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Пояснювальна записка 

Інформатизація суспільства, що посилилася в період переходу України до 

ринкової економіки, створення в Україні мережі інформаційних установ, 

інформаційно-аналітичних підрозділів у складі владних структур і при бібліотеках, 

поява нових форм поширення інформації обумовили необхідність підготовки фахівців, 

що володіють різноманітними методами аналітико-синтетичної переробки первинної 

інформації та створення нових документно-інформаційних масивів. Відтак, нагальна 

проблема сьогодення – це рушійні зміни ролі й місця служб діловодства в апараті 

управління. За цих умов на служби діловодства необхідно покладати завдання не лише 

створення документації, забезпечення її руху, але й активізувати вирішення питання 

інформаційної підтримки всіх управлінських рішень на підставі ефективної організації 

документаційного забезпечення. У сучасних установах, діловодство стає 

високотехнологічним виробничим процесом, з потужною системою організаційного, 

інформаційного, аналітичного забезпечення, що репрезентується у високооплачуваний 

вид професійної діяльності, отримує відповідне технологічне й організаційне 

оформлення й вимагає значного обсягу якісних знань та практичних умінь. 

Вступники повинні знати: 

• основні процеси та явища, що відбуваються у сучасному світі; 

• проблеми розвитку науки і техніки, теоритичні аспекти у сфері політики, 

психології, комунікації; 

• основні проблеми масової комунікації та сучасних ЗМІ, механізми й 

закономірності їх формування та розвитку, основні теорії та концепції, які стосуються 

сфери інформації, комунікації і формування суспільної думки, застосовувати їх 

висновки, методи та прийоми дослідження для аналізу проблем, що виникають під час 

професійної діяльності; 

• основні проблеми інформаційної політики, національної безпеки України, 

методи та прийоми їх аналізу; 

• основи наукового аналізу й прогнозування різноманітних явищ та процесів; 

• соціально важливі проблеми та процеси, соціально-політичні та міждержавні 

процеси; 

• сучасний загальнонауковий категоріальний апарат, різноманітні методи аналізу; 

• етапи становлення й розвитку інформаційно-аналітичної сфери, основні напрями 

та школи у зарубіжних та вітчизняних концепціях; 

• методологію наукових досліджень; 

     Уміти: 

• аналізувати соціальну структуру суспільства, систему державного управління, 

визначати спільні напрямки діяльності; 

• збирати та аналізувати інформацію про діяльність організацій та установ різних 

форм власності; 

• налагоджувати ділове співробітництво з організаціями та установами різних 

форм власності; 

• визначати пріоритетні напрями співробітництва у сфері інформаційної 

діяльності; 

• визначати основні напрями інформаційної діяльності; 

• упроваджувати в інформаційну діяльність новітні технології обробки та 

передачі; 

• аналізувати й організовувати інформаційну діяльність; 



• цілісно сприймати інформацію, визначати цілі і приймати правильні рішення; 

• володіти методологією наукових досліджень; 

• аналізувати теоретичний і практичний матеріал у процесі дослідження; 

• визначати перспективні напрями розвитку документознавства в Україні та світі. 
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