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ВСТУП 

Актуальність теми. Інтеграція системи вищої освіти України до 

Європейського простору вищої освіти вимагає змістових, процедурних, 

організаційних змін в освітньому процесі вищої школи. Значною мірою 

позитивний результат цієї діяльності залежить від якісного забезпечення всіх 

складових: нормативної, організаційної, педагогічної. Забезпечення 

організаційної (процесуально-технологічної) складової залежить від 

навчально-допоміжного персоналу і потребує його спеціальної підготовки. 

Модернізація української вищої освіти, реалізація положень Болонської 

декларації та Закону України «Про вищу освіту» (2014 р.) призвели до 

розширення та ускладнення професійних завдань навчально-допоміжного 

персоналу. Відповідно суттєво підвищуються вимоги до рівня 

професіоналізму навчально-допоміжного персоналу, його знань, навичок, 

інших компетентностей задля належного виконання функціональних 

обов’язків у нових умовах. Зважаючи на відсутність нормативних 

документів, що регламентують професійну діяльність навчально-

допоміжного персоналу, визначають систему її оцінювання, встановлюють 

рівень сформованості і зміст компетентностей, існує нагальна потреба у 

розробленні цілісної системи формування інтегрованої професійної 

компетентності цієї категорії персоналу вищого навчального закладу. 

Готовність до професійної діяльності навчально-допоміжного персоналу не 

забезпечується здобуттям вищої освіти в межах традиційної формальної 

освіти, оскільки підготовка таких фахівців в Україні не здійснюється. 

Повноти та цілісності підготовки навчально-допоміжного персоналу можна 

досягти у процесі інтеграції неформальної та інформальної освіти шляхом їх 

взаємодії, взаємопроникнення і розширення можливостей. Інтеграція видів 

освіти як процес має бути спрямована на результат – формування 

професійної компетентності навчально-допоміжного персоналу. 

Сутність компетентності та реалізацію компетентнісного підходу у 

підготовці фахівців досліджували Н. Бібік, С. Гончаренко, В. Гриньова, 
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Е. Зеер, І. Зязюн, В. Луговий, А. Марушкевич, О. Плахотнік, Г. Селевко; 

зміст і структуру професійної компетентності, підходи до її формування 

вивчали Л. Буркова, Р. Гуріна, А. Маркова, Е. Луговська, В. Маслов; питання 

інтеграції видів освіти у підготовці фахівців розробляли В. Горський, 

А. Золотарьова, С. Полянкіна, О. Ройтблат, Д. Сидоров. Проте у педагогічних 

дослідженнях не приділено достатньої уваги з’ясуванню сутності 

професійної діяльності навчально-допоміжного персоналу, його ролі в 

організації освітнього процесу, поза науковими інтересами дослідників 

залишилася проблема формування професійної компетентності цієї категорії 

персоналу вищого навчального закладу. 

За результатами аналізу проблеми формування професійної 

компетентності навчально-допоміжного персоналу вищого навчального 

закладу виявлені суперечності:  

– між необхідністю якісного забезпечення освітнього процесу у вищому 

навчальному закладі в контексті реформування вищої освіти та рівнем 

професійної компетентності навчально-допоміжного персоналу;  

– між потребою щодо постійного підвищення рівня професійної 

компетентності навчально-допоміжного персоналу вищого навчального 

закладу та відсутністю системи підготовки такого персоналу, методичного 

забезпечення для ефективного здійснення цього процесу. 

Актуальність проблеми та її недостатня розробленість, необхідність 

розв’язання виявлених суперечностей зумовили вибір теми дослідження: 

«Формування професійної компетентності навчально-допоміжного 

персоналу вищого навчального закладу в умовах інтеграції 

неформальної та інформальної освіти». 

Зв’язок роботи з науковими програмами, планами, темами. 

Дисертаційна робота виконувалася відповідно до тематичного плану наукових 

досліджень Київського національного університету імені Тараса Шевченка з 

теми «Розвиток цілісної особистості в контексті соціальних змін: соціальні, 

психологічні та педагогічні аспекти» (0114U003481). Тема дисертації 
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затверджена вченою радою факультету психології Київського національного 

університету імені Тараса Шевченка (протокол від 16 жовтня 2014 р. № 3) та 

узгоджена у міжвідомчий Раді з координації наукових досліджень у галузі 

педагогіки та психології НАПН України (протокол від 23 грудня 2014 р. № 9). 

Мета і завдання дослідження. Мета дослідження полягає у 

теоретичному обґрунтуванні й експериментальній перевірці моделі 

формування професійної компетентності навчально-допоміжного персоналу 

вищого навчального закладу в умовах інтеграції неформальної та 

інформальної освіти. 

Мета дослідження конкретизована у таких завданнях: 

– визначити поняття «професійна компетентність навчально-

допоміжного персоналу вищого навчального закладу»; 

– виявити характеристики інтеграції видів освіти у підготовці 

навчально-допоміжного персоналу вищого навчального закладу; 

– визначити зміст і структуру професійної компетентності навчально-

допоміжного персоналу вищого навчального закладу, організаційно-

педагогічні умови, рівні, критерії та показники сформованості професійної 

компетентності; 

– розробити й експериментально перевірити модель формування 

професійної компетентності навчально-допоміжного персоналу вищого 

навчального закладу в умовах інтеграції неформальної та інформальної 

освіти; 

– підготувати методичні рекомендації щодо формування професійної 

компетентності навчально-допоміжного персоналу вищого навчального 

закладу в умовах інтеграції неформальної та інформальної освіти. 

Об’єкт дослідження – підготовка навчально-допоміжного персоналу 

вищого навчального закладу. 

Предмет дослідження – формування професійної компетентності 

навчально-допоміжного персоналу вищого навчального закладу в умовах 

інтеграції неформальної та інформальної освіти. 
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Методи дослідження. Для досягнення мети і розв’язання поставлених 

завдань було використано такі методи:  

– аналіз, синтез, порівняння та класифікація загальнонаукової і 

спеціальної педагогічної та психологічної літератури, нормативно-

законодавчих документів – для формулювання вихідних положень, 

виявлення сутнісних ознак й уточнення базових понять дослідження; для 

характеристики інтеграції видів освіти у підготовці навчально-допоміжного 

персоналу вищого навчального закладу; 

– аналіз, систематизація, порівняння, узагальнення посадових обов’язків 

навчально-допоміжного персоналу вищого навчального закладу та досвіду 

практичної діяльності, опитування експертів – для характеристики 

особливостей професійної діяльності, змісту і структури професійної 

компетентності навчально-допоміжного персоналу вищого навчального 

закладу;  

– анкетування, пряме і непряме спостереження, бесіда, опитування, 

інтерв’ювання, самоаналіз, аналіз результатів діяльності та результатів 

навчання – для визначення рівнів, критеріїв та показників сформованості 

професійної компетентності навчально-допоміжного персоналу; 

– моделювання – для розроблення моделі формування професійної 

компетентності навчально-допоміжного персоналу вищого навчального 

закладу в умовах інтеграції неформальної та інформальної освіти; 

– педагогічний експеримент – для доведення достовірності вихідних 

положень та перевірки моделі формування професійної компетентності 

навчально-допоміжного персоналу; 

– математичної статистики (t-критерій Стьюдента) – для оцінювання 

і теоретичного обґрунтування достовірності отриманих результатів 

експерименту; 

– узагальнення, абстрагування та прогнозування – для підготовки 

навчально-методичних матеріалів щодо формування професійної 

компетентності навчально-допоміжного персоналу. 
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Наукова новизна одержаних результатів полягає в тому, що в 

дисертації: 

– вперше розроблено та теоретично обґрунтовано модель формування 

професійної компетентності навчально-допоміжного персоналу вищого 

навчального закладу в умовах інтеграції неформальної та інформальної 

освіти, яка складається з цільового, змістового, організаційно-

процесуального та оцінювально-результативного блоків; визначено критерії 

(когнітивний, функціональний, особистісний) та відповідні їм показники, 

рівні (достатній, середній, низький) сформованості професійної 

компетентності навчально-допоміжного персоналу вищого навчального 

закладу; виявлено організаційно-педагогічні умови формування професійної 

компетентності навчально-допоміжного персоналу (забезпечення інтеграції 

неформальної та інформальної освіти; етапність формування професійної 

компетентності в сукупності її компонентів; побудова навчання з орієнтацією 

на особливості професійної діяльності; забезпечення науково-методичного та 

інформаційного супроводу; індивідуалізація процесу навчання); визначено 

поняття «професійна компетентність навчально-допоміжного персоналу 

вищого навчального закладу», обґрунтовано її зміст і структурні компоненти 

(змістовий, операційно-діяльнісний, особистісно-мотиваційний);  

– удосконалено зміст навчання навчально-допоміжного персоналу 

вищого навчального закладу на робочому місці, спрямований на набуття 

професійно важливих знань, умінь та інших компетентностей для реалізації 

поточних завдань відповідно до функціональних обов’язків з урахуванням 

особливостей професійної діяльності; уточнено поняття «навчально-

допоміжний персонал вищого навчального закладу», відмінною ознакою 

якого є виконання допоміжних функцій у забезпеченні освітнього процесу;  

– подальшого розвитку набуло визначення змісту і видів професійної 

діяльності навчально-допоміжного персоналу вищого навчального закладу у 

частині здійснення організаційного супроводу освітнього процесу. 
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Практичне значення одержаних результатів. Авторська модель і 

методичне забезпечення (методичні рекомендації, програми курсів 

підвищення кваліфікації) формування професійної компетентності 

навчально-допоміжного персоналу вищого навчального закладу в умовах 

інтеграції неформальної та інформальної освіти можуть бути використані у 

процесі підготовки, адаптації, професійного розвитку навчально-

допоміжного персоналу вищих навчальних закладів. 

Матеріали наукового дослідження можуть бути використані на 

лекційних, семінарських та практичних заняттях у процесі підготовки 

відповідних фахівців у вищих навчальних закладах, закладах системи 

післядипломної освіти, при розробленні навчально-методичних посібників та 

стати базою для подальших наукових розвідок. 

Результати наукового дослідження впроваджено у процес навчання 

навчально-допоміжного персоналу Київського національного університету 

імені Тараса Шевченка (довідка від 19 липня 2016 р. № 056/549), 

Тернопільського національного економічного університету (довідка від 24 

лютого 2016 р. № 126-24/385), Інституту вищої освіти Київського 

національного економічного університету імені Вадима Гетьмана (довідка 

від 03 березня 2016 р. № 076), Дніпропетровського національного 

університету імені Олеся Гончара (довідка від 07 квітня 2016 р. № 81-903-

556), Львівського національного університету імені Івана Франка (довідка від 

19 квітня 2016 р. № 1867-Н). 

Апробація результатів дисертації. Основні положення дисертаційного 

дослідження знайшли відображення у доповідях на трьох міжнародних 

наукових та науково-практичних конференціях: Проблеми особистості в 

сучасній науці: результати та перспективи досліджень (Київ, 2011); Освітні 

інновації: філософія, психологія, педагогіка (Суми, 2015); Перспективні 

напрями розвитку сучасних педагогічних і психологічних наук (Харків, 

2016). 
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Публікації. Основні результати дослідження відображено у 12 

публікаціях, з них: 5 статей – у наукових фахових виданнях України з 

педагогічних наук, одне з яких індексується у IndexCopernicusMasterList та 

CEJSH; одна стаття – у зарубіжному виданні (Угорщина); дві статті – в інших 

виданнях; три – тези, одні методичні рекомендації. 

Структура та обсяг роботи. Дисертація складається зі вступу, трьох 

розділів, висновків до розділів, загальних висновків, списку використаних 

джерел (380 найменувань), 13 додатків. Загальний обсяг дисертації – 355 

сторінок, обсяг основного тексту – 195 сторінок. Робота містить 18 таблиць і 

21 рисунок. 
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РОЗДІЛ 1. 

ТЕОРЕТИЧНІ ЗАСАДИ ФОРМУВАННЯ ПРОФЕСІЙНОЇ 

КОМПЕТЕНТНОСТІ НАВЧАЛЬНО-ДОПОМІЖНОГО ПЕРСОНАЛУ 

ВИЩОГО НАВЧАЛЬНОГО ЗАКЛАДУ 

 

1.1. Сутнісна характеристика основних понять формування 

професійної компетентності фахівців 

Сучасні тенденції соціально-політичного та економічного характеру 

відбивають необхідність реалізації завдань довгострокової стратегії, яка має 

забезпечити побудову високорозвиненої, соціально зорієнтованої, 

демократичної держави. Одним з головних важелів при вирішенні завдань, 

що стоять перед нашою державою, є вища освіта, яка потребує модернізації з 

урахуванням вимог, передбачених міжнародними договорами, підписаними 

Україною. Зокрема, Угодою про Асоціацію між Україною та Європейським 

Союзом передбачається активізація співробітництва задля «реформування та 

модернізації систем вищої освіти; сприяння зближенню у сфері вищої освіти, 

яке відбувається в рамках Болонського процесу; поглиблення 

співробітництва між вищими навчальними закладами, розширення їх 

можливостей; активізації мобільності студентів та викладачів» [335]. Як 

зазначає В. Бобрицька, глобалізація та інтернаціоналізація національної 

системи освіти України актуалізували необхідність формування ефективної 

державної кадрової політики з підготовки працівників для системи вищої 

освіти, що зумовлено потребою у нарощуванні якісного кадрового 

потенціалу для прискорення процесу реформування галузі, створення 

привабливої та конкурентоспроможної національної системи вищої освіти 

України [28, с. 41–42]. 

Модернізація української вищої освіти, реалізація положень Болонської 

декларації та Закону України «Про вищу освіту» зумовлює розширення кола 

обов’язків навчально-допоміжного персоналу. Належне виконання 

функціональних обов’язків висуває високі вимоги до рівня професійної 
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компетентності навчально-допоміжного персоналу, до їхніх знань і навичок, 

яким в умовах швидких змін властиво втрачати свою актуальність. 

Оновлення та розширення професійних знань, умінь і навичок, набуття 

досвіду виконання посадових обов’язків та додаткових завдань дадуть змогу 

навчально-допоміжному персоналу якісно виконувати свою професійну 

діяльність, брати участь у реалізації завдань, які стоять перед вищими 

навчальними закладами, зокрема із забезпечення якості організації 

освітнього процесу. 

Вивчення стану розроблення проблеми формування професійної 

компетентності у педагогічній теорії та практиці зумовили необхідність 

з’ясування сутності основних понять дослідження, зокрема таких, як 

«компетентність», «компетенція», «професійна компетентність».  

У працях українських та зарубіжних вчених (Н. Бібік [27], 

С. Гончаренко [69; 70; 71], В. Гриньова [76], Ю. Дорошенко [103], Е. Зеер 

[136; 137], І. Зязюн [147], В. Луговий [189; 190], Е. Луговська [191], 

Л. Моторна [219], Н. Ничкало [88; 276], О. Овчарук [232], І. Сафонова [296], 

Х. Столярук [320], Ю. Татур [326], А. Хуторской [349; 350], І. Чемерис [352; 

353], Ю. Ященко [372]) простежується відсутність одностайності у 

тлумаченні та неоднозначність у розмежуванні термінів «компетентність» і 

«компетенція». Аналіз наукових праць [27; 71; 76; 88; 103; 136; 147; 189; 191; 

219; 232; 276; 296; 320; 326; 350; 352; 372] дав підстави стверджувати, що ці 

поняття є сумісними, та можливість встановити три типи відношень між 

ними: 

1) відношення тотожності – поняття вживаються як синоніми [137, с. 8; 

350]; 

2) відношення підпорядкування: компетенція є структурною частиною 

компетентності [219; 290, с. 54]; компетентність – володіння фахівцем 

відповідною компетенцією [191; 215, с. 192]; компетентність складається з 

кількох компетенцій [282, с. 253], із сукупності компетенцій [320, с. 111; 61, 

с. 331]; компетентність є результатом набуття компетенції [111, с. 409; 185]; 
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компетенції утворюють своєрідний «каркас» компетентності, компетентність 

– це подальший особистісний і поведінковий прояв комптенцій [372]; 

3) відношення перетину: взаємно передбачають одно одне, але не є 

еквівалентними, вони взаємопов’язані, взаємозалежні [296]; 

взаємодоповнюючі та взаємозумовлюючі [257]; не є частиною (компетенція) 

цілого (компетентності) – компетенція не може бути структурним елементом 

компетентності: ці поняття мають різношарову багатокомпонентну структуру 

[352]; компетентність – особистісні якості особистості, компетенція – 

повноваження особи [189, с. 24; 226, с. 32–33]; рівень компетентності 

визначається ступенем розвинутості особистісних характеристик суб’єкта 

компетенції; передумовою ефективної реалізації компетентності виступають 

кількість і якість професійних та фахових знань [294, с. 131]. 

На нашу думку, поняття «компетентність» та «компетенція» 

знаходяться у відношеннях перетину, тобто їх обсяги частково збігаються, 

включаються спільні елементи. Відтак, погоджуємося з твердженням 

К. Юр’євої та О. Тіщенко, що «компетенція відбиває зміст певного виду 

діяльності, тоді як компетентність є сукупністю якостей особистості, 

необхідних для реалізації цього змісту» [366, с. 175]. Проте значення поняття 

«компетентність» цим не вичерпується. Так, академік Н. Ничкало трактує 

його як сукупність «знань і вмінь, необхідних для ефективної професійної 

діяльності: вміння аналізувати, передбачати наслідки професійної діяльності, 

використовувати інформацію» [276, с. 149]. До компетентності науковець 

відносить не лише «професійні знання, навички і досвід у спеціальності, але і 

ставлення до справи, визначені (позитивні) схильності, інтереси і прагнення, 

здатність ефективно використовувати знання й уміння, а також особистісні 

якості для забезпечення необхідного результату на конкретному робочому 

місці у конкретній робочій ситуації» [88, с. 96]. 

Проведений аналіз довідкової літератури, поглядів науковців та 

законодавчого визначення терміна «компетентність» дав можливість 
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виокремити такі основні характеристики цього поняття (повні визначення 

розміщені у Додатку А): 

1) компетентність як сукупність (динамічна комбінація) знань, умінь і 

практичних навичок, способів мислення, цінностей, інших особистих 

якостей, яка визначає здатність особи успішно здійснювати професійну та 

навчальну діяльність [70, с. 231; 111, с. 408; 134; 226, с. 32; 276]; 

2) компетентність як властивість (якість) особистості, що виявляється у 

здатності до діяльності [76; 103; 147, с. 11; 167, с. 133; 298, с. 136, с. 23; 139; 

296]; 

3) компетентність як здатність кваліфіковано та ефективно здійснювати 

діяльність, виконувати певні функції, роботу за наявності особистісних 

якостей, здатностей, набутих знань, умінь і навичок [86, с. 10; 170, с. 20; 283, 

с. 6; 326, с. 9; 232]; 

4) компетентність як результат освіти, діяльності, практичного досвіду 

[27; 34; 63; 257; 317; 368, с. 6; 371; 372]; 

5) компетентність як рівень підготовки [110, с. 259; 167, с. 133]. 

Під «компетентністю» ми розуміємо якість особистості, що передбачає 

здатність до діяльності у професійній і соціальній сфері, ґрунтується на 

комплексі знань, умінь, практичних навичок, досвіді, особистісних якостей. 

При цьому йдеться не про окремі знання або уміння, не про сукупність 

окремих процедур діяльності, а про властивість, що дає змогу людині 

здійснювати деяку діяльність у цілому [76]. 

У контексті нашого дослідження варто детальніше зупинитися на 

аналізі поняття «професійна компетентність», оскільки у педагогічній теорії і 

практиці ця проблема ґрунтовно розроблена. Зокрема, дослідженням 

професійної компетентності займались багато зарубіжних і вітчизняних 

вчених: В. Аніщенко [6], І. Арановська [7], А. Асаул [8], О. Бабаян [13], 

Р. Бузько [38], Л. Буркова [39], Р. Гуріна [91], Н. Кропотова [177], В. Лелека 

[184], Е. Луговська [191], А. Маркова [198], Е. Пасхін [250], А. Петров [253], 

Г. Сафронова [297], І. Чемерис [353] та інші. Стосовно тлумачення поняття 
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«професійна компетентність» існують різні погляди, зумовлені тим, що його 

природа динамічна і багатогранна, а значення цього терміна 

трансформується відповідно до змін, які відбуваються в суспільстві, освіті 

[135, с. 160], і розглядається з позицій різних наукових підходів [166, с. 12; 

342, с. 284]: ситуаційного, функціонального особистісного, діяльнісного, 

особистісно-діяльнісного, системно-структурного, культурологічного тощо.  

На ситуаційному підході будує своє розуміння компетентності 

І. Арановська [7]. Цей підхід передбачає застосування найбільш ефективних 

методів у конкретний час і залежно від ситуації [300], навчання на його 

основі дозволяє зменшити розрив між теорією і практикою, створює нову 

основу для формування професійної компетентності, забезпечує готовність 

вирішувати практичні завдання і знаходити рішення у реальних, життєвих, а 

також проблемних ситуаціях [66]. 

І. Арановська включає до змісту професійної компетентності три 

аспекти: проблемно-практичний, тобто адекватність розпізнавання і 

розуміння ситуації, ефективне виконання цілей, завдань і норм; смисловий – 

адекватне осмислення ситуації у загальному культурному контексті; 

ціннісний – спроможність адекватно оцінювати ситуацію, її сенс, цілі, 

завдання і норми з погляду власних і загальнозначущих цінностей [7]. 

З позицій функціонального підходу поняття «професійна 

компетентність» досліджують ряд українських та зарубіжних вчених, таких 

як В. Аніщенко [6], О. Бабаян [13], Р. Бузько [38], Н. Єфремічева [114], 

О. Загора [132], С. Іванова [152], В. Лелека [184], Е. Луговська [191], 

А. Петров [253], О. Тищенко [329], Т. Ткаченко [331]. У рамках цього 

підходу людина є компетентною щодо реалізації зовнішніх функцій, успішно 

функціонує відповідно до індивідуальних чи соціальних вимог, здійснює 

діяльність або виконує завдання. Зовнішній прояв компетентності залежить 

від її внутрішньої індивідуальної структури, яка є сукупністю «знань, 

когнітивних умінь, маніпуляційних навичок, мотивації, моральних і етичних 

цінностей, ставлень, емоцій та інших соціально-психологічних компонентів, 
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що мобілізуються для ефективної дії» [152, с. 107–108], і набувається 

упродовж життя [152, с. 107-108]. 

Професійну компетентність у межах функціонального підходу 

розглядають у двох ракурсах. 

1. Професійна компетентність як сукупність елементів (складових), 

необхідних для ефективного функціонування у професії, уміння їх 

застосовувати на практиці. До таких елементів вчені відносять:  

– професійні знання, уміння, навички, способи ефективного здійснення 

професійної діяльності [13, с. 10; 132; 329], які формуються в результаті 

певного досвіду і стають запорукою конкурентоспроможності фахівця [17; 

38]; 

– уміння правильно застосовувати професійні знання, уміння, навички 

під час виконання своїх функцій [184];  

– знання й прогнозування можливих наслідків дій [6, с. 42; 184], вміння 

вирішувати різні професійні проблеми, самостійно приймати рішення, 

виконувати посадові обов’язки та функції, які входять до його професійних 

компетенцій [191];  

– професійні позиції, індивідуально-психологічні якості й акмеологічні 

інваріанти [184]. 

2. Професійна компетентність як здатність здійснювати професійну 

діяльність на високому рівні [13, с. 10; 253, с. 10] або відповідно до 

визначених стандартів [114, с. 219–220; 152, с. 107; 191], характеристики 

особистості, що дають змогу їй домогтися результатів у роботі [114, с. 219–

220], уміння виявляти, ставити і розв’язувати професійні завдання [331, с. 8]; 

здатність планувати свій подальший професійний розвиток; вміння 

професійно спілкуватися; нести професійну відповідальність за результати 

своєї діяльності [253, с. 10]; критичність мислення; саморефлексія; 

лідерський потенціал [331, с. 8]. 

Отже, згідно з функціональним підходом професійна компетентність 

визначається як здатність застосовувати професійні знання, уміння, способи 
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виконання професійної діяльності; здійснювати роботу відповідно до вимог 

посади, відповідати вимогам професії. 

З позицій діяльнісного підходу визначення «професійної 

компетентності» дають Л. Буркова [39], Р. Гуріна [81], О. Єпішева [112], 

Т. Захарова [135], Л. Карпова [157], В. Маслов [202], М. Мілохіна [211], 

І. Чемерис [352; 353]. Засвоєння змісту навчання в рамках такого підходу 

відбувається не шляхом передачі інформації, а в процесі власної активної 

навчально-пізнавальної діяльності, спрямованої на засвоєння теоретичних 

знань про предмет навчання та способів вирішення пов’язаних з ним завдань. 

Знання здобуваються і проявляються тільки в діяльності, за вміннями, 

навичками і розвитком завжди стоять певні дії, які необхідно вміти 

самостійно виконувати, знаючи прийоми (способи) їх виконання [112, с. 14–

15]. У діяльнісному підході мета діяльності виступає як установка, як 

передбачення результатів цієї діяльності. Отже, мета виконує функцію 

вказівки спрямованої діяльності [112, с. 26]. Діяльнісний підхід спирається на 

принцип єдності свідомості і діяльності, передбачає останню як сукупність і 

взаємозв’язок мотивації, мети, завдання функціонування, змісту, методів, 

форми, результату [330]. С. Гончаренко стверджує, що знання не 

передаються, а виробляються тільки суб’єктом власної діяльності, до того ж 

засвоєння знань відбувається у поєднанні зі способами дій з ними [69]. 

Погоджуємося з позицією Л. Буркової, що професійна компетентність 

відображає діяльнісну характеристику суб’єкта, а її змістова характеристика 

має відображати процесуальну сторону професійної діяльності. Л. Буркова 

вважає, що «взаємозв’язок та послідовність професійних компетентностей 

визначається загальною логікою розв’язання професійних завдань, яка 

визначається в теоріях системного аналізу та прийнятті рішень» [39].  

У межах діяльнісного підходу професійну компетентність вчені 

трактують як:  

– динамічне особистісне утворення, змістове наповнення та якісний 

рівень якого залежать від різних чинників (рівня розвитку психології і 
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педагогіки, антропології і культурології, соціальних і економічних причин 

тощо), є багатоаспектним (змінюється відповідно до процесів, які 

відбуваються в освіті та суспільстві) [157, с. 6]; 

– систему теоретичної і практичної готовності особистості до 

ефективної реалізації у професії, що здійснюється через сукупність 

професійно важливих знань, умінь, якостей, здібностей, схильностей і 

досвіду професійної діяльності [353, с. 9]; 

– теоретичну, технологічну (практичну), а також моральну і 

психологічну готовність особистості виконувати функції, що входять до її 

обов’язків і прав відповідно до повноважень певної посади або певної 

професійно-фахової спрямованості [202]; 

– здатність і готовність фахівця до реалізації набутих в освітньому 

закладі знань, умінь, навичок, досвіду у професійній діяльності [81, с. 82]; 

здатність використовувати їх на практиці [211]; 

– результат засвоєння спеціальної діяльності, методів її критеріального 

аналізу та механізму розвитку в процесі неперервної професійної освіти (ВНЗ 

– післядипломна освіта) і становлення професіоналізму у практичній 

діяльності [135, с. 160]. 

Відповідно до діяльнісного підходу професійна компетентність – це 

здатність і готовність до виконання професійної діяльності з використанням 

професійно важливих знань, умінь, навичок, якостей, досвіду, набутих у 

процесі освітньої діяльності та у практичній діяльності; спроможність 

приймати правильні рішення та нести за них відповідальність. 

З позицій особистісного підходу Є. Врублевська [51], А. Маркова [198], 

Є. Тріфонов [333] розглядають поняття «професійної компетентності». 

Особистісний підхід у педагогіці є провідним методологічним принципом, 

згідно з яким при організації та проведенні навчально-виховної роботи 

необхідно враховувати індивідуальні, суб’єктивно-особистісні особливості 

кожного суб’єкта освітнього процесу [291, с. 35], а особистісний розвиток 

(саморозвиток) людини стає пріоритетом у діяльності [300]. На думку 
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А. Хуторського, основна функція особистісно орієнтованого змісту освіти 

полягає у забезпеченні й відображенні становлення системи особистісних 

смислів студента/учня, що можуть бути створені на основі його взаємодії з 

глибинними основами світу [349]. Врахування провідних ідей особистісно 

орієнтованого підходу надзвичайно важливе для з’ясування змісту 

професійної компетентності формування професійно значущих умінь 

навчально-допоміжного персоналу вищих навчальних закладів. 

Професійну компетентність у межах цього підходу вчені розглядають:  

– як інтегральну характеристику, як поєднання психічних якостей, як 

психічний стан, що дозволяє діяти самостійно та відповідально, як володіння 

людини здатністю і вмінням виконувати певні трудові функції та готовність 

(знання, уміння) до професійної діяльності [198, с. 31]; 

– як внутрішню якість людини, завдяки якій вона може здійснювати 

відповідну діяльність на певному рівні якості [51, с. 7–8];  

– як якість, властивість або стан фахівця, який забезпечує разом або 

окремо фізичну, психічну та духовну відповідність вимогам певної професії 

[333], забезпечує якість професійної діяльності та взаємодію зі світом [287, 

с. 14]. 

Отже, до складу професійної компетентності, згідно з особистісним 

підходом, включають психічні якості, професійно важливі особистісні якості, 

внутрішню готовність людини, що дозволяє здійснювати відповідну 

діяльність. 

З позицій особистісно-діяльнісного підходу професійну компетентність 

розглядають А. Асаул [8], Р. Карташов і Л. Мальцева [158], Н. Кропотова 

[177], Л. Мельникова і П. Суслонов [203], Л. Мітіна [208], Е. Пасхін [250], 

Г. Сафронова [297], М. Сідун [309], Л. Філімонюк [342], О. Шмельова [364].  

Особистісно-діяльнісний підхід є складним інтегрованим поняттям, що 

включає особистісно орієнтований і діяльнісний підходи, розглядає процес 

формування професійної компетентності як специфічний вид діяльності усіх 

суб’єктів професійної підготовки [221]. Особистісно-діяльнісний підхід 
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визначає індивідуальність особистості, забезпечує розвиток особистості 

через організацію її пізнавальної та дослідницької діяльності, ґрунтується на 

принципах пріоритетності й самоцінності суб’єкта освітнього процесу; 

врахування індивідуального досвіду та потреб самореалізації, 

самовизначення, саморозвитку. Такий підхід спрямований на становлення 

того, хто навчається, як активного суб’єкта, що буде реалізовувати свій 

спосіб життєдіяльності і свою особистісну сутність. 

З позицій особистісно-діяльнісного підходу вчені розглядають 

професійну компетентність як: 

– складний комплекс (систему, утворення), що включає професійні 

знання, вміння, навички, готовність до діяльності, особистісні якості [157; 

297], здібності, мотив до заняття професійною діяльністю, способи її 

виконання, відповідальність за її результати, прагнення до 

самовдосконалення [203], здатність фахівця (професіонала) здійснювати 

професійну діяльність у контексті наявної соціально-економічної та 

соціокультурної дійсності (реальності) [104; 177; 240; 254]; 

– сукупність знань, умінь, навичок, досвіду, особистісних якостей і 

властивостей, які забезпечують ефективне виконання завдань [309, с. 8], 

дають змогу людині ефективно планувати і здійснювати професійну 

діяльність у взаємодії з навколишнім світом [364], визначають 

результативність праці; обсяг навичок виконання завдань; напрям 

професіоналізації; єдність теоретичної та практичної готовності до 

професійної діяльності; здатність виконувати складні види дій [8, с. 33; 342, 

с. 282]; 

– характеристику професіонала, ділових і особистісних якостей 

спеціаліста, здібностей, професійно-особистісних характеристик, знань, 

умінь, навичок і досвіду, сприйняття ціннісних основ професії, володіння 

засобами діяльності, що забезпечує досягнення мети у професійній 

діяльності [251, с. 98], якісне і раціональне вирішення професійних завдань 

[250], а також моральну (соціально-моральну) позицію фахівця [208; 250]. 
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Отже, на підставі викладеного вище можемо підсумувати, що 

особистісно-діяльнісний підхід передбачає визначення професійної 

компетентності як інтегрального, системного утворення, яке поєднує в собі 

знання, уміння, навички, ділові та особистісні характеристики, мотивацію до 

самовдосконалення, що дають змогу ефективно здійснювати професійну 

діяльність. 

Проведений аналіз підходів до визначення поняття «професійна 

компетентність» дав можливість виділити сутнісні характеристики останньої: 

– професійні знання, уміння, навички та здатність їх використовувати 

на практиці; 

– професійно важливі особистісні якості; 

– психічні якості, що дозволяють діяти самостійно та відповідально, 

нести відповідальність за результати своєї професійної діяльності; 

– теоретична і практична готовність до ефективної самореалізації у 

професії, готовність вирішувати завдання зі знанням справи; 

– способи ефективного здійснення професійної діяльності; 

– здатність планувати свій подальший професійний розвиток, наявність 

мотивації до самовдосконалення; 

– вміння професійно спілкуватися. 

Професійна компетентність, на думку О. Дубасенюк, формується на 

основі теоретичних знань, практичних умінь, значущих особистісних якостей 

та життєвого досвіду [105, с. 160]. Погоджуємося з позицією вченого, що 

«професійна компетентність будь-якого фахівця не корелюється вузько 

професійними межами, оскільки від нього вимагається постійне осмислення 

розмаїття соціально-економічних та інших проблем, пов’язаних не тільки з 

його фахом, але й із суміжними галузями суспільного буття» [105, с. 161]. 

Формувати компетентність, як зазначає Дж. Равен, необхідно «глибоко, 

досконало, тому що вона не визначається наявністю дипломів, сертифікатів 

тощо, її витоки надходять із глибини, крізь ціннісні орієнтації людини» [282, 

с. 95]. А динаміка її формування, на думку А. Марушкевич, прямо залежить 
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від того, наскільки вона відповідає змісту особистісних цінностей 

підготовленого фахівця [201, с. 246]. 

У контексті пошуків шляхів формування професійної компетентності 

навчально-допоміжного персоналу вищого навчального закладу цінною є 

думка Т. Бучинської, що формування досліджуваної компетентності дозволяє 

підвищити якість виконуваної роботи, забезпечити високу трудову 

ефективність в умовах конкуренції, впливає на загальний стан трудового 

потенціалу, потенціалу підприємства [41]. 

Отже, професійна компетентність є складним багатокомпонентним, 

інтегрованим поняттям, що у працях українських та зарубіжних вчених 

розглядається з позицій ситуаційного, функціонального особистісного, 

діяльнісного, особистісно-діяльнісного підходів. Кожний із зазначених 

підходів повністю не висвітлює проблему професійної компетентності; всі 

вони взаємопов’язані, взаємодоповнюючі та взаємозумовлюючі.  

Під професійною компетентністю навчально-допоміжного персоналу 

вищого навчального закладу у нашому дослідженні ми розуміємо складне 

утворення, що інтегрує в собі: знання та вміння, необхідні для ефективного 

здійснення професійної діяльності; навички для виконання службових 

завдань; професійні, світоглядні та громадянські якості, що сприяють 

формуванню в особистості здатності розв’язувати складні завдання та 

проблеми в контексті забезпечення освітнього процесу, що характеризуються 

комплексністю та невизначеністю умов, на основі самостійності та 

відповідальності. 

З’ясування сутності поняття «професійна компетентність» дасть змогу 

визначити й обґрунтувати структуру професійної компетентності навчально-

допоміжного персоналу та виявити шляхи її формування. Одним із шляхів 

підготовки цієї категорії персоналу вищого навчального закладу до 

належного виконання своїх функціональних обов’язків може бути поєднання 

неформальної навчальної діяльності, досвіду професійної діяльності і 

життєвого досвіду в умовах інтеграції неформальної та інформальної освіти.  
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1.2. Інтеграція неформальної та інформальної освіти у підготовці 

навчально-допоміжного персоналу вищого навчального закладу 

Однією з пріоритетних проблем сучасної освіти є необхідність 

навчання впродовж життя. Про це свідчать рішення конференцій, зустрічей, 

комюніке європейських міністрів освіти європейських держав [31; 32; 40; 86; 

380]. Інтерес до навчання впродовж життя, як зазначає Є. Сженов, 

зумовлений поточним етапом науково-технічного прогресу і політичними, 

соціально-економічними та культурологічними змінами, що відбуваються в 

усьому світі [301, с. 93]. З одного боку, в умовах сучасного науково-

технічного прогресу змінюється зміст і характер праці, відбувається 

динамічне зростання знань у всіх сферах науки, техніки і культури, виникає 

необхідність постійно оновлювати, збагачувати або змінювати раніше 

отриману підготовку [241, с. 65]. У таких обставинах швидко змінюються 

звичні моделі освіти, роботи і самого життя, наступає «епоха знань», яка 

супроводжується процесом безперервної освіти [168, с. 13], а інструментом 

для просування ідей такого суспільства, заснованого на знаннях, стає 

навчання впродовж життя [217, с. 62]. З іншого боку, як свідчать 

дослідження, однією з причин кризових явищ та проблем, з якими людство 

зіткнулося, є криза компетентності сучасних людей. Саме некомпетентність 

відповідних виконавців в цілому – першопричина виникнення національних і 

соціальних конфліктів, випадків виробничих аварій та екологічних 

катастроф, спустошення природних ресурсів тощо [2]. Відтак, завданням 

номер один, на думку теоретика і практика освіти дорослих, американського 

вченого М. Ноулза, стала підготовка компетентних людей, які були б «здатні 

застосовувати свої знання в мінливих умовах, чия основна компетенція 

полягала б в умінні включитися в постійне самонавчання впродовж усього 

свого життя» [142]. 

Саме тому освіта впродовж життя є вирішальним фактором соціально-

економічного прогресу і кардинальною умовою розвитку особистості на всіх 

етапах її життєвого і професійного шляху [241, с. 65]. Це поняття стає 
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ключовим напрямом і державної освітньої політики в Україні. Так, 

актуальним завданням, за визначенням Національної доктрини розвитку 

освіти, є забезпечення доступності здобуття якісної освіти протягом життя 

для всіх громадян та подальше утвердження її національного характеру [224]. 

Метою Національної стратегії розвитку освіти в Україні на 2012-2021 роки є 

забезпечення особистісного розвитку людини згідно з її індивідуальними 

задатками, здібностями, потребами на основі навчання упродовж життя 

[225]. Відповідно до ст. 3 Закону України «Про вищу освіту» сприяння 

сталому розвитку суспільства шляхом підготовки конкурентоспроможного 

людського капіталу та створення умов для освіти протягом життя є одним із 

принципів державної політики у сфері вищої освіти, формування і реалізація 

якої забезпечуються шляхом розширення можливостей для здобуття вищої 

освіти та освіти протягом життя [134].  

Як зазначає О. Плахотнік, освіта впродовж життя (неперервна освіта) є 

засобом і умовою «розвитку професіоналізму за рахунок стійкості та 

тривалості освітнього процесу, з урахуванням мінливості і мобільності 

професійної сфери» [258, с. 99]. Відтак, освіта впродовж життя слугує 

вдосконаленню знань, здібностей, компетенцій та (або) кваліфікацій з метою 

задоволення особистісних, громадських, соціальних потреб [30, с. 63–65], 

широко використовуючи можливості всього спектру формальної, 

неформальної та інформальної освіти. Багато дослідників відзначають, що 

континуум безперервної освіти робить неформальну та інформальну освіту 

рівноправними учасниками процесу навчання [351]. В. Кудіна, М. Соловей і 

Є. Спіцин передбачають, що стрімкого розвитку набудуть різні форми 

наближення вищої освіти до користувача: дистанційне навчання з 

використанням телекомунікаційних комп’ютерних мереж і системи Інтернет; 

«віртуальні» навчальні заклади; навчання без відриву від виробництва 

(заочне навчання); комбіновані форми навчання з поєднанням навчання і 

праці, а також «навчання на робочому місці», самостійне навчання протягом 

усього життя [178, с. 26]. 
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У результаті аналізу наукових досліджень вітчизняних та зарубіжних 

вчених (Є. Бабаєвої [11], С. Бабушко [15], І. Бірюкової [25; 26], О. Вуколової 

[53], Е. Гусейнової і Ю. Лук’янової [82], Р. Загорулько і З. Кунцевич [133], 

С. Змеєва [143], С. Клімова [165], О. Копніної [172], В. Лугового [190], 

О. Павлової [241–244], О. Паращук [246; 247], О. Ройтблат [284–286], 

Н. Чекалевої [351], Д. Сидорова [302], Л. Сігаєвої [308], М. Якушкіної [369]) 

можна констатувати відсутність єдиних підходів до тлумачення видів освіти, 

їх класифікації, визначення структури. С. Бабушко робить слушний 

висновок, що зарубіжні вчені у своїх наукових працях виділяють різну 

кількість ланок освітньої системи, та умовно зводить погляди дослідників до 

трьох груп: 1) розрізнення двох видів освіти – формальної та неформальної; 

2) виокремлення трьох освітніх ланок – формальної, неформальної та 

інформальної; 3) поділ на чотири складові – формальну, неформальну, 

інформальну та напівформальну освіту [15, с. 178; 376]. Найбільш поширена 

класифікація охоплює три види освіти (формальна, неформальна та 

інформальна), такий поділ характерний, зокрема, для нормативних 

документів Європейського Союзу – «Меморандум з питань навчання 

впродовж життя» [373], «Шляхи 2.0. до визнання неформальної 

освіти/навчання і робота з молоддю» [378].  

Розглянемо детальніше визначення видів освіти та підходи до їх 

інтеграції. Проаналізувавши погляди українських та зарубіжних вчених, 

погоджуємося з тим, що під формальною освітою слід розуміти 

організований освітній процес, який: 

– забезпечує оволодіння систематизованими знаннями, уміннями, 

навичками, особистісними якостями і ціннісними орієнтаціями [318, с. 25; 

351]; 

– характеризується цілеспрямованою діяльністю здобувачів освіти 

[226, с. 67; 318, с. 25; 351]; 

– здійснюється у спеціально призначених для навчання установах, 

спеціально підготовленим персоналом [172; 286, с. 190; 318, с. 25; 351]; 
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– завершується видачею документа про освіту (диплома, сертифіката) 

[15, с. 178; 226, с. 64–65; 308, с. 38]; 

– регулюється законами і підзаконними актами [82, с. 92; 156]. 

Мета формальної освіти – сформувати систему базових знань 

особистості. Зміст формальної освіти має комплексний характер, 

спрямований на формування базової культури особистості (загальна 

середня), підготовку до виконання професійних функцій (фахівців) [133, 

с. 84]. Результатом такої освіти є сукупність законодавчо встановлених прав, 

зокрема, право займатися оплачуваною трудовою діяльністю за профілем 

пройденого курсу навчання, право обіймати вищу посаду у службовій 

ієрархії, право вступати на навчання до навчальних закладів вищого рангу 

[302, с. 51]. 

Розглядаючи формальну освіту, науковці наголошують на її перевагах і 

недоліках. Так, з-поміж сильних сторін цього виду освіти виділяють 

стабільність, ґрунтовність (фундаментальність) підготовки, достатню 

глибину й високу ймовірність досягнення результатів та отримання 

документів про освіту [142, с. 25; 308, с. 38], наявність досвідчених 

викладачів, якісних джерел навчання [142, с. 25]. Недоліками такого виду 

освіти вважають консервативність, що потребує багато часу і зусиль для 

розбудови та змін [246, с. 88], високий рівень диктату тих, хто навчає, 

відчуття залежності у тих, хто навчається, значну стандартизацію, 

негнучкість, недостатнє врахування психологічних особливостей дорослих 

[308, с. 38]. 

Як справедливо зазначає С. Клімов, функціонуючи поза межами 

формальної освіти і будучи вільним від жорстких правил, регламентів і угод 

останньої, неформальна освіта орієнтується на конкретні освітні запити 

різних соціальних професійних, демографічних груп населення [165, с. 12]. 

На думку С. Клімова, неформальна освіта, яка розташована між полюсами 

формальної та інформальної освіти, на відміну від останньої є усвідомленою, 

в тій чи іншій формі організованою і керованою [165, с. 12]. 
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Якщо у тлумаченні поняття «формальна освіта» немає значних 

розбіжностей, то стосовно неформальної освіти цілковитої згоди не 

досягнуто. Це можна пояснити як відмінностями у традиціях неформальної 

освіти різних країн, так і відносною новизною цього поняття.  

Проаналізувавши погляди українських та зарубіжних дослідників на 

неформальну освіту, можна виокремити такі характерні ознаки останньої: 

– має систематичний, але не щоденний характер [25; 26, с. 14; 82, с. 92; 

214, с. 88]; 

– може бути як структурована, так і не структурована з погляду цілей і 

тривалості [247, с. 6]; 

– не обов’язково підтверджується дипломом чи свідоцтвом, зазвичай 

кваліфікації не присуджуються [226, с. 40]; 

– відсутні єдині вимоги до результатів навчальної діяльності [236]; 

– забезпечується не лише навчальними закладами, а й різноманітними 

організаціями, громадськими установами [82, с. 92]; 

– здійснюється не завжди професійними викладачами (наприклад, 

менторами, коучами, наставниками, майстрами, керівництвом, досвідченими 

фахівцями, предметними експертами тощо) [82, с. 92; 247, с. 6];  

– має цілеспрямований та добровільний характер навчання [286, с. 190; 

346];  

– базується на особистісному інтересі того, хто навчається, а не на 

шаблонних програмах [286, с. 190]; 

– в основі освітнього процесу лежать не тільки знання, важливе місце 

приділяється умінням, навичкам, рефлексії, осмисленій діяльності [11; 141]; 

– відсутні вікові, професійні чи інтелектуальні обмеження щодо 

учасників [11; 25; 26, с. 14; 193, с. 62; 214, с. 88; 338]. 

Як зазначають дослідники неформальної освіти, вона реалізується в 

різних просторах, таких як навчання вдома, на роботі тощо через щоденну 

взаємодію та взаємозв’язок з членами соціуму [26, с. 15; 246, с. 93]. 

М. Якушина серед способів організації неформальної освіти виділяє 
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наставництво, коучінг, навчання у робочих групах, навчання дією, 

сторітеллінг (метафорична гра, Play-back театр), шедоуїнг, секондмент, 

баддінг, електронні способи (e-learning) [369]. Загалом до неформальної 

освіти вчені та практики відносять навчальні програми, курси (у тому числі 

MOOC), лекторії, що організовуються і проводяться поза традиційною 

системою освіти [286; 307, с. 212–216]. Методи і форми неформальної освіти 

досить специфічні, більш відкриті, мають інтерактивний характер. Це обмін 

досвідом (наприклад, агротуризм, наставництво), заняття у гуртках (у тому 

числі навчальних [83]), семінари, дискусії, проектування, тренінги, рольові і 

ділові ігри тощо. Широко використовуються інформаційні технології та 

дистанційна освіта [133, с. 84–85].  

Всі зазначені вище форми і методи спрямовані на реалізацію мети 

неформальної освіти, яку в узагальненому вигляді вчені та практики 

визначають як можливість охопити освітою громадян, що не мають доступу 

до освітніх послуг формальної системи (наприклад, програми ліквідації 

безграмотності); сформувати практичні навички, необхідні для «активної 

громадянської позиції» і «конкурентоспроможності на ринку праці» [204]; 

сприяти саморозвитку особистості [26, с. 14]. На думку О. Паращук, 

неформальна освіта «динамічна, адже саме вона передбачає інваріантність, 

реагує на запити суспільства в цілому і кожної людини зокрема, дає 

можливість вирішити як короткотермінові завдання (здобуття певних 

навичок і компетенцій, наприклад, мовних), так і сформувати світоглядні й 

особистісні знання на тривалішу перспективу (наприклад, розвиток 

лідерських якостей або правова освіта)» [246, с. 88]. 

О. Василенко наголошує на соціальній значущості неформальної 

освіти, безпосередньо пов’язаної з адаптивною функцією, оскільки «ця 

освітня система покликана допомогти дорослій людині звикнути, 

пристосуватися до соціальних норм, відповідати вимогам розвитку 

соціального середовища, формує здатності до подальшого психологічного, 

особистісного та соціального розвитку» [43, с. 43]. На думку О. Василенко, 
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неформальне навчання може допомогти громадянам «адаптуватися до змін 

на ринку праці та забезпечити їх знаннями, вміннями і навичками для 

усвідомленої та відповідальної участі як у власному житті, так і в 

політичному житті держави» [43, с. 43]. Г. Усатенко та О. Пращук 

виокремлюють практико-орієнтований підхід у неформальній освіті, який 

зумовлений прагненням людей адаптуватися в умовах ринкової економіки, 

подолати бідність, а для цього отримати нові знання, розвинути свої 

особистісні якості і громадські компетенції [247, с. 7].  

Ключовим положенням у неформальній освіті О. Ройтблат називає 

зв’язок навчання з практикою, який виявляється в спрямованості на навчання 

життєвим навичкам та підготовку до активної участі в житті суспільства і 

застосування методів, концентруючи досвід суб’єктів, що включають їх у 

діяльність. Дію цього принципу, на думку автора, втілює технологія 

наставництва, характерна для навчання на робочому місці – «від діяльності 

до знання», що дозволяє успішно вирішувати одну з гострих освітніх 

проблем – проблему мотивації або стимулювання здобувачів освіти до 

отримання нових знань [286].  

Неформальній освіті, як зазначає І. Бірюкова, властива висока 

ефективність, зумовлена: високим ступенем мотивації (спонукальні причини 

до продовження навчання базуються на внутрішніх імпульсах людської 

особистості); цілеспрямованістю, осмисленістю навчальної діяльності того, 

хто навчається (базується переважно на самостійному навчанні); цілями 

навчання; гнучкістю, необхідною для задоволення різноманітних 

індивідуальних потреб через використання аудіо- і відеозасобів, друкованої 

продукції як варіативної форми зв’язку з тими, хто навчається; гнучкою 

системою фінансування неформальної освіти [25; 26, с. 15]. О. Вуколова 

логічно припускає, що неформальна освіта сприяє розвитку професійної 

компетентності, оскільки вона більшою мірою особистісно орієнтована, ніж 

формальна освіта, і більшою мірою сприяє формуванню необхідних 

компетенцій здобувачів освіти за рахунок вищої мотивації суб’єктів такої 
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освіти на засвоєння навчального матеріалу, більшою мірою усвідомленості 

цілей своєї освіти за рахунок можливості вільного вибору способів і форм 

опанування навчального матеріалу [53]. 

Отже, до переваг неформальної освіти можна віднести її мобільність; 

здатність швидко адаптуватися до соціально-економічних, політичних змін; 

гнучкість в контексті глобальних змін в освіті; забезпечення загального права 

доступу до освіти; здатність охоплювати людей різного віку; можливість 

отримувати нові знання без відриву від виробництва; особистісно та 

практико орієнтоване навчання; високу мотивацію до опанування знань, 

умінь та навичок; безкоштовність або невисоку вартість. Однак важливість 

даного виду освіти недооцінена, і її розвиток має багато в чому стихійний 

характер. В Україні ще не розроблена система валідації неформальної освіти, 

а це означає, що набуті кваліфікації не визнаються кваліфікаціями 

формальної освіти чи їх еквівалентами або кваліфікації взагалі не 

присвоюються [351]. 

Формальна і неформальна освіта не можуть повною мірою забезпечити 

освітні запити громадян, в останні роки все більше уваги приділяється 

інформальній освіті як потужному освітньому потенціалу суспільства у 

системі навчання впродовж життя [159, с. 63]. Попри високий інтерес, 

найбільше суперечностей виникає при встановленні меж інформальної освіти 

та визначенні її характеристик. Так, відсутня одностайність щодо 

розмежування власне освітнього і спонтанного виховно-освітнього впливу з 

боку суспільства [305, с. 190]. Погоджуємося з твердженням В. Лугового, що 

«навчання в межах інформальної освіти може бути навмисним (наприклад, 

присутність на окремих лекціях або читання книг чи журналів), так і 

ненавмисним (випадковим, як продукт повсякденної діяльності), це скоріш за 

все повсякденне або ж позаосвітнє навчання» [190]. С. Сисоєва і 

Т. Кристопчук вважають продуктивним підхід, який би розділив 

інформальну освіту на «стихійно-інформальний» («несвідомо-

інформальний») і «цілеспрямовано-інформальний» компоненти: перший 
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компонент «випадає із системи неперервної освіти, а другий приєднується і 

використовується, координується і цілеспрямовано керується» [305, с. 190].  

Інформальній освіті притаманні такі характерні ознаки: 

– неорганізована навчальна діяльність [82, с. 93; 108, с. 133; 143; 226, 

с. 29], яка є гнучкою (за змістом навчання, формами та методами, часом і 

місцем) [235]; 

– не завжди усвідомлена та цілеспрямована [82, с. 93; 108, с. 133; 133, 

с. 82; 143; 244, с. 80; 351];  

– не має визначеної структури [244, с. 80; 351]; 

– не завжди систематична навчальна діяльність за мінімальної 

організації або за відсутності керівництва з боку педагогів [133, с. 82; 226, 

с. 29; 244, с. 80; 351]; 

– реалізується за рахунок власної активності здобувача освіти і є 

результатом його повсякденної діяльності [68; 116; 192; 351; 377]; 

– здобувається під різними освітніми впливами суспільства (робота, 

дім, сім’я, друзі, засоби масової інформації, книги) і шляхом індивідуального 

залучення до культурних цінностей [68; 116; 192; 228; 351; 377]; 

– є ефективною за наявності достатньої кількості джерел і засобів 

навчання і кваліфікованої допомоги у навчанні, за умови володіння 

навичками організації навчальної діяльності здобувачами освіти [235]. 

До видів інформальної освіти вчені відносять: навчання за методом 

проб та помилок [302, с. 57]; стихійну самоосвіту у вигляді самостійного 

пошуку відповідей на актуальні питання чи способів розв’язання практично 

значущих проблем [302, с. 57; 308, с. 39]; взаємонавчання у процесі 

виконання тих чи інших завдань [302, с. 57]; набуття нових знань через 

сучасні інформаційні технології (Інтернет, бази даних) та засоби масової 

інформації, на основі життєвого досвіду і обміну цікавою інформацією [242; 

308, с. 39]; збагачення духовного світу через читання і відвідування закладів 

культури; естетичний розвиток у процесі аматорської художньої діяльності 

[302, с. 57; 308, с. 39], під різноманітними освітніми впливами суспільства 
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[351]; через вільне спілкування, наукові й художні читання, подорожі, 

кулуарне спілкування на різних заходах (наприклад, на наукових 

конференціях) [68]; виконання тієї чи іншої роботи під керівництвом 

компетентного фахівця [302, с. 57]. 

Поряд з безперечними перевагами інформальної освіти (наявність 

стійкої мотивації) є очевидною обмеженість можливостей такої освіти: вона 

характеризується безсистемністю, випадковістю і базується на життєвому 

досвіді людини, обмеженому рамками навколишньої дійсності, що емпірично 

сприймається особистістю. Інформальна освіта, відповідно, забезпечує певну 

гнучкість між формальним і неформальним навчанням, яке має бути чітко 

визначеним, аби бути оперативним, і взаємовиключним, щоб уникнути 

дублювання. Інформальне навчання є природнім доповненням до 

повсякденного життя, тому воно не може сформувати цілісну картину світу, 

забезпечити засвоєння глибоких і систематизованих знань [302, с. 58]. 

Сучасному етапу розвитку освіти притаманні зближення та 

взаємодоповнення [82, с. 92], взаємовплив і взаємопроникнення видів освіти 

[22, с. 24], відсутність чітко окреслених меж між ними [15, с. 172]. 

Наприклад, присутність на окремих леціях, семінарах, перегляд кількох тем 

MOOC (масових відкритих онлайн-курсів) можна віднести до інформальної 

освіти з огляду на несистематичність, ситуаційний характер. 

Можна констатувати наявність близьких властивостей, спільних 

характерних ознак, форм і методів неформальної та інформальної освіти. Як 

зауважують зарубіжні дослідники, на чому наголошує С. Бабушко, 

неформальна освіта також включає елементи інформальної, а інколи дуже 

тісно пов’язана з формальною освітою [15, с. 174]. Так, наприклад, 

Г. Нестеренко й О. Тишкова до інструментів неформальної освіти відносять 

таку форму інформаційного обміну як соціальні мережі («MySpace», 

«Facebook», «Bebo», «Digg», «Вконтакте», «Однокласники», Last.FM, 

MyChurch, Autokadabra.ru, Ukrainian Scientists Worldwide, КОННЕКТ, Plaxo, 

LinkedIn) [228], а В. Березан, Е. Евладова та О. Ігнатович взаємодію у 
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інтернет-середовищі (електронна пошта, масові соціальні мережі, професійні 

мережі) розглядають як одну з основних форм інформальної освіти [22, с. 24; 

108, с. 133; 149]. 

Незважаючи на те, що межа між неформальною та інформальною 

освітою нечітко встановлена, вважаємо за необхідне диференціювати ці два 

види освіти з огляду на відмінності у визначенні результатів навчання. У 

неформальній освіті визначені результати навчальної діяльності, проте 

відсутні єдині вимоги до них, а у інформальній освіті результати навчання 

(самонавчання) не встановлені. Тож, у контексті нашого дослідження, 

неформальну освіту ми розглядаємо як навчальну діяльність, що має 

організований, систематичний, але не щоденний характер, не завжди 

структурована з погляду цілей і тривалості, зорієнтована на конкретні 

потреби та інтереси здобувачів освіти, має визначені результати навчання, 

проте не завершується наданням кваліфікації певного рівня формальної 

освіти. А інформальну освіту, на нашу думку, можна охарактеризувати як 

несистематичну, не завжди усвідомлену та цілеспрямовану навчальну 

діяльність, що реалізується у процесі трудової діяльності, спілкування, через 

засоби масової інформації та не має визначених результатів навчання. 

Наше розуміння неформальної та інформальної освіти не суперечить їх 

тлумаченню у проекті Закону України «Про освіту», в якому вперше на 

законодавчому рівні дається визначення видів здобуття освіти. У контексті 

нашого дослідження особливо цінним є роз’яснення у цьому документі того, 

що кваліфікації, здобуті шляхом неформальної та інформальної освіти, 

можуть бути підтверджені та визнані у системі формальної освіти у випадках 

і порядку, встановлених Кабінетом Міністрів України [275]. 

М. Груздєв і А. Золотарьова визнають, що межі формальної освіти 

стали затісними для досягнення сучасної якості освіти (або актуальних 

освітніх результатів) [78, с. 6]. Традиційна формальна освіта не може 

повністю задовольнити вимоги здобувачів освіти, які потребують конкретних 

знань для своєчасного застосування в житті та у майбутній професії [78, с. 6]. 
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Погоджуємося з твердженням Р. Камерона і Д. Харрісон, що більшість 

компетентностей набуваються шляхом поєднання форм навчання, зокрема, 

комбінації життєвого досвіду і досвіду професійної діяльності (інформальної 

та неформальної освіти) та життєвого досвіду, досвіду професійної діяльності 

і формального навчання (інформальної, неформальної та формальної освіти) 

[374, с. 302]. 

В рамках нашого дослідження актуальним є виявлення характеристик 

процесу інтеграції неформальної та інформальної освіти у підготовці 

навчально-допоміжного персоналу вищого навчального закладу. Дослідники 

розглядають «інтеграцію» як системне поняття, що об’єднує у собі 

інтегративне ціле (синтез процесу та результату інтеграції, набуття цілим 

інтегративних якостей); інтеграцію як процес (узгодженість, 

впорядкованість, стабільність, цілісність системи); інтеграцію як результат 

(процес і результат становлення цілісності, створення нерозривно 

пов’язаного цілого) [222, с. 75]. 

У педагогічній науці поняття «інтеграції» багатозначне і може означати 

створення цілісного уявлення про навколишній світ (мета навчання); 

знаходження спільної платформи зближення знань (засіб навчання) [85]; 

шлях, який дозволяє виявляти, вводити та конструювати ієрархічні зв’язки 

між елементами педагогічних систем; засіб побудови педагогічних моделей; 

шлях, що веде систему до цілісності; шлях, який дозволяє розкрити 

закономірності у педагогічних явищах, процесах і системах; шлях до 

цілісного, комплексного дослідження педагогічних явищ і процесів [279, 

с. 12]. Тож, під інтеграцією в освіті розуміють: 

– процес закономірної, безперервної послідовної зміни моментів, які 

йдуть один за одним, формування і розвиток цілісної освіти з безлічі 

роз’єднаних раніше компонентів [62]; 

– процеси об’єднання, синтезу або кооперації, що відбуваються чи 

здійснюються в освіті щодо об’єктів різної природи (інтегровані освітні 

процеси, системи, заклади та інші об’єкти) [312]; 
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– процес і результат об’єднання роз’єднаних однорідних і різнорідних 

компонентів змісту освіти в цілісне утворення [55; 74, с. 13]; 

– інтеріоризацію змісту освіти свідомістю тих, хто навчається та їх 

смислотворчу діяльність під керівництвом педагога [261, с. 81]. 

Відповідно до характеристик інтеграції в освіті науковці 

виокремлюють змістовий [74; 155; 187; 233; 277], організаційно-

технологічний [155; 187; 233; 261], інституційний [155; 207; 312; 356], 

соціально-педагогічний [155; 261], глобальний [55; 155; 261] напрями 

інтеграції. 

На сучасному етапі розвитку освіти інтеграційні процеси, у тому числі 

й інтеграція видів освіти, є відповідною реакцією на виклики і запити 

суспільства та, як зазначають А. Марушкевич і Л. Сатановська, «сприяють 

виникненню нових стандартів у різних сферах науки, освіти, техніки, 

виробництва та мають прогресивний вплив на суспільний розвиток, 

викликають суперечності між тим, що було і новим» [200, с. 73]. Процес 

інтеграції видів освіти вчені розглядають як неперервний професійний 

розвиток, що триває впродовж усього життя [249; 285], та є характерним, 

наприклад, для системи підвищення кваліфікації [193, с. 62]. На думку 

Е. Бабаєвої, інтеграція неформальної освіти з формальною здатна значною 

мірою вирішити проблеми безперервної освіти [11], зокрема формування 

компетентних людей, які володіли б здатністю включитися у постійне 

самонавчання впродовж життя [11; 142]. 

Інтеграцію формальної та неформальної освіти визначають як процес, 

спрямований на забезпечення повноти і цілісності освіти шляхом взаємодії, 

взаємопроникнення і розширення можливостей навчальної та позанавчальної 

діяльності, що характеризується гармонією і узгодженістю інтересів усіх 

суб’єктів освіти [74, с. 12; 249]. Феномен інтеграції розглядається 

В. Горським як явище, що динамічно розвивається, в якому об’єктивно 

реалізується безліч відносин і здійснюється спеціальна освітня діяльність 
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різних установ, об’єднань і організацій, спрямована на формування умов, що 

сприяють забезпеченню повноти і цілісності освіти [74, с. 12].  

Проаналізувавши погляди вчених на інтеграцію видів освіти, можна 

виокремити такі її характерні особливості: 

– передбачає поєднання, взаємодію, взаємопроникнення, змішування, 

розширення і синтез можливостей видів освіти [11; 58; 302, с. 49]; 

– у результаті передбачає виникнення цілісної системи [302, с. 7]; 

– включає інтегративну сукупність норм і правил освітньої діяльності 

[11; 58; 230]; 

– є ефективною за умови забезпечення організаційно-управлінського, 

нормативно-правового, науково-методичного та інформаційного супроводу 

[58];  

– реалізується із дотриманням принципів: партисипативного, 

синергетики, відповідності умов і можливостей продукування, засвоєння, 

оновлення і застосування знань, прагматичної мотивації, рефлексивного 

управління, фасилітації та суб’єктності [144, с. 85; 302, с. 7]; 

– надає можливість конструювати новий зміст і форми освіти, 

підвищувати якість надання освітніх послуг і результатів навчання [11; 58]; 

– передбачає провідну роль здобувача освіти у процесі свого навчання; 

самоосвіту та саморозвиток; засвоєння умінь і навичок учіння; використання 

активних (інтерактивних) форм і методів навчання; поєднання життєвого та 

професійного досвіду; формування професійно і соціально значущих якостей 

особистості [11; 144, с. 85; 302, с. 49]. 

Відтак, інтеграція неформальної та інформальної освіти 

характеризується взаємодією, взаємопроникненням і розширенням 

можливостей неформальної та інформальної навчальної діяльності, 

спрямованих на формування професійної компетентності навчально-

допоміжного персоналу, зокрема його комплексних умінь, навичок, 

професійно важливих якостей, що стимулюють практичне застосування 

знань при виконанні своїх функціональних обов’язків. 
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Взаємодію неформальної та інформальної навчальної діяльності 

вбачаємо у взаємному зв’язку систематичного навчання і стихійної 

самоосвіти; взаємному впливі цілеспрямованого і спонтанного навчання; 

поєднанні професійного і життєвого досвіду; взаємовпливі, співробітництві 

та погодженій дії усіх суб’єктів (тих, хто навчається і тих, хто навчає, 

безпосередніх керівників, наставників, колег); інформаційному обміні, 

використанні колективного інтелектуального потенціалу і соціального 

досвіду тих, хто навчається. Взаємопроникнення змісту, форм, методів і 

засобів неформальної та інформальної освіти, а також взаємне збагачення 

навчальної і професійної діяльності передбачає досягнення єдиних освітніх 

результатів і виникнення єдиної системи підготовки навчально-допоміжного 

персоналу. Інтеграція неформальної та інформальної освіти передбачає 

розширення можливостей самореалізації незалежно від віку, посади, досвіду 

роботи, попередньої освіти; задоволення освітніх потреб і запитів за рахунок 

гнучкості, мобільності, динамізму процесу навчання, вільного доступу до 

знань та інформації, активізації практики наставництва та взаємонавчання, 

що сприяє підвищенню мотивації до подальшого навчання і 

самовдосконалення. 

Для навчально-допоміжного персоналу реалізація неформальної освіти, 

на нашу думку, буде здійснюватися на курсах підвищення кваліфікації та 

шляхом навчання на робочому місці, базуючись на результатах попередньо 

здобутої освіти і практичному досвіді діяльності, а інформальна – через 

самоосвіту за допомогою Інтернет, соціальних мереж тощо. У результаті 

інтеграції неформальної та інформальної освіти на основі комплексного 

застосування форм, методів, засобів навчання виникає цілісна система, яка 

забезпечує повноту і цілісність процесу формування професійної 

компетентності навчально-допоміжного персоналу через координацію цілей, 

завдань і результатів навчання, змісту, спрямованого на розв’язання 

поточних виробничих проблем, вирішення практичних завдань, які можуть 

виникнути у майбутньому, здійснення подальшої навчальної діяльності. 
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1.3. Особливості професійної діяльності та професійного 

самовдосконалення навчально-допоміжного персоналу вищого 

навчального закладу 

У професіографічних дослідженнях не приділено уваги з’ясуванню 

сутності професійної діяльності навчально-допоміжного персоналу, його ролі 

в організації освітнього процесу, поза науковим інтересом дослідників 

залишилося розроблення проблеми формування професійної компетентності 

цієї категорії персоналу вищого навчального закладу. Саме тому у контексті 

нашого дослідження висвітлення особливостей професійної діяльності 

навчально-допоміжного персоналу, розкриття її мети та основних завдань є 

надзвичайно важливим. 

У практиці діяльності вищих навчальних закладів не існує єдиних 

підходів до класифікації працівників. Перелік посад науково-педагогічних 

працівників вищих навчальних закладів визначається згідно зі ст. 55 Закону 

України «Про вищу освіту» [134], Постановою КМУ «Про затвердження 

переліку посад педагогічних та науково-педагогічних працівників» від 14 

червня 2000 р. № 963 [273]. Проте немає узгодженості у визначенні інших 

категорій персоналу. Так, у кадровому складі вищого навчального закладу 

виокремлюють науково-педагогічних працівників; співробітників, до яких 

відносять адміністративний персонал (інспектори навчально-методичних 

відділів, спеціалісти різних категорій, старші лаборанти і лаборанти, 

завідувачі лабораторій, методисти); технічний персонал [205, с. 373–374]. За 

одним з підходів серед працівників виділяють категорії науково-

педагогічного (педагогічного), адміністративно-управлінського, навчально-

допоміжного, обслуговуючого персоналу та позаштатних працівників. За 

іншим, персонал вищих навчальних закладів поділяють на викладачів, 

адміністративно-управлінський персонал (віднесений до науково-

педагогічних працівників та персонал, що не належить до науково-

педагогічних працівників і службовців), педагогічних працівників, 
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навчально-допоміжний персонал, бібліотечних працівників, інженерно-

технічних працівників; обслуговуючий та інший персонал [183, с. 18].  

У розрізі нашого дослідження найдоцільнішою видається класифікація 

працівників, яка традиційно склалася в освітніх установах, але не закріплена 

нормативно: науково-педагогічний (професорсько-викладацький склад, 

наукові, педагогічні працівники), інженерно-технічний, адміністративно-

господарський, виробничий, навчально-допоміжний та інший персонал [24; 

54, с. 161].  

В українському законодавстві термін «навчально-допоміжний 

персонал» зустрічається, наприклад, у Постанові КМУ № 202 від 

01.03.2001 р. «Про Національний університет біоресурсів і 

природокористування України», наказі МОН № 102 від 15.04.1993 р. «Про 

затвердження Інструкції про порядок обчислення заробітної плати 

працівників освіти», спільному наказі МОН та МОУ № 521/1041 від 

26.07.2013 р. «Про затвердження Типових нормативів для розробки штатів 

(штатних розписів) вищих військових навчальних закладів, військових 

навчальних підрозділів вищих навчальних закладів та військових ліцеїв», 

наказі МОЗ № 258 від 30.12.1993 р. «Про затвердження Положення про 

факультет (відділення) підвищення кваліфікації викладачів вищих медичних, 

фармацевтичних навчальних закладів та інститутів удосконалення лікарів 

України», «Положенні про приймальну комісію вищого навчального 

закладу», затвердженому наказом МОН № 1085 від15.10.2015 р.  

У підручниках з бухгалтерського обліку та освітнього права як приклад 

наводиться навчально-допоміжний персонал при визначенні терміна 

«допоміжно-технічний персонал організації» [89; 209, с. 155–156; 231, с. 92; 

238, с. 104]. А. Кондрашихін до навчально-допоміжного складу кафедри 

відносить працівників, які «обіймають відповідні посади згідно зі штатним 

розписом (методист, лаборант, старший лаборант) і забезпечують проведення 

її (кафедри) навчальної діяльності» [171, с. 42], при цьому помилково до цієї 
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категорії працівників залічує методистів, які є педагогічними працівниками 

(ст. 55 Закону України «Про вищу освіту» [134]). 

Поняття «навчально-допоміжний персонал» можна розглядати у 

широкому і вузькому розумінні. З огляду на те, що у вищому навчальному 

закладі основний виробничий процес – навчальний, відповідно до основного 

персоналу належать науково-педагогічні працівники, які безпосередньо 

зайняті в цьому процесі, а до навчально-допоміжного персоналу можна 

віднести весь персонал вищого навчального закладу, який опосередковано 

бере участь в освітньому процесі, наприклад, фахівців з навчально-

методичної роботи, завідувачів навчальних лабораторій, інженерів, 

програмістів, електроніків відділу програмно-технічного супроводу, систем 

зв’язку та обліку тощо [336, с. 665; 362]. 

У рамках нашого дослідження продуктивним виявляється інший 

«вузький» підхід до визначення поняття «навчально-допоміжний персонал 

вищого навчального закладу». На нашу думку, до цієї категорії працівників 

не варто відносити інженерно-технічних працівників як таких, що мають 

відповідну освіту та кваліфікацію і виконують рядові функції управління, 

здійснюють технічне, організаційне, економічне керівництво виробничими 

процесами. До навчально-допоміжного персоналу доцільно відносити 

працівників вищого навчального закладу, які мають різну фахову підготовку 

і здійснюють організаційно-допоміжну діяльність та обслуговування 

основних (наукових, педагогічних, науково-педагогічних) працівників. 

Відтак, на нашу думку, навчально-допоміжний персонал вищого навчального 

закладу – це працівники вищого навчального закладу, які виконують 

допоміжні та обслуговуючі функції щодо забезпечення освітнього процесу. 

У Класифікаторі професій ДК 003:2010 наводиться три назви професій, 

які можна віднести до навчально-допоміжного персоналу: 1) лаборант 

(освіта) – код КП 3340 (Інші фахівці в галузі освіти); 2) диспетчер факультету 

– код КП 4115 (Службовці, пов’язані з інформацією, Секретарі); 3) секретар 

навчальної частини (диспетчер) – код КП 4115 (Службовці, пов’язані з 

http://uk.wikipedia.org/wiki/%D0%92%D0%B8%D1%80%D0%BE%D0%B1%D0%BD%D0%B8%D1%87%D0%B8%D0%B9_%D0%BF%D1%80%D0%BE%D1%86%D0%B5%D1%81
http://uk.wikipedia.org/wiki/%D0%92%D0%B8%D1%80%D0%BE%D0%B1%D0%BD%D0%B8%D1%87%D0%B8%D0%B9_%D0%BF%D1%80%D0%BE%D1%86%D0%B5%D1%81
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інформацією, Секретарі) [163]. За допомогою похідного слова «старший» ці 

назви професій розширюються до старшого лаборанта (освіта) та старшого 

диспетчера факультету. У назві професії «диспетчер факультету» вбачається 

обмеження щодо її приналежності лише до одного із багатьох можливих 

структурних підрозділів вищого навчального закладу, таких як навчально-

науковий інститут, науково-дослідний центр, навчально-науково-виробничий 

центр (сектор, частина, комплекс), підготовче відділення, інститут 

післядипломної освіти, підрозділи перепідготовки та підвищення кваліфікації 

кадрів, навчально-реабілітаційний підрозділ тощо.  

Проте цей перелік не є вичерпним, на нашу думку, до навчально-

допоміжного персоналу варто віднести провідного спеціаліста та спеціаліста 

з навчально-методичної роботи, адже саме ці працівники, згідно зі штатним 

розписом структурних підрозділів вищого навчального закладу та відповідно 

до типових посадових обов’язків [94; 95; 96; 97; 98; 99; 100; 101; 262; 263; 

264; 265; 266; 267; 268; 269; 270; 271], виконують допоміжні й обслуговуючі 

функції в організації освітнього процесу. Тож, до навчально-допоміжного 

персоналу вищого навчального закладу відносимо диспетчера, старшого 

диспетчера факультету; провідного спеціаліста, лаборанта, старшого 

лаборанта навчальної частини факультету / групи з організації освітнього 

процесу; спеціаліста з навчально-методичної роботи; лаборанта, старшого 

лаборанта кафедри / навчальної лабораторії.  

Варто зазначити, що професія лаборанта (освіта) відноситься до 

категорії фахівців, а професії диспетчера факультету та секретаря навчальної 

частини (диспетчера) до технічних службовців [163]. Така класифікація 

суперечить колу посадових обов’язків навчально-допоміжного персоналу 

вищого навчального закладу та рівню знань і вмінь, необхідних для 

виконання покладених на них завдань. На нашу думку, зважаючи на обсяг і 

складність службових завдань та обов’язків, професії навчально-допоміжного 

персоналу варто відносити до категорії професіоналів. 
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Погоджуємося з думкою О. Войно-Данчишиної, що центральне місце в 

освітній системі посідають науково-педагогічні працівники, котрі 

здійснюють викладацьку та виховну діяльність, проводити яку надзвичайно 

складно без допоміжних видів діяльності, що її забезпечують 

адміністративно-управлінські, навчально-допоміжні і технічні працівники 

[238]. Тож навчально-допоміжний персонал, окрім управлінсько-

організаційних та комунікативних знань та вмінь, мусить знати структуру і 

зміст системи вищої освіти України, принципи функціонування вищих 

навчальних закладів, основні засади навчання і виховання студентської 

молоді, розуміти закономірності розвитку особистості. 

На сьогодні значення в освітньому процесі та коло обов’язків цієї 

категорії працівників не обмежується веденням діловодства структурного 

підрозділу. Навчально-допоміжний персонал, на думку Ю. Широкової, разом 

з професорсько-викладацьким складом, матеріально-технічним оснащенням, 

фінансовими, інтелектуальними та інформаційними складовими є ресурсом 

вищого навчального закладу у сфері освітньої діяльності [363]. Для 

ефективного функціонування вищого навчального закладу 

(конкурентоспроможність, підвищення якості освіти) необхідна злагоджена 

робота всіх структурних підрозділів, чітка взаємодія між різними категоріями 

персоналу. Саме навчально-допоміжний персонал здійснює комунікацію між 

науково-педагогічними працівниками і студентами, керівниками структурних 

підрозділів та науково-педагогічними працівниками, ректоратом і 

структурним підрозділом. Як правило, науково-педагогічні працівники 

націлені лише на наукову та навчальну діяльність, а значна частка 

організаційно-адміністративної роботи покладається на навчально-

допоміжний персонал. Простежується очевидна тенденція до підвищення 

вимог і збільшення обсягу роботи цієї категорії працівників. Від 

професіоналізму навчально-допоміжного персоналу залежить своєчасність і 

якість підготовки та надання необхідної інформації [363]. 
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Про усвідомлення особливої ролі цих працівників свідчить і 

твердження С. Ілляшенка, котрий до інтелектуального капіталу вищого 

навчального закладу відносить інформаційні, інтелектуальні та інші 

нематеріальні й матеріальні активи, які містять, у тому числі, знання та 

досвід навчально-допоміжного персоналу [154, с. 146]. Навчально-

допоміжний персонал, як і адміністративно-управлінський та науково-

педагогічний, є носіями знань, необхідних для нормального функціонування і 

розвитку вищого навчального закладу [313].  

О. Васильєва відносить навчально-допоміжний персонал до освітнього 

середовища вищого навчального закладу [44, с. 27], а головним недоліком 

при побудові моделі такого середовища є невключення в неї цієї важливої 

групи учасників [4; 5; 148]. О. Анісімов та О. Іваницький дотримуються 

думки, що назва цієї категорії працівників відображає лише той факт, що 

навчально-допоміжний персонал виконує сервісну функцію в освітньому 

процесі, не менш важливу, ніж базова діяльність, яку здійснюють викладачі. 

Саме тому термін «допоміжний» не означає другорядного значення 

навчально-допоміжного персоналу вищого навчального закладу [4; 5; 148], а 

в умовах підготовки студентів до майбутньої професійної діяльності в 

інноваційному середовищі перетворюється на важливий та необхідний 

компонент організації, контролю та супроводу сучасного освітнього процесу 

[79, с. 111; 162, с. 192].  

Від рівня професійної компетентності навчально-допоміжного 

персоналу безпосередньо залежить якість освітнього процесу, оскільки, як 

зазначає Г. Єгоров, саме ці працівники визначають параметри організації 

освітнього середовища та умови співпраці викладачів і студентів, 

здійснюють технічне забезпечення освітнього процесу, його налагодження, 

діагностику стану кожної з груп та освітнього процесу в цілому [109]. Про 

особливе місце означеної категорії працівників у забезпеченні освітньої 

діяльності вищого навчального закладу свідчить і їхня кількісна 

характеристика. Так, наприклад, у Київському національному університеті 
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імені Тараса Шевченка налічується більше 1 тис. осіб, віднесених до 

навчально-допоміжного персоналу, а їхнє співвідношення до науково-

педагогічного персоналу становить 1 : 2,5, до студентів всіх форм навчання – 

1 : 21.  

Навчально-допоміжний персонал вищого навчального закладу має 

широкий перелік обов’язків, що свідчить про багатогранний характер 

виконуваної роботи. Так, наприклад, у зв’язку із розширенням можливостей 

для самостійного вибору навчальних дисциплін (відповідно до ст. 62 Закону 

України «Про вищу освіту»), що різняться обсягом і формами роботи, 

зростає складність координації графіків навчальних занять та врахування 

навчальних досягнень студентів. Саме диспетчер факультету має 

забезпечити, з одного боку, гнучкість і цілісність освітнього простору 

конкретного навчального підрозділу з урахуванням наявного кадрового 

складу науково-педагогічних працівників, з іншого боку, запитів студентів.  

В умовах появи великої кількості вибіркових курсів у деяких вищих 

навчальних закладах з’являються працівники, які надають допомогу 

майбутньому фахівцеві у створенні власної освітньої траєкторії з 

урахуванням можливостей конкретного навчального закладу. У зарубіжних 

університетах, наприклад, такими спеціалістами з індивідуального розвитку є 

тьютори, які допомагають студентові зорієнтуватися у розмаїтті навчальних 

курсів і дисциплін з позицій інтересу та проблематики, що цікавить студента, 

вибудувати персональну освітню програму з урахуванням можливостей 

вищого навчального закладу; в ході навчання концентруватися не лише на 

предметних досягненнях, але й на розвитку власних здібностей, які роблять 

можливими майбутні досягнення. Збільшення часу, що виділяється на 

самостійну роботу студента, засвідчує потребу вищих навчальних закладів у 

таких фахівцях.  

За відсутності тьюторів (чи інших спеціалістів) в українських вищих 

навчальних закладах допомога студентам у побудові індивідуальної освітньої 

траєкторії, виборі елективних курсів, у вирішенні академічних або особистих 
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проблем, пов’язаних з навчанням; у професійній орієнтації та 

консультування з питань кар’єри, у тому числі наукової; підтримка в 

дистанційній освіті лягає на плечі наявного навчально-допоміжного 

персоналу, передусім на старшого диспетчера та диспетчера факультету. 

У різних навчальних закладах зміст діяльності цього персоналу може 

варіюватися, його наповнення залежить від актуальних завдань і специфіки 

роботи структурного підрозділу. Відповідно до виду структурного підрозділу 

вищого навчального закладу навчально-допоміжний персонал можна 

поділити на дві підгрупи:  

– працівники навчальної частини / групи з організації освітнього 

процесу факультету (інституту): диспетчер, старший диспетчер факультету 

(інституту); провідний спеціаліст, лаборант, старший лаборант навчальної 

частини факультету / групи з організації освітнього процесу; спеціаліст з 

навчально-методичної роботи; 

– працівники кафедри / навчальної лабораторії: лаборант, старший 

лаборант кафедри. 

На підставі аналізу типових посадових інструкцій навчально-

допоміжного персоналу [94; 95; 96; 97; 98; 99; 100; 101; 262; 263; 264; 265; 

266; 267; 268; 269; 270; 271] та досвіду практичної діяльності нами було 

виокремлено такі основні види діяльності (рис. 1.1), які є спільними для 

визначених підгруп, проте відрізняються специфікою службових завдань:  

 
Рис. 1.1. Види діяльності навчально-допоміжного персоналу 

1. Технологічна діяльність 

Диспетчер, старший диспетчер факультету; провідний спеціаліст, 

лаборант, старший лаборант навчальної частини факультету / групи з 

Види діяльності навчально-допоміжного персоналу 

 

Технологічна 

діяльність 

 

Комунікативна 

діяльність 

Інформаційно-

аналітична 

діяльність 

Організаційно-

управлінська 

діяльність 
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організації освітнього процесу; спеціаліст з навчально-методичної роботи 

здійснює: 

– складання графіків освітнього процесу, розкладів навчальних занять, 

графіків самостійної роботи студентів, підготовка графіка використання 

аудиторного фонду для занять зі студентами; 

– надання допомоги заступникам декана факультету / директора 

інституту з навчальної роботи у формуванні річних навчальних планів за 

спеціальностями та освітніми програмами відповідно до освітніх стандартів, 

робочих (оперативних) планів спеціальностей факультету; 

– розподіл навчального навантаження між факультетами, відділеннями 

та кафедрами;  

– оформлення навчальної документації, необхідної для організації 

сесій, проміжної і підсумкової атестацій (списки студентів, переліки 

предметів відповідно до навчального плану, залікові, екзаменаційні відомості 

та інші документи, пов’язані з академічною успішністю студентів); 

– заповнення особистих карток студентів, оформлення студентських 

документів (студентські квитки, залікові книжки та їх дублікати, академічні 

довідки), реєстрація поданих заяв та довідок на соціальну підтримку, 

забезпечення місцями в гуртожитку тощо;  

– участь у створенні (оновленні) навчально-методичних матеріалів з 

використання автоматизованої інформаційної системи та/або спеціального 

програмного забезпечення, вивчення стану методичного забезпечення 

дисциплін спеціальностей факультету; 

– участь в оснащенні структурного підрозділу обладнанням, 

устаткуванням, необхідним для провадження освітньої діяльності (підготовка 

пропозицій щодо оновлення і ремонту; замовлення, прийом, облік і 

зберігання приладів, витратних матеріалів тощо); виконання дій, пов’язаних з 

матеріальною відповідальністю, якщо працівник є матеріально 

відповідальною особою (інвентаризація, списання тощо) [94; 95; 96; 97; 98; 

99; 262; 263; 264; 265; 266; 267; 268; 269].  
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Лаборант, старший лаборант кафедри забезпечує: 

– підготовку педагогічного навантаження кафедри, обробку звітів 

викладачів щодо його виконання та складання відомостей виконання 

навантаження кафедр;  

– надання допомоги у складанні плану роботи кафедри, плану 

підвищення кваліфікації науково-педагогічних працівників; 

– підготовку кафедрального розкладу, графіка роботи співробітників і 

науково-педагогічних працівників, графіка консультацій науково-

педагогічних працівників, графіків щорічних відпусток співробітників 

кафедри, звітів кафедри про роботу;  

– організацію діловодства на кафедрі, оформлення і здачу справ до 

архіву;  

– підготовку лабораторного обладнання та матеріалів до проведення 

поточних лабораторних робіт відповідно до програм дисциплін кафедри;  

– безпосередню участь (разом з науково-педагогічними працівниками) 

у навчанні студентів практичним професійним навичкам під час практичних 

та лабораторних занять; 

– надання допомоги науково-педагогічним працівникам, аспірантам і 

студентам у підготовці й проведенні науково-дослідних робіт;  

– виконання робіт з оновлення, виготовлення навчальних та навчально-

методичних посібників, стендів, презентацій під керівництвом науково-

педагогічних працівників;  

– участь у підготовці й оформленні методичних матеріалів викладачів 

кафедри; участь у створенні та оновленні наочної інформації кафедри;  

– участь в оснащенні структурного підрозділу обладнанням, 

устаткуванням, необхідним для провадження освітньої діяльності (підготовка 

пропозицій щодо оновлення і ремонту; замовлення, прийом, облік і 

зберігання приладів, витратних матеріалів тощо); виконання дій, пов’язаних з 

матеріальною відповідальністю, якщо працівник є матеріально 

відповідальною особою (інвентаризація, списання тощо); 
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– нагляд за технічною справністю обладнання і відповідністю вимогам 

техніки безпеки, належним санітарним станом в аудиторіях, лабораторіях і 

майстернях кафедри, підтримка пожежної безпеки в приміщеннях кафедри 

[99; 100; 101; 263; 270; 271]. 

2. Організаційно-управлінська діяльність 

Диспетчер, старший диспетчер факультету; провідний спеціаліст, 

лаборант, старший лаборант навчальної частини факультету / групи з 

організації освітнього процесу; спеціаліст з навчально-методичної роботи 

здійснює: 

– контроль за виконанням студентами розкладів навчальних занять та 

графіків самостійної роботи; 

– координацію складання розкладу відповідно до затвердженого на 

кафедрах навчального навантаження; 

– фіксацію відхилення від графіка освітнього процесу з метою 

врегулювання розкладу занять і недопущення відхилення від освітнього 

стандарту; 

– внесення змін до розкладу занять та їх погодження із завідувачами 

кафедр і деканом факультету у разі відсутності викладачів або неможливості 

виконання встановленого графіка занять з поважних причин; зміни в розкладі 

занять; 

– контроль за виконанням змін у розкладі занять; 

– перевірку наявності навчальної документації на кафедрах і контроль 

за її виконанням; 

– організацію роботи працівників, що перебувають у безпосередньому 

підпорядкуванні (у разі їх наявності), розподіл виробничих завдань між 

ними, надання вказівок, доручень тощо (така діяльність характерна для 

старшого диспетчера, старшого лаборанта) [94; 95; 96; 97; 98; 99; 262; 263; 

264; 265; 266; 267; 268; 269]. 

Лаборант, старший лаборант кафедри відповідає за: 

– організацію технічної та методичної підготовки занять; 
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– коригування відомостей виконання навчального навантаження; 

– організацію роботи працівників, що перебувають у безпосередньому 

підпорядкуванні (у разі їх наявності), розподіл виробничих завдань між 

ними, надання вказівок, доручень тощо (така діяльність характерна для 

старшого лаборанта) [99; 100; 101; 263; 270; 271]. 

3. Інформаційно-аналітична діяльність 

Диспетчер, старший диспетчер факультету; провідний спеціаліст, 

лаборант, старший лаборант навчальної частини факультету / групи з 

організації освітнього процесу; спеціаліст з навчально-методичної роботи 

забезпечує: 

– підготовку проектів наказів з руху контингенту студентів, 

призначення академічної і соціальної стипендії, інших виплат, про 

заохочення і покарання студентів;  

– підготовку звітів про рух контингенту студентів по факультету за 

встановленими формами, документів за запитом ректорату, бухгалтерії та 

інших підрозділів вищого навчального закладу; 

– аналіз і надання керівництву відомостей академічної заборгованості 

студентів, причин відрахування студентів, звітів щодо виконання 

навчального навантаження викладачами;  

– надання попередньої інформації щодо формування державного 

замовлення бакалаврів, магістрів;  

– облік руху студентів, у тому числі з використанням автоматизованої 

інформаційної системи та/або програмного комплексу (зарахування, 

відрахування, поновлення, переведення, академічні відпустки та академічна 

мобільність студентів тощо), оформлення академічних довідок, додатків до 

диплома, довідок про навчання;  

– облік поточної успішності студентів, відвідування студентами 

навчальних занять та інформування декана (заступника декана з навчальної 

роботи) про порушників навчальної дисципліни;  
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– здійснення комп’ютерної обробки навчальної документації, внесення 

даних до автоматизованої системи; 

– підготовку зведених відомостей успішності студентів і своєчасне 

внесення результатів сесії до автоматизованої інформаційної системи [94; 95; 

96; 97; 98; 99; 262; 263; 264; 265; 266; 267; 268; 269]. 

Лаборант, старший лаборант кафедри здійснює: 

– ведення протоколів засідань кафедри, індивідуальних графіків 

виконання навчального плану студентами;  

– підготовку проектів наказів про закріплення за студентами тем 

дипломних проектів (робіт), наказів з практики; 

– надання технічної допомоги науково-педагогічним працівникам у 

складанні планів роботи; 

– облік роботи погодинників, підготовку документів для оформлення 

сумісників і погодинників;  

– облік та зберігання контрольних і курсових робіт [99; 100; 101; 263; 

270; 271]. 

4. Комунікативна діяльність 

Диспетчер, старший диспетчер факультету; провідний спеціаліст, 

лаборант, старший лаборант навчальної частини факультету / групи з 

організації освітнього процесу; спеціаліст з навчально-методичної роботи 

забезпечує: 

– доведення до відома викладачів кожної кафедри розкладу занять, 

розкладу виконання лабораторних, практичних робіт, семінарів, консультацій 

студентів; 

– доведення розкладу занять до відома студентів факультету; 

– комунікацію між науково-педагогічними працівниками, 

адміністрацією та студентами; 

– допомогу студентам у побудові індивідуальної освітньої траєкторії, 

виборі елективних курсів; 
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– консультативну допомогу студентам у вирішенні академічних або 

особистих проблем, пов’язаних з навчанням;  

– інформаційне забезпечення висвітлення освітнього процесу на сайті 

підрозділу [94; 95; 96; 97; 98; 99; 262; 263; 264; 265; 266; 267; 268; 269]. 

Лаборант, старший лаборант кафедри забезпечує: 

– роз’яснення студентам і доведення до відома науково-педагогічних 

працівників розкладу занять, графіків проведення навчальних практик, 

виїзних та інших занять; 

– організацію комунікації між науково-педагогічними працівниками та 

студентами, між адміністрацією та науково-педагогічними працівниками 

кафедри [99; 100; 101; 263; 270; 271]. 

Аналіз кадрового складу навчально-допоміжного персоналу вищого 

навчального закладу та змісту його професійної діяльності дав змогу 

виділити основні характеристики, притаманні цій категорії персоналу вищого 

навчального закладу: 

– підготовленість до здійснення професійної діяльності та виконання 

службових завдань повною мірою не задовольняється здобуттям вищої 

освіти, оскільки спеціальності, що забезпечує підготовку таких фахівців, в 

Україні не існує. Типовими функціональними обов’язками навчально-

допоміжного персоналу не передбачено спеціальних вимог до кваліфікації, 

тож на посади, які відносяться до цієї категорії працівників, зараховують 

випускників вищих навчальних закладів, що отримали освіту за будь-яким 

напрямом підготовки/спеціальністю, осіб, які мають середню та професійну 

освіту; 

– щоб стати високопрофесійним працівником, потрібно навчитись 

організовувати та координувати освітній процес у структурних підрозділах, 

забезпечувати підтримку його належного рівня з використанням наявних 

компетентностей, набутого досвіду діяльності, навчання на робочому місці, 

самоосвіти, саморозвитку, самоактуалізації знань та вмінь; 
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– специфіка професійної діяльності навчального-допоміжного 

персоналу полягає в тому, що він є сполучною ланкою між адміністрацією 

вищого навчального закладу чи його структурного підрозділу, науково-

педагогічними працівниками і здобувачами вищої освіти; 

– професійна діяльність навчально-допоміжного персоналу потребує 

вміння опрацьовувати великий обсяг інформації, мати високу концентрацію 

уваги, комунікативні та організаторські здібності, терпіння, володіти 

здатністю працювати у команді, бути толерантним; 

– незважаючи на те, що перспективи кар’єрного зростання досить 

обмежені (лаборант → старший лаборант, диспетчер факультету → старший 

диспетчер факультету), є можливість досягти і керівних посад (начальник 

навчальної частини / групи з організації освітнього процесу, завідувач 

лабораторії тощо), а також продовжити навчання на третьому рівні вищої 

освіти (аспірантура). 

Отже, професійну діяльність навчально-допоміжного персоналу 

вищого навчального закладу можна визначити як діяльність із забезпечення 

освітнього процесу. Професійна діяльність завжди переслідує певну мету і 

передбачає вирішення конкретних завдань. Мету у професійній діяльності 

визначають як спрямованість на кінцеві і проміжні результати праці, як 

усвідомлений образ результату діяльності [57, с. 184].  

Для уточнення змісту професійної діяльності І. Савостьянова керується 

загальним і базовим визначенням завдання як «цілі, даної в певних умовах» 

[293]. Також термін «завдання» характеризують як «наперед визначений, 

запланований для виконання обсяг роботи, справ; мета, до якої прагнуть, те, 

що хочуть здійснити» [45, с. 378], та як відображену у свідомості проблемну 

ситуацію та умови, необхідні й достатні для її вирішення наявними засобами, 

знаннями, досвідом» [314, с. 102]. Загалом під вирішенням завдання 

розуміють процес перетворення певної початкової ситуації у певну кінцеву 

ситуацію за допомогою виконання певних дій [293]. Отже, метою діяльності 

навчально-допоміжного персоналу є організація освітнього процесу у 
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структурному підрозділі вищого навчального закладу відповідно до вимог 

чинного законодавства. Ця мета розкривається через вирішення таких 

основних завдань: здійснення організаційного супроводу освітнього процесу; 

координація навчальної роботи структурного підрозділу; забезпечення 

взаємодії між учасниками освітнього процесу; надання необхідних засобів 

для здійснення навчальної діяльності науково-педагогічних працівників; 

забезпечення інформаційного обслуговування науково-педагогічних і 

адміністративно-управлінських працівників, студентів; ведення діловодства 

та документування діяльності структурного підрозділу. Відтак, професійну 

діяльність навчально-допоміжного персоналу вищого навчального закладу 

можна охарактеризувати як сукупність елементів технологічної, 

організаційно-управлінської, інформаційно-аналітичної та комунікативної 

діяльності. 

Успішне здійснення професійної діяльності безпосередньо залежить від 

усвідомлення мети, розуміння її змісту, завдань і передбачуваних 

результатів. Розуміння навчально-допоміжним персоналом сутності і 

значущості своєї професійної діяльності, опанування необхідних знань – 

важливий фактор підвищення ефективності праці. У результаті 

констатувального етапу педагогічного експерименту, під час якого нами було 

опитано 290 співробітників вищих навчальних закладів з числа навчально-

допоміжного персоналу, було встановлено, що 65,3 % респондентів знають 

свої функціональні обов’язки, розуміють цілі і завдання своєї професійної 

діяльності; 24,1 % визнали, що не повною мірою знають та розуміють їх; 

10,6 % не знають їх та не розуміють.  

Професійна діяльність навчально-допоміжного персоналу пов’язана з 

певними труднощами і містить нетипові ситуації, в ході вирішення яких 

працівник повинен адаптуватися до обставин, уміти застосовувати наявні 

знання й уміння на практиці. Отже, навчально-допоміжний персонал має 

бути готовим на достатньому рівні вирішувати поставлені перед ним 

службові завдання відповідно до функціональних обов’язків і при цьому 
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мати потенціал та мотивацію для самовдосконалення. Із зростанням обсягів 

роботи, ускладненням діяльності цієї категорії працівників, що пов’язано з 

об’єктивною ситуацією у вищій освіті (автоматизація освітньої діяльності, 

розроблення нових планів, збільшення обсягу та змісту звітів тощо), 

підвищуються вимоги до рівня професійної компетентності. 

У педагогічних дослідженнях самовдосконалення розглядається як 

спеціально організована самостійна систематична пізнавальна діяльність, 

необхідний елемент творчої діяльності та як процес, спрямований на 

самостійне засвоєння знань, соціального досвіду, безперервне продовження 

загальної та професійної освіти. Так, Е. Зеер під саморозвитком розуміє 

«процес прогресивної зміни особистості під дією соціальних впливів, 

професійної діяльності та власної активності, спрямованої на 

самовдосконалення і самоздійснення» [139]. На думку О. Орлової, 

самовдосконалення – «явище соціально-особистісне, оскільки воно завжди є 

результатом усвідомлення взаємодії людини з конкретним соціальним 

середовищем, в ході якого вона реалізує потреби вироблення у себе таких 

особистісних якостей, що забезпечують успіх у діяльності та взагалі у житті» 

[237]. Як процес свідомого управління розвитком своїх особистісних якостей 

і здібностей характеризує самовдосконалення В. Квас [160]. 

Професійне самовдосконалення визначають як процес розвитку не 

лише особистісно-значущих якостей, а й професійних [9]. О. Мицук 

зауважує, що більшість дослідників розглядають проблему професійного 

самовдосконалення у рамках професійної діяльності людини або в рамках 

професійної підготовки фахівця. Професійне самовдосконалення, на її думку, 

особливий вид і рівень діяльності, який можна розглядати як процес, 

спрямований на формування себе як професіонала (фахівця). Така діяльність 

має багатоаспектний характер, що зумовлюється досягненням досконалості у 

професійній сфері на кожному етапі свого розвитку [210, с. 201]. 

Заслуговує на увагу визначення Л. Дудікової, яка розглядає професійне 

самовдосконалення особистості як цілеспрямовану, систематичну, 



54 

високоорганізовану й творчу діяльність, що полягає у самостійному 

поглибленні й розширенні фахових знань, розвитку умінь, здібностей, 

професійно значущих якостей особистості та передбачає безперервне 

формування її кваліфікації й особистісне зростання [106, с. 6]. 

Самовдосконалення не має жодних вікових, статевих, статусних обмежень, 

більшою мірою залежить від внутрішньої готовності і розвиненої здатності 

пізнавати, перетворювати себе і, як наслідок, свою життєдіяльність, ставати 

справжнім суб’єктом професійної праці [355]. 

Метою професійного самовдосконалення є досягнення усвідомленого і 

засвоєного образу (ідеалу) висококваліфікованого фахівця, професійно 

компетентної, досвідченої людини. Оскільки професійне самовдосконалення 

безперервний процес, то мета та уявлення про ідеал постійно змінюються, 

вимоги до нього постійно зростають, створюючи додаткові стимули і резерви 

особистості [334].  

У процесі професійного самовдосконалення науковці умовно 

вирізняють два етапи: адаптаційний, що триває впродовж одного-двох років 

після завершення навчання або початку професійної діяльності, та 

професійного зростання [3]. На першому етапі фахівець усвідомлює себе 

суб’єктом конкретної професійної діяльності, відбувається сприйняття 

професії та розкриття особистісного сенсу професійної діяльності, у 

свідомості фахівця формується образ професійної діяльності, засвоюється її 

специфіка та значення. Впродовж другого етапу здійснюється власне 

реалізація та подальше самовдосконалення сформованого особистісного 

потенціалу у сфері професійної діяльності. Етап професійного зростання 

характеризується розвитком і самовдосконаленням професійно-особистісних 

властивостей і моральних якостей фахівця [3]. 

До процесу професійного самовдосконалення педагоги включають 

професійну самоосвіту (оновлення і поглиблення наявних у фахівця знань з 

метою досягнення бажаного рівня професійної компетентності) і професійне 

самовиховання (систематичне формування й розвиток позитивних і усунення 
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негативних професійно значущих рис і якостей), що забезпечують 

професійну самореалізацію особистості та детермінуються такими 

особистісними факторами, як мотивація і професійна самосвідомість [91, 

с. 13; 212]. Також до сутнісних складових професійного самовдосконалення 

відносять самоактуалізацію та самоменеджмент, як технологію оптимального 

використання часу й регулювання дій і поведінки здобувача освіти 

відповідно до поставлених завдань та обраних пріоритетів [212]. 

На ефективність професійного самовдосконалення безпосередньо 

впливає усвідомлене формулювання цілей цього процесу; розвинута 

професійна рефлексія, що підсилює цілісне самооцінювання особистісних 

якостей; сподівання на успіх, домінування перспективного професійного 

зростання над чинниками зовнішнього контролю; конструктивна мотивація 

попередження і розв’язання професійних конфліктів [295, с. 7–8]. А. Зубко 

наголошує, що у процесі навчання слід використовувати внутрішні сили 

особистості, спиратися на природне прагнення людини до саморозвитку, 

самовдосконалення, активізувати суб’єктивну сферу фахівця [145]. 

Проведене нами опитування 290 осіб з числа навчально-допоміжного 

персоналу та 59 експертів (у тому числі безпосередніх керівників такого 

персоналу) під час констатувального етапу педагогічного експерименту 

засвідчило необхідність заохочувати та мотивувати цю категорію 

працівників до професійного самовдосконалення. Так, на підставі отриманих 

даних ми можемо зробити висновок, що систематично стежать за новою 

інформацією, змінами та інноваціями в галузі своєї професійної діяльності 

лише 16,9 % опитаного навчально-допоміжного персоналу, періодично – 

23,7 %, ніколи не стежать – 59,4 %. Незначна кількість опитаних, а саме 

23,4 %, прагнуть до самовдосконалення, володіють здатністю до 

саморозвитку та прагнуть до підвищення професійної компетентності, 21,8 % 

– не повною мірою та більше половини (54,8 %) – не прагнуть взагалі. На 

думку експертів володіють здатністю до навчання, підвищення професійної 

компетентності та самовдосконалення на достатньому рівні 28,4 % їх 
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співробітників з числа навчально-допоміжного персоналу, 19 % на 

середньому рівні та 52,6 % на низькому. Також лише 12,7 % опитаних 

представників навчально-допоміжного персоналу вищих навчальних закладів 

розуміють необхідність професійного саморозвитку, 32,8 % не повною мірою 

розуміють, 54,5 % не розуміють. До мотивів професійного 

самовдосконалення навчально-допоміжного персоналу вищого навчального 

закладу можна віднести: прагнення до самореалізації та самоствердження 

особистості; потреби й прагнення, що спонукають до роботи над собою, 

наприклад, усвідомлення необхідності професійного зростання; 

самосвідомість і самокритичність, які дозволяють об’єктивно оцінити свої 

переваги, позитивні якості й вади; потреба постійного саморозвитку з огляду 

на мінливі умови праці; прагнення до підвищення професійного рівня. 

Опитування навчально-допоміжного персоналу засвідчило відсутність 

належного середовища та зовнішньої мотивації для професійного 

самовдосконалення. З-поміж основних чинників, які не сприяють 

зацікавленості професією, професійному самовдосконаленню, розвитку 

професійної компетентності та ефективному виконанню своїх 

функціональних обов’язків, опитаний навчально-допоміжний персонал 

вирізняє часткову або повну відсутність сучасного технічного забезпечення 

для ефективної роботи з базами даних, прикладними програмами; належних 

умов праці; матеріального та морального стимулювання; задоволення 

результатами своєї діяльності. 

Погоджуємося з О. Куперою, що не приділяється достатньої уваги 

допоміжним співробітникам структурних підрозділів вищого навчального 

закладу. Задля досягнення основної мети діяльності вищого навчального 

закладу – підготовки висококваліфікованих фахівців, розвиток персоналу 

повинен мати всебічний комплексний характер, у тому числі враховувати 

інтереси і потреби особистості, трудового колективу, ступінь їх задоволення; 

визначати місце матеріальних і нематеріальних стимулів у поведінці 

працівників вищого навчального закладу, сферу та ефективність їх дії, форми 
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найкращого поєднання; формувати систему оплати праці, заснованої на 

стимулюванні внеску кожного працівника і кожного структурного підрозділу 

у підвищення результативності роботи освітньої установи; вкладати кошти у 

підвищення кваліфікації, професійного рівня співробітників [180, с. 10]. 

Відтак, створення сприятливих умов та зовнішньої мотивації для 

професійного самовдосконалення навчально-допоміжного персоналу вищого 

навчального закладу дасть змогу на достатньому рівні здійснювати 

професійну діяльність. Особливості останньої полягають у: 

– поєднанні технологічної, організаційно-управлінської, інформаційно-

аналітичної та комунікативної видів діяльності; 

– складності, багатоплановості, розмаїтості службових завдань, які 

покладаються на навчально-допоміжний персонал; 

– тому, що службові завдання мають як щоденний, постійний, 

регулярний характер (наприклад, надання інформаційної допомоги науково-

педагогічним працівникам, облік руху студентів), так і періодичний, 

тимчасовий, нерегулярний (наприклад, оформлення академічних довідок, 

підготовка документів для оформлення сумісників і погодинників), що в 

свою чергу призводить до нерівномірності завантаження впродовж року; 

– врахуванні взаємозалежних чинників в організації освітнього процесу 

при вирішенні кожного службового завдання; 

– динамізмі, пов’язаному із законодавчими змінами, впровадженням 

новітніх інформаційних технологій в освітній процес вищого навчального 

закладу; 

– високій інтенсивності контактів навчально-допоміжного персоналу з 

усіма учасниками освітнього процесу; 

– здатності до навчання, постійної самоосвіти та самовдосконалення з 

огляду на відсутність цілісної системи підготовки навчально-допоміжного 

персоналу. 
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Висновки до першого розділу 

Проведений аналіз теоретичних джерел, нормативно-правових та 

методичних документів дав змогу зробити висновки та узагальнення: 

1. У педагогічній науці виділяють різні види компетентностей, серед 

яких професійна викликає найбільше суперечностей щодо з’ясування її 

сутності. Проведене дослідження дозволило нам виокремити п’ять підходів 

до визначення поняття «професійна компетентність»:  

– ситуаційний, який включає проблемно-практичний, смисловий та 

ціннісний аспекти у змісті професійної компетентності; 

– функціональний, згідно з яким професійна компетентність 

визначається як здатність застосовувати професійні знання, уміння, способи 

виконання професійної діяльності; здійснювати роботу відповідно до вимог 

посади, відповідати вимогам професії; 

– діяльнісний, що демонструє готовність до виконання професійної 

діяльності з використанням професійно важливих якостей та досвіду; 

спроможність приймати правильні рішення та нести за них відповідальність; 

– особистісний, в рамках якого до складу професійної компетентності 

включають психічні якості, професійно важливі особистісні якості, 

внутрішню готовність людини, що дозволяє здійснювати відповідну 

діяльність; 

– особистісно-діяльнісний підхід, який передбачає визначення 

професійної компетентності як інтегрального, системного утворення, яке 

поєднує в собі знання, уміння, навички, ділові та особистісні характеристики, 

мотивацію до самовдосконалення, що дозволяють ефективно здійснювати 

професійну діяльність. 

2. Сформульовано визначення поняття «професійна компетентність 

навчально-допоміжного персоналу» як складне утворення, що інтегрує в 

собі: знання та вміння, необхідні для ефективного здійснення професійної 

діяльності; навички для виконання службових завдань; професійні, 

світоглядні та громадянські якості, що сприяють формуванню в особистості 



59 

здатності розв’язувати складні завдання та проблеми в контексті 

забезпечення освітнього процесу, що характеризуються комплексністю та 

невизначеністю умов, на основі самостійності та відповідальності. 

3. У контексті нашого дослідження під неформальною освітою 

розуміємо навчальну діяльність, яка має організований, систематичний, але 

не щоденний характер, не завжди структурована з погляду цілей і тривалості, 

зорієнтована на конкретні потреби та інтереси здобувачів освіти, має 

визначені результати навчання, проте не завершується наданням кваліфікації 

певного рівня формальної освіти; під інформальною освітою – 

несистематичну, не завжди усвідомлену та цілеспрямовану навчальну 

діяльність, що реалізується у процесі трудової діяльності, спілкування, через 

засоби масової інформації та не має визначених результатів навчання. 

4. Формування професійної компетентності навчально-допоміжного 

персоналу не здійснюється лише в системі традиційної освіти, яка не може 

повною мірою забезпечити актуальних освітніх результатів цієї категорії 

працівників, а відбувається за рахунок інтеграції неформальної освіти з 

інформальною. Виявлено характеристики інтеграції неформальної та 

інформальної освіти: взаємодія, взаємопроникнення і розширення 

можливостей неформальної та інформальної навчальної діяльності, 

спрямованих на формування професійної компетентності навчально-

допоміжного персоналу. 

Для навчально-допоміжного персоналу реалізація неформальної освіти, 

на нашу думку, буде здійснюватися на курсах підвищення кваліфікації, 

базуючись на результатах попередньо здобутої освіти та практичному досвіді 

діяльності, шляхом навчання на робочому місці, а інформальна – через 

самоосвіту за допомогою Інтернет, соціальних мереж тощо. 

5. Вивчення функціональних обов’язків навчально-допоміжного 

персоналу вищих навчальних закладів дало змогу охарактеризувати його 

професійну діяльність як сукупність елементів технологічної, організаційно-

управлінської, інформаційно-аналітичної та комунікативної діяльності. А 
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також визначити її як діяльність із забезпечення освітнього процесу 

відповідно до вимог чинного законодавства, спрямовану на вирішення 

основних службових завдань: здійснення супроводу освітнього процесу; 

координацію навчальної роботи структурних підрозділів; забезпечення 

взаємодії між учасниками освітнього процесу; надання необхідних засобів 

для здійснення освітньої діяльності науково-педагогічних працівників; 

ведення діловодства та документування діяльності відповідного 

структурного підрозділу тощо.  

Необхідність формування професійної компетентності та професійного 

самовдосконалення навчально-допоміжного персоналу зумовлена зростанням 

складності завдань та динамічної зміни середовища, в якому діє ця категорія 

працівників вищого навчального закладу, що пов’язано з об’єктивною 

ситуацією у вищій освіті в контексті її реформування та, відповідно, 

підвищенням вимог до рівня професійної компетентності. 

6. Проведений аналіз засвідчив, що 65,3 % опитаного навчально-

допоміжного персоналу розуміють цілі та завдання своєї професійної 

діяльності і знають свої функціональні обов’язки, а лише 23,4 % виявляють 

бажання до самовдосконалення, володіють здатністю до саморозвитку та 

прагнуть до підвищення професійної компетентності та 12,7 % розуміють 

необхідність професійного саморозвитку. Результати самоаналізу навчально-

допоміжного персоналу та з’ясування сутності професійної діяльності 

засвідчили необхідність підготовки для ефективного виконання службових 

завдань, а проведене дослідження виявило її відсутність. Відтак, актуальною 

є розроблення моделі формування професійної компетентності навчально-

допоміжного персоналу вищого навчального закладу. 

Основні наукові результати першого розділу опубліковані у працях 

автора [118; 121; 123; 126]. 

  

http://www.library.univ.kiev.ua/ukr/elcat/new/detail.php3?doc_id=1496268&author=%C6%E8%F5%EE%F0%F1%FC%EA%E0&div=0&source=1&prev=0&page=0&docType=24&docType1=8&docType2=17&docType3=13&docType4=14&docType5=15&docType6=26&docType7=18&docType8=19&docType9=25&parentId=0
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РОЗДІЛ 2.  

ОБҐРУНТУВАННЯ МОДЕЛІ ФОРМУВАННЯ ПРОФЕСІЙНОЇ 

КОМПЕТЕНТНОСТІ НАВЧАЛЬНО-ДОПОМІЖНОГО ПЕРСОНАЛУ 

ВИЩОГО НАВЧАЛЬНОГО ЗАКЛАДУ 

 

2.1. Загальна методика проведення дослідження 

В основу методики дослідження формування професійної 

компетентності навчально-допоміжного персоналу вищого навчального 

закладу було покладено методологію та методику науково-педагогічних 

досліджень, викладених у працях В. Загвязинського [131], А. Киверялг [182], 

В. Майбороди, О. Ярошенко, Ю. Скиби [327], С. Сисоєвої і Т. Кристопчук 

[304]. 

Педагогічне дослідження, як і будь яке наукове дослідження, 

характеризується методологічними параметрами, формулювання яких є 

обов’язковим [327, с. 25]. У Вступі ми окреслили проблему дослідження, 

виявили об’єктивно існуючі суперечності, сформулювали тему, об’єкт і 

предмет, мету і завдання. Проведення педагогічного дослідження передбачає 

висування робочої гіпотези. Гіпотеза нашого дослідження ґрунтується на 

припущенні, що формування професійної компетентності навчально-

допоміжного персоналу вищого навчального закладу буде ефективним, якщо 

процес здійснювати в умовах інтеграції неформальної (курси підвищення 

кваліфікації, навчання на робочому місці) та інформальної (самонавчання) 

освіти, із забезпеченням науково-методичного та інформаційного супроводу, 

дотриманням визначених підходів і принципів організації продуктивного 

навчання. 

Для перевірки гіпотези та досягнення мети було проведено науково-

дослідницьку роботу у Київському національному університеті імені Тараса 

Шевченка, Київському національному економічному університеті імені 

Вадима Гетьмана, Київському національному лінгвістичному університеті, 

Тернопільському національному економічному університеті, 
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Дніпропетровському національному університеті імені Олеся Гончара, 

Львівському національному університеті імені Івана Франка. На різних 

етапах дослідження в експериментальній роботі взяли участь 290 працівників 

з числа навчально-допоміжного персоналу і 56 заступників деканів 

факультетів з навчальної роботи, завідувачів кафедр, керівників навчальних 

частин / груп з організації освітнього процесу.  

Організація і проведення дослідження реалізовувалися у три етапи.  

На першому етапі (2010 – 2011 р.) здійснено теоретичний аналіз праць 

з проблеми дослідження та аналіз нормативних документів щодо освіти 

впродовж життя, інтеграції видів освіти, зокрема офіційних документів 

Болонського процесу (Меморандум освіти впродовж життя, Брюссель, 

30.10.2000 [204]; Послання Саламанкського з’їзду європейських закладів 

вищої освіти «Формування європейського простору вищої освіти», 29-

30.03.2001 р. [32, с. 27–31]; Комюніке зустрічей Європейських Міністрів 

освіти «До зони європейської вищої освіти», Прага, 19.05.2001 р. [32, с. 32–

37]; «Створення зони вищої освіти Європи», Берлін, 19.09.2003 р. [32, с. 38–

47]; Лісабонська декларація «Університети Європи після 2010 року: 

розмаїття за єдності мети», Брюсель 13.04.2007 р. [186]; «Болонський процес 

у період до 2020 року – Європейський простір вищої освіти у новому 

десятилітті» Льовен/Лювен-ля-Ньов, 28-29.04.2009 р. [31]; Декларація Глазго 

«Сильні університети для сильної Європи», Брюсель, 15.04.2010 р. [86]; 

«Використання нашого потенціалу з найбільшою користю: консолідація 

Європейського простору вищої освіти», Бухарест, 26-27.04.2012 р. [40]; 

Єреванське комюніке, 14-15.05.2015 р. [380]), Національної доктрини 

розвитку освіти у ХХІ столітті [224], Національної стратегії розвитку освіти в 

Україні на 2012–2021 роки [225]. Проаналізовано типові посадові обов’язки 

навчально-допоміжного персоналу вищого навчального закладу та 

систематизовано перелік функцій, видів діяльності і службових завдань 

старшого диспетчера факультету, диспетчера факультету, провідного 

спеціаліста, лаборанта, старшого лаборанта навчальної частини факультету / 
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групи з організації освітнього процесу, спеціаліста з навчально-методичної 

роботи, старшого лаборанта, лаборанта кафедри, лаборанта навчальної 

лабораторії. 

На першому етапі проведення дослідження визначено мету, завдання, 

об’єкт і предмет дослідження, розроблено програму і методику дослідження, 

сформульовано концептуальну ідею, гіпотезу дослідження та розроблено 

план щодо її здійснення, визначено засоби методологічного аналізу для 

перевірки гіпотези, розроблено методику констатувального етапу 

експерименту, з’ясовано фактичний стан професійної компетентності 

навчально-допоміжного персоналу вищих навчальних закладів.  

Для формулювання вихідних положень, виявлення сутнісних ознак й 

уточнення базових понять дослідження; для характеристики інтеграції видів 

освіти у підготовці навчально-допоміжного персоналу вищого навчального 

закладу було використано такі методи як аналіз, синтез, порівняння та 

класифікація загальнонаукової і спеціальної педагогічної та психологічної 

літератури, нормативно-законодавчих документів. Для характеристики 

особливостей професійної діяльності, змісту і структури професійної 

компетентності навчально-допоміжного персоналу вищого навчального 

закладу застосовані такі методи, як аналіз, систематизація, порівняння, 

узагальнення посадових обов’язків навчально-допоміжного персоналу 

вищого навчального закладу та досвіду практичної діяльності, опитування 

експертів. 

На другому етапі (2011-2013 р.) визначено критерії, показники, рівні 

сформованості професійної компетентності навчально-допоміжного 

персоналу, проведено констатувальний етап педагогічного експерименту, 

розроблено й обґрунтовано модель формування професійної компетентності 

навчально-допоміжного персоналу, здійснено аналіз результатів 

констатувального етапу педагогічного експерименту. Було з’ясовано основні 

підходи (ситуаційний, функціональний, діяльнісний, особистісний, 

особистісно-діяльнісний) до визначення професійної компетентності та її 
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структури, методи проведення дослідження, відібрано склад 

експериментальної та контрольної груп. Для вивчення складу обох груп було 

використано такі методи, як бесіда, спостереження, анкетування та 

узагальнення експертних оцінок.  

На цьому етапі проводився констатувальний етап педагогічного 

експерименту, метою якого було вивчення наявного стану сформованості 

професійної компетентності навчально-допоміжного персоналу вищого 

навчального закладу за когнітивним, функціональним та особистісним 

критеріями; визначення основних складових професійної діяльності, 

детермінант, від яких залежить її успішність. Це дало можливість вийти на 

рівень узагальнення, достатній для розуміння сутності професійної 

компетентності навчально-допоміжного персоналу вищого навчального 

закладу, що в свою чергу дало змогу побудувати модель професійної 

підготовки в умовах інтеграції неформальної та інформальної освіти. 

Було проведено анкетування, опитування, бесіди, здійснювалося 

спостереження у процесі виконання службових завдань, застосовано метод 

експертних оцінок. У ролі експертів виступили 56 заступників деканів 

факультетів / директорів інститутів з навчальної роботи, завідувачі кафедр, 

керівники / начальники навчальних частин / груп з організації осівтнього 

процесу, керівники інших структурних підрозділів, методисти вищої 

категорії Науково-методичного центру організації навчального процесу 

Київського національного університету імені Тараса Шевченка, Київського 

національного економічного університету імені Вадима Гетьмана, Київського 

національного лінгвістичного університету, Тернопільського національного 

економічного університету, Дніпропетровського національного університету 

імені Олеся Гончара, Львівського національного університету імені Івана 

Франка. 

На другому етапі педагогічного експерименту було використано такі 

методи як опитування експертів для характеристики особливостей 

професійної діяльності, змісту і структури професійної компетентності 



65 

навчально-допоміжного персоналу вищого навчального закладу; 

анкетування, пряме і непряме спостереження, бесіда, опитування, 

інтерв’ювання, самоаналіз, аналіз документів, аналіз результатів діяльності 

для визначення рівнів сформованості професійної компетентності навчально-

допоміжного персоналу, критеріїв та показників; моделювання для 

розроблення моделі формування професійної компетентності навчально-

допоміжного персоналу вищого навчального закладу в умовах інтеграції 

неформальної та інформальної освіти. 

На третьому етапі (2013-2016 р.) проведено формувальний етап 

педагогічного експерименту, здійснено впровадження моделі формування 

професійної компетентності навчально-допоміжного персоналу вищих 

навчальних закладів на базі експериментальної групи, проаналізовано 

результати формувального етапу експерименту і виконано математичну 

обробку одержаних даних; сформульовано і теоретично обґрунтовано 

висновки; здійснювалося впровадження отриманих результатів у практику 

вищих навчальних закладів. 

Діагностика наявного стану сформованості професійної компетентності 

навчально-допоміжного персоналу вищого навчального закладу засвідчила 

переважно низький і середній рівень володіння професійними знаннями і 

вміннями, необхідними для виконання посадових функцій; навичками, 

способами і досвідом самостійного розв’язання службових завдань; 

професійно важливими якостями. Опитування навчально-допоміжного 

персоналу та експертів дало змогу виявити проблеми, що перешкоджають 

формуванню професійної компетентності – відсутність цілісної системи 

підготовки персоналу, підготовки до впровадження новацій в освітній 

процес, відсутність мотивації для підвищення професійної компетентності та 

саморозвитку. Це, в свою чергу, негативно впливає на ефективність 

виконання функціональних обов’язків і на здатність подолання труднощів у 

професійній діяльності.  
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Отже, можемо констатувати необхідність вирішення суперечності, яка 

існує між потребою якісного забезпечення освітнього процесу у вищому 

навчальному закладі, підготовкою навчально-допоміжного персоналу до 

виконання функціональних обов’язків на належному рівні і відсутністю такої 

системи підготовки цієї категорії персоналу вищого навчального закладу.  

Пошук шляхів вирішення дозволив сформулювати гіпотезу 

дослідження, що формування професійної компетентності навчально-

допоміжного персоналу вищого навчального закладу буде ефективним, якщо 

процес здійснювати в умовах інтеграції неформальної (курси підвищення 

кваліфікації, навчання на робочому місці) та інформальної (самонавчання) 

освіти, із забезпеченням науково-методичного та інформаційного супроводу, 

дотриманням визначених підходів і принципів організації продуктивного 

навчання. 

Вивчення діяльності навчально-допоміжного персоналу вищого 

навчального закладу, визначення складових компонентів досліджуваної 

компетентності дало змогу побудувати модель формування професійної 

компетентності в умовах інтеграції неформальної та інформальної освіти. 

Перевірка ефективності моделі здійснювалася шляхом проведення 

педагогічного експерименту.  

Програма педагогічного експерименту з перевірки ефективності моделі 

формування професійної компетентності навчально-допоміжного персоналу 

вищого навчального закладу передбачала вирішення таких завдань: 

1) визначення специфіки підготовки навчально-допоміжного персоналу 

вищого навчального закладу; 

2) підбір змісту, форм, методів і прийомів формування професійної 

компетентності навчально-допоміжного персоналу вищого навчального 

закладу; 

3) підготовка науково-методичного забезпечення формування 

професійної компетентності навчально-допоміжного персоналу вищого 

навчального закладу; 
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4) експериментальна перевірка ефективності поетапної реалізації 

моделі формування професійної компетентності навчально-допоміжного 

персоналу вищого навчального закладу; 

5) визначення рівнів сформованості професійної компетентності 

навчально-допоміжного персоналу вищого навчального закладу за 

результатами навчання. 

Відповідно до змісту та завдань передбачено три фази експерименту: 

1. Підготовча фаза полягала у визначенні та вивченні складу 

експериментальної та контрольної груп; встановленні рівня професійної 

компетентності навчально-допоміжного персоналу вищого навчального 

закладу експериментальної та контрольної груп перед початком 

формувального впливу; підборі та інструктажі заступників деканів 

факультетів / директорів інститутів з навчальної роботи, завідувачів кафедр, 

керівників / начальників навчальних частин / груп з організації освітнього 

процесу, керівників інших структурних підрозділів, методистів вищої 

категорії, які при проведенні експерименту були залучені як експерти. 

На підготовчій фазі експерименту визначено генеральну сукупність 

об’єктів дослідження [304, с. 240; 327, с. 102–106], якою стали представники 

навчально-допоміжного персоналу Київського національного університету 

імені Тараса Шевченка, Київського національного економічного університету 

імені Вадима Гетьмана, Київського національного лінгвістичного 

університету, Тернопільського національного економічного університету, 

Дніпропетровського національного університету імені Олеся Гончара, 

Львівського національного університету імені Івана Франка. Оскільки 

провести суцільне дослідження, тобто вивчити всі одиниці явища, дуже 

важко, то для отримання достовірних результатів у процесі експерименту 

необхідно визначити об’єм вибірки і забезпечити її репрезентативність, 

застосувавши вибірковий метод [179, с. 257]. Репрезентативність визначають 

як здатність вибіркової сукупності (певна кількість відібраних елементів 
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генеральної сукупності) відтворювати параметри і значні елементи 

генеральної сукупності [179, с. 260].  

У нашому експерименті репрезентативність вибірки забезпечується: 

відсутністю попередньої підготовки до виконання функціональних обов’язків 

у системі формальної освіти; представленістю різних посад навчально-

допоміжного персоналу (диспетчер / старший диспетчер факультету, 

спеціаліст з навчально-методичної роботи, спеціаліст з організації освітнього 

процесу, лаборант / старший лаборант кафедри / навчальної лабораторії / 

навчальної частини) з різним терміном роботи, різних вікових груп. Склад 

контрольної та експериментальної груп було визначено за методом гніздової 

вибірки, тобто розділення генеральної сукупності на однорідні частини [179, 

с. 260], відбір не лише окремих учасників експерименту, а й колективів – у 

нашому випадку співробітників різних структурних підрозділів вищого 

навчального закладу (кафедр / навчальних лабораторій, навчальних частин 

факультетів).  

З метою визначення однорідності навчальних груп, які брали участь у 

експерименті, а також репрезентативності вибірки, була здійснена перевірка 

за допомогою t-критерію Стьюдента. Об’єм вибірки можна визначити за 

такою формулою: 

    

    
   

 

 
   

    
   

  
    (2.1), 

де N – об’єм генеральної сукупності; tn,α – критичне значення 

розподілу Стьюдента для числа ступенів n і рівня значущості α (оскільки n 

точно не відоме, то для n та α = 0,95 обирається табличне значення tn,α = 

1,96); d – абсолютна гранично припустима похибка у визначенні значення (d 

= 0,5); σ – стандартне відхилення ( = 2). Для забезпечення репрезентативності 

вибірки кількість навчально-допоміжного персоналу в експериментальній та 

контрольній групах має бути не менше 136 осіб. 
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Задля визначення однорідності експериментальної та контрольної груп 

була здійснена перевірка достовірності між величинами за критерієм 

Стьюдента, яка здійснювалася за формулою: 

     
             

    
     

 
 (2.2), 

де     ,      – середнє значення змінної експериментальної і контрольної 

груп, mег, mкг – середня похибка середнього арифметичного. 

Якщо temp > tтабл, то групи суттєво різняться за середнім арифметичним, 

якщо temp ≤ tтабл, то суттєвої різниці немає [182, с. 281–282; 304, с. 247–248; 

327, с. 111–113]. 

Для вивчення навчально-допоміжного персоналу експериментальної та 

контрольної груп, оцінки рівня сформованості професійної компетентності 

використовували анкетування, опитування, бесіди, спостереження, 

тестування, творчі завдання, аналіз самозвітів та звітів безпосередніх 

керівників і наставників. 

2. Основна фаза включала організацію та проведення 

експериментальної роботи: реалізацію моделі формування професійної 

компетентності; встановлення рівня сформованості професійної 

компетентності навчально-допоміжного персоналу експериментальної та 

контрольної груп з метою виявлення ефективності проведеної роботи. 

Після завершення підготовчої роботи розпочато формувальний етап 

експерименту, кінцевим результатом якого очікувалося підвищення рівня 

професійної компетентності навчально-допоміжного персоналу вищого 

навчального закладу. З метою забезпечення надійності та валідності 

результатів експерименту нами було визначено умови організації і 

проведення формувального етапу педагогічного експерименту, які не 

змінювалися для експериментальної та контрольної груп: навчання на 

робочому місці; надання інструкцій (у письмовому вигляді) й необхідних 

консультацій для виконання службових завдань; проведення інструктивних 

нарад; самоосвіта. 
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До умов проведення експерименту, які змінювалися, віднесли: 

– для експериментальної групи виклад нової інформації мав 

проблемний характер, застосовувалися інтерактивні методи викладання; для 

контрольної групи виклад нової інформації мав традиційний інформативно-

пояснювальний характер; 

– в експериментальній групі навчання здійснювалося на робочому місці 

та на курсах підвищення кваліфікації, у контрольній групі – лише на 

робочому місці; 

– експериментальній групі було надано інформаційний, методичний 

супровід самоосвіти, контрольній групі такого супроводу не надавалося; 

– для експериментальної групи проводили лекції та тренінг 

«Самоосвітня діяльність навчально-допоміжного персоналу» із наданням 

рекомендованого переліку ресурсів, для контрольної групи таких заходів не 

проводили; 

– для експериментальної групи проводили семінар «Нормативні 

документи вищого навчального закладу та реалізація Перехідних і 

Прикінцевих положень Закону України «Про вищу освіту» (2014)», а для 

контрольної групи таких заходів не проводили. 

Перевірка рівнів сформованості професійної компетентності 

навчально-допоміжного персоналу вищого навчального закладу 

здійснювалася шляхом анкетування, тестування, усних та письмових 

відповідей, виконання творчих завдань, спостереження під час виконання 

службових завдань, бесід, вивчення самозвітів і звітів безпосередніх 

керівників та наставників, експертної оцінки, аналізу результатів діяльності. 

Для здійснення перерахунку критеріїв та показників рівня 

сформованості професійної компетентності навчально-допоміжного 

персоналу вищого навчального закладу у кількісні еквіваленти було 

використано шкалу оцінювання: від 0 до 4,9 балів – низький рівень 

сформованості показника, від 5 до 7,9 балів – середній рівень, від 8 до 10 – 

достатній рівень.  
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3. Заключна фаза полягала у аналізі, зіставленні початкових і кінцевих 

даних, що характеризують професійну компетентність навчально-

допоміжного персоналу вищого навчального закладу; обробці й узагальненні 

отриманих результатів; формулюванні висновків. 

З метою перевірки ефективності розробленої моделі формування 

професійної компетентності навчально-допоміжного персоналу вищого 

навчального закладу було проведено аналіз рівнів сформованості означеної 

компетентності в експериментальній та контрольній групах після завершення 

формувального впливу. Для з’ясування динаміки рівнів сформованості 

професійної компетентності здійснено порівняльний аналіз даних, 

встановлених у ході констатувального етапу експерименту, з результатами 

формувального етапу експерименту в експериментальній та контрольній 

групах.  

Порівняння результатів, отриманих в експериментальній і контрольній 

групах, проводилося за допомогою статистичних методів. Перевірка 

достовірності між величинами за t-критерієм Стьюдента здійснювалася за 

формулою 2.2.  

Для визначення достовірності різниці результатів дослідження, 

виражених у відсотках, застосовувалася формула:  

        (2.3), 

яка порівнювалася з середньою похибкою різниці відсоткових чисел, 

обрахованою за формулою: 

     
     

  
 

     

  
 (2.4), 

де p1, p2 – результати дослідження, виражені у відсотках, q1, q2 – 

різниця від 100 % (100 – p), n1, n2 – кількість учасників вибірки. Якщо різниця 

відсоткових чисел D буде у 2–3 рази більшою середньої похибки різниці 

відсоткових чисел (t% > 2), тоді різницю між двома відсотковими числами 

можна вважати достовірною. Якщо t% > 3, то різниця є безумовно 

достовірною [182, с. 282]. 
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Зміст, організацію і методику формувального етапу педагогічного 

експерименту обговорено з безпосередніми керівниками навчально-

допоміжного персоналу (заступниками деканів факультетів з навчальної 

роботи, начальниками навчальних частин факультетів, груп з організації 

освітнього процесу, завідувачами кафедр, завідувачами навчальних 

лабораторій). Під час цих обговорень уточнювалася програма формувального 

етапу педагогічного експерименту, яка включала: 

1) визначення професійно важливих якостей навчально-допоміжного 

персоналу; 

2) відбір змісту формування професійної компетентності навчально-

допоміжного персоналу; 

3) уточнення організації та методики формування професійної 

компетентності; 

4) коригування компонентів моделі формування професійної 

компетентності навчально-допоміжного персоналу вищого навчального 

закладу; 

5) складання плану професійного самовдосконалення навчально-

допоміжного персоналу експериментальної групи. 

На цьому етапі педагогічного дослідження було використано методи 

математичної статистики (t-критерій Стьюдента) для оцінки і теоретичного 

обґрунтування достовірності отриманих результатів експерименту; аналіз та 

узагальнення результатів формувального етапу експерименту; узагальнення, 

абстрагування та прогнозування для підготовки навчально-методичних 

матеріалів щодо формування професійної компетентності навчально-

допоміжного персоналу вищого навчального закладу. 

Підвищення рівня професійної компетентності навчально-допоміжного 

персоналу планувалося отримати за рахунок поетапної реалізації моделі 

формування професійної компетентності навчально-допоміжного персоналу 

в експериментальній групі.  
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Методика дослідження формування професійної компетентності 

навчально-допоміжного персоналу вищого навчального закладу ґрунтується 

на результатах аналізу дослідження проблеми у педагогічній теорії та 

практиці. Розроблення методики педагогічного дослідження дала змогу 

визначити напрями проведення експериментальної роботи, підвищити 

ефективність організації експерименту. Проведення дослідження передбачає 

встановлення й обґрунтування змісту та структури професійної 

компетентності навчально-допоміжного персоналу вищого навчального 

закладу; визначення рівнів сформованості професійної компетентності 

навчально-допоміжного персоналу, критеріїв та показників; діагностику 

стану сформованості професійної компетентності навчально-допоміжного 

персоналу вищого навчального закладу; розроблення, обґрунтування та 

експериментальну перевірку моделі формування професійної компетентності 

навчально-допоміжного персоналу вищого навчального закладу в умовах 

інтеграції неформальної та інформальної освіти.  

 

2.2. Структура професійної компетентності навчально-допоміжного 

персоналу вищого навчального закладу 

Широке коло посадових обов’язків та специфіка діяльності навчально-

допоміжного персоналу вищого навчального закладу передбачають складну 

й багатокомпонентну структуру його професійної компетентності. 

Дослідники професійної компетентності підкреслюють її системність, 

багатофакторність, багаторівневість і стверджують, що вона включає в себе 

різні види компетентностей і має складну компонентну структуру. У працях 

таких науковців як Е. Зеер [138] та А. Маркова [198] простежується 

тенденція тлумачити професійну компетентність через набір базових 

компетентностей, що дає змогу наповнювати поняття професійної 

компетентності залежно від професії або спеціальності, до якої її відносять 

[211]. Погоджуємося з В. Вишпольською, яка досліджуючи питання 

структури професійної компетентності, стверджує, що вітчизняні та 
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зарубіжні науковці виділяють різні компоненти залежно від того, що вони 

розуміють під професійною компетентністю та від того, структуру 

професійної компетентності якого фахівця вони досліджують [47, с. 59]. 

За Дж. Равеном, структурними компонентами будь-якої компетентності 

є когнітивна, мотиваційно-ціннісна, емоційно-вольова складові, а також 

навички та досвід поведінки в ситуаціях подолання труднощів, що 

забезпечують впевненість і набір гнучких способів поведінки особистості у 

професійній діяльності [282]. 

У процесі аналізу наукової літератури О. Бабаян доходить висновку, 

що професійна компетентність фахівців містить такі компоненти: 

концептуальний, інструментальний, інтеграційний, адаптивний, особистісний 

[13, с. 9–10]. На думку І. Міщенко, найчастіше у структурі компетентності 

виділяють такі сфери: операційно-технічну (знання, навички, уміння, 

професійно значущі якості); мотиваційну (спрямованість, інтерес, мотиви, 

потреби); практично-діяльнісну (засоби виконання діяльності, результативні 

показники діяльності). Наповнення змістом структурних компонентів 

відбувається варіативно, залежно від професії або виду діяльності. 

Дослідниця зазначає, що, крім названих структурних компонентів у деяких 

дослідженнях виділяють рефлексивну сферу (аналіз та оцінка відповідності 

здобутого результату поставленим цілям) [213, с. 7–8]. 

Однією з найважливіших складових професійної компетентності 

А. Маркова називає здатність самостійно здобувати нові знання та вміння, а 

також використовувати їх у практичній діяльності. Окрім цього автор виділяє 

такі компоненти професійної компетентності: 

спеціальний, або діяльнісний, що означає володіння власне 

професійною діяльністю на достатньо високому рівні і включає не лише 

наявність спеціальних знань, але і вміння застосувати їх на практиці, 

здатність планувати свій подальший професійний розвиток; 

соціальний, який відображає володіння способами спільної (групової, 

кооперативної) професійної діяльності і співпрацею, а також прийнятими у 
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певній професії прийомами професійного спілкування; соціальну 

відповідальність за результати своєї професійної праці; 

особистісний, що характеризує володіння прийомами самовираження і 

саморозвитку, засобами протистояння професійним деформаціям особи, 

здатність фахівця планувати свою професійну діяльність, самостійно 

приймати рішення, визначати проблеми; 

індивідуальний, який означає володіння прийомами саморегуляції, 

готовність до професійного зростання, здатність до індивідуального 

самозбереження, стійкість до професійного вигорання, наявність стійкої 

професійної мотивації [198, с. 113]. 

Можна погодитися з О. Дорофеєвим, що в основу показників 

професійної компетентності можуть бути покладені характеристики 

актуальної та потенційної діяльності фахівця: актуальна кваліфікованість 

(необхідні і достатні професійні знання, вміння та навички, здібності 

продуктивного володіння сучасними інформаційно-комп’ютерними 

технологіями); когнітивна готовність (здатність до успішного пошуку, 

засвоєння і використання необхідної і достатньої наукової інформації); 

комунікативна підготовленість (володіння комунікативною технікою, знання 

правової сфери трудових відносин, ділової етики професійного спілкування, 

вміння їх застосовувати); креативність (здатність до пошуку принципово 

нових рішень відомих завдань або постановка і вирішення принципово нових 

завдань як у професійному середовищі, так і в суміжних галузях); 

прогностичні здібності (розуміння тенденцій та основних напрямів розвитку 

професійної галузі); усвідомлене позитивне ставлення до професійної 

діяльності як роду занять, потреба, прагнення і готовність до професійного 

вдосконалення, корпоративна самоідентифікація [102].  

Аналіз наукової літератури з досліджуваної проблеми засвідчив, що 

структурні компоненти категорії «професійна компетентність», 

запропоновані дослідниками і педагогічною практикою, не є вичерпними. 

Розуміння сутності професійної компетентності та її складових дало нам 
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змогу визначити структуру професійної компетентності навчально-

допоміжного персоналу, яка складається з трьох взаємопов’язаних 

компонентів: змістового, операційно-діяльнісного та особистісно-

мотиваційного. При цьому ми спиралися на складові структури Національної 

рамки кваліфікацій: знання (осмислена та засвоєна суб’єктом наукова 

інформація, що є основою його усвідомленої, цілеспрямованої діяльності); 

уміння (здатність застосовувати знання для виконання завдань та розв’язання 

задач і проблем); комунікація (взаємозв’язок суб’єктів з метою передавання 

інформації, узгодження дій, спільної діяльності); автономність і 

відповідальність (здатність самостійно виконувати завдання, розв’язувати 

задачі і проблеми та відповідати за результати своєї діяльності) [272]. 

Розкриємо детальніше зміст цих компонентів. Основа формування 

професійної компетентності – освітній рівень (не нижче повної загальної 

середньої освіти), що є підґрунтям для опанування професії і подальшого 

професійного розвитку. Змістовий компонент визначає необхідну сукупність 

професійних знань і їх розуміння, що є основою усвідомленого, 

цілеспрямованого здійснення професійної діяльності. Як багатоаспектне і 

багатовимірне явище знання у філософському розумінні є «перевірений 

практикою результат пізнання дійсності, відображений в мисленні людини; 

володіння досвідом і розумінням, які є правильними і в суб’єктивному і в 

об’єктивному відношенні» [343, с. 166], ідеальний образ дійсності, 

інформацією про світ, яка існує у вигляді суб’єктивної реальності [274, с. 

269]. Засвоєння результатів пізнавальної діяльності здійснюється за умови 

взаємодії з іншими людьми, на основі розумових і практичних дій у процесі 

спонтанної або цілеспрямованої діяльності [111, с. 326]. 

В. Гінецинський зазначав, що знання є і результатом, завершеним 

продуктом пізнання (розкриття сутності, будови чогось, його опис тощо), і 

самим процесом пізнання (безперервний процес одержання знання, 

наближення до сутності пізнаваного об’єкта). Відтак, знання виступає 

єдністю абсолютного і відносного [59, с. 18]. Також у педагогічній науці 
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розглядається поняття «живе знання» як не просто знання про предмет або 

знання про дію, але як знання-дія, «живе», «особистісне» знання-розуміння, 

не просто відкрита «цінність», а знання і розуміння як «участь того, хто 

розуміє в своєму житті» [140, с. 29–30]. У проекті Тюнінг до поняття 

компетентність включені знання й розуміння (теоретичні знання з 

академічної дисципліни, здатність знати і розуміти), знання як діяти 

(практичне або операційне застосування знань у певних ситуаціях), знання як 

жити (цінності як інтегральний елемент сприйняття і співіснування з іншими 

в соціальному контексті) [52].  

Як зазначав С. Гончаренко, невід’ємними якостями справжніх знань є 

їх системність, усвідомленість та осмисленість [71, с. 137]. У зв’язку з цим 

актуальним стає питання процесу особистісного привласнення наукового та 

професійного (професійно-орієнтованого) знання, оскільки лише в даному 

разі вони можуть бути арсеналом готовності до професійної діяльності [280]. 

Професійні знання у педагогічній теорії та практиці визначають як результат 

пізнання фактів, явищ професійної діяльності, їх зв’язків, властивостей і 

відносин [107], як професійно важливу інформацію, що стала надбанням 

свідомості (в тому числі пам’яті) фахівця [130, с. 55], як відомості про 

особливості конкретної діяльності, необхідні для ефективної реалізації. 

Рівень професійного знання оцінюється рівнем узагальненості всіх часткових 

знань, глибиною засвоєння, вмінням використовувати їх на практиці 

репродуктивно і творчо [146]. Спираючись на знання, фахівець планує 

вирішення поставлених перед ним завдань, продумує шляхи виконання 

посадових обов’язків, вивчає проблеми, що виникають у процесі трудової 

діяльності, обирає способи дій, контролює і оцінює свою поведінку [130, 

с. 55]. 

Отже, на нашу думку, змістовий компонент професійної 

компетентності навчально-допоміжного персоналу складає система 

правових, документознавчих, управлінських, психолого-педагогічних, 

методичних, комунікативних, інформаційно-технологічних, аналітико-
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статистичних, здоров’язберігаючих знань та їх розуміння, що є основою 

усвідомленого, цілеспрямованого здійснення професійної діяльності та 

характеризуються оперативністю і мобільністю, потребують постійного 

оновлення.  

Наповнення змістового компонента відбувається через теоретичне і 

практичне засвоєння професійних знань: 

1. Правових – знання положень нормативно-правової документації у 

галузі вищої освіти:  

– Законів України («Про освіту», «Про вищу освіту», «Про наукову і 

науково-технічну діяльність»); 

– постанов і рішень Верховної Ради України й органів управління 

освітою з питань освіти («Про заснування соціальних стипендій Верховної 

Ради України для студентів вищих навчальних закладів з числа дітей-сиріт та 

дітей з малозабезпечених сімей», «Про встановлення іменних стипендій 

Верховної Ради України студентам вищих закладів освіти»);  

– постанов Кабінету Міністрів України («Про документи про вищу 

освіту (наукові ступені) державного зразка», «Про затвердження 

Національної рамки кваліфікацій», «Про затвердження переліку платних 

послуг, які можуть надаватися навчальними закладами, іншими установами 

та закладами системи освіти, що належать до державної і комунальної форми 

власності», «Про затвердження переліку галузей знань і спеціальностей, за 

якими здійснюється підготовка здобувачів вищої освіти», «Про затвердження 

Положення про порядок реалізації права на академічну мобільність»); 

– наказів і розпоряджень Міністерства освіти і науки («Про 

затвердження Положення про академічні відпустки та повторне навчання у 

вищих закладах освіти», «Про затвердження Положення про порядок 

переведення, відрахування та поновлення студентів вищих закладів освіти», 

«Про затвердження Положення про проведення практики студентів вищих 

навчальних закладів України»); 

– стандартів освітньої діяльності та стандартів вищої освіти; 
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– нормативних актів вищого навчального закладу («Положення про 

диплом з відзнакою Київського національного університету імені Тараса 

Шевченка», «Положення про порядок створення та організацію роботи 

Екзаменаційної комісії в Київському національному університеті імені 

Тараса Шевченка», «Про затвердження тимчасових норм часу для 

планування та обліку навчальної роботи», «Тимчасове положення про 

порядок реалізації студентами Київського національного університету імені 

Тараса Шевченка права на вільний вибір навчальних дисциплін») тощо. 

2. Документознавчих – знання видів документів, їх структури та 

реквізитів; вимог до складання й оформлення організаційно-розпорядчих і 

інформаційно-аналітичних документів; порядку складання і ведення 

номенклатури справ структурного підрозділу; знання порядку роботи із 

службовими документами; ланок і етапів документообігу (приймання, 

первинне опрацювання, попередній розгляд і розподіл, порядок передавання 

виконавцям); автоматизованих систем документообігу. 

3. Управлінських – знання принципів управління освітнім процесом; 

сутності, завдань і принципів його планування, організації, контролю та 

координації у вищому навчальному закладі; організаційно-функціональної 

структури вищого навчального закладу; основ самоконтролю процесів і 

результатів діяльності; принципів ефективного використання робочого часу. 

4. Психолого-педагогічних – розуміння фактів та закономірностей 

психічних явищ, розвитку особистості; вивчення основних засад навчання 

студентської молоді; усвідомлення принципів, шляхів і засобів особистісно-

орієнтованої взаємодії зі студентами, колегами; здатність враховувати 

закономірності, принципи навчання і виховання у професійній діяльності; 

знання основ виховної роботи зі студентами та взаємодії з батьками. 

5. Методичних – знання змісту і вимог до розроблення навчальної 

документації, навчальних планів, робочих (оперативних) планів, освітньо-

професійних програм; знання форм організації навчання, технологій 

навчання, принципів диференціації та індивідуалізації освітнього процесу.  
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6. Комунікативних – знання державної мови, ділової української мови; 

принципів побудови професійного спілкування; культури ділового 

писемного й усного мовлення; основних лексичних, граматичних і 

стилістичних норм офіційно-ділового стилю; стилістичних норм службових 

документів, особливостей лексичних, морфологічних, синтаксичних 

конструкцій ділових документів; форм і видів ділового спілкування; 

основних правил і прийомів ефективного спілкування зі здобувачами вищої 

освіти, батьками (особами, що їх заміняють), науково-педагогічними та 

педагогічними працівниками, колегами. 

7. Інформаційно-технологічних – знання правил пошуку, відбору та 

структурування інформації, роботи з інформаційними ресурсами, 

операційними системами; впорядковування і зберігання інформації з питань 

організації освітнього процесу; правил ведення документації вищого 

навчального закладу на електронних носіях; основ використання баз даних, 

комп’ютерних і мультимедійних технології, електронних освітніх ресурсів в 

освітньому процесі.  

8. Аналітико-статистичних – знання способів обробки інформації; 

створення нового знання на основі переробки наявної інформації для 

оптимізації прийняття рішень; способів виявлення закономірностей і 

тенденцій в освітньому процесі, причинно-наслідкових зв’язків; правил 

складання й обробки статистичної звітності структурних підрозділів вищого 

навчального закладу (результатів сесії, руху студентів).  

9. Здоров’язберігаючих – знання правових та організаційних питань 

охорони праці, основ фізіології, гігієни праці, виробничої санітарії, безпеки 

трудових процесів і пожежної безпеки; безпечних умов для перебування, 

навчання та праці у вищому навчальному закладі; принципів раціональної 

організації освітнього процесу; правил збереження фізичного, психічного та 

духовного здоров’я – свого й оточення; правил і заходів, які гарантують 

безпеку на робочому місці. 
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Проте знання є необхідною, але недостатньою умовою професійної 

компетентності навчально-допоміжного персоналу, без уміння їх 

застосовувати знання мають невелику цінність. Як зазначає В. Жамардій, на 

основі отриманих знань виробляється вміння – на основі виробленого вміння 

під час багаторазового повторення тієї чи іншої операції виконання її стає 

автоматичним – виробляється навичка [115]. Тому надзвичайно важливим у 

структурі професійної компетентності навчально-допоміжного персоналу 

вищого навчального закладу є операційно-діяльнісний компонент, який 

можна визначити як сукупність професійних умінь, необхідних для 

виконання відповідних посадових функцій; комунікаційних навичок; 

способів і досвіду розв’язання службових завдань на основі самостійності та 

відповідальності.  

Діяльність виступає специфічною формою активності людини, яка 

спрямована на свідоме перетворення нею навколишнього світу. У процесі 

діяльності змінюється не лише об’єкт діяльності, а й сам суб’єкт. Діяльність 

людини зумовлює формування її свідомості, психічних процесів і 

властивостей [288]. Операційний аспект характеризується мислиннєвими 

операціями і розумовими вміннями; властивостями мислення; мовно-

розумовою діяльністю, які стимулюють виявлення, розвиток і 

функціонування допитливості, вдумливості, самовдосконалення [255]. 

З’ясуємо наявні підходи до трактування понять «уміння» та «навички». 

Термін «уміння» вчені розглядають як здатність продуктивно, якісно і вчасно 

виконувати роботу в нових умовах на основі раніше набутих знань і навичок 

[256], належно виконувати певні дії, доцільно використовуючи набуті знання 

і навички [71, с. 221], здатність знаходити прийоми вирішення проблем, що 

виникають у процесі засвоєння нових навичок і знань [73], як перехід від 

знань до навичок (неавтоматизований етап у розвитку навчальних дій) [67], 

як автоматизовані дії, що є результатом вправляння у їх виконанні [115]. 

М. Фіцула виокремляє первинні вміння, що піддаються автоматизації дій, і 

вторинні вміння, які відрізняються від навичок і не можуть бути 
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автоматизовані, оскільки не мають однозначного правила у своїй основі й 

передбачають елементи творчості [344]. Через співвідношення з поняттям 

«вміння» науковці розкривають значення терміну «навчика», при цьому 

останню розуміють як частину вміння (з позицій діяльнісного підходу) [288], 

як вміння доведене до реально можливого автоматизму [252], при цьому 

останній не є обов’язковою ознакою вміння [248]. 

На нашу думку, професійні вміння можна визначити як прийоми і 

способи виконання складних комплексних дій, спрямованих на реалізацію 

функцій діяльності фахівця, що формуються на основі засвоєних знань, 

навичок і практичного досвіду. В основу операційно-діяльнісного 

компонента покладено такі операції та дії навчально-допоміжного персоналу: 

складання планів, розкладів, графіків з організації освітнього процесу; 

оформлення навчальної документації; облік успішності, відвідування, руху 

студентів; пошук та обробка (аналіз, внесення, структурування) інформації; 

здійснення оперативного регулювання проведення навчальних занять; 

підготовка лабораторного обладнання та матеріалів до проведення поточних 

лабораторних робіт тощо. Названі операції, дії та здатність кваліфіковано 

розв’язувати комплекс завдань відповідно до функціональних обов’язків 

можуть бути ефективно здійснені за умови оволодіння такими групами 

професійних вмінь: 

1. Правові – здатність ефективно використовувати у професійній 

діяльності положення законодавчих та інших нормативно-правових актів, що 

регламентують освітню діяльність; здатність співвідносити свої дії з 

вимогами чинного законодавства. 

2. Організаційно-управлінські– здатність ефективно організовувати та 

контролювати процес навчання у вищому навчальному закладі, здійснювати 

діловодство у структурному підрозділі, роботу із навчальною документацією; 

здатність брати участь у забезпеченні належного освітнього та виробничого 

середовища відповідно до норм безпеки життєдіяльності та вимог сучасних 

технологій; вміння формувати різні види планів та розклади роботи 
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структурного підрозділу, здійснювати їх супровід (контроль за виконанням, 

внесення змін); володіння навичками підготовки звітних матеріалів; здатність 

до самоорганізації діяльності, управління часом, прийняття рішень. 

3. Інформаційно-технологічні – вміння використовувати основні 

методи, способи і засоби отримання, зберігання, переробки інформації, 

володіння комп’ютером як засобом управління інформацією; здатність 

здійснювати ефективний пошук та структурування інформації, кваліфіковано 

працювати з різними інформаційними ресурсами, операційними системами, 

використовувати автоматизоване робоче місце, впорядковувати і зберігати 

інформацію з питань організації освітнього процесу; використовувати 

комп’ютерні і мультимедійні технології, електронні освітні ресурси в 

освітньому процесі; впевнено працювати на комп’ютері з прикладними 

програмами (MS Word, MS Excel, MS Access, MS Outlook, MS PowerPoint, 

робота в мережі Інтернет та з електронною поштою), оргтехнікою у межах 

функціональних обов’язків; уміння готувати до видання методичні 

матеріали; здатність правильно використовувати обладнання лабораторій в 

освітньому процесі; удосконалювати матеріальне забезпечення лабораторних 

робіт та виконувати встановлений навчальний режим лабораторій (кабінетів). 

4. Комунікативні – здатність забезпечити ефективний зв’язок із 

здобувачами вищої освіти, контакт з батьками (особами, які їх заміняють), 

науково-педагогічними та педагогічними працівниками, колегами; уміння 

чітко і доступно викладати свої думки під час спілкування; здатність до 

організації спільної діяльності для виконання службових завдань; вміння 

переконувати, обстоювати свою позицію; володіння державною мовою, 

грамотним діловим мовленням. 

5. Соціально-психологічні – здатність запобігати конфліктним 

ситуаціям в колективі, долати негативні емоції, розрізняти особистісну та 

професійну сфери; виявляти здатність до порозуміння, довіри, небайдужості, 

співчуття, самовираження в особистому та професійному житті; здатність до 

критики й самокритики; робота в команді; навички міжособистісних 
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відносин; здатність співпрацювати з фахівцями інших галузей; здатність до 

толерантного сприйняття міжкультурних відмінностей; прагнення до 

вдосконалення, здатність до саморозвитку, підвищення професійної 

компетентності та майстерності; здатність зберігати та реалізовувати 

здоров’язберігаючі позиції в умовах професійної діяльності. 

Для визначення важливості професійних вмінь навчально-допоміжного 

персоналу вищого навчального закладу був застосований метод експертних 

оцінок. Заступникам деканів факультетів / директорів інститутів з навчальної 

роботи, завідувачам кафедр, керівникам / начальникам навчальних частин / 

груп з організації освітнього процесу, керівникам інших структурних 

підрозділів, методистам вищої категорії Київського національного 

університету імені Тараса Шевченка, Київського національного економічного 

університету імені Вадима Гетьмана, Київського національного 

лінгвістичного університету, Тернопільського національного економічного 

університету, Дніпропетровського національного університету імені Олеся 

Гончара, Львівського національного університету імені Івана Франка було 

запропоновано визначити найбільш важливі групи професійних вмінь 

навчально-допоміжного персоналу, використовуючи десятибальну шкалу, де 

0–4,9 бали – вміння неважливі, 5–7,9 балів – не дуже важливі, 8–10 – дуже 

важливі. 

Таблиця 2.1  

Важливість професійних вмінь навчально-допоміжного персоналу 

вищого навчального закладу (у %) 

Групи професійних вмінь неважливі не дуже 

важливі 

дуже важливі 

Правові 14,3 25,4 60,3 

Організаційно-управлінські 0,0 23,8 76,2 

Інформаційно-технологічні 6,4 7,9 85,7 

Комунікативні 1,6 27,0 71,4 

Соціально-психологічні 15,8 30,2 54,0 

Аналіз наведених у табл. 2.1. даних дає підстави стверджувати, що всі 

визначені групи професійних вмінь визнаються експертами як дуже важливі 
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для формування професійної компетентності навчально-допоміжного 

персоналу вищого навчального закладу. Найбільш важливими (рис. 2.1.) 

визнані інформаційно-технологічні (85,7 % респондентів) та організаційно-

управлінські (76,2 % опитаних) вміння – по 8,6 балів. Цей результат є 

прогнозованим, оскільки всі складові діяльності навчально-допоміжного 

персоналу (технологічна, організаційно-управлінська, інформаційно-

аналітична, комунікативна) передбачають отримання, зберігання, переробку 

великих обсягів інформації, роботу з інформаційними ресурсами, 

професійними інструментами, прикладними програмами, використання 

автоматизованого робочого місця, а організаційно-управлінська діяльність є 

основною для навчально-допоміжного персоналу. 

 

Рис. 2.1. Ранжування груп професійних вмінь навчально-допоміжного 

персоналу вищого навчального закладу (у балах) 

Водночас професійна компетентність не може бути обмежена лише 

наявністю певного обсягу знань, умінь і навичок, вона передбачає такі 

професійно важливі особистісні якості, що забезпечують можливість 

знаходити й використовувати необхідні знання, способи дії в певній ситуації. 

Відтак, у структурі професійної компетентності навчально-допоміжного 

персоналу вищого навчального закладу виділяємо особистісно-

мотиваційний компонент, який можна визначити як сукупність особистісних 

якостей; стійких мотивів, що сприяють усвідомленню значущості 

професійної діяльності; орієнтація на професійне самовдосконалення. 
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Кожна професія передбачає певний набір психологічних і фізичних 

якостей особистості, а успішність та ефективність професійної діяльності, 

задоволеність професією залежать од відповідності індивідуальних якостей 

професійним вимогам [354]. З’ясуванню сутності поняття «професійно 

важливі якості» присвятили свої дослідження вітчизняні та зарубіжні 

науковці, які визначають професійно важливі якості фахівця як складне 

комплексне психічне утворення, сукупність функціональних, операційних і 

особистісних компонентів, що мають динамічну структуру з 

функціональними залежностями, дозволяють успішно виконувати певний 

вид діяльності, стати конкурентоспроможним фахівцем [90, с. 204; 281; 357]. 

Професійно важливі якості не лише характеризують визначені здібності, але 

й органічно входять до їхньої структури, розвиваються у процесі навчання і 

професійної діяльності [90, с. 204; 357], слугують особистісно-професійному 

зростанню та вдосконаленню [77, с. 8]. 

Професійно важливі якості є передумовою професійної діяльності, під 

час якої удосконалюються, шліфуються, будучи її новоутворенням [65; 138]. 

Деякі професії потребують конкретних характеристик особистості, зумовлені 

посадовими вимогами, від чого і залежить успішна кар’єра [90, с. 202]. 

Погоджуємося з О. Смирновою, що «є якості, які зумовлюють успішність 

опанування конкретної професії, а є такі якості, від котрих залежить 

успішність в будь-якій професійній діяльності, тобто професійно значущі 

якості можуть бути специфічними і неспецифічними» [315, с. 109]. 

Професійно важливими якостями можуть бути будь-які якості працівника, 

включені у систему діяльності [239, с. 145].  

У науковій літературі представлено різні класифікації професійно 

важливих якостей: 

1) професійно важливі якості безвідносно до конкретної професії: 

– абсолютні (якості, необхідні для здійснення діяльності на мінімально 

допустимому або нормативно заданому середньому рівні), відносні (якості, 

які визначають можливість досягнення високих (наднормативних) кількісних 



87 

і якісних показників діяльності); готовність до реалізації діяльності (висока 

мотивація може компенсувати недостатній рівень розвитку інших 

професійно важливих якостей, проте не навпаки); анти-ПВЯ (якості, що 

протирічать тому чи іншому виду професійної діяльності) [278, с. 191–192]; 

– фізіологічні, психологічні, соціальні, морально-мотиваційно-цільові 

якості та якості, що перешкоджають ефективності професійної діяльності 

[332, с. 79–80]; 

2) професійно важливі якості, структура яких залежить від змісту та 

специфіки відповідної професійної діяльності. 

На основі аналізу наукових джерел [10, с. 130; 56; 90, с. 202; 164, с. 408; 

194; 295, с. 7; 319, с. 243; 332, с. 79–80; 337] і врахування особливостей 

професійної діяльності навчально-допоміжного персоналу вищих навчальних 

закладів виокремлюємо такі групи особистісних якостей, які є важливими 

для професійної діяльності навчально-допоміжного персоналу: 

1. Організаційні якості, які характеризуються здатністю планувати 

роботу, забезпечувати контроль, керуватися планами у діяльності та 

правилами поведінки. Організованість як комплексне явище включає 

службовий прагматизм, динамізм, розпорядливість, організованість, 

зібраність, послідовність, передбачуваність, системність, ретельність, 

сумлінність, відповідальність. Окремо варто відзначити такі якості як 

цілеспрямованість та наполегливість (вміння поставити чітку і ясну мету 

діяльності і прагнути її досягти), гнучкість (здатність реально оцінювати 

обставини й адаптуватися до них), працездатність (здатність тривало й 

ефективно виконувати роботу), дисциплінованість (підпорядкування 

встановленому порядку, здатність налагоджувати і підтримувати 

дисципліну), ініціативність (здатність висувати ідеї і накреслювати шляхи їх 

втілення, діяти енергійно). Організований працівник більш продуктивний, 

оскільки економить свій робочий час і час інших, витрати власних сил; не 

сприймає низької організації праці та неорганізованості інших людей [196]. 



88 

2. Комунікативні якості, які мають важливе значення для діяльності 

навчально-допоміжного персоналу: здатність до кооперації та групової 

роботи, вміння працювати в команді на досягнення спільного успіху, 

готовність до співпраці та взаємодопомоги; продуктивна поведінка при 

вирішенні конфліктних ситуацій, толерантність і повага до іншої думки, 

переконливість, тактовність, компромісність; здатність висловлювати власну 

думку та обстоювати свою позицію. 

3. Моральні якості, до яких відносимо принциповість, чесність, 

справедливість, розсудливість, обов’язковість, неупередженість, уважність, 

товариськість, безкорисливість, адаптивність, критичність і самокритичність.  

4. Емоційно-регулюючі якості: емоційна врівноваженість 

(стабільність/стійкість) і стресостійкість, впевненість у власних професійних 

здібностях, витривалість, привітність, самоконтроль. Однією з важливих 

якостей для навчально-допоміжного персоналу є стресостійкість – здатність 

протистояти сильним негативним емоційним впливам, що спричиняють 

психічну напруженість [14]. 

В окрему групу виділяємо ознаки професійної деформації, що 

перешкоджають ефективності професійної діяльності – квапливість, 

безвідповідальність, формалізм, упередженість, корисливість, 

маніпулятивність, аморальність, правовий нігілізм. 

Із переліку особистісних якостей, складеного на основі аналізу 

наукових праць [10; 56; 90, с. 202; 164; 194; 295; 319; 332; 337], експертам 

було запропоновано обрати професійно важливі якості навчально-

допоміжного персоналу та оцінити їх значущість, використовуючи шкалу від 

0 до 10 (де 0 – якість неважлива, 10 – найбільша важливість якості). 

Відповідно до результатів цього опитування, найважливішими виявилися 

такі якості як чесність, відповідальність, організованість, сумлінність, 

обов’язковість та дисциплінованість, що були оцінені у 9 балів та вище 

(рис. 2.2.). Менш важливими виявилися такі якості як компромісність та 

лояльність (менше 7 балів).  
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Рис. 2.2. Важливість особистісних якостей для професійної діяльності 

навчально-допоміжного персоналу 
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наявність стійких мотивів, які сприяють усвідомленню значущості своєї 

діяльності, що знаходить відбиття, зокрема, в орієнтації на професійне 

самовдосконалення. Мотиваційна складова включає систему потреб, мотивів, 

цінностей особистості працівника, виступає детермінантою професійної 

компетентності і фактором її успішного формування [316]; прагнення бути 

корисним для суспільства через усвідомлення значення власної професії, 

позитивне ставлення до професії, відповідальність за виконання завдань, 

почуття обов’язку [211]; передбачає наявність інтересу до професійної 

діяльності, який характеризує потребу особистості у знаннях, в оволодінні 

ефективними способами організації професійної діяльності [310]; досягнення 

успіху в професійній діяльності шляхом саморозвитку та самовдосконалення. 

Отже, професійна компетентність навчально-допоміжного персоналу 

вищого навчального закладу забезпечується сформованістю змістового, 

операційно-діяльнісного й особистісно-мотиваційного компонентів, що 

відповідають складовим структури Національної рамки кваліфікацій (знання, 

уміння, комунікація, автономність і відповідальність) [272]. Відповідно 

досліджувана компетентність вимагає становлення і розвитку сукупності 

професійних знань і їх розуміння, що є основою усвідомленого, 

цілеспрямованого здійснення професійної діяльності; професійних умінь, 

необхідних для виконання відповідних посадових функцій; комунікаційних 

навичок; способів і досвіду розв’язання службових завдань на основі 

самостійності та відповідальності; особистісних якостей; стійких мотивів, що 

сприяють усвідомленню значущості професійної діяльності; орієнтації на 

професійне самовдосконалення. 

Виокремлення складових компонентів професійної компетентності 

дасть змогу встановити критерії, показники та рівні, діагностувати наявний 

стан її сформованості, розробити й теоретично обґрунтувати модель 

формування. 
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2.3. Діагностика стану сформованості професійної компетентності 

навчально-допоміжного персоналу вищого навчального закладу 

Аналіз чинної нормативно-правової бази засвідчив відсутність 

документів, що визначають кваліфікаційні характеристики та регламентують 

професійну діяльність навчально-допоміжного персоналу. Наказом 

Міністерства освіти і науки України від 01.06.2013 р. № 665 «Про 

затвердження кваліфікаційних характеристик професій (посад) педагогічних 

та науково-педагогічних працівників навчальних закладів» було визначено 

завдання та обов’язки, вимоги до знань, кваліфікаційні вимоги до посади 

лаборанта (освіта) [223], проте він втратив чинність (згідно з наказом 

Міністерства освіти і науки України від 17.10.2014 р. № 1183). Випуск 77 

«Професії (посади) працівників закладів освіти» і Випуск 73 «Наука та вища 

школа» (розділ «Вища школа») Довідника кваліфікаційних характеристик 

працівників, у яких мають бути розміщені вимоги до посад лаборанта 

(освіта), диспетчера факультету, секретаря навчальної частини (диспетчера), 

ще не видано.  

Відтак, вимоги до навчально-допоміжного персоналу вищого 

навчального закладу визначені лише у посадових інструкціях: 

– кваліфікаційні вимоги – середня освіта (диспетчер); середня 

професійна освіта (диспетчер, лаборант, старший лаборант); початкова 

професійна освіта (лаборант); спеціальна підготовка за встановленою 

програмою (лаборант); вища освіта (старший диспетчер, провідний 

спеціаліст навчальної частини факультету, спеціаліст з навчально-методичної 

роботи) [94; 96; 97; 99; 100; 101; 262; 263; 264; 265; 266; 267; 269; 270; 271]; 

– вимоги до досвіду роботи: без вимог (диспетчер); досвід роботи не 

менше 2-х років (лаборант, старший лаборант), досвід роботи не менше 3-х 

років (старший диспетчер); як виняток, особа, яка не має спеціальної 

підготовки та необхідного стажу роботи, але володіє достатнім і практичним 

досвідом і виконує якісно і в повному обсязі покладені на неї посадові 

обов’язки (лаборант) [94; 96; 97; 99; 100; 101; 262; 263; 264; 265; 266; 271]. 
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Відповідно до типових посадових інструкцій навчально-допоміжний 

персонал вищого навчального закладу повинен знати Конституцію України; 

Кодекс законів про працю; методичні та нормативні документи з організації 

освітнього процесу; локальні нормативні акти вищого навчального закладу; 

вимоги стандартів вищої освіти за спеціальностями; зміст і принципи 

організації навчання; порядок складання навчальної документації; правила 

організації та регулювання освітнього процесу; положення та інструкції з 

ведення діловодства; стандарти організаційно-розпорядчої документації; 

правила експлуатації комп’ютерної техніки; основи роботи з прикладними 

програмами, електронною поштою, браузерами, мультимедійним 

обладнанням; лабораторне обладнання, контрольно-вимірювальну апаратуру 

і правила її експлуатації; правила внутрішнього розпорядку; правила і норми 

охорони праці, техніки безпеки і протипожежного захисту та вміти 

працювати на комп’ютері [94; 95; 96; 97; 98; 100; 101; 262; 263; 265; 271]. 

Такі професійні характеристики не забезпечує жоден навчальний 

заклад, жодна спеціальність чи освітня програма. А їх наявність повинна 

бути обов’язковою умовою при прийомі на роботу, проте керівники 

структурних підрозділів вищого навчального закладу не завжди ними 

керуються. Відтак, не всі працівники мають необхідний рівень підготовки 

для виконання посадових обов’язків. Тож, для з’ясування наявного стану 

сформованості професійної компетентності навчально-допоміжного 

персоналу вищого навчального закладу та визначення результативності 

процесу її формування необхідно визначити критерії і показники та з’ясувати 

рівні сформованості професійної компетентності.  

Розроблення механізму діагностування рівня сформованості 

професійної компетентності навчально-допоміжного персоналу вищого 

навчального закладу потребує з’ясування понять «показник» та «критерій». 

Аналіз психолого-педагогічної літератури дав змогу встановити, що поняття 

«критерій» розглядають як: 
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– підставу для оцінки, визначення або класифікації чогось; мірило [45, 

с. 588]; 

– ознаку, завдяки якій відбувається оцінка, визначення чи класифікація 

чого-небудь, мірило [321]; 

– дані, на підставі яких відбувається оцінка, судження [150, с. 115]; 

– стандарт, на основі якого можна оцінити, порівняти реальне 

педагогічне явище, процес або якість за еталоном [16]; 

– якості, властивості і ознаки об’єкта, що досліджується, які дають 

змогу оцінити його стан і рівень функціонування та розвитку [323; 339; 365]; 

– послідовність етапів, через які обов’язково має пройти процес, 

спрямований на якісне вирішення поставлених завдань [259]. 

До виділення та обґрунтування критеріїв вчені висувають загальні 

вимоги, які в цілому можна визначити так: 1) критерії повинні відбивати 

основні закономірності функціонування об’єкта; 2) критерії мусять мати 

суттєві ознаки предмета, тобто відображати необхідні ознаки та якості через 

їх сутність, ці якості та ознаки мають бути стійкими і постійними; 3) за 

допомогою критеріїв повинні встановлюватися зв’язки між усіма 

компонентами явища, що аналізується; 4) критерії повинні розкриватися 

через ряд показників, залежно від прояву яких можна робити висновки про 

більший чи менший ступінь вираженості даного критерію; 5) критерії мають 

відображати динаміку вимірюваної якості в часі і просторі; 6) якісні 

показники мають виступати в єдності з кількісними і доповнювати один 

одного [36; 151; 174; 220; 259]. О. Іонова пропонує формулювати самі 

критерії максимально ясно, точно, коротко, вимірювати саме те, що бажає 

перевірити дослідник [151]. 

У довідниковій літературі термін «показник» визначається як ознака 

чого-небудь; явище або подія, на підставі яких можна робити висновки про 

перебіг якого-небудь процесу; кількісна характеристика властивостей 

процесу [45, с. 1024]. Якщо критерій – це якості та властивості 

досліджуваного об’єкта, то показники – це міра сформованості того чи 
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іншого критерію [365]. Як зазначає В. Танська, показник, будучи однією з 

якісних або кількісних складових критерію, є однією з характеристик об’єкта, 

процесу чи явища, що виражає кількісно або якісно одну зі сторін їх стану 

[323]. Отже, показники – це якісні або кількісні характеристики 

сформованості кожної окремої якості, тобто ступінь сформованості того чи 

іншого критерію [323]. 

У нашому дисертаційному дослідженні ми виходимо з того, що поняття 

«критерій» за своїм обсягом ширше, ніж поняття «показник», останній є 

складовою частиною критерію [19; 75; 321; 347]. Погоджуємося з 

твердженням М. Монахової, що критерій можна визначити як «сукупність 

основних показників, які розкривають норму, вищий рівень розвитку 

відповідної якості, то показник, як компонент критерію, є типовим і 

конкретним виявом однієї із суттєвих сторін, на підставі якого можна 

визначити наявність якості, зробити висновок про рівень її сформованості» 

[216]. Відтак, у контексті нашого дослідження під критерієм розуміємо 

сукупність ознак та властивостей, що дають змогу оцінити стан, рівень 

сформованості професійної компетентності навчально-допоміжного 

персоналу вищого навчального закладу. При цьому ступінь вияву, 

визначеність критерію виражається конкретними показниками.  

У результаті аналізу наукової літератури, опитування експертів та 

досвіду практичної діяльності, зважаючи на структуру досліджуваної 

компетентності, нами були виділені когнітивний, функціональний та 

особистісний критерії, які дають змогу сформулювати показники для 

визначення рівня сформованості професійної компетентності. Кожний 

критерій визначався відповідно до структурних компонентів професійної 

компетентності навчально-допоміжного персоналу вищого навчального 

закладу: 

– когнітивний критерій, який характеризує систему професійних 

(правових, документознавчих, управлінських, психолого-педагогічних, 

методичних, комунікативних, інформаційно-технологічних, аналітико-
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статистичних, здоров’язберігаючих) знань, обізнаність із методами та 

способами виконання службових завдань, зважаючи на змістовий компонент 

досліджуваної компетентності; 

– функціональний критерій, що характеризується сформованістю 

професійних умінь, здатністю використовувати професійно важливі знання 

при вирішенні службових завдань, з огляду на операційно-діяльнісний 

компонент; 

– особистісний критерій, який характеризується наявністю 

професійно важливих особистісних якостей, що впливають на результат 

професійної діяльності, відповідно до особистісно-мотиваційного 

компонента професійної компетентності.  

На підставі виявлення характерних ознак компонентів досліджуваної 

компетентності ми визначили показники кожного критерію та методи і 

засоби їх діагностики (табл. 2.2). Так, когнітивний критерій професійної 

компетентності навчально-допоміжного персоналу характеризується 

наявністю професійних знань (правових, документознавчих, управлінських, 

психолого-педагогічних, методичних, комунікативних, інформаційно-

технологічних, аналітико-статистичних, здоров’язберігаючих); рівнем 

розуміння цілей та завдань професійної діяльності; ступенем обізнаності із 

методами та способами виконання службових завдань. Результати 

оцінювалися за допомогою таких методів та засобів діагностики, як 

анкетування, спостереження, бесіди, тестування, експертна оцінка. 

Показниками функціонального критерію є ступінь сформованості 

професійних умінь (інформаційно-технологічних, організаційно-

управлінських, комунікативних, правових, соціально-психологічних); рівень 

оволодіння навичками, способами і досвідом самостійного розв’язання 

службових завдань; наявність умінь здійснювати самоконтроль, самоаналіз і 

самооцінку результатів професійної діяльності. Засобами діагностики 

виступають спостереження, експертна оцінка, самооцінка. 
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Показниками особистісного критерію нами визначено рівень 

сформованості професійно важливих і необхідних для професійної діяльності 

якостей; усвідомлення значущості своєї діяльності; прагнення до підвищення 

професійної компетентності, самовдосконалення та саморозвитку. Засобами 

діагностики виступають спостереження, анкетування, самозвіти та звіти 

безпосередніх керівників і наставників, експертна оцінка, аналіз результатів 

діяльності. 

Таблиця 2.2 

Критерії, показники, методи та засоби діагностики сформованості 

професійної компетентності навчально-допоміжного персоналу  

Компоненти 

професійної 

компетентності 

Критерії Показники Методи та 

засоби 

діагностики 

змістовий когнітивний – наявність професійних знань;  

– розуміння цілей та завдань 

професійної діяльності; 

– обізнаність із методами та 

способами виконання службових 

завдань 

анкетування, 

спостереження, 

бесіда, 

тестування, 

експертна 

оцінка 

операційно-

діяльнісний 

функціональний – сформованість професійних 

умінь; 

– оволодіння навичками, способами 

і досвідом самостійного 

розв’язання службових завдань;  

– наявність умінь здійснювати 

самоконтроль, самоаналіз і 

самооцінку результатів професійної 

діяльності 

анкетування, 

спостереження, 

експертна 

оцінка, 

самооцінка 

особистісно-

мотиваційний 

особистісний – сформованість професійно 

важливих і необхідних для 

професійної діяльності якостей; 

– усвідомлення значущості своєї 

діяльності; 

– прагнення до підвищення 

професійної компетентності, 

самовдосконалення та 

саморозвитку 

спостереження, 

анкетування, 

самозвіти та 

звіти 

безпосередніх 

керівників та 

наставників, 

експертна 

оцінка, аналіз 

результатів 

діяльності 

Розроблення та діагностика критеріїв і показників професійної 

компетентності навчально-допоміжного персоналу безпосередньо пов’язана 

із встановленням рівнів розвитку об’єкта дослідження (таблиця 2.3). 
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Таблиця 2.3  

Рівні сформованості професійної компетентності навчально-

допоміжного персоналу вищих навчальних закладів 

Когнітивний критерій 

Низький рівень Середній рівень Достатній рівень 

- поверхневий, нестійкий та 

несистематизований 

характер професійно 

важливих знань; 

- недостатнє розуміння 

необхідності застосовувати 

професійні знання при 

виконанні службових 

завдань; 

- слабка орієнтація в цілях 

та завданнях професійної 

діяльності, часткове 

розуміння її сутності; 

- поверхова обізнаність із 

змістом, методами та 

способами виконання 

службових завдань 

- наявність частково 

систематизованих 

професійно важливих знань; 

- недостатньо глибоке 

розумінням необхідності 

застосовувати професійні 

знання при виконанні 

службових завдань; 

- неповна орієнтація в цілях 

та завданнях професійної 

діяльності, розуміння її 

сутності; 

- неповна обізнаність із 

змістом, методами та 

способами виконання 

службових завдань 

- наявність стійких, 

систематизованих 

професійно важливих знань; 

- повне розуміння 

необхідності застосовувати 

професійні знання при 

виконанні службових 

завдань; 

- достатня орієнтація в цілях 

та завданнях професійної 

діяльності, розуміння її 

сутності; 

- повна обізнаність із 

змістом, методами та 

способами виконання 

службових завдань 

Функціональний критерій 

Низький рівень Середній рівень Достатній рівень 

- недостатня розвиненість 

професійних вмінь; 

- неточність виконання 

службових завдань; 

- відтворення визначеної 

поступовості або системи 

дій лише за допомогою 

наставника або колеги; 

- відсутність досвіду 

професійної діяльності; 

- несформованість вміння 

здійснювати самоконтроль 

та самоаналіз діяльності; 

- відсутність навичок 

самостійної організації та 

планування діяльності; 

- неадекватна самооцінка 

рівня професійної 

компетентності 

- часткова розвиненість 

професійних вмінь; 

- недостатня точність 

виконання службових 

завдань;  

- самостійне відтворення 

визначеної поступовості або 

системи дій у типових 

виробничих ситуаціях; 

- часткова сформованість 

вміння здійснювати 

самоконтроль та самоаналіз 

діяльності;  

- обмежена здатність до 

самостійної організації та 

планування своєї діяльності; 

не завжди адекватна 

самооцінка рівня 

професійної компетентності 

- достатня розвиненість 

професійних вмінь;  

- точність виконання 

службових завдань; 

- самостійне відтворення 

визначеної поступовості або 

системи дій у типових та 

нетипових виробничих 

ситуаціях; 

- повна сформованість 

вміння здійснювати 

самоконтроль та самоаналіз 

діяльності;  

- здатність до самостійної 

організації та планування 

діяльності;  

- адекватна самооцінка рівня 

професійної компетентності 

Особистісний критерій 

Низький рівень Середній рівень Достатній рівень 

- недостатня сформованість 

професійно важливих 

якостей; 

- недостатнє усвідомлення 

значущості своєї діяльності; 

- часткова сформованість 

професійно важливих 

якостей особистості; 

- неповне усвідомлення 

значущості своєї діяльності; 

- повна сформованість 

професійно важливих 

якостей особистості;  

- повне усвідомлення 

значущості своєї діяльності; 
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Продовження таблиці 2.3 

Особистісний критерій 

Низький рівень Середній рівень Достатній рівень 

- слабка пізнавальна 

зацікавленість; 

- відсутність прагнення до 

підвищення професійної 

компетентності, 

самовдосконалення та 

саморозвитку; 

- відсутність інтересу до 

професійної діяльності; 

- неготовність нести 

відповідальність за 

результати виконаної 

роботи 

- нестійкий пізнавальний 

інтерес;  

- прагнення до підвищення 

професійної компетентності, 

самовдосконалення та 

саморозвитку виявляється 

ситуативно;  

- суперечливе ставлення до 

професійної діяльності; 

- прагнення до прийняття 

рішень, спорадична 

готовність нести 

відповідальність за 

результати виконаної 

роботи 

- стійкий пізнавальний 

інтерес;  

- стале прагнення до 

підвищення професійної 

компетентності, 

самовдосконалення та 

саморозвитку;  

- позитивне ставлення до 

професійної діяльності; 

- здатність до прийняття 

рішень, готовність нести 

відповідальність за 

результати виконаної 

роботи 

Організація роботи з формування професійної компетентності 

навчально-допоміжного персоналу передбачала наявність чіткого уявлення 

про рівні її сформованості. Поняття «рівень» визначають як ступінь якості, 

величина, досягнута у чому-небудь; ступінь чиєїсь освіти, культури, 

підготовки [45, с. 1223], ступінь виявлення показника того чи іншого 

критерію [72]. Оцінка рівня сформованості професійної компетентності 

повинна здійснюватись за основними функціями, характерними для його 

професійної діяльності. Для того, щоб перевірити рівень оволодіння 

функціями, притаманними для професійної діяльності, необхідно 

представити кожну з них у вигляді операційних компонентів [18]. 

Виходячи з логіки нашої роботи ми виділили три рівні сформованості 

професійної компетентності: низький, середній, достатній. На нашу думку, 

низький рівень сформованості професійної компетентності навчально-

допоміжного персоналу вищого навчального закладу передбачає поверховий, 

нестійкий та несистематизований характер професійних (правові, 

документознавчі, управлінські, психолого-педагогічні, методичні, 

комунікативні, інформаційно-технологічні, аналітико-статистичні, 

здоров’язберігаючі) знань, зокрема, про організацію освітнього процесу, 

основи документообігу, порядок роботи з навчальною документацією, 
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обробку інформації з питань організації освітнього процесу, ефективну 

взаємодію з учасниками освітнього процесу у вищому навчальному закладі 

носять. Низький рівень сформованості професійної компетентності також 

проявляється у недостатньому розумінні необхідності застосовувати такі 

професійно важливі знання при виконанні службових завдань, передбачає 

неповне розуміння сутності та цілей професійної діяльності, слабку 

орієнтацію у її завданнях. Навчально-допоміжний персонал має приблизне 

уявлення про свою професійну діяльність, не розуміє повною мірою своїх 

функціональних обов’язків, що унеможливлює їх відповідальне та 

дисципліноване виконання.  

Поверхова обізнаність зі змістом, методами та способами виконання 

службових завдань призводить до значної кількості недоліків при їх 

виконанні. Відтак, для низького рівня сформованості професійної 

компетентності притаманна недостатня розвиненість професійних 

(інформаційно-технологічних, організаційно-управлінських, комунікативних, 

правових, соціально-психологічних) вмінь, зокрема, самоконтроль, корекція 

власної діяльності, здатність до самоорганізації та планування своєї 

професійної діяльності практично відсутні. Відповідно і відсутня готовність 

нести відповідальність за якість і результати виконаної роботи. Визначена 

послідовність дій при виконанні службових завдань відтворюється лише за 

допомогою наставника або досвідченого колеги. При цьому наявна 

неадекватна, як правило, завищена, самооцінка рівня своєї професійної 

компетентності.  

Навчально-допоміжний персонал з низьким рівнем сформованості 

професійної компетентності не виявляє зацікавленості у професійній 

діяльності та не усвідомлює її значущості; не бачить необхідності у 

професійному зростанні, самовдосконаленні та саморозвитку; пізнавальна 

зацікавленість слабко виражена. Професійно важливі особистісні якості, 

зокрема витривалість, урівноваженість, самоконтроль у професійній 

діяльності, здатність протистояти негативним емоційним впливам, 
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дотримуватися встановленого порядку, підтримувати дисципліну, розвинені 

недостатньо.  

Середній рівень сформованості професійної компетентності 

навчально-допоміжного персоналу вищого навчального закладу 

характеризується наявністю частково систематизованих професійно 

важливих (правові, документознавчі, управлінські, психолого-педагогічні, 

методичні, комунікативні, інформаційно-технологічні, аналітико-

статистичні, здоров’язберігаючі) знань. При цьому наявне недостатньо 

глибоке розуміння необхідності їх застосовувати при виконанні службових 

завдань. Навчально-допоміжний персонал не повною мірою розуміє цілі і 

завдання професійної діяльності, частково розуміє свої функціональні 

обов’язки, намагається відповідально їх виконувати. 

Неповна обізнаність зі змістом, методами та способами виконання 

службових завдань призводить до недостатньої точності та наявності 

незначної кількості недоліків при їх виконанні. Готовність нести 

відповідальність за якість і результати виконаної роботи проявляється 

спорадично.  

Навчально-допоміжний персонал із середнім рівнем сформованості 

професійної компетентності володіє обмеженою здатністю до самоорганізації 

та планування своєї професійної діяльності. Не повною мірою сформовані 

вміння здійснювати самоконтроль та самоаналіз діяльності. Самооцінка рівня 

своєї професійної компетентності не завжди адекватна (занижена або 

завищена). Інформаційно-технологічні, організаційно-управлінські, 

комунікативні, правові, соціально-психологічні вміння частково розвинені. 

Навчально-допоміжний персонал виявляє здатність діяти за зразком, тобто 

відтворювати визначену поступовість або систему дій у типових виробничих 

ситуаціях, виявляється обмежена здатність налагоджувати взаємодію з 

учасниками освітнього процесу. 

Середній рівень характеризується частковою сформованістю 

організаційних, комунікативних, моральних та емоційно-регулюючих 
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якостей. Зацікавленість у професійній діяльності ситуативна, проявляється 

неповне усвідомлення її значущості та суперечливе ставлення. Прагнення до 

професійного зростання, самовдосконалення та саморозвитку розвинені 

недостатньо і носять несистематичний характер, пізнавальний інтерес є 

нестійким.  

Достатній рівень сформованості професійної компетентності 

навчально-допоміжного персоналу вищого навчального закладу виражається 

у наявності стійких та систематизованих правових, документознавчих, 

управлінських, психолого-педагогічних, методичних, комунікативних, 

інформаційно-технологічних, аналітико-статистичних, здоров’язберігаючих 

знань. Навчально-допоміжний персонал орієнтується в цілях та завданнях 

професійної діяльності, усвідомлює її значущість, повністю розуміє свої 

функціональні обов’язки, відповідально та дисципліновано їх виконує. 

Стабільна точність виконання службових завдань та несуттєва кількість 

недоліків зумовлені повною обізнаністю зі змістом, методами та способами 

їх виконання, вмінням застосовувати професійно важливі знання у 

професійній діяльності.  

Навчально-допоміжний персонал вищого навчального закладу із 

достатнім рівнем сформованості професійної компетентності володіє 

інформаційно-технологічними, організаційно-управлінськими, 

комунікативними, правовими, соціально-психологічними вміннями та 

навичками, необхідними для ефективної професійної діяльності. У типових 

та нетипових виробничих ситуаціях демонструє здатність самостійно 

відтворювати визначену послідовність та систему дій. Спостерігається 

створення власних способів розв’язання службових завдань. Притаманний 

високий рівень самоорганізації та здатності планувати, контролювати, 

регулювати й аналізувати свою діяльність, виявляється достатня здатність 

налагоджувати взаємодію з усіма учасниками освітнього процесу. Достатній 

рівень сформованості професійної компетентності характеризується 
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готовністю нести відповідальність за якість і результати виконаної роботи, 

адекватно оцінювати власний рівень професійної компетентності. 

Достатній рівень виражається у позитивному ставленні до професійної 

діяльності, наявності стійких мотивів у підвищенні професійної 

компетентності, постійному прагненні до самовдосконалення та 

саморозвитку. Наявне бажання досягти високих професійних результатів та 

кар’єрного зростання. Професійно важливі особистісні якості повністю 

сформовані, зокрема, прагнення поділитися новими знаннями та вміннями зі 

своїми колегами, готовність до співпраці та взаємодопомоги, здатність 

реально оцінювати ситуацію, адаптуватися до виробничих обставин. 

Навчально-допоміжний персонал з достатнім рівнем професійної 

компетентності демонструє високу працездатність, ініціативність та 

впевненість у власних професійних здібностях. 

Після встановлення критеріїв та їх показників, а також опису рівнів 

сформованості професійної компетентності навчально-допоміжного 

персоналу, ми змогли організувати і провести педагогічний експеримент, 

метою якого було з’ясування рівня професійної компетентності, розроблення 

моделі її формування, прогнозування результатів навчання. У ході 

педагогічного експерименту було проведено анкетування 290 диспетчерів 

факультетів, старших диспетчерів факультетів; провідних спеціалістів, 

старших лаборантів, лаборантів навчальних частин факультетів, груп з 

організації освітнього процесу; спеціалістів з навчально-методичної роботи; 

спеціалістів з організації освітнього процесу; старших лаборантів, лаборантів 

кафедр Київського національного університету імені Тараса Шевченка, 

Київського національного економічного університету імені Вадима Гетьмана, 

Київського національного лінгвістичного університету, Тернопільського 

національного економічного університету, Дніпропетровського 

національного університету імені Олеся Гончара, Львівського національного 

університету імені Івана Франка (анкета наведена у Додатку Б).  
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Більшість респондентів з числа навчально-допоміжного персоналу 

мають вищу освіту – 97,9 % і лише 2,1 % – професійно-технічну (середню 

спеціальну) освіту. Серед тих, хто має вищу освіту 21,1 % опитаних 

навчалися за напрямом підготовки (спеціальністю) філологія (українська 

мова і література, фольклористика, мова і література), 17,9 % – історія 

(історія, етнологія, археологія), 10,2 % мають педагогічну освіту (дошкільна, 

початкова, професійна освіта), менше 1,5 % респондентів опановували такі 

напрями підготовки (спеціальності) як хімія, міжнародна інформація, 

документознавство, соціальна робота, філософія, геодезія, картографія та 

землеустрій (картографія), гідрометеорологія (метеорологія), електроніка 

(електронні прилади), геологія (гідрогеологія), туризм, харчові технології та 

інженерія, технологія виробів легкої промисловості тощо (рис. 2.3).  

 

Рис. 2.3. Розподіл навчально-допоміжного персоналу з вищою освітою 

за напрямами підготовки (спеціальностями) 

Середній вік опитаного навчально-допоміжного персоналу 40,9 роки. 

Найбільше респондентів, а саме 33,1 %, мають вік 25-35 років, 29,4 % – 36-45 

років. Найменше опитаних – 1,9 % працівників старше 65 років, 3,8 % мають 

вік до 25 років (рис. 2.4). У своїх коментарях до формування та розвитку 
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професійної компетентності експерти зауважували, що на результативність 

цього процесу безпосередньо впливає вік навчально-допоміжного персоналу 

– чим він вищий, тим менша ефективність. 

 

Рис. 2.4. Розподіл навчально-допоміжного персоналу за віком 

Середній термін роботи респондентів на посадах навчально-

допоміжного персоналу 14,3 роки. Ми спостерігаємо, що найбільше 

опитаних, а саме 23,8 %, мають досвід роботи на посаді 6-10 років, 19,4 % – 

працюють по 16-25 років та 2-5 років. Найменше респондентів, а саме 3,1 % 

працюють менше року та 3,7 % – більше 35 років (рис. 2.5).  

 

Рис. 2.5. Розподіл за терміном роботи на посадах навчально-

допоміжного персоналу 
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компетентності навчально-допоміжного персоналу, ми включили до анкети 

питання щодо способів отримання професійних знань та вмінь. Згідно з 

результатами опитування, переважна більшість респондентів (70,9 %) 
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професійної компетентності не проводилося, 18,4 % проводилися іноді, лише 

10,7 % опитаних підтвердили проведення таких заходів.  

Основним джерелом професійних знань навчально-допоміжного 

персоналу є колеги – 38,2 % та безпосередні керівники – 29,5 % (рис. 2.6). 

 

Рис. 2.6. Основні джерела професійних знань та вмінь (за результатами 

анкетування навчально-допоміжного персоналу) 

Відповідно до результатів анкетування, співробітників з числа 

навчально-допоміжного персоналу навчили виконувати службові завдання 

колеги – 48,3 %, безпосередні керівники – 32,9 %, опанували самостійно – 

18,8 % (рис. 2.7). 

 

Рис. 2.7. Джерела набуття професійних вмінь (за результатами 

анкетування навчально-допоміжного персоналу) 
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На підставі отриманих даних ми можемо констатувати, що для 

ефективного виконання функціональних обов’язків, на думку навчально-

допоміжного персоналу, не вистачає своєчасного консультування при 

запровадженні технологічних інновацій, підвищення кваліфікації, тренінгів 

та семінарів; матеріально-технічного забезпечення професійної діяльності; 

забезпечення належних умов праці; мотивації та задоволеності результатами 

роботи; матеріального і морального стимулювання. Для виконання 

службових завдань недостатньо знань ІКТ, нормативно-правових актів у 

галузі вищої освіти, іноземної (англійської) мови та уміння працювати з 

комп’ютерною технікою, долати кризові і стресові ситуації. 

Респондентам з числа навчально-допоміжного персоналу було 

запропоновано дати відповідь на питання щодо своїх професійних знань, 

умінь та професійних якостей, використовуючи варіанти відповідей «а) так»; 

«б) так, не повною мірою; іноді»; «в) ні», які ми співвіднесли з рівнями 

сформованості професійної компетентності – достатнім, середнім, низьким. 

57 запитань анкети були погруповані згідно з компонентами професійної 

компетентності відповідно до визначених критеріїв сформованості означеної 

компетентності – когнітивним, функціональним, особистісним.  

Результати анкетування навчально-допоміжного персоналу, подані у 

Додатку Г, свідчать, що значна кількість опитаних (65,3 %) розуміють цілі і 

завдання професійної діяльності, знають та розуміють не повністю – 24,1 %, 

не знають – 10,6 %. Значна кількість респондентів (63,4 %) знають та 

розуміють як будувати ділове спілкування, 34,2 % – знають та розуміють це 

не повною мірою, 2,4 % – не розуміють. 46,3 % пересоналу розуміють як 

ефективно взаємодіяти зі студентами та колегами, 37,5 % – розуміють це не 

повністю, 16,2 % – не розуміють. Більше половини опитаних (54,4 %) знають 

та розуміють правила, які забезпечують безпечну роботу на робочому місці, 

26,3 % – знають та розуміють їх не повною мірою, 19,3 % – не розуміють. 

У результаті анкетування встановлено, що 46,8 % знають та розуміють 

як працювати з інформаційними ресурсами у межах своїх функціональних 
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обов’язків, знають та розуміють це частково – 32,5 %, не розуміють – 20,7 %. 

Третина респондентів (33,2 %) знають організаційну структуру навчального 

закладу та розуміють функціональні взаємозв’язки між підрозділами, знають 

та розуміють це не повною мірою – 37,7 %, не знають – 29,1 %. Лише 28,4 % 

розуміють як планувати, організовувати, контролювати та координувати 

освітній процес, розуміють це не повною мірою 39,5 %, не розуміють – 

32,1 %. 21,88 % респондентів розуміють порядок розроблення навчально-

програмної документації, різних видів планів, освітніх програм, 26,3 % 

розуміють це не повністю та більше половини (51,9 %) опитаного навчально-

допоміжного персоналу не розуміють. 

Результати анкетування засвідчили, що більше половини респондентів 

(51,2 %) уміють працювати на комп’ютері з прикладними програмами, 

володіють оргтехнікою у межах функціональних обов’язків, правильно 

використовують лабораторне обладнання в освітньому процесі, 25,7 % 

уміють це не повною мірою, 23,1 % – не вміють. Значна кількість опитаних, а 

саме 41,3 %, відповідально і дисципліновано виконують свої посадові 

обов’язки, виконують їх не повною мірою – 32,5 %, не виконують – 26,2 %. 

Більше третини навчально-допоміжного персоналу (38,8 %), яка брала участь 

у анкетуванні, уміють готувати навчальну та іншу документацію 

структурного підрозділу вищого навчального закладу, 26,5 % уміють робити 

це частково, 34,7 % – не вміють. Ми констатуємо, що тільки 34,8 % 

респондентів виявляють здатність до порозуміння, довіри, небайдужості, 

співчуття, толерантності, 31,9 % роблять це іноді, 33,3 % – не виявляють. 

Третина опитаного навчально-допоміжного персоналу здатна самостійно 

організовувати свою діяльність, планувати роботу та ефективно управляти 

часом, 28,7 % здатна до цього частково, 39,8 % – не здатна. 

Відповідно до результатів анкетування встановлено, що незначна 

кількість респондентів (25,6 %) свідомо використовують у своїй діяльності 

нормативно-правові акти, які регламентують освітню діяльність, 

використовують їх частково 46,5 %, не використовують 27,9 %. Лише 21,3 % 
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уміють розробляти різні види планів та розкладів роботи структурного 

підрозділу, контролювати їх виконання, 35,3 % уміють це не повною мірою, 

43,4 % не вміють. Критично мала кількість респондентів (23,4 %) прагнуть до 

самовдосконалення, до підвищення своєї професійної компетентності 21,8 % 

іноді виявляють такі прагнення, 54,8 % не бажають її підвищувати. 

На підставі отриманих даних ми можемо зробити висновок, що згідно з 

результатами опитування лише 23,1 % респондентів мають інтерес до своєї 

професійної діяльності, виявляють його іноді 45,4 %, 31,5 % не мають 

інтересу. Лише 11,8 % позитивно ставляться до професії, 10,2 % розуміють 

суспільне значення своєї професії, 46,6 % розуміють частково, 43,2 % – не 

розуміють. Відповідно до результатів анкетування, 19,4 % опитаних прагнуть 

поділитися новими знаннями та вміннями зі своїми колегами, 33,5 % роблять 

це іноді, 47,1 % такого бажання не виявляють. Ставлення 20,4 % 

респондентів до виконання функціональних обов’язків характеризується 

обов’язковістю та уважністю, 29,1 % – виявляють їх частково, а половина 

опитаних (50,5 %) таких характеристик не виявляють. 

Відповідно до результатів анкетування, 37,6 % опитаних готові 

вислухати і сприйняти думки колег щодо способів виконання службових 

завдань, 27,3 % – іноді готові до цього, 35,1 % – не готові взагалі. Лише 

36,6 % респондентів демонструють готовність до співпраці та 

взаємодопомоги, 27,8 % – готові іноді, 35,6 % – не готові. Можуть реально 

оцінити ситуацію та адаптуватися до обставин лише 18,1 % респондентів, 

19,6 % можуть зробити це частково, 62,3 % – не можуть. На підставі 

отриманих даних ми констатували, що 19,4 % опитаних здатні діяти 

енергійно та ефективно виконувати свою роботу впродовж тривалого часу, 

22,7 % – іноді виявляють таку здатність, 57,9 % – не здатні. Аналіз даних 

свідчить, що 36,3 % респондентів виявляють витривалість, урівноваженість 

та самоконтроль у професійній діяльності, 41,8 % іноді демонструють такі 

здатності, 21,9 % таких якостей не виявляють. 
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Як ми бачимо з результатів опитування, лише 14,1 % респондентів 

впевнені у своїх професійних здібностях, 21,6 % – впевнені частково. Високі 

показники невпевненості (64,3 %) пояснюються тим, що професійні знання, 

професійні інструменти, нормативна база, та відповідно логіка, алгоритм 

діяльності часто змінюються. Інформація про нововведення надходить зі 

значним запізненням, а роз’яснення щодо порядку виконання службових 

завдань у таких умовах не завжди є чіткими та зрозумілими, а іноді взагалі 

відсутнє. Зазначені вище фактори призводять до появи помилок та 

неточностей при виконанні обов’язків. 

Проведене анкетування дало змогу встановити рівні сформованості 

професійної компетентності навчально-допоміжного персоналу за 

визначеними критеріями. Так, за результатами самооцінки достатній рівень 

сформованості професійної компетентності за когнітивним критерієм 

виявлено у 38,4 % респондентів, за функціональним – у 34,8 %, а за 

особистісним – лише у 23,3 %; середній рівень за когнітивним критерієм – у 

31,5 % опитаних, за функціональним – у 28,0 %, за особистісним – у 31,2 %; 

низький рівень за когнітивним критерієм – у 30,1 %, за функціональним – у 

37,2 %, за особистісним – у 45,5 % респондентів (рис. 2.8). 

 

Рис. 2.8. Рівень сформованості професійної компетентності навчально-

допоміжного персоналу (у %) за основними критеріями відповідно до 

результатів самооцінки 
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Для з’ясування рівня професійної компетентності навчально-

допоміжного персоналу вищого навчального закладу був також застосований 

метод експертних оцінок. У ролі експертів виступили 56 заступників деканів 

факультетів / директорів інститутів з навчальної роботи, завідувачів кафедр, 

керівників / начальників навчальних частин / груп з організації освітнього 

процесу, керівників інших структурних підрозділів, методистів вищої 

категорії Науково-методичного центру організації навчального процесу 

Київського національного університету імені Тараса Шевченка, Київського 

національного економічного університету імені Вадима Гетьмана, Київського 

національного лінгвістичного університету, Тернопільського національного 

економічного університету, Дніпропетровського національного університету 

імені Олеся Гончара, Львівського національного університету імені Івана 

Франка (анкета наведена у Додатку В). Експертам було запропоновано 

визначити рівень знань, вмінь та професійно важливих якостей навчально-

допоміжного персоналу вищого навчального закладу, використовуючи шкалу 

від 0 до 10 (де 0 – знання, вміння та якості відсутні, 10 – знання, вміння та 

якості наявні достатньою мірою; відповідно від 0 до 4,9 балів – низький 

рівень сформованості показника, від 5 до 7,9 балів – середній рівень, від 8 до 

10 – достатній рівень).  

Результати опитування експертів, наведені у Додатку Д, свідчать: 

41,1 % з них вважають, що навчально-допоміжний персонал знає правила і 

заходи, які гарантують безпеку на робочому місці на достатньому, 27,0 % – 

на середньому, а 31,9 % – на низькому рівні. На думку експертів, 31,7 % 

навчально-допоміжного персоналу знають принципи раціональної організації 

освітнього процесу та вміють використовувати ці знання у професійній 

діяльності, 33,3 % – володіють такими знаннями не повною мірою і 

використовують їх частково, а 34,9 % – не володіють. Невелика кількість 

працівників (21,3 %) знають порядок розроблення навчально-програмної 

документації, навчальних планів, освітньо-професійних програм на 

достатньому, 15,7 % – на середньому та 63 % – на низькому рівні. Лише 
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13,3 % навчально-допоміжного персоналу знають як та вміють планувати, 

організовувати, контролювати та координувати освітній процес у межах 

своїх повноважень, 33,3 % – знають як та вміють це робити на середньому 

рівні, 53,3 % – на низькому. 

Згідно з результатами експертної оцінки 32,9 % навчально-

допоміжного персоналу вміють складати та оформлювати організаційно-

розпорядчі й інформаційно-аналітичні документи, організовувати роботу зі 

службовими документами на достатньому, 26,5 % – на середньому, 40,6 % – 

на низькому рівні. На думку опитаних експертів, третина (30,8 %) 

працівників з числа навчально-допоміжного персоналу уміють ефективно 

спілкуватися зі здобувачами вищої освіти, їх батьками, науково-

педагогічними та педагогічними працівниками, колегами на достатньому, 

26,0 % – на середньому і 43,1 % – на низькому рівні. На достатньому рівні 

уміють виявляти причинно-наслідкові зв’язки лише 15,1 % навчально-

допоміжного персоналу, роблять це на середньому рівні – 30,2 %, на 

низькому – 54,7 %. 

Результати анкетування заступників деканів, завідувачів кафедр, 

керівників підрозділів засвідчили, що незначна кількість навчально-

допоміжного персоналу (23,6 %) на достатньому рівні готова до співпраці, 

взаємодопомоги, сприйняття порад колег щодо способів виконання 

службових завдань, 26,6 % – готові на середньому рівні, 49,8 % – на 

низькому. Критично мала кількість навчально-допоміжного персоналу 

(11,9 %), на думку експертів, має інтерес до професійної діяльності та 

демонструє позитивне ставлення до професії, виявляють такий інтерес 

частково 27,3 %, не виявляють його взагалі 60,8 %. Лише 10,7 % персоналу 

розуміють необхідність професійного саморозвитку, 32,8 % – усвідомлюють 

таку потребу частково, 56,5 % – не розуміють. Як вважають опитані 

експерти, у 17,2 % навчально-допоміжного персоналу спостерігається 

обов’язковість та уважність при виконанні функціональних обов’язків, 

23,6 % такі якості виявляють частково, 59,2 % – не виявляють взагалі.  
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Використання методу експертних оцінок дало змогу визначити рівні 

сформованості професійної компетентності навчально-допоміжного 

персоналу. Так, за результатами анкетування експертів, достатній рівень 

сформованості професійної компетентності за когнітивним критерієм 

наявний у 25,8 % навчально-допоміжного персоналу, за функціональним – у 

29,2 %, а за особистісним – лише у 17,0 %; середній рівень за когнітивним 

критерієм – у 30,8 %, за функціональним – у 26,7 %, за особистісним – у 

30,2 %; низький рівень за когнітивним критерієм – у 43,4 %, за 

функціональним – у 44,1 %, за особистісним – у 52,8 % (рис. 2.9). 

 

Рис. 2.9. Рівень сформованості професійної компетентності навчально-

допоміжного персоналу (у %) за основними критеріями відповідно до 

результатів опитування експертів 

Зіставлення даних, отриманих у ході констатувального етапу 

педагогічного експерименту, засвідчує, що самооцінка навчально-

допоміжного персоналу та експертні висновки щодо рівня професійної 

компетентності дещо різняться (рис. 2.10). Найбільша невідповідність за 

когнітивним критерієм, де різниця становить близько 13 % на достатньому та 

низькому рівнях. За іншими критеріями різниця до 8 %. Це свідчить про те, 

що навчально-допоміжний персонал не завжди адекватно оцінює рівень своєї 

професійної компетентності, спостерігається загальна тенденція до 

переоцінки персоналом рівня розвитку професійних характеристик.  
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Рис. 2.10. Зіставлення результатів самооцінки навчально-допоміжного 

персоналу та анкетування експертів за критеріями сформованості 

професійної компетентності (у %) 

Узагальнення результатів опитування навчально-допоміжного 

персоналу та експертів дало нам змогу діагностувати наявний стан 

сформованості професійної компетентності означеної категорії працівників 

за когнітивним, функціональним та особистісним критеріями (рис. 2.11).  
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Рис. 2.11. Рівень сформованості професійної компетентності 

навчально-допоміжного персоналу (у %) за критеріями відповідно до 

результатів самооцінки та анкетування експертів 

Проведене дослідження засвідчило переважно низький і середній 

рівень сформованості професійної компетентності у навчально-допоміжного 

персоналу за основними критеріями і дало змогу виявити проблеми, які 

перешкоджають її формуванню: 

– відсутність цілісної системи підготовки персоналу (не здійснюється 

системне і послідовне навчання нових працівників та розвиток професійної 

компетентності тих, хто вже працює); 

– відсутність підготовки навчально-допоміжного персоналу до 

впровадження новацій в освітній процес вищого навчального закладу 

(недостатнє та несвоєчасне інформування, відсутність цілеспрямованого 

навчання способам виконання службових завдань у змінюваних умовах);  

– відсутність мотивації навчально-допоміжного персоналу до 

підвищення професійної компетентності та саморозвитку (не здійснюється 

матеріальне та моральне стимулювання, розкриття перспектив професійного 

та кар’єрного зростання). 

Отже, наявний рівень сформованості професійної компетентності 

навчально-допоміжного персоналу свідчить про необхідність пошуку шляхів 

його істотного зростання. Одним із таких шляхів може стати розроблення та 

впровадження оптимальної моделі формування професійної компетентності з 

використанням можливостей неформальної та інформальної освіти. 
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2.4. Модель формування професійної компетентності навчально-

допоміжного персоналу вищого навчального закладу в умовах інтеграції 

неформальної та інформальної освіти 

Аналіз філософської, психологічної та педагогічної літератури, 

вивчення й узагальнення практики професійної діяльності фахівців 

засвідчив потребу пошуку дійового інструментарію, який би дав змогу 

оптимізувати шляхи і способи отримання необхідного результату – 

сформованості професійної компетентності навчально-допоміжного 

персоналу. У педагогічній науці, як зазначає І. Янченко, одним із методів 

вивчення та опису процесів формування, розвитку, становлення будь-яких 

особистісних якостей, здібностей, готовності, компетентності 

використовується метод моделювання [370]. Він полягає у дослідженні 

об’єктів шляхом побудови та вивчення їх моделей як гіпотетичних систем, 

що поділені на якісно різні елементи, але зв’язані воєдино [324, с. 81].  

Поняття моделі фахівця є неоднозначним та багатоманітним. Як вважає 

Г. Дмух, її отримання передбачає опис великої кількості переплетених між 

собою факторів, які в багатьох випадках важко піддаються коректній 

інтерпретації за допомогою математичних і статистичних методів аналізу і 

форм представлення даних. Складові цієї моделі формуються з моделі 

навчання фахівця і набору вимог до нього [93, с. 69]. 

Розглянемо детальніше зміст поняття «модель». Вона визначається як 

система елементів, що відображає конкретні сторони, зв’язки, функції 

предмета дослідження (оригіналу) [343, с. 479; 197, с. 107]. У енциклопедії 

освіти дається визначення поняття «модель» як уявної або матеріально 

реалізованої системи, котра відображає чи відтворює об’єкт дослідження і 

здатна змінювати його так, що її вивчення дає нову інформацію щодо цього 

об’єкта. Модель фахівця сприймається як освітня мета, стосовної якої модель 

підготовки виступає як засіб, спрямований на реалізацію мети [111, с. 516].  

Н. Боярчук у результаті термінологічного аналізу цього поняття 

виділила чотири основні визначення: 1) у широкому значенні – це система, 
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що мисленнєво уявляється або матеріально реалізується і, відображаючи чи 

відтворюючи об’єкт дослідження, здатна заміщати його так, що її вивчення 

дає нову інформацію про цей об’єкт; 2) у вузькому значенні – це 

зображення певного явища за допомогою іншого, більш вивченого, яке 

легше зрозуміти; 3) спрощені теорії, що дозволяють вивчати взаємозв’язки 

між різними індикаторами в суспільстві; 4) схема будь-якого об’єкта, 

процесу, що використовується як його спрощена заміна [37, с. 88–89]. 

Більшість вчених погоджуються з тим, що модель – це спрощення 

об’єкта дослідження як за структурою, так і за складністю внутрішніх і 

зовнішніх зв’язків, але яка обов’язково відображає ті головні властивості, що 

цікавлять дослідника [21; 42; 131; 359]. Також під моделлю розуміють 

створену на основі певної системи поглядів та ідей загальну картину явища, 

яка допомагає зрозуміти й описати те, що досліджується. Модель 

визначається як система об’єктів чи знаків, що відтворюють деякі суттєві 

якості системи-оригіналу, вона є узагальненим відображенням об’єкта, 

результатом абстрактного практичного досвіду, а не безпосереднім 

результатом експерименту [227, с. 61; 229, с. 141]. Тобто модель є системою, 

яка матеріально реалізується або уявляється, відображаючи і відтворюючи 

об’єкт дослідження, допомагає знайти відповіді на питання про те, що 

необхідно зробити і яким способом досягти поставленої мети [229, с. 141; 

299].  

У нашому дослідженні під моделлю формування професійної 

компетентності ми розуміємо цілісну, педагогічно обґрунтовану систему, яка 

складається зі структурних компонентів, спрямованих на професійне 

становлення навчально-допоміжного персоналу. При конструюванні моделі 

ми виходили з того, що вона повинна систематизувати процес підготовки 

навчально-допоміжного персоналу з метою задоволення соціального 

замовлення на працівників з достатнім рівнем професійної компетентності. 

Дослідники відзначають, що головними властивостями моделі є її 

подiбнiсть, нейтральнiсть, схематичність [64, с. 21], гнучкість, динамічність 
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[21], прогностичність [131; 325; 328], адекватність [35]. Модель вiдтворює 

характеристики об’єкта та дає змогу дослiджувати змiни його параметрiв пiд 

впливом передбачуваних активних дiй [64, с. 21]. Як зазначає Я. Сікора, щоб 

дія вважалася моделюванням, необхідна наявність низки елементів: мети, 

об’єкта моделювання, самої моделі, ознак, якими мусить володіти модель 

залежно від природи об’єкта моделювання [311]. У рамках нашого 

дослідження метою моделювання процесу формування професійної 

компетентності навчально-допоміжного персоналу вищого навчального 

закладу є розроблення моделі, яка дала б змогу підвищити ефективність 

означеного процесу. Об’єктом моделювання є процес формування 

професійної компетентності навчально-допоміжного персоналу. 

Під час розроблення моделі формування професійної компетентності 

навчально-допоміжного персоналу ми спирались на твердження науковців 

[20; 80; 345, с. 86–87], що модель повинна відображати вимоги, які 

суспільство висуває до якості підготовки; психолого-педагогічну основу; 

основні ідеї дослідження з проблеми оптимізації процесу формування 

професійної компетентності; основні критерії і показники рівнів якості. 

Розроблена модель є відкритою і може бути доповнена новими 

компонентами, охоплює всі аспекти формування професійної 

компетентності навчально-допоміжного персоналу в умовах інтеграції 

неформальної та інформальної освіти. На рис. 2.12 представлена модель, яка 

складається з чотирьох блоків (цільового, змістового, організаційно-

процесуального та оцінювально-результативного), кожен з яких перебуває у 

взаємозв’язку з іншими блоками і включає певну сукупність компонентів. 
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Рис. 2.12. Модель формування професійної компетентності навчально-

допоміжного персоналу вищого навчального закладу в умовах інтеграції 

неформальної та інформальної освіти 
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Мета: формування професійної компетентності навчально-допоміжного персоналу (НДП) 

Завдання: оволодіння професійними знаннями, вміннями, навичками, іншими 

компетентностями; вироблення здатності діяти самостійно щодо розв’язання службових 

завдань та ін. 

Результат  сформованість професійної компетентності навчально-допоміжного персоналу 

засобами неформальної та інформальної освіти 

 

Соціальне замовлення на формування професійної компетентності навчально-допоміжного 

персоналу вищого навчального закладу 

Спрямованість змісту навчання: теоретичне підґрунтя для здійснення професійної діяльності; 

набуття комплексу необхідних знань, умінь та навичок для вирішенні конкретних службових 

завдань, оволодіння інструментарієм для їх вирішення, стимулювання професійного зростання 

(неформальна освіта); саморозвиток, самостійний пошук інформації та поглиблення знань, 

умінь та інших компетентностей (інформальна освіта) (залежно від специфіки службових 

завдань підгруп НДП) 

Рівні 

сформованості: 

достатній 

середній 

низький 

анкетування, спостереження, 

тестування, експертна оцінка, 

самооцінка, звіти керівників і 

наставників та ін. 

Організаційно-педагогічні умови: забезпечення інтеграції видів освіти; етапність 

формування професійної компетентності в сукупності її компонентів; побудова навчання з 

орієнтацією на особливості професійної діяльності; забезпечення науково-методичного та 

інформаційного супроводу; індивідуалізація процесу навчання 

Форми: інтерактивні 

лекції, практичні заняття, 

консультації, тренінги, 

наставництво, інструктаж 

та ін. 

Методи: навчання у діяльності; 

ситуативне обговорення; 

групова дискусія; самостійне 

дослідження інформаційних 

джерел та ін. 

Засоби: роздатковий 

матеріал; інструкції; 

посібники; бази 

даних, ІКТ та ін. 

Види професійної діяльності:  

технологічний, організаційно-управлінський, 

інформаційно-аналітичний, комунікативний 

Структура професійної компетентності: 

змістовий, операційно-діяльнісний, 

особистісно-мотиваційний компоненти 

Критерії  

(відповідні показники): 

когнітивний 

функціональний 

особистісний 

Компоненти формування професійної 

компетентності 

 

самонавчання навчання на 

робочому місці 

короткотермінові курси підвищення 

кваліфікації 
довготермінові курси підвищення 

кваліфікації  

 

Підходи: 

андрагогічний, діяльнісний, особистісно 

орієнтований, компетентнісний, системний 

Принципи:  

систематичності й послідовності; практичної 

орієнтованості; автономності; взаємонавчання 

Методи оцінювання: 
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Цільовий блок містить мету, яка полягає у формуванні професійної 

компетентності навчально-допоміжного персоналу вищого навчального 

закладу в умовах інтеграції неформальної та інформальної освіти, та 

завдання: оволодіння професійними знаннями, вміннями, навичками, іншими 

компетентностями; вироблення здатності діяти самостійно щодо розв’язання 

службових завдань, приймати рішення у різних ситуаціях професійної 

діяльності та нести за них відповідальність; формування стійких мотивів, які 

сприяють усвідомленню значущості своєї професійної діяльності. 

В основу розроблення моделі покладено андрагогічний, діяльнісний, 

особистісно-орієнтований, компетентнісний та системний підходи. 

Андрагогічний підхід полягає в індивідуалізації навчання; в орієнтації на 

досвід як його джерело; спрямуванні на вирішення конкретних службових 

завдань; наданні допомоги у визначенні параметрів навчання, пошуку 

професійно важливої інформації; зумовлює виявлення самостійності, 

ініціативи, прагнення до самонавчання; передбачає власну спрямованість до 

опанування нових знань, набуття умінь і навичок, самостійність і 

відповідальність за своє професійне вдосконалення. Застосування 

діяльнісного підходу дозволяє здійснити поетапне формування умінь і 

досвіду розв’язання службових завдань, які стоять перед навчально-

допоміжним персоналом у процесі виконання технологічної, організаційно-

управлінської, інформаційно-аналітичної та комунікативної діяльності. 

Особистісно-орієнтований підхід передбачає співпрацю, спільну діяльність 

того, хто навчає, та навчально-допоміжного персоналу у формуванні 

професійної компетентності з урахуванням здібностей, нахилів, ціннісних 

орієнтацій та власної пізнавальної активності. Застосування 

компетентнісного підходу передбачає створення умов, що забезпечують 

формування здатності вирішувати службові завдання на основі відповідних 

знань, розумінь, цінностей, особистісних якостей; формування якостей за 

чіткою системою оцінювання діяльності, об’єктивними критеріями; 

формування набору компетентностей, що відповідають змісту діяльності 
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навчально-допоміжного персоналу та інтересам роботодавця (вищого 

навчального закладу), з орієнтацією на практичний досвід; побудову 

персональної навчальної траєкторії працівника, що стимулює пізнавальну 

активність, мотивацію до професійного розвитку та підвищення професійної 

компетентності. Системний підхід дозволяє забезпечити єдність і цілісність 

процесу формування професійної компетентності навчально-допоміжного 

персоналу в сукупності всіх взаємопов’язаних, взаємобумовлених та 

узгоджених елементів (мета, завдання, зміст, методи, форми, засоби, 

результат процесу). 

Реалізація зазначених підходів можлива за умови дотримання 

сукупності принципів організації навчання: 

систематичності й послідовності, щоб забезпечити логічний зв’язок 

кожного нового елемента навчального матеріалу як з попереднім, так і з 

наступним; забезпечення логічних зв’язків між засвоєнням знань і способів 

дій; 

практичної орієнтованості – зміст, форми і методи навчання 

підпорядковані вирішенню визначених службових завдань та досягненню 

конкретної мети – набуття та оновлення необхідних для професійної 

діяльності знань, вмінь, навичок, впевненості у своїх діях; орієнтація на 

професійний досвід того, хто навчається, використовується як одне із джерел 

навчання; набуття практичного досвіду, формування позитивного ставлення 

до професії; 

автономності – провідна роль персоналу у процесі свого навчання, 

опанування методів самостійного пошуку професійних знань; опора на 

свідоме прагнення до самореалізації, самостійності та відповідальності у 

професійній діяльності; готовність вчитися визначається потребою у набутті 

знань, умінь, ціннісних орієнтацій для розв’язання конкретних службових 

завдань; здобувач освіти відіграє провідну роль у формуванні мотивації й 

визначенні цілей навчання; завдання того, хто навчає, – створити для 

навчально-допоміжного персоналу сприятливі умови, допомогти з’ясувати 
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потреби у навчанні; побудова навчальних програм зумовлена потребою 

застосування знань та вмінь у професійній діяльності кожного, хто 

навчається, а послідовність і термін набуття таких знань та вмінь 

зумовлюється готовністю навчально-допоміжного персоналу до подальшого 

навчання; 

взаємонавчання (наставництво) – розвиток того, хто навчає і хто 

навчається, що стимулюється потребою оновлювати свої знання, 

необхідністю стежити за новою інформацією, змінами та новаціями в галузі 

професійної діяльності та обмінюватись ними. 

Змістовий блок містить види професійної діяльності, які визначають 

зміст навчання, спрямованого на формування професійної компетентності: 

І. Технологічна діяльність:  

1. Нормативно-правова документація у галузі вищої освіти. 

Застосування законодавчих і нормативних актів у професійній діяльності. 

Права та обов’язки учасників освітнього процесу у вищому навчальному 

закладі. 

2. Технологія роботи з документацією вищого навчального закладу. 

Документообіг вищого навчального закладу. 

3. Здоров’язберігаючі технології у професійній діяльності навчально-

допоміжного персоналу. 

4. Самоосвітня діяльність навчально-допоміжного персоналу. 

ІІ. Організаційно-управлінська діяльність: 

1. Забезпечення якості вищої освіти. Моніторинг якості вищої освіти. 

2. Забезпечення освітнього процесу у вищому навчальному закладі, 

його раціональна організація. Планування, організація, контроль та 

координація навчальної діяльності. 

3. Особливості планування освітнього процесу (навчальні, робочі 

плани, педагогічне навантаження, розклади, графіки діяльності по 

забезпеченню освітнього процесу) у структурному підрозділі вищого 

навчального закладу.  
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4. Ефективне використання робочого часу. 

ІІІ. Інформаційно-аналітична діяльність: 

1. Інформаційні технології у діяльності навчально-допоміжного 

персоналу вищого навчального закладу. Автоматизоване робоче місце. 

2. Комп’ютерна грамотність навчально-допоміжного персоналу. 

Застосування комп’ютерних і мультимедійних технології, електронних 

освітніх ресурсів в освітньому процесі. Ефективне використання ресурсів і 

сервісів Інтернет у професійній діяльності. 

3. Пошук, обробка, структурування та зберігання інформації щодо 

організації освітнього процесу. 

4. Інформаційно-аналітична звітність структурного підрозділу вищого 

навчального закладу. 

IV. Комунікативна діяльність: 

1. Побудова ділового спілкування. Мова ділових документів у 

професійній діяльності навчально-допоміжного персоналу вищого 

навчального закладу. 

2. Іноземна мова у забезпеченні освітньої діяльності. 

3. Ефективні комунікативні технології та міжкультурна комунікація у 

вищих навчальних закладах.  

4. Підтримка позитивного психологічного мікроклімату у колективі. 

Вирішення конфліктів в освітньому середовищі. Подолання стресових та 

кризових ситуацій у професійній діяльності навчально-допоміжного 

персоналу. 

До цього блоку ми включили структурні компоненти професійної 

компетентності навчально-допоміжного персоналу вищого навчального 

закладу, до яких належать змістовий, операційно-діяльнісний, особистісно-

мотиваційний. Професійні знання навчально-допоміжного персоналу, які 

визначаємо як систему правових, документознавчих, управлінських, 

психолого-педагогічних, методичних, комунікативних, інформаційно-

технологічних, аналітико-статистичних, здоров’язберігаючих знань і їх 
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розуміння, входять до змістового компонента, що є основою усвідомленого, 

цілеспрямованого здійснення професійної діяльності та характеризуються 

оперативністю і мобільністю. До складу операційно-діяльнісного 

компонента, як ми вже зазначали вище, було включено сукупність 

професійних умінь, необхідних для виконання відповідних посадових 

функцій; комунікаційних навичок; способів і досвіду розв’язання службових 

завдань на основі самостійності та відповідальності. Сукупність особистісних 

якостей, до яких відносимо організаційні, комунікативні, моральні та 

емоційно-регулюючі якості, наявність стійких мотивів, що сприяють 

усвідомленню значущості професійної діяльності; орієнтація на професійне 

самовдосконалення складають особистісно-мотиваційний компонент 

структури професійної компетентності навчально-допоміжного персоналу. 

Також цей блок включає зміст формування професійної 

компетентності навчально-допоміжного персоналу, який залежить від 

специфіки службових завдань підгруп навчально-допоміжного персоналу і 

спрямований на: 

– створення теоретичного підґрунтя для здійснення професійної 

діяльності; набуття комплексу необхідних знань, умінь та навичок для 

вирішення конкретних службових завдань, оволодіння інструментарієм для 

їх вирішення, стимулювання професійного зростання (неформальна освіта);  

– саморозвиток, самостійний пошук інформації та поглиблення знань, 

умінь та інших компетентностей (інформальна освіта). 

Організаційно-процесуальний блок зорієнтований на забезпечення 

реалізації змісту підготовки навчально-допоміжного персоналу вищого 

навчального закладу і включає компоненти формування професійної 

компетентності, організаційно-педагогічні умови, форми організації 

навчання, методи і засоби формування в умовах інтеграції неформальної та 

інформальної освіти. 

Ефективність формування професійної компетентності залежить від 

організаційно-педагогічних умов, які забезпечать результативність цього 
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процесу. Термін «педагогічні умови» у педагогіці розуміють як «фактори, 

обставини, сукупність заходів, від яких залежить ефективність 

функціонування педагогічної системи» [181, с. 133]; як сукупність 

компонентів освітнього процесу, що забезпечують ефективність навчання 

[303]. Застосування організаційного аспекту у педагогічних умовах 

безпосередньо пов’язане з ефективністю досліджуваних процесів [50]. Як 

зазначає О. Войцехівський, визначення організаційно-педагогічних умов – 

взаємопов’язані обставини і способи організації педагогічного процесу, які 

утворюють певну систему та визначають ефективність функціонування цього 

процесу [50]. 

Аналіз науково-педагогічної літератури засвідчив, що існують різні 

підходи до визначення терміна «організаційно-педагогічні умови»:  

– сукупність зовнішніх обставин реалізації функцій управління і 

внутрішніх особливостей освітньої діяльності, що забезпечує збереження 

цілісності, повноти освітнього процесу, його цілеспрямованості й 

ефективності [87]; 

– сукупність об’єктивних обставин педагогічного процесу, що 

цілеспрямовано створюються в освітньому середовищі і забезпечують 

рішення поставленого педагогічного завдання, комплекс заходів, які 

сприяють підвищенню ефективності зазначеного процесу [33; 361];  

– сукупність факторів (чинників, обставин), що забезпечують 

організацію, регулювання, взаємодію компонентів педагогічного процесу для 

досягнення поставленої мети й отримання бажаного результату за 

раціонального використання сил і засобів [23; 153; 303]. 

У контексті нашого дослідження під організаційно-педагогічними 

умовами ми розуміємо комплекс спеціально створених взаємопов’язаних та 

взаємозумовлених факторів, які забезпечать результативність процесу 

формування професійної компетентності навчально-допоміжного персоналу 

вищого навчального закладу. Аналіз результатів констатувального етапу 

педагогічного експерименту дав змогу визначити такі організаційно-
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педагогічні умови, від яких залежатиме ефективність означеного процесу: 

забезпечення інтеграції неформальної та інформальної освіти, етапність 

формування професійної компетентності у сукупності її компонентів, 

побудова навчання з орієнтацією на особливості професійної діяльності, 

забезпечення науково-методичного та інформаційного супроводу, 

індивідуалізація процесу навчання. 

1. Забезпечення інтеграції неформальної та інформальної освіти у 

процесі підготовки навчально-допоміжного персоналу вищого навчального 

закладу полягає в організації гармонійного поєднання та взаємодоповнення 

видів освіти.  

Функціонування механізмів неформальної та інформальної освіти, їх 

ефективне поєднання в єдину систему освітніх заходів забезпечується 

завдяки послідовному, паралельному й одночасному включенню. 

Формування професійної компетентності навчально-допоміжного персоналу 

вищого навчального закладу починається з навчання на робочому місці 

(неформальна освіта) та доповнюється самонавчанням (інформальна освіта); 

продовжується на курсах підвищення кваліфікації (неформальна освіта) з 

паралельним навчанням на робочому місці (неформальна освіта) і постійно 

супроводжується самонавчанням (інформальна освіта). 

Забезпечення інтеграції неформальної та інформальної освіти 

здійснюється завдяки узгодженню цілей і завдань навчальних заходів – 

формування і розвиток професійної компетентності навчально-допоміжного 

персоналу в процесі виконання щоденних службових завдань (навчання на 

робочому місці); формування, розвиток і підтримка усіх компонентів 

професійної компетентності для виконання поточних службових завдань та 

завдань, які можуть виникнути у майбутньому (курси підвищення 

кваліфікації); оновлення, поглиблення і розширення професійних знань для 

досягнення необхідного рівня професійної компетентності, розвиток умінь, 

навичок, професійно значущих якостей особистості (самонавчання). 
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Організація гармонійного поєднання та взаємодоповнення 

неформальної та інформальної освіти полягає у: 

– встановленні взаємного зв’язку і взаємного впливу систематичного, 

цілеспрямованого і спонтанного, випадкового навчання та стихійної 

самоосвіти, поєднанні професійного і життєвого досвіду шляхом 

послідовного, паралельного й одночасного включення навчання на робочому 

місці, курсів підвищення кваліфікації і самонавчання у процес підготовки 

навчально-допоміжного персоналу; 

– налагодженні співробітництва та узгодженій дії тих, хто навчається і 

тих, хто навчає, безпосередніх керівників, наставників, колег;  

– застосуванні механізмів інформаційного обміну та колективного 

досвіду тих, хто навчається (комп’ютерні технології, соціальні мережі, 

взаємонавчання); 

– забезпеченні взаємного проникнення змісту, форм, методів і засобів 

неформальної та інформальної освіти, взаємного збагачення навчальної і 

професійної діяльності задля досягнення єдиних освітніх результатів; 

– створенні умов для самореалізації, сприянні підвищенню мотивації 

до подальшого навчання і самовдосконалення шляхом забезпечення 

гнучкості, мобільності, динамізму процесу навчання, вільного доступу до 

знань та інформації, розширення сфери професійного спілкування, 

розроблення програм наставництва, навчання на робочому місці, планування 

навчання, яке співвідноситься з кар’єрними планами. 

Проведення узгоджених у часі та впорядкованих в єдиний комплекс 

навчальних заходів дозволить здійснити цілеспрямоване формування 

професійної компетентності навчально-допоміжного персоналу. У вищому 

навчальному закладі доцільно створити структурний підрозділ для 

професійного розвитку навчально-допоміжного персоналу (організації 

підвищення кваліфікації, координації роботи наставників, модернізації 

навчання на робочому місці, забезпечення сприятливих умов для 

самонавчання). 
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2. Етапність формування професійної компетентності в сукупності 

її компонентів (змістового, операційно-діяльнісного та особистісно-

мотиваційного) дасть змогу вибудувати цілісний процес формування 

професійної компетентності з урахуванням принципів систематичності та 

послідовності, доступності навчання.  

Процес навчання структурно співвідноситься із логікою процесу 

пізнання – з огляду на відсутність попередньої підготовки до здійснення 

функціональних обов’язків у системі формальної освіти навчання має 

розпочинатися з репродуктивного рівня, трансформуватися залежно від 

змісту діяльності, поступово виходячи на рівень усвідомленої потреби. 

Відповідно до логіки процесу пізнання виокремлюємо три етапи цього 

процесу:  

– ознайомчо-репродуктивний – формування уявлення про зміст, цілі і 

завдання професійної діяльності; оволодіння мінімально необхідними 

знаннями для виконання службових завдань, опанування основних прийомів 

роботи та засвоєння виробничих процедур, самостійне розширення 

професійних знань та розвиток умінь; 

– перетворювальний – підготовка навчально-допоміжного персоналу до 

самостійного виконання поточних завдань, поглиблення й розширення 

професійних знань, вироблення здатності застосовувати їх на практиці; 

– продуктивний – систематизація та поглиблення професійно важливих 

знань; здобуття додаткових знань і умінь; опанування нових методів та 

способів виконання службових завдань; формування прагнення до 

саморозвитку та самовдосконалення, здатності ділитися знаннями та 

вміннями, здійснювати самоорганізацію та самоконтроль. 

Відтак, на кожному з етапів здійснюється цілеспрямоване, 

систематичне і послідовне формування професійних знань, здатності 

орієнтуватися в цілях та завданнях професійної діяльності (змістовий 

компонент); професійних умінь, необхідних для виконання посадових 

функцій, комунікаційних навичок; засвоєння способів і досвіду самостійного 
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розв’язання службових завдань (операційно-діяльнісний компонент); 

формування особистісних якостей, стійких мотивів, що сприяють 

усвідомленню значущості професійної діяльності; прагнення до 

саморозвитку та професійного самовдосконалення (особистісно-

мотиваційний компонент). При поетапному формуванні професійної 

компетентності забезпечується логічний зв’язок кожного нового елемента 

навчального матеріалу як з попереднім, так і з наступним; логічний зв’язок 

між засвоєнням знань і способів дій. 

Поглиблення знань, удосконалення умінь і навичок, особистісних 

якостей суттєво підвищує мотивацію до удосконалення професійної 

компетентності. При цьому у навчально-допоміжного персоналу з’являється 

мета, для досягнення якої необхідно проявити ініціативу. Нові знання 

трансформуються у пізнавальну цінність, яка стає домінуючою у процесі 

мотивації, перетворюється у потребу і сприяє набуттю нових знань та 

залученню до виконання нових, складніших службових завдань. 

3. Побудова навчання з орієнтацією на особливості професійної 

діяльності навчально-допоміжного персоналу полягає у формуванні знань, 

вмінь і професійно важливих якостей, необхідних для виконання поточних 

службових завдань відповідно до календарного плану роботи та для 

вирішення практичних завдань, які можуть виникнути у майбутньому.  

Добір змісту, форм, методів і засобів навчання мають здійснюватися: 

1) відповідно до видів професійної діяльності навчально-допоміжного 

персоналу (технологічної, організаційно-управлінської, інформаційно-

аналітичної та комунікативної) та специфіки службових завдань; 

2) з огляду на розмаїття та неоднорідність службових завдань 

навчально-допоміжного персоналу: 

– підготовка до виконання завдань, які мають щоденний, постійний, 

регулярний характер; 

– підготовка до виконання завдань, які мають періодичний, 

тимчасовий, нерегулярний характер; 
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– підготовка до вирішення практичних завдань, які можуть виникнути 

у майбутньому; 

3) відповідно до необхідності постійної самоосвіти та 

самовдосконалення з огляду на відсутність цілісної системи підготовки 

навчально-допоміжного персоналу; 

4) з огляду на необхідність виявлення і врахування взаємозалежних 

чинників в організації освітнього процесу при вирішенні кожного 

службового завдання. 

Навчальні заходи, пов’язані з підготовкою до виконання поточних 

завдань, варто проводити безпосередньо перед початком, а корекцію і 

закріплення у процесі їх виконання. Підготовку до реалізації комплексу 

службових завдань, які виконуються з періодичністю один-два рази на рік, 

необхідно здійснювати не пізніше, ніж за місяць до початку. Проведення 

навчальних заходів з відривом від виробництва варто здійснювати у періоди 

порівняно невисокого завантаження навчально-допоміжного персоналу. У 

разі зміни умов праці (законодавчих змін у сфері вищої освіти, впровадження 

новітніх інформаційних технологій в освітній процес вищого навчального 

закладу, використання нового програмного забезпечення) доцільно своєчасно 

проводити інструктажі, інструктивні наради, практичні заняття та інші 

навчальні заходи для належного виконання функціональних обов’язків. 

4. Забезпечення науково-методичного та інформаційного супроводу 

процесу навчання. Для ефективного формування професійної компетентності 

навчально-допоміжного персоналу необхідний відповідний науково-

методичний та інформаційний супровід цього процесу.  

Під науково-методичним забезпеченням освітнього процесу розуміють 

сукупність документів, наукових, навчальних, методичних матеріалів, які 

описують зміст, встановлюють структуру, визначають результат і 

регламентують перебіг освітнього процесу [129, с. 29]. З огляду на 

відсутність такого забезпечення нами було розроблено методичні 

рекомендації та програми курсів підвищення кваліфікації.  
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У методичних рекомендаціях щодо формування професійної 

компетентності навчально-допоміжного персоналу систематизовано і 

впорядковано процес підготовки означеного персоналу до належного 

виконання функціональних обов’язків, охарактеризовано його етапи. 

Варіативні програми короткотермінових курсів підвищення 

кваліфікації без відриву від виробництва «Професійна компетентність 

навчально-допоміжного персоналу навчальних частин / груп з організації 

освітнього процесу факультетів / інститутів» і «Професійна компетентність 

навчально-допоміжного персоналу кафедри» призначені підготувати 

слухачів до самостійного виконання поточних завдань відповідно до річного 

графіка роботи; сформувати, оновити, актуалізувати, поглибити і розширити 

професійно важливі знання; виробити здатність застосовувати знання на 

практиці; ознайомити зі способами розв’язання службових завдань; 

сформувати уміння використовувати ІКТ в організації освітнього процесу. 

Програма довготермінових курсів підвищення кваліфікації з відривом 

від виробництва «Трансформація професійної діяльності навчально-

допоміжного персоналу в умовах реформування вищої освіти України» 

покликана систематизувати, оновити та поглибити професійно важливі 

знання; виробити у слухачів здатність застосовувати професійні знання; 

удосконалити і розвинути професійні вміння, необхідні для ефективного 

вирішення завдань професійної діяльності в умовах реформування вищої 

освіти; сформувати цілісне уявлення про мету та завдання професійної 

діяльності; мотивувати потребу у постійному самовдосконаленні, вмінні 

самостійно вчитися. 

Формування професійної компетентності навчально-допоміжного 

персоналу буде ефективним за умови постійного інформаційного та 

методичного супроводу самонавчання. Інформаційний супровід полягає у 

наданні слухачам переліку ресурсів для самонавчання, погрупованих за 

основними аспектами професійної компетентності, і спрямованих на 

поглиблення знань щодо сучасних тенденцій розвитку вищої освіти, розвиток 
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правового, організаційно-управлінського, інформаційно-технологічного, 

соціально-психологічного, комунікативного аспектів професійної 

компетентності, удосконалення навичок іншомовного розмовного та 

писемного мовлення для ефективного спілкування та використання у 

професійній діяльності. Серед таких ресурсів провідне місце належить 

масовим онлайн-курсам і відеолекціям та сторінкам у соціальних мережах.  

Результативність процесу навчання буде вищою, якщо навчально-

допоміжний персонал буде забезпечено роздатковим матеріалом з переліком 

чинних нормативних актів, структурованих відповідно до службових 

завдань; здійснюватиметься своєчасне інформування про нововведення в 

організацію освітнього процесу; надаватимуться спеціально створені 

покрокові інструкції для виконання особливо складних службових завдань; 

проводитимуться постійні консультації та роз’яснення щодо застосування 

окремих норм і положень чинного законодавства у галузі вищої освіти. 

5. Індивідуалізація процесу навчання навчально-допоміжного 

персоналу полягає у врахуванні індивідуальних особливостей, пізнавальних 

можливостей, мотивації до навчання та специфіки професійної діяльності 

цієї категорії персоналу вищого навчального закладу.  

Індивідуалізація процесу навчання навчально-допоміжного персоналу 

передбачає:  

– вибір форм, методів і засобів навчання на основі рівня сформованості 

професійної компетентності навчально-допоміжного персоналу, його 

можливостей, потреб та освітніх запитів; 

– гнучкість (можливість обирати зручний час і місце) та 

індивідуалізований темп навчальної діяльності, можливість вибору 

консультантів і наставників; 

– підпорядкованість механізму формування програм підвищення 

кваліфікації, відбору змісту навчання на робочому місці особливостям 

професійної діяльності, потребі у професійному самовдосконаленні (шляхом 

діагностики потреб і запитів); 
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– наявність варіативних програм курсів підвищення кваліфікації та 

варіативних тем, забезпечення умов для вибору тематики навчальних занять 

відповідно до виконуваних функцій, що дозволить навчально-допоміжному 

персоналу поглибити, оновити професійні знання, розвинути практичні 

уміння, професійно важливі якості; 

– організацію індивідуальної роботи з наставником, активізацію 

індивідуального консультування; визначення міри, ступеня і характеру 

допомоги консультанта, наставника в кожному окремому випадку; надання 

детальних пояснень і рекомендації щодо виконання конкретного службового 

завдання та здійснення додаткового контролю за їх виконанням; 

– виявлення і розвиток мотивів до професійного самовдосконалення, 

створення ситуацій успіху, надання необхідної допомоги і підтримки у 

подоланні труднощів, створення комфортної атмосфери для навчання. 

Індивідуалізація процесу навчання здійснюється не лише під час 

аудиторних занять на курсах підвищення кваліфікації та індивідуальної 

роботи з наставниками і колегами (навчання на робочому місці), а й при 

інформаційному та методичному супроводі самонавчання. Така організація 

процесу формування професійної компетентності дозволяє забезпечити 

індивідуалізацію навчання, розвинути самостійність і відповідальність за 

результати своєї діяльності, здатність до самоорганізації та самоконтролю.  

Організаційно-педагогічні умови забезпечать основу засвоєння 

необхідних для професійної діяльності знань, вмінь та інших 

компетентностей, дозволять підвищити ефективність та результативність 

процесу формування професійної компетентності навчально-допоміжного 

персоналу вищого навчального закладу. 

У формуванні професійної компетентності навчально-допоміжного 

персоналу вищого навчального закладу виділяємо чотири складові: 

1) навчання на робочому місці, яке здійснювалося під час усього 

періоду навчання (неформальна освіта); 
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2) короткотермінові курси підвищення кваліфікації без відриву від 

виробництва (неформальна освіта); 

3) довготермінові курси підвищення кваліфікації з відривом від 

виробництва (неформальна освіта); 

4) самонавчання із інформаційним та методичним супроводом 

впродовж усього періоду навчання (інформальна освіта). 

Під навчанням на робочому місці ми розуміємо формування і 

розвиток професійної компетентності навчально-допоміжного персоналу в 

процесі виконання щоденних функціональних обов’язків. Спираючись на 

аналіз наукових праць [60; 195; 260; 289] та власний досвід практичної 

діяльності, було встановлено, що процес навчання на робочому місці 

навчально-допоміжного персоналу характеризується:  

– оперативністю – навчання задля вирішення службових завдань, які 

стоять перед навчально-допоміжним персоналом на конкретному відрізку 

часу; 

– оптимальністю – формування вмінь та вироблення навичок, 

необхідних для виконання поточних службових завдань;  

– практичною спрямованістю – навчання для забезпечення виконання 

функціональних обов’язків навчально-допоміжного персоналу; 

– взаємодією навчання з професійною діяльністю навчально-

допоміжного персоналу у звичайних службових обставинах. 

Як зазначає Д. Шендріков, таке навчання часто буває занадто вузьким 

для розвитку потенціалу працівника, формування нових поведінкових і 

професійних навичок, оскільки не дає можливості абстрагуватися від ситуації 

на робочому місці і вийти за рамки традиційної поведінки [360]. Саме тому 

для всебічного розвитку навчально-допоміжного персоналу, систематизації 

отриманих та набуття нових знань і вмінь ефективніші програми навчання за 

межами робочого місця. Такими програми є курси підвищення 

кваліфікації, спрямовані на засвоєння функціональних обов’язків; розвиток, 

оновлення та опанування нових професійно важливих знань та вмінь. У 
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Законі України «Про вищу освіту» підвищення кваліфікації визначено як 

підвищення рівня готовності особи до виконання її професійних завдань та 

обов’язків або набуття особою здатності виконувати додаткові завдання та 

обов’язки шляхом набуття нових знань і вмінь у межах професійної 

діяльності або галузі знань [134]. 

У межах нашого дослідження курси підвищення кваліфікації 

навчально-допоміжного персоналу можна вважати навчальною діяльністю, 

яка здійснюється для формування, розвитку і підтримки усіх складових 

професійної компетентності, потрібної для виконання службових завдань на 

даному відрізку часу, та для зростання потенціалу цієї категорії персоналу 

вищого навчального закладу, необхідного для здійснення професійної 

діяльності у майбутньому. Курси підвищення кваліфікації не завершуються 

присудженням ступеня освіти, проте, за умови досягнення встановлених 

результатів навчання, слухач може отримати сертифікат.  

Аналіз теоретичних джерел [48; 175; 176; 188; 199; 206; 292; 306; 358; 

367] та власний досвід практичної діяльності дав змогу визначити основні 

характеристики процесу підвищення кваліфікації: 

– актуальність – зв’язок з професійною діяльністю, врахування запитів 

суспільства; 

– комплексний характер – єдність і взаємозв’язок усіх напрямків 

підвищення кваліфікації (інформаційно-технологічний, організаційно-

управлінський, комунікативний, правовий, соціально-психологічний); 

– єдність теорії і практики – виділення головного, істотного у 

підвищенні професійної компетентності, взаємозв’язок теорії та практичної 

діяльності; 

– оперативність, гнучкість, мобільність – швидкість у прийомі і 

передачі нових знань, врахування індивідуальних особливостей навчально-

допоміжного персоналу, збалансоване поєднання групових та індивідуальних 

форм роботи. 
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Серед форм підвищення кваліфікації навчально-допоміжного 

персоналу вищого навчального закладу виділяємо: 

– короткотермінові курси підвищення кваліфікації (без відриву від 

виробництва), які покликані забезпечувати виконання поточних службових 

завдань (як і навчання на робочому місці); носять практичний характер; 

зорієнтовані на конкретні результати, які повинні виявлятися у професійній 

діяльності після навчання на таких курсах; 

– довготермінові курси підвищення кваліфікації (з відривом від 

виробництва), які спираються на результати попередньо здобутої освіти та 

досвіду практичної діяльності і спрямовані на: поглиблення, систематизацію, 

оновлення професійних знань, розвиток практичних умінь у контексті 

сучасних вимог до рівня професійної компетентності та необхідності 

користуватися новими способами вирішення службових завдань; мотивацію 

навчально-допоміжного персоналу до самоосвіти та саморозвитку на основі 

оцінки та переосмислення власного професійного досвіду.  

Обов’язкове самонавчання супроводжує увесь процес формування 

професійної компетентності навчально-допоміжного персоналу вищого 

навчального закладу. Дослідники визначають самонавчання як 

цілеспрямовану, систематичну, автономну діяльність особистості із набуття, 

засвоєння і творчої переробки знань, яка передбачає самостійність і 

незалежність у виборі мотивів, мети, стилю поведінки, отримання знань через 

власні прагнення і самостійно обрані засоби [1; 167]; продукт навчання і вищий 

рівень самостійної пізнавальної діяльності, готовність особистості виходити за 

межі навчальних вимог, висуваючи до себе свої власні вимоги, зумовлені 

усвідомленням нових можливостей свого саморозвитку, новим ставленням до 

себе і своєї діяльності [113]; особистий досвід діяльності, усвідомлюваної і 

керованої самим суб’єктом із саморозвитку і оволодіння знаннями та 

компетенціями в будь-якій предметній галузі [161, с. 9].  

У процесі самостійної навчальної діяльності, на думку В. Бобрицької, 

важливим є усвідомлення мети визначеного навчального завдання; чітке і 
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системне планування самостійної роботи; сформовані навички пошуку 

необхідної навчальної та наукової інформації; засвоєння інформації та її 

логічна переробка; вироблення власного підходу в пошуку 

найефективнішого способу досягнення мети; використання методів 

дослідницької діяльності для розв’язання поставлених завдань; здійснення 

самоаналізу досягнутих результатів [29, с. 51]. 

У рамках нашого дослідження під самонавчанням розуміємо 

індивідуальну пізнавальну діяльність з метою оновлення, поглиблення і 

розширення професійних знань для досягнення бажаного рівня професійної 

компетентності, розвиток умінь, здібностей, професійно значущих якостей 

особистості. Ми погоджуємося з В. Моргуновим, який вважає, що 

самонавчання варто розглядати як цілеспрямовано організований, планомірний 

і систематичний процес [218], оскільки він підпорядкований виконанню 

службових завдань (процесу виробництва). Основним завданням 

безпосереднього керівництва навчально-допоміжного персоналу є створення 

мотивації до самостійного ознайомлення з професійною галуззю, пошуку 

необхідної інформації, аналізу аспектів професійної діяльності тощо. 

Форми, методи та засоби навчання спрямовані на набуття професійно 

важливих знань, умінь та якостей; досягнення розуміння, узагальнення і 

навичок застосування знань на практиці; задоволення пізнавального інтересу; 

ціннісного ставлення до професійної діяльності; прагнення до саморозвитку. 

З огляду на закономірності і принципи навчання, мету, завдання і зміст [12, 

с. 293–295], навчальні можливості навчально-допоміжного персоналу ми 

обрали оптимальні форми, методи і засоби навчання.  

Методи навчання, як зазначають В. Кудіна, М. Соловей та Є. Спіцин, є 

одними з найважливіших компонентів освітнього процесу, без яких 

неможливо реалізувати цілі і завдання навчання [178, с. 64], а добір 

відповідних форм і засобів забезпечить досягнення актуальних результатів 

навчання. Тож, розроблена нами модель формування професійної 

компетентності навчально-допоміжного персоналу передбачає застосування 
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як традиційних, так і інноваційних методів навчання, таких як пояснення; 

навчання у діяльності; навчання як супутня діяльність щоденного виконання 

завдань; моделювання типових і проблемних ситуацій; групової дискусії; 

колективної розумової діяльності; мозкового штурму; проектів; самостійного 

дослідження інформаційних джерел; ненавмисного навчання. Для 

формування професійної компетентності навчально-допоміжного персоналу 

важливе значення мають традиційні та електронні засоби навчання, такі як 

спеціально відібраний та підготовлений роздатковий матеріал у друкованому 

та електронному вигляді, підручники, посібники (у т.ч. електронні), відео-

інформаційні матеріали, бази даних, ІКТ, інструкції. Методи і засоби 

навчання реалізуються у формах організації освітнього процесу та основних 

видах навчальної діяльності. При формуванні професійної компетентності 

навчально-допоміжного персоналу, на нашу думку, можуть бути використані 

такі форми як лекції (у т.ч. інтерактивні), практичні заняття, тренінги, 

консультації, наставництво, інструктаж, інструктивні наради, взаємодія в 

інтернет-середовищі, ситуативне обговорення у професійному середовищі. 

Виокремлення оцінювально-результативного блоку пов’язано з тим, 

що результат формування професійної компетентності навчально-

допоміжного персоналу в умовах інтеграції неформальної та інформальної 

освіти й ефективність самого процесу мають бути оцінені і співвіднесені з 

поставленою метою та завданнями. Цей блок включає методи оцінки, 

критерії, показники та рівні сформованості означеної компетентності. Нами 

було визначено когнітивний, функціональний та особистісний критерії 

сформованості професійної компетентності навчально-допоміжного 

персоналу. До показників когнітивного критерію ми віднесли наявність 

професійних знань (правових, документознавчих, управлінських, психолого-

педагогічних, методичних, комунікативних, інформаційно-технологічних, 

аналітико-статистичних, здоров’язберігаючих); розуміння цілей та завдань 

професійної діяльності; обізнаність із методами та способами виконання 

службових завдань. Показниками функціонального критерію, на нашу думку, 
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є сформованість професійних умінь (інформаційно-технологічних, 

організаційно-управлінських, комунікативних, правових, соціально-

психологічних); оволодіння навичками, способами і досвідом самостійного 

розв’язання службових завдань; наявність умінь здійснювати самоконтроль, 

самоаналіз і самооцінку результатів професійної діяльності. До показників 

особистісного критерію ми включили сформованість професійно важливих і 

необхідних для професійної діяльності якостей (організаційних, 

комунікативних, моральних, емоційно-регулюючих); усвідомлення 

значущості своєї діяльності; прагнення до підвищення професійної 

компетентності, самовдосконалення та саморозвитку.  

У процесі розроблення моделі для оцінки рівня сформованості 

професійної компетентності за когнітивним критерієм нами були обрані такі 

методи як анкетування, спостереження, бесіда, тестування, експертна оцінка; 

за функціональним критерієм – спостереження, експертна оцінка, 

самооцінка; за особистісним критерієм – спостереження, анкетування, 

самозвіти та звіти безпосередніх керівників і наставників, експертна оцінка. 

Залежно від отриманих результатів рівень сформованості професійної 

компетентності може бути визначений як низький, середній та достатній. 

Результатом процесу, відображеного у моделі, є сформованість 

професійної компетентності навчально-допоміжного персоналу вищого 

навчального закладу. Гнучкість моделі забезпечується зворотнім зв’язком 

між результатом та кожним блоком, що дасть змогу за потреби коригувати 

будь-який етап формування професійної компетентності навчально-

допоміжного персоналу вищого навчального закладу в умовах інтеграції 

неформальної та інформальної освіти. 

Розроблена нами модель формування професійної компетентності 

навчально-допоміжного персоналу вищого навчального закладу ґрунтується 

на інтеграції неформальної та інформальної освіти; містить мету, підходи та 

принципи організації освітнього процесу; враховує особливості професійної 

діяльності та структуру професійної компетентності; включає 
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організаційно-педагогічні умови, зміст, форми, методи, засоби навчання та 

компоненти формування професійної компетентності; визначає методи 

оцінки, критерії, показники та рівні сформованості досліджуваної 

компетентності; має систематизувати процес підготовки навчально-

допоміжного персоналу і забезпечити достатній рівень сформованість його 

професійної компетентності.  

 

Висновки до другого розділу 

1. Методика дослідження формування професійної компетентності 

навчально-допоміжного персоналу вищого навчального закладу ґрунтується 

на результатах аналізу дослідження проблеми у педагогічній теорії та 

практиці і передбачає встановлення й обґрунтування змісту та структури 

професійної компетентності навчально-допоміжного персоналу вищого 

навчального закладу; визначення критеріїв та відповідних показників, рівнів і 

діагностики стану її сформованості; розроблення, обґрунтування та 

експериментальну перевірку моделі формування професійної компетентності 

навчально-допоміжного персоналу вищого навчального закладу в умовах 

інтеграції неформальної та інформальної освіти. Розроблення методики 

педагогічного дослідження дало змогу визначити напрями проведення 

експериментальної роботи, підвищити ефективність організації 

експерименту. 

2. Структура професійної компетентності навчально-допоміжного 

персоналу вищих навчальних закладів складається з трьох взаємопов’язаних 

компонентів: змістового, операційно-діяльнісного та особистісно-

мотиваційного. До змістового компонента відносимо необхідну сукупність 

професійних знань (правових, документознавчих, управлінських, психолого-

педагогічних, методичних, комунікативних, інформаційно-технологічних, 

аналітико-статистичних, здоров’язберігаючих) і їх розуміння, що є основою 

усвідомленого, цілеспрямованого здійснення професійної діяльності. У 

складі операційно-діяльнісного компонента виокремлюємо сукупність 
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професійних умінь, необхідних для виконання відповідних посадових 

функцій (інформаційно-технологічних, організаційно-управлінських, 

комунікативних, правових, соціально-психологічних); комунікаційних 

навичок; способів і досвіду розв’язання службових завдань на основі 

самостійності та відповідальності. Особистісно-мотиваційний компонент 

визначаємо як сукупність особистісних якостей (організаційних, 

комунікативних, моральних, емоційно-регулюючих); стійких мотивів, що 

сприяють усвідомленню значущості своєї діяльності, та орієнтацію на 

професійне самовдосконалення. 

3. З метою забезпечення можливості з’ясувати наявний стан та 

встановлення результативності процесу формування професійної 

компетентності навчально-допоміжного персоналу вищого навчального 

закладу визначено критерії, показники та рівні сформованості професійної 

компетентності навчально-допоміжного персоналу. Аналіз наукової 

літератури, досвід практичної діяльності та експертні оцінки дали змогу 

виділити когнітивний, функціональний та особистісний критерії і визначити 

відповідні їм показники. Критерії та показники ефективності формування 

професійної компетентності навчально-допоміжного персоналу охоплюють 

основні характеристики і дають можливість встановити рівень її 

сформованості: низький, середній, достатній.  

4. Діагностика рівня професійної компетентності навчально-

допоміжного персоналу вищого навчального закладу підтвердила 

актуальність і доцільність наукового пошуку в обраному напрямку. Отримані 

на констатувальному етапі педагогічного експерименту результати 

опитування 290 працівників структурних підрозділів вищого навчального 

закладу з числа навчально-допоміжного персоналу та 56 експертів 

засвідчили, що за показниками когнітивного критерію професійну 

компетентність сформовано на достатньому рівні у 32,1 % навчально-

допоміжного персоналу, середньому – у 31,2 %, низькому – у 36,7 %; за 

показниками функціонального критерію сформовано на достатньому рівні у 
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32 % працівників, на середньому – у 27,3 %, на низькому – у 40,7 %; за 

показниками особистісного критерію сформовано на достатньому рівні у 

20,2 % навчально-допоміжного персоналу, на середньому – у 30,7 %, на 

низькому – у 49,1 %, що підтверджує наявність потреби у формуванні 

професійної компетентності навчально-допоміжного персоналу вищого 

навчального закладу. 

5. Розроблена модель формування професійної компетентності 

навчально-допоміжного персоналу вищого навчального закладу дає 

можливість уявити цей процес як цілісну систему з окремими структурними 

блоками: цільовим, змістовим, організаційно-процесуальним та 

оцінювально-результативним. 

Цільовий блок включає мету та завдання, методологічні підходи 

(андрагогічний, діяльнісний, особистісно-орієнтований, компетентнісний, 

системний), принципи (систематичності й послідовності; практичної 

орієнтованості; автономності; взаємонавчання). 

Змістовий блок містить структурні компоненти професійної 

компетентності навчально-допоміжного персоналу (змістовий, операційно-

діяльнісний, особистісно-мотиваційний), види професійної діяльності 

(технологічний, організаційно-управлінський, інформаційно-аналітичний та 

комунікативний), які визначають зміст навчання, спрямованого на 

формування професійної компетентності.  

До організаційно-процесуального блоку нами включено компоненти 

формування професійної компетентності навчально-допоміжного персоналу 

(навчання на робочому місці, короткотермінові курси підвищення 

кваліфікації, довготермінові курси підвищення кваліфікації, самонавчання), 

організаційно-педагогічні умови, форми, методи та засоби навчання.  

Оцінювально-результативний блок складається з рівнів (низький, 

середній, достатній), критеріїв (когнітивний, функціональний, 

особистісний) і відповідних їм показників, методів оцінювання 

сформованості професійної компетентності навчально-допоміжного 
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персоналу. Результатом реалізації моделі є сформованість професійної 

компетентності навчально-допоміжного персоналу. Гнучкість моделі 

забезпечується зворотнім зв’язком між результатом та кожним блоком, що 

дасть змогу за потреби коригувати будь-який етап формування професійної 

компетентності навчально-допоміжного персоналу вищого навчального 

закладу в умовах інтеграції неформальної та інформальної освіти. 

6. Аналіз результатів констатувального етапу педагогічного 

експерименту дав змогу встановити організаційно-педагогічні умови: 

забезпечення інтеграції неформальної та інформальної освіти; етапність 

формування професійної компетентності в сукупності її компонентів; 

побудова навчання з орієнтацією на особливості професійної діяльності; 

забезпечення науково-методичного та інформаційного супроводу; 

індивідуалізація процесу навчання. Визначені організаційно-педагогічні 

умови забезпечать основу засвоєння необхідних для професійної діяльності 

знань, вмінь та інших компетентностей, дозволять підвищити ефективність 

та результативність процесу формування професійної компетентності 

навчально-допоміжного персоналу вищого навчального закладу. 

Основні результати другого розділу викладено в наукових працях 

автора [117; 119; 120, 123; 125; 127; 128].  

http://www.library.univ.kiev.ua/ukr/elcat/new/detail.php3?doc_id=1496268&author=%C6%E8%F5%EE%F0%F1%FC%EA%E0&div=0&source=1&prev=0&page=0&docType=24&docType1=8&docType2=17&docType3=13&docType4=14&docType5=15&docType6=26&docType7=18&docType8=19&docType9=25&parentId=0
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РОЗДІЛ 3.  

ЕКСПЕРИМЕНТАЛЬНА ПЕРЕВІРКА ЕФЕКТИВНОСТІ МОДЕЛІ 

ФОРМУВАННЯ ПРОФЕСІЙНОЇ КОМПЕТЕНТНОСТІ НАВЧАЛЬНО-

ДОПОМІЖНОГО ПЕРСОНАЛУ ВИЩОГО НАВЧАЛЬНОГО 

ЗАКЛАДУ 

 

3.1. Поетапна реалізація моделі формування професійної 

компетентності навчально-допоміжного персоналу вищого навчального 

закладу 

Процес формування професійної компетентності навчально-

допоміжного персоналу вищого навчального закладу складний, його 

реалізація потребує часу, систематизації та алгоритмізації засвоєння 

правових, документознавчих, управлінських, психолого-педагогічних, 

методичних, комунікативних, інформаційно-технологічних, аналітико-

статистичних, здоров’язберігаючих знань; інформаційно-технологічних, 

організаційно-управлінських, комунікативних, правових, соціально-

психологічних умінь; комунікаційних навичок; професійних і необхідних для 

професійної діяльності якостей (організаційних, комунікативних, моральних, 

емоційно-регулюючих). Відповідно до логіки процесу пізнання 

виокремлюємо три етапи цього процесу: ознайомчо-репродуктивний, 

перетворювальний та продуктивний.  

1. Перший (ознайомчо-репродуктивний) етап формування 

професійної компетентності навчально-допоміжного персоналу 

реалізовувався шляхом навчання на робочому місці та самонавчання. 

Метою цього етапу було розуміння змісту, цілей та завдань 

професійної діяльності; оволодіння мінімально необхідними знаннями для 

виконання службових завдань; опанування основних прийомів роботи; 

засвоєння виробничих процедур; самостійне розширення професійних знань, 

розвиток умінь та інших компетентностей.  
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Відповідно до визначеної для цього етапу мети був сформований зміст 

навчання, який забезпечував набуття професійних знань і вмінь для реалізації 

поточних завдань згідно з функціональними обов’язками (табл. 3.1). 

Таблиця 3.1 

Зміст навчання на робочому місці навчально-допоміжного персоналу 

вищого навчального закладу 

Види робіт Основні напрями 

Співробітники групи із забезпечення навчального процесу (навчальної 

частини, навчального відділу) факультету/інституту 

Ведення документації 

з організації 

освітнього процесу по 

факультету/ інституту 

Залікові, екзаменаційні відомості. Навчальні картки 

студентів. Особові справи студентів. Проекти наказів 

по контингенту студентів. Підготовка довідок, 

повідомлень та викликів для студентів. Залікові 

книжки. Обліково-звітна документація. 

Планування 

навчальної роботи 

Оперативні навчальні плани. Заявки на навчальні 

дисципліни. Розклад навчальних занять. Графіки 

освітнього процесу, іспитів і заліків, атестації. 

Контроль навчальної 

роботи 

Порядок проведення атестацій. Дотримання 

розкладу занять, графіків освітнього процесу, іспитів 

та заліків студентами і науково-педагогічними 

працівниками. 

Координація 

навчальної роботи 

Переміщення студентів та науково-педагогічних 

працівників. Робота з аудиторним фондом. Робота 

старост навчальних груп. 

Підготовка звітності  Статистична звітність. Рух студентів. Академічна 

успішність. 

Старші лаборанти / лаборанти кафедри 

Документообіг 

кафедри 

Ведення документації кафедри. Складання та 

оформлення технічної документації по виконаних 

роботах. Ведення протоколів засідання кафедри, 

підготовка витягів з протоколів. 

Планування та 

координація роботи 

кафедри 

Оформлення відомостей навчального навантаження 

науково-педагогічних працівників. Підготовка 

розкладу і графіка роботи науково-педагогічних 

працівників кафедри. Складання графіків замін, 

взаємовідвідувань навчальних занять. Участь у 

підготовці плану роботи кафедри. 

Контроль навчальної 

роботи 

Виконання навчального навантаження науково-

педагогічними працівниками кафедри.  

Підготовка звітності  Обробка даних про хід і результати екзаменаційних 

сесій та підсумків атестації.  
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При доборі найбільш продуктивних форм та методів навчальної 

діяльності для формування професійної компетентності на даному етапі ми 

врахували специфіку навчальної діяльності персоналу, яка передбачала 

поєднання навчання з виконанням посадових обов’язків у звичайній робочій 

ситуації. Тож, провідну роль відігравало навчання на робочому місці, а 

основною формою було наставництво. Під наставництвом розуміють 

індивідуальне або колективне шефство досвідчених працівників над 

окремими молодими робітниками чи їхніми групами або форму виховання 

(шефства), професійної підготовки та адаптації молодих співробітників, яка 

передбачає передачу досвіду наставника і прищеплення культури праці та 

корпоративних цінностей новачку [245; 348, с. 338]. Функції наставників для 

навчально-допоміжного персоналу виконували заступники деканів з 

навчальної роботи, завідувачі кафедр, завідувачі навчальних лабораторій, 

керівники / начальники навчальної частини факультету / груп з організації 

освітнього процесу, співробітники навчальної частини вищого навчального 

закладу, досвідчені колеги. На початку навчання на робочому місці активно 

використовувалася така форма як інструктаж з метою первісної передачі 

знань про вищий навчальний заклад, організаційну культуру, обов’язки 

навчально-допоміжного персоналу, початковий алгоритм професійної 

діяльності, порядок виконання службових завдань тощо. 

Службові завдання на цьому етапі виконувалися під керівництвом 

наставника і супроводжувалися детальною інструкцією (як правило, усною), 

яка передбачала послідовність елементарних кроків (дій) з визначеними 

умовами їх застосування та демонстрацією того, як здійснюється конкретна 

операція. Тобто формування професійної компетентності здійснювалося за 

традиційною для навчання на робочому місці схемою «Розкажи–Покажи–

Зроби» (Tell–Show–Do) [173, с. 158.]: Розкажи (Tell) – наставник пояснює 

завдання та етапи його виконання; Покажи (Show) – наставник демонструє, 

як виконувати завдання, коментуючи кожен крок; Зроби (Do) – співробітник 

самостійно виконує завдання. Всі кроки схеми повторювалися необхідну 



146 

кількість разів для засвоєння усіх видів робіт і операцій, що входять до кола 

посадових обов’язків навчально-допоміжного персоналу. При цьому активно 

застосовувався метод пояснення, який полягає в обґрунтуванні кожного 

кроку виконання службового завдання з метою усвідомлення сенсу 

діяльності. Цей метод використовувався при роз’ясненні послідовності дій 

під час планування навантаження науково-педагогічних працівників, зокрема 

при здійсненні розрахунку зведених даних про розподіл годин кафедри. Так, 

наприклад, у поле «І. Години навчальних занять» (рис. 3.1) вносяться дані 

щодо кількості годин навчальних занять – сума годин лекцій, семінарських, 

практичних, лабораторних, індивідуальних занять та консультацій з 

навчальних дисциплін упродовж І та ІІ семестрів. У поле «ІІ. Контрольні 

заходи»: до графи «Заліки» вноситься інформація про проведення заліку в 

усній або письмовій формі; до графи «Передекзам. конс.» вноситься 

інформація про проведення консультацій перед екзаменами; до графи 

«Іспити» вноситься інформація про проведення іспитів в усній, письмово-

усній, письмовій формі, тестування і т.д. 

 

Рис. 3.1. Зведені дані про розподіл годин кафедри 
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Ефективність навчання на робочому місці забезпечується 

безпосередньою передачею особистого досвіду наставника; формуванням 

досвіду через зворотній зв’язок (постійне консультування з проблемних 

питань, своєчасність відповідей на поставлені питання); швидким 

реагуванням на ускладнення при виконанні завдань; застосуванням навчання 

дією; відпрацюванням отриманих знань на практиці [322]. Результативність 

такого навчання значною мірою залежить від організації та розподілу 

обов’язків, міжособистісних взаємин та соціального мікроклімату на 

робочому місці, персональних якостей наставника [375]. Проте через 

фрагментарність та неструктурованість подання інформації професійно 

важливі знання носять поверховий, нестійкий та несистематизований 

характер, фіксується неточність виконання службових завдань та 

невпевненість у своїх діях. Тож, навчання на робочому місці ми поєднували 

із самонавчанням, яке дало змогу поглибити знання про організацію 

освітнього процесу, основи документообігу, порядок роботи з навчальною 

документацією, обробку інформації з питань організації освітнього процесу 

та розвинути здатність до корекції власної діяльності, вміння самостійного 

пошуку необхідної інформації тощо.  

Важливим методом формування професійної компетентності навчально-

допоміжного персоналу на першому етапі було самостійне дослідження 

інформаційних джерел. Цей метод полягає у пошуку відповідей на питання, 

що виникають, або способів вирішення практично значущих проблем 

шляхом набуття нових знань за допомогою сучасних інформаційних 

технологій (Інтернет, бази даних і т.д.), спеціальної літератури, інструкцій і 

через засоби масової інформації [234, с. 74], реалізується в процесі будь-якої 

інформаційної або комунікативної дії. Метод самостійного дослідження 

інформаційних джерел фактично є індивідуальною пізнавальною діяльністю, 

що спонтанно супроводжує повсякденне життя і реалізується за рахунок 

власної активності [169]. Процес самостійного пошуку і дослідження джерел 

інформації, індивідуальний режим організації самонавчання сприяють 
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реалізації низки важливих функцій: екстенсивної (накопичення нових 

професійних знань); компенсаторної (опанування знань та формування вмінь, 

яких не набули в процесі попередньої освітньої діяльності); саморозвитку 

(забезпечує вдосконалення особистісних якостей); методичної (подолання 

професійної вузькості особи); творчої (забезпечує супровід самореалізації [92]. 

Навчально-допоміжному персоналу було запропоновано перелік 

інтернет-ресурсів, до яких належить звертатися для пошуку необхідної для 

професійної діяльності інформації: Офіційна сторінка Міністерства освіти і 

науки України, Освітній портал, Освітній портал Педагогічна преса, Освітній 

портал «Вища освіта», Національний Темпус-офіс в Україні, Національний 

Еразмус+ офіс в Україні, Сторінка Науково-методичного центру організації 

навчального процесу Київського національного університету імені Тараса 

Шевченка. 

Також на першому етапі формування професійної компетентності 

досить ефективним виявився метод ненавмисного (випадкового) навчання, 

що здійснюється під час повсякденної життєдіяльності, пов’язаної з роботою 

або дозвіллям, у будь-який час і будь-якому місці, не структуроване з точки 

зору цілей, не передбачає контролю засвоєння. Метою ситуативних дій є 

вирішення службового завдання, а не навчання, але такі дії поступово 

забезпечують приріст спеціальних знань, навичок або розуміння [379]. Так, 

при підготовці річного звіту факультету, зокрема інформації про 

забезпечення освітнього процесу навчально-методичними розробками 

(рис. 3.2), навчально-допоміжний персонал, принагідно опановуючи 

додаткові можливості прикладних програм (MS Excel), удосконалював 

комунікативні навички, здатність організовувати свою діяльність та 

розподіляти завдання на етапи. 

http://vnz.org.ua/links/91-links/7-tempus-ua
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Рис. 3.2. Інформація про забезпечення освітнього процесу навчально-

методичними розробками 

Варто зазначити, що головною умовою використання такого методу є 

ініціатива самого працівника, тож можна констатувати наявність 

пізнавальної зацікавленості навчально-допоміжних працівників, хоч і слабо 

вираженої. 

Результатом першого етапу стало розуміння навчально-допоміжним 

персоналом сутності, змісту, цілей та завдань професійної діяльності; 

опанування мінімально необхідних знань: нормативних документів в галузі 

вищої освіти, що регулюють організацію освітнього процесу; правових та 

організаційних питань охорони праці, основ фізіології, гігієни праці, 

виробничої санітарії, безпеки процесів праці та пожежної безпеки; щодо 

впорядковування і зберігання інформації з питань організації освітнього 

процесу; використання баз даних, комп’ютерних технологій в освітньому 

процесі. А також по завершенню цього етапу навчально-допоміжним 

персоналом засвоєно основні прийоми роботи; набуто початкові уміння вести 
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діловодство у структурному підрозділі; сформовано здатність працювати із 

навчальною документацією, використовувати основні методи, способи і 

засоби отримання, зберігання та переробки інформації, здійснювати її 

самостійний пошук; планувати свою діяльність; взаємодіяти з колегами при 

виконанні службових завдань. 

2. Другий (перетворювальний) етап формування професійної 

компетентності навчально-допоміжного персоналу реалізовувався шляхом 

проведення короткотермінових курсів підвищення кваліфікації, навчання на 

робочому місці та самонавчання. Головними завданнями цього етапу були 

підготовка навчально-допоміжного персоналу до самостійного виконання 

поточних завдань відповідно до річного графіка роботи, поглиблення й 

розширення професійних знань, вироблення здатності застосовувати їх на 

практиці.  

Відповідно до виконуваних службових завдань навчально-допоміжний 

персонал обирав одну з двох запропонованих варіативних програм 

«Професійна компетентність навчально-допоміжного персоналу навчальних 

частин / груп з організації освітнього процесу факультетів / інститутів» 

(Додаток Е) та «Професійна компетентність навчально-допоміжного 

персоналу кафедри» (Додаток Ж) обсягом 66 годин, які складалися з циклів 

лекцій, семінарів, практичних занять, консультацій, що проводилися раз на 

місяць (11 циклів на рік по 6 годин кожний). 

Під час короткотермінових курсів підвищення кваліфікації були 

проведені лекції, семінарські і практичні заняття, консультації та 

інструктивні наради з тематики занять, на яких використовувалися 

інтенсивні методи навчання, такі як моделювання типових і проблемних 

ситуацій, навчання в діяльності. Найчастіше проводилися тренінги та 

практичні заняття як найбільш практикоорієнтована форма навчання, яка 

характеризується тенденцією пов’язувати нові знання і вміння навчально-

допоміжного персоналу з уже наявними та одразу застосовувати у 

професійній діяльності. На тренінгах і практичних заняттях вирішувалися 
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нагальні виробничі питання, формувалися і розвивалися комунікаційні 

вміння, вміння працювати в команді.  

Застосування методу навчання в діяльності було спрямоване на 

вирішення поточних службових завдань, розвиток знань та умінь, в яких 

виникла потреба тут і зараз, на оперативне засвоєння нових процесів у 

професійній діяльності у найкоротші терміни. Навчання відбувається через 

проживання ситуації, виконання конкретного службового завдання, 

вирішення виробничої проблеми [341, с. 65]. Цей метод використовувався на 

практичних заняттях, присвячених формуванню навчальних та робочих 

(оперативних) планів за допомогою нового програмного забезпечення, і був 

зорієнтований на самостійне набуття вміння працювати з програмою шляхом 

повторення комплексу необхідних дій та виправлення помилок. Так, у 

процесі введення навчальних планів, навчально-допоміжний персонал 

з’ясовував особливості функціонування цієї програми. Наприклад, для того 

щоб додати комплексну (модульну) дисципліну, яка викладається два і 

більше семестри, необхідно спочатку додати два багатосеместрові 

компоненти комплексної дисципліни, і тільки потім видалити зайві 

односеместрові; неможливо видалити дисципліни з навчального плану, якщо 

на його основі вже створено робочий (оперативний) план. Інструктивним 

листом № 056/056 від 03.03.2015 р. передбачено, що до оперативних планів 

та до заявок на формування навантаження не враховуються дисципліни 

вільного вибору студента, заплановані на І та/або ІІ семестри магістратури, 

оскільки студентів, які можуть здійснити такий вибір ще не існує. Після 

1 вересня відповідного року (тобто після зарахування на навчання) у разі 

вибору цих дисциплін студентами вносяться зміни до робочих (оперативних) 

планів, формуються додаткові заявки і коригується раніше затверджене 

навантаження науково-педагогічних працівників. Відтак, якщо співробітники 

груп по забезпеченню освітнього процесу (навчальної частини, навчального 

відділу) факультету/інституту включали до робочих (оперативних) планів 

такі дисципліни та проставляли кількість студентів для них, то після 
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перевірки вони змушені були виправляти цю помилку і змінювати кількість 

студентів на «0» (рис. 3.3). 

 

Рис. 3.3. Зразок робочого (оперативного) плану 

Впродовж усього часу проведення короткотермінових курсів 

підвищення кваліфікації здійснювався контроль та коригування засвоєних 

знань і вмінь, який полягав у експертній оцінці якості виконання поточних 

службових завдань та у виконанні тестових завдань (Додаток Е і Додаток Ж). 

Безпосередні керівники навчально-допоміжного персоналу (начальники 

відділів з організації освітнього процесу, заступники деканів з навчальної 

роботи, завідувачі кафедр і навчальних лабораторій) оцінювали своєчасність, 

точність, правильність та загальну якість виконання службових завдань. 
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Знання та вміння, здобуті під час навчання на короткотермінових курсах 

підвищення кваліфікації, закріплювалися під час навчання на робочому місці.  

При запровадженні нововведень у професійну діяльність навчально-

допоміжного персоналу (наприклад, нове програмне забезпечення, 

впровадження нових законодавчих норм) формування професійної 

компетентності відбувалося також у формі інструктивних нарад. Такі наради 

проводилися з метою доведення до працівників вказівок, наказів, 

розпоряджень, інструктивних листів, роз’яснення і деталізації, встановлення 

термінів і методів виконання службових завдань. 

На другому етапі формування професійної компетентності навчально-

допоміжного персоналу активно використовувався метод навчання у 

співробітництві, який полягав у копіюванні дій наставників та досвідчених 

працівників, і був зорієнтований на вирішення щоденних службових завдань. 

Навчально-допоміжний персонал сприяв один одному у професійному 

розвитку через консультування і поєднання знань. Так, цей метод 

використовувався під час консультацій, присвячених участі навчально-

допоміжного персоналу у підготовці річного звіту структурного підрозділу і 

був зорієнтований на стимуляцію активності працівника, його самостійності, 

відповідальності, взаємодопомоги.  

Навчання у співробітництві передбачає існування двох сторін: одна зі 

сторін передає знання, інша – отримує. Обидві сторони перебувають у 

ситуації рівноцінного партнерства, передачі різної інформації та (або) 

встановлення об’єктивного і чесного зворотного зв’язку між працівниками, 

надання порад і рекомендацій один одному на рівних правах [341, с. 65; 369]. 

Взаємозалежність працівників поряд з особистою відповідальністю кожного 

члена колективу за успішне виконання завдання та успіхи своїх колег 

сприяли набуттю та розвитку вміння працювати у команді. Кожен працівник 

отримував своє завдання – заповнював інформаційні таблиці та аналізував 

зібрану інформацію. Оскільки ті самі дані використовуються для аналізу 

різних показників, то у процесі виконання завдання відбувається 
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взаємоперевірка та взаємокорекція наданої інформації. Тож, єдиний шлях 

виконати таке службове завдання – вчасно надавати необхідну інформацію, 

допомагати колегам, коригувати спільні дії. Так, для збору та аналізу 

інформації щодо рівня професійної орієнтованості вступників денної форми 

навчання потрібні спільні зусилля щонайменше трьох працівників 

(відповідальні за контингент студентів за денною формою навчання за 

державним замовленням, за контингент студентів за денною формою 

навчання на контрактній основі, за контингент студентів іноземних громадян 

за денною формою навчання) (рис. 3.4). 

 

Рис. 3.4. Інформація щодо рівня професійної орієнтованості вступників 

денної форми навчання 

Другий етап формування професійної компетентності також 

супроводжувався самонавчанням. Навчально-допоміжним персоналом 

активно використовувалися такі форми як взаємодія у інтернет-середовищі, 

обговорення у професійному середовищі. Використання цих форм навчання 

дозволяє здійснювати горизонтальний обмін інформацією, оперативно її 
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отримувати, коментувати, обговорювати, ділитися досвідом відкрито або 

анонімно (за бажанням), «зануритись» у професійне інформаційне поле, а 

відтак накопичувати та передавати професійно важливі знання. Неформальне 

обговорення виробничих проблем дає змогу поділитися досвідом та 

способами виконання службових завдань, типовими та нетиповими 

помилками, рекомендаціями як їх уникнути.  

З огляду на те, що соціальні мережі можуть бути джерелом корисної 

інформації та професійно важливих знань, навчально-допоміжному 

персоналу було запропоновано підписатися на такі сторінки у Facebook для 

створення професійного інформаційного поля: Міністерство освіти і науки 

України, Співтовариство «Вища освіта, навчання та мовні курси за 

кордоном», Група «Высшее гуманитарное образование», Група «Відкритий 

університет КНУ», Сторінка «Освітня політика», офіційні сторінки вищих 

навчальних закладів та інші.  

Результатом другого етапу стало розуміння навчально-допоміжним 

персоналом принципів розроблення навчально-програмної документації, 

навчальних планів, робочих (оперативних) планів, освітньо-професійних 

програм; принципів складання й обробки статистичної звітності структурних 

підрозділів вищого навчального закладу (результати сесії, облік руху 

студентів); поглиблення знань щодо впорядковування і зберігання інформації 

з питань організації освітнього процесу; використання баз даних, ІКТ в 

освітньому процесі, а також формування здатності організовувати та 

контролювати процес навчання у вищому навчальному закладі, розробляти 

різні види планів та розклади роботи структурного підрозділу, здійснювати їх 

супровід (контроль за виконанням, внесення змін); організовувати спільну 

діяльність для виконання службових завдань; впорядковувати і зберігати 

інформацію з питань організації освітнього процесу; вести документацію 

вищого навчального закладу на електронних носіях та удосконалювати 

вміння вести діловодство у структурному підрозділі; використовувати 

основні методи, способи і засоби отримання, зберігання, переробки 
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інформації, володіти комп’ютером як засобом управління інформацією; 

використовувати автоматизоване робоче місце в освітньому процесі.  

3. Третій (продуктивний) етап формування професійної 

компетентності навчально-допоміжного персоналу реалізовувався шляхом 

проведення довготермінових курсів підвищення кваліфікації з відривом від 

виробництва, навчання на робочому місці (у тому числі вже як наставників), 

самонавчання. 

Метою третього етапу була систематизація та поглиблення професійно 

важливих знань; здобуття додаткових знань і умінь; опанування нових 

методів та способів виконання службових завдань; формування прагнення до 

саморозвитку та самовдосконалення, розуміння основних детермінант 

виробничих процесів, здатності ділитися знаннями та вміннями.  

Провідне місце на продуктивному етапі відводилося довготерміновим 

курсам підвищення кваліфікації з відривом від виробництва «Трансформація 

професійної діяльності навчально-допоміжного персоналу в умовах 

реформування вищої освіти України» обсягом 210 годин. Третій етап 

передбачав формування і розвиток усіх аспектів професійної компетентності, 

систематизацію та поглиблення професійних знань, вироблення здатності 

застосовувати їх на практиці, формування цілісного уявлення про мету та 

завдання професійної діяльності, особистісних якостей. Підготовка 

навчально-допоміжного персоналу на курсах підвищення кваліфікації 

передбачала структурування змісту за загальною та функціональною 

складовими. До змісту загальної складової підготовки ми включили питання, 

що передбачають формування професійних знань, умінь та особистісних 

якостей навчально-допоміжного персоналу, не пов’язаних безпосередньо з 

механізмом реалізації завдань та виконанням функцій на конкретній посаді. 

До функціональної складової підготовки ми включили перелік питань, 

спрямованих на здобуття знань і умінь відповідно до функціональних 

обов’язків, які дозволять навчально-допоміжному персоналу розв’язувати 

службові завдання. Функціональна складова покликана навчити практичному 
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застосуванню професійних знань, стимулювати потребу використання 

новітніх технологій організації та забезпечення освітнього процесу, сприяти 

виробленню позитивного ставлення до професії, сформувати потребу у 

подальшому професійному самовдосконаленні. У межах цієї складової ми 

структурували зміст за видами діяльності працівників навчальних частин / 

груп з організації освітнього процесу та кафедр / навчальних лабораторій. 

З метою визначення пріоритетних напрямків підвищення кваліфікації 

нами було проведено опитування, яке засвідчило, що експерти вважають 

необхідними для опанування навчально-допоміжним персоналом питання 

організації забезпечення якості освіти, нормативно-правового забезпечення 

організації освітнього процесу, роботи з електронними документами, 

ефективного використання автоматизованого робочого місця (табл. 3.2). 

Таблиця 3.2  

Пріоритетні напрями навчання навчально-допоміжного персоналу 

(експертні оцінки) 

№ Пріоритетні напрями Бали 

1. Організація забезпечення якості вищої освіти 9,0 

2. Нормативно-правове забезпечення організації освітнього 

процесу 

8,8 

3. Технологія та організація роботи з електронними документами 8,8 

4. Автоматизоване робоче місце навчально-допоміжного 

персоналу 

8,7 

5. Раціональна організація освітнього процесу у вищому 

навчальному закладі 

8,7 

6. Інформаційні технології в діяльності навчально-допоміжного 

персоналу вищого навчального закладу 

8,6 

7. Особливості реалізації Закону України «Про вищу освіту» 8,5 

8. Самоосвітня діяльність навчально-допоміжного персоналу 8,4 

9. Особливості планування освітнього процесу у структурному 

підрозділі вищого навчального закладу (навчальні, робочі плани, 

педагогічне навантаження, розклади, графіки роботи) 

8,2 

10. Ефективне використання ресурсів і сервісів Інтернет у 

професійній діяльності 

8,1 

11. Корпоративна культура вищого навчального закладу 7,9 

12. Ділова документація та організація документообігу вищого 

навчального закладу 

7,9 
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Продовження таблиці 3.2 

№ Пріоритетні напрями Бали 

13. Мова ділових документів у професійній діяльності навчально-

допоміжного персоналу вищого навчального закладу 

7,8 

14. Вирішення конфліктів в освітньому середовищі 7,6 

15. Ефективні комунікативні технології та міжкультурна 

комунікація у вищих навчальних закладах 

7,5 

16. Здоров’язберігаючі технології в умовах професійної діяльності 

навчально-допоміжного персоналу 

7,5 

17. Права та обов’язки учасників освітнього процесу у вищому 

навчальному закладі 

7,4 

18. Підтримка позитивного психологічного мікроклімату у 

колективі 

7,1 

З метою врахування побажань навчально-допоміжного персоналу 

стосовно змісту професійної підготовки ми включили до анкет питання щодо 

знань та вмінь, яких бракує для ефективного виконання функціональних 

обов’язків (Додаток Б). Аналіз результатів анкетування навчально-

допоміжного персоналу засвідчив, що найбільше не вистачає практичних 

навичок розмовного спілкування англійською мовою; знання ділової 

іноземної мови; знань та вмінь роботи з комп’ютерною технікою, 

прикладними комп’ютерними програмами; уміння запобігати виникненню 

кризових, стресових ситуацій та долати їх. 

Відтак, спираючись на особливості професійної діяльності, 

функціональні обов’язки, експертні оцінки, результати опитування та 

багаторічний досвід консультування персоналу, нами був розроблений 

навчальний план, за яким здійснювалася підготовка навчально-допоміжного 

персоналу та програма курсів підвищення кваліфікації (Додаток И). 

При проведенні лекцій, практичних занять, тренінгів, консультацій ми 

використовували пояснення, моделювання типових і проблемних ситуацій, 

групові дискусії, метод колективної розумової діяльності. Особливо 

продуктивним виявився метод групової дискусії, який, наприклад, 

застосовувався при розгляді на практичних заняттях теми «Раціональна 

організація освітнього процесу у вищому навчальному закладі». Метою 

проведення таких занять було: навчитися планувати освітній процес, 
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спираючись на досягнення педагогічної науки, освітнього менеджменту, 

організаційного менеджменту, вимог чинного законодавства та досвіду 

управлінської діяльності; активізувати мислення слухачів щодо підвищення 

якості та ефективності організації освітньої діяльності структурного 

підрозділу вищого навчального закладу. Ми формували здатність слухачів 

аналізувати, узагальнювати отриману інформацію; працювати у команді; 

відстоювати свою точку зору. 

Слухачам було запропоновано провести виробничу нараду 

«Формування педагогічного навантаження науково-педагогічних працівників 

та складання розкладу навчальних занять». Мета проведення наради: пошук 

способів формування навчального навантаження та складання розкладу 

навчальних занять з урахуванням забезпечення права вибору студентами 

25 % навчальних дисциплін. Проведення практичного заняття відбувалося у 

п’ять етапів.  

Перший етап заняття – організаційний: модератор практичного заняття 

оголосив мету наради, поінформував про завдання, які стоять перед 

учасниками. 

Другий етап заняття – групове інтерв’ю: учасники розділилися на малі 

групи (відповідно до виконуваних функцій). Під час спільного обговорення 

виробляли послідовність виконання завдання, характеризували особливості 

та способи складання розкладу у своєму структурному підрозділі. 

Представник кожної з груп після завершення етапу повідомляв про 

результати. Модератор практичного заняття узагальнив результати 

обговорення. 

Третій етап заняття – «мозковий штурм»: учасники провели активне 

обговорення способів взаємодії між структурними підрозділами під час 

формування педагогічного навантаження науково-педагогічних працівників 

та складання розкладу навчальних занять. 

Четвертий етап заняття – групова дискусія на тему: «Організаційні 

механізми забезпечення права здобувачів вищої освіти обирати навчальні 
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дисципліни інших рівнів вищої освіти та спеціальностей». У ході дискусії 

учасники обговорили проблеми загальної координації дій структурних 

підрозділів вищого навчального закладу. 

П’ятий етап заняття – завершальний: підбиття підсумків, вироблення 

рекомендацій, визначення порядку формування навчального навантаження 

наукового-педагогічних працівників і особливостей складання розкладу в 

умовах забезпечення права вибору студентами 25 % навчальних дисциплін. 

При проведенні занять на продуктивному етапі активно застосовувався 

метод колективної розумової діяльності. Наприклад, на практичному занятті 

з теми «Особливості планування освітнього процесу у деканаті / навчальній 

частині факультету». Метою заняття було ознайомлення з підходами до 

планування та організації освітнього процесу, пошук оптимальних шляхів їх 

реалізації, підвищення рівня організаційно-управлінської діяльності 

навчально-допоміжного персоналу. Слухачам було запропоновано 

розглянути наказ Міністерства освіти і науки № 47 від 26.01.2015 р. «Про 

особливості формування навчальних планів на 2015/2016 н.р.», лист 

Міністерства освіти і науки № 1/9-126 від 13.03.2015 р. «Щодо особливостей 

організації освітнього процесу та формування навчальних планів у 2015/2016 

навчальному році», накази і розпорядження ректора Київського 

національного університету імені Тараса Шевченка № 13-32 від 21.01.2015 р. 

«Про підготовку до 2015/2016 н.р.», № 1094-32 від 30.12.2014 р. «Про 

підготовку навчальних планів підготовки фахівців за освітніми рівнями 

бакалавра і магістра у 2015 р.», № 296-32 від 15.05.2015 р. «Про 

затвердження тимчасових норм часу для планування та обліку навчальної 

роботи», № 224-32 від 09.03.2016 р. «Про уведення в дію “Тимчасового 

положення Про порядок реалізації студентами права на вільний вибір 

навчальних дисциплін”», № 29 від 09.03.2016 р. «Про вибір студентами, які 

вступили на навчання у 2015 році, навчальних дисциплін на 2016/2017 н.р.». 

Наші зусилля були спрямовані на формування здатності у навчально-

допоміжного персоналу знаходити відмінності при плануванні освітнього 
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процесу, що визначені новою нормативно-правовою базою, планувати свою 

діяльність. Навчально-допоміжному персоналу було запропоновано 

розділитися на групи відповідно до займаних посад, і вибрати із нормативних 

документів інформацію, необхідну для виконання їхніх посадових обов’язків. 

Відповідно до відібраної інформації слухачам було запропоновано 

обговорити етапи та способи реалізації Перехідних положень Закону України 

«Про вищу освіту» у межах своїх обов’язків. 

При проведенні тренінгів ефективним виявився метод моделювання 

типових і найбільш проблемних ситуацій (баскет-метод), зокрема, на 

тренінгу «Управління робочим часом навчально-допоміжного персоналу 

вищого навчального закладу». Метою проведення заняття було оволодіння 

здатністю застосувати у щоденній професійній діяльності принципи 

ефективного використання робочого часу, навчитися управляти робочим 

часом. Наші зусилля спрямовувалися на демонстрацію здатності розподіляти 

службові завдання та самоорганізовувати свою діяльність. 

Усіх слухачів було поділено на малі групи відповідно до їхніх 

функціональних обов’язків: навчально-допоміжні працівники навчальної 

частини факультету / груп з організації освітнього процесу та лаборанти 

кафедр. Тренінг проходив у три етапи: 

Перший етап заняття – організаційний: ведучий тренінгу (тренер) 

ознайомив учасників з метою тренінгу, розподілив на групи. 

Другий етап заняття – навчальний: тренер провів міні-лекцію на тему 

«Прийоми та інструменти тайм-менеджменту». 

Третій етап – практичний: слухачі виконали вправи: 

Вправа «Розстановка пріоритетів». Ведучий тренінгу (тренер) на 

дошці (фліпчарті) записав запропонований слухачами перелік службових 

завдань, які стоять перед навчально-допоміжним персоналом у період 

високого навантаження (сесійний період). Наприклад, складання графіка 

заліків та екзаменів, графіка роботи екзаменаційних комісій, підготовка 

додатків до диплома, формування оперативних планів та заявок, розкладу 
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занять для студентів заочної форми навчання, виконання поточних доручень 

керівництва; внесення до бази оцінок студентів, підготовка академічних 

довідок, наказів на переведення, випуск, відрахування, перескладання, звітів 

про успішність студентів за результатами сесії, стипендіальних відомостей 

тощо. Слухачі визначили порядок та пріоритетність виконання записаних 

службових завдань, склали графік роботи над пріоритетами високої цінності 

за принципом «День – Тиждень» на дошці планування, також визначили 

завдання низької цінності, які можна відкласти. 

Вправа «Поглиначі часу». Ведучий тренінгу пропонував кожному 

учаснику перелічити дії, які можна визначити як «поглиначі» часу, і 

порахувати скільки часу було витрачено на ці заняття упродовж робочого 

тижня; назвати осіб, які найбільше відволікали від роботи; що заважало 

завершити службове завдання (або його етап) за один прийом. Після того, як 

учасники тренінгу склали списки «поглиначів» часу, їм запропонували 

обрати характерні для кожного причини втрати часу, із переліку названих 

запропонувати свої, визначити способи усунення їх причин, віднайти 

джерела додаткового часу.  

Четвертий етап заняття – завершальний: підбиття підсумків, 

колективне визначення загальних правил управління робочим часом 

навчально-допоміжного персоналу. 

На продуктивному етапі формування професійної компетентності 

тривало навчання на робочому місці, при цьому навчально-допоміжний 

персонал, який брав участь у формувальному етапі експерименту, надавав 

консультації колегам, іноді виступав у ролі наставників. Так закріплювалися 

здобуті теоретичні знання та нові способи виконання службових завдань, 

формувалася здатність ділитися своїми знаннями та вміннями, зростала 

мотивація на співробітництво, розвивалися комунікативні та організаційні 

якості, такі як відповідальність, послідовність, ретельність, сумлінність, 

доброзичливість, обов’язковість.  
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Важливу роль на курсах підвищення кваліфікації відіграв тренінг 

«Самоосвітня діяльність навчально-допоміжного персоналу», метою 

проведення якого було встановлення мотивів до самонавчання, навчитися 

планувати навчання, самоорганізовуватися, здійснювати ефективний пошук 

інформації, з’ясування прийомів і методів ефективного самостійного 

навчання та самоперевірки. Тренінг проходив у п’ять етапів: 

Перший етап тренінгу – організаційний: ведучий тренінгу (тренер) 

ознайомив учасників з метою тренінгу. 

Другий етап тренінгу – навчальний: тренер провів дві міні-лекції на 

теми «Як мотивувати себе на самонавчання» і «Правила самоорганізації та 

прийоми ефективного самонавчання». 

Третій етап тренінгу – практичний: слухачі виконали вправи: 

Вправа «Самомотивація». Ведучий тренінгу (тренер) на дошці 

(фліпчарті) записав мотиви, які спонукають до самонавчання, запропонував 

слухачам доповнити їх та проранжувати. Слухачі з’ясували конкретну 

довгострокову мету навчання і візуалізували її. Після цього слухачі 

визначили етапи досягнення мети, створили карту орієнтирів для кожного 

етапу, обрали «команду однодумців» для моральної підтримки і контролю 

успіхів у самонавчанні, підшукали для себе систему правил і заохочень.  

Вправа «Мозковий штурм: пошук інформації та вибір джерел». 

Учасники ознайомилися із методами і засобами інформаційного пошуку, 

здійснили порівняльний аналіз пошукових систем, встановили правила і 

склали пам’ятку щодо пошуку інформації та добору джерел для 

самонавчання, визначили ефективні способи роботи з інформацією. 

Вправа «План самонавчання». Ведучий тренінгу пропонував кожному 

учаснику скласти план самонавчальної діяльності на рік у вигляді таблиці: 

Вид самоосвітньої діяльності Зміст самоосвітньої діяльності Терміни 

   

Учасники розділилися на пари й обмінялися планами діяльності для 

визначення форм презентації результатів самонавчання та осіб, які будуть їх 

контролювати. 
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Четвертий етап тренінгу – групова дискусія на тему: «Оцінювання 

самонавчальної діяльності навчально-допоміжного персоналу». У ході 

дискусії учасники обговорили методи і прийоми самоперевірки і 

самоконтролю. 

П’ятий етап тренінгу – завершальний: підбиття підсумків, вироблення 

загальних рекомендацій щодо організації самонавчання, саморозвитку та 

самовдосконалення навчально-допоміжного персоналу. 

Навчально-допоміжному персоналу було надано підбірку онлайн-

ресурсів для поглиблення знань щодо сучасних тенденцій розвитку вищої 

освіти, розвитку та удосконалення професійно важливих знань та вмінь 

(Додаток К). Для ознайомлення з новинами в галузі вищої освіти і 

подальшого обговорення запропоновано підписатися на такі сторінки у 

Facebook: Група «Союз освітян України», Група «Освіта. Реформа з низу», 

Група «Нові стандарти вищої освіти», Група «Высшая школа Украины: 

распад или расцвет?», Група «Разом за кращу українську освіту», Група 

«РПР «Освіта»», Група «Громадський освітній рух», Група «Компетентності 

та результати навчання». 

По завершенню продуктивного етапу були проведені контрольні 

заходи у вигляді тестування та письмової екзаменаційної роботи на тему: 

«Забезпечення організації освітнього процесу у вищому навчальному 

закладі» (Додаток И), яку навчально-допоміжний персонал має вирішити як 

практичне завдання у межах своїх функціональних обов’язків: забезпечення 

якості вищої освіти; забезпечення діяльності в умовах модернізації вищої 

освіти; координація діяльності структурного підрозділу; нормативне 

забезпечення діяльності та організація документообігу; вплив корпоративної 

культури на ефективність професійної діяльності; ефективне використання 

інформаційних технологій; контроль для забезпечення результативності; 

інформаційне забезпечення та презентація результатів діяльності. Можна 

було обмежитися частиною зазначених питань, якщо інші не входять до 

обов’язків навчально-допоміжного персоналу. 
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Третій (продуктивний) етап відрізнявся від попередніх тим, що учбова 

діяльність навчально-допоміжного персоналу мала продуктивний характер. 

Учасники експерименту продовжували керуватися зразками та інструкціями, 

але вже виявляли здатність створювати власні способи розв’язання 

службових завдань, демонстрували вищий рівень самоорганізації та здатність 

регулювати й аналізувати свою діяльність. 

Результатом третього етапу стало розуміння персоналом: практики 

застосування чинного законодавства в галузі освіти; вимог до складання й 

оформлення організаційно-розпорядчих та інформаційно-аналітичних 

документів; порядку організації роботи із службовими документами; порядку 

складання та оформлення номенклатури справ структурного підрозділу; 

правил ведення документації вищого навчального закладу на електронних 

носіях; принципів і завдань планування, організації, контролю та координації 

освітнього процесу у вищому навчальному закладі; форм організації 

навчання, диференціації та індивідуалізації процесу навчання, технології 

навчання. Навчально-допоміжний персонал повинен розуміти та вміти 

використовувати у своїй діяльності правила пошуку та структурування 

інформації, роботи з інформаційними ресурсами, професійними 

інструментами; принципи раціональної організації освітнього процесу; 

способи особистісно-орієнтованої взаємодії зі студентами, колегами; засоби 

ділової української мови; правила і норми побудови ділового спілкування; 

правила і прийоми ефективного спілкування зі здобувачами вищої освіти, 

батьками, науково-педагогічними та педагогічними працівниками, колегами; 

зміст і порядок розроблення навчально-програмної документації, навчальних 

планів, робочих (оперативних) планів, освітньо-професійних програм; 

порядок складання й обробки статистичної звітності структурних підрозділів 

вищого навчального закладу (результатів сесії, облік руху студентів). 

По завершенню продуктивного етапу формування професійної 

компетентності навчально-допоміжний персонал вищого навчального 

закладу систематизував знання з використання баз даних, ІКТ, електронних 
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освітніх ресурсів в освітньому процесі, а також засвоїв уміння забезпечувати 

зв’язок зі здобувачами вищої освіти, контактувати з батьками, науково-

педагогічними та педагогічними працівниками, колегами; здійснювати 

ефективний пошук та структурування інформації, кваліфіковану роботу з 

інформаційними ресурсами, професійними інструментами, використовувати 

автоматизоване робоче місце в освітньому процесі, впорядковувати і 

зберігати інформацію з питань організації освітнього процесу; виявляти 

причинно-наслідкові зв’язки; використовувати ІКТ, електронні освітні 

ресурси в освітньому процесі, вести документацію вищого навчального 

закладу на електронних носіях. Навчально-допоміжний персонал виявив 

здатність: впевнено працювати на комп’ютері з прикладними програмами, 

оргтехнікою у межах функціональних обов’язків; удосконалювати технічне 

оснащення лабораторних робіт та виконувати встановлений навчальний 

режим лабораторій (кабінетів); правильно використовувати обладнання 

лабораторій в освітньому процесі; організовувати та контролювати освітній 

процес у структурному підрозділі; ефективно вести діловодство, працювати з 

навчальною документацією; брати активну участь у розробленні різних видів 

планів та розкладів роботи структурного підрозділу, здійснювати їх супровід 

(контроль за виконанням, внесення змін); запобігати конфліктним ситуаціям 

у колективі, долати негативні емоції, демонструвати небайдужість, співчуття 

і толерантність; розрізняти особистісну та професійну сфери, організовувати 

спільну діяльність для виконання службових завдань. 

 

3.2. Аналіз результатів експериментальної перевірки моделі 

формування професійної компетентності навчально-допоміжного 

персоналу вищого навчального закладу 

Після поетапної реалізації моделі формування професійної 

компетентності навчально-допоміжного персоналу вищого навчального 

закладу була проведена оцінка рівнів сформованості означеної 

компетентності за допомогою опитування експертів (Додаток Л), самооцінки 
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навчально-допоміжного персоналу (Додаток М), спостереження, експертних 

висновків, оцінки результатів діяльності. Для перерахунку критеріїв та 

показників рівня сформованості професійної компетентності у кількісні 

еквіваленти було використано шкалу оцінювання: від 0 до 4,9 балів – низький 

рівень сформованості показника, від 5 до 7,9 балів – середній рівень, від 8 до 

10 – достатній рівень. Узагальнюючі результати за відповідними критеріями 

та показниками, які є середнім арифметичним оцінок експертів та самооцінки 

навчально-допоміжного персоналу, розміщені у Додатку Н.  

Варто зазначити, що кожного учасника експерименту з числа 

навчально-допоміжного персоналу оцінювали три експерти: 1) безпосередній 

керівник (керівник / начальник навчальної частини / групи з освітнього 

процесу, завідувач кафедри / навчальної лабораторії), 2) заступник декана 

факультету / директора інституту з навчальної роботи, 3) працівник 

загальноуніверситетського відділу з організації освітнього процесу.  

Для проведення формувального етапу педагогічного експерименту 

було здійснено розподіл навчально-допоміжного персоналу на 

експериментальну та контрольну групи. Відбір учасників проведено з 

дотриманням умови рівномірного розподілу навчально-допоміжного 

персоналу з різними рівнями сформованості професійної компетентності. 

Відповідно, 290 працівників з числа навчально-допоміжного персоналу були 

приблизно рівномірно розподілені в експериментальну і контрольну групи 

(табл. 3.3): до експериментальної групи ввійшли працівники Київського 

національного університету імені Тараса Шевченка (147 осіб), до 

контрольної – працівники Київського національного економічного 

університету імені Вадима Гетьмана, Київського національного 

лінгвістичного університету, Київського національного університету імені 

Тараса Шевченка, Тернопільського національного економічного 

університету, Дніпропетровського національного університету імені Олеся 

Гончара, Львівського національного університету імені Івана Франка (143 

особи). При комплектуванні експериментальної групи було дотримано 
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принцип добровільності участі у формувальному етапі педагогічного 

експерименту [327, с. 94]. 

Таблиця 3.3 

Розподіл навчально-допоміжного персоналу в експериментальну і 

контрольну групи за основними критеріями на початку формувального етапу 

педагогічного експерименту 

Критерії 

Всього ЕГ КГ 

к-ть 

осіб 
% 

к-ть 

осіб 
% 

к-ть 

осіб 
% 

Достатній рівень 

Когнітивний 93 32,1 48 36,7 45 31,5 

Функціональний 93 32,0 46 31,3 46 32,2 

Особистісний  59 20,2 28 19,0 28 19,6 

Середній рівень 

Когнітивний 91 31,2 46 31,2 44 30,8 

Функціональний 79 27,3 40 27,2 39 27,3 

Особистісний  89 30,7 44 29,9 46 32,2 

Низький рівень 

Когнітивний 106 36,7 53 36,1 54 37,7 

Функціональний 118 40,7 61 41,5 58 40,5 

Особистісний  142 49,1 75 51,1 69 48,2 

ВСЬОГО 290 100 147 100 143 100 

З метою визначення відмінностей у контрольній та експериментальній 

групах до початку формувального етапу педагогічного експерименту були 

сформульовані статистичні гіпотези: H0 – гіпотеза про відсутність 

відмінностей у характеристиках та H1 – гіпотеза про наявність суттєвих 

відмінностей [327, с. 110]. Для перевірки рівня статистичної значущості 

різниці між двома вибірками, кожна з яких є середнім арифметичним [327, 

с. 111], було використано t-критерій Стьюдента. Обрахунки здійснювалися у 

такій послідовності (рис. 3.5): 
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Рис. 3.5. Алгоритм використання t-критерію Стьюдента 

1) записати впорядкований варіаційний ряд результатів Xег, Xкг 

експериментальної і контрольної груп; 

2) обрахувати середнє значення змінної     ,      експериментальної і 

контрольної груп; 

3) знайти дисперсії    
 ,    

  експериментальної і контрольної груп за 

формулою: 

   
    

       

 
 (3.1), 

де    
        – середнє квадратичне вибірки, n – кількість учасників 

вибірки та обрахувати середньоквадратичне відхилення Sег, Sкг 

експериментальної і контрольної груп за формулою:  

      (3.2), 

де σ
2
 – дисперсія; 

4) знайти середню похибку середнього арифметичного mег, mкг 

експериментальної і контрольної груп за формулою: 

  
 

  
 (3.3), 

де S – середньоквадратичне відхилення, n – кількість учасників вибірки 

[182, с. 279]; 

приймається гіпотеза H1, якщо 

temp > tтабл,  

або приймається гіпотеза H0, 

якщо temp ≤ tтабл 

записати впорядкований 

варіаційний ряд результатів 

Xег, Xкг 

обрахувати середнє значення 

змінної     ,      

 

знайти дисперсії    
 ,    

  

 

обрахувати значення temp 

визначити tтабл для рівня 

значимості α = 0,05 та числа 

ступенів свободи df 

знайти середню похибку 

середніх арифметичних mег, mкг 



170 

5) обрахувати значення temp за формулою: 

     
             

    
     

 
 (3.4), 

де     ,      – середнє значення змінної експериментальної і контрольної 

груп, mег, mкг – середня похибка середнього арифметичного; 

6) визначити tтабл для відповідного рівня значимості α (α = 0,05 [182, 

с. 271; 327, с. 110]) та числа ступенів свободи df (df = nег + nкг – 2); 

7) порівняти temp і tтабл, якщо temp > tтабл, то групи суттєво різняться за 

середнім арифметичним, якщо temp ≤ tтабл, то суттєвої різниці немає [182, 

с. 281–282; 304, с. 247–248; 327, с. 111–113]. 

Отже, за алгоритмом використання критерію Стьюдента обраховуємо 

необхідні показники для перевірки статистичної значущості різниці рівня 

професійної компетентності експериментальної та контрольної груп до 

початку формувального етапу експерименту (табл. 3.4.).  

Таблиця 3.4  

Статистичні показники сформованості професійної компететності на 

початку формувального етапу педагогічного експерименту 

Групи 

Сума 

результа-

тів 

∑xi 

Середні 

значення 

змінної    
∑xi / n 

Середнє 

квадратичне 

вибірки 

|xi -   |
2
 

Дисперсія σ
2 

|xi -   |
2
 / n 

Середнє 

квадратичне 

відхилення S 

    

Середня 

похибка 

середнього 

арифметичн

ого m 
 

  
 

ЕГ 

(n=147) 
797,7 5,43 817,14 5,56 2,37 0,195 

КГ 

(n=143) 
751,4 5,25 909,7 6,36 2,52 0,21 

За формулою 3.4 знаходимо temp  

     
             

             
 

    

     
      

Для встановлення tтабл визначаємо число ступенів свободи df = 

147 + 143 – 2 = 288. За таблицею t-критерію знаходимо, що значення tтабл = 

1,97 для рівня значимості α = 0,05 та при 288 ступенях свободи. Оскільки 

temp < tтабл (0,63 < 1,97), то приймається гіпотеза H0. Відповідно можна 
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зробити статистично обґрунтований висновок про відсутність відмінностей у 

характеристиках експериментальної і контрольної груп на початку 

формувального етапу педагогічного експерименту [182, с. 281–282; 304, 

с. 247–248; 327, с. 111–113]. 

Результати оцінювання експериментальної і контрольної груп на 

початку формувального етапу експерименту були переведені у відсотки за 

показниками критеріїв сформованості професійної компетентності 

навчально-допоміжного персоналу (табл. 3.5). 

Таблиця 3.5 

Рівень сформованості професійної компетентності навчально-

допоміжного персоналу вищого навчального закладу на початку 

формувального етапу експерименту за критеріями та показниками (у %) 

№ 

п/

п 

Показники / Критерії 

ЕГ (n=147) КГ (n=143) 

рівень 

сформованості 

рівень 

сформованості 

д
о
ст

ат
н

ій
 

се
р
ед

н
ій

 

н
и

зь
к
и

й
 

д
о
ст

ат
н

ій
 

се
р
ед

н
ій

 

н
и

зь
к
и

й
 

1. Наявність професійних знань 25,2 36,1 38,7 23,1 34,3 42,6 

2. 
Розуміння цілей та завдань професійної 

діяльності 
36,4 27,5 36,1 38,3 24,1 37,6 

3. 
Обізнаність із методами та способами 

виконання службових завдань 
36,7 30,1 33,2 33,1 34,1 32,8 

Когнітивний критерій 32,7 31,2 36,1 31,5 30,8 37,7 

1. Сформованість професійних умінь 32,3 25,9 41,8 35,1 26,1 38,8 

2. 

Оволодіння навичками, способами і 

досвідом самостійного розв’язання 

службових завдань 

25,2 28,8 46,0 23,2 30,1 46,7 

3. 

Наявність умінь здійснювати самоконтроль, 

самоаналіз і самооцінку результатів 

професійної діяльності 

36,5 26,9 36,6 38,4 25,7 35,9 

Функціональний критерій 31,3 27,2 41,5 32,2 27,3 40,5 

1. 

Сформованість професійно важливих і 

необхідних для професійної діяльності 

якостей 

28,6 32,8 38,6 31,3 34,4 34,3 

2. Усвідомлення значущості своєї діяльності 15,4 26,8 57,8 16,3 27,9 55,8 

3. 

Прагнення до підвищення професійної 

компетентності, самовдосконалення та 

саморозвитку 

13,1 30,1 56,8 11,2 34,2 54,6 

Особистісний критерій 19,0 29,9 51,1 19,6 32,2 48,2 

Загальний рівень професійної компетентності 27,9 29,3 42,8 28,0 30,1 41,9 
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Для перевірки ефективності запропонованої моделі здійснено 

порівняльний аналіз рівнів сформованості професійної компетентності в 

експериментальній та контрольній групах по завершенню формувального 

етапу педагогічного експерименту (табл. 3.6). 

Таблиця 3.6  

Рівні сформованості професійної компетентності навчально-

допоміжного персоналу вищого навчального закладу по завершенню 

формувального етапу педагогічного експерименту за критеріями (у %) 

Критерії 

ЕГ (n=147) КГ (n=143) 

рівень сформованості рівень сформованості 

достатній середній низький достатній середній низький 

Когнітивний критерій 45,6 43,5 10,9 32,9 31,5 35,6 

Функціональний 

критерій 
46,3 42,2 11,5 34,2 28,7 37,1 

Особистісний критерій 38,1 43,5 18,4 23,8 32,1 44,1 

Загальний рівень  43,5 42,9 13,6 30,8 30,8 38,4 

Після визначення рівнів сформованості професійної компетентності 

навчально-допоміжного персоналу вищого навчального закладу по 

завершенню формувального етапу педагогічного експерименту, ми здійснили 

перевірку достовірності результатів дослідження, виражених у відсотках, за 

формулою: 

        (3.5), 

яка порівнювалася з середньою похибкою різниці відсоткових чисел, 

обрахованою за формулою: 

     
     

  
 

     

  
 (3.6), 

де p1, p2 – результати дослідження, виражені у відсотках, q1, q2 – 

різниця від 100 % (100–p), n1, n2 – кількість учасників вибірки. Якщо різниця 

відсоткових чисел D буде у 2–3 рази більшою середньої похибки різниці 

відсоткових чисел (   
 

   
 > 2), тоді різницю між двома відсотковими 

числами можна вважати достовірною. Якщо t% > 3, то різниця є безумовно 

достовірною [182, с. 282]. Результати обчислень наведені у табл. 3.7. 
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Таблиця 3.7 

Перевірка достовірності результатів дослідження, виражених у відсотках, за 

основними критеріями сформованості професійної компетентності по 

завершенню формувального етапу педагогічного експерименту 

Рівень 

сформованості 

Результати 

ЕГ у % 

Результати 

КГ у % 

D – різниця 

результатів 

ЕГ і КГ 

MD% – 

середня 

похибка 

різниці 

результатів 

ЕГ і КГ 

t% – 

різниця D і 

MD% 

Когнітивний критерій 

Достатній  45,6 32,9 12,7 5,7 2,2 

Середній  43,5 31,5 12,0 5,6 2,1 

Низький  10,9 35,6 24,7 4,8 5,2 

Функціональний критерій 

Достатній  46,3 34,2 12,1 5,7 2,1 

Середній  42,2 28,7 13,5 5,6 2,4 

Низький  11,5 37,1 25,6 4,8 5,3 

Особистісний критерій 

Достатній  38,1 23,8 14,3 5,4 2,7 

Середній  43,5 32,1 11,4 5,7 2,0 

Низький  18,4 44,1 25,7 5,2 4,9 

Загальний рівень сформованості професійної компетентності 

Достатній  43,5 30,8 12,7 5,6 2,3 

Середній  42,9 30,8 12,1 5,6 2,2 

Низький  13,6 38,4 24,8 5,0 5,0 

Провівши відповідні розрахунки, нам вдалося встановити, що за 

основними критеріями на всіх рівнях сформованості професійної 

компетентності навчально-допоміжного персоналу по завершенню 

формувального етапу експерименту різниця відсоткових чисел D в 

експериментальній та контрольній групах більша, ніж у два рази середньої 

похибки різниці результатів MD% (t% > 2). Для достатнього рівня 

сформованості професійної компетентності t% = 2,3, для середнього рівня 

t% = 2,2, для низького – t% = 5,0, тобто можна стверджувати, що існує істотна 

відмінність результатів, виражених у відсотках, в експериментальній та 

контрольній групах.  

Аналіз отриманих результатів дав змогу стверджувати, що в 

експериментальній групі, порівняно з контрольною, збільшилася кількість 

навчально-допоміжного персоналу, яка досягла за основними критріями 
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достатнього і середнього рівнів сформованості професійної компетентності. 

Розглянемо детальніше результати експерименту за кожним критерієм. Так, 

за когнітивним критерієм зафіксовані істотні відмінності між 

експериментальною та контрольною групами (табл. 3.8), на достатньому 

рівні сформованості різниця становить 12,7 %, на середньому – 12,0 %, а на 

низькому – 24,7 %. 

Таблиця 3.8 

Рівні сформованості професійної компетентності навчально-

допоміжного персоналу вищого навчального закладу по завершенню 

формувального етапу педагогічного експерименту за показниками 

когнітивного критерію (у %) 

№  Показники  

ЕГ (n=147) КГ (n=143) 

рівень 

сформованості 

рівень 

сформованості 
д

о
ст

ат
н

ій
 

се
р
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н
ій

 

н
и

зь
к
и

й
 

д
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н
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р
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н
ій

 

н
и
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к
и
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1. Наявність професійних знань 36,4 50,8 12,8 24,4 35,1 40,5 

2. 
Розуміння цілей та завдань професійної 

діяльності 
50,9 38,4 10,7 39,4 25,3 35,3 

3. 
Обізнаність із методами та способами 

виконання службових завдань 
49,5 41,3 9,2 34,8 34,3 30,9 

Когнітивний критерій 45,6 43,5 10,9 32,9 31,5 35,6 

Відповідно до отриманих даних за показниками когнітивного критерію 

у 36,4 % експериментальної групи та 24,4 % контрольної групи зафіксовано 

стійкі та систематизовані професійні знання; частково систематизовані 

професійно важливі знання виявлено у 50,8 % експериментальної групи та 

35,4 % контрольної (низький рівень). Задовільну орієнтацію в цілях та 

завданнях професійної діяльності (відповідає достатньому рівню) 

продемонстрували 50,9 % експериментальної групи та 39,4 % контрольної 

групи; неповне розуміння та часткову орієнтацію зафіксовано у 38,4 % 

експериментальної групи та 25,3 % контрольної (середній рівень 

сформованості). Повну обізнаність зі змістом, методами та способами 

виконання службових завдань продемонстрували 49,5 % експериментальної 
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групи та 34,8 % контрольної групи (достатній рівень); неповну обізнаність 

зафіксовано у 41,3 % експериментальної групи і 34,3 % контрольної групи 

(середній рівень). 

Під час аналізу рівнів сформованості професійної компетентності 

навчально-допоміжного персоналу за показниками функціонального 

критерію (табл. 3.9) встановлено, що різниця між експериментальною та 

контрольною групами на достатньому рівні становить 12,1 %, на середньому 

– 13,5 % та 25,6 % – на низькому. 

Таблиця 3.9 

Рівні сформованості професійної компетентності навчально-

допоміжного персоналу вищого навчального закладу по завершенню 

формувального етапу педагогічного експерименту за показниками 

функціонального критерію (у %) 

№  Показники  

ЕГ (n=147) КГ (n=143) 

рівень 

сформованості 

рівень 

сформованості 

д
о
ст

ат
н

ій
 

се
р
ед

н
ій

 

н
и

зь
к
и

й
 

д
о
ст

ат
н

ій
 

се
р
ед

н
ій

 

н
и

зь
к
и

й
 

1. Сформованість професійних умінь 48,1 40,3 11,6 36,3 27,1 36,6 

2. 

Оволодіння навичками, способами і 

досвідом самостійного розв’язання 

службових завдань 

40,3 47,2 12,5 24,3 31,8 43,9 

3. 

Наявність умінь здійснювати самоконтроль, 

самоаналіз і самооцінку результатів 

професійної діяльності 

50,4 38,9 10,7 42,1 27,2 30,7 

Функціональний критерій 46,3 42,2 11,5 34,2 28,7 37,1 

По завершенню формувального етапу педагогічного експерименту 

з’ясовано, що за показниками функціонального критерію 48,1 % 

експериментальної групи та 36,3 % контрольної групи виявили достатній 

рівень оволодіння професійними вміннями та навичками; 40,3 % 

експериментальної та 27,1 % контрольної груп продемонстрували частково 

розвинені професійні вміння (середній рівень). 40,3 % експериментальної і 

24,3 % контрольної груп виявили повне оволодіння навичками розв’язання 

службових завдань, здатність самостійно відтворювати визначену 
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послідовність дій та створювати власні способи виконання службових 

завдань (достатній рівень); здатність діяти за зразком у типових виробничих 

ситуаціях, неповне оволодіння навичками і способами виконання службових 

завдань зафіксовано у 47,2 % експериментальної і 31,8 % контрольної груп 

(середній рівень). Достатній рівень самоорганізації, здатності планувати, 

контролювати, регулювати, аналізувати свою діяльність, адекватно 

оцінювати власний рівень професійної компетентності виявлено у 50,4 % 

експериментальної та 42,1 % контрольної груп; обмежена здатність до 

самоорганізації і планування діяльності, самоконтролю зафіксовано у 38,9 % 

експериментальної і 27,2 % контрольної груп (середній рівень). 

Аналіз результатів формувального етапу педагогічного експерименту 

за показниками особистісного критерію (табл. 3.10) дав змогу встановити 

різницю між експериментальною та контрольною групами, яка на 

достатньому рівні (14,3 %) і на низькому (25,7 %) є найбільшою. 

Таблиця 3.10 

Рівні сформованості професійної компетентності навчально-

допоміжного персоналу вищого навчального закладу по завершенню 

формувального етапу педагогічного експерименту за показниками 

особистісного критерію (у %) 

№  Показники 

ЕГ (n=147) КГ (n=143) 

рівень 

сформованості 

рівень 

сформованості 

д
о
ст

ат
н

ій
 

се
р
ед

н
ій

 

н
и

зь
к
и

й
 

д
о
ст

ат
н

ій
 

се
р
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н
ій

 

н
и

зь
к
и

й
 

1. 

Сформованість професійно важливих і 

необхідних для професійної діяльності 

якостей 

41,5 47,7 10,8 33,6 34,7 31,7 

2. Усвідомлення значущості своєї діяльності 34,5 41,9 23,6 20,4 30,4 49,2 

3. 

Прагнення до підвищення професійної 

компетентності, самовдосконалення та 

саморозвитку 

38,4 40,9 20,7 17,3 31,2 51,5 

Особистісний критерій 38,1 43,5 18,4 23,8 32,1 44,1 

Повністю сформовані такі показники особистісного критерію як 

організаційні, комунікативні, моральні й емоційно-регулюючі якості, 
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готовність до співпраці і взаємодопомоги, прагнення поділитися своїми 

знаннями продемонстрували 41,5 % експериментальної та 33,6 % 

контрольної груп (достатній рівень); часткову сформованість професійно 

важливих якостей виявлено у 47,7 % контрольної та 34,7 % 

експериментальної груп (середній рівень). Повне усвідомлення значущості 

своєї діяльності, позитивне ставлення до професійної діяльності зафіксоване 

у 34,5 % експериментальної і 20,4 % контрольної груп (достатній рівень); 

ситуативну зацікавленість у професійній діяльності та суперечливе ставлення 

до неї, неповне усвідомлення її значущості виявили 41,9 % 

експериментальної і 30,4 % контрольної груп (середній рівень). Як свідчать 

результати експерименту, 38,4 % експериментальної і 17,3 % контрольної 

груп продемонстрували бажання досягти високих професійних результатів і 

кар’єрного зростання, наявність стійких мотивів у підвищенні професійної 

компетентності, самовдосконаленні і саморозвитку; недостатнє прагнення до 

підвищення професійної компетентності зафіксований у 40,9 % 

експериментальної та 31,2 % контрольної груп (середній рівень). 

З метою з’ясування динаміки рівнів сформованості професійної 

компетентності навчально-допоміжного персоналу ми порівняли результати 

до початку та по завершенню формувального етапу педагогічного 

експерименту (табл. 3.11).  

Таблиця 3.11 

Динаміка рівнів сформованості професійної компетентності навчально-

допоміжного персоналу (у %) 

Критерії 

Рівні сформованості професійної компетентності 

Достатній Середній Низький 

ЕГ КГ ЕГ КГ ЕГ КГ 

д
о

 

п
іс

л
я 

д
о

 

п
іс

л
я 

д
о

 

п
іс

л
я 

д
о

 

п
іс

л
я 

д
о

 

п
іс

л
я 

д
о

 

п
іс

л
я 

експерименту експерименту експерименту 

Когнітивний 32,7 45,6 31,5 32,9 31,2 43,5 30,8 31,5 36,1 10,9 37,7 35,6 

Функціональний 31,3 46,3 32,2 34,2 27,2 42,2 27,3 28,7 41,5 11,5 40,5 37,1 

Особистісний 19,0 38,1 19,6 23,8 29,9 43,5 32,2 32,1 51,1 18,4 48,2 44,1 

Загальний 

рівень 
27,9 43,5 28,0 30,8 29,3 42,9 30,1 30,8 42,8 13,6 41,9 38,4 
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Порівняльний аналіз результатів експерименту підтвердив, що рівні 

сформованості професійної компетентності навчально-допоміжного 

персоналу експериментальної групи зросли на 15,6 % за достатнім рівнем і на 

13,6 % за середнім. Таке зростання відбулося за рахунок зменшення на 

29,2 % кількості навчально-допоміжного персоналу з низьким рівнем 

сформованості професійної компетентності. Натомість у контрольній групі 

суттєвих змін не зафіксовано – на 2,8 % зросла кількість навчально-

допоміжного персоналу з достатнім рівнем сформованості професійної 

компетентності, на 1 % з середнім рівнем, низький рівень знизився лише на 

3,5 %. 

Розглянемо динаміку рівнів сформованості професійної компетентності 

за показниками когнітивного критерію (табл. 3.12).  

Таблиця 3.12 

Динаміка рівнів сформованості професійної компетентності навчально-

допоміжного персоналу за показниками когнітивного критерію (у %) 

Показники 

Рівні сформованості професійної компетентності  

Достатній Середній Низький 

ЕГ КГ ЕГ КГ ЕГ КГ 

д
о

 

п
іс

л
я
 

д
о

 

п
іс

л
я
 

д
о

 

п
іс

л
я
 

д
о

 

п
іс

л
я
 

д
о

 

п
іс

л
я
 

д
о

 

п
іс

л
я
 

експерименту експерименту експерименту 

Наявність 

професійних 

знань 

25,2 36,4 23,1 24,4 36,1 50,8 34,3 35,1 38,7 12,8 42,6 40,5 

Розуміння 

цілей та 

завдань 

професійної 

діяльності 

36,4 50,9 38,3 39,4 27,5 38,4 24,1 25,3 36,1 10,7 37,6 35,3 

Обізнаність 

із методами 

та способами 

виконання 

службових 

завдань 

36,7 49,5 33,1 34,8 30,1 41,3 34,1 34,3 33,2 9,2 32,8 30,9 

На 11,2 % зросла кількість навчально-допоміжного персоналу 

експериментальної групи, яка оволоділа системою професійних знань на 
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достатньому рівні, на 14,7 % – на середньому рівні, натомість на низькому 

рівні зменшилася на 25,9 %. У контрольній групі істотної динаміки не 

виявлено – достатній рівень зріс на 1,3 %, середній на 0,8 %, низький 

зменшився на 2,1 %. Значно зросла кількість навчально-допоміжного 

персоналу експериментальної групи, яка продемонструвала розуміння цілей 

та завдань професійної діяльності на достатньому рівні – на 14,5 % і на 

середньому – на 10,9 %, а на низькому рівні зменшилася на 25,4 %. У 

контрольній групі зміни виявилися несуттєвими, достатній рівень зріс на 

1,1 %, середній – на 1,2 %, а низький зменшився на 2,3 %. Обізнаність із 

методами та способами виконання службових завдань в експериментальній 

групі зросла на достатньому рівні – на 12,8 %, на середньому – на 11,2 %, на 

низькому рівні відповідно зменшилася на 24,0 %; у контрольній групі на 

достатньому рівні зросла на 1,7 %, на середньому – на 0,2 %, на низькому 

зменшилася на 1,9 %.  

В цілому за когнітивним критерієм в експериментальній групі на 

12,9 % збільшився достатній рівень сформованості та на 12,3 % середній, 

низький рівень знизився відповідно на 25,2 %. У контрольній групі достатній 

рівень зріс на 1,4 %, середній на 0,7 %, низький знизився на 2,1 % (рис. 3.6). 

 

Рис. 3.6. Динаміка рівнів сформованості професійної компетентності 

навчально-допоміжного персоналу за когнітивним критерієм (у %) 

до експерименту після 

експерименту 

до експерименту після 

експерименту 

ЕГ КГ 

36,1 

10.9 

37,7 35,6 

31,2 

43,5 

30,8 31,5 

32,7 
45,6 

31.5 32,9 

Низький Середній Достатній 
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Як свідчать результати дослідження, істотні зміни у рівнях 

сформованості професійної компетентності навчально-допоміжного 

персоналу експериментальної групи зафіксовані за показниками 

функціонального критерію (табл. 3.13). На 15,8 % зріс достатній рівень 

сформованості професійних вмінь, на 14,4 % середній рівень, низький рівень 

знизився на 30,2 %. У контрольній групі зміни виявилися неістотними: 

достатній рівень зріс на 1,2 %, середній – на 1,0 %, низький – знизився на 

2,2 %.  

Таблиця 3.13 

Динаміка рівнів сформованості професійної компетентності навчально-

допоміжного персоналу за показниками функціонального критерію (у %) 

Показники 

Рівні сформованості професійної компетентності  

Достатній Середній Низький 

ЕГ КГ ЕГ КГ ЕГ КГ 

д
о

 

п
іс

л
я
 

д
о

 

п
іс

л
я
 

д
о

 

п
іс

л
я
 

д
о

 

п
іс

л
я
 

д
о

 

п
іс

л
я
 

д
о

 

п
іс

л
я
 

експерименту експерименту експерименту 

Сформованість 

професійних 

умінь 

32,3 48,1 35,1 36,3 25,9 40,3 26,1 27,1 41,8 11,6 38,8 36,6 

Оволодіння 

навичками, 

способами і 

досвідом 

самостійного 

розв’язання 

службових 

завдань 

25,2 40,3 23,2 24,3 28,8 47,2 30,1 31,8 46,0 12,5 46,7 43,9 

Наявність 

умінь 

здійснювати 

самоконтроль, 

самоаналіз і 

самооцінку 

результатів 

професійної 

діяльності 

36,5 50,4 38,4 42,1 26,9 38,9 25,7 27,2 36,6 10,7 35,9 30,7 

Згідно з отриманими результатами, в експериментальній групі на 

15,1 % зросла кількість навчально-допоміжного персоналу, яка оволоділа 

навичками, способами і досвідом самостійного розв’язання службових 
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завдань на достатньому рівні, на 18,4 % – на середньому, знизилася на 33,5 % 

на низькому. У контрольній групі виявлено збільшення на 1,1 % на 

достатньому рівні, на 7,7 % на середньому, зменшення на 2,8 % відбулося на 

низькому рівні. Уміння здійснювати самоконтроль, самоаналіз і самооцінку 

результатів професійної діяльності на достатньому рівні в експериментальній 

групі зросло на 13,9 %, на середньому рівні – на 12,0 %, на низькому 

зменшилося на 25,9 %; у контрольній групі на достатньому рівні зросло на 

3,7 %, на середньому – на 1,5 %, на низькому рівні зменшилося на 5,2 %.  

Загалом за функціональним критерієм (рис. 3.7) в експериментальній 

групі зафіксовано істотне зростання рівнів сформованості професійної 

компетентності: на 15,0 % зріс достатній і середній рівні сформованості, 

низький рівень відповідно зменшився на 30,0 %. У контрольній групі 

істотних змін не спостерігається: достатній рівень зріс на 2,0 %, середній – на 

1,4 %, а низький рівень знизився відповідно на 3,4 %. 

 

Рис. 3.7. Динаміка рівнів сформованості професійної компетентності 

навчально-допоміжного персоналу за функціональним критерієм (у %) 

Відповідно до результатів дослідження, найбільш значні зміни рівнів 

сформованості професійної компетентності навчально-допоміжного 

персоналу експериментальної групи виявлено за показниками особистісного 

до експерименту після 

експерименту 

до експерименту після 

експерименту 

ЕГ КГ 

41,5 

11.5 

40,5 37,1 

27.2 

42,2 

27.3 28,7 

31,3 
46,3 

32,2 34,2 

Низький Середній Достатній 
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критерію (табл. 3.14). На достатньому рівні на 12,9 % зросла сформованість 

професійно важливих і необхідних для професійної діяльності якостей, на 

середньому рівні – на 14,9 %, на низькому зменшилася на 27,8 %. У 

контрольній групі істотних змін за цим показником не зафіксовано: достатній 

рівень зріс на 2,3 %, середній на 0,3 %, низький знизився на 2,6 %. У 

експериментальній групі достатній рівень усвідомлення значущості своєї 

діяльності збільшився на 19,1 %, середній рівень – на 15,1 %, низький 

зменшився на 34,2 %; у контрольній групі достатній рівень збільшився на 

4,1 %, середній рівень – на 2,5 %, низький зменшився на 6,6 %.  

Таблиця 3.14 

Динаміка рівнів сформованості професійної компетентності навчально-

допоміжного персоналу за показниками особистісного критерію (у %). 

Показники 

Рівні сформованості професійної компетентності  

Достатній Середній Низький 

ЕГ КГ ЕГ КГ ЕГ КГ 

д
о
 

п
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л
я
 

д
о
 

п
іс

л
я
 

д
о
 

п
іс

л
я
 

д
о
 

п
іс

л
я
 

д
о
 

п
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л
я
 

д
о
 

п
іс

л
я
 

експерименту експерименту експерименту 

Сформова-

ність 

професійно 

важливих і 

необхідних 

для 

професійної 

діяльності 

якостей 

28,6 41,5 31,3 33,6 32,8 47,7 34,4 34,7 38,6 10,8 34,3 31,7 

Усвідомлення 

значущості 

своєї 

діяльності 

15,4 34,5 16,3 20,4 26,8 41,9 27,9 30,4 57,8 23,6 55,8 49,2 

Прагнення до 

підвищення 

професійної 

компетент-

ності, 

самовдоско-

налення та 

саморозвитку 

13,1 38,4 11,2 17,3 30,1 40,9 34,2 31,2 56,8 20,7 54,6 51,5 
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Найвища динаміка достатнього рівня зафіксована в експериментальній 

групі за показником прагнення до підвищення професійної компетентності, 

самовдосконалення та саморозвитку, який зріс на 25,3 %. За цим же 

показником у експериментальній групі середній рівень збільшився на 10,8 %, 

а низький зменшився на 36,1 %; у контрольній групі достатній рівень 

збільшився на 6,1 %, середній і низький рівні знизилися на 3,0 % і 3,1 % 

відповідно. 

Як засвідчив порівняльний аналіз, за особистісним критерієм (рис. 3.8.) 

в експериментальній групі на 19,1 % зріс достатній рівень сформованості, на 

13,6 % – середній, а низький зменшився на 32,7 %. У контрольній групі 

неістотно підвищився достатній рівень – на 4,2 %, середній фактично не 

змінився, а низький рівень зменшився на 4,1 %. 

 

Рис. 3.8. Динаміка рівнів сформованості професійної компетентності 

навчально-допоміжного персоналу за особистісним критерієм (у %) 

Після встановлення рівнів сформованості професійної компетентності 

навчально-допоміжного персоналу вищого навчального закладу по 

завершенню формувального етапу педагогічного експерименту (результати 

наведені у Додатку Н), ми здійснили перевірку достовірності за t-критерієм 

Стьюдента. Відповідно до визначеного алгоритму використання t-критерію 

Стьюдента (рис. 3.5) було обраховано необхідні показники для перевірки 

до експерименту після 

експерименту 

до експерименту після 

експерименту 

ЕГ КГ 

51,1 

18,4 

48,2 44.1 

29,9 

43,5 

32,2 32,1 

19,0 
38,1 

19,6 23,8 

Низький Середній Достатній 
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статистичної значущості різниці рівнів сформованості професійної 

компетентності експериментальної та контрольної груп (табл. 3.15).  

Таблиця 3.15 

Статистичні показники сформованості професійної компететності по 

завершенню формувального етапу педагогічного експерименту 

Групи 

Сума 

результа-

тів 

∑xi 

Середні 

значення 

змінної    
∑xi / n 

Середнє 

квадратичне 

вибірки 

|xi -   |
2
 

Дисперсія σ
2 

|xi -   |
2
 / n 

Середнє 

квадратичне 

відхилення S 

    

Середня 

похибка 

середнього 

арифметичн

ого m 
 

  
 

ЕГ 

(n=147) 
1061,8 7,22 587,1 3,99 2,01 0,166 

КГ 

(n=143) 
786,8 5,5 921,6 6,45 2,54 0,212 

За формулою 3.4 обраховуємо значення temp: 

     
            

              
 

    

    
      

За таблицею t-критерію знаходимо, що значення tтабл = 1,97 для рівня 

значимості α = 0,05 та при 288 ступенях свободи (df = 147 + 143 – 2 = 288). 

Оскільки temp > tтабл (6,37 > 1,97), то можна зробити статистично 

обґрунтований висновок про наявність істотних відмінностей у 

характеристиках експериментальної і контрольної груп після завершення 

формувального етапу педагогічного експерименту [182, с. 281–282; 304, 

с. 247–248; 327, с. 111–113]. 

Отримані результати формувального етапу педагогічного експерименту 

дали підстави стверджувати, що відбулися зміни у показниках рівнів 

сформованості професійної компетентності в експериментальній та 

контрольній групах. У контрольній групі зміни рівня сформованості 

професійної компетентності виявилися незначними. Відтак, можемо зробити 

висновок, що формування професійної компетентності навчально-

допоміжного персоналу вищого навчального закладу лише в умовах 

традиційного навчання на робочому місці є малоефективним. 
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Проведений аналіз результатів дослідження засвідчив, що в 

експериментальній групі навчально-допоміжний персонал виявив вищий, 

порівняно із контрольною групою, рівень сформованості професійної 

компетентності. Таких результатів вдалося досягти завдяки спеціально 

організованому поетапному навчанню в рамках розробленої моделі, 

спрямованому на формування професійної компетентності в умовах 

інтеграції неформальної та інформальної освіти. Так, позитивна динаміка 

показників когнітивного, функціонального та особистісного критеріїв 

сформованості професійної компетентності навчально-допоміжного 

персоналу стала результатом поетапного формування професійно важливих 

знань, вмінь та якостей на лекційних і практичних заняттях, тренінгах, 

консультаціях, інструктивних нарадах, під час взаємодії в інтернет-

середовищі. Базові знання і вміння, набуті безпосередньо у процесі 

професійної діяльності (ознайомчо-репродуктивний етап), розвивалися і 

поглиблювалися на короткотермінових курсах підвищення кваліфікації з 

одночасним застосуванням при вирішенні поточних службових завдань 

(перетворювальний етап), розширювалися і систематизувалися на 

довготермінових курсах підвищення кваліфікації, закріплювалися і 

трансформовувалися під час виконання функцій наставника (продуктивний 

етап).  

Зростання показників когнітивного критерію сформованості 

професійної компетентності навчально-допоміжного персоналу вдалося 

досягти завдяки поєднанню традиційних та інноваційних методів навчання, 

таких як пояснення, навчання у діяльності, моделювання типових і 

проблемних ситуацій, групової дискусії, колективної розумової діяльності, 

мозкового штурму, проектів, самостійного дослідження інформаційних 

джерел, ненавмисного навчання. Позитивним змінам у розумінні сутності, 

змісту, цілей та завдань професійної діяльності сприяло узагальнення і 

систематизація знань на заняттях з «Основ діяльності навчально-

допоміжного персоналу вищого навчального закладу в умовах модернізації 
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вищої освіти». На зростання кількості навчально-допоміжного персоналу 

експериментальної групи, які продемонстрували достатній та середній рівень 

оволодіння системою знань, необхідних для ефективного виконання 

службових завдань, безпосередній вплив мало забезпечення індивідуалізації 

формування професійної компетентності. Індивідуалізація та диференціація 

навчання забезпечувалася персональною роботою з наставниками, наявністю 

варіативних програм («Професійна компетентність навчально-допоміжного 

персоналу навчальних частин / груп з організації освітнього процесу 

факультетів / інститутів» та «Професійна компетентність навчально-

допоміжного персоналу кафедри»), варіативних частин загальної та 

функціональної складової навчального плану. Залучення усіх зацікавлених 

сторін (навчально-допоміжний персонал, безпосередніх керівників) до 

ретельного добору змісту формування професійної компетентності та 

орієнтація на професійний досвід і взаємонавчання сприяло зростанню рівня 

обізнаності із методами та способами виконання службових завдань.  

Прояв навчально-допоміжним персоналом експериментальної групи 

вищого рівня сформованості професійних умінь, порівняно з контрольною 

групою, зумовлений оволодінням системою професійно важливих знань, 

обізнаністю із методами та способами виконання службових завдань.  

Активне включення навчально-допоміжного персоналу до застосування 

отриманих знань на практиці забезпечувалося раціональною побудовою 

процесу формування професійної компетентності. Тематика і послідовність 

проведення навчальних занять на короткотермінових курсах підвищення 

кваліфікації, консультацій наставників у навчанні на робочому місці 

підпорядковувалися річному графіку роботи навчально-допоміжного 

персоналу, а виконання завдань і вправ на довготермінових курсах 

підвищення кваліфікації дало змогу систематизувати й узагальнити набуті 

вміння. Позитивні зрушення в оволодінні навичками, способами і досвідом 

самостійного розв’язання службових завдань, налагодження взаємодії з усіма 

учасниками освітнього процесу зумовлені поступовим переходом від 
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виконання службових завдань під керівництвом наставників до їх 

самостійного виконання та надання допомоги колегам. Збільшення кількості 

навчально-допоміжного персоналу з достатнім та середнім рівнем 

сформованості самоконтролю пояснюється поступовим переходом від 

зовнішнього контролю (керівництва, наставників, досвідчених колег) до 

внутрішнього і взаємоконтролю; безпосередньо пов’язане з оволодінням 

методами, способами і досвідом самостійного виконання службових завдань, 

налагодження взаємодії з усіма учасниками освітнього процесу, 

формуванням і розвитком організаційно-управлінського аспекту професійної 

компетентності, делегуванням обов’язків наставника, набуттям вміння 

планувати свою професійну діяльність у тому числі в результаті активних 

методів навчання на тренінгах «Управління робочим часом навчально-

допоміжного персоналу вищого навчального закладу». Зростання рівня 

сформованості самоконтролю в свою чергу сприяло формуванню адекватної 

самооцінки, яке забезпечувалося взаємним  консультуванням, самооцінкою 

результатів виконання службових завдань та усвідомленням результатів своєї 

діяльності. 

Цілеспрямоване застосування активних та інтерактивних методів 

навчання на лекційних і практичних заняттях, консультаціях з тем 

«Морально-етичні засади професійної діяльності у вищих навчальних 

закладах», «Корпоративна культура вищого навчального закладу», тренінгів з 

«Подолання стресових та кризових ситуацій у професійній діяльності 

навчально-допоміжного персоналу», «Вирішення конфліктів в освітньому 

середовищі // Підтримка позитивного психологічного мікроклімату у 

колективі» дало змогу досягти позитивних змін у сформованості професійно 

важливих і необхідних для професійної діяльності якостей. Зростанню 

усвідомлення значущості своєї діяльності сприяло підвищення рівня 

сформованості професійно важливих знань та вмінь. Застосування методу 

моделювання виробничих ситуацій під час занять з тем «Планування, 

організація, контроль та координація навчальної діяльності у вищому 
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навчальному закладі», «Організація забезпечення якості вищої освіти // 

Моніторинг якості вищої освіти» сприяло з’ясуванню місця і ролі навчально-

допоміжного персоналу у життєдіяльності вищого навчального закладу. 

Позитивний вплив на усвідомлення значущості своєї діяльності мала 

демонстрація наслідків якісного, неякісного / неналежного виконання 

службових завдань або їх невиконання на заняттях, присвячених 

раціональній організації освітнього процесу, підготовці до випуску 

здобувачів вищої освіти, підготовці статистичної звітності за навчальний рік 

(особливо даних про рух студентів). Позитивні зміни у прагненні до 

підвищення професійної компетентності, самовдосконалення та 

саморозвитку зумовлені розумінням цілей і завдань професійної діяльності 

на достатньому рівні, усвідомленням необхідності професійного та 

кар’єрного зростання, задоволеністю результатами своєї діяльності. 

Формуванню здатності до організації процесу самонавчання сприяли 

застосування методів групової дискусії та колективної розумової діяльності 

на лекціях і тренінгах з тем «Професійний розвиток навчально-допоміжного 

персоналу», «Самоосвітня діяльність навчально-допоміжного персоналу». 

Отже, проведене експериментальне дослідження підтвердило гіпотезу, 

що формування професійної компетентності навчально-допоміжного 

персоналу вищого навчального закладу буде ефективним, якщо процес 

здійснювати в умовах інтеграції неформальної та інформальної освіти, із 

забезпеченням науково-методичного та інформаційного супроводу, 

дотриманням принципів організації продуктивного навчання та дало 

можливість виконати усі завдання й досягти поставленої мети. 

 

Висновки до третього розділу 

1. Експериментальна робота з формування професійної компетентності 

навчально-допоміжного персоналу вищого навчального закладу в 

експериментальній групі здійснювалася поетапно: на ознайомчо-

репродуктивному етапі шляхом навчання на робочому місці та 
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самонавчання; на перетворювальному етапі – проведення короткотермінових 

курсів підвищення кваліфікації без відриву від виробництва, навчання на 

робочому місці та самонавчання; на продуктивному етапі – проведення 

довготермінових курсів підвищення кваліфікації з відривом від виробництва, 

навчання на робочому місці та самонавчання. 

2. Результатом першого (ознайомчо-репродуктивного) етапу стало 

розуміння навчально-допоміжним персоналом сутності, змісту, цілей та 

завдань професійної діяльності; оволодіння мінімально необхідними 

професійними знаннями; засвоєння основних прийомів роботи; набуття 

початкових професійних вмінь. 

По завершенню другого (перетворювального) етапу у навчально-

допоміжного персоналу фіксується наявність нестійкого пізнавального 

інтересу, ситуативне прагнення до підвищення професійної компетентності; 

поглиблення і розширення професійних знань та вмінь; здатність 

організовувати та контролювати процес навчання, формувати різні види 

планів та розклади роботи структурного підрозділу, здійснювати їх супровід; 

організовувати спільну діяльність для виконання службових завдань; 

впорядковувати і зберігати інформацію з питань організації освітнього 

процесу; використовувати автоматизоване робоче місце в освітньому 

процесі. 

Результатом третього (продуктивного) етапу формування професійної 

компетентності стала систематизація та поглиблення професійно важливих 

знань; здобуття додаткових знань і умінь; опанування нових методів і 

способів виконання службових завдань, створення власних; здатність 

регулювати й аналізувати свою діяльність; наявність прагнення до 

саморозвитку та самовдосконалення; усвідомлення значущості своєї 

діяльності. 

3. Порівняльний аналіз рівнів сформованості професійної 

компетентності до початку та по завершенню формувального впливу в 

експериментальній та контрольній групах продемонстрував наявність 
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відмінностей у змінах за всіма рівнями. У контрольній групі зміни рівня 

сформованості професійної компетентності незначні. Зміни в 

експериментальній групі виявилися істотними: суттєво зменшилася кількість 

навчально-допоміжного персоналу з низьким рівнем сформованості 

професійної компетентності (на 29,2 %), значно зросла кількість з середнім 

(на 13,6 %) та достатнім (на 15,6 %) рівнями. Такі результати зумовлені 

спеціально організованим поетапним навчанням, спрямованим на 

формування професійної компетентності в умовах інтеграції неформальної та 

інформальної освіти. 

4. Проведене експериментальне дослідження з перевірки ефективності 

моделі формування професійної компетентності навчально-допоміжного 

персоналу вищого навчального закладу підтвердило правильність гіпотези. 

За допомогою статистичних методів (t-критерію Стьюдента) підтверджено 

істотну різницю між рівнями сформованості професійної компетентності 

навчально-допоміжного персоналу експериментальної та контрольної груп 

(temp 6,37 > tтабл 1,97), що свідчить про ефективність авторської моделі 

формування професійної компетентності навчально-допоміжного персоналу 

вищого навчального закладу в умовах інтеграції неформальної та 

інформальної освіти. 

Основні наукові результати третього розділу висвітлено в публікаціях 

автора [122; 124; 127; 128]. 
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ВИСНОВКИ 

У дисертації здійснено теоретичне узагальнення і запропоновано нове 

вирішення актуального наукового завдання – формування професійної 

компетентності навчально-допоміжного персоналу вищого навчального 

закладу в умовах інтеграції неформальної та інформальної освіти. 

Результати проведеного дослідження підтвердили гіпотезу, 

продемонстрували вирішення поставлених завдань та дозволили 

сформулювати висновки: 

1. Аналіз наукових джерел з проблеми дослідження дав змогу з’ясувати 

сутність професійної компетентності з позицій різних підходів: ситуаційного 

(включає проблемно-практичний, смисловий та ціннісний аспекти у змісті 

професійної компетентності), функціонального (здатність застосовувати 

професійні знання, уміння, способи виконання професійної діяльності; 

здійснювати роботу відповідно до вимог посади, відповідати вимогам 

професії), діяльнісного (готовність до виконання професійної діяльності з 

використанням професійно важливих якостей та досвіду; спроможність 

приймати правильні рішення та нести за них відповідальність), особистісного 

(професійно важливі особистісні якості, що дозволяють здійснювати 

відповідну діяльність), особистісно-діяльнісного (інтегральне, системне 

утворення, що поєднує в собі знання, уміння, навички, ділові та особистісні 

характеристики, мотивацію до самовдосконалення, які дозволяють ефективно 

здійснювати професійну діяльність).  

Професійну компетентність навчально-допоміжного персоналу вищого 

навчального закладу визначаємо як складне утворення, що інтегрує в собі: 

знання та вміння, необхідні для ефективного здійснення професійної 

діяльності; навички для виконання службових завдань; професійні, 

світоглядні та громадянські якості, що сприяють формуванню в особистості 

здатності розв’язувати складні завдання та проблеми в контексті 

забезпечення освітнього процесу, що характеризуються комплексністю та 

невизначеністю умов, на основі самостійності та відповідальності. 
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2. Формування професійної компетентності навчально-допоміжного 

персоналу вищого навчального закладу здійснюється за рахунок інтеграції 

неформальної освіти з інформальною. Виявлено характеристики інтеграції 

неформальної та інформальної освіти: взаємодія, взаємопроникнення і 

розширення можливостей неформальної та інформальної навчальної 

діяльності, спрямованих на формування професійної компетентності 

навчально-допоміжного персоналу. У результаті інтеграції неформальної та 

інформальної освіти на основі комплексного застосування форм, методів, 

засобів навчання виникає цілісна система, яка забезпечує повноту і цілісність 

процесу формування професійної компетентності навчально-допоміжного 

персоналу вищого навчального закладу через координацію цілей, завдань і 

результатів навчання, змісту, спрямованого на розв’язання поточних 

виробничих проблем, вирішення практичних завдань, які можуть виникнути 

у майбутньому, здійснення подальшої навчальної діяльності. 

3. Структура професійної компетентності навчально-допоміжного 

персоналу вищих навчальних закладів складається з трьох взаємопов’язаних 

компонентів: змістового, операційно-діяльнісного та особистісно-

мотиваційного, що відповідають складовим структури Національної рамки 

кваліфікацій (знання, уміння, комунікація, автономність і відповідальність). 

До змістового компонента відносимо необхідну сукупність професійних 

знань і їх розуміння, що є основою усвідомленого, цілеспрямованого 

здійснення професійної діяльності. У складі операційно-діяльнісного 

компонента виокремлюємо сукупність професійних умінь, необхідних для 

виконання відповідних посадових функцій; комунікаційних навичок; 

способів і досвіду розв’язання службових завдань на основі самостійності та 

відповідальності. Особистісно-мотиваційний компонент включає сукупність 

особистісних якостей; стійких мотивів, що сприяють усвідомленню 

значущості професійної діяльності; орієнтацію на професійне 

самовдосконалення.  
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Визначено три рівні сформованості професійної компетентності 

навчально-допоміжного персоналу вищого навчального закладу: низький, 

середній, достатній. Виділено критерії та відповідні їм показники 

сформованості професійної компетентності: когнітивний (наявність 

професійних знань; розуміння цілей та завдань професійної діяльності; 

обізнаність із методами та способами виконання службових завдань), 

функціональний (сформованість професійних умінь; оволодіння навичками, 

способами і досвідом самостійного розв’язання службових завдань; наявність 

умінь здійснювати самоконтроль, самоаналіз і самооцінку результатів 

професійної діяльності), особистісний (сформованість професійно важливих і 

необхідних для професійної діяльності якостей; усвідомлення значущості 

своєї діяльності; прагнення до підвищення професійної компетентності, 

самовдосконалення та саморозвитку).  

У процесі дослідження визначено організаційно-педагогічні умови 

(забезпечення інтеграції неформальної та інформальної освіти; етапність 

формування професійної компетентності в сукупності її компонентів; 

побудова навчання з орієнтацією на особливості професійної діяльності; 

забезпечення науково-методичного та інформаційного супроводу; 

індивідуалізація процесу навчання), від яких залежатиме ефективність 

процесу формування професійної компетентності навчально-допоміжного 

персоналу. 

4. Розроблено модель формування професійної компетентності 

навчально-допоміжного персоналу вищого навчального закладу, яка 

складається з цільового, змістового, організаційно-процесуального та 

оцінювально-результативного блоків. Цільовий блок включає мету і 

завдання формування професійної компетентності навчально-допоміжного 

персоналу вищого навчального закладу в умовах інтеграції неформальної та 

інформальної освіти, методологічні підходи, принципи. Змістовий блок 

містить види професійної діяльності навчально-допоміжного персоналу 

(технологічний, організаційно-управлінський, інформаційно-аналітичний та 



194 

комунікативний), які зумовлюють структурні компоненти професійної 

компетентності (змістовий, операційно-діяльнісний, особистісно-

мотиваційний) та визначають зміст навчання задля її формування. До 

організаційно-процесуального блоку входять складові компоненти 

формування професійної компетентності навчально-допоміжного персоналу 

(навчання на робочому місці, короткотермінові курси підвищення 

кваліфікації, довготермінові курси підвищення кваліфікації, самонавчання), 

організаційно-педагогічні умови, форми, методи та засоби навчання. 

Оцінювально-результативний блок містить критерії, показники та рівні 

сформованості професійної компетентності.  

Експериментальна перевірка моделі формування професійної 

компетентності навчально-допоміжного персоналу засвідчила суттєві зміни 

рівнів сформованості професійної компетентності навчально-допоміжного 

персоналу експериментальної групи: з 27,9 % до 43,5 % зросла кількість 

осіб з достатнім рівнем; з 29,3 % до 42,9 % збільшилася кількість осіб із 

середнім рівнем; з 42,8 % до 13,6 % зменшилася кількість осіб із низьким 

рівнем сформованості професійної компетентності. Такі результати 

зумовлені спеціально організованим поетапним навчанням в умовах 

інтеграції неформальної та інформальної освіти. 

5. Розроблено та апробовано методичні рекомендації щодо формування 

професійної компетентності навчально-допоміжного персоналу вищого 

навчального закладу в умовах інтеграції неформальної та інформальної 

освіти, варіативні програми короткотермінових курсів підвищення 

кваліфікації (без відриву від виробництва) «Професійна компетентність 

навчально-допоміжного персоналу навчальних частин / груп з організації 

освітнього процесу факультетів / інститутів» і «Професійна компетентність 

навчально-допоміжного персоналу кафедри»; програму довготермінових 

курсів підвищення кваліфікації навчально-допоміжного персоналу вищого 

навчального закладу (з відривом від виробництва) «Трансформація 
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професійної діяльності навчально-допоміжного персоналу в умовах 

реформування вищої освіти України». 

Урахування основних результатів дисертаційного дослідження дає 

можливість запропонувати рекомендації на таких рівнях: 

– організаційно-адміністративному: у вищому навчальному закладі 

створити структурний підрозділ для організації підвищення кваліфікації 

навчально-допоміжного персоналу, координації роботи наставників, 

модернізації навчання на робочому місці, забезпечення сприятливих умов 

для самонавчання; запровадити систему мотивації професійного розвитку 

навчально-допоміжного персоналу (передбачити матеріальне заохочення, 

кар’єрне просування, покращення умов праці); 

– організаційно-методичному: впровадити авторські програми 

підвищення кваліфікації навчально-допоміжного персоналу; коригувати і 

доповнювати їх відповідно до законодавчих та організаційних змін в 

освітньому процесі вищого навчального закладу;  

– практичному: використовувати у процесі адаптації, професійного 

розвитку навчально-допоміжного персоналу вищого навчального закладу 

матеріали дослідження, методичні рекомендації щодо формування 

професійної компетентності в умовах інтеграції неформальної та 

інформальної освіти; систематично проводити тренінги з організації 

самоосвітньої діяльності навчально-допоміжного персоналу, саморозвитку та 

самовдосконалення. 

Проведене дослідження не вичерпує всіх аспектів проблеми формування 

професійної компетентності навчально-допоміжного персоналу вищого 

навчального закладу. Подальша перспектива наукових пошуків лежить у 

площині дослідження окремих складових професійної компетентності 

навчально-допоміжного персоналу, розроблення технології її формування в 

умовах змішаного навчання, удосконалення навчально-методичних 

матеріалів. 
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ДОДАТКИ 
Додаток А 

Визначення поняття «компетентність» 

Визначення компетентності Автор, джерело 

Компетентність як сукупність знань, умінь, цінностей, інших особистих якостей 

коло питань, на яких людина добре розуміється, причому набуває знання 

не лише під час вивчення предмета або групи предметів, а й за 

допомогою засобів неформальної освіти та внаслідок впливу середовища 

[70, с. 231; 111, с. 408] 

С. У. Гончаренко; 

«Енциклопедія 

освіти» 

сукупність знань і вмінь, необхідних для ефективної професійної 

діяльності: уміння аналізувати, передбачати наслідки професійної 

діяльності, використовувати інформацію [276, с. 78] 

«Професійна освіта»  

динамічна комбінація знань, розуміння, умінь, цінностей, інших 

особистих якостей, що описують результати навчання за освітньою / 

навчальною програмою [226, с. 32] 

Національний освітній 

глосарій: вища освіта  

динамічна комбінація знань, вмінь і практичних навичок, способів 

мислення, професійних, світоглядних і громадянських якостей, 

морально-етичних цінностей, яка визначає здатність особи успішно 

здійснювати професійну та подальшу навчальну діяльність і є 

результатом навчання на певному рівні вищої освіти [134] 

Закон України «Про 

вищу освіту»  

Компетентність як властивість (якість) особистості, що виявляється у здатності до 

діяльності 

екзистенціальна властивість людини, яка є продуктом її власної 

життєтворчої активності, ініційованої процесом освіти [146, с. 11] 

І. А. Зязюн  

інтегральна властивість (якість) особистості, що характеризує її 

функціональний прояв під час активної успішної ефективної діяльності у 

мінливих, непередбачуваних умовах з досягненням поставленої мети як 

запланованого результату такої діяльності [103, с. 15] 

Ю. Дорошенко  

інтегральна якість особистості, яка проявляється в її загальній здатності 

та готовності до діяльності, що ґрунтується на знаннях і досвіді, набутих 

у процесі навчання і соціалізації та орієнтовані на самостійну й успішну 

участь у діяльності [298, с. 139] 

Г. Селевко  

інтегративна якість особистості, що включає в себе систему необхідних 

знань, умінь і навичок, достатніх для виконання певного виду 

професійної діяльності [136, с. 23] 

Зеер Е.Ф.  

інтегрована властивість особистості, яка є відбиттям її ціннісних 

орієнтацій та виявляється в наявності інтеріоризованих якостей, вмінь, 

навичок, досвіду, творчого мислення й реалізується в конкретній 

діяльності; є результатом оволодіння відповідною компетенцією [296] 

І. О. Сафонова  

складна інтегрована якість особистості, що зумовлює можливість 

здійснювати деяку діяльність, причому йдеться не про окремі знання або 

уміння, навіть не про сукупність окремих процедур діяльності, а про 

властивість, що дає змогу людині здійснювати діяльність у цілому [76, с. 

75] 

В. М. Гриньова  

особисті можливості посадовця і його кваліфікація, що дозволяє брати 

участь у розробці певного кола рішень або вирішувати питання самому 

завдяки наявності у нього певних знань, навичок [167, с. 133] 

Г. М. Коджаспірова, 

А. Ю. Коджаспіров 

Компетентність як здатність здійснювати діяльність за наявності особистісних якостей, 

здатностей, набутих знань, умінь і навичок 

виявлені на практиці прагнення і здатність (готовність) реалізувати свій 

потенціал (знання, вміння, досвід, особистісні якості тощо) для успішної 

творчої діяльності в професійній і соціальній сфері, усвідомлюючи її 

соціальне значення й особисту відповідальність за результати цієї 

діяльності, необхідність її постійного вдосконалення [326, с. 9] 

Ю.Г. Татур  

здатність приймати рішення і нести відповідальність за їх реалізацію при 

виконанні функціональних обов’язків [84, с. 10] 

Г. С. Данилова  
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специфічна здатність людини, необхідна для ефективного виконання 

конкретної діяльності в певній предметній галузі. Ця здатність 

передбачає наявність у людини таких якостей, рис і здатностей, як 

вузькоспеціальні знання; особливого роду предметні навички; способи 

мислення; розуміння відповідальності за свої дії [283, с. 6] 

Дж. Равен  

здатність людини ефективно виконувати певну діяльність (спроможність 

кваліфіковано здійснювати діяльність) [170, с. 20] 

Л. Спенсер  

здатність кваліфіковано здійснювати діяльність, виконувати завдання або 

роботу. Спроможність особистості ефективно діяти чи виконувати певні 

функції, спрямовані на досягнення відповідних стандартів у професійній 

галузі, або певну діяльність [232, с. 78] 

О. В. Овчарук  

здатність особи до виконання певного виду діяльності, що виражається 

через знання, розуміння, уміння, цінності, інші особисті якості [272] 

Постанова КМУ «Про 

затвердження 

Національної рамки 

кваліфікацій» 

Компетентність як результат освіти, діяльності, практичного досвіду 

компетентність стосовно структури змісту освіти, що побудована у 

сучасних стандартах за галузевим принципом і в програмах, виводить 

універсальний метарівень, що в інтегрованому вигляді представляє 

освітні результати [27, с. 46] 

Н.М. Бібік  

сформована якість, результат діяльності, «надбання» студента [257, с. 

206] 

О. Плахотнік  

підготовленість (теоретична, практична, особистісна, психологічна тощо) 

до здійснення певної професійної діяльності та наявність професійно 

важливих якостей фахівця, які сприяють цій діяльності [368, с. 6] 

В. В. Ягупов  

володіння певними знаннями, навичками та життєвим досвідом, уміння 

мобілізувати у конкретній ситуації отримані знання та досвід, що 

дозволяє індивіду вільно орієнтуватися в соціальному просторі [371] 

О. В. Яскевіч 

інтегрований результат освіти; дає змогу вирішувати цілий клас завдань 

(на відміну від елемента функціональної грамотності); існує у формі 

діяльності, а не інформації про неї (на відміну від знання); переносна 

(пов’язана з цілим класом предметів впливу), удосконалюється не 

шляхом автоматизації і перетворення у навичку, а шляхом інтеграції з 

іншими компетентностями – через усвідомлення спільної основи 

діяльності нарощується компетенція, а сам спосіб дії включається до бази 

внутрішніх ресурсів (на відміну від уміння); виявляється усвідомлено (на 

відміну від навички) [317] 

А. В. Сошникова  

інтегрований результат навчання, який виходить за межі предметної 

складової навчання, що не вичерпується змістом певної дисципліни, 

засвоєнням знань і формуванням предметних умінь [34] 

Н. Борбич  

важливий результат професійної підготовки сучасних фахівців, яка є 

особливою характеристикою фахівця і визначається його включенням до 

професійної діяльності [63] 

І. Л. Гнатишин  

може набуватися особистістю й розвиватися нею протягом життя за 

умови усвідомленої роботи над своїми навичками, здібностями, над 

удосконаленням своїх моделей поведінки, що включає одночасну 

свідому відмову від стереотипів на підґрунті переосмислення 

особистісних потреб, цінностей і мотивацій [372] 

Ю. Ященко  

Компетентність як рівень підготовки 

рівень освіченої особи, який визначається ступенем оволодіння 

теоретичними засобами пізнавальної або практичної діяльності [167, с. 

133] 

Г. М. Коджаспірова, 

А. Ю. Коджаспіров 

рівень його загальної і професійної підготовки, а також широта 

професійного світогляду, що дозволяє йому адекватно реагувати на 

вимоги конкретного робочого місця чи виконуваної роботи, які постійно 

змінюються [110, с. 259] 

«Економіка праці та 

соціально-трудові 

відносини» 
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Додаток Б  

Самооцінка рівня сформованості професійної компетентності навчально-

допоміжного персоналу вищого навчального закладу 
Анкета для навчально-допоміжного персоналу 

Шановні колеги!  

Дайте, будь-ласка, відповіді на запропоновані питання. Результати опитування будуть 

використані для удосконалення професійної підготовки навчально-допоміжного персоналу і не 

доводитимуться до відома безпосередніх керівників. 

Заздалегідь вдячні за співпрацю! 

Вкажіть Ваш вік ____ 

Назвіть спеціальність, по якій Ви навчалися у вищому навчальному закладі 

__________________________________________________________ 

Вкажіть Ваш досвід роботи на посаді навчально-допоміжного персоналу ____ років 

Звідки Ви отримуєте інформацію, необхідну для виконання службових завдань?  

а) з нормативних документів вищого навчального закладу;  

б) від колег; 

в) від безпосередніх керівників;  

г) знаходжу самостійно. 

Хто Вас навчив виконувати службові завдання відповідно до Ваших функціональних обов’язків? 

а) колеги; 

б) безпосередні керівники; 

в) навчилися самостійно. 

Чи відбувалися заходи, спрямовані на Ваше навчання та/або підвищення професійної 

компетентності? 

а) так, регулярно;    б) так, іноді;     в) не проводилися. 

 

Із трьох запропонованих відповідей виберіть ту, яка найповніше відповідає Вашим думкам чи 

можливим діям. Обраний варіант відповіді позначте (обведіть або підкресліть відповідну 

літеру). 

Блок І. 

1. Знаю свої функціональні обов’язки, розумію сутність своєї 

професійної діяльності  
а) так; 
б) так, не повною мірою; 
в) ні 

2. Знаю нормативно-правову документацію в галузі вищої освіти 

(Закон України «Про вищу освіту», постанови Верховної Ради, 

Кабінету Міністрів, накази і розпорядження МОН, накази, 

розпорядження інструктивні листи керівництва навчального 

закладу) 

а) так; 
б) так, не повною мірою; 
в) ні 

3. Розумію як планувати, організовувати, контролювати та 

координувати освітній процес у структурному підрозділі 

вищого навчального закладу 

а) так; 
б) так, не повною мірою; 
в) ні 

4. Знаю організаційну структуру навчального закладу, розумію 

функціональні взаємозв’язки між підрозділами 
а) так; 
б) так, не повною мірою; 
в) ні 

5. Розумію порядок розроблення навчально-програмної 

документації, навчальних планів, робочих (оперативних) 

планів, освітньо-професійних програм 

а) так; 
б) так, не повною мірою; 
в) ні 

6. Знаю форми організації навчання та особливості їх супроводу а) так; 
б) так, не повною мірою; 
в) ні 

7. Знаю та розумію як будувати ділове спілкування а) так; 
б) так, не повною мірою; 
в) ні 

8. Знаю основні лексичні, граматичні і стилістичні норми 

офіційно-ділового стилю 
а) так; 
б) так, не повною мірою; 
в) ні 
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9. Знаю та розумію як ефективно спілкуватися із здобувачами 

вищої освіти, батьками, науково-педагогічними та 

педагогічними працівниками, колегами 

а) так; 
б) так, не повною мірою; 
в) ні 

10. Знаю основні види документів, які використовуються в 

освітньому процесі, та розумію вимоги як їх складати та 

оформлювати 

а) так; 
б) так, не повною мірою; 
в) ні 

11. Знаю та розумію як працювати з інформаційними ресурсами у 

межах своїх функціональних обов’язків  
а) так; 
б) так, не повною мірою; 
в) ні 

12. Знаю як впорядковувати і зберігати інформацію з питань 

організації освітнього процесу 
а) так; 
б) так, не повною мірою; 
в) ні 

13. Розумію як використовувати бази даних, комп’ютерні і 

мультимедійні технології, електронні освітні ресурси в 

освітньому процесі 

а) так; 
б) так, не повною мірою; 
в) ні 

14. Розумію як обробляти наявну інформацію з метою оптимізації 

прийняття рішень 
а) так; 
б) так, не повною мірою; 
в) ні 

15. Знаю як складати й обробляти статистичну звітність 

структурних підрозділів вищого навчального закладу 

(результатів сесії, облік руху студентів тощо) 

а) так; 
б) так, не повною мірою; 
в) ні 

16. Знаю як побудована українська система освіти, розумію її 

структуру і зміст 
а) так; 
б) так, не повною мірою; 
в) ні 

17. Знаю основні засади навчання студентської молоді а) так; 
б) так, не повною мірою; 
в) ні 

18. Розумію як ефективно взаємодіяти зі студентами та колегами а) так; 
б) так, не повною мірою; 
в) ні 

19. Знаю та розумію правила безпеки на робочому місці (безпеку 

процесів праці та пожежну безпеку) 
а) так; 
б) так, не повною мірою; 
в) ні 

Блок ІІ. 

1. Відповідально та дисципліновано виконую свої функціональні 

обов’язки  
а) так; 
б) іноді; 
в) ні 

2. Використовую у своїй діяльності законодавчі та інші 

нормативно-правові акти, що регламентують освітню 

діяльність 

а) так; 
б) іноді; 
в) ні 

3. Умію формувати різні види планів (навчальні, оперативні, 

плани роботи кафедри) та розкладів роботи структурного 

підрозділу, здійснювати їх супровід (контроль за виконанням, 

внесення змін) 

а) так; 
б) так, не повною мірою; 
в) ні 

4. Умію готувати навчальну та іншу документацію структурного 

підрозділу (проекти наказів, залікові, екзаменаційні відомості, 

звіти про роботу кафедри, індивідуальні плани роботи тощо) 

а) так; 
б) так, не повною мірою; 
в) ні 

5. Володію здатністю самостійно організовувати свою діяльність, 

планувати роботу, ефективно управляти часом 
а) так; 
б) іноді; 
в) ні 

6. Умію чітко і доступно викладати свої думки, відстоювати свою 

позицію 
а) так; 
б) іноді; 
в) ні 

7. Можу співпрацювати з колегами у процесі вирішення 

службових завдань 
а) так; 
б) іноді; 
в) ні 
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8. Володію державною мовою, грамотним діловим мовленням а) так; 
б) так, не повною мірою; 
в) ні 

9. Можу використовувати ІКТ у своїй професійній діяльності а) так; 
б) так, не повною мірою; 
в) ні 

10. Використовую Інтернет для пошуку необхідних для 

професійної діяльності даних 
а) так; 
б) іноді; 
в) ні 

11. Умію працювати на комп’ютері з прикладними програмами 

(MS Word, MS Excel, MS Access, MS Outlook, MS PowerPoint та 

електронною поштою), володію оргтехнікою у межах 

функціональних обов’язків, правильно використовую 

обладнання лабораторій в освітньому процесі 

а) так; 
б) так, не повною мірою; 
в) ні 

12. Умію впорядковувати, зберігати та використовувати 

інформацію з питань організації освітнього процесу 
а) так; 
б) так, не повною мірою; 
в) ні 

13. Умію обробляти статистичну звітність структурних підрозділів 

вищого навчального закладу (результати сесії, облік руху 

студентів тощо) 

а) так; 
б) так, не повною мірою; 
в) ні 

14. Можу ефективно спілкуватися зі здобувачами вищої освіти, 

батьками, науково-педагогічними та педагогічними 

працівниками, колегами 

а) так; 
б) іноді; 
в) ні 

15. Можу долати негативні емоції, розрізняти особистісну та 

професійну сфери 
а) так; 
б) іноді; 
в) ні 

16. Маю здатність до порозуміння, довіри, небайдужості, 

співчуття, толерантності 
а) так; 
б) іноді; 
в) ні 

17. Прагну до самовдосконалення, володію здатністю до 

саморозвитку, прагну до підвищення своєї професійної 

компетентності 

а) так; 
б) так, не повною мірою; 
в) ні 

18. Стежу за новою інформацією, змінами та інноваціями в галузі 

своєї професійної діяльності 
а) так; 
б) іноді; 
в) ні 

19. Дотримуюся правил безпеки на робочому місці (безпека 

процесів праці та пожежна безпека) 
а) так; 
б) іноді; 
в) ні 

Блок ІІІ. 

1. Маю інтерес до своєї професійної діяльності а) так; 
б) так, не повною мірою; 
в) ні 

2. Розумію необхідність професійного саморозвитку  а) так; 
б) так, не повною мірою; 
в) ні 

3. Позитивно ставлюся до своєї професії а) так; 
б) так, не повною мірою; 
в) ні 

4. Розумію суспільне значення своєї професійної діяльності а) так; 
б) так, не повною мірою; 
в) ні 

5. Прагну поділитися новими знаннями та вміннями зі своїми 

колегами 
а) так; 
б) іноді; 
в) ні 

6. Можу поставити чітку мету діяльності і прагну її досягти а) так; 
б) іноді; 
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в) ні 
7. Реально оцінюю ситуацію, можу адаптуватися до обставин а) так; 

б) іноді; 
в) ні 

8 Дотримуюся встановленого порядку, налагоджую і підтримую 

дисципліну 
а) так; 
б) іноді; 
в) ні 

9. Дію енергійно, тривалий час ефективно виконую свою роботу а) так; 
б) іноді; 
в) ні 

10. Володію якостями, які характеризуються умінням планувати 

роботу, забезпечувати чіткий контроль, керуватися планами у 

діяльності та поведінці 

а) так; 
б) так, не повною мірою; 
в) ні 

11. Готова (-ий) вислухати і сприйняти думки колег стосовно 

способів виконання службових завдань 
а) так; 
б) іноді; 
в) ні 

12. Готова (-ий) до співпраці та взаємодопомоги а) так; 
б) іноді; 
в) ні 

13. У процесі спілкування надаю перевагу врівноваженості, 

толерантності, тактовності, готова (-ий) до компромісу 
а) так; 
б) іноді; 
в) ні 

14. Здатна (-ий) висловлювати власну думку та відстоювати свої 

переконання 
а) так; 
б) іноді; 
в) ні 

15. Рішуче, принципово, розсудливо і справедливо дію у вирішенні 

проблемних робочих ситуацій 
а) так; 
б) іноді; 
в) ні 

16. Моє ставлення до виконання функціональних обов’язків 

характеризується обов’язковістю та уважністю 
а) так; 
б) іноді; 
в) ні 

17. Демонструю витривалість, урівноваженість, самоконтроль у 

професійній діяльності 
а) так; 
б) іноді; 
в) ні 

18. Впевнена (-ий) у власних професійних здібностях а) так; 
б) іноді; 
в) ні 

19. Здатна (-ий) протистояти негативним емоційним впливам а) так; 
б) іноді; 
в) ні 

 

Для ефективного виконання функціональних обов’язків мені не вистачає таких знань та умінь: 

________________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________  
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Додаток В 

Діагностика рівня сформованості професійної компетентності навчально-

допоміжного персоналу вищого навчального закладу 

Анкета для експертів 

Шановні колеги!  

Просимо Вас позначити цифрами найбільш важливі групи професійних вмінь навчально-

допоміжного персоналу,використовуючи шкалу від 0 до 10 (де 0 – вміння неважливі, 10 – 

найбільша важливість вміння): 

№ Групи професійних вмінь Бали 
1. Правові – здатність ефективно використовувати у професійній діяльності 

законодавчі та інші нормативно-правові акти, що регламентують освітню діяльність; 

здатність співвідносити свої дії з чинним законодавством 

 

2. Організаційно-управлінські – здатність ефективно організовувати та контролювати 

процес навчання у вищому навчальному закладі, здійснювати діловодство у 

структурному підрозділі, роботу із навчальною документацією; здатність брати 

участь у забезпеченні належного освітнього та виробничого середовища відповідно 

до норм безпеки життєдіяльності та сучасних технологій; вміння формувати різні 

види планів та розкладів роботи структурного підрозділу, здійснювати їх супровід 

(контроль за виконанням, внесення змін); володіння навичками підготовки звітних 

матеріалів; здатність до самоорганізації діяльності, управління часом, прийняття 

рішень 

 

3. Інформаційно-технологічні – вміння використовувати основні методи, способи і 

засоби отримання, зберігання, переробки інформації, володіння комп’ютером як 

засобом управління інформацією; здатність здійснювати ефективний пошук та 

структурування інформації, кваліфіковано працювати з різними інформаційними 

ресурсами, операційними системами, використовувати автоматизоване робоче місце в 

освітньому процесі, впорядковувати і зберігати інформацію з питань організації 

освітнього процесу; використовувати комп’ютерні і мультимедійні технології, 

електронні освітні ресурси в освітньому процесі, вести документацію вищого 

навчального закладу на електронних носіях; впевнено працювати на комп’ютері з 

прикладними програмами (MS Word, MS Excel, MS Access, MS Outlook, MS 

PowerPoint, робота з Інтернетом та електронною поштою), оргтехнікою у межах 

функціональних обов’язків; уміння готувати до видання методичні матеріали; 

володіти здатністю правильно використовувати обладнання лабораторій в освітньому 

процесі; удосконалювати технічне оснащення лабораторних робіт та виконувати 

встановлений навчальний режим лабораторій (кабінетів) 

 

4. Комунікативні – здатність забезпечити ефективний зв’язок із здобувачами вищої 

освіти, контакт з батьками (особами, які їх заміняють), науково-педагогічними та 

педагогічними працівниками, колегами; володіти здатністю чітко і доступно 

викладати свої думки під час спілкування; здатність до організації спільної діяльності 

для виконання службових завдань; вміння переконувати, обстоювати свою позицію; 

володіння державною мовою, грамотним діловим мовленням  

 

5. Соціально-психологічні – здатність запобігати конфліктним ситуаціям в колективі, 

долати негативні емоції, розрізняти особистісну та професійну сфери; виявляти 

здатність до порозуміння, довіри, небайдужості, співчуття, толерантності, 

самовираження в особистому та професійному житті; здатність до критики й 

самокритики; робота в команді; навички міжособистісних відносин; здатність 

співпрацювати з фахівцями інших галузей; здатність до толерантного сприйняття 

міжкультурних відмінностей; прагнення до вдосконалення, здатність до 

саморозвитку, підвищення професійної компетентності та майстерності; здатність 

зберігати та реалізовувати здоров’язберігаючі позиції в умовах професійної 

діяльності 

 

6. Ваш варіант _____________________________________________________________  
__________________________________________________________________________  
__________________________________________________________________________ 
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Оцініть знання, вміння та професійно важливі якості Ваших співробітникам з числа навчально-

допоміжного персоналу, використовуючи шкалу від 0 до 10 (де 0 – знання та вміння відсутні, 10 – 

знання та вміння наявні достатньою мірою): 

№ Знання та вміння Бали 
1. Знання законодавчих та інших нормативно-правових актів у галузі вищої освіти, 

здатність керуватися ними під час виконання своїх функціональних обов’язків та 

доручень керівництва 

 

2. Вміння складати та оформлювати організаційно-розпорядчі й інформаційно-

аналітичні документи, організовувати роботу зі службовими документами 
 

3. Знання та вміння планувати, організовувати, контролювати та координувати освітній 

процес у структурному підрозділі вищого навчального закладу у межах своїх 

повноважень 

 

4. Уміння ефективно використовувати робочий час  
5. Уміння працювати в команді  
6. Знання основних засад навчання студентської молоді  
7. Знання принципів побудови української системи освіти, її структури і змісту  
8. Знання змісту і принципів розроблення навчально-програмної документації, 

навчальних планів, робочих (оперативних) планів, освітньо-професійних програм 

тощо 

 

9. Знання засобів ділової української мови, принципів побудови ділового спілкування  
10. Уміння ефективно спілкуватися із здобувачами вищої освіти, їх батьками, науково-

педагогічними та педагогічними працівниками, колегами 
 

11. Вміння шукати, структурувати та обробляти необхідну для професійної діяльності 

інформацію, працювати з інформаційними ресурсами 
 

12. Уміння впорядковувати і зберігати інформацію з питань організації освітнього 

процесу 
 

13. Уміння використовувати бази даних, комп’ютерні і мультимедійні технології, 

електронні освітні ресурси в освітньому процесі у межах своїх функціональних 

обов’язків  

 

14. Впевнена робота на комп’ютері з прикладними програмами (MS Word, MS Excel, MS 

Access, MS Outlook, MS PowerPoint, робота з Інтернетом та електронною поштою), 

оргтехнікою та використання обладнання лабораторій в освітньому процесі у межах 

функціональних обов’язків 

 

15. Уміння виявляти причинно-наслідкові залежності в освітньому процесі  
16. Вміння складати й обробляти статистичну звітність структурного підрозділу вищого 

навчального закладу 
 

17. Знання принципів раціональної організації освітнього процесу та вміння їх 

використовувати у професійній діяльності 
 

18. Знання безпеки процесів праці та пожежної безпеки  
19. Знання правил і заходів, які гарантують безпечну роботу на робочому місці  
20. Володіння здатністю до навчання та підвищення професійної компетентності  
21. Мають інтерес до своєї професійної діяльності та демонструють позитивне ставлення 

до професії 
 

22. Розуміють необхідність професійного саморозвитку   
23. Прагнуть поділитися новими знаннями та вміннями зі своїми колегами  
24. Розуміють суспільне значення своєї професійної діяльності  
25. Готові до співпраці, взаємодопомоги, сприйняття порад колег щодо способів 

виконання службових завдань 
 

26. Здатні реально оцінювати ситуацію,  адаптуватися, діяти цілеспрямовано і рішуче  
27. Демонструють якості, які характеризуються умінням планувати роботу, 

забезпечувати чіткий контроль, керуватися планами у діяльності та поведінці 
 

28. Демонструють врівноваженість, толерантність, тактовність, компромісність, 

витривалість, урівноваженість, самоконтроль у професійній діяльності 
 

29. Дотримуються встановленого порядку, налагоджують і підтримують дисципліну, 

тривалий час ефективно виконують роботу 
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30. Ставлення до виконання функціональних обов’язків характеризується 

обов’язковістю та уважністю 
 

31. Впевнені у професійних здібностях  
 

Визначте пріоритетні напрямки, за якими Ви б хотіли підвищити кваліфікацію Ваших 

співробітників з числа навчально-допоміжного персоналу, використовуючи шкалу від 0 до 10 (де 0 

– напрямок непотрібний, 10 – напрямок дуже потрібний): 

№ Пріоритетні напрямки Бали 
1. Нормативно-правове забезпечення організації освітнього процесу  
2. Особливості реалізації Закону України «Про вищу освіту»  
3. Права та обов’язки учасників освітнього процесу у вищому навчальному закладі  
4. Корпоративна культура вищого навчального закладу  
5. Раціональна організація освітнього процесу у вищому навчальному закладі  
6. Особливості планування освітнього процесу (навчальні, робочі плани, педагогічне 

навантаження, розклади, графіки роботи) у структурному підрозділі вищого 

навчального закладу 

 

7. Організація забезпечення якості вищої освіти  
8. Ділова документація та організація документообігу вищого навчального закладу  
9 Технологія та організація роботи з електронними документами  

10. Ефективне використання ресурсів і сервісів Інтернет у професійній діяльності  
11. Інформаційні технології в діяльності навчально-допоміжного персоналу вищого 

навчального закладу 
 

12. Автоматизоване робоче місце навчально-допоміжного персоналу  
13. Мова ділових документів у професійній діяльності навчально-допоміжного 

персоналу вищого навчального закладу 
 

14. Підтримка позитивного психологічного мікроклімату у колективі  
15. Запобігання конфліктам в освітньому середовищі  
16. Ефективні комунікативні технології та міжкультурна комунікація у вищих 

навчальних закладах 
 

17. Здоров’язберігаючі технології в умовах професійної діяльності навчально-

допоміжного персоналу 
 

18. Самоосвітня діяльність навчально-допоміжного персоналу  
19. Ваші пропозиції ____________________________________________________  

___________________________________________________________________  
 

 

Визначте важливість професійних якостей навчально-допоміжного персоналу, використовуючи 

шкалу від 0 до 10 (де 0 – якість неважлива, 10 – найбільша важливість якості): 

№ Професійні якості Бали № Професійні якості Бали 
1. організованість  13. наполегливість  
2. сумлінність  14. принциповість  
3. відповідальність  15. чесність  
4. цілеспрямованість  16. справедливість  
5. дисциплінованість  17. розсудливість  
6. лояльність  18. обов’язковість  
7. ініціативність  19. неупередженість  
8. взаємодопомога  20. уважність  
9. толерантність  21. стресостійкість  
10. врівноваженість  22. впевненість  
11. компромісність  23. Ваш варіант 

12. тактовність  _______________________________  
 

Дякуємо за співпрацю!  
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Додаток Г 

Результати анкетування навчально-допоміжного персоналу (у %) 

№ Когнітивний критерій 
Рівні 

достатній середній низький 

1 
Знаю свої функціональні обов’язки, розумію сутність своєї 

професійної діяльності  
65,3 24,1 10,6 

2 
Знаю нормативно-правову документацію в галузі вищої 

освіти 
31,6 32,8 35,6 

3 
Розумію як планувати, організовувати, контролювати та 

координувати освітній процес у структурному підрозділі 

вищого навчального закладу 
28,4 39,5 32,1 

4 
Знаю організаційну структуру навчального закладу, 

розумію функціональні взаємозв’язки між підрозділами 
33,2 37,7 29,1 

5 
Розумію як формувати навчально-програмну 

документацію, навчальні плани, робочі (оперативні) плани, 

освітньо-професійні програми 
21,8 26,3 51,9 

6 Знаю форми організації навчання, технології навчання 34,6 27,3 38,1 

7 Знаю та розумію як будувати ділове спілкування 63,4 34,2 2,4 

8 
Знаю основні лексичні, граматичні і стилістичні норми 

офіційно-ділового стилю 
41,8 28,4 29,8 

9 
Знаю та розумію як ефективно спілкуватися із здобувачами 

вищої освіти, батьками, науково-педагогічними та 

педагогічними працівниками, колегами 
32,9 38,4 28,7 

10 
Знаю основні види документів, які використовуються в 

освітньому процесі, та розумію вимоги як їх складати та 

оформлювати 
32,3 36,8 30,9 

11 
Знаю та розумію як працювати з інформаційними 

ресурсами у межах своїх функціональних обов’язків  
46,8 32,5 20,7 

12 
Знаю як впорядковувати і зберігати інформацію з питань 

організації освітнього процесу 
42,4 16,8 40,8 

13 
Розумію як використовувати бази даних, комп’ютерні і 

мультимедійні технології, електронні освітні ресурси в 

освітньому процесі 
31,9 32,8 35,3 

14 
Розумію як обробляти наявну інформацію з метою 

оптимізації прийняття рішень 
23,2 35,4 41,4 

15 
Знаю як складати й обробляти статистичну звітність 

структурних підрозділів вищого навчального закладу 
36,5 37,2 26,3 

16 
Знаю як побудована українська система освіти, розумію її 

структуру і зміст 
36,3 30,6 33,1 

17 Знаю основні засади навчання студентської молоді 26,8 24,1 49,1 

18 
Розумію як ефективно взаємодіяти зі студентами та 

колегами 
46,3 37,5 16,2 

19 
Знаю та розумію правила, які забезпечують безпечну 

роботу на робочому місці 
54,4 26,3 19,3 
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№ Функціональний критерій 
Рівні  

достатній середній низький 

1 
Відповідально та дисципліновано виконую свої 

функціональні обов’язки  
41,3 32,5 26,2 

2 
Використовую у своїй діяльності законодавчі та інші 

нормативно-правові акти, що регламентують освітню 

діяльність 
25,6 46,5 27,9 

3 

Умію формувати різні види планів (навчальні, оперативні, 

плани роботи кафедри) та розкладів роботи структурного 

підрозділу, здійснювати їх супровід (контроль за 

виконанням, внесення змін) 

21,3 35,3 43,4 

4 
Умію готувати навчальну та іншу документацію 

структурного підрозділу  
38,8 26,5 34,7 

5 
Володію здатністю самостійно організовувати свою 

діяльність, планувати роботу, ефективно управляти часом 
31,5 28,7 39,8 

6 
Умію чітко і доступно викладати свої думки, відстоювати 

свою позицію 
32,4 33,8 33,8 

7 
Можу співпрацювати з колегами у процесі вирішення 

службових завдань 
32,1 34,6 33,3 

8 
Володію державною мовою, грамотним діловим 

мовленням 
62,8 13,9 23,3 

9 
Можу використовувати вміння і навички застосування ІКТ 

у своїй професійній діяльності 
35,5 21,6 42,9 

10 
Використовую Інтернет для пошуку необхідних для 

професійної діяльності даних 
38,3 15,6 46,1 

11 

Умію працювати на комп’ютері з прикладними 

програмами, володію оргтехнікою у межах 

функціональних обов’язків, правильно використовую 

обладнання лабораторій в освітньому процесі 

51,2 25,7 23,1 

12 
Умію впорядковувати, зберігати та використовувати 

інформацію з питань організації освітнього процесу 
38,2 27,5 34,3 

13 
Умію обробляти статистичну звітність структурних 

підрозділів вищого навчального закладу 
28,7 26,6 44,7 

14 
Можу ефективно спілкуватися із здобувачами вищої 

освіти, батьками, науково-педагогічними та педагогічними 

працівниками, колегами 
34,6 32,7 32,7 

15 
Можу долати негативні емоції, розрізняти особистісну та 

професійну сфери 
28,4 34,2 37,4 

16 
Демонструю здатність до порозуміння, довіри, 

небайдужості, співчуття, толерантності 
34,8 31,9 33,3 

17 
Прагну до самовдосконалення, володію здатністю до 

саморозвитку, прагну до підвищення професійної 

компетентності 
23,4 21,8 54,8 

18 
Стежу за новою інформацією, змінами та інноваціями в 

галузі своєї професійної діяльності 
16,9 23,7 59,4 

19 Дотримуюся правил безпеки на робочому місці 45,1 18,8 36,1 
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 № Особистісний критерій 
Рівні  

достатній середній низький 

1 Маю інтерес до своєї професійної діяльності 23,1 45,4 31,5 

2 Розумію необхідність професійного саморозвитку  12,7 32,8 54,5 

3 Позитивно ставлюся до своєї професії 11,8 30,9 57,3 

4 Розумію суспільне значення своєї професійної діяльності 10,2 46,6 43,2 

5 
Прагну поділитися новими знаннями та вміннями зі своїми 

колегами 
19,4 33,5 47,1 

6 Можу поставити чітку мету діяльності і прагну її досягти 37,2 38,1 24,7 

7 Реально оцінюю ситуацію, можу адаптуватися до обставин 18,1 19,6 62,3 

8 
Дотримуюся встановленого порядку, налагоджую і 

підтримую дисципліну 
20,3 34,6 45,1 

9 
Дію енергійно, тривалий час ефективно виконую свою 

роботу 
19,4 22,7 57,9 

10 
Володію якостями, які характеризуються умінням 

планувати роботу, забезпечувати чіткий контроль, 

керуватися планами у діяльності та поведінці 
21,6 35,7 42,7 

11 
Готова (-ий) вислухати і сприйняти думки колег стосовно 

способів виконання службових завдань 
37,6 27,3 35,1 

12 Готова (-ий) до співпраці та взаємодопомоги 36,6 27,8 35,6 

13 
У процесі спілкування надаю перевагу врівноваженості, 

толерантності, тактовності, готова (-ий) до компромісу 
36,3 41,8 21,9 

14 
Здатна (-ий) висловлювати власну думку та обстоювати 

свої переконання 
22,6 21,5 55,9 

15 
Рішуче, принципово, розсудливо і справедливо дію у 

вирішенні проблемних робочих ситуацій 
23,2 31,7 45,1 

16 
Моє ставлення до виконання функціональних обов’язків 

характеризується обов’язковістю та уважністю 
20,4 29,1 50,5 

17 
Демонструю витривалість, урівноваженість, самоконтроль 

у професійній діяльності 
22,8 28,7 48,5 

18 Впевнена (-ий) у власних професійних здібностях 14,1 21,6 64,3 

19 Здатна (-ий) протистояти негативним емоційним впливам 13,6 26,2 60,2 
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Додаток Д 

Результати анкетування експертів 

 

№ Когнітивний критерій 
Рівні 

достатній середній низький 

1 

Знання законодавчих та інших нормативно-правових актів 

у галузі вищої освіти, здатність керуватися ними під час 

виконання своїх функціональних обов’язків та доручень 

керівництва 

21,5% 38,1% 40,4% 

2 
Знання та вміння планувати, організовувати, контролювати 

та координувати освітній процес у структурному підрозділі 

вищого навчального закладу у межах своїх повноважень 
13,3% 33,3% 53,3% 

3 Знання основних засад навчання студентської молоді 15,6% 41,2% 43,3% 

4 
Знання принципів побудови української системи освіти, її 

структури і змісту 
19,2% 28,6% 52,3% 

5 
Знання змісту і принципів розроблення навчально-

програмної документації, навчальних планів, робочих 

(оперативних) планів, освітньо-професійних програм тощо 
21,3% 15,7% 63,0% 

6 
Знання засобів ділової української мови, принципів 

побудови ділового спілкування 
32,9% 24,2% 42,9% 

7 
Знання принципів раціональної організації освітнього 

процесу та вміння їх використовувати у професійній 

діяльності 
31,7% 33,3% 34,9% 

8 Знання безпеки процесів праці та пожежної безпеки 35,2% 36,5% 28,3% 

9 
Знання правил і заходів, які гарантують безпечну роботу на 

робочому місці 
41,1% 27,0% 31,9% 

 

№ Функціональний критерій 
Рівні 

достатній середній низький 

1 
Вміння складати та оформлювати організаційно-розпорядчі 

та інформаційно-аналітичні документи, організовувати 

роботу зі службовими документами 
32,9% 26,5% 40,6% 

2 Уміння ефективно використовувати робочий час 22,7% 27,7% 49,6% 

3 Уміння працювати в команді 31,8% 28,6% 39,6% 

4 
Уміння ефективно спілкуватися зі здобувачами вищої 

освіти, їх батьками, науково-педагогічними та 

педагогічними працівниками, колегами 
30,9% 26,0% 43,1% 

5 
Вміння шукати, структурувати та обробляти необхідну для 

професійної діяльності інформацію, працювати з 

інформаційними ресурсами 
28,4% 27,0% 44,6% 

6 
Уміння впорядковувати і зберігати інформацію з питань 

організації освітнього процесу 
35,1% 27,0% 37,9% 

7 

Уміння використовувати бази даних, комп’ютерні і 

мультимедійні технології, електронні освітні ресурси в 

освітньому процесі у межах своїх функціональних 

обов’язків 

32,9% 26,4% 40,7% 

8 

Впевнена робота на комп’ютері з прикладними 

програмами, оргтехнікою та використання обладнання 

лабораторій в освітньому процесі в межах функціональних 

обов’язків 

31,8% 32,9% 35,3% 
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9 
Уміння виявляти причинно-наслідкові залежності в 

освітньому процесі 
15,1% 30,2% 54,7% 

10 
Вміння складати й обробляти статистичну звітність 

структурного підрозділу вищого навчального закладу 
31,6% 22,2% 46,2% 

11 
Володіння здатністю до навчання та підвищення 

професійної компетентності 
28,4% 19,0% 52,6% 

 

№ Особистісний критерій 
Рівні 

достатній середній низький 

1 
Мають інтерес до своєї професійної діяльності та 

демонструють позитивне ставлення до професії 
11,9 27,3 60,8 

2 Розуміють необхідність професійного саморозвитку  10,7 32,8 56,5 

3 
Прагнуть поділитися новими знаннями та вміннями зі 

своїми колегами 
16,7 32,1 51,2 

4 Розуміють суспільне значення своєї професійної діяльності 13,5 31,4 55,1 

5 
Готові до співпраці, взаємодопомоги, сприйняття порад 

колег щодо способів виконання службових завдань 
23,6 26,6 49,8 

6 
Здатні реально оцінювати ситуацію,  адаптуватися, діяти 

цілеспрямовано і рішуче 
21,2 32,6 46,2 

7 
Демонструють якості, які характеризуються умінням 

планувати роботу, забезпечувати чіткий контроль, 

керуватися планами у діяльності та поведінці 
18,8 35,4 45,8 

8 
Демонструють врівноваженість, толерантність, 

тактовність, компромісність, витривалість, 

урівноваженість, самоконтроль у професійній діяльності 
19,2 31,6 49,2 

9 
Дотримуються встановленого порядку, налагоджують і 

підтримують дисципліну, тривалий час ефективно 

виконують роботу 
21,8 32,7 45,5 

10 
Ставлення до виконання функціональних обов’язків 

характеризується обов’язковістю та уважністю 
17,2 23,6 59,2 

11 Впевнені у професійних здібностях 12,4 26,1 61,5 
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Додаток Е 

Програма короткотермінових курсів підвищення кваліфікації навчально-

допоміжного персоналу вищого навчального закладу «Професійна компетентність 

навчально-допоміжного персоналу навчальних частин / груп з організації освітнього 

процесу факультетів / інститутів» 

Короткотермінові курси підвищення кваліфікації навчально-допоміжного персоналу, 

покликані забезпечити диспетчерів факультетів, старших диспетчерів факультетів, 

провідних спеціалістів, старших лаборантів, лаборантів, спеціалістів з навчально-

методичної роботи, спеціалістів з організації освітнього процесу навчальних частин 

факультетів / груп з організації освітнього процесу професійними знаннями та вміннями, 

необхідними для поточного виконання службових завдань відповідно до річного графіка 

роботи. 

Програма короткотермінових курсів розрахована на 66 годин, складається з 11 

циклів лекцій, семінарів, тренінгів (по 6 годин на місяць). Самостійна робота не 

планується з огляду на те, що короткотермінові курси підвищення кваліфікації 
проводяться без відриву від виробництва, а набуті знання та вміння одразу 

відпрацьовуються у реальних виробничих умовах. 

Метою короткотермінових курсів підвищення кваліфікації є формування, 

удосконалення та розвиток професійних знань та вмінь; адаптація персоналу до 

особливостей організації освітнього процесу у нових організаційних умовах.  

Основні завдання короткотермінових курсів підвищення кваліфікації навчально-

допоміжного персоналу: 

- підготовка до самостійного виконання поточних завдань відповідно до річного 

графіка роботи; 

- формування, оновлення, актуалізація, поглиблення і розширення правових, 

документознавчих, управлінських, методичних, інформаційно-технологічних та 

аналітико-статистичних знань; 

- вироблення здатності застосовувати знання на практиці; 

- ознайомлення зі способами розв’язання службових завдань; 

- формування уміння застосовувати інформаційні технології в організації 

освітнього процесу. 

У результаті навчання на короткотермінових курсах підвищення кваліфікації 

навчально-допоміжний персонал повинен знати: 

- нормативно-правові документи у галузі вищої освіти; 

- вимоги до складання та оформлення організаційно-розпорядчих та інформаційно-

аналітичних документів; 

- сутність і принципи розроблення навчально-програмної документації, навчальних 

планів, робочих (оперативних) планів, освітньо-професійних програм; 

- принципи раціональної організації освітнього процесу; 

- принципи складання й обробки статистичної звітності структурних підрозділів 

вищого навчального закладу; 

- порядок опрацювання і зберігання інформації з питань організації освітнього 

процесу 

вміти: 

- організовувати та контролювати процес навчання у вищому навчальному закладі; 

- розробляти різні види планів та розклади роботи структурного підрозділу, 

здійснювати їх супровід (контроль за виконанням, внесення змін);  

- організовувати спільну діяльність для виконання службових завдань;  

- впорядковувати і зберігати інформацію з питань організації освітнього процесу;  

- вести діловодство у структурному підрозділі, працювати із навчальною 

документацією;  
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- використовувати основні методи, способи і засоби отримання, зберігання, 

переробки інформації; 

- володіти комп’ютером як засобом управління інформацією; 

- використовувати автоматизоване робоче місце в освітньому процесі. 

Програма короткотермінових курсів підвищення кваліфікації «Професійна 

компетентність навчально-допоміжного персоналу навчальних частин / груп з організації 

освітнього процесу факультетів / інститутів» є складовою системи підготовки навчально-

допоміжного персоналу, передує довготерміновим курсам підвищення кваліфікації з 

відривом від виробництва. 

Контроль знань і розподіл балів. Контроль знань здійснюється по завершенню 

курсів за допомогою виконання тестових завдань, які оцінюються за 10-бальною шкалою:  
Рівень тестових завдань Кількість 

тестових 

завдань 

Кількість 

балів за 

правильну 

відповідь 

Ваговий 

коефіцієнт 

Максимальна 

кількість балів 

(всього) 

Тестові завдання першого рівня  

(№ 18-20) 
3 3 0,5 4,5 

Тестові завдання другого рівня 

(№ 7, 9-10, 12-13) 
5 2 0,3 3 

Тестові завдання третього рівня 

(№ 1-6, 8, 11, 14-17)  
12 1 0,2 2,4 

Всього балів 10 

 

НАВЧАЛЬНО-ТЕМАТИЧНИЙ ПЛАН  

короткотермінових курсів підвищення кваліфікації «Професійна компетентність 

навчально-допоміжного персоналу навчальних частин / груп з організації освітнього 

процесу факультетів / інститутів» 

 Теми 

Розподіл годин 

Всього лекц. сем. / 

практ. 

1. Розклад навчальних занять 6 2 4 

2. Статистична та інформаційно-аналітична звітність 

структурних підрозділів вищого навчального 

закладу  

12 4 8 

3. Організація та проведення семестрового контролю 6 2 4 

4. Навчальні плани підготовки здобувачів вищої 

освіти 

12 4 8 

5. Робочі (оперативні) плани та заявки на виконання 

педагогічного навантаження 

12 4 8 

6. Організаційно-розпорядча документація 6 4 2 

7. Планування освітнього процесу 6 2 4 

8. Випуск здобувачів вищої освіти 6 2 4 

ВСЬОГО 66 24 42 
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КАЛЕНДАРНО-ТЕМАТИЧНИЙ ПЛАН 

короткотермінових курсів підвищення кваліфікації «Професійна компетентність 

навчально-допоміжного персоналу навчальних частин / груп з організації освітнього 

процесу факультетів / інститутів» 

Час 

проведення 
Тематика занять 

Розподіл годин 

Всьог

о 

лекц. сем. / 

практ. 

Червень Особливості річного планування професійної діяльності 

навчально-допоміжного персоналу. Загальні вимоги до 

розкладів навчальних занять. Семестровий розклад для 

денної форми навчання. Розклад навчальних занять для 

заочної форми навчання. Документи, необхідні для 

складання розкладу. Підходи до формування розкладу 

навчальних занять при забезпеченні права вибору 25 % 

дисциплін студентами різних рівнів вищої освіти, 

спеціальностей, факультетів/інститутів. Порядок 

узгодження розкладу. 

6 2 4 

Липень, 

Вересень 

Види статистичної та інформаційно-аналітичної 

звітності вищого навчального закладу. Звітування про 

виконання державного замовлення. Збір, зберігання та 

обробка інформації до звітів 2-3 НК, про рух студентів. 

Підготовка уточнених даних про контингент студентів 

станом на початок навчального року. Підготовка 

інформації до звіту про аналіз діяльності структурного 

підрозділу. Критерії оцінювання вищих навчальних 

закладів у світових та національних рейтингах. 

Особливості підготовки інформації для заявок на участь 

у світових та національних рейтингах. 

12 4 8 

Жовтень Заходи із забезпечення якості освіти. Вимоги до 

організації та проведення семестрового контролю у 

вищому навчальному закладі. Підготовка 

екзаменаційних та залікових відомостей. Звіти про 

результати екзаменаційної сесії, про успішність 

студентів. 

6 2 4 

Листопад – 

Грудень 

Рекомендації щодо розроблення навчальних планів. 

Перелік галузей знань і спеціальностей. Структура 

навчального плану. Графік освітнього процесу. Освітня 

та професійна кваліфікація. Спеціалізації. 

Співвідношення навчальних занять та самостійної 

роботи. Співвідношення обов’язкових навчальних 

дисциплін, дисциплін вибору вищого навчального 

закладу та дисциплін вільного вибору студента. Обсяг 

освітньо-професійної та освітньо-наукової програм. 

Порядок внесення змін до чинних навчальних планів. 

Внесення навчальних планів до автоматизованої 

системи. 

12 4 8 

Січень – 

Лютий 

Вимоги до формування робочих (оперативних) планів. 

Нормативи чисельності студентів у групах, підгрупах, 

потоках. Внесення оперативних планів до 

автоматизованої системи. Вимоги до формування 

заявок. Забезпечення розподілу навчальних дисциплін за 

профілем кафедр. Автоматизоване формування заявок. 

12 4 8 

Березень Види організаційно-розпорядчих документів вищого 

навчального закладу. Загальні вимоги до їх складання. 

Особливості підготовки наказів про рух студентів, склад 

Екзаменаційних комісій, на практику, на іменні 

6 4 2 
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стипендії. Порядок підготовки та підписання наказів про 

рух студентів (на поновлення, переведення, 

відрахування, академічні відпустки). Особливості 

формування наказів на випуск та перевідних 

розпоряджень. 

Квітень Підготовка до нового навчального року. Вимоги до 

розроблення графіків освітнього процесу. Складання та 

внесення до автоматизованої системи графіків 

освітнього процесу, екзаменаційної сесії, проведення 

практик, роботи Екзаменаційних комісій. 

6 2 4 

Травень Допуск до проходження атестації здобувачів вищої 

освіти у Екзаменаційних комісіях. Організація роботи 

Екзаменаційних комісій. Порядок видачі диплома з 

відзнакою. Додаток до диплома про вищу освіту 

європейського зразка. 

6 2 4 

ВСЬОГО 66 24 42 

 

ПРОГРАМА КОРОТКОТЕРМІНОВИХ КУРСІВ ПІДВИЩЕННЯ КВАЛІФІКАЦІЇ 

Вступ: Особливості річного планування професійної діяльності навчально-

допоміжного персоналу 

Тема 1. Розклад навчальних занять (6 год.) 

Лекція 1. Розклад навчальних занять (2 год.) 

Загальні вимоги до розкладів навчальних занять. Семестровий розклад для денної 

форми навчання. Розклад навчальних занять для заочної форми навчання. Документи, 

необхідні для складання розкладу. Підходи до формування розкладу навчальних занять 

при забезпеченні права вибору 25 % дисциплін студентами різних рівнів вищої освіти, 

спеціальностей, факультетів/інститутів. Порядок узгодження розкладу.  

Практичне заняття 1-2. Формування розкладу занять із застосуванням 

програмного забезпечення (4 год.). 

1) Умови забезпечення гнучкості розкладу. 

2) Ревізія аудиторного фонду. 

3) Етапи процесу формування розкладу.  

4) Розстановка дисциплін вільного вибору та дисциплін спеціалізацій. 

5) Перевірка показників ефективності розкладу. 

Нормативно-правова база: 

1. Закон України «Про вищу освіту» (Ст. 32, 49-50, 55-58, 61-62, 63). 

2. Наказ МОН № 47 від 26.01.2015 «Про особливості формування навчальних планів на 

2015/2016 навчальний рік». 

3. Наказ МОН № 1518 від 30.10.2013 «Про затвердження Вимог до вищих навчальних 

закладів та закладів післядипломної освіти, наукових, освітньо-наукових установ, що 

надають освітні послуги за дистанційною формою навчання з підготовки та 

підвищення кваліфікації фахівців за акредитованими напрямами і спеціальностями». 

4. Лист МОН від 13.03.2015 року №1/9-126 «Щодо особливостей організації освітнього 

процесу та формування навчальних планів у 2015/2016 навчальному році». 

5. Наказ ректора КНУ № 296-32 від 15.05.2015 р. «Про затвердження тимчасових норм 

часу для планування та обліку навчальної роботи»  

6. Наказ ректора КНУ № 1094-32 від 30.12.2014 «Про підготовку навчальних планів 

підготовки фахівців за освітніми рівнями бакалавра і магістра у 2015 році».  

 

Тема 2. Статистична та інформаційно-аналітична звітність структурних 

підрозділів вищого навчального закладу (12 год.) 

Лекція 2-3. Статистична та інформаційно-аналітична звітність структурних 

підрозділів вищого навчального закладу (4 год.) 

http://mon.gov.ua/ua/about-ministry/normative/3521-
http://mon.gov.ua/ua/about-ministry/normative/3521-
http://old.mon.gov.ua/img/zstored/files/1518.doc
http://old.mon.gov.ua/img/zstored/files/1518.doc
http://old.mon.gov.ua/img/zstored/files/1518.doc
http://old.mon.gov.ua/img/zstored/files/1518.doc
http://nmc.univ.kiev.ua/docs/Lust_MON_1_9-126.doc
http://nmc.univ.kiev.ua/docs/Lust_MON_1_9-126.doc
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Види статистичної та інформаційно-аналітичної звітності вищого навчального 

закладу. Звітування про виконання державного замовлення. Збір, зберігання та обробка 

інформації до звітів 2-3 НК, про рух студентів. Підготовка уточнених даних про 

контингент студентів станом на початок навчального року. Підготовка інформації до звіту 

про аналіз діяльності структурного підрозділу. Критерії оцінювання вищих навчальних 

закладів у світових та національних рейтингах. Особливості підготовки інформації для 

заявок на участь у світових та національних рейтингах (QS World University Rankings, 

Higher Education World University Rankings, U-Multirank, «Експерт», «Рейтинг вищих 

навчальних закладів України», «ТОП-200 кращих університетів України», «Топ-10 вузов 

Украины»). 

Практичне заняття 3-4. Особливості внесення інформації до форми 2-3 НК в 

ЄДЕБО (4 год.). 

1) Розподіл студентів за спеціальностями, курсами, віком, мовами навчання. 

2) Внесення інформації про матеріально-технічне забезпечення. 

3) Перевірка даних форми 2-3 НК. 

4) Функції для редагування даних в ЄДЕБО. 

Практичне заняття 5-6. Підготовка інформації про діяльність структурного 

підрозділу вищого навчального закладу (4 год.) 

1) Підготовка інформаційно-аналітичного звіту за підсумками навчального року. 

2) Добір та перевірка інформації за показниками діяльності структурного 

підрозділу. 

3) Узгодження даних при формуванні заявок на участь у світових та національних 

рейтингах. 

Нормативно-правова база: 

1. Закон України «Про вищу освіту» (Ст. 8, 46, 61, 72). 

2. Постанова КМУ № 752 від 13.07.2011 р. «Про створення Єдиної державної 

електронної бази з питань освіти».  

3. Наказ МОН № 787 від 22.07.2015 р. «Щодо своєчасного внесення до ЄДЕБО 

інформації». 

4. Наказ Міністерства економічного розвитку і торгівлі № 1275 від 29.10.2013 р. «Про 

затвердження форм звітності про виконання державного замовлення на підготовку 

фахівців, наукових, науково-педагогічних та робітничих кадрів, підвищення 

кваліфікації та перепідготовку кадрів». 

5. Інструкція щодо заповнення форми № 2-3 НК, затверджена наказом Держкомстату 

України № 483 від 17.08.2004.  

6. Інструкція по роботі з Web-клієнтом ЄДЕБО // http://www.inforesurs.gov.ua/instr-

edebo.html. 

7. Лист МОН № 1/9-470 від 17.09.2014 року «Щодо підготовки статистичної форми 2-

3 НК». 

8. Лист МОН № 1/9-180 від 13.03.2013 «Про внесення даних до ЄДЕБО». 

 

Тема 3. Організація та проведення семестрового контролю (6 год.) 

Лекція 4. Організація та проведення семестрового контролю (2 год.). 

Заходи із забезпечення якості освіти. Вимоги до організації та проведення 

семестрового контролю у вищому навчальному закладі. Підготовка екзаменаційних та 

залікових відомостей. Звіти про результати екзаменаційної сесії, про успішність студентів.  

Практичне заняття 7. Документальне оформлення результатів семестрового 

контролю (2 год.). 

1) Формування залікових та екзаменаційних відомостей. 

2) Внесення даних про результати залікової та екзаменаційної сесій до 

автоматизованої системи. 

3) Підготовка відомостей перескладання та списків боржників. 

http://www.inforesurs.gov.ua/instr-edebo.html
http://www.inforesurs.gov.ua/instr-edebo.html
http://old.mon.gov.ua/img/zstored/files/1_9-470.doc
http://old.mon.gov.ua/img/zstored/files/1_9-470.doc
http://old.mon.gov.ua/img/zstored/files/180.doc
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Практичне заняття 8. Підготовка звітності за результатами семестрового 

контролю (2 год.) 

1) Підготовка звітів про результати контрольних заходів. 

2) Зведені дані успішності за результатами зимової та літньої сесії. Якісна та 

абсолютна успішність. 

3) Аналіз результатів ректорських контрольних робіт. 

Нормативно-правова база: 

1. Закон України «Про вищу освіту» (Ст. 46, 61, 62, 63). 

2. Закон України від 3 липня 2014 року № 1575-VІІ «Про внесення змін до Законів 

України «Про освіту» та «Про мобілізаційну підготовку та мобілізацію» щодо 

гарантій для студентів, аспірантів, педагогічних, науково-педагогічних 

працівників». 

3. Постанова КМУ № 579 від 12.08.2015 р. «Про затвердження Положення про 

порядок реалізації прав на академічну мобільність». 

4. Наказ МОН № 1541 від 01.11.2013 «Деякі питання організації набору та навчання 

(стажування) іноземців та осіб без громадянства». 

5. Програма заходів із забезпечення якості освіти у Київському національному 

університеті імені Тараса Шевченка від 28 листопада 2011 року (Затверджена 

Ухвалою Вченої ради від 07.11.2011 р.). 

6. Положення про факультет (інститут) Київського національного університету імені 

Тараса Шевченка, схвалено Вченою радою університету 07.05.2007 р. 

7. Наказ ректора КНУ № 165-32 від 21.02.2013 р. «Про затвердження Інструкції про 

порядок поновлення і переведення студентів (слухачів, курсантів)» 

 

Тема 4. Навчальні плани підготовки здобувачів вищої освіти (12 год.) 

Лекція 5-6. Навчальні плани підготовки здобувачів вищої освіти (4 год.) 

Рекомендації щодо розроблення навчальних планів. Перелік галузей знань і 

спеціальностей. Структура навчального плану. Графік освітнього процесу. Освітня та 

професійна кваліфікація. Спеціалізації. Співвідношення навчальних занять та самостійної 

роботи. Співвідношення обов’язкових навчальних дисциплін, дисциплін вищого 

навчального закладу та дисциплін вільного вибору студента. Обсяг освітньо-професійної 

та освітньо-наукової програм. Порядок внесення змін до чинних навчальних планів. 

Внесення навчальних планів до автоматизованої системи. 

Семінарське заняття 9-10. Розроблення навчальних планів (4 год.) 

1) Вимоги до складання графіка освітнього процесу. 

2) Особливості формування навчальних планів за рівнями вищої освіти. 

3) Специфіка розроблення навчального плану за денною та заочною формами 

навчання. 

4) Обов’язкова і вибіркова складові підготовки. 

5) Планування факультативних дисциплін. 

Практичне заняття 11-12. Внесення навчальних планів до автоматизованої 

системи (4 год.). 

1) Внесення графіка освітнього процесу. 

2) Розподіл годин за семестрами. 

3) Внесення односеместрових, багатосеместрових і комплексних дисциплін. 

4) Особливості занесення вибіркових навчальних дисциплін. 

5) Перевірка навчального плану. 

6) Формування індивідуального навчального плану. 

Нормативно-правова база: 

1. Закон України «Про вищу освіту» (Ст. 5, 9, 10, 32, 36, 40, 49, 50, 51, 62, 63). 

2. Постанова КМУ № 266 від 29.04.2015 р. «Про затвердження переліку галузей знань 

і спеціальностей, за якими здійснюється підготовка здобувачів вищої освіти». 

http://zakon2.rada.gov.ua/laws/show/1575-18
http://zakon2.rada.gov.ua/laws/show/1575-18
http://zakon2.rada.gov.ua/laws/show/1575-18
http://zakon2.rada.gov.ua/laws/show/1575-18
http://old.mon.gov.ua/img/zstored/files/nmo_1541_01112013_25112013.rar
http://old.mon.gov.ua/img/zstored/files/nmo_1541_01112013_25112013.rar
http://nmc.univ.kiev.ua/docs/Progr_zabezp_yakost_osv.doc
http://nmc.univ.kiev.ua/docs/Progr_zabezp_yakost_osv.doc
http://nmc.univ.kiev.ua/docs/Uxvalu/Yxvala_07-11-2011.doc
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3. Наказ МОН № 548 від 17.05.2013 «Про проведення експерименту у вищих 

навчальних закладах, підпорядкованих Міністерству, щодо здобуття освітньо-

кваліфікаційного рівня магістра на основі бакалавра з іншої галузі знань». 

4. Наказ МОН № 1518 від 30.10.2013 «Про затвердження Вимог до вищих навчальних 

закладів та закладів післядипломної освіти, наукових, освітньо-наукових установ, 

що надають освітні послуги за дистанційною формою навчання з підготовки та 

підвищення кваліфікації фахівців за акредитованими напрямами і 

спеціальностями». 

5. Наказ МОН № 65 від 25.01.2014 «Щодо проведення у 2014/2015 навчальному році 

експерименту з підготовки фахівців з вищою освітою у галузі знань 0501 

«Інформатика та обчислювальна техніка». 

6. Наказ МОН № 586 від 13.05.2014 «Деякі питання поєднань напрямів 

(спеціальностей) з додатковими спеціальностями і спеціалізаціями, за якими 

здійснюється підготовка педагогічних працівників освітньо-кваліфікаційних рівнів 

бакалавра, спеціаліста, магістра». 

7. Наказ МОН від 26.01.2015 року № 47 «Про особливості формування навчальних 

планів на 2015/2016 навчальний рік». 

8. Наказ МОН № 1151 від 06.11.2015 «Про особливості запровадження переліку 

галузей знань і спеціальностей, за якими здійснюється підготовка здобувачів вищої 

освіти, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 29.04.2015 року 

№ 266». 

9. Лист МОН від 13.03.2015 року №1/9-126 «Щодо особливостей організації 

освітнього процесу та формування навчальних планів у 2015/2016 навчальному 

році». 

10. Лист МОН України від 08.02.2016 № 1/9-67 «Про завершення верифікації переліку 

спеціальностей, з яких вищі навчальні заклади готові в 2016 році здійснювати 

прийом здобувачів вищої освіти ступеня бакалавра (магістра і спеціаліста 

медичного, фармацевтичного та ветеринарного спрямувань) на основі повної 

загальної середньої освіти за бюджетні кошти». 

11. Концепція освітньої діяльності Київського національного університету імені 

Тараса Шевченка на період до 2019 року. 

12. Програма заходів із забезпечення якості освіти у Київському національному 

університеті імені Тараса Шевченка від 28 листопада 2011 року (Затверджена 

Ухвалою Вченої ради Київського національного університету імені Тараса 

Шевченка від 07.11.2011 р.). 

13. Порядок запровадження спеціалізацій в навчальних планах підготовки фахівців за 

освітніми рівнями «молодший бакалавр», «бакалавр», «магістр» у Київському 

національному університеті імені Тараса Шевченка (Ухвала Вченої ради від 

3.11.2014 р.). 

14. Наказ ректора КНУ № 1094-32 від 30.12.2014 «Про підготовку навчальних планів 

підготовки фахівців за освітніми рівнями бакалавра і магістра у 2015 році». 

 

Тема 5. Робочі (оперативні) плани та заявки на виконання педагогічного 

навантаження (12 год.) 

Лекція 7. Робочі (оперативні) плани (2 год.) 

Вимоги до формування робочих (оперативних) планів. Нормативи чисельності 

студентів у групах, підгрупах, потоках. Внесення оперативних планів до автоматизованої 

системи. 

Практичне заняття 13-14. Формування робочих (оперативних) планів у 

автоматизованій системі (4 год.) 

1) Створення робочих (оперативних) планів. 

http://old.mon.gov.ua/img/zstored/files/%D0%BD%D0%B0%D0%BA%D0%B0%D0%B7548.doc
http://old.mon.gov.ua/img/zstored/files/%D0%BD%D0%B0%D0%BA%D0%B0%D0%B7548.doc
http://old.mon.gov.ua/img/zstored/files/%D0%BD%D0%B0%D0%BA%D0%B0%D0%B7548.doc
http://old.mon.gov.ua/img/zstored/files/1518.doc
http://old.mon.gov.ua/img/zstored/files/1518.doc
http://old.mon.gov.ua/img/zstored/files/1518.doc
http://old.mon.gov.ua/img/zstored/files/1518.doc
http://old.mon.gov.ua/img/zstored/files/1518.doc
http://old.mon.gov.ua/img/zstored/files/nmon_586_13052014_594_25371_05062014.pdf
http://old.mon.gov.ua/img/zstored/files/nmon_586_13052014_594_25371_05062014.pdf
http://old.mon.gov.ua/img/zstored/files/nmon_586_13052014_594_25371_05062014.pdf
http://old.mon.gov.ua/img/zstored/files/nmon_586_13052014_594_25371_05062014.pdf
http://nmc.univ.kiev.ua/docs/NAKAZ_MON_47.pdf
http://nmc.univ.kiev.ua/docs/NAKAZ_MON_47.pdf
http://nmc.univ.kiev.ua/docs/Lust_MON_1_9-126.doc
http://nmc.univ.kiev.ua/docs/Lust_MON_1_9-126.doc
http://nmc.univ.kiev.ua/docs/Lust_MON_1_9-126.doc
http://old.mon.gov.ua/ua/about-ministry/normative/5068-
http://old.mon.gov.ua/ua/about-ministry/normative/5068-
http://old.mon.gov.ua/ua/about-ministry/normative/5068-
http://old.mon.gov.ua/ua/about-ministry/normative/5068-
http://old.mon.gov.ua/ua/about-ministry/normative/5068-
http://nmc.univ.kiev.ua/docs/Kontseptsia.pdf
http://nmc.univ.kiev.ua/docs/Kontseptsia.pdf
http://nmc.univ.kiev.ua/docs/Progr_zabezp_yakost_osv.doc
http://nmc.univ.kiev.ua/docs/Progr_zabezp_yakost_osv.doc
http://nmc.univ.kiev.ua/docs/Uxvalu/Yxvala_07-11-2011.doc
http://nmc.univ.kiev.ua/docs/Uxvalu/Yxvala_07-11-2011.doc
http://nmc.univ.kiev.ua/docs/Poryadok%20specializacii.doc
http://nmc.univ.kiev.ua/docs/Poryadok%20specializacii.doc
http://nmc.univ.kiev.ua/docs/Poryadok%20specializacii.doc
http://nmc.univ.kiev.ua/docs/Poryadok%20specializacii.doc
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2) Внесення загальної інформації про план: спеціальність, курс, чисельність 

студентів. 

3) Редагування інформації про навчальні дисципліни. Додавання нових дисциплін. 

4) Основні розділи робочого (оперативного) плану. 

5) Розподіл студентів на групи, підгрупи та потоки для проведення навчальних 

занять з нормативних дисциплін. 

6) Формування груп і лекційних потоків на вивчення дисциплін вільного вибору 

студента. 

7) Перевірка робочого (оперативного) плану. 

Лекція 8. Внутрішні та зовнішні заявки на виконання педагогічного 

навантаження (2 год.) 

Вимоги до формування заявок. Забезпечення розподілу навчальних дисциплін за 

профілем кафедр. Автоматизоване формування заявок. 

Практичне заняття 15-16. Внесення заявок до автоматизованої системи (4 год.). 

1) Порядок автоматизованого формування заявок. 

2) Створення внутрішніх та зовнішніх заявок. 

3) Розділення однієї дисципліни між різними кафедрами. 

4) Формування зведених потоків, груп та підгруп. 

5) Перевірка заявок.  

Нормативно-правова база: 

1. Закон України «Про вищу освіту» (Ст. 46, 49, 50, 62, 63). 

2. Наказ МОН від 26.01.2015 року № 47 «Про особливості формування навчальних 

планів на 2015/2016 навчальний рік». 

3. Лист МОН від 13.03.2015 року № 1/9-126 «Щодо особливостей організації 

освітнього процесу та формування навчальних планів у 2015/2016 навчальному 

році». 

4. Концепція освітньої діяльності Київського національного університету імені 

Тараса Шевченка на період до 2019 року. 

5. Програма заходів із забезпечення якості освіти у Київському національному 

університеті імені Тараса Шевченка від 28 листопада 2011 року (Затверджена 

Ухвалою Вченої ради Київського національного університету імені Тараса 

Шевченка від 07.11.2011 р.). 

6. Порядок запровадження спеціалізацій у навчальних планах підготовки фахівців за 

освітніми рівнями «молодший бакалавр», «бакалавр», «магістр» у Київському 

національному університеті імені Тараса Шевченка (Ухвала Вченої ради від 

3.11.2014 р.). 

7. Наказ ректора КНУ від 30.12.2014 № 1094-32 «Про підготовку навчальних планів 

підготовки фахівців за освітніми рівнями бакалавра і магістра у 2015 році». 

8. Наказ ректора КНУ від 15.05.2015 р. «Про затвердження тимчасових норм часу для 

планування та обліку навчальної роботи». 

 

Тема 6. Організаційно-розпорядча документація (6 год.) 

Лекція 9. Організаційно-розпорядча документація вищого навчального закладу 

(2 год.) 

Види організаційно-розпорядчих документів вищого навчального закладу. Загальні 

вимоги до їх складання. Особливості підготовки наказів про рух студентів, склад 

Екзаменаційних комісій, на практику, на іменні стипендії. Порядок підготовки та 

підписання наказів про рух студентів (на поновлення, переведення, відрахування, 

академічні відпустки). Особливості формування наказів на випуск та перевідних 

розпоряджень. 

Практичне заняття 17-18. Підготовка організаційно-розпорядчих документів (4 

год.) 

http://nmc.univ.kiev.ua/docs/NAKAZ_MON_47.pdf
http://nmc.univ.kiev.ua/docs/NAKAZ_MON_47.pdf
http://nmc.univ.kiev.ua/docs/Lust_MON_1_9-126.doc
http://nmc.univ.kiev.ua/docs/Lust_MON_1_9-126.doc
http://nmc.univ.kiev.ua/docs/Lust_MON_1_9-126.doc
http://nmc.univ.kiev.ua/docs/Kontseptsia.pdf
http://nmc.univ.kiev.ua/docs/Kontseptsia.pdf
http://nmc.univ.kiev.ua/docs/Progr_zabezp_yakost_osv.doc
http://nmc.univ.kiev.ua/docs/Progr_zabezp_yakost_osv.doc
http://nmc.univ.kiev.ua/docs/Uxvalu/Yxvala_07-11-2011.doc
http://nmc.univ.kiev.ua/docs/Uxvalu/Yxvala_07-11-2011.doc
http://nmc.univ.kiev.ua/docs/Poryadok%20specializacii.doc
http://nmc.univ.kiev.ua/docs/Poryadok%20specializacii.doc
http://nmc.univ.kiev.ua/docs/Poryadok%20specializacii.doc
http://nmc.univ.kiev.ua/docs/Poryadok%20specializacii.doc
http://nmc.univ.kiev.ua/docs/nakaz%20plany_2014_12_30_1094_32.doc
http://nmc.univ.kiev.ua/docs/nakaz%20plany_2014_12_30_1094_32.doc
http://nmc.univ.kiev.ua/docs/Norm_Chas_Nakaz_296_32_2015_05_15.pdf
http://nmc.univ.kiev.ua/docs/Norm_Chas_Nakaz_296_32_2015_05_15.pdf
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1) Особливості формування різних типів наказів. 

2) Підготовка наказів про рух студентів, на іменні стипендії. 

3) Формування та верифікація наказів по студентському складу в ЄДЕБО. 

4) Накази про склад Екзаменаційних комісій. 

5) Порядок підготовки наказів щодо проходження практики студентами. 

Розрахунок витрат, кошторис на проведення практики. 

Нормативно-правова база: 
1. Закон України «Про вищу освіту» (Ст. 46, 51, 61, 62, 63, 72). 

2. Положення про порядок створення та роботи Екзаменаційної комісії в Київському 

національному університеті імені Тараса Шевченка (затверджене Ухвалою Вченої 

ради від 03.11.2014 р.). 

3. Наказ ректора КНУ № 16 від 23.03.2007 р. «Про затвердження положення про 

проведення практики студентів Київського національного університету імені 

Тараса Шевченка» 

4. Розпорядження ректора КНУ від 01.09.2010 р. №55 «Про впорядкування 

діловодства з організації освітнього процесу на кафедрах, факультетах та 

інститутах». 

5. Наказ ректора КНУ від 21.09.2011 р. №701-32 «Про затвердження Положення про 

порядок підготовки і підписання наказів про рух студентів освітньо-

кваліфікаційних рівнів бакалавр, магістр та спеціаліст Київського національного 

університету імені Тараса Шевченка». 

6. Наказ ректора КНУ від 16.01.2012 р. №12-32 «Про порядок підготовки наказів 

щодо проходження практики студентами університету». 

7. Наказ ректора КНУ від 21.02.2013 №165-32 «Про затвердження Інструкції про 

порядок поновлення і переведення студентів (слухачів, курсантів)».  

8. Розпорядження проректора з науково-педагогічної роботи КНУ від 18 грудня 2014 

р. № 113 «Щодо порядку переведення або поновлення студентів з ВНЗ Донецької і 

Луганської областей до КНУ імені Тараса Шевченка у 2014/15 н.р.». 

9. Лист проректора з науково-педагогічної роботи КНУ деканам факультетів, 

директорам інститутів від 03.07.2015 року №056/485 «Щодо формування наказів 

про випуск». 

10. Лист директора НМЦОНП КНУ деканам факультетів, інститутів, коледжів від 

17.02.2015 р. № 056/30 «Щодо порядку переведення/поновлення студентів з ВНЗ 

АР Крим та міста Севастополя до Київського національного університету імені 

Тараса Шевченка у 2 семестрі 2014/2015 н. р.». 

 

Тема 7. Планування освітнього процесу (6 год.) 

Лекція 10. Планування освітнього процесу (2 год.) 

Підготовка до нового навчального року. Вимоги до розроблення графіків освітнього 

процесу. Складання та внесення до автоматизованої системи графіків освітнього процесу, 

екзаменаційної сесії, проведення практик, роботи Екзаменаційних комісій.  

Практичне заняття 19-20. Створення різних видів графіків освітнього процесу 

(4 год.) 

1) Створення річного графіка освітнього процесу структурного підрозділу. 

Узгодження із загальним графіком вищого навчального закладу та навчальним 

планом. 

2) Автоматизоване формування графіка екзаменаційної сесії. 

3) Загальний графік проведення практик. 

4) Особливості розроблення графіка роботи Екзаменаційних комісій. 

Нормативно-правова база: 
1. Закон України «Про вищу освіту» (Ст. 49, 50, 51, 62, 63). 

http://nmc.univ.kiev.ua/docs/nakaz_rux_stud_701-32.doc
http://nmc.univ.kiev.ua/docs/nakaz_rux_stud_701-32.doc
http://nmc.univ.kiev.ua/docs/nakaz_rux_stud_701-32.doc
http://nmc.univ.kiev.ua/docs/nakaz_rux_stud_701-32.doc
http://nmc.univ.kiev.ua/docs/Praktika-2012.doc
http://nmc.univ.kiev.ua/docs/Praktika-2012.doc
http://nmc.univ.kiev.ua/docs/nakaz%20ponovlennja2.doc
http://nmc.univ.kiev.ua/docs/nakaz%20ponovlennja2.doc
http://nmc.univ.kiev.ua/docs/Rozporyadjennya_113_z.pdf
http://nmc.univ.kiev.ua/docs/Rozporyadjennya_113_z.pdf
http://nmc.univ.kiev.ua/docs/Rozporyadjennya_113_z.pdf
http://nmc.univ.kiev.ua/docs/Pro%20vypusk%202015.jpeg
http://nmc.univ.kiev.ua/docs/Pro%20vypusk%202015.jpeg
http://nmc.univ.kiev.ua/docs/Pro%20vypusk%202015.jpeg
http://nmc.univ.kiev.ua/docs/Lyst_decanam_2015-02-17.doc
http://nmc.univ.kiev.ua/docs/Lyst_decanam_2015-02-17.doc
http://nmc.univ.kiev.ua/docs/Lyst_decanam_2015-02-17.doc
http://nmc.univ.kiev.ua/docs/Lyst_decanam_2015-02-17.doc
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2. Наказ ректора КНУ № 16 від 23.03.2007 р. «Про затвердження положення про 

проведення практики студентів Київського національного університету імені 

Тараса Шевченка». 

3. Положення про порядок створення та роботи Екзаменаційної комісії в Київському 

національному університеті імені Тараса Шевченка (затверджене Ухвалою Вченої 

ради від 03.11.2014 р.). 

 

Тема 8. Випуск здобувачів вищої освіти (6 год.) 

Лекція 11. Випуск здобувачів вищої освіти (2 год.) 

Допуск до проходження атестації здобувачів вищої освіти у Екзаменаційних 

комісіях. Організація роботи Екзаменаційних комісій. Порядок видачі диплома з 

відзнакою. Додаток до диплома про вищу освіту європейського зразка.  

Практичне заняття 21-22. Підготовка документів щодо випуску здобувачів 

вищої освіти (4 год.) 

1) Підготовка наказів про випуск. 

2) Автоматизоване формування додатків до диплома. Параметри перевірки. 

3) Замовлення дипломів. Заповнення заявок на отримання номерів дипломів у 

ЄДБО та друку диплома і додатку до диплома. 

4) Видача та облік документів про вищу освіту. 

5) Підготовка академічних довідок. 

Нормативно-правова база: 
1. Закон України «Про вищу освіту» (Ст. 6, 7, 8, 16, 61, 62, 63, 72). 

2. Постанова КМУ № 193 від 31.03.2015 р. «Про документи про вищу освіту (наукові 

ступені) державного зразка». 

3. Наказ МОН № 655 від 28.05.2014 р. «Про затвердження Порядку замовлення та 

видачі документів про вищу освіту державного зразка та додатків до них 

випускникам вищих навчальних закладів, розташованих на тимчасово окупованій 

території України, у 2014 році». 

4. Наказ МОН № 525 від 12.05.2015 р. «Про затвердження форм документів про вищу 

освіту (наукові ступені) державного зразка та додатків до них, зразка академічної 

довідки». 

5. Рекомендації щодо заповнення Додатка до диплома про вищу освіту європейського 

зразка (DIPLOMA SUPPLEMENT) у вищих навчальних закладах України 

(розроблені робочою групою, створеною наказом МОН України від 30.04. 2010 р. 

№275). 

6. Лист МОН від 10.06.2010 року №1/9-409 «Щодо запровадження Додатку до 

диплома Європейського зразка». 

7. Положення про диплом з відзнакою Київського національного університету імені 

Тараса Шевченка від 3 листопада 2014 року. 

8. Положення про порядок створення та роботи Екзаменаційної комісії у Київському 

національному університеті імені Тараса Шевченка (затверджене Ухвалою Вченої 

ради від 03.11.2014 р.). 

9. Розпорядження ректора КНУ від 13.05.2015 р. №48 «Про порядок виготовлення 

дипломів (молодшого спеціаліста, бакалавра, спеціаліста, магістра) та додатка до 

диплома про вищу освіту європейського зразка (DIPLOMA SUPPLEMENT)». 

10. Лист проректора з науково-педагогічної роботи КНУ від 03.07.2015 року №056/485 

«Щодо формування наказів про випуск».  

11. Лист проректора з науково-педагогічної роботи КНУ деканам факультетів, 

директорам інститутів від 25 травня 2015 року № 056/346 «Про допуск до 

проходження атестації здобувачів вищої освіти у Екзаменаційних комісіях 

факультетів та інститутів Київського національного університету імені Тараса 

Шевченка у 2 семестрі 2014/2015 навчального року». 

http://nmc.univ.kiev.ua/docs/Inform_diplom-dodatok.doc
http://nmc.univ.kiev.ua/docs/Inform_diplom-dodatok.doc
http://nmc.univ.kiev.ua/docs/Recomend_MON_dodatok_dipl.doc
http://nmc.univ.kiev.ua/docs/Recomend_MON_dodatok_dipl.doc
http://nmc.univ.kiev.ua/docs/Recomend_MON_dodatok_dipl.doc
http://nmc.univ.kiev.ua/docs/Lust_dodatok_10-06-2010.doc
http://nmc.univ.kiev.ua/docs/Lust_dodatok_10-06-2010.doc
http://nmc.univ.kiev.ua/docs/Polojennya%20pro%20dyplomy%20z%20vidzn.doc
http://nmc.univ.kiev.ua/docs/Polojennya%20pro%20dyplomy%20z%20vidzn.doc
http://nmc.univ.kiev.ua/docs/DIPLOMA-SUPPLEMENT_48_2015_05_13.pdf
http://nmc.univ.kiev.ua/docs/DIPLOMA-SUPPLEMENT_48_2015_05_13.pdf
http://nmc.univ.kiev.ua/docs/DIPLOMA-SUPPLEMENT_48_2015_05_13.pdf
http://nmc.univ.kiev.ua/docs/Pro%20vypusk%202015.jpeg
http://nmc.univ.kiev.ua/docs/Pro%20vypusk%202015.jpeg
http://nmc.univ.kiev.ua/docs/Lyst%20056_346.pdf
http://nmc.univ.kiev.ua/docs/Lyst%20056_346.pdf
http://nmc.univ.kiev.ua/docs/Lyst%20056_346.pdf
http://nmc.univ.kiev.ua/docs/Lyst%20056_346.pdf
http://nmc.univ.kiev.ua/docs/Lyst%20056_346.pdf
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Тестові завдання  

1. Оберіть правильну відповідь.  

Обліковими одиницями навчального часу студента є: 
а) астрономічна година;  

б) семестр;  

в) кредит;  

г) модуль;  

ґ) академічна година;  

д) триместр;  

е) навчальний рік. 

 

2. Яке максимальне навчальне навантаження на одну ставку науково-педагогічного 

працівника на навчальний рік? Оберіть правильну відповідь. 
а) 900 год.;  

б) 750 год.;  

в) 600 год.;  

г) 550 год. 

3. Оберіть правильну відповідь. Який обсяг одного кредиту ЄКТС? 
а) 25 год.;  

б) 30 год.;  

в) 54 год.;  

г) 36 год. 

4. Скільки кредитів становить навантаження одного навчального року за денною 

формою навчання? Оберіть правильну відповідь. 
а) 60 кредитів;  

б) 30 кредитів;  

в) 120 кредитів;  

г) 36 кредитів. 

5. Оберіть правильні відповіді. 

Вищий навчальний заклад гарантує здобувачам вищої освіти, призваним на 

військову службу у зв’язку з оголошенням мобілізації: 

а) збереження стипендії;  

б) надання одноразової грошової допомоги;  

в) збереження місця навчання;  

г) звільнення від семестрового контролю. 

6. Оберіть правильні відповіді. 

Вищий навчальний заклад гарантує здобувачам вищої освіти, які реалізують право 

на академічну мобільність: 

а) виплату стипендії;  

б) звільнення від семестрового контролю;  

в) збереження місця навчання;  

г) скорочений термін навчання. 

7. Розташуйте у правильній послідовності форми державної атестації: 

__) комплексний державний екзамен; 

__) дипломна (кваліфікаційна) робота; 

__) додатковий державний екзамен. 

8. Оберіть правильну відповідь.  

Складання державних екзаменів і захист дипломних (кваліфікаційних) робіт 

проводяться за обов’язкової присутності: 
а) членів комісії;  

б) ректора;  

в) екзаменатора;  

г) голови комісії;  

ґ) секретаря комісії;  

д) завідувача кафедри. 

9. Розташуйте у правильній послідовності етапи підготовки до нового навчального 

року 

__) складання графіка сесії; 

__) формування робочих (оперативних) планів; 

__) складання розкладу навчальних занять; 

__) формування навчальних планів; 

__) формування заявок; 

__) внесення змін до чинних навчальних планів. 

10. Розташуйте у правильній послідовності види робіт: 

__) уточнення розподілу педагогічного навантаження у зв’язку з корекцією контингенту 

студентів;  
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__) звіт про роботу структурного підрозділу за навчальний рік;  

__) підготовка плану роботи структурного підрозділу на навчальний рік; 

__) розподіл педагогічного навантаження;  

__) підготовка звіту про виконання педагогічного навантаження. 

11. Оберіть правильну відповідь.  

Сукупність знань, умінь, навичок, інших компетентностей, набутих особою у процесі 

навчання за певною освітньо-професійною, освітньо-науковою програмою, які 

можна ідентифікувати, кількісно оцінити та виміряти це: 
а) професійна компетентність;  

б) результати навчання;  

в) академічна кваліфікація;  

г) підсумкова атестація;  

ґ) компетенції. 

12. Встановіть правильну відповідність рівнів вищої освіти кваліфікаційним рівням 

Національної рамки кваліфікацій 
Рівні вищої освіти  Кваліфікаційні рівні Національної 

рамки кваліфікацій 

перший (бакалаврський) рівень 

 

 п’ятий кваліфікаційний рівень 

   

другий (магістерський) рівень 

 

 шостий кваліфікаційний рівень 

   

початковий рівень (короткий цикл) 

вищої освіти 

 сьомий кваліфікаційний рівень 

   

третій (освітньо-науковий) рівень 

 

 восьмий кваліфікаційний рівень 

13. Встановіть правильну відповідність рівнів вищої освіти ступеням вищої освіти: 
Рівні вищої освіти  Ступені вищої освіти 

перший рівень 

 

 молодший бакалавр 

   

другий рівень 

 

 доктор філософії 

   

початковий рівень  

(короткий цикл) 

 магістр 

   

третій (освітньо-науковий) рівень 

 

 бакалавр 

14. Оберіть правильні відповіді.  

До науково-методичного забезпечення освітнього процесу належать: 
а) освітньо-професійна програма;  

б) навчальні плани;  

в) освітня програма;  

г) програми практик;  

ґ) підручники;  

д) навчальні посібники;  

е) освітньо-кваліфікаційна характеристика. 

15. Оберіть правильне визначення терміна «навчальний план»:  

а) основний нормативний документ вищого навчального закладу, який встановлює 

перелік та обсяг навчальних дисциплін, послідовність їх вивчення, форми проведення 

занять та підсумкового контролю, зміст і форми підсумкової атестації, визначає графік 

освітнього процесу;  

б) державний документ, в якому подано характеристику змісту навчання з різних 

дисциплін, які вивчаються у вищому навчальному закладі; 

в) державний документ, в якому визначено зміст освіти з окремої навчальної дисципліни з 

виділенням розділів, тем, кількості годин на їх вивчення.  
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16. Оберіть правильну відповідь.  

Система освітніх компонентів на відповідному рівні вищої освіти в межах 

спеціальності, що визначає вимоги до рівня освіти осіб, які можуть розпочати 

навчання за цією програмою, перелік навчальних дисциплін і логічну послідовність 

їх вивчення, кількість кредитів ЄКТС, необхідних для виконання цієї програми, а 

також очікувані результати навчання (компетентності), якими повинен оволодіти 

здобувач відповідного ступеня вищої освіти це: 

а) навчальна програма;  б) освітня програма;  в) робоча навчальна програма. 

17. Оберіть правильні відповіді. Для кожної навчальної дисципліни розробляють: 
а) навчальну програму;  

б) освітньо-кваліфікаційну характеристику;  

в) робочу програму;  

г) індивідуальну програму. 

18. У чому полягає відмінність між нормативними і вибірковими навчальними 

дисциплінами? 

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________ 

19. Назвіть підстави для відрахування студентів. 

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________ 

 

20. Яка документація обов’язкова при організації та проведенні практики? 

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________ 
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Додаток Ж 

Програма короткотермінових курсів підвищення кваліфікації навчально-

допоміжного персоналу вищого навчального закладу «Професійна компетентність 

навчально-допоміжного персоналу кафедри» 

 

Короткотермінові курси підвищення кваліфікації навчально-допоміжного персоналу, 

покликані забезпечити лаборантів, старших лаборантів кафедр професійними знаннями та 

вміннями, необхідними для поточного виконання службових завдань відповідно до 

річного графіка роботи. Програма короткотермінових курсів підвищення кваліфікації 

«Професійна компетентність навчально-допоміжного персоналу кафедри» розрахована на 

66 годин, складається з 11 циклів лекцій, семінарів, тренінгів (по 6 годин на місяць). 

Самостійна робота не планується з огляду на те, що короткотермінові курси підвищення 

кваліфікації проводяться без відриву від виробництва, а набуті знання та вміння одразу 

відпрацьовуються у реальних виробничих умовах. 

Метою короткотермінових курсів підвищення кваліфікації є формування, 

удосконалення та розвиток професійних знань і вмінь навчально-допоміжного персоналу; 

адаптація персоналу до особливостей організації освітнього процесу у нових 

організаційних умовах.  

Основні завдання короткотермінових курсів підвищення кваліфікації навчально-

допоміжного персоналу: 

- підготовка до самостійного виконання поточних завдань відповідно до річного 

графіка роботи; 

- формування, оновлення, актуалізація, поглиблення і розширення правових, 

документознавчих, управлінських, методичних, інформаційно-технологічних та 

аналітико-статистичних знань; 

- вироблення здатності застосовувати знання на практиці; 

- ознайомлення із способами розв’язання службових завдань; 

- формування уміння застосовувати інформаційні технології в організації 

освітнього процесу. 

У результаті навчання на короткотермінових курсах навчально-допоміжний 

персонал повинен знати: 

- нормативно-правові документи у галузі вищої освіти; 

- вимоги до складання та оформлення організаційно-розпорядчих і 

інформаційно-аналітичних документів; 

- сутність і принципи розроблення навчально-методичного забезпечення 

освітнього процесу; 

- принципи складання й обробки статистичної звітності структурних підрозділів 

вищого навчального закладу; 

- порядок опрацювання і зберігання інформації з питань організації освітнього 

процесу 

вміти: 

- організовувати та контролювати процес навчання у вищому навчальному 

закладі; 

- розробляти різні види планів та розклади роботи структурного підрозділу, 

здійснювати їх супровід (контроль за виконанням, внесення змін);  

- організовувати спільну діяльність для виконання службових завдань;  

- впорядковувати і зберігати інформацію з питань організації освітнього процесу;  

- вести документацію вищого навчального закладу на електронних носіях ; 

- вести діловодство у структурному підрозділі, працювати із навчальною 

документацією;  

- використовувати основні методи, способи і засоби отримання, зберігання, 

переробки інформації; 
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- володіти комп’ютером як засобом управління інформацією; 

- використовувати автоматизоване робоче місце в освітньому процесі. 

Програма короткотермінових курсів підвищення кваліфікації «Професійна 

компетентність навчально-допоміжного персоналу кафедри» є складовою системи 

підготовки навчально-допоміжного персоналу, передує довготерміновим курсам 

підвищення кваліфікації з відривом від виробництва. 

Контроль знань і розподіл балів 

Контроль знань здійснюється по завершенню курсів за допомогою виконання 

тестових завдань, які оцінюються за 10-бальною шкалою:  
Рівень тестових завдань Кількість 

тестових 

завдань 

Кількість 

балів за 

правильну 

відповідь 

Ваговий 

коефіцієнт 

Максимальна 

кількість балів 

(всього) 

Тестові завдання першого рівня 

(№ 18-20) 
3 3 0,5 4,5 

Тестові завдання другого рівня 

(№ 7, 9-10, 13-14) 
5 2 0,3 3 

Тестові завдання третього рівня 

(№ 1-6, 8, 11-12, 15-17)  
12 1 0,2 2,4 

Всього балів 10 

 

НАВЧАЛЬНО-ТЕМАТИЧНИЙ ПЛАН 

короткотермінових курсів підвищення кваліфікації «Професійна компетентність 

навчально-допоміжного персоналу кафедри» 

 

 Теми 

Розподіл годин 

Всього лекц. сем. / 

практ. 

1. Планування роботи кафедри на наступний 

навчальний рік 

6 4 2 

2. Розклади роботи науково-педагогічних працівників 6 2 4 

3. Ліцензування освітньої діяльності та акредитація 

освітніх програм 

6 4 2 

4. Документація кафедри 6 2 4 

5. Навчально-методичне забезпечення навчальних 

дисциплін 

6 4 2 

6. Педагогічне навантаження кафедри 18 10 8 

7. Кадровий склад кафедри 6 4 2 

8. Статистична та інформаційно-аналітична звітність 

кафедри 

6 2 4 

9. Випуск здобувачів вищої освіти 6 2 4 

ВСЬОГО 66 34 32 
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КАЛЕНДАРНО-ТЕМАТИЧНИЙ ПЛАН 

короткотермінових курсів підвищення кваліфікації «Професійна компетентність 

навчально-допоміжного персоналу кафедри» 

Час 

проведення 
Тематика занять 

Розподіл годин 

Всього лекц. сем. / 

практ. 

Червень  Особливості річного планування професійної діяльності 

навчально-допоміжного персоналу. Види планів роботи 

кафедри. Структура плану роботи кафедри на 

навчальний рік. План видання науково-методичних 

праць. План засідань кафедри. Плани методичних та 

наукових семінарів кафедри. План підвищення 

кваліфікації науково-педагогічних працівників. 

Індивідуальний план роботи викладача. 

6 4 2 

Липень  Види розкладів роботи науково-педагогічних 

працівників. Розклад навчальних занять. Розклад 

консультацій. Розклад взаємовідвідування занять. 

Розклад роботи екзаменаційних комісій. 

6 2 4 

Вересень  Ліцензійні умови провадження діяльності вищого 

навчального закладу. Документи, що підтверджують 

відповідність вищого навчального закладу вимогам 

щодо провадження освітньої діяльності. Кадрові вимоги 

щодо забезпечення провадження освітньої діяльності у 

сфері вищої освіти. Технологічні вимоги щодо 

матеріально-технічного, навчально-методичного та 

інформаційного забезпечення освітньої діяльності. 

Система забезпечення якості вищої освіти. Акредитація 

освітніх програм. Національне агентство із забезпечення 

якості вищої освіти. Документація з діагностики якості 

навчання. 

6 4 2 

Жовтень  Перелік документів з організації освітнього процесу, які 

ведуться на кафедрі. Вимоги до оформлення протоколів 

засідання кафедри. Організаційно-розпорядча 

документація вищого навчального закладу. Види 

організаційно-розпорядчих документів вищого 

навчального закладу. Загальні вимоги до їх складання. 

Особливості підготовки наказів про рух студентів, склад 

Екзаменаційних комісій, на практику, на іменні 

стипендії. Формування наказів на випуск та перевідних 

розпоряджень. Підготовка документації до здачі в архів. 

6 2 4 

Листопад  Види навчально-методичних документів вищого 

навчального закладу. Навчально-методичний комплекс 

спеціальності. Наукова, навчальна і навчально-

методична література. Інструктивно-методичні 

матеріали. Робоча навчальна програма. Засоби 

діагностики якості вищої освіти. Електронні навчальні 

видання. План виходу навчально-методичних видань. 

6 4 2 

Грудень, 

січень-

лютий 

Навчальні плани підготовки здобувачів вищої освіти. 

Перелік галузей знань і спеціальностей. Структура 

навчального плану. Співвідношення навчальних занять 

та самостійної роботи. Робочі (оперативні) плани. 

Норми часу для планування та обліку навчальної роботи 

науково-педагогічних працівників кафедри. Нормативи 

проведення навчальних занять, керівництва самостійною 

роботою, керівництва практичною підготовкою, 

здійснення контрольних заходів. Основні види 

методичної, наукової, організаційної роботи науково-

18 10 8 
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педагогічних працівників. Нормативи кількості 

студентів у лекційних потоках, академічних групах, 

підгрупах. Внутрішні та зовнішні заявки на виконання 

педагогічного навантаження. Підходи до розподілу 

заявок між науково-педагогічними працівниками 

кафедри. Раціональний розподіл педагогічного 

навантаження. Підготовка документів на зарахування 

науково-педагогічних працівників та порядок їх 

підписання. 

Березень Організація робочого часу завідувача кафедри і 

викладачів. Заступники завідувача кафедри. Вчені 

звання і основні посади науково-педагогічних 

працівників. Робочий час науково-педагогічних 

працівників. Принципи розрахунку штатного складу 

кафедри. Суміщення посад у вищому навчальному 

закладі. Співвідношення кількості студентів до кількості 

викладачів. Трудова дисципліна і правила внутрішнього 

розпорядку. 

6 4 2 

Квітень  Річний звіт про роботу кафедри. Звіт про виконання 

педагогічного навантаження. Особливості підготовки 

інформації для заявок на участь у світових та 

національних рейтингах. 

6 2 4 

Травень Допуск здобувачів вищої освіти до проходження 

атестації у Екзаменаційній комісії. Організація роботи 

Екзаменаційних комісій. Порядок видачі диплома з 

відзнакою. Додаток до диплома про вищу освіту 

європейського зразка. Порядок оформлення та здачі в 

архів протоколів засідання Екзаменаційних комісій. 

6 2 4 

ВСЬОГО 66 34 32 

 

ПРОГРАМА КОРОТКОТЕРМІНОВИХ КУРСІВ ПІДВИЩЕННЯ КВАЛІФІКАЦІЇ 

 

Вступ: Особливості річного планування професійної діяльності навчально-

допоміжного персоналу. 

Тема 1. Планування роботи кафедри (6 год.). 

Лекція 1-2. Планування роботи кафедри (4 год.). 

Види планів роботи кафедри. Структура плану роботи кафедри на навчальний рік. 

План видання науково-методичних праць. План засідань кафедри. Плани методичних та 

наукових семінарів кафедри. План підвищення кваліфікації науково-педагогічних 

працівників. Індивідуальний план роботи викладача. 

Практичне заняття 1. Підготовка плану роботи кафедри на наступний 

навчальний рік (2 год.) 

1) Складові частини плану роботи кафедри на наступний навчальний рік. 

2) Добір та структурування інформації, необхідної для підготовки річного плану 

роботи кафедри. 

3) Обробка та зберігання даних для планування роботи. 

4) Підготовка засідання кафедри. 

5) Надання допомоги науково-педагогічним працівникам у заповненні 

індивідуальних планів роботи та журналів. 

Нормативно-правова база: 

1. Закон України «Про вищу освіту» (Ст. 33, 53-58). 

2. Наказ ректора КНУ № 296-32 від 15.05.2015 р. «Про затвердження тимчасових 

норм часу для планування та обліку навчальної роботи». 
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3. Розпорядження ректора КНУ від 01.09.2010 р. №55 «Про впорядкування 

діловодства з організації освітнього процесу на кафедрах, факультетах та 

інститутах». 

4. Положення про кафедру Київського національного університету імені Тараса 

Шевченка, схвалено Вченою радою університету 04.06.2007 р. 

5. Положення про факультет (інститут) Київського національного університету імені 

Тараса Шевченка, схвалено Вченою радою університету 07.05.2007 р. 

Рекомендована література: 

1. Григораш О. В. Инновации в организационно-методической работе на кафедре 

[Електронний ресурс] / О. В. Григораш, А. И. Трубилин // Научный журнал КубГАУ. 

– 2013. – Режим доступу: http://cyberleninka.ru/article/n/innovatsii-v-organizatsionno-

metodicheskoy-rabote-na-kafedre. 

2. Резник С. Д. Преподаватель вуза: технологии и организация деятельности : учебник / 

С. Д. Резник, О. А. Вдовина; под ред. С. Д. Резника. – Москва: ИНФРА-М, 2010. – 

388 с.  

3. Резник С. Д. Управление кафедрой : Учебник. – Москва: ИНФРА-М, 2009. – 607 с. – 

С. 382-396. 

 

Тема 2. Розклади роботи науково-педагогічних працівників (6 год.). 

Лекція 3. Розклади роботи науково-педагогічних працівників (2 год.). 

Види розкладів роботи науково-педагогічних працівників. Розклад навчальних 

занять. Розклад консультацій. Розклад взаємовідвідування занять. Розклад роботи 

екзаменаційних комісій. 

Практичне заняття 2-3. Технологія формування розкладів роботи науково-

педагогічних працівників (4 год.). 

1) Етапи процесу формування розкладів. 

2) Вихідні дані для складання розкладів. 

3) Узгодження розкладів та забезпечення гнучкості їх виконання. 

4) Перевірка показників ефективності розкладу. 

Нормативно-правова база: 

1. Закон України «Про вищу освіту» (Ст. 32-33, 49-50, 55-58, 61-62, 63). 

2. Наказ МОН № 47 від 26.01.2015 «Про особливості формування навчальних планів 

на 2015/2016 навчальний рік». 

3. Лист МОН від 13.03.2015 року №1/9-126 «Щодо особливостей організації 

освітнього процесу та формування навчальних планів у 2015/2016 навчальному 

році». 

4. Наказ ректора КНУ № 296-32 від 15.05.2015 р. «Про затвердження тимчасових 

норм часу для планування та обліку навчальної роботи». 

5. Наказ ректора КНУ № 1094-32 від 30.12.2014 «Про підготовку навчальних планів 

підготовки фахівців за освітніми рівнями бакалавра і магістра у 2015 році». 

 

Тема 3. Ліцензування освітньої діяльності та акредитація освітніх програм (6 

год.). 

Лекція 4-5. Ліцензування освітньої діяльності та акредитація освітніх програм 

(4 год.). 

Ліцензійні умови провадження діяльності вищого навчального закладу. Документи, 

що підтверджують відповідність вищого навчального закладу вимогам щодо провадження 

освітньої діяльності. Кадрові вимоги щодо забезпечення провадження освітньої діяльності 

у сфері вищої освіти. Технологічні вимоги щодо матеріально-технічного, навчально-

методичного та інформаційного забезпечення освітньої діяльності. Система забезпечення 

якості вищої освіти. Акредитація освітніх програм. Національне агентство із забезпечення 

якості вищої освіти. Документація з діагностики якості навчання. 

http://cyberleninka.ru/article/n/innovatsii-v-organizatsionno-metodicheskoy-rabote-na-kafedre
http://cyberleninka.ru/article/n/innovatsii-v-organizatsionno-metodicheskoy-rabote-na-kafedre
http://mon.gov.ua/ua/about-ministry/normative/3521-
http://mon.gov.ua/ua/about-ministry/normative/3521-
http://nmc.univ.kiev.ua/docs/Lust_MON_1_9-126.doc
http://nmc.univ.kiev.ua/docs/Lust_MON_1_9-126.doc
http://nmc.univ.kiev.ua/docs/Lust_MON_1_9-126.doc
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Практичне заняття 4. Участь навчально-допоміжного персоналу у підготовці 

атестаційних та акредитаційних справ (2 год.) 

1) Підготовка інформації про якісний склад науково-педагогічних працівників, які 

забезпечують освітній процес із спеціальності. 

2) Інформація про обладнання лабораторій, спеціалізованих кабінетів, їх 

устаткування, програмне забезпечення. 

3) Відомості про навчально-методичне забезпечення навчальних дисциплін, 

забезпечення програмами і базами практики. 

4) Надання допомоги науково-педагогічним працівникам у підготовці 

документації з діагностики якості навчання (екзаменаційні білети, тестові 

завдання, переліки питань до екзаменів та заліків тощо). Порядок її зберігання 

на кафедрі. 

Нормативно-правова база: 

1. Закон України «Про вищу освіту» (Ст. 16-20, 24, 25). 

2. Закон України «Про ліцензування видів господарської діяльності». 

3. Постанова КМУ № 1380 від 29.08.2003 р. «Про ліцензування освітніх послуг». 

4. Постанова КМУ № 1187 від 30.12.2015 р. «Про затвердження Ліцензійних умов 

провадження освітньої діяльності закладів освіти». 

5. Лист МОН №1/9 -657 від 26.12.2014 р. «Щодо подання ліцензійних та 

акредитаційних матеріалів у МОН України». 

6. Лист МОН № 1/9-542 від 17.10.2014 року «Деякі питання ліцензування на 

виконання постанови Кабінету Міністрів України від 5 квітня 2014 року № 233». 

 

Тема 4. Документація кафедри (6 год.) 

Лекція 6. Документація кафедри (2 год.) 

Перелік документів з організації освітнього процесу, які ведуться на кафедрі. 

Вимоги до оформлення протоколів засідання кафедри. Організаційно-розпорядча 

документація вищого навчального закладу. Види організаційно-розпорядчих документів 

вищого навчального закладу. Загальні вимоги до їх складання. Особливості підготовки 

наказів про рух студентів, склад Екзаменаційних комісій, на практику, на іменні стипендії. 

Формування наказів на випуск та перевідних розпоряджень. Підготовка документації до 

здачі в архів. 

Практичне заняття 5-6. Підготовка протоколів засідання кафедри та 

організаційно-розпорядчих документів (4 год.) 

1) Порядок ведення протоколів засідання кафедри.  

2) Підготовка витягів із засідання кафедри. 

3) Підготовка наказів про рух студентів, на іменні стипендії. 

4) Порядок підготовки наказів щодо проходження практики студентами. 

Розрахунок витрат, кошторис на проведення практики. 

5) Накази про склад Екзаменаційних комісій. 

Нормативно-правова база: 
1. Закон України «Про вищу освіту» (Ст. 46, 51, 61, 62, 63, 72). 

2. Положення про порядок створення та роботи Екзаменаційної комісії у Київському 

національному університеті імені Тараса Шевченка (затверджене Ухвалою Вченої 

ради від 03.11.2014 р.). 

3. Наказ ректора КНУ № 16 від 23.03.2007 р. «Про затвердження положення про 

проведення практики студентів Київського національного університету імені 

Тараса Шевченка». 

4. Наказ ректора КНУ від 21.09.2011 р. №701-32 «Про затвердження Положення про 

порядок підготовки і підписання наказів про рух студентів освітньо-

кваліфікаційних рівнів бакалавр, магістр та спеціаліст Київського національного 

університету імені Тараса Шевченка». 

http://nmc.univ.kiev.ua/docs/nakaz_rux_stud_701-32.doc
http://nmc.univ.kiev.ua/docs/nakaz_rux_stud_701-32.doc
http://nmc.univ.kiev.ua/docs/nakaz_rux_stud_701-32.doc
http://nmc.univ.kiev.ua/docs/nakaz_rux_stud_701-32.doc
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5. Наказ ректора КНУ від 16.01.2012 р. №12-32 «Про порядок підготовки наказів 

щодо проходження практики студентами університету». 

6. Наказ ректора КНУ від 21.02.2013 №165-32 «Про затвердження Інструкції про 

порядок поновлення і переведення студентів (слухачів, курсантів)».  

7. Розпорядження ректора КНУ від 01.09.2010 р. №55 «Про впорядкування 

діловодства з організації освітнього процесу на кафедрах, факультетах та 

інститутах». 

8. Розпорядження проректора з науково-педагогічної роботи КНУ від 18 грудня 2014 

р. № 113 «Щодо порядку переведення або поновлення студентів з ВНЗ Донецької і 

Луганської областей до КНУ імені Тараса Шевченка у 2014/15 н.р.». 

9. Лист проректора з науково-педагогічної роботи КНУ деканам факультетів, 

директорам інститутів від 03.07.2015 року №056/485 «Щодо формування наказів 

про випуск». 

10. Лист директора НМЦОНП КНУ деканам факультетів, інститутів, коледжів від 

17.02.2015 р. № 056/30 «Щодо порядку переведення/поновлення студентів з ВНЗ 

АР Крим та міста Севастополя до Київського національного університету імені 

Тараса Шевченка у 2 семестрі 2014/2015 н. р.». 

 

Тема 5. Навчально-методичне забезпечення навчальних дисциплін (6 год.). 

Лекція 7-8. Навчально-методичне забезпечення навчальних дисциплін (4 год.). 

Види навчально-методичних документів вищого навчального закладу. Навчально-

методичний комплекс спеціальності. Наукова, навчальна і навчально-методична 

література. Інструктивно-методичні матеріали. Робоча навчальна програма. Засоби 

діагностики якості вищої освіти. Електронні навчальні видання. План виходу навчально-

методичних видань. 

Практичне заняття 7. Участь навчально-допоміжного персоналу у підготовці 

навчально-методичного забезпечення навчальних дисциплін (2 год.). 

1) Структура та зміст навчально-методичних документів. 

2) Надання допомоги науково-педагогічним працівникам у підготовці навчальних 

програм та робочих навчальних програм, методичних матеріалів до 

семінарських, практичних, лабораторних занять, програм практичної 

підготовки. 

3) Участь у підготовці контрольних завдань, екзаменаційних білетів. 

4) Підготовка плану виходу навчально-методичних видань кафедри. 

Нормативно-правова база: 
1. Наказ МОН № 537 від 17.06.2008 р. «Про затвердження Порядку надання 

навчальній літературі, засобам навчання і навчальному обладнанню грифів та 

свідоцтв Міністерства освіти і науки України». 

2. Наказ МОН № 486 від 18.04.2014 р. «Деякі питання скасування процедури надання 

Міністерством освіти і науки грифів навчальній літературі для вищих навчальних 

закладів». 

3. Лист МОН від 31.10.2014 р. №141/10-3484 «Щодо відміни надання навчальній 

літературі, засобам навчання і навчальному обладнанню для вищих навчальних 

закладів грифів та свідоцтв Міністерства освіти і науки України». 

4. Наказ ректора КНУ №123-32 від 03.03.2008 р. «Про підготовку електронних 

навчально-методичних матеріалів». 

5. Розпорядження ректора КНУ №27 від 22.05.2007 р. «Про затвердження методичних 

рекомендацій щодо змісту та оформлення навчальних програм дисциплін». 

Рекомендована література: 

1. Артьомов І. В., Ващук О. М. Навчальна книга: організація і методика створення: 

посібник. – Ужгород: ЗакДУ, 2012. – 238 с. 

http://nmc.univ.kiev.ua/docs/Praktika-2012.doc
http://nmc.univ.kiev.ua/docs/Praktika-2012.doc
http://nmc.univ.kiev.ua/docs/nakaz%20ponovlennja2.doc
http://nmc.univ.kiev.ua/docs/nakaz%20ponovlennja2.doc
http://nmc.univ.kiev.ua/docs/Rozpor_dilovodstvo_01-09-10_2011.xls.doc
http://nmc.univ.kiev.ua/docs/Rozpor_dilovodstvo_01-09-10_2011.xls.doc
http://nmc.univ.kiev.ua/docs/Rozpor_dilovodstvo_01-09-10_2011.xls.doc
http://nmc.univ.kiev.ua/docs/Rozporyadjennya_113_z.pdf
http://nmc.univ.kiev.ua/docs/Rozporyadjennya_113_z.pdf
http://nmc.univ.kiev.ua/docs/Rozporyadjennya_113_z.pdf
http://nmc.univ.kiev.ua/docs/Pro%20vypusk%202015.jpeg
http://nmc.univ.kiev.ua/docs/Pro%20vypusk%202015.jpeg
http://nmc.univ.kiev.ua/docs/Pro%20vypusk%202015.jpeg
http://nmc.univ.kiev.ua/docs/Lyst_decanam_2015-02-17.doc
http://nmc.univ.kiev.ua/docs/Lyst_decanam_2015-02-17.doc
http://nmc.univ.kiev.ua/docs/Lyst_decanam_2015-02-17.doc
http://nmc.univ.kiev.ua/docs/Lyst_decanam_2015-02-17.doc
http://nmc.univ.kiev.ua/docs/Gryf.jpeg
http://nmc.univ.kiev.ua/docs/Gryf.jpeg
http://nmc.univ.kiev.ua/docs/Gryf.jpeg
http://nmc.univ.kiev.ua/docs/nakaz%20123%2032%2003.03.2008%20el%20pidr.doc
http://nmc.univ.kiev.ua/docs/nakaz%20123%2032%2003.03.2008%20el%20pidr.doc
http://nmc.univ.kiev.ua/docs/rozpor%2027%2022.05.2007.doc
http://nmc.univ.kiev.ua/docs/rozpor%2027%2022.05.2007.doc
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2. Загальні вимоги до оформлення навчальних посібників та навчально-методичної 

літератури /Укл.: М. Я. Сагун, С. М. Симоненко. – Суми: СумДУ, 2007. – 30 с. 

3. Корбут О. Г. Електронний підручник як елемент освітнього середовища 

[Електронний ресурс] / О. Г. Корбут – Режим доступу: 

http://confesp.fl.kpi.ua/sites/default/files/tezi_korbut.pdf. 

4. Лізвінський В. Л. Генеза нормативних вимог до змісту вузівського підручника 

(друга половина ХХ ст. – початок ХХІ ст.). [Електронний ресурс]. – Режим 

доступу: http://www.nbuv.gov.ua/portal/soc_gum/pfto/ 2010_7/files/ PD710_26.pdf 

5. Методичні рекомендації щодо структури, змісту та обсягів підручників і 

навчальних посібників для вищих навчальних закладів / Додаток 1 до наказу 

МОНУ № 588 від 27.06.2008 р. [Електронний ресурс]. – Режим доступу : 

http://osvita.ua/legislation/Vishya_osvita/2362. 

6. Рекомендації щодо підготовки і видання навчальної, навчально-методичної та 

наукової літератури / [уклад.: Т. В. Омельчук. Г. Л. Рябцев, М. В. Прокопенко, 

С. І. Горбачов]. ‒ К.: ІВЦ «Політехніка», 2004. ‒ 80 с. 

 

Тема 6. Педагогічне навантаження кафедри (18 год.). 

Лекція 9-10. Навчальні плани підготовки здобувачів вищої освіти та робочі 

(оперативні) плани (4 год.). 

Навчальні плани підготовки здобувачів вищої освіти. Перелік галузей знань і 

спеціальностей. Структура навчального плану. Співвідношення навчальних занять та 

самостійної роботи. Робочі (оперативні) плани.  

Семінарське заняття 1. Робота з навчальними планами підготовки здобувачів 

вищої освіти та робочими (оперативними) планами (2 год.). 

1) Робота з навчальними планами здобувачів вищої освіти.  

2) Формування індивідуального навчального плану. 

3) Внесення змін до чинних навчальних планів. 

4) Робота з робочими (оперативними) планами. 

Лекція 11. Норми часу для планування та обліку навчальної роботи науково-

педагогічних працівників кафедри (2 год.) 

Норми часу для планування та обліку навчальної роботи науково-педагогічних 

працівників кафедри. Нормативи проведення навчальних занять, керівництва самостійною 

роботою, керівництва практичною підготовкою, здійснення контрольних заходів. Основні 

види методичної, наукової, організаційної роботи науково-педагогічних працівників. 

Нормативи кількості студентів у лекційних потоках, академічних групах, підгрупах.  

Семінарське заняття 2. Нормативи навчального навантаження і навчальних 

занять науково-педагогічних працівників кафедри (2 год.). 

1) Максимальний та мінімальний обсяги навчального навантаження і навчальних 

занять штатних науково-педагогічних працівників. 

2) Підстави для планування навантаження на неповний навчальний рік. 

3) Особливості планування навантаження для науково-педагогічних працівників, 

які працюють на умовах сумісництва та погодинної оплати. 

4) Внесення змін до педагогічного навантаження. 

Лекція 12-13. Планування педагогічного навантаження кафедри (4 год.). 

Внутрішні та зовнішні заявки на виконання педагогічного навантаження. Підходи до 

розподілу заявок між науково-педагогічними працівниками кафедри. Раціональний 

розподіл педагогічного навантаження. Підготовка документів на зарахування науково-

педагогічних працівників та порядок їх підписання. 

Практичне заняття 8-9. Автоматизований розподіл педагогічного навантаження 

між викладачами кафедри (4 год.) 

1) Внесення інформації про кадровий склад кафедри до автоматизованої системи. 

2) Розподіл внутрішніх і зовнішніх заявок між викладачами кафедри. 

http://confesp.fl.kpi.ua/sites/default/files/tezi_korbut.pdf
http://www.nbuv.gov.ua/portal/soc_gum/pfto/
http://osvita.ua/legislation/Vishya_osvita/2362
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3) Поділ навчальної дисципліни між викладачами кафедри. 

4) Розрахунок кількості годин неаудиторного навантаження. 

5) Перевірка навчального навантаження. 

Нормативно-правова база: 

1. Закон України «Про вищу освіту» (Ст. 5, 9, 10, 32, 36, 40, 46, 49, 50, 51, 62, 63). 

2. Постанова КМУ № 266 від 29.04.2015 р. «Про затвердження переліку галузей знань 

і спеціальностей, за якими здійснюється підготовка здобувачів вищої освіти». 

3. Наказ МОН № 450 від 07.08.2002 р. «Про затвердження норм часу для планування і 

обліку навчальної роботи та переліків основних видів методичної, наукової й 

організаційної роботи педагогічних і науково-педагогічних працівників вищих 

навчальних закладів». 

4. Наказ МОН від 26.01.2015 року №47 «Про особливості формування навчальних 

планів на 2015/2016 навчальний рік». 

5. Лист МОН від 13.03.2015 року №1/9-126 «Щодо особливостей організації 

освітнього процесу та формування навчальних планів у 2015/2016 навчальному 

році». 

6. Концепція освітньої діяльності Київського національного університету імені 

Тараса Шевченка на період до 2019 року. 

7. Програма заходів із забезпечення якості освіти у Київському національному 

університеті імені Тараса Шевченка від 28 листопада 2011 року (Затверджена 

Ухвалою Вченої ради Київського національного університету імені Тараса 

Шевченка від 07.11.2011 р.). 

8. Порядок запровадження спеціалізацій у навчальних планах підготовки фахівців за 

освітніми рівнями «молодший бакалавр», «бакалавр», «магістр» у Київському 

національному університеті імені Тараса Шевченка (Ухвала Вченої ради від 

3.11.2014 р.). 

9. Наказ ректора КНУ від 30.12.2014 № 1094-32 «Про підготовку навчальних планів 

підготовки фахівців за освітніми рівнями бакалавра і магістра у 2015 році». 

10. Наказ ректора КНУ від 15.05.2015 р. «Про затвердження тимчасових норм часу для 

планування та обліку навчальної роботи». 

11. Порядок формування навчального навантаження у Київському національному 

університеті імені Тараса Шевченка на 2016/2017 н.р. (схвалений на засіданні НТР 

Науково-методичного центру організації навчального процесу від 01.06.2016 р.). 

 

Тема 7. Кадровий склад кафедри (6 год.). 

Лекція 14-15. Кадровий склад кафедри (4 год.). 

Організація робочого часу завідувача кафедри і викладачів. Заступники завідувача 

кафедри. Вчені звання і основні посади науково-педагогічних працівників. Робочий час 

науково-педагогічних працівників. Принципи розрахунку штатного складу кафедри. 

Суміщення посад у вищому навчальному закладі. Співвідношення кількості студентів до 

кількості викладачів. Трудова дисципліна і правила внутрішнього розпорядку. 

Практичне заняття 10. Штатний розпис кафедри (2 год.). 

1) Підготовка первинної інформації для розрахунку чисельності науково-

педагогічних працівників. 

2) Підготовка та підписання документів на зарахування науково-педагогічних 

працівників за сумісництвом. 

3) Підготовка та підписання документів на зарахування науково-педагогічних 

працівників на умовах погодинної оплати. 

4) Документи на оплату праці голів Екзаменаційних комісій. 

Нормативно-правова база: 

1. Закон України «Про вищу освіту» (Ст. 24, 53-59, 69). 

http://nmc.univ.kiev.ua/docs/NAKAZ_MON_47.pdf
http://nmc.univ.kiev.ua/docs/NAKAZ_MON_47.pdf
http://nmc.univ.kiev.ua/docs/Lust_MON_1_9-126.doc
http://nmc.univ.kiev.ua/docs/Lust_MON_1_9-126.doc
http://nmc.univ.kiev.ua/docs/Lust_MON_1_9-126.doc
http://nmc.univ.kiev.ua/docs/Kontseptsia.pdf
http://nmc.univ.kiev.ua/docs/Kontseptsia.pdf
http://nmc.univ.kiev.ua/docs/Progr_zabezp_yakost_osv.doc
http://nmc.univ.kiev.ua/docs/Progr_zabezp_yakost_osv.doc
http://nmc.univ.kiev.ua/docs/Uxvalu/Yxvala_07-11-2011.doc
http://nmc.univ.kiev.ua/docs/Uxvalu/Yxvala_07-11-2011.doc
http://nmc.univ.kiev.ua/docs/Poryadok%20specializacii.doc
http://nmc.univ.kiev.ua/docs/Poryadok%20specializacii.doc
http://nmc.univ.kiev.ua/docs/Poryadok%20specializacii.doc
http://nmc.univ.kiev.ua/docs/Poryadok%20specializacii.doc
http://nmc.univ.kiev.ua/docs/nakaz%20plany_2014_12_30_1094_32.doc
http://nmc.univ.kiev.ua/docs/nakaz%20plany_2014_12_30_1094_32.doc
http://nmc.univ.kiev.ua/docs/Norm_Chas_Nakaz_296_32_2015_05_15.pdf
http://nmc.univ.kiev.ua/docs/Norm_Chas_Nakaz_296_32_2015_05_15.pdf
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2. Наказ МОН № 450 від 07.08.2002 р. «Про затвердження норм часу для планування і 

обліку навчальної роботи та переліків основних видів методичної, наукової й 

організаційної роботи педагогічних і науково-педагогічних працівників вищих 

навчальних закладів». 

3. Концепція освітньої діяльності Київського національного університету імені 

Тараса Шевченка на період до 2019 року. 

4. Програма заходів із забезпечення якості освіти у Київському національному 

університеті імені Тараса Шевченка від 28 листопада 2011 року (Затверджена 

Ухвалою Вченої ради Київського національного університету імені Тараса 

Шевченка від 07.11.2011 р.). 

5. Наказ ректора КНУ від 15.05.2015 р. «Про затвердження тимчасових норм часу для 

планування та обліку навчальної роботи». 

6. Наказ ректора КНУ № 464-32 від 07.06.2011 р. «Про порядок залучення науково-

педагогічних працівників до освітнього процесу на умовах погодинної оплати». 

 

Тема 8. Статистична та інформаційно-аналітична звітність кафедри (6 год.). 

Лекція 16. Статистична та інформаційно-аналітична звітність кафедри (2 год.). 

Річний звіт про роботу кафедри. Звіт про виконання педагогічного навантаження. 

Особливості підготовки інформації для заявок на участь у світових та національних 

рейтингах (QS World University Rankings, Higher Education World University Rankings, U-

Multirank, «Експерт», «Рейтинг вищих навчальних закладів України», «ТОП-200 кращих 

університетів України», «Топ-10 вузов Украины»).  

Практичне заняття 11-12. Підготовка статистичної та інформаційно-

аналітичної звітності (4 год.) 

1) Підготовка інформаційно-аналітичного звіту за підсумками навчального 

року. 

2) Добір та перевірка інформації за показниками діяльності кафедри. 

3) Узгодження даних при формуванні заявок на участь у світових та 

національних рейтингах. 

4) Підготовка звіту про виконання педагогічного навантаження. 

Рекомендована література: 

1. Закон України «Про вищу освіту» (Ст. 8, 46, 61, 72). 

2. Вузовская кафедра. Особенности функционирования в условиях модернизации 

образования : монография / Нар. укр. акад. ; под общ. ред. Е. В. Астаховой. – 

Харьков : Изд-во НУА, 2015. – 182 с. 

3. Резник С. Д. Управление кафедрой : Учебник. – Москва: ИНФРА-М, 2009. – 607 с.  

4. Управління якістю освіти у вищих навчальних закладах : навч. посіб. : у 2 ч. Ч. 1: 

Теоретичні засади формування систем управління якістю надання освітніх послуг / 

За заг. ред. В. С. Загорського. – Львів : ЛРІДУ НАДУ, 2011. 

 

Тема 9. Випуск здобувачів вищої освіти (6 год.). 

Лекція 14. Випуск здобувачів вищої освіти (2 год.). 

Допуск здобувачів вищої освіти до проходження атестації у Екзаменаційній комісії. 

Організація роботи Екзаменаційних комісій. Порядок видачі диплома з відзнакою. 

Додаток до диплома про вищу освіту європейського зразка. Порядок оформлення та здачі 

в архів протоколів засідання Екзаменаційних комісій. 

Практичне заняття 13-14. Підготовка документів щодо випуску здобувачів 

вищої освіти (4 год.). 

1) Організація роботи Екзаменаційної комісії. 

2) Документи, необхідні для проведення державного екзамену та захисту 

кваліфікаційних робіт. 

3) Заповнення відомостей та залікових книжок. 

http://nmc.univ.kiev.ua/docs/Kontseptsia.pdf
http://nmc.univ.kiev.ua/docs/Kontseptsia.pdf
http://nmc.univ.kiev.ua/docs/Progr_zabezp_yakost_osv.doc
http://nmc.univ.kiev.ua/docs/Progr_zabezp_yakost_osv.doc
http://nmc.univ.kiev.ua/docs/Uxvalu/Yxvala_07-11-2011.doc
http://nmc.univ.kiev.ua/docs/Uxvalu/Yxvala_07-11-2011.doc
http://nmc.univ.kiev.ua/docs/Norm_Chas_Nakaz_296_32_2015_05_15.pdf
http://nmc.univ.kiev.ua/docs/Norm_Chas_Nakaz_296_32_2015_05_15.pdf
http://nmc.univ.kiev.ua/docs/Nakaz_pogod_464-32_07-06-2011.doc
http://nmc.univ.kiev.ua/docs/Nakaz_pogod_464-32_07-06-2011.doc
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4) Оформлення та здача в архів протоколів засідання Екзаменаційних комісій. 

Нормативно-правова база: 
1. Закон України «Про вищу освіту» (Ст. 6, 7, 8, 16, 61, 62, 63, 72). 

2. Постанова КМУ № 193 від 31.03.2015 р. «Про документи про вищу освіту (наукові 

ступені) державного зразка». 

3. Наказ МОН № 525 від 12.05.2015 р. «Про затвердження форм документів про вищу 

освіту (наукові ступені) державного зразка та додатків до них, зразка академічної 

довідки». 

4. Положення про диплом з відзнакою Київського національного університету імені 

Тараса Шевченка від 3 листопада 2014 року. 

5. Положення про порядок створення та роботи Екзаменаційної комісії у Київському 

національному університеті імені Тараса Шевченка (затверджене Ухвалою Вченої 

ради від 03.11.2014 р.). 

6. Лист проректора з науково-педагогічної роботи КНУ деканам факультетів, 

директорам інститутів від 25 травня 2015 року № 056/346 «Про допуск до 

проходження атестації здобувачів вищої освіти у Екзаменаційних комісіях 

факультетів та інститутів Київського національного університету імені Тараса 

Шевченка у 2 семестрі 2014/2015 навчального року». 

Тестові завдання  

1. Оберіть правильну відповідь.  

Обліковими одиницями навчального часу студента є: 
а) астрономічна година;  

б) семестр;  

в) кредит;  

г) модуль;  

ґ) академічна година;  

д) триместр;  

е) навчальний рік. 

 

2. Яке максимальне навчальне навантаження на одну ставку науково-педагогічного 

працівника на навчальний рік? Оберіть правильну відповідь. 
а) 900 год.;  

б) 750 год.;  

в) 600 год.;  

г) 550 год. 

3. Оберіть правильну відповідь. Який обсяг одного кредиту ЄКТС? 
а) 25 год.;  

б) 30 год.;  

в) 54 год.;  

г) 36 год. 

4. Скільки кредитів становить навантаження одного навчального року за денною 

формою навчання? Оберіть правильну відповідь. 
а) 60 кредитів;  

б) 30 кредитів;  

в) 120 кредитів;  

г) 36 кредитів. 

5. Оберіть правильні відповіді. Вищий навчальний заклад гарантує здобувачам 

вищої освіти, призваним на військову службу у зв’язку з оголошенням мобілізації: 

а) збереження стипендії; в) збереження місця навчання; 

б) надання одноразової грошової допомоги; г) звільнення від семестрового контролю. 

6. Оберіть правильні відповіді. 

Вищий навчальний заклад гарантує здобувачам вищої освіти, які реалізують право 

на академічну мобільність: 

а) виплату стипендії; в) збереження місця навчання; 

б) звільнення від семестрового контролю; г) скорочений термін навчання. 

7. Розташуйте у правильній послідовності форми державної атестації: 

__) комплексний державний екзамен; 

__) дипломна (кваліфікаційна) робота; 

__) додатковий державний екзамен. 

8. Оберіть правильну відповідь. Складання державних екзаменів і захист дипломних 

(кваліфікаційних) робіт проводяться за обов’язкової присутності: 
а) членів комісії;  г) голови комісії;  

http://nmc.univ.kiev.ua/docs/Polojennya%20pro%20dyplomy%20z%20vidzn.doc
http://nmc.univ.kiev.ua/docs/Polojennya%20pro%20dyplomy%20z%20vidzn.doc
http://nmc.univ.kiev.ua/docs/Lyst%20056_346.pdf
http://nmc.univ.kiev.ua/docs/Lyst%20056_346.pdf
http://nmc.univ.kiev.ua/docs/Lyst%20056_346.pdf
http://nmc.univ.kiev.ua/docs/Lyst%20056_346.pdf
http://nmc.univ.kiev.ua/docs/Lyst%20056_346.pdf
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б) ректора;  

в) екзаменатора;  

ґ) секретаря комісії;  

д) завідувача кафедри. 

9. Розташуйте у правильній послідовності етапи підготовки до нового навчального 

року 

__) складання графіка сесії; 

__) формування робочих (оперативних) планів; 

__) складання розкладу навчальних занять; 

__) формування навчальних планів; 

__) формування заявок; 

__) внесення змін до чинних навчальних планів. 

10. Розташуйте у правильній послідовності види робіт: 

__) уточнення розподілу педагогічного навантаження у зв’язку з корекцією контингенту 

студентів;  

__) звіт про роботу структурного підрозділу за навчальний рік;  

__) підготовка плану роботи структурного підрозділу на навчальний рік; 

__) розподіл педагогічного навантаження;  

__) підготовка звіту про виконання педагогічного навантаження. 

11. Оберіть правильну відповідь.  

Сукупність знань, умінь, навичок, інших компетентностей, набутих особою у процесі 

навчання за певною освітньо-професійною, освітньо-науковою програмою, які 

можна ідентифікувати, кількісно оцінити та виміряти це: 
а) професійна компетентність;  

б) результати навчання;  

в) академічна кваліфікація;  

г) підсумкова атестація;  

ґ) компетенції. 

12. Встановіть правильну відповідність рівнів вищої освіти кваліфікаційним рівням 

Національної рамки кваліфікацій 
Рівні вищої освіти  Кваліфікаційні рівні Національної 

рамки кваліфікацій 

перший (бакалаврський) рівень 

 

 п’ятий кваліфікаційний рівень 

   

другий (магістерський) рівень 

 

 шостий кваліфікаційний рівень 

   

початковий рівень (короткий цикл) 

вищої освіти 

 сьомий кваліфікаційний рівень 

   

третій (освітньо-науковий) рівень 

 

 восьмий кваліфікаційний рівень 

13. Встановіть правильну відповідність рівнів вищої освіти ступеням вищої освіти: 
Рівні вищої освіти  Ступені вищої освіти 

перший рівень 

 

 молодший бакалавр 

   

другий рівень 

 

 доктор філософії 

   

початковий рівень  

(короткий цикл) 

 магістр 

   

третій (освітньо-науковий) рівень 

 

 бакалавр 
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14. Оберіть правильні відповіді. До науково-методичного забезпечення освітнього 

процесу належать: 
а) освітньо-професійна програма;  

б) навчальні плани;  

в) освітня програма;  

г) програми практик;  

ґ) підручники;  

д) навчальні посібники;  

е) освітньо-кваліфікаційна характеристика. 

15. Оберіть правильне визначення терміна «навчальний план»:  

а) основний нормативний документ вищого навчального закладу, який встановлює 

перелік та обсяг навчальних дисциплін, послідовність їх вивчення, форми проведення 

занять та підсумкового контролю, зміст і форми підсумкової атестації, визначає графік 

освітнього процесу;  

б) державний документ, в якому подано характеристику змісту навчання з різних 

дисциплін, які вивчаються у вищому навчальному закладі; 

в) державний документ, в якому визначено зміст освіти з окремої навчальної дисципліни з 

виділенням розділів, тем, кількості годин на їх вивчення.  

16. Оберіть правильну відповідь.  

Система освітніх компонентів на відповідному рівні вищої освіти в межах 

спеціальності, що визначає вимоги до рівня освіти осіб, які можуть розпочати 

навчання за цією програмою, перелік навчальних дисциплін і логічну послідовність 

їх вивчення, кількість кредитів ЄКТС, необхідних для виконання цієї програми, а 

також очікувані результати навчання (компетентності), якими повинен оволодіти 

здобувач відповідного ступеня вищої освіти це: 

а) навчальна програма;  б) освітня програма;  в) робоча навчальна програма. 

17. Оберіть правильні відповіді. Для кожної навчальної дисципліни розробляють: 
а) навчальну програму;  

б) освітньо-кваліфікаційну характеристику;  

в) робочу програму;  

г) індивідуальну програму. 

18. У чому полягає відмінність між нормативними і вибірковими навчальними 

дисциплінами? 

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________ 

19. Назвіть підстави для відрахування студентів. 

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________ 

 

20. Яка документація обов’язкова при організації та проведенні практики? 

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________ 
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Додаток И 

Програма довготермінових курсів підвищення кваліфікації з відривом від 

виробництва «Трансформація професійної діяльності навчально-допоміжного 

персоналу в умовах реформування вищої освіти України» 

Довготермінові курси підвищення кваліфікації з відривом від виробництва 

«Трансформація професійної діяльності навчально-допоміжного персоналу в умовах 

реформування вищої освіти України» спрямовані на формування і розвиток усіх аспектів 

професійної компетентності. Програма розрахована на 210 годин, зокрема 96 годин 

навчальних занять та 114 годин самостійної роботи. Курси завершуються підсумковим 

екзаменом. 

Метою довготермінових курсів є систематизація та поглиблення професійно 

важливих знань; здобуття додаткових знань і умінь; опанування нових методів та способів 

виконання службових завдань; формування прагнення до саморозвитку та 

самовдосконалення, усвідомлення значущості своєї діяльності, здатності ділитися своїми 

знаннями та вміннями.  

Програма містить дві складові (загальну та функціональну), кожна з яких, у свою 

чергу, включає дві частини: нормативну, обов’язкову для вивчення всіма слухачами; 

варіативну (вибіркову), яка складається з тем, що обираються вищим навчальним 

закладом та слухачами самостійно, виходячи з окремих посад та конкретних потреб у 

навчанні. До змісту загальної складової підготовки входять питання, що передбачають 

формування професійних знань, умінь та особистих якостей навчально-допоміжного 

персоналу вищого навчального закладу, не пов’язаних безпосередньо з механізмом 

реалізації завдань та виконанням функцій на конкретній посаді. До функціональної 

складової підготовки належить перелік питань, спрямованих на здобуття додаткових 

знань і умінь відповідно до функціональних обов’язків, які дозволять навчально-

допоміжному персоналу розв’язувати поставлені перед ним службові завдання. 

Функціональна складова покликана навчити застосовувати професійні знання, 

стимулювати потребу використання новітніх технологій організації освітнього процесу, 

сформувати потребу у подальшому професійному самовдосконаленні. У межах цієї 

складової зміст структурується за видами діяльності працівників навчальних частин / груп 

з організації освітнього процесу та лаборантів кафедр / навчальних лабораторій.  

Основні завдання курсів підвищення кваліфікації навчально-допоміжного 

персоналу: 

- систематизація, оновлення та поглиблення професійно важливих знань (правових, 

документознавчих, управлінських, психолого-педагогічних, методичних, 

комунікативних, інформаційно-технологічних, аналітико-статистичних, 

здоров’язберігаючих); 

- вироблення здатності застосовувати знання на практиці;  

- удосконалення і розвиток професійних вмінь, необхідних для ефективного 

вирішення завдань професійної діяльності в умовах реформування вищої освіти; 

- формування цілісного уявлення про мету та завдання професійної діяльності; 

- мотивація потреб у постійному самовдосконаленні, вмінні самостійно вчитися. 

У результаті навчання на курсах навчально-допоміжний персонал повинен знати: 

- практику застосування чинного законодавства в галузі освіти;  

- порядок організації роботи зі службовими документами;  

- завдання і принципи планування, організації, контролю та координації у вищому 

навчальному закладі;  

- форми організації навчання, принципи диференціації та індивідуалізації навчання;  

- правила пошуку та структурування інформації, роботи з інформаційними 

ресурсами, професійними інструментами;  

- принципи раціональної організації освітнього процесу;  

- способи виявлення об’єктивних закономірностей і тенденції в освітньому процесі, 
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виявлення причинно-наслідкових залежностей; 

- принципи побудови ділового спілкування;  

- правила і прийоми ефективного спілкування зі здобувачами вищої освіти, 

батьками, науково-педагогічними та педагогічними працівниками, колегами;  

- зміст і принципи розроблення навчально-програмної документації, навчальних 

планів, робочих (оперативних) планів, освітньо-професійних програм;  

- порядок використання баз даних, комп’ютерних і мультимедійних технології, 

електронних освітніх ресурсів в освітньому процесі 

вміти: 

- забезпечувати зв’язок зі здобувачами вищої освіти, контактувати з батьками, 

науково-педагогічними працівниками, колегами;  

- здійснювати ефективний пошук та структурування інформації; 

- працювати з інформаційними ресурсами; 

- використовувати автоматизоване робоче місце в освітньому процесі; 

- впорядковувати і зберігати інформацію з питань організації освітнього процесу;  

- використовувати комп’ютерні і мультимедійні технології, електронні освітні 

ресурси в освітньому процесі; 

- вирішувати конфліктні ситуації в колективі, долати негативні емоції, розрізняти 

особистісну та професійну сфери;  

- демонструвати здатність до порозуміння, довіри, небайдужості, співчуття, 

толерантності, самовираження в особистому і професійному житті;  

- правильно використовувати обладнання лабораторій в освітньому процесі; 

удосконалювати здатність організовувати та контролювати процес навчання у 

вищому навчальному закладі, діловодство у структурному підрозділі, роботу із 

навчальною документацією; 

- розробляти різні види планів та розклади роботи структурного підрозділу, 

здійснювати їх супровід (контроль за виконанням, внесення змін);  

- організовувати спільну діяльність для виконання службових завдань. 

Програма довготермінових курсів підвищення кваліфікації з відривом від 

виробництва є складовою системи підготовки навчально-допоміжного персоналу. 

Контроль знань і розподіл балів 
Контроль знань здійснюється по завершенню курсів за допомогою виконання 

тестових завдань та екзаменаційної роботи, які оцінюються за 10-бальною шкалою:  
Завдання Кількість 

завдань  

Кількість 

балів за 

правильну 

відповідь 

Ваговий 

коефіцієнт 

Максимальна 

кількість балів 

(всього) 

Тестові завдання першого рівня 

(№ 16-20) 

5 2 0,3 3 

Тестові завдання другого рівня (№ 

1-16) 

15 0,7 0,2 2 

Екзаменаційна робота 1 10 0,5 5 

Всього балів 10 
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Навчальний план курсів підвищення кваліфікації навчально-допоміжного 

персоналу вищого навчального закладу з відривом від виробництва «Трансформація 

професійної діяльності навчально-допоміжного персоналу в умовах реформування 

вищої освіти України» 

 

№ з/п Тематика занять Всього 

годин 

Навчальна робота 

год. 

навч. 

занять 

год. 

сам. 

роб. 

І. ЗАГАЛЬНА СКЛАДОВА 94 44 50 

1.1. Обов’язкова частина 68 34 34 

1.1.1 Основи діяльності навчально-допоміжного 

персоналу вищого навчального закладу в умовах 

модернізації вищої освіти 

4 2 2 

1.1.2 Професійний розвиток навчально-допоміжного 

персоналу 

12 6 6 

1.1.3 Нормативно-правове забезпечення діяльності 

закладів вищої освіти  

8 4 4 

1.1.4 Система освіти в Україні 4 2 2 

1.1.5 Корпоративна культура вищого навчального 

закладу 

8 4 4 

1.1.6 Культура писемного й усного ділового 

спілкування у професійній діяльності навчально-

допоміжного персоналу 

8 4 4 

1.1.7 Психолого-педагогічні засади організації 

освітнього процесу 

8 4 4 

1.1.8 Морально-етичні засади професійної діяльності у 

вищих навчальних закладах 

8 4 4 

1.1.9 Охорона праці та здоров’язберігаючі технології на 

робочому місці 

8 4 4 

1.2 Варіативна частина 26 10 16 

1.2.1 Адміністративне управління вищим навчальним 

закладом // Організаційна структура вищого 

навчального закладу  

10 4 6 

1.2.2 Стандарти вищої освіти в Україні // Ліцензійні 

умови провадження освітньої діяльності та 

акредитація освітніх програм 

6 2 4 

1.2.3 Система виховної роботи у вищому навчальному 

закладі // Система методичної роботи у вищому 

навчальному закладі 

10 4 6 

ІІ. ФУНКЦІОНАЛЬНА СКЛАДОВА 116 52 64 

2.1 Обов’язкова частина 80 38 42 

2.1.1 Особливості реалізації Закону України «Про вищу 

освіту»  

4 2 2 

2.1.2 Планування, організація, контроль та координація 

освітнього процесу у вищому навчальному 

закладі 

4 2 2 

2.1.3 Раціональна організація освітнього процесу 8 4 4 

2.1.4 Управління робочим часом навчально-

допоміжного персоналу вищого навчального 

закладу 

10 4 6 



288 

2.1.5 Забезпечення академічної мобільності 4 2 2 

2.1.6 Ділова документація та організація 

документообігу вищого навчального закладу 

8 4 4 

2.1.7 Індивідуально-орієнтована організація освітнього 

процесу 

4 2 2 

2.1.8 Інформаційне забезпечення освітнього процесу 4 2 2 

2.1.9 Права та обов’язки учасників освітнього процесу 

у вищому навчальному закладі 

4 2 2 

2.1.10 Комп’ютерна грамотність навчально-допоміжного 

персоналу 

8 4 4 

2.1.11 Іноземна (англійська) мова у забезпеченні 

освітньої діяльності: самостійне вдосконалення 

8 4 4 

2.1.12 Подолання стресових та кризових ситуацій у 

професійній діяльності навчально-допоміжного 

персоналу 

4 2 2 

2.1.13 Забезпечення якості вищої освіти 10 4 6 

2.2. Варіативна частина 36 14 22 

2.2.1 Особливості планування освітнього процесу у 

деканаті / навчальній частині факультету // 

Особливості планування освітнього процесу на 

кафедрі, у навчальній лабораторії 

10 4 6 

2.2.2 Інформаційні технології в діяльності навчально-

допоміжного персоналу вищого навчального 

закладу // Комп’ютерні і мультимедійні 

технології, електронні освітні ресурси в 

освітньому процесі 

10 4 6 

2.2.3 Автоматизоване робоче місце (АРМ) працівників 

деканатів / навчальних частин факультету // 

Автоматизоване робоче місце (АРМ) лаборанта 

кафедри 

6 2 4 

2.2.4 Взаємодія з колегами та учасниками освітнього 

процесу // Попередження конфліктів в освітньому 

середовищі 

10 4 6 

 Обов’язкова частина 148 72 76 

 Варіативна частина 62 24 38 

 Всього:  210 96 114 

 

ПРОГРАМА КУРСІВ ПІДВИЩЕННЯ КВАЛІФІКАЦІЇ З ВІДРИВОМ ВІД 

ВИРОБНИЦТВА 

 

І. ЗАГАЛЬНА СКЛАДОВА. 

1.1. ОБОВ’ЯЗКОВА ЧАСТИНА. 

 

Тема 1.1.1. Основи діяльності навчально-допоміжного персоналу вищого 

навчального закладу в умовах модернізації вищої освіти (4 год.). 

Лекція 1. Основи діяльності навчально-допоміжного персоналу вищого 

навчального закладу в умовах модернізації вищої освіти (2 год.). 

Класифікація персоналу вищого навчального закладу. Основні та допоміжні 

працівники. Сутність професійної діяльності навчально-допоміжного персоналу вищого 

навчального закладу. Роль навчально-допоміжного персоналу у забезпеченні якості 
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освітньої діяльності вищого навчального закладу. Розширення кола обов’язків навчально-

допоміжного персоналу в умовах модернізації вищої освіти. 

Завдання для самостійної роботи (2 год.). 

1. Стратегія та сучасні тенденції розвитку вищої освіти України. 

2. Проблеми запровадження трициклової системи підготовки фахівців з вищою 

освітою. 

3. Основні види діяльності навчально-допоміжного персоналу. 

4. Особливості організації діяльності навчально-допоміжного персоналу. 

Рекомендована література: 

1) Габтрахманова Ю. Т. Особенности структуры персонала образовательного 

учреждения / Ю. Т. Габтрахманова, И. Н. Махмудова. // Вектор науки ТГУ. – 2010. – 

№3. – С. 161–163. 

2) Ілляшенко С. М. Інтелектуальний капітал ВНЗ як запорука його інноваційного 

розвитку: сутність, структура, підходи до оцінки / С. М. Ілляшенко. // Маркетинг і 

менеджмент інновацій. – 2011. – №1. – С. 145–154. 

3) Кривчик Г. Г. Вища школа і Болонський процес : конспект лекцій / Г.Г.Кривчик. – Д. : 

ПДАБА, ДРІДУ НАДУ, 2008. – 34 с. 

4) Лукащук В. І. Модернізація української вищої освіти в контексті Болонського процесу 

/ В. І. Лукащук. // Український соціум. – 2013. – №3 (46). – С. 77–85. 

5) Менеджмент и организационное развитие высшей школы : учеб. / Под общ. ред. М. Н. 

Певзнера. – Днепропетровск : Изд-во ДНУ, 2012. – 528 с. 

6) Модернізація вищої освіти України і Болонський процес: Матеріали до першої лекції / 

Уклад. М. Ф. Степко, Я. Я. Болюбаш, К. М. Левківський, Ю. В. Сухарніков; відп. ред. 

М. Ф. Степко. – К., 2004. – 24 с. 

7) Резник С. Д. Управление кафедрой : Учебник. – Москва: ИНФРА-М, 2009. – 607 с. – 

С. 382-396. 

8) Управление факультетом : Учебник / Под. ред. С. Д. Резника. – М.: ИНФРА-М, 2010. 

– 695 с. 

9) Широкова Ю. А. Критерии оценки труда учебно-вспомогательного персонала 

высшего учебного заведения [Електронний ресурс] / Ю. А. Широкова // Кадровик. 

Кадровый менеджмент (управление персоналом). – 2013. – № 5. – Режим доступу: 

http://www.hr-portal.ru/article/kriterii-ocenki-truda-uchebno-vspomogatelnogo-personala-

vysshego-uchebnogo-zavedeniya. 

 

Тема 1.1.2. Професійний розвиток навчально-допоміжного персоналу (12 год.). 

Лекція 2. Професійний розвиток навчально-допоміжного персоналу (2 год.). 

Професійне самовдосконалення. Структура професійної компетентності навчально-

допоміжного персоналу. Універсально важливі навички (Soft skills). Професійно важливі 

знання навчально-допоміжного персоналу. Уміння, навички та особистісні якості, 

необхідні для виконання службових завдань. Підходи до формування і розвитку 

професійної компетентності навчально-допоміжного персоналу. Освіта впродовж всього 

життя. Формальна, неформальна та інформальна освіта. 

Тренінг 1-2. Самоосвітня діяльність навчально-допоміжного персоналу (4 год.). 

1. Навчальна мотивація. 

2. Пошук інформації та вибір джерел. 

3. Побудова плану навчання. 

4. Самоорганізація. 

5. Прийоми ефективного самонавчання. 

6. Самоперевірка та самооцінка. 

Завдання для самостійної роботи (6 год.) 

1. З’ясуйте сутність професійної компетентності навчально-допоміжного 

персоналу. 

http://www.hr-portal.ru/article/kriterii-ocenki-truda-uchebno-vspomogatelnogo-personala-vysshego-uchebnogo-zavedeniya
http://www.hr-portal.ru/article/kriterii-ocenki-truda-uchebno-vspomogatelnogo-personala-vysshego-uchebnogo-zavedeniya
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2. Визначте шляхи професійного самовдосконалення навчально-допоміжного 

персоналу. 

3. Можливості неформальної та інформальної освіти для професійного 

самовдосконалення та саморозвитку навчально-допоміжного персоналу. 

4. Корпоративне навчання в системі навчання дорослих. 

5. Особливості використання масових відкритих онлайн-курсів (MOOC) у 

підвищенні професійної компетентності. 

6. Використання соціальних мереж у навчанні. 

7. Розкрийте власні перспективи професійного та кар’єрного зростання. 

Рекомендована література 

1) Бабаева Э. С. Психолого-педагогические особенности проектирования программ 

неформального образования / Э. С. Бабаева // Мир науки, культуры, образования. – 

Вып. № 3 (40). – 2013. 

2) Байкова Л. А. Учись учиться : учебно-методическое пособие / Л. А. Байкова, 

А. И. Самошин ; Ряз. гос. ун-т им. С. А. Есенина. – Рязань, 2011. – 108 с. 

3) Бебнев А. Е. Массовые онлайн курсы как новая инновационная тенденция 

образовательной сферы [Електронний ресурс] / А. Е. Бебнев // Современные 

проблемы науки и образования. – 2013. – Режим доступу: www.science-

education.ru/113-11491. 

4) Бурлука О. В. Самоосвіта як запорука конкурентоспроможності особистості 

[Електронний ресурс] / О.  В. Бурлука // Вісник Національного університету 

«Юридична академія України імені Ярослава Мудрого». Серія: Філософія, філософія 

права, політологія, соціологія. – 2013. – Режим доступу: 

http://cyberleninka.ru/article/n/samoobrazovanie-kak-zalog-konkurentosposobnosti-

lichnosti. 

5) Иванов В. М. Самообразование и профессионализм как основа успешности 

современного человека / В. М. Иванов, А. А. Аванесян, М. С. Горяйнов. // Концепт. – 

2014. – №18. – С. 1–5. 

6) Калугин Ю. Е. Виды профессионального самообразования / Ю. Е. Калугин, 

Т. В. Киселева. // Альманах современной науки и образования. – 2014. – №1 (80). – С. 

51–53. 

7) Кондраков И. М. От самообучения к самообразованию / И. М. Кондраков, С. О. 

Кондракова. // Психология и педагогика: методика и проблемы практического 

применения. – 2015. – №44. – С. 113–121. 

8) Кузьменко Г. М. Масові відкриті онлайн-курси у контексті євроінтеграції вищої 

освіти України [Електронний ресурс] / Г. М. Кузьменко, О. В. Хорольський. – 2015. – 

Режим доступу: http://dspace.pnpu.edu.ua/bitstream/123456789/ 4348/1/Kuzmenko.pdf. 

9) Кулага І. В. Масові відкриті онлайн-курси як провідна освітня тенденція сучасності / 

І. В. Кулага // Тренінгові технології в освіті та бізнесі: досвід і перспективи 

застосування : зб. матеріалів Всеукр. наук.-практ. інтернет-конф. (18–21 лют. 2013 р., 

м. Київ) – Київ : КНЕУ, 2013. – С. 24–29. 

10) Макусева Т. Г. Технологический подход к организации самообразования / 

Т. Г. Макусева. // Вестник ТГПУ. – 2011. – №4. – С. 31–34. 

11) Марковець А. Використання соціальної мережі «Facebook» в навчальних цілях 

[Електронний ресурс] / А. Марковець, Л. Бура – Режим доступу: 

http://ena.lp.edu.ua:8080/ bitstream/ntb/24745/1/43-100-101.pdf. 

12) Навички для сучасної України. Резюме звіту [Електронний ресурс]. – 2015. – Режим 

доступу: http://www.ipq.org.ua/upload/files/files/03_Novyny/2015.11.17_Skills_for 

_Modern_Ukraine/Професійні%20навички%20для%20сучасної%20України-

резюме%20звіту.pdf. 

13) Павлова О. В. Информальное образование как социокультурный феномен 

современности [Електронний ресурс] / О. В. Павлова. – 2014. – Режим доступу: 

http://www.science-education.ru/113-11491
http://www.science-education.ru/113-11491
http://cyberleninka.ru/article/n/samoobrazovanie-kak-zalog-konkurentosposobnosti-lichnosti
http://cyberleninka.ru/article/n/samoobrazovanie-kak-zalog-konkurentosposobnosti-lichnosti
http://dspace.pnpu.edu.ua/bitstream/123456789/%204348/1/Kuzmenko.pdf
http://ena.lp.edu.ua:8080/%20bitstream/ntb/24745/1/43-100-101.pdf
http://www.ipq.org.ua/upload/files/files/03_Novyny/2015.11.17_Skills_for%20_Modern_Ukraine/Професійні%20навички%20для%20сучасної%20України-резюме%20звіту.pdf
http://www.ipq.org.ua/upload/files/files/03_Novyny/2015.11.17_Skills_for%20_Modern_Ukraine/Професійні%20навички%20для%20сучасної%20України-резюме%20звіту.pdf
http://www.ipq.org.ua/upload/files/files/03_Novyny/2015.11.17_Skills_for%20_Modern_Ukraine/Професійні%20навички%20для%20сучасної%20України-резюме%20звіту.pdf
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http://murzim.ru/nauka/pedagogika/28910-informalnoe-obrazovanie-kak-sociokulturnaya-

potrebnost-vzroslyh.html. 

14) Примаченко И. Как научиться учиться: 7 главных правил самообразования 

[Електронний ресурс] / Иван Примаченко. – 2015. – Режим доступу: 

http://biz.liga.net/upskill/all/opinion/3171226-kak-nauchitsya-uchitsya-7-glavnykh-pravil-

samoobrazovaniya.htm. 

15) Психологія діяльності та навчальний менеджмент. Навч. посіб. / За заг. ред. 

М. В. Артюшиної. – К.: КНЕУ, 2008. – 336 с. 

16) Работа будущего: 10 навыков, которые будут востребованы в 2020 году [Електронний 

ресурс] – Режим доступу: http://ukrreal.info/ua/suspilstvo/89508-rabota-buduschego-10-

navykov-kotorye-budut-vostrebovany-v-2020-godu. 

17) Розвиток освіти дорослих в Україні (друга половина ХХ ст. – початок ХХІ ст.) : 

монографія / за ред. С. О. Сисоєвої ; НАПН України, Інститут педагогічної освіти і 

освіти дорослих НАПН України. – Київ : ЕКМО, 2010. – 420 с. 

18) Сігаєва Л.Є. Характеристика структури освіти дорослих в сучасній Україні / 

Л. Є. Сігаєва. // Вісник Житомирського державного університету ім. І. Франка. – 2011. 

– № 59. – С. 38-42. 

19) Якушкина М. С. Способы и формы организации неформального образования для 

разновозрастных сообществ / М. С. Якушкина. // Человек и образование. – 2014. – №1 

(38). – С. 20-24. 

 

Тема 1.1.3. Нормативно-правове забезпечення діяльності закладів вищої освіти 

(8 год.). 

Лекція 3-4. Нормативно-правове забезпечення діяльності закладів вищої освіти 

(4 год.). 

Основи правового регулювання в галузі освіти. Складові нормативно-правової бази 

регулювання вищої освіти в Україні. Законодавство України про вищу освіту. Норми 

освітнього права у «непрофільних» законах. Підзаконні нормативні акти. Значення 

Болонського процесу для розвитку вищої освіти в Україні. 

Завдання для самостійної роботи (4 год.) 

1. Основні етапи становлення і розвитку законодавства про освіту. 

2. Державна політика у сфері вищої освіти. 

3. Міжнародно-правові акти в галузі вищої освіти. 

4. Спільні документи міжнародних організацій. 

Рекомендована література 

1) Вища освіта в Україні. Нормативно-правове регулювання: Нормат. зб. / За заг. ред. М. 

Ф. Степка, Л. М. Горбунової. – К.: Форум, 2007. – Т. 1. – 798 с. 

2) Головко С. Г. Імплементація закону України «Про вищу освіту»: завдання та 

механізми реалізації. [Електронний ресурс] – Режим доступу: 

http://jrnl.nau.edu.ua/index.php/UV/article/viewFile/ 8154/9686 

3) Державне управління у сфері освіти : конспект лекцій з дисциплін нормативної 

частини магістерської програми за спеціальністю «Державне управління у сфері 

освіти» / За заг. ред. Н. Г. Протасової. – К. : НАДУ, 2012. – 60 с. (http://www.academy. 

gov.ua/%5CNMKD%5 Clibrary_nadu%5CNavch_Posybniky%5Ca32ccaf0-aa37-4808-

9743-326b44cd55 36.pdf) 

4) Луговий В. І. Реалізація світового досвіду рівневої, орієнтаційної та галузевої 

організації вищої школи в Законі України «Про вищу освіту»: шлях до розуміння та 

визнання / В. І. Луговий, О. М. Слюсаренко, Ж. В. Таланова. // Вища освіта України. – 

2014. – №3. – С. 32–36. 

5) Освітнє право : навч. посіб. для студентів гуманітарних ВНЗ / За заг. ред. 

В. В. Астахова. – Х. : Вид-во НУА, 2011. – 188 с. 

http://murzim.ru/nauka/pedagogika/28910-informalnoe-obrazovanie-kak-sociokulturnaya-potrebnost-vzroslyh.html
http://murzim.ru/nauka/pedagogika/28910-informalnoe-obrazovanie-kak-sociokulturnaya-potrebnost-vzroslyh.html
http://biz.liga.net/upskill/all/opinion/3171226-kak-nauchitsya-uchitsya-7-glavnykh-pravil-samoobrazovaniya.htm
http://biz.liga.net/upskill/all/opinion/3171226-kak-nauchitsya-uchitsya-7-glavnykh-pravil-samoobrazovaniya.htm
http://ukrreal.info/ua/suspilstvo/89508-rabota-buduschego-10-navykov-kotorye-budut-vostrebovany-v-2020-godu
http://ukrreal.info/ua/suspilstvo/89508-rabota-buduschego-10-navykov-kotorye-budut-vostrebovany-v-2020-godu
http://www.irbis-nbuv.gov.ua/cgi-bin/irbis_nbuv/cgiirbis_64.exe?Z21ID=&I21DBN=REF&P21DBN=REF&S21STN=1&S21REF=10&S21FMT=fullwebr&C21COM=S&S21CNR=20&S21P01=0&S21P02=0&S21P03=TJ=&S21COLORTERMS=1&S21STR=%D0%92%D1%96%D1%81%D0%BD%D0%B8%D0%BA%20%D0%96%D0%B8%D1%82%D0%BE%D0%BC%D0%B8%D1%80%D1%81%D1%8C%D0%BA%D0%BE%D0%B3%D0%BE%20%D0%B4%D0%B5%D1%80%D0%B6%D0%B0%D0%B2%D0%BD%D0%BE%D0%B3%D0%BE%20%D1%83%D0%BD%D1%96%D0%B2%D0%B5%D1%80%D1%81%D0%B8%D1%82%D0%B5%D1%82%D1%83%20%D1%96%D0%BC.%20%D0%86.%20%D0%A4%D1%80%D0%B0%D0%BD%D0%BA%D0%B0
http://jrnl.nau.edu.ua/index.php/UV/article/viewFile/%208154/9686
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6) Плавич В. П. Розвиток системи освіти України в контексті Болонського процесу: 

навч. посіб. / В. П. Плавич; за ред. Т. М. Забанова; Одеський нац. ун-т. ім. І. І. 

Мечникова. – Одеса: Астропринт, 2005. – 256 с. 

7) Правові засади реалізації Болонського процесу в Україні: Монографія / За заг. ред. 

В. Лугового. – К.: Пріоритети, 2014. – 154 с. 

8) Фролов Ю. М. Особливості адміністративної відповідальності вищих навчальних 

закладів як колективних суб’єктів права [Електронний ресурс] / Ю. М. Фролов // 

Актуальні проблеми права: теорія і практика. – 2013. – № 27. – С. 534-542. – Режим 

доступу: http://nbuv.gov.ua/UJRN/app_2013_27_72. 

9) Фролов Ю. М. Правові засади діяльності вищих навчальних закладів в Україні 

[Електронний ресурс] / Ю. М. Фролов // Форум права. – 2013. – № 1. – С. 1079-1085. – 

Режим доступу:http://nbuv.gov.ua/UJRN/FP_index 

 

Тема 1.1.4. Система освіти в Україні (4 год.). 

Лекція 5. Система освіти в Україні (2 год.). 

Етапи розвитку і сучасний стан системи вищої освіти в Україні. Поняття та елементи 

системи освіти. Рівні та ступені вищої освіти. Національна рамка кваліфікацій. Галузі 

знань і спеціальності, за якими здійснюється підготовка здобувачів вищої освіти. 

Спеціалізації. 

Завдання для самостійної роботи (2 год.). 

1. Управління у сфері вищої освіти.  

2. Класифікація освітніх закладів в Україні. 

3. Правовий статус вищого навчального закладу. 

4. Форми одержання освіти. 

Нормативно-правова база: 
1) Закон України «Про вищу освіту» : прийнятий Верховною Радою України 1 липня 

2014 р. № 1556-VII [Електронний ресурс]. – Режим доступу: 

http://zakon5.rada.gov.ua/laws/show/1556-18/page. 

2) Постанова Кабінету Міністрів України «Про документи про вищу освіту (наукові 

ступені) державного зразка» № 193 від 31.03.2015 р. [Електронний ресурс] – Режим 

доступу: http://zakon5.rada.gov.ua/laws/show/193-2015-%D0%BF. 

3) Постанова Кабінету Міністрів України «Про затвердження Національної рамки 

кваліфікацій» № 1341 від 23.11.2011 р. [Електронний ресурс]. – Режим доступу: 

http://zakon4.rada.gov.ua/laws/show/1341-2011-%D0%BF. 

4) Постанова Кабінету Міністрів України «Про затвердження переліку галузей знань і 

спеціальностей, за якими здійснюється підготовка здобувачів вищої освіти» № 266 від 

29.04.2015 р. [Електронний ресурс] – Режим доступу: 

http://zakon5.rada.gov.ua/laws/show/266-2015-%D0%BF. 

5) Наказ Міністерства освіти і науки України «Про особливості запровадження переліку 

галузей знань і спеціальностей, за якими здійснюється підготовка здобувачів вищої 

освіти, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 29 квітня 2015 року 

№ 266» [Електронний ресурс] – Режим доступу: 

http://zakon5.rada.gov.ua/laws/show/z1460-15. 

Рекомендована література 

1) Байденко В. И. Болонский процесс: структурная реформа высшего образования 

Европы / В. И. Байденко. - М : Исслед. центр проблем качества подготовки 

специалистов, Рос. новий ун -т, 2002. - 128 с. 

2) Болонський процес у фактах і документах / [ упо ряд. Степко М. Ф., Болюбаш Я. Я., 

Шинкарук В. Д., Грубінко В. В., Бабин І. І.]. – Київ – Тернопіль: вид-во ТДПУ ім. 

В. Гнатюка, 2003. – 52 с. 

3) Вступне слово до проекту ТЬЮНІНГ – гармонізація освітніх структур у Європі. 

Внесок університетів у Болонський процес [Електронний ресурс] – Режим доступу: 

http://www.irbis-nbuv.gov.ua/cgi-bin/irbis_nbuv/cgiirbis_64.exe?Z21ID=&I21DBN=UJRN&P21DBN=UJRN&S21STN=1&S21REF=10&S21FMT=fullwebr&C21COM=S&S21CNR=20&S21P01=0&S21P02=0&S21P03=A=&S21COLORTERMS=1&S21STR=%D0%A4%D1%80%D0%BE%D0%BB%D0%BE%D0%B2%20%D0%AE$
http://www.irbis-nbuv.gov.ua/cgi-bin/irbis_nbuv/cgiirbis_64.exe?Z21ID=&I21DBN=UJRN&P21DBN=UJRN&S21STN=1&S21REF=10&S21FMT=JUU_all&C21COM=S&S21CNR=20&S21P01=0&S21P02=0&S21P03=IJ=&S21COLORTERMS=1&S21STR=%D0%9670500
http://nbuv.gov.ua/UJRN/app_2013_27_72
http://www.irbis-nbuv.gov.ua/cgi-bin/irbis_nbuv/cgiirbis_64.exe?Z21ID=&I21DBN=UJRN&P21DBN=UJRN&S21STN=1&S21REF=10&S21FMT=fullwebr&C21COM=S&S21CNR=20&S21P01=0&S21P02=0&S21P03=A=&S21COLORTERMS=1&S21STR=%D0%A4%D1%80%D0%BE%D0%BB%D0%BE%D0%B2%20%D0%AE$
http://www.irbis-nbuv.gov.ua/cgi-bin/irbis_nbuv/cgiirbis_64.exe?Z21ID=&I21DBN=UJRN&P21DBN=UJRN&S21STN=1&S21REF=10&S21FMT=JUU_all&C21COM=S&S21CNR=20&S21P01=0&S21P02=0&S21P03=IJ=&S21COLORTERMS=1&S21STR=EJ000026
http://nbuv.gov.ua/UJRN/FP_index
http://zakon5.rada.gov.ua/laws/show/1556-18/page
http://zakon5.rada.gov.ua/laws/show/193-2015-%D0%BF
http://zakon4.rada.gov.ua/laws/show/1341-2011-%D0%BF
http://zakon5.rada.gov.ua/laws/show/266-2015-%D0%BF
http://zakon5.rada.gov.ua/laws/show/z1460-15
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http://www.unideusto.org/tuningeu/images/stories/documents/General_Brochure_Ukrainian

_version.pdf. 

4) Жиляєв І. Б. Вища освіта України: стан та проблеми / Ігор Борисович Жиляєв, 

Володимир Віталійович Ковтунець; Максим Володимирович Сьомкін. – К., 2015. – 96 

с. 

5) Луговий В. І. Реалізація світового досвіду рівневої, орієнтаційної та галузевої 

організації вищої школи в Законі України «Про вищу освіту»: шлях до розуміння та 

визнання / В. І. Луговий, О. М. Слюсаренко, Ж. В. Таланова. // Вища освіта України. – 

2014. – №3. – С. 32–36. 

6) Модернізація вищої освіти України і Болонський процес : матеріали до першої лекції / 

[уклад. М. Ф. Степко, Я. Я. Болюбаш, К. М. Левківський, Ю. В. Сухарніков] ; відп. 

ред. Степко М. Ф. – К., 2004. – 24 с. 

7) Плавич В. П. Розвиток системи освіти України в контексті Болонського процесу: 

навч. посіб. / В. П. Плавич; за ред. Т. М. Забанова; Одеський нац. ун-т. ім. І. І. 

Мечникова. – Одеса: Астропринт, 2005. – 256 с. 

8) Правові засади реалізації Болонського процесу в Україні: Монографія / За заг. ред. 

В. Лугового. – К.: Пріоритети, 2014. – 154 с. 

9) Рашкевич Ю. М. Болонський процес та нова парадигма вищої освіти / 

Ю. М. Рашкевич. – Львів: Видавництво Львівської політехніки, 2014. – 168 с. 

10) Система освіти: зміст, призначення, функції, шляхи удосконалення [Електронний 

ресурс] – Режим доступу: http://osvita.ua/vnz/reports/sociology/12353/. 

11) Стратегія реформування освіти в Україні : рекомендації з освітньої політики. – К.: 

«К.І.С», 2003. – 296 с. 

 

Тема 1.1.5. Корпоративна культура вищого навчального закладу (8 год.). 

Лекція 6. Корпоративна культура вищого навчального закладу (2 год.). 

Особливості корпоративної культури вищого навчального закладу. Функції 

корпоративної культури. Позитивна та негативна корпоративна культура. Філософія, місія 

та візія вищого навчального закладу. Імідж вищого навчального закладу. Носії 

корпоративної культури. Формальна та неформальна корпоративна культура. Зовнішні 

атрибути і символи корпоративної культури.  

Практичне заняття 1. Особливості діяльності навчально-допоміжного 

персоналу вищого навчального закладу в умовах корпоративної культури вищого 

навчального закладу (2 год.). 

1. Корпоративні правила вищого навчального закладу.  

2. Корпоративні відносини у вищому навчальному закладі. 

3. Лояльність учасників освітнього процесу до вищого навчального закладу.  

4. Корпоративні цінності у системі професійної діяльності навчально-

допоміжного персоналу. 

5. Культурні традиції структурних підрозділів вищого навчального закладу. 

Завдання для самостійної роботи (4 год.) 

1. Моделі корпоративної культури. 

2. Особливості корпоративної поведінки у вищому навчальному закладі. 

3. Принципи діагностики корпоративної культури вищого навчального закладу. 

4. Символи, традиції, ритуали вищого навчального закладу. 

5. Складові компоненти корпоративного кодексу. 

Рекомендована література: 

1) Андомин О. В. Содержание процесса формирования корпоративной культуры 

преподавателей вуза / О. В. Андомин // Вестник СамГУ. – 2008. – № 7. – С. 216–221. 

2) Буева И. И. Корпоративная культура образовательных сообществ: опыт 

формирования : монография / И. И. Буева. – Оренбург : ОГУ, 2010. – 291 с. 

http://www.unideusto.org/tuningeu/images/stories/documents/General_Brochure_Ukrainian_version.pdf
http://www.unideusto.org/tuningeu/images/stories/documents/General_Brochure_Ukrainian_version.pdf
http://osvita.ua/vnz/reports/sociology/12353/
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3) Гнезділова К. М. Корпоративна культура викладача вищої школи : навч.-метод. 

посібник / К. М. Гнезділова – Черкаси: ЧНУ імені Богдана Хмельницького, 2013. – 

124 с. 

4) Горшкова О.В. Роль корпоративной культуры в формировании эффективного 

университета / О. В. Горшкова, Г. И. Мальцева // Университетское управление. – 

2006. – № 2 (42). – С. 40–44. 

5) Давыдов В. Н. Корпоративная культура как способ социального взаимодействия и 

воспитания в вузе. / В. Н. Давыдова // Образование и наука. – Екатеринбург: ФГАОУ 

ВПО, 2008. – № 1 (49) 17. – С. 19-45. 

6) Добко Т. Академічна культура як необхідна передумова ефективного управління 

сучасним університетом в умовах автономії / Т. Добко // Дух і літера. Спец. вип. 

«Університетська автономія». – К., 2008. – № 19. – С. 93–102. 

7) Кодекс професійної етики та організаційної культури працівників і студентів 

Харківського національного економічного університету / Укл. М. С. Дороніна, 

О. М. Кузь, Г. В. Назарова, К. Г. Наумік, Л. М. Сєдова ; за заг. ред. В. С. Пономаренка. 

– Харків: Вид. ХНЕУ, 2008. – 32 с. 

8) Кубко В. Модель формування корпоративної культури сучасного вищого навчального 

закладу України / В. Кубко // Вісник Книжкової палати. – 2014. – № 8. – С. 40-43. – 

Режим доступу: http://nbuv.gov.ua/UJRN/vkp_2014_8_12. 

9) Мальцева Г. И. Университетская корпоративная культура / Г. И. Мальцева // 

Университетское управление: практика и анализ. – 2005. – № 2. – С. 95-103. 

10) Парсяк В. Н. Корпоративна культура вищих навчальних закладів: сутність та складові 

/ В. Н. Парсяк, І. М. Драгомірова //Актуальні проблеми економіки. – 2009. – № 2 (92). 

– С. 97-104. 

11) Сергеева Т. Б. Особенности корпоративной культуры образовательного учреждения 

[Електронний ресурс] / Т. Б. Сергеева, О. И. Горбатько // Педагогика. – 2006. – Режим 

доступу: http://infoculture.rsl.ru/donArch/home/news/dek/2007/09/2007-09_r_dek-s2.htm. 

12) Таланчук П. М. Деякі міркування щодо необхідності створення Корпоративного 

кодексу [Електронний ресурс] / П. М. Таланчук – Режим доступу : http://lib.znaimo. 

com.ua/docs/329/index- 19073.htm. 

13) Яблонскене Н. Л. Корпоративная культура современного университета / 

Н. Л. Яблонскене // Университетское управление: практика и анализ. – 2006. – № 2. – 

С. 7–25. 

 

Тема 1.1.6. Культура ділового писемного й усного спілкування у професійній 

діяльності навчально-допоміжного персоналу (8 год.). 

Лекція 7. Культура писемного й усного ділового спілкування у професійній 

діяльності навчально-допоміжного персоналу (2 год.). 

Культура спілкування. Мовний етикет. Спілкування в колективі. Загальні вимоги до 

усного ділового мовлення. Вимоги до складання ділових документів. Професійна лексика 

навчально-допоміжного персоналу. Кліше в діловодстві вищого навчального закладу. 

Тренінг 3. Культура усного та писемного ділового мовлення (2 год.). 

1. Типові помилки усного ділового мовлення.  

2. Культура телефонного діалогу. 

3. Типові помилки писемного ділового спілкування.  

4. Методи усунення помилок у діловому спілкуванні. 

5. Практичні аспекти підготовки документації вищого навчального закладу. 

Завдання для самостійної роботи (4 год.) 

1. Службове листування. 

2. Види усного ділового спілкування. 

3. Форми колективного обговорення професійних проблем. 

4. Презентація результатів діяльності. 

http://nbuv.gov.ua/UJRN/vkp_2014_8_12
http://infoculture.rsl.ru/donArch/home/news/dek/2007/09/2007-09_r_dek-s2.htm
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5. Невербальні засоби спілкування. 

Рекомендована література: 

1) Антисуржик: Вчимося ввічливо поводитись і правильно говорити / За заг. ред. 

О. Сербенської: Посібник. – Л.: Свiт, 1994.  

2) Антоненко-Давидович Б. Як ми говоримо. / Б. Антоненко-Давидович – К., 1994. 

3) Глущик С. В. Сучасні ділові папери: Навчальний посібник для вищих та середніх 

навчальних закладів. / С. В. Глущик, О. В. Дияк, В. В. Шевчук. − К.: А.С.К., 2002.− 

400 с. 

4) Пентилюк М. І. Ділове спілкування та культура мовлення: навч. посіб. / 

М. І. Пентилюк, І. І. Марунич, І. В. Гайдаєнко. – К.: Центр навчальної літератури, 

2010. – 224 с 

5) Плотницька І.М. Ділова українська мова в державному управлінні : навч. посіб. / 

І. М. Плотницька. – К. : НАДУ, 2011. – 168 с. 

 

Тема 1.1.7. Психолого-педагогічні засади організації освітнього процесу (8 год.). 

Лекція 8. Психолого-педагогічні засади організації освітнього процесу (2 год.). 

Факти та закономірності психічних явищ. Розвиток і виховання особистості. 

Психологічна характеристика студентства. Психологічні та педагогічні аспекти навчання 

студентської молоді. Особистісно-орієнтована взаємодія зі студентами та колегами. 

Закономірності і принципи педагогічного процесу. Методи та форми організації у вищому 

навчальному закладі. 

Семінарське заняття 1. Психолого-педагогічні засади організації освітнього 

процесу (2 год.). 

1. Форми і методи роботи зі студентами. 

2. Психологічні особливості студентського віку. 

3. Умови ефективності адаптації студента до навчання у вищому навчальному 

закладі.  

4. Характеристика форм організації навчання у вищому навчальному закладі. 

5. Основи виховної роботи зі студентами та взаємодії з батьками. 

Завдання для самостійної роботи (4 год.) 

1. Принципи організації освітнього процесу. 

2. Чинники впливу на розвиток особистості. 

3. Типологічні особливості сучасних студентів. 

4. Психологія студентської групи. 

Рекомендована література: 

1) Алексюк А. М. Педагогіка вищої школи. Історія. Проблеми. / А. М. Алексюк. – К.: 

Либідь, 1998. – 558 с. 

2) Вітвицька С. С. Основи педагогіки вищої школи: Підручник за модульно-

рейтинговою системою навчання для студентів магістратури. / С. С. Вітвицька. – 

Київ: Центр навчальної літератури, 2006. – 384 с. 

3) Кудіна В. В. Педагогіка вищої школи: навчальний посібник / В. В. Кудіна, 

М. І. Соловей, Є. С. Спіцин. – [2-ге вид., доп. і переробл.]. – К.: Ленвіт, 2007. – 194 с. 

4) Подоляк Л. Г. Психологія вищої школи: Навчальний посібник для магістрантів і 

аспірантів / Л. Г. Подоляк, В. І. Юрченко. – К.: ТОВ “Філ-студія”, 2006. – 320 с.  

 

Тема 1.1.8. Морально-етичні засади професійної діяльності у вищих навчальних 

закладах (8 год.). 

Лекція 9. Морально-етичні засади професійної діяльності у вищих навчальних 

закладах (2 год.). 

Сутність, структура та функції моралі. Фундаментальні етичні цінності, прийняті у 

вищому навчальному закладі. Академічна доброчесність. Етичні норми діяльності 
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навчально-допоміжного персоналу. Неетична поведінка у професійній діяльності. Правила 

внутрішнього розпорядку вищого навчального закладу. 

Тренінг 4. Моральна та аморальна поведінка у виробничих ситуаціях (2 год.). 

1. Моральні якості особистості. 

2. Контроль за дотриманням академічної доброчесності. 

3. Моральна поведінка у професійній діяльності. 

4. Співвідношення правових та моральних норм. 

5. Аморальна поведінка у виробничих ситуаціях. 

6. Мотиви моральної та аморальної поведінки. 

Завдання для самостійної роботи (4 год.) 

1. Зміст і види девіантної поведінки особистості. 

2. Моральні якості працівника вищого навчального закладу. 

3. Основні структурні компоненти та принципи етикету працівників вищого 

навчального закладу. 

4. Етикет у професійній діяльності навчально-допоміжного персоналу. 

5. Педагогічна справедливість. 

Рекомендована література: 

1) Академічна чесність як основа сталого розвитку університету /Міжнарод. благод. 

Фонд «Міжнарод. фонд досліджень освітньої політики»; за заг. ред. Т.В. Фінікова, 

А.Є. Артюхова. – К.: Таксон, 2016. – 234 с 

2) Бойченко Н.М. Етичні аспекти університетських цінностей / Н.М. Бойченко // Софія. 

Гуманітарно-релігієзнавчий вісник. – К.: Вид.-полігр. центр «Київський університет», 

2014. – № 1 (1). – С. 37–43. 

3) Буяк Б. Правові аспекти академічної чесності та боротьби із плагіатом // Академічна 

чесність як основа сталого розвитку університету/Міжнарод. благод. Фонд 

“Міжнарод. фонд. дослідж. освіт. політики”; за заг. ред. Т.В.Фінікова, А.Є.Артюхова. 

– К.; Таксон, 2016. – С. 133 – 150. 

4) Васянович Г. П. Педагогічна етика: Навчально-методичний посібник. / 

Г. П. Васянович. – Львів: «Норма», 2005. – 344 с. 

5) Добко Т. Академічна культура як необхідна передумова ефективного управління 

сучасним університетом в умовах автономії / Т. Добко // Дух і літера. Спец. вип. 

«Університетська автономія». – К., 2008. – № 19. – С. 93–102. 

6) Жукова С. П. Этика делового общения в вузе: преподаватель – студент. [Електронний 

ресурс] / С. П. Жукова – Режим доступу: http://elib.bsu.by/ 

bitstream/123456789/44025/1/10%20Жукова%20С.%20П.%20Этика%20делового%20об

щения%20в%20вузе%20преподователь%20-%20студент.pdf. 

7) Кодекс професійної етики та організаційної культури працівників і студентів 

Харківського національного економічного університету / За заг. редакцією 

В. С. Пономаренка. – Харків : Вид. ХНЕУ, 2008. – 32 с. 

8) Кодин В. Н. Современная этика как ядро образования / Валентин Николаевич Кодин. 

// Отечественная и зарубежная педагогика. – 2014. – №4 (19). – С. 151–157. 

9) Осипова О. А. Этикет в повседневной культуре студенчества [Електронний ресурс] / 

О. А. Осипова // Аналитика культурологии. – 2012. – Режим доступу: 

http://www.analiculturolog.ru/ journal/archive/item/863-31-3.html. 

10) Пономарьов О. С. Морально-етичні аспекти професійної педагогічної діяльності 

[Електронний ресурс] / О. С. Пономарьов. – 2003. – Режим доступу: 

http://www.kpi.kharkov.ua/archive/Articles/ ponomarev/28-15-13.pdf. 

11) Професійна етика : конспект лекцій. [Електронний ресурс] – 2012. – Режим доступу: 

http://botanchik.at.ua/publ/lekciji/profesijna_etika/profesijna_etika_elektronnij_resurs_konc

p_lekcij_ternopil_tneu_2012_48_s/155-1-0-412 

 

http://elib.bsu.by/%20bitstream/123456789/44025/1/10%20Жукова%20С.%20П.%20Этика%20делового%20общения%20в%20вузе%20преподователь%20-%20студент.pdf
http://elib.bsu.by/%20bitstream/123456789/44025/1/10%20Жукова%20С.%20П.%20Этика%20делового%20общения%20в%20вузе%20преподователь%20-%20студент.pdf
http://elib.bsu.by/%20bitstream/123456789/44025/1/10%20Жукова%20С.%20П.%20Этика%20делового%20общения%20в%20вузе%20преподователь%20-%20студент.pdf
http://www.analiculturolog.ru/%20journal/archive/item/863-31-3.html
http://www.kpi.kharkov.ua/archive/Articles/%20ponomarev/28-15-13.pdf
http://botanchik.at.ua/publ/lekciji/profesijna_etika/profesijna_etika_elektronnij_resurs_koncp_lekcij_ternopil_tneu_2012_48_s/155-1-0-412
http://botanchik.at.ua/publ/lekciji/profesijna_etika/profesijna_etika_elektronnij_resurs_koncp_lekcij_ternopil_tneu_2012_48_s/155-1-0-412


297 

Тема 1.1.9. Охорона праці та здоров’язберігаючі технології на робочому місці (8 

год.). 

Лекція 10. Охорона праці та безпека процесів праці навчально-допоміжного 

персоналу (2 год.). 

Правові та організаційні питання охорони праці. Гігієна праці та виробниче 

середовище. Основи фізіології праці й комфортних умов життєдіяльності. Безпечні умови 

для перебування, навчання та праці у вищому навчальному закладі. Безпека процесів 

праці навчально-допоміжного персоналу. Пожежна безпека. Основні правила безпеки при 

організації освітнього процесу у вищому навчальному закладі. 

Практичне заняття 2. Здоров’язберігаючі технології на робочому місці (2 год.). 

1. Фактори здорового способу життя. 

2. Правила збереження фізичного здоров’я. 

3. Правила збереження соціального здоров’я. 

4. Правила збереження психічного та духовного здоров’я 

5. Правила і заходи, які гарантують безпечну роботу на робочому місці 

Завдання для самостійної роботи (4 год.) 

1. Права працівників на охорону праці під час роботи.  

2. Право працівників на пільги і компенсації за важкі умови праці. 

3. Здоров’язберігаюче освітнє середовище. 

4. Здоров’язберігаючі технології і сучасна система освіти. 

5. Мотиви формування установок до здорового способу життя. 

6. Фактори несприятливого впливу на здоров’я. 

Рекомендована література: 

1) Закон України «Про охорону праці» : прийнятий Верховною Радою України 14 

жовтня 1992 р. № 2694-ХII [Електронний ресурс]. – Режим доступу: 

http://zakon3.rada.gov.ua/laws/show/2694-12/page. 

2) Бобрицька В. І. Здоров’язберігальні технології в системі вищої педагогічної освіти / 

В. І. Бобрицька // Основи здоров’я та фізична культура. – № 9. – 2007. – С. 18-21. 

3) Бойко Т. В. Здоров’язберігаючі технології і сучасна система освіти [Електронний 

ресурс] / Т. В. Бойко // Вісник Чернігівського національного педагогічного 

університету. Педагогічні науки. – 2013. – Режим доступу: 

http://nbuv.gov.ua/UJRN/VchdpuP_2013_1_108_12. 

4) Голінько В.І. Основи охорони праці: підручник / В. І. Голінько. – Д.: НГУ, 2014. – 271 

с. 

5) Зеркалов Д. В. Охорона праці в галузі: Загальні вимоги. Навчальний посібник. / 

Д. В. Зеркалов. – К.: Основа, 2011. – 551 с. 

6) Кепич Т. Ю. Охорона праці в галузі : Навчальний посібник / Т. Ю. Кепич, І. Ю. 

Семенова, М. В. Лавренюк. – К., 2013. – 255 с. 

7) Митчик О. Здоров’язберігальне середовище та здоров’язберігаючі технології у 

вищому навчальному закладі / Олександр Митчик. // Фізичне виховання, спорт і 

культура здоров’я у сучасному суспільстві : зб. наук. пр.. – 2012. – №4 (20). – С. 156–

160. 

8) Челах Г. Є. Організація здоров’язберігаючого освітнього простору / Г. Є. Челах // 

Здоров’я через освіту. Матеріали міжгалузевої регіональної науково-практичної 

конференції, 22 квітня 2009 року. – Т. 1. – С. 41-43. 
 

1.2. ВАРІАТИВНА ЧАСТИНА. 

 

Тема 1.2.1. (а) Адміністративне управління вищим навчальним закладом (10 

год.). 

Лекція 11. Адміністративне управління вищим навчальним закладом (2 год.). 

Система управління вищим навчальним закладом. Основні підсистеми вищого 

навчального закладу. Основні функції адміністративного управління вищим навчальним 

http://zakon3.rada.gov.ua/laws/show/2694-12/page
http://nbuv.gov.ua/UJRN/VchdpuP_2013_1_108_12
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закладом. Управління персоналом. Управління зовнішніми зв’язками. Управління 

допоміжними службами (юридичною, господарською, безпеки). Управління справами 

(діловодство, моніторинг виконання). 

Практичне заняття 3. Навчально-допоміжний персонал в адміністративному 

управлінні вищим навчальним закладом (2 год.). 

1. Інформаційна система управління вищим навчальним закладом. 

2. Роль навчально-допоміжного персоналу в адміністративному управлінні вищим 

навчальним закладом. 

3. Організаційно-управлінська діяльність навчально-допоміжного персоналу. 

4. Допоміжне забезпечення управлінських процесів. 

Завдання для самостійної роботи (6 год.) 

1. Принципи управління вищим навчальним закладом. 

2. Суб’єкти управлінської діяльності у вищому навчальному закладі. 

3. Особливості адміністративного менеджменту вищого навчального закладу. 

4. Основні елементи адміністрування. 

5. Методи адміністративного менеджменту. 

6. Менеджмент управлінських процесів у вищому навчальному закладі. 

7. Адміністративні методи мотивації праці. 

Рекомендована література: 

1) Закон України «Про вищу освіту» : прийнятий Верховною Радою України 1 липня 

2014 р. № 1556-VII [Електронний ресурс]. – Режим доступу: 

http://zakon5.rada.gov.ua/laws/show/1556-18/page. 

2) Асаул А. Н. Управление высшим учебным заведением в условиях инновационной 

экономики / А. Н. Асаул, Б. М. Капаров. – Санкт-Петербург: Гуманистика, 2007. – 280 

с. 

3) Исследование и разработка организационных систем управления в высших учебных 

заведениях : Монография. / В. Е. Ланкин, Г. В. Горелова, В. Д. Сербин, 

Д. В. Арутюнова, А. В. Татарова, Г. Б. Баканов, Е. Л. Макарова. – Таганрог: Изд-во 

ТТИ ЮФУ, 2011. – 178 с. 

4) Организационная структура инновационного университета / Ю. П. Похолков, 

Б. Л. Агранович, В. Н. Чудинов, А. И. Чучалин. // Инженерное образование. – 2004. – 

№2. – С. 24–31. 

5) Основи адміністративного менеджменту : навч. посіб. / За заг. ред. Л. М. Усаченко. – 

К.: ТОВ «НВП «Інтерсервіс», 2013. – 148 с. 

6) Співаковський О. В. Проблеми управління вищим навчальним закладом у контексті 

використання інформаційних технологій [Електронний ресурс] / О. В. Співаковський 

– Режим доступу: http://www.kspu.edu/FileDownload.ashx/88.pdf?id=0b86c 534-4e66-

44c4-be40-080316d218b9. 

7) Хриков Є. М. Управління навчальним закладом : Навчальний посібник / 

Є. М. Хриков. – К.: Знання, 2006. – 365 с. 

8) Управление высшим учебным заведением : Учебник / Под ред. С. Д. Резника и 

В. М. Филиппова. – М.: ИНФРА-М, 2010. – 768 с. 

 

Тема 1.2.1. (b) Організаційна структура вищого навчального закладу (10 год.). 

Лекція 11. Організаційна структура вищого навчального закладу (2 год.). 

Типи організаційних структур. Особливості сучасних організаційних структур 

вищих навчальних закладів. Основні компоненти організаційної структури та структури 

управління вищого навчального закладу. Вплив зовнішніх і внутрішніх факторів на 

структуру вищого навчального закладу. Структурні підрозділи вищого навчального 

закладу. Робочі та дорадчі органи вищого навчального закладу. 

Практичне заняття 3. Навчально-допоміжний персонал в організаційній 

структурі вищого навчального закладу (2 год.). 

http://zakon5.rada.gov.ua/laws/show/1556-18/page
http://www.kspu.edu/FileDownload.ashx/88.pdf?id=0b86c%20534-4e66-44c4-be40-080316d218b9
http://www.kspu.edu/FileDownload.ashx/88.pdf?id=0b86c%20534-4e66-44c4-be40-080316d218b9
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1. Модель управління вищим навчальним закладом. 

2. Способи взаємодії між структурними підрозділами вищого навчального 

закладу. 

3. Забезпечення спільного виконання взаємопов’язаних службових завдань. 

4. Комунікація між підрозділами вищого навчального закладу для вирішення 

поточних виробничих проблем. 

5. Показники результативності спільної діяльності. 

Завдання для самостійної роботи (6 год.) 

1. Сучасні форми організації університетської діяльності. 

2. Ієрархія управлінських функцій (адміністративне управління, управління 

виробництвом, маркетинг, фінансове управління, управління розвитком). 

3. Функції колективних органів управління вищим навчальним закладом. 

4. Органи самоуправління вищого навчального закладу.  

5. Студентське самоврядування. 

Рекомендована література: 

1) Вагнер Ю. Б. Управление процессами в вузе [Електронний ресурс] / Ю. Б. Вагнер // 

Открытые системы. – 2010. – Режим доступу: http://www.osp.ru/os/ 2010/09/13005738/. 

2) Макарова Е. Л. Анализ современных организационных структур высших учебных 

заведений / Е. Л. Макарова, В. Д. Сербин, С. В. Татаров. // Проблемы управления в 

социальных системах. – 2014. – №11. – С. 43–55. 

3) Рожнова Т. Є. Модель управління вищим навчальним закладом на засадах інноваційних 

технологій / Т. Є. Рожнова // Вісник Житомирського державного університету імені 

Івана Франка. – 2013. – №3 (69). – С. 145-150. 

4) Организационная структура инновационного университета / Ю. П. Похолков, 

Б. Л. Агранович, В. Н. Чудинов, А. И. Чучалин. // Инженерное образование. – 2004. – 

№2. – С. 24–31. 

5) Освітній менеджмент: Навч.-метод. посіб. / За ред. Л. Даниленко, Л. Карамушки. – 

К.:Шкільний світ, 2003. – 400 с 

6) Тоцька О. Л. Нормативно-правове забезпечення системи управління вищою школою / 

О. Л. Тоцька. // Проблеми інноваційно-інвестиційного розвитку. – 2011. – №3. – С. 58–

68. 

7) Хриков Є. М. Управління навчальним закладом : Навчальний посібник / 

Є. М. Хриков. – К.: Знання, 2006. – 365 с. 

8) Управление высшим учебным заведением : Учебник / Под ред. С. Д. Резника и 

В. М. Филиппова. – М.: ИНФРА-М, 2010. – 768 с. 

 

Тема 1.2.2. (а) Стандарти вищої освіти в Україні (6 год.). 

Лекція 12. Стандарти вищої освіти в Україні (2 год.). 

Стандарт вищої освіти як показник якості освіти. Завдання стандартизації вищої 

освіти. Програми Євробакалавра, Євромагістра, Євродоктора (проект Тюнінг). Структура 

стандарту вищої освіти України. Вимоги до освітньої програми. Структура профілю 

освітньої програми. Співвідношення компетентностей та результатів навчання. 

Присвоєння освітніх і професійних кваліфікацій. Забезпечення роботи із розроблення 

освітніх програм. 

Завдання для самостійної роботи (4 год.) 

1. Основи студентоцентрованого навчання. 

2. Побудова освітньої програми на основі компетентнісного підходу. 

3. Класифікація компетентностей. 

4. Формулювання результатів навчання 

5. Професійні стандарти (паспорти професій). 

Нормативно-правова база: 

http://www.osp.ru/os/%202010/09/13005738/
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1) Закон України «Про вищу освіту» : прийнятий Верховною Радою України 1 липня 

2014 р. № 1556-VII [Електронний ресурс]. – Режим доступу: 

http://zakon5.rada.gov.ua/laws/show/1556-18/page.  

2) Постанова Кабінету Міністрів України «Про затвердження Національної рамки 

кваліфікацій» № 1341 від 23.11.2011 р. [Електронний ресурс]. – Режим доступу: 

http://zakon4.rada.gov.ua/laws/show/1341-2011-%D0%BF. 

Рекомендована література: 

1) Вступне слово до проекту ТЬЮНІНГ – гармонізація освітніх структур у Європі. 

Внесок університетів у Болонський процес [Електронний ресурс] – Режим доступу: 

http://www.unideusto.org/tuningeu/images/stories/documents/General_Brochure_Ukrainian

_version.pdf. 

2) Методичні рекомендації щодо розроблення стандартів вищої освіти (Проект) 

[Електронний ресурс] – Режим доступу: http://mon.gov.ua/citizens/zv%E2%80%99yazki-

z-gromadskistyu/gromadske-obgovorennya -2016.html. 

3) Письменкова Т.О. Елементи забезпечення якості вищої освіти / Т. О. Письменкова. // 

Вища освіта України: Теоретичний та науково-методичний часопис. – № 3. – Додаток 

1: Інтеграція вищої освіти і науки. – Київ, 2015. – С. 195-200. 

4) Паспорт професії «Журналіст мультимедійних видань засобів масової інформації» 

[Електронний ресурс] – Режим доступу: http://mon.gov.ua/content/Освіта/ 

Вища/passport-journalist.pdf 

5) Правові засади реалізації Болонського процесу в Україні: монографія / За заг. ред. 

В. Лугового, С. Калашнікової. – К.: ДП «НВЦ «Пріоритети», 2014. – 156 с. 

6) Рашкевич Ю. Болонський процес та нова парадигма вищої освіти : Монографія / 

Ю. М. Рашкевич. – Львів: Видавництво Львівської політехніки, 2014. – 168 с. 

7) Рашкевич Ю. Побудова стандартів вищої освіти та освітніх програм в контексті 

нового Закону України «Про вищу освіту» [Електронний ресурс] / Юрій Рашкевич. – 

2015. – Режим доступу: http://education-ua.org/ua/articles/519-pobudova-standartiv-

vishchoji-osviti-ta-osvitnikh-program-v-konteksti-novogo-zakonu-ukrajini-pro-vishchu-

osvitu. 

8) Розроблення освітніх програм. Методичні рекомендації / В. М. Захарченко, 

В. І. Луговий, Ю. М. Рашкевич, Ж. В. Таланова / За ред. В. Г. Кременя. – К. : ДП 

«НВЦ «Пріо ритети», 2014. – 120 с. 

9) Терепищий С. Стандартизація вищої освіти як спосіб забезпечення її якості // 

Філософсько-методологічні засади підвищення якості вищої освіти України: 

європейський вимір / авт. кол.: В. Андрущенко (керівник), М. Бойченко, Л. Горбунова, 

І. Надольний та ін. – К. : Педагогічна думка, 2012. – 220 с. – С. 30-39. 

 

Тема 1.2.2. (b) Ліцензійні умови провадження освітньої діяльності та 

акредитація освітніх програм (6 год.). 

Лекція 12. Ліцензійні умови провадження освітньої діяльності та акредитація 

освітніх програм (2 год.). 

Трансформація системи ліцензування та акредитації. Кадрові, технологічні та 

організаційні вимоги щодо провадження освітньої діяльності у сфері вищої освіти. 

Підготовка документів, що підтверджують відповідність вищого навчального закладу 

вимогам щодо провадження освітньої діяльності. Акредитація освітньої програми. Вимоги 

до акредитації напряму підготовки, спеціальності та вищого навчального закладу.  

Завдання для самостійної роботи (4 год.) 

1. Функції Національного агентства із забезпечення якості вищої освіти. 

2. Процедура розгляду ліцензійних справ. 

3. Зарубіжний досвід акредитації вищої освіти. 

4. Акредитація українського навчального закладу в іноземній / міжнародній 

агенції з акредитації. 

http://zakon5.rada.gov.ua/laws/show/1556-18/page
http://zakon4.rada.gov.ua/laws/show/1341-2011-%D0%BF
http://www.unideusto.org/tuningeu/images/stories/documents/General_Brochure_Ukrainian_version.pdf
http://www.unideusto.org/tuningeu/images/stories/documents/General_Brochure_Ukrainian_version.pdf
http://mon.gov.ua/citizens/zv%E2%80%99yazki-z-gromadskistyu/gromadske-obgovorennya%20-2016.html
http://mon.gov.ua/citizens/zv%E2%80%99yazki-z-gromadskistyu/gromadske-obgovorennya%20-2016.html
http://mon.gov.ua/content/Освіта/%20Вища/passport-journalist.pdf
http://mon.gov.ua/content/Освіта/%20Вища/passport-journalist.pdf
http://education-ua.org/ua/articles/519-pobudova-standartiv-vishchoji-osviti-ta-osvitnikh-program-v-konteksti-novogo-zakonu-ukrajini-pro-vishchu-osvitu
http://education-ua.org/ua/articles/519-pobudova-standartiv-vishchoji-osviti-ta-osvitnikh-program-v-konteksti-novogo-zakonu-ukrajini-pro-vishchu-osvitu
http://education-ua.org/ua/articles/519-pobudova-standartiv-vishchoji-osviti-ta-osvitnikh-program-v-konteksti-novogo-zakonu-ukrajini-pro-vishchu-osvitu
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5. Міжнародна сертифікація освітніх програм. 

Нормативно-правова база: 
1) Закон України «Про вищу освіту» : прийнятий Верховною Радою України 1 липня 

2014 р. № 1556-VII [Електронний ресурс]. – Режим доступу: 

http://zakon5.rada.gov.ua/laws/show/1556-18/page. 

2) Постанова Кабінету Міністрів України «Про затвердження Ліцензійних умов 

провадження освітньої діяльності закладів освіти» № 1187 від 30.12.2015 р. 

[Електронний ресурс]. – Режим доступу: http://zakon4.rada.gov.ua/laws/show/1187-

2015-%D0%BF. 

3) Постанова Кабінету Міністрів України «Про утворення Національного агентства із 

забезпечення якості вищої освіти» № 244 від 15.04.2015 р. [Електронний ресурс]. – 

Режим доступу: http://zakon3.rada.gov.ua/laws/show/244-2015-%D0%BF. 

4) Постанова Кабінету Міністрів України «Про затвердження Положення про 

акредитацію вищих навчальних закладів і спеціальностей у вищих навчальних 

закладах та вищих професійних училищах» № 978 від 09.08.2001 р. [Електронний 

ресурс]. – Режим доступу: http://zakon4.rada.gov.ua/laws/show/978-2001-%D0%BF. 

5) Постанова Кабінету Міністрів України «Про затвердження форми сертифіката про 

акредитацію освітньої програми, порядку оформлення, переоформлення, видачі, 

зберігання та обліку таких сертифікатів» № 1117 від 23.12.2015 р. [Електронний 

ресурс]. – Режим доступу: http://zakon4.rada.gov.ua/laws/show/1117-2015-

%D0%BF#n14. 

6) Наказ міністерства освіти і науки України «Про затвердження Державних вимог до 

акредитації напряму підготовки, спеціальності та вищого навчального закладу» № 689 

від 13.06.2012 р. [Електронний ресурс]. – Режим доступу: 

http://zakon3.rada.gov.ua/laws/ show/244-2015-%D0%BF. 

Рекомендована література: 

1) Гармаш А. А. Професійна акредитація освітніх програм як умова забезпечення якості 

інноваційної інженерної освіти / А. А. Гармаш, С. А. Свіжевська. // Вісник НТУУ 

«КПІ». Філософія. Психологія. Педагогіка. – 2014. – №3. – С. 92–96. 

2) Козик В. В. Зарубіжний досвід акредитації вищої освіти для України / В. В. Козик, В. 

В. Войцеховська, А. В. Симак. // Вісник Національного університету «Львівська 

політехніка». Менеджмент та підприємництво в Україні: етапи становлення і 

проблеми розвитку. – 2013. – №776. – С. 422–426. 

3) Красовська О. Міжнародна акредитація освітніх програм у системі забезпечення 

якості вищої освіти [Електронний ресурс] / Олена Красовська // Освітні тренди. – 

2016. – Режим доступу: http://www.edu-trends.info/international-accreditation/. 

4) Рашкевич Ю. Болонський процес та нова парадигма вищої освіти : Монографія / 

Ю. М. Рашкевич. – Львів: Видавництво Львівської політехніки, 2014. – 168 с. 

5) Розвиток системи забезпечення якості вищої освіти в Україні: інформаційно-

аналітичний огляд / За заг. ред. С. Калашнікової та В. Лугового. – Київ : ДП «НВЦ 

«Пріоритети», 2015. – 84 с. 

6) Свіжевська С. А. Акредитація як іміджева стратегія підвищення якості вищої освіти / 

С. А. Свіжевська. // Вісник НТУУ «КПІ». Філософія. Психологія. Педагогіка. – 2014. – 

№1. – С. 110–115. 

 

Тема 1.2.3. (а) Система виховної роботи у вищому навчальному закладі (10 год.). 

Лекція 13. Система виховної роботи у вищому навчальному закладі (2 год.). 

Управління виховною роботою у вищому навчальному закладі. Особливості 

виховної роботи у вищому навчальному закладі. Зміст та напрямки виховної роботи. 

Планування та організація виховної роботи у структурному підрозділі вищого 

навчального закладу. 

http://zakon5.rada.gov.ua/laws/show/1556-18/page
http://zakon4.rada.gov.ua/laws/show/1187-2015-%D0%BF
http://zakon4.rada.gov.ua/laws/show/1187-2015-%D0%BF
http://zakon3.rada.gov.ua/laws/show/244-2015-%D0%BF
http://zakon4.rada.gov.ua/laws/show/978-2001-%D0%BF
http://zakon4.rada.gov.ua/laws/show/1117-2015-%D0%BF#n14
http://zakon4.rada.gov.ua/laws/show/1117-2015-%D0%BF#n14
http://zakon3.rada.gov.ua/laws/%20show/244-2015-%D0%BF
http://www.edu-trends.info/international-accreditation/
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Практичне заняття 4. Виховна робота у структурному підрозділі вищого 

навчального закладу (2 год.). 
1. Забезпечення виховної роботи зі студентами у структурному підрозділі вищого 

навчального закладу. 

2. Характеристика основних напрямів виховання у вищому навчальному закладі. 

3. Умови результативності виховного процесу. 

4. Рівні реалізації плану виховної роботи вищого навчального закладу. 

5. Реалізація змісту виховання у процесі навчання та позааудиторній діяльності 

студента. 

Завдання для самостійної роботи (6 год.) 

1. Основні принципи виховання. 

2. Методи, структура та форми виховної роботи у вищому навчальному закладі. 

3. Обов’язки заступника декана факультету з виховної / навчально-виховної 

роботи. 

4. Роль і основні завдання куратора, тьютора, наставника у виховному процесі 

вищого навчального закладу. 

5. Забезпечення впровадження студентського самоврядування у вищих 

навчальних закладах. 

Рекомендована література: 

1) Атамась О. А. Організація виховної роботи у вищому навчальному закладі : 

Навчально-методичний посібник / О. А. Атамась, Л. С. Фролова. – Черкаси, 2014. – 

148 с. 

2) Буцик І.М. Конспект лекцій з дисципліни «Педагогіка»: Навчально- методичний 

посібник для підготовки фахівців за спеціальністю 8.000005 «Педагогіка вищої 

школи» / І. М. Буцик. – К.: Аграрна освіта, 2010. – 91 с. 

3) Кошельник В. В. Організація виховної роботи зі студентами у вищому навчальному 

закладі [Електронний ресурс] / В. В. Кошельник // Матеріали Міжнародної науково-

практичної конференції «Гуманізм та освіта» – Режим доступу: 

http://conf.vntu.edu.ua/humed/2010/txt/Koshelnyk.php. 

4) Кравченко І. Планування та здійснення виховної роботи у вищому навчальному 

закладі / І. Кравченко. // Педагогічні науки. – 2013. – №3. – С. 70–75. 

5) Кузьмінський А. І. Педагогіка вищої школи : навч. посіб. / А. І. Кузьмінський. – К. : 

Знання, 2005. – 485 с. 

6) Резник С. Д. Управление кафедрой : Учебник. – Москва: ИНФРА-М, 2009. – 607 с. 

7) Управление высшим учебным заведением : Учебник / Под ред. С. Д. Резника и 

В. М. Филиппова. – М.: ИНФРА-М, 2010. – 768 с. 

8) Управление факультетом : Учебник / Под. ред. С. Д. Резника. – М.: ИНФРА-М, 2010. 

– 695 с. 

 

Тема 1.2.3. (b) Система методичної роботи у вищому навчальному закладі (10 

год.). 

Лекція 13. Система методичної роботи у вищому навчальному закладі (2 год.). 

Управління методичною роботою у вищому навчальному закладі. Основні форми 

методичної роботи у вищому навчальному закладі. Види методичної роботи у 

структурному підрозділі вищого навчального закладу. Планування та організація 

методичної роботи у структурному підрозділі вищого навчального закладу. 

Практичне заняття 4. Методична робота у структурному підрозділі вищого 

навчального закладу (2 год.). 
1. Система заходів із підвищення якості методичного забезпечення освітнього 

процесу. 

2. Забезпечення роботи науково-методичних рад та науково-методичних комісій 

вищого навчального закладу. 

http://conf.vntu.edu.ua/humed/2010/txt/Koshelnyk.php
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3. Забезпечення підготовки і проведення науково-практичних конференцій, 

методичних семінарів, тренінгів, виставок методичної літератури, конкурсів на 

кращу методичну розробку. 

4. Умови результативності методичної роботи. 

Завдання для самостійної роботи (6 год.) 

1. Особливості методичної роботи у вищому навчальному закладі. 

2. Рівні організації методичної роботи у вищому навчальному закладі. 

3. Педагогічний напрям організації методичної роботи у вищих навчальних 

закладах. 

4. Сучасні підходи до методичної роботи у структурних підрозділах вищого 

навчального закладу. 

5. Інформаційно-методичне забезпечення освітнього процесу. 

Рекомендована література: 

1) Буцик І.М. Конспект лекцій з дисципліни «Педагогіка»: Навчально-методичний 

посібник для підготовки фахівців за спеціальністю 8.000005 «Педагогіка вищої школи» 

/ І. М. Буцик. – К.: Аграрна освіта, 2010. – 91 с. 

2) Вітченко А. О. Теоретико-технологічні засади методичної роботи у вищому 

навчальному закладі / А. О. Вітченко. // Вісник Житомирського державного 

університету імені Івана Франка. – 2011. – Вип. 60. – С. 33–36. 

3) Гайдай Л. М. Інформаційно-методичне забезпечення навчально-виховного процесу 

[Електронний ресурс] / Л.  М. Гайдай – Режим доступу: 

http://journal.osnova.com.ua/download/44-0-16241.pdf. 

4) Козинець І. І. Педагогічний напрям організації методичної роботи у вищих навчальних 

закладах / І. І. Козинець. // Вісник Запорізького національного університету. 

Педагогічні науки. – 2012. – №1. – С. 128–132. 

5) Резник С. Д. Управление кафедрой : Учебник. – Москва: ИНФРА-М, 2009. – 607 с. 

6) Соколова І. В. Технологія організації методичної роботи у вищому закладі освіти / 

І. В. Соколова // Педагогічні технології у неперервній професійній освіті. – К. : ВІПОЛ, 

2001. – С. 440–457. 

7) Управление высшим учебным заведением : Учебник / Под ред. С. Д. Резника и 

В. М. Филиппова. – М.: ИНФРА-М, 2010. – 768 с. 

8) Управление факультетом : Учебник / Под. ред. С. Д. Резника. – М.: ИНФРА-М, 2010. – 

695 с. 

 

ІІ. ФУНКЦІОНАЛЬНА СКЛАДОВА. 

2.1. ОБОВ’ЯЗКОВА ЧАСТИНА. 

 

Тема 2.1.1. Особливості реалізації Закону України «Про вищу освіту» (4 год.). 

Лекція 14. Особливості реалізації Закону України «Про вищу освіту» (2 год.). 

Основні положення Закону України «Про вищу освіту». Зміни у рівнях, ступенях та 

кваліфікаціях. Документи про освіту. Атестація здобувачів вищої освіти. Скасування 

обов’язковості кредитно-модульної системи. Робочий час науково-педагогічних та 

наукових працівників. Заходи з імплементації Закону України «Про вищу освіту». 

Реалізація прикінцевих та перехідних положень Закону України «Про вищу освіту».  

Завдання для самостійної роботи (2 год.) 

1. Автономія та відповідальність вищого навчального закладу. 

2. Порядок виборів керівників вищого навчального закладу. 

3. Заходи із запровадження студентоцентрованого навчання. 

4. Компетентнісний підхід до побудови та реалізації освітніх програм. 

5. Особливості реалізації освітньо-наукових докторських програм. 

6. Заходи із недопущення академічного плагіату. 

Нормативно-правова база: 

http://journal.osnova.com.ua/download/44-0-16241.pdf
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1) Закон України «Про вищу освіту» : прийнятий Верховною Радою України 1 липня 

2014 р. № 1556-VII [Електронний ресурс]. – Режим доступу: 

http://zakon5.rada.gov.ua/laws/show/1556-18/page. 

2) Постанова Кабінету Міністрів України «Деякі питання реалізації статті 42 Закону 

України “Про вищу освіту”» № 726 від 05.12.2014 р. [Електронний ресурс]. – Режим 

доступу: http://www.kmu.gov.ua/control/uk/cardnpd?docid=247955158. 

3) Роз’яснення МОН щодо деяких питань практичної реалізації положень нового Закону 

України «Про вищу освіту» [Електронний ресурс] – Режим доступу: 

http://www.kmu.gov.ua/control/publish/article?art_id=247526620. 

Рекомендована література: 

1) Бахрушин В. Закон «Про вищу освіту»: проблеми імплементації [Електронний ресурс] 

/ Володимир Бахрушин // Освітня політика. – 2015. – Режим доступу: http://education-

ua.org/ua/articles/443-zakon-pro-vishchu-osvitu-problemi-implementatsiji. 

2) Коментар окремих положень Закону України «Про вищу освіту» від 1 липня 2014 

року [Електронний ресурс] – Режим доступу: http://www.naiau. kiev.ua/news/komentar-

okremih-polozhen-zakonu-ukrayini-%C2%ABpro-vishhu-osvitu%C2%BB-vid-1-lipnya-

2014-roku.pdf. 

3) Наукові новели Закону України "Про вищу освіту" від 01 липня 2014 року № 1556-VII 

[Електронний ресурс] – Режим доступу: http://specnaukproect. 

com.ua/uk/publications/view/189/. 

4) Рашкевич Ю. М. Болонський процес та нова парадигма вищої освіти / 

Ю. М. Рашкевич. – Львів: Видавництво Львівської політехніки, 2014. – 168 с. 

5) Щодо скасування обов’язковості кредитно-модульної системи [Електронний ресурс] – 

Режим доступу: http://osvita.gov.ua/?p=558. 

 

Тема 2.1.2. Планування, організація, контроль та координація освітнього процесу 

у вищому навчальному закладі (4 год.). 

Лекція 15. Планування, організація, контроль та координація освітнього 

процесу у вищому навчальному закладі (2 год.). 

Система управління освітнім процесом у вищому навчальному закладі. Особливості 

планування освітнього процесу. Організаційне забезпечення освітнього процесу. 

Забезпечення проведення контрольних заходів. Координація освітнього процесу у 

структурних підрозділах вищого навчального закладу. 

Завдання для самостійної роботи (2 год.). 

1. Методи управління освітнім процесом у вищому навчальному закладі. 

2. Форми навчання у вищих навчальних закладах.  

3. Форми організації освітнього процесу. 

4. Навчальний час студента. 

5. Забезпечення організації практичної підготовки. 

Нормативно-правова база: 
1) Закон України «Про вищу освіту» : прийнятий Верховною Радою України 1 липня 

2014 р. № 1556-VII [Електронний ресурс]. – Режим доступу: 

http://zakon5.rada.gov.ua/laws/show/1556-18/page. 

2) Розпорядження Кабінету Міністрів України «Деякі питання організації освітнього 

процесу у вищих навчальних закладах» № 1210-р від 05.12.2014 р. [Електронний 

ресурс]. – Режим доступу: http://osvita.ua/legislation/Vishya_osvita/44701/ 

3) Наказ МОН № 47 від 26.01.2015 «Про особливості формування навчальних планів на 

2015/2016 навчальний рік». 

4) Лист МОН від 13.03.2015 року №1/9-126 «Щодо особливостей організації освітнього 

процесу та формування навчальних планів у 2015/2016 навчальному році». 

Рекомендована література: 

http://zakon5.rada.gov.ua/laws/show/1556-18/page
http://www.kmu.gov.ua/control/uk/cardnpd?docid=247955158
http://www.kmu.gov.ua/control/publish/article?art_id=247526620
http://education-ua.org/ua/articles/443-zakon-pro-vishchu-osvitu-problemi-implementatsiji
http://education-ua.org/ua/articles/443-zakon-pro-vishchu-osvitu-problemi-implementatsiji
http://osvita.gov.ua/?p=558
http://zakon5.rada.gov.ua/laws/show/1556-18/page
http://osvita.ua/legislation/Vishya_osvita/44701/
http://mon.gov.ua/ua/about-ministry/normative/3521-
http://mon.gov.ua/ua/about-ministry/normative/3521-
http://nmc.univ.kiev.ua/docs/Lust_MON_1_9-126.doc
http://nmc.univ.kiev.ua/docs/Lust_MON_1_9-126.doc
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1) Гуменник В. Формування системи цільового управління вищим закладом освіти в 

умовах приєднання України до Болонського процесу / В.Гуменник  //  Вища школа. – 

2004. - № 4. – С. 45-55. 

2) Захарченко В. М. Проектування програм навчання у контексті функціонування НРК: 

компетентнісний підхід та результати навчання http://www.tempus.org.ua/uk/korysna-

informacija/publikaciji.html?start=70. 

3) Кондіус І. С. Методи управління освітнім процесом у сучасному вищому навчальному 

закладі / І. С. Кондіус // Вісник СевНТУ: збірник наукових праць. Серія Педагогіка. – 

2012. – Вип. 127. – С.11-15. 

4) Сучасні підходи до побудови освітніх програм. Методичні матеріали / Укладачі Холін 

Ю.В., Кравцов С.О., Маркова Т.О [Електронний ресурс]. – 2014. – Режим доступу: 

http://www.univer.kharkov.ua/docs/work/curricula.pdf. 

5) Резник С. Д. Управление кафедрой : Учебник. – Москва: ИНФРА-М, 2009. – 607 с. – 

С. 382-396. 

6) Управление высшим учебным заведением : Учебник / Под ред. С. Д. Резника и 

В. М. Филиппова. – М.: ИНФРА-М, 2010. – 768 с. 

7) Управление факультетом : Учебник / Под. ред. С. Д. Резника. – М.: ИНФРА-М, 2010. 

– 695 с. 

 

Тема 2.1.3. Раціональна організація освітнього процесу (8 год.). 

Семінарське заняття 2-3. Раціональна організація освітнього процесу (4 год.). 
1. Принципи раціональної організації освітнього процесу.  

2. Раціональне планування навчального навантаження студентів (розклади, 

графіки освітнього процесу).  

3. Розподіл навчального навантаження науково-педагогічних працівників.  

4. Ефективне використання аудиторного фонду.  

5. Оптимізація використання в освітньому процесів технічних засобів навчання. 

6. Виробнича нарада «Формування педагогічного навантаження науково-

педагогічних працівників та складання розкладу навчальних занять». 

Завдання для самостійної роботи (4 год.). 

1. Основні вимоги до організації освітнього процесу у вищому навчальному 

закладі. 

2. Об’єктивні та суб’єктивні фактори впливу на ефективність діяльності 

науково-педагогічних працівників та студентів. 

3. Розумова працездатність студентів впродовж навчального дня. 

4. Моделі розподілу навчального навантаження між науково-педагогічними 

працівниками. 

5. Узгодження розкладів роботи науково-педагогічних працівників. 

Рекомендована література: 

1) Болюбаш Я. Я. Організація навчального процесу у вищих закладах освіти: Навч. 

посібник для слухачів закладів підвищення кваліфікації системи вищої освіти. / 

Я. Я. Болюбаш. – К.: ВВП «КОМПАС», 1997. – 64 с. 

2) Емельянова И. А. Рациональная организация учебного процесса в университете / И. А. 

Емельянова. // Психология и педагогика: методика и проблемы практического 

применения. – 2012. – №25-1. – С. 326–330. 

3) Небесная В. В. Исследование бюджета рабочего времени студентов высших учебных 

заведений в режиме дня [Електронний ресурс] / В. В. Небесная, Н. А. Гридина – 

Режим доступу: http://www.rusnauka.com/11._NPRT_2007/ Sport/22390.doc.htm. 

4) Огарышева Н. В. Динамика умственной работоспособности как критерий адаптации к 

учебной нагрузке / Наталья Владимировна Огарышева. // Известия Самарского 

научного центра Российской академии наук. – 2014. – №5 (1). – Т. 16. – С. 636–638. 

http://www.tempus.org.ua/uk/korysna-informacija/publikaciji.html?start=70
http://www.tempus.org.ua/uk/korysna-informacija/publikaciji.html?start=70
http://www.univer.kharkov.ua/docs/work/curricula.pdf
http://www.rusnauka.com/11._NPRT_2007/%20Sport/22390.doc.htm
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5) Психофизиологические основы учебного труда и интеллектуальной деятельности. 

Средства физической культуры в регулировании работоспособности : метод. указания 

/ сост. : Н. В. Шамшина, Е. В. Голякова, Е. А. Гаврилова. – Тамбов : Изд-во Тамб. гос. 

техн. ун-та, 2010. – 40 с. 

6) Соловьев В. Н. Умственная и физическая работоспособность студентов как фактор 

адаптации к учебному процессу / В. Н. Соловьев. // Успехи современного 

естествознания. – 2004. – №8. – С. 69–72. 

7) Султанова С. Н. Модели и алгоритмы поддержки принятия решений при 

распределении учебной нагрузки преподавателей / С. Н. Султанова, С. В. Тархов. // 

Вестник УГАТУ. – 2006. – №3. – С. 107–114. 

8) Тархов С. В. Алгоритм распределения учебной нагрузки между преподавателями 

кафедры и оценка качества распределения / С. В. Тархов, С. Н. Султанова // 

Информационные технологии моделирования и управления. – 2006. – № 1 (26). – С. 

28-37. 

9) Югова Е. А. Рациональная организация учебного процесса как условие формирования 

здорового образа жизни студентов / Елена Анатольевна Югова. // Вестник ЧГПУ. – 

2011. – №6. – С. 168–175. 

 

Тема 2.1.4. Управління робочим часом навчально-допоміжного персоналу вищого 

навчального закладу (10 год.). 

Тренінг 5-6. Управління робочим часом навчально-допоміжного персоналу 

вищого навчального закладу (4 год.). 
1. Прийоми та інструменти тайм-менеджменту. 

2. Виявлення причин дефіциту робочого часу. 

3. Планування робочого часу. 

4. Класифікація службових завдань навчально-допоміжного персоналу. 

5. Розстановка пріоритетів. 

6. Поглиначі часу. 

Завдання для самостійної роботи (4 год.). 

1. Правове регулювання режиму робочого часу працівників. 

2. Принципи тайм-менеджменту у професійній діяльності навчально-

допоміжного персоналу. 

3. Методики управління робочим часом. 

4. Закон примусової ефективності. 

5. Спонтанне планування. 

6. Основні прийоми самоменеджменту. 

Рекомендована література: 

1) Березина В. Ю. Спонтанное планирование как альтернатива тайм-менеджменту / 

В. Ю. Березина. // Международный научно-исследовательский журнал. – 2014. – №6-2 

(25). – С. 72–75. 

2) Богословец Л. Г. Тайм-менеджмент в работе образовательных учреждений / 

Л. Г. Богословец, О. И. Давыдова. – М.: ТЦ Сфера, 2012. – 128 с.  

3) Королев С. П. Тайм-менеджмент как инструмент планирования / С. П. Королев. // 

Современные тенденции в экономике и управлении: новый взгляд. – 2011. – №7. – 

С. 112–116. 

4) Менеджмент персоналу : Навч. посіб. / За заг. ред. В. М. Данюка, В. М. Петюха. – К.: 

КНЕУ, 2004. – 398 с. 

5) Мыздрикова А. Ю. Тайм менеджмент как новое направление в современном 

управлении / А. Ю. Мыздрикова, О. В. Расторгуева, Е. А. Панявина. // Современные 

наукоемкие технологии. – 2014. – №7. – С. 49–51. 

6) Осовська Г. В. Основи менеджменту : Підручник. / Г. В. Осовська, О. А. Осовський. – 

К.: Кондор, 2008. – 664 с. 
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7) Соцький А. М. Правові основи управління робочим часом працівників / 

А. М. Соцький. // Митна справа. – 2014. – № 6 (96). – Ч. 2. – Кн. 2. – С. 279-282. 

8) Тайм-Менеджмент : Учебник. / Под ред. Г. Архангельского. – М.: Маркет ДС, 2010. – 

304 с. 

 

Тема 2.1.5. Забезпечення академічної мобільності (4 год.). 

Лекція 16. Забезпечення академічної мобільності (2 год.).  

Види та форми академічної мобільності. Документальне забезпечення академічної 

мобільності. Інформаційне забезпечення академічної мобільності. Застосування 

Національної рамки кваліфікацій. Зіставлення результатів навчання. Перезарахування 

оцінок. Особливості заповнення академічної довідки. 

Завдання для самостійної роботи (2 год.). 

1. Засади академічної мобільності в Європейському науково-освітньому просторі. 

2. Особливості ЄКТС. 

3. Ключові документи ЄКТС. 

4. Накопичення і трансфер кредитів. 

5. Запровадження англомовних освітніх програм. 

6. Програми подвійного дипломування. 

7. Мобільність науково-педагогічних працівників. 

Нормативно-правова база: 
1) Закон України «Про вищу освіту» : прийнятий Верховною Радою України 1 липня 

2014 р. № 1556-VII [Електронний ресурс]. – Режим доступу: 

http://zakon5.rada.gov.ua/laws/show/1556-18/page. 

2) Постанова Кабінету Міністрів України «Про затвердження Національної рамки 

кваліфікацій» № 1341 від 23.11.2011 р. [Електронний ресурс]. – Режим доступу: 

http://zakon4.rada.gov.ua/laws/show/1341-2011-%D0%BF. 

3) Постанова Кабінету Міністрів України «Про затвердження Положення про порядок 

реалізації права на академічну мобільність» № 579 від 12.08.2015 р. [Електронний 

ресурс]. – Режим доступу: http://www.kmu.gov.ua/control/uk/cardnpd?docid= 248409199. 

4) Наказ Міністерства освіти і науки України від 12.05.2015 року № 525 «Про 

затвердження форм документів про вищу освіту (наукові ступені) державного зразка 

та додатків до них, зразка академічної довідки». 

Рекомендована література: 

1) Антонов А. В. Державне регулювання процесу активізації академічної мобільності / 

А. В. Антонов. // Вісник НУЦЗ України. Серія: Державне управління. – 2015. – Вип. 3. 

– С. 50–60. 

2) Болотська О. А. Розвиток академічної мобільності студентів як реалізація принципів 

Болонського процесу у вищій освіті України [Електронний ресурс] / О. А. Болотська // 

Науковий вісник Донбасу. – 2013. – Режим доступу: http://nbuv.gov.ua/UJRN/nvd_ 

2013_1_4. 

3) Вітенько Т. Організація та реалізація програм подвійних дипломів / Тетяна Вітенько. 

// Матеріли Міжнародної науково-методичної конференції «Актуальні питання 

організації навчання іноземних студентів у європейському освітньому просторі», 

Тернопіль, 13-16 травня 2014 р. – Тернопіль, 2014. – С. 190–193. 

4) Гуляєва Н. М. Мобільність викладачів і студентів: проблеми та орієнтири / 

Н. М. Гуляєва. // Матеріали VI щорічної міжнародної конференції «Розбудова 

менеджмент-освіти в Україні» (17 – 19 лютого 2005 року м. Дніпропетровськ). – К., 

2005. – С. 76-81. 

5) Довідник користувача європейської кредитно-трансферної системи (ЄКТС) 

[Електронний ресурс]. – 2015. – Режим доступу: http://mobility.univ.kiev.ua/wp-

content/uploads/2016/02/dovidnyk_EKTS_2015.pdf. 

http://zakon5.rada.gov.ua/laws/show/1556-18/page
http://zakon4.rada.gov.ua/laws/show/1341-2011-%D0%BF
http://www.kmu.gov.ua/control/uk/cardnpd?docid=%20248409199
http://nbuv.gov.ua/UJRN/nvd_%202013_1_4
http://nbuv.gov.ua/UJRN/nvd_%202013_1_4
http://mobility.univ.kiev.ua/wp-content/uploads/2016/02/dovidnyk_EKTS_2015.pdf
http://mobility.univ.kiev.ua/wp-content/uploads/2016/02/dovidnyk_EKTS_2015.pdf
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6) Роз’яснення окремих пунктів Положення про порядок реалізації права на академічну 

мобільність [Електронний ресурс] – Режим доступу: http://mon.gov.ua/ 

citizens/rozyasnennya/3348/kopiya-roz%E2%80%99yasnennya-okremix-punktiv-polozhen 

nya-pro-poryadok-realizacziyi-prava-na-akademichnu-mobilnist.html. 

7) Соцький А. М. Правові основи управління робочим часом працівників / 

А. М. Соцький. // Митна справа. – 2014. – № 6 (96). – Ч. 2. – Кн. 2. – С. 279-282. 

8) Циганаш А. В. Роль академічної мобільності у професійному розвитку майбутніх 

фахівців / А. В. Циганаш. // Проблеми сучасної психології. – 2013. – Вип. 22. – С. 641–

654. 

 

Тема 2.1.6. Ділова документація та організація документообігу вищого 

навчального закладу (8 год.). 

Лекція 17. Ділова документація та організація документообігу вищого 

навчального закладу (2 год.). 
Документообіг вищого навчального закладу. Класифікація документів. Основні 

вимоги до документів вищого навчального закладу. Складання та оформлення службових 

документів. Порядок контролю за виконанням документів. Вимоги до організації 

документообігу у вищому навчальному закладі. Електронний документообіг у вищому 

навчальному закладі. Сучасні носії інформації. 

Практичне заняття 5. Забезпечення документообігу у вищому навчальному 

закладі (2 год.). 
1. Порядок реєстрації та індексації внутрішніх документів.  

2. Порядок проходження документів у структурних підрозділах. 

3. Терміни виконання та зберігання документації вищого навчального закладу. 

4. Порядок зняття документів з контролю. 

5. Технічна робота з контролю за виконанням документів у структурних 

підрозділах. 

6. Технологія роботи з електронними документами. 

7. Використання цифрового електронного підпису. 

Завдання для самостійної роботи (4 год.). 

1. Інформаційно-документаційне забезпечення управління. 

2. Комунікаційні можливості документа. 

3. Порядок виконання запитів. 

4. Комп’ютеризація діловодних процесів. 

5. Класифікація систем електронного документообігу. 

6. Вимоги до сучасних систем електронного документообігу. 

Нормативно-правова база: 
1) Закон України «Про електронні документи та електронний документообіг» : 

прийнятий Верховною Радою України 22 травня 2003 р. № 851-ІV [Електронний 

ресурс]. – Режим доступу: http://zakon5.rada.gov.ua/laws/show/851-15. 

2) Закон України «Про електронний цифровий підпис» : прийнятий Верховною Радою 

України 22 травня 2003 р. № 852-ІV [Електронний ресурс]. – Режим доступу: 

http://zakon5.rada.gov.ua/laws/show/852-15. 

3) Наказ Міністерства юстиції України «Про затвердження правил організації 

діловодства та архівного зберігання документів у державних органах, органах 

місцевого самоврядування, на підприємствах, в установах і організаціях» від 

18.06.2015 р. № 1000/5 [Електронний ресурс]. – Режим доступу: 

http://zakon0.rada.gov.ua/laws/show/z0736-15/page. 

Рекомендована література: 

1) Величкевич М. Б. Електронний документообіг, тенденції та перспективи / 

М. Б. Величкевич, Н. В. Мітрофан, Н. Е. Кунанець. // Вісник «Національного 

університету Львівська політехніка. – 2014. – №689. – С. 76–83. 

http://mon.gov.ua/%20citizens/rozyasnennya/3348/kopiya-roz%E2%80%99yasnennya-okremix-punktiv-polozhen%20nya-pro-poryadok-realizacziyi-prava-na-akademichnu-mobilnist.html
http://mon.gov.ua/%20citizens/rozyasnennya/3348/kopiya-roz%E2%80%99yasnennya-okremix-punktiv-polozhen%20nya-pro-poryadok-realizacziyi-prava-na-akademichnu-mobilnist.html
http://mon.gov.ua/%20citizens/rozyasnennya/3348/kopiya-roz%E2%80%99yasnennya-okremix-punktiv-polozhen%20nya-pro-poryadok-realizacziyi-prava-na-akademichnu-mobilnist.html
http://zakon5.rada.gov.ua/laws/show/851-15
http://zakon5.rada.gov.ua/laws/show/852-15
http://zakon0.rada.gov.ua/laws/show/z0736-15/page
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2) Блощинська В. Сучасне діловодство: Навчальний посібник / Віолетта Блощинська. – 

К.: Центр навчальної літератури, 2005. - 319 с. 

3) Діловодство і документація : Навчально-методичний посібник / Уклад. 

П. О. Добродумов. – Суми : ДВНЗ “УАБС НБУ”, 2014. – 209 с. 

4) Електронний документообіг та захист інформації : Навчальний посібник / Укл. 

О. Б. Кукарін, за заг. ред. Н. В. Грицяк. – К.: НАДУ, 2015. – 84 с. 

5) Інструкція з діловодства вищого навчального закладу (Приклад) [Електронний ресурс] 

– Режим доступу: http://dilo.kiev.ua/forms/32-nstrukcya-z-dlovodstva-vischogo-

navchalnogo-zakladu.html. 

6) Карпенко О. О. Сучасне діловодство : Навчальний посібник / О. О. Карпенко, 

М. М. Матліна. – Х. : Нац. аерокосм. ун-т «Харк. авіац. ін-т», 2009. – 75 с. 

7) Палеха Ю. І. Загальне документознавство : Навчальний посібник / Ю. І. Палеха, 

Н. О. Леміш. – К.: Ліра-К, 2012. – 431 с. 

 

Тема 2.1.7. Індивідуально-орієнтована організація освітнього процесу (4 год.). 

Лекція 18. Індивідуально-орієнтована організація освітнього процесу (2 год.). 
Форми індивідуалізації навчальної роботи. Гнучкість та індивідуалізація освітніх 

програм. Забезпечення вивчення дисциплін вільного вибору студента. Принципи 

побудови індивідуального навчального плану студента. Організація роботи з 

обдарованими студентами. 

Завдання для самостійної роботи (2 год.). 

1. Поняття індивідуалізації та диференціації в освіті.  

2. Напрями та профілі диференціації. 

3. Види і рівні диференціації.  

4. Напрями індивідуалізації навчання. 

5. Інформаційний супровід індивідуально-орієнтованого освітнього процесу. 

6. Проектування індивідуальної освітньої траєкторії. 

Рекомендована література: 

1) Баранова Е. В. Информационное сопровождение индивидуально-ориентированного 

учебного процесса / Е. В. Баранова, И. К. Елизарова. // Universum: Вестник 

Герценовского университета. – 2008. – №1. – С. 22–26. 

2) Головань М. С. Європейська кредитно-трансферна система як інноваційна технологія 

організації навчання / М. С. Головань // Професіоналізм педагога в контексті 

європейського вибору України: якість освіти – основа конкурентоспроможності 

майбутнього фахівця : Матеріали міжнародної науково-практичної конференції, Ялта 

(27-29 вересня, 2012 року). – Ялта, РВНЗ КГУ, 2012. – С. 157-161. 

3) Дейніченко Т. І. Індивідуалізація і диференціація навчання [Електронний ресурс] / Т. 

І. Дейніченко – Режим доступу: http://nauka.zinet.info/3/deinitshenko.php. 

4) Дражниця С. А. Диференціація навчання: актуальні проблеми та пріоритетні шляхи 

реалізації в інтегрованому освітньому просторі ВНЗ / С. А. Дражниця, 

О. М. Дражниця, О. А. Дудар // Збірник наукових праць Хмельницького інституту 

соціальних технологій Університету «Україна». - 2010. - № 2. - С. 178-183. 

5) Карчевська Н. В. Індивідуалізація та диференціація навчання студентів [Електронний 

ресурс] / Н. В. Карчевська, А. А. Шендяпіна – Режим доступу: 

http://www.rusnauka.com/13_EISN_2014/Pedagogica/5_168683.doc.htm. 

6) Коляда М. Г. Вибір оптимальних форм, способів і методів організації навчального 

процесу за індивідуально орієнтованою освітньою системою [Електронний ресурс] / 

М. Г. Коляда // Народна освіта. – 2014. – Режим доступу: 

http://www.narodnaosvita.kiev.ua/?page_id=2128. 

7) Коростіянець Т. П. Індивідуальна освітня траєкторія – освітня програма студента 

[Електронний ресурс] / Т. П. Коростіянець // Науковий вісник Донбасу. – 2013. – 

Режим доступу: http://nbuv.gov.ua/UJRN/nvd_2013_1_18. 

http://dilo.kiev.ua/forms/32-nstrukcya-z-dlovodstva-vischogo-navchalnogo-zakladu.html
http://dilo.kiev.ua/forms/32-nstrukcya-z-dlovodstva-vischogo-navchalnogo-zakladu.html
http://nauka.zinet.info/3/deinitshenko.php
http://www.irbis-nbuv.gov.ua/cgi-bin/irbis_nbuv/cgiirbis_64.exe?Z21ID=&I21DBN=UJRN&P21DBN=UJRN&S21STN=1&S21REF=10&S21FMT=JUU_all&C21COM=S&S21CNR=20&S21P01=0&S21P02=0&S21P03=IJ=&S21COLORTERMS=1&S21STR=%D0%9673708
http://www.irbis-nbuv.gov.ua/cgi-bin/irbis_nbuv/cgiirbis_64.exe?Z21ID=&I21DBN=UJRN&P21DBN=UJRN&S21STN=1&S21REF=10&S21FMT=JUU_all&C21COM=S&S21CNR=20&S21P01=0&S21P02=0&S21P03=IJ=&S21COLORTERMS=1&S21STR=%D0%9673708
http://www.rusnauka.com/13_EISN_2014/Pedagogica/5_168683.doc.htm
http://www.narodnaosvita.kiev.ua/?page_id=2128
http://nbuv.gov.ua/UJRN/nvd_2013_1_18
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8) Рашкевич Ю. М. Болонський процес та нова парадигма вищої освіти / 

Ю. М. Рашкевич. – Львів: Видавництво Львівської політехніки, 2014. – 168 с. 

9) Сазонов Б. А. Индивидуально-ориентированная организация учебного процесса как 

условие модернизации высшего образования / Борис Алексеевич Сазонов. // Высшее 

образование в России. – 2011. – №4. – С. 10–24. 

 

Тема 2.1.8. Інформаційне забезпечення освітнього процесу (4 год.). 

Лекція 19. Інформаційне забезпечення освітнього процесу (2 год.). 
Інформаційна інфраструктура вищого навчального закладу. Рівні організації 

інформаційних процесів у вищому навчальному закладі. Принципи побудови 

інформаційного освітнього середовища. Інформаційно-довідкова база структурних 

підрозділів. Забезпечення задоволення інформаційних потреб учасників освітнього 

процесу.  

Завдання для самостійної роботи (2 год.): 

1. Єдиний інформаційний простір вищого навчального закладу. 

2. Способи інформаційної взаємодії у вищому навчальному закладі. 

3. Шляхи забезпечення оперативності доступу до інформації. 

4. Інформаційне наповнення сайту структурного підрозділу вищого навчального 

закладу. 

Рекомендована література: 

1) Виноградня В. Напрями розвитку системи інформаційного забезпечення управління 

ВНЗ / В. Виноградня // Рідна школа. – 2010. – №12. – С. 36-40. 

2) Стариченко Б. Е. О построении информационного обеспечения учебного процесса в 

вузе / Борис Евгеньевич Стариченко. // Педагогическое образование в России. – 2012. 

– №5. – С. 39–44. 

3) Тітов С. В. Інформаційно-освітнє середовище навчального закладу: розвиток засобів і 

способів комунікаційної й інформаційної взаємодії / С. В. Тітов, О. В. Тітова. // Вісник 

Харківської державної академії культури. – 2014. – №43. – С. 144–150. 

4) Тоцька О. Л. Нормативно-правове забезпечення системи управління вищою школою / 

О. Л. Тоцька. // Проблеми інноваційно-інвестиційного розвитку. – 2011. – №3. – С. 58–

68. 

5) Яременко Л. Напрями розвитку системи інформаційного забезпечення управління 

ВНЗ / Людмила Яременко. // Рідна школа. – 2010. – №12. – С. 36–40. 

 

Тема 2.1.9. Права та обов’язки учасників освітнього процесу у вищому 

навчальному закладі (4 год.). 

Семінарське заняття 4. Права та обов’язки учасників освітнього процесу у 

вищому навчальному закладі (2 год.). 
1. Захист прав учасників освітнього процесу. 

2. Права та обов’язки науково-педагогічних, наукових і педагогічних працівників. 

3. Гарантії науково-педагогічним, науковим, педагогічним та іншим працівникам 

вищих навчальних закладів. 

4. Права та обов’язки осіб, які навчаються у вищих навчальних закладах. 

5. Відповідальність учасників освітнього процесу. 

Завдання для самостійної роботи (2 год.): 

1. Обов’язки вищого навчального закладу. 

2. Права та обов’язки учасників освітнього процесу, визначені Статутом вищого 

навчального закладу. 

3. Правове регулювання соціального захисту учасників освітнього процесу. 

4. Порядок отримання академічних та соціальних стипендій. 

Нормативно-правова база: 
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1) Закон України «Про вищу освіту» : прийнятий Верховною Радою України 1 липня 

2014 р. № 1556-VII [Електронний ресурс]. – Режим доступу: 

http://zakon5.rada.gov.ua/laws/show/1556-18/page. 

2) Закон України «Про статус і соціальний захист громадян, які постраждали внаслідок 

Чорнобильської катастрофи» : прийнятий Верховною Радою Української РСР 28 

лютого 1991 р. № 796-ХІІ [Електронний ресурс]. – Режим доступу: 

http://zakon4.rada.gov.ua/laws/show/796-12/page. 

3) Закон України «Про основи соціальної захищеності інвалідів в Україні» : прийнятий 

Верховною Радою України 21 березня 1991 р. № 875-ХІІ [Електронний ресурс]. – 

Режим доступу: http://zakon5.rada.gov.ua/laws/show/875-12/page. 

4) Закон України «Про військовий обов’язок і військову службу» : прийнятий 

Верховною Радою України 25 березня 1992 року № 2232-ХІІ [Електронний ресурс]. – 

Режим доступу: http://zakon5.rada.gov.ua/laws/show/2232-12/page. 

5) Закон України «Про сприяння соціальному становленню та розвитку молоді в 

Україні» : прийнятий Верховною Радою України 5 лютого 1993 р. № 2998-ХІІ 

[Електронний ресурс]. – Режим доступу: http://zakon3.rada.gov.ua/ rada/show/2998-12. 

6) Закон України «Про правовий статус іноземців та осіб без громадянства» : прийнятий 

Верховною Радою України 22 вересня 2011 р. № 3773-VI [Електронний ресурс]. – 

Режим доступу: http://zakon3.rada.gov.ua/laws/show/3773-17/page. 

7) Закон України «Про мобілізаційну підготовку та мобілізацію» : прийнятий Верховною 

Радою України 21 жовтня 1993 р. № 3543-ХІІ [Електронний ресурс]. – Режим доступу: 

http://zakon3.rada.gov.ua/laws/show/3543-12/page. 

8) Закон України «Про внесення зміни до статті 17 Закону України “Про військовий 

обов’язок і військову службу” щодо надання кандидатам та докторам наук відстрочки 

від призову на строкову військову службу» : прийнятий Верховною Радою України 7 

лютого 2012 р. № 4352-VI [Електронний ресурс]. – Режим доступу: 

http://zakon3.rada.gov.ua/rada/show/4352-17. 

9) Постанова Кабінету Міністрів України «Про надання одноразової адресної грошової 

допомоги деяким категоріям випускників вищих навчальних закладів» № 1361 від 

26.09.2006 р. [Електронний ресурс]. – Режим доступу: http://zakon5.rada.gov.ua/ 

laws/show/1361-2006-%D0%BF. 

10) Постанова Кабінету Міністрів України «Про затвердження Положення про порядок 

реалізації права на академічну мобільність» № 579 від 12.08.2015 р. [Електронний 

ресурс]. – Режим доступу: http://www.kmu.gov.ua/control/uk/cardnpd?docid=248409199. 

11) Постанова Кабінету Міністрів України «Деякі питання стипендіального забезпечення» 

№ 1050 від 28.12.2016 р. [Електронний ресурс]. – Режим доступу: 

http://www.kmu.gov.ua/control/uk/cardnpd?docid=249638784. 

12) Постанова Кабінету Міністрів України «Деякі питання виплати соціальних стипендій 

студентам (курсантам) вищих навчальних закладів» № 1045 від 28.12.2016 р. 

[Електронний ресурс]. – Режим доступу: http://zakon5.rada.gov.ua/laws/show/1045-

2016-%D0%BF. 

Рекомендована література: 

1) Петрецька Н. Обов’язки та відповідальність студента як учасника навчально-

виховного процесу / Наталія Петрецька. // Наукові записки Інституту законодавства 

Верховної Ради України. – 2013. – №5. – С. 45–49. 

2) Правовий статус основних учасників освітнього процесу у вищій школі України 

[Електронний ресурс] – Режим доступу: http://pravo.sociology-ua.net/ 

images/docs/Guide/g2.pdf. 

3) Роз’яснення окремих пунктів Положення про порядок реалізації права на академічну 

мобільність [Електронний ресурс] – Режим доступу до ресурсу: 

http://mon.gov.ua/citizens/rozyasnennya/3348/kopiya-roz%E2%80%99yasnennya-okremix-

punktiv-polozhen nya-pro-poryadok-realizacziyi-prava-na-akademichnu-mobilnist.html. 

http://zakon5.rada.gov.ua/laws/show/1556-18/page
http://zakon4.rada.gov.ua/laws/show/796-12/page
http://zakon5.rada.gov.ua/laws/show/875-12/page
http://zakon5.rada.gov.ua/laws/show/2232-12/page
http://zakon3.rada.gov.ua/%20rada/show/2998-12
http://zakon3.rada.gov.ua/laws/show/3773-17/page
http://zakon3.rada.gov.ua/laws/show/3543-12/page
http://zakon3.rada.gov.ua/rada/show/4352-17
http://zakon5.rada.gov.ua/%20laws/show/1361-2006-%D0%BF
http://zakon5.rada.gov.ua/%20laws/show/1361-2006-%D0%BF
http://www.kmu.gov.ua/control/uk/cardnpd?docid=248409199
http://www.kmu.gov.ua/control/uk/cardnpd?docid=249638784
http://zakon5.rada.gov.ua/laws/show/1045-2016-%D0%BF
http://zakon5.rada.gov.ua/laws/show/1045-2016-%D0%BF
http://pravo.sociology-ua.net/%20images/docs/Guide/g2.pdf
http://pravo.sociology-ua.net/%20images/docs/Guide/g2.pdf
http://mon.gov.ua/citizens/rozyasnennya/3348/kopiya-roz%E2%80%99yasnennya-okremix-punktiv-polozhen%20nya-pro-poryadok-realizacziyi-prava-na-akademichnu-mobilnist.html
http://mon.gov.ua/citizens/rozyasnennya/3348/kopiya-roz%E2%80%99yasnennya-okremix-punktiv-polozhen%20nya-pro-poryadok-realizacziyi-prava-na-akademichnu-mobilnist.html
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4) Тицька Я. О. Особливості змісту освітніх правовідносин / Я. О. Тицька. // Науковий 

вісник Міжнародного гуманітарного університету. Юриспруденція. – 2013. – Вип. 6-1 

(1). – С. 84–87. 

 

Тема 2.1.10. Комп’ютерна грамотність навчально-допоміжного персоналу (8 

год.). 

Тренінг 7-8. Комп’ютерна грамотність навчально-допоміжного персоналу (4 

год.). 
1. Особливості роботи навчально-допоміжного персоналу з прикладними 

програмами (MS Word, MS Excel, MS Access, MS Outlook, MS PowerPoint) при 

виконанні службових завдань. 

2. Використання ресурсів і сервісів Інтернет у професійній діяльності. 

3. Пошук та структурування інформації.  

4. Використання хмарних технологій в освіті та професійній діяльності. 

5. Способи формування та розвитку знань, умінь та навичок роботи з сучасними 

інформаційними технологіями. 

Завдання для самостійної роботи (4 год.): 

1. Інформаційна культура у професійній діяльності навчально-допоміжного 

персоналу. 

2. Види комп’ютерної грамотності навчально-допоміжного персоналу. 

3. Нові можливості MS Word та MS Excel. 

4. Новітні тенденції у створенні презентацій. 

Рекомендована література: 

1) Борян Л. О. Комп’ютерна грамотність – основа інформаційної культури сучасної 

людини [Електронний ресурс] / Л. О. Борян – Режим доступу: 

http://www.mnau.edu.ua/files/02_02_01_10/boryan/2012-boryan-kgoiksl.pdf. 

2) Використання глобальної мережі інтернет в освіті, її можливості та ресурси 

[Електронний ресурс] – Режим доступу: http://tmb.org.ua/new/index.php/i-i/4-/159-2012-

11-05-17-54-21.html. 

3) Информатика для гуманитариев : Учебник и практикум для академического 

бакалавриата / Под ред. Г. Е. Кедровой. – М.: Юрайт, 2016. – 439 с. 

4) Кашканов Д. Типичные ошибки в создании презентаций [Електронний ресурс] / 

Дмитрий Кашканов – Режим доступу: 

http://kashkanov.ru/index.php?option=com_content&view=article&id=287:0001&catid=55:

powerpoint&Itemid=292. 

5) Корольова Ю. І. Переваги та недоліки використання хмарних технологій 

підприємствами України / Ю. І. Корольова [Електронний ресурс]. – Режим доступу: 

http://www.bsfa.edu.ua/files/konf2013/62.pdf. 

6) Пожуєв В. І. Інформаційні технології як чинник формування інформаційного 

суспільства / В. І. Пожуєв. // Гуманітарний вісник ЗДІА. – 2008. – №33. – С. 4–10. 

7) Сабліна М. А. Можливості використання хмарних технологій в освітній та соціальній 

сферах / Милана Андріївна Сабліна. // Освітологічний дискурс. – 2014. – №3. – С. 

191–200. 

8) Сейдаметова З. С. Облачные сервисы в образовании / З. С. Сейдаметова, 

С. Н. Сейтвелиева. // Інформаційні технології в освіті. – 2011. – №9. – С. 105–111. 

9) Спира И. Microsoft Excel и Word 2013: учиться никогда не поздно. / И. Спира. – СПб.: 

Питер, 2014. – 256 с. 

10) Степанов В. Ю. Інформаційна культура особистості в освіті [Електронний ресурс] / 

В. Ю. Степанов. – 2012. – Режим доступу: http://www.ic.ac.kharkov.ua/RIO/v37/v37-3-

05.pdf. 

11) Шагаков К. Визуальный самоучитель Word и Excel / К. Шагаков. – М.: Эксмо, 2013. – 

224 с.  

http://www.mnau.edu.ua/files/02_02_01_10/boryan/2012-boryan-kgoiksl.pdf
http://tmb.org.ua/new/index.php/i-i/4-/159-2012-11-05-17-54-21.html
http://tmb.org.ua/new/index.php/i-i/4-/159-2012-11-05-17-54-21.html
http://kashkanov.ru/index.php?option=com_content&view=article&id=287:0001&catid=55:powerpoint&Itemid=292
http://kashkanov.ru/index.php?option=com_content&view=article&id=287:0001&catid=55:powerpoint&Itemid=292
http://www.bsfa.edu.ua/files/konf2013/62.pdf
http://www.ic.ac.kharkov.ua/RIO/v37/v37-3-05.pdf
http://www.ic.ac.kharkov.ua/RIO/v37/v37-3-05.pdf
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12) Шляхтина С. Полезные советы по MS Office [Електронний ресурс] / Светлана 

Шляхтина – Режим доступу: http://compress.ru/article.aspx?id=12372. 

 

Тема 2.1.11. Іноземна (англійська) мова у забезпеченні освітньої діяльності: 

самостійне вдосконалення (8 год.). 

Практичне заняття 6-7. Іноземна (англійська) мова у забезпеченні освітньої 

діяльності: самостійне вдосконалення (4 год.). 
1. Удосконалення навичок іншомовного розмовного та писемного мовлення для 

ефективного спілкування та використання у професійній діяльності. 

2. Внесення до автоматизованої системи англомовних навчальних планів. 

3. Заповнення англомовної частини Додатка до диплома про вищу освіту 

європейського зразка (DIPLOMA SUPPLEMENT):  

- інформація про кваліфікацію; 

- інформація про здобутий рівень кваліфікації; 

- інформація про зміст і результати навчання; 

- інформація про академічні та професійні права; 

- додаткова інформація. 

4. Внесення до автоматизованої системи інформаційного пакету англійською 

мовою: 

- інформація про освітні програми; 

- опис навчальних дисциплін. 

Завдання для самостійної роботи (4 год.): 

1. Шляхи удосконалення самостійного опанування іноземних мов. 

2. Мотивація до самостійного вивчення іноземних мов. 

3. Методи самостійного опанування іноземними мовами. 

4. Використання ресурсів Інтернет в організації самостійного вивчення іноземних 

мов. 

Рекомендована література: 

1) Васляева М. Ю. Модель организации самостоятельной работы студентов при 

изучении иностранного языка с использованием Интернет-ресурсов / М. Ю. Васляева 

// Молодой ученый. – 2014. – №13. – С. 244-250. 

2) Довідник користувача європейської кредитно-трансферної системи (ЄКТС) 

[Електронний ресурс]. – 2015. – Режим доступу: http://mobility.univ.kiev.ua/ wp-

content/uploads/2016/02/dovidnyk_EKTS_2015.pdf. 

3) Литвинова Т. В. Система упражнений для самостоятельной работы студентов по 

овладению лексикой по специальности / Т. В. Литвинова. // Обучение иностранным 

языкам в школе и вузе. – СПб.: Каро, 2005. – С. 119-140. 

4) Михайлова Л. В. Особисті стратегії при вивчення іноземної мови [Електронний 

ресурс] / Л. В. Михайлова – Режим доступу: 

http://www.rusnauka.com/7_NMIV_2010/Philologia/60052.doc.htm. 

5) Пащенко М. В. Самостійне вивчення англійської мови: власний досвід і корисні 

посилання [Електронний ресурс] / М. В. Пащенко – Режим доступу: 

http://paschenkomax.com/samostijne-vyvchennya-anhlijskoji-movy-vlasnyj-dosvid-i-

korysni-posylannya. 

6) Пішковцій С. Як покращити знання англійської мови без викладачів та курсів 

[Електронний ресурс] / Сергій Пішковцій – Режим доступу: 

http://inspired.com.ua/tips/how-to-learn-english-better/. 

7) Рекомендації щодо заповнення Додатка до диплома про вищу освіту європейського 

зразка (DIPLOMA SUPPLEMENT) у вищих навчальних закладах України (розроблені 

робочою групою, створеною наказом МОН України від 30.04. 2010 р. №275). 

 

http://compress.ru/article.aspx?id=12372
http://mobility.univ.kiev.ua/%20wp-content/uploads/2016/02/dovidnyk_EKTS_2015.pdf
http://mobility.univ.kiev.ua/%20wp-content/uploads/2016/02/dovidnyk_EKTS_2015.pdf
http://www.rusnauka.com/7_NMIV_2010/Philologia/60052.doc.htm
http://paschenkomax.com/samostijne-vyvchennya-anhlijskoji-movy-vlasnyj-dosvid-i-korysni-posylannya
http://paschenkomax.com/samostijne-vyvchennya-anhlijskoji-movy-vlasnyj-dosvid-i-korysni-posylannya
http://inspired.com.ua/tips/how-to-learn-english-better/
http://nmc.univ.kiev.ua/docs/Recomend_MON_dodatok_dipl.doc
http://nmc.univ.kiev.ua/docs/Recomend_MON_dodatok_dipl.doc
http://nmc.univ.kiev.ua/docs/Recomend_MON_dodatok_dipl.doc
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Тема 2.1.12. Подолання стресових та кризових ситуацій у професійній 

діяльності навчально-допоміжного персоналу (4 год.). 

Тренінг 9. Подолання стресових та кризових ситуацій у професійній діяльності 

навчально-допоміжного персоналу (2 год.). 
1. Техніка боротьби з професійним стресом. 

2. Визначення стресорів у роботі навчально-допоміжного персоналу та їх 

наслідків. 

3. Лінія поведінки та захист від негативних впливів. 

4. Профілактика професійного стресу і синдрому вигорання. 

5. Способи подолання кризових ситуацій. 

6. Засоби контролю за емоціями. 

Завдання для самостійної роботи (2 год.): 

1. Сутність, фактори та види стресів. 

2. Види і причини розвитку професійного стресу. 

3. Психологічні утиски на роботі (мобінг, босінг, боулінг). 

4. Профілактика стресу. 

5. Зовнішні і внутрішні чинники професійного вигорання. 

6. Методи психічної та емоційної саморегуляції. 

Рекомендована література: 

1) Ануфрієва Н. М. Соціальна психологія : Навчально-методичний посібник / 

Н. М. Ануфрієва, Т. М. Зелінська, Н. О. Єрмакова. – К.: Каравела, 2009. – 216 с. 

2) Дружилов С. А. Психологический террор (моббинг) на кафедре вуза как форма 

профессиональных деструкций [Електронний ресурс] / С. А. Дружилов // 

Психологические исследования. – 2011. – Режим доступу: 

http://psystudy.ru/index.php/num/2011n3-17/485-druzhilov17.html. 

3) Зеер Э. Ф. Психология профессионального развития / Э. Ф. Зеер. – М.: Академия, 

2007. – 240 с. 

4) Кравченко О. В. Основні стратегії регуляції професійного стресу, корекція стресових 

станів / О. В. Кравченко. // Проблеми екстремальної та кризової психології. – 2010. – 

№7. – С. 227–238. 

5) Кузнецова Е. В. Психология стресса и эмоционального выгорания / Е. В. Кузнецова, 

В. Г. Петровская, С. А. Рязанцева. – Куйбышев, 2012. – 96 с. 

6) Подолання кризових ситуацій в освітньому середовищі : Методичні рекомендації / 

Укл. Я. В. Сухенко, Н. О. Лук’яненко – Полтава : ПОІППО, 2007. – 16 с. 

7) Чередніченко Н. А. Моббінг і буллінг у трудовому процесі / Н. А. Чередніченко. // 

Право і безпека. – 2012. – №3. – С. 285–288. 

 

Тема 2.1.13. Забезпечення якості вищої освіти (10 год.). 

Лекція 20. Забезпечення якості вищої освіти (2 год.). 

Система забезпечення якості вищої освіти. Організація забезпечення якості вищої 

освіти. Основні критерії забезпечення якості. Механізми забезпечення якості вищої освіти. 

Внутрішнє і зовнішнє забезпечення якості вищої освіти. Законодавчі акти України, що 

регулюють питання якості вищої освіти. 

Семінарське заняття 5. Моніторинг якості вищої освіти (2 год.). 
1. Заходи вищого навчального закладу із забезпечення якості вищої освіти. 

2. Мета, завдання та функції моніторингу якості вищої освіти. 

3. Критерії моніторингу якості вищої освіти. 

4. Організація моніторингу якості вищої освіти. 

Завдання для самостійної роботи (6 год.): 

1. Стандартизація вищої освіти як спосіб забезпечення якості.  

2. Стандарти і рекомендації щодо внутрішнього забезпечення якості. 

3. Стандарти і рекомендації щодо зовнішнього забезпечення якості. 

http://psystudy.ru/index.php/num/2011n3-17/485-druzhilov17.html


315 

4. Мотивація забезпечення якості вищої освіти. 

5. Рейтинги вищих навчальних закладів як складова моніторингу якості 

професійної освіти. 

6. Методики визначення рейтингу вищого навчального закладу. 

Рекомендована література: 

1) Аннєнкова І. П. Моніторинг якості освіти у ВНЗ [Електронний ресурс] / І. П. 

Аннєнкова – Режим доступу: http://e-learning.onu.edu.ua/stati/pedagog-ka-visho-

shkoli/an-nkova-p-mon-toring-jakost-osv-ti-u-vnz.html. 

2) Моніторинг якості освіти: принципи, форми, вимоги, (довідник- посібник) / Уклад.: 

С. А. Баля, В. Ю. Красовська. – Хмельницький: ХОІППО. – 2013. – 61 с. 

3) Олендр Т.М. Рейтинги высших учебных заведений как инструмент отображения 

качества образования высшего образования / Т. М. Олендр // Наукові записки. Серія 

«Педагогіка». – 2010. – № 1. – С. 9-15. 

4) Правові засади реалізації Болонського процесу в Україні: Монографія / За заг. ред. 

В. Лугового. – К.: Пріоритети, 2014. – 154 с. 

5) Програма заходів із забезпечення якості освіти у Київському національному 

університеті імені Тараса Шевченка від 28 листопада 2011 року (Затверджена 

Ухвалою Вченої ради Київського національного університету імені Тараса Шевченка 

від 07.11.2011 р.). 

6) Розвиток системи забезпечення якості вищої освіти в Україні: інформаційно-

аналітичний огляд / За заг. ред. С. Калашнікової та В. Лугового. – Київ : ДП «НВЦ 

«Пріоритети», 2015. – 84 с. 

7) Романенко Ю. А. Моніторинг якості вищої освіти / Ю. А. Романенко. // Вісник 

Луганського національного університету імені Тараса Шевченка. Педагогічні науки. – 

2012. – №22. – С. 64–72. 

8) Садлак Я. Університетські рейтинги та їхній вплив на якість вищої освіти 

[Електронний ресурс] / Ян Садлак // Дзеркало тижня. Україна. – 2008. – Режим 

доступу: http://gazeta.dt.ua/EDUCATION/universitetski_reytingi_ta_yihniy_vpliv_na_ 

yakist_vischoyi_osviti.html. 

9) Стандарти і рекомендації щодо забезпечення якості в Європейському просторі вищої 

освіти. Ухвалено на Міністерській конференції у Єревані 14-15 травня 2015 року 

[Електронний ресурс] – Режим доступу: http://www.enqa.eu/indirme/ 

esg/ESG%20in%20Ukrainian_by%20the%20British%20Council.pdf. 

10) Федорченко Ю. Про моніторинг якості вищої освіти [Електронний ресурс] / Юрій 

Федорченко // Освітня політика. – 2016. – Режим доступу: http://osvita.ua/vnz/50427/. 

 

2.2. ВАРІАТИВНА ЧАСТИНА. 

 

Тема 2.2.1. (а) Особливості планування освітнього процесу у деканаті / 

навчальній частині факультету. (10 год.). 

Практичне заняття 8-9. Особливості організації освітнього процесу у деканаті / 

навчальній частині факультету (4 год.). 
1. Підходи до планування та організації освітнього процесу у структурних 

підрозділах вищого навчального закладу. 

2. Організація освітнього процесу на очній (денній, вечірній) формі навчання. 

3. Особливості організації освітнього процесу на заочній (дистанційній) формі 

навчання. 

4. Особливості організації навчання іноземних громадян у структурних 

підрозділах вищого навчального закладу. 

Завдання для самостійної роботи (6 год.): 

1. Змішані і традиційні форми навчання. 

2. Основні елементи змішаного навчання (blended learning). 

http://e-learning.onu.edu.ua/stati/pedagog-ka-visho-shkoli/an-nkova-p-mon-toring-jakost-osv-ti-u-vnz.html
http://e-learning.onu.edu.ua/stati/pedagog-ka-visho-shkoli/an-nkova-p-mon-toring-jakost-osv-ti-u-vnz.html
http://nmc.univ.kiev.ua/docs/Progr_zabezp_yakost_osv.doc
http://nmc.univ.kiev.ua/docs/Progr_zabezp_yakost_osv.doc
http://nmc.univ.kiev.ua/docs/Uxvalu/Yxvala_07-11-2011.doc
http://nmc.univ.kiev.ua/docs/Uxvalu/Yxvala_07-11-2011.doc
http://gazeta.dt.ua/EDUCATION/universitetski_reytingi_ta_yihniy_vpliv_na_%20yakist_vischoyi_osviti.html
http://gazeta.dt.ua/EDUCATION/universitetski_reytingi_ta_yihniy_vpliv_na_%20yakist_vischoyi_osviti.html
http://www.enqa.eu/indirme/%20esg/ESG%20in%20Ukrainian_by%20the%20British%20Council.pdf
http://www.enqa.eu/indirme/%20esg/ESG%20in%20Ukrainian_by%20the%20British%20Council.pdf
http://osvita.ua/vnz/50427/
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3. Організація змішаного навчання у вищому навчальному закладі. 

4. Особливості організації післядипломної освіти. 

5. Організація доуніверситетської підготовки громадян у вищому навчальному 

закладі. 

Нормативно-правова база: 

1) Закон України «Про вищу освіту» : прийнятий Верховною Радою України 1 липня 

2014 р. № 1556-VII [Електронний ресурс]. – Режим доступу: 

http://zakon5.rada.gov.ua/laws/show/1556-18/page. 

2) Постанова Кабінету Міністрів України «Про навчання іноземних громадян в Україні» 

№ 136 від 26.02.1993 р. [Електронний ресурс]. – Режим доступу: 

http://zakon3.rada.gov.ua/laws/show/136-93-%D0%BF. 

3) Постанова Кабінету Міністрів України «Деякі питання набору для навчання іноземців 

та осіб без громадянства» № 684 від 11.09.2013 р. [Електронний ресурс]. – Режим 

доступу: http://zakon5.rada.gov.ua/laws/show/684-2013-%D0%BF. 

4) Наказ МОН № 47 від 26.01.2015 «Про особливості формування навчальних планів на 

2015/2016 навчальний рік». 

5) Наказ МОН № 1518 від 30.10.2013 «Про затвердження Вимог до вищих навчальних 

закладів та закладів післядипломної освіти, наукових, освітньо-наукових установ, що 

надають освітні послуги за дистанційною формою навчання з підготовки та 

підвищення кваліфікації фахівців за акредитованими напрямами і спеціальностями». 

6) Лист МОН від 13.03.2015 року №1/9-126 «Щодо особливостей організації освітнього 

процесу та формування навчальних планів у 2015/2016 навчальному році». 

Рекомендована література: 

1) Ахмад І.М. Навчання в дистанційній і змішаній формі студентів ВНЗ // Сучасні 

підходи та інноваційні тенденції у викладанні іноземних мов: Матеріали VІІ 

Міжнародної науково- практичної конференції. 13 березня 2012 р. – К.: НТУУ «КПІ». 

- 248 с. 

2) Габенко І. М. Змішане навчання як необхідна умова удосконалення парадигми 

системи вищої освіти [Електронний ресурс] / Ірина Миколаївна Габенко // 

«Актуальные научные исследования в свете развития научного потенциала Восточной 

Европы»: мат. Международной конференции студентов и молодых ученых (Харьков, 

1 июня 2015 г.).. – 2015. – Режим доступу: http://repo.sau.sumy.ua/handle/123456789/ 

2555. 

3) Калмыкова О.В. Особенности внедрения электронного обучения в образовательных 

организациях высшего образования / О. В. Калмыкова, А. А. Черепанов. // IDO 

science. – 2013. – № 6. – C. 55-64. 

4) Кравченко Г. В. Использование модели смешанного обучения в системе высшего 

образования / Галина Владимировна Кравченко. // Известия Алтайского 

государственного университета. – 2014. – №2 (82). – Т. 1. – С. 22–25. 

5) Кухаренко В. Дистанційне навчання: Умови застосування. Дистанційний курс: Навч. 

посібн., 3-є вид. / В. Кухаренко, О. Рибалко, Н. Сиротенко. – Х.: НТУ “ХПІ”, Торсінг, 

2002. – 320 с. 

6) Лісецький К. А. Змішане навчання як модель використання інформаційно-освітніх 

ресурсів [Електронний ресурс] / К. А. Лісецький // Матеріали конференції «Сучасні 

підходи та інноваційні тенденції у викладанні іноземних мов». – 2013. – Режим 

доступу: http://interconf.fl.kpi.ua/ru/node/1174. 

7) Лісецький К. А. Змішані і традиційні форми навчання [Електронний ресурс] / 

К. А. Лісецький – Режим доступу: http://confesp.fl.kpi.ua/ru/node/1156. 

8) Рафальська О. О. Технологія змішаного навчання як інновація дистанційної освіті / 

О. О. Рафальська. // Комп’ютерно-інтегровані технології: освіта, наука, виробництво. 

– 2013. – №11. – С. 128–133. 

http://zakon5.rada.gov.ua/laws/show/1556-18/page
http://zakon3.rada.gov.ua/laws/show/136-93-%D0%BF
http://zakon5.rada.gov.ua/laws/show/684-2013-%D0%BF
http://mon.gov.ua/ua/about-ministry/normative/3521-
http://mon.gov.ua/ua/about-ministry/normative/3521-
http://old.mon.gov.ua/img/zstored/files/1518.doc
http://old.mon.gov.ua/img/zstored/files/1518.doc
http://old.mon.gov.ua/img/zstored/files/1518.doc
http://old.mon.gov.ua/img/zstored/files/1518.doc
http://nmc.univ.kiev.ua/docs/Lust_MON_1_9-126.doc
http://nmc.univ.kiev.ua/docs/Lust_MON_1_9-126.doc
http://repo.sau.sumy.ua/handle/123456789/%202555
http://repo.sau.sumy.ua/handle/123456789/%202555
http://interconf.fl.kpi.ua/ru/node/1174
http://confesp.fl.kpi.ua/ru/node/1156


317 

9) Фомина А. С. Смешанное обучение в вузе: институциональный, 

организационнотехнологический и педагогический аспекты / Антонина Сивреновна 

Фомина. // Теория и практика общественного развития. – 2014. – №21. – С. 272–279. 

10) Управление высшим учебным заведением : Учебник / Под ред. С. Д. Резника и 

В. М. Филиппова. – М.: ИНФРА-М, 2010. – 768 с. 

11) Управление факультетом : Учебник / Под. ред. С. Д. Резника. – М.: ИНФРА-М, 2010. 

– 695 с. 

 

Тема 2.2.1. (b) Особливості планування освітнього процесу на кафедрі, у 

навчальній лабораторії (10 год.). 

Практичне заняття 8-9. Особливості планування освітнього процесу на кафедрі, 

у навчальній лабораторії (4 год.). 

1. Кафедра та навчальна лабораторія у структурі вищого навчального закладу. 

2. Забезпечення діяльності кафедри. 

3. Планування роботи кафедри, навчальної лабораторії. 

4. Координація роботи кафедр структурного підрозділу вищого навчального 

закладу. 

5. Організаційне забезпечення діяльності навчальної лабораторії. 

6. Технічне забезпечення проведення навчальних занять та дослідницької роботи 

студентів. 

Завдання для самостійної роботи (6 год.): 

1. Забезпечення профорієнтаційної роботи кафедри. 

2. Використання віртуальних лабораторій в освітньому процесі. 

3. Вимоги до матеріально-технічного забезпечення освітнього процесу. 

4. Забезпечення проведення практичної підготовки студентів. 

5. Особливості організації діяльності міжкафедральної лабораторії. 

Нормативно-правова база: 

1) Закон України «Про вищу освіту» : прийнятий Верховною Радою України 1 липня 

2014 р. № 1556-VII [Електронний ресурс]. – Режим доступу: 

http://zakon5.rada.gov.ua/laws/show/1556-18/page. 

2) Лист МОН від 13.03.2015 року №1/9-126 «Щодо особливостей організації освітнього 

процесу та формування навчальних планів у 2015/2016 навчальному році». 

Рекомендована література: 

1) Виртуальные лаборатории [Електронний ресурс] – Режим доступу: 

http://kpfu.ru/docs/F324157708/Virtualnye.laboratorii.pdf. 

2) Григораш О.В. О повышении эффективности организации учебной работы на кафедре 

[Електронний ресурс] / О. В. Григораш, А. И. Трубилин // Политематический сетевой 

электронный научный журнал КубГАУ. – 2014. – Режим доступу: 

http://ej.kubagro.ru/2014/02/pdf/48.pdf 

3) Иванов О. В. О роли учебных лабораторий и учебно-методических кабинетов в 

организации самостоятельной деятельности студентов / О. В. Иванов, М. А. Глазунов. 

// Universum: Вестник Герценовского университета. – 2010. – №4. – С. 19–20. 

4) Резник С. Д. Управление кафедрой : Учебник. – Москва: ИНФРА-М, 2009. – 607 с. – 

С. 382-396. 

5) Танько Т. Профорієнтаційна робота як вагома складова діяльності кафедр 

педагогічних ВНЗ / Т. Танько. // Витоки педагогічної майстерності. Серія : 

Педагогічні науки.. – 2012. – Вип. 9. – С. 286–290. 

6) Трухин А. В. Об использовании виртуальных лабораторий в образовании 

[Електронний ресурс] / А. В. Трухин – Режим доступу: http://kpfu.ru/docs/ 

F1666571770/statya_Truhin_ob_ispolzovanii_virtualnyh_laboratorij_v_obrazovanii.pdf. 

7) Управление факультетом : Учебник / Под. ред. С. Д. Резника. – М.: ИНФРА-М, 2010. 

– 695 с. 

http://zakon5.rada.gov.ua/laws/show/1556-18/page
http://nmc.univ.kiev.ua/docs/Lust_MON_1_9-126.doc
http://nmc.univ.kiev.ua/docs/Lust_MON_1_9-126.doc
http://kpfu.ru/docs/F324157708/Virtualnye.laboratorii.pdf
http://ej.kubagro.ru/2014/02/pdf/48.pdf
http://kpfu.ru/docs/%20F1666571770/statya_Truhin_ob_ispolzovanii_virtualnyh_laboratorij_v_obrazovanii.pdf
http://kpfu.ru/docs/%20F1666571770/statya_Truhin_ob_ispolzovanii_virtualnyh_laboratorij_v_obrazovanii.pdf
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8) Учебная лаборатория как необходимая форма интерактивного обучения / О. 

П.Петрова, Н. П. Ерофеев, Л. Б. Захарова, Е. Н. Парийская. // Врач и информационные 

технологии. – 2012. – №6. – С. 65–69. 

 

Тема 2.2.2. (а) Інформаційні технології в діяльності навчально-допоміжного 

персоналу вищого навчального закладу (10 год.). 

Лекція 21. Інформаційні технології в діяльності навчально-допоміжного 

персоналу вищого навчального закладу (2 год.). 

Сучасні інформаційні засоби навчання. Інформаційно-комунікаційні технології в 

управлінні вищим навчальним закладом. Використання новітніх інформаційних 

технологій в освітньому процесі вищого навчального закладу.  

Практичне заняття 10. Застосування інформаційних технологій у професійній 

діяльності навчально-допоміжного персоналу (2 год.). 
1. Використання онлайн-платформ та онлайн-ресурсів у професійній діяльності 

навчально-допоміжного персоналу. 

2. Можливості використання мобільних прикладних програм в освітньому процесі 

(Google Apps for Eduacation, LabVIEW, «АГОРА», Місrоsoft Server, Weekdone, 

iStudiez Pro, WritePad, Teacher’s Assistant Pro, TeacherKit, BeHere, Evernote, 

ITeacherBook, Pocket Schedule, Opus Domini Mobile, inClass, TouchDown). 

Завдання для самостійної роботи (6 год.): 

1. Інформаційний менеджмент вищого навчального закладу. 

2. Шляхи та напрямки інформатизації вищого навчального закладу. 

3. Переваги та проблеми використання інформаційних технологій в освітньому 

просторі. 

4. Системи управління навчальною діяльністю. 

5. Прикладне програмне забезпечення в освітньому процесі. 

Нормативно-правова база: 
1) Закон України «Про вищу освіту» : прийнятий Верховною Радою України 1 липня 

2014 р. № 1556-VII [Електронний ресурс]. – Режим доступу: 

http://zakon5.rada.gov.ua/laws/show/1556-18/page. 

2) Закон України «Про основні засади розвитку інформаційного суспільства в Україні на 

2007-2015 роки» : прийнятий Верховною Радою України 9 січня 2007 року № 537-V 

[Електронний ресурс]. – Режим доступу: http://zakon.rada.gov.ua/cgi-bin/laws/main.cgi. 

Рекомендована література: 

1) Адаменко, О. В. Використання нових інформаційних технологій - необхідна умова 

входження вишів України у світовий освітній простір / О. В. Адаменко // Освіта 

Донбасу : Науково-методичне видання. - 2007. - N 5/6. - С. 5-9. 

2) Гриценко В. Організаційні засади інформатизації вищої освіти [Електронний ресурс] / 

Валерій Гриценко – Режим доступу: http://www.kspu.kr.ua/download/conf 

2013/section1/article_grytsenkovg.pdf. 

3) Гриценко В. Г. Шляхи інформатизації університетської освіти / В. Г. Гриценко // 

Вісник Черкаського університету. Серія : Педагогічні науки. – Вип. 211. – Ч. ІІ. – С. 

35-39. 

4) Гумен О. М. Використання інноваційних інформаційно-комунікаційних технологій та 

сучасних мультимедійних засобів у навчальному процесі / О. М. Гумен, Н. Я. 

Коломієць. // Технологический аудит и резервы производства. – 2014. – №1 (17). – Т. 

3. – С. 34–38. 

5) Інформаційні технології в управлінні вищими навчальними закладами: Методичний 

посібник / Авт. кол.: О. В. Співаковський, Д. Є. Щедролосьєв, Н. М. Чаловська, 

О. О. Глущенко, Я. Б. Федорова, Н. А. Кудас. –Херсон: Айлант, 2005. – 212 с. 

https://www.google.com.ua/url?sa=t&rct=j&q=&esrc=s&source=web&cd=7&cad=rja&uact=8&ved=0ahUKEwie-_iZp8rLAhXEE5oKHfetCA8QFghAMAY&url=http%3A%2F%2Fipadstory.ru%2Fiteacherbook-zhurnal-prepodavatelya.html&usg=AFQjCNE2U8Vm6bJSp7B9rtHtZsazUc3jsA&sig2=p2z6AwdI64CYAroe-YN99Q&bvm=bv.117218890,d.bGs
http://zakon5.rada.gov.ua/laws/show/1556-18/page
http://zakon.rada.gov.ua/cgi-bin/laws/main.cgi
http://www.kspu.kr.ua/download/conf%202013/section1/article_grytsenkovg.pdf
http://www.kspu.kr.ua/download/conf%202013/section1/article_grytsenkovg.pdf
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6) Кузьмінський А. І. Інформаційні технології у навчальному процесі та організаційно-

розпорядчій діяльності вищого навчального закладу [Електронний ресурс] / А. І. 

Кузьмінський – Режим доступу: http://www.ii.npu.edu.ua/files/ Zbirnik_KOSN/6/1.pdf. 

7) Львов М. С. Інформаційна система управління вищим навчальним закладом як 

платформа реалізації управління академічним процесом [Електронний ресурс] / 

М. С. Львов, О. В. Співаковський, Д. Є. Щедролосьєв // Вісник ХНУ. – 2005. – Режим 

доступу: http://www.kspu.edu/FileDownload.ashx/97.pdf?id=fa9fe084-29ad-430a-a9c5-

19f0d5e80360 

8) Програмне забезпечення для вищих навчальних закладів України «Політек- СОФТ» 

[Електронний ресурс]. – Режим доступу: http://www.politek-soft.kiev.ua. 

9) Січко Т. В. Електронні системи управління вищими навчальними закладами України / 

Т. В. Січко, О. А. Ковальчук. // Збірник наукових праць ВНАУ. – 2013. – №4. – С. 

208–217. 

10) Сучасні інформаційні засоби навчанням Навчальний посібник / Р .С. Гуревич, 

Л. Л. Коношевський, О. В. Шестопалюк. – Вінниця: ВДПУ імені Михайла 

Коцюбинського, 2004. – 535 с. 

11) Торубара О. М. Застосування новітніх інформаційних технологій в навчальному 

процесі вищих навчальних закладів [Електронний ресурс] / О. М. Торубара – Режим 

доступу: http://irbis-nbuv.gov.ua/cgi-bin/irbis_nbuv/cgiirbis_64.exe?C21COM=2&I21DBN 

=UJRN&P21DBN=UJRN&IMAGE_FILE_DOWNLOAD=1&Image_file_name=PDF/Vch

dpuP_2013_2_108_20.pdf. 

 

Тема 2.2.2. (b) Комп’ютерні і мультимедійні технології, електронні освітні 

ресурси в освітньому процесі (10 год.). 

Лекція 21. Комп’ютерні і мультимедійні технології, електронні освітні ресурси в 

освітньому процесі (2 год.). 

Інформаційно-комунікаційні технології в освітньому процесі. Мультимедійні 

технології в освіті. Електронні освітні ресурси. Основні види та функціональна 

класифікація електронних освітніх ресурсів. Системи електронного навчання вищого 

навчального закладу. 

 

Практичне заняття 10. Застосування комп’ютерних і мультимедійних 

технологій, електронних освітніх ресурсів в освітньому процесі (2 год.). 
1. Використання системи управління навчальним контентом Moodle. 

2. Можливості використання онлайн-ресурсів та веб-додатків в освітньому 

процесі (iBooks Author, eBook Maestro, HTML Help Workshop, CourseLab, 

Glogster, Wallwisher). 

3. Використання мультимедійних технологій при проведенні навчальних занять. 

Завдання для самостійної роботи (6 год.): 

1. Технології та інструменти відкритої освіти. 

2. Віртуальне освітнє середовище. 

3. Мультимедіа програми для ПК. 

4. Нові форми інтерактивної освіти. 

5. Системи управління навчанням (LMS), управління ресурсами (CMS), управління 

навчальними ресурсами (LCMS). 

Нормативно-правова база: 
1) Закон України «Про вищу освіту» : прийнятий Верховною Радою України 1 липня 

2014 р. № 1556-VII [Електронний ресурс]. – Режим доступу: 

http://zakon5.rada.gov.ua/laws/show/1556-18/page. 

2) Закон України «Про основні засади розвитку інформаційного суспільства в Україні на 

2007-2015 роки» : прийнятий Верховною Радою України 9 січня 2007 року № 537-V 

[Електронний ресурс]. – Режим доступу: http://zakon.rada.gov.ua/cgi-bin/laws/main.cgi. 

http://www.ii.npu.edu.ua/files/%20Zbirnik_KOSN/6/1.pdf
http://www.kspu.edu/FileDownload.ashx/97.pdf?id=fa9fe084-29ad-430a-a9c5-19f0d5e80360
http://www.kspu.edu/FileDownload.ashx/97.pdf?id=fa9fe084-29ad-430a-a9c5-19f0d5e80360
http://www.politek-soft.kiev.ua/
http://irbis-nbuv.gov.ua/cgi-bin/irbis_nbuv/cgiirbis_64.exe?C21COM=2&I21DBN%20=UJRN&P21DBN=UJRN&IMAGE_FILE_DOWNLOAD=1&Image_file_name=PDF/VchdpuP_2013_2_108_20.pdf
http://irbis-nbuv.gov.ua/cgi-bin/irbis_nbuv/cgiirbis_64.exe?C21COM=2&I21DBN%20=UJRN&P21DBN=UJRN&IMAGE_FILE_DOWNLOAD=1&Image_file_name=PDF/VchdpuP_2013_2_108_20.pdf
http://irbis-nbuv.gov.ua/cgi-bin/irbis_nbuv/cgiirbis_64.exe?C21COM=2&I21DBN%20=UJRN&P21DBN=UJRN&IMAGE_FILE_DOWNLOAD=1&Image_file_name=PDF/VchdpuP_2013_2_108_20.pdf
http://www.ebookmaestro.com/ru
http://soft.mydiv.net/win/download-HTML-Help-Workshop.html
http://zakon5.rada.gov.ua/laws/show/1556-18/page
http://zakon.rada.gov.ua/cgi-bin/laws/main.cgi
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3) Наказ Міністерства освіти і науки, молоді та спорту України «Про затвердження 

Положення про електронні освітні ресурси № 1060 від 01.10.2012 р. [Електронний 

ресурс]. – Режим доступу: http://zakon3.rada.gov.ua/laws/show/z1695-12. 

Рекомендована література: 

1) Болбаков Р. Г. Мультимедийные образовательные технологии [Електронний ресурс] / 

Р. Г. Болбаков // Управление образованием : теория и практика. – 2015. – Режим 

доступу: http://cyberleninka.ru/article/n/multimediynye-obrazovatelnye-tehnologii. 

2) Відкрита освіта: новітні технології у навчальному процесі та освітньому менеджменті 

як засіб інтенсифікації розвитку освітньо-наукової системи України. Аналітична 

записка [Електронний ресурс] – Режим доступу: http://www.niss.gov.ua/articles/721/. 

3) Гумен О. М. Використання інноваційних інформаційно-комунікаційних технологій та 

сучасних мультимедійних засобів у навчальному процесі / О. М. Гумен, Н. Я. 

Коломієць. // Технологический аудит и резервы производства. – 2014. – №1 (17). – Т. 

3. – С. 34–38. 

4) Козлов В. Є. Електронні освітні ресурси. загальні вимоги та методика створення / В. 

Є. Козлов, О. М. Сальников. // Честь і закон. – 2013. – №1 (44). – С. 73–76. 

5) Нечкин Д. Б. Использование мультимедиа технологий в образовании [Електронний 

ресурс] / Д. Б. Нечкин // Научные исследования в образовании. – 2007. – Режим 

доступу: http://cyberleninka.ru/article/n/ispolzovanie-multimedia-tehnologiy-v-obrazovanii. 

6) Передков В. М. Использование мультимедиа в учебно-воспитательном процессе вуза / 

В. М. Передков, Т. Ю. Забавникова. // Вестник ТГУ. – 2010. – №5. – С. 235–239. 

7) Система електронного навчання ВНЗ на базі MOODLE: Методичний посібник / 

Ю. В. Триус, І. В. Герасименко, В. М. Франчук ; за ред. Ю. В. Триуса. – Черкаси, 2012. 

– 220 с 

8) Старова Т.С. Типология образовательный веб-сайтов [Електронний ресурс] / 

Т.С.Старова, А.В.Могилев // Вопросы Интернет-образования. – 2001. – №2. – Режим 

доступу до ресурсу: http://vio.fio.ru/vio_02/cd_site/Articles/Art_4_4.htm. 

9) Сучасні інформаційні засоби навчанням Навчальний посібник / Р .С. Гуревич, 

Л. Л. Коношевський, О. В. Шестопалюк. – Вінниця: ВДПУ імені Михайла 

Коцюбинського, 2004. – 535 с. 

 

Тема 2.2.3. (а) Автоматизоване робоче місце (АРМ) працівника деканату / 

навчальної частини факультету (6 год.). 

Практичне заняття 11. Автоматизоване робоче місце (АРМ) працівника 

деканату / навчальної частини факультету (2 год.). 

1. Класифікація АРМ працівників вищого навчального закладу. 

2. Місце АРМ працівника деканату / навчальної частини факультету в 

інформаційній системі вищого навчального закладу. 

3. Структура АРМ працівника деканату / навчальної частини факультету. 

4. Функції АРМ працівника деканату / навчальної частини факультету. 

5. Технологія процесу на АРМ працівника деканату / навчальної частини 

факультету. 

Завдання для самостійної роботи (4 год.): 

1. Сучасні інформаційні / інформаційно-аналітичні системи управління вищим 

навчальним закладом.  

2. Переваги та недоліки інформаційних / інформаційно-аналітичних систем 

управління вищим навчальним закладом. 

3. Архітектура інформаційної / інформаційно-аналітичної системи вищого 

навчального закладу. 

4. Функціональні підсистеми інформаційної / інформаційно-аналітичні системи 

управління вищим навчальним закладом.  

Рекомендована література: 

http://zakon3.rada.gov.ua/laws/show/z1695-12
http://cyberleninka.ru/article/n/multimediynye-obrazovatelnye-tehnologii
http://www.niss.gov.ua/articles/721/
http://cyberleninka.ru/article/n/ispolzovanie-multimedia-tehnologiy-v-obrazovanii
http://vio.fio.ru/vio_02/cd_site/Articles/Art_4_4.htm
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1) Гриценко В. Г. Аналіз сучасного стану використання інформаційно-комунікаційних 

технологій в управлінні вищим навчальним закладом / В. Г. Гриценко // Збірник 

наукових праць Кам’янець-Подільського національного університету ім. Івана 

Огієнка. Серія : Педагогічна. – 2014. – Вип. 20. – С. 256-259. 

2) Інформаційно-аналітична система управління навчальним процесом ВНЗ 

[Електронний ресурс] / Ю. В. Триус, І. В. Стеценко, І. В. Герасименко, В. Г. Гриценко 

// Інформаційні технології в освіті. – 2011. – Режим доступу: http://ite.kspu.edu/issue-

9/p-40-49. 

3) Львов М. С. Інформаційна система управління вищим навчальним закладом як 

платформа реалізації управління академічним процесом [Електронний ресурс] / 

М. С. Львов, О. В. Співаковський, Д. Є. Щедролосьєв // Вісник ХНУ. – 2005. – Режим 

доступу: http://www.kspu.edu/FileDownload.ashx/97.pdf?id=fa9fe084-29ad-430a-a9c5-

19f0d5e80360. 

4) Петрович Й.М. Інформаційні системи управління навчальним процесом у ВНЗ: 

порівняльний аналіз / Й. М. Петрович, Ю. М. Римар // Львівська політехніка. Вісник. - 

Л.: Львівська політехніка, 2012. – №735. – С. 167-175. 

5) Січко Т. В. Електронні системи управління вищими навчальними закладами України / 

Т. В. Січко, О. А. Ковальчук. // Збірник наукових праць ВНАУ. – 2013. – №4. – С. 

208–217. 

 

Тема 2.2.3. (b) Автоматизоване робоче місце (АРМ) лаборанта кафедри (6 год.). 

Практичне заняття 11. Автоматизоване робоче місце (АРМ) лаборанта кафедри 

(2 год.). 

1. Класифікація АРМ працівників вищого навчального закладу. 

2. Місце АРМ лаборанта кафедри в інформаційній системі вищого навчального 

закладу. 

3. Структура АРМ лаборанта кафедри. 

4. Функції АРМ лаборанта кафедри. 

5. Технологія процесу на АРМ лаборанта кафедри. 

Завдання для самостійної роботи (4 год.): 

1. Інформаційна / інформаційно-аналітична системи управління вищим 

навчальним закладом. 

2. Підсистема управління освітнім процесом. 

3. Обмін даними між підсистемами та взаємозв’язок інформаційних потоків. 

4. Системи інформаційного самообслуговування для науково-педагогічних 

працівників вищого навчального закладу.  

Рекомендована література: 

1) Інформаційно-аналітична система управління навчальним процесом ВНЗ 

[Електронний ресурс] / Ю. В. Триус, І. В. Стеценко, І. В. Герасименко, В. Г. Гриценко 

// Інформаційні технології в освіті. – 2011. – Режим доступу: http://ite.kspu.edu/issue-

9/p-40-49. 

2) Львов М. С. Інформаційна система управління вищим навчальним закладом як 

платформа реалізації управління академічним процесом [Електронний ресурс] / 

М. С. Львов, О. В. Співаковський, Д. Є. Щедролосьєв // Вісник ХНУ. – 2005. – Режим 

доступу: http://www.kspu.edu/FileDownload.ashx/97.pdf?id=fa9fe084-29ad-430a-a9c5-

19f0d5e80360. 

3) Січко Т. В. Електронні системи управління вищими навчальними закладами України / 

Т. В. Січко, О. А. Ковальчук. // Збірник наукових праць ВНАУ. – 2013. – №4. – С. 

208–217. 

4) Тимченко А.А.Нові підходи до створення системи контролю та оцінювання 

навчальних досягнень студентів ВНЗ / А. А. Тимченко, Ю. В. Триус, Л. П. Оксамитна, 

http://www.irbis-nbuv.gov.ua/cgi-bin/irbis_nbuv/cgiirbis_64.exe?Z21ID=&I21DBN=UJRN&P21DBN=UJRN&S21STN=1&S21REF=10&S21FMT=fullwebr&C21COM=S&S21CNR=20&S21P01=0&S21P02=0&S21P03=A=&S21COLORTERMS=1&S21STR=%D0%93%D1%80%D0%B8%D1%86%D0%B5%D0%BD%D0%BA%D0%BE%20%D0%92$
http://www.irbis-nbuv.gov.ua/cgi-bin/irbis_nbuv/cgiirbis_64.exe?Z21ID=&I21DBN=UJRN&P21DBN=UJRN&S21STN=1&S21REF=10&S21FMT=JUU_all&C21COM=S&S21CNR=20&S21P01=0&S21P02=0&S21P03=IJ=&S21COLORTERMS=1&S21STR=%D0%9668849:%D0%9F%D0%B5%D0%B4.
http://www.irbis-nbuv.gov.ua/cgi-bin/irbis_nbuv/cgiirbis_64.exe?Z21ID=&I21DBN=UJRN&P21DBN=UJRN&S21STN=1&S21REF=10&S21FMT=JUU_all&C21COM=S&S21CNR=20&S21P01=0&S21P02=0&S21P03=IJ=&S21COLORTERMS=1&S21STR=%D0%9668849:%D0%9F%D0%B5%D0%B4.
http://www.irbis-nbuv.gov.ua/cgi-bin/irbis_nbuv/cgiirbis_64.exe?Z21ID=&I21DBN=UJRN&P21DBN=UJRN&S21STN=1&S21REF=10&S21FMT=JUU_all&C21COM=S&S21CNR=20&S21P01=0&S21P02=0&S21P03=IJ=&S21COLORTERMS=1&S21STR=%D0%9668849:%D0%9F%D0%B5%D0%B4.
http://ite.kspu.edu/issue-9/p-40-49
http://ite.kspu.edu/issue-9/p-40-49
http://www.kspu.edu/FileDownload.ashx/97.pdf?id=fa9fe084-29ad-430a-a9c5-19f0d5e80360
http://www.kspu.edu/FileDownload.ashx/97.pdf?id=fa9fe084-29ad-430a-a9c5-19f0d5e80360
http://ite.kspu.edu/issue-9/p-40-49
http://ite.kspu.edu/issue-9/p-40-49
http://www.kspu.edu/FileDownload.ashx/97.pdf?id=fa9fe084-29ad-430a-a9c5-19f0d5e80360
http://www.kspu.edu/FileDownload.ashx/97.pdf?id=fa9fe084-29ad-430a-a9c5-19f0d5e80360
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І. В. Стеценко // Інформаційні технології в освіті: Зб. наук. праць. – 2009. – Вип. 4.– 

Херсон: Видавництво ХДУ, 2009. – С. 111-123. 

5) Яровенко Г. М. Розробка системи інформаційного самообслуговування для викладачів 

вищого навчального закладу / Г. М. Яровенко // Інвестиції: практика та досвід. – 2013. 

– № 16. – С. 53-57. 

 

Тема 2.2.4. (а) Взаємодія з колегами та учасниками освітнього процесу (10 год.). 

Тренінг 10-11. Взаємодія з колегами та учасниками освітнього процесу (4 год.). 

1. Особливості професійного спілкування навчально-допоміжного персоналу. 

2. Основні прийоми ефективного спілкування. 

3. Взаємодія з колегами для виконання службових завдань. 

4. Організація командної роботи. 

5. Правила ефективної взаємодії з колегами та учасниками освітнього процесу.  

6. Інформаційний обмін. 

7. Підтримка позитивного психологічного мікроклімату у колективі. 

Завдання для самостійної роботи (6 год.): 

1. Міжкультурна комунікація у вищому навчальному закладі. 

2. Стратегії та тактики спілкування. 

3. Основні стилі спілкування. 

4. Труднощі та бар’єри у спілкуванні. 

5. Особливості інтерактивного спілкування. 

6. Специфіка міжособистісної комунікації. 

Рекомендована література: 

1) Дик У. Эффективная коммуникация. Приемы и навыки / Улла Дик. – М.: 

Гуманитарный центр, 2007. – 188 с. 

2) Карякин А. М. Командная работа: основы теории и практики / А. М. Карякин. – 

Иваново, 2003. – 136 с. 

3) Маркова О. Ю. Коммуникативное пространство вуза: субъекты, роли, отношения / 

О. Ю. Маркова. // Коммуникация и образование : Сборник статей. – 2004. – C. 345-

364. 

4) Орбан-Лембрик Л. Е. Соціальна психологія : посібник / Л. Е. Орбан-Лембрик. – К.: 

Академвидав, 2003. – 446 с. 

5) Філоненко М. М. Психологія спілкування. Підручник / М. М. Філоненко. – К.: Центр 

учбової літератури, 2008. – 224 с. 

 

Тема 2.2.4. (b) Вирішення конфліктів в освітньому середовищі (10 год.). 

Тренінг 10-11. Вирішення конфліктів в освітньому середовищі (4 год.). 

1. Причини конфліктів у професійному середовищі. 

2. Способи прогнозування конфліктів і запобігання їм. 

3. Поведінка у конфліктній ситуації. 

4. Методи врегулювання конфліктів. 

5. Техніки регуляції емоційного напруження. 

Завдання для самостійної роботи (6 год.): 

1. Основні ознаки конфлікту. 

2. Структурні елементи конфлікту.  

3. Динаміка конфлікту. 

4. Конфлікт як засіб досягнення мети. 

5. Управління конфліктами. 

6. Позитивні і негативні наслідки конфлікту. 

Рекомендована література: 

http://www.irbis-nbuv.gov.ua/cgi-bin/irbis_nbuv/cgiirbis_64.exe?Z21ID=&I21DBN=UJRN&P21DBN=UJRN&S21STN=1&S21REF=10&S21FMT=fullwebr&C21COM=S&S21CNR=20&S21P01=0&S21P02=0&S21P03=A=&S21COLORTERMS=1&S21STR=%D0%AF%D1%80%D0%BE%D0%B2%D0%B5%D0%BD%D0%BA%D0%BE%20%D0%93$
http://www.irbis-nbuv.gov.ua/cgi-bin/irbis_nbuv/cgiirbis_64.exe?Z21ID=&I21DBN=UJRN&P21DBN=UJRN&S21STN=1&S21REF=10&S21FMT=JUU_all&C21COM=S&S21CNR=20&S21P01=0&S21P02=0&S21P03=IJ=&S21COLORTERMS=1&S21STR=%D0%9623721
http://anthropology.ru/ru/person/markova-oyu
http://anthropology.ru/ru/text/markova-oyu/kommunikativnoe-prostranstvo-vuza-subekty-roli-otnosheniya
http://anthropology.ru/ru/edition/kommunikaciya-i-obrazovanie
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1) Анпілогова Ю. Ю. Причини конфліктів, що виникають між суб'єктами навчально-

виховної діяльності [Електронний ресурс] / Ю. Ю. Анпілогова – Режим доступу: 

http://nvd.luguniv.edu.ua/archiv/NN1/r2/07ajjsnd.pdf. 

2) Калаур С. М. Попередження та розв’язання конфліктів в освітньому середовищі 

вищих навчальних закладів / С. М. Калаур // Наукові записки Тернопільського 

національного педагогічного університету імені Володимира Гнатюка. Серія : 

Педагогіка. – 2010. – № 3. – С. 126-130. 

3) Повякель Н. И. Практическая психология конфликта : учебное пособие / 

Н. И. Повякель, Г. В. Ложкин. – К.: МАУП, 2002. – 256 с. 

4) Психологія конфлікту : Навчально-методичний посібник для підготовки магістрів усіх 

форм навчання / В. Ф. Орлов, О. М. Отич, О. О. Фурса. – К.: ДЕТУТ, 2008. – 422 с. 

5) Цюрупа М. В. Основи конфліктології та теорії переговорів: навч. посібник / 

М. В. Цюрупа. – К.: Кондор. 2004. – 172 с. 

 

Тестові завдання та екзаменаційна робота  

1. Оберіть правильні відповіді. 

Форми організації освітнього процесу у вищому навчальному закладі: 
а) підсумкова атестація;  

б) практична підготовка;  

в) контрольні заходи;  

г) індивідуальні заняття;  

ґ) кваліфікаційна робота;  

д) самостійна робота;  

е) курсове проектування;  

є) навчальні заняття. 

2. Оберіть правильні відповіді. 

Складові графіка освітнього процесу для денної (очної) форми навчання: 
а) терміни проведення практик;  

б) терміни проведення випускної атестації;  

в) тривалість теоретичного навчання;  

г) тривалість підготовки курсових робіт;  

ґ) тривалість канікул;  

 

д) тривалість екзаменаційних сесій;  

е) час проведення консультацій;  

є) тривалість підготовки дипломних робіт;  

ж) терміни самостійної роботи у міжсесійний 

період;  

з) терміни проведення проміжного контролю. 

3. На яких умовах здобувачі вищої освіти, які у попередні роки були відраховані як 

такі, що закінчили теоретичний та практичний курс навчання, але не були 

атестовані Екзаменаційними комісіями, допускаються до атестації з метою здобуття 

відповідного ступеня вищої освіти, отримання кваліфікації та документів про вищу 

освіту? Оберіть правильну відповідь: 

а) за кошти державного бюджету або на контрактній основі, залежно від попереднього 

джерела фінансування; 

б) на контрактній основі, незалежно від попереднього джерела фінансування; 

в) на контрактній основі, за умови успішної атестації; 

г) за кошти державного бюджету, незалежно від попереднього джерела фінансування. 

4. Оберіть правильне визначення терміна «ліцензований обсяг»: 

а) кількість осіб, які навчаються за рахунок видатків державного та місцевого бюджету; 

б) максимальна кількість осіб, яким вищий навчальний заклад може одночасно 

забезпечити здобуття вищої освіти за певною спеціальністю і рівнем вищої освіти 

відповідно до стандартів освітньої діяльності; 

в) кількість осіб, які навчаються за рахунок державних пільгових довгострокових 

кредитів, за ваучерами, за рахунок коштів фізичних та юридичних осіб; 

г) мінімальна кількість осіб, яким вищий навчальний заклад може одночасно забезпечити 

здобуття вищої освіти за певною спеціальністю і рівнем вищої освіти відповідно до 

стандартів освітньої діяльності. 

5. Оберіть правильне визначення терміна «навчальний план»:  

а) основний нормативний документ вищого навчального закладу, який встановлює 

перелік та обсяг навчальних дисциплін, послідовність їх вивчення, форми проведення 

http://nvd.luguniv.edu.ua/archiv/NN1/r2/07ajjsnd.pdf
http://www.irbis-nbuv.gov.ua/cgi-bin/irbis_nbuv/cgiirbis_64.exe?Z21ID=&I21DBN=UJRN&P21DBN=UJRN&S21STN=1&S21REF=10&S21FMT=fullwebr&C21COM=S&S21CNR=20&S21P01=0&S21P02=0&S21P03=A=&S21COLORTERMS=1&S21STR=%D0%9A%D0%B0%D0%BB%D0%B0%D1%83%D1%80%20%D0%A1$
http://www.irbis-nbuv.gov.ua/cgi-bin/irbis_nbuv/cgiirbis_64.exe?Z21ID=&I21DBN=UJRN&P21DBN=UJRN&S21STN=1&S21REF=10&S21FMT=JUU_all&C21COM=S&S21CNR=20&S21P01=0&S21P02=0&S21P03=IJ=&S21COLORTERMS=1&S21STR=%D0%9668937:%D0%9F%D0%B5%D0%B4.
http://www.irbis-nbuv.gov.ua/cgi-bin/irbis_nbuv/cgiirbis_64.exe?Z21ID=&I21DBN=UJRN&P21DBN=UJRN&S21STN=1&S21REF=10&S21FMT=JUU_all&C21COM=S&S21CNR=20&S21P01=0&S21P02=0&S21P03=IJ=&S21COLORTERMS=1&S21STR=%D0%9668937:%D0%9F%D0%B5%D0%B4.
http://www.irbis-nbuv.gov.ua/cgi-bin/irbis_nbuv/cgiirbis_64.exe?Z21ID=&I21DBN=UJRN&P21DBN=UJRN&S21STN=1&S21REF=10&S21FMT=JUU_all&C21COM=S&S21CNR=20&S21P01=0&S21P02=0&S21P03=IJ=&S21COLORTERMS=1&S21STR=%D0%9668937:%D0%9F%D0%B5%D0%B4.
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занять та підсумкового контролю, зміст і форми підсумкової атестації, визначає графік 

освітнього процесу;  

б) державний документ, в якому подано характеристику змісту навчання з різних 

дисциплін, які вивчаються у вищому навчальному закладі; 

в) державний документ, в якому визначено зміст освіти з окремої навчальної дисципліни з 

виділенням розділів, тем, кількості годин на їх вивчення.  

6. Оберіть правильну відповідь.  

Індивідуальний навчальний план студента – це: 

а) види навчальної діяльності студентів (аудиторна самостійна та індивідуальна робота); 

б) опис рівня знань, умінь, навичок, інших компетентностей, набутих студентом у процесі 

навчання; 

в) документ, який містить інформацію про перелік, обсяг навантаження студента і 

послідовність вивчення навчальних дисциплін. 

7. Оберіть правильну відповідь. Стандарт вищої освіти – це: 

а) сукупність вимог до компетентності фахівця, інших соціально важливих якостей, 

система виробничих функцій і типових завдань діяльності й умінь для їх реалізації; 

б) сукупність вимог до змісту, обсягу та рівня освіти і професійної підготовки фахівця; 

в) сукупність вимог до змісту та результатів освітньої діяльності вищих навчальних 

закладів і наукових установ за кожним рівнем вищої освіти в межах кожної спеціальності; 

г) сукупність вимог до знань, умінь та навичок, компетенцій працівника, що дозволяють 

йому якісно виконувати основні трудові функції в рамках відповідної сфери професійної 

діяльності. 

8. Оберіть правильні статуси Документа про вищу освіту (диплома та додатку до 

диплома): 

а) новий – Документ, виготовлений за європейським зразком;  

б) первинний – Документ виготовляється вперше; 

в) вторинний – Документ виготовляється повторно; 

г) дублікат – Документ, що виготовляється повторно через втрату або значне 

пошкодження; 

ґ) виправлений – Документ, що виготовляється повторно через наявність помилок у 

первинному Документі; 

д) перетворений – підготовлений для імпорту в програму Education Документ про вищу 

освіту. 

9. Оберіть правильну відповідь. 

У протоколах засідань Екзаменаційних комісій відображаються:  

а) рішення комісії про присудження премії молодим вченим; 

б) оцінка, отримана студентом під час атестації; 

в) рішення комісії про надання рекомендації випускнику до вступу на навчання на 

наступний освітній рівень; 

г) рішення комісії про надання випускнику рекомендації про прийом на роботу; 

ґ) запитання, поставлені студенту; 

д) рішення комісії про присвоєння студенту кваліфікації та про видачу йому диплома; 

е) рішення комісії про надання рекомендації щодо публікації та/або впровадження 

наукових досліджень; 

є) письмова відповідь студента. 

10. Оберіть правильні відповіді. Вищий навчальний заклад гарантує здобувачам 

вищої освіти, які реалізують право на академічну мобільність, протягом навчання, 

стажування чи здійснення наукової діяльності в іншому вищому навчальному 

закладі (науковій установі) на території України чи поза її межами: 
а) виплату стипендії;  

б) скорочений термін навчання;  

в) збереження місця навчання;  

г) звільнення від семестрового контролю 

11. Оберіть правильну відповідь. 
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Динамічна комбінація знань, вмінь і практичних навичок, способів мислення, 

професійних, світоглядних і громадянських якостей, морально-етичних цінностей, 

яка визначає здатність особи успішно здійснювати професійну та подальшу 

навчальну діяльність і є результатом навчання на певному рівні вищої освіти, це: 
а) компетентність;  

б) результати навчання;  

в) академічна кваліфікація;  

г) підсумкова атестація. 

12. Оберіть правильну відповідь. 

За яких умов оцінка за курсову роботу впливає на призначення стипендії:  

а) курсова робота є частиною навчальної дисципліни; 

б) на курсову роботу окремо виділяються кредити; 

в) курсова робота є частиною дипломного проектування. 

13. Співвіднесіть види навчальних занять у вищому навчальному закладі з їх 

ознаками (характеристиками): 
Види навчальних 

занять 

 Характеристика видів навчальних занять 

Консультація 

 вид навчального заняття, на якому студенти під 

керівництвом науково-педагогічного працівника 

шляхом виконання певних відповідно 

сформульованих завдань закріплюють теоретичні 

положення навчальної дисципліни і набувають вмінь 

їх практичного застосування 

   

Лекція 

 вид навчального заняття, на якому науково-

педагогічний працівник організовує дискусію з 

попередньо визначених проблем 

   

Індивідуальне 

заняття 

 вид навчального заняття, на якому студент під 

керівництвом науково-педагогічного працівника 

проводить натурні або імітаційні експерименти чи 

дослідження з метою практичного підтвердження 

окремих теоретичних положень 

   

Семінарське 

заняття 

 основний вид навчальних занять, призначених для 

викладення теоретичного матеріалу 

   

Лабораторне 

заняття 

 вид навчального заняття, на якому студент отримує 

від науково-педагогічного працівника відповіді на 

конкретні запитання або пояснення окремих 

теоретичних положень чи їх практичного 

застосування 

   

Практичне заняття 

 проводиться з окремими студентами, які виявили 

особливі здібності в навчанні та схильність до 

науково-дослідної роботи і творчої діяльності, з 

метою підвищення рівня їх підготовки та розкриття 

творчого обдарування 

14. Оберіть правильну відповідь. Форми професійного самовдосконалення – це: 

а) самоосвіта та самовиховання;  

б) самоосвіта;  

в) самовиховання;  

г) самоосвіта, самовиховання, 

удосконалення. 

15. Оберіть правильну відповідь. 

Рівень здобутих особою знань, умінь, навичок, інших компетентностей, що 

відображає її компетентність відповідно до стандартів вищої освіти це 
а) успішність здобувачів освіти;  

б) якість вищої освіти;  

в) результати навчання випускника;  

г) якість освітньої діяльності. 
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16. Як розрахувати оцінку для додатку до диплома з дисципліни, що вивчалася 

впродовж кількох семестрів? 

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________ 

 

 

17. Які фактори впливають на мету і зміст вищої освіти?  

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________ 

18. Які обставини дають здобувачу вищої освіти право на перерву у навчанні? 

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________ 

19. Якими способами Ви забезпечуєте зв’язок із здобувачами вищої освіти, батьками 

або особами, що їх заміняють? 

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________ 

20. Визначте необхідні елементи системи забезпечення якості освітньої діяльності та 

якості вищої освіти. 

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________ 
 

Екзаменаційна робота 

Екзаменаційна робота виконується на тему: «Забезпечення організації освітнього процесу 

у вищому навчальному закладі», яку навчально-допоміжний персонал розкриває у розрізі 

таких проблемних питань у межах своїх функціональних обов’язків:  

- забезпечення якості вищої освіти;  

- забезпечення діяльності в умовах модернізації вищої освіти; 

- координація діяльності структурного підрозділу; 

- нормативне забезпечення діяльності та організація документообігу; 

- вплив корпоративної культури на ефективність професійної діяльності; 

- ефективне використання інформаційних технологій; 

- контроль для забезпечення результативності; 

- інформаційне забезпечення та презентація результатів діяльності.  
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Додаток К 

Інформаційні ресурси для самонавчання навчально-допоміжного персоналу 

І. Поглиблення знань щодо сучасних тенденцій розвитку вищої освіти 

Назва ресурсу Адреса ресурсу 

Інтернет-сторінки 

Офіційна сторінка Міністерства освіти і 

науки України 

http://www.mon.gov.ua/ 

Освітній портал http://www.osvita.org.ua/ 

Освітній портал Педагогічна преса http://pedpresa.ua/ 

Освітній портал «Вища освіта» http://vnz.org.ua/ 

Національний Темпус-офіс в Україні http://tempus.org.ua/ 

Національний Еразмус+ офіс в Україні http://erasmusplus.org.ua/ 

ЄвроОсвіта http://euroosvita.net/ 

Освітні тренди http://www.edu-trends.info/ 

Підвищення кваліфікації керівників ВНЗ http://ihed.org.ua/ua/pk-kerivnykiv-vnz.html 

Журнали  

Університетська освіта http://ivo.kneu.edu.ua/ua/univ_osvita/ 

Вища освіта України http://wou.npu.edu.ua/ 

Університетське управління: практика та 

аналіз 

http://umj.ru/ 

Сторінки у соцмережах 

Міністерство освіти і науки України https://www.facebook.com/MONmolodsport?fref=ts 

Prometheus https://www.facebook.com/prometheusmooc/?fref=ts 

Співтовариство «Вища освіта, навчання та 

мовні курси за кордоном» 

https://www.facebook.com/CipLviv 

Співтовариство «Освітня сотня» https://www.facebook.com/Osvita100 

Група «Высшее гуманитарное образование» https://www.facebook.com/groups/400957546743049/ 

Група «Відкритий університет КНУ» https://www.facebook.com/groups/138507040177158

5/ 

Група «Tempus and Erasmus Mundus in 

Ukraine» 

https://www.facebook.com/groups/erasmustempusukra

ine/ 

Освітня політика https://www.facebook.com/education.ua.org?fref=nf 

Група «Союз освітян України» https://www.facebook.com/groups/141991463161949

9/ 

Група «Освіта. Реформа з низу» https://www.facebook.com/groups/421425174671463/ 

Група «Нові стандарти вищої освіти» https://www.facebook.com/groups/151205907902689

3/ 

Група «Высшая школа Украины: распад или 

расцвет?» 

https://www.facebook.com/groups/261451893969652/ 

Група «Разом за кращу українську освіту» https://www.facebook.com/groups/rzkuo/ 

Група «РПР “Освіта”» https://www.facebook.com/groups/389877817836360/ 

Група «Громадський освітній рух» https://www.facebook.com/groups/342638452566818/ 

Група «Компетентності та результати 

навчання» 

https://www.facebook.com/groups/342392785931200/ 

Масові онлайн-курси та відеолекції 

Історія і майбутнє вищої освіти https://www.coursera.org/course/highered 

Освіта у прямому ефірі https://www.lektorium.tv/lecture/23961 

MOOC-курси – принципово нова технологія 

програмованого дистанційного навчання 

https://www.lektorium.tv/lecture/23714 

Змішане навчання: індивідуалізація освіти 

студентів 

https://www.coursera.org/learn/blended-learning) 

Яке майбутнє у освіти? https://www.coursera.org/course/futureeducation 

Глобалізація вищої освіти та дослідження 

“економіки знань” 

https://www.coursera.org/course/globalhighered 

Основи віртуальної освіти https://www.coursera.org/course/virtualinstruction 

http://www.mon.gov.ua/
http://www.osvita.org.ua/
http://pedpresa.ua/
http://vnz.org.ua/
http://vnz.org.ua/links/91-links/7-tempus-ua
http://tempus.org.ua/
http://erasmusplus.org.ua/
http://euroosvita.net/
http://www.edu-trends.info/
http://ihed.org.ua/ua/pk-kerivnykiv-vnz.html
http://ivo.kneu.edu.ua/ua/univ_osvita/
http://wou.npu.edu.ua/
http://umj.ru/
https://www.facebook.com/MONmolodsport?fref=ts
https://www.facebook.com/prometheusmooc/?fref=ts
https://www.facebook.com/CipLviv
https://www.facebook.com/Osvita100
https://www.facebook.com/groups/400957546743049/
https://www.facebook.com/groups/1385070401771585/
https://www.facebook.com/groups/1385070401771585/
https://www.facebook.com/groups/erasmustempusukraine/
https://www.facebook.com/groups/erasmustempusukraine/
https://www.facebook.com/education.ua.org?fref=nf
https://www.facebook.com/groups/1419914631619499/
https://www.facebook.com/groups/1419914631619499/
https://www.facebook.com/groups/421425174671463/
https://www.facebook.com/groups/1512059079026893/
https://www.facebook.com/groups/1512059079026893/
https://www.facebook.com/groups/261451893969652/
https://www.facebook.com/groups/rzkuo/
https://www.facebook.com/groups/389877817836360/
https://www.facebook.com/groups/342638452566818/
https://www.facebook.com/groups/342392785931200/
https://www.coursera.org/course/highered
https://www.lektorium.tv/lecture/23961
https://www.lektorium.tv/lecture/23714
https://www.coursera.org/learn/blended-learning
https://www.coursera.org/course/futureeducation
https://www.coursera.org/course/globalhighered
https://www.coursera.org/course/virtualinstruction
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Основи онлайн-освіти: планування та сфера 

застосування 

https://www.coursera.org/course/foe 

Дистанційна освіта і цифрові культури https://www.coursera.org/course/edc 

Відео-ігри та навчання https://www.coursera.org/course/videogameslearning 

Єдиний комплекс освітніх стандартів у дії https://www.coursera.org/course/ccss-literacy1 

Методи навчання у процесі навчання: бути 

професіоналом 

https://www.coursera.org/learn/professional-teacher 

Залучення студентів до кооперативного 

навчання 

https://www.coursera.org/course/cooperativelearning 

ІІ. Розвиток правового аспекту професійної компетентності 

Назва ресурсу Адреса ресурсу 

Інтернет-сторінки 

Імплементація Закону України “Про вищу 

освіту” 

http://osvita.gov.ua/ 

Освітній портал. Законодавство http://www.osvita.org.ua/pravo/ 

Міністерство освіти і науки України. 

Нормативно-правова база 

http://mon.gov.ua/activity/education/vishha/napryamo

k-3.html 

Правовий статус студентів та викладачів 

вищої школи України 

http://pravo.sociology-ua.net/ua/ 

Масові онлайн-курси та відеолекції 

Вступ до законодавства США для 

міжнародних студентів 

https://www.coursera.org/course/globalintrouslaw 

Міжнародне законодавство про права 

людини: перспективи і виклики 

https://www.coursera.org/course/intlhumanrightslaw 

ІІІ. Розвиток організаційно-управлінського аспекту професійної компетентності 

Назва ресурсу Адреса ресурсу 

Масові онлайн-курси та відеолекції 

Методи навчання у процесі навчання: 

планування навчання 

https://www.coursera.org/course/teach5 

Методи навчання у процесі навчання: 

навчальний план 

https://www.coursera.org/course/teach4 

Вступ до управління основною діяльністю https://www.coursera.org/course/whartonoperations 

Управління основною діяльністю https://www.coursera.org/course/operationsmanageme

nt 

Основи менеджменту https://www.coursera.org/learn/fundamentals-of-

management 

Управлінський облік: динаміка витрат, 

системи і аналіз 

https://www.coursera.org/learn/managerial-accounting 

Особиста ефективність. Самоменеджмент. 

Як зрозуміти себе 

http://zillion.net/ru/event/3025/lichnaia-effiektivnost-

chielovieka-samomieniedzhmient-ponimaniie-siebia-1 

Як працювати розумніше, а не важче: 

планування робочого часу для підвищення 

особистої та професійної продуктивності 

https://www.coursera.org/learn/work-smarter-not-

harder 

Управління увагою. Як завершувати роботу 

вчасно і без перевантажень 

http://zillion.net/ru/event/2931/upravlieniie-

vnimaniiem-kak-zaviershat-diela-v-srok-i-biez-

pierieghruzok 

Тайм-менеджмент https://www.lektorium.tv/lecture/13060 

10 кращих інструментів тайм-менеджменту. 

Як встигати все і зберігати баланс 

http://zillion.net/ru/event/2730/10-luchshikh-

instrumientov-taim-mieniedzhmienta-kak-uspievat-

vsie-i-sokhraniat-balans 

IV. Розвиток інформаційно-технологічного аспекту професійної компетентності 

Назва ресурсу Адреса ресурсу 

Масові онлайн-курси та відеолекції 

Вивчення програми Microsoft Excel: базовий 

курс 

http://zillion.net/courses/show/3199/izuchieniie-

proghrammy-microsoft-excel-bazovyi-kurs 

https://www.coursera.org/course/foe
https://www.coursera.org/course/edc
https://www.coursera.org/course/videogameslearning
https://www.coursera.org/course/ccss-literacy1
https://www.coursera.org/learn/professional-teacher
https://www.coursera.org/course/cooperativelearning
http://osvita.gov.ua/
http://www.osvita.org.ua/pravo/
http://mon.gov.ua/activity/education/vishha/napryamok-3.html
http://mon.gov.ua/activity/education/vishha/napryamok-3.html
http://pravo.sociology-ua.net/
http://pravo.sociology-ua.net/
http://pravo.sociology-ua.net/ua/
http://pravo.sociology-ua.net/ua/
https://www.coursera.org/course/globalintrouslaw
https://www.coursera.org/course/intlhumanrightslaw
https://www.coursera.org/course/teach5
https://www.coursera.org/course/teach4
https://www.coursera.org/course/whartonoperations
https://www.coursera.org/course/operationsmanagement
https://www.coursera.org/course/operationsmanagement
https://www.coursera.org/learn/fundamentals-of-management
https://www.coursera.org/learn/fundamentals-of-management
https://www.coursera.org/learn/managerial-accounting
http://zillion.net/ru/event/3025/lichnaia-effiektivnost-chielovieka-samomieniedzhmient-ponimaniie-siebia-1
http://zillion.net/ru/event/3025/lichnaia-effiektivnost-chielovieka-samomieniedzhmient-ponimaniie-siebia-1
https://www.coursera.org/learn/work-smarter-not-harder
https://www.coursera.org/learn/work-smarter-not-harder
http://zillion.net/ru/event/2931/upravlieniie-vnimaniiem-kak-zaviershat-diela-v-srok-i-biez-pierieghruzok
http://zillion.net/ru/event/2931/upravlieniie-vnimaniiem-kak-zaviershat-diela-v-srok-i-biez-pierieghruzok
http://zillion.net/ru/event/2931/upravlieniie-vnimaniiem-kak-zaviershat-diela-v-srok-i-biez-pierieghruzok
https://www.lektorium.tv/lecture/13060
http://zillion.net/ru/event/2730/10-luchshikh-instrumientov-taim-mieniedzhmienta-kak-uspievat-vsie-i-sokhraniat-balans
http://zillion.net/ru/event/2730/10-luchshikh-instrumientov-taim-mieniedzhmienta-kak-uspievat-vsie-i-sokhraniat-balans
http://zillion.net/ru/event/2730/10-luchshikh-instrumientov-taim-mieniedzhmienta-kak-uspievat-vsie-i-sokhraniat-balans
http://zillion.net/courses/show/3199/izuchieniie-proghrammy-microsoft-excel-bazovyi-kurs
http://zillion.net/courses/show/3199/izuchieniie-proghrammy-microsoft-excel-bazovyi-kurs
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Вивчення програми Microsoft Excel: 

просунутий курс 

http://zillion.net/courses/show/3225/izuchieniie-

proghrammy-microsoft-excel-prodvinutyi-kurs 

Основи інформаційної безпеки http://courses.prometheus.org.ua/courses/KPI/IS101/2

014_T1/about 

Основи тестування програмного 

забезпечення 

http://courses.prometheus.org.ua/courses/LITS/103/20

15_T4/about 

Метаграмотність: розширення своїх 

можливостей в епоху цифрових технологій 

https://www.coursera.org/course/metaliteracy 

Комп’ютерне навчання https://www.coursera.org/learn/machine-learning 

Життя в мережі https://www.coursera.org/course/networks 

Інтернет як загроза інформаційної безпеки https://www.lektorium.tv/lecture/15076 

Аналіз даних та статистичне виведення на 

мові R 

https://courses.prometheus.org.ua/courses/IRF/Stat101

/2016_T3/about 

Вступ до баз даних https://www.coursera.org/course/db 

Збір і сортування даних https://www.coursera.org/course/getdata 

Організаційний аналіз https://www.coursera.org/course/organalysis 

Аналіз процесів: обробка та аналіз даних в 

дії 

https://www.coursera.org/course/procmin 

Цікава статистика https://www.coursera.org/course/pdstatistics 

Візуалізація даних https://courses.prometheus.org.ua/courses/IRF/DV101

/2016_T3/about 

V. Розвиток соціально-психологічного аспекту професійної компетентності 

Назва ресурсу Адреса ресурсу 

Масові онлайн-курси та відеолекції 

Психологія стресу та способи боротьби з 

ним 

http://courses.prometheus.org.ua/courses/KUBG/Psy1

01/2014_T1/about 

Перша психологічна допомога https://www.coursera.org/course/psychfirstaid 

Психічне здоров’я: глобальні пріоритети https://www.coursera.org/course/mhglobal 

Ефективне вирішення проблем і прийняття 

рішень 

https://www.coursera.org/learn/problem-solving 

Думаємо знову: як міркувати і сперечатися https://www.coursera.org/course/thinkagain 

Соціальні фактори розумового здоров’я та 

розумових захворювань 

https://www.coursera.org/course/mentalhealth 

Конструктивна поведінка у конфлікті http://zillion.net/ru/event/2809/konstruktivnoie-

poviedieniie-v-konfliktie-pierieghovornyie-navyki 

Переговори без конфліктів і заперечень http://zillion.net/ru/event/1606/pierieghovory-biez-

konfliktov-i-vozrazhienii 

Конфлікт-менеджмент. Як створити здорову 

атмосферу у колективі 

http://zillion.net/ru/event/3040/konflikt-

mieniedzhmient-vol-1-kak-sozdat-zdorovuiu-

atmosfieru-v-kolliektivie 

Ефективне вирішення проблем і прийняття 

рішень 

https://www.coursera.org/learn/problem-solving 

Щастя і самореалізація у житті https://www.coursera.org/learn/happiness 

Корпоративна культура компанії від А до Я http://zillion.net/courses/show/4118/korporativnaia-

kul-tura-kompanii-ot-a-do-ia 

Корпоративна культура http://zillion.net/ru/event/1681/korporativnaia-kul-tura 

Натхненне лідерство через емоційний 

інтелект 

https://www.coursera.org/course/lead-ei 

Прийняття неетичних рішень в організаціях https://www.coursera.org/course/unethicaldecision 

Моральні засади у повсякденному житті https://www.coursera.org/course/moralities 

Навчіться вчитися: потужні розумові 

інструменти, які допоможуть вам опанувати 

складні предмети 

https://www.coursera.org/learn/learning-how-to-learn 

Наука повсякденного мислення https://courses.prometheus.org.ua/courses/UQx/THIN

K101/2016_T2/about 

Оцінка і навчання навичкам у 21 сторіччі https://www.coursera.org/course/atc21s 

http://zillion.net/courses/show/3225/izuchieniie-proghrammy-microsoft-excel-prodvinutyi-kurs
http://zillion.net/courses/show/3225/izuchieniie-proghrammy-microsoft-excel-prodvinutyi-kurs
http://courses.prometheus.org.ua/courses/KPI/IS101/2014_T1/about
http://courses.prometheus.org.ua/courses/KPI/IS101/2014_T1/about
http://courses.prometheus.org.ua/courses/LITS/103/2015_T4/about
http://courses.prometheus.org.ua/courses/LITS/103/2015_T4/about
https://www.coursera.org/course/metaliteracy
https://www.coursera.org/learn/machine-learning
https://www.coursera.org/course/networks
https://www.lektorium.tv/lecture/15076
https://courses.prometheus.org.ua/courses/IRF/Stat101/2016_T3/about
https://courses.prometheus.org.ua/courses/IRF/Stat101/2016_T3/about
https://www.coursera.org/course/db
https://www.coursera.org/course/getdata
https://www.coursera.org/course/organalysis
https://www.coursera.org/course/procmin
https://www.coursera.org/course/pdstatistics
https://courses.prometheus.org.ua/courses/IRF/DV101/2016_T3/about
https://courses.prometheus.org.ua/courses/IRF/DV101/2016_T3/about
http://courses.prometheus.org.ua/courses/KUBG/Psy101/2014_T1/about
http://courses.prometheus.org.ua/courses/KUBG/Psy101/2014_T1/about
https://www.coursera.org/course/psychfirstaid
https://www.coursera.org/course/mhglobal
https://www.coursera.org/learn/problem-solving
https://www.coursera.org/course/thinkagain
https://www.coursera.org/course/mentalhealth
http://zillion.net/ru/event/2809/konstruktivnoie-poviedieniie-v-konfliktie-pierieghovornyie-navyki
http://zillion.net/ru/event/2809/konstruktivnoie-poviedieniie-v-konfliktie-pierieghovornyie-navyki
http://zillion.net/ru/event/1606/pierieghovory-biez-konfliktov-i-vozrazhienii
http://zillion.net/ru/event/1606/pierieghovory-biez-konfliktov-i-vozrazhienii
http://zillion.net/ru/event/3040/konflikt-mieniedzhmient-vol-1-kak-sozdat-zdorovuiu-atmosfieru-v-kolliektivie
http://zillion.net/ru/event/3040/konflikt-mieniedzhmient-vol-1-kak-sozdat-zdorovuiu-atmosfieru-v-kolliektivie
http://zillion.net/ru/event/3040/konflikt-mieniedzhmient-vol-1-kak-sozdat-zdorovuiu-atmosfieru-v-kolliektivie
https://www.coursera.org/learn/problem-solving
https://www.coursera.org/learn/happiness
http://zillion.net/courses/show/4118/korporativnaia-kul-tura-kompanii-ot-a-do-ia
http://zillion.net/courses/show/4118/korporativnaia-kul-tura-kompanii-ot-a-do-ia
http://zillion.net/ru/event/1681/korporativnaia-kul-tura
https://www.coursera.org/course/lead-ei
https://www.coursera.org/course/unethicaldecision
https://www.coursera.org/course/moralities
https://www.coursera.org/learn/learning-how-to-learn
https://courses.prometheus.org.ua/courses/UQx/THINK101/2016_T2/about
https://courses.prometheus.org.ua/courses/UQx/THINK101/2016_T2/about
https://www.coursera.org/course/atc21s
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Практична аналітика навчання https://www.coursera.org/course/pla 

Навчання стає масовим: необхідні нові 

навички 

https://www.coursera.org/course/massiveteaching 

Харчування та фізична активність для 

здоров’я 

https://www.coursera.org/course/nutritionforhealth 

Харчування, здоров’я та спосіб життя: 

проблеми та аналітичні висновки 

https://www.coursera.org/course/lifenutr 

Наука щастя https://www.edx.org/course/science-happiness-uc-

berkeleyx-gg101x-2 

V. Розвиток комунікативного аспекту професійної компетентності 

Назва ресурсу Адреса ресурсу 

Масові онлайн-курси та відеолекції 

Вступ до теорії комунікації https://www.coursera.org/learn/communication 

Управління ефективними комунікаціями http://zillion.net/ru/event/3177/upravlieniie-

effiektivnymi-kommunikatsiiami 

Вступ до ораторської майстерності https://www.coursera.org/learn/public-speaking 

Успішне ведення переговорів: необхідні 

стратегії і навички 

https://www.coursera.org/learn/negotiation-skills 

Комунікаційні інструменти для побудови 

репутації 

https://edx.prometheus.org.ua/courses/NaUKMA/CI10

1/2014_T1/about 

Цифрові комунікації в глобальному просторі https://courses.prometheus.org.ua/courses/course-

v1:Prometheus+ITArts101+2017_T1/about 

Як ефективно спланувати та провести діалог https://courses.prometheus.org.ua/courses/OSCE/DIA

L101/2017_T1/about 

Аргументація. Тактики переконання http://zillion.net/ru/event/2610/arghumientatsiia-

taktiki-ubiezhdieniia 

Спілкування на робочому місці 21 століття https://www.coursera.org/learn/communication-in-the-

workplace 

“Ловці людей” або соціальні мережі у медіа, 

бізнесі, рекрутингу й освіті 

https://www.coursera.org/learn/sotsialnaya-set 

VІ. Удосконалення навичок іншомовного розмовного та писемного мовлення для 

ефективного спілкування та використання у професійній діяльності 

Назва ресурсу Адреса ресурсу 

Масові онлайн-курси та відеолекції 

Бізнес-англійська http://courses.prometheus.org.ua/courses/Prometheus/

ENG103/2016_T1/about 

Англійська мова через казку http://zillion.net/courses/show/576/english-by-tales 

Формування підходів при навчанні 

англійської мови 

https://www.coursera.org/course/shaping2paths 

Academic English: Writing Specialization https://www.coursera.org/specializations/academic-

english 

Fun with English https://www.lektorium.tv/lecture/15181 

Learning to read, reading to learn https://www.lektorium.tv/lecture/15182 

Real English https://www.lektorium.tv/lecture/15183 

Master the fundamentals of conflict resolution, 

harness the power of positive conflict, and hone 

your intercultural communication skills 

https://www.coursera.org/specializations/conflict-

management 

Інтернет-сервіси для вивчення мов з носіями 

Duolingo https://www.duolingo.com/ 

Livemocha http://livemocha.com/ 

Lang-8 http://lang-8.com/ 

Memrise https://www.memrise.com/ 

Mylanguageexchange http://mylanguageexchange.com/ 

Omegle http://www.omegle.com/ 

Lingq https://www.lingq.com/ru/ 

https://www.coursera.org/course/pla
https://www.coursera.org/course/massiveteaching
https://www.coursera.org/course/nutritionforhealth
https://www.coursera.org/course/lifenutr
https://www.edx.org/course/science-happiness-uc-berkeleyx-gg101x-2
https://www.edx.org/course/science-happiness-uc-berkeleyx-gg101x-2
https://www.coursera.org/learn/communication
http://zillion.net/ru/event/3177/upravlieniie-effiektivnymi-kommunikatsiiami
http://zillion.net/ru/event/3177/upravlieniie-effiektivnymi-kommunikatsiiami
https://www.coursera.org/learn/public-speaking
https://www.coursera.org/learn/negotiation-skills
https://edx.prometheus.org.ua/courses/NaUKMA/CI101/2014_T1/about
https://edx.prometheus.org.ua/courses/NaUKMA/CI101/2014_T1/about
https://courses.prometheus.org.ua/courses/course-v1:Prometheus+ITArts101+2017_T1/about
https://courses.prometheus.org.ua/courses/course-v1:Prometheus+ITArts101+2017_T1/about
https://courses.prometheus.org.ua/courses/OSCE/DIAL101/2017_T1/about
https://courses.prometheus.org.ua/courses/OSCE/DIAL101/2017_T1/about
http://zillion.net/ru/event/2610/arghumientatsiia-taktiki-ubiezhdieniia
http://zillion.net/ru/event/2610/arghumientatsiia-taktiki-ubiezhdieniia
https://www.coursera.org/learn/communication-in-the-workplace
https://www.coursera.org/learn/communication-in-the-workplace
https://www.coursera.org/learn/sotsialnaya-set
http://courses.prometheus.org.ua/courses/Prometheus/ENG103/2016_T1/about
http://courses.prometheus.org.ua/courses/Prometheus/ENG103/2016_T1/about
http://zillion.net/courses/show/576/english-by-tales
https://www.coursera.org/course/shaping2paths
https://www.coursera.org/specializations/academic-english
https://www.coursera.org/specializations/academic-english
https://www.lektorium.tv/lecture/15181
https://www.lektorium.tv/lecture/15182
https://www.lektorium.tv/lecture/15183
https://www.coursera.org/specializations/conflict-management
https://www.coursera.org/specializations/conflict-management
https://www.duolingo.com/
http://livemocha.com/
http://lang-8.com/
https://www.memrise.com/
http://mylanguageexchange.com/
http://www.omegle.com/
https://www.lingq.com/ru/
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Lingualeo https://lingualeo.com/ru 

Learn English http://learnenglish.britishcouncil.org/en/ 

Wordsteps http://wordsteps.com/ 

Онлайн-ком’юніті 

Busuu https://www.busuu.com/ru/ 

Interpals http://www.interpals.net/ 

Englishbaby http://www.englishbaby.com/ 

Language exchange club http://lec.link/ 

Livemocha http://livemocha.com/ 

Mir-slov http://mir-slov.com/ 

Rosettastone http://www.rosettastone.eu/ 

Підкасти і канали на YouTube 

6 Minute English http://www.bbc.co.uk/worldservice/learningenglish/ge

neral/sixminute/ 

ESLPod https://www.eslpod.com/index.html 

Listen & Watch http://learnenglish.britishcouncil.org/en/listen-and-

watch 

Learn English Anywhere http://www.china232.com/ 

Learning English VOA http://learningenglish.voanews.com/ 

Speaking English Podcast http://www.speakingenglishpodcast.com/ 

Уроки англійської BBC http://www.bbc.com/ukrainian/learning_english 

BBC Learning English https://www.youtube.com/user/bbclearningenglish 

EF podEnglish https://www.youtube.com/user/podEnglish 

English with Jennifer https://www.youtube.com/user/JenniferESL 

Learn English with Emma https://www.youtube.com/user/EnglishTeacherEmma 

Learn English with Steve Ford https://www.youtube.com/user/PrivateEnglishPortal 

Real English https://www.youtube.com/realenglish1/ 

Sozo Exchange https://www.youtube.com/sozoexchange/ 

Speak English With Misterduncan https://www.youtube.com/user/duncaninchina 

The Daily English Show https://www.youtube.com/user/thedailyenglishshow 

Відео уроки з англійської https://www.youtube.com/channel/UCcS4Nn7_jR_-

aZfx9iPl2OQ 

Онлайн-словники 

Dictionary http://www.dictionary.com/ 

Longman Dictionary of Contemporary English 

Online 

http://www.ldoceonline.com/ 

MACMILLAN Dictionary http://www.macmillandictionary.com/ 

Oxford Dictionaries  https://www.oxforddictionaries.com/ 

The Free Dictionary by FARLEX http://www.thefreedictionary.com/ 

Vocabulary https://www.vocabulary.com/ 

Англо-українські словники http://e2u.org.ua/ 

Glosbe – багатомовний онлайн словник https://uk.glosbe.com/ 

Онлайн-словник ABBYY Lingvo-Online http://www.lingvo.ua/uk 

  

https://lingualeo.com/ru
http://learnenglish.britishcouncil.org/en/
http://wordsteps.com/
https://www.busuu.com/ru/
http://www.interpals.net/
http://www.englishbaby.com/
http://lec.link/
http://livemocha.com/
http://mir-slov.com/
http://www.rosettastone.eu/
http://www.bbc.co.uk/worldservice/learningenglish/general/sixminute/
http://www.bbc.co.uk/worldservice/learningenglish/general/sixminute/
https://www.eslpod.com/index.html
http://learnenglish.britishcouncil.org/en/listen-and-watch
http://learnenglish.britishcouncil.org/en/listen-and-watch
http://www.china232.com/
http://learningenglish.voanews.com/
http://www.speakingenglishpodcast.com/
http://www.bbc.com/ukrainian/learning_english
https://www.youtube.com/user/bbclearningenglish
https://www.youtube.com/user/bbclearningenglish
https://www.youtube.com/user/podEnglish
https://www.youtube.com/user/podEnglish
https://www.youtube.com/watch?v=VPhq_fJR1Wo
https://www.youtube.com/user/JenniferESL
https://www.youtube.com/user/EnglishTeacherEmma
https://www.youtube.com/user/EnglishTeacherEmma
https://www.youtube.com/user/PrivateEnglishPortal
https://www.youtube.com/user/PrivateEnglishPortal
https://www.youtube.com/user/realenglish1
https://www.youtube.com/realenglish1/
https://www.youtube.com/user/sozoexchange
https://www.youtube.com/sozoexchange/
https://www.youtube.com/user/duncaninchina
https://www.youtube.com/user/duncaninchina
https://www.youtube.com/user/thedailyenglishshow
https://www.youtube.com/user/thedailyenglishshow
https://www.youtube.com/channel/UCcS4Nn7_jR_-aZfx9iPl2OQ
https://www.youtube.com/channel/UCcS4Nn7_jR_-aZfx9iPl2OQ
http://www.dictionary.com/
http://www.ldoceonline.com/
http://www.macmillandictionary.com/
https://www.oxforddictionaries.com/
http://www.thefreedictionary.com/
https://www.vocabulary.com/
http://e2u.org.ua/
https://uk.glosbe.com/
http://www.lingvo.ua/uk
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Додаток Л 

Картка для оцінки рівня сформованості професійної компетентності навчально-

допоміжного персоналу вищого навчального закладу (для експертів) 
 

Оцініть знання, вміння та професійно важливі якості Ваших співробітників з числа навчально-

допоміжного персоналу, використовуючи шкалу від 0 до 10 (де 0 – знання та вміння відсутні, 10 – 

знання та вміння наявні достатньою мірою) 

 

№ Професійні знання, вміння, професійно важливі якості Бали  
(від 0 до 10) 

І. Професійні знання 
1. Знання функціональних обов’язків, розуміння сутності професійної 

діяльності  
 

2. Знання нормативно-правової документації в галузі вищої освіти  
3. Розуміння принципів планування, організації, контролю та координації 

освітнього процесу у структурному підрозділі вищого навчального закладу 
 

4. Знання організаційної структури навчального закладу, розуміння 

функціональних взаємозв’язків між підрозділами 
 

5. Розуміння принципів розроблення навчально-програмної документації, 

навчальних планів, робочих (оперативних) планів, освітньо-професійних 

програм 

 

6. Знання форм організації навчання, технологій навчання  
7. Знання та розуміння принципів побудови ділового спілкування  
8. Знання основних лексичних, граматичних і стилістичних норм офіційно-

ділового стилю 
 

9. Знання та розуміння принципів ефективного спілкування зі здобувачами 

вищої освіти, батьками, науково-педагогічними та педагогічними 

працівниками, колегами 

 

10. Знання основних видів документів, які використовуються в освітньому 

процесі, та розуміння вимог до їх підготовки 
 

11. Знання та розуміння способів роботи з інформаційними ресурсами у межах 

функціональних обов’язків  
 

12. Знання підходів до впорядкування і збереження інформації з питань 

організації освітнього процесу 
 

13. Розуміння принципів використання баз даних, комп’ютерних і 

мультимедійних технології, електронних освітніх ресурсів в освітньому 

процесі 

 

14. Розуміння способів обробки наявної інформації з метою оптимізації 

прийняття рішень 
 

15. Знання способів підготовки й обробки статистичної звітності структурних 

підрозділів вищого навчального закладу 
 

16. Знання будови української системи освіти, розуміння її структури і змісту  
17. Знання основних засад навчання студентської молоді  
18. Розуміння способів ефективної взаємодії зі студентами та колегами  
19. Знання і розуміння правил, які забезпечують безпечну роботу на робочому 

місці  
 

ІІ. Професійні вміння 
1. Відповідальне та дисципліноване виконання функціональних обов’язків  
2. Здатність використовувати у професійній діяльності законодавчі та інші 

нормативно-правові акти, що регламентують освітню діяльність 
 

3. Уміння розробляти різні види планів та розкладів роботи структурного 

підрозділу, здійснювати їх супровід  
 

4. Уміння готувати навчальну та іншу документацію структурного підрозділу   
5. Володіння здатністю самостійно організовувати свою діяльність, планувати 

роботу, ефективно управляти часом 
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6. Уміння чітко і доступно викладати свої думки, відстоювати свою позицію  
7. Здатність співпрацювати з колегами у процесі вирішення службових завдань  
8. Володіння державною мовою, грамотним діловим мовленням  
9. Здатність використовувати вміння і навички застосування ІКТ у своїй 

професійній діяльності 
 

10. Використання Інтернету для пошуку необхідних для професійної діяльності 

даних 
 

11. Уміння працювати на комп’ютері з прикладними програмами, володіти 

оргтехнікою у межах функціональних обов’язків, правильно 

використовувати обладнання лабораторій в освітньому процесі 

 

12. Уміння впорядковувати, зберігати та використовувати інформацію з питань 

організації освітнього процесу 
 

13. Уміння обробляти статистичну звітність структурних підрозділів вищого 

навчального закладу 
 

14. Здатність ефективно спілкуватися зі здобувачами вищої освіти, батьками, 

науково-педагогічними та педагогічними працівниками, колегами 
 

15. Здатність долати негативні емоції, розрізняти особистісну та професійну 

сфери 
 

16. Здатність до порозуміння, довіри, небайдужості, співчуття, толерантності  
17. Прагнення до самовдосконалення, володіння здатністю до саморозвитку, 

прагнення до підвищення професійної компетентності 
 

18. Відстеження нової інформації, змін та інновацій в галузі своєї професійної 

діяльності 
 

19. Дотримання правил безпеки на робочому місці  

ІІІ. Професійно важливі якості 
1. Наявність інтересу до своєї професійної діяльності  
2. Розуміння необхідності професійного саморозвитку   
3. Позитивне ставлення до своєї професії  
4. Розуміння суспільного значення своєї професійної діяльності  
5. Прагнення поділитися новими знаннями та вміннями зі своїми колегами  
6. Здатність поставити чітку мету діяльності і прагнення її досягти  
7. Реальна оцінка ситуації, здатність адаптуватися до обставин  
8 Дотримання встановленого порядку, налагодження і підтримка дисципліни  
9. Здатність діяти енергійно, тривалий час ефективно виконувати свою роботу  
10. Володіння якостями, які характеризуються умінням планувати роботу, 

забезпечувати чіткий контроль, керуватися планами у діяльності та 

поведінці 

 

11. Готовність вислухати і сприйняти думки колег стосовно способів виконання 

службових завдань 
 

12. Готовність до співпраці та взаємодопомоги  
13. Надання переваги врівноваженості, толерантності, тактовності, готовність до 

компромісу 
 

14. Здатність висловлювати власну думку та відстоювати свої переконання  
15. Здатність рішуче, принципово, розсудливо і справедливо діяти у вирішенні 

проблемних робочих ситуацій 
 

16. Обов’язковість та уважність до виконання функціональних обов’язків   
17. Здатність демонструвати витривалість, урівноваженість, самоконтроль у 

професійній діяльності 
 

18. Впевненість у власних професійних здібностях  
19. Здатність протистояти негативним емоційним впливам  
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Додаток М 

Картка для самооцінки рівня сформованості професійної компетентності навчально-

допоміжного персоналу вищого навчального закладу 
 

Оцініть свої знання, вміння та професійно важливі якості, використовуючи шкалу від 0 до 10 (де 

0 – знання та вміння відсутні, 10 – знання та вміння наявні достатньою мірою) 

 

№ Професійні знання, вміння, професійно важливі якості Бали  
(від 0 до 10) 

І. Професійні знання 
1. Знання функціональних обов’язків, розуміння сутності професійної 

діяльності  
 

2. Знання нормативно-правової документації в галузі вищої освіти  
3. Розуміння принципів планування, організації, контролю та координації 

освітнього процесу у структурному підрозділі вищого навчального закладу 
 

4. Знання організаційної структури навчального закладу, розуміння 

функціональних взаємозв’язків між підрозділами 
 

5. Розуміння принципів розроблення навчально-програмної документації, 

навчальних планів, робочих (оперативних) планів, освітньо-професійних 

програм 

 

6. Знання форм організації навчання, технологій навчання  
7. Знання та розуміння принципів побудови ділового спілкування  
8. Знання основних лексичних, граматичних і стилістичних норм офіційно-

ділового стилю 
 

9. Знання та розуміння принципів ефективного спілкування зі здобувачами 

вищої освіти, батьками, науково-педагогічними та педагогічними 

працівниками, колегами 

 

10. Знання основних видів документів, які використовуються в освітньому 

процесі, та розуміння вимог до їх підготовки 
 

11. Знання та розуміння способів роботи з інформаційними ресурсами у межах 

функціональних обов’язків  
 

12. Знання підходів до впорядкування і збереження інформації з питань 

організації освітнього процесу 
 

13. Розуміння принципів використання баз даних, комп’ютерних і 

мультимедійних технології, електронних освітніх ресурсів в освітньому 

процесі 

 

14. Розуміння способів обробки наявної інформації з метою оптимізації 

прийняття рішень 
 

15. Знання способів підготовки й обробки статистичної звітності структурних 

підрозділів вищого навчального закладу 
 

16. Знання будови української системи освіти, розуміння її структури і змісту  
17. Знання основних засад навчання студентської молоді  
18. Розуміння способів ефективної взаємодії зі студентами та колегами  
19. Знання і розуміння правил, які забезпечують безпечну роботу на робочому 

місці  
 

ІІ. Професійні вміння 
1. Відповідальне та дисципліноване виконання функціональних обов’язків  
2. Здатність використовувати у професійній діяльності законодавчі та інші 

нормативно-правові акти, що регламентують освітню діяльність 
 

3. Уміння розробляти різні види планів та розкладів роботи структурного 

підрозділу, здійснювати їх супровід  
 

4. Уміння готувати навчальну та іншу документацію структурного підрозділу   
5. Володіння здатністю самостійно організовувати свою діяльність, планувати 

роботу, ефективно управляти часом 
 

6. Уміння чітко і доступно викладати свої думки, відстоювати свою позицію  



335 

7. Здатність співпрацювати з колегами у процесі вирішення службових завдань  
8. Володіння державною мовою, грамотним діловим мовленням  
9. Здатність використовувати вміння і навички застосування ІКТ у своїй 

професійній діяльності 
 

10. Використання Інтернету для пошуку необхідних для професійної діяльності 

даних 
 

11. Уміння працювати на комп’ютері з прикладними програмами, володіти 

оргтехнікою у межах функціональних обов’язків, правильно 

використовувати обладнання лабораторій в освітньому процесі 

 

12. Уміння впорядковувати, зберігати та використовувати інформацію з питань 

організації освітнього процесу 
 

13. Уміння обробляти статистичну звітність структурних підрозділів вищого 

навчального закладу 
 

14. Здатність ефективно спілкуватися зі здобувачами вищої освіти, батьками, 

науково-педагогічними та педагогічними працівниками, колегами 
 

15. Здатність долати негативні емоції, розрізняти особистісну та професійну 

сфери 
 

16. Здатність до порозуміння, довіри, небайдужості, співчуття, толерантності  
17. Прагнення до самовдосконалення, володіння здатністю до саморозвитку, 

прагнення до підвищення професійної компетентності 
 

18. Відстеження нової інформації, змін та інновацій у галузі своєї професійної 

діяльності 
 

19. Дотримання правил безпеки на робочому місці  

ІІІ. Професійно важливі якості 
1. Наявність інтересу до своєї професійної діяльності  
2. Розуміння необхідності професійного саморозвитку   
3. Позитивне ставлення до своєї професії  
4. Розуміння суспільного значення своєї професійної діяльності  
5. Прагнення поділитися новими знаннями та вміннями з своїми колегами  
6. Здатність поставити чітку мету діяльності і прагнення її досягти  
7. Реальна оцінка ситуації, здатність адаптуватися до обставин  
8 Дотримання встановленого порядку, налагодження і підтримка дисципліни  
9. Здатність діяти енергійно, тривалий час ефективно виконувати свою роботу  
10. Володіння якостями, які характеризуються умінням планувати роботу, 

забезпечувати чіткий контроль, керуватися планами у діяльності та 

поведінці 

 

11. Готовність вислухати і сприйняти думки колег стосовно способів виконання 

службових завдань 
 

12. Готовність до співпраці та взаємодопомоги  
13. Надання переваги врівноваженості, толерантності, тактовності, готовність до 

компромісу 
 

14. Здатність висловлювати власну думку та відстоювати свої переконання  
15. Здатність рішуче, принципово, розсудливо і справедливо діяти у вирішенні 

проблемних робочих ситуацій 
 

16. Обов’язковість та уважність до виконання функціональних обов’язків   
17. Здатність демонструвати витривалість, урівноваженість, самоконтроль у 

професійній діяльності 
 

18. Впевненість у власних професійних здібностях  
19. Здатність протистояти негативним емоційним впливам  
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Додаток Н 

Показники сформованості професійної компетентності навчально-

допоміжного персоналу вищого навчального закладу 
 

Показники експериментальної групи до початку експерименту 

№ К1 К2 К3 КК Ф1 Ф2 Ф3 ФК О1 О2 О3 ОК ЗР 

1 5,4 5,7 5,4 5,5 5,6 5,4 5,4 5,5 5,1 5,2 5,6 5,3 5,4 

2 6,5 6,8 6,7 6,7 6,4 6,4 6,8 6,5 6,2 6,3 6,1 6,2 6,5 

3 8,4 8,2 8,3 8,3 8,6 8,6 8,8 8,7 8,7 8,3 8,4 8,5 8,5 

4 9,6 9,8 9,6 9,7 9,7 9,8 9,8 9,8 9,5 9,4 9,4 9,4 9,6 

5 5,4 5,8 5,3 5,5 3,5 3,4 5,1 4,0 5,2 3,3 3,0 3,8 4,4 

6 5,6 5,9 5,7 5,7 5,6 5,4 5,4 5,5 5,0 3,6 3,4 4,0 5,1 

7 5,8 5,9 5,8 5,8 5,7 3,9 5,7 5,1 5,3 3,2 3,4 4,0 5,0 

8 3,2 3,6 3,4 3,4 3,0 3,2 3,4 3,2 3,5 3,4 3,7 3,5 3,4 

9 6,4 6,7 6,6 6,6 6,8 6,4 6,3 6,5 5,6 4,0 5,8 5,1 6,1 

10 6,3 6,5 6,5 6,4 6,4 6,1 6,4 6,3 5,6 3,8 5,7 5,0 5,9 

11 8,6 8,5 8,6 8,6 8,4 8,5 8,2 8,4 8,1 6,3 6,6 7,0 8,0 

12 9,7 9,5 9,6 9,6 8,8 8,3 8,2 8,4 8,0 6,5 6,3 6,9 8,3 

13 6,8 8,7 8,6 8,0 6,8 6,7 8,0 7,2 6,3 6,5 6,1 6,3 7,2 

14 6,6 6,8 6,5 6,6 6,7 6,7 6,8 6,7 5,2 3,4 3,5 4,0 5,8 

15 1,0 1,0 2,3 1,4 2,3 2,0 2,0 2,1 2,2 2,3 2,0 2,2 1,9 

16 3,2 3,0 2,8 3,0 3,7 3,0 3,4 3,4 3,6 3,0 3,0 3,2 3,2 

17 5,1 5,0 5,0 5,0 5,5 4,0 5,4 5,0 5,0 2,5 2,5 3,3 4,4 

18 8,7 9,2 8,8 8,9 8,3 8,0 8,0 8,1 8,2 6,5 6,4 7,0 8,0 

19 8,0 8,1 8,2 8,1 8,4 8,1 8,0 8,2 8,4 8,6 8,5 8,5 8,3 

20 3,0 3,3 2,8 3,0 2,4 2,6 3,0 2,7 2,9 2,7 3,2 2,9 2,9 

21 4,0 5,5 5,5 5,0 3,6 3,3 5,0 4,0 3,4 3,2 4,0 3,5 4,2 

22 3,7 5,7 5,6 5,0 3,4 3,7 5,1 4,1 3,6 3,8 3,5 3,6 4,2 

23 3,6 3,6 3,9 3,7 3,5 3,8 3,7 3,7 3,5 3,6 4,0 3,7 3,7 

24 2,4 2,5 2,0 2,3 2,6 2,2 2,1 2,3 2,0 2,3 2,0 2,1 2,2 

25 3,8 4,0 3,5 3,8 3,5 3,2 3,5 3,4 3,0 2,7 2,8 2,8 3,3 

26 1,0 2,0 1,0 1,3 2,3 2,0 2,1 2,1 2,0 2,4 3,0 2,5 2,0 

27 7,0 8,9 8,8 8,2 9,2 7,0 8,7 8,3 8,8 6,6 6,7 7,4 8,0 

28 8,6 8,3 8,4 8,4 8,2 8,1 8,2 8,2 8,1 8,3 7,5 8,0 8,2 

29 8,7 8,6 8,4 8,6 8,2 8,4 8,3 8,3 8,3 8,4 8,1 8,3 8,4 

30 9,3 9,1 9,4 9,3 8,9 9,3 9,2 9,1 8,7 8,8 8,5 8,7 9,0 

31 8,8 8,6 8,5 8,6 8,2 8,4 8,3 8,3 8,0 6,5 6,5 7,0 8,0 

32 2,8 3,0 3,0 2,9 2,4 3,0 2,5 2,6 3,4 2,1 3,0 2,8 2,8 

33 4,0 3,8 3,7 3,8 3,6 3,5 3,0 3,4 3,5 3,0 3,6 3,4 3,5 

34 3,4 3,5 3,2 3,4 3,3 3,0 3,1 3,1 3,0 3,1 2,8 3,0 3,2 

35 2,0 2,0 2,0 2,0 2,2 2,1 2,0 2,1 2,0 2,0 2,4 2,1 2,1 

36 5,3 5,6 5,2 5,4 3,3 3,2 5,0 3,8 5,0 3,5 3,5 4,0 4,4 

37 3,0 3,3 3,1 3,1 3,2 3,2 3,0 3,1 3,4 3,2 3,1 3,2 3,2 

38 5,9 5,8 6,1 5,9 6,4 6,5 6,5 6,5 5,6 5,7 5,8 5,7 6,0 

39 2,4 2,7 2,7 2,6 2,4 2,0 2,2 2,2 2,1 2,4 3,0 2,5 2,4 

40 6,9 8,8 8,5 8,1 8,5 6,9 8,5 8,0 6,2 6,2 6,5 6,3 7,4 

41 3,4 3,9 3,1 3,5 2,3 2,0 2,1 2,1 2,5 2,2 1,0 1,9 2,5 
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№ К1 К2 К3 КК Ф1 Ф2 Ф3 ФК О1 О2 О3 ОК ЗР 

42 9,5 9,4 9,5 9,5 8,6 8,4 8,3 8,4 8,2 6,3 6,4 7,0 8,3 

43 8,7 9,3 8,8 8,9 8,5 8,2 8,6 8,4 8,1 6,3 6,3 6,9 8,1 

44 5,8 8,1 8,3 7,4 7,6 7,0 7,0 7,2 6,8 6,6 6,5 6,6 7,1 

45 6,6 6,8 6,5 6,6 6,3 6,4 6,2 6,3 5,9 5,8 6,0 5,9 6,3 

46 9,3 9,2 9,1 9,2 9,2 9,4 9,4 9,3 9,1 9,4 9,2 9,2 9,3 

47 2,6 2,8 2,7 2,7 2,4 2,6 2,7 2,6 2,7 2,7 3,0 2,8 2,7 

48 6,3 6,4 6,1 6,3 6,6 6,5 6,3 6,5 7,0 4,0 3,9 5,0 5,9 

49 5,3 5,6 5,3 5,4 5,4 5,6 5,4 5,5 5,1 3,8 3,2 4,0 5,0 

50 6,2 6,5 6,3 6,3 5,8 4,0 5,6 5,1 5,3 3,5 3,1 4,0 5,1 

51 3,4 3,5 5,1 4,0 3,2 2,8 3,1 3,0 3,2 3,1 3,0 3,1 3,4 

52 3,7 3,9 3,6 3,7 3,4 3,3 3,1 3,3 3,6 3,2 3,4 3,4 3,5 

53 8,3 8,2 8,1 8,2 8,3 8,2 8,4 8,3 8,1 8,3 8,0 8,1 8,2 

54 5,4 5,6 5,2 5,4 5,7 5,6 5,5 5,6 5,3 3,4 3,1 3,9 5,0 

55 8,6 8,2 8,5 8,4 8,3 8,6 8,7 8,5 8,2 8,4 8,1 8,2 8,4 

56 5,4 5,8 5,8 5,7 5,6 5,5 5,5 5,5 5,4 3,6 3,8 4,3 5,2 

57 6,4 6,7 6,4 6,5 6,1 5,6 5,8 5,8 7,0 3,9 4,0 5,0 5,8 

58 3,0 3,2 3,0 3,1 3,1 3,2 2,9 3,1 2,5 2,3 2,8 2,5 2,9 

59 3,6 3,8 3,7 3,7 3,7 4,0 3,6 3,8 3,7 3,6 4,0 3,8 3,7 

60 2,3 2,6 2,4 2,4 2,4 2,7 2,7 2,6 2,8 3,0 3,1 3,0 2,7 

61 9,2 9,4 9,0 9,2 8,9 8,6 8,8 8,8 8,6 8,6 9,2 8,8 8,9 

62 8,1 8,4 8,2 8,2 8,6 8,2 8,0 8,3 8,3 8,0 8,2 8,2 8,2 

63 8,8 8,6 8,7 8,7 8,7 8,6 8,5 8,6 8,3 8,4 8,4 8,4 8,6 

64 9,2 9,5 9,3 9,3 9,4 9,6 9,4 9,5 9,2 9,1 9,0 9,1 9,3 

65 8,7 8,6 8,8 8,7 8,4 8,4 8,3 8,4 8,1 6,5 6,2 6,9 8,0 

66 1,0 1,0 1,0 1,0 1,0 1,0 1,0 1,0 1,0 1,0 3,0 1,7 1,2 

67 2,4 2,0 2,0 2,1 2,2 2,0 2,1 2,1 2,0 2,1 2,5 2,2 2,1 

68 6,2 8,0 8,1 7,4 6,9 6,4 8,0 7,1 6,3 6,2 6,4 6,3 6,9 

69 6,7 6,8 6,4 6,6 6,5 6,7 6,7 6,6 7,1 3,9 3,9 5,0 6,1 

70 5,4 5,4 5,2 5,3 4,0 4,0 6,9 5,0 5,0 2,0 2,0 3,0 4,4 

71 5,8 6,1 6,0 6,0 5,8 3,8 5,9 5,2 4,8 3,7 3,5 4,0 5,0 

72 3,0 3,1 2,8 3,0 3,0 3,2 3,0 3,1 3,3 3,0 3,6 3,3 3,1 

73 1,0 1,0 1,0 1,0 1,0 1,0 1,0 1,0 1,0 1,0 2,0 1,3 1,1 

74 2,8 3,0 2,7 2,8 3,1 3,0 2,9 3,0 3,3 3,2 3,6 3,4 3,1 

75 3,6 4,0 3,8 3,8 3,5 3,7 3,7 3,6 3,5 3,0 3,2 3,2 3,6 

76 9,6 9,7 9,5 9,6 9,4 9,6 9,6 9,5 8,8 8,6 8,8 8,7 9,3 

77 8,3 8,5 8,3 8,4 8,5 8,6 8,4 8,5 8,4 6,7 6,1 7,1 8,0 

78 8,3 8,7 8,4 8,5 8,2 8,0 8,1 8,1 8,8 7,6 7,8 8,1 8,2 

79 6,7 8,6 8,6 8,0 8,4 7,0 8,6 8,0 6,6 6,2 6,1 6,3 7,4 

80 3,2 2,7 2,8 2,9 3,3 2,7 3,1 3,0 3,0 3,2 3,2 3,1 3,0 

81 2,3 2,0 2,0 2,1 2,5 2,3 2,0 2,3 2,0 2,4 2,6 2,3 2,2 

82 6,0 8,2 8,1 7,4 7,0 6,8 8,1 7,3 6,4 5,8 6,6 6,3 7,0 

83 5,3 5,6 5,1 5,3 4,6 4,9 4,8 4,8 4,6 4,8 5,6 5,0 5,0 

84 8,6 8,8 8,9 8,8 8,4 8,4 8,6 8,5 8,2 8,4 8,4 8,3 8,5 

85 8,8 8,4 8,8 8,7 8,3 8,2 8,3 8,3 8,1 8,0 8,1 8,1 8,3 

86 8,7 8,9 8,7 8,8 8,6 8,3 8,6 8,5 8,0 6,5 6,6 7,0 8,1 



338 

№ К1 К2 К3 КК Ф1 Ф2 Ф3 ФК О1 О2 О3 ОК ЗР 

87 9,2 9,4 9,4 9,3 9,2 9,0 9,3 9,2 8,6 7,9 7,6 8,0 8,8 

88 5,2 5,2 5,0 5,1 5,8 5,6 5,4 5,6 5,4 5,6 5,6 5,5 5,4 

89 1,0 2,0 1,0 1,3 1,0 1,0 2,0 1,3 1,0 1,0 2,0 1,3 1,3 

90 6,4 6,8 6,7 6,6 6,4 6,6 6,4 6,5 6,9 4,0 4,0 5,0 6,0 

91 8,3 8,7 8,1 8,4 8,4 8,2 8,5 8,4 8,6 8,3 7,4 8,1 8,3 

92 7,0 9,1 8,8 8,3 8,8 6,9 9,0 8,2 8,3 6,8 6,9 7,3 8,0 

93 6,1 6,2 6,1 6,1 5,8 5,9 6,0 5,9 6,9 4,0 4,0 5,0 5,7 

94 9,3 9,1 9,0 9,1 9,2 8,9 8,8 9,0 8,7 7,8 7,8 8,1 8,7 

95 1,0 2,0 1,0 1,3 2,0 2,0 2,3 2,1 2,0 1,0 2,4 1,8 1,7 

96 3,2 3,5 3,4 3,4 3,1 3,0 2,8 3,0 3,3 3,0 3,4 3,2 3,2 

97 6,9 8,5 8,5 8,0 8,7 6,8 8,4 8,0 8,0 5,9 5,3 6,4 7,4 

98 3,0 3,3 3,2 3,2 3,4 3,4 3,7 3,5 2,7 3,0 2,4 2,7 3,1 

99 6,0 8,1 8,0 7,4 6,7 6,2 8,2 7,0 6,6 6,4 6,8 6,6 7,0 

100 8,4 8,7 8,6 8,6 8,5 8,6 8,5 8,5 8,4 8,2 8,3 8,3 8,5 

101 7,0 8,7 8,3 8,0 8,7 6,8 8,4 8,0 6,3 6,4 6,4 6,4 7,4 

102 6,6 6,5 6,6 6,6 6,4 6,3 6,4 6,4 6,2 6,0 6,1 6,1 6,3 

103 8,8 8,6 8,9 8,8 8,5 8,4 8,3 8,4 8,2 8,1 8,6 8,3 8,5 

104 7,0 9,3 9,2 8,5 8,6 6,9 8,4 8,0 8,6 6,8 6,9 7,4 8,0 

105 3,3 3,6 5,2 4,0 2,8 2,7 2,8 2,8 2,1 2,0 2,4 2,2 3,0 

106 5,4 5,6 5,6 5,5 5,3 5,5 5,6 5,5 5,4 5,6 5,7 5,6 5,5 

107 6,2 8,0 8,1 7,4 6,4 6,5 8,3 7,1 6,3 6,1 6,5 6,3 6,9 

108 8,8 8,7 8,8 8,8 8,6 8,5 8,2 8,4 8,4 7,8 7,8 8,0 8,4 

109 8,2 8,2 8,1 8,2 8,3 8,2 8,0 8,2 8,2 8,0 8,0 8,1 8,1 

110 6,8 8,7 8,4 8,0 8,0 6,1 8,0 7,4 6,4 6,2 7,0 6,5 7,3 

111 3,4 3,6 5,0 4,0 3,0 2,8 3,1 3,0 3,0 2,8 3,0 2,9 3,3 

112 8,4 8,6 8,5 8,5 8,5 8,4 8,3 8,4 8,2 8,2 8,6 8,3 8,4 

113 8,9 8,8 9,0 8,9 8,6 8,3 8,5 8,5 8,4 8,1 8,5 8,3 8,6 

114 3,8 4,0 3,9 3,9 3,5 3,6 3,1 3,4 4,0 3,2 4,0 3,7 3,7 

115 3,2 3,5 3,4 3,4 3,6 3,2 3,0 3,3 2,3 2,1 2,0 2,1 2,9 

116 6,9 9,3 9,2 8,5 8,9 7,0 9,0 8,3 8,6 6,4 6,4 7,1 8,0 

117 8,1 8,6 8,1 8,3 8,3 8,2 8,2 8,2 8,3 7,7 7,9 8,0 8,2 

118 7,0 8,3 8,7 8,0 8,8 7,0 8,4 8,1 6,8 6,7 6,7 6,7 7,6 

119 3,4 2,6 5,1 3,7 2,4 2,6 2,3 2,4 2,3 2,4 2,8 2,5 2,9 

120 8,6 8,2 8,5 8,4 8,4 8,5 8,0 8,3 8,3 8,2 7,6 8,0 8,3 

121 3,8 4,0 3,7 3,8 3,5 3,3 3,6 3,5 3,2 3,0 3,5 3,2 3,5 

122 2,0 2,0 2,3 2,1 2,3 1,0 2,1 1,8 2,2 2,0 2,4 2,2 2,0 

123 3,0 3,4 3,1 3,2 2,6 2,5 2,7 2,6 2,2 2,0 2,4 2,2 2,7 

124 2,8 3,3 2,9 3,0 2,8 2,5 2,7 2,7 2,3 2,0 2,7 2,3 2,7 

125 3,6 3,5 3,6 3,6 3,0 2,8 3,3 3,0 2,5 2,5 2,4 2,5 3,0 

126 2,6 3,0 2,6 2,7 2,8 2,7 3,1 2,9 2,4 2,1 3,0 2,5 2,7 

127 2,4 2,0 2,0 2,1 2,1 2,5 2,4 2,3 3,0 3,2 3,7 3,3 2,6 

128 3,0 3,5 3,4 3,3 3,1 2,8 3,0 3,0 3,3 3,2 3,6 3,4 3,2 

129 6,3 8,0 8,0 7,4 6,6 6,7 8,1 7,1 6,7 6,4 6,8 6,6 7,1 

130 3,1 3,5 3,3 3,3 3,4 3,0 3,1 3,2 3,0 2,8 3,6 3,1 3,2 

131 3,9 3,8 3,6 3,8 2,8 3,0 3,2 3,0 2,0 2,1 2,2 2,1 3,0 
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№ К1 К2 К3 КК Ф1 Ф2 Ф3 ФК О1 О2 О3 ОК ЗР 

132 3,8 4,0 3,7 3,8 3,6 3,5 3,5 3,5 3,6 2,0 2,6 2,7 3,4 

133 3,1 3,4 3,4 3,3 2,7 3,0 2,8 2,8 3,0 2,9 3,0 3,0 3,0 

134 3,2 3,5 3,6 3,4 3,2 3,2 4,0 3,5 3,0 2,8 3,0 2,9 3,3 

135 5,5 5,9 5,8 5,7 5,7 3,9 5,8 5,1 5,6 3,5 3,0 4,0 5,0 

136 2,3 2,0 2,1 2,1 2,0 2,0 2,4 2,1 2,0 2,0 2,6 2,2 2,2 

137 5,9 5,8 6,0 5,9 5,6 4,0 5,7 5,1 5,4 3,4 3,2 4,0 5,0 

138 6,5 6,7 6,7 6,6 6,4 6,3 6,4 6,4 7,0 4,0 3,9 5,0 6,0 

139 3,4 2,9 3,5 3,3 2,6 3,0 3,0 2,9 2,3 3,1 3,1 2,8 3,0 

140 6,4 6,5 6,2 6,4 6,2 6,2 6,5 6,3 6,9 4,0 4,0 5,0 5,9 

141 6,7 6,5 6,8 6,7 6,7 6,8 6,8 6,8 6,9 4,0 4,0 5,0 6,1 

142 3,8 5,6 6,1 5,2 3,3 3,2 3,0 3,2 3,4 3,6 3,8 3,6 4,0 

143 5,2 5,3 5,2 5,2 3,4 3,2 5,0 3,9 5,1 3,2 3,5 3,9 4,3 

144 6,1 6,4 6,2 6,2 5,8 5,6 5,6 5,7 5,1 3,5 3,4 4,0 5,3 

145 5,1 5,4 5,3 5,3 3,5 3,4 5,1 4,0 5,0 3,2 3,4 3,9 4,4 

146 5,5 5,8 5,4 5,6 5,2 5,5 5,1 5,3 5,0 3,6 3,5 4,0 5,0 

147 3,9 5,6 5,4 5,0 3,8 3,6 5,0 4,1 3,4 3,3 3,6 3,4 4,2 

∑ 815,1 871,1 862,0 849,4 817,5 778,7 834,0 810,1 791,6 693,0 716,1 733,6 797,7 

   5,54 5,93 5,86 5,78 5,56 5,3 5,67 5,52 5,39 4,71 4,87 4,99 5,43 

   
 

       
857 927,3 931,4 889,6 939,2 877,2 914,2 891,9 851,6 771,3 698,3 736,5 817,1 

σ
2
 5,83 6,31 6,34 6,05 6,39 5,97 6,22 6,07 5,79 5,25 4,75 5,01 5,56 

S 2,41 2,51 2,52 2,46 2,53 2,44 2,49 2,46 2,41 2,29 2,18 2,24 2,37 

m 0,19 0,21 0,21 0,2 0,21 0,2 0,21 0,21 0,2 0,19 0,18 0,19 0,2 
 

Умовні позначення 

Показники і критерії 

К1 – Наявність професійних знань 

К2 – Розуміння цілей та завдань професійної діяльності 

К3 – Обізнаність із методами та способами виконання службових завдань 

КК – Когнітивний критерій 

Ф1 – Сформованість професійних умінь 

Ф2 – Оволодіння навичками, способами і досвідом самостійного розв’язання службових 

завдань 

Ф3 – Наявність умінь здійснювати самоконтроль, самоаналіз і самооцінку результатів 

професійної діяльності 

ФК – Функціональний критерій 

О1 – Сформованість професійно важливих і необхідних для професійної діяльності 

якостей 

О2 – Усвідомлення значущості своєї діяльності 

О3 – Прагнення до підвищення професійної компетентності, самовдосконалення та 

саморозвитку 

ОК – Особистісний критерій 

ЗР – Загальний рівень професійної компетентності 

Статистичні показники сформованості професійної компететності 

∑ – Сума результатів оцінювання 

   – Середнє значення змінної 

   
          Середнє квадратичне вибірки 

σ
2
 – Дисперсія 

S – Середньоквадратичне відхилення 

m – Середня похибка середнього арифметичного 
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Показники контрольної групи до початку експерименту 
 

№ К1 К2 К3 КК Ф1 Ф2 Ф3 ФК О1 О2 О3 ОК ЗР 

1 2,3 2,0 2,3 2,2 1,0 1,0 1,0 1,0 2,0 2,0 3,1 2,4 1,9 

2 3,8 4,0 3,9 3,9 3,5 3,4 3,0 3,3 3,6 3,6 4,0 3,7 3,6 

3 5,8 6,0 6,3 6,0 6,0 3,2 6,1 5,1 5,8 2,8 3,0 3,9 5,0 

4 5,8 8,1 5,4 6,4 6,6 6,2 8,1 7,0 5,8 5,0 5,3 5,4 6,3 

5 8,2 8,6 8,3 8,4 8,5 8,5 8,3 8,4 8,2 6,2 6,8 7,1 8,0 

6 8,8 8,6 8,9 8,8 8,3 8,2 8,0 8,2 8,3 8,4 8,4 8,4 8,4 

7 5,2 5,5 5,6 5,4 5,3 5,6 5,5 5,5 5,5 3,8 5,8 5,0 5,3 

8 3,2 3,0 5,0 3,7 3,4 3,5 3,5 3,5 5,2 3,8 3,4 4,1 3,8 

9 1,0 1,0 1,0 1,0 1,0 1,0 1,0 1,0 1,0 1,0 3,0 1,7 1,2 

10 3,0 3,0 3,3 3,1 2,8 3,3 2,6 2,9 3,2 2,7 3,3 3,1 3,0 

11 2,3 2,6 2,4 2,4 2,4 2,7 2,7 2,6 2,8 3,0 3,1 3,0 2,7 

12 8,6 8,5 8,6 8,6 8,4 8,5 8,2 8,4 8,1 8,4 8,4 8,3 8,4 

13 9,6 9,8 9,7 9,7 9,6 9,5 9,5 9,5 9,4 9,6 10,0 9,7 9,6 

14 6,1 6,3 6,4 6,3 6,6 6,2 6,6 6,5 6,5 6,0 6,2 6,2 6,3 

15 5,0 5,1 5,6 5,2 5,3 5,0 6,5 5,6 5,3 5,4 5,8 5,5 5,4 

16 8,6 8,5 8,6 8,6 8,4 8,2 8,5 8,4 8,3 8,7 7,4 8,1 8,4 

17 2,4 2,7 2,7 2,6 2,4 2,0 2,2 2,2 2,1 2,4 3,0 2,5 2,4 

18 3,0 3,1 2,8 3,0 3,0 3,2 3,0 3,1 3,3 3,0 3,6 3,3 3,1 

19 1,0 1,0 1,0 1,0 1,0 1,0 1,0 1,0 1,0 1,0 3,0 1,7 1,2 

20 2,0 2,0 2,0 2,0 2,0 1,0 1,0 1,3 1,0 1,0 2,0 1,3 1,6 

21 3,9 3,8 5,1 4,3 4,0 3,7 5,2 4,3 5,0 3,5 3,3 3,9 4,2 

22 5,2 5,3 5,2 5,2 5,2 5,4 5,3 5,3 7,3 3,8 4,0 5,0 5,2 

23 8,6 8,7 8,5 8,6 8,4 8,5 8,4 8,4 9,0 7,5 7,5 8,0 8,3 

24 6,4 6,7 6,3 6,5 6,6 6,7 6,8 6,7 7,1 3,9 4,0 5,0 6,1 

25 2,4 2,0 2,0 2,1 2,2 2,0 2,1 2,1 2,0 2,1 2,5 2,2 2,1 

26 8,0 8,4 8,2 8,2 8,6 8,0 8,0 8,2 8,0 8,3 8,1 8,1 8,2 

27 7,4 9,0 8,6 8,3 8,8 7,5 8,8 8,4 8,3 6,5 6,7 7,2 8,0 

28 6,1 6,3 6,4 6,3 6,2 6,6 7,0 6,6 5,8 5,2 5,8 5,6 6,2 

29 2,4 2,7 2,7 2,6 2,4 2,0 2,2 2,2 2,1 2,4 3,0 2,5 2,4 

30 5,4 5,6 5,2 5,4 5,4 5,6 5,5 5,5 5,6 5,0 5,3 5,3 5,4 

31 2,0 2,0 2,0 2,0 2,0 1,0 1,0 1,3 1,0 1,0 2,0 1,3 1,6 

32 8,6 8,3 8,4 8,4 8,2 8,1 8,2 8,2 8,2 8,7 7,2 8,0 8,2 

33 7,1 8,3 8,5 8,0 8,4 7,3 8,3 8,0 8,0 5,2 5,8 6,3 7,4 

34 3,0 3,3 3,1 3,1 3,2 3,2 3,0 3,1 3,0 3,2 3,0 3,1 3,1 

35 2,3 2,0 2,3 2,2 1,0 1,0 1,0 1,0 2,0 2,0 3,1 2,4 1,9 

36 2,3 2,6 2,4 2,4 2,4 2,7 2,7 2,6 2,8 3,0 3,1 3,0 2,7 

37 6,8 8,0 6,7 7,2 8,1 6,2 8,0 7,4 6,1 5,8 5,3 5,7 6,8 

38 8,6 8,3 8,4 8,4 8,2 8,1 8,2 8,2 8,4 8,4 7,3 8,0 8,2 

39 2,3 2,0 2,3 2,2 1,0 1,0 1,0 1,0 2,0 2,0 2,6 2,2 1,8 

40 1,0 1,0 1,0 1,0 1,0 1,0 1,0 1,0 1,0 1,0 2,0 1,3 1,1 

41 2,8 3,0 2,7 2,8 3,1 3,0 2,9 3,0 3,3 3,2 3,6 3,4 3,1 

42 3,9 3,6 5,0 4,2 4,0 3,8 5,0 4,3 5,1 3,3 3,5 4,0 4,1 

43 3,4 3,4 5,2 4,0 3,2 3,0 3,5 3,2 5,0 3,6 3,7 4,1 3,8 

44 2,3 2,6 2,4 2,4 2,0 2,0 2,0 2,0 2,2 2,0 2,4 2,2 2,2 
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№ К1 К2 К3 КК Ф1 Ф2 Ф3 ФК О1 О2 О3 ОК ЗР 

45 6,2 6,6 6,6 6,5 6,4 6,3 6,5 6,4 7,3 4,0 3,8 5,0 6,0 

46 7,3 8,8 8,6 8,2 8,7 7,2 8,6 8,2 8,4 7,0 7,0 7,5 8,0 

47 7,0 8,6 8,3 8,0 8,5 7,1 8,4 8,0 8,0 5,3 5,6 6,3 7,4 

48 9,3 9,4 9,1 9,3 9,4 9,2 9,2 9,3 9,4 9,6 9,2 9,4 9,3 

49 8,9 8,8 9,3 9,0 8,4 8,4 8,6 8,5 8,4 8,1 8,5 8,3 8,6 

50 3,7 5,3 5,0 4,7 5,2 3,8 5,1 4,7 5,0 3,4 3,2 3,9 4,4 

51 5,9 5,6 5,6 5,7 5,9 3,8 5,8 5,2 5,1 3,3 3,7 4,0 5,0 

52 6,5 8,0 6,2 6,9 6,6 6,2 8,0 6,9 6,1 5,2 5,0 5,4 6,4 

53 8,2 8,4 8,2 8,3 8,3 8,6 8,3 8,4 9,1 7,4 7,5 8,0 8,2 

54 6,0 8,3 8,1 7,5 8,0 6,3 8,0 7,4 6,1 5,8 6,0 6,0 7,0 

55 3,0 3,3 3,1 3,1 3,2 3,2 3,0 3,1 3,4 3,2 3,1 3,2 3,2 

56 1,0 1,0 1,0 1,0 1,0 1,0 1,0 1,0 1,0 1,0 3,0 1,7 1,2 

57 2,3 2,6 2,4 2,4 2,4 2,7 2,7 2,6 2,8 3,0 3,1 3,0 2,7 

58 5,8 6,6 5,8 6,1 5,6 4,0 5,7 5,1 5,1 3,4 3,5 4,0 5,1 

59 5,5 5,9 5,8 5,7 5,8 3,8 6,0 5,2 5,0 3,6 3,4 4,0 5,0 

60 2,8 3,0 3,0 2,9 2,4 3,0 2,5 2,6 3,4 2,1 3,0 2,8 2,8 

61 1,0 1,0 1,0 1,0 1,0 1,0 1,0 1,0 1,0 1,0 2,0 1,3 1,1 

62 2,3 2,4 2,3 2,3 1,0 1,0 1,0 1,0 2,0 2,0 2,8 2,3 1,9 

63 2,0 2,0 2,3 2,1 2,0 2,0 3,1 2,4 2,1 2,0 2,3 2,1 2,2 

64 7,2 8,8 8,7 8,2 8,9 7,4 8,8 8,4 8,3 6,7 6,8 7,3 8,0 

65 2,3 2,0 2,3 2,2 1,0 1,0 1,0 1,0 2,0 2,0 3,1 2,4 1,9 

66 2,8 3,0 3,0 2,9 2,4 3,0 2,5 2,6 3,4 2,1 3,0 2,8 2,8 

67 6,8 8,2 6,9 7,3 8,0 6,2 8,1 7,4 5,8 5,0 5,3 5,4 6,7 

68 8,6 8,8 8,9 8,8 8,4 8,4 8,6 8,5 7,8 7,7 8,4 8,0 8,4 

69 9,7 9,5 9,6 9,6 9,2 9,0 9,0 9,1 9,2 9,1 9,5 9,3 9,3 

70 3,7 3,5 3,6 3,6 3,4 3,3 3,1 3,3 3,6 3,2 3,4 3,4 3,4 

71 8,6 8,4 8,7 8,6 8,3 8,5 8,5 8,4 8,3 8,4 8,0 8,2 8,4 

72 2,0 2,0 2,0 2,0 2,0 1,0 1,0 1,3 1,0 1,0 2,0 1,3 1,6 

73 1,0 1,0 1,0 1,0 1,0 1,0 1,0 1,0 1,0 1,0 3,0 1,7 1,2 

74 8,0 8,6 8,3 8,3 8,3 8,6 8,6 8,5 8,0 6,7 6,7 7,1 8,0 

75 2,0 2,0 2,0 2,0 2,0 1,0 1,0 1,3 1,0 1,0 2,0 1,3 1,6 

76 2,3 2,0 2,0 2,1 2,5 2,3 2,0 2,3 2,0 2,4 2,6 2,3 2,2 

77 6,8 7,0 6,8 6,9 6,6 6,5 6,5 6,5 6,9 7,0 7,0 7,0 6,8 

78 5,4 5,6 5,2 5,4 5,4 5,6 5,5 5,5 5,6 5,0 5,3 5,3 5,4 

79 5,6 5,9 5,8 5,8 6,0 3,9 5,7 5,2 5,0 3,4 3,5 4,0 5,0 

80 9,3 9,1 9,0 9,1 9,2 8,9 8,8 9,0 9,4 9,4 9,3 9,4 9,2 

81 7,0 9,2 8,8 8,3 8,7 7,0 8,8 8,2 8,5 6,9 6,7 7,4 8,0 

82 7,1 8,3 8,5 8,0 8,4 7,3 8,3 8,0 8,0 5,6 5,8 6,5 7,5 

83 3,0 3,4 3,1 3,2 2,6 2,5 2,7 2,6 2,2 2,0 2,4 2,2 2,7 

84 5,2 5,4 5,5 5,4 5,4 5,6 5,5 5,5 5,7 3,5 5,8 5,0 5,3 

85 5,7 5,8 5,7 5,7 5,9 6,1 6,3 6,1 6,9 4,0 4,0 5,0 5,6 

86 3,8 4,0 5,3 4,4 3,4 3,0 5,0 3,8 5,2 3,4 3,0 3,9 4,0 

87 8,2 8,3 8,0 8,2 8,0 8,1 8,4 8,2 8,3 8,1 8,4 8,3 8,2 

88 3,5 3,5 5,1 4,0 3,2 3,0 2,9 3,0 3,8 3,6 3,9 3,8 3,6 

89 7,5 8,8 8,8 8,4 8,7 7,4 8,6 8,2 8,4 6,6 6,8 7,3 8,0 
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№ К1 К2 К3 КК Ф1 Ф2 Ф3 ФК О1 О2 О3 ОК ЗР 

90 3,8 6,7 6,8 5,8 6,3 4,0 6,3 5,5 5,0 3,4 3,6 4,0 5,1 

91 4,0 5,6 5,3 5,0 5,4 4,0 5,6 5,0 5,0 2,6 2,4 3,3 4,4 

92 2,3 2,0 2,3 2,2 1,0 1,0 1,0 1,0 2,0 2,0 3,1 2,4 1,9 

93 8,1 8,5 8,4 8,3 8,4 8,3 8,5 8,4 8,2 6,8 6,7 7,2 8,0 

94 6,1 8,1 5,8 6,7 5,8 5,9 8,2 6,6 5,5 5,1 5,4 5,3 6,2 

95 3,9 5,6 5,5 5,0 5,1 3,2 5,0 4,4 5,2 3,3 3,4 4,0 4,5 

96 7,5 8,9 8,8 8,4 8,7 7,4 8,6 8,2 8,4 6,6 6,8 7,3 8,0 

97 6,2 6,3 6,3 6,3 6,0 6,0 6,7 6,2 6,2 6,5 6,5 6,4 6,3 

98 8,8 8,6 8,9 8,8 8,5 8,4 8,3 8,4 8,3 8,0 8,2 8,2 8,4 

99 5,6 5,8 5,7 5,7 6,2 3,9 5,8 5,3 5,1 3,4 3,5 4,0 5,0 

100 3,6 3,0 3,9 3,5 2,6 2,6 3,6 2,9 3,4 2,8 3,4 3,2 3,2 

101 6,4 7,0 6,7 6,7 6,3 6,4 6,3 6,3 6,0 5,3 6,0 5,8 6,3 

102 6,2 6,5 6,3 6,3 6,4 6,5 6,5 6,5 7,0 4,0 3,9 5,0 5,9 

103 4,0 5,3 5,6 5,0 5,1 3,2 5,0 4,4 5,2 3,1 3,4 3,9 4,4 

104 8,6 8,4 8,3 8,4 8,2 8,5 8,2 8,3 8,3 6,6 6,5 7,1 8,0 

105 3,9 5,5 5,6 5,0 5,7 3,8 5,6 5,0 5,1 2,8 2,2 3,4 4,5 

106 2,0 2,0 2,0 2,0 2,0 1,0 1,0 1,3 1,0 1,0 2,0 1,3 1,6 

107 4,0 5,4 5,5 5,0 3,4 3,5 5,1 4,0 5,2 3,4 3,0 3,9 4,3 

108 6,5 6,8 6,4 6,6 6,7 7,0 6,9 6,9 7,3 3,8 4,0 5,0 6,2 

109 7,5 8,9 8,8 8,4 8,7 7,4 8,6 8,2 8,4 6,6 6,8 7,3 8,0 

110 6,3 8,1 8,0 7,5 8,4 7,3 8,3 8,0 6,2 6,0 5,8 6,0 7,2 

111 8,3 8,4 8,5 8,4 8,6 8,7 8,7 8,7 9,2 7,4 7,4 8,0 8,4 

112 6,3 8,4 6,5 7,1 8,0 6,1 8,2 7,4 5,6 5,0 5,4 5,3 6,6 

113 3,5 3,6 5,0 4,0 3,4 3,5 3,5 3,5 3,6 3,6 3,0 3,4 3,6 

114 8,3 8,6 8,3 8,4 8,6 8,4 8,4 8,5 9,1 7,5 7,4 8,0 8,3 

115 8,1 8,5 8,4 8,3 8,4 8,3 8,5 8,4 8,2 6,8 6,7 7,2 8,0 

116 3,2 3,6 3,4 3,4 3,0 3,2 3,4 3,2 3,5 3,4 3,7 3,5 3,4 

117 1,0 2,0 1,0 1,3 1,0 1,0 2,0 1,3 1,0 1,0 2,0 1,3 1,3 

118 8,8 8,7 8,8 8,8 8,4 8,5 8,2 8,4 8,6 8,5 6,9 8,0 8,4 

119 6,9 8,6 8,6 8,0 8,4 7,3 8,3 8,0 8,2 5,5 5,4 6,4 7,5 

120 3,0 3,0 3,1 3,0 3,2 3,2 3,0 3,1 3,4 3,2 3,1 3,2 3,1 

121 2,4 2,0 2,0 2,1 2,2 2,0 2,1 2,1 2,0 2,1 2,5 2,2 2,1 

122 8,6 8,2 8,5 8,4 8,2 8,1 8,2 8,2 8,5 8,4 7,0 8,0 8,2 

123 7,0 8,6 8,5 8,0 8,6 6,9 8,5 8,0 8,0 5,3 5,6 6,3 7,4 

124 5,8 8,5 5,4 6,6 5,5 5,1 8,0 6,2 5,4 5,0 5,2 5,2 6,0 

125 8,7 9,2 8,8 8,9 8,6 8,3 8,6 8,5 9,4 9,6 9,2 9,4 8,9 

126 8,1 8,4 8,2 8,2 8,6 8,2 8,0 8,3 9,1 7,5 7,4 8,0 8,2 

127 2,4 2,7 2,7 2,6 2,4 2,0 2,2 2,2 2,1 2,4 3,0 2,5 2,4 

128 5,5 5,6 5,4 5,5 5,3 5,4 5,6 5,4 5,0 3,6 3,4 4,0 5,0 

129 8,3 8,4 8,2 8,3 8,0 8,4 8,4 8,3 8,6 8,8 7,0 8,1 8,2 

130 3,1 3,5 3,5 3,4 3,0 3,2 3,2 3,1 3,0 2,7 3,0 2,9 3,1 

131 6,2 8,2 6,0 6,8 5,8 5,9 8,0 6,6 5,6 5,2 5,6 5,5 6,3 

132 1,0 1,0 1,0 1,0 1,0 1,0 1,0 1,0 1,0 1,0 2,0 1,3 1,1 

133 6,8 6,8 6,7 6,8 6,6 5,8 5,8 6,1 5,0 3,5 3,4 4,0 5,6 

134 2,3 2,3 2,4 2,3 2,4 2,7 2,7 2,6 2,8 3,0 3,0 2,9 2,6 
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№ К1 К2 К3 КК Ф1 Ф2 Ф3 ФК О1 О2 О3 ОК ЗР 

135 1,0 2,0 1,0 1,3 1,0 1,0 1,0 1,0 1,0 1,0 2,0 1,3 1,2 

136 8,0 8,4 8,3 8,2 8,5 8,4 8,2 8,4 8,6 8,3 7,0 8,0 8,2 

137 6,2 5,8 5,9 6,0 5,3 5,4 5,6 5,4 7,2 3,9 3,9 5,0 5,5 

138 8,2 8,6 8,3 8,4 8,5 8,7 8,7 8,6 8,5 8,5 8,2 8,4 8,5 

139 8,0 8,1 8,2 8,1 8,0 8,2 8,3 8,2 8,3 8,4 8,5 8,4 8,2 

140 3,0 3,1 3,4 3,2 2,8 2,8 3,0 2,9 3,2 3,5 3,5 3,4 3,1 

141 8,0 8,2 8,0 8,1 8,5 8,5 8,3 8,4 8,2 8,6 8,3 8,4 8,3 

142 6,0 6,2 6,0 6,1 5,8 5,7 5,6 5,7 6,9 4,0 4,0 5,0 5,6 

143 6,0 6,2 6,0 6,1 5,8 6,2 5,9 6,0 7,2 3,9 3,8 5,0 5,7 

∑ 749,0 810,4 797,6 785,7 772,1 718,2 786,3 758,9 775,7 656,8 688,9 707,1 751,4 

   5,24 5,67 5,58 5,5 5,4 5,02 5,5 5,31 5,42 4,59 4,82 4,95 5,25 

   
 

       
908,1 1056 967,4 959,9 1084 1013 1117 1052 1006 856,4 644,3 786,7 909,7 

σ
2
 6,35 7,39 6,76 6,71 7,58 7,08 7,81 7,35 7,03 5,99 4,51 5,5 6,36 

S 2,52 2,72 2,6 2,59 2,75 2,66 2,8 2,71 2,65 2,45 2,12 2,35 2,52 

m 0,21 0,23 0,22 0,22 0,23 0,22 0,23 0,23 0,22 0,21 0,18 0,2 0,21 
 

Показники експериментальної групи по завершенню експерименту 
 

№ К1 К2 К3 КК Ф1 Ф2 Ф3 ФК О1 О2 О3 ОК ЗР 

1 6,8 8,5 8,6 8,0 8,4 8,6 8,6 8,5 8,3 7,0 7,0 7,4 8,0 

2 6,7 9,1 9,0 8,3 9,0 6,8 8,8 8,2 8,8 6,7 6,8 7,4 8,0 

3 9,8 9,9 10,0 9,9 9,6 9,8 9,8 9,7 9,6 9,9 9,8 9,8 9,8 

4 9,8 9,9 9,8 9,8 10,0 10,0 9,9 10 9,7 9,8 9,9 9,8 9,9 

5 6,8 7,0 6,7 6,8 6,5 6,8 6,3 6,5 6,2 6,0 6,5 6,2 6,5 

6 6,5 6,7 6,5 6,6 6,6 6,4 6,1 6,4 6,2 6,0 6,5 6,2 6,4 

7 6,4 6,3 6,3 6,3 6,2 6,0 6,1 6,1 6,0 6,1 6,7 6,3 6,2 

8 3,7 3,9 3,6 3,7 3,8 3,8 4,0 3,9 3,8 3,6 4,0 3,8 3,8 

9 7,0 9,1 9,2 8,4 9,3 7,0 9,2 8,5 7,0 6,8 7,0 6,9 8,0 

10 7,0 9,6 9,7 8,8 8,9 6,8 8,9 8,2 6,7 7,0 7,0 6,9 8,0 

11 9,5 9,4 9,5 9,5 9,6 9,5 9,3 9,5 9,2 9,4 9,6 9,4 9,4 

12 9,8 10,0 9,6 9,8 9,9 9,7 9,6 9,7 9,5 9,7 10,0 9,7 9,8 

13 9,2 9,4 9,5 9,4 9,1 9,0 9,0 9,0 8,8 8,8 9,4 9,0 9,1 

14 6,5 8,3 6,6 7,1 6,6 6,8 8,2 7,2 6,7 6,8 6,9 6,8 7,0 

15 6,8 6,6 6,4 6,6 6,3 6,7 6,5 6,5 5,2 3,2 3,6 4,0 5,7 

16 6,5 6,9 6,8 6,7 6,7 7,0 6,5 6,7 5,0 3,3 3,4 3,9 5,8 

17 7,2 7,0 7,0 7,1 6,7 6,5 6,5 6,6 6,4 6,6 6,8 6,6 6,7 

18 9,6 9,7 9,8 9,7 9,6 9,8 9,8 9,7 9,6 9,5 9,8 9,6 9,7 

19 8,9 8,8 9,3 9,0 9,5 9,4 9,5 9,5 9,2 9,3 9,0 9,2 9,2 

20 5,4 5,3 5,1 5,3 5,0 5,0 5,2 5,1 5,0 4,9 5,6 5,2 5,2 

21 6,9 7,0 6,6 6,8 7,0 6,8 6,5 6,8 6,5 7,0 7,0 6,8 6,8 

22 6,3 6,5 6,2 6,3 5,8 6,0 6,0 5,9 6,2 5,7 6,3 6,1 6,1 

23 6,7 6,7 6,4 6,6 6,6 6,3 6,6 6,5 6,9 6,2 6,8 6,6 6,6 

24 6,0 5,9 6,0 6,0 5,8 6,2 5,6 5,9 5,7 5,6 6,0 5,8 5,9 

25 6,7 6,7 6,4 6,6 6,5 6,2 6,2 6,3 5,0 3,4 3,0 3,8 5,6 

26 3,4 3,6 3,6 3,5 3,2 3,2 3,0 3,1 3,4 3,5 3,8 3,6 3,4 

27 9,6 10,0 9,7 9,8 9,6 9,5 9,5 9,5 9,7 9,8 9,6 9,7 9,7 
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№ К1 К2 К3 КК Ф1 Ф2 Ф3 ФК О1 О2 О3 ОК ЗР 

28 9,2 9,0 9,1 9,1 9,3 9,4 9,2 9,3 9,4 9,2 9,4 9,3 9,2 

29 9,7 9,6 9,5 9,6 9,3 9,5 9,2 9,3 8,9 8,8 9,3 9,0 9,3 

30 9,8 10,0 9,8 9,9 9,6 9,7 9,7 9,7 9,4 9,4 9,7 9,5 9,7 

31 9,6 9,8 9,8 9,7 9,7 9,8 9,8 9,8 8,9 8,8 9,6 9,1 9,5 

32 6,8 7,1 7,0 7,0 6,8 6,5 6,6 6,6 6,5 4,0 6,8 5,8 6,5 

33 5,8 6,1 6,0 6,0 5,8 6,0 5,7 5,8 6,0 3,7 5,9 5,2 5,7 

34 3,3 3,6 3,5 3,5 3,4 3,6 3,2 3,4 3,7 3,5 3,8 3,7 3,5 

35 2,7 2,9 2,8 2,8 3,4 3,0 3,2 3,2 3,1 3,0 3,7 3,3 3,1 

36 6,9 6,8 6,5 6,7 6,4 6,6 6,3 6,4 6,5 6,0 6,7 6,4 6,5 

37 3,7 3,8 4,0 3,8 3,6 3,5 3,7 3,6 3,7 4,0 3,8 3,8 3,8 

38 7,0 9,8 8,9 8,6 9,1 6,9 9,2 8,4 6,9 7,0 6,8 6,9 8,0 

39 3,8 4,0 4,0 3,9 3,9 3,7 3,4 3,7 3,7 3,6 4,0 3,8 3,8 

40 8,9 9,9 9,6 9,5 9,3 8,6 9,1 9,0 8,4 8,5 8,4 8,4 9,0 

41 6,0 5,8 5,9 5,9 5,7 5,9 5,7 5,8 6,1 5,8 6,2 6,0 5,9 

42 9,9 10,0 10,0 10,0 9,8 9,9 10,0 9,9 10,0 9,7 10,0 9,9 9,9 

43 10,0 9,9 10,0 10,0 9,7 9,5 9,7 9,6 9,1 9,0 9,4 9,2 9,6 

44 6,5 8,9 8,7 8,0 8,3 8,5 8,3 8,4 8,6 6,8 8,8 8,1 8,2 

45 6,9 8,4 8,6 8,0 8,2 8,0 8,4 8,2 8,4 7,0 8,6 8,0 8,1 

46 9,6 9,5 9,6 9,6 9,7 9,8 9,8 9,8 9,5 9,7 9,5 9,6 9,6 

47 3,6 3,4 3,5 3,5 3,2 3,0 3,5 3,2 3,4 3,2 3,8 3,5 3,4 

48 5,8 8,4 8,0 7,4 5,9 6,2 8,0 6,7 7,0 5,2 5,7 6,0 6,7 

49 6,4 6,9 6,3 6,5 6,7 6,4 6,8 6,6 6,8 6,4 6,9 6,7 6,6 

50 6,8 7,0 6,7 6,8 6,6 6,7 6,4 6,6 6,5 6,6 7,0 6,7 6,7 

51 5,2 5,6 5,2 5,3 5,1 5,0 5,4 5,2 5,1 5,0 5,5 5,2 5,2 

52 3,5 6,2 5,8 5,2 3,5 3,5 5,1 4,0 5,0 3,2 3,6 3,9 4,4 

53 9,4 9,3 9,2 9,3 9,1 9,2 9,5 9,3 9,4 9,2 9,7 9,4 9,3 

54 6,1 6,4 6,1 6,2 6,2 6,0 6,2 6,1 5,4 5,3 5,6 5,4 5,9 

55 9,1 8,9 8,9 9,0 9,6 9,7 9,6 9,6 9,4 9,6 9,6 9,5 9,4 

56 6,7 7,0 6,8 6,8 6,5 6,4 6,0 6,3 6,2 6,1 6,5 6,3 6,5 

57 5,8 8,2 8,1 7,4 8,3 5,6 8,2 7,4 7,0 6,8 5,5 6,4 7,1 

58 7,0 6,9 6,8 6,9 6,7 6,6 6,5 6,6 6,0 6,4 6,8 6,4 6,6 

59 6,0 5,9 6,1 6,0 5,7 5,6 5,7 5,7 6,5 6,8 7,0 6,8 6,1 

60 3,6 3,8 3,6 3,7 3,8 3,5 3,7 3,7 3,7 3,6 4,0 3,8 3,7 

61 9,8 10,0 9,8 9,9 9,9 9,7 10,0 9,9 9,4 9,5 9,3 9,4 9,7 

62 9,3 9,4 9,1 9,3 9,4 9,2 9,2 9,3 9,3 9,2 9,6 9,4 9,3 

63 9,3 8,9 9,4 9,2 9,7 9,8 9,4 9,6 8,5 8,4 8,8 8,6 9,1 

64 9,6 9,8 9,5 9,6 9,7 9,8 9,8 9,8 9,9 9,6 10,0 9,8 9,7 

65 9,5 9,4 9,5 9,5 9,5 9,6 9,6 9,6 8,9 8,7 9,2 8,9 9,3 

66 3,4 3,5 3,2 3,4 3,4 3,2 3,0 3,2 3,4 3,4 4,0 3,6 3,4 

67 3,7 4,0 4,0 3,9 3,9 4,0 3,8 3,9 3,8 4,0 4,0 3,9 3,9 

68 9,1 9,3 9,2 9,2 9,2 9,2 9,0 9,1 8,3 7,0 8,6 8,0 8,8 

69 6,5 8,8 8,6 8,0 8,9 6,7 8,8 8,1 6,4 6,2 6,0 6,2 7,4 

70 6,6 7,0 6,7 6,8 6,4 6,3 6,0 6,2 6,1 6,0 6,5 6,2 6,4 

71 6,5 6,4 6,7 6,5 7,2 7,0 7,3 7,2 5,8 5,6 6,1 5,8 6,5 

72 3,8 3,9 5,0 4,2 3,8 3,5 3,5 3,6 3,6 3,4 3,7 3,6 3,8 
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№ К1 К2 К3 КК Ф1 Ф2 Ф3 ФК О1 О2 О3 ОК ЗР 

73 3,4 3,6 3,3 3,4 3,2 3,4 3,0 3,2 3,2 3,0 3,4 3,2 3,3 

74 3,6 3,9 3,6 3,7 3,7 3,4 3,6 3,6 3,8 3,8 4,0 3,9 3,7 

75 6,7 7,0 6,9 6,9 6,8 7,0 6,7 6,8 5,4 3,0 3,6 4,0 5,9 

76 9,9 10,0 9,8 9,9 9,6 9,9 9,8 9,8 9,6 9,8 10,0 9,8 9,8 

77 9,8 10,0 9,7 9,8 9,6 9,7 9,5 9,6 9,7 9,6 9,8 9,7 9,7 

78 9,2 9,4 9,3 9,3 9,2 9,2 9,0 9,1 9,1 9,0 9,0 9,0 9,2 

79 9,4 8,9 9,1 9,1 9,6 9,6 9,3 9,5 8,8 8,7 9,3 8,9 9,2 

80 6,9 6,8 7,0 6,9 6,6 6,8 6,8 6,7 5,1 3,5 3,5 4,0 5,9 

81 5,2 5,8 5,6 5,5 5,3 5,4 5,6 5,4 5,0 3,5 3,3 3,9 5,0 

82 8,5 8,7 8,8 8,7 8,2 8,4 8,5 8,4 8,8 6,9 8,7 8,1 8,4 

83 6,8 8,9 8,2 8,0 9,0 8,8 9,0 8,9 8,3 6,9 5,7 7,0 8,0 

84 9,7 9,4 9,6 9,6 9,6 9,4 9,6 9,5 8,6 8,2 8,7 8,5 9,2 

85 9,4 9,6 9,5 9,5 9,4 9,3 9,6 9,4 9,2 9,5 9,6 9,4 9,5 

86 9,8 9,6 9,6 9,7 9,8 9,5 9,5 9,6 9,2 9,1 9,5 9,3 9,5 

87 9,9 9,7 9,8 9,8 9,4 9,5 9,3 9,4 9,4 8,8 9,6 9,3 9,5 

88 7,0 9,6 8,4 8,3 9,2 8,8 9,1 9,0 8,2 6,9 8,9 8,0 8,5 

89 3,8 4,0 3,6 3,8 3,4 3,2 3,0 3,2 3,6 3,7 4,0 3,8 3,6 

90 6,6 8,6 8,7 8,0 8,8 6,7 8,7 8,1 6,2 6,1 6,6 6,3 7,4 

91 9,3 9,1 9,2 9,2 9,2 9,1 9,5 9,3 9,3 9,0 9,7 9,3 9,3 

92 9,7 10,0 9,6 9,8 9,7 9,4 9,6 9,6 8,8 9,1 9,7 9,2 9,5 

93 6,0 8,1 8,2 7,4 8,0 5,8 8,1 7,3 6,9 6,4 5,8 6,4 7,0 

94 9,8 10,0 9,9 9,9 9,6 9,6 9,7 9,6 9,3 8,9 9,9 9,4 9,6 

95 5,3 5,3 5,0 5,2 4,7 4,9 4,7 4,8 5,2 5,2 5,6 5,3 5,1 

96 5,6 5,8 5,7 5,7 5,4 5,4 5,7 5,5 5,5 5,3 5,9 5,6 5,6 

97 9,2 9,6 9,5 9,4 8,9 9,2 9,4 9,2 8,9 9,0 9,4 9,1 9,2 

98 5,1 5,0 5,0 5,0 5,1 5,0 5,0 5,0 5,0 2,4 3,0 3,5 4,5 

99 9,2 9,6 9,3 9,4 9,4 9,6 9,6 9,5 9,1 9,0 9,5 9,2 9,4 

100 9,3 9,6 9,5 9,5 9,6 9,2 9,4 9,4 9,4 9,6 9,2 9,4 9,4 

101 9,2 9,5 9,6 9,4 9,4 9,6 9,3 9,4 8,6 8,8 8,6 8,7 9,2 

102 7,0 8,9 8,6 8,2 8,8 8,9 8,6 8,8 8,4 6,8 5,8 7,0 8,0 

103 9,4 9,6 9,3 9,4 9,5 9,6 9,4 9,5 9,7 9,5 9,8 9,7 9,5 

104 9,6 10,0 9,7 9,8 9,8 9,7 9,6 9,7 10,0 9,9 10,0 10,0 9,8 

105 6,0 6,2 6,3 6,2 5,8 5,6 6,0 5,8 5,6 5,5 5,8 5,6 5,9 

106 6,9 8,6 8,5 8,0 8,6 8,7 8,5 8,6 8,4 6,8 6,9 7,4 8,0 

107 9,6 9,7 9,8 9,7 9,2 9,0 9,1 9,1 8,9 8,8 9,4 9,0 9,3 

108 9,8 9,6 9,6 9,7 9,3 9,0 9,4 9,2 9,0 9,0 9,4 9,1 9,3 

109 9,8 9,7 9,9 9,8 9,6 9,8 9,7 9,7 9,4 9,7 9,8 9,6 9,7 

110 9,8 10,0 10,0 9,9 9,6 9,9 9,6 9,7 9,5 9,4 10,0 9,6 9,8 

111 6,6 6,4 6,3 6,4 5,9 6,0 6,4 6,1 6,2 6,1 6,6 6,3 6,3 

112 9,6 9,8 9,7 9,7 9,6 9,5 9,6 9,6 9,2 9,6 9,7 9,5 9,6 

113 9,8 9,9 9,7 9,8 9,6 9,5 9,5 9,5 9,4 9,6 10,0 9,7 9,7 

114 5,1 5,4 5,5 5,3 5,2 5,4 5,1 5,2 6,0 5,8 6,3 6,0 5,5 

115 3,8 5,5 5,6 5,0 5,0 5,0 5,1 5,0 5,1 3,0 2,7 3,6 4,5 

116 9,8 10,0 9,9 9,9 9,7 9,8 9,6 9,7 9,5 9,5 9,6 9,5 9,7 

117 9,0 8,9 8,8 8,9 8,6 8,4 8,6 8,5 8,8 8,4 9,6 8,9 8,8 
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№ К1 К2 К3 КК Ф1 Ф2 Ф3 ФК О1 О2 О3 ОК ЗР 

118 9,3 9,6 9,5 9,5 9,7 9,8 9,6 9,7 9,4 9,3 9,7 9,5 9,5 

119 6,9 7,0 7,0 7,0 6,8 6,7 6,6 6,7 6,7 6,8 7,0 6,8 6,8 

120 9,4 9,6 9,2 9,4 9,5 9,2 9,3 9,3 9,4 9,1 9,6 9,4 9,4 

121 4,0 4,0 5,1 4,4 3,8 3,7 4,0 3,8 3,6 3,8 4,0 3,8 4,0 

122 3,9 3,8 3,6 3,8 3,7 3,8 3,6 3,7 3,5 3,3 4,0 3,6 3,7 

123 3,7 5,6 5,6 5,0 5,7 3,6 5,6 5,0 5,0 2,7 3,0 3,6 4,5 

124 6,6 6,8 6,9 6,8 6,8 7,0 6,7 6,8 7,0 6,7 6,6 6,8 6,8 

125 6,7 7,0 6,7 6,8 6,9 7,0 6,8 6,9 6,7 6,2 6,8 6,6 6,8 

126 6,2 6,6 6,5 6,4 6,4 6,6 6,4 6,5 6,7 6,4 6,8 6,6 6,5 

127 6,9 6,8 6,6 6,8 7,0 6,8 6,7 6,8 6,5 6,9 7,4 6,9 6,8 

128 6,9 7,3 7,2 7,1 6,8 7,0 6,7 6,8 6,8 4,0 7,0 5,9 6,6 

129 9,6 9,8 9,5 9,6 9,4 9,6 9,3 9,4 9,1 9,4 9,2 9,2 9,4 

130 5,7 6,0 5,6 5,8 5,2 5,4 5,5 5,4 5,8 5,5 6,0 5,8 5,6 

131 5,4 5,7 5,6 5,6 5,5 5,7 5,2 5,5 5,3 3,2 3,0 3,8 5,0 

132 7,4 7,0 7,0 7,1 6,8 7,3 7,3 7,1 7,1 4,0 3,8 5,0 6,4 

133 6,2 6,5 6,5 6,4 6,1 6,4 6,0 6,2 7,1 4,0 3,9 5,0 5,9 

134 6,5 6,8 6,7 6,7 6,4 6,5 6,0 6,3 6,5 3,8 6,2 5,5 6,2 

135 6,7 6,5 6,5 6,6 6,4 6,2 6,1 6,2 5,1 5,4 5,6 5,4 6,1 

136 5,7 5,4 5,5 5,5 5,7 5,6 5,3 5,5 5,2 5,5 5,8 5,5 5,5 

137 6,4 7,0 6,5 6,6 6,2 6,1 6,4 6,2 6,2 6,4 6,1 6,2 6,4 

138 6,7 8,6 8,7 8,0 8,6 7,0 8,4 8,0 6,0 6,1 6,8 6,3 7,4 

139 7,4 6,8 7,0 7,1 6,9 7,2 7,2 7,1 7,3 3,8 4,0 5,0 6,4 

140 6,3 8,0 8,0 7,4 8,6 6,8 8,7 8,0 6,9 6,5 6,7 6,7 7,4 

141 6,1 8,0 8,1 7,4 8,1 6,1 8,0 7,4 6,9 6,2 5,9 6,3 7,0 

142 6,6 6,9 6,8 6,8 6,4 6,3 6,7 6,5 6,6 6,5 6,8 6,6 6,6 

143 6,8 6,7 6,7 6,7 6,6 6,7 6,6 6,6 6,5 6,5 6,8 6,6 6,7 

144 6,3 8,5 6,1 7,0 6,2 6,4 8,1 6,9 6,6 6,8 7,0 6,8 6,9 

145 6,3 6,1 6,2 6,2 6,4 6,2 6,1 6,2 6,2 6,0 6,7 6,3 6,2 

146 6,7 8,2 6,5 7,1 6,6 6,3 6,4 6,4 6,2 6,4 6,7 6,4 6,7 

147 6,1 5,9 5,8 5,9 6,0 6,3 6,4 6,2 5,8 5,7 6,0 5,8 6,0 

∑ 1054 1119 1100 1091 1085 1059 1087 1077 1042 976,5 1031 1017 1062 

   7,17 7,61 7,49 7,43 7,38 7,21 7,39 7,32 7,09 6,64 7,01 6,91 7,22 

   
 

       
602 588,3 583 571,5 624,3 627,2 626,7 610 562,8 728 724,7 639,6 587 

σ
2
 4,1 4,03 3,97 3,89 4,25 4,27 4,26 4,15 3,83 4,95 4,93 4,35 3,99 

S 2,02 2 1,99 1,97 2,06 2,07 2,06 2,04 1,96 2,23 2,22 2,09 2 

m 0,17 0,17 0,16 0,16 0,17 0,17 0,17 0,17 0,16 0,18 0,18 0,17 0,16 
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Показники контрольної групи по завершенню експерименту 
 

№ К1 К2 К3 КК Ф1 Ф2 Ф3 ФК О1 О2 О3 ОК ЗР 

1 2,3 2,0 2,3 2,2 1,0 1,0 1,0 1,0 2,0 2,0 3,1 2,4 1,9 

2 3,8 4,0 3,9 3,9 3,5 3,4 3,0 3,3 3,6 3,6 4,0 3,7 3,6 

3 6,2 6,4 6,5 6,4 6,0 3,4 6,4 5,3 5,6 3,5 3,6 4,2 5,3 

4 5,8 8,1 5,4 6,4 6,6 6,2 8,1 7,0 5,8 5,2 5,3 5,4 6,3 

5 8,2 8,6 8,3 8,4 8,5 8,5 8,3 8,4 9,0 7,4 7,5 8,0 8,3 

6 9,8 9,6 9,6 9,7 9,3 9,0 8,8 9,0 8,9 9,0 9,6 9,2 9,3 

7 5,6 5,8 5,5 5,6 5,4 5,4 5,5 5,4 5,3 5,2 6,0 5,5 5,5 

8 3,7 3,6 5,2 4,2 3,5 3,5 5,0 4,0 5,0 3,6 3,7 4,1 4,1 

9 2,3 2,0 2,3 2,2 1,0 1,0 1,0 1,0 2,0 2,0 3,1 2,4 1,9 

10 3,0 3,2 3,3 3,2 2,8 3,3 2,6 2,9 3,6 2,7 3,5 3,3 3,1 

11 2,4 2,7 2,7 2,6 2,4 2,0 2,2 2,2 2,1 2,4 3,0 2,5 2,4 

12 9,6 9,9 9,4 9,6 9,5 9,5 9,0 9,3 9,0 9,4 9,5 9,3 9,4 

13 9,6 9,8 9,7 9,7 9,6 9,5 9,5 9,5 9,4 9,6 10,0 9,7 9,6 

14 6,3 6,5 6,4 6,4 6,7 6,4 8,2 7,1 6,5 6,0 6,2 6,2 6,6 

15 5,5 5,3 5,5 5,4 5,6 6,1 8,0 6,6 5,3 5,3 5,6 5,4 5,8 

16 8,5 8,7 8,5 8,6 8,4 8,4 8,5 8,4 8,6 8,6 8,2 8,5 8,5 

17 2,8 3,0 2,7 2,8 3,3 3,2 3,0 3,2 3,4 3,0 3,3 3,2 3,1 

18 3,3 3,0 3,0 3,1 3,5 3,2 3,6 3,4 3,4 3,6 3,4 3,5 3,3 

19 1,0 1,0 1,0 1,0 1,0 1,0 1,0 1,0 1,0 1,0 3,0 1,7 1,2 

20 2,0 2,0 2,0 2,0 2,0 1,0 1,0 1,3 1,0 1,0 2,0 1,3 1,6 

21 4,0 5,4 5,5 5,0 5,4 4,0 5,6 5,0 5,0 2,5 2,8 3,4 4,5 

22 5,6 5,5 5,5 5,5 5,7 5,4 5,7 5,6 6,3 6,4 5,6 6,1 5,7 

23 8,6 8,7 8,5 8,6 8,3 8,2 8,3 8,3 8,5 8,5 7,2 8,1 8,3 

24 6,5 6,5 6,5 6,5 6,6 6,7 6,8 6,7 5,4 5,6 4,0 5,0 6,1 

25 3,0 3,1 2,8 3,0 3,0 3,2 3,0 3,1 3,3 3,0 3,6 3,3 3,1 

26 8,5 8,8 8,5 8,6 8,4 8,3 8,0 8,2 8,2 8,5 8,4 8,4 8,4 

27 7,4 9,0 8,6 8,3 9,0 7,3 9,2 8,5 8,3 6,5 6,7 7,2 8,0 

28 6,1 6,3 6,4 6,3 6,3 6,4 8,2 7,0 6,0 5,3 6,0 5,8 6,3 

29 2,6 3,4 2,6 2,9 2,8 2,5 2,5 2,6 3,0 3,0 3,4 3,1 2,9 

30 5,4 5,7 5,2 5,4 5,4 5,6 5,5 5,5 5,6 5,5 5,3 5,5 5,5 

31 2,0 2,0 2,0 2,0 2,0 1,0 1,0 1,3 1,0 1,0 2,0 1,3 1,6 

32 8,3 8,6 8,3 8,4 8,2 8,0 8,0 8,1 8,6 8,5 8,0 8,4 8,3 

33 7,1 8,9 9,2 8,4 9,3 7,3 8,7 8,4 8,0 6,7 6,4 7,0 8,0 

34 3,0 3,3 3,1 3,1 3,2 3,2 3,0 3,1 3,4 3,2 3,5 3,4 3,2 

35 2,3 2,0 2,3 2,2 1,0 1,0 1,0 1,0 2,0 2,0 3,1 2,4 1,9 

36 2,3 2,6 2,4 2,4 2,4 2,7 2,7 2,6 2,8 3,0 3,1 3,0 2,7 

37 6,2 8,0 8,1 7,4 8,4 7,2 8,3 8,0 6,1 5,8 5,3 5,7 7,0 

38 9,2 9,4 9,4 9,3 8,6 8,3 8,5 8,5 8,6 8,5 8,0 8,4 8,7 

39 2,3 2,0 2,3 2,2 1,0 1,0 1,0 1,0 2,0 2,0 3,1 2,4 1,9 

40 2,8 3,0 2,7 2,8 3,1 3,0 2,9 3,0 3,3 3,2 3,6 3,4 3,1 

41 2,3 2,6 2,4 2,4 2,4 2,7 2,7 2,6 2,8 3,0 3,1 3,0 2,7 

42 4,0 5,5 5,4 5,0 4,0 3,8 5,0 4,3 5,1 3,3 3,7 4,0 4,4 

43 3,5 3,6 5,0 4,0 3,5 3,4 5,1 4,0 5,0 3,7 3,8 4,2 4,1 

44 2,3 2,6 2,4 2,4 2,0 2,0 2,0 2,0 2,2 2,0 2,4 2,2 2,2 
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45 6,3 6,7 6,6 6,5 6,5 6,3 6,5 6,4 6,3 6,4 3,7 5,5 6,1 

46 7,3 8,8 8,6 8,2 8,7 7,2 8,6 8,2 8,4 7,0 7,0 7,5 8,0 

47 7,5 9,1 9,1 8,6 8,8 7,5 8,8 8,4 8,0 6,5 6,4 7,0 8,0 

48 9,4 9,5 9,3 9,4 9,4 9,3 9,5 9,4 9,4 9,3 9,4 9,4 9,4 

49 9,2 9,4 9,3 9,3 9,4 9,4 9,0 9,3 9,1 9,1 8,6 8,9 9,2 

50 4,0 6,3 5,8 5,4 5,9 3,8 5,6 5,1 5,6 3,7 3,9 4,4 5,0 

51 5,8 6,0 6,0 5,9 5,7 5,0 5,6 5,4 7,0 4,0 3,9 5,0 5,4 

52 6,4 8,1 6,3 6,9 8,0 6,1 8,0 7,4 6,1 5,2 5,0 5,4 6,6 

53 8,2 8,4 8,2 8,3 8,3 8,5 8,3 8,4 8,4 8,6 7,4 8,1 8,3 

54 7,0 8,8 8,3 8,0 8,6 6,9 8,5 8,0 8,1 5,6 5,6 6,4 7,5 

55 3,0 3,3 3,1 3,1 3,2 3,2 3,0 3,1 3,4 3,5 3,4 3,4 3,2 

56 1,0 1,0 1,0 1,0 1,0 1,0 1,0 1,0 1,0 1,0 3,0 1,7 1,2 

57 2,3 2,6 2,4 2,4 2,4 2,7 2,7 2,6 2,8 3,0 3,1 3,0 2,7 

58 5,8 6,9 5,8 6,2 5,6 5,1 5,6 5,4 7,0 4,0 3,9 5,0 5,5 

59 5,5 6,4 5,8 5,9 5,5 5,8 6,0 5,8 7,0 4,0 3,9 5,0 5,5 

60 3,0 3,2 3,3 3,2 2,8 3,3 2,6 2,9 3,6 2,7 3,5 3,3 3,1 

61 1,0 1,0 1,0 1,0 1,0 1,0 1,0 1,0 1,0 1,0 2,3 1,4 1,1 

62 2,4 2,6 2,3 2,4 2,0 2,0 2,3 2,1 2,0 2,0 3,1 2,4 2,3 

63 2,0 2,6 2,3 2,3 2,0 2,0 3,1 2,4 2,1 2,0 2,6 2,2 2,3 

64 7,2 8,8 8,7 8,2 8,9 7,4 8,8 8,4 8,3 6,7 6,8 7,3 8,0 

65 2,3 2,0 2,3 2,2 1,0 1,0 1,0 1,0 2,0 2,0 3,1 2,4 1,9 

66 3,0 3,3 3,1 3,1 2,6 3,2 2,8 2,9 3,4 2,8 3,4 3,2 3,1 

67 6,3 8,0 8,0 7,4 8,5 7,1 8,4 8,0 8,0 5,4 5,3 6,2 7,2 

68 8,8 9,0 9,0 8,9 8,7 8,7 8,4 8,6 8,2 8,0 8,4 8,2 8,6 

69 9,7 9,7 9,8 9,7 9,2 9,3 9,3 9,3 9,2 9,1 9,5 9,3 9,4 

70 3,5 3,8 3,5 3,6 2,8 3,1 3,1 3,0 3,4 3,0 3,7 3,4 3,3 

71 8,7 8,4 8,7 8,6 8,5 8,7 8,7 8,6 8,5 8,5 8,2 8,4 8,5 

72 2,0 2,0 2,0 2,0 2,0 1,0 1,0 1,3 1,0 1,0 2,0 1,3 1,6 

73 2,3 2,0 2,3 2,2 1,0 1,0 1,0 1,0 2,0 2,0 3,3 2,4 1,9 

74 8,2 8,5 8,3 8,3 8,3 8,5 8,4 8,4 8,9 7,5 7,5 8,0 8,2 

75 2,0 2,0 2,0 2,0 2,0 1,0 1,0 1,3 1,0 1,0 2,0 1,3 1,6 

76 2,3 2,5 2,0 2,3 2,6 3,0 3,0 2,9 3,2 3,0 3,4 3,2 2,8 

77 6,8 7,0 6,8 6,9 6,6 6,5 6,5 6,5 6,9 7,0 7,0 7,0 6,8 

78 5,5 5,5 5,0 5,3 5,3 5,6 5,5 5,5 5,6 5,0 5,0 5,2 5,3 

79 5,8 6,0 6,3 6,0 6,2 5,4 5,4 5,7 6,9 4,0 4,0 5,0 5,6 

80 9,5 9,5 9,0 9,3 9,2 9,0 9,1 9,1 9,6 9,6 9,7 9,6 9,4 

81 7,0 9,2 8,8 8,3 8,7 7,0 8,8 8,2 8,5 6,9 6,7 7,4 8,0 

82 7,4 9,2 8,9 8,5 9,0 7,4 8,6 8,3 8,0 6,5 6,6 7,0 8,0 

83 3,0 3,4 3,1 3,2 2,6 2,5 2,7 2,6 2,2 2,0 2,4 2,2 2,7 

84 5,2 5,6 5,6 5,5 5,4 5,3 5,5 5,4 5,7 5,8 6,0 5,8 5,6 

85 5,8 6,0 5,8 5,9 6,2 6,0 6,0 6,1 6,5 5,0 5,3 5,6 5,8 

86 3,8 5,6 5,5 5,0 5,1 3,2 5,0 4,4 5,2 3,4 3,0 3,9 4,4 

87 8,2 8,6 8,3 8,4 8,0 8,1 8,2 8,1 8,2 8,2 8,5 8,3 8,3 

88 3,9 3,8 5,0 4,2 3,2 3,0 3,5 3,2 5,2 3,8 3,8 4,3 3,9 

89 8,0 8,9 8,6 8,5 8,0 8,5 8,2 8,2 8,3 6,6 6,8 7,2 8,0 
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90 5,4 6,8 6,2 6,1 6,4 4,0 6,5 5,6 5,4 3,6 3,8 4,3 5,3 

91 6,0 5,7 5,9 5,9 5,6 3,9 5,8 5,1 5,4 3,6 3,8 4,3 5,1 

92 3,6 3,4 5,0 4,0 3,5 3,5 5,1 4,0 5,0 3,6 3,4 4,0 4,0 

93 8,1 8,5 8,4 8,3 8,4 8,3 8,5 8,4 8,7 7,6 7,6 8,0 8,2 

94 6,1 8,2 6,0 6,8 5,8 6,0 8,2 6,7 5,5 5,1 5,4 5,3 6,3 

95 3,9 6,2 5,8 5,3 5,8 3,9 5,7 5,1 5,8 3,6 3,9 4,4 5,0 

96 8,0 8,7 8,6 8,4 8,5 8,4 8,7 8,5 8,7 7,6 7,6 8,0 8,3 

97 6,7 6,6 6,7 6,7 6,2 6,3 8,0 6,8 6,0 6,7 6,6 6,4 6,6 

98 8,8 8,6 8,9 8,8 8,4 8,3 8,3 8,3 8,3 8,0 8,2 8,2 8,4 

99 5,6 5,8 5,7 5,7 5,6 3,8 5,6 5,0 5,1 3,8 3,6 4,2 5,0 

100 3,6 3,3 5,2 4,0 3,3 3,5 5,2 4,0 3,7 3,0 3,7 3,5 3,8 

101 6,6 8,0 6,7 7,1 6,5 6,4 8,1 7,0 6,0 5,3 6,0 5,8 6,6 

102 6,3 6,7 6,3 6,4 6,6 6,2 6,2 6,3 6,3 6,0 5,4 5,9 6,2 

103 4,0 6,0 5,9 5,3 5,8 4,0 5,7 5,2 5,8 3,8 3,7 4,4 5,0 

104 8,6 8,4 8,3 8,4 8,2 8,5 8,2 8,3 8,9 7,5 7,5 8,0 8,2 

105 5,2 5,6 5,5 5,4 5,8 3,7 5,9 5,1 5,6 3,8 3,5 4,3 5,0 

106 2,0 2,0 2,0 2,0 2,0 1,0 1,0 1,3 1,0 1,0 2,0 1,3 1,6 

107 4,0 5,5 5,6 5,0 5,6 3,9 5,5 5,0 5,0 2,6 2,3 3,3 4,4 

108 6,5 6,9 6,4 6,6 6,7 6,8 6,8 6,8 7,0 5,6 5,4 6,0 6,5 

109 7,5 8,9 8,8 8,4 8,7 7,4 8,6 8,2 8,4 6,6 6,8 7,3 8,0 

110 7,2 8,4 8,3 8,0 8,4 7,3 8,3 8,0 8,0 5,6 5,8 6,5 7,5 

111 8,3 8,4 8,5 8,4 8,6 8,7 8,7 8,7 8,6 8,3 8,1 8,3 8,5 

112 6,1 8,2 8,0 7,4 8,1 6,2 8,0 7,4 5,6 5,0 5,4 5,3 6,7 

113 3,2 3,6 5,2 4,0 3,5 3,5 5,0 4,0 5,1 3,2 3,2 3,8 3,9 

114 8,2 8,6 8,2 8,3 8,5 8,2 8,4 8,4 8,5 8,5 7,3 8,1 8,3 

115 8,1 8,5 8,4 8,3 8,4 8,3 8,5 8,4 8,5 8,6 7,1 8,1 8,3 

116 1,0 2,0 1,0 1,3 1,0 1,0 2,0 1,3 1,0 1,0 2,0 1,3 1,3 

117 1,0 1,0 1,0 1,0 1,0 1,0 1,0 1,0 1,0 1,0 2,0 1,3 1,1 

118 8,7 8,9 8,9 8,8 8,6 8,5 8,5 8,5 8,6 8,8 8,3 8,6 8,6 

119 7,2 8,8 8,9 8,3 8,8 7,3 8,6 8,2 8,5 6,8 6,8 7,4 8,0 

120 3,0 3,1 3,0 3,0 3,2 3,2 3,0 3,1 3,6 3,2 3,7 3,5 3,2 

121 2,4 2,0 2,0 2,1 2,2 2,0 2,1 2,1 2,0 2,1 2,5 2,2 2,1 

122 8,6 8,4 8,6 8,5 8,3 8,0 8,0 8,1 8,4 8,4 8,3 8,4 8,3 

123 7,0 8,6 8,5 8,0 8,6 6,8 8,5 8,0 8,1 5,3 5,6 6,3 7,4 

124 5,9 8,2 5,9 6,7 8,1 5,0 8,1 7,1 5,4 5,3 5,2 5,3 6,3 

125 9,8 10,0 9,6 9,8 9,6 9,7 9,7 9,7 9,4 9,5 10,0 9,6 9,7 

126 8,3 8,6 8,3 8,4 8,6 8,4 8,4 8,5 8,3 8,1 8,0 8,1 8,3 

127 2,4 2,7 2,7 2,6 2,4 2,0 2,2 2,2 2,1 2,4 3,0 2,5 2,4 

128 5,5 5,8 5,4 5,6 5,3 5,4 5,6 5,4 6,9 4,0 4,0 5,0 5,3 

129 8,6 8,6 8,2 8,5 8,0 8,4 8,4 8,3 8,7 8,7 8,1 8,5 8,4 

130 3,3 3,6 5,1 4,0 3,4 3,4 5,0 3,9 5,2 3,1 3,8 4,0 4,0 

131 6,2 8,3 6,1 6,9 5,8 5,9 8,0 6,6 5,6 5,3 5,6 5,5 6,3 

132 1,0 1,0 1,0 1,0 1,0 1,0 1,0 1,0 1,0 1,0 2,0 1,3 1,1 

133 6,8 6,8 6,7 6,8 6,6 5,8 5,8 6,1 6,9 4,0 4,0 5,0 5,9 

134 2,3 2,4 2,4 2,4 2,4 2,7 2,7 2,6 2,8 3,0 3,3 3,0 2,7 
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№ К1 К2 К3 КК Ф1 Ф2 Ф3 ФК О1 О2 О3 ОК ЗР 

135 2,3 2,4 2,3 2,3 2,0 2,0 2,3 2,1 2,4 2,3 3,0 2,6 2,3 

136 8,6 8,6 8,4 8,5 8,5 8,4 8,2 8,4 8,6 8,3 8,1 8,3 8,4 

137 6,7 6,3 6,7 6,6 6,6 6,3 6,6 6,5 7,0 4,0 3,9 5,0 6,0 

138 9,2 9,6 9,3 9,4 9,5 9,7 9,7 9,6 9,5 9,6 9,4 9,5 9,5 

139 8,0 8,3 8,0 8,1 8,3 8,4 8,3 8,3 8,4 8,6 8,7 8,6 8,3 

140 3,2 3,6 3,4 3,4 3,0 3,2 3,4 3,2 3,5 3,4 3,7 3,5 3,4 

141 8,0 8,4 8,2 8,2 8,3 8,4 8,3 8,3 8,0 8,3 8,1 8,1 8,2 

142 6,0 6,0 6,0 6,0 6,3 5,9 5,9 6,0 7,0 4,0 3,9 5,0 5,7 

143 6,4 6,6 6,7 6,6 6,3 6,6 6,5 6,5 7,0 5,0 5,1 5,7 6,2 

∑ 775,3 844,8 826,0 815,4 804,6 748,2 824,3 792,4 812 709,3 734 751,8 786,5 

   5,42 5,91 5,78 5,7 5,63 5,23 5,76 5,54 5,68 4,96 5,13 5,26 5,5 

   
 

       
920,8 1063 979,2 966,9 1093 1019 1105 1048 973 906 699 817,9 921,6 

σ
2
 6,44 7,44 6,85 6,76 7,64 7,13 7,73 7,33 6,8 6,34 4,89 5,72 6,45 

S 2,54 2,73 2,62 2,6 2,76 2,67 2,78 2,71 2,61 2,52 2,21 2,39 2,54 

m 0,21 0,23 0,22 0,22 0,23 0,22 0,23 0,23 0,22 0,21 0,19 0,2 0,21 
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