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1. Загальна інформація 

Назва курсу Документно-інформаційні комунікації 

Викладач Глєбова Людмила Василівна, кандидат філологічних наук, доцент кафедри історії, археології, інформаційної 

та архівної справи 

Профайл викладача ORCID: 0000-0001-8865- 7442 

Контактний телефон 0500805924 

Е-пошта gleboval1980@gmail.com  

Фейсбук  https://www.facebook.com/profile.php?id=100014275755826  

Консультації очні – відповідно до затвердженого графіку консультацій; 
онлайн – е-листування, у месенджері (Facebook-Messenger), вебінари на платформі Zoom (за запитом 
здобувача) 

Система дистанційного 
навчання 

http://moodle.kntu.kr.ua/ 

 

2. Анотація до дисципліни 
Навчальна дисципліна „Документно-інформаційні комунікації” належить до обов’язкових освітніх компонент у фаховій підготовці бакалавра з 

інформаційної, бібліотечної та архівної справи. Предметом курсу є вивчення функціонування і розвитку системи документних комунікацій, а відтак і 

розгляд взаємозв’язків і взаємовідношень фахівців документної справи в процесі їх професійної діяльності. Предмет курсу ДІК інтегрує в собі як 

теорію, так і практику. 

3. Мета і завдання дисципліни 
Мета: ознайомити майбутніх фахівців із специфікою інформаційних систем, із загальними закономірностями функціонування, збереження та 

використання інформації в процесі людської діяльності, сформувати необхідні знання щодо використання інформаційних ресурсів у професійній сфері. 
Завданням вивчення дисципліни є формування компетентностей (Інтегральної, ЗК– загальних, ФК – фахових): 

Інтегральна компетентність: Здатність розв’язувати складні спеціалізовані завдання та практичні проблеми у галузі інформаційної, бібліотечної 

та архівної справи або у процесі навчання, що передбачає застосування положень і методів інформаційної, бібліотечної та архівної справи і 

характеризуються комплексністю та невизначеністю умов. 

ЗК 3. Знання та розуміння предметної області та професійної діяльності.  

ЗК 6. Навички використання інформаційних і комунікативних технологій. 

ЗК 7. Здатність до пошуку, опрацювання та аналізу інформації з різних джерел. 

ФК 4. Здатність аналізувати закономірності розвитку, документно-інформаційних потоків та масивів, як штучно створеної підсистеми соціальних 

комунікацій.  

mailto:gleboval1980@gmail.com
https://www.facebook.com/profile.php?id=100014275755826
http://moodle.kntu.kr.ua/


ФК 6. Здатність підтримувати ділову комунікацію з усіма суб’єктами інформаційного ринку, користувачами, партнерами, органами влади та 

управління, засобами масової інформації. 

ФК 15. Здатність опановувати та застосовувати технології системного аналізу інформаційної діяльності. 

 

4. Формат дисципліни 

Для денної форми навчання: 

Викладання курсу передбачає для засвоєння дисципліни традиційні лекційні заняття із застосуванням електронних презентацій у 

поєднані із практичними роботами, виконанням самостійно підготовлених завдань. 

Формат очний (offline / Face to face). 

5. Програмні результати навчання 
РН6. Знати, розуміти та застосовувати в практичній діяльності законодавчі та галузеві нормативні документи.  

РН7. Забезпечувати ефективність функціонування документно-комунікаційних систем.  

РН11. Здійснювати пошук інформації в різних джерелах для розв’язання професійних завдань.  

РН15. Використовувати різноманітні комунікативні технології для ефективного спілкування на професійному, науковому та соціальному рівнях 

на засадах толерантності, діалогу і співробітництва.  

 

6. Обсяг дисципліни 

 

Вид заняття Кількість годин 

лекції 28 

практичні 28 

самостійна робота 94 

Всього 150 

 

 

7. Ознаки дисципліни 

 

Рік 

викладання 

Курс 

(рік 

навчання) 

Семестр Спеціальність 

Кількість 

кредитів / 

годин 

Кількість 

змістових 

модулів 

Вид підсумкового 

контролю 
Нормативна / вибіркова 

2021/2022 2 4 

029 

«Інформаційна, 

бібліотечна та 

архівна справа» 

5/150 2 Іспит Нормативна 



8. Пререквізити 

Ефективність засвоєння змісту дисципліни «Документно-інформаційні комунікації» значно підвищиться, якщо здобувач вищої освіти 

за І освітнім рівнем «бакалавр» попередньо опанував матеріал таких дисциплін, як: «Документознавство»; «Архівознавство», «Документна 

лінгвістика», «Інтернет-технології та ресурси», «Сучасне програмне забезпечення», «Інформаційні ресурси» та ін. 

 

 

9. Технічне та програмне забезпечення /обладнання 

У період сесії бажано мати мобільний пристрій (телефон) для оперативної комунікації з адміністрацією та викладачами з приводу 

проведення занять та консультацій. У міжсесійний період комп’ютерну техніку (з виходом у глобальну мережу) та оргтехніку для 

комунікації з адміністрацією, викладачами та підготовки (друку) рефератів і      самостійних робіт. 

 

10. Політика курсу 

Академічна доброчесність: 

Очікується, що студенти будуть дотримуватися принципів академічної доброчесності, усвідомлювати наслідки її порушення. 

Відвідування занять: 

Відвідання занять – важлива складова навчання. Очікується, що всі студенти відвідають лекції і практичні заняття курсу.  

Пропущені заняття повинні бути відпрацьовані не пізніше ніж за тиждень до залікової сесії. 

Поведінка на заняттях: 

Недопустимість: запізнень на заняття, списування та плагіат, несвоєчасне виконання поставленого завдання. 

 

 При організації освітнього процесу в Центральноукраїнському національному технічному університеті студенти, викладачі та 

адміністрація діють відповідно до: «Положення про організацію освітнього процесу в ЦНТУ» 

(http://www.kntu.kr.ua/doc/doc/The_provisions_of_company_profile.pdf); «Положення про організацію вивчення вибіркових навчальних 

дисциплін та формування індивідуального навчального плану здобувача вищої освіти» (http://www.kntu.kr.ua/doc/doc/vibir.pdf); 

«Положення про дотримання академічної доброчесності науково-педагогічними працівниками та здобувачами вищої освіти ЦНТУ» 

(http://www.kntu.kr.ua/?view=univer&id=50).; «Положення про систему забезпечення якості освітньої діяльності та якості вищої освіти у 

ЦНТУ». Режим доступу: http://www.kntu.kr.ua/doc/doc/polozh_system_yakosti.pdf. 

 

 

http://www.kntu.kr.ua/doc/doc/The_provisions_of_company_profile.pdf
http://www.kntu.kr.ua/?view=univer&id=50)
http://www.kntu.kr.ua/doc/doc/polozh_system_yakosti.pdf


 

 

11. Навчально-методична карта дисципліни 
 

 

Тема 
Кількість год. 

лекції 
практичні 

заняття 
самостійна 

робота 

Модуль 1. Загальнотеоретичні засади та історія комунікацій  

Тема 1. Предмет і завдання курсу «Документно-інформаційні комунікації».  
«Документно-інформаційні комунікації» серед інших фахових дисциплін. Поняття про 

комунікацію, документну комунікацію та ділову комунікацію. Документно-інформаційні 

комунікації у підготовці фахівця з інформаційної, бібліотечної та архівної справи. Предмет, 

мета, завдання курсу. Методологічна база «Документно-інформаційних комунікацій». 

2 2 10 

Тема 2. Основні терміни і поняття системи комунікацій.  

Різновиди комунікацій за визначеними ознаками: а) безпосередні – опосередковані, б) зовнішні 

– внутрішні, в) письмові – усні, г) вербальні – невербальні. Способи організації документних 

комунікацій (діахронічний розгляд). 

 

4 

 

2 

 

9 

Тема 3. Сучасні засоби передачі інформації. Комп’ютерні технології передачі й обробки 

ділової інформації.  
Зміна способів обміну інформацією у ХХ столітті. Комп’ютер і його місце в системі 

інформаційних технологій: Комп’ютерні революції (1, 2, 3). Сучасні комп’ютерні функції: 

обробка, зберігання, передача інформації. Документ як засіб оформлення і передачі інформації. 

Різновиди документів на основі засобу оформленні інформації. Особливості автоматизованого 

оформлення документів. 

2 4 10 

Тема 4. Комунікаційний процес і його структура. 

 Поняття про комунікативний процес. Гуманітарні і природничо-наукові уявлення про 

комунікативний процес і його структуру. Комунікативний процес і його структура в 

гуманітарній сфері. Природничо-наукові та технічні підходи до вивчення комунікативного 

процесу. 

2 4 9 

Тема 5. Комунікативні дискурси і місце документної комунікації серед них.  

Поняття про дискурс; комунікативний дискурс. Основні комунікативні дискурси, їх 

особливості. Ритуальний дискурс. Міфологічний дискурс. Релігійний дискурс. Літературний 

дискурс. Етикетний дискурс. Теле-, радіодискурси. Фольклорний дискурс. Мистецький 

4 2 

 

 

10 

 



дискурс. Документний дискурс, деякі особливості документної комунікації.  

Модуль 2. Документна комунікація як соціальний феномен.  

Тема 6. Комунікація і суспільство.  
Комунікація – показник розвитку суспільства. Соціальна комунікація – її природа, ознаки. 

Функції соціальної комунікації. 

2 2 9 

 

Тема 7. Сучасна система соціальних комунікацій.  
Поняття про систему соціальних комунікацій, її об’єктивний характер. Сучасний стан 

соціальних комунікацій в Україні. Законодавчо-правове забезпечення її функціонування. 

Основні документні підсистеми системи соціальних комунікацій. Архівна підсистема, 

бібліотечна підсистем та ін. До проблеми сутності спеціальних термінів документно-

інформаційної сфери. Документна комунікація і документообіг. Загальні принципи і теоретичні 

основи і організації документообігу. 

2 4 9 

Тема 8. Документаційний ресурс в системі інформаційних ресурсів.  
Види інформації і їх зв’язок з документною інформацією. Інформаційне суспільство. Поняття 

єдиного інформаційного простору. Формування єдиного інформаційного простору в Україні. 

Інформаційні служби та місце документної служби в єдиній інформаційній системі служб. 

Інформаційні ресурси. Інформаційні продукти. Документ як форма збереження і передачі 

інформації. 

4 2 9 

Тема 9. Документний ресурс.  
Загальне поняття про документні ресурси. Функції документного ресурсу. Принципи побудови 

документного ресурсу. Підходи до класифікації документного ресурсу. 

2 2 10 

Тема 10. Основні поняття пов’язані з формуванням і опрацюванням документних 

ресурсів. 
Документна комунікація, як особливий вид комунікації; її ознаки, особливості (сумісна-

різномісна, синхронна-діахронна документна комунікація). Документні потоки і документні 

масиви, як результат документної комунікації. Документний фонд, його технологічні та 

соціальні функції. Основні документні фонди. Фонд патентних документів. Фонд нормативно-

технічних документів. Документаційні фонди окремих інформаційних інститутів (поняття 

інформаційного інституту; поняття довідково-інформаційного фонду); Український інститут 

науково-технічної експертизи та економічної інформації. Документаційний фонд органів влади 

та управління. Документаційні фонди фірм, організацій, установ. Законодавче забезпечення 

функціонування документаційних фондів в Україні. Міжнародне співробітництво у сфері 

4 4 9 



документно-інформаційних комунікацій: державний та регіональний рівні.  

Разом 28 28 94 

 

12. Система оцінювання та вимоги 

Види контролю: поточний, підсумковий. 

Методи контролю: спостереження за навчальною діяльністю здобувачів, усне опитування, письмовий контроль, тестовий контроль. 

Форма підсумкового контролю: іспит. 

Контроль знань та умінь здобувачів (поточний та підсумковий) здійснюється за кредитною трансферно-накопичувальною системою 

організації освітнього процесу в ЦНТУ. Рівень засвоєння студентом теоретичного та практичного навчального матеріалу оцінюється за 

стобальною та чотирирівневою шкалами оцінювання. Підсумкова оцінка виставляється після повного вивчення навчальної дисципліни та 

виводиться як сума проміжних оцінок за вивчення змістових модулів. Остаточна оцінка рівня знань студента складається з рейтингу з 

навчальної роботи, для оцінювання якої відводиться 60 балів, та рейтингу з атестації (іспит) – 40 балів. 

 

Розподіл балів, які отримують студенти при вивченні дисципліни «Документно-інформаційні комунікації»  

 
 

Поточний контроль та самостійна робота 
Підсумковий 

контроль 

Змістовий модуль 1 Змістовий модуль 2 Всього Іспит Сума 
Т1 Т2 Т3 Т4 Т5 Т6 Т7 ЗК 1 Т8 Т9 Т10 Т11 Т12 Т13 Т14 ЗК 2   

40 

 

100 3 3 3 3 3 3 2 10 3 3 3 3 3 3 2 10 60 

 

Примітка: Т1, Т2, .., Т14 – тижні, ЗК1, ЗК2 – підсумковий змістовий контроль 

 

Критерії оцінювання. Еквівалент оцінки в балах для кожної окремої теми може бути різний, загальну суму балів за тему визначено в 

навчально-методичній карті. Розподіл балів між видами занять (лекції, практичні заняття, самостійна робота) можливий шляхом спільного 

прийняття рішення викладача і студентів на першому занятті. 

 

Рівень знань оцінюється: 

«Відмінно» / «Зараховано» – здобувач вищої освіти досконало засвоїв теоретичний матеріал, глибоко і всебічно знає зміст навчальної 

дисципліни, основні положення наукових першоджерел та рекомендованої літератури, логічно мислить і будує відповіді, вільно 

використовує набуті теоретичні знання у процесі аналізу практичного матеріалу, висловлює власне ставлення до тих чи інших проблем, 

демонструє високий рівень засвоєння практичних навичок. 

«Добре» / «Зараховано» – здобувач вищої освіти добре засвоїв теоретичний матеріал, викладає його аргументовано, володіє 



основними аспектами з першоджерел та рекомендованої літератури, має практичні навички, висловлює власні міркування з приводу тих чи 

інших проблем, але припускається певних неточностей і похибок у логіці викладу теоретичного змісту або у процесі аналізу практичного 

матеріалу. 

«Задовільно» / «Зараховано» – здобувач вищої освіти, в основному, володіє теоретичними знаннями з навчальної дисципліни, 

орієнтується в першоджерелах  та рекомендованій літературі, але непереконливо відповідає, додаткові питання викликають невпевненість 

або відсутність стабільних знань; відповідаючи на запитання практичного характеру, виявляє неточності у знаннях не вміє оцінювати факти 

та явища, пов’язувати їх з майбутньою діяльністю. 

«Незадовільно» / «Не зараховано» – здобувач вищої освіти не опанував навчальний матеріал дисципліни, не знає наукових фактів, 

визначень, майже не орієнтується в першоджерелах та рекомендованій літературі; відсутні наукове мислення, практичні навички не 

сформовані. 

Переведення підсумкової оцінки за вивчення навчальної дисципліни, вираженої у балах, в екзаменаційну (залікову) за національною 

шкалою та шкалою ЄКТС здійснюється за відповідною шкалою.  

Шкала оцінювання 

Оцінка 

за 

шкалою 

ЄКТС 

Визначення 

Оцінка 

За національною 

системою (іспит, 

диференційований залік: 

курсова робота, практика) 

За 

національною 

системою  

(залік) 

За 

системою 

ЦНТУ 

A ВІДМІННО – відмінне виконання лише з незначною кількістю 

помилок 
5 (відмінно) Зараховано 90 – 100 

B ДУЖЕ ДОБРЕ – вище середнього рівня з кількома помилками 

4 (добре) Зараховано 

82 – 89 

C ДОБРЕ – в цілому правильна робота з певною кількістю грубих 

помилок 
74 – 81 

D ЗАДОВІЛЬНО – непогано, але зі значною кількістю недоліків 
3 (задовільно) Зараховано 

64 – 73 

E ДОСТАТНЬО – виконання задовольняє мінімальні критерії 60 – 63 

FX НЕЗАДОВІЛЬНО – потрібно попрацювати перед тим, як 

перескласти 
2 (незадовільно) Незараховано 

35 – 59 

F НЕЗАДОВІЛЬНО – необхідна серйозна подальша робота 1 – 34 

 

Критерії оцінювання знань і вмінь здобувачів визначені Положенням про організацію освітнього процесу в ЦНТУ (С. 28-31). 
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