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1. Пояснювальна записка
Мета та завдання навчальної дисципліни 
Дисципліна «Документознавство» є однією з провідних у підготовці спеціаліста. Навчальною метою вивчення дисципліни «Документознавство» є набуття здобувачами освіти теоретичних і практичних знань у галузі документознавства, зокрема: системних уявлень про сструктуру, функції, властивості документів як складної інформаційної системи; отримання знань про види документів, основні їх елементи, способи укладання; способи документування, систем документації, документальних комплексів.
	Виховна мета полягає у вихованні наполегливості у досягненні мети, відповідальності за якість виконуваної роботи.
	У процесі вивчення програмного матеріалу необхідно передусім застосовувати основні принципи дидактики – науковість, доступність і наочність.
	Для закріплення та поглиблення теоретичних знань і формування практичних навичок у студентів, програмою передбачаються практичні заняття.
Основними завданнями вивчення дисципліни «Документознавство» є:   
· розкрити зміст поняття «документознавство»;
· дати загальне уявлення про основні документознавчі концепції та школи;
· визначити місце документознавства у системі наук;
· розгляд проблем уніфікації і стандартизації документів та систем документації;
· засвоєння базових теоретичних принципів, необхідних для практичної роботи з документами, а саме знань про: об'єкт, предмет, структуру, методи, міждисциплінарні зв'язки документознавства як наукової дисципліни; 
· класифікація документів за спільними і спеціальними ознаками; формування інформаційної культури спеціалістів-документознавців; 
· підготовка студента до вирішення професійних проблем відповідно до профільної спрямованості програми  і видів професійної діяльності.





[bookmark: компетентность]Компетентності та результати навчання
У результаті вивчення навчальної дисципліни «Документознавство» здобувач освіти отримує наступні програмні компетентності та програмні результати навчання, які визначені в Стандарті фахової передвищої освіти із спеціальності 029 Інформаційна, бібліотечна та архівна справа (https://mon.gov.ua/storage/app/media/Fakhova%20peredvyshcha%20osvita/Zatverdzheni.standarty/2021/06/23/029.Inform.bibliot.arkhiv.sprava.23.06.pdf) та освітньо-професійній програмі «Інформаційна, бібілотечна та архівна справа» (https://dev-kpa.fakel.com.ua/storage/uploads/Jyga54vuexSKWVji2aXc1h0PXrHp7D5iaDF2tfln.pdf) підготовки фахових молодших бакалаврів.
Загальні компетентності:
ЗК 3. Здатність застосовувати знання у практичних ситуаціях.
ЗК 6. Знання і розуміння предметної області та розуміння професійної діяльності.
ЗК 7. Здатність оцінювати та забезпечувати якість виконуваних робіт.
ЗК 11. Здатність до пошуку, обробки та аналізу інформації з різних джерел.


Спеціальні (фахові, предметні) компетентності:
 СК 1. Здатність працювати з системами, які сприяють організації, збереженню, обміну та поширенню інформації і документів. 
СК 2. Здатність здійснювати збирання й оброблення інформації та документів для їх зберігання, опрацювання, інформаційного пошуку, використання і поширення. 
СК 3. Здатність здійснювати процеси аналітико-синтетичного опрацювання інформації та документів  у системі соціальних комунікацій. 
СК 4. Здатність застосовувати інструменти і методи організації документно-інформаційних потоків і масивів та забезпечення доступу користувачів до знань і документів відповідно до законодавства. 
СК 9. Здатність до професійної самореалізації на ринку праці. 

Програмні результати навчання:

РН 3. Знати цілі й принципи діяльності, функції закладів та установ, які працюють з документами та інформацією.
РН 4. Оцінювати результати своєї роботи в рамках поставлених завдань.
РН 5. Знати та пояснювати специфіку процесів збирання, створення, опрацювання, зберігання, пошуку, поширення, охорони, захисту інформації/знань і документів.
РН 6. Застосовувати інструменти і методи збору, аналізу, класифікації, організації та поширення інформації та документів у різних форматах.
РН 7. Знати та пояснювати специфіку процесів формування документних масивів бібліотек, архівів, установ та організацій.
РН 8. Знати етапи життєвого циклу документів/інформації та основи управління ними.

Міждисциплінарні зв’язки
Попередні – діловодство, інформаційна культура, послідовні – теорія комунікації, архівознавство.

2. Опис навчальної дисципліни

	Освітньо-професійний ступінь
	Фаховий молодший бакалавр

	Освітньо-професійна програма
	Інженерія програмного забезпечення

	Код та найменування спеціальності
	029 «Інформаційна, бібліотечна та архівна справа»

	Шифр та найменування галузі знань
	02 «Культура і мистецтво»

	Характеристика навчальної дисципліни

	Статус
	Обов’язкова

	Загальна кількість годин
	180

	Кількість кредитів ECTS
(1 кредит – 30 годин)
	6

	Кількість змістових модулів
	6

	Курсова робота (проєкт) (за наявності)
	-

	Форма контролю
	диференційований залік

	Розподіл дисципліни у годинах

	Курс
	І
	ІІ
	ІІІ
	ІV
	Всього

	Семестр
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	

	Повний обсяг часу 
	
	
	
	
	72
	74
	
	
	146

	Аудиторні заняття, годин
	
	
	
	
	32
	34
	
	
	66

	із них (кількість годин):
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	лекції
	
	
	
	
	12
	14
	
	
	26

	лабораторні
	
	
	-
	-
	
	
	
	
	

	практичні
	
	
	
	
	20
	20
	
	
	40

	семінарські
	
	
	-
	-
	
	
	
	
	

	консультації
	
	
	-
	-
	
	
	
	
	

	Індивідуальні завдання
	
	
	-
	-
	
	
	
	
	

	Самостійна робота
	
	
	
	
	26
	54
	
	
	80


[bookmark: _Hlk150777561]



3. Зміст навчальної дисципліни

	№ з/п
	Назви змістових модулів і тем , зміст заняття
	Кількість годин

	
	
	Усього
	У тому числі

	
	
	
	Лекції
	Практичні
	Самостійна робота

	
	Змістовий модуль 1.
Історія розвитку й становлення сучасного документознавства
	
	
	
	

	1
	 Документознавство як наукова дисципліна про документ і документально-комунікаційну сферу діяльності суспільства. Предмет, мета, завдання, функції документознавства. Нормативно-правова база документознавства . Етапи розвитку документознавства: історичний та інформаційний аспекти. Основні етапи розвитку документознавства в Україні
	2
	2
	
	

	2
	 Місце документознавства серед дисциплін документально-комунікаційного циклу
	2
	
	
	2

	3
	Актуальні проблеми сучасного документознавства
	2

	
	
	2

	4
	Практична робота № 1. Розвиток документознавства як науки.

	2

	
	2

	

	5
	Практична робота № 1. Розвиток документознавства як науки.

	2
	
	2
	

	6
	Методи документознавчих досліджень. 
Концепції документознавства: витоки, зміст, перспективи розвитку (Поль Отле, К. Мітяєв, Ю. Столяров. Н. Кушнаренко, С. Кулешов, Н. Б. Зіновьєва, Г. Швецова-Водка).
Загальне та спеціальне документознавство: структура і зміст.

	2




	2




	
	-

	7
	Підготовка доповідей про вчених-документознавців та їхній внесок у розвиток документознавства як науки
	2
	
	
	2

	8
	Підготовка доповідей про вчених-документознавців та їхній внесок у розвиток документознавства як науки
	2
	
	
	2

	9
	Тенденції розвитку загального та спеціального документознавства
	2
	
	
	2

	10
	Практична робота № 2. Сучасні погляди на структуру науки  про документ.
	2


	
	2
	

	11
	Практична робота № 2. Сучасні погляди на структуру науки  про документ.
	2
	
	2
	

	
	Разом за змістовим модулем 1
	
22
	
4
	
8
	
10

	
	Змістовий модуль 2
Документ як базове поняття документознавства
	
	
	
	

	1
	Термін документ: сутність, етимологія та розвиток. Різниця понять «документний», «документований» та «документальний». Тлумачення документа як джерела інформації.
	2
	2
	
	


	2
	Визначення поняття «документ» в різних джерелах.
	2
	
	
	2

	3
	 Рівні документа: інформаційний та матеріальний. Поняття «зміст документа», «документна інформація», «документальна інформація», їх зв’язок із поняттями «документ», «інформація», «соціальна інформація». Властивості документної інформації. Документ як системний об’єкт: властивості, ознаки та функції.
	2
	2
	
	

	4
	Види інформації, зафіксованої в документі.
	2
	
	
	2

	5
	Сутність термінів «форма документа», «зовнішні ознаки документа», «матеріальна складова документа», «матеріальна конструкція документа», «матеріальна основа документа».
	2



	
	
	2

	6
	Практична №3. Визначення терміна"документ". Властивості,  функції й ознаки документа
	2
	
	2

	

	7.
	Практична №3. Визначення терміна"документ". Властивості,  функції й ознаки документа
	2
	
	2
	

	
	
Разом за змістовим модулем 2
	   
    14
	
4
	
4
	6

	
	Змістовий модуль 3
Технологія створення документа
	
	
	
	

	1
	 Поняття «документування». Види документування.
	2
	2
	
	

	2
	Значення поняття «документування»
	2
	
	
	2

	3
	Документ як знакова система. Поняття знак та знакова система. Засоби фіксації інформації: традиційні та новітні. Матеріальні носії інформації. Письмо як спосіб фіксування інформації. 
	1
	1
	
	

	4
	Способи кодування інформації.   
	2
	
	
	2

	5
	Новітні носії документованої інформації.
	2
	
	
	2

	6
	Практична робота № 4. Система документування. Розвиток носіїв інформації
	2


	
	2


	

	7
	Практична робота № 4. Система документування. Розвиток носіїв інформації
	2
	
	2
	

	8
	Реквізити, формуляр, текст документа
	2
	
	
	2

	9
	Переваги, недоліки паперової матеріальної основи документа порівняно з іншими матеріальними носіями
	2
	
	
	2

	10
	Практична робота № 5. Аналіз інформаційної та матеріальної основи документа
	2
	
	2
	

	11
	Практична робота № 5. Аналіз інформаційної та матеріальної основи документа
	2
	
	2
	

	10
	Контрольна робота
	
	1
	
	

	
	Разом за змістовим модулем 3
	
22
	
4
	
8
	10

	
	Всього за перший семестр
	58
	12
	20
	26

	
	Змістовий модуль 4
Класифікація документів
	
	
	
	

	1
	Класифікація документів як один із напрямків теоретичного документознавства. Історія розвитку класифікації документів. Принципи здійснення класифікації документів. 
	2
	2
	
	

	2
	Види класифікацій документів, їх співвідношення
	2
	
	
	2

	3
	Практична робота № 6. Розвиток  класифікаії документів. Комплексна схема класифікації документів.
	2
	
	2
	

	4
	 Система науково-дослідницької документації. Класифікація наукових документів. Нормативна та патентна документація.
	2
	
	2
	

	5
	Поняття «неопублікований документ».
	2
	
	
	2

	6
	Курсова робота як один із видів науково-дослідницької документації.
	2
	
	
	2

	7
	Практична робота № 7. Види науково-дослідницької документації
	2
	
	2
	

	8
	Поняття стандартизаціі

	2
	
	
	2

	9
	 Ідеографічні, іконічні та ізографічні документи. Властивості та структура.
	2
	2
	
	

	10
	Машиночитані документи: перфокартки, голографічні, оптичні, магнітні
	2
	
	
	2

	11
	Практична робота № 8. Картографічні, музичні та ізографічні документи
	2
	
	2
	

	12
	Практична робота № 9. Аудіовізуальні документи
	2
	
	2
	

	
	Разом за змістовим модулем 4
	     24
	6
	  8
	10

	
	Змістовий модуль 5
Видання як вид документа
	
	
	
	

	1
	Книга як вид документа. Документознавчий підхід до визначення поняття «книга».  Поняття артефакту. Книга як артефактний документ. Зовнішня конструкція та внутрішня структура книги як документа.
	2
	2
	
	

	2
	Загальні та специфічні ознаки класифікації видань
	2
	
	
	2

	3
	Практична робота № 10.
 Загальні ознаки видань. Класифікаційна схема видань.
	2
	
	2
	

	4
	Книгознавство як однин із напрямків документознавства  
	2
	
	
	2

	5
	Рідкісні  книги
	2
	
	
	2

	6
	Поняття книга у книгознавстві та документознавства
	2
	
	
	2

	7
	Композиція книги як документа
	2
	
	
	2

	8
	Апарат видання. Загальні вимоги до оформлення
	2
	
	
	2

	9
	Оформлення титульного аркуша та звороту титульної сторінки видання   
	2
	
	
	2

	10
	Практична робота № 11. Загальний аналіз книги як виду документа
	2
	
	2
	

	11
	Скорочення в бібліографічному описі
	2
	
	
	2

	12
	Практична робота № 12. Вимоги до оформлення бібліографічного опису у науковій роботі
	2
	
	2
	

	13
	Видання за галузями використання та цільовим призначенням: суспільно-політичне, виробниче, наукове та науково-популярне, видання для дозвілля, рекламне, літературно-художнє
	2
	
	
	2

	15
	Види видань за обсягом
	2
	
	
	2

	16
	Практична робота № 13. Види видань за цільовим призначенням: характеристика
	2
	
	2
	

	17
	Види документації установи
	2
	
	
	2

	18
	Характеристика різних видів видань. Електронні видання та їх типологічні ознаки. Особливості електронних ресурсів.
	2
	2
	
	

	19
	Види видань за аналітико-синтетичним переробленням  інформації.
	2
	
	
	2

	20
	Види видань за знаковою природою
	2
	
	
	2

	21
	Види видань за складом основного тексту і структурою
	2
	
	
	2

	22
	Бібліографічне, реферативне та оглядове видання
	2
	
	
	2

	23
	Бібліографічне, реферативне та оглядове видання
	2
	
	
	2

	24
	Класифікація періодичних та продовжуваних видань.
	2
	
	
	2

	25
	Класифікація енциклопедичних видань
	2
	
	
	2

	26
	Класифікація електронних документів
	2
	
	
	2

	27
	Підготовка бібліографічного списку електронних книг
	2
	
	
	2

	28
	Практична робота № 14. Типологічні ознаки  електронних видань
	2
	
	2
	

	29
	Оригінали та фальсифіковані документи. Способи підробки документів. Захист документів. Робота та охорона документів, що містять державну таємницю та конфіденційну інформацію. 
	2
	2
	
	

	30
	Експертиза  та оцінка документів
	2
	
	
	2

	31
	Правила зберігання документів, що містять державну таємницю
	2
	
	
	2

	32
	Практична робота № 15. Способи підробки документів. Захист документів
	2
	
	2
	

	33
	Контрольна робота
	2
	2
	
	

	
	Разом за змістовим модулем 5
	
70
	
8
	
12
	44

	
	Разом з дисципліни 
	146
	26
	40
	80









4. Критерії оцінювання результатів навчання
Для дисциплін освітньо-професійної програми
	Критерії оцінювання навчальних досягнень здобувача освіти
	Значення оцінки результатів навчання за формами підсумкового контролю

	Рівень досягнення здобувачем освіти запланованих результатів навчання з навчальної дисципліни
	Рівень сформованості компетентностей, визначених освітньо-професійною програмою для навчальної дисципліни
	Екзамен/
диференційований залік

	
	
	Оцінка за національною шкалою
	Оцінка за 12-бальною шкалою
	Оцінка за 100-бальною шкалою

	Здобувач освіти демонструє високий рівень досягнення запланованих результатів вивчення навчальної дисципліни, що засвідчують його безумовну готовність до подальшого навчання та/або професійної діяльності за фахом
	Здобувач освіти виявляє високий рівень сформованості всіх загальних і фахових компетентностей, передбачених освітньо-професійною програмою спеціальності
	відмінно
	12
	90-100

	
	
	
	11
	

	
	
	
	10
	

	Здобувач освіти виявляє достатній рівень досягнення запланованих результатів вивчення навчальної дисципліни та готовності до подальшого навчання та/або професійної діяльності за фахом
	Здобувач освіти демонструє достатній рівень сформованості загальних і фахових компетентностей, передбачених освітньо-професійною програмою спеціальності. Несформовані компетентності відсутні
	добре
	9
	74-89

	
	
	
	8
	

	
	
	
	7
	

	Наявні мінімально достатні для подальшого навчання та/або професійної діяльності за фахом результати вивчення навчальної дисципліни
	Здобувач освіти демонструє мінімально достатній та достатній рівень сформованості загальних і фахових компетентностей, передбачених освітньо-професійною програмою спеціальності. Несформовані компетентності відсутні
	задовільно
	6
	60-73

	
	
	
	5
	

	
	
	
	4
	

	Ряд запланованих результатів вивчення навчальної дисципліни відсутній. Рівень наявних результатів навчання є недостатнім є недостатнім для подальшого навчання та/або професійної діяльності за фахом
	Лише частина визначених освітньо-професійною програмою спеціальності для навчальної дисципліни загальних і фахових компетентностей сформовані у здобувача освіти на мінімально-достатньому або недостатньому рівні, рівень сформованості решти компетентностей є недостатнім або компетентність взагалі відсутній
	незадовільно
(з можливістю перескладання)
	3
	40-59

	
	
	
	2
	

	Результати навчання відсутні
	Компетентності не сформовані
	незадовільно
(з необхідністю повторного вивчення дисципліни)
	1
	0-39


Схема нарахування балів, які отримують здобувачі освіти з навчальної дисципліни

	Вид діяльності здобувача освіти
	Кількість балів
	Кількість
робіт
	Сумарні бали

	
	min
	max
	
	min
	max

	Змістовий модуль 1: Історія розвитку й становлення сучасного документознавства

	Відвідування лекцій
	2
	2
	2
	4
	4

	Практична робота (в тому числі допуск, виконання, захист)
	3
	7
	2
	6
	14

	Виконання завдань для самостійної роботи
	3
	4
	5
	15
	20

	Виконання контрольної роботи / тестування
	2
	3
	1
	2
	3

	Оцінка за змістовий модуль 1
	
	
	
	22
	41

	Змістовий модуль 2: Документ як базове поняття документознавства

	Відвідування лекцій
	2
	2
	2
	4
	2

	Практична робота (в тому числі допуск, виконання, захист)
	3
	7
	1
	3
	7

	Виконання завдань для самостійної роботи
	2
	4
	3
	6
	12

	Виконання контрольної роботи/тестування
	2
	5
	1
	2
	5

	Оцінка за змістовий модуль 2
	
	
	
	15
	26

	Змістовий модуль 3: Технологія створення документа

	Відвідування лекцій
	2
	2
	2
	4
	4

	Практична робота (в тому числі допуск, виконання, захист)
	3
	4
	2
	6
	8

	Виконання завдань для самостійної роботи
	2
	3
	5
	10
	15

	Виконання контрольної роботи/тестування
	3
	6
	1
	3
	6

	Оцінка за змістовий модуль 3
	
	
	
	23
	33

	Разом за І семестр
	
	
	
	60
	100

	Змістовий модуль 4: Класифікація документів

	Відвідування лекцій
	1
	1
	3
	3
	3

	Практична робота (в тому числі допуск, виконання, захист)
	3
	5
	4
	12
	20

	Виконання завдань для самостійної роботи
	1
	3
	5
	5
	15

	Виконання індивідуальних завдань
	5
	7
	1
	5
	7

	Оцінка за змістовий модуль 4
	
	
	
	24
	40

	Змістовий модуль 5: Видання як вид документа

	Відвідування лекцій
	1
	1
	4
	4
	4

	Практична робота (в тому числі допуск, виконання, захист)
	3
	5
	6
	18
	30

	Виконання завдань для самостійної роботи
	0,5
	1
	22
	11
	22

	Виконання контрольної роботи
	3
	4
	1
	3
	4

	Оцінка за змістовий модуль 5
	
	
	
	36
	60

	Разом за ІІ семестр
	
	
	
	60
	100



5. Засоби діагностики результатів навчання
Перевірка та оцінювання знань здобувачів освіти може проводитись кількома методами: 
1. Оцінювання знань здобувача освіти під час практичних занять. 
2. Виконання індивідуальних навчально-дослідних завдань. 
3. Захист практичних робіт. 
4. Тестування.
5. Проведення поточно-модульного контролю. 
  6. Проведення заліку.


6. Інструменти, обладнання та програмне забезпечення, використання яких передбачає дисципліна
   

7. Інформаційні ресурси
Базові (основні):
1. Данькевич  Ю. В. Документаційний сервіс. К.: Ліра-К, 2020.
2. Данькевич Ю., Головченко М. Практикум з фаху. К.: Ліра-К, 2020
3. Комова М. В. Пелещишин, Т. М. Білущак. Керування документаційними процесами: навч. посіб. Львів, 2013. 188 с. 
4. Кулешов С.Г. Загальне документознавство: навч. посіб. Київ, 2012. 123 с. 
5. Лісіна С. О. Документні ресурси : навч. посіб. Львів : Вид-во Львів. політехніки, 2013. 240 с. (Сер. "Інформація. Комунікація. Документація"; вип. 1). 
6. Палеха Ю. І. Методи та засоби документування : навч.-практ. посіб. / Палеха Ю. І., Алексєєнко К. М. ; Нац. транспорт. ун-т. — Київ : Ліра-К, 2022. — 343 с. : іл.
 7. Палеха Ю. І. Леміш Н. О. Загальне документознавство : навч. посіб. Вид. 2-ге, доп. і перероб. Київ, 2009. 434 с. 
8. Швецова-Водка Г. М. Загальна теорія документа і книги : навч. посіб. Київ : Знання, 2014. 405 с. (Вища освіта XXI століття)
9. Швецова-Водка Г., Костенко М. Документознавство : навч. посіб. К. : Кондор, 2021. 398 с.

Допоміжні джерела 
10. Бездрабко В. В. Сучасне документознавство в Україні: концепції, перспективи розвитку. // Український історичний журнал, 2008. № 6. С. 165-182. URL: http://resource.history.org.ua/publ/journal_2008_6_165 
11. Документознавство в сучасному світі: виклики та завдання //збірник статей ІІІ Всеукраїнської науково-практичної Інтернет-конференції. 2017 р. 
12. Кулешов С. Г., Бойко В. Ф. Періодизація уніфікації офіційних документів в Україні. Архіви України. № 1(295). Київ, 2015. С. 111–128. URL: https://archives.gov.ua/wpcontent/uploads/09-7.pdf
13. Society. Document. Communication. Соціум. Документ. Комунікація. зб. наук. праць. Переяслав: ФОП Домбровська Я.М. 2022. Вип. 17. 254 с.
14. ДСТУ 3017:2015 «Інформація та документація. Видання. Основні види. Терміни та визначення понять». Київ, 2016. 
15. ДСТУ 3843-99 «Державна уніфікована система документації. Основні положення». Київ, 2000. 
16. ДСТУ 3844-99 «Державна уніфікована система документації. Формуляр-зразок. Вимоги до побудови». Київ, 2000. 
17. ДСТУ 3017:2015 Інформація та документація. Видання. Основні види. Терміни та визначення понять. На заміну ДСТУ 3017–95; чинний від 2016 – 07.01.
18. ДК 010-98. Державний класифікатор управлінської документації. Київ,: Держстандарт України, 1999. 
19. ДСТУ 1.5:2015 «Національна стандартизація. Правила розроблення, викладання та оформлення національних нормативних документів»/ Київ, 2016. 

 Інтернет-ресурси 
http://www.archives.gov.ua; 
http://www.chl.kiev.ua; 
http://www. nbuv.gov.ua


