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УДК [378.147.091.33: 377] : 316.433 — 057.3           Т. І. Черніговець 

ІНТЕРАКТИВНІ МЕТОДИ — ВАЖЛИВИЙ ЧИННИК ОПТИМІЗАЦІЇ 

ПРОФЕСІЙНОЇ ПІДГОТОВКИ ОФІСНИХ ПРАЦІВНИКІВ У ВИЩОМУ 

НАВЧАЛЬНОМУ ЗАКЛАДІ 

Актуальність дослідження обумовлена зростанням вимог до професійних 

якостей офісних працівників, затребуваність яких зростає на ринку праці в Україні. І це 

не випадково, адже сфера діяльності секретарів, помічників керівника, офіс-

менеджерів, інформаційних менеджерів, діловодів, завідувачів канцелярій 

багатогранна: ділова комунікація, ділові наради, робота з документами, прийоми, 

підготовка та проведення корпоративних і представницьких заходів.  

Названі види діяльності передбачають наявність у фахівців низки якостей: 

організаторських, комунікативних, креативних, етичних, що дають змогу продуктивно 

виконувати професійні завдання в межах кваліфікаційних вимог та сучасної ділової 

культури. Тому ефективними у цьому контексті є інтерактивні методи навчання. 

Заявленої теми торкались А. Сабатовська, К. Макаревич, О. Комар. Методологічні 

основи інтерактивного навчання висвітлили О. Пометун, Л. Галіцина, Р. Фальтус.  

Інтерактивний (з англ. inter — взаємний, akt — діяти) — здатний до взаємних 

дій, діалогу. Інтерактивне навчання — це система організації навчально-пізнавальної 

діяльності студентів, яка передбачає створення таких умов, за яких кожний з них 

отримує шанс підвищити загальний та професійний рівень знань, умінь, навичок. Це 

взаємонавчання, співробітництво, де викладач і студент є рівнозначними суб’єктами 

навчального процесу. Інтерактивне навчання передбачає моделювання виробничих 

ситуацій, використовуючи рольові та ділові ігри, розв’язуючи навчальні проблеми 

різного рівня складності. Взаємодія в педагогічному процесі здійснюється у формі 

діалогу, що спонукає учасників до особистісного розвитку та сприяє удосконаленню 

навичок ділової комунікації, відзначає Л. Галіцина [1, с. 30].  

У навчальному процесі кафедри документальних комунікацій та бібліотечної 

справи Рівненського державного гуманітарного університету використовуються 

інтерактивні методи навчання. Проілюструємо їх особливості на прикладі дисципліни 

«Культура офісної діяльності» (читається студентам 5 курсу спеціальності 

«Документознавство та інформаційна діяльність»). Інтерактивні методи 

використовуються на рівні лекцій, практичних занять, самостійної роботи студентів та 

підсумкової форми контролю (заліку). Включення інтерактивних методів в лекцію 

дозволить підвищити її сприймання та засвоєння навчального матеріалу. Зокрема, 
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такими є елементи діалогу — проблемні запитання. Вони можуть бути поставлені на 

початку лекції (що дозволяє концентрувати думку студента на ньому в межах заявленої 

теми), або під час викладення окремих питань Обговорення відбувається в кінці заняття 

з метою повторення та первинної діагностики рівня засвоєння студентами викладеної 

теми. Їх специфіка полягає в тому, що пізнавальна активність студентів відбувається на 

основі розуміння суті проблеми та самостійного пошуку шляхів її вирішення, 

доведення власної думки. Так під час лекції «Культура офісної діяльності як іміджевий 

фактор організації» доцільним буде проблемне запитання: «Чому є актуальним в 

сучасному діловому світі України формування культури офісної діяльності ?».  

В методиці практичних заняттях ефективною формою їх проведення є ділова 

гра. Це спосіб моделювання виробничої ситуації майбутньої професійної діяльності 

студентів, де ролі і функції гравців віддзеркалюють виробничі стосунки певного 

підрозділу фірми. Ділова гра передбачає системне застосування теоретичних знань, 

умінь і навичок, тому ефективною буде у вивченні теми «Культура ділової 

комунікації». Мета заняття: формування у студентів практичних навичок з 

організаційно-методичних засад проведення семінару для керівників відділів компанії 

«Агровест» з теми «Інноваційні маркетингові підходи в організації продажів квітів».  

Поширеною формою інтерактивного навчання є робота в малих групах (2—6 

учасників). Це навчальне співробітництво, міжособистісне спілкування (слухання, 

розв’язання протиріч, вироблення спільного рішення) [3]. Воно є продуктивним у 

вивченні теми «Культура офісної гостинності». Мета заняття: формування у студентів 

практичних навичок щодо проведення ділового прийому групи бізнес-партнерів з 

використанням національних традицій. Кожна група пропонує свою програму.  

Ефективним методом інтерактивного навчання є презентація студентами завдань 

самостійної роботи (вербальна та візуальна), а також залікова робота у формі 

публічного заходу (програма конкурсу «Студент року»).  

Отже, інтерактивна технологія дозволяє оптимізувати навчальний процес і 

перетворити студентів на його активних учасників.  
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УДК 378, 808.51                М. Г. Якубовська 

ЕФЕКТИВНІ ЗАСОБИ НАВЧАННЯ РИТОРИКИ (З ДОСВІДУ ВИКЛАДАННЯ 

ДИСЦИПЛІНИ МАЙБУТНІМ ФАХІВЦЯМ ІЗ ДОКУМЕНТОЗНАВСТВА ТА 

ІНФОРМАЦІЙНОЇ ДІЯЛЬНОСТІ) 

Вибір засобів навчання риторики визначається специфікою навчального 

предмета, його метою — навчання ефективного мовленнєвого спілкування. Ця мета дає 

змогу виділити такі функції засобів: створення умов для видозмінювання ситуацій 

спілкування, варіювання окремих компонентів мовленнєвої ситуації, демонстрація 

зразків мовленнєвих жанрів і зразків мовленнєвої поведінки, формування 

інструментальних знань тощо. 

Для занять із риторики, на думку В. М. Мещерякова, правомірними є всі основні 

види засобів навчання: друковані, звукові, екранні, екранно-звукові. Однак 

пропорційність використання їх неоднакова. Так, першорядна роль належить 

відеофрагментам, відеофільмам, оскільки вони сприяють забезпеченню звуко-зорового 

синтезу, необхідного для спостереження за мовленнєвою поведінкою мовців; 

комп’ютерним програмам, що дають змогу моделювати і видозмінювати ситуації 

спілкування. Необхідність організації широкої мовленнєвої практики студентів дає 

підстави говорити про особливу роль роздавально-зображального матеріалу [1, с. 231]. 

Отже, відеоматеріали з риторики — це записані на магнітну відеоплівку 

матеріали, що реалізують можливості відеотехніки як інтегрального способу 

пред’явлення інформації, забезпечення звуко-зорового синтезу, надзвичайно важливого 

для навчання мовленнєвого спілкування [2]. Як свідчить практика, найбільш 

ефективними засобами для занять з риторики є екранно-звукові, зокрема ті, що мають 

певну жанрову форму: відеофільми і відеофрагменти, тобто матеріали, які підготовлені 

за певним сценарієм і мають композиційну цілісність, завершеність. Матеріалом для 

відеофільмів і відеофрагментів може слугувати готовий сюжет або спеціально 

відзнятий за допомогою відеокамери. Л. Є. Туміна радить при підготовці фільмів і 

фрагментів для занять із риторики враховувати специфіку відео: стоп-кадр, робочі 

паузи, прискорене перемотування тощо; особливості означених засобів дослідниця 

http://www.irbis-nbuv.gov.ua/cgi-bin/irbis_nbuv/cgiirbis_64.exe?Z21ID=&I21DBN=UJRN&P21DBN=UJRN&S21STN=1&S21REF=10&S21FMT=JUU_all&C21COM=S&S21CNR=20&S21P01=0&S21P02=0&S21P03=IJ=&S21COLORTERMS=1&S21STR=%D0%9669658:%D0%BF%D0%B5%D0%B4.%D0%BD.
http://www.irbis-nbuv.gov.ua/cgi-bin/irbis_nbuv/cgiirbis_64.exe?Z21ID=&I21DBN=UJRN&P21DBN=UJRN&S21STN=1&S21REF=10&S21FMT=JUU_all&C21COM=S&S21CNR=20&S21P01=0&S21P02=0&S21P03=IJ=&S21COLORTERMS=1&S21STR=%D0%9669658:%D0%BF%D0%B5%D0%B4.%D0%BD.
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