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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:  
 

аспекти у сфері політики, 

психології, комунікації;  

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;  

методи та прийоми їх аналізу;  

о аналізу й прогнозування різноманітних явищ та процесів;  

-політичні та міждержавні 

процеси;  

аналізу;  

 інформаційно-аналітичної сфери, основні 

напрями та школи у зарубіжних та вітчизняних концепціях;  

 

 

Уміти:  

визначати спільні напрямки діяльності;  

різних форм власності;  

форм власності;  

ормаційної 



діяльності;  

 

передачі документної та недокументної інформації.  

;  

 

 

 

ва в Україні та 

світі;  

 



Зміст програми  

 

Теорія і практика PR 
1. PR: поняття, сутність та проблема визначення 

2. Виникнення та розвиток зв’язків з громадськістю від найдавніших часів до ХХ ст.  

3. Історичні моделі PR 

4. Поняття громадськості у сфері PR  

5. Типологія груп громадськості  

6. Визначення цільових груп громадськості. Пріоритетні групи громадськості  

7. Громадська думка та ПР  

8. Сутність діяльності та якісний склад PR-відділу організації 

9. Управління процесом PR. Формула RACE.  

10. Планування PR-кампанії  

11. Інструментарій зв’язків з громадськістю: PR-документи.  

12. Event-managent в системі корпоративних комунікацій. 

13. Прес-події: основні різновиди та методика проведення.  

14. Фірмові PR-акції  

15. Компоненти PR-діяльності  

 

 Інформаційно-аналітична діяльність 
1. Інформаційно-аналітичні дослідження у структурі інформаційної діяльності  

2. Нормативно-правове та методичне забезпечення інформаційно-аналітичної 

діяльності в Україні 

3. Інформаційні установи та їх інформаційна продукція  

4. Інформаційний документ: видова характеристика (реферат, довідка, огляд)  

5. Методика створення інформаційних документів  

6. Методика створення інформаційних повідомлень  

7. Інформаційні жанри в діяльності інформаційних центрів (замітка, репортаж, 

інтерв’ю)  

8. Аналітичні жанри в діяльності інформаційних центрів (стаття, огляд, рецензія, 

кореспонденція)  

9. Промоушн інформаційних видань  

10. Методи визначення ефективності інформаційно-аналітичної діяльності 

інформаційних установ  

 

  Системний аналіз інформаційних процесів 

1. Системологія: теоретико-історичні та методологічні основи курсу  

2. Становлення та етапи формування системного підходу  

3. Визначення та база загальної теорії систем  

4. Класифікація та властивості системи  

5. Моделі системи та моделювання. Моделі глобального розвитку  

6. Системно-методологічні аспекти моделювання  

7. Організація як система та процес  

8. Основи методології системного аналізу.  

9. Методи системного аналізу: якісні та кількісні  

10. Прогнозування та проектування систем  

 



Управлінське документознавство 
1. Основні поняття управлінського документознавства. 

2. Історичні передумови розвитку управлінського документознавства 

3. Нормативно-правова база управлінського документознавства 

4. Стандартизація управлінських документів 

5. Міжнародні організації та стандартизація управлінських документів 

6. Диференціація та класифікаційні системи управлінських документів 

7. Державний класифікатор управлінської документації 

8.  Організаційно-розпорядча документація 

9.  Організаційно-правова документація 

10. Довідково-інформаційна документація 

 

Лінгвістичні основи документознавства 
1. Документна лінгвістика як теоретико-прикладна дисципліна 

2. Історичні витоки документної лінгвістики 

3. Письмова та звукова мова: проблеми взаємоінтерпретації 

4. Знак і його структура 

5. Мова в контексті функціональної асиметрії півкуль головного мозку людини 6.  

Історія структурної лінгвістики 

7. Сучасні концепції дослідження структури мовлення та тексту 

8.  Соціально-текстологічний аналіз документів 

9.  Контент-аналіз як формалізований метод аналізу масивів текстів 

10.  Інтент-аналіз як метод дослідження тексту 

 

Теорія і практика масової інформації 
1. Масова комунікація як вид комунікації: генеза 

2. Моделі масової комунікації 

3. Масова культура 

4. Мас-медіа і суспільство. ЗМІ як суспільна організація 

5. Види ЗМІ. Друковані ЗМІ 

6. Електронні ЗМІ 

7. Нові медіа. Революція 2.0. Громадянська журналістика 

8. Зображення соціальних груп. Стереотипи 

9. Новини. Формування «порядку денного» 

10. Сфери масової інформації: реклама, ззг, пропаганда, чутки 

http://pidruchniki.ws/12930204/dokumentoznavstvo/standartizatsiya_upravlinskih_dokumentiv#917
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