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1. Пояснювальна записка
Мета та завдання навчальної дисципліни 
Навчальна мета полягає у формуванні  знань про закономірності функціонування інформації у процесі управління, розуміння механізмів впливу змістових, якісних, характеристик інформації на процедуру прийняття управлінських рішень, а також ознайомити їх з основними напрямками застосування інформаційних систем у роботі служб документаційного забезпечення управління на різних рівнях організації інформаційної діяльності. Виховна – полягає у вихованні наполегливості у досягненні мети, відповідальності за якість виконуваної роботи.
 	 Завдання навчальної дисципліни	
· виявити основні завдання, проблему і специфіку інформаційної діяльності у сфері управління, її плив на процеси професіоналізації інформаційних працівників;
· оволодіти знаннями про ефективний розвиток і використання інформаційних систем в інфраструктурі підприємства з метою підвищення якості процесів управління та продуктивного функціонування підприємства у суспільстві;
· вивчити основні засади управління інформаційними ресурсами і сучасними технологіями.




[bookmark: компетентность]Компетентності та результати навчання
У результаті вивчення навчальної дисципліни «Інформаційне забезпечення управління» 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 5. Здатність оцінювати та забезпечувати якість виконуваних робіт. 
ЗК7. Здатність вчитися і оволодівати сучасними знаннями, бути готовим до засвоєння та застосування набутих знань.
ЗК 10. Здатність застосовувати знання у практичних ситуаціях, поєднувати теорію і практику, приймати рішення та виробляти стратегію розв’язання прикладних завдань з урахуванням загальнолюдських цінностей, суспільних, державних та виробничих інтересів, чинного законодавства.


Спеціальні (фахові, предметні) компетентності:
 СК 1. Здатність працювати з системами, які сприяють організації, збереженню, обміну та поширенню інформації і документів. 
СК 9. Здатність до професійної самореалізації на ринку праці. 
СК 12. Здатність використовувати професійні знання діловодства в царині документаційно-інформаційного забезпечення управління.
СК 14.  Здатність використовувати професійно-профільовані знання і навички основ HR-менеджменту, маркетингу, інформаційного забезпечення управління в галузі професійної діяльності
Програмні результати навчання:

РН 4. Оцінювати результати своєї роботи в рамках поставлених завдань. 
РН 7. Знати етапи життєвого циклу документів/інформації та основи управління ними. 
РН 12. Діяти відповідно до загальних та спеціальних актів законодавства, у тому числі законодавства про авторське і суміжні права, захист персональних даних і розповсюдження інформації в межах освітньо-професійної програми. 
РН 13. Демонструвати інформаційну грамотність під час виконання професійних завдань. 
РН 19. Використовуючи розпорядчу документацію вищих органів, нормативні, керівні матеріали, бази даних, уміти впроваджувати    методи управління в документаційне забезпечення, здійснювати оперативний зв'язок.
РН 25. Використовуючи нормативні документи, нові інформаційні технології, вміти аналізувати результати діяльності кожної ланки служби документаційного забезпечення управління та оформляти звітну документацію за  результатами аналізу.
РН 27. Уміти використовувати стандарти та норми чинного законодавства в інформаційній сфері та у галузях бібліотечної діяльності.

Міждисциплінарні зв’язки
Попередні – діловодство, спеціальні системи документування, архівознавство, послідовні – електронний документообіг.

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
	90

	Кількість кредитів ECTS
(1 кредит – 30 годин)
	3

	Кількість змістових модулів
	3

	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 
	
	
	
	
	
	90
	
	
	90

	Аудиторні заняття, годин
	
	
	
	
	
	45
	
	
	45

	із них (кількість годин):
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	лекції
	
	
	
	
	
	25
	
	
	25

	лабораторні
	
	
	-
	-
	
	
	
	
	

	практичні
	
	
	
	
	
	20
	
	
	20

	семінарські
	
	
	-
	-
	
	
	
	
	

	консультації
	
	
	-
	-
	
	
	
	
	

	Індивідуальні завдання
	
	
	-
	-
	
	
	
	
	

	Самостійна робота
	
	
	
	
	
	45
	
	
	45


[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.
Нормативно-правові основи регулювання інформаційної діяльності
	
	
	
	

	1
	Вступ. Предмет, мета, завдання дисципліни. Структура  управлінського процесу
	2
	2
	
	

	2
	 Характеристика основних понять нормативно-правових документів України, класифікація  законів
	2
	2
	
	

	3
	Практична робота №1
	2
	
	2
	

	4
	 Основні положення Законів України про інформаційну діяльність та охорону прав
  інтелектуальної власності
	2

	2
	
	

	5
	Нормативні та інструктивні документи, які забезпечують управління служби діловодства        
	2
	
	
	2

	6
	Поняттєвий аппарат видів інформації за законом України «Про інформацію»
	2
	
	
	2

	7
	Основні стратегічні цілі розвитку інформаційного суспільства в Україні
	2
	
	
	2

	8
	Правові основи доступу до інформації
	2
	
	
	2

	9
	Практична робота №2
	2
	
	2
	

	10
	 Сутність поняття «Інформатизація» управління:  суб’єкти інформаційних відносин. Національна  програма інформатизації: основні  напрямки
	2


	2
	
	

	11
	Практична робота №3
	2
	
	2
	

	
	Разом за змістовим модулем 1
	22
	8
	6
	8

	
	Змістовий модуль 2
Інформаційний менеджмент як інноваційна технологія сфери управління
	
	
	
	

	11
	 Сучасний зміст поняття «Інформаційний менеджмент»
	2
	2
	
	

	12
	Класифікація джерел інформації в теорії документно-інформаційної діяльності
	2
	
	
	2

	13
	 Практична робота №4
	2
	
	2
	

	14
	Поняття інформаційної діяльності: основні види
	2
	2
	
	

	15
	Вивчення компетенцій інфопрацівника
	2
	
	
	2

	16
	Практична робота №5
	2
	
	2
	

	17.
	Ключова роль документа в інформаційній     діяльності. Права та обов’язки учасників інформаційних відносин. Право на вільне збирання інформації
	2
	2
	
	

	18
	Практичне вивчення поняття «Інформаційне обслуговування»
	2
	
	
	2

	19
	Поняття «інформаційний ресурс»: властивості та функції 	
	2
	2
	
	

	20
	Національний документний ресурс за Ю. Столяровим	
	2
	
	
	2

	21
	 Інформаційні ресурси мережі Інтернет
	2
	
	
	2

	22
	Діяльність інформаційних брокерів мережі Інтернет
	2
	
	
	2

	23
	Термінальні документні системи та їх ресурси
	2
	
	
	2

	24
	Практична робота №6
	2
	
	2
	

	
	Разом за змістовим модулем 2
	       28
	8
	6
	14

	
	Змістовий модуль 3
Інформаційні технології в управлінській діяльності
	
	
	
	

	25
	Визначення поняття «електронний офіс»: основні види інформаційних обмінів в організації
	2
	2
	
	

	26
	Види документообігу в організації
	2
	
	
	2

	27
	Вимоги до інформації у системі управління. Електронний архів як складова електронного документообігу
	2
	
	
	2

	28
	Електронний документ. Електронний підпис. Електронний документообіг.
	2
	2
	
	

	29
	 Класифікація та концепція автоматизованих  інформаційних систем (АІС). 
	2
	
	
	2

	30
	  Функції управління та їх реалізація в АІС            
	2
	
	
	2

	31
	Система підтримки прийняття рішень (СППР)
	2
	
	
	2

	32
	Система електронного документообігу (СЕД): властивості, вимоги, переваги використання
	2
	2
	
	

	33
	 Критерії вибору системи електронного документообігу: перелік вітчизняних та  зарубіжних СЕД.
	2
	
	
	2

	34
	Найпоширеніші вітчизняні СЕД на ринку України
	2
	
	
	2

	35
	Автоматизація діяльності служби документного забезпечення управління
	1
	
	
	1

	36
	Практична робота №7
	2
	
	2
	

	37
	Практична робота №7
	2
	
	2
	

	38
	 Інформаційна служба апарату державного управління  
	2
	2
	
	

	39
	Розвиток інформаційної складової у структурі місцевого самоврядування
	2
	
	
	2

	40
	 Основні положення щодо державної служби Україні   згідно з ЗУ «Про державну службу»
	2
	
	
	2

	41
	Документно-інформаційне забезпечення діяльності центральних органів виконавчої влади. Загальні умови сьогодення для вступу на державну службу
	2
	
	
	2

	42
	 Політика інформаційної безпеки в Україні
	2
	2
	
	2

	43
	Практична робота №8
	2
	
	2
	

	44
	Практична робота №8
	2
	
	2
	

	45
	Контрольна робота
	1
	1
	
	

	
	Разом за змістовим модулем 3
	
42
	
9
	
8
	23

	
	Разом з дисципліни 
	90
	25
	20
	45









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: Нормативно-правові основи регулювання інформаційної діяльності

	Відвідування лекцій
	0,5
	1
	8
	4
	8

	Практична робота (в тому числі допуск, виконання, захист)
	1
	2
	6
	6
	12

	Виконання завдань для самостійної роботи
	1
	1,5
	8
	8
	9

	Оцінка за змістовий модуль 1
	
	
	
	18
	29

	Змістовий модуль 2: Інформаційний менеджмент як інноваційна технологія сфери управління

	Відвідування лекцій
	0,5
	1
	8
	4
	8

	Практична робота (в тому числі допуск, виконання, захист)
	1
	2
	6
	6
	12

	Виконання завдань для самостійної роботи
	1
	1,5
	8
	8
	9

	Оцінка за змістовий модуль 2
	
	
	
	18
	29

	Змістовий модуль 3: Інформаційні технології в управлінській діяльності

	Відвідування лекцій
	1
	1
	9
	9
	9

	Практична робота (в тому числі допуск, виконання, захист)
	1
	2
	8
	8
	16

	Виконання завдань для самостійної роботи
	0,5
	1
	14
	7
	14

	Виконання контрольної роботи/тестування
	0,5
	4
	1
	0,5
	4

	Оцінка за змістовий модуль 3
	
	
	
	24,5
	42

	Разом за І 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
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