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Силабус курсу «ВСТУП ДО СПЕЦІАЛЬНОСТІ» 

2024-2025 навчального року 

Назва курсу «Вступ до спеціальності» 

Адреса викладання 

курсу 

Вул. Туган-Барановського, 7  

 

Циклова комісія за 

якою 

закріплена 

дисципліна 

Гуманітарної та соціально-економічної підготовки 

Галузь знань, шифр 

та назва 

спеціальності 

02 Культура і мистецтво 

029  Інформаційна, бібліотечна та  архівна справа 

 

Викладач курсу  Сенич Галина Богданівна 

Контактна 

інформація 

викладача 

halyna.senych@lnu.edu.ua 

Консультації по 

курсу 

відбуваються 

У день викладання курсу відповідно до розкладу вул. Туган-Барановського, 7 

каб.44. Також проводяться онлайн консультації на платформі Microsoft Teams. 

Для погодження часу онлайн консультацій слід писати на  електронну пошту 

викладача. 

Сторінка курсу https://pedcollege.lnu.edu.ua/course/vstup-do-spetsialnosti-shkd 

Інформація про курс  Обов’язковий  освітній компонент ОПП вивчаєтьс яна  1-му  курсі,  впродовж 

першого  семестру в обсязі 2 кредитів (за Європейською Кредитно-

Трансферною Системою ECTS). 

Коротка анотація 

курсу 

 

Навчальна дисципліна «Вступ до спеціальності» є складовою циклу обов’язкових 

освітніх компонентів, що формують спеціальні компетентності ОПП«Діловодство та 

інформаційна діяльність»». В сучасних умовах глобальної інформатизації 

суспільства, розвитку стосунків ділового партнерства, в тому числі і 

закордонних контактів, професія секретаря - референта вже не обмежується 

роботою з документами. Сьогодні помічник керівника – це універсальний 

фахівець, який повинен володіти відповідними знаннями із найрізноманітніших 

галузей науки і техніки, зокрема, інформатики, документознавства, діловодства, 

етики.  

Мета та цілі курсу Мета навчання дисципліни – ознайомити студентів з загальними 

вимогами до рівня підготовки фахового молодшого бакалавра з 

бібліотечної, інформаційної та архівної справи; засвоєння системних 

вимог до професійних знань, умінь і навичок спеціалістів, об`єктів і видів 

професійної діяльності 

У результаті вивчення дисципліни студент повинен: 

 знати:  

основні напрямки, форми і принципи організації праці документознавця; 

методи використання робочого часу для раціональної організації праці. 

вміти: розробляти і впроваджувати раціональні форми організації власної 

праці;  

основи  етики ділового спілкування, встановлення толерантних контактів з 

іншими людьми; 

 формування навички позитивного спілкування з використанням сучасних 

комунікаційних  технологій;  

розвиток навички дбати про свою особисту безпеку та здоров’я та безпеку і 

здоров’я інших людей; 

 розвиток логічного, алгоритмічного, критичного мислення; 
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Інтегральна 

компетентність 

Здатність вирішувати типові спеціалізовані задачі компетентність в 

інформаційній, бібліотечній та архівній справі або у процесі навчання, що 

вимагає застосування положень і методів інформаційної, бібліотечної та 

архівної діяльності та може характеризуватися певною невизначеністю умов; 

відповідальність за результати своєї діяльності; здійснення контролю інших осіб 

у визначених ситуаціях. 

Загальні 

компетентності (ЗК) 

 

 

 

 

 

ЗК 2 Здатність зберігати та примножувати моральні, культурні цінності і 

досягнення суспільства на основі розуміння історії та закономірностей розвитку 

предметної області, її місця в загальній системі знань про природу і суспільство 

та у розвитку суспільства, техніки і технологій, використовувати різні види та 

форми рухової активності для активного відпочинку та ведення здорового 

способу життя. 

 ЗК 4 Здатність спілкуватися державною мовою як усно, так і письмово.  

ЗК 8 Здатність діяти на основі етичних міркувань (мотивів). 

Спеціальні 

компетентності  (СК) 

 

 СК 3 Здатність здійснювати процеси аналітико-синтетичного опрацювання 

інформації та документів.  

СК 5 Здатність підтримувати комунікацію з усіма суб’єктами інформаційного 

середовища, виходячи із цілей спілкування.  

СК 7 Здатність до подальшого навчання з деяким ступенем автономності, 

постійного підвищення рівня власної інформаційної культури.  

СК 9 Здатність до професійної самореалізації на ринку праці. 

 Результати навчання 

РН 3. Знати цілі й принципи діяльності, функції закладів та установ, які 

працюють з документами та інформацією.  

РН 5. Знати та пояснювати специфіку процесів збирання, створення, 

опрацювання, зберігання, пошуку, поширення, охорони, захисту 

інформації/знань і документів. 

 РН 8. Знати етапи життєвого циклу документів/інформації та основи управління 

ними.  

РН 10. Застосовувати стандартні технології просування/промоції читання та 

споживання якісної, достовірної інформації з метою дотримання правил 

інформаційної безпеки.  

РН 15. Демонструвати інформаційну грамотність під час виконання професійних 

завдань. 

 РН 16. Застосовувати засоби та інструменти міжособистісної, у тому числі 

професійної, комунікації і взаємодії з іншими. 

Література для 

вивчення дисципліни 

Основна: 

1. Основи діловодства: навчально-методичні матеріали до практичних занять і 

самостійної роботи з вибіркової дисципліни «Основи діловодства» для студентів 

та курсантів усіх спеціальностей / Укладачі: І.В. Бабій, Л.О. Вербицька, Т.Я. 

Конівіцька. Львів, ЛДУ БЖД, 2024. 74 с. 

https://sci.ldubgd.edu.ua/bitstream/123456789/13640/1/Методичка_ОД_.pdf 

2.Басюк Н.А. Вступ до спеціальності: методичні рекомендації до практичних 

занять. Житомир: Вид-во ЖДУ ім. І. Франка, 2021. 56 с.                                                                                                

3.Про електронні документи та електронний документообіг: Закон України 

[Електронний ресурс]. Режим доступу : http://zakon2.rada.gov.ua/laws/show/851-

15 

Уніфікована система організаційно-розпорядчої документації. Вимоги до 

оформлювання документів : ДСТУ 4163:2003 / розроб. С. Кулешов [та ін.]. – 

Офіц. вид. Чинний від 01.07.2003. К. : Держспоживстандарт України, 2003. ІІІ, 

22 с. (Нац. стандарт України).  

https://sci.ldubgd.edu.ua/bitstream/123456789/13640/1/Методичка_ОД_.pdf
http://zakon2.rada.gov.ua/laws/show/851-15
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4. Наказ Про затвердження Змін до Правил організації діловодства та архівного 

зберігання документів у державних органах, органах місцевого самоврядування, 

на підприємствах, в установах і організаціях [Електронний ресурс]. Режим 

доступу: https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/z0791-18#Text.  

 

Додаткова література, електронні ресурси 
1. Електронна бібліотека Князева. URL: http://ebk.net.ua 

 

 2. Закон України «Про вищу освіту». URL: 

https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/1556-18#Text 

 

3. Закон України про загальну середню освіту URL: 

http://zakon3.rada.gov.ua/laws/show/651-14 

 

4. Закон України про освіту. URL : http://zakon3.rada.gov.ua/laws/show/2145-19 

 

 5. Закон України про охорону здоров’я. URL: 

http://zakon3.rada.gov.ua/laws/show/2801-12 

 

6. Конвенція про права дитини. URL: http://zakon3.rada.gov.ua/laws/show/995_021 

 

7. Конституція України. URL : http://zakon5.rada.gov.ua 

 

Тривалість курсу  1 семестр, 60 год, 2 кредити. 

Обсяг курсу   18 год лекційних, 18 практичних та 24 години самостійної роботи 

Очікувані результати 

навчання 

 

Ознайомити студентів з загальними вимогами до рівня підготовки спеціалістів; 

засвоєння системних вимог до професійних знань, умінь і навичок спеціалістів, 

об`єктів і видів професійної діяльності  

Ключові слова  

 

Діловод, бібліотекознавство, архівознавство, інформаційна діяльність, 

інформаційне середовище, засоби масової інформації, соціальні мережі, 

інформаційно-комунікаційні технології. 

Формат курсу  

 

Очний (денний) 

Проведення лекцій і консультацій для кращого розуміння тем 

Теми  Подані у таблиці. 

Підсумковий 

контроль, форма 

Залік у кінці семестру із врахуванням поточної успішності. 

Пререквізити Базові знання з ділової етики, основ інформатики. 

Навчальні методи та 

техніки, які будуть 

використовуватися 

під час викладання 

курсу 

Лекційні, семінарські та практичні заняття, презентації, інтерактивні вправи, 

практичні вправи, індивідуальні та групові завдання, дискусії. 

Необхідне 

обладнання 

Персональний комп’ютер, проектор, наявність інтернет- зв’язку .  

Критерії оцінювання 

(окремо для кожного 

виду навчальної 

діяльності) 

 

Поточний контроль знань студентів відбувається  під час проведення 

практичних  та семінарських занять. Семестр закінчується здачею заліку з 

навчальної дисципліни. Оцінювання знань за навчальною дисципліною 

відбувається на підставі накопичених балів за результатами поточного та 

підсумкового контролю всіх видів згідно зі шкалою оцінювання. 

Оцінювання знань студентів здійснюється впродовж семестру за 100-

бальною шкалою за такими видами робіт:  

           Результат роботи студента протягом семестру складається з наступних 

компонентів: 

1. Результат роботи під час практичних занять  макс. 40 

https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/z0791-18#Text
http://ebk.net.ua/
https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/1556-18#Text
http://zakon3.rada.gov.ua/laws/show/651-14
http://zakon3.rada.gov.ua/laws/show/2145-19
http://zakon3.rada.gov.ua/laws/show/2801-12
http://zakon3.rada.gov.ua/laws/show/995_021
http://zakon5.rada.gov.ua/


2. Двох модульних контрольних робіт (2x15=30 балів); 

3. Самостійної роботи студентів (макс.30 балів) 

- опрацювання наукової літератури 3-5 б.; 

- пошук матеріалів в. Інтернеті -5 б.; 

- отримання сертифікату проходження онлайн-курсу- до 15 б.  

 При  вивченні дисципліни студентам рекомендується використовувати основну 

та додаткову літературу,  інтернет-ресурс. 

Очікується, що письмові роботи студентів будуть їх  оригінальними 

дослідженнями чи міркуваннями і характеризуватимуться самостійність 

суджень та вмінням робити власні висновки. Відсутність посилань на 

використані джерела, фабрикування джерел, списування, втручання в роботу 

інших студентів становлять, але не обмежують, приклади можливої академічної 

недоброчесності. Виявлення ознак академічної недоброчесності в письмовій 

роботі студента є підставою для незарахування викладачем, незалежно від 

масштабу плагіату, обману. 

Література. Уся література, яку студенти не зможуть знайти 

самостійно, буде надана викладачем, виключно в освітніх цілях без права її 

передачі третім особам.  Студент заохочується до використання також й іншої 

літератури, якої немає серед рекомендованих. 

Жодні форми порушення академічної доброчесності не толеруються. 

Критерії оцінювання результатів навчання 
 

90 – 100 б. – здобувач повно та ґрунтовно засвоїв всі теми навчальної 

програми, вміє вільно викладати зміст, має глибокі, міцні, систематичні 

знання всіх питань навчальної дисципліни, розуміє їх значення для своєї 

професійної підготовки; виконав усі завдання кожної теми та модульного 

поточного контролю.  

81 – 89 б. -  здобувач грамотно і по суті викладає  програмний матеріал, 

застосовує теоретичні знання  при виконанні практичних  завдань, однак 

допускає незначні неточності, засвоїв більшість тем навчальної програми, 

вміє самостійно викладати зміст всіх питань навчальної дисципліни; 

виконав завдання кожної теми та модульного поточного контролю. 

71 – 80 б. - здобувач добре знає програмний матеріал, володіє базовими 

навичками з виконання практичних завдань, самостійно обирає метод 

реалізації, але не завжди здатний провести аналіз і узагальнення 

результату, не завжди  вміє вільно викладати зміст всіх питань навчальної 

дисципліни; виконав більшість завдань кожної теми та модульного 

поточного контролю. 

61 – 70 б. – здобувач  засвоїв тільки основний матеріал на рівні 

репродуктивного відтворення, але не знає окремих деталей, 

припускається неточностей, порушує послідовність у викладі 

матеріалу,  може розв’язувати типові завдання за зразком, але допускає 

помилки, виконав окремі завдання кожної теми та модульного поточного 

контролю. 

51 - 60 б. -   здобувач відтворює основні поняття і визначення курсу, але 

досить поверхово, не виділяючи взвємозвя’зок між ними, може 

сформулювати за допомогою викладача основні тези теми, допускає 

помилки, які повною мірою самостійно виправити не може; відчуває 

труднощі під час виконання практичних завдань, виконав лише деякі 

завдання кожної теми  та модульного контролю. 

21 – 50 б. – здобувач не знає значної частини програмного матеріалу, 

допускає суттєві помилки, з великими труднощами виконує практичні 

завдання, знайомий лише з деякими поняттями та визначеннями курсу; не 

виконав практичні завдання та завдання модульного поточного контролю. 



0 – 20 б. - необхідний повторний курс з навчальної дисципліни. 
 

Питання до заліку 

 

1. Виникнення та формування поняття «інформаційногго 

суспільства». 

2. Поняття інформаційної технології. Нові інформаційні технології. 

Їх особливості.  

3. Стандартні технології просування/промоції читання та споживання 

якісної, достовірної інформації з метою дотримання правил 

інформаційної безпеки. 

4. Інформатизація суспільства. Основні сфери. 

5. перспективність спеціальності "Документознавство та 

інформаційна діяльність". 

6. Назвіть і охарактеризуйте. складові спеціальності  

7. Що таке інформаційна технологія? 

8.  Цілі й принципи діяльності, функції закладів та установ, які працюють з 

документами та інформацією.  

9. Специфіка процесів збирання, створення, опрацювання, зберігання, 

пошуку, поширення,  

10. Специфіка процесів  охорони, захисту інформації/знань і документів. 

11. Етапи життєвого циклу документів/інформації та основи управління 

ними. 

12. Інформаційна грамотність під час виконання професійних завдань. 

13. Етика ділового спілкування,її складові.. 

14. Засоби та інструменти міжособистісної, у тому числі професійної, 

комунікації і взаємодії з іншими. 

15. Яка відмінність між професійними термінами "діловодство" та 

"документаційне забезпечення управління"?  

16. Що передбачає організація роботи з документами? 

17.  Що таке документування та документообіг?  

18. Якими є основні види інформації відповідно до закону?  

19. Що є основними напрямами інформаційної діяльності?  

20. У чому є психологічна складова обміну інформацією. 

21. Охарактеризуйте еволюцію понять "діловодство" – 

"документаційне забезпечення управління" – "інформаційно-

документаційне забезпечення управління" – "керування 

документацією". 

22. Формування  комунікативного середовища організації, 

підприємства.   

 

Опитування  Анкету з метою оцінювання якості курсу буде надано після вивчення курс 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Схема курсу 
Ти

жде

нь 

Тема занять Форма діяльності та 

обсяг годин 

Термін 

виконання 

 
Змістовий модуль І. Система освіти України. Підготовка фахівця з документознавства та 

інформаційної діяльності в інформаційному суспільстві 

1 Тема 1.Система фахової освіти  освіти в Україні. 

Професійна підготовка  діловодів  у різних типах 

навчальних закладів. Принципи та завдання 

професійної освіти. Фахова передвища освіта як 

структурна ланка системи освіти України. Закон 

України «Про фахову передвищу освіту».  

Лекція-2 год, 
Згідно з 

розкладом 

2 Тема 1.  Тема 3. Розвиток професійної освіти. 

Учасники освітнього процесу: здобувач освіти-

викладач. Права та обов’язки здобувачів освіти 

Семінарське заняття – 2 

год самостійна робота –2 

год  

Згідно з 

розкладом 

3 Тема 2. Поняття акредитації закладу освіти. Типи 

вищих навчальних закладів відповідно існуючим 

напрямам освітньої діяльності в Україні. Структурні 

підрозділи. Управління діяльністю вищого навчального 

закладу.  

Лекція-2 год,  
Згідно з 

розкладом 

4 Тема 2. Державні органи управління вищою освітою. 

Основні завдання та принципи створення зони 

Європейської вищої освіти. Цілі й принципи діяльності, 

функції закладів та установ, які працюють з документами та 

інформацією. 

Семінарське заняття – 2 

год самостійна робота –2 

год 

Згідно з 

розкладом 

5 Тема 3. Зміст та організація освітнього процесу у 

сучасному закладі фахової передвищої освіти. 

Характеристика основних форм організації навчання у 

закладах фахової перед вищої освіти.. Система 

контролю та оцінювання знань, умінь і навичок 

студентів 

Лекція-2 год 
Згідно з 

розкладом 

6 Тема 4. Практика здобувачів освіти. Педагогічна 

практика у школі, її завдання та зміст. Педагогічне 

спілкування. Наскрізна програма практики на основі 

освітньо-професійної програми та навчального плану 

підготовки фахового молодшого бакалавра.  

Семінарське заняття – 2 

год самостійна робота –2 

год 

Згідно з 

розкладом 

7 Тема 5. Основні види та особливості  практики 

студентів спеціальності 

Лекція-2 год, самостійна 

робота –2 год Згідно з 

розкладом 

8 Тема 6. Тема Самостійна робота здобувачів освіти у 

системі підготовки до педагогічної діяльності. 

Організація самостійної роботи здобувачів  

Семінарське заняття – 2 

год самостійна робота –2 

год 

Згідно з 

розкладом 



9 Тема 7.  Робота здобувачів освіти із навчальною 

літературою. Основні правила конспектування 

Планування студентом самостійної навчальної 

діяльності. 

Лекція-2 год, самостійна 

робота –2 год Згідно з 

розкладом 

10 Тема7.  Курсова робота як форма наукового 

дослідження. Основні етапи написання курсової 

роботи. Етика науковця. Плагіат, його наслідки. 

Правила посилання на певний науковий текст. 

Особливості цитування авторської думки. 

Лекція-2 год, самостійна 

робота –2 год Згідно з 

розкладом 

11 Тема 8. Методика пошуку літературних джерел. Етапи 

роботи з джерелами. Методика пошуку і виявлення 

джерел. Способи фіксації інформації Модуль І. 

Семінарське заняття – 2 

год самостійна робота –

2год 

Згідно з 

розкладом 

Змістовий модуль ІІ. Складові змісту спеціальності "Документознавство та інформаційна діяльність" 

12 Тема 1. Освітньо-професійна програма. Навчальний 

план підготовки фахового молодшого  бакалавра 

Лекція-2 год,  
Згідно з 

розкладом 

13 Тема 1. Визначення професійної спрямованості та 

мотивації обрання фаху.  

Етапи життєвого циклу документів/інформації та основи 

управління ними.  

Семінарське заняття – 2 

год самостійна робота –2 

год 

Згідно з 

розкладом 

14 Бібліотекознавство як складова професійної підготока. 

Застосовувати стандартні технології просування/промоції 

читання та споживання якісної, достовірної інформації з 

метою дотримання правил інформаційної безпеки. 

Лекція-2 год,  
Згідно з 

розкладом 

15 Архівознавчтво як складова професійної підготовки 

Специфіка процесів збирання, створення, опрацювання, 

зберігання, пошуку, поширення, охорони, захисту 

інформації/знань і документів. 

 

Семінарське заняття – 2 

год самостійна робота –2 

год 

Згідно з 

розкладом 

16 Інформаційна справа як складова професійної 

підготовки. Інформаційна грамотність під час виконання 

професійних завдань. 

Лекція-2 год 
Згідно з 

розкладом 

17 Етика ділового спілкування.  Формування 

інформаційного комунікативного середовища установи 

на основі ділових цілей та етичних засад.  

Семінарське заняття – 2 

год самостійна робота –2 

год 

Згідно з 

розкладом 

18 Підсумково-узагальнююче заняття Семінарське заняття – 2 

год самостійна робота –2 

год 

Згідно з 

розкладом 

 


