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Що буде вивчатися (предмет 

вивчення) 

Концептуальні засади управління, основи управління персоналом з урахуванням 

вимог державної служби, врахування особливостей діяльності архівних і 

бібліотечних установ для прийняття якісних управлінських рішень, концепція 

розвитку електронного урядування в Україні, робота з електронними документами 

та застосування автоматизованих інформаційних систем, що забезпечують 

прийняття якісних управлінських рішень, як важливих складових електронного 

урядування, організування діяльності архівних і бібліотечних установ з 

урахуванням міждисциплінарного характеру такої діяльності та методика 

визначення сфера відповідальності різних структурних підрозділів, працівників-

фахівців, забезпечення їх комунікації задля забезпечення успішного виконання 

функцій конкретної установи та завдань окремих підрозділів, працівників, 

запровадження сучасних систем моніторингу стану виконання управлінських 

рішень, контролю виконання завдань, забезпечення дистанційної роботи 

працівників. Чинна нормативно-правова база як запорука якісного та успішного 

управління. 

Чому це цікаво/треба вивчати 

(мета) 

Опанування студентами системи теоретичних і методичних знань про управління 

архівними та бібліотечними установами. Набуття студентами ключових фахових 

компетенцій щодо застосування засвоєних знань для визначення мети, завдання 

управління архівними та бібліотечними установами, організування діяльності 

таких установ в цілому та окремих процесів, управління персоналом, 

застосування для управління архівними та бібліотечними установами сучасних 

цифрових технологій як складової електронного урядування. 

Чому можна навчитися 

(результати навчання) 

Отримати впевнені знання про організаційні структури архівних та бібліотечних 

установ, сфери управління, до яких такі установи можуть належати, рівень цих 

установ, їх характерні функції й завдання, нормативно-правову базу, що 

регламентує архівну та бібліотечну діяльності, потреби в створенні власної 

нормативної бази конкретної установи, що регламентує їх діяльність з 

урахуванням наявних особливостей. Організування документаційного 

забезпечення управлінської діяльності, зокрема за допомогою систем 

автоматизації діловодства. Виконання аудиту всіх процесів (виробничих, 

наукових, діловодних, організаційних, комунікаційних і управлінських) та 

зв’язків між ними. Визначення оптимальної структури архіву, бібліотеки, 

виходячи із затверджених функцій і завдань, а також штатної чисельності 

установи. Основам підбору кадрів, підготовки резюме або Curriculum Vitae (CV) 

проведення співбесід, способів колективної роботи, визначення завдань, та їх 

ефективного контролю виконання, проведення підвищення кваліфікації 

працівників. Професійно комунікувати із спеціалістами з різних галузей знань: 

інформаційних технологій, юристами, бухгалтерами, управлінцями тощо. 

Укладати перспективних планів проведення цифрової трансформації установи 

для автоматизації його діяльності з урахуванням наявного й перспективного 

матеріального та кадрового забезпечення, визначення місця установи в системі  

електронного урядування для забезпечення його сталого розвитку. 

Як можна користуватися 

набутими знаннями і уміннями 

(компетентності) 

1. Здатність оцінювати ситуацію відповідно до поточних умов, що уклалися на 

час прийняття управлінського рішення, укладати оперативний план можливих 

наступних дій з урахуванням реалістичного прогнозу зміни наступних умов 

діяльності, оцінки впливу на ці умови відповідно до концептуальних основ 



управління, що забезпечить якісне виконання конкретних завдань фізичної особи, 

окремого структурного підрозділу, діяльності юридичної особи, розбудови 

держави, її розвитку. 

2. Навчитися ефективно застосовувати професійні знання та навички в різних 

сферах діяльності. На підґрунті отриманих знань щодо теорії управління 

навчитися створювати можливості застосування професійних знань для 

забезпечення потреб юридичної особи та утворення умов для подальшого 

професійного зростання. 

3. Опанування  концептуальних засад теорії управління, функцій і завдань 

архівних і бібліотечних установ, методик комунікації з колегами, користувачами 

послуг, що надають архівні та бібліотечні установи, та спеціалістами  з різних 

галузей знань, а також чинної нормативно-правової бази України з питань 

архівної та бібліотечної справи, управління персоналом, організування різних 

режимів роботи, зокрема в особливий період, роботи з електронними 

документами, застосування цифрових технологій дозволить студентам 

організовувати в подальшій професійній роботі управління на різних рівнях 

діяльності. 

4. Бачення місця конкретної архівної, бібліотечної установи в системі управління, 

відповідної сфери управління, в державі, зокрема електронного урядування, 

власного місця в цій системі для адекватного оцінювання наявних компетенцій та 

визначення векторів особистого розвитку задля отримання можливостей 

прийняття якісних управлінських рішень щодо конкретних фізичних осіб, 

зокрема щодо особисто себе, та окремих організаційних утворень, структурних 

підрозділів, установ. 

5. Отримання глибоких знань щодо системи документаційного забезпечення 

управлінської діяльності як вагомого підґрунтя для ефективного організування 

діяльності архівних та бібліотечних установ, управління персоналом та успішної 

комунікації з будь-яких питань з фізичними особами, зокрема за допомогою 

сучасних автоматизованих інформаційних систем та засобів електронної 

комунікації, моніторингу стану виконання управлінських рішень, контролю 

виконання окремих завдань. 

Навчальна логістика Зміст дисципліни: Чинна нормативно-правова база щодо роботи архівних і 

бібліотечних установ, управління персоналом, електронного урядування, 

цифрової трансформації архівної та бібліотечної справи. Функції, завдання, 

організаційні структури архівних і бібліотечних установ та документаційне 

забезпечення їхньої діяльності. Концептуальні засади управління  архівними та 

бібліотечними установами, організування ефективної комунікації в колективі та 

взаємодії з користувачами. Значення фондів архівних і бібліотечних установ як 

національної культурної спадщини та їх роль для наукової роботи й освіти на 

сучасному етапі розвитку. Прийняття управлінських рішень для ефективного 

використання інформаційного потенціалу архівних і бібліотечних установ. 

Визначення місця архівних і бібліотечних установ в системі державного 

управління, електронного урядування для проведення цифрової трансформації 

архівної та бібліотечної справ і забезпечення потреб сучасного інформаційного 

суспільства, зокрема імплементації фондів цих установ у міжнародний 

інформаційний простір. 

Види занять: лекції, практичні. 

Методи навчання: інформаційно-рецептивний (лекція, розповідь, робота з 

посібником, демонстрація, пояснення) практичні методи (усні і письмові 

тренувальні вправи). 

Форми навчання: очна, заочна; офлайн, онлайн, дистанційна. 

Пререквізити Концептуальні засади управлінської діяльності, основи управління персоналом, 

особливості діяльності архівних та бібліотечних установ, документаційне 

забезпечення управлінської діяльності, цифрова трансформація, сутність 

електронного урядування. 

Пореквізити Організування діяльності архівних та бібліотечних установ в умовах 

електронного урядування, управління кадровим забезпеченням архівних та 

бібліотечних установ, перспективний план цифровізації архівної та бібліотечної 

справ, організування роботи зі службовими документами в електронній формі, 

використання інформаційних автоматизованих систем для моніторингу стану 

виконання управлінських рішень, контролю виконання завдань, прискорення 

прийняття управлінських рішень, покращення якості таких рішень і забезпечення 

виконання функцій та завдань архівних і бібліотечних установ, зокрема 

дистанційно, з урахуванням вимог чинного законодавство щодо особливого 

періоду. 
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