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ОПИС ДИСЦИПЛІНИ 

Метою вивчення дисципліни є формування у здобувачів освіти системи 

спеціальних знань щодо організації та ведення документації у сфері фізичної культури 

і спорту, розуміння документа як інформаційного ресурсу в управлінні спортивною 

діяльністю, освітнім процесом і спортивними змаганнями. 

Дисципліна спрямована на вивчення особливостей створення, оформлення, обліку та 

використання документів у діяльності спортивних організацій, закладів освіти 

фізкультурно-спортивного профілю, федерацій, клубів та інших установ галузі. 

Об’єктом вивчення курсу є документи, що створюються та функціонують у 

сфері фізичної культури і спорту з метою організації навчально-тренувального 

процесу, проведення змагань, управління спортивною діяльністю та інформаційного 

забезпечення галузі. 

Особлива увага приділяється системному аналізу документа – його структурі, 

реквізитам, правовим вимогам до оформлення, класифікації та ролі в управлінській і 

професійній діяльності фахівця з фізичної культури і спорту. 

СТРУКТУРА КУРСУ 

 

Години 

(лек. / 

сем.) 

Тема Результати навчання Завдання / 

Способи 

контролю 

2/2  Вступ до вивчення Визначення предмета, завдання, Запитання, 
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курсу. 

Документознавство як 

навчальна дисципліна. 

змісту та структури навчальної 

дисципліни, з’ясування її місця у 

системі професійної підготовки 

фахівців. 

зворотній 

фітбек 

2/2 Поняття про документ. 

Документ як система  

 

 Знання про природу і сутність 

документа, соціальну роль, ознаки і 

властивості документа, його 

структурні елементи та реквізити. 

Вміння правильно розміщувати  

реквізити у документі. 

Робота з 

кейсами 

2/2 Методи і способи 

документування 

Розуміння процесу кодування 

інформації. Вивчення знакових 

методів фіксування інформації. 

Класифікації знаків. Знання про 

способи і засоби запису інформації 

 

Робота з 

кейсами 

2/2 Класифікація 

документів 

Вміння класифікувати документи за 

інформаційною, матеріальною 

складовою, а також за обставинами 

їх побуту в зовнішньому середовищі. 

Запитання 

робота в 

групах, 

мозковий 

штурм 

2/2 Соціальна документно-

комунікаційна система 

Знання про документну комунікацію. 

Документну комунікацію як 

підсистему соціальної комунікації. 

Розуміння документної 

комунікаційної системи. 

Документної діяльності. 

Документного фонду. 

 

Робота з 

кейсами 

2/2 Видання як вид 

документа 

 

Оволодіння категоріальним апаратом 

терміну «видання», «електронне 

видання». Знати загальні і 

специфічні ознаки класифікації 

видання.  

Think - pair - 

share 

(подумайте - 

обговоріть у 

парах – 

поділіться) 

 

2/2 Ізографічні видання Вміти класифікувати ізографічні Студенти 
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видання. Орієнтуватися в широкому 

спектрі ізографічних видань. Знати 

способи виготовлення ізографічних 

видань. 

готують 

Інтерактивні 

презентації 

2/2 Ідеографічне видання Знати основні види ідеографічних 

видань, їх загальну характеристику.  

Вміти класифікувати нотні та 

картографічні видання, знати 

структуру та реквізити цих видань. 

 

Робота з 

кейсами 

2/2 Періодичне і 

продовжуване видання  

 

Знати види та характерні риси  

періодичних та продовжуваних 

видань. Вміння їх класифікувати 

відповідно до загальних та 

специфічних ознак. 

 

Робота з 

кейсами 

2/2 Патентні і нормативні 

документи 

 

Оволодіння основними вимогами до 

патентних та нормативних видань. 

Знання основних Міжнародних (ISO, 

IEC) та Національних стандартів 

(ДСТУ) 

Практична 

робота з 

патентними та 

нормативними 

документами, 

які є одними 

із основних 

джерел 

наукової 

інформації 

2/2 Неопублікований 

документ 

 

Знання основних видів та 

особливостей оформлення 

неопублікованого документу.  

 

Think - pair - 

share 

(подумайте - 

обговоріть у 

парах – 

поділіться) 

2/2 Діловий документ. Визначення поняття «діловий 

документ».  

Оволодіння навичками створення та 

використання в практичній 

діяльності ділового документу.  

Модельоване 

засідання на 

якому будуть 

обговорювати

ся всі етапи 

роботи з 
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діловими 

документами 

в установі 

 

2/2 Кінофотофонодокумен

ти Перфоровані та 

мікро графічні 

документи. 

 

Розуміння студентами терміну 

«кінофотодокумент». Вміння 

розрізняти та характеризувати 

основні види 

кінофотофонодокументів.  

Оволодіти навичками роботи з 

документами на перфоносіях. 

Перфокарта, її різновиди. 

Перфострічка: відмінні риси, 

різновиди. Структура й реквізити 

перфокарти і перфострічки. 

Стандарти на перфокарти і 

перфострічки. 

 

Науково-

дослід- 

ницька робота 

(підготовка та 

презентація 

індивідуаль- 

них проектів) 

2/2 Електронні носії 

інформації. 

 

Вміти класифікувати документи на 

новітніх носіях інформації. Знати 

способи запису інформації на такі 

види документів, а також шляхи 

практичного використання 

документів на новітніх носіях 

інформації. 

Модельоване 

засідання, на 

якому 

практичне 

використання 

документів на 

новітніх 

носіях 

інформації. 

2/2 Документ як артефакт Засвоєння поняття артефакт. Знання 

критеріїв, за якими документ відносять 

до артефакту. Вміння характеризувати 

артефактні документи 

Заняття в 

ДАТО, де 

студенти на 

практиці 

знайомляться 

з 

артефактними 

документами 
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