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ФОРМУВАННЯ ІННОВАЦІЙНОЇ КУЛЬТУРИ  

В МАЙБУТНІХ ФАХІВЦІВ-ДОКУМЕНТОЗНАВЦІВ У ВНЗ 

 

Актуальність статті зумовлена посиленням уваги науковців до 

вивчення сутності інноваційної культури у вищих навчальних 

закладах (далі ВНЗ).  

Мета статті – розглянути теоретичні практичні аспекти 

формування інноваційної культури майбутніх фахівців-

документознавців під час навчання у ВНЗ. 

Сьогодні практично в усіх галузях людської діяльності все більша 

увага надається питанням інновацій та інноваційної культури. 

Дослідники, зважаючи на галузь наукової діяльності, по-різному 

тлумачать ці терміни. У контексті нашого дослідження ми 

розглядаємо інновації як нововведення у сфері техніки, технології, 

організації праці й управління, засновані на використанні досягнень 

науки й передового досвіду, а також використання цих новин у 

найрізноманітніших галузях і сферах діяльності [3, с. 157]. 

На нашу думку, вищезазначене поняття „інновації” постає 

підґрунтям для формування інноваційної культури майбутніх 

фахівців-документознавців у навчально-виховному процесі. Адже 

фахова підготовка студентів-документознавців передбачає: володіння 

засобами усного й писемного ділового спілкування, зокрема і 

використання новітніх технічних засобів передачі інформації 

реципієнту; набуття різноманітних інформаційно-комунікативних 



умінь та навичок, а саме ведення ділової бесіди, участь у засіданнях, 

нарадах, конференціях; дотримання протоколу та ділового етикету під 

час зустрічі з вітчизняними та іноземними діловими партнерами тощо. 

Звичайно, формування професійних навичок повинно спиратися на 

досягнення сучасної психологічної науки щодо усвідомлення та 

використання індивідуальних можливостей особистості, зумовлених 

динамічними характеристиками вищої нервової діяльності, рисами 

характеру, здібностями та ін.  

Під час навчання фахових дисциплін студентів-документознавців 

як засіб формування інноваційної культури ми застосовуємо активні 

методи навчання, зокрема ділові ігри та тренінги для створення 

ситуативних завдань, що передбачають розв’язання майбутніх 

виробничих проблем. Зокрема, під час вивчення навчальних 

дисциплін „Організація сучасної ділової комунікації” і „Протокол та 

етикет ділового спілкування” студенти повинні відтворити ситуацію 

прийому відвідувача, консультування клієнта, уміти надати 

інформацію про установу, підготувати публічний виступ на одну з 

поданих тем тощо. Розробка сценарію ділової гри здійснюється на 

практичному занятті (студенти розподіляються на робочі групи по 6 – 

7 осіб). Групова форма навчання активізує роботу студентів, дозволяє 

згуртувати їх як членів колективу, сприяє пошуку вироблення 

правильного рішення в певній виробничій ситуації, що відтворює 

майбутню професійну діяльність. До участі в роботі залучаються усі 

члени робочої групи. Це сприяє набуттю навичок ділової комунікації, 

формуванню комунікативної компетенції, умінню дотримуватися 

правил ділового етикету.  

Тренінги дають можливість розвинути в студентів уміння вести 

полеміку, навчитися слухати ділового партнера, користуватися 



інтонаційно-виражальними засобами ділового мовлення. Такі 

практичні заняття сприяють адаптації студентів до майбутньої 

професійної діяльності, виробляють навички ділового спілкування в 

колективі, створюють атмосферу довіри та взаєморозуміння, адже, на 

думку науковців, інноваційно-розвивального середовище передбачає 

[1, с. 100]: 

– високу мотивацію навчальної діяльності; 

– проблемно-креативну спрямованість, інтерактивну організацію 

освітньої діяльності; 

– набуття знань, умінь і навичок як самостійного, так і 

колективного пошуку, 

– постійну актуалізацію їх застосування, формування нового 

досвіду та розвитку необхідних психологічних якостей; 

– орієнтацію на особистісний і колективний успіх. 

Формування інноваційної культури документознавців передбачає 

й організацію роботи щодо оргтехнічного забезпечення управлінської 

праці. Зокрема, майбутній фахівець-документознавець розробляє, 

упроваджує і забезпечує функціонування єдиного в організації 

технологічного процесу документування та роботи з документами й 

документною інформацією на основі використання сучасних 

автоматизованих інформаційних технологій (укладання, оформлення 

документів, облік, реєстрація, контроль за виконанням документів, 

інформаційно-довідкова робота, зберігання тощо). Під час вивчення 

навчальної дисципліни „Діловодство” студенти укладають різні види 

службових документів з допомогою комп’ютерної техніки. Під час 

перевірки укладених службових документів нами приділяється 

важлива роль не лише правильності оформлення тексту службового 

документа, а й загальним вимогам до документів, що виготовляються 



за допомогою друкувальних засобів. Зокрема, усі документи 

(надруковані та рукописні), що створюють в організації і які 

підлягають зберіганню в її документаційному фонді, повинні мати 

такі береги [2, с. 35]: 

• лівий – 3 см; 

• правий – 1 см; 

• верхній та нижній – 2 см. 

Більшість реквізитів документа, що складаються з кількох рядків, 

друкують через 1 міжрядковий інтервал. Складові реквізитів 

„Адресат”, „Гриф затвердження”, „Відмітка про наявність додатків”, 

„Гриф погодження” відокремлюють одну від одної 1,5 – 2 

міжрядковими інтервалами. 

Назву виду документа друкують великими літерами. 

Розшифрування підпису в реквізиті „Підпис” (23) друкують на 

рівні останнього рядка назви посади. 

Приклад 

Заступник директора 

з наукової роботи   Підпис   М. Петренко 

Максимальна довжина рядка багаторядкових реквізитів (крім 

тексту) – 28 знаків (73 мм). Якщо заголовок до тексту перевищує 150 

знаків (5 рядків), його можна продовжити до межі правого берега 

[Там само, с. 35 – 36]. 

Оформлюючи документи, рекомендовано дотримуватися таких 

відступів від межі лівого берега: 

12,5 мм – для початку абзаців у тексті; 

92 мм – для реквізиту „Адресат” (можна друкувати на 3 – 4 знаки 

праворуч від середини робочої площі); 



104 мм – для реквізитів „Гриф обмеження доступу до документа”  

та „Гриф затвердження документа”; 

125 мм – для розшифрування підпису у реквізитах „Підпис”, 

„Гриф затвердження документа”, „Відмітка про засвідчення копії”. 

У разі наявності кількох грифів затвердження і погодження їх 

розміщують на одному рівні вертикальними рядками. Перший гриф – 

від межі лівого берега; другий – через 40 друкованих знаків (104 мм). 

Номери сторінок у службових документах відповідно до ДСТУ 

проставляють посередині верхнього берега аркуша арабськими 

цифрами без слова „сторінка” та розділових знаків. 

Не роблять відступів від лівого берега для розташування таких 

реквізитів [2, с. 36]: 

• „Дата документа”; 

• „Заголовок до тексту документа”; 

• „Текст” (без абзаців); 

• „Відмітка про наявність додатків”; 

• „Підпис” (лише назва посади); 

• „Гриф погодження”; 

• „Візи документа”; 

• „Відмітка про засвідчення копії”; 

• „Прізвище виконавця і номер його телефону”, а також слів 

СЛУХАЛИ, ВИСТУПИЛИ, ВИРІШИЛИ, УХВАЛИЛИ,  НАКАЗУЮ, 

ПРОПОНУЮ тощо. 

Таким чином, сукупність професійних знань, умінь та навичок, 

які опановує майбутній фахівець-документознавець під час вивчення 

фахових дисциплін, його особисте, ціннісне ставлення до інших 

людей і до самого себе проявляється у його безпосередній діяльності, 



поведінці та сприяє формуванню інноваційної культури як складової 

загальної культури. А чим вищою є загальна культура майбутнього 

фахівця, тим більше вона відображається у потребі спілкування та 

розвитку комунікативних умінь та навичок. Гармонійно розвинена 

особистість майбутнього фахівця викликає не лише зацікавлення 

інших працівників, а й бажання спілкуватися, шукаючи 

взаєморозуміння. Отже, для формування на практичних заняттях у 

студентів-документознавців інноваційної культури необхідно 

створювати майбутні виробничі ситуації, що сприяють активізації 

навчальної діяльності студентів. 
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