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Освітня програма Документознавство та інформаційна діяльність 

Рівень вищої освіти  Перший (бакалаврський) 

Статус дисципліни Обов'язкова дисципліна професійної підготовки 

Курс, семестр 1 курс, 2 семестр 

Форма здобуття освіти Очна (денна), заочна 

Обсяг дисципліни, 

кредити ЄКТС/загальна 

кількість годин 

4 кредити/120 годин 

Форма підсумкового 

(семестрового) контролю 

екзамен 

Мова викладання українська 

Кафедра, що забезпечує 

викладання дисципліни 

Кафедра комп’ютерних та інформаційних технологій 

Що буде вивчатися 

(предмет навчання) 

Предметом навчання є теоретичні та практичні засади 

організації діяльності референта, офіс-менеджера та помічника 

керівника в системах управління, включаючи документування 

управлінської діяльності, інформаційно-аналітичне 

забезпечення, організацію ділових заходів, роботу з персоналом 

та етику ділового спілкування.  

Чому це цікаво/потрібно 

вивчати (мета) 

Формування у здобувачів вищої освіти системи знань, 

професійних умінь та навичок, необхідних для ефективної 

організації роботи сучасного офісу, документаційного 

забезпечення управління та професійного спілкування. 

Чого можна навчитися 

 

 

Після вивчення курсу здобувачі здатні керувати 

документаційними процесами діяльності установ, 

користуватися засобами електронного документообігу, 

організовувати референтну та офісну діяльність; 

використовувати знання технічних характеристик, 

конструкційних особливостей, призначення і правил 

експлуатації комп’ютерної техніки та офісного обладнання для 

вирішення технічних завдань; здійснювати пошук інформації в 

різних джерелах для розв’язання професійних завдань. 

Як можна 

користуватися набутими 

знаннями і вміннями 

Здобувачі набувають навичок щодо знання та розуміння 

предметної області та професійної діяльності; здатності 

спілкуватися державною мовою як усно, так і письмово; 

здатності до пошуку, опрацювання та аналізу інформації з 

різних джерел; здатності спілкуватися з представниками інших 

професійних груп різного рівня (з експертами з інших галузей 

знань/видів економічної діяльності); здатності здійснювати 

відбір, аналіз, оцінку, систематизацію, моніторинг, організацію, 

зберігання, розповсюдження та надання в користування 

інформації та знань у будь-яких форматах; здатності 

використовувати методи систематизації, пошуку, збереження, 

класифікації інформації для різних типів контенту та носіїв; 

здатності створювати чітку, стислу та точну управлінську 

документацію відповідно до чинних стандартів; здатності 

підтримувати ділову комунікацію з усіма суб’єктами 

інформаційного ринку, користувачами, партнерами, органами 

влади та управління, засобами масової інформації 



Пререквізити Опрацювання теоретичного матеріалу та виконання практичних 

завдань сприяє конкретизації знань, здобутих під час вивчення 

в межах навчального плану за ОС «Бакалавр» таких дисциплін, 

як: «Вступ до фаху», «Документознавство», «Документно-

інформаційні комунікації», «Документне забезпечення 

управління», «Лінгвістичні основи в інформаційній діяльності», 

«Архівознавство». 

Постреквізити Опрацьований матеріал даного курсу забезпечує  знаннями,  

вміннями  і  навичками, сприяє подальшому вивченню 

дисциплін навчального плану ОС «Бакалавр», а саме: 

«Керування документаційними процесами»,  «Редагування в 

документознавстві», «Організація інформаційно-аналітичної 

діяльності». 
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