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1. Програма навчальної дисципліни

Програму навчальної дисципліни «Документаційний сервіс» розроблено 
відповідно до освітньо-наукової програми підготовки фахівців за ступенем 
вищої освіти спеціальності 029 «Інформаційна, бібліотечна та архівна справа», 
галузі знань 02 «Культура і мистецтво».

Предметом вивчення навчальної дисципліни є наукові основи 
документаційного сервісу та його засади з метою їх удосконалення та 
регулювання.

Міждисциплінарні зв’язки: дисципліна «Документаційний сервіс» 
пов’язана з навчальними дисципліна «Документологія», «Управління 
документацією», «Діловодство», «Консалтинг», «Зв’язки з громадскістю»

Програма навчальної дисципліни складається з таких розділів:
1. Поняття документаційного сервісу як науки.
2. Документаційний сервіс в управлінських рішеннях.

Мета та завдання навчальної дисципліни

Мета навчальної дисципліни - ознайомлення студентів із теоретичними та 
методологічними основами документаційного сервісу як науки, поглиблення 
знань у галузі фундаментальних документознавчих досліджень, історичного 
розвитку процесу та технологій діловодства дозволить зробити висновки про 
поступове перетворення діловодства (справочинства) як виду діяльності з 
елемента ведення справ у судах і формування на цій основі необхідного пакету 
документів, які і створювали конкретну «справу», у документаційне 
забезпечення управління (ДЗУ), тобто створення системи документів, які 
забезпечують реалізацію функцій управління, вирішення певних управлінських 
завдань, забезпечуючи ефективне функціонування підприємств та організацій 
до створення потужного «документаційного сервісу», що передбачає наявність 
цілої низки умов існування саме цього виду обслуговування.

Основними завданнями вивчення дисципліни «Документаційний сервіс»:
• розглянути еволюцію та сутність основних концепцій щодо структури 

документаційного сервісу як науки;
• розширити уявлення студентів про предмет документознавства у 

контексті дисципліни документацій ний сервіс, його співвідношення з іншими 
науковими дисциплінами документально-комунікаційного циклу;

• висвітлити основні етапи інституціоналізації документаційного сервісу як 
наукової дисципліни;

• поглибити знання про феномен документа як об’єкт документаційного 
сервісу;

• узагальнити сучасні концептуальні підходи до класифікації документа.
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Згідно з вимогами освітньо-професійної програми студенти повинні: 
знати:
• об’єкт, предмет, структуру докуметнаційного сервісу;
• розвиток документаційного сервісу;
• властивості документованої інформації;
• категорії документаційного сервісу;
• основні етапи розвитку документ них комунікаційних систем;
• визначення базових термінів;

вміти:
• самостійно та вільно орієнтуватися в теоретико-методологічних засадах 

документаційного сервісу;
• обґрунтовувати власну думку щодо дискусійних проблем 

документаційного сервісу;
• класифікувати будь-які види документів за сутнісними ознаками їх 

поділу на групи та види.

На вивчення навчальної дисципліни «Документаційний сервіс» 
заплановано 120 годин / 4 кредити EСТS.

Мова навчання: українська мова.

Консультативну допомогу здобувачі вищої освіти можуть отримати у 
науково-педагогічних працівників кафедри інформаційної діяльності та 
документознавства, які безпосередньо проводять заняття.

Структура навчальної дисципліни 

Розділ 1. Поняття документаційного сервісу як науки
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Тема 1. Об’єкт і предмет документаційного сервісу
Документаційний сервіс в сучасному суспільстві. Предмет, зміст і задача 

дисципліни. Структура дисципліни. Категорії в документаційному сервісі. 
Загальні властивості та ознаки документа. Поліфункціональність документа. 
Документування і комунікативний процес. Класифікація документів.

Тема 2. Структура документаційного сервісу
Управлінська документація. Типи документів. Електронна документація. 

Системи ділової документації. Склад, структура і принципи створення 
документаційного ресурсу організації. Регламентація документних технологій в 
організації



Розділ 2. Документаційний сервіс в управлінських рішеннях

Тема 3. Практична реалізація документаційного сервісу
Документаційний сервіс в управлінні документацією. Документаційний 

сервіс в організаційному проектуванні відомств, корпорацій та організацій. 
Документаційний сервіс в процесах розробки, прийняття та реалізації 
управлінських рішень. Документаційний сервіс і управління якістю.

Тема 4. Документаційний сервіс в електронному документообізі
Системи електронного документообігу. Системи управління 

документообігом. Електронний цифровий підпис. Рівні видів забезпечення 
систем електронного документообігу. Модулі обробки інформації. Процеси 
електронного узгодження документа.

2. Опис навчальної дисципліни
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Х арактеристика навчальної

Н айменування показників
Галузь знань, спеціальність, дисципліни

ступінь вищ ої освіти денна форма заочна форма
навчання навчання

К ількість кредитів БСТБ -  4 Галузь знань
02 «К ультура і мистецтво»

вибіркова

К ількість розділів -  2 Спеціальність 
029 «Інформаційна, 

бібліотечна та архівна 
справа»

Рік підготовки:
1-й 1-й

С еместр
Загальна кількість годин -  120 2-й 2-й

Л ек ц ії
16 год. 6 год.

С ем інарські

Ступінь вищ ої освіти: 
магістр

18 год. 6 год.
С ам остійна робота

86 год. 108 год.
Вид контролю :

залік



3. Структура навчальної дисципліни
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Н азви розділів і тем К ількість годин
денна форма Заочна форма

В сього у том у числі В сього у тому числі
л п сем. с .р. л п сем. с .р.

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11
Розділ 1. П оняття докум ентаційного сервісу як науки.

Тема 1. О б ’єкт і предмет 
докум ентаційного сервісу

30 4 - 4 22 29 1 - 1 27

Тема 2. Інформаційно- 
докум ентаційний ресурс

30 4 - 4 22 29 1 - 1 27

Разом за розділом 1 60 8 - 8 44 58 2 - 2 54
Розділ 2. Д окум ентаційний сервіс в управлінських ріш еннях.

Тема 3. П рактична 
реалізація
докум ентаційного сервісу

30 4 - 5 21 31 2 - 2 27

Тема 4. Д окументаційний 
сервіс в електронному 
документообізі

30 4 - 5 21 31 2 - 2 27

Разом за розділом 2 60 8 - 10 42 62 4 - 4 54
Залік

Усього годин 120 16 - 18 86 120 6 - 6 108

4. Плани семінарських та практичних занять 

Тема 1. Об’єкт і предмет документаційного сервісу

1. Документацій ний сервіс в сучасному суспільстві.
2. Предмет, зміст і задача дисципліни.
3. Структура дисципліни.
4. Категорії в документаційному сервісі.
5. Загальні властивості та ознаки документа.
6. Поліфункціональність документа.
7. Документування і комунікативний процес.
8. Класифікація документів.

Тема 2. Структура документаційного сервісу

1. Управлінська документація.
2. Типи документів.
3. Електронна документація.
4. Системи ділової документації.
5. Склад, структура і принципи створення документаційного ресурсу 

організації.
6. Регламентація документних технологій в організації



Тема 3. Практична реалізація документаційного сервісу

1. Документаційний сервіс в управлінні документацією.
2. Документаційний сервіс в організаційному проектуванні відомств, 

корпорацій та організацій.
3. Документаційний сервіс в процесах розробки, прийняття та реалізації 

управлінських рішень.
4. Документаційний сервіс і управління якістю.

Тема 4. Документаційний сервіс в електронному документообігу

1. Системи електронного документообігу.
2. Системи управління документообігом.
3. Електронний цифровий підпис.
4. Рівні видів забезпечення систем електронного документообігу.
5. Модулі обробки інформації.
6. Процеси електронного узгодження документа.

5. Завдання самостійної роботи

Орієнтовний перелік тем для самостійної роботи студентів (написання 
рефератів)

1. Сутність документаційного сервісу.
2. Основні етапи комунікативного процесу.
3. Що таке спосіб, засіб і метод документування?
4. Основні ознаки документа і його основні властивості.
5. Фізичні характеристики документованої інформації.
6. Що включено в поняття «життєвий цикл» документа?
7. Охарактеризуйте основні функції документа.
8. Що входить в поняття «спеціальні функції документа»?
9. Дайте визначення поняття «документування інформації».
10. Як пов'язані поняття «класифікація» і «систематизація»?
11. Назвіть риси патентної та нормативної документації.
12. Що відноситься до типу «технічна документація»?
13. Охарактеризуйте видання за основними ознаками.
14. Назвіть основні види періодичних видань.
15. Назвіть основні види наукової документації.
16. Що таке системи документації?
17. Дайте визначення поняттю «уніфікована система документації».
18. У чому полягає призначення уніфікованих систем?
19. Що таке документообіг?
20. У чому полягає сутність реєстрації документів?
21. Яке призначення номенклатури справ?
22. Як проводиться контроль за термінами виконання документів?
23. У чому полягає мета експертизи цінності документів?
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24. Електронна номенклатуру справ.
25. Експертиза цінності документів.
26. Систематизація документів.
27. Сутність процесу реєстрації документа.
28. Систематизація документації.
29. Особливості документування процедури ведення баз даних.
30. Соціальні наслідки впровадження СЕД.
31. Рівні видів забезпечення СЕД.
32. Етапи життєвого циклу електронного документа.

6. Індивідуальні завдання

Навчальний план підготовки магістра зі спеціальності «Інформаційна, 
бібліотечна та архівна справа» в Університеті передбачає вивчення даної 
дисципліни як вибіркової. Основним видом індивідуального завдання з цієї 
дисципліни є виконання самостійної роботи. Самостійні роботи дають змогу 
вивчити сутність управлінської праці, отримати практичні навички, а також 
спрямовують студента на вивчення досвіду роботи в галузі державного 
управління та місцевого самоврядування в Україні. Знання і вміння, набуті в 
ході вивчення предмета, допоможуть позбавити майбутніх фахівців помилок у 
практичній діяльності

Індивідуальне завдання передбачає поглиблене опрацювання студентом 
окремих питань курсу. Студент має виконати індивідуальне навчальне 
завдання, використовуючи теоретичний матеріал курсу та його практичні 
елементи. Результати роботи закріплюються реферативним або аналітичним 
звітом з обраної теми.
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7. Засоби оцінювання

Реалізація навчально-виховних завдань потребує комплексного 
використання різноманітних методів навчання, які мають забезпечити 
взаємопов’язану та цілеспрямовану діяльність педагога й студентів. Методи 
навчання реалізуються через систему прийомів та засобів навчальної 
діяльності. Вони мають забезпечити взаємозв’язок трьох компонентів: 
мотиваційного, організаційно-ділового і контрольно-оцінного. У першому 
випадку треба використовувати методи, спрямовані на формування у студентів 
інтересу до пізнавальної діяльності. У групі організаційно-ділового компоненту 
виділяють методи організації і забезпечення мисленнєвої діяльності 
(індуктивний, дедуктивний, репродуктивного та пошукового характеру). Такі 
методи називають словесними, наочними і практичними. У групі контрольно- 
оцінного компонента визначають методи пов’язані з контролем за навчальною 
діяльністю студентів.

До словесних методів навчання належать: розповідь, пояснення, бесіда, 
лекція. Ці методи використовуються під час лекційних та семінарських занять з 
дисципліни «Документаційний сервіс».



Розповідь -  це метод навчання, який передбачає оповідну, описову форму 
розкриття навчального матеріалу з метою спонукання студентів до створення в 
уяві певного образу.

Пояснення -  вербальний метод навчання, за допомогою якого педагог 
розкриває сутність певного явища, закону, процесу. Він ґрунтується не стільки 
на уяві, скільки на логічному мисленні з використанням попереднього досвіду 
студентів.

Бесіда передбачає використання попереднього досвіду студентів з певної 
галузі знань і на основі цього приведення їх за допомогою діалогу до 
усвідомлення нових явищ, понять або відтворення вже наявних. З цього 
погляду виділяють два види бесіди: евристичну й репродуктивну. За місцем у 
навчальному процесі розрізняють вступну, поточну й підсумкову бесіди.

Лекція -  це метод, за допомогою якого педагог у словесній формі 
розкриває сутність наукових понять, явищ, процесів, логічно пов’язаних, 
об’єднаних загальною темою.

Ефективне навчання неможливе без широкого використання наочних 
методів. Вони зумовлені діалектичними закономірностями пізнання і 
психологічними особливостями сприймання. Наочні методи передбачають 
насамперед використання демонстрації та ілюстрації. При цьому варто 
зауважити, що ці методи можуть застосовуватись як прийоми реалізації вимог 
інших методів.

Демонстрація -  це метод навчання, який передбачає показ предметів і 
процесів у натурі, динаміці.

Ілюстрація -  метод навчання, за допомогою якого предмети і процеси 
розкриваються через їх символічне зображення (світлини, малюнки, схеми, 
графіки та ін.).

Досить суттєвим у використанні наочних методів навчання є володіння 
технологією і технікою виготовлення й використання засобів демонстрації та 
ілюстрації. Особливої уваги потребує використання технічних засобів 
навчання, й зокрема комп’ютерної техніки. Зазначений метод відіграє значну 
роль у процесі організації самостійної роботи студентів.

Під час виконання самостійної роботи використовуються інтерактивні 
методів навчання (робота у малих групах, мозковий штурм, ситуативне 
моделювання, опрацювання дискусійних питань). Окрім того з метою 
активізації розумової діяльності студентів застосовуються: проблемний виклад 
навчального матеріалу, частково-пошуковий метод.

Проблемний виклад передбачає створення викладачем проблемної 
ситуації, допомогу студентам у виділенні та «прийнятті» проблемного 
завдання, використанні словесних методів (лекції, пояснення) для активізації 
мисленнєвої діяльності студентів, спрямованої на задоволення пізнавального 
інтересу шляхом отримання нової інформації.

Частково-пошуковий метод включає студентів у пошук шляхів, прийомів 
і засобів розв'язання пізнавального завдання. Для забезпечення дієвості цього 
методу необхідно створити проблемну ситуацію і спонукати студентів до 
розуміння і «прийняття» пізнавального завдання; керувати ходом пошукової
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мисленнєвої діяльності студентів з використанням системи логічно вмотиво­
ваних запитань; стимулювати і схвалювати пізнавальну діяльність студентів у 
процесі розв'язання навчальних завдань; аналізувати успіхи і помилки, 
труднощі.

Контроль набутих студентами знань відбувається під час традиційного 
опитування на практичних заняттях. З метою оцінювання знань використовуються 
також відкриті та закриті тестові запитання. Для зручності блок тестів з однієї теми 
повинен складати не менше 10 одиниць. Оцінювання відбувається виходячи з 
відсотку правильних відповідей оцінка ставиться за п'ятибальною шкалою. 
Нижче наводяться оцінки за виконання творчих завдань, які пропонуються 
студентам.

Перелік видів творчих завдань для самостійного виконання студентами та їх
оцінка

10

№ В ид роботи Зміст роботи О цінка
1 2 3 4
1 Реф ерат Текст реферату обсягом 8-10 стор., 

опорний конспект, за  яким  він буде 
доповідатися на занятті

5-10 балів в залежності 
від повноти викладення 
матеріалу.

2 Тести Загальна кількість 20. Складаю ться з 
запитання і чотирьох відповідей, одна з 
яких правильна

Від 0,5 до 1 балу за
одиницю . В залеж ності 
від змісту, оригінальності, 
зрозумілості для студентів

3 С итуаційне
завдання

К ож не завдання складається з чітко 
сформульованої ситуації, додаткових 
матеріалів, необхідних для її виріш ення 
та з питань, щ о поставлені до неї, яких 
повинно бути не менш е чотирьох-п”яти, 
які потребую ть чіткої лаконічної 
відповіді

5-7 балів, за кожне  
завдання. В залежності 
від зм істу завдання, його 
складності, коректності 
постановки питань, 
придатності для 
використання в аудиторії 
для обговорення та оцінки 
знань студентів

4 К росворд Загальна кількість слів-визначень не 
повинна бути менш ою  20. Терміни 
можуть охоплю вати такі курси 
дисциплін: «Д іловодство в органах 
держ авного управління та  м ісцевого 
самоврядування», «П равові основи 
держ авного управління і м ісцевого 
самоврядування», «Документологія», 
«У правління документацією », 
«У правління офісами», «Електронний 
документообіг»

10-15 балів за один  
кросворд, в залежності 
від оригінальності, 
правильності, кількості 
визначень з дисциплін, що 
рекомендую ться для 
опрацю вання, а також  
чіткості формулю вань 
визначення слів 
зрозумілості їх для інш их



8. Критерії та рейтингова система оцінювання результатів навчання
11

Приклад для заліку
П оточний контроль Сума

Розділ №1 Розділ  №  2
100Т1 Т2 Т3 Т4

25 25 25 25

Шкала оцінювання: національна та ЕСТ8
Оцінка в 

балах
Оцінка за національною 

шкалою
Оцінка БСТБ

Оцінка Пояснення
90-100 відмінно А відмінне виконання
80-89

добре
В вище середнього рівня

75-79 С загалом хороша робота 
непогано

66-74
задовільно

Б виконання відповідає
60-65 Е мінімальним критеріям

30-59
незадовільно

БХ необхідне перескладання

0-29 Б
необхідне повторне 
вивчення курсу

9. Орієнтовний перелік питань для підсумкового контролю
1. Визначте зміст сигмента «ділові послуги».
2. У чому полягає сутність документаційного сервісу?
3. Що вивчає дисципліна «документознавство»?
4. Що слід включити в поняття документаційно-комунікаційну 

діяльність?
5. З якими сферами діяльності пов'язаний документаційний сервіс?
6. Поясніть багатозначність поняття «інформація».
7. Що таке «соціальна інформація»?
8. Чому інформація є основним поняттям в документознавстві?
9. Назвіть основні етапи комунікативного процесу.
10. Дайте визначення поняття «документна-комунікація».
11. Які сукупності документів ви знаєте?
12. Дайте визначення поняттю «документування інформації».
13. Що таке спосіб, засіб і метод документування?
14. Назвіть основні компоненти методу документування інформації.
15. Як трактується поняття «документування діяльності»?
16. Визначте співвідношення понять «документування діяльності» та 

«документування інформації».
17. Наведіть визначення поняття «документ». Що ви знаєте про 

походження поняття «документ» ?
18. Назвіть основні ознаки документа і його основні властивості.



19. Охарактеризуйте властивості документованої інформації якісного 
характеру.

20. Назвіть фізичні характеристики документованої інформації.
21. Наведіть приклади, що ілюструють основні властивості документів
22. Поясніть, чим відрізняється оригінал документа від його копії, від 

його завершеної копії, від дубліката.
23. Що включено в поняття «життєвий цикл» документа?
24. Дайте визначення поняття «функція».
25. Дайте визначення поняттю «поліфункціональність».
26. Охарактеризуйте основні функції документа.
27. Що входить в поняття «спеціальні функції документа»?
28. Розкажіть про документно-комунікаційні системи, їх основні 

складові.
29. Дайте визначення поняття «документування інформації».
30. Перерахуйте основні види знакових засобів, що використовуються 

в документуванні інформації.
31. Що таке документаційний пошук? Які його характеристики?
32. Чим викликана поява електронних документів?
33. Перерахуйте основні правила класифікації об'єктів і основні 

аспекти, за якими доцільно проводити класифікацію документів.
34. Перерахуйте основні класифікації документів в аспектах 

інформаційної та матеріальної складової документів.
35. Як пов'язані поняття «класифікація» і «систематизація»?
36. Що таке тип документа?
37. Дайте визначення поняттю «управлінська документація».
38. Назвіть деякі риси патентної та нормативної документації.
39. Що відноситься до типу «технічна документація»?
40. Охарактеризуйте видання за основними ознаками.
41. Назвіть основні види періодичних видань.
42. Як класифікуються документи по стандартизації залежно від 

масштабів їх дій?
43. Назвіть основні види наукової документації.
44. Що таке системи документації?
45. Дайте визначення поняттю «уніфікована система документації».
46. У чому полягає призначення уніфікованих систем?
47. Що таке документообіг?
48. У чому полягає сутність реєстрації документів?
49. Яке призначення номенклатури справ?
50. Як проводиться контроль за термінами виконання документів?
51. У чому полягає мета експертизи цінності документів?
52. Які документи підлягають передачі в архів?
53. Розкажіть про електронну номенклатурі справ
54. Яке призначення інформаційно-документаційного ресурсу 

організації?
55. Які технічні процедури обробки документів ви знаєте?
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56. Перерахуйте роботи з вхідною документацією та етапи створення 
внутрішніх документів.

57. Що таке експертиза цінності документів?
58. Що таке систематизація документів?
59. Дайте пояснення поняттю «управління документацією».
60. У чому полягає сутність процесу реєстрації документа?
61. Як проводиться систематизація документації?
62. Які особливості документування процедури ведення баз даних?
63. Розкажіть про документування внутрішнього аудиту в рамках 

функціонування системи управління якістю.
64. Яка роль і структура документа «Керівництво з якості»?
65. Які форми документації по збору зовнішніх даних для СМК вам 

відомі?
66. Які завдання вирішуються за допомогою СЕД?
67. Назвіть соціальні наслідки впровадження СЕД
68. Перерахуйте рівні видів забезпечення СЕД
69. Охарактеризуйте наповнення основних довідників і словників СЕД
70. Охарактеризуйте процес «Доручення»
71. Які принципи роботи спеціалізованих функціональних підсистем 

«Документи » і «Канцелярія»?
72. Перерахуйте етапи життєвого циклу електронного документа
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