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ДИДАКТИЧНІ МОЖЛИВОСТІ ФОРМУВАННЯ ІНФОРМАЦІЙНО-
КОМУНІКАТИВНОЇ КОМПЕТЕНЦІЇ МАЙБУТНІХ ФАХІВЦІВ-

ДОКУМЕНТОЗНАВЦІВ 
 
Актуальність дослідження зумовлюється необхідністю 

удосконалення системи інформаційно-комунікативної компетенції студентів 
спеціальності „Документознавство та інформаційна діяльність”. 

Метою статті є обґрунтування дидактичних можливостей 
організації процесу формування інформаційно-комунікативної компетенції у 
майбітніх фахівців-документознавців. 

Завдання дослідження: окреслити шляхи формування інформаційно-
комунікативної компетенції студентів спеціальності „Документознавство та 
інформаційна діяльність” під час вивчення фахових навчальних дисциплін. 

Науковці сьогодні по-різному подають визначення понять 
„компетенція” та „компетентність”. Тому для визначення теоретико-
методологічних засад нашого дослідження з’ясуємо розмежування цих 



 
 
 
Вісник ЛНУ імені Тараса Шевченка № 18 (277), Ч. І, 2013  

 

 170  

понять. „Компетенція” – добра обізнаність із чим-небудь; „компетентний” – 
який має достатні знання в якій-небудь галузі; який з чим-небудь добре 
обізнаний; тямущий [11, с. 305]. На нашу думку, зважаючи на вищезазначені 
визначення, ці терміни можна вживати як синонімічні. 

Процес формування інформаційно-комунікативної компетенції 
досліджували такі науковці, як Н. Барабанова [1], Н. Войнова [2], Н. Гез [4], 
С. Ємельянов [5], Н. Липовська [7], О. Малюк [9], О. Миронова [10], 
С. Трішина [12], О. Тюптя [13] та багато ін.  

Дослідниця Г. Малик, вивчаючи професійні стандарти й 
компетентнісні профілі з документознавства, розроблені професійними 
організаціями США, Канади та Європи, ставить за мету виявлення 
інваріантних компетенцій працівника сфери документально-інформаційних 
комунікацій, що в сукупності забезпечують ефективність його професійної 
діяльності [8]. Автор, здійснивши порівняльну характеристику професійних 
стандартів західних країн, окреслює систему, яка містить читирнадцять 
складових професійної компетентності документознавця. Спираючись на це 
дослідження, до складових інформаційної компетентності, яка, безумовно, є 
вагомою частиною професійної компетентності, можна віднести [Там само]: 

1. Інформаційний пошук: розуміння, дослідження і визначення 
шляхів найефективнішого пошуку текстової, графічної, аудіо- та 
відеоінформації в галузевих матеріаліх (як у друкованому, так і в 
електронному вигляді); пошук інформації, необхідної для задоволення 
інформаційних потреб осіб, суспільних груп, організацій і комерційних 
структур. 

2. Опрацювання інформації (аналіз, синтез, спрощення, згортання, 
ранжування, класифікація, систематизація тощо). 

3. Організація інформації: розроблення принципів її сситематизації 
та навігації; створення користувачецентричних систем опису, 
категоріювання, пошуку, нагромадження і зберігання інформації. 

4. Створення знань: систематичне збирання та аналіз даних, 
збагачення теорії інформації та її практичне застосування в наданні 
інформаційних послуг; готовність підвищувати професійну культуру 
завдяки якісному здійсненню дослідної роботи та впровадженню кращих 
зразків інформаційної діяльності. 

5. Проектування інформаційних продуктів, ресурсів і послуг: 
утворення семантичних мереж завдяки інтегруванню інформаційних 
джерел; розроблення інформаційних продуктів на основі аналітико-
синтетичного перероблення документів та інформації: інформаційних 
добірок, дайджестів, покажчиків, путівників, оглядів, каталогів. 

6. Комп’ютерні технології: розроблення та використання 
прикладного програмного забезпечення, інформаційних систем, 
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документальних систем, баз даних, сайтів, електронних ресурсів і послуг [8].  
Поняття „комунікативна компетенція” сьогодні неоднозначно 

трактується різними науковцями. Так, дослідник М. М. Вятютнєв під 
комунікативною компетенцією розуміє вибір та реалізацію програм 
мовленнєвої поведінки залежно від здатності людини орієнтуватися в тій чи 
іншій ситуації спілкування; уміння класифікувати ситуації залежно від теми, 
завдань, комунікативних установок [3, с. 38].  

На нашу думку, найбільш повне визначення комунікативної 
компетенції подає Н. І. Гез, зауважуючи, що це володіння лінгвістичною 
компетенцією, знання відомостей про мову, уміння співвідносити мовні 
засоби із завданнями та умовами спілкування, розуміння стосунків між 
комунікантами, уміння організувати мовленнєве спілкування з урахуванням 
соціальних норм поведінки та комунікативної доцільності 
висловлювання [4, с. 19]. 

Використання новітніх інформаційних технологій у ВНЗ дає 
можливість підготувати до окремих тем з дисциплін документознавчого 
циклу презентації; відвідувати науково-популярні сайти, що містять 
професійні ресурси з документознавства та інформаційної діяльності; 
об’єднання навчальних закладів у єдину мережу для можливості on-line 
спілкування; участь у телеконференціях, студентських форумах; 
упровадження новітніх методів навчання, зокрема тестових контролюючих 
програм. 

Досліджуючи інформаційну компетентність, що належить до 
діяльності людини і виявляється в усіх її типах і формах, дослідниця 
І. Зимня характеризує її як здатність особистості збирати, опрацьовувати, 
представляти інформацію; уміння перетворювати інформацію (читання, 
конспектування), застосовувати мас-медійні, комунікативні технології; 
володіти електронною поштою, Internet-технологіями [6, с. 9]. 

Формування інформаційно-комунікативної компетенції під час 
викладання навчальних дисциплін „Діловодство”, „Організація сучасної 
ділової комунікації”, „Протокол та етикет ділового спілкування” є 
ефективним, якщо в основу особистісно-орієнтованої організації 
навчального процесу покладено технології активного навчання. Їх 
дидактичні можливості передбачають активізацію процесу навчальної 
діяльності шляхом відбору проблемного змісту навчання, використання 
технічних засобів та забезпечення діалогічної взаємодії між викладачем і 
студентом. Зокрема, до тем „Нормативно-методична база діловодства”, 
„Культура усного й писемного ділового спілкування” з курсу „Діловодство” 
нами було розроблено презентації у PowerPoint та роздатковий матеріал у 
формі таблиць.  

З упевненістю можна сказати, що сьогодні оптимальним є підхід до 
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добору такого дидактичного матеріалу, що поєднує принципи класичної 
педагогіки з інноваційними технологіями навчання, які передбачають 
інтеграцію різних функцій навчання, урахування індивідуальних здібностей 
студентів, застосування принципів науковості, доступності, системності, 
систематичності, наступності тощо. Розвиток інформаційних технологій та 
їх застосування під час викладання дисциплін документознавчого циклу, 
пошук нових форм у навчальній діяльності передбачає мотивацію до 
самонавчання та самовдосконалення майбутніх фахівців у сфері 
документаційного забезпечення управління (далі ДЗУ). 

На думку дослідників, професійне володіння культурою ділового 
спілкування має бути закладено в компетенції будь-якого фахівця, робота 
якого реалізується не тільки в ситуаціях людина – машина, людина – 
документ, але і в ситуації людина – людина. Ця культура передбачає такі 
комунікативні вміння [1]: 

– володіння різними видами мовленнєвої діяльності, уміння 
кваліфіковано вести бесіду, переговори, відчувати себе впевнено як у 
повсякденно-побутовій, так і в професійній сфері спілкування; 

– висловлювання думки не тільки правильно, відповідно до 
норм літературної мови, але і знаходження для них найвдаліших, 
найдоцільніших мовленнєвих засобів; 

– володіння національно орієнтованою соціально обумовленою 
системою цінностей; 

– досконале володіння мовленнєвим етикетом, правилами 
комунікативного кодексу; 

– правильне і грамотне складання будь-якого ділового 
документа, ведення ділового листування; 

– готовність до будь-яких публічних виступів. 
Вважаємо, що формування комунікативної компетенції майбутніх 

фахівців-документознавців буде результативнішим, якщо урізноманітнити 
форми навчальної діяльності, наприклад, проводити проблемні лекції, 
семінари-дискусії з методом „мозкового штурму”, метод розігрування 
ролей, ділові ігри, тренінги тощо.  

З метою ефективного навчання, формування комунікативної 
компетенції та професійно-орієнтованого ділового спілкування нами 
розроблено набір найбільш типових ситуацій – моделей реального ділового 
спілкування, що виникають у професійній діяльності майбутніх фахівців у 
сфері ДЗУ. Зокрема, на практичних заняттях з навчальної дисципліни 
„Протокол та етикет ділового спілкування” доречно проводити ділові ігри, 
що сприяють набуттю студентами вмінь та навичок культури ділового 
спілкування. На практичному занятті під час вивчення теми „Сутність 
ділових переговорів і підготовка до них” пропонуємо студентам провести 
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гру „Ділові переговори”. Мета ділової гри полягає в оволодінні студентами 
навичками колективного ухвалення рішення, у розвитку вмінь доводити 
свою точку зору та вести дискусію, формуванні культури усного ділового 
спілкування, зокрема правильного застосування мовних засобів, 
синтаксичних конструкцій, дотримання мовленнєвого етикету, зокрема і 
виховання уміння слухати ділового партнера.  

Проведення ділової гри ґрунтується на імітаційно-ігровому моде-
люванні, тобто відтворенні в навчальній діяльності процесів та виробничих 
завдань, які відбуваються в типових професійних ситуаціях майбутніх 
фахівців у сфері ДЗУ. Вирішення контретних ситуативних завдань не лише 
сприяє адаптації студентів до подальшої професійної діяльності, а й 
згуртовує колектив, оскільки більшість завдань вирішуються колективно й 
потребують спільного попереднього обговорення та ухвалення рішення.  

Безперечно, формувати готовність майбутніх фахівців у сфері ДЗУ 
до подальших професійних комунікацій можна також із допомогою 
тренінгових вправ. Під час вивчення теми „Рольова поведінка в діловому 
спілкуванні” ми проводимо вправи-тренінги „Резюме” і „Бесіда з 
роботодавцем”. Студентам-документознавцям необхідно скласти резюме, у 
якому чітко, стисло викладено відомості про особисті, освітні та додаткові 
відомості про особу. Обов’язковою умовою є складання такого резюме, яке 
б зацікавило потенційного роботодавця у сфері ДЗУ. Викладач перевіряє 
правильність оформлення цього документа та надає методичні поради. 
Наступним кроком є створення студентами діалогу між роботодавцем та 
фахівцем у сфері ДЗУ, який влаштовується на роботу. Завдання для 
студентів полягає в тому, щоб, застосовуючи вербальні та невербальні 
засоби ділового спілкування, створити передумови для працевлаштування. 

Таким чином, діяльність викладача, спрямована на формування 
інформаційно-комунікативної компетенції, сприяє мотивації студентів-
документознавців до навчальної діяльності. Сформовані під час навчання у 
ВНЗ уміння та навички, отримані теоретичні знання та практичний досвід 
становлять підґрунтя культури усного й писемного ділового спілкування, 
зокрема ведення ділових бесід, переговорів тощо, створюють передумови 
уникнення конфліктних ситуацій, що є запорукою успіху майбутнього 
фахівця-документознавця у подальшій професійній діяльності. Важливою 
умовою під час викладання фахових дисциплін є застосування таких 
дидактичних засобів, які поєднують принципи класичної педагогіки та 
новітні інформаційні технології. 
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У статті акцентується увага на необхідності вдосконалення системи 
інформаційно-комунікативної компетенції студентів спеціальності 
„Документознавство та інформаційна діяльність”, обґрунтовуються 
дидактичні можливості навчального процесу, визначаються шляхи 
формування інформаційно-комунікативної компетенції у процесі вивчення 
навчальних дисциплін. Діяльність викладача, спрямована на формування 
інформаційно-комунікативної компетенції, сприяє мотивації студентів до 
навчальної діяльності. Важливою умовою під час викладання фахових 
дисциплін є застосування таких дидактичних засобів, які поєднують 
принципи класичної педагогіки та новітні інформаційні технології. 

Ключові слова: компетенція, інформаційно-комунікативна 
компетенція, професійна компетенція. 

 
Лесовец Н. Н. Дидактические возможности формирование 

информационно-коммуникативной компетенции будущих 
специалистов-документоведов 

В статье акцентируется внимание на необходимости 
усовершенствования системы информационно-коммуникативной 
компетенции студентов специальности „Документоведение и 
информационная деятельность”, обосновываются дидактические 
возможности организации учебного процесса, определяются пути 
формирования информационно-коммуникативной компетенции в процессе 
изучения учебных дисциплин. Деятельность преподавателя, нацеленные на 
формирование информационно-коммуникативной компетенции, 
способствует мотивации студентов к учебной деятельности. Важным 
условием преподавания специальных дисциплин становится использование 
дидактических способов, соединяющих принципы классической педагогики 
и новейшие информационные технологии.  

Ключевые слова: компетенция, информационно-коммуникативная 
компетенция, профессиональная компетенция. 

 
Lesovets N. M. Didactic Opportunities of Creation of the 

Information-communicative Competence of Future Specialists of 
Documentation 

The article focuses on the need to improve the system of informational-
communicative competence of the students of the speciality „Documentation and 
information activity”, supported by the didactic possibilities of organization of the 
educational process, determines the ways of formation of information-
communicative competence in the process of study of academic disciplines. The 
activity of the teacher, aimed at the creation of the information-communicative 
competence, contributes to the motivation of students to educational activity. An 
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important condition for teaching of special disciplines the use of didactic methods 
of connecting the principles of classical pedagogics and the newest information 
technologies. 

Formed during the training and skills become the base for the formation 
of a culture of oral and written business communication, which creates the 
Foundation for the success of the future specialist in the professional activity, in 
particular the ability to conduct business talks, negotiations, meetings. 

Key words: competence, information-communicative competence, 
professional competence. 
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О. Ю. Малюк 

 
УМІННЯ ТА ЗДАТНОСТІ СТУДЕНТА-ДОКУМЕНТОЗНАВЦЯ – 

ВИПУСКНИКА ВНЗ 
 
Формування різних умінь та навичок у студентів ВНЗ, а саме 

прикладної аналітики, рівня комунікативно-мовленнєвої компетенції, 
інформаційної й методологічної культури, професійних вимог до 
інформаційних працівників та ін. досліджували такі учені, як: 
Гаврилова М. В., Аверіна С. В., Ротар О. С., Воєводіна Л. П., Біловус Л. І., 
Гавура О. М., Гомотюк О. Є., Дацків І. Б., Крайчук О. В., Костенко М. С., 
Макарова М. В., Дроздова О. В., Миронова Е. І., Пономаренко Н. Ш., 
Романишин Ю. Л., Скрипник О. А., Філіпова Л. Я. та ін. 

Актуальність нашої статті полягає в обґрунтуванні основних умінь 
та здатностей, які повинен мати студент спеціальності „Документознавство 
та інформаційна діяльність”, випускник вищого навчального закладу. 

Серед основних здатностей випускника вишу слід назвати такі: 
комунікативна, креативна, організаторська, аналітична, ораторська, 
прогностична, правова, психофізіологічна. 

Уміння визначати та адекватно скеровувати професійні контакти з 
роботодавцями, колегами, підлеглими, потенційними партнерами є однією з 
найважливіших ланок роботи фахівця служби ДЗУ. 

Унікальність феномена людини, що говорить, полягає в тому, що 
вона постає як рівноправний суб’єкт мовленнєвої діяльності, що має свої 


