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Предметом вивчення навчальної дисципліни є поняття та сутність 
інформаційної діяльності в інформаційному середовищі, законодавчо-правові 
основи регулювання діяльності інформаційних установ, сутність діяльності 
інформаційних установ та організаційні основи їх створення, організаційна 
структура та організація виробничо-операційної системи діяльності 
інформаційних установ, організація та охорона праці в інформаційних 
установах, організація системи інформаційно-аналітичного забезпечення в 
Україні.

Міждисциплінарні зв’язки: дисципліна пов’язана з навчальними 
дисциплінами «Діловодство в органах державної влади та місцевого 
самоврядування», «Організація діяльності інформаційних установ», 
«Системний аналіз інформаційних процесів», «Захист інформації», 
«Інформаційний дизайн», «Документно-інформаційні комунікації», «Експертні 
оцінки достовірності інформації», «Політико-адміністративна система», 
«Інформаційні системи в діловодстві», Державні інформаційна політика», 
«Державні та муніципальні послуги», «Інформаційне підприємництво», а також 
«Ділова українська мова».

Програма навчальної дисципліни складається з таких розділів:
1. Наукові та нормативно-правові засади створення інформаційних
установ.
2. Організаційно-методичні основи діяльності інформаційних установ.

Мета та завдання навчальної дисципліни
1.1. Мета дисципліни «Організація діяльності інформаційних установ» -  

формування у студентів комплексу спеціальних знань у сфері організації 
діяльності інформаційних установ, ознайомлення студентів з основними 
типами інформаційних установ, інформаційних служб та інформаційних 
центрів в Україні.

1.2. Основними завданнями вивчення дисципліни ««Організація діяльності 
інформаційних установ» - визначити сутність діяльності інформаційних служб і 
установ; розглянути нормативно-правові засади створення, функціонування і 
регулювання діяльності інформаційних служб і установ; визначити типи 
інформаційних інформаційних служб і установ в Україні; ознайомитись з 
організацією системи інформаційно-аналітичного забезпечення в Україні; 
показати особливості діяльності інформаційних установ окремих типів; виявити 
специфіку інформаційних ресурсів окремих інформаційних служб; розглянути 
шляхи вдосконалення діяльності інформаційних центрів в Україні.
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1.3. Згідно з вимогами освітньо-професійної програми студенти повинні:
знати:
-  сутність інформаційної діяльності в інформаційному середовищі;
- сутність і особливості інформаційних продуктів (послуг) як результат - 

діяльності інформаційних установ;
- законодавчо-правові основи регулювання діяльності інформаційних 

установ;
- сутність діяльності інформаційних установ;
- організаційні основи створення інформаційних установ;
- види і напрями діяльності інформаційних установ;
- установчі документи інформаційних установ;
- технологічні основи організації діяльності інформаційних установ;
- форми організаційних структур інформаційних установ
- специфіку функціонального розподілу діяльності в інформаційній 

установі;
- види та особливості організації виробничо-операційної системи 

діяльності інформаційних установ;
- етапи проектування виробничої операційної системи організації 

діяльності інформаційної установи.
- особливості організація праці в інформаційних установах.
- зміст та задачі охорони праці в інформаційних установах.
- особливості праці програмістів.
- функції та завдання діяльності інформаційних центрів.
- функції та завдання діяльності інформаційно-аналітичних центрів.
- функції та завдання діяльності прес-служб державних установ;
- функції та завдання діяльності інформаційних агентств;
- функції та завдання діяльності Центри інформаційних ресурсів 

посольських установ іноземних держав в Україні.
- функції та завдання діяльності спеціалізованих інформаційних центрів;
- функції та завдання діяльності інформаційних підрозділів установ та 

організацій.

вміти:
- створювати проекти документів, необхідних для організації діяльності 

інформаційних установ;
- вести документацію створення та функціонування інформаційних установ 

На вивчення навчальної дисципліни заплановано 90 годин / 3 кредити БСТБ. 

Мова навчання: українська мова.

Консультативну допомогу здобувачі вищої освіти можуть отримати у 
науково-педагогічних працівників кафедри інформаційної діяльності та 
документознавства які безпосередньо проводять заняття.
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Розділ 1. Наукові та нормативно-правові засади створення 
інформаційних установ

Тема 1. Інформаційна діяльність в інформаційному середовищі
Визначення, основні умови і принципи інформаційної діяльності. 

Інформаційна діяльність: поняття, сутність.
Елементи інформаційної діяльності: суб’єкти, об’єкти, процеси, засоби, 

результати. Мета інформаційної діяльності. Інформаційно-аналітичне 
обслуговування як провідний напрям інформаційної діяльності. Особливості 
інформаційно-аналітичних послуг.

Організація процесу інформаційно-аналітичного забезпечення потреб 
споживачів. Специфіка організації інформаційних послуг як сфери діяльності. 
Інформація та її функції.

Користувачі інформаційно-аналітичної продукції, їх характеристика. 
Особливості їх інформаційних потреб і запитів.

Інформаційні ресурси установи та джерела їх формування. Інформаційні 
вихідні документи. Інформаційні продукти. Вихідні документи як результат 
інформаційно-аналітичної діяльності. Інформаційні продукти, їх види. Форми 
інформаційно-аналітичних продуктів. Способи доведення інформації до 
користувачів.

Інформаційна діяльність у перехідному (транзитивному) суспільстві. 
Сучасний досвід. Розвиток інформаційної діяльності в постіндустріальному 
суспільстві.

Тема 2. Законодавчо-правові основи регулювання діяльності 
інформаційних установ

Законодавчі акти конституційного напряму, які закріплюють визначальні 
положення щодо забезпечення інформаційної безпеки України

Законодавчі документи у сфері регулювання інформаційної діяльності. 
Основні положення законів України про інформаційну діяльність: «Про 
інформацію», «Про друковані засоби масової інформації (пресу) в Україні», 
«Про інформаційні агентства», «Про захист інформації в автоматизованих 
системах», «Про захист персональних даних» тощо.

Законодавче забезпечення інформаційної діяльності суб’єктів у сфері 
управління.

Тема 3. Сутність діяльності інформаційних установ та організаційні 
основи їх створення

Організація як стабільна формальна соціальна структура. Види діяльності 
інформаційних установ. Організаційно-правові форми інформаційних установ.

Засновники інформаційних установ. Функції інформаційних установ. 
Організаційні основи створення інформаційних установ. Установчі документи 
інформаційних установ. Державна реєстрація інформаційних установ.
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Ієрархічні рівні організації інформаційної діяльності. Організація 
інформаційної діяльності юридичної особи.

Технологія організації діяльності інформаційних установ. Варіанти 
входження в сферу інформаційної діяльності. Пошук ніші діяльності 
інформаційних установ. Вибір юридичної форми діяльності інформаційних 
установ. Вибір стратегії поведінки діяльності інформаційних установ. Вибір 
засобів реалізації діяльності інформаційних установ.

Складові інформаційних установ: документальні фонди, довідково - 
пошуковий апарат, професійні кадри, матеріально-технічна база, матеріальні 
засоби.

Розділ 2. Організаційно-методичні основи діяльності інформаційних
установ

Тема 4. Організаційна структура та організація виробничо- 
операційної системи діяльності інформаційних установ

Типи та особливості організаційних структур в інформаційній діяльності. 
Фактори формування організаційних структур. Етапи побудови організаційної 
структури інформаційної установи. Функціональний розподіл діяльності в 
інформаційній установі. Визначення чисельності окремих категорій персоналу 
інформаційної установи.

Сутність виробничої операційної діяльності в інформаційній установі. 
Структура виробничої системи організації діяльності в інформаційній установі. 
Проектування виробничої операційної системи організації діяльності 
інформаційної установи.

Структура оперативних відділів. Структура інформаційно-аналітичного 
центру. Структура центрів інформації. Структура інформаційних агенцій.

Тема 5. Організація та охорона праці в інформаційних установах
Зміст і задачі наукової організації праці в інформаційних установах. Зміст 

та задачі охорони праці в інформаційних установах. Нормативне забезпечення 
заходів щодо охорони праці в інформаційних установах. Система управління 
охороною праці в інформаційних установах.

Організація нормування праці в інформаційних установах. Методи 
нормування праці та класифікація витрат робочого часу в інформаційних 
установах. Методи вивчення витрат робочого часу і встановлення норм 
виробітку в інформаційних установах. Нормування праці операторів 
персональних комп’ютерів в інформаційних установах. Особливості 
нормування праці програмістів. Нормування праці фахівців, зайнятих 
технічним обслуговуванням та ремонтом засобів організаційної техніки.
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Тема 6. Організація системи інформаційно-аналітичного забезпечення 
в Україні

Структурні суб’єкти інформаційно-аналітичного забезпечення 
інформаційних потреб користувачів. Інформаційні центри. Інформаційно- 
аналітичні центри Оперативні відділи у складі установ, підприємств, 
організацій. Інформаційні агентства. Інформаційно-територіальні комплекси.

Інформаційних центри. Види інформаційних центрів. Основні напрями 
(види) діяльності інформаційних центрів. Інформаційні банки даних як 
результат діяльності інформаційних центрів.

Інформаційно-аналітичні центри. Основні напрями (види) діяльності 
інформаційно-аналітичних центрів. Інформаційно-аналітичні центри в 
національній системі науково-технічної інформації, їх завдання. Принципи 
побудови оптимальної схеми функціонування інформаційно-аналітичних 
центрів різних галузей.

Функції та структура прес-служби державних установ. Необхідність 
розробки директивних документів (рекомендацій, положень про прес-служби 
тощо). Забезпечення інформування керівництва країни і її громадян про події в 
Україні і за кордоном.

Інформаційні агентства. Основні напрями (види) діяльності інформаційних 
агентств. Державне інформаційне агентство України. Форми надання 
інформаційних послуг, їх рекламування. Новини та закони. Бібліографічна 
інформація, статистичні дані тощо. Створення редакційно-видавничих 
комплексів. Комп’ютерно-технічне забезпечення інформаційних установ. 
Програмне забезпечення. Видавничі системи. Поліпшення матеріально- 
технічної бази інформаційних центрів державних структур України. 
Інформатизація стратегічних напрямів розвитку держави у сфері. Інформаційна 
безпека.

Інформаційно-територіальні комплекси на основі об’єднання бібліотек, 
центрів науково-технічної інформації та наукових установ корпоративними 
комп’ютерними мережами. Проблема організації в м. Києві та найбільших 
містах України інформаційно-територіальних комплексів.

Центр інформаційних ресурсів посольських установ іноземних держав в 
Україні.

Загальнодержавні реферативні бази даних. Український реферативний 
журнал як інтеграційна основа інформаційної сфери країни.

Інформаційні послуги, які надаються спеціалізованими інформаційними 
центрами. Форми надання інформаційних послуг окремими інформаційними 
центрами, їх рекламування. Новини та закони. Бібліографічна інформація, 
статистичні дані тощо.
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8
2. Опис навчальної дисципліни

Х арактеристика навчальної

Н айменування показників Галузь знань, спеціальність, дисципліни
ступінь вищ ої освіти денна форма заочна форма

навчання навчання

К ількість кредитів БСТБ -  3
Галузь знань

02 «К ультура і мистецтво»
В ибіркова

К ількість розділів -  2 Спеціальність 
029 «Інформаційна, 

бібліотечна та архівна 
справа»

Рік підготовки:
4-й 4-й

Семестр
Загальна кількість годин -  90 7-й 7-й

Лекції
16 год. 4 год.

Семінарські
16 год. 4 год.

Ступінь вищ ої освіти: 
бакалавр

Практичні
0 год. 0 год.

Самостійна робота
58 год. 82 год.

Вид контролю:
Залік
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3. Структура навчальної дисципліни

Н азви розділів і тем К ількість годин
денна форма Заочна форма

В сього у тому 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. Наукові та но рмативно-правові засади створення інформаційних установ

Тема 1. Інформ аційна 
діяльність в 
інформаційному 
середовищ і

16 3 - 3 10 15 1 - 1 13

Тема 2. Законодавчо- 
правові основи 
регулю вання діяльності 
інформ аційних установ

14 2 - 2 10 15 - - - 15

Тема 3. Сутність 
діяльності інф орм а­
ційних установ та 
організаційні основи їх 
створення

16 3 - 3 10 15 1 - 1 13

Разом  за  розділом  1 46 8 - 8 30 45 2 - 2 41
Розділ 2. Організаційно-методичні основи діяльності інформаційних установ

Тема 4. О рганізаційна 
структура та 
організація виробничо- 
операційної системи 
діяльності
інформ аційних установ

15 3 - 3 9 15 1 - 1 13

Тема 5. О рганізація та 
охорона праці в 
інформаційних 
установах

15 3 - 3 9 15 1 - 1 13

Тема 6. О рганізація 
системи інф ормаційно- 
аналітичного 
забезпечення в Україні

14 2 - 2 10 15 - - - 15

Разом  за  розділом  2 44 8 - 8 28 45 2 - 2 41
Залік

Усього годин 90 16 - 16 58 90 4 - 4 82



4. Плани семінарських та практичних занять

Тема 1. Інформаційна діяльність в інформаційному середовищі
1. Визначення, основні умови і принципи інформаційної діяльності.
2. Компонентна структура інформаційної діяльності: суб’єкти, об’єкти, 

процеси, засоби, результати.
3. Користувачі інформаційно-аналітичної продукції.
4. Організація інформаційно-аналітичного забезпечення потреб 

споживачів.
5. Інформаційні продукти як результат інформаційно-аналітичної 

діяльності.
6. Способи доведення інформації до користувачів.

Питання для самоперевірки
1. Як визначають поняття інформаційної діяльності?
2. Яка мета інформаційної діяльності?
3. Які основні види інформаційного діяльності?
4. Які особливості інформаційних потреб користувачів інформаційно- 

аналітичної продукції?
5. Як організований процес інформаційно-аналітичного забезпечення 

потреб споживачів?
6. В чому полягає специфіка організації інформаційних послуг як виду 

діяльності?
7. В чому полягає сутність інформації?
8. В тому полягають функції інформації?

Тема 2. Законодавчо-правові основи регулювання діяльності 
інформаційних установ

1. Нормативні акти конституційного напряму, які закріплюють 
визначальні положення щодо забезпечення інформаційної безпеки України.

2. Закон України «Про інформацію» — базовий правовий акт у системі 
регулювання інформаційних відносин в Україні.

3. Основні положення законів України про інформаційну діяльність та 
охорону прав інтелектуальної власності.

4. Законодавче забезпечення інформаційної діяльності суб’єктів у сфері 
управління.

Питання для самоперевірки
1. Які основні положення законів України про інформаційну діяльність? 

Завдання для самостійної роботи
1. Проаналізувати закони України про інформаційну діяльність.
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Тема 3. Сутність діяльності інформаційних установ та організаційні 
основи їх створення

1. Організація як стабільна формальна соціальна структура.
2. Види діяльності інформаційних установ.
3. Організаційно-правові форми інформаційних установ.
4. Установчі документи інформаційних установ.
5. Ієрархічні рівні організації інформаційних установ.
6. Технологія організації діяльності інформаційних установ.
7. Складові інформаційних установ.
8. Вибір засобів реалізації діяльності інформаційних установ.

Питання для самоперевірки
1. Переваги та недоліки організаційно-правових форм інформаційних 

установ.
2. Установчі документи інформаційних установ.
3. Державна реєстрація інформаційних установ.
4. Варіанти входження в сферу інформаційної діяльності.
5. Пошук ніші діяльності інформаційних установ.
6. Вибір юридичної форми діяльності інформаційних установ.
7. Вибір стратегії поведінки діяльності інформаційних установ.
8. Вибір засобів реалізації діяльності інформаційних установ.

Тема 4. Організаційна структура та організація виробничо- 
операційної системи діяльності інформаційних установ

1. Типи та особливості організаційних структур в інформаційній 
діяльності.

2. Етапи побудови організаційної структури інформаційної установи.
3. Функціональний розподіл діяльності в інформаційній установі.
4. Сутність і структура виробничої операційної діяльності в 

інформаційній установі.
5. Проектування виробничої операційної системи організації діяльності 

інформаційної установи.
6. Структура окремих видів інформаційних установ.

Питання для самоперевірки
1. Яка структура оперативних інформаційних відділів?
2. Які основні функції Державного інформаційного агентства України?

Завдання для самостійної роботи
1. Проаналізувати структури різних інформаційних агенцій і відповідних 

відділів в організації.
2. Розкрити основні напрями діяльності Центру інформаційних ресурсів 

посольських установ в Україні.
3. Визначити складові інформаційної установи (на вибір студента).
4. Розкрити основні функції кожної зі складових інформаційної установи.

11



5. Проаналізувати зміст роботи провідних відділів інформаційної 
установи.

6. Проаналізувати структуру інформаційних центрів України.

Тема 5. Організація та охорона праці в інформаційних установах
1. Зміст і задачі наукової організації праці в інформаційних установах.
2. Зміст та задачі охорони праці в інформаційних установах.
3. Нормативне забезпечення заходів щодо охорони праці в інформаційних 

установах.
4. Організація нормування праці в інформаційних установах.
5. Особливості праці програмістів.
6. Нормування праці операторів персональних комп’ютерів в 

інформаційних установах.

Тема 6. Організація системи інформаційно-аналітичного 
забезпечення в Україні

1. Структурні суб’єкти інформаційно-аналітичного забезпечення 
інформаційних потреб користувачів.

2. Спеціалізовані державні інформаційні служби
3. Інформаційних центри.
4. Інформаційно-аналітичні центри.
5. Прес-служби державних установ.
6. Інформаційні агентства.
7. Інформаційно-територіальні комплекси.
8. Центри інформаційних ресурсів посольських установ іноземних держав 

в Україні.
9. Загальнодержавні реферативні бази даних.
10. Спеціалізовані інформаційні ресурси і центри.
11. Форми надання інформаційних послуг окремими інформаційними 

центрами, їх рекламування.
12. Інші інформаційні структури.

Питання для самоперевірки
1. Які завдання інформаційно-аналітичних центрів в системі науково- 

технічної інформації?
2. Які основні напрями діяльності інформаційних центрів?
3. Які функції інформаційно-аналітичного центру?
4. Яка мета діяльності інформаційних агентств?

5. Завдання самостійної роботи

5.1. З метою організації самостійної роботи та забезпечення її ефективності 
студентам надається можливість виконання різноманітних творчих завдань. 
Підготовка цих завдань сприяє кращому засвоєнню теоретичного матеріалу та 
набуття конкретних практичних навичок щодо інформаційно-аналітичної
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діяльності тощо. Передбачається п’ять видів самостійної роботи, а саме:
1. реферат;
2. укладання міні словника термінів;
3. складання тестових питань з окремих тем дисципліни;
4. складання кросвордів з термінів, які стосуються організації 

інформаційно-аналітичної діяльності та суміжних дисциплін;
5. складання різних видів документів та інформаційних повідомлень.

В процесі самостійної роботи студент обирає собі тему реферату, яку
погоджує з викладачем. Для написання реферату вивчається рекомендована для 
самостійної роботи література, а також література з обраної теми, яку студент 
знаходить в бібліотеці. Відповідно до поставленої мети визначаються завдання 
(окремі питання, що допомагають розкрити тему роботи). Підготовлений та 
належним чином оформлений реферат студент захищає на практичному занятті, 
коротко викладаючи його зміст та відповідаючи на питання інших студентів та 
викладача по темі реферату.

Приблизний перелік тем для самостійної роботи студентів
(написання рефератів)

1. Інформаційна діяльність в інформаційному середовищі.
2. Визначення, основні умови і принципи інформаційної діяльності.
3. Суб’єкти, об’єкти, етапи та процеси інформаційної діяльності.
4. Користувачі інформаційно-аналітичної продукції.
5. Основні види інформаційного діяльності.
6. Специфіка організації інформаційних послуг як виду діяльності.
7. Інформація як ресурс і результат інформаційної діяльності.
8. Законодавчо-правові основи регулювання діяльності інформаційних 

установ.
9. Нормативні акти конституційного напряму щодо забезпечення 

інформаційної безпеки України.
10. Закон України «Про інформацію» — базовий правовий акт у системі 

регулювання інформаційних відносин в Україні.
11. Основні положення законів України про інформаційну діяльність.
12. Основні положення законів України про охорону прав інтелектуальної 

власності.
13. Законодавче забезпечення інформаційної діяльності.
14. Сутність діяльності інформаційних установ.
15. Організаційні основи створення інформаційних установ.
16. Організація як стабільна формальна соціальна структура.
17. Види і напрями діяльності інформаційних установ.
18. Організаційно-правові форми інформаційних установ.
19. Установчі документи інформаційних установ.
20. Державна реєстрація інформаційних установ.
21. Організаційні основи створення інформаційних установ.
22. Організація інформаційної діяльності юридичної особи.
23. Вибір юридичної форми діяльності інформаційних установ.
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24. Технологія організації діяльності інформаційних установ.
25. Варіанти входження в сферу інформаційної діяльності.
26. Пошук ніші діяльності інформаційних установ.
27. Складові інформаційних установ.
28. Організаційна структура інформаційних установ.
29. Організація виробничо-операційної системи діяльності інформаційних 

установ.
30. Типи та особливості організаційних структур в інформаційній діяльності.
31. Функціональний розподіл діяльності в інформаційних установах.
32. Сутність виробничої операційної діяльності в інформаційній установі.
33. Проектування виробничої операційної системи організації діяльності 

інформаційної установи.
34. Мета створення інформаційно-аналітичних центрів.
35. Мета створення центрів інформації.
36. Мета створення інформаційних агенцій.
37. Мета створення оперативних інформаційних відділів.
38. Основні функції Державного інформаційного агентства України.
39. Мета створення інформаційних агенцій і відповідних відділів в 

організаціях.
40. Основні напрями діяльності Центрів інформаційних ресурсів посольських 

установ в Україні.
41. Складові інформаційної установи (на вибір студента).
42. Провідні відділи інформаційних установ.
43. Структура інформаційних центрів України.
44. Організація праці в інформаційних установах.
45. Охорона праці в інформаційних установах.
46. Нормативне забезпечення заходів щодо охорони праці в інформаційних 

установах.
47. Організація і охорона праці програмістів.
48. Охорона праці операторів персональних комп’ютерів в інформаційних 

установах.
49. Організація системи інформаційно-аналітичного забезпечення в Україні.
50. Спеціалізовані державні інформаційні служби.
51. Інформаційні центри.
52. Інформаційно-аналітичні центри.
53. Прес-служби державних установ.
54. Інформаційні агентства.
55. Інформаційно-територіальні комплекси.
56. Центри інформаційних ресурсів посольських установ іноземних держав в 

Україні.
57. Загальнодержавні реферативні бази даних.
58. Спеціалізовані інформаційні ресурси і центри.
59. Форми надання інформаційних послуг окремими інформаційними 

центрами, їх рекламування.
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5.2. Творчі завдання для самостійної роботи 
з дисципліни «Організація діяльності інформаційних установ»

1. Розкрити основні напрями їх діяльності інформаційно-аналітичних 
центрів.

2. Визначити структуру інформаційно-аналітичних центрів в Україні.
3. Розкрити способи доведення інформації до цих користувачів.
4. Визначити роль інформаційно-аналітичних центрів у національній 

системі науково-технічної інформації.
5. Визначити користувачів інформаційно-аналітичної продукції та дати їх 

характеристику.
6. Розкрити способи доведення інформації до користувачів.
7. Визначити особливості обслуговування різних галузей інформаційно- 

аналітичними центрами.
8. Дати характеристику кількох груп користувачів інформаційно- 

аналітичної продукції (на вибір студента).
9. Розкрити принципи побудови оптимальної схеми функціонування 

інформаційно-аналітичних центрів з обслуговування спеціалістів різних 
галузей.

10. Виявити спільні та відмінні ознаки в діяльності інформаційних центрів 
та агентств.

11. Проаналізувати проблеми організації в Україні інформаційно- 
територіальних комплексів.

12. Проаналізувати зміст загальнодержавної реферативної бази даних.
13. Визначити шляхи вдосконалення діяльності інформаційних центрів в 

Україні.
14. Проаналізувати особливості інформаційної діяльності у перехідному 

(транзитивному) суспільстві.
15. Визначити проблеми розвитку інформаційної діяльності в 

постіндустріальному суспільстві.
16. Визначити проблеми створення редакційно-видавничих комплексів.
17. Охарактеризувати рівень комп’ютерно-технічного забезпечення

інформаційних установ.
18. Розкрити зв’язок інформатизації стратегічних напрямів забезпечення 

державної безпеки та діяльності інформаційних установ.
19. Розкрити сутність і значення інформатизації стратегічних напрямів 

безпеки держави.
20. Охорона праці операторів персональних комп’ютерів в інформаційних 

установах.
21. Мета створення редакційно-видавничих комплексів.
22. Сутність інформатизації стратегічних напрямів розвитку державності, 

безпеки та оборони.
23. Сутність інформаційної безпеки та її основні аспекти.
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6. Індивідуальні завдання
Навчальний план підготовки бакалавра в Університеті передбачає, що дана 

дисципліна вивчається як нормативна. Індивідуальне завдання передбачає 
поглиблене опрацювання окремих питань курсу відповідно до тематики 
дисципліни. Індивідуальна робота виконується студентом шляхом визначення 
низки питань для поглиблення вивчення питань організації діяльності 
інформаційних установ, створення організаційних структур, що утворюють 
систему інформаційного забезпечення користувачів документної інформацією.

Студенту необхідно визначити перелік та зміст організаційно-розпорядчих 
документів, використовуючи порядок підготовки, прийняття та оформлення 
адміністративних документів. В процесі вибору проблематики складання 
службових документів студент має орієнтуватися на вивчення досвіду роботи 
окремих органів державного управління та місцевого самоврядування в 
Україні.
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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 «Організація діяльності інформаційних установ».

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 
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, де знання оцінюються за п'ятибальною шкалою. 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.
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18
Перелік видів творчих завдань для самостійного виконання студентами та їх 
______________________________ оцінка___________________________________

№ В ид роботи Зм іст роботи О цінка
1 Реф ерат Текст реф ерату обсягом  8-10 стор., 

опорний конспект, за  яким  він буде 
доповідатися на занятті

5-10 балів залеж но 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. Залеж но 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, ко-ректності 
постановки питань, 
придатності для 
використання в аудиторії 
для обгово-рення та 
оцінки знань студентів.

4 К росворд Загальна кількість слів-визначень не 
повинна бути менш ою  20. Терміни 
можуть охоплю вати такі курси 
дисциплін: “О рганізація діяльності 
інф орм аційних установ”, “О рганізація 
інф орм аційно-аналітичної діяльності” , 
“ Інформаційне підприєм ництво” 
“Д іловодство в органах держ авного 
управління та  м ісцевого 
сам оврядування” , “У правлінське 
докум ентознавство”, а також  з проблем  
інформації, інф ормаційної діяльності, 
соціальних комунікацій тощо.

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

8. Критерії та рейтингова система оцінювання результатів навчання.

Приклад для заліку

П оточний контроль
Сума

Розділ №  1 Розділ №  2
Т1 Т2 Т3 Т4 Т5 Т6

100
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Шкала оцінювання: національна та ЕСТ8
19

Оцінка в 
балах

Оцінка за національною 
шкалою

Оцінка ЕСТБ
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

ЕХ необхідне перескладання

0-29 Е
необхідне повторне 
вивчення курсу

9. Орієнтовний перелік питань для підсумкового контролю

1. Інформаційна діяльність в інформаційному середовищі.
2. Користувачі інформаційно-аналітичної продукції.
3. Інформаційні продукти як результат діяльності інформаційних установ.
4. Законодавчо-правові основи регулювання діяльності інформаційних 

установ.
5. Закон України «Про інформацію» — базовий правовий акт у системі 

регулювання інформаційних відносин в Україні.
6. Основні положення законів України про інформаційну діяльність та 

охорону прав інтелектуальної власності.
7. Сутність діяльності інформаційних установ та організаційні основи їх 

створення.
8. Види і напрями діяльності інформаційних установ.
9. Установчі документи інформаційних установ.
10. Технологія організації діяльності інформаційних установ.
11. Організаційна структура та організація виробничо-операційної системи 

діяльності інформаційних установ.
12. Функціональний розподіл діяльності в інформаційній установі.
13. Сутність і структура виробничої операційної діяльності в інформаційній 

установі.
14. Проектування виробничої операційної системи організації діяльності 

інформаційної установи.
15. Організація праці в інформаційних установах.
16. Зміст та задачі охорони праці в інформаційних установах.
17. Особливості праці програмістів.
18. Організація системи інформаційно-аналітичного забезпечення в Україні.
19. Інформаційних центри.
20. Інформаційно-аналітичні центри.



21. Прес-служби державних установ.
22. Інформаційні агентства.
23. Центри інформаційних ресурсів посольських установ іноземних держав в 

Україні.
24. Спеціалізовані інформаційні центри, їх рекламування.
25. Інформаційні підрозділи установ та організацій.
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10. РЕКОМЕНДОВАНА ЛІТЕРАТУРА 

Основна
1. Аналітика, експертиза, прогнозування: Антологія / Є.А. Макаренко, М.М. 

Рижков, М.А. Ожеван. — К.: Наша культура і наука, 2003.
2. Арістова І. В. Державна інформаційна політика: організаційно-правові 

аспекти / І.В. Арістова — X.: УВС, 2000. — 368 с.
3. Власова Г.В. Аналітико-синтетична переробка інформації: навч. посіб. / 

Г.В. Власова, В.І. Лутовинова, Л.І Титова - К.: ДАКККіМ, 2006. - 291 с.
4. Давидова І. Ринкова трасформація інформаційної діяльності в Україні / І. 

Давидова // Вісник Книжкової палати. - 2001. - № 8. - С. 21-24.
5. Егоров И.И. Региональные информационно-аналитические центры: 

структура и задачи / И.И. Егоров // НТИ. - Сер. 1. - 1996. - № 6. - С. 8-10.
6. Жабко Е.Д. Справочное обслуживание в сетевой среде - от локального 

обслуживания к национальным корпоративним службам / Е.Д. Жабко // 
Библиотечние компьютерные сети: Россия и Запад. - М., 2003. - Вып. 2.- 
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