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І. Загальні положення

За період навчання студент одержує теоретичні знання та практичні навички з гуманітарних та соціально-економічних, базових та професійно-орієнтованих дисциплін. За час навчання він також має оволодіти практичними навичками кваліфікованого користувача комп’ютерних систем і мереж (Інтернет). Основні напрями професійної діяльності – діловодна, кадрова, організаційна, архівна, референтська. Бакалавр з напряму підготовки «Документознавство та інформаційна діяльність» підготовлений займати первинні посади відповідно до професійних назв робіт: документознавець, менеджер з інформації, адміністративний помічник, інспектор, референт-перекладач, помічник керівника, організатор діловодства, інженер науково-технічної інформації, організаційний секретар, архіваріус тощо.

Рівень знань майбутніх фахівців визначається оптимальним поєднанням комплексу фахових знань, вмінь, навичок та високої професійної мобільності. Вирішальне значення має підсумковий екзамен, який проводиться на основі дисциплін спеціалізованого блоку (базових і професійно-орієнтованих). Програма підсумкового екзамену з освітньо-професійної програми «Документознавство та інформаційна діяльність» складається з шести дисциплін: «Українська мова професійного спрямування», Документознавство», «Діловодство», «Лінгвістичні основи документознавства», «Інформаційні системи в діловодстві», «Аналітико-синтетична обробка документів». З кожної дисципліни подаються питання та завдання для проведення контролю знань, які відповідають затвердженій в університеті робочій навчальній програмі дисципліни, а також вимогам чинного стандарту вищої освіти спеціальності «Інформаційна,бібліотечна та архівна справа».

ІІ. Організаційно-методичні рекомендації

Підсумковий екзамен проводиться з метою встановлення у випускників, які під час навчання досягли відповідного професійного рівня та отримали необхідні знання для подальшого вдосконалення чи професійної діяльності в галузі документознавства та інформаційної діяльності.
Під час випробування студент повинен 

Знати:

· поняттєво-термінологічний апарат циклу базових і професійно-орієнтованих дисциплін та циклу гуманітарної, соціально-економічної підготовки;

· об’єкт, предмет, структуру і методи документознавства як наукової дисципліни;

· еволюцію документа як носія інформації;

· характеристики документа як системного об'єкта;

· методи і способи документування;

· форми реалізації документної комунікації;

· системи документних комунікацій;

· класифікацію і типологізацію документів;

· види видань і неопублікованих документів;

· характеристики документів на новітніх носіях інформації;

· законодавство України, державні стандарти, інші нормативні та методичні документи із документаційного забезпечення управління;

· правила діловодства в установах, організаціях і підприємствах України;

· уніфіковану систему організаційно-розпорядчих документів, правила складання та оформлення документів;

· структуру, завдання, функції і посадовий склад працівників і служб документаційного забезпечення України;

· правила та порядок складання, оформлення службових документів, організацію роботи з ними;

· особливості лексико-семантичного складу та структурно-словотвірних засобів провідних терміносистем.

Уміти:

· застосовувати раціональні прийоми пошуку, збору, приймання та аналітико-синтетичної опрацювання документної інформації;

· використовувати документи різних типів і видів в документно-комунікаційних структурах;

· використовувати державні стандарти, інші нормативні та методичні документи для документаційного забезпечення управління;

· застосовувати раціональні прийоми складання та оформлення усіх видів службових документів: організаційно-розпорядчих, довідково-інформаційних, обліково-фінансових, господарсько-договірних, особових.

· проводити термінологічне та тематичне редагування документів.

Підсумковий екзамен передбачає перевірку знань, умінь та навичок з трьох блоків дисциплін, шляхом виконання тестових, теоретичних і практичних завдань. 
Кожен блок дисциплін утворюється з двох-трьох окремих дисциплін, які вивчались студентами протягом навчання за освітньо-професійною програмою. Таким чином, на підсумкову атестацію виносяться: 

1.  Блок обов’язкових гуманітарно-базових дисциплін

· Українська мова за професійним спрямуванням.

2. Блок документознавчих дисциплін:

· Документознавство.

· Діловодство.

· Лінгвістичні основи документознавства.

3. Блок інформаційних дисциплін:

· Інформаційні системи в діловодстві.

· Аналітико-синтетична обробка документів.

Завдання екзамену складаються з двох блоків: а) теоретичного –  одного питання, 30 тестових запитань, які охоплюють всі дисципліни, що винесені на екзамен; б) практичного - творчої задачі, яка включає практичні завдання з кожного  професійно-орієнтованого блоку дисциплін.
Оцінка за підсумковий екзамен виставляється за стобальною шкалою оцінювання. Зокрема, на теоретичну частину підсумкового екзамену припадає 40 балів; 60 балів – розв’язування творчої задачі.
 
Відповідь на тести оцінюється за кількістю правильних відповідей, а саме правильна відповідь на тест дозволяє отримати один бал.

Розв’язання творчої задачі оцінюється наступним чином: Задача має шість самостійних питань, кожне з яких оцінюється окремо. Для отримання оцінки за конкретне завдання слід виходити з наступних критеріїв:

1. десять балів, необхідно дати розгорнуту аргументовану відповідь на питання, в разі необхідності проілюструвати відповідь схемою, графіком таблицею, документом тощо.

2. дев’ять балів - розгорнута аргументована відповідь на питання, але без ілюстрацій та додаткових коментарів.

3. вісім балів – дана аргументована відповідь на питання, однак допускаються певні неточності.

4. сім балів студент отримує при недостатньо повній відповіді, в якій зустрічаються неточності, наводяться хибні твердження відсутня аргументація.

5. шість балів - відповідь не повна, але правильна, яка не підтверджена аргументами, в якій зустрічаються хибні твердження. 

6. п’ять балів - відповідь дуже коротка, хоча и правильна, не підтверджена аргументами, в якій зустрічаються хибні твердження, відсутні ілюстрації.

7. чотири бали - неправильна відповідь, яка показує незнання студентом дисципліни, або окремого питання і заслуговує на незадовільну оцінку.

У загальному підсумку оцінку «відмінно» одержує студент, який отримує від 90 до 100 балів; добре - від 75 до 90 балів; задовільно - від 60 до 74 балів, ті, хто отримав оцінку нижчу за 60 балів - отримує оцінку «незадовільно». 

При цьому використовуються наступні критерії оцінювання знань студентів:

	Рівні навчальних досягнень 
	Критерії оцінювання навчальних досягнень



	1.Початковий 

до 60 балів 


	Студент не володіє основними знаннями екзаменаційних дисциплін, не знає фактичного матеріалу.

	
	Студент виявляє дуже слабке володіння основними знаннями екзаменаційних дисциплін, не знає фактичного матеріалу. Не володіє поняттєво-термінологічним апаратом основних професійно-орієнтованих дисциплін

	
	Студент виявляє слабке володіння основними знаннями з екзаменаційних дисциплін, не володіє поняттєво-термінологічним апаратом основних професійно-орієнтованих дисциплін. Зміст дисципліни не засвоєний.

	2. Середній

60-74 балів
	Студент виявляє недостатні знання з теоретичного та практичного матеріалу, слабко орієнтується в особливостях класифікації документів різних типів та видів. Має деякі знання та практичні навички роботи з документами.

	
	Студент виявляє недостатні знання з теоретичного та практичного матеріалу, слабко орієнтується в особливостях класифікації документів різних типів та видів. Має деякі знання та практичні навички роботи з документами та середні професійні дані. Відповідь на запитання недостатньо обґрунтована.

	
	 Студент виявляє недостатні знання з теоретичного та практичного матеріалу, допускає неточності у виконанні практичних завдань. Має посередні професійні навички щодо створення службових документів, деяку схильність до професійного спілкування. Відповідь неповна. Відсутній логічний зв'язок між деякими положеннями.

	3. Достатній

75-89 балів
	Студент володіє практичними навичками, але допускає неточності в теоретичних знаннях та виконанні практичних завдань. Має професійні дані для складання та оформлення службових документів. Застосовує раціональні прийоми .

	
	Студент володіє практичними навичками складання та оформлення службових документів, але допускає неточності в теоретичних знаннях. Має професійні дані ведення діловодних процесів. Виявляє методичність, застосовує раціональні прийоми .

	
	Студент добре володіє практичними навичками, але допускає неточності в теоретичних знаннях. Має професійні дані для складання та оформлення службових документів. Виявляє методичність, в достатній мірі застосовує раціональні прийоми. Відповідь повна, але логічне обґрунтування непослідовне.

	4. Високий

90-100 балів
	Студент володіє основними теоретичними знаннями та практичними навичками складання та оформлення службових документів, має достатні професійні дані для ведення діловодних процесів. Виявляє методичність, достатньо вміло застосовує раціональні прийоми документообігу.

	
	Студент володіє основними теоретичними знаннями та практичними навичками складання та оформлення службових документів, має достатні професійні дані для ведення діловодних процесів. Виявляє методичну досконалість, вміло застосовує раціональні прийоми опрацювання документної інформації.

	
	Студент блискуче володіє теоретичними знаннями та практичними навичками складання та оформлення службових документів, має професійні дані для ведення діловодних процесів. Виявляє методичну досконалість, вміло застосовує раціональні прийоми опрацювання документної інформації. Відповідь повна, логічно обґрунтована, правильно використані наукові терміни.


Студенти, які отримали на підсумковому екзамені менше ніж 60 балів,  вважаються такими, що не склали підсумковий екзамен.

ІІІ. Перелік питань з окремих дисциплін та список літератури для підготовки до підсумкового екзамену
1. Українська мова за професійним спрямуванням
1. Державна мова – мова професійного спілкування.

2. Мовне законодавство та мовна політика в Україні. Державна мова в Україні.

3. Комунікативне призначення мови в професійній сфері.

4. Професійна мовнокомунікативна компетенція.

5. Поняття національної та літературної мови. Найістотніші ознаки літературної мови.

6. Мова і культура мовлення в житті професійного комунікатора.

7. Комунікативні ознаки культури мови. Типологія мовних норм.

8. Словники у професійному мовленні. Типи словників.

9. Соціопсихолінгвістичний аспект культури мови.

10. Мовний, мовленнєвий, спілкувальний етикет. Стандартні етикетні ситуації.

11. Парадигма мовних формул. Вибір мовних одиниць у мовленні.

12. Функціональні стилі української мови та сфера їх застосування. Основні ознаки функціональних стилів.

13. Професійна сфера як інтеграція офіційно-ділового, наукового і розмовного стилів.

14. Текст як форма реалізації професійної діяльності.

15. Сутність спілкування. Спілкування і комунікація. Функції спілкування.

16. Види, типи і форми професійного спілкування. Основні закони спілкування.

17. Невербальні компоненти спілкування. Слухання і його роль у комунікації.

18. Гендерні аспекти спілкування. Стратегії мовленнєвого спілкування.

19. Поняття ділового спілкування. Стилі та моделі ділового спілкування.

20. Поняття комунікації, типи комунікацій, перешкоди та бар’єри комунікації.

21. Поняття про ораторську (риторичну) компетенцію.

22. Публічний виступ як важливий засіб комунікації переконання. Види публічного мовлення.

23. Мистецтво аргументації. Мовні засоби переконування.

24. Комунікативні вимоги до мовної поведінки під час публічного виступу. Техніка і тактика аргументування. Психологічні прийоми впливу на партнера.

25. Презентація як різновид публічного мовлення. Типи презентацій. Мовленнєві, стилістичні, композиційні і комунікативні принципи презентації.

26. Індивідуальні та колективні форми фахового спілкування. Функції та види бесід. Співбесіда з роботодавцем.

27. Етикет телефонної розмови.

28. Наради, збори, перемовини, дискусії як форми колективного обговорення.

29. Збори як форма прийняття колективного рішення. Нарада.

30. Дискусія. «Мозковий штурм» як евристична форма, що активізує креативний потенціал співрозмовників під час колективного обговорення проблеми. Технології проведення «мозкового штурму».

31. Класифікація документів.

32. Національний стандарт України. Склад реквізитів документів.

33. Вимоги до змісту та розташування реквізитів. Вимоги до бланків документів.

34. Оформлювання сторінки. Вимоги до тексту документа.

35. Документація з кадрово-контрактних питань.

36. Довідково-інформаційні документи.

37. Етикет службового листування.

38. Наукова комунікація як складова фахової діяльності.

39. Українська термінологія в професійному спілкуванні.

40. Історія і сучасні проблеми української термінології.

41. Термін та його ознаки. Термінологія як система. Загальнонаукова, міжгалузева і вузькоспеціальна термінологія.

42. Термінологія обраного фаху.

43. Кодифікація і стандартизація термінів.

44. Особливості наукового тексту і професійного наукового викладу думки. Жанри наукових досліджень.

45. Оформлювання результатів наукової діяльності.

46. План, тези, конспект як важливий засіб організації розумової праці.

47. Анотування і реферування наукових текстів:

48. Основні правила бібліографічного опису, оформлювання покликань.

49. Реферат як жанр академічного письма. Складові реферату.

50. Стаття як самостійний науковий твір. Вимоги до наукової статті.

51. Основні вимоги до виконання та оформлювання курсової, бакалаврської робіт. Рецензія, відгук.

52. Науковий етикет.
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2. Документознавство

1. Сутність поняття “документ” та генезис й розвиток поняття “документ”.

2. Документ як система. Характеристика документа як системного об’єкта. 

3. Властивості, ознаки документа. 

4. Функції документа 

5. Інформаційна складова документа. 

6. Матеріальна (фізична) складова документа.

7. Структура документа. 

8. Реквізити документа.

9. Методи та способи документування. 

10. Кодування інформації.

11. Знаковий метод фіксації інформації.

12. Поняття про знаки. Класифікація знаків. Знаки писемності.

13. Документ як знакова система.

14. Способи та засоби запису інформації.

15. Поняття про класифікації документів.

16. Видова та типологічна класифікація документа.

17. Класифікація за інформаційною складовою документа. 

18. Класифікація документів за змістом. 

19. Класифікація документів за рівнем узагальнення інформації.

20. Класифікація документів за характером знакових засобів фіксації інформації. 

21. Класифікація документів за вимірністю запису інформації. 

22. Класифікація документів за характером сприйняття інформації.

23. Класифікація документів за каналом сприйняття інформації. 

24. Класифікація документів за ступенем їх розповсюдженості. 

25. Класифікація документів за способом документування. 

26. Класифікація за фізичною (матеріальною) складовою документа.

27. Класифікація документів за матеріалом носія інформації.

28. Класифікація за матеріальною конструкцією або формі носія інформації.

29. Класифікація документів за обставинами їх існування у зовнішньому середовищі. 

30. Класифікація документів за регулярністю виходу у світ. 

31. Класифікація документів за часом появи у зовнішньому середовищі. 

32. Класифікація документів за місцем походження. 

33. Типологічна класифікація документів.

34. Сутність документної комунікації.

35. Документна комунікація як підсистема соціальної комунікації.

36. Співвідношення документної та недокументної комунікації.

37. Документна діяльність. 

38. Процес створення документа. 

39. Документний фонд. 

40. Поняття про документознавство та основні етапи розвитку документознавства. 

41. Об(єкт і предмет, структура документознавства. 

42. Видання як вид документа 

43. Класифікація та типологізація видань. 

44. Загальні та специфічні ознаки класифікації видань. 

45. Офіційне видання та його та його загальна характеристика довідкового видання. 

46. Наукове видання та його загальна характеристика довідкового видання. 

47. Науково-популярне видання та його загальна характеристика довідкового видання. 

48. Виробниче видання та його загальна характеристика довідкового видання. 

49. Навчальне видання та його загальна характеристика довідкового видання. 

50. Суспільно-політичне видання та його загальна характеристика довідкового видання. 

51. Довідкове видання та його загальна характеристика довідкового видання. 

52. Енциклопедичні видання та його загальна характеристика довідкового видання. 

53. Словники, довідники та їх загальна характеристика довідкового видання. 

54. Інформаційне видання та його загальна характеристика довідкового видання. 

55. Бібліографічне видання та його загальна характеристика довідкового видання. 

56. Реферативне видання та його загальна характеристика довідкового видання. 

57. Оглядове видання та його загальна характеристика довідкового видання. 

58. Видання для відпочинку та його загальна характеристика довідкового видання. 

59. Літературно-художнє видання та його загальна характеристика довідкового видання.

60. Загальна характеристика картографічних видань.

61. Карта. Атлас. Глобус. 

62. Загальна характеристика ізографічних видань.

63. Поняття “неопублікований документ”. 

64. Звіт про науково-дослідну та дослідно-конструкторську роботу.

65. Депонований рукопис. 

66. Дисертація. Автореферат дисертації.

67. Оглядово-аналітичний документ.

68. Поняття про діловий документ. 

69. Класифікація ділових документів. 

70. Реквізити та оформлення ділового документа.

71. Інформаційний діловий документ 

72. Документ колегіального органа, його реквізити. 

73. Розпорядчий документ.

74. Організаційний документ.

75. Поняття артефакту в документознавстві.

76. Загальна характеристика кінофотофонодокумента.

77. Загальна характеристика перфорованого документа.

78. Загальна характеристика мікрографічного документа.

79. Загальна характеристика магнітного документа.

80. Загальна характеристика оптичного документа 

81. Загальна характеристика голографічного документа. 
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3. Діловодство
1. Роль та місце документальної інформації в управлінні.

2. Документ, його визначення та класифікація документів.

3. Обов'язки посадових осіб щодо організації та ведення кореспонденції і діловодства.

4. Функції керівника щодо організації діловодства в установі.

5. Функції діловодної служби.

6. Керівник ділової служби організації, його функції та взаємодія з іншими службами і керівниками організації.

7. Погодження: візи, грифи погодження

8. Засвідчення документів – підписування, поставлення печатки, затвердження

9. Оформлення проходження документів, реквізити, що свідчать про надходження, контроль виконання, перенесення інформації, копіювання

10. Резолюція як форма оформлення управлінського рішення

11. Правила складання тексту документів

12. Елементи тексту: заголовок, додатки, оформлення таблиць

13. Структура текстів різних документів

14. Класифікація організаційно-розпорядчої документації за функціональною ознакою

15. Значення організаційно-розпорядчої документації в управлінській діяльності

16. Дайте коротку характеристику таким документам як статути, установчі угоди

17. Дайте коротку характеристику таким документам як положення про підприємства та їх підрозділи

18. Дайте коротку характеристику таким документам як структура персоналу, штатна чисельність та штатний розклад

19. Дайте коротку характеристику таким документам як Посадові інструкції

20. дайте коротку характеристику таким документам як Правила внутрішнього трудового розпорядку

21. Документування діяльності колегіальних органів

22. Постанови та рішення колегіальних органів

23. Протоколи: докладні та скорочені. Вступна та основна частини текстів протоколів

24. Дайте коротку характеристику таким документам як Розпорядження, Рішення

25. Накази – основна форма документування розпорядчої діяльності на підприємствах. Підготовка наказів. Типовий формуляр наказу.

26. Констатуюча та розпорядча частини текстів наказів, їх узгодження та доведення наказів до виконавця.

27. Службові листи, їх види та особливості вкладання

28. Специфіка складання листів-прохань, запиті, директивних, рекламних, комерційних (претензійних), гарантійних, супроводжувальних, інформаційних

29. Листи міжнародного зразка. Факси

30. Телеграми, телекси, телефонограми

31. Довідки, доручення

32. Службові записки: доповідні та пояснювальні

33. Акти, їх види, склад та порядок оформлення

34. Зміст та класифікація документів з особового складу

35. Документація, яка супроводжує прийом на роботу

36. Документація, яка супроводжує звільнення з роботи

37. Документація, яка супроводжує переведення на іншу посаду (ділянку)

38. Документи з контрактної системи наймання працівників

39. Визначення трудового контракту. Розділи, що є складовими контракту

40. Накази з особового складу та їх особливості

41. Характеристика, її основний зміст та порядок оформлення

42. Рекомендаційні листи

43. Трудові книжки

44. Особові картки, особові справи

45. Складання особистих документів: заяви, резюме, автобіографії

46. Складання  таких документів як розписки, особисті доручення

47. Складання та оформлення договорів поставки

48. Складання та оформлення договорів підряду

49. Договір про майнову відповідальність у взаємовідносинах підприємств та персоналу

50. Документування господарсько-претензійної діяльності; комерційні акти, претензійні листи, протоколи розбіжностей до договорів

51. Обліково-фінансові документи

52. Оформлення відкриття рахунку у банку, заяви-зобов'язання

53. Документування зовнішньоекономічної діяльності: документи по організації зовнішньоекономічних зв'язків, документи по створенню спільних підприємств

54. Заяви громадян з питань соціального захисту та забезпечення

55. Позовні заяви у районні (міські) суди

56. Заяви у нотаріальні контори та органи, які виконують нотаріальні дії

57. Заяви в адміністративні органи та інші установи
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3. Державна уніфікована система документації. Уніфікована система організаційно-розпорядчої документації. Вимоги до оформлювання документів : ДСТУ 4163-2003. – – Вид. офіц. – Чинний від 2003-09-01. – К.: Держспоживстандарт України, 2003. – ІІІ, 22 с. – (Нац. стандарт України). 

4. Державна уніфікована система документації. Формуляр-зразок. Вимоги до побудови : ДСТУ 3844-99. – К., 2000. – 8 с. 

5. Ділова українська мова / Горбул О. Д., Галузинська Л. І., Ситнік Т. І., Яременко С. А. — К.: Знання; КОО, 2000.

6. Діловодство й архівна справа. Терміни та визначення понять : ДСТУ 2732-2004 / розроб. С. Кулешов [та ін.]. – Офіц. вид. – Чинний від 01.07.2005. – К. : Держспоживстандарт України, 2005. – ІV, 32 с. – (Нац. стандарт України). 

7. Збірник типових договорів (з можливістю копіювання) / За ред. О. А. Кривенко. — К.: Вид-во КНТ, 2002.
8. Збірник типових договорів: Купівля-продаж. Міна. Надання пос​луг. Кредитні відносини. Застава. Страхування. Перевезення. Ти​пові статути. Трудові угоди. Реклама та інформація / Авт.-упоряд.: М. I. Гейко, М. М. Лядецький. — К.: А. С. К., 2002.
9. Збірник типових документів з питань приватизації в Україні / За ред. Ю. І. Єханурова. — К.: Руська Правда, 1996.

10. Кавторєва Я. Документооборот: організація та ведення / Я. Кавторєва  -X.:Фактор, 2001.

11. Лучко М. Р. Фінансовий облік: первинна документація та обліко​ва реєстрація: Навч. посіб. / М.Р. Лучко — К.: Знання, 2005.

12. Лядецький М. М. Типові договори, контракти, ста​тути / М.М. Лядецький, М.І. Хавронюк — К.: Атака, 2005.

13. Мамрак А. В. Українське документування: мова і стиль / А.В. Мамрак — К.: Центр навч. літ., 2004.

14. Мічурін Є.О. Техніка складання договорів : науково-практичний посібник. / Є.О. Мічурік //Серія «Практика і закон». – Харків : Юрсвіт, 2011. – 536 с.

15. Нікіфоров Г. К., Нікіфоров С. С. Підприємництво та правовий за​хист комерційної таємниці / Г.К. Нікіфоров, С.С. Нікіфоров — К., 2001.

16. Погиба Л. Г. Практикум з українського ділового мовлення / Л.Г. Погиба — К.:ФАДА, ЛТД, 2002.

17. Про Державний герб Ук​раїни: Постанова Верховної Ради України// Відомості Верховної Ради України. — 1992. — № 40. — Ст. 592.

18. Про державну таємницю : Закон України // Закони України. - К.: Ін-т законодавства Верховної Ради України, 1997. - Т. 7. - С. 38-50.
19. Про затвердження Інс​трукції про порядок обліку, зберігання і використання докумен​тів, справ, видань та інших матеріальних носіїв інформації, які містять конфіденційну інформацію, що є власністю Держави: Постанова Кабінету Міністрів України // Офіц. вісн. України. — 1998. — 48. — Ст. 1764.

20. Про затвердження Пра​вил надання послуг поштового зв'язку: Постанова Кабінету Міністрів України: від 17 серпня 2002 р. № 1155 (із змін. і допов., внесеними постановами Кабінету Міністрів України від 11 жовтня 2002 р. № 1510, від 17 липня 2003 р. № 1106, від 21 грудня 2005 р. № 1230).

21. Про інформацію : Закон України // Закони України. - К.: Ін-т законодавства Верховної Ради України, 1996. - Т. 4. - С. 72-88. 
22. Про Національний архівний фонд та архівні установи : Закон України // Закони України. - К. : Ін-т законодавства Верховної Ради України, 1996. - Т. 6. - С. 387-398.
23. Роїна О. М. Збірник позовних заяв: практичний посібник / О.М. Роїна – К. : КНТ, 2011. – 204 с.

24. Руденко Г. М. Основи дипломатичного протоколу / Г.М. Руденко — К.: Бліц-Інформ, 1996.

25. Соловьев Э. Коммерческая тайна и ее защита / Соловьев Э. — М., 2002.
4. Лінгвістичні основи документознавства 

1. Історія розвитку мови документів.

2. Система української мови.
3. Поняття про норми української літературної мови. Види норм.

4. Літературна норма. Суржик як порушення норми.

5. Культура мови: система та складові.

6. Вживання іншомовних слів у ділових паперах.

7. Термінологічна та професійна лексика сучасної української мови.

8. Чужомовні слова в офіційно-діловому стилі.

9. Фразеологізми, особливості їх використання в діловому мовленні.

10. Узгодження.

11. Керування. Складні випадки керування. 

12. Прилягання. 

13. Види речень. 

14. Просте речення. 

15. Повне й неповне речення.

16. Розділові знаки в ускладненому простому реченні (відокремлене означення). 

17. Розділові знаки в ускладненому простому реченні (відокремлена обставина).

18. Розділові знаки в ускладненому простому реченні (відокремлена прикладка).

19. Розділові знаки в ускладненому простому реченні (відокремлений додаток).

20. Речення зі вставними словами і реченнями: розділові знаки.

21. Речення зі вставленими словами і реченнями: розділові знаки.

22. Речення зі звертаннями, словами-реченнями: розділові знаки.

23.  Розділові знаки в простому реченні з однорідними членами.

24. Заміна прямої мови непрямою.

25. Розділові знаки у складнопідрядному реченні.

26. Розділові знаки у складносурядному реченні.

27. Розділові знаки у складному безсполучниковому реченні.

28.  Складна синтаксична конструкція: характеристика.

29. Загальна характеристика тексту, його одиниці, зв’язки між ними.

30. Типи текстів за способом викладу.

31. Будова тексту. Рубрикація, над фразова єдність, абзац: співвіднесеність між ними.

32. Критерії оцінки текстів.

33. Логічна послідовність документів і ланцюговий зв'язок.

34. Текст і дискурс.

35. Функції документів, класифікація документів.

36. Поняття про реквізити, їхня характеристика.

37. Основні правила оформлення документів. 

38. Формуляр, бланк, трафарет документа. 

39. Текст як основний реквізит документа. 

40. Основні елементи тексту: загальна характеристика. 

41. Рубрика і заголовок. 

42. Перелік. 

43. Оформлення дат, адрес.

44. Оформлення віз, резолюція. Скорочування та абревіація. 

45. Одиниці виміру й фізичних величин.

46. Виноски, посилання. 

47. Цитати й посилання. 

48. Таблиця як спосіб ускладнення текстового матеріалу.

49. Примітки. 

50. Коментарі. 

51. Терміни та їх місце в діловому мовленні. термінологічна лексика сучасної української мови. 

52. Основні вимоги до текстів ділових паперів. 

53. Правила оформлення окремих документів, їхні реквізити та основні вимоги до укладання: (на вибір) заява; автобіографія; резюме; пояснювальна записка; доповідна записка; протокол; витяг з протоколу; звіт; план; оголошення; довідка; телеграма; доручення; розписка; акт; реферат; рецензія; відгук тощо. 

54.  Запис цифрового матеріалу (складні, дробові числівники, номери телефонів тощо) в діловому мовленні.

55. Граматичні особливості іменників в офіційно-діловому мовленні.

56. Граматичні особливості прикметників в офіційно-діловому мовленні.

57. Граматичні особливості числівників в офіційно-діловому мовленні.

58. Граматичні особливості дієслів в офіційно-діловому мовленні.

59.  Синтаксичні особливості ділових паперів.

60. Особливості вживання синтаксичних конструкцій в діловому мовленні.

61. Написання складних слів разом, окремо, через дефіс.

Список використаної літератури
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5. Інформаційні системи в діловодстві

1. Антивірусна профілактика : проблеми, поняття комп’ютерних вірусів та принципи їх дії, організація захисту даних та програм. 
2. Технологія комп’ютерної графіки. Організаційні діаграми в інформаційному менеджменті.
3. Менеджер файлів у складі OC Windows: типи, функції, реалізація.
4. Автоматизація перекладу текстів з однієї мови на іншу: програмні засоби та технологія їх використання.
5. Автоматизація офісної діяльності: історична довідка.
6. Класифікація програм офісної автоматизації.
7. Засоби мереженого приватного та бізнес-спілкування.
8. Ділова графіка: засоби  та технологія.
9. Програми-архіватори: проблеми, типи, принцип дії, застосування.
10. Відкриті офісні системи: мета їх розробки, функції, переваги, застосування.
11. Система перетворення паперового документа в електронний та її застосування.
12. Офісна система MS Office: історія розвитку та впровадження.
13. Комунікаційні засоби  системи MS Office.
14. Структура і склад система MS Office.
15. Спеціалізовані автоматизовані офісні системи (Росія): огляд.
16. Операційна система ПК як інформаційна система.
17. Система управління базами даних: основні функції та їх реалізація.
18. Пошукові системи Інтернету: огляд.
19. Засоби інтеграції документів в MS Office.
20. Сортування табличної бази даних в MS Eхсеl.
21. Навчальні програмні засоби та технології: огляд, приклади використання.
22. Гіперпосилання та їх застосування у розробці інформаційних система.
23. Довідкова служба офісної системи як гіпертекстовий документ.
24. Організація пошуку (фільтрації) у табличній БД в MS Excel.
25. СУБД MS Access: загальні відомості та сфери застосування.
26. Структури даних в СУБД.
27. Конфігурації комп’ютерних мереж та їх властивості.
28. Структуризація табличної БД в MS Excel.
29. Консолідація даних і отримання зведень в MS Excel.
30. Інформаційна технологія OLE та її застосування.
31. Освітні ресурси Інтернету.
32. Розподілені державні та корпоративні інформаційні служби.
33. Класифікація комп’ютерних мереж та їх властивості.
34. Багатовіконний інтерфейс: організація, достоїнства, застосування
35. Локальні та глобальні інформаційні системи: характеристики та сфери застосування.
36. Зберігання інформації у зовнішньому (відносно ПК) середовищі та колективне користування нею.
37. Умовне форматування електронних таблиць та його застосування.
38. Автоматизація перевірки правильності даних, що уводяться.
39. Зведені таблиці в MS Excel.
40. (Віконна)  інформаційна технологія та її властивості.
41. Наукова графіка: функції, реалізація та використання.
42. Обєкти в офісному документі: властивості і технології.
43. Графічна документація у діловому документі.
44. Захист документальної інформації.
45. Засоби ОС, орієнтовані на рядового користувача.
46. Технології використання периферійних інформаційних пристроях.
47. Інформаційні ресурси ПК та комп’ютерних систем і мереж.
48. Таблиці в текстовому документі.
49. Списки в тестовому документі.
50. Функція (спеціальна вставка) в офісному документі.
51. Дистанційна освіта: інформаційні системи і технології.
52. Технологія гіпертексту та її застосування.
53. Інтегрований офісний документ.
54. Сервісні засоби автоматизованої офісної системи.
55. Схеми, креслення, блок-схеми у діловому документі: інструменти та їх застосування.
56. Технологія (що-якщо) в середовищі електронних таблиць.
57. Засоби захисту документів від несанкціонованого доступу.
58. Засоби інформаційної технології мультимедіа у бізнес-документі.
59. Поняття (електронний офіс) та його реалізація.
60. Поняття (інформаційне суспільство): властивості, функції, розвиток.
61. (Без паперова)   (за Глушковим) інформаційна технологія та її сучасна реалізація.
62. Розвиток інформаційної системи MS Office: напрямки, функції, реалізація.
63. Інформаційна система Fine Reader та її функції і технології.
64. Розвиток офісних систем: проблематика, реалізація, задачі і технології.
65. Спеціалізовані (корпоративні) інформаційні системи.
66. Електронна документація: властивості, вимоги до її використання.
67. Система (електронний уряд): проблематика, функції та їх реалізація.
68. Офіс-менеджер: функції, вимоги до професійної підготовки, умінь та навичок.
69. Оновлення технічних та експлуатаційних характеристик апаратних та програмних засобів офісу.
70. WEB- підтримка і супроводження офісної діяльності.
71. Інструментальні засоби електронного офісу.
72. Розподілені електронні (е-) інформаційні ресурси: е-книги, е-музеї, е-пошта тощо.
73. Організація дистанційної освіти та інформаційні ресурси.
74. Програми-надбудови у складі офісної програми: функції та використання
75. Класифікація програмного забезпечення автоматизованої офісної системи.
76. Центральні та периферійні засоби автоматизованої офісної системи: типи, принцип дії, призначення, експлуатаційні характеристики.Файлова система інформаційної системи, її об’єкти, функції та застосування.
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6. Аналітико-синтетична обробка документів
1. Сутність аналітико-синтетичної обробки документів.

2. Поняття про структуру та конструкційні особливості навчальних, наукових, довідкових видань. 

3. Аналіз і синтез інформації у структурі інтелектуальної роботи з текстами документів. 

4. Аналітико-синтетична обробка та згортання інформації: подібність та відмінність; призначення та функції. 

5. Види аналітико-синтетичної обробки документів.

6. Загальні вимоги, які пред’являються до усіх видів аналітико-синтетичної обробки документів.

7. Вторинні документи як результати аналітико-синтетичної обробки документів.

8. Структура довідкового апарата. 

9. Пошукові засоби первинних документів: зміст, рубрикація, покажчики. 

10. Види допоміжних покажчиків.

11. Сутність тексту, текст як джерело інформації та об’єкт  згортання.

12. Властивості тексту: зв'язність, цільність, структурованість, варіативність, надлишковість. 

13. Формальна структура тексту

14. Змістовна (смислова) структура тексту

15. Смислові одиниці тексту. Логічні зв’язки у тексті. Види слів-орієнтирів.

16. Зв'язок формальної та змістовної структур тексту. 

17. Використання властивостей тексту з метою аналітико-синтетичної переробки і згортання інформації.

18. Мета та способи читання. 

19. Види читання: ознайомче, вивчаюче, реферативне. 

20. Взаємозв'язок мети і видів читання. 

21. Основні інтелектуальні операції, які виконуються у ході читання: аналіз, синтез, порівняння, класифікація, узагальнення.

22. Способи запису прочитаного: план, виписки (нотатки) и цитати, тези, реферати, резюме, конспекти.

23. Обмеженість формалізованих методів аналітико-синтетичної обробки документів.
24. Основні способи інтелектуальної роботи з текстом.

25. Логічні прийоми, які забезпечують розуміння тексту. 

26. Графічні прийоми, які забезпечують розуміння тексту та підвищують оглядовість та наочність представлення інформації.

27. Типи навчальної літератури.

28. Нове покоління навчальної літератури: аудіовізуальні, електронні, гіпертекстові, мультимедійні джерела інформації.

29. Композиційно-смислова структура навчального тексту та її вплив на розуміння й засвоєння знань у процесі навчання. 

30. Елементи навчального знання у структурі навчальних текстів.

31. Способи викладання відомостей у навчальних текстах. 

32. Роль довідкового апарату як засобу орієнтування у навчальній книзі.

33. Засоби самоконтролю студента за самостійною роботою.

34. Зміст та мета наукових повідомлень.

35. Розмаїття наукових документів та їх зв’язок з етапами наукового дослідження.

36. Різновиди наукової літератури.

37. Структура та призначення довідкового апарату наукових документів.

38. Основні риси стилю наукового викладу. 

39. Логічна та композиційна структура тексту наукового документа. 

40. Види інформації у тексті наукового документа. 
41. Логіко-лінгвістичних особливостей наукових текстів.
42. Сутність формалізації, формалізованого аналізу тексту та фактори, що обумовлюють необхідність його застосування.

43. Жорстка структура як типова властивість наукових та науково-техніч-них текстів. 

44. Формальні текстові ознаки та їх види.

45. Формалізований аналіз наукових документів.

46. Об’єкти та цілі формалізованого згортання інформації.

47. Методика формалізованого аналізу наукових документів та сфера  їх застосування.

48. Сутність та правила бібліографічного опису документів.

49. Визначення поняття «бібліографічне посилання». 

50. Бібліографічні посилання в структурі навчальних та наукових документів. 

51. Бібліографічні посилання як апарат науково-метричного аналізу та оцінки праці вчених, дослідників, засіб для визначення рейтингу наукових шкіл та напрямів.

52. Бібліографічні посилання як засіб пошуку інформації.

53. Види бібліографічного індексування.

54. Анотація як різновид вторинних документів.

55. Призначення та сфера застосування методики анотування. 

56. Технологія анотування.

57. Довідкова анотація: призначення, структура, вимоги, особливості мови та стилю.

58. Рекомендована анотація: призначення, структура, вимоги, особливості мови та стилю.

59. Вимоги до оформлення анотацій.

60. Реферат як різновид вторинних документів.

61. Методи перетворення інформації при реферуванні. 

62. Правила редагування та оформлення реферату.

63. Сутність, поняття та види «оглядів», «оглядових інформацій». 

64. Особливості складання оглядів як продуктів аналітико-синтетичної обробки документів. 

65. Визначення та основні особливості науково-аналітичного огляду.

66. Правила оформлення науково-аналітичного огляду.
67. Сутність поняття «план» та їх види.

68. Технологія складання плану.

69. Сутність поняття «конспект» та їх види. 

70. Виявлення, систематизація та узагальнення найбільш цінної  інформації як найважливіші технологічні операції підготовки конспекту.

71. Курсова робота: сутність, цілі, задачі, вимоги.

72. Дипломна робота (проект): призначення, цілі, задачі, загальні та спеціальні вимоги до них.

73. Склад та характеристика найважливіших технологічних процесів і операцій підготовки курсової та випускної кваліфікаційної (дипломної) роботи.

74. Вимоги до оформлення курсових та дипломних робіт.

75. Порядок захисту курсової та дипломної роботи (проекту).

76. Стандарт вузу на курсові та дипломні роботи (проекти) як нормативна та технологічна основа їх виконання.

77. Виступ та доповідь як типові види публічної промови. 

78. Технологія підготовки доповіді та виступу до їх озвучення перед аудиторією.

79. Мультимедійна презентація у складі виступу та доповіді.

80. Відгук як різновид аналітичного вторинного тексту.

81. Особливості відгуків у навчальній та науково-дослідній діяльності. 
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