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ВСТУП
       Однією з необхідних умов організації навчального процесу за кредитно-модульною системою є наявність робочої навчальної програми з дисципліни «Стандартизація в інформаційно-документних технологіях», розробленої за модульно-рейтинговими засадами і доведеної до відома викладачів та студентів. 

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 традиційною національною шкалою та шкалою ECTS (European Credit Transfer System). 

1. ЗМІСТ НАВЧАЛЬНОЇ ДИСЦИПЛІНИ
1.1. Структура навчальної дисципліни (тематичний план). 

	№

пор.
	Назва теми
	Обсяг навчальних занять (год.)

	
	
	Усього
	Лекції
	Практичні заняття
	СРС

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	Модуль №1 «Стандартизація в інформаційно-документних технологіях як базовий компонент сучасного документообігу організації»

	6 семестр

	1.
	«Стандартизація в інформаційно-документних системах» як навчальний предмет. Завдання та призначення стандартизації.
	12
	2
	-
	10

	
	Усього за 6 семестр
	12
	2
	-
	10

	7 семестр

	5.
	Державна система стандартизації інформаційно-документної сфери.
	17
	2
	-
	15

	
	Стандартизація документаційних процесів.
	17
	-
	2
	15

	   6.
	Електронний документообіг: сутність, поняття, стандарти
	18
	-
	2
	16

	   7.
	Міжнародні та національні архівні стандарти
	18
	2
	-
	16

	
	Контрольна робота
	8
	-
	-
	8

	
	Усього за 7 семестр
	78
	4
	4
	70

	          Усього за модулем №1
	90
	6
	4
	80

	Усього за навчальною дисципліною
	90
	6
	4
	80


1.2. Лекційні заняття, їх тематика і обсяг

	№

пор.
	Назва теми

	Обсяг навч. занять (год)

	
	
	Лекції
	СРС

	6  семестр

	Модуль №1   «Стандартизація в інформаційно-документних технологіях як базовий компонент сучасного документообігу організації»

	1.1
	Предмет та структура дисципліни. Завдання та призначення стандартизації.
	2
	10

	7 семестр

	1.2
	Державна система стандартизації інформаційно-документної сфери.
	2
	15

	1.3
	Міжнародні та національні архівні стандарти
	2
	15

	Усього за модулем №1
	6
	40

	Усього за навчальною дисципліною
	6
	40


1.3. Практичні заняття, їх тематика і обсяг
	№

пор.


	Назва теми
	Обсяг навчальних  занять (год.)

	
	
	Практич.
заняття
	СРС

	7 семестр

	Модуль №1   «Специфіка наукового знання, методи та організація наукових досліджень у документознавстві та інформаційній діяльності»

	1.1
	Стандартизація документаційних процесів.
	2
	15

	1.2
	Електронний документообіг: сутність, поняття, стандарти
	2
	16

	Усього за модулем №1
	4
	31

	Усього за навчальною дисципліною
	4
	31


1.4. Самостійна робота студента, її зміст та обсяг 
	№ п/п
	Зміст самостійної роботи студента
	Обсяг СРС

(годин)

	7 семестр

	1.
	Опрацювання лекційного матеріалу
	40

	2.
	Закон України «Про стандартизацію» 2014 р.
	5

	3
	Історія розвитку світової стандартизації
	5

	4.
	Сутність та побудова Державної системи стандартизації України
	5

	5.
	Інформаційне забезпечення стандартизації в Україні. Співробітництво Державного підприємства «Український науково-дослідний і навчальний центр проблем стандартизації, сертифікації та якості» (ДП «УкрНДНЦ») та Міжнародних організацій зі стандартизації. 


	5

	6.
	Міжнародні та національні стандарти України з архівної, інформаційної, бібліотечної та видавничої справи
	7

	7.
	Стандарти безпеки інформації та інформаційних систем
	5

	   8
	Виконання контрольної (домашньої) роботи
	8

	Усього за навчальною дисципліною
	80


1.4.1. Завдання на контрольну роботу

Контрольна робота виконується в сьомому семестрі, відповідно до затверджених в установленому порядку методичних рекомендацій, з метою закріплення та поглиблення теоретичних знань та вмінь студентів і є важливим етапом у засвоєнні навчального матеріалу, що викладається у шостому та сьомому семестрах. 

Контрольна робота виконується на основі навчального матеріалу, винесеного на самостійне опрацювання студентами, і є складовою модулю №1 «Стандартизація в інформаційно-документних технологіях як базовий компонент сучасного документообігу організації». 
Конкретна мета завдання, залежно від варіанта завдання, полягає у вивченні  та засвоєнні теоретичних положень стосовно понятійного апарату фахової дисципліни, забезпечення майбутніх фахівців базовим знанням основ стандартизації в контексті розвитку інформаційної сфери як пріоритетного напрямку в умовах інформаційного суспільства, розкриті механізмів функціонування національної системи стандартизації у сфері інформаційних технологій документної сфери, враховуючи тенденцію постійного зростання використання електронного документообігу в сучасних організаціях, визначення ролі національних стандартів документно-інформаційних технологій у системі міжнародної стандартизації, сприянні формуванню поглибленого розуміння теоретичного і практичного значення процесів уніфікації використання, передачі й обміну інформаційних масивів сучасної організації, що допоможе ефективному застосуванню отриманих знаннь для реалізації управлінських функцій за допомогою інформації та новітніх інформаційних технологій як важливих чинників успішного розвитку організації.

Обсяг контрольної роботи складає від 12 до 15 сторінок без врахування перших двох – титульної та сторінки «Зміст». Шрифт набору Times New Roman, кегль 14, міжрядковий інтервал 1,5. Контрольна робота повинна містити структурні елементи: зміст, вступ, основну частину, висновки, список використаної літератури. Перелік використаної літератури подається в кінці тексту в алфавітному порядку.
     Варіант завдання для контрольної роботи вибирається за сумою двох останніх цифр номеру залікової книжки.
Час, потрібний для виконання контрольної роботи  – до 8 годин самостійної роботи. 

Тематика контрольної  роботи №1.

1. Завдання та призначення стандартизації.

2. Поняття, принципи та функції стандартизації.

3. Історія розвитку світової стандартизації.

4. Державна система стандартизації інформаційно-документної сфери.

5. Інформаційне забезпечення національної стандартизації документної сфери.

6.  Стандартизація документаційних процесів.

7. Міжнародний досвід керування документацій ними процесами.

8. Міжнародний стандарт ISO 15489 – 2001 “Information and documentation/ Records management”  (“Інформація та документація. Керування документацією»).

9. Національний стандарт України ДСТУ 4423:2005 «Інформація та документація. Керування документаційними процесами». Структура. Етапи впровадження.

10. Електронний документообіг: сутність, поняття, стандарти.

11. Національна база нормативно-правового регулювання сфери інформаційних відносин та електронного документообігу:
12. Органи та служби стандартизації України.

13. Міжнародний стандарт MoReq-2.
14. Міжнародна організація стандартизації (ISO) та її стандарти щодо представлення електронних документів.

15. Архітектура і структурна модель документа.

16. Стандартизація сфери інформаційних технологій. 

17. Міжнародні та національні архівні стандарти

18. Міжнародні та національні стандарти України з інформаційної, бібліотечної та видавничої справи
19. Стандарт безпеки інформації та інформаційних систем.

20. Сучасний стан державного управління сферою стандартизації.

1.4.2. Перелік питань для підготовки до диференційованого заліку

1. Стандартизація в інформаційно-документних системах» як навчальний предмет. Обєкт, предмет, мета та завдання вивчення навчальної дисципліни.

2. Сутність поняття «стандартизація в інформаційно-документних системах». Види стандартизації.

3. Основні терміни і визначення в галузі стандартизації.

4. Мета, функції, об’єкт та предмет стандартизації.

5. Мета стандартизації інформаційно-документної сфери.
6. Завдання та призначення стандартизації.

7. Сутність загальних і конкретних цілей стандартизації.

8. Види стандартів в Україні (відповідно до Закону Україні «Про стандартизацію» 2014 р.).

9. Сфери застосування стандартизації (загальне значення).

10. Роль стандартизації в розвитку економічної та інформаційної сфер

11. Стандартизація сфери інформаційних технологій. 
12. Важливість стандартизації для ефективної інформаційної діяльності сучасних організацій.

13. Історія зародження й розвитку стандартизації

14. Причини виникнення стандартизації. Паростки стандартизації в стародавньому Єгипті, Греції та Римі. Стандартизація в епоху Середньовіччя та Відродження

15. Розвиток стандартизації в Новий час та Новітній час.

16. Міжнародна система глобальної стандартизації.
17. Заснування Міжнародної організації зі стандартизації (ISO) у 1946 p. у Лондоні. Структура організації, функції та основні напрямки діяльності.

18. Національний центр міжнародної інформаційної мережі ISONET WTO (НЦМ) як складова частина Національного автоматизованого інформаційного фонду стандартів.
19. Органи та служби стандартизації України.

20. Регулюючі органи державної влади у сфері стандартизації.

21. Функції національного органу стандартизації в Україні.

22. Функції та напрямки діяльності Державного підприємства “Український науково-дослідний і навчальний центр проблем стандартизації, сертифікації та якості”.

23. Національний фонд нормативних документів: функції та напрями діяльності.

24. Види документів, що зберігаються в Національному фонді нормативних документів.

25. Основні нормативно-законодавчі акти сфери стандартизації
26. Закон України «Про стандартизацію» 2014 р. Основні положення

27. Інформаційне забезпечення сфери стандартизації в Україні.

28. Важливість стандартизації в сучасних умовах господарювання.

29. Сучасний стан державного управління сферою стандартизації.

30. Державні рівні стандартизації та нормативні документи. 

31. Сутність нормативно-законодавчих актів, які стали підгрунтям для державного управління сферою стандартизації в інформаційно-документних технологіях.

32. Розроблення та впровадження документаційних систем.

33. Стандартизація документаційних процесів.

34. Історія появи міжнародного стандарту у сфері КДП – ISO 15489 – 2001 “Information and documentation/ Records management”  (“Інформація та документація. Керування документацією»).

35. Затвердження ISO 15489 – 2001 на рівні національної системи стандартизації в Україні. Розроблення модифікованої версії.

36. Національний стандарт України ДСТУ 4423:2005 «Інформація та документація. Керування документаційними процесами»: структура. 

37. Етапи впровадження національного стандарту України ДСТУ 4423:2005 «Інформація та документація. Керування документаційними процесами»..

38. Сфера застосування стандарту керування документаційними процесами.

39. Контроль над документаційними процесами.

40. Розроблення та впровадження документаційних систем.

41. Міжнародні та національні архівні стандарти

42. Міжнародні та національні стандарти України з інформаційної, бібліотечної та видавничої справи
43. Електронний документообіг: сутність, поняття, стандарти.

44. Нормативно-правова база електронного документообігу.
45. Сутність та система управління електронним документообігом (ЗУ, міжнародні та національні стандарти).

46. Закон України  «Про електронні документи та електронний документообіг» (2003).

47. Регламент правових відносин в основних питаннях Закону України «Про електронні документи та електронний документообіг» (2003).
48. Сутність Закону України «Про електронний цифровий підпис» (2003).
49. Міжнародний стандарт MoReq: сутність та переваги.

50. Європейська програма «Електронний обмін даними між державними адміністраціями, бізнесом та громадянами»: досвід виконання.
51. Сучасний стан державного управління сферою стандартизації.

52. Структура державного управління сферою стандартизації (органи управління).

53. Основні нормативно-законодавчі акти та стандарти в системі електронного документообігу України.

54. Архітектура і структурна модель документа.

55. Проблема безпеки інформації, інформаційних ресурсів та інформаційно-документної сфери.
56. Побудова системи захисту інформації.

57. Здійснення контролю у функціонуванні та управлінні системою захисту інформації в інформаційно-документних технологіях. 

58. Стандарт безпеки інформації та інформаційних систем ISO|IEC 27001: загальна характеристика.
59. Стандарт безпеки інформації та інформаційних систем ISO|IEC 17799:2005:: загальна характеристика.
60. Стандарт безпеки інформації та інформаційних систем ISO|IEC 27002/Cor 1:2014: загальна характеристика.
2. НАВЧАЛЬНО-МЕТОДИЧНІ МАТЕРІАЛИ З ДИСЦИПЛІНИ
2.1.   Методи навчання 
З метою активізації навчально-пізнавальної діяльності студентів під час вивчення навчальної дисципліни використовуються наступні інтерактивні методи навчання: проведення лекції у формі презентації за допомогою мультимедійного проектора, застосування методу моделювання управлінської ситуації, тестування, робота в малих групах, навчальні, наукові та професійно зорієнтовані семінари-дискусії, презентація, ділова гра, професійна загадка, аналіз проблемно-професійних ситуацій, тощо. 

Виконання завдань теоретичного характеру сприяє розвитку у майбутніх фахівців логічного мислення і нестандартних підходів до вирішення професійно зорієнтованих завдань та закріплення теоретико-практичного матеріалу з дисципліни «Стандартизація в інформаційно-документних технологіях».
2.2. Рекомендована література
Базова література

2.2.1. Про стандартизацію: Закон України від 05.06.2014 № 1315-VII. – 

 // Відомості Верховної Ради України. –   2014. –   № 31. –   Ст.1058.
        2.2.2. Про електронні довірчі послуги: Закон України від 05.10.2017 № 2155-VIII. –  // Відомості Верховної Ради України. – 2017. – № 45. –   Ст.400.
2.2.3. Про електронні документи та електронний документообіг: Закон України від 22 травня 2003 року № 851-IV (зі змінами та доповненнями) // Вісник Державного комітету архівів України. – 2003. – Вип. 2(14). –С. 15-22.
2.2.4. Наказ Державного підприємства «Український науково-дослідний і навчальний центр проблем стандартизації, сертифікації та якості» №464 від 5 грудня 2018 р. «Про прийняття та скасування національних стандартів, прийняття поправки до національного стандарту». URL: http://www.leonorm.com/p/NL_DOC/2018/Nak_464.htm
2.2.5. Наказ Міністерства економічного розвитку і торгівлі України № 1493 «Про прийняття європейських і міжнародних нормативних документів як національних стандартів України, змін до національних стандартів України та скасування національних стандартів України» від 30 грудня 2014 року. URL: http://document.ua/pro-priinjattja-evropeiskih-ta-mizhnarodnih-normativnih-doku-doc214499.html. 
2.2.6. Інформаційний покажчик СТАНДАРТИ (ІПС) з додатком за 2018 р. Офіційне видання Міністерства економічного розвитку і торгівлі України та ДП «УкрНДНЦ». – К., 2018.
2.2.7. ISO/IEC GUIDE 2:2004(E/F/R) Стандартизация и смежные виды деятельности. Общий словарь. URL:
http://www.metroatom.ru/download/metroatom/terms/iso_iec_guide_22004.pdf
Допоміжна література

2.2.8. Артамонова С., Одинока Л. Національні стандарти з архівної та бібліотечної справи як основа уніфікації технологічних процесів у діяльності науково-довідкових бібліотеках архівних установ / С. Артамонова, 

Л. Одинока // Студії з архівної справи та документознавства. – 2009. – Т.17. – С. 49 – 57.

2.2.9. Бездарбко В. ДСТУ 4423Ж2005 «Інформація та документація. Керування документаційними процессами»: impressia et reflexia / В. Бездрабко // Спеціальні історичні дисципліни: питання теорії та методики. – Київ, 2010. – Чис.16. – С.111– 125.
2.2.10. Калінічева Г.І., Романовський Р.В. Міжнародні стандарти у сфері архівної справи та керування докментаційними процесами. Проблеми гармонізації в Україні / Г.І. Калінічева, Р.В. Романовський. URL:  
http://www.archives.gov.ua/Publicat/AU/AU_4_2015/03.pdf
2.2.11. Кисельова Л. Визначення європейських стандартів у сфері архівної справи та діловодства / Л. Кисельова // Державне управління та місцеве самоврядування. – 2012. – Вип.4. – С.142– 150.
2.2.12. Комова М. В. Керування документаційними процессами навч. посібник / М.В.Комова, А. М. Пелещишин, Т. М. Білущак. – Львів: Видавництво Львівської політехніки, 2013. – 188 с

2.2.13. Лук’яненко В.М., Галич І.В. Інформаційні технології пошуку нормативних документів: методичні вказівки до практичної роботи по дисципліні «Інформаційні технології в сфері стандартизації, сертифікації та якості». / В.М. Лук’яненко, І.В. Галич. − Харків: ХНТУСГ ім. П. Василенка, 2013 р. − 18 с. 

2.2.14. Матвієнко О., Цивін М. Основи організації електронного документообігу: Навчальний посібник. / О. Матвієнко, М. Цивін. – К.: Центр учбової літератури, 2008. – 112с.
2.2.15.  Палеха Ю.І., Смоловик І.В., Геращенко М,В, Стандартизація в документально-інформаційній, бібліотечній, архівній та видавничій справі: Навч. посібник. /Ю.І. Палеха, І.В. Смоловик, М.В. Геращенко. – К.: Ліра-К, 2018. – 220 с. 
2.2.16. Салухіна Н.Г. Стандартизація та сертифікація товарів і послуг: [підруч.] / Н.Г. Салухіна, О.М. Язвінська. – К.: Центр учбової літератури, 2010. – 336 с.

2.2.17. «Стандартизація, сертифікація, якість». Друге півріччя 2018 р., Науково-технічний журнал, –  Міністерство економічного розвитку і торгівлі України, Державне підприємство «Український науково-дослідний і навчальний центр проблем стандартизації, сертифікації та якості» (ДП «УкрНДНЦ»). – Київ, 2018.

2.3. Інформаційні ресурси в інтернеті

2.3.1. Інституційний репозитарій НАУ. URL: http://er.nau.edu.ua 

3. Рейтингова система оцінювання набутих студентом знань та вмінь .
3.1. Методи контролю  та схема нарахування балів. 

Оцінювання окремих видів виконаної студентом навчальної роботи здійснюється в балах відповідно до табл. 3.1.

Таблиця 3.1

	7 семестр
	Мах кількість балів



	Модуль №1
	

	Вид навчальної роботи
	Мах кількість балів
	

	Активна робота в ході практичних занять та самостійної підготовки (наявність конспекту згідно тематичного плану)
	         27-28
	40

	Виконання та захист контрольної (домашньої) роботи
	11-12
	

	Диференційований залік
	60

	Усього за 7 семестр
	100


3.2. Виконані види навчальної роботи зараховуються студенту, якщо він отримав за них позитивну рейтингову оцінку (табл. 3.2).
Таблиця 3.2

Відповідність рейтингових оцінок за окремі види навчальної роботи 

в балах оцінкам за національною шкалою
	Рейтингова оцінка в балах
	Оцінка

за національною шкалою

	Виконання та захист контрольної роботи
	

	11-12
	Відмінно

	9-10
	Добре

	7-8
	Задовільно

	Менше 7
	Незадовільно


3.3. Поточна семестрова модульна рейтингова оцінка за національною шкалою визначається як сума поточних оцінок за усі види навчальної роботи , передбачених в модулях даного семестру (табл.3.3.)
Таблиця 3.3

Відповідність  поточних/підсумкових  модульних рейтингових оцінок 
в балах оцінкам за національною шкалою
	Оцінка в балах
	Оцінка за національною шкалою

	53-60
	Відмінно

	45-52
	Добре

	36-44
	Задовільно

	Менше 36
	Незадовільно


3.4. Студент допускається до виконання залікового (модульного) завдання якщо він набрав не менше 36 балів.
3.5. Результат виконання екзаменаційного (залікового) завдання зараховують студенту, якщо він отримав за нього позитивну оцінку за національною шкалою та шкалою ECTS відповідно до табл. 3.4.
Табл.. 3.4

	Оцінка в балах

	Оцінка за національною шкалою

	Оцінка за шкалою ЕСТS


			Оцінка

	Пояснення


	36-40

	Відмінно
	А

	Відмінно
(відмінне виконання лише з незначною кількістю помилок)

	33-35
	Добре
	В

	Дуже добре
(вище середнього рівня з кількома помилками)


	30-32
		С

	Добре
(в загальному вірне виконання з певною кількістю суттєвих помилок)

	27-29
	Задовільно
	D

	Задовільно
(непогано, але зі значною кількістю недоліків)

	24-26
		Е

	Достатньо
(виконання задовольняє мінімальним критеріям)

	Менше 24
	Незадовільно
	FХ

	Незадовільно
(з можливістю повторного складання)


	
	
	


3.6. Підсумкова семестрова рейтингова оцінка визначається як сума поточної/підсумкової семестрової та екзаменаційної (залікової) рейтингових оцінок, яка перераховується в оцінки за національною шкалою та шкалою ECTS (табл. 3.5).

Таблиця 3.5
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)


3.7. 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.
3.8. Підсумкова модульна рейтингова оцінка, отримана студентом  за результатами виконання та захисту курсової роботи/проекту* також  заноситься  до навчальної картки, залікової книжки  та Додатку до диплома, наприклад, так: 92/Відм./А, 87/Добре/В, 79/Добре/С, 68/Задов./D, 65/Задов./Е тощо. 
3.9. 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

	№ зміни
	№ 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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