міністерство освіти і науки України

Маріупольський державний університет
Кафедра культурології та інформаційної діяльності

ЗАТВЕРДЖУЮ
Голова приймальної комісії  
____________К.В. Балабанов

Програма

 ПИСЬМОВОГО ФАХОВОГО ІСПИТУ для вступУ на 3 рік навчання за напрямом підготовки 6.020105 – Документознавство та інформаційна діяльність
(для здобуття ступеня бакалавра на базі диплома молодшого спеціаліста за спорідненою спеціальністю)
Затверджено:

на засіданні Вченої ради МДУ

Протокол № 10 від 23.03.2016 р.

МАРІУПОЛЬ – 2016
Програма письмового фахового іспиту для вступу на 3 рік навчання за напрямом підготовки 6.020105 – Документознавство та інформаційна діяльність (для здобуття ступеня бакалавра на базі диплома молодшого спеціаліста за спорідненою спеціальністю) / Укл.: Г.І. Батичко, В.О.Кудлай  – Маріуполь: МДУ, 2016. – 17 c.
Укладач:

Батичко Г.І.             кандидат наук з мистецтвознавства, доцент, завідувач  

кафедри культурології та інформаційної діяльності.
Кудлай В.О.             кандидат наук із соціальних комунікацій, ст. викл.

кафедри культурології та інформаційної діяльності.

Програма фахового вступного випробування зі спеціальності укладена відповідно до правил прийому до Маріупольського державного університету. Визначає базові принципи, вимоги та критерії відбору осіб, встановлює порядок для зарахування. В програмі міститься перелік питань для студентів, що переводяться, поновлюються або претендують на другу вищу освіту за освітнім ступенем «Бакалавр» (3 курс), критерії оцінювання список літератури і джерел.

© Батичко Г.І., 2016                                                                                                                                                                                                                                © МДУ, 2016
ЗМІСТ

4Пояснювальна записка


7Орієнтовний перелік питань вступних випробувань


9Опис, структура та особливості оцінювання завдань письмового іспиту


11Методичні рекомендації


12Критерії оцінювання


13Література та джерела


16Додаток




Пояснювальна записка
Ця програма визначає базові принципи відбору для навчання на здобуття освітнього ступеня «бакалавр» (3 курс) на базі диплома молодшого спеціаліста за спорідненою спеціальністю відповідно до освітньо-кваліфікаційної характеристики спеціальності «Документознавство та інформаційна діяльність».
Мета конкурсного відбору ‑ формування якісного складу контингенту студентів на 3 курсі освітнього ступеня «бакалавр» та сприяння ефективній підготовці фахівців, що мають глибокі професійні знання та здатні до вирішення різноманітних завдань згідно із запитами сучасної суспільної практики в галузі документно-інформаційного забезпечення управління.
До участі в фаховому вступному випробуванні за освітнім ступенем «Бакалавр» допускаються всі особи, які мають диплом молодшого спеціаліста за такими спорідненими спеціальностями: 5.02010501 «Діловодство», 5.03030301 «Видавнича справа та редагування», 5.02010201 «Бібліотечна справа».

Для здійснення процедури відбору призначається конкурсна комісія. До складу комісії входять:
- провідні фахівці випускної кафедри,
- адміністрація факультету (декан факультету, заступник декана факультету, завідувач випускаючої кафедри).
При розробці Програми враховано Закони України («Про освіту» 1991 року зі змінами, «Про вищу освіту» 2014 року) та використано нормативні та методичні документи:

1. Державний галузевий стандарт вищої освіти підготовки бакалавра зі спеціальності «Документознавство та інформаційна діяльність». – Вид. офіц. –К.: МОН України. – 2005.

2. Освітньо-кваліфікаційна характеристика підготовки бакалавра зі спеціальності 6.020105 «Документознавство та інформаційна діяльність»: стандарт вищої освіти. – Вид. офіц. – Маріуполь: Маріупольський державний університет, 2012. (у тому числі варіативна частина).

3. Освітньо-професійна програма підготовки бакалавра зі спеціальності 6.020105 «Документознавство та інформаційна діяльність»: стандарт вищої освіти. – Вид. офіц. – Маріуполь: Маріупольський державний університет, 2012. (у тому числі варіативна частина).

4. Правила прийому до Маріупольського державного університету в 2016 році. – Маріуполь: Маріупольський державний університет, 2015. – 28 с.
В основу «Програми вступного фахового іспиту для вступників на 3 рік навчання за напрямом підготовки 6.020105 – Документознавство та інформаційна діяльність» покладено навчальні програми з курсів, які у відповідності до Державного галузевого стандарту освіти вивчаються студентами 1-2 курсів за освітнім ступенем «бакалавр» спеціальності 6.020105 – Документознавство та інформаційна діяльність:

1)  «Документознавство»;

2) «Книгознавство»; 

3)  «Аналітико-синтетична переробка інформації»;
4) «Діловодство»;

5) «Документно-інформаційні комунікації».

Означені курси визначають теоретичні і практичні засади підготовки фахівця в галузі документознавства та інформаційної діяльності за освітнім ступенем «Бакалавр».

Вступні випробування проводяться у письмовій формі, протягом двох астрономічних годин, містять 70 тестових та 3 практичних завдання. Кожне з завдань оцінюється сумою балів згідно загальних критеріїв оцінювання. Шкала оцінювання – від 0 до 100 балів.
Під час іспиту абітурієнт повинен продемонструвати:

· володіння теоретичним матеріалом в межах програм навчальних курсів;

· вміння виділяти головне і другорядне;
· здатність аргументувати теоретичні положення фактичним матеріалом;
· усвідомлення зв’язку між теоретичними положеннями і практичною професійною діяльністю;
· володіння навичками діловодства, бібліографічного опису, різних видів згортання інформації;
· обізнаність щодо основних тенденцій розвитку сучасного документознавства та інформології. 
Програма набуває чинності з моменту затвердження її ректором МДУ.

ОРІЄНТОВНИЙ ПЕРЕЛІК ПИТАНЬ ВСТУПНИХ ВИПРОБУВАНЬ

У відповідності до галузевого стандарту спеціальності, затвердженого МОН України, обумовлюється змістове наповнення іспиту, до складу якого покладено програмові питання з курсів «Документознавство», «Книгознавство», «Аналітико-синтетична переробка інформації», «Діловодство», «Документно-інформаційні комунікації». Іспит проводиться письмово у формі тестових та практичних завдань, призначення яких – перевірити наявність знань з професійно-орієнтованих курсів фахової підготовки. 
Для успішного виконання запропонованих завдань студенту-вступнику необхідно опанувати наступний теоретичний матеріал.
«Документознавство»

Документознавство як наукова дисципліна: історичний аспект. Об’єкт, предмет, завдання документознавства, його зв’язок з іншими дисциплінами. Терміносистема українського документознавства: проблеми та перспективи розвитку, основні поняття. 
Методи документознавства: загальнонаукові методи, спеціальнонаукові, конкретні методи документознавчих досліджень. Концепції сучасного українського документознавства. Соціальна роль документа. Документ як системний об’єкт. Документування: поняття, значення процесу у документознавчій теорії і практиці, еволюція методів, способів і засобів документування. 
Класифікація документів. Функціонування документа в суспільстві. Види документів.
 «Документно-інформаційні комунікації»

Вербальні та невербальні комунікації. Взаємозв’язок теорії комунікації з іншими науками. Види каталогів як різновид довідково-пошукового апарату. Довідково-пошуковий апарат: вивчення, його пошукові можливості. 
Документна комунікаційна система. Інформатизація суспільства, її технічні та соціальні аспекти. Комунікативні шуми та бар’єри. Поняття «комунікації». Соціальні функції комунікації. Різновиди комунікацій. Сутність та основна характеристика документного фонду.
«Діловодство»

Об’єкт, предмет, мета, завдання навчальної дисципліни «Діловодство», її взаємозв’язок з іншими дисциплінами. Понятійний апарат навчальної дисципліни «Діловодство». Історія розвитку діловодства в Україні. 
Нормативно-правова база організації сучасного діловодства в Україні. Система державного регулювання діловодства. Організаційні форми діловодства Організація діяльності служби діловодства. 
Службовий документ як об’єкт діловодства, його призначення і функції в управлінському процесі. Класифікація службових документів в установі. Система організаційно-розпорядчої документації: поняття, структура, різновиди організаційно-розпорядчих документів. Вимоги до побудови організаційно-розпорядчих документів. Організація документообігу в установі. Організація роботи зі систематизації документів, підготовці і передачі їх до архіву.

«Книгознавство»


Книгознавство як наука про книгу та книжкову справу. Визначення книгознавства. Комплекс книгознавчих дисциплін та їх особливості. Проблематика книгознавства. Об’єкт і предмет книгознавства. Методи книгознавства.


Історичні етапи розвитку книгознавства. Становлення науки про книгу в світі. Розвиток українського книгознавства. Діяльність книгознавчих осередків на українських землях. Осередки книгознавчих досліджень. Книгознавча періодика.


Книга як об’єкти книгознавства. Поняття, еволюція та основні характеристики книги. Визначення поняття «книга», «електронна книга». Історія розвитку книги. Роль книги в житті суспільства та її місце в системі соціальних комунікації. Матеріальна конструкція книги. Апарат книги. Типологія книги у практичному та методичному аспектах. Типологія книги як книгознавча проблема. 
«Аналітико-синтетична переробка інформації»
Аналітико-синтетична переробка інформації: сутність, призначення, види. Аналіз і синтез як сутність процесів АСПІ. Бібліографічний опис (БО): поняття, значення, функції та вимоги. Види індексування: систематизація, предметизація, координатне індексування. 
Таблиці документних класифікацій: їх призначення, структура. Види згортання інформації. Методика мікроаналітичного і мікроаналітичного згортання.

 Реферування як процес аналітико-синтетичної переробки документів. Анотування документів як процес згортання інформації. Анотація: сутність, типи, функції, якісні характеристики.
ОПИС, СТРУКТУРА ТА ОСОБЛИВОСТІ ОЦІНЮВАННЯ ЗАВДАНЬ ПИСЬМОВОГО ІСПИТУ

Випробування побудоване у вигляді письмових тестових та практичних завдань. 
Тестування – це засіб діагностики рівня засвоєння навчальних програм на рівні опанування термінологічним і фактологічним матеріалом. За будовою тестові завдання являють собою:
1.1. Тести закритого типу, що передбачають вибір однієї правильної відповіді з групи запропонованих варіантів відповідей (тип А). Відповідь обирається абітурієнтом з чотирьох запропонованих варіантів. Результат заноситься до бланку відповіді А (Додаток А). 

Таке завдання може мати  наступний вигляд:
Приклад А 1.1.
З’ясувати, яка з відповідей є вірною: 

Хто заснував першу в світі бібліотечну школу (1887 р.)? 

А) О. Оленін; 

В) М. Дьюї;

Б) Л. Хавкіна;

Г) І. Межов.
Завдання на вибір однієї правильної відповіді оцінюється:


1 бал, якщо вибрано правильну відповідь;


0 балів, якщо вибрано неправильну відповідь, або вибрано більше однієї відповіді, або відповіді не надано.

1.2. Завдання, що розраховані на усвідомлення та визначення правильної послідовності дій, подій, об’єктів тощо (тип Б). За своєю сутністю це ‑ лексико-семантичні завдання, в основі яких вимога дати найточніше визначення терміну або поняттю. Абітурієнту пропонується замість крапок вставити пропущені слова або словосполучення, які є, на його думку, єдино правильними, обравши їх із запропонованого переліку (4 варіанти).

Таке завдання може мати наступний вигляд:

Приклад Б 1.2.
Відредагуйте формулювання, вставивши пропущені слова або словосполучення.

Документ – це інформація, зафіксована на матеріальному носії, основною функцією якого є _____________________ та передавати її в часі та просторі:

А) створювати; 


В) зберігати;

Б) використовувати;


Г) оформлювати.
Завдання на вибір однієї правильної відповіді оцінюється:


1 бал, якщо вибрано правильну відповідь;


0 балів, якщо вибрано неправильну відповідь, або вибрано більше однієї відповіді, або відповіді не надано. 

До іспиту увійшли 70 тестових завдань навчальних курсів: «Документознавство», «Книгознавство», «Аналітико-синтетична переробка інформації», «Діловодство», «Документно-інформаційні комунікації» типів А і Б.  Оцінка випробування складається як сума результатів наданих відповідей. Максимальна сума балів – 70 балів. Тест перевіряється екзаменаторами, результати перевірки зазначаються в бланку А (додаток А) і затверджуються підписами комісії. 
Практична частина письмового іспиту складається з 3 завдань: 1) есе за питанням з діловодства; 2) складання реквізиту службового документа; 3) практичне завдання з книгознавства.
Кожне з практичних завдань оцінюється у 10 балів.   Загальна кількість балів за всі практичні завдання складає 30 балів.
Приклад В 2.1.
Написати есе на тему «Функції фахівця документно-інформаційної галузі в сучасному діловому середовищі»: 

Викладіть Ваш погляд на це питання. Завдання потребує розгорнутої відповіді в довільній формі. Основні твердження, факти, події викладайте в зручній для Вас структурно-логічній послідовності. Водночас, варто звернути увагу на висвітлення наступних питань: 

· специфіка роботи з документом в умовах становлення інформаційного суспільства;

· вимоги до фахівця, що працює  в документно-інформаційній сфері на сучасному етапі;

· основні функції документознавця в діловому середовищі, посади, що може обіймати означений фахівець.

Використовуйте найважливішу для розкриття теми інформацію, факти, які найкраще арґументуватимуть Ваші міркування. Сформулюйте висновки, в яких обґрунтуйте Ваш вибір спеціальності.
2.2. Завдання з діловодства спрямовано на перевірку вмінь вступника оформлювати реквізити управлінських документів. Для успішного виконання завдання необхідно ретельно ознайомитися з темою «Оформлення організаційно-розпорядчої документації» та вимогами ДСТУ 4163-2003 «Уніфікована система організаційно-розпорядчої документації. Вимоги до оформлювання документів»
Приклад Г 2.2.
Скласти реквізит службового документа за вимогами ДСТУ 4163-2003.

Оформити внутрішню візу на проекті службового документа, до якого додаються зауваження і пропозиції начальника юридичного відділу СП «Савельєв» Олега Несторовича Федорика від 16 травня 2012 року.
2.3. Завдання з книгознавства передбачає перевірку знань вступників про зовнішню структуру книги. Для успішного виконання завдання необхідно ретельно вивчити теоретичний матеріал з теми «Книга як різновид документа».
[image: image1.png]


Приклад Д 2.3.
Позначте на ілюстрації такі зовнішні елементи книги:

закладка, 

палітурна кришка, 

суперобкладинка,

футляр.

Кожне з завдань оцінюється сумою балів згідно загальних критеріїв оцінювання. Шкала оцінювання – від 0 до 100 балів.
МЕТОДИЧНІ РЕКОМЕНДАЦІЇ

Методичні рекомендації спрямовані допомогти студентам – вступникам успішно виконати поставлені перед ними завдання.
При підготовці до вступних випробувань студенту – вступнику на 3 курс необхідно ретельно ознайомитися з рекомендованою літературою та методичними рекомендаціями з навчальних курсів, що увійшли до програми фахового вступного іспиту. Для виконання завдань необхідно ретельно ознайомитися з основними нормативними документами та методичними рекомендаціями в галузі діловодства, а саме:  ДСТУ 4163–2003 «Державна уніфікована система документації. Уніфікована система організаційно-розпорядчої документації. Вимоги до оформлювання документів», методичними рекомендаціями щодо застосування цього ДСТУ; ДСТУ 2732-2004 «Діловодство й архівна справа. Терміни та визначення»; «Типовою інструкцією з діловодства у центральних органах виконавчої влади, Раді Міністрів Автономної Республіки Крим, місцевих органах виконавчої влади»; «Методичними рекомендаціями з розробки та застосування примірних і типових номенклатур справ»; «Переліком типових документів, що утворюються в діяльності органів державної влади та місцевого самоврядування інших установ, організацій і підприємств, із зазначенням термінів зберігання документів».

 На підставі вивчених джерел проаналізувати класифікацію службових документів в установі, звернути увагу на правильність розташування реквізитів при оформленні документів.
Оскільки письмовий іспит передбачає обмеженість в часі (2 астрономічні години), вступнику в процесі виконання завдань необхідно правильно розрахувати час для  їх вирішення. Результати тестових завдань заносяться до бланку А у вигляді позначок (         або          ).
Важливим чинником оцінки роботи вступника є відповідність її оформлення існуючим вимогам. Робота виконується шариковою (капілярною) ручкою одного кольору. Припустимі для виконання роботи кольори ‑ синій та чорний. Виправлення за допомогою коректора заборонені і вважаються помилкою. Виправлення у вигляді закреслень знижують загальну оцінку роботи.
КРИТЕРІЇ ОЦІНЮВАННЯ

Вступний екзамен оцінюється за 100-бальною шкалою.

Мінімальна кількість балів – 0.

Максимальна кількість балів – 100.

Прохідний бал для участі у конкурсному відборі – 25 балів.
	Рівні навчальних

досягнень
	Бали
	Загальні критерії оцінювання навчальних досягнень абітурієнтів

	
	0-8
	Вступник розрізняє об'єкти вивчення.

	I. Незадовільний
	9-16
	Вступник відтворює незначну частину навчального матеріалу, має нечіткі уявлення про об'єкт вивчення. 

	
	17-24
	Вступник відтворює лише частину навчального матеріалу; виконує елементарні завдання. 

	
	25-37
	Вступник здатний до відтворення основного навчального матеріалу, може повторити за зразком певну операцію, дію. 

	II. 

Середній
	38-40
	Вступник відтворює основний навчальний матеріал, здатний з помилками й неточностями дати визначення понять, сформулювати правила, визначення, поняття..

	
	41-49
	Вступник виявляє знання й розуміння основних положень навчального матеріалу. Відповідь його(її) правильна, але недостатньо осмислена. Вміє застосовувати знання при виконанні завдань за зразком.

	
	50-57
	Вступник правильно відтворює навчальний матеріал, знає основоположні теорії і факти, вміє наводити окремі власні приклади на підтвердження певних думок, частково контролює власні навчальні дії .

	III. Достатній
	58-66
	Знання вступника є достатніми, він (вона) застосовує вивчений матеріал у стандартних ситуаціях, намагається аналізувати, встановлювати найсуттєвіші зв'язки і залежність між явищами, фактами, робити висновки, загалом контролює власну діяльність. Відповідь його (її) логічна, хоч і має неточності. 

	
	67-75
	Вступник добре володіє вивченим матеріалом, застосовує знання в стандартних ситуаціях, уміє аналізувати й систематизувати інформацію, використовує загальновідомі докази із самостійною і правильною аргументацією.

	
	76-84
	Вступник має повні, глибокі знання, здатний (а) використовувати їх у практичній діяльності, робити висновки, узагальнення.

	IV. 

Високий
	85-92
	Вступник має гнучкі знання в межах вимог навчальних програм, аргументовано використовує їх у різних ситуаціях, уміє знаходити інформацію та аналізувати її, ставити і розв'язувати проблеми. 

	
	93-100
	Вступник має системні, міцні знання в обсязі та в межах вимог навчальних програм, усвідомлено використовує їх у стандартних та нестандартних ситуаціях. Уміє самостійно аналізувати, оцінювати, узагальнювати опанований матеріал, самостійно користуватися джерелами інформації, приймати рішення. 
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Додаток
Приклад бланку відповідей на тестові завдання
МАРІУПОЛЬСЬКИЙ ДЕРЖАВНИЙ УНІВЕРСИТЕТ

Письмове фахове вступне випробування
Спеціальність   «Документознавство та інформаційна діяльність»
Освітній ступінь «Бакалавр»
ПІБ студента _______________________________________________
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