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до них надаються міжнародним сертифікаційним органам для 
отримання відповідного сертифікату. 

Освоєння UML, як про це вже говорилося вище, дасть змогу 
підняти вивчення такої предметної області, якою є «документи» 
на більш високий рівень. Разом з тим вона буде слугувати для 
спілкування різного роду спеціалістів в цій сфері, обміну 
досвідом. Діаграми UML без сумніву  можуть бути першим 
етапом до створення нових програмних продуктів з діловодства. 

Розглянута в даній доповіді проблематика є одним з 
предметів курсу «Прикладні інформаційні системи», що читається 
для магістрів спеціальності 8.020105 «Документознавство та 
інформаційна діяльність». Запрошуємо ознайомитись з даним 
курсом для освоєння основ мови UML. 

 
 

УДК 351.82:025.5(073)    О.В. Попчук 
 

ОСНОВНІ ЗАВДАННЯ ТА ЗМІСТОВНІ КОМПОНЕНТИ 
НАВЧАЛЬНОГО КУРСУ  

„ДОКУМЕНТНЕ ЗАБЕЗПЕЧЕННЯ УПРАВЛІНСЬКОЇ 
ДІЯЛЬНОСТІ ОРГАНІЗАЦІЙ” 

 
У повсякденній діяльності будь-якої організації складаються 

документи, основне призначення яких – зафіксувати і передати 
інформацію, необхідну для здійснення управлінських функцій. 
Саме документи забезпечують реалізацію управлінських функцій, 
у них визначаються плани діяльності установи, фіксуються 
облікові і звітні показники та інша інформація. За допомогою 
документів відбуваються процеси систематизації управлінської 
інформації та контролю за виконанням управлінських рішень, 
визначаються форми і терміни зберігання задокументованої 
інформації, що значно впливає на ефективність управління в 
цілому. Отже, документ є засобом управлінської діяльності. 

Оперативність і якість прийнятих рішень, ефективність їх 
виконання і діяльності організації в цілому залежать від того, як 
налагоджена робота з документами. Традиційно така сфера 
діяльності, яка пов’язана зі створенням та організовуванням 
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роботи з документами в управлінні, називається діловодством 
(документним забезпеченням управління).  

Терміни «діловодство» і «документне забезпечення 
управління» розглядаються як синоніми. «Діловодство» є давно 
відомим терміном і вживається сьогодні у значенні сукупності 
процесів, які забезпечують документування управлінської 
інформації та організування роботи зі службовими документами. 
Термін «документне забезпечення управління» (ДЗУ) з’явився в 
науковій, навчальній, методичній літературі приблизно в кінці 
1970-х років, коли активно велася робота зі створення 
автоматизованих систем управління і за аналогією з іншими 
термінами автоматизованої системи управління: «програмне 
забезпечення», «інформаційне забезпечення», «математичне 
забезпечення», «лінгвістичне забезпечення» має таку назву. 
Сьогодні термін «ДЗУ», насамперед, використовується тоді, коли 
мова йде про сучасні комп’ютерні технології роботи з 
документами, він підкреслює інформаційно-технічну складову в 
роботі з документами. Термін «діловодство» вживається 
переважно тоді, коли мова йде про організаційну сторону роботи з 
документами, в тому числі про провадження діловодства за 
традиційними прийомами роботи з документами. 

Впровадження новітніх технологій в економічній та 
соціальній сферах життя України зумовило необхідність 
удосконалення процесу документного забезпечення управлінської 
діяльності, починаючи від державних органів і завершуючи 
низовими установами, організаціями. В зв’язку з цим набуває 
актуальності проблема підготовки фахівців, які б володіли 
знаннями та навичками документування управлінської інформації 
та організовування роботи зі службовими документами із 
застосуванням електронних технологій. Адже рівень організації та 
ефективність управлінської діяльності прямо залежать від того, 
наскільки раціонально поставлено процес документного 
забезпечення управління в організації. 

Метою навчальної дисципліни „Документне забезпечення 
управлінської діяльності організацій” є надання студентам 
цілісного уявлення про сутність процесу документного 
забезпечення управлінської діяльності організацій.  

Завдання навчальної дисципліни полягають у наступному:  
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 надати знання про теоретичні основи організації 
документного забезпечення управлінської діяльності в сучасних 
організаціях;  

 ознайомити з діючими в Україні законодавчими актами та 
нормативними документами з організації документного 
забезпечення управлінської діяльності; 

 розкрити призначення та особливості складання основних 
управлінських документів; 

 сформувати знання з питань документування управлінської 
інформації та організації документообігу. 

Структура навчальної дисципліни обумовлена 
вищевказаними завданнями і складається з двох змістовних 
модулів, які включають теоретичні, організаційні та методичні 
аспекти різних напрямків документного забезпечення 
управлінської діяльності організацій. 

Змістовний модуль 1. «Теоретичні та організаційні засади 
документного забезпечення управлінської діяльності організацій в 
Україні» розкриває сутність поняття про документне забезпечення 
управлінської діяльності, нормативно-методичне регулювання, 
організаційну структуру та основні функції служби ДЗУ, а також 
принципи організації документообігу та властивості сучасних 
систем електронного документообігу.  

Змістовний модуль 2. «Документування управлінської 
діяльності організацій» висвітлює загальні вимоги до оформлення 
управлінських документів, специфіку підготовки організаційно-
розпорядчої, довідково-інформаційної та кадрово-договірної 
документації. 

Програма курсу передбачає такі методи навчальної роботи, 
як: лекції, практичні заняття, самостійну роботу студентів, роботу 
в Інтернет тощо, в результаті чого студенти мають оволодіти 
теоретичними та практичними навичками щодо організації 
документообігу в установі та підготовки документів, необхідних 
для управлінської діяльності з використанням електронних 
технологій.  

За результатами вивчення курсу „Документне забезпечення 
управлінської діяльності організацій” студенти мають знати: 
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• сутність поняття „документне забезпечення управлінської 
діяльності”;  

• нормативні документи з організації документного 
забезпечення управлінської діяльності, що діють в Україні; 

• основні завдання та функції служби документного 
забезпечення управління; 

• порядок документування управлінської діяльності; 
• основні види організаційнo-розпорядчих, довідково-

інформаційних, кадрово-договірних документів та вимоги до їх 
оформлення; 

• принципи організації документообігу в організаціях; 
• системи електронного документообігу та їх призначення. 

Слід зазначити, що названий курс входить до циклу дисциплін 
професійної та практичної підготовки бакалавра за напрямком 
6.020105 “Документознавство та інформаційна діяльність”. 
 
 
УДК 002.53           В.Д. Ясьмо 

 
ІНФОРМАЦІЙНІ ПОТОКИ: 

СУТНІСТЬ, ФУНКЦІЇ, ЗАВДАННЯ 
 

У ХХІ столітті інформація стала важливим чинником 
суспільних перетворень, посилюється її вплив на розвиток 
суспільства, що зумовлено об’єктивними потребами його руху до 
нового і прогресивного. 

В умовах високих темпів зростання виробництва інформації, 
ускладнення її опрацювання і пошуку підвищується роль 
інформаційних потоків як важливого інформаційного ресурсу. 
Вони є важливим засобом фіксації і передачі інформації в системі 
соціальних комунікацій, джерельною базою для створення різних 
інформаційних продуктів і надання інформаційних послуг. 

Сучасні досягнення теорії інформації й суміжних наук, 
високий рівень розвитку інформаційно-комунікаційних технологій 
викликають необхідність розробки теоретичних аспектів даного 
феномена, що має особливе значення для багатьох галузей знань і 
суспільства в цілому. 
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