


ПОЯСНЮВАЛЬНА ЗАПИСКА 

 

 Фахове випробування, призначене для вступників до аспірантури Київського 

національного університету культури і мистецтв за спеціальністю 029 «Інформаційна, 

бібліотечна та архівна справа», передбачає оцінювання якості знань випускників, які 

здобули ступінь магістра (освітньо-кваліфікаційний рівень спеціаліста) та відповідність 

їхнього рівня підготовки кваліфікаційним вимогам, що висуваються для фахівців даного 

профілю.  

Вступний іспит проводиться письмово і складається із розв’язання комплексних 

тестових завдань. 

Зміст тестових завдань включає питання з таких освітніх компонент: 

«Бібліотекознавство»,  «Бібліографічна діяльність», «Аналітико-синтетичне опрацювання 

документів», «Інформаційний сервіс», «Стандартизація та сертифікація за фаховим 

спрямуванням»,  «Архівознавство», «Інформаційно-аналітична діяльність», «Менеджмент 

інформаційної, бібліотечної та архівної діяльності» та має на меті виявити рівень знань 

вступників з відповідних освітніх компонент та їх вміння застосовувати набуті знання у 

науковій діяльності. 

Мета фахового випробування, призначеного для вступників до аспірантури 

Київського національного університету культури і мистецтв за спеціальністю 029 

«Інформаційна, бібліотечна та архівна справа», –  виявлення знань за напрямками 

професійної діяльності магістра та формування контингенту аспірантів, найбільш здібних 

до успішного здійснення науково-дослідної діяльності відповідно до обраної спеціалізації.  

Вимоги до здібностей і підготовленості абітурієнтів. До аспірантури на 

конкурсній основі приймаються особи, які мають вищу освіту і кваліфікацію магістра. 

Програма охоплює коло питань, які в сукупності характеризують вимоги до знань і вмінь 

особи, що бажає навчатись в аспірантурі КНУКіМ з метою підготовки дисертаційної 

роботи за спеціальністю 029 «Інформаційна, бібліотечна та архівна справа».  

 

КРИТЕРІЇ ОЦІНЮВАННЯ РЕЗУЛЬТАТІВ 

ВСТУПНОГО ВИПРОБУВАННЯ 

Вступне випробування проводиться у формі тесту і оцінюється за 100-бальною 

шкалою. Мінімальний прохідний бал вступного випробування – 62 бали.  

На вступному випробуванні вступник має можливість отримати від 0 до 100 

рейтингових балів, що відповідає кількості правильних відповідей на тести. Загальна 

кількість тестових завдань – 50. Одна правильна відповідь оцінюється в 2 бали. 

Кількість балів за вступне випробування = 2*Х, де Х – кількість правильних 

відповідей на тестові запитання. 

 

 

Критерії оцінювання результатів 

 

Кількість 

рейтингових  

балів 

Від 45 до 50 правильних відповідей на тести. Вступник має високий 

рівень фахових знань та вмінь, логіку мислення, вільно володіє 

навчальним матеріалом, здатний його аналізувати та знаходити 

правильні відповіді. 

90-100 

Від 38 до 44 правильних відповідей на тести. Вступник володіє певним 

обсягом навчального матеріалу, здатний його аналізувати, але не має 

достатніх фахових знань та вмінь для знаходження всіх правильних 

відповідей. 

75-89 

Від 31 до 37 правильних відповідей на тести. Вступник має низький 

рівень фахових знань та вмінь, володіє навчальним матеріалом 
61-74 



фрагментарно, допускає багато помилок під час знаходження 

правильних відповідей. 

Від 0 до 30 правильних відповідей на тести. Вступник не володіє 

навчальним матеріалом та не здатний знаходити правильні відповіді. 
0-60 

 

 

ЗМІСТ ПРОГРАМИ 

 

БІБЛІОТЕКОЗНАВСТВО 

 

Сутність і функції сучасного бібліотекознавства 

Бібліотечна діяльність як об’єкт бібліотекознавства.  

Структура бібліотекознавства: теорія, історія, організація, управління, методологія.  

Порівняльне (компаративне) бібліотекознавство як самостійна дисципліна 

бібліотекознавчого знання. Бібліотекознавство загальне і спеціальне. Електронне 

бібліотекознавство. 

Структура бібліотекознавства як навчальної дисципліни: загальне 

бібліотекознавство; історія бібліотечної справи; бібліотечна психологія; бібліотечна 

статистика; бібліотечна економіка; бібліотечна професіологія; бібліотечне читачезнавство; 

бібліотечне фондознавство; аналітико-синтетична обробка документів в бібліотеці; 

бібліотечні каталоги; бібліотечний менеджмент, бібліотечний маркетинг. 

Загальна характеристика статусу бібліотекознавства в системі наукового знання. 

Бібліотекознавство як суспільна наука. Міждисциплінарність бібліотекознавства. 

Бібліотекознавство і дисципліни бібліотечно-бібліографічного та інформаційного циклу. 

Бібліотечна біографіка. Зв’язок бібліотекознавства з бібліографознавством, 

книгознавством, інформатикою. 

Бібліотекознавство і загальнонаукові дисципліни: культурологія, соціологія, 

економічні науки, математика, педагогіка, психологія. Зв’язок бібліотекознавства з 

документознавством, архівознавством та пам’яткознавством, дисциплінами 

інформаційного циклу. 

 

Методологія та методика бібліотекознавтсва 

Методологія бібліотекознавства. Методологія дослідження як вчення про систему 

наукових принципів, форм і способів дослідницької діяльності. Функціональні, 

загальнонаукові принципи: історичний, термінологічний, функціональний, системний, 

когнітивний, принцип моделювання та інші. 

Загальні методи наукового пізнання: методи емпіричного дослідження 

(спостереження, порівняння, вимірювання, експеримент); методи, що використовуються 

на емпіричному і теоретичному рівнях дослідження (абстрагування, аналіз і синтез, 

індукція і дедукція, моделювання тощо); методи, що використовуються на теоретичному 

рівні дослідження (від абстрактного до конкретного). Системний і структурно-діяльнісний 

підходи. Застосування логічних завдань і правил. Евристичне програмування. 

Основна класифікація методів збирання інформації в бібліотекознавчих 

дослідженнях. Додаткова класифікація методів бібліотекознавчих досліджень. Спеціальні 

методики бібліотекознавчих досліджень. 

 

Організація і проведення бібліотекознавчих досліджень 

Класифікація бібліотекознавчих досліджень; фундаментальні, прикладні розробки. 

Визначення актуальності теми дослідження. Розробка програми бібліотекознавчого 

дослідження: концепція дослідження, об’єкт, його мета, завдання, методи збирання й 

аналізу емпіричних даних, логічна послідовність операцій, гіпотеза. 



Диференціація методів бібліотекознавчих досліджень. Основна і додаткова 

класифікації методів збирання інформації в бібліотекознавчих дослідженнях. 

Методи вивчення документів: контент-аналіз, наукове вивчення документів, 

експеримент. Методи опитування: анкетування, інтерв’ювання. Методи експертних оцінок 

у прогнозуванні розвитку бібліотечних об’єктів. Комплексне використання методів 

збирання матеріалу. Узагальнення і аналіз матеріалів бібліотекознавчих досліджень.  

 

Розвиток українського бібліотекознавства на сучасному етапі 

Характеристика основних центрів бібліотекознавчих досліджень в Україні: 

Національна бібліотека України ім. В. Вернадського, Київський національний університет 

культури і мистецтв, Харківська державна академія культури і мистецтв.  

Роль бібліотекознавчої періодики у розвитку наукової думки.  

 

Соціальні функції бібліотеки 

Основний зміст понять «функції бібліотеки», «соціальні функції бібліотеки». 

Сутнісні (родові) функції бібліотеки (інформаційна, кумулятивна, комунікативна, 

меморіальна). 

Характеристика похідних функцій бібліотеки – культурно-просвітницької, 

освітньої, виховної, виробничої, соціалізуючої, соціокультурної, ідеологічної, 

рекреаційної, гедоністичної. Технологічні функції (моделювання, комплектування, обліку, 

аналітико-синтетичної обробки документів, зберігання, доставки документних ресурсів, 

обслуговування користувачів, управлінська).  

Взаємодія соціальних функцій бібліотеки, їх диференціація та інтеграція. 

 

Класифікація і типологізація бібліотек 

Сутність класифікації. Класична або ієрархічна класифікація бібліотек та її рівні – 

рід, різновид роду, вид, підвид, різновид підвиду й індивід. Фасетна класифікація 

бібліотек. Ієрархічний і фасетний елементи комбінативної класифікації. Класифікація 

бібліотек за соціальним призначенням, за змістом бібліотечних фондів. Класифікація 

універсальних бібліотек. Класифікація спеціальних бібліотек. Класифікація громадських 

бібліотек. 

Основи типологізації бібліотек. Типологічні особливості національних бібліотек, 

універсальних бібліотек. Загальнодоступні спеціальні бібліотеки як тип – спеціалізований 

фонд, задоволення спеціальних інформаційних потреб. 

Домашні бібліотеки як тип, їх види і функції. Приватні зібрання в бібліотеках. 

Інтернет та утворення електронних, цифрових, гібридних бібліотек. 

 

Бібліотечна освіта і бібліотечні кадри 

Основні принципи і стратегічні цілі бібліотечної освіти в контексті 

загальнодержавної освітньої програми України. Фундаментальність бібліотечної освіти.  

Мережа закладів освіти, що здійснюють підготовку фахівців бібліотечної справи. 

Підготовка науково-педагогічних кадрів в галузі бібліотекознавства. Аспірантура, 

докторантура. Підготовка бібліотечних фахівців для роботи в умовах автоматизованих 

бібліотечно-інформаційних технологій: технологізація бібліотечно-інформаційної освіти. 

Стандартизація, технологічне проєктування навчального процесу. Роль самоосвіти у 

системі безперервної бібліотечно-інформаційної освіти.  

«Кодекс етики бібліотекаря», розроблений Українською бібліотечною асоціацією. 

Професійна, демографічна та функціональна структура бібліотечних кадрів в Україні.  

Бібліотечна професіологія: зміст, завдання, основні напрями дослідження.  

 

Бібліотечна система України 



Основи організації та функціонування бібліотечної системи України. Види 

бібліотек як складові бібліотечної системи.  

Національна бібліотека України імені В. Вернадського, Національна бібліотека 

України ім. Ярослава Мудрого, Національна бібліотека України для дітей, Національна 

наукова медична бібліотека, Львівська національна наукова бібліотека України ім. В. 

Стефаника НАН України, Одеська національна наукова бібліотека, Національна історична 

бібліотека України. 

Мережа бібліотек Министерство культуры и информационной политики Украины. 

Мережа бібліотек Національної академії наук України. Мережа науково-технічних 

бібліотек. Мережа сільськогосподарських бібліотек. Мережа медичних бібліотек. Мережа 

бібліотек навчальних закладів. 

Бібліотечні мережі міністерств і відомств.  

 

Управління бібліотечною справою 

Система управління бібліотечною справою. Характеристика суб’єктів і об’єктів 

управління бібліотечною справою. Закон України «Про бібліотеки і бібліотечну справу» 

та проблеми управління галуззю. Загальнодержавні органи управління бібліотечною 

справою. Законодавчі, виконавчі та громадсько-державні органи управління. Роль 

конгресів, з’їздів, бібліотечних рад в управлінні бібліотечною справою. Українська 

бібліотечна асоціація. 

 

Міжнародне співробітництво в галузі бібліотечної справи 

Основні напрями бібліотечно-бібліографічної діяльності Міжнародної Федерації 

бібліотечних асоціацій (ІФЛА), ЮНЕСКО, бібліотечних асоціацій зарубіжних країн.  

Форми міжнародного співробітництва бібліотек (міжнародний книгообмін, 

міжнародні наукові конференції, висновки, наукові дослідження, тренінги, обмін досвідом 

тощо). 

 

БІБЛІОГРАФІЧНА ДІЯЛЬНІСТЬ 

 

Основні етапи розвитку бібліографознавства як науки 

Бібліографознавство як наука. Поняття «методологія бібліографознавства». 

Основні напрями науково-дослідної роботи в галузі бібліографознавства. Фундаментальні 

та прикладні дослідження в галузі бібліографознавства. 

Основні центри (заклади вищої освіти, бібліотеки, Книжкова палата України, 

органи інформації), що здійснюють наукові розробки в галузі бібліографознавства.  

 

Видова класифікація бібліографії як наукова проблема 

Класифікація бібліографії. Варіанти класифікації бібліографії.  

Поточна, ретроспективна, перспективна, універсальна, галузева, комплексна, 

персональна, країнознавча, краєзнавча, бібліографія екстеріорики тощо. Бібліографія 

бібліографії як особливий вид бібліографії.  

 

АНАЛІТИКО-СИНТЕТИЧНЕ ОПРАЦЮВАННЯ ДОКУМЕНТІВ 

 

Аналітико-синтетичне опрацювання документів: сутність, значення, 

види. Згортання інформації як узагальнення та концентрація відомостей про 

документ. (Макроаналітичне згортання інформації) 
Поняття про аналітико-синтетичне опрацювання документів, мета і завдання.  

Поняття «згортання інформації», його поширення у різних галузях знань та сферах 

практичної діяльності. Згортання документної інформації як узагальнення й синтетичне 

об&apos;єднання основних відомостей про первинний документ. Семантичне та лексичне 



згортання. Аналіз і синтез як основні операції аналітико-синтетичної обробки документів 

та інформації. Макроаналітичне та мікроаналітичне згортання інформації. 

Види аналітико-синтетичної обробки документів та інформації: складання 

бібліографічного опису, індексування (систематизація, предметизація, координатне 

індексування), анотування, реферування, науковий переклад, огляд документів. 

Дискусійний характер віднесення наукового перекладу і огляду документів до видів 

наукової обробки (аналітико-синтетичної) документів. 

  

Бібліографічний опис документів. 
Бібліографічний опис як бібліографічна характеристика документа та елемент 

бібліографічної інформації, його обов&apos;язкові елементи. 

Функції бібліографічного опису та сфери його використання. Загальні вимоги до 

складання бібліографічного опису.  

«Бібліографічний опис», «бібліографічний запис»: співвідношення термінів. Вибір 

першого елемента бібліографічного запису, його значення.  

Особливості функціонування бібліографічного опису у традиційних та 

електронних каталогах і мережі Інтернет. 

  

Загальна та спеціальна методики складання бібліографічного опису. 
Поняття про загальну і спеціальну методики складання бібліографічного опису. 

Документ як джерело складання бібліографічного опису. 

Види бібліографічного опису залежно від об&apos;єкта, обсягу застосування 

елементів та його структури. 

Структура бібліографічного опису. 

Правила складання бібліографічного опису. Умовні розділові знаки.  

  

Анотування документів. 
Процес анотування, його послідовність. Читання й осмислення документа. 

Загальний аналіз первинного документа. Структура інформаційних елементів анотацій. 

Вивчаюче й реферативне читання тексту. Синтезування згорнутої інформації та 

оформлення тексту анотації. Методи згортання відомостей. Використання словесних 

кліше (маркерів). Обсяг анотації. 

Особливості складання різних видів анотацій: довідкових, рекомендаційних, 

аналітичних, групових тощо. Мова, стиль, обсяг анотацій. 

  

Індексуванн: систематизація документів (Мікроаналітичне згортання 

інформації) 
Сутність індексування документів і інформації. Загальне уявлення про 

інформаційно-пошукову мову (ІПМ) і пошуковий образ документа (ПОД). 

ПОД як відтворення змісту документа за допомогою коду. Види індексування 

документів. 

Поняття про класифікацію як базу індексування. Класифікація як метод наукового 

пізнання. Штучна та природна класифікація. Їх характерні особливості, відмінності й 

значення. 

Значення класифікації документів у різних сферах документних комунікацій. 

Поняття про документні класифікації, їхні види (формальні, змістовні). Групування 

документів та бібліографічних записів про них за формальними ознаками і в залежності 

від змісту документів. Алфавітно-предметні й систематичні класифікації як види 

змістовних.  

Вимоги до документних класифікацій. 

  

 



Систематизація документів 
Класифікація наук як філософсько-методологічна основа документної 

систематичної класифікації.  

Типи систематичних документних класифікацій у залежності від технології 

побудови (ієрархічні та фасетні). 

Таблиці класифікації, призначення, структура: основні, допоміжні таблиці, 

алфавітно-предметний покажчик,  індексація.  

Види індексації за базою та побудовою. 

  

Універсальна десяткова класифікація (УДК) 
Основний ряд УДК.  

УДК як ієрархічна комбінаційна класифікаційна система. Десятковий принцип у 

побудові таблиць. Допоміжні таблиці (загальні та спеціальні визначники). Індексація в 

УДК, математичні знаки та інші символи. 

УДК як міжнародна система кодування інформації.  

Використання УДК в Україні. Видання таблиць УДК українською мовою. 

Електронна версія УДК. 

  

Теоретичні основи предметизації документів. Загальна методика 

предметизації документів 
«Предмет» з точки зору предметизації документів. Предметна рубрика (ПР), 

визначення, функції. 

Мова предметних рубрик як лексичних одиниць ІПМ предметизації.  

Прийоми уніфікації мови предметних рубрик. Інверсія та її використання у 

формуванні ПР. Загальні положення формулювання ПР (вимоги, вживані частини мови, 

повна та скорочена форма предмета тощо). 

Види ПР за структурою. Види підзаголовків ПР, їх застосування. Посилально-

довідковий апарат мови ПР. Метод типізації в предметизації. 

Основні етапи предметизації документів. Види ПР за обсягом змісту. Адекватна та 

узагальнююча предметна рубрика. Метод багаторазового відображення документа у 

процесі предметизації. 

Залежність методики предметизації документів від призначення. 

  

Основи реферування документів. (Мікроаналітичне згортання інформації) 
Реферування як один із видів аналітико-синтетичного опрацювання документів і 

інформації. Реферат: сутність, функції, призначення, сфера поширення. Вимоги до 

складання реферату. Структура, обсяг реферату. 

Класифікація рефератів. Специфічні особливості  інформативних і індикативних 

рефератів. Інші види рефератів: монографічні і зведені, універсальні та спеціалізовані  

тощо. 

 

Укладання оглядово-аналітичних документів. (Мікроаналітичне згортання 

інформації) 
Оглядово-аналітичний документ як результат аналітико-синтетичного опрацювання 

групи документів.  

Види ОАД.  

 

 

 

 

 

 



ІНФОРМАЦІЙНИЙ СЕРВІС 

 

Структура підрозділів та організація  інформаційного сервісу в різних типах 

бібліотек 

Бібліотека в системі задоволення потреб у знаннях, документі, інформації. Методи 

вивчення інформаційних потреб: загальнонаукові і спеціальні. Запити користувачів 

бібліотеки. Поняття та основна мета бібліотечно-інформаційного обслуговування. 

Бібліотечно-інформаційне обслуговування як  спеціальна галузь бібліотекознавства. 

Характеристика бібліотечно-інформаційних ресурсів та їх можливостей. Бібліотечне, 

бібліографічне та інформаційне обслуговування, їх взаємозв’язок. Видова структура 

бібліотечно-інформаційного сервісу: документне, фактографічне і концептографічне 

обслуговування. 

Класифікація обслуговувуючих підрозділів наукової бібліотеки. 

Організація обслуговування читачів у публічній та дитячій бібліотеках. Значення 

абонемента як форми обслуговування. Завдання функціонування абонемента. Види 

абонемента: загальний, функціональний, груповий, галузевий. Їх характеристика.  

Система читальних залів. Організація їх роботи. Роль і місце читальних залів в 

обслуговуванні читачів. Організація читальних залів: правила розміщення, оснащення, 

користування. Облік видачі книг та інших документів. 

 

Новітні технології інформаційного сервісу 

Формування поняття бібліотечно-інформаційного сервісу та інформаційних 

технологій. Інформаційна діяльність як складова професійної діяльності. Основні види та 

форми інформації. 

Визначення понять, що є складовими інформаційного сервісу: інформаційний 

ресурс, інформаційна система, інформаційний продукт, інформаційна технологія, ринок 

інформаційних продуктів та послуг, інформаційна послуга, бібліотечна послуга, 

інформаційна культура. Бібліотечний веб-сайт та його функції. 

Сучасні концепції застосування новітніх технологій в обслуговуванні. 

Доступ до світових ресурсів. Комфортність умов використання інформації. Тенден 

            Упорядкування інформаційних потоків, пошук інформації. 

Переваги INTERNET-технологій в обслуговуванні користувачів: оперативність, 

мобільність, доступність. 

Комунікативні функції INTERNET. Проблеми, що викликані використанням 

INTERNET: культурно-лінгвістичні; проблеми пошуку, критичного ставлення і відбору 

інформації; технічні. 

Послуги (служби) INTERNET. Сервіс FTR (File Transfert Protokol), його 

можливості і використання. 

Електронна пошта (E-mail) – як найдоступніший, найпоширеніший сервіс 

INTERNET. Переваги електронної пошти в організації ділової діяльності. 

Сервіс Mail Lists (списки розсилки) та його використання в обслуговуванні 

фахівців різних галузей знань. 

Сервіс Usenet  (групи новини або телеконференції) та його використання в 

комерційному та діловому світі. 

Сервіс WWW (World Waid Web – Всесвітня павутина). Його параметри та 

характеристика. 

Розвиток та вдосконалення мережі INTERNET. 

 

Психолого-педагогічні засади інформаційного сервісу 

Визначення поняття «спілкування». Основні функції спілкування: інформаційно-

комунікативна, пізнання людьми один одного, організація міжособистісних стосунків, 



взаємовплив людей один на одного, пристосування у спілкуванні до співрозмовника, 

естетична функція. Вимоги до реалізації функцій. 

Поняття ділового і особистісного спілкування. 

Суб’єктивні передумови у спілкуванні. Настанова на спілкування. Бар’єри у 

спілкуванні та їх подолання. Психологія сприйняття і оцінка людьми один одного. 

Настрій як особливий компонент при спілкуванні. Взаєморозуміння. Встановлення 

контакту із співробітниками як основний зміст першої фази ділового спілкування. 

Конфліктні ситуації та їх подолання. 

Визначення бібліотечного спілкування.  

Соціальна роль бібліотекаря і читача в різні історичні періоди. Зв’язок змісту 

соціальної ролі бібліотекаря з соціальними функціями бібліотеки. Психологічні фактори 

формування першого враження про іншу людину. Оцінка особистісних якостей людини за 

зовнішніми проявами. 

Невербальне спілкування. Візуальне спілкування. Міміка і жести. Голос та 

інтонація. Просторове положення при спілкуванні. 

Вміння слухати. Вибіркова увага. Засудження і критика. Захист і підтримка. 

Обмін інформацією і комунікативні вміння бібліотекаря. Виявлення інформаційних 

потреб користувачів та формування їх інформаційних запитів. 

Комунікативна компетентність. Схема комунікативних вмінь особистості Аллена 

Іві. 

Перцептивні особливості міжособистісних контактів. Сприйняття партнерами один 

одного в поняттях трансактивного аналізу Є. Берна. Бібліотекар в очах користувачів. 

Уявлення про бібліотекарів у читачів-дітей. 

Користувач в очах бібліотекаря. Характерологічні особливості користувачів, що 

виявляються в процесі спілкування. Спілкування з «екстравертованими» та 

«інтравертованими», «мобільними», «ригідними», «домінантними» та «недомінантними» 

типами. 

Підготовка публічного виступу. Психологічні механізми впливу на аудиторію. 

 

Форми популяризації інформаційних ресурсів і послуг бібліотеки 

Первинно-документний рівень популяризації інформаційних ресурсів. 

Наочні форми інформування і рекомендації літератури. Книжкова виставка як 

основа наочного інформування. З історії впровадження книжкових виставок. Основні 

вимоги до книжкових виставок: оперативність, комфортність, наочність, доступність. 

Система виставкової роботи: тематичні, виставки нових надходжень. Методика 

підготовки та організації книжкової виставки. 

Особливості підготовки та експонування відкритих переглядів літератури. Умови 

ефективності виставкової роботи. 

Вимоги до рекламного плаката. Виставки репродукцій, гравюр, естампів, афіш, 

плакатів, фотографій, листівок як одна з форм реклами.          

Новітні інформаційні технології як пропаганда літератури. 

Вторинно-документний рівень популяризації інформаційних ресурсів. 

Комунікативний рівень інформування про літературу. Усне інформування. 

Критико-аналітичне, позитивно-ілюстративне, рекомендаційно-інформаційне 

спрямування форм усного інформування. 

Критико-аналітичні форми усного інформування про літературу: обговорення книг, 

презентації книг, читацькі конференції, диспути, вечори-діалоги, вечори запитань і 

відповідей тощо, методика підготовки і проведення. 

Позитивно-ілюстративні форми: літературні і літературно-музичні вечори, 

краєзнавчі вечори, художні читання, зустрічі з діячами культури і науки тощо. Методика 

їхньої підготовки і проведення. 



Рекомендаційно-інформаційні форми: огляди літератури, усні журнали, прем’єри 

книги, презентації книжкових виставок тощо.  

 

Теореичні  та  технологічні засади дистантного інтернет-обслуговування  

 

Проблема поняттєво-термінологічного апарату у сфері бібліотечного дистантного 

обслуговування. Поняття «дистантне інтернет-обслуговування». Основні наукові підходи 

до визначення. 

 Формування терміносистеми предметної сфери дистантного інтернет-

обслуговування через інтеграцію традиційних бібліотекознавчих термінів (бібліотечне 

обслуговування, користувач бібліотеки, бібліотечна послуга та ін.) з терміносистемою 

теорії соціальних комунікацій (контактна і дистантна комунікація та ін.). 

 Електронний бібліотечно-інформаційний ресурс як технологічна основа 

дистантного інтернет-обслуговування. Джерела формування електронного бібліотечно-

інформаційного ресурсу: оцифрування, укладання угод з авторами та видавництвами, 

архівування мережевих ресурсів, створення власного бібліотечного електронного 

інформаційного продукту, інтегрування електронних інформаційних ресурсів на 

платформах бібліотечних веб-сайтів.  

Бібліотечні веб-сайти як структурні одиниці упорядкування віртуального простору 

та комунікаційні канали, що забезпечують його змістовне насичення; інтерактивне 

представництво, віртуальне обличчя бібліотеки в мережі Інтернет, платформа для 

репрезентації її можливостей, інформаційного потенціалу та послуг. 

Функції бібліотечних веб-сайтів: представницька, інформаційна, комунікаційна, 

навігаційна, коригуюча, функція дослідження соціальної структури користувачів. 

Критерії ефективності функціонування бібліотечних веб-сайтів. Зміст, 

інформативність веб-сайту. Доступність інформації веб-сайту. Дизайн, навігація, 

зручність використання. 

Структура, мапа сайту, навігаційно-пошукові системи, онлайн-послуги. 

Технології Веб 2.0. і інструментарій соціальних медіа в процесі формування 

електронних архівів бібліотек.  

Електронний каталог як бібліотечно-інформаційний продукт і дистантна інтернет-

послуга. Роль ЕК як навігаційної основи бібліотечного дистантного інтернет-

обслуговування. Корпоративні проекти зі створення зведених каталогів. Інтернет-

путівники і вебліографія. 

 

СТАНДАРТИЗАЦІЯ ТА СЕРТИФІКАЦІЯ ЗА ФАХОВИМ 

СПРЯМУВАННЯМ 

 

Сутність і значення стандартизації 

Мета, принципи та основні завдання стандартизації.  Законодавчі документи із 

стандартизації.  Об’єкти стандартизації. Суб’єкти стандартизації. Поняття та види 

стандартів. Категорії нормативних документів та їх позначення. Основні терміни та 

визначення у галузі стандартизації.  

 

Національна система стандартизації в Україні 

Еволюція національної системи стандартизації в Україні. Основні вимоги 

національної системи стандартизації та шляхи її удосконалення. Організаційна структура 

національної системи стандартизації в Україні. Центральний орган виконавчої влади у 

галузі стандартизації – Державна інспекція з питань захисту споживачів. Організація робіт 

зі стандартизації.  

Інформаційне забезпечення та право власності на стандарти. Фінансування робіт із 

стандартизації.  



Міжнародні та регіональні організації зі стандартизації 

Роль та значення міжнародної стандартизації. Діяльність Міжнародної організації 

стандартизації (ISO). Діяльність Міжнародної електротехнічної комісії (IEC). Інші 

міжнародні організації, що беруть участь в міжнародній стандартизації. Регіональні 

організації зі стандартизації. Використання в Україні міжнародних, регіональних та 

міждержавних стандартів.  

 

Комплекс стандартів національної стандартизації України 

Правила розроблення національних нормативних документів. Правила побудови, 

викладання, оформлення та вимоги до змісту нормативних документів. Правила реєстрації 

нормативних документів. Правила і методи прийняття та застосування міжнародних і 

регіональних стандартів. Правила розроблення, побудови, викладання, оформлення, 

ведення національних класифікаторів. Правила та загальні положення до проведення 

експертизи проектів національних нормативних документів. Правила ведення справ 

нормативних документів. Правила надавання повідомлень торговим партнерам України. 

Кодекс усталених прав стандартизації.  

 

Порядок розробки, затвердження та впровадження національних стандартів 

Нормативні документи. Організація розроблення нормативного документа. Зміст і 

виклад технічного завдання на розроблення нормативного документа. Розроблення першої 

та другої редакції проекту. Зміст і виклад пояснювальної записки до проекту 

нормативного документа. Розроблення остаточної редакції проекту. Державна експертиза 

проекту. Прийняття та надання чинності нормативного документа. Правила державної 

реєстрації та видання нормативного документа. 

Правила впровадження, перевірки, перегляду, розробки зміни та поправки до 

нормативного документа і його скасовування. 
 

 

АРХІВОЗНАВСТВО 

Архівознавство як наука і навчальна дисципліна 

Архівознавство як наука. Мета і завдання архівознавства. Методи архівознавства. 

Об’єкт і предмет архівознавства. Об’єкт архівознавства за В. Автократовим. Поняття 

архівного документу. 

Архівознавство як навчальна дисципліна. Міждисциплінарні зв’язки 

архівознавства.  

 

Архіви – специфічна інформаційна система 

Інформаційна інфраструктура суспільства і ретроспективні документальні ресурси. 

Архіви – складова інформаційних ресурсів та самостійний компонент сучасної системи 

інформаційного обслуговування суспільства. Постійне зростання – властивість архівного 

інформаційного середовища. Ознака індивідуальності нетиражованих одиниць інформації. 

Селекція профільної документації та відбір високоінформативних документів. Побудова 

архівного інформаційного середовища на базі генетично споріднених комплексів 

документів. Архівні фонди і справи (історична класифікація). Формально-логічні 

побудови в архівах. Поодиничний (фонд, справа), а не подокументний облік в архівах. 

Потреби в архівній інформації та групи її споживачів. Класифікація потреб 

споживачів. Напрями і форми використання архівної інформації. Використання 

ретроспективної документної інформації у сфері управління, економіки, політичному 

житті. Архівна інформація у науково-дослідній роботі. Соціально-правові запити. 

Генеалогічні запити в архівах і методика проведення генеалогічних досліджень 

державними архівами.  

 



Система архівних установ в Україні 

Поняття «архівна система», «система архівних установ» і «мережа архівних 

установ». Закон України «Про Національний архівний фонд та архівні установи». Сучасна 

система архівних установ в Україні: загальна характеристика. Підпорядкування архівної 

системи. Спеціально уповноважений центральний орган виконавчої влади у сфері архівної 

справи і діловодства. Система державних архівів в Україні: центральні державні архіви, 

галузеві державні архіви, Державний архів в Автономній Республіці Крим (тимчасово 

окупована територія), місцеві державні архіви (державні архіви областей, державні архіви 

міста Києва і міста Севастополя (тимчасово окупована територія), архівні відділи при 

райдержадміністраціях). Архівні відділи міських рад. Архівні підрозділи органів 

державної влади, місцевого самоврядування, державних і комунальних підприємств, 

установ і організацій; релігійних організацій, об’єднань громадян України; підприємств, 

установ та організацій, заснованих на приватній формі власності. Трудові архіви. Галузева 

науково-дослідна установа – Український науково-дослідний інститут архівної справи і 

документознавства. Архівні підрозділи наукових установ (академічних інститутів), 

бібліотек, музеїв. Документальні фонди й архіви музеїв, бібліотек.  

 

Законодавчо-нормативне регулювання діяльності архівних установ України 

Місце архівів у нових історичних реаліях. Демократизація доступу до архівів. 

Формування контурів правової системи держави і завдання розбудови правової бази 

діяльності архівних установ. «Основи законодавства про культуру», «Закон про 

інформацію» та правові аспекти архівної справи. Закон України «Про Національний 

архівний фонд та архівні установи». Архівний закон про об’єкт і предмет правового 

регулювання. Пріоритети державної політики у сфері архівної справи. Законодавство 

України про структуру Національного архівного фонду (далі – НАФ). НАФ − категорія 

культури і права. НАФ як складова частина вітчизняної і світової культурної спадщини та 

інформаційних ресурсів суспільства. Право власності на документи НАФ. Новації Закону 

України «Про Національний архівний фонд та архівні установи» (редакції закону 2001, 

2012, 2015 рр.) Врахування базових принципів, закладених в архівному законі в Законах 

України «Про державну таємницю», «Про реабілітацію жертв політичних репресій», «Про 

музеї і музейну справу», «Про бібліотеки і бібліотечну справу», «Про вивезення, ввезення 

та повернення культурних цінностей» та ін. Рекомендації Ради Європи (NB (2000)13) 

стосовно європейської політики доступу до архівів. Положення міжнародного Кодексу 

етики архівістів, схваленого Генеральною асамблеєю Міжнародної ради архівів. 

Правила роботи архівних установ України. Особливості, завдання і структура 

Правил. Правила організації діловодства та архівного зберігання документів. Розроблення 

інших нормативних документів, що регламентують роботу архівних підрозділів 

державних наукових установ, музеїв і бібліотек. Нормативна база (постанови Кабінету 

Міністрів України, накази Міністерства юстиції України, накази Голови Державної 

архівної служби України) щодо експертизи цінності документів, комплектування 

державних архівів, обліку, зберігання та забезпечення збереженості документів НАФ: 

загальна характеристика.  

Розробка теоретичних, науково-методичних засад організації архівної справи в 

Україні. Діяльність Українського науково-дослідного інституту архівної справи та 

документознавства. 

 

Державні архіви й організаційно-методичне керівництво архівними 

підрозділами та службами діловодства установ, підприємств, організацій 

Законодавчо-нормативна база України про роль державних архівів в організаційно-

методичному керівництві архівними підрозділами та службами діловодства установ. 

Визнання за державними архівами ролі організаційно-методичних центрів з питань 

архівної справи і діловодства. Державні архіви та їх місце в структурі архівних установ. 



Центральні державні архіви та їхня роль у розробленні методики і практики архівної 

роботи. Робота державних архівів з джерелами комплектування. Основні форми 

організаційно-методичної роботи. Види нормативних та методичних посібників (правила, 

інструкції, номенклатури справ для установ, переліки документів із зазначенням строків 

зберігання, методичні рекомендації). Консультативна допомога міським і районним 

архівам, установам, організаціям з питань архівної справи і діловодства. Контроль за 

роботою архівних підрозділів і служб діловодства органів державної влади, органів 

місцевого самоврядування, державних і комунальних підприємств, установ, організацій – 

джерел комплектування. 

 

Джерела комплектування архівних установ 

Завдання якісного формування НАФ як складової інформаційних ресурсів країни. 

Джерела формування НАФ та джерела комплектування державних архівів. Систематичне, 

цілеспрямоване і планомірне поповнення складу архівних установ документами 

відповідно до їх профілю. Законодавчо-нормативна база стосовно комплектування 

державних архівів. Організація комплектування державного архіву і визначення джерел 

комплектування – юридичних і фізичних осіб. Укладання списків установ, що 

функціонують в зоні комплектування державного архіву і у своїй діяльності утворюють 

або не утворюють документи, що підлягають віднесенню до НАФ. Органи державної 

влади, місцевого самоврядування, державні та комунальні підприємства, установи, 

організації як джерела комплектування державних архівів. Строки, після закінчення яких 

здійснюється приймання документів від державних установ. Напрями роботи державних 

архівів з джерелами комплектування. Робота державних архівів з уточнення списків 

установ-джерел комплектування. Підстави для внесення уточнень і змін до списків таких 

установ. Інші джерела поповнення фондів державних архівів. Заходи державних архівів 

щодо виявлення джерел та комплектування документами архівної україніки. Допоміжні 

списки джерел комплектування. Комплектування бібліотек документами НАФ. 

 

Експертиза цінності документів та комплектування державних архіві 

Наукове і нормативно-методичне забезпечення формування НАФ. Експертиза 

цінності документів: завдання, принципи і критерії. Теорія експертизи цінності, її наукові 

засади. Експертиза документів в архівному підрозділі установи. Експертиза документів у 

державних архівах. Цільова експертиза. Діяльність експертних комісій. Експертно-

перевірні комісії. Центральна експертно-перевірна комісія. Положення про експертні 

комісії. Переліки документів: міжвідомчі, відомчі: загальна характеристика. «Перелік 

типових документів, що створюються під час діяльності органів державної влади та 

місцевого самоврядування, інших установ, підприємств та організацій із зазначенням 

строків зберігання документів» (2012 р.). Галузеві переліки документів: процедура 

схвалення, погодження та затвердження. Концепція створення вітчизняної системи 

переліків документів зі строками зберігання. Тимчасове зберігання архівних документів в 

установах. Постійне зберігання архівних документів.  

 

Організація документів на рівні архіву та архівного фонду 

Класифікація документів на рівні архіву: історичний аспект. Культ штучних 

класифікаційних схем. Обґрунтування науковцями формально-логічних класифікацій 

документів. Французька практика секційно-серійної схеми класифікації. Становлення 

фондового принципу класифікації документів. Архівний фонд, об’єднаний архівний фонд, 

архівна колекція. Нефондова система організації документів в архівах. Фактори, що 

впливають на організацію документів НАФ в архівах: належність до певних історичних 

епох, тематична спрямованість, ступінь доступу до документів. Упорядкування архівної 

інформаційної системи як негентропійний процес. Організація документів за фондовою 

системою. Фондування як комплекс робіт з визначення, уточнення фондової належності 



документів, створенні на наукових засадах архівних фондів, наданні їм назв та 

встановлення їх хронологічних меж. «Правила визначення архівного фонду» (1939 р.) про 

ознаки пофондового групування документів. Правила фондування 1958 р.: науковий зміст 

і методика фондування. Внутріфондова систематизація документів: напрацювання 

наукових методик. Схеми систематизації документів архівних фондів. 

 

Довідковий апарат державних архівів: структура, зміст, завдання 

Правовий, фізичний та інтелектуальний доступ до документів НАФ. Поняття про 

довідковий апарат архівів, його функції і завдання. Становлення та еволюція довідкового 

апарату архівів. 

Єдина система довідкового апарату архівів. Структура системи довідкового 

апарату. Основи диференційованого підходу до описування документів при підготовці 

вторинної документної інформації для включення в інформаційно-пошукові системи. 

Довідники про склад і зміст документів НАФ в цілому. Інформаційно-пошукові архівні 

довідники. Типово-видова структура довідкового апарату архівів. Центральний фондовий 

каталог. Міжархівні довідники: видова класифікація. Фондовий каталог архіву. Путівник 

по фондах архіву. Архівний опис; анотовані реєстри описів. Архівні каталоги: 

систематичний, хронологічний, предметний, тематичний, іменний, географічний. Схема 

класифікації документної інформації в систематичних каталогах державних архівів. 

Покажчики. Архівні огляди документів. Інтегральна (багатоцільова) автоматизована 

інформаційно-пошукова система (АІПС), її функції. Розробка АІПС «Фондовий каталог». 

 

Описання архівних документів: теорія, методика і практика 

Розроблення правил і прийомів описування архівних документів: історичний 

аспект. Вклад архівістів у розроблення методики описування актових книг. Архівне 

описування – процес створення і організації вторинної документної інформації. Архівне 

описання – структурована вторинна архівна інформація. Основні одиниці описування. 

Принципи і методи архівного описування. Вимоги до описової статті. Структура 

описання, інформаційні зони. 

Стандартизація архівного описування. Дескриптивні стандарти – пріоритетні 

напрями у стратегії Міжнародної ради архівів. Московський міжнародний семінар 2005 р. 

з питань стандартизації архівного описування. Міжнародні стандарти архівного 

описування. ISAAR (CPF). Загальний міжнародний стандарт архівного описування 

ISAD(G). Правила багаторівневого описування. Елементи описання. ДСТУ 4331:2004 

Правила описування архівних документів. 

 

ІНФОРМАЦІЙНО-АНАЛІТИЧНА ДІЯЛЬНІСТЬ 

 

Теоретичні основи інформаційно-аналітичної діяльності 

Термінологічні визначення понять «інформаційно-аналітична діяльність». 

Визначення інформації та її функцій. Витоки інформаційної діяльності. Основні вимоги до 

організації інформаційної діяльності на сучасному етапі суспільного розвитку. 

Інформаційна аналітика як напрям наукового дослідження. Поняття «інформаційна 

аналітика». Термінологічні визначення понять «інформаційно-аналітична діяльність», 

«інформаційно-аналітичне забезпечення». 

Питання теоретичного визначення понять та напрямів інформаційно-аналітичної 

діяльності в бібліотеках. Становлення і розвиток інформаційно-аналітичної діяльності 

бібліотечних установ України. Бібліотека як суб'єкт інформаційно-аналітичного 

забезпечення органів місцевої влади. 

 

 

 



Організація інформаційно-аналітичної діяльності 

Зміст інформаційно-аналітичної діяльності: загальні поняття та визначення. 

Інформаційно-аналітична діяльність у сфері управління. Роль і місце ІАД в управлінні. 

Функції ІАД. Технології інформаційно-аналітичної діяльності у сфері управління. 

Інтегрована інформаційно-аналітична система: проект та концепція. Місце регіональної 

інформаційно-аналітичної служби в системі інформаційної діяльності органів управління 

(на прикладі місцевих державних адміністрацій). Інформаційно-аналітична робота органів 

державної виконавчої влади (на прикладі обласної державної адміністрації). 

Системи інформаційно-аналітичного забезпечення (СІАЗ) органів державної влади. 

Служби інформаційно-аналітичного забезпечення органів державної влади Національної 

бібліотеки України ім. В. І. Вернадського. Витоки створення Служби інформаційно-

аналітичного забезпечення Національної бібліотеки України ім. В. І. Вернадського. 

Національна бібліотека України ім. В. І. Вернадського НАН України. Бібліотека 

«Конституційна Асамблея». СІАЗ Державної науково-педагогічна бібліотека України 

імені В.О.Сухомлинського  

 

Інформаційно-аналітичні продукти та послуги 

Національна система інформаційних ресурсів, її компонентна структура. Поняття 

«інформаційно-аналітичний документ». Характеристика джерел інформації у системі 

інформаційно-аналітичної діяльності. Поняття «джерело інформації». ЗМІ як джерела 

інформації для підготовки управлінських рішень. 

Термінологічне визначення поняття «інформаційно-аналітичний продукт». 

Класифікація інформаційно-аналітичних продуктів. Інформаційно-аналітичні продукти: 

характеристика основних видів. Дайджести, аналітичні довідки, аналітичні огляди, 

прогнози: ознаки та функціональне призначення. 

Визначення поняття «інформаційна послуга» та «інформаційне обслуговування» у 

державних стандартах та наукових працях. Характеристика основних видів інформаційно-

аналітичних послуг. Інформаційне обслуговування: умови виконання, процес 

інформаційного обслуговування. Принципи інформаційного обслуговування. 

Інформаційні продукти і послуги, які надаються різним службами інформації. 

Інформаційні послуги Інтернет. 

Термінологічні визначення понять: «оглядово-аналітичний документ», «огляд», 

«оглядове видання», оглядово-аналітична діяльність. Функції огляду, сфери застосування 

оглядової інформації. Аналітичний документ: результат критичного аналізу первинних 

документів. 

Поняття оглядово-аналітичного документу. Характеристика оглядових документів. 

Види оглядів. Бібліографічний огляд. Реферативний огляд. Аналітичний огляд. 

 

Методика підготовки інформаційно-аналітичних документів 

Суть та основні принципи організації інформаційно-аналітичного процесу. Методи 

інформаційно-аналітичної діяльності. Етапи і порядок підготовки інформаційно-

аналітичних документів. «Пастка часу». Інформаційна робота як процес творчого 

мислення. Загальна методика створення інформаційно-аналітичних документів. 

Структура оглядових документів. Основні етапи укладання оглядових документів. 

Головні етапи роботи над укладанням бібліографічного огляду. Головні етапи роботи над 

укладанням оглядів стану питання (реферативний,аналітичний). Методика складання 

бібліографічного огляду. Підготовчий етап. Вибір і вивчення теми. Розроблення плану-

проспекту. Бібліографічний етап. Вивчення документів за темою огляду. Аналітичний 

етап. Відбір документів. Змістовий і формальний аналіз. Синтетичний етап. Написання 

тексту огляду. Специфіка підготовки бібліографічних оглядів різних видів. 



Оціночна діяльність і прогнозування в інформаційно-аналітичному процесі. 

Поняття та методи аналітичних прогнозів. Етапи прогнозування. Моделі та типи 

прогнозів. 

Аналітична довідка – термінологічне визначення поняття. Особливості методики 

підготовки. Дайджест як вид інформаційно-аналітичного документу. Прес-кліпінг 

(моніторинг преси), як тематична добірка матеріалів, виявлених із періодичних видінь.  

 

МЕНЕДЖМЕНТ ІНФОРМАЦІЙНОЇ, БІБЛІОТЕЧНОЇ ТА АРХІВНОЇ 

СПРАВИ 

 

 Основні поняття та категорії менеджменту 

Основні поняття і категорії менеджменту: «управління», «менеджмент». Зміст 

управління. Система управління. Закони, принципи, цілі як категорії управління. 

Класифікація функцій за видами управлінської діяльності. Сутність методів менеджменту, 

їх класифікація: економічні, адміністративні, соціально-психологічні. Ситуативна 

обумовленість використання методів менеджменту в управлінні. 

Структура управління. Кадри управління. Технологія управління. 

Бібліотека, архів як соціальна організація. Внутрішнє середовище організації. 

Внутрішні зміни: цілі, структура, завдання, технологія; їх зміст і значення в процесі 

управління. Зовнішнє середовище: значення, визначення, характеристики. Середовище 

прямого впливу: державні органи, джерела фінансування і комплектування, користувачі. 

Середовище непрямого впливу: технологія, стан економіки, соціокультурні і політичні 

чинники. Фактори міжнародного середовища. 

 

Організація управління  

Сутність організаційних структур управління. Побудова організаційних структур. 

Види структур. Ієрархічні структури: лінійна, лінійно-штабна, лінійно-

функціональна, дивізіональна. Ланки цих структур, їх завдання і значення. Адаптивні 

організаційні структури: програмно-цільова (проектна), матрична структура. Сфера їх 

застосування і значення. Централізовані і децентралізовані організаційні структури, їх 

можливості, переваги і недоліки. Реалізація централізованої структурної організації в 

діяльності ЦБС. 

Чинники ефективної організації управління. Делегування повноважень як одна з 

найважливіших особливостей формування організаційної структури управління. 

Форми колективного управління: постійні та тимчасові ради, комісії, групи; сфера 

їх діяльності і компетенції. 

Організаційна культура інформаційного центру та управління нею.  Управління 

інноваційними процесами. 

 

Комунікативні процеси в управлінні 

Комунікація та її засоби. Організація системи інформаційного забезпечення 

управління. Управлінські інформаційні системи: операційна управлінська система, 

система підготовки і прийняття рішень, стратегічна інформаційна система; їх роль і 

значення в управлінні інформаційним центром. Основні функції служби інформаційного 

забезпечення управління: підготовка звітних і планових документів, ведення архіву, 

підтримання експертних систем для прийняття рішень і довідкової системи керівника 

тощо. 

Поняття обліку. Його види. Організація системи управлінського обліку. 

Управлінський звіт, його складові. 

Статистика. Значення, предмет, завдання і її роль в управлінні інформаційним 

центром. Розділи статистики. Етапи статистичного дослідження. Показники бібліотечної 

статистики. 



Управлінські рішення: Сутність, зміст, вимоги до якості. Класифікація 

управлінських рішень: оперативні, тактичні і стратегічні. Індивідуальні, колективні; 

організаційні тощо. 

Процес розробки та реалізації управлінських рішень. 

 

 Управління бібліотечною справою 

Система управління бібліотечною справою. Закон України «Про бібліотеки і 

бібліотечну справу» та проблеми управління галуззю. Загальнодержавні органи 

управління бібліотечною справою. Законодавчі, виконавчі та громадсько-державні органи 

управління. Роль конгресів, з’їздів, бібліотечних рад в управлінні бібліотечною справою.  

Завдання і функції Міністерства культури та інформаційної політики України в 

галузі керівництва і координації роботи бібліотек. Регіональні органи управління 

бібліотечною справою. Обласні управління культури, міські, районні відділи культури Рад 

народних депутатів.  

Функції відомчих органів управління бібліотечною справою. Органи керівництва 

мережею бібліотек НАН України, науково-технічних, сільськогосподарських бібліотек, 

бібліотек навчальних закладів, тощо.  

Критерії ефективності управління бібліотечною справою.  

Перспективи удосконалення управління бібліотечною справою України. Стратегія 

розвитку бібліотечної справи на період до 2025 року «Якісні зміни бібліотек для 

забезпечення сталого розвитку України». 

 

Стратегічне управління і стратегічне планування бібліотечної діяльності 

Сутність стратегічного управління. Концепція стратегічного управління. Етапи 

стратегічного управління: аналіз середовища (макросередовища, зовнішнього і 

внутрішнього); формування місії бібліотеки, визначення цілей інформаційного центра, 

вибір стратегії; компоненти реалізації стратегії. Стратегічне управління інноваційними 

процесами. 

Сутність і класифікація нововведень. Життєвий цикл інновацій. Умови 

ефективного інноваційного процесу: облік існуючих психологічних установок, 

використання соціально-психологічної інформації при розробці заходів по впровадженню 

новацій, застосування методів активного навчання і тощо. 

Прогнозування розвитку бібліотеки. 

Контроль, як елемент стратегічного управління. Значення контролю в сучасному 

управлінні. Види контролю: попередній, поточний, остаточний. 

Методи контролю: обстеження, документальна перевірка, економічний аналіз, 

інвентаризація, узагальнення результатів.  

Зовнішній і внутрішній контроль, можливості їх застосування. 

Стратегічне планування, його функції. Етапи стратегічного планування. Види 

планів (комплексні, тематичні). Елементи стратегічного плану: огляд здобутків; вивчення 

проблем; визначення пріоритетів і короткотермінових цілей; розробка стратегій для 

досягнення визначених цілей; визначення критичних чинників для успіху; розподіл 

бюджетних коштів; розгортання ресурсів, що забезпечують роботу закладу; вимірювання 

та оцінювання результатів роботи; перегляд потреб та стратегічних настанов. Аналіз 

наявної ситуації, статистики, читацької аудиторії. SWOT-аналіз.  

Взаємозв’язок стратегічного і програмно-цільового планування діяльності 

бібліотек. Зв’язок цільових програм бібліотеки з регіональними (місцевими) програмами.  

 

Менеджмент персоналу бібліотеки 

Стратегія управління персоналом, як підсистема загальної стратегії, що 

представлена у вигляді довгострокової програми конкретних дій по реалізації потенціалу 

персоналу організації з метою забезпечення її стратегічної конкурентної переваги. 



Компоненти стратегічного управління персоналом. 

Етапи процесу планування роботи з персоналом: оцінка наявних ресурсів, оцінка 

майбутніх потреб, розробка програми задоволення майбутніх потреб. 

Формування трудових ресурсів: набір персоналу, відбір, визначення заробітної 

плати та пільг. 

Напрями розвитку трудових ресурсів: соціальна адаптація персоналу, навчання, 

оцінка трудової діяльності, переміщення, звільнення, підготовка керівників. 

 

Архівна установа, як об’єкт менеджменту 

Архівна установа, її функціонування і розвиток як об’єкт менеджменту. Сучасна 

модель архівної установи як об’єкта управління. Цільове орієнтування менеджменту на 

якість реалізації повноважень і ключових функцій архіві в інформаційному суспільстві. 

Раціональне використання людських і матеріальних ресурсів у процесі функціонування 

архівних установ. 

Управління персоналом у системі архівних установ. Сутність поняття «персонал 

архівних установ, його склад і структура. Головні принципи підготовки, виховання та 

розміщення архівних працівників. Шляхи підвищення кваліфікації архівістів та 

ефективного застосування інтелектуального потенціалу в архівній сфері. 

 

Програмування та планування діяльності архівних установ 

Сучасні підходи до програмування та планування діяльності архівних установ. 

Поняття стратегії і тактики в розвитку архівної справи та управління нею. Наукові засади 

програмування та планування діяльності архівних установ. Різновиди планів в архівістиці 

та шляхи підвищення їхньої ефективності. Організація та система контролю за 

виконанням плану. 

Управлінські рішення у системі менеджменту архівної справи. Поняття 

«управлінське рішення», їхні функції в архівістиці та класифікація. Етапи підготовки та 

прийняття управлінських рішень. Організаційні основи реалізації управлінських рішень в 

архівних установах. 

Стиль роботи архівістів: контекст менеджменту. Сутність понять «стиль роботи», 

«стиль керівництва», «стиль управління», їх специфіка в контексті архівістики. Різновиди 

стилів управління на різних рівнях архівної галузі. Активізація ділового спрямування 

керівництва архівними установами. Наукові засади підвищення ефективності стилю 

керівництва та критерії його оцінки. 

 

Правове, інноваційно-інформаційне та технологічне  забезпечення 

управлінської діяльності в архівній галузі 

Правове, інформаційне та технічне забезпечення управлінської діяльності в 

архівній галузі. Дотримання Конституції й законів України захисту прав і свобод 

працівників – пріоритетне завдання керівників архівної установи.   України.  

Управлінський сегмент архівного законодавства України. Роль і значення відомчої 

нормативної бази та службових інструкцій в управлінській діяльності архівних установ. 

Інноваційний та інформаційно-комунікативний складники менеджменту архівної справи. 

Розвиток менеджменту архівної справи в процесі демократизації та децентралізації 

України. Нові підходи в менеджменті архівної справи в контексті демократизації та 

децентралізації архівної системи. Сутність та особливості демократизації всіх рівнів 

архівної служби України. Шляхи підвищення ефективності управлінської діяльності 

архівних установ на тлі децентралізації архівної системи, розширення самоврядності 

установ і створення сприятливої психологічної атмосфери в колективах. 
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