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1. ОПИС НАВЧАЛЬНОЇ ДИСЦИПЛІНИ 

«ОРГАНІЗАЦІЯ ПРОЕКТНОЇ ТА ВИСТАВКОВОЇ ДІЯЛЬНОСТІ»
1. ОПИС НАВЧАЛЬНОЇ ДИСЦИПЛІНИ

	Найменування показників 
	Галузь знань, спеціальність, спеціалізація, освітній ступінь / освітньо-кваліфікаційний рівень
	Характеристика навчальної дисципліни

	
	
	денна форма навчання
	заочна форма навчання

	Загальний обсяг кредитів – 
	Галузь знань

02 Кульура і мистецтво
(шифр і назва)
	Вид дисципліни

Загальної підготовки
(обов’язкова чи за вибором студента)

	
	Спеціальність 

029 Інформаційна, бібліотечна та архівна справа
(шифр і назва)
	Цикл підготовки 

____професійний_______

(загальний чи професійний)

	Модулів – 2
	Спеціалізація

___________________

(назва)
	Рік підготовки:

	Змістових модулів – 2
	
	4-й
	4-й

	Індивідуальне науково-дослідне завдання ___________

(назва)
	Мова викладання, навчання та оцінювання:

____українська____

(назва)
	Семестр

	Загальний обсяг годин – 
	
	7-й
	7-й


	
	
	Лекція

	Тижневих годин для денної форми навчання:

аудиторних – 4
самостійної роботи студента – 6
	Освітній ступінь / освітньо-кваліфікаційний рівень:

бакалавр
	16 год.
	 год.

	
	
	Практичні, семінарські

	
	
	14 год.
	 год.

	
	
	Лабораторні

	
	
	0 год.
	 год.

	
	
	Самостійна робота

	
	
	90 год.
	0 год.

	
	
	Індивідуальні завдання: 0год.

	
	
	Вид семестрового контролю: екзамен


2. МЕТА ТА ЗАВДАННЯ НАВЧАЛЬНОЇ ДИСЦИПЛІНИ
Метою вивчення дисципліни «Організація проектної та виставкової діяльності» є формування у студентів системи професійних компетентностей з використання основ організації проектної роботи та підготовки і проведення виставкової діяльності як можливості представити та реалізувати проект нового туристичного продукту; методів організації та проведення ефективної виставкової роботи туристичного підприємства; набуття необхідної сукупності теоретичних і практичних знань для вирішення конкретних організаційних завдань на сучасному етапі розвитку туристичної галузі.
Основні завдання дисципліни: 

- вивчити основи проектування; 
- оволодіти уміннями та практичними навичками розробки нових туристичних проектів, включаючи нові екскурсійні маршрути, а в цілому розробляти туристично-екскурсійний продукт; 
- вивчити теоретичні основи розробки та планування виставок; 
- оволодіти методикою підготовки та проведення виставок.
3. РЕЗУЛЬТАТИ НАВЧАННЯ ЗА ДИСЦИПЛІНОЮ 
У результаті вивчення навчальної дисципліни студент повинен

знати:
- основні концепції та принципи організації проектної та виставкової діяльності;  

- основи організації виставкової роботи як результату проектної діяльності; 
 - види проектів, їх сутність;  

- основні методи проектування;  

- специфіку етапів проектування та їх стадії;  
- класифікацію інформаційних джерел;  

- призначення та структуру «банку ідей»;  – технологію та сутність написання рефератів;  

- поняття аналізу, його види;  

- основні напрями, за якими здійснюють аналіз об’єкта проектування;   
- поняття «експертиза проекту» - розрахунок ефективності;  
- основні етапи розробки проекту екскурсії;  

- типи виставок;  

- шляхи позитивного впливу на відвідувачів виставок;  

- поняття естетики дизайну та естетики дизайну виставок;  

- особливості проведення міжнародних ярмарок;  

- структуру витрат на участь у виставці;  

- особливості виконання основних функцій стендистів – співробітників фірми;  - правила поведінки співробітників під час роботи виставки. 
вміти:   
- визначати етапи проектування; 

- працювати з різними інформаційними джерелами; 

- створювати «банк ідей»; 

- аналізувати об’єкт проектування; 

- робити аналіз та компонування інформації для проекту в різному форматі; 
- розробляти проект дозвіллєвого спрямування з використанням краєзнавче-туристичних ресурсів; 

- складати бібліографії за темою проекту; 

- готувати кінцевий варіант рішення проекту – його моделювання або макетування; 
- робити економічне обґрунтування; 

- складати послідовність підготовки до виставки; 

- розробляти тематичний план своєї експозиції на виставці; 
- визначати потрібну площу стенда для виставки та їх кількість; 

- оцінювати результативність проведення виставки;

- застосувати знання в практичних ситуаціях;

-
опановувати знання та розуміти предметну сферу й професійну діяльність;

-
здатність бути критичним та самокритичним;

-
працювати в міжнародному контексті;

-
працювати в команді;

-
здатність до міжособистісної взаємодії;

-
оцінювати отриманих знань із погляду можливості їхнього застосування у професійній діяльності;

-
організовувати й контролювати командну професійну діяльність;

-
розвивати і підтримувати на якісному рівні професійну діяльність.

4. ПРОГРАМА НАВЧАЛЬНОЇ ДИСЦИПЛІНИ
4.1. Анотація дисципліни. 
Предметом вивчення дисципліни «Організація проектної та виставкової діяльності»» є засвоєння студентами знань про системи виставкової діяльності, документальних ресурсів. Метою вивчення дисципліни є формування у студентів системи професійних компетентностей з використання основ організації проектної роботи та підготовки і проведення виставкової діяльності як можливості представити та реалізувати проект нового туристичного продукту; методів організації та проведення ефективної виставкової роботи туристичного підприємства; набуття необхідної сукупності теоретичних і практичних знань для вирішення конкретних організаційних завдань на сучасному етапі розвитку туристичної галузі.
Інтердисциплінарні зв’язки:  

Дисципліна пов’язана з такими навчальними курсами  «Документознавство»,   «Бібліографознавство», «Документально-інфомаційні комунікації», що створить можливості для узагальнення знань, набутих студентами в інших навчальних курсах. Оволодіння програмою курсу забезпечить майбутнім фахівцям можливість працювати з різниї форматах виставкової діяльності у.

4.2. Структура навчальної дисципліни
Змістовий модуль 1. «Історико-теоретичні основи виставковї діяльності»

Лекція 1. «Організація виставкової діяльності як наукова система і навчальна дисципліна» (2 год.)

Предмет, об’єкт, методи. Джерельна база та історіографія дисципліни. Місце та роль у підготовці фахівців. 

Лекція 2. «Формування національного архівного фонду (НАФ)» (2 год.)

Поняття та структура Національного архівного фонду. Класифікація архівних документів. Право власності на документи НАФ.

Практичне заняття 1. 
«Історія архівної справи Укаїни від ХV ст. до кінця ХІХ ст.» (2 год.)
Початки архівів в Україні. Архіви адміністративних та судових установ Литовсько-Польської доби (ХV – перша пол. XVІІ ст.). Архіви та архівна справа козацько-гетьманської України (сер. XVІІ – XVІІІ ст.). Архіви та архівна справа в Україні в ХІХ ст. 
Лекція 3. «Архівна система та система архівних установ» (2 год.)

Архівна система та її види. Центральні державні архіви України та їх характеристика. Галузеві та відомчі архіви.
Практичне заняття 2. 
«Історія архівної справи Укаїни ХХ-ХХІ ст..» (2 год.)
Архіви та архівна справа доби визвольних змагань (1917-1920 рр.). Архівна справа на західноукраїнських землях у 1920-1930 рр. Архівне будівництво в Україні за часів радянської влади (1919-1990 рр.). Розвиток національної архівної справи в незалежній Україні.
Лекція 4. «Експертні комісії, їх функції та основна діяльність» (2 год.)

Поняття експертних комісій та експертно-перевірних комісій. Формування складу експертних комісій.Принципи експертизи та цінності документів. Оформлення результатів експертизи.
Практичне заняття 3. 
«Архівна система та система архівних установ» (2 год.)
Національний архівний фонд України як складова частина культурної спадщини. Поняття про архівну систему, мережу та систему архівних установ. Національний архівний фонд України: склад, структура та правові засади. Державний архів Києва та області: якісний та кількісний склад фондів, діяльність архіву.
Змістовий модуль 2. «Організація роботи архівів та специфіка роботи з документами архівного фонду»

Лекція 5. «Організація роботи державних архівів» (2 год.)

Завдання, права та структура державних архівів. Виробничі підрозділи архіву та основні архівні технології. Правила роботи в читальному залі архіву. Планування та звітність архівів. Організація документів Національного архівного фонду.
Практичне заняття 4. 
«Організація архівної справи у зарубіжних країнах» (2 год.)
Моделі організації архівної справи у зарубіжних країнах. Зарубіжна архівна україніка: український та зарубіжний комплекси. Проблеми опрацювання й передачі в Україну архівної україніки. Структура та діяльність Міжнародної ради архівів. 
Лекція 6. «Основні засади формування Національного архівного фонду» (2 год.)

Принципи, організація та методика експертизи цінності документів. Види та діяльність експертних комісій. Комплектування державних архівів.
Практичне заняття  5. «Забезпечення збереженості архівних документів» (2 год.)
Особливості матеріальної основи документів та способів фіксації інформації. Технологія зберігання документів. Реставрація документів.
Лекція 7. «Архівне описування та обліково-пошукові засоби архівів» (2 год.)

Поняття, види, принципи і методи архівного описування. Обліково-охоронна робота архіву. Довідковий апарат архівів.
Практичне заняття  6. «Підготовка та передача справ у відомчий архів та складання опису документа» 
Комплектування архівів та терміни тимчасового зберігання у відомчому архіві. Переліки документів та їх види. Робота з джерелами комплектування.
Лекція 8. «Принципи користування архівними документами» (2 год.)

Класифікація потреб і споживачів архівної інформації Основні напрями і форми використання архівної інформації. Використання документів архіву.
Практичне заняття  7. «Процеси інформатизації та комп’ютеризації в архівній справі» 
Науково-дослідна та методична робота архівних установ. Інформатизація в архівній справі: поняття, мета, завдання. Науково-дослідна та методична робота архівних установ: завдання, зміст і форми. Основні напрями і форми використання архівної інформації. Поняття про архівний маркетинг та архівну евристику.

4.2.1. Навчально-методична картка дисципліни «Організація проектної та виставкової діяльності»» 
Разом: год., лекції – 16 год., практичні заняття – 14 год., індивідуальні заняття – ____ год., самостійна робота – ____ год., консультація – 2 год.,  підсумковий контроль – 2 год.

	Модулі
	Змістовий модуль 1
	Змістовий модуль 2

	Назва модуля
	            «Історико-теоретичні основи виставки»


	«Організація роботи виставки та специфіка роботи з документами»



	Кількість балів за модуль
	 27  балів
	 33 бали

	Лекції
	1
	2
	3     
	4
	    
	                       
	5
	6
	7
	8  
	                        

	Теми лекцій
	Тема 1
	Тема  2
	Тема  3
	Тема  4
	
	
	Тема 5
	Тема 6
	Тема  7
	Тема 8 
	

	Теми практичних занять
	
	Тема 1
	Тема 2
	Тема  3
	
	
	Тема 4
	Тема 5
	Тема 6
	Тема 7
	

	Самостійна робота
	 
	
	    
	Тема 1
	
	
	
	
	
	Тема 2
	

	Підсумковий контроль
	Екзамен – 40 балів


4.3. Форми організації занять
4.3.1 Теми практичних занять 
	№

з/п
	Назва теми
	Кількість

Годин

	1
	 Історія архівної справи Укаїни від ХV ст. до кінця ХІХ ст.
1. Початки архівів в Україні. 
2. Архіви адміністративних та судових установ Литовсько-Польської доби (ХV – перша пол. XVІІ ст.). 3. Архіви та архівна справа козацько-гетьманської України (сер. XVІІ – XVІІІ ст.). 

4. Архіви та архівна справа в Україні у ХІХ ст. 
	2

	2
	Історія архівної справи Укаїни ХХ-ХХІ ст. 
1. Архіви та архівна справа доби визвольних змагань (1917-1920 рр.). 
2. Архівна справа на західноукраїнських землях у 1920-1930 рр. 
3. Архівне будівництво в Україні за часів радянської влади (1919-1990 рр.). 
4. Розвиток національної архівної справи в незалежній Україні.
	2

	3
	Архівна система та система архівних установ
1. Національний архівний фонд України як складова частина культурної спадщини. 
2. Поняття про архівну систему, мережу та систему архівних установ. 
3. Національний архівний фонд України: склад, структура та правові засади. 
4. Державний архів Києва та області: якісний та кількісний склад фондів, діяльність архіву.
	2

	4
	Організація архівної справи у зарубіжних країнах
1. Моделі організації архівної справи у зарубіжних країнах. 
2. Зарубіжна архівна україніка: український та зарубіжний комплекси. 
3. Проблеми опрацювання й передачі в Україну архівної україніки. 
4. Структура та діяльність Міжнародної ради архівів. 
	2

	5
	Забезпечення збереженості архівних документів
1. Особливості матеріальної основи документів та способів фіксації інформації. 
2. Технологія зберігання документів. 
3. Реставрація документів.
	2

	6
	Підготовка та передача справ у відомчий архів та складання опису документа
1. Комплектування архівів та терміни тимчасового зберігання у відомчому архіві. 

2. Переліки документів та їх види. 

3. Робота з джерелами комплектування.
	2

	7
	Процеси інформатизації та комп’ютеризації в архівній справі»

1. Науково-дослідна та методична робота архівних установ. 
2. Інформатизація в архівній справі: поняття, мета, завдання. 
3. Науково-дослідна та методична робота архівних установ: завдання, зміст і форми. 
4. Основні напрями і форми використання архівної інформації. Поняття про архівний маркетинг та архівну евристику.
	2


4.3.2 Теми лекційних занять 
	№

з/п
	Назва теми
	Кількість

Годин

	1
	Архівознавство як наукова система і навчальна дисципліна
1. Предмет, об’єкт, методи архівознавства. 

2. Джерельна база та історіографія архівознавства. 

3. Місце та роль архівознавства у підготовці фахівців. 
	2

	2
	Формування національного архівного фонду (НАФ)
1. Поняття та структура Національного архівного фонду. 

2. Класифікація архівних документів. 

3. Право власності на документи НАФ.
	2

	3
	 Архівна система та система архівних установ 
1. Архівна система та її види. 

2. Центральні державні архіви України та їх характеристика. 

3. Галузеві та відомчі архіви.
	2

	4
	Експертні комісії, їх функції та основна діяльність
1. Поняття експертних комісій та експертно-перевірних комісій. 

2. Формування складу експертних комісій.

3. Принципи експертизи та цінності документів. 

4. Оформлення результатів експертизи.
	2

	5
	Організація роботи державних архівів
1. Завдання, права та структура державних архівів. 

2. Виробничі підрозділи архіву та основні архівні технології. 
3. Правила роботи в читальному залі архіву. 
4. Планування та звітність архівів. 
5. Організація документів Національного архівного фонду.
	2

	6
	Основні засади формування Національного архівного фонду
1. Принципи, організація та методика експертизи цінності документів. 
2. Види та діяльність експертних комісій. 
3. Комплектування державних архівів.
	2

	7
	Архівне описування та обліково-пошукові засоби архівів» 
1. Поняття, види, принципи і методи архівного описування. 
2. Обліково-охоронна робота архіву. 
3. Довідковий апарат архівів.
	2

	8
	Принципи користування архівними документами
1. Класифікація потреб і споживачів архівної інформації 2. Основні напрями і форми використання архівної інформації. 

3. Використання документів архіву.
	2


4.3.3. Теми самостійної роботи студентів
	№

з/п
	Назва теми
	Кількість

годин

	1
	Написати доповідь на тему: «Історичні засади організації архівної справи в Галичині в 1920-1930-х рр.».
	

	2
	Написати доповідь на тему: «Основні шляхи інформатизації архівної справи: світовий досвід»
	


Вимоги до написання доповіді. Метою написання доповіді є підтвердження рівня опанування студентами основних положень з окресленої тематики, демонстрація знання відповідної літератури, вміння систематизувати матеріал, робити узагальнення та самостійні висновки. 
Технічні вимоги щодо оформлення доповіді
     Обсяг доповіді має складати 8-10 сторінок. У тексті обов'язково повинні бути вступ, розділи, глави, висновки та список використаних джерел. Робота друкується шрифтом Times New Roman, 14 кеглем; вирівнювання – «За шириною»; міжрядковий інтервал «Полуторний» (1,5); абзацний відступ –1,25 см; верхнє і нижнє поле – 2 см., ліве – 3 см, праве – 1 см.  Абзацний відступ має бути однаковим у всьому тексті і дорівнювати 1,25 см.

Кількість балів за роботу з теоретичним матеріалом, на практичних заняттях, під час виконання самостійної роботи залежить від дотримання таких вимог:

· своєчасність виконання навчальних завдань;

· повний обсяг їх виконання;

· якість виконання навчальних завдань;

· самостійність виконання;

· творчий підхід у виконанні завдань;

· ініціативність у навчальній діяльності.

КАРТА САМОСТІЙНОЇ РОБОТИ СТУДЕНТА

	Змістовий модуль та теми курсу
	Академічний контроль
	Бали
	Термін

виконання (тижні)

	ЗМІСТОВИЙ МОДУЛЬ І. 

                            «Історико-теоретичні основи виставкової діяльності»



	Тема 3. 
( _год.)
	Практичне заняття  3
	9
	

	Всього: __ год.
	Всього: 9 балів

	ЗМІСТОВИЙ МОДУЛЬ ІІ.

                    «Організація роботи архівів та специфіка роботи з документами в межах виставки»


	Тема 7. 

(__ год.)
	Практичне заняття 7
	9
	

	                   Всього: __ год.
	Всього: 9  балів

	Разом: ___ год.
	Разом: 18 балів


5. МЕТОДИ НАВЧАННЯ

5.1. Методи організації та здійснення навчально-пізнавальної діяльності
1. За джерелом інформації: 

· словесні: лекція (традиційна, проблемна тощо) із застосуванням комп'ютерних інформаційних технологій (презентація PowerPoint), семінари, пояснення, розповідь, бесіда; 

· наочні: спостереження, ілюстрація, демонстрація; 

· практичні: вправи.

2. За логікою передачі і сприйняття навчальної інформації: індуктивні, дедуктивні, аналітичні, синтетичні.
3. За ступенем самостійності мислення: репродуктивні, пошукові, дослідницькі.
4. За ступенем керування навчальною діяльністю: під керівництвом викладача; самостійна робота студентів із книгою; виконання індивідуальних навчальних проектів.
Увесь спектр означених методів в більшому чи меншому обсязі застосовується в навчальному процесі при викладанні дисципліни «Організація проектної та виставкової діяльності». 
5.2. Методи стимулювання інтересу до навчання і мотивації навчально-пізнавальної діяльності:

Методи стимулювання інтересу до навчання: навчальні дискусії; створення ситуації пізнавальної новизни; створення ситуацій зацікавленості (метод цікавих аналогій тощо).
Увесь спектр означених методів в більшому чи меншому обсязі застосовується в навчальному процесі при викладанні дисципліни «Організація проектної та виставкової діяльності». 
5.3. Інклюзивні методи навчання

1. Методи формування свідомості: бесіда, диспут, лекція, приклад, пояснення, переконання.

2. Метод організації діяльності та формування суспільної поведінки особистості: вправи, привчання, виховні ситуації, приклад.

3. Методи мотивації та стимулювання: вимога, громадська думка. Вважаємо, що неприпустимо застосовувати в інклюзивному вихованні методи емоційного стимулювання – змагання, заохочення, переконання.

4. Метод самовиховання: самопізнання, самооцінювання, саморегуляція.

5. Методи соціально-психологічної допомоги: психологічне консультування, стимуляційні ігри.

6. Спеціальні методи: патронат, супровід, медіація.

7. Спеціальні методи педагогічної корекції, які варто використовувати для цілеспрямованого виправлення поведінки або інших порушень, викликаних спільною причиною, зокрема: суб'єктивно-прагматичний метод, метод заміщення, метод "вибуху", трудовий метод.

Увесь спектр означених методів в більшому чи меншому обсязі застосовується в навчальному процесі при викладанні дисципліни «Організація проектної та виставкової діяльності». 
6. СИСТЕМА ОЦІНЮВАННЯ НАВЧАЛЬНИХ ДОСЯГНЕНЬ ЗДОБУВАЧІВ ВИЩОЇ ОСВІТИ
Навчальна дисципліна оцінюється за модульно-рейтинговою системою. Вона складається з 2 змістових модулів.

Результати навчальної діяльності студентів оцінюються за 100 бальною шкалою.

За результатами поточного та семестрового контролів виставляється підсумкова оцінка за 100-бальною шкалою, національною шкалою та шкалою ECTS.

Модульний контроль: кількість балів, які необхідні для отримання відповідної оцінки за кожен змістовий модуль упродовж семестру.
Семестровий (підсумковий) контроль: виставлення семестрової оцінки студентам, які опрацювали теоретичні теми, практично засвоїли їх і мають позитивні результати, набрали необхідну кількість балів.

Загальні критерії оцінювання успішності студентів, які отримали за 4-бальною шкалою оцінки «відмінно», «добре», «задовільно», «незадовільно», подано в таблиці нижче.
Кожний модуль включає бали за поточну роботу студента на практичних заняттях, виконання самостійної роботи та вибіркові завдання.

Завдання з самостійної роботи, які виконує студент за визначеною тематикою, обговорюються та захищаються на практичних заняттях. 

6.1. Загальні критерії оцінювання навчальних досягнень студентів
	Оцінка
	Критерії оцінювання

	«відмінно»
	Ставиться за повні та міцні знання матеріалу в заданому обсязі, вміння вільно виконувати практичні завдання, передбачені навчальною програмою; за знання основної та додаткової літератури; за вияв креативності в розумінні і творчому використанні набутих знань та умінь.

	«добре»
	Ставиться за вияв студентом повних, систематичних знань із дисципліни, успішне виконання практичних завдань, засвоєння основної та додаткової літератури, здатність до самостійного поповнення та оновлення знань. Але у відповіді студента наявні незначні помилки.

	«задовільно»
	Ставиться за вияв знання основного навчального матеріалу в обсязі, достатньому для подальшого навчання і майбутньої фахової діяльності, поверхову обізнаність із основною і додатковою літературою, передбаченою навчальною програмою. Можливі суттєві помилки у виконанні практичних завдань, але студент спроможний усунути їх із допомогою викладача.

	«незадовільно»
	Виставляється студентові, відповідь якого під час відтворення основного програмового матеріалу поверхова, фрагментарна, що зумовлюється початковими уявленнями про предмет вивчення. Таким чином, оцінка «незадовільно» ставиться студентові, який неспроможний до навчання чи виконання фахової діяльності після закінчення закладу вищої освіти без повторного навчання за програмою відповідної дисципліни.


6.2. Система оцінювання роботи студентів упродовж семестру
	Вид діяльності студента 
	Максимальна кількість балів за одиницю
	Всього
	Модуль 1
	Модуль 2

	
	
	кількість одиниць
	максимальна кількість балів
	кількість одиниць
	максимальна кількість балів
	кількість одиниць
	максимальна кількість балів

	1.1. Робота на практичному занятті
	6
	7
	42
	3
	18
	4
	24

	1.2. Виконання завдань для самостійної роботи
	    9
	  2
	18
	1
	9
	1
	9

	Разом
	
	60
	
	
	
	

	Всього балів за теоретичний і практичний курс: 60


6.3. Оцінка за теоретичний і практичний курс: шкала оцінювання національна та ECTS

	Оцінка за 100-бальною системою
	Оцінка за національною шкалою
	Оцінка за шкалою ECTS

	59 – 70 
	відмінно
	5
	A
	відмінно

	48 – 58
	добре
	4
	BС
	добре

	37 – 47
	задовільно
	3
	DЕ
	задовільно 

	24 – 36
	незадовільно
	2
	FX
	незадовільно з можливістю повторного складання

	1 – 23
	
	2
	F
	незадовільно з обов’язковим повторним вивченням дисципліни


6.4. Оцінка за екзамен: шкала оцінювання національна та ECTS

	Оцінка за 100-бальною системою
	Оцінка за національною шкалою
	Оцінка за шкалою ECTS

	26 – 30 
	відмінно
	5
	A
	Відмінно

	21 – 25
	добре
	4
	BС
	Добре

	16 – 20
	задовільно
	3
	DЕ
	Задовільно

	11 – 15
	незадовільно
	2
	FX
	незадовільно з можливістю повторного складання

	1 – 10
	
	2
	F
	незадовільно з обов’язковим повторним вивченням дисципліни


6.5. Загальна оцінка з дисципліни: шкала оцінювання національна та ECTS

	Оцінка за 100-бальною системою
	Оцінка за національною шкалою
	Оцінка за шкалою ECTS

	
	екзамен
	Залік
	

	90 – 100
	відмінно
	5
	зараховано
	A
	відмінно

	82 – 89
	добре
	4
	
	B
	добре (дуже добре)

	75 – 81
	добре
	4
	
	C
	добре 

	64 – 74
	задовільно
	3
	
	D
	задовільно 

	60 – 63
	задовільно
	3
	
	Е
	задовільно (достатньо) 

	35 – 59
	незадовільно
	2
	не зараховано
	FX
	незадовільно з можливістю повторного складання

	1 – 34
	незадовільно
	2
	
	F
	незадовільно з обов’язковим повторним вивченням дисципліни


6.6. Розподіл балів, які отримують студенти
	№
	Вид діяльності 
	Максимальна кількість балів

	1
	Відповіді на практичних заняттях (підготовка до занять, участь в дискусії, робота в групах)
	        6 х 7 = 42

	3
	Самостійна робота (завдання) 
	           18

	4
	Екзамен
	           40

	
	Всього
	          100


Під час екзамену студент має можливість отримати 40 балів максимально. У сумі робота за змістовими модулями та складання екзамену дають можливість заробити 100 балів.   

6.7. ОРІЄНТОВНИЙ ПЕРЕЛІК ПИТАНЬ ДО ЕКЗАМЕНУ
1. Визначення поняття «архів». 
2. Співвідношення понять «документальний» та «архівний» фонд країни. 
3. Уявлення про репрезентативність Архівного фонду країни. 
4. Основні чинники суспільного розвитку в контексті збільшення документоутворювання і документального фонду. 
5. Поняття про комплектування архівів. 
6. Проблема комплектування архівів в умовах державної монополії на архівні документи. 
7. Комплектування державних та інших архівів в умовах демократичного суспільства. 
8. Відомче право на архівні документи, його вплив на комплектування галузевих архівних систем. 
9. Поняття про експертизу цінності документів. 
10. «Функціональний підхід» в експертизі цінності. 
11. Уявлення про загальнолюдські, національні, класові, корпоративні та конфесійні цінності, їх вплив на розвиток уявлень про цінність архівного документа. 
12. Міжнародні договори і конвенції про охорону архівів як частину культурної спадщини людства. 
13. Теоретичне обґрунтування сучасних критеріїв цінності архівного документа. 
14. Поняття про класифікацію архівних документів. 
15. Значення класифікації архівних документів для їх організації в архівах і пошуку. 
16. Поняття про основні класифікаційні одиниці: архівний фонд, одиниця зберігання, справа. 
17. Поняття про опис архівних документів. Основні одиниці опису. 
18. Проблеми інформатизації опису і пошуку архівних документів. 
19. Перспективи і складнощі розробки автоматизованих пошукових інформаційних систем в архівах. 
20. Поняття про використання архівних документів. 
21. Використання архівних документів як процес актуалізації ретроспективної інформації. 
22. Значення класифікації для організації документів в межах архівного фонду і пошуку документної інформації. 
23. Одиниця зберігання (справа) як одиниця класифікації. 
24. Поняття про комплектування НАФ України. 
25. Наукова класифікація документів — основа комплектування державних архівів. 
26. Взаємозв’язок і взаємозалежність класифікації документів, їх комплектування та експертизи їх цінності. 
27. Вплив комплектування на фондування документів. 
28. Законодавчі акти і правила, що регламентують організацію і порядок комплектування державних і відомчих архівів. 
29. Облік документів у державних архівах. 
30. Облік найцінніших документів. 
31. Облік документів в архівних органах (управліннях і відділах). 
32. Фондові каталоги. Центральний фондовий каталог (ЦФК). Його структура. Порядок ведення фондових каталогів. 
33. Призначення та організація роботи з перевірки наявності і стану документів. 
34. Роль перевірки наявності і стану документів у забезпеченні їх збереження. 35. Порядок і періодичність проведення перевірок. 
36. Основні поняття технології зберігання документів. 
37. Зміст і основні процеси технології зберігання документальних джерел. 
38. Поняття про дію чинників руйнування документів, про режим і технологічні умови їх зберігання. 
39. Основні вимоги до приміщень для зберігання документів та їх устаткування. 
40. Загальні відомості про консервацію і реставрацію документів. 
41. Вплив науково-технічного прогресу на забезпечення тривалого фізико-хімічного збереження архівних документів. 
42. Розвиток наукових методів тривалого збереження документів. 
43. Призначення системи науково-довідкового апарату. 
44. Структура системи науково-довідкового апарату (НДА) і напряму її розвитку. 
45. Архівний довідник як одиниця системи НДА архіву і НАФ України. 
46. Визначення типів і видів архівних довідників. 
47. Інформаційний та економічний ефекти науково обґрунтованої диференціації документів і архівних довідників при створенні НДА. 
48. Опис документів як основа для створення архівних довідників. Поняття про опис документів. 
49. Залежність об’єктів опису і обсягу логічних записів від типу довідників. 

50. Специфіка використання ретроспективної документної інформації в поточній діяльності установ, організацій і підприємств. 
51. Використання архівних документів у соціально-правовій сфері. 
52. Поняття про організацію використання архівних документів. 7
53. Первинна і вторинна документна інформація як засіб використання документів.
54. Джерела комплектування державних архівів. 
55. Критерії визначення установ джерел комплектування державних архівів. 

56. Визначення складу документів, що підлягають державному зберіганню, і організація їх прийому і державні архіви. 
57. Поняття про форми прийому документів. 
58. Значення експертизи цінності документів в оптимізації складу архівних фондів та їх комплексів. 
59. Організація і методика роботи з експертизи цінності документів. 
60. Цілісність архівних фондів та їх комплексів як необхідна умова наукової організації документів у складі НАФ України. 
61. Класифікація документів на рівні НАФ України, архіву, архівного фонду. 62. Класифікація відомчих архівів як джерел комплектування конкретних груп державних архівів. 
63. Поняття про класифікацію документів у межах архіву. 
64. Значення класифікації для раціонального розміщення документів в архівосховищах, підвищення ефективності їх пошуку та використання. 
65. Формування архівних колекцій. Умови збереження і розформування колекцій в архівах.
БІЛЕТИ ДО ЕКЗАМЕНУ
(Приклад за формою)

	Відкритий міжнародний університет розвитку людини «Україна»

КАФЕДРА туризму, документних та міжкультурних комунікацій
Інституту філології та масових комунікацій
Освітньо-кваліфікаційний рівень:  бакалавр 
Спеціальність 029 «Інформаційна, бібліотечна та архівна справа».
Семестр: зимовий
Навчальна дисципліна: ««Організація проектної та виставкової діяльності»» 
БІЛЕТ №  1
1. Джерела комплектування державних архівів. 
2. Основні поняття проектної та виставкової діяльності.
Затверджено на засіданні кафедри туризму, документних та міжкультурних комунікацій 
Протокол №__ від «___» __________________ 2023 року.

Завідувач кафедри ____________  Степанова О. А.
Екзаменатор ____________  Сазонова Ю. О., доцент кафедри туризму, документних та міжкультурних комунікацій


7. МЕТОДИЧНЕ ЗАБЕЗПЕЧЕННЯ

Робоча навчальна програма дисципліни, опорний конспект лекцій; підручники; навчальні посібники; нормативні документи; запитання і завдання до заліку. 

Для інклюзивного навчання:

· методики диференційованого підходу до процесу навчання й оцінювання знань, умінь і здібностей студентів з інвалідністю; 

· спеціалізовані комп’ютерні програми для навчання осіб з інвалідністю;

· наявність аудіовізуальних засобів навчання, спеціальної навчально-методичної літератури в електронному, друкованому, аудіовізуальному форматах для осіб з інвалідністю;

· дидактичні матеріали та засоби навчання осіб з інвалідністю для дистанційної та відкритої форм навчання.

7.1. Глосарій
(термінологічний словник)
Анкета - опитувальний лист, що заповнюється особою, що звертається в іноземне дипломатичне представництво за отриманням дозволу - візи на в'їзд на територію цієї держави. Кількість і зміст питань візової анкети визначаються кожною державою.

Ануляція - письмову відмову туриста або туроператора/турагента від виконання зобов'язань за договором.

Асоціація - добровільний союз, об'єднання рівноправних підприємств і організацій туризму, споріднених сфер обслуговування туристів і екскурсантів, а також фізичних осіб, створене для досягнення спільної господарської або якої-небудь іншої мети.

Атестація - процедура визначення кваліфікації працівника, рівня його підготовки, наявності умінь і навичок, що дозволяють виконувати відповідні виробничі функції. В основу покладені атестації нормативи характеристик, відгуків, результатів практичних завдань і т.д., що містяться в документах, що належать до сфери трудового права, а також аналіз додаткової інформації, що має ставлення до цього предмета. За підсумками атестації, яку проводить спеціально створена атестаційна комісія, приймається рішення про присвоєння працівнику того чи іншого кваліфікаційного розряду.

Туристська біржа - організований і регулярний оптовий ф'ючерсний ринок, на якому туристський продукт реалізується партіями за цінами, встановленими на основі попиту і пропозиції. Туристська біржа створюється для активізації формування єдиного міждержавного і міжнародного ринку торгівлі туристським продуктом, цінними паперами, а також товарами і послугами, необхідними для розвитку туризму.

Ваучер - письмовий наказ фірми або транспортної компанії свого контрагенту про надання її клієнту відповідно до укладеного угодою необхідного обслуговування з гарантією оплати в узгодженому порядку. Ваучер являє собою спеціальний бланк встановленої форми, завірений печаткою та підписом керівника фірми, у якому вказано перелік і специфікація послуг, оплачених туристом. Ваучер видається туристу перед початком поїздки.

Всесвітня туристська організація (СОТ) - міжнародна міжурядова організація з туризму. Згідно зі Статутом СОТ основна її мета - сприяння розвитку туризму для внесення вкладу в економічний розвиток, міжнародне взаєморозуміння, світ, процвітання, загальну повагу і дотримання прав людини й основних свобод для всіх людей без різниці раси, статі, мови і релігії. Статут ВТО прийнято 27 вересня 1975 р. Діє під патронажем ООН.

Договір з туристом - документ, що підтверджує угоду туриста з туроператором/ ту рагентом, визначає їх взаємні права та обов'язки з приводу придбання туристських послуг.

Інвестування в туризмі - система принципів, критеріїв, відносин, регулює напрям капітальних вкладень в розвиток туризму у межах країни, регіону, фірми. При інвестуванні важливо визначити рівень рентабельності, який залежить від тривалості та умов використання об'єкта інвестування. Критерії вибору, впливають на прийняття рішення про інвестування: величина капіталовкладень, визначається фінансовими можливостями підприємства; термін інвестування, який не повинен перевищувати максимальні строки відшкодування фондів, інакше ризик може стати занадто значним; рентабельність, яка може забезпечити достатню прибуток від цих інвестицій.

Квота - певна частина місць у готелі або засобах пасажирського транспорту, яку власник виділяє за договором своєму замовникові, наприклад турфірмі, на весь сезон або його частина для їх продажу своїм клієнтам на погоджених з власником умовах. Замовник, який одержав квоту місць, несе матеріальну відповідальність за їх використання.

Класифікація готелів - система оцінки готельних організацій по якості наданих послуг. Класифікація враховує всі фактори, впливають на якість послуг, наприклад якість будівництва та оздоблення будівлі, його архітектуру, зручності номерного фонду, місць загального користування, наявність підприємств харчування, побутових служб, кваліфікацію персоналу і місце розташування. Існують різні системи класифікації готелів. Найбільш поширеною є п'ятизіркова система класифікації.

Комісійна винагорода - грошову винагороду, виплачуване виробниками туристських або транспортних послуг турагенту за посередництво у продажу цих послуг туристам. Комісійна винагорода виплачується за нормою, що визначається у відсотковому відношенні до ціни проданих послуг, і служить основним джерелом доходів турагента.

Комісійна заохочувальна винагорода - комісійна винагорода, виплачується турагенту по більш високій нормі за продаж туристських послуг понад погодженого обсягу. Заохочувальне комісійна винагорода є засобом стимулювання турагенств до більш активної продажу туристських послуг.

Концепція туризму - сукупність наукових поглядів на сучасний стан і прогноз основних напрямків розвитку туризму. Концепція туризму включає пропозиції щодо генера.рьной і територіальної схемами управління туризмом, активізації економічного зростання туризму і досягненню прогнозних результатів; цільовими програмами індустріального, науково-технічного, кадрового та правового забезпечення і розвитку міжнародного туристського обміну.

Коефіцієнт завантаження готелю - співвідношення загального числа місць, номерів, перебувають в експлуатації, та кількості місць, номерів, проданих клієнтам, в даному готелі протягом певного тимчасового інтервалу. Коефіцієнт завантаження готелю є показником використання номерного фонду готелю і свідчить про ступеня ефективності комерційної роботи.
Ліцензія на здійснення міжнародної туристської діяльності є офіційним документом, який дозволяє здійснення міжнародної туристської діяльності на всій території Росії протягом установленого строку (три роки або менш) і визначає умови її здійснення.

Маркетинг в туризмі - комплексний підхід до управління виробництвом, реалізацією і організацією споживання турпродукту, орієнтований на облік вимог туристського ринку і активний вплив на попит з метою розширення обсягу продажу турпродукту. Маркетинг - це спосіб ведення бізнесу, орієнтований на клієнта.

Маршрут подорожі - шлях слідування туриста, що включає перелік всіх географічних пунктів і місць, послідовно відвідуваних їм під час подорожі.

Міжнародний туризм - систематизована і цілеспрямована діяльність підприємств сфери туризму, пов'язана з наданням тур183 послуг і турпродукту іноземним туристам на території Російської Федерації (в'їзний туризм) і наданням туристичних послуг і турпродукту туристам за кордоном (виїзний туризм).

Місія організації - це уявлення про призначення організації, необхідності і корисності її діяльності для суспільства і існування для співробітників.

Направляюча сторона - організація або індивідуальний підприємець, напрямні туристів в країну (місце) їх тимчасового перебування і діють при цьому на підставі договорів, укладених з туристом і приймаючою стороною.

Несезон - період спаду туристських подорожей. Календарні межі несезону визначаються природно-кліматичними умовами країни.

Попередня Оплата - оплата покупцем вартості замовлених туристичних послуг до початку їх споживання в терміни, встановлені за угодою з продавцем. Згідно з умовами попередньої оплати продавець послуг надає їх покупцю тільки після отримання узгодженої грошової суми.

Оптимальна програма обслуговування - програма, в якій враховані потреби клієнтів і тематика обслуговування (вид туризму) з точки зору змісту, складу послуг, їх кількості і порядку надання.

Пансіон - комплексне обслуговування, що включає розміщення в готелі або інших подібних засобах розміщення і щоденне триразове харчування. Пансіон найбільш часто використовується при організації обслуговування туристів, що прибувають на відпочинок або для курортного лікування.

Перевізник - організація або індивідуальний підприємець, що надає послуги з перевезення туристів різними видами транспорту.

Поліс страховий - документ, який видається страховою компанією (страховиком) мандрівникові (страхувальникові) на підтвердження укладеного між ними договору страхування, в якому записано зобов'язання страховика сплатити страхувальникові обумовлену грошову суму при настанні страхового випадку.

Напівпансіон - комплексне обслуговування, яке включає розміщення в готелі або подібних засобах розміщення і щоденне дворазове харчування (сніданок і обід або сніданок і вечеря).

Надходження від туризму - в міжнародному туризмі надходженнями є валютні доходи країни від продажу іноземцям туристських послуг та споживчих товарів. Облік надходжень від іноземного туризму ведеться за двома статтями: надходження від продажу іноземцям власне туристських послуг і товарів та надходження від перевезення іноземців на міжнародних лініях національними транспортними засобами.

Приймаюча сторона - організація або індивідуальний підприємець, приймають туристів, які прибули в країну (місце) їх тимчасового перебування, і діють при цьому на підставі договорів, укладених з туристом та/або направляючою стороною та організаціями, надають послуги.

Програма обслуговування - це набір послуг, що надаються туристам відповідно з їх потребами і тематикою туру, заздалегідь оплачений і розподілений за часом проведення туру.

Програма подорожі - документ, що містить вичерпну інформацію про що надаються туристу послуги і часу їх надання за маршрутом подорожі.

Програма туру - розклад туру з зазначенням конкретних термінів надання туристичних послуг (бронювання, транспорт, розміщення, харчування та екскурсії).

Просування туристичного продукту - комплекс заходів, спрямованих на реалізацію турпродукту (реклама, участь у спеціалізованих виставках, ярмарках; організація туристських інформаційних центрів за продаж турпродукту, видання каталогів тощо).

Подорож в кредит - умова продажу туристської поїздки, відповідно з яким її оплата здійснюється туристом по завершенні поїздки в терміни, обумовлені угодою між продавцем і покупцем. Умови продажу в кредит є досить поширеною формою комерційної діяльності турфірм з метою залучення клієнтів.

Рекламація - заяву у письмовій формі покупця туристських або транспортних послуг з приводу грошового відшкодування заподіяної продавцем йому збитку внаслідок зниження якості або зменшення кількості наданих йому послуг.

Сегменти ринку - групи справжніх і потенційних клієнтів з однаковими характеристиками.

Сезон - період часу, протягом якого відбувається основна маса туристських подорожей. У більшості країн на цей період припадає 70% всіх поїздок за кордон.

Сертифікація продукції або послуг - діяльність з підтвердження відповідності продукції або послуг встановленим вимогам.

Знижка - сума, на яку знижена оголошена ціна туристського обслуговування або транспортних послуг у зв'язку з застосуванням вигідних для продавця умов угоди.

Засоби розміщення - організації, що надають за плату послуги розміщення та інше обслуговування туристів. Сюди входять організації готельного типу, гуртожитки, кемпінги, приватні будинки, квартири та інші приміщення, що здаються в оренду. Засоби розміщення туристів поділяються на готельну базу і додаткові кошти розміщення (засоби розміщення негостиничного типу: табори, наметові городки тощо).

Структура управління туристської організації - упорядкована сукупність взаємопов'язаних елементів, які знаходяться між собою в стійких відносинах, що забезпечують їх функціонування і розвиток як єдиного цілого.

Тариф - знижка або система ставок плати за користування послугами.

Транзит - проїзд туристів з однієї країни в іншу через проміжні країни.

Трансфер - послуга з перевезення туриста від місця його перебування в країну (місце тимчасового перебування) до місця розміщення і назад, а також будь-які інші перевезення в межах країни (місця тимчасового перебування), передбаченої програмою подорожі.

Тур - комплекс послуг по розміщенню, перевезенню, харчуванню туристів, екскурсійні послуги, а також послуги гідів-перекладачів і інші послуги, надані залежно від цілей подорожі.

Турагент - організація або індивідуальний підприємець, який здійснює на підставі ліцензії діяльність по просуванню і реалізації туру.

Туризм - тимчасові виїзди (подорожі) громадян Росії та іноземних громадян і осіб без громадянства з постійного місця проживання в оздоровчих, пізнавальних, професійно-ділових, спортивних, релігійних та інших цілях без заняття оплачуваною діяльністю в країні (місці) тимчасового перебування. Туризм поділяється на : внутрішній - подорожі в межах Російської Федерації осіб, які постійно проживають в Російській Федерації; в'їзний - подорожі в межах Російської Федерації осіб, що не проживають постійно в Російській Федерації; виїзний - подорожі осіб, постійно проживають в Російській Федерації, в іншу країну.

Турист - людина, який відвідує країну (місце) тимчасового перебування в оздоровчих, пізнавальних, професійно-ділових, спортивних, релігійних та інших цілях без заняття оплачуваною діяльністю в період від 24 годин до 6 місяців підряд або здійснює не менш однієї ночівлі.

Туристська індустрія - сукупність готелів та інших засобів розміщення; засобів транспорту, об'єктів громадського харчування, об'єктів і засобів розваги, об'єктів пізнавального, ділового, оздоровчого, спортивного та іншого призначення, організацій, здійснюють туроператорську і турагентську діяльність, а також організацій, що надають екскурсійні послуги і послуги гідів - перекладачів.

Туристська мотивація - спонукання людини, спрямовані на задоволення рекреаційних потреб, в залежності від його індивідуальних фізичних і психологічних особливостей, системи поглядів, цінностей, схильностей, освіти і т.д.

Туристська путівка - документ, що підтверджує факт оплати туру.

Туристська послуга - результат діяльності організації або індивідуального підприємця щодо задоволення потреб туриста в організації і здійснення туру або його окремих складових.

Туристські ресурси - природні, історичні, соціально-культурні об'єкти, здатні задовольнити духовні потреби туристів, сприяти відновленню та розвитку їх фізичних і духовних сил.

Туристські товари - матеріальні предмети споживання, сувенірна або інша товарна продукція, прямо або опосередковано необхідні туристу або екскурсанту в процесі споживання туристських послуг у цілях туризму.

Туристський маршрут - заздалегідь спланована траса пересування туристів протягом певного часу з метою отримання туристських послуг, передбачених програмою обслуговування.

Туристський продукт - це сукупність речових (предметів споживання) і нематеріальних (послуги) споживчих вартостей, необхідних для повного задоволення потреб туристів, що виникли під час їх подорожі.

Туроденъ - натуральний показник обсягу діяльності туристських господарюючих суб'єктів. Туродні - кількість днів, проведених туристами у цій країні. У практиці більшості країн цей показник називають кількістю ночівель або ліжко-днів.

Туроператор - організація або індивідуальний підприємець, які здійснюють на підставі ліцензії діяльність по формуванню, просуванню і реалізації туру.

Додаткові послуги - туристські послуги, придбані туристом понад раніше сплаченого комплексного обслуговування і задовольняють потреби більш особистого, персонального характеру.

Основні послуги - туристські послуги, включені в комплексне обслуговування туриста на час подорожі по маршруту і сплачені ним заздалегідь.

Франшиза - договір, що укладається між великими готельними ланцюгами (франшизодавцями) і незалежними готелями (франшизными організаціями), згідно з яким франшизодавець надає франшизної організації право користуватися в комерційних цілях його фірмовим знаком, технічною допомогою, інструктажем та іншими можливостями, наявними в розпорядженні франшизодавця. Зі свого боку франшизная організація виплачує франшизодавцю компенсацію в розмірі визначеного відсотка від суми своїх доходів.

Функції управління - це види управлінських робіт (функцій управління), необхідні для досягнення поставлених цілей. Функції є складовими частинами будь-якого процесу управління незалежно від особливостей тієї чи іншої організації. Виділяють наступні функції управління: планування, организовывание, мотивація, контроль, координація.

Цілі - це конкретизація місії організації у формі, доступній для управління процесом їх реалізації. Для цілей характерні наступні риси і властивості: чітка орієнтація на певний інтервал часу; конкретність і вимірність; несуперечність і узгодженість з іншими цілями і ресурсами; адресність і контрольованість.

Чартер - договір фрахтування, згідно з яким фрахтівник зобов'язується надати фрахтувальнику за плату всю або частину місткості одного або декількох транспортних засобів на один або кілька рейсів для перевезення вантажів, пасажирів, багажу.

Екскурсант - громадянин, який відвідує країну (місце) тимчасового перебування в оздоровчих, пізнавальних, професійно-ділових, спортивних, релігійних і інших цілях без заняття оплачивае188 мій діяльністю в період менше 24 год і без ночівлі у відвідуваній країні.

Екскурсійна послуга - туристська послуга по задоволенню пізнавальних інтересів туристів/екскурсантів, включаючи розробку і впровадження програм екскурсійного обслуговування або окремих екскурсій, організацію та проведення екскурсій.

Екскурсія - колективне відвідування музею, вартого уваги місця, виставки тощо; поїздка, прогулянка з освітньої, наукової, спортивної чи розважальною метою.
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