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У внутрішньому і міжвузівському документообігу найпоширенішим є використання Microsoft Word, проте, як 

показує практика, збереження Word-документів ефективніше у форматі RTF. Перевагами цього формату є: доступність, 

конвертованість й придатність до обміну, можливість пошуку документа, придатність до архівації. Для ефективного 

функціонування документообігу в корпоративному об’єднанні вишу мають бути напрацьовані відповідні правила, які 

ґрунтуються на законодавчій основі [2, с. 23].  

Слід зазначити, що проблема забезпечення ефективної організації документообігу в інформаційних системах галузі 

освіти, як технологічні компоненти навчальних закладів і установ управління освітою є важливим практичним завданням 

модернізації освіти в Україні. Специфіка документообігу у вищих навчальних закладах полягає в забезпеченні адекватного 

вирішення ключових завдань документообігу в умовах динамічних змін у ділових процесах та в схемах обробки документів. 

На нинішньому етапі у ВНЗ для вдосконалення навчального процесу все частіше використовують інформаційно-

комунікаційні технології. Все частіше вводиться тенденція дистанційної освіти у навчальний процес і виникає нагальна 

потреба в автоматизованому обліку слухачів та їх електронних адрес.  

Актуальність дослідження зумовлена необхідністю наукових розробок щодо науково-технологічних і методичних 

засад забезпечення ефективної організації документообігу в інформаційних системах ВНЗ з використанням принципів 

керованого проектування. Для забезпечення ефективної організації документообігу у ВНЗ пропонуємо розробити 

автоматизовану базу даних на прикладі Центрального інститут післядипломної педагогічної освіти “Слухачі ЦІППО”, яка 

включає окремі аспекти документообігу в навчальному процесі. Унікальність розробки АБД полягає в тому, що створення і 

тестування системи здійснюється динамічно, протягом навчального року паралельно з проведенням навчальних занять 

співробітниками ЦІППО. Передбачено участь слухачів в інформаційному наповненні бази даних власними анкетними 

даними, що сприяє поліпшенню навчального процесу [1, с. 5-6]. 

На першому етапі використовується коротка форма анкети слухача, яка заповнюється слухачем власноручно на 

папері по приїзді до ЦІППО. Навчальний відділ на базі цієї анкети формує в електронному вигляді наказ про зарахування 

слухача, а анкетні дані слухача (ПІБ, регіон, місце роботи) із наказу автоматично вводяться в АБД. 

На другому етапі застосовують розширену форму реєстраційної анкети, яку слухач за допомогою викладача 

заповнює в електронному вигляді по приїзді. Анкетні дані автоматично заносяться в АБД, анкета друкується, а слухач, після 

перевірки надрукованих даних, ставить свій підпис на паперовому примірнику анкети, підтверджуючи коректність введених 

даних. Навчальний відділ на базі анкетних даних, які введені в АБД, автоматично формує наказ про зарахування слухачів, 

що значно полегшує процес підготовки цього документу [1, c. 7]. Слід зазначити, що вводити інформацію до бази можуть 

лише авторизовані користувачі – слухачі ЦІППО або контент–адміністратор бази.  

Таким чином в АБД вводяться дані щодо всіх навчальних груп згідно навчального плану. Ця процедура 

виконується на початку навчального року після затвердження навчального плану.  

Після введення паролю відкривається головна сторінка АБД. В нижньому лівому куті з’являється календар, дати 

на якому відмічають початок занять. Натискаючи на відповідну дату, наприклад 12 лютого, переходимо на сторінку зі 

списком груп, які починають заняття 12 лютого.  

Для введення нового слухача конкретної групи, необхідно у рядку з назвою цієї групи, натиснути комірки 

“слухачі” для відкриття нового вікна. В цьому вікні заповнюються прізвище, ім’я, по-батькові, регіон і місце роботи і 

натискається кнопка “додати”. Дані потрапляють до бази даних і використовуються для формування наказу про зарахування 

слухачів. 

Зазначена АБД дозволяє:  

❖ переглядати статистичні дані (кількість груп, кількість слухачів, кількість зареєстрованих електронних адрес);  

❖ переглядати списки категорії слухачів за основними розділами; 

❖  переглядати групи будь-якого тижня занять;  

❖ переглядати групи зазначених категорій;  

❖ переглядати списки слухачів всіх груп;  

❖ переглядати статистичні дані по поточній категорії;  

❖ редагувати дані слухачів (натискаючи на прізвище слухача); 

❖  здійснювати пошук анкетних даних слухача за його прізвищем [1, c. 10]. 

Отже, ефективність організації документообігу в освітянських установах, насамперед, залежить від форм та 

методів роботи з документами. Тому, у переважній кількості ВНЗ, що функціонують в Україні, необхідно впроваджувати 

більш сучасні підходи для організації документообігу. Зокрема, запропонований проект створення АБД, допоможе 

автоматизувати елементи навчальної роботи, пришвидшити роботу організаційних відділів та покращити роботу з 

документами у ВНЗ.  
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Попчук О.В., викладач 

Рівненський державний гуманітарний університет 

Важливим аспектом професійної підготовки майбутніх документознавців є забезпечення культуровідповідного 

розвитку особистості студентів, що зумовлене суспільною потребою у фахівцях високого культурного рівня, які б володіли 

умінням ефективно розв’язувати професійні та життєві завдання, сприяти в такий спосіб прогресу в межах власного 

професіогенезу, певної професійної галузі та суспільства в цілому. Тому в більшості сучасних педагогічних досліджень 

наголошується на необхідності створення навчальними закладами умов для такого розвитку. Відповідно помітно зростає 

інтерес дослідників до проблеми професійної культури.  

У наукових дослідженнях, присвячених проблемі професійної культури представників різних сфер діяльності 

(М. Ананченко, Д. Аврамов, В. Безбородий, К. Бурлаков, І. Герасимова, Н. Гончарова, І. Зязюн, Т. Іванова, Н. Крилова, 

І. Михайличенко, А. Новиков, К. Островський, О. Повіданчик, В. Сластьонін, С. Сливка, Т. Щеголєва), зокрема сфери 
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документознавства (І. Баштанар, С. Дубова, Н. Гайсинюк, Р. Коканова, Г. Малик, О. Матвієнко, Н. Назаренко, Ю. Палеха, 

Ю. Романишин, Л. Філіпова) цей феномен визначається в контексті характеристики водночас ступеня оволодіння 

особистістю специфічним видом професійної діяльності, рівня її професійного становлення, особливості перебігу 

професійної діяльності, способу реалізації сутнісних сил і творчих здібностей у ході професійної діяльності. 

На наш погляд, проблему професійної культури доцільно аналізувати на перетині принаймні двох загальніших 

проблем: культури (зокрема культури особистості) та змісту професійної діяльності документознавця. Інтегрування 

сутнісних ознак цих феноменів уможливлює розуміння досліджуваного явища як інтегрованого результату особистісного 

розвитку щодо сформованості загальної ерудиції, розумових і творчих потенціалів, ціннісного осягнення й практичного 

оволодіння професією, що уможливлює усвідомлене, цілеспрямоване та відповідне вимогам професії виконання 

інформаційно-технологічної, документно-комунікаційної, інформаційно-аналітичної, інформаційно-управлінської 

діяльності, забезпечення процесів документування, а також спрямованості на особистісне самовдосконалення з метою 

забезпечення професійного зростання [6]. 

Очевидно, що ефективність формування професійної культури документознавців в умовах ВНЗ значною мірою 

залежить від презентованості цієї проблеми у змісті професійної підготовки. Підставою для такого твердження є праці 

вчених стосовно формування змісту професійної освіти (В. Андрущенко, Г. Балл, С. Гончаренко, М. Євтух, І. Зязюн та ін.), в 

яких обґрунтовано підходи до визначення змісту та структури освіти [1–5]. Тому ми поставили за мету проаналізувати 

документи, в яких відображено зміст навчання студентів спеціальності «Документознавство та інформаційна діяльність» на 

предмет присутності в них питань, що стосуються професійної культури. 

Аналіз змісту освітньо-кваліфікаційних характеристик та освітньо-професійних програм підготовки фахівців 

означеного напряму дав змогу констатувати присутність в них завдань, котрі стосувалися формування професійної культури 

передусім у контексті вироблення системи здатностей та умінь, необхідних для виконання основних напрямів майбутньої 

професійної діяльності (інформаційно-аналітичної, науково-дослідної, організаційно-розпорядчої, діловодської, 

управлінської, референтської, кадрової, консультаційної), а також набуття досвіду з маркетингової, рекламної, науково-

контрольної, бібліотечно-бібліографічної діяльності, діяльності, пов’язаної з питаннями зв’язків з громадськістю, 

інтелектуальної власності. При цьому зміст окреслених в цих документах умінь пов’язується зі змістом професійної 

діяльності фахівців з інформаційної діяльності, що полягає в:  

⎯ реалізації загальних функцій, які забезпечують координацію внутрішньої управлінської діяльності між керівником 

та підприємством, установою, організацією;  

⎯ прийнятті оперативних рішень в межах своєї компетенції;  

⎯ функціональній та інформаційній підготовці проектів рішень;  

⎯ доборі та опрацюванні інформації для керівника, підготовці спеціальної документації: розпорядчої, 

адміністративної, комерційної та ін.;  

⎯ аналітико-синтетичній переробці інформації;  

⎯ організації та регулюванні діяльності керівника;  

⎯ розв’язанні стереотипних, діагностичних, прогностичних завдань з документознавства та інформаційної 

діяльності;  

⎯ веденні встановленої документації; 

⎯ виробництві та розповсюдженні інформації з допомогою автоматизованих документно-інформаційних систем.  

Так, в освітньо-кваліфікаційній характеристиці фахівця досліджуваного напряму представлено докладний перелік 

здатностей документознавця як члена суспільства, громадянина. До них належать здатності до формування стійкого 

світогляду та адекватного сприйняття сучасних проблем розвитку суспільства, людського буття, духовної культури; 

формування політичної свідомості, політичної культури і плюралізму; визначення активної життєвої та громадської позиції; 

усвідомлення соціальної відповідальності за діяльність організації; ефективної комунікаційної взаємодії; здорового способу 

життя, засвоєння нових знань. Відповідно в ній окреслюється широке коло умінь, які стосуються сприйняття, вивчення, 

аналізу сукупності явищ дійсності та вироблення щодо них соціально адекватного ставлення, засвоєння соціально 

прийнятної діяльності й поведінки. 

Також ми констатували присутність у цих документах завдань стосовно формування системи умінь, які б 

забезпечували виконання типових завдань майбутньої професійної діяльності. До них передусім належать такі з них, як 

уміння готувати ділову документацію, володіти методикою інформаційно-аналітичного дослідження, складати доповіді та 

повідомлення для усних виступів і матеріалів для ЗМІ, рецензувати тексти, визначати перспективні напрями інформаційної 

діяльності, склад і структуру документально-інформаційних систем, розробляти раціональні моделі діяльності 

інформаційних служб, здійснювати моніторинг інформаційного середовища установи та потоків документів, впроваджувати 

раціональні методики інформаційного забезпечення галузі, визначати ефективність управлінських рішень, здійснювати 

диференціацію і спеціалізацію документних фондів, здійснювати інформаційний аналіз та узагальнювати інформаційні 

фрагменти у вигляді документів, здійснювати інформаційно-посередницьку діяльність, адаптуватися до змін в 

інформаційних потоках, впроваджувати нові інформаційні технології, володіти методами підготовки та використання 

програмного забезпечення тощо.  

Як бачимо, на рівні загального опису змісту і функцій діяльності документознавця та визначення основних вимог 

до його особистості присутні завдання, які стосуються формування професійної культури документознавця як професіонала, 

громадянина, особистості. 

Результати вивчення освітньо-професійних програм засвідчили, що ці завдання детальніше конкретизуються в 

контексті здобуття знань, умінь та навичок з різних циклів дисциплін (гуманітарної та соціально-економічної підготовки, 

природничо-наукової та фундаментальної підготовки, професійної та практичної підготовки) в анотаціях змісту дисциплін, 

рекомендованих для вивчення під час професійної підготовки документознавців. 

У ході вивчення навчальних планів було виявлено перелік дисциплін, у змісті яких були наявні питання, які 

розкривали окремі сторони професійної культури та забезпечували передусім формування професійного тезаурусу і 

засвоєння професійно значущих умінь та навичок.  

Водночас аналіз змісту навчальних дисциплін дав змогу виокремити такі з них, які безпосередньо зорієнтовані на 

формування професійної культури студентів, проте в досить вузьких аспектах осягнення сутності професійної моралі 
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документознавця, засвоєння конкретних моральних норм, приписів і правил, які регламентують професійну діяльність у 

документознавчій сфері (етика та естетика, професійна етика), передбачають підвищення компетентності студентів 

стосовно ділового спілкування (етика і психологія ділового спілкування).  

Отже, досліджувана проблема увійшла до змісту навчання майбутніх документознавців. Проте її відображення в 

ньому є дещо опосередкованим і не має системного характеру, оскільки: 

⎯ в окресленому комплексі дисциплін відсутнє питання стосовно сутності професійної культури документознавця; 

⎯ питання, які стосуються тих чи інших аспектів професійної культури розглядаються в контексті конкретних 

навчальних дисциплін і не узагальнюються, не інтегруються в єдине ціле; 

⎯ викладання цих дисциплін спрямовується переважно на засвоєння теоретичних знань, вироблення дослідницьких 

та практичних умінь інформаційної діяльності. 

Таким чином, аналіз документів, які регламентують зміст навчання майбутніх документознавців, дав змогу 

констатувати в ньому потужний потенціал для формування професійної культури в когнітивному, ціннісно-регулятивному 

та професійно-дієвому аспектах. Кожна з навчальних дисциплін містить у собі певні можливості для розкриття тієї чи іншої 

сторони цього феномена. Тобто під час навчання у вищому навчальному закладі за умови належного забезпечення 

міжпредметних зв’язків та логічного поєднання всіх етапів професійної підготовки можливим є формування основних 

складових професійної культури. Проте нам бачиться проблематичним досягнення високих результатів професійної 

підготовки в цьому напрямі, оскільки ми не виявили в проаналізованому змісті дисципліни, яка б уможливила об’єднання 

всіх розрізнених знань, умінь, навичок, поглядів, переконань в єдину систему, отже, забезпечила єдність теоретичної 

підготовки та професійної майстерності з духовною компонентою, яка дає змогу осягнути ціннісні еталони професійної 

діяльності, прийняття морально значущих регулятивів щодо її реалізації. 

За таких обставин для забезпечення осягнення майбутніми документознавцями сутності цілісного феномена 

професійної культури, його значущості для особистості і суспільства, було б доцільним внесення до навчальних планів з 

напряму підготовки 6.020105 «Документознавство та інформаційна діяльність» спецкурсу «Професійна культура 

документознавця» [7]. Даний курс сприяв би підвищенню  загальної  культури особистості, оволодінню професійної 

культури майбутнього фахівця. 

Спецкурс спрямований засвоєння студентами змісту та структури професійної культури документознавця, 

кваліфікаційних вимог до професії документознавця, етичних принципів, які існують у професійній діяльності. Курс 

передбачає формування умінь студентів здійснювати діагностику рівнів сформованості професійної культури 

документознавця; складати професіограму фахівця, застосовувати норми професійної етики у практичній діяльності. Значна 

частина курсу має вивчатися студентами самостійно, тому важливе місце відводиться самостійній роботі, практичним 

заняттям, тренінгам.  

Спецкурс «Професійна культура документознавця» може бути доповненням до курсів «Вступ до фаху», «Основи 

менеджменту», «Етика ділового спілкування», «Психологія управління». Базою для нього є дисципліни з філософії, 

культурології, соціології, етики, психології та педагогіки. 

На нашу думку, ознайомлення із запропонованим курсом сприятиме підвищенню рівня професійної культури 

майбутніх документознавців. 
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IMPORTANCE OF EMPLOYEES MOTIVATION 
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 Kyiv National University of Technology and Design  

Each head must know how to interest their employees - otherwise he risks to stay in the office alone. Work motivation can be 

defined as the psychological processes that determine the direction, intensity, and persistence of action within the continuing 

stream of experiences that characterize the person in relation to his or her work [1, p. 75]. Such definition describes operations that 

unify cognition, affect, and behaviour. 

In the 20th century, significant scientific progress in work motivation, as a cumulative science, was made on several fronts. 

First theories of motivation were built up on the choice of activity and intensity of effort. General theories of motivation, such as 

Maslow’s hierarchy of needs (1943), identified basic motives and the processes which such motives affect [2, p. 6]. 

 Also in industrial/organizational psychology, there are theories of work design, such as Hackman and Oldham’s (1976) job 

characteristics theory, which are focused on the mediating and moderating roles of individual differences in basic motivational 

variables. Approximately in the mid 20th century, researches of cognitive and behavioural psychology offered new insights into the 

mechanisms underlying choice processes and the entrenchment of condition response relations. Expectancy theory by Vroom, for 

example, proposed versions of general expectancy theory that include analysing of motivational processes in the workplace. To the 

end of 20th century, growing interest in the work motivation, which was used to accomplished difficult or protracted objectives, led 

to the use of goal-striving/self-regulation theories developed in the social-cognitive and clinical psychology literatures. These 

theories emphasize the link between goal choice and goal striving, and were used to examine the common causes and the nature of 

these processes. In the late of 20th century theories have underlined implicit and unperceived motives, multilevel and dynamic 
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