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Модернізація навчальних дисциплін 

документознавчого циклу: на прикладі курсу 

«Документаційне забезпечення управління» 
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Abstract. The theses highlight the pathways for modernising disciplines within the document studies cycle, 

illustrated through the course «Documentation Support of Management». The principal directions for 

updating the curriculum include simplifying and adapting business texts, conducting an in-depth study of 

document classification and the linguistic features of their genres, renewing case-based tasks, designing 

creative exercises, and exploring ways to integrate artificial intelligence into documentary practice. 

Particular emphasis is placed on the development of the aesthetic culture of documentation, the inclusivity of 

texts for individuals with special needs, and the cultivation of public communication skills. 

Keywords: document studies, documentation support of management, curriculum modernisation, 

official and business discourse, digitalisation. 

ОНОВЛЕННЯ КУРСУ «ДОКУМЕНТАЦІЙНЕ ЗАБЕЗПЕЧЕННЯ УПРАВЛІННЯ» 

Сучасний розвиток інформаційного суспільства зумовлює постійні трансформації у сфері діловодства, 

бібліотечної та архівної справи. Зокрема, цифровізація діловодних процесів, впровадження електронного 

документообігу, використання штучного інтелекту для створення, редагування й аналізу документів 

вимагають оновлення навчальних курсів, їхнього змістового наповнення та методичного забезпечення. 

Особливої уваги заслуговує навчальна дисципліна «Управлінське документознавство», що 

трансформувалася в курс «Документаційне забезпечення управління». Ідеться не лише про зміну назви, а 

й концептуального підходу: від традиційного вивчення управлінських документів – до комплексного 

розгляду процесів документування та різних аспектів інформаційної діяльності в установі в умовах 

цифрової економіки, розвитку інноваційних технологій і появи нових форматів комунікації. 

Зміни в галузі діловодства, бібліотечної та архівної діяльності спрямовані на оптимізацію управління 

документацією [4, 16], впровадження новітніх цифрових технологій, гарантування безпеки даних, 

підвищення кваліфікації персоналу тощо [1, 222], [2, 297]. Майбутні фахівці з бібліотечної, інформаційної 

та архівної справи повинні не тільки добре знати чинні національні та міжнародні стандарти 

документування, а й розуміти типологію службових документів крізь призму їхнього створення й 

опрацювання за допомогою сучасних технологій. Такий підхід дає змогу поєднати традиційні знання з 

новітніми практиками, показати здобувачам освіти, як робота з класичними жанрами службових 

документів може бути оптимізована завдяки цифровим інструментам. 

Однією з ключових тенденцій розвитку сучасного діловодства є спрощення документної інформації та 

скорочення обсягів текстів ділових паперів. Юридичні документи, що традиційно відзначаються 

складною термінологією та громіздкими синтаксичними конструкціями, потребують адаптації для 

широкого кола користувачів, і це має стати обов’язковим елементом навчання здобувачів освіти. 

Формування цієї компетентності дасть їм змогу ефективно працювати у сфері інформаційного 

менеджменту, забезпечувати зрозумілу комунікацію та відповідати сучасним вимогам цифрового 

суспільства. 

Особливу увагу слід приділяти класифікуванню документів і вивченню мовних особливостей ділових 

текстів різних груп. Кожен жанр службового документа має свою стилістику та комунікативну мету. 

Наприклад, протокол наради відзначається нейтральністю і спрямованістю на фіксацію фактів, наказ 

ректора – імперативністю та нормативністю, а службова записка – інформативністю й аргументованістю 

викладу інформації. Здобувачі освіти повинні навчитися розрізняти ці жанри, розуміти їхню функцію та 

вміти коректно застосовувати мовні засоби відповідно до ситуації. 
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Модернізувати курс «Документаційне забезпечення управління» видається доцільним і шляхом 

оновлення кейсових завдань, що моделюють реальні сучасні управлінські ситуації. Наприклад, завдання 

може передбачати створення пакету документів для проведення наукової конференції: складання 

запрошення для учасників, розроблення програми заходу, підготовку протоколу засідання 

організаційного комітету. Виконання таких завдань формує навички комплексного мислення, вміння 

працювати з різними жанрами документів та інтегрувати їх в єдину систему управлінської комунікації. 

У межах навчальної дисципліни слід також розглядати поняття «несмаку» в документуванні, що 

виявляється в надмірному виділенні інформації, виборі недоречних шрифтів і кольорів, хаотичному 

розташуванні реквізитів тощо. Аналіз таких прикладів допоможе майбутнім фахівцям сформувати 

естетичну культуру документування, розуміння принципів гармонійного та професійного оформлення 

ділових паперів. Це сприятиме розвитку критичного мислення і навичок оцінювання якості документів не 

лише з погляду змісту, а й форми. Необхідною складовою курсу є формування й удосконалення 

практичних навичок публічної комунікації. Здобувачі освіти повинні навчитися створювати презентації 

та готувати виступи для зборів трудового колективу, нарад чи конференцій, поєднуючи документознавчі 

знання з умінням ефективно представляти інформацію у візуальній та усній формах. 

Важливим компонентом сучасної вищої освіти є формування компетентностей застосування 

технологій штучного інтелекту у фахових галузях, зокрема в діловодстві. Оволодіння цими навичками 

має стати невід’ємною частиною професійної підготовки, адже сервіси ШІ здатні значно оптимізувати 

документообіг, підвищити його ефективність та якість комунікації в організаціях [3]. Штучний інтелект 

може бути використаний для генерування протоколів зі звітів, що автоматизує рутинні процеси, скорочує 

час на оформлення документів та забезпечує їхню структурованість. Алгоритми також здатні аналізувати 

текстові матеріали й формувати узагальнені оцінки, що можуть слугувати попередніми варіантами 

рецензій для наукових робіт чи внутрішніх документів. Ефективним напрямом є анотування інформації 

для внутрішніх вебпорталів з метою надання швидкого доступу до головного змісту матеріалу та 

оперативності прийняття управлінських рішень. Такі завдання не лише економлять час, а й формують у 

студентів навички роботи з інноваційними інструментами. Перспективним є також використання ШІ для 

підготовки новин для публікування в соціальних мережах і створення коротких, структурованих 

повідомлень для бізнес-груп у месенджерах, що забезпечує швидке й доступне інформування. 

Відзначимо також необхідність розвитку нестандартного мислення здобувачів освіти, а також 

розуміння й урахування в подальшій професійній діяльності потреб людей з обмеженими можливостями. 

У цьому контексті документи повинні бути адаптовані для легшого сприйняття (зрозумілі та читабельні 

шрифти, вдалі кольорові акценти, інфографіка і под.). Наприклад, замість довгого текстового звіту 

студентам можна запропонувати підготувати візуалізований документ із графіками та схемами. 

Таким чином, оновлення навчальних дисциплін документознавчого циклу, зокрема курсу 

«Управлінське документознавство», що змінив назву на «Документаційне забезпечення управління», є 

необхідною умовою адаптації освітньо-професійної програми зі спеціальності «Бібліотечна, 

інформаційна та архівна справа» до сучасних викликів цифровізації та змін у галузі. Основні напрями 

модернізації курсу охоплюють навчання здобувачів освіти спрощенню текстів службових документів, їх 

адаптації до потреб осіб з обмеженими можливостями, вивчення класифікації та мовних особливостей 

ділових паперів крізь призму використання сервісів штучного інтелекту, оновлення кейсів і створення 

творчих завдань із застосуванням новітніх технологій, розвиток естетичної культури документування та 

формування навичок ефективної публічної комунікації. Поєднання класичних знань із сучасними 

цифровими технологіями забезпечить підготовку конкурентоспроможних фахівців, здатних ефективно 

працювати в умовах динамічного інформаційного суспільства. 
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