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„ДОКУМЕНТОЗНАВСТВО  ТА  ІНФОРМАЦІЙНА  

ДІЯЛЬНІСТЬ” У ВНЗ  

 

Актуальність статті зумовлена посиленням уваги науковців до 

створення навчально-мовленнєвих ситуацій на заняттях, що покликані 

формувати комунікативну компетентність майбутніх фахівців-

документознавців у процесі їх підготовки до подальшої професійної 

діяльності. 

Одним із навчальних курсів, що викладається для магістрантів 

спеціальності „Документознавство та інформаційна діяльність”, є 

„Організація сучасної ділової комунікації”. Під час викладання цієї 

дисципліни викладачеві необхідно застосовувати прийом створення 

навчально-мовленнєвої ситуації, яка за своєю сутністю наближує 

майбутнього фахівця-документознавця до типової виробничої 

ситуації. Це дає змогу розвивати комунікативні здібності студентів та 

навички ділового спілкування, уміння правильно вести себе під час 

ділових бесід, нарад, переговорів, брифінгів, конференцій тощо. 

На думку науковців, навчально-мовленнєва ситуація – це 

сукупність життєвих умов, що спонукають до висловлення думок і 

використання при цьому мовного матеріалу [4, с. 250]. Створення на 

заняттях навчально-мовленнєвих ситуацій обґрунтовується тим, що за 

таких умов відбувається апробація зразків і моделей реального 

спілкування, формується мовленнєва поведінка, мобілізується увага та 



розвивається уява, активізується процес навчання, тобто проектується 

і реалізується ідеальне уявлення про можливу й належну форму 

діяльності для досягнення мети [3, с. 29]. Питання підготовки 

студентів до ділової комунікації розглядаються у працях 

Т. Дементьєвої, Т. Сахарової,  Ф. Хміля та інших науковців. Зокрема, 

дослідниця Т. Сахарова зауважує, що першим кроком у цьому напрямі 

є створення на занятті навчально-мовленнєвих ситуацій  у межах 

навчально-професійної сфери [5, с. 116]. 

Т. І. Дементьєва вважає, що навчально-мовленнєва ситуація – це 

спеціально створена динамічна система умов і взаємин двох і більшої 

кількості комунікантів, яка є засобом, що породжує потребу в 

мовленнєвій дії у межах навчально-професійної сфери з метою 

формування системи знань, умінь і навичок особистості взагалі та її 

комунікативної компетентності, зокрема [2, с. 36].  

Для створення навчально-мовленнєвих ситуацій при проведенні 

занять з курсу „Організація сучасної ділової комунікації” нами 

застосовуються ділові ігри. Саме такі форми навчання сприяють 

реалізації основних особливостей професійної діяльності та 

професійного мислення на матеріалі динамічно створюваних і 

розв’язуваних спільними зусиллями учасників навчальних 

мовленнєвих ситуацій [1, с. 132]. Під час вивчення тем „Культура 

спілкування в колективі”, „Організація і проведення ділових нарад, 

брифінгів, конференцій”, „Сутність ділових переговорів і підготовка 

до них” імітується діяльність якоїсь організації / підприємства, фірми. 

Імітуються як події, так і конкретна діяльність людей (ділові наради, 

укладання угод, проведення брифінгів, переговорів тощо). Сценарій 

ділової гри розробляється безпосередньо на практичному занятті 

(студенти розбиваються на робочі групи по 6 – 7 осіб). Саме групова 



форма навчання дозволяє згуртувати колектив, сприяє пошуку 

правильного рішення в певній виробничій ситуації. Однією з умов, що 

висувається викладачем, є залучення до спілкування усіх членів 

робочої групи. За необхідності, крім рольових ігор, застосовуються 

операційні. Вони допомагають відпрацювати виконання певних 

специфічних операцій (наприклад, сформувати навички спілкування 

по телефону, роботи з електронною поштою та ін.).  

Іншою інтерактивною формою навчання, застосовуваною під 

час вивчення навчальної дисиципліни „Організація сучасної ділової 

комунікації”, є тренінг. Під час вивчення теми „Тренінг як умова 

формування комунікативної компетентності фахівців-

документознавців” нами застосовується метод, що отримав назву 

„комунікативна атака”. Сутність цього методу полягає в тому, що 

кожен студент за 1,5 – 2 хвилини повинен представити себе 

роботодавцеві при влаштуванні на роботу. Створення своєрідної 

самореклами потребує підготовки, відбору тільки такої інформації, 

яка була б найбільш значущою і змогла б зацікавити потенційного 

роботодавця.  

Вивчаючи тему „Технологія формування позитивного іміджу 

організації”, застосовується метод моделювання. Студенти повинні 

змоделювати ситуацію консультування клієнта, уміти повідомити 

інформацію про організацію, створювати імідж організації та керувати 

ним, ураховувати його вплив у різноманітних виробничих ситуаціях; 

будувати тактику виступу й аргументації; правильно підбирати й 

застосовувати інтонаційно-виражальні засоби ділового мовлення. 

Під час вивчення теми „Дискусія”  звертається увага викладача 

на розмежування понять „дискусія” і „полеміка”. Надається тема, на 

яку необхідно провести дискусію та полеміку. Зауважуємо, що під час 



дискусії необхідно дійти спільної точки зору, переконати 

співбесідника, а під час ведення полеміки завданням для магістрантів 

постає вміння доводити свої думки, при цьому залишаючи незмінною 

власну точку зору.  

Застосовується й така форма навчальної діяльності, як 

колоквіум, що в перекладі з латинської позначає „бесіду”, „розмову”. 

Це форма навчального заняття, що розуміється як бесіда викладача зі 

студентами з метою перевірки знань.  

Результативність колоквіумів залежить від чіткої організації: 

визначення переліку тем, які виносяться на обговорення, та необхідної 

спеціальної літератури, своєчасне доведення їх до відома студентів. 

Під час самостійної підготовки студентів до колоквіуму викладач за 

потреби консультує їх, спрямовуючи пізнавальну діяльність студентів 

на усвідомлення сутності матеріалу і виявлення знань [6, с. 158]. 

Отже, для формування на практичних заняттях у майбутніх 

фахівців-документознавців  навичок професійного спілкування слід 

використовувати методи емоційно-морального стимулювання, 

зацікавлення, створення майбутніх виробничих ситуацій, заохочення, 

які сприяють стимулюванню внутрішньої енергії магістрантів. 

Упровадження у навчальну діяльність таких методів дає можливість 

студентам оцінити свої комунікативні здібності, усвідомити шляхи 

набуття навичок спілкування, спроектувати шлях, яким можна прийти 

до успіху. Таким чином, максималізуючи успіх і мінімалізуючи 

невдачі, студенти удосконалюють власну комунікативну поведінку в 

певних життєвих ситуаціях, адаптуються до виробничої діяльності. На 

заняттях викладачеві варто не давати готову відповідь студентам, а 

спрямовувати їх пізнавальну активність таким чином, щоб вони 



самостійно ухвалили рішення, розв’язали складне питання, збагнули 

сутність викладеного матеріалу.  

 Таким чином, у навчальній діяльності слухачів магістратури 

спеціальності „Документознавство та інформаційна діяльність” має 

місце багатоваріантність форм і методів інноваційного навчання, 

спрямованих на якісне засвоєння знань студентами, розвиток їх 

розумових здібностей, виявлення умінь та навичок вирішення 

проблем, набуття досвіду самостійного мислення, пошукової роботи, 

набуття якостей, які стануть у нагоді в подальшій професійній 

діяльності. 
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