	[image: image1.emf] 



	Система менеджменту якості.

Робоча навчальна програма 
навчальної дисципліни 

«Документознавство»
	Шифр

документа
	СМЯ НАУ 

РНП 12.01.09–01–2017

	
	
	Стор. 14 із 13



(Ф 03.02–92)

НАЦІОНАЛЬНИЙ АВІАЦІЙНИЙ УНІВЕРСИТЕТ

Навчально-науковий гуманітарний інститут 

Кафедра історії та документознавства

УЗГОДЖЕНО
ЗАТВЕРДЖУЮ

Директор Навчально-наукового
Проректор з навчальної та гуманітарного інституту 
виховної роботи
_______________ А.Гудманян
_____________ Т. Іванова
«_09__»_____06_______2017 р.
«_21_»_____06_____2017 р.

[image: image2.wmf] 


Система менеджменту якості
РОБОЧА НАВЧАЛЬНА ПРОГРАМА

навчальної дисципліни

«Документознавство»

Галузь знань:  
02 «Культура і мистецтво»
Спеціальність: 
029 «Інформаційна, бібліотечна та архівна справа»

Спеціалізація: 
«Документознавство та інформаційна діяльність»
Курс – 2
Семестр 
– 3,4


Лекції
– 68                Диференційований залік – 3 семестр
Практичні заняття
– 34                Екзамен – 4 семестр
Самостійна робота 
– 108
Усього (годин/кредитів ECTS) –210/7
Домашні завдання (1) – 3, 4 семестр

Індекс  РБ-8-029/16-2.1.14
СМЯ НАУ РНП 12.01.09-01-2017
Робочу навчальну програму дисципліни «Документознавство» розроблено на основі робочого навчального плану № РБ-8-029/16 підготовки фахівців освітнього ступеня «Бакалавр» за спеціальністю 029 «Інформаційна, бібліотечна та архівна справа» та спеціалізацією «Документознавство та інформаційна діяльність», навчальної програми цієї дисципліни, індекс НБ-8-029/16-2.1.14, затвердженої ректором «_21» __06___ 2017 р., та відповідних нормативних документів.

Робочу навчальну програму розробила
доцент кафедри історії
та документознавства_______________ 
С. Литвинська
Робочу навчальну програму обговорено та схвалено на засіданні випускової кафедри за спеціальністю 029 «Інформаційна, бібліотечна та архівна справа» та спеціалізацією «Документознавство та інформаційна діяльність» – кафедри історії та документознавства, протокол № __5_ від «_16» __05___2017 р.
Завідувач кафедри
_______________
І. Тюрменко

Робочу навчальну програму обговорено та схвалено на засіданні науково-методично-редакційної ради Навчально-наукового гуманітарного інституту, протокол №__6_ від «__06_»___06___2017 р.

Голова НМРР
________________
С. Ягодзінський
Рівень документа – 3б

Плановий термін між ревізіями – 1 рік

Контрольний примірник
ЗМІСТ

	1. Вступ……………………………………………………………………
	4


	2. Зміст навчальної дисципліни………………………………………
	4


	2.1. Тематичний план навчальної дисципліни…………………………
2.1.1. Домашні завдання…………………………………………….….
	4

6

	3. Навчально-методичні матеріали з дисципліни…………………
	7

	3.1. Список рекомендованих джерел……………………………………
	7

	3.2. Перелік наочних та інших навчально-методичних посібників, методичних матеріалів до технічних засобів навчання……………………………………………………………..
	8

	4. Рейтингова система оцінювання набутих студентом

 знань та вмінь……………………………………………………………
	8


	


1. ВСТУП

Робоча навчальна програма дисципліни розроблена на основі навчальної програми дисципліни «Документознавство» та «Методичних вказівок до розроблення та оформлення навчальної та робочої навчальної програм дисциплін», введених в дію розпорядженням від 16.06.15 №37/роз.

Рейтингова система оцінювання (РСО) є невід’ємною складовою робочої навчальної програми і передбачає визначення якості виконаної студентом усіх видів аудиторної та самостійної навчальної роботи та рівня набутих ним знань та умінь шляхом оцінювання в балах результатів цієї роботи під час поточного, модульного та семестрового контролю, з наступним переведенням оцінки за багатобальною шкалою в оцінки за національною шкалою та шкалою ECTS. 


 РСО передбачає використання модульних рейтингових оцінок (поточної, контрольної, підсумкової), а також екзаменаційної або залікової, підсумкової семестрової та підсумкової рейтингових оцінок.

2. ЗМІСТ НАВЧАЛЬНОЇ ДИСЦИПЛІНИ

2.1. Тематичний план навчальної дисципліни

	№

пор.


	Назва теми
	Обсяг навчальних  занять

(год.)

	
	
	Усього
	Лекції
	Прак-тичні
	СРС

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	3 семестр

	Модуль №1 «Теоретичні основи документознавства»

	1.1
	Документознавство як наука і навчальна дисципліна
	4
	2
	-
	     2

	1.2
	Розвиток документознавства в Україні в кінці ХХ ст. – на початку ХХІ ст.
	7
	2
	2
	     3 

	1.3
	Поняття «документ»: концепції походження, огляд сучасних дефініцій
	4
	2
	-
	2

	1.4
	Ознаки, властивості, функції документа
	7
	2
	2
	3

	1.5
	Загальна характеристика складових документа
	4
	2
	-
	2

	1.6
	Характеристика матеріального носія інформації
	7
	2
	2
	3

	1
	                               2
	3
	4
	5
	6

	1.7
	Загальна класифікація документів: історія становлення і розвитку
	4
	2
	-
	2

	1.8
	Специфіка загального класифікування документів
	7
	2
	2
	3

	1.9
	Письмо як спосіб фіксування інформації на документному носії
	4
	2
	-
	2

	1.10
	Код. Кодування інформації.
	7
	2
	2
	3

	1.11
	Документна комунікація як вид соціальної комунікації
	4
	2
	-
	2

	1.12
	Документування інформації як процес
	7
	2
	2
	3

	1.13
	Документ як результат документної діяльності
	4
	2
	-
	2

	1.14
	Документний фонд: сутність, види, завдання, функції
	8
	2
	2
	4

	1.15
	Українська документознавча термінологія: становлення і розвиток
	4
	2
	-
	2

	1.16
	Методи  документознавчих досліджень
	8
	2
	2
	4

	1.17
	Документознавчий доробок українських та закордонних науковців
	4
	2
	-
	2

	1.18
	Домашнє завдання
	8
	-
	-
	8

	1.19
	Модульна контрольна робота №1
	3
	-
	1
	2

	Усього за модулем № 1
	105
	34
	17
	54

	Усього за 3 семестр
	105
	34
	17
	54

	4 семестр

	Модуль № 2 «Види документів»

	2.1
	Видання як вид документа: сутність, види, ознаки, класифікація
	4
	2
	-
	2

	2.2
	Текстові видання: види, ознаки, призначення
	7
	2
	2
	3

	2.3
	Книга як основний вид текстового видання. Артефакт
	4
	2
	-
	2

	2.4
	Структура книги як виду видання


	7
	2
	2
	3

	   1
	                                           2
	      3
	       4
	         5
	     6

	2.5
	Загальна характеристика довідкових видань. Енциклопедичні видання
	4
	2
	-
	2

	2.6
	Словник, довідник, путівник як види довідкових видань
	7
	2
	2
	3

	2.7
	Періодичні та продовжувані видання. Журнал як вид періодичного видання
	4
	2
	-
	2

	2.8
	Газета як вид періодичного видання
	7
	2
	2
	3

	2.9
	Загальна  характеристика інформаційних, навчальних, наукових, офіційних видань
	4
	2
	-
	2

	2.10
	Загальна характеристика літературно-художніх, рекламних видань і видань для дозвілля
	7
	2
	2
	3

	2.11
	Нотні й образотворчі видання
	4
	2
	-
	2

	2.12
	Загальна характеристика картографічних видань
	7
	2
	2
	3

	2.13
	Електронне видання як вид електронного документа
	4
	2
	-
	2

	2.14
	Патент і авторське свідоцтво. Нормативні документи
	8
	2
	2
	4

	2.15
	Неопубліковані документи: загальний огляд
	4
	2
	-
	2

	2.16
	Документи на новітніх носіях інформації
	8
	2
	2
	4

	2.17
	Загальна характеристика кінофото-фонодокументів.
	4
	2
	-
	2

	2.18
	Домашнє завдання
	8
	-
	-
	8

	2.19
	Модульна контрольна робота № 2
	3
	-
	1
	2

	Усього за модулем № 2
	105
	34
	17
	54

	Усього за 4 семестр
	210
	34
	17
	54

	Усього за навчальною дисципліною
	210
	68
	34
	108


2.1.1. Домашні завдання

Домашні завдання № 1 і № 2 виконуються з метою поглиблення теоретичних знань та закріплення практичних навичок студента з дисципліни «Документознавство». Домашнє завдання № 1 базується на знаннях теоретичних основ документознавства і є складовою модуля № 1. Домашнє завдання № 2 базується на теоретичних знаннях і практичних уміннях та навичках роботи з різними видами видань і є складовою модуля № 2.
Виконання, оформлення та захист домашніх завдань здійснюється студентом в індивідуальному порядку.

Час, потрібний для виконання кожного домашнього завдання, – 8 годин самостійної роботи.

3. НАВЧАЛЬНО-МЕТОДИЧНІ МАТЕРІАЛИ З ДИСЦИПЛІНИ

3.1. СПИСОК РЕКОМЕНДОВАНИХ ДЖЕРЕЛ

Основні рекомендовані джерела

3.1.1. Інформація та документація. Базові поняття. Терміни та визначення: ДСТУ 2392-94. – Чинний від 1994–03–29. – К. : Держстандарт України, 1994. – 53 с.
3.1.2. Патентний формуляр. Основні положення. Порядок складання та оформлення : ДСТУ 3574-97. – Чинний від 1998-01-01. – К. : Держстандарт України, 1997. – 14 с.
3.1.3. Діловодство й архівна справа. Терміни та визначення понять : ДСТУ 2732: 2004. – Чинний від 2005-07-01. – К. : Держспоживстандарт України, 2005. – 31с.
3.1.4. Інформація та документація. Електронні видання. Основні види та вихідні відомості : ДСТУ 7157:2010. – Чинний від 2010-07-01. – К. : Держспожив-стандарт України, 2010. – 13 с.

3.1.5. Видання. Основні види. Терміни та визначення понять : ДСТУ 3017: 2015. – Чинний від 2016-07-01. – К. : ДП «УкрНДНЦ», 2016. – 38с. 
3.1.6. Кушнаренко Н. Н. Документоведение : учеб. – 7-е изд., стер. / Н. Н. Кушнаренко – К. : Знання, 2006. – 459 с. 

3.1.7. Литвинська С. В. Документознавство: Метод. реком. до практичних занять і самостійної роботи для студентів напряму підготовки 6/ 020105 «Документознавство та інформаційна діяльність» / С. В. Литвинська, С. В. Харченко. – К. : «НАУ-друк», 2010. – 48 с.

3.1.8. Палеха Ю. І. Загальне документознавство : навч. посіб. / Ю. І. Палеха, Н. О. Леміш.– 2-ге вид. доп. і перероб. – К. : Ліра-К, 2009. – 434 с.

3.1.9. Швецова-Водка Г. М. Документознавство : навч. посіб. / Г. М. Швецова-Водка. – К. : Знання, 2007. – 398 с. 

Додаткові рекомендовані джерела

3.1.10. Бездрабко В. В. Документознавство в Україні: інституціоналізація та сучасний розвиток  / В. В. Бездрабко. – К. : Четверта хвиля, 2009. – 720 с.

3.1.11. Кулешов С. Г. Загальне документознавство :  навч. посібник / С.Г. Кулешов. – К. : Вид. дім «Києво-Могилянська академія», 2012. – 122 с.
3.1.12. Кулешов С. Г. Документознавство: Історія. Теоретичні основи / С.Г. Кулешов. – К. : УДНДІАСД, ДАКККіМ, 2000. – 161 с.

3.2. Перелік наочних та інших навчально-методичних посібників, методичних матеріалів до ТЗН
	№

пор.
	Назва
	Шифр тем за тематичним планом
	Кількість

	1
	2
	3
	4

	1.
	Плани практичних занять 
	1.1-2.17
	1 прим. та електронна версія

	1
	                2
	3
	4

	2.
	Слайди
	1.1– 2.17
	1 прим. 

електронна версія

	3.
	Роздатковий матеріал до практичних занять (видів видань)
	2.1– 2.17
	30 прим.

та електронна версія

	4.
	Схеми загальної класифі-кації документів і видань 
	1.7–1.8; 2.1
	30 прим.

та електронна версія

	5.
	Методичні рекомендації до практичних занять і самостійної роботи
	1.1– 2.17
	3 прим. та їх електронні версії

	6.
	Тестові завдання
	1.1–1.6; 2.1-2.7
	30 прим.

та електронна вер.


4. РЕЙТИНГОВА  СИСТЕМА ОЦІНЮВАННЯ

       НАБУТИХ СТУДЕНТОМ ЗНАНЬ ТА ВМІНЬ

4.1. Оцінювання окремих видів виконаної студентом навчальної роботи здійснюється в балах відповідно до табл. 4.1.

Таблиця 4.1

Оцінювання окремих видів навчальної роботи студента

	3 семестр

	Модуль № 1
	Мах. кількість

балів

	Вид навчальної роботи
	Мах. кількість балів
	

	1
	2
	3

	Відповідь на практичному занятті (5 б. х 2)
	10 (сумарна)
	

	Виконання завдань поточного контролю 
(8 б. х 5)
	40 (сумарна)
	

	Виконання тестів
	8
	

	Виконання домашнього завдання №1
	10
	

	Для допуску до виконання модульної контрольної роботи №1 студент має набрати не менше 41 бала 
	

	Виконання модульної контрольної роботи №1
	20
	

	Усього за модулем № 1


	88
	

	Семестровий диференційований залік


	12

	Усього за 3 семестр


	100

	4 семестр

	Модуль № 2
	Мах.

кількість

балів

	Вид навчальної роботи
	Мах. кількість

балів
	

	Відповідь на практичному занятті (5 б. х 2)
	10 (сумарна)
	

	Поточний контроль (8 б. х 5)
	40(сумарна)
	

	Виконання тестів (8б. х 1)
	8
	

	Виконання домашнього завдання №2
	10
	

	Для допуску до виконання модульної контрольної  роботи         № 2 студент має набрати не менше 41балу
	

	Виконання модульної контрольної роботи №2
	  20
	

	Усього за модулем № 2
	88
	

	Семестровий екзамен 
	12

	Усього за 4 семестр
	100


4.2. Виконані види навчальної роботи зараховується студенту, якщо він отримав за нього позитивну рейтингову оцінку (табл. 4.2.)

4.3. Сума рейтингових оцінок, отриманих студентом за окремі види виконаної навчальної роботи, становить поточну модульну рейтингову оцінку, яка заноситься до відомості модульного контролю. 

Таблиця 4.2

Відповідність рейтингових оцінок за окремі види навчальної роботи

в балах оцінкам за національною шкалою

	Рейтингова оцінка в балах
	Оцінка 
за національною шкалою

	Виконання

модульної

контрольної

роботи  
	Виконання та захист домашнього завдання
	Відповідь

на практичному занятті 
	Поточний контроль, виконання тестів
	

	1
	2
	3
	4
	5

	      18–20


	      9–10
	5
	          8
	Відмінно

	      15–17


	        8
	4
	          6–7
	Добре

	      12–14


	      6–7
	3
	           5
	Задовільно

	менше 12
	менше 6
	        менше 3
	  менше 5
	Незадовільно


4.4. Сума поточної та контрольної модульних рейтингових оцінок становить підсумкову модульну рейтингову оцінку (табл.4.3), яка  в балах та за національною шкалою заноситься до відомості модульного контролю.

Таблиця 4.3

Відповідність підсумкової модульної рейтингової оцінки

в балах оцінці за національною шкалою

	Модуль №1
	Модуль №2
	Оцінка за національною шкалою

	79–88

	79–88
	Відмінно

	66–78

	66–78
	Добре

	53–65

	           53–65
	Задовільно

	менше 53

	               менше 53
	Незадовільно


4.5. Сума підсумкових модульних рейтингових оцінок у балах становить підсумкову семестрову модульну рейтингову оцінку, яка перераховується в оцінку за національною шкалою (табл. 4.4).

	Таблиця 4.4
	
	Таблиця 4.5

	Відповідність
 підсумкової семестрової модульної рейтингової оцінки в балах оцінкам за національною шкалою

	
	Відповідність екзаменаційної/залікової рейтингової оцінки в балах оцінці

за національною шкалою


	Оцінка в балах
	Оцінка за національною шкалою
	
	Оцінка в балах

	Оцінка за національною шкалою

	
	
	
	Залікова
	екзаменаційна
	

	79-88

	Відмінно
	
	12
	11-12
	Відмінно

	66-78

	Добре
	
	10
	9-10
	Добре

	53-65

	Задовільно
	
	8
	7-8
	Задовільно

	менше 53

	Незадовільно
	
	–
	менше 7
	Незадовільно


4.6. Сума підсумкової семестрової модульної та екзаменаційної рейтингових оцінок у балах становить підсумкову семестрову рейтингову оцінку, яка перераховується в оцінки за національною шкалою та шкалою ECTS (табл. 4.6).

Таблиця 4.6
Відповідність підсумкової семестрової рейтингової оцінки в балах 

оцінці за національною шкалою та шкалою ЕСТS

	Оцінка в балах
	Оцінка за національною шкалою
	Оцінка за шкалою ЕСТS

	
	
	Оцінка
	Пояснення

	90-100
	Відмінно
	А
	Відмінно
(відмінне виконання лише з незначною кількістю помилок)

	82-89
	Добре
	В
	Дуже добре
(вище середнього рівня з кількома помилками)

	75-81
	
	С
	Добре
(в загальному вірне виконання з певною кількістю суттєвих помилок)

	67-74
	Задовільно
	D
	Задовільно
(непогано, але зі значною кількістю недоліків)

	60-66
	
	Е
	Достатньо
(виконання задовольняє мінімальним критеріям)

	35-59
	Незадовільно
	FХ
	Незадовільно
(з можливістю повторного складання)

	1-34
	
	F
	Незадовільно
(з обов'язковим повторним курсом)


4.7. Підсумкова семестрова рейтингова оцінка в балах, за національною шкалою та шкалою ECTS заноситься до заліково-екзаменаційної відомості, навчальної картки та залікової книжки студента.

4.8. Підсумкова семестрова рейтингова оцінка заноситься до залікової книжки та навчальної картки студента, наприклад, так: 92/Відм./А, 87/Добре/В, 79/Добре/С, 68/Задов./D, 65/Задов./Е тощо.

4.9. Підсумкова рейтингова оцінка з дисципліни дорівнює підсумковій семестровій рейтинговій оцінці.

Зазначена підсумкова рейтингова оцінка з дисципліни заноситься до Додатку до диплома.

(Ф 03.02 – 01)

АРКУШ ПОШИРЕННЯ ДОКУМЕНТА

	№

прим.
	Куди передано (підрозділ)
	Дата 

Видачі
	П.І.Б. отримувача
	Підпис отримувача
	Примітки

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


(Ф 03.02 – 02)

АРКУШ ОЗНАЙОМЛЕННЯ З ДОКУМЕНТОМ

	 № пор.
	Прізвище ім'я по-батькові
	Підпис ознайомленої особи
	Дата ознайом-лення
	Примітки

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


(Ф 03.02 – 04)

АРКУШ РЕЄСТРАЦІЇ РЕВІЗІЇ

	 № пор.
	Прізвище ім'я по-батькові
	Дата ревізії
	Підпис
	Висновок щодо адекватності

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


(Ф 03.02 – 03)

АРКУШ ОБЛІКУ ЗМІН

	№ змі-ни
	№ листа (сторінки)
	Підпис особи, яка

внесла зміну
	Дата внесення зміни
	Дата

введення зміни

	
	Зміненого
	Заміненого
	Нового
	Анульо-

ваного
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


(Ф 03.02 – 32)

УЗГОДЖЕННЯ ЗМІН

	
	Підпис
	Ініціали, прізвище
	Посада
	Дата

	Розробник
	
	
	
	

	Узгоджено
	
	
	
	

	Узгоджено
	
	
	
	

	Узгоджено
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