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Навчальна дисципліна: Документознавство 

Вид заняття : лекційне заняття 

Тема заняття : Основні вимоги до тексту документа. Гіпертекст. Редагування документів 

Дата___30.11.2024___________________ Початок заняття ______8:30-9:50____________ 

Аудиторія _онлайн________ 

 

Короткий аналіз відкритого заняття 

 

Тема лекційного заняття відповідає робочій програмі з дисципліни  “ 

Документознавство”   

Найважливішою документоутворюючою ознакою є текст (від латин.— зв'язок, тканина). 

У офіційних документах — це основний реквізит формуляру. 

Текст складається з таких логічних елементів: 

 Вступу (зазначається привід, що став причиною укладання документа, 

викладається історія питання та інші). 

 Доказу (викладається суть питання: докази, пояснення, що 

супроводжуються цифровими розрахунками, посиланнями на законодавчі акти та інші 

матеріали). 

 Закінчення (формулюється мета заради якої складено документ). 

Текст, що складається з самого закінчення, називається простим, а той, що містить 

інші логічні елементи, - складним. Залежно від змісту документів застосовується прямий 

(вступ, доказ та закінчення) чи зворотній (спочатку викладається закінчення, потім доказ, 

вступ відсутній) порядок розташування логічних елементів. 

 



Особливості гіпертекстової системи 

До найважливіших особливостей гіпертексту відносять: 

— децентрованість і безмежність, оскільки стержньова ідея гіпертексту розсіяна в 

нескінченності його елементів і фрагментів; 

— подальша так звана «деперсоналізація автора», обумовлена технологією гіперпосилань, 

що припускають «множинність» авторів. 

У гіперпросторі неможливе існування відособленого, замкнутого тексту. 

Лекційне заняття мало пізнавальне значення й практичну спрямованість, 

простежувався зв’язок теоретичного та практичного матеріалу, акцент на самостійній 

діяльності студента. Усі питання логічно пов’язані між собою і стосуються теми  заняття. 

Студенти в основному були добре підготовлені до заняття, розуміли матеріал, який 

обговорювався.  

Гавриленко І.В. обрав оптимальні методи та прийоми проведення заняття: робота в 

групах  для обговорення проблемних питань, діалог, робота з довідковою літературою, 

моделювання ситуацій, рефлексія , що стимулювало студентів до самостійної діяльності.  

Гавриленко І.В.. досяг поставленої мети заняття – студенти виявили необхідні 

знання та навички, про що свідчать презентації самостійної роботи на занятті. 

Заняття відповідає сучасним методичним вимогам проведення такої форми 

організації практичнихзанять. 

 



 

Висновки 

1. Загальна констатація навчального та науково-методичного рівня заняття:  

_ Викладач раціонально використовує різноманітні методи навчання; вдало поєднує 

фронтальну, групову та індивідуальну форми організації навчальної діяльності; до 

студентів ставиться з повагою, розумінням, дотримується тактовності; має міцні, глибокі 

знання з предмета; добре продумує мотиваційні моменти; користується повагою у 

здобувачів освіти, є для них авторитетом. 

2. Рівень проведення заняття: «високий», «достатній», «низький» (потрібне підкреслити 

або доповнити) ___високий____ 

Пропозиції щодо вдосконалення рівнів проведення відкритого заняття: 

професійного _________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

наукового ____________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

методичного _________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

організаційного _______________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

Відкрите заняття відвідали: посада, ПІП, підпис: 

1.Танська Людмила Вацлавівна, Кандидат із культурології, завідувач кафедри української 

мови і літератури, іноземних мов та перекладу_ 

2. ________________________________________________________________________ 

3. ________________________________________________________________________ 

4. ________________________________________________________________________ 

5. ________________________________________________________________________ 

6. ________________________________________________________________________ 

7.   __________________________________________________________________________ 

 

Думка лектора: 

 

З висновками згоден (не згоден – обґрунтувати):___________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

 

З відгуком ознайомлений: «____»___________ 2024___ року     _________________ 
          підпис 



Результати відвідування відкритого заняття обговорені на засіданні кафедри / циклової 

комісії___________________________ Протокол № ___ від «____»_____________20___ р. 

Завідувач кафедри / 

Голова циклової комісії _______________________________________________________ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

Відкритий міжнародний університет розвитку людини 

«Україна» 
 

ЗАТВЕРДЖУЮ 

Проректор з освітньої діяльності 

 

______________Оксана КОЛЯДА 

«_____»________________20__ р. 

 

ПРОТОКОЛ 

обговорення відкритого заняття 

 

Гавриленко Ігор Васильович (асистент кафедри) 

Кафедра туризму, документних та міжкультурних комунікацій 

Інститут філології та масових комунікацій 
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Навчальна дисципліна Діловодство 

Вид заняття : лекційне заняття 

Тема заняття : Довідки, доповідні, пояснювальні та службові записки. Правила складання 

та оформлення 

Дата___30.11.2024_____________ Початок заняття____14:40-16.00____________ 

Аудиторія _онлайн________ 

 

Короткий аналіз відкритого заняття 

Тема лекційного заняття відповідає робочій програмі з дисципліни “ Діловодство ”   

1. Довідка — документ, що містить фактичні дані, інформацію або пояснення 

без висновків або рекомендацій. Зазвичай оформляється у формі короткого викладу 

фактів. 

2. Доповідна записка — письмове повідомлення, яке подається вищому 

керівництву з метою ознайомлення з певною ситуацією чи проблемою, часто з 

пропозиціями для її вирішення. 

3. Пояснювальна записка — документ, що пояснює конкретну ситуацію або 

дію, зазвичай надається у разі порушення дисципліни або для роз'яснення дій, які 

потребують пояснень. 

4. Службова записка — документ, що використовується для внутрішнього 

повідомлення в межах організації, має формальний стиль і зазвичай передбачає вирішення 

певних питань чи запитів. 

Правила складання та оформлення цих документів включають: 



 чіткість і точність викладення інформації; 

 дотримання формату та структури; 

 вказівка на посаду особи, яка підписує документ; 

 відсутність особистих емоційних оцінок у тексті. 

Всі ці документи оформляються відповідно до певних стандартів або вимог 

організації для забезпечення ефективної внутрішньої комунікації. 

  Заняття проводилося в онлайн форматі. Викладачем було створено комфортне 

середовище для студента.  План заняття, наукові джерела та інший дидактичний матеріал 

заходиться на платформі мудл.  

Заняття пройшло динамічно та продуктивно, поставлена мета досягнута. Зміст 

заняття повністю відповідає вимогам навчальної програми та меті поставлених завдань. 

Викладачем вдало підібрані методи навчання, раціонально розподілений час. Активність 

усіх студентів просліджувалась протягом усього заняття. Студенти дійсно ліквідували 

прогалини у знаннях і вдосконалили  необхідні вміння, навички з даної теми.  

 

Висновки 

1. Загальна констатація навчального та науково-методичного рівня заняття:  

Гавриленко І.В. вільно володіє навчальним матеріалом й методикою його 

викладання, структура практичного заняття змістовне й логічно продумане. Висвітлення 

навчального матеріалу супроводжувалося наведенням конкретних професійно-

орієнтованих розроблених викладачем питань. Структура побудови практичного заняття 

проведено на належному теоретичному та науково-методичному рівні з використанням 

сучасних інформаційних технологій.  

_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

2. Рівень проведення заняття: «високий», «достатній», «низький» (потрібне підкреслити 

або доповнити) _високий __________ 

Пропозиції щодо вдосконалення рівнів проведення відкритого заняття: 

професійного _________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

наукового ____________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

методичного _________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

організаційного _______________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

Відкрите заняття відвідали: посада, ПІП, підпис: 



1.Танська Людмила Вацлавівна, кандидат із культурології, завідувач кафедри української 

мови і літератури, іноземних мов та перекладу_ 

 

Думка лектора: 

 

З висновками згоден (не згоден – обґрунтувати):___________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

 

З відгуком ознайомлений: «____»___________ 20___ року     _________________ 
          підпис 

Результати відвідування відкритого заняття обговорені на засіданні кафедри / циклової 

комісії___________________________ Протокол № ___ від «____»_____________20___ р. 

Завідувач кафедри / 

Голова циклової комісії _______________________________________________________ 

 

 


