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Завідувач кафедри ________ Тюрменко І.І.

Лекція № 1

Тема лекції: Вступ. «Документознавство» як наука і навчальна дисципліна.

План лекції

1. Мета та завдання вивчення навчальної дисципліни. Об’єкт та предмет вивчення навчальної дисципліни.

2. Інтегровані вимоги до знань та умінь з навчальної дисципліни 

3. Місце навчальної дисципліни «Документознавство» в системі дисциплін документно-комунікаційного циклу. 

Література

1. Про інформацію: Закон України від 13.01.2011 р. №2938-VI [Текст] // Відомості Верховної Ради України. – 2011. –  № 32. – Ст. 313.

2. Діловодство і архівна справа. Терміни та визначення понять : ДСТУ 2732: 2004. – Чинний від 28.05.2004. – К. : Держстандарт України, 2005. – 31 с.
3. Кушнаренко Н.Н. Документоведение : 7-е узд., стер. / Н.Н. Кушнаренко. – К. : Знання, 2006. – 459 с.

4. Литвинська С. В. Документознавство : методичні рекомендації до практичних занять і самостійної роботи / С. В. Литвинська. – К. : НАУ-друк, 2010. – 48 с.
5. Швецова-Водка Г. М. Документознавство : навч. посіб. / Г. М. Швецова-Водка. – К. : Знання, 2007. – 398 с.
Зміст лекції
Документознавство як наука і навчальна дисципліна перебуває на стадії свого становлення і розвитку. Хоча наукові знання про документ уже почали нагромаджуватися в ХІV–XVст., проте ідея створити науку про документ виникла  тільки в кінці ХІХ ст. – на початку ХХ ст. Тому визначення об’єкта і предмета цієї науки,  формування її структури, термінологічного апарату, методології ще остаточно не завершено. Наприклад, Г. М. Швецова-Водка об’єктом документознавства називає документ як явище інформаційно-комунікаційної сфери діяльності суспільства, а предметом – визначення видів, структури і властивостей документа, а також закономірностей його створення та функціонування.
З документами пов'язана будь-яка сфера людської діяльності – наука, виробни​цтво, освіта, економіка, культура, управління тощо. Одні соціальні інститути створюють, виробляють документи, другі – розповсюд​жують, треті – використовують, четверті здійснюють усі напрями одночасно. Документознавство дозволяє дослідити еволюцію кож​ного з цих напрямів, виявити те загальне, що об'єднує документи в будь-якій сфері їхнього функціонування.
На базі здобутих знань студенти, майбутні документознавці, референти-аналітики, бібліотекарі, бібліографи, зможуть застосовувати у своїй професійній діяльності знання  про все розмаїття до​кументів, а також їх систем, які функціону​ють у сучасному суспільстві. Майбутні фахівці будуть здатні виконати завдання, пов’язані з високотехнологічним процесом документообігу, переважно електронним, а також системою організацій​ного, інформаційного, аналітичного, правового, ретроспективного та прогнозного забезпечення управління документними потоками. 

Мета викладання навчальної дисципліни

Мета викладання дисципліни „Документознавство” – дати  систему знань про історію й теорію документа та  документально-комунікаційної діяльності, їх сутність, види, ознаки, властивості, функції у соціопросторі, перспективи. 

Ознайомити з процесами: 

- створення, оброблення, зберігання, використання документів; 

- комплектації фондів бібліотек, музеїв, архівів, органів НТІ; 

- документної комунікації.

Завдання вивчення навчальної дисципліни
Завданнями вивчення навчальної дисципліни є:

· ознайомлення  студентів  з  історією  формування документознавства як науки і навчальної дисципліни та його сучасною структурою;
· вивчення  основних  понять документознавства,  особливостей еволюції та сучасного стану його терміносистеми;
· розкриття змісту теоретичних, науково-методичних засад документознавства;

· вироблення навичок загальної класифікації  документів, уміння розглядати концептуальні  чинники становлення, розвитку  та функціонування основних видів документів.

Важливою складовою вивчення документознавства є знання про документознавчі джерела інформації, документознавчі дослідження, джерелознавчі документи науково-теоретичного та науково-практичного характеру, що мають відношення до названої дисципліни. 

У процесі вивчення цієї дисципліни увага студентів зосереджується на розумінні теоретичних та практичних проблем документознавства, а не на механічному запам’ятовуванні окремих понять чи назв документів.

У результаті вивчення цієї дисципліни студент повинен:

Знати:

- головні концепції документознавчих досліджень;

- основні теоретичні поняття та категорії документознавства;

- історичні етапи становлення та розвитку документа і документознавства, українського зокрема;

- ознаки, властивості, функції, види документів та засоби і способи їх створення.

Вміти:

- давати повну і докладну характеристику конкретним документам, співвідносячи їх із відповідними видовими категоріями документів;

- здійснювати багатоаспектну класифікацію документа;

- здійснювати порівняльний аналіз документів;

- давати порівняльну характеристику документам;

- самостійно укладати фасетно-блочні схеми класифікації документів за частковими ознаками їх розподілу на види та різновиди;

- визначати рівень артефактної цінності видань;

- аналізувати структуру й довідковий апарат книги.

Для цього потрібно систематично опрацьовувати навчальний матеріал лекцій та практичних занять, конспектувати, запам’ятовувати навчальний матеріал і котролювати його засвоєння, регулярно опрацьовувати додаткову навчально-методичну літературу.

Вивчаючи опорний конспект лекцій, потрібно аналізувати й узагальнювати основні елементи навчального матеріалу, виокремлюючи ключові думки, означення понять, самостійно добираючи з фахових періодичних та навчальних видань теоретичний матеріал тощо.

На самостійних практичних заняттях потібно докладно відповідати на кожне поставлене питання навчального елемента, коротко конспектуючи зміст своїх доповіді, намагатися логічно й грамотно висловлювати свої думки. На проміжному контролі студент повинен самостійно відповідати на запитання до відповідного навчального елемента. Самостійна робота з підручниками, посібниками та конспектами має завершитися написанням і захистом домашнього завдання та модульної контрольної роботи. Студент повинен продемонструвати глибоке знання основних положень курсу, вміння самостійно вирішувати поставлені завдання, відповідати на запитання.

Міжпредметні зв’язки: «Архівознавство», «Філософія», «Діловодство», «Інформатика», «Інформаційне право»,  «Українська мова за проф. спрямуванням», «Док.забезпечення діяльності організацій», «Док. забезпеч.в комерц.структурах авіа.галузі», «Стандартизація в інфор.-документ. технологіях», «Аналітико-синтетична переробка інформації», «Лінгвістичні основи документознавства», «Управлінське документознавство», «Історія України», «Музеєзнавство».
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Кафедра історії та документознавства
Затверджую

   Завідувач кафедри 
                _________ Тюрменко І.І.
                           «30»_серпня_2019 р.
 
ТИПОВІ ТЕСТИ
з дисципліни «Документознавство»
 
 
 
 
 
 







                                                      Розробник к. філол. н., доц. Литвинська С.В.
1. Що складає основну частину нотних видань?

а) запис графічних творів;

б) запис образотворчих творів;

в) запис музичних творів.

2. До яких типів документів відносять нотні видання?

а) ідеографічні;

б) піктографічні;

в) фонографічні.

3. Як називаються видання музичних творів, написаних для виконання перед аудиторією?

а) симфонічні;

б) концертні;

в) масові.

4. Яка існує інша назва музичних навчальних закладів?
а) академії;

б) консисторії;

в) консерваторії.

5. Що таке партія (у музиці)?

а) перекладення партитури будь-якого оригінального чи сценічного твору;

б) частина оркестрового твору, що виконується одним голосом;

в) частина високопосадовців, що представляють інтереси народу.

6. Що називають скороченою і спрощеною партитурою?
а) дирекціон;

б) клавір;

в) партія.

7.  До яких елементів нотних видань належать видавничі анотації?

а) зовнішні;

б) внутрішні;

в) позаструктурні.

8. Що називають нотацією?

а) запис тексту за допомогою образотворчих знаків;

б) запис музики за допомогою графічних знаків;

в) запис музики за допомогою нот.

Перелік теоретичних питань та типових завдань для розв’язку
для проведення модульної контрольної роботи

Факультет лінгвістики та соціальних комунікацій

Кафедра історії та документознавства
Затверджую

  Зав. кафедри ________  Тюрменко І.І.

      «30 »___серпня_____2019 р.
Перелік питань на МКР 1
1. Об’єкт, предмет і завдання документознавства.
2. Міжпредметні зв’язки документознавства з іншими дисциплінами.
3. Складові документа, їх загальна характеристика.
4. Ознаки документа.
5. Матеріальна основа документа, її специфіка.
6. Властивості документа.
7. Способи та засоби запису інформації.
8. Документний фонд як система.
9. Головна і загальні функції документа.
10. Спеціальні функції документа.
11. Загальна характеристика документної комунікації: модель комунікації.
12. Основні етапи розвитку доку​ментознавства.
13. Історія розвитку класифікації документів.
14. Класифікація документів (за Н.М.Кушнаренко).
15. Переваги, недоліки паперових носіїв інформації.
16. Структура документознавства як науки.
17. Генезис поняття "документ".
18. Класифікація документів Поля Отле.
19. Структура документно- комунікаційної системи. 
20. Документна діяльність, її характеристика.
21. Процес створення документа.
22. Поль Отле як теоретик науки про документ.
23. К.Мітяєв як основоположник документознавства.
24. Поняття "документ" як базове у документознавстві.
25. Документна та недокументна інформації: переваги та недоліки.
26. Документна інформація як різновид соціальної інформації.
27. Класифікація документів за формою матеріального но​сія інформації.
28. Класифікація документів за інформаційною складовою документа.
29. Класифікація документів за обставинами його побутування у зовнішньому середовищі.
30. Новітні носії документної інформації: переваги та недоліки.
31. Визначення поняття "документ" в державних стандартах України.
32. Модель документної комунікації.
33. Класифікація знаків фіксування інформації.
34. Кодування інформації, поняття про код та знак.
35. Види кодів.
36. Вимоги до кодування інформації.
37. Піктографія як вид письма.
38. Ідеографія як вид письма.
39.  Особливості фонетичного письма.
40. Документно-комукаційна система, її  значення  і структура.
41. Атрибутивна підсистема документно-комукаційної системи.

42. Функціональна підсистема документно-комукаційної системи.

43. Управлінська підсистема документно-комукаційної системи.

44. Канали розповсюдження документної інформації.
45. Аналіз документа  за блок-фасетною схемою класифікації документів.

             Перелік питань на МКР 2

1. Міжпредметні зв’язки документознавства з іншими дисциплінами.
2. Складові документа, їх загальна характеристика.
3. Ознаки документа.
4. Матеріальна основа документа, її специфіка.
5. Властивості документа.
6. Способи та засоби запису інформації.
7. Документний фонд як система.
8. Головна і загальні функції документа.
9. Спеціальні функції документа.
10. Загальна характеристика документної комунікації: модель документальної комунікації.
11. Основні етапи розвитку доку​ментознавства.
12. Історія розвитку класифікації документів.
13. Класифікація документів (за Н.М.Кушнаренко).
14. Переваги, недоліки паперових носіїв інформації.
15. Структура документознавства як науки.
16. Генезис поняття "документ".
17. Класифікація документів Поля Отле.
18. Структура документно- комунікаційної системи. 
19. Документна діяльність, її характеристика.
20. Процес створення документа.
21. Поль Отле як теоретик документознавства.
22. Основні етапи книгодрукування.
23. Структура книги.
24. Загальна характеристика періодичних видань.
25. Довідкові видання, їх види.
26. Офіційні видання, їх види.
27. Ділові документи, їх види.
28. Картографічні видання, їх види.
29. Загальна характеристика документів на новітніх носіях інформації.
30. Документ як артефакт.
31. Навчальні видання, їх види.
32. Поняття "документ" як базове у документознавстві.
33. Структура документа.
34. Реквізити ділового документа.
35. Документної та недокументної інформації: переваги та недоліки.
36. Документна інформація як різновид соціальної інформації.
37. Загальна характеристика робіт вітчизняних документознавців.
38. Класифікація документів за формою матеріального но​сія інформації.
39. Класифікація документів за інформаційною складовою документа.
40. Класифікація документів за обставинами побутування у зовнішньому середовищі.
41. Новітні носії документної інформації:переваги та недоліки.
42. Визначення  поняття "документ" в державних стандартах України.
43. Об'єкт та предмет документознавства.
44. Класифікація знаків фіксування інформації.
45. Кодування інформації, поняття про код та знак.
46. Види кодів.
47. Вимоги до кодування інформації.
48. Піктографія як вид письма.
49. Ідеографія як вид письма.
50.  Особливості фонетичного письма.
51. Класифікація видань.
52. Класифікація текстових видань.
53. Видання як вид документа.
54. Атрибутивна підсистема документно-комукаційної системи.

55. Функціональна підсистема документно-комукаційної системи.

56. Управлінська підсистема документно-комукаційної системи.

57. Основні етапи книгодрукування.
58. Канали розповсюдження документної інформації.
59. Книга як різновид документа.
60. Історія розвитку рукописної книги.
61. Апарат книги, його характеристика.
62. Елементи книги. 
63. Внутрішні(структурні) елементи книги.
64. Зовнішні (композиційні) елементи книги.

65. Першодрукарні в Україні. 
66. Шлях книги від автора до читача. 
67. Наукові видання, їх види.
68. Літературно-художні видання, їх види.
69. Видання для дозвілля, їх види.
70. Журнальні видання як різновид документів.
71. Класифікація журнальних видань.
72. Газетні видання як різновид документів.
73. Класифікація газетних видань.
74. Наукові видання, їх характеристика.
75. Інформаційні видання, їх види.
76. Бюлетені та календарі як різновид документа.
77. Науково-популярне видання, його характеристика.
78. Авторське право і патент як вид патентної документації.
79. Рекламні виданні, їх характеристика.
80. Плакат як вид ізографічного видання.
81. Енциклопедія як вид довідкового видання
82. Атлас як вид картографічного видання.
83. Довідники та путівники як особлива група довідкових ви​дань.
84. Лінгвістичні словники як особлива група довідкових видань.

85. Термінологічні словники як особлива група довідкових видань.
86. Довідники як довідкові видання.

87. Видання образотворчого мистецтва, їх види.
88. Класифікація ділових документів.
89. Неопубліковані документи, їх види.
90. Загальна характеристика кінофотофонодокументів.
91. Загальна характеристика мікрографічного документа.
92. Загальна характеристика перфорованого документа.
93. Загальна характеристика нотних видань.
94. Карта як вид картографічного видання.
95. Загальна характеристика магнітного документа.
96. Загальна характеристика оптичного документа.
97. Загальна характеристика голографічного документа.
98. Бібліотечний фонд як підсистема документного фонду.
99. Архівний фонд як підсистема документного фонду.
100.  Музейний фонд як підсистема документного фонду.
          Типові завдання:

1.  Охарактеризувати запропонований документ  за блок-фасетною схемою класифікації документів Н. Кушнаренко.
2. Охарактеризувати запропонований документ  за блок-фасетною схемою класифікації видань Н. Кушнаренко.
НАЦІОНАЛЬНИЙ АВІАЦІЙНИЙ УНІВЕРСИТЕТ

                ЗАТВЕРДЖУЮ

Завідувач кафедри історії та

                                                                                     документознавства                                                 

                                                                                     _____________І.І.Тюрменко

«30»_серпня__2019 р.

Дисципліна «Документознавство»

Модульна контрольна робота 1

Варіант 2

1. Охарактеризувати класифікацію документів як один з напрямів загального документознавства. Назвати принципи типологізації й класифікації документів.

2. Пояснити структуру документознавства як науки (концепція Г. Швецової-Водки).

3. Охарактеризувати запропонований документ  за блок-фасетною схемою класифікації документів.

        Викладач   _______________________  С.В.Литвинська

Розробник  к.філол.н., доц. Литвинська С.В.
Національний авіаційний університет

Факультет лінгвістики та соціальних комунікацій

Кафедра історії та документознавства

Завідувач кафедри історії та

                                                                                     документознавства                                                 

                                                                                     _____________І.І.Тюрменко

«30»_серпня____2019 р.

Екзаменаційний білет № 1

Дисципліна «Документознавство»

І. Теоретичне завдання

1. Вказати напрями розвитку науки про документ у ХХ-ХХІ ст.
2. Описати внесок Н.Кушнаренко у вивчення документознавства.

ІІ. Практичне завдання

1. З’ясувати, які функції виконують документи.
2. Охарактеризувати запропонований документ  за блок-фасетною схемою класифікації документів Н.Кушнаренко.

        Затверджено на засіданні кафедри

        Протокол №_8_  від «_30_» ___серпня____ 2019 р.
Викладач ___________  Литвинська С.В.
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 ознайомлення
	Примітки

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


      (Ф 03.02 ( 03)

АРКУШ ОБЛІКУ ЗМІН

	№ зміни
	№ листа (сторінки)
	Підпис особи, яка

внесла зміну
	Дата внесення зміни
	Дата введення зміни

	
	зміненого
	заміненого
	нового
	анульованого
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


(Ф 03.02 ( 04)

АРКУШ РЕЄСТРАЦІЇ РЕВІЗІЙ

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

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


