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– максимально наближувати теоретичний матеріал зі спецдисциплін до 

практики, використовуючи методи проблемного навчання, моделювання виробничих 

процесів, апробації нових ідей, поглядів, інновацій тощо; впроваджувати передовий 

практичний досвід роботи публічних бібліотек Вінниччини у викладання фахових 

дисциплін; 

– модифікація фахової підготовки інформаційних, бібліотечних працівників 

має спрямовуватись на зміни в діяльності усіх підрозділів закладів культури, бібліотек, 

інформаційних центрів як соціальних інститутів в системі інформаційного 

забезпечення суспільства; 

– в основу оновлення бібліотечно-інформаційної освіти зі спеціальності 029 

«Інформаційна, бібліотечна та архівна справа» покласти модернізацію змісту і 

структури освітньо-професійної програми, розроблення нового навчального плану, 

удосконалення методики викладання навчальних дисциплін професійного циклу, 

розробку навчально-методичних комплексів дисциплін, мультимедійного супроводу 

навчальних занять, підготовку методичних посібників та рекомендацій у друкованій та 

електронній формах. 
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ЕФЕКТИВНІСТЬ ТРЕНІНГУ ОФІСНОГО ПРАЦІВНИКА 

Хто скаже, що він не хоче бути успішним, сильним впевненим у собі, однаково 

добре почувати себе і в повсякденній рутині і у непередбачуваних обставинах? Добре, 

якщо для втілення усіх наших бажань та цілей вистачає особистісних якостей, знань, 

умінь і навичок. А якщо ні? 
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Однак, як відомо, на будь-який запит ринок реагує дуже швидко, з космічною 

швидкістю пропонуючи споживачу все нові і нові способи бути досвідченим і знаючим, 

а значить успішним. У наш час швидкості і великої кількості інформації, що надходить 

щоденно, з’явився цілий напрямок, що займається навчанням стратегій і технології 

досягнення успіху, але не пов’язаний з базовою системою освіти. Проаналізуємо, що 

саме пропонує нам ринок у особі консалтингових і подібних їм агентств, тренінгових і 

навчальних центрів і компаній. 

Дослідження, проведені тренінговим центром (США, штат Меріленд) ще в 1980-

х роках, засвідчили, що інтерактивне навчання дозволяє збільшити відсоток засвоєння 

матеріалу, оскільки впливає не лише на процеси мислення в обробці інформації, але і 

на почуття людини, її волю, поведінкові алгоритми. Результати дослідження були 

відображені у схемі, яка має назву «Піраміда навчання» (див. рис. 1). 

 

Рис.1. «Піраміда навчання» 

 

Така піраміда відображає рівні засвоєння інформації при використанні різних 

форм навчання. Таким чином, якщо ми хочемо досягнути найкращого результату з 

90%-вою гарантією пам’ятати отриману інформацію, нам необхідно почути її, 

побачити, обговорити і мати можливість застосувати на практиці. При цьому, щоб 

ефективно опрацювати інформацію, необхідно залучити як зовнішні, так і внутрішні 

фактори. Коли ми обговорюємо проблеми з іншими, ставимо запитання, пробуємо 

«програти» те чи інше рішення, наш мозок працює набагато ефективніше. Відтак, 

активні методи навчання не лише покращують запам’ятовування інформаційного 

матеріалу, але й сприяють його розподілу і реалізації у повсякденному житті. 
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Однією з ефективних форм інтерактивного навчання є тренінг. Тренінг — це 

багатофункціональний метод цілеспрямованих змін психологічних феноменів людини, 

групи або організації з метою гармонізації професійного та особистісного буття 

людини (С. Макшанов) [1]. Зазначимо, тренінг — це не урок, не лекція, не вечірка, не 

спортивне змагання і не терапія! Тренінг — це своєрідний комплекс інтерактивних 

процедур (рольові, ділові ігри, дискусії, «мозковий штурм», психотехнічні і 

релаксаційні вправи, навчальні завдання та програвання ситуацій тощо), які набувають 

змісту за умови майстерного поєднання і проведення. 

Проблема ефективності є основною для застосування будь-якого з методів у 

будь-якій із сфер діяльності. У своїй загальній формі ефективність як соціальне явище 

відображає співвідношення між людською діяльністю та її наслідками. Із таким 

об’єктивним змістом ефективність є оціночною категорією [2, с. 93]. 

Про ефективність тренінгу свідчать його переваги перед іншими формами 

організації навчання, а саме: 

– Тренінгове навчання максимально наближене до реальної практичної 

діяльності, тренінг є імітаційним методом. 

– Тренінг є інтерактивним методом, при якому учасники виступають у тих 

чи інших ролях і діють відповідно до статусу своєї ролі. 

– Тренінг є груповим методом, спрацьовує механізм групової динаміки, на 

відміну від індивідуального навчання, учасники набувають досвіду розробки та 

виконання колективних рішень. 

– Під час тренінгу спеціальними засобами створюється певний емоційний 

та інтелектуально-пізнавальний настрій, що надає можливість істотно активізувати і 

інтенсифікувати процеси засвоєння інформації [3]. 

У процесі навчання офісного працівника, головною задачею будь-якого тренінгу 

є активізація процесу розвитку і саморозвитку людини в тому чи іншому напрямку, а 

також задіяти перевірені, працюючі способи отримання персонального досвіду та його 

переосмислення. 

Ефективність тренінгу для працівників офісу визначається й тим, що він дає 

можливість організаційної адаптації, професійної та соціально-психологічної адаптації. 

Організаційна адаптація нового працівника передбачає те, що він починає 

бачити, розуміти систему внутрішніх робочих взаємозв’язків підприємства. Іншими 

словами, офісний працівник освоює внутрішні механізми діяльності та управління 

організацією. При цьому тренінг дозволяє оволодіти: 1) знаннями про місію компанії та 

її цінності; 2) перспективні плани розвитку; 3) правила внутрішнього трудового 
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розпорядку; 4) корпоративний кодекс поведінки; 5) положення про підрозділи; 

6) положення про оплату праці і преміювання; 7) положення про атестацію; 

8) стандарти якісного обслуговування клієнтів; 9) інформаційно-рекламні матеріали; 

10) прейскуранти, прайс-листи; 11) посадові інструкції; 12) систему планування і 

звітності, форми планів і звітів; 13) інші регламенти та стандарти. 

Професійна адаптація включає активізацію наявних у працівника 

спеціалізованих знань та професійних умінь, а також їх удосконалення до рівня, 

необхідного для ефективного виконання конкретної діяльності. Те, що стосується 

безпосередньо роботи секретаря, діловода чи офіс-менеджера, то тренінг полегшить 

новому працівнику професійну адаптацію. Мова йде про систему створення документів 

та документообігу. Тренінг допоможе вивчити місце розташування документів, 

необхідних для діяльності. Крім того, у різних компаніях діловодство, планування і 

звітність ведуться по-різному: прийняті різні форми, встановлена неоднакова 

періодичність заповнення, відрізняються процедури узгодження та затвердження. Крім 

того, в багатьох компаній прийняті власні стандарти оформлення документів: фірмовий 

шрифт, розмір шрифтів, відступи і абзаци, оформлення заголовків, розташування на 

сторінці, оформлення таблиць тощо. 

Аспект соціально-психологічної адаптації найбільш цікавий не лише самому 

новому працівнику, але і його оточенню. Соціально-психологічна адаптація передбачає 

вживання нового офісного працівника у своєрідну корпоративну культуру даного 

підприємства. Тому, перед тренінгом постає завдання: 1) ознайомити з формальними і 

неформальними правилами і традиціями, нормами поведінки тощо; 2) вплив на 

свідомість працівника з метою цілеспрямованого залучення до корпоративної 

культури; 3) адаптація до «настроїв» керівництва та працівників підприємства; 

4) ефективна організація психологічного клімату офісу та спільного корпоративного 

відпочинку; 5) оволодіння навичками міжособистісної взаємодії, толерантності та 

емпатії [4]. 

Отже, реалізуючи основні аспекти тренінгу офісного працівника зможемо 

ефективно формувати необхідні знання, практичні навички та необхідні уміння 

офісного персоналу. Крім того, тренінг — це форма навчання, що створює позитивну 

емоційну атмосферу і задовольняє очікування, посилює рівень концентрації офісного 

працівника на проблемі та показує шляхи її вирішення ще в ході тренінгового заняття. 
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ДИСТАНЦІЙНА ОСВІТА В СУЧАСНОМУ ІНФОРМАЦІЙНОМУ ПРОСТОРІ 

Швидкі темпи життя, постійне вдосконалення інформаційних технологій 

диктують сучасній людині свої правила гри на полі соціальної дійсності. Все 

поширенішим стає спілкування у віртуальному просторі, електронні платформи за 

інтересами та інші технічні нововведення, без яких складно уявити життя сучасної 

людини. Серед великого сегмента новітніх інформаційних технологій своє місце займає 

феномен дистанційної освіти. «Освіта стає інструментом взаємопроникнення не тільки 

знань та технологій, але й капіталу, інструментом боротьби за ринок, розв’язання 

геополітичних завдань. При цьому, дистанційні засоби навчання, що базуються на 

сучасних технологічних досягненнях, будуть відігравати основну роль» [1]. Так, саме 

дистанційній освіті, пророкують в реаліях нашого життя одну з провідних ролей. 

Українське законодавство визначає дистанційне навчання як: «індивідуалізований 

процес набуття знань, умінь, навичок і способів пізнавальної діяльності людини, який 

відбувається в основному за опосередкованої взаємодії віддалених один від одного 

учасників навчального процесу у спеціалізованому середовищі, яке функціонує на базі 

сучасних психолого-педагогічних та інформаційно-комунікаційних технологій [2]. 

Отже, у дистанційному процесі навчання, змінюється сама звична форма отримання 

знань. «Дистанційне навчання — базується на принципах відкритого навчання, широко 

використовує комп’ютерні навчальні програми різного призначення та сучасні 

телекомунікації з метою доставки навчального матеріалу та спілкування, у тому числі, 

в реальному часі» [1]. 

Дистанційна освіта, хоча і віддаляє вчителя та учня один від одного у фізичному 

аспекті, але разом з тим, може персоналізувати сам процес навчання за схемою: один 

http://www.psychologos.ru/articles/view/psihologicheskiy_trening
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