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ПЕРЕДМОВА 

Відповідно до Державного освітнього стандарту вищої професійної освіти 

курс «Бібліографічна діяльність» відноситься до загальнопрофесійних 

навчальних дисциплін за напрямом 029 «Інформаційна, бібліотечна та архівна 

справа».                     

Мета дисципліни – дати студентам знання щодо сутності бібліографічної 

діяльності, її компонентної структури, організаційних та методичних засад 

бібліографування як процесу виробництва бібліографічної інформації та 

особливостей бібліографічного обслуговування як процесу поширення 

бібліографічної інформації з метою набуття практичних умінь і навичок для 

майбутньої професійної діяльності. 

Завдання дисципліни: 

– вивчити теоретичні засади бібліографічної діяльності; 

– ознайомитися з професійними вимогами до бібліографа як суб’єкта 

бібліографічної діяльності; 

– вивчити особливості бібліографічного пошуку як основи бібліографічних 

процесів; 

– ознайомитися з науковими підходами до бібліографування як процесу 

виробництва бібліографічної інформації та бібліографічного обслуговування як 

процесу її поширення; 

– оволодіти теорією і практикою основних процесів бібліографічної 

діяльності. 

У результаті вивчення курсу студент повинен знати: 
– теоретичні та методологічні основи бібліографічної діяльності; 

– основні процеси бібліографічної діяльності, їх змістову характеристику; 

– структуру довідково-пошукового апарату бібліотек; 

– технології довідково-бібліографічного та інформаційно-бібліографічного 

обслуговування; 

– систему бібліографічних посібників, як складову бібліографічних 

ресурсів; 

– загальну методику підготовки бібліографічної продукції; 

– основи організації бібліографічної діяльності установ, що займаються 

формуванням системи бібліографічних ресурсів. 

На основі отриманих знань студент повинен вміти: 

– проводити роботу з організації та ведення каталогів та бібліографічних 

картотек; 

– визначати функції, завдання, склад довідково-пошукової системи 
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бібліотеки; 

– проводити довідково-бібліографічне обслуговування користувачів; 

– проводити бібліографічне інформування різних груп читачів; 

– проводити бібліографічне інформування різних груп читачів; 

– організовувати та проводити бібліографічне навчання читачів, визначати 

його ефективність; 

– складати бібліографічні покажчики різних жанрів, видів, електронні 

бібліографічні ресурси; 

– характеризувати діяльність бібліографічних служб бібліотек різних 

типів.
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МЕТОДИЧНІ ВКАЗІВКИ 

з підготовки до практичних занять 

Практичні заняття – це форма навчального заняття, на якому викладач 

організовує детальне закріплення студентами окремих теоретичних положень 

навчальної дисципліни, в результаті чого формуються уміння і навички 

практичного застосування знань теоретичного матеріалу шляхом 

індивідуального виконання студентами відповідних завдань. 

Мета практичного заняття – поглиблювати, збагачувати та деталізувати 

знання, виробляти навички професійної діяльності, розвивати наукове 

мислення, перевіряти знання студентів, мати засіб зворотного зв`язку. 

 Основними завданнями практичних занять є: 

 формування у студентів практичних навичок, розвиток вмінь 

застосовувати теоретичні знання практично, залучення студентів до 

експериментального підтвердження теоретичних положень; 

 прищеплення студентам навичок творчого мислення, самостійного 

формулювання та висловлювання власних думок а також захисту висунутих 

наукових положень і висновків. 

При підготовці до практичних занять студентам рекомендується 

ознайомитися з лекційним матеріалом основних посібників (див. список 

літератури).  

Успішне вивчення курсу «Бібліографічна діяльність» грунтується на 

щоденній систематичній роботі і виконанні завдань як під керівництвом 

викладача в аудиторії, так і самостійно. Готуючись до заняття, студент 

повинен добре знати теоретичні питання. Також необхідно вміти 

користуватись словниками, довідниками. Під час відповіді на питання, студент 

має опиратись на визначальні явища і факти, події, законодавчу базу, знати 

головні події. Робота з такими матеріалами та джерелами готує студентів до 

виконання рейтингових і підсумкових тестових завдань, допомагає набути 

необхідні навички та вміння, сприяє глибокому засвоєнню навчального 

матеріалу.  

Cтуденту необхідно добре вивчати лекційний матеріал і намагатись також 

опрацьовувати додаткову літературу. 

Студенту рекомендується вести свій словник термінів, мати робочий 

зошит, а також тонкі зошити для письмових робіт. Домашні письмові роботи 

можна виконувати на комп'ютері. Це допоможе оволодіти матеріалами 

інтернет – ресурсів. 

Заняття з курсу «Бібліографічна діяльність» носять інтерактивний 

характер і припускають активну участь кожного студента в обговоренні 

поставлених проблем в рамках досліджуваних тем, а також взаємодію і спільну 

роботу з розв'язання поставлених завдань.  
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На занятті можуть використовуватися різні технології навчання, які 

грунтуються на вмінні студентів працювати з комп'ютером, виконувати тестові 

завдання, виконувати завдання творчого характеру.  

Введення рейтингової системи дозволяє викладачеві більш об'єктивно 

оцінювати знання та вміння студента, а студентові більш самокритично 

оцінювати рівень своїх знань, це дозволяє йому аналізувати свою роботу, 

ставити конкретне завдання і вирішувати його. При виставленні загального 

балу, а також оцінки на ПМК враховуються письмові роботи (контрольні 

точки), робота на занятті з різних аспектів, а також самостійна робота студента.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

8 

 

 

 

Тематика семінарських (практичних) занять 

 

БІБЛІОГРАФІЧНА ПРОДУКЦІЯ ЯК РЕЗУЛЬТАТ 

БІБЛІОГРАФІЧНОЇ ДІЯЛЬНОСТІ 

 

Тема 1. Термінологічна карта дисципліни «Бібліографічна 

діяльність». План 

1. Визначення та зміст поняття «бібліографічна діяльність». 

2. Термінологічне визначення понять «бібліографування», 

«бібліографічне обслуговування», «бібліографічний посібник», 

«бібліографічне навчання». 

 

Методичні рекомендації до виконання роботи 

Вивчаючи тему, необхідно закріпити шляхом практичної роботи 

знання терміносистеми дисципліни, трактування термінів дослідниками, 

визначення понять у державних стандартах та законодавчих документах.  

 

Студент повинен знати: 

1.  Визначення та зміст поняття «бібліографічна діяльність». 

2. Термінологічне визначення понять «бібліографування», 

«бібліографічне обслуговування», «бібліографічний посібник», 

«бібліографічне навчання». 

 

Студент повинен уміти: 

1. Вільно орієнтуватися у різних тлумаченнях основних понять, 

пов`язаних із бібліографічною діяльністю та її процесами.. 

2. Проводити інформаційний пошук визначення термінів у державних 

стандартах, термінологічних словниках. 

 

Практичні завдання. 

Завдання 1. Створити таблицю: 

№ Термін Визначення терміну Джерело 

    

    

    

 

Завдання 2. Після занесення даних у таблицю, провести наступний етап 

інформаційного пошуку визначень поданих вище понять у наукових працях, 

монографіях, фахових періодичних виданнях. 

Завдання 3.Проаналізувати термінологічні визначення різних авторів, 

аргументувати свою позицію. 
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Тема 2. Види каталогів і бібліографічних картотек. 

 

План 

1. Організація та ведення каталогів  та картотек. 

2.  Алфавітний і систематичний каталоги.  

3. Бібліографічні картотеки. 

 

Методичні рекомендації до виконання роботи 

Вивчаючи тему, необхідно сформувати вміння та навички проведення 

роботи з організації та ведення каталогів та бібліографічних картотек.  

 

Студент повинен знати: 

1.  Структуру алфавітного та систематичного каталогу. 

2. Основні ознаки та функціональне призначення алфавітного та 

систематичного каталогу. 

 

Студент повинен уміти: 

1. Вільно орієнтуватися у алфавітному та систематичному каталогах. 

2. Самостійно готувати картки на документи алфавітного та 

систематичного каталогів, систематичної картотеки статей. 

 

Практичні завдання. 

Завдання 1. Скласти таблицю, у якій структурувати інформацію щодо виду 

каталогу або бібліографічної картотеки та їх відповідного функціонального 

призначення та основних ознак.  

№ Вид каталогу або 

картотеки 

Функціональне 

призначення 

Основні 

ознаки 

1    

2    

 

Завдання 2. Підготувати картки на документи для алфавітного, 

систематичного каталогів, систематичної картотеки статей, картотеки 

рецензій. 

Завдання 3. Підготувати зразки карток алфавітного і систематичного 

каталогів, систематичної картотеки статей, картотеки рецензій. 

 

Тема 3. Методика підготовки бібліографічного огляду. 

План 

 

1. План бібліографічного огляду. 

2.  Актуальність, цільове та читацьке призначення. 
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Методичні рекомендації до виконання роботи 

Вивчаючи тему, необхідно закріпити теоретичні знання методики 

підготовки бібліографічного огляду і набути практичних умінь та навичок 

підготовки бібліографічних оглядів, різних за цільовим та читацьким 

призначенням. 

 

Студент повинен знати: 

1.  Методику підготовки бібліографічного огляду. 

 

Студент повинен уміти: 

1.  Підготувати бібліографічний огляд.  

 

Практичні завдання. 

Завдання 1. Розробити план бібліографічного огляду з усіма 

обов`язковими його елементами за самостійно обраною обраною темою. 

Завдання 2. Написати вступну частину бібліографічного огляду, де 

зазначити актуальність обраної теми, цільове та читацьке призначення 

огляду тощо. 

Завдання 3. Підготувати повний текст бібліографічного огляду за 

визначеною у плані структурою.   

 

 

Тема 4. Бібліографічне навчання користувачів як складова 

бібліографічного обслуговування. 

 

План 

1.Бібліотечні заняття. 

                                                 2. День бібліографії. 

 

Методичні рекомендації до виконання роботи 

Вивчаючи тему, необхідно активізувати теоретичні знання з методики 

бібліографічного навчання і набути практичних навичок та умінь із 

підготовки і проведення різних форм бібліографічного навчання для 

окремих груп користувачів бібліотек.  

 

Студент повинен знати: 

1. Методику підготовки бібліотечних занять, дня бібліографії. 

 

Студент повинен уміти: 

1.  Розробляти план-конспект бібліотечного заняття, дня бібліографії.   
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Практичні завдання. 

Завдання 1. Розробити план-конспект бібліотечного заняття за 

самостійно обраною темою.  

Завдання 2. Розробити план-конспект дня бібліографії за самостійно 

обраною темою. 

 

Тема 5. Види бібліографічних посібників. 

 

План 

1. Універсальні, галузеві, тематичні бібліографічні та персональні посібники.  

2. Ретроспективні, поточні та перспективні бібліографічні посібники.  

3. Поточні бібліографічні посібники про друковану бібліографічну  

продукцію.  

4. Функціональне призначення покажчиків бібліографічних посібників. 

 

Методичні рекомендації до виконання роботи 

Вивчаючи тему, необхідно закріпити теоретичні знання методики 

складання науково-допоміжних, рекомендаційних бібліографічних посібників 

та набуття практичних навичок виконання певних етапів діяльності укладачів 

бібліографічних посібників зазначеного виду. Закріпити знання принципів 

відбору джерел для рекомендаційно-бібліографічного покажчика, їх 

характеристики, угрупування, сформувати вміння та навички розроблення 

проектів бібліографічних посібників, створення макету рекомендаційного 

бібліографічного покажчика.  

 

Студент повинен знати: 

1. Методику складання бібліографічних посібників. 

 

                                         Студент повинен уміти: 

  1.  Готувати проект бібліографічного посібника.   

 

                                                              Практичні завдання. 

     Завдання 1. Підготувати проект науково-допоміжного бібліографічного 

посібника.  

    Завдання 2. Створити макет науково-допоміжного бібліографічного 

посібника за самостійно обраною темою.  

    Завдання 3. Підготувати проект рекомендаційного бібліографічного 

посібника за обраною темою, використовуючи опорні конспекти переліку 

розділів проекту. 

    Завдання 4.    Створити макет рекомендаційного бібліографічного 

посібника за самостійно обраною темою.  
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Тема 6. Аналіз діяльності бібліографічних відділів бібліотек різних 

типів.  

 

План 

1. Основні завдання бібліографічного відділу обласної та вузівської 

бібліотек. 

2.  Порівняльна характеристика бібліотек.  

3. Основні завдання бібліотек: порівняльна характеристика. 

 

Методичні рекомендації до виконання роботи 

Вивчаючи тему, необхідно закріпити вміння та навички визначення та 

аналітичного співставлення основних функціональних завдань 

інформаційно-бібліографічної діяльності відділів різних типів 

бібліотечних установ. Набути компетенції ,/ необхідні для організації 

менеджменту бібліографічних служб. 

 

Студент повинен знати: 

1. Функціональні завдання інформаційно-бібліографічної діяльності 

відділів різних типів бібліотек.  

 

Студент повинен уміти: 

       1.  Здійснювати планування роботи відділів.   

 

Практичні завдання. 

1. Визначити основні завдання бібліографічного відділу обласної 

універсальної бібліотеки.  

2. Визначити основні завдання бібліографічного відділу наукової 

бібліотеки вищого навчального закладу. 

3. Зробити порівняльну характеристику роботи бібліографічних 

відділів: обласної бібліотеки та наукової бібліотеки вищого 

навчального закладу. 

4. Підготувати макет плану роботи бібліографічного відділу на рік.  

 

 

Тема 7. Методика складання науково-допоміжних, рекомендаційних 

бібліографічних посібників. 

 

План 

1. Теоретичні знання методики  складання бібліографічних посібників.  

2. Макет посібника. 
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Методичні рекомендації до виконання роботи 

Вивчаючи тему, необхідно закріпити теоретичні знання методики 

складання науково-допоміжних, рекомендаційних бібліографічних 

посібників та набути практичних навичок виконання певних етапів 

діяльності укладачів бібліографічних посібників зазначеного виду. 

 

 

Студент повинен знати: 

1. Методику складання науково-допоміжних, рекомендаційних 

бібліографічних посібників. 

2. Принципи відбору джерел для бібліографічних посібників. 

 

Студент повинен уміти: 

1. Створювати проект бібліографічного посібника. 

2. Писати передмови до посібників. 

3. Готувати допоміжний апарат до бібліографічного посібника. 

 

Практичні завдання. 

Завдання 1. Підготувати проект науково-допоміжного посібника. 

Завдання 2. Підготувати проект рекомендаційного посібника. 

Завдання 3.Написати передмову до науково-допоміжного посібника. 

Завдання 4. Написати передмову до рекомендаційного посібника. 

Завдання 5. Створити макет рекомендаційного бібліографічного посібника 

за самостійно обраною темою.  

 

 

Тема 8. Загальна методика підготовки бібліографічних посібників.  

 

План 

1. Значення підготовчого етапу, вибір теми посібника та його 

обґрунтування.  

2. Фактори, що визначають вибір теми.  

3. Складання проспекту посібника.  

4. Визначення типологічних та жанрових особливостей посібника.  

5. Види бібліографічних посібників за особливостями  методів 

бібліографування.  

6. Зовнішні форми бібліографічних посібників 

7.  Термінологічне визначення.   

8. Види електронної бібліографічної продукції.   

9. Електронні бібліографічні ресурси, класифікація.  

10. Формування системи електронних бібліографічних ресурсів. 

 

Методичні рекомендації до виконання роботи 
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Вивчаючи тему, необхідно засвоїти сучасну методику та технології 

складання бібліографічних посібників та сформувати вміння і навички 

використовувати їх у подальшій професійній діяльності. 

 

Студент повинен знати: 

1. Методику та технології складання бібліографічних посібників. 

 

Студент повинен уміти: 

1. Створювати бібліографічний  посібник. 

2. Писати вступну частину для бібліографічного посібника. 

 

Практичні завдання. 

Завдання 1.Ознайомитися із низкою бібліографічних посібників та 

підготувати письмовий аналіз структурних одиниць посібника. 

      Завдання 2. Написати вступну частину «Від укладачів»  для 

бібліографічного посібника(персона обирається самостійно). 
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Питання  для підсумкового контролю знань 
1. Характеристика термінологічної системи дисципліни «Бібліографічна 

діяльність». 

2. Бібліографічна діяльність Наукової бібліотеки імені В.І. Вернадського. 

3. Довідково-бібліографічне обслуговування користувачів. 

4. Диференційоване бібліографічне інформування. 

5. Система бібліографічних видань. 

6. Управління бібліографічною діяльністю бібліотек.  

7. Бібліографічна служба наукових бібліотек. 

8. Каталоги як джерела бібліографічної інформації. Види каталогів та їх 

призначення. 

9. Організація рекомендаційно-бібліографічної діяльності. 

10. Бібліографічна діяльність науково-технічних бібліотек: особливості, 

характеристика. 

11. Складання бібліографічних посібників – важливий напрямок у 

діяльності бібліотек. Перспективи розвитку системи бібліографічної 

продукції в Україні. 

12. Структура довідково-бібліографічного апарату бібліотек різних типів. 

13. Завдання довідково-пошукової системи бібліотеки та загальні вимоги 

до неї. 

14. Загальна характеристика основних процесів бібліографічної діяльності. 

15. Ефективність бібліографічного пошуку. 

16. Сутність та основні принципи і методи управління бібліографічною 

діяльністю бібліотек. 

17. Об`єкти  та суб`єкти бібліографічної діяльності, їх характеристика.  

18. Комплексні форми бібліографічного інформування. 

19. Бібліографічне навчання користувачів. 

20. Загальна методика укладання бібліографічних посібників. 

21. Бібліографічні посібники- важлива частина інформаційних ресурсів 

бібліотеки. 

22. Менеджмент бібліографічною справою. 

23. Бібліографічний пошук як вихідна основа всіх бібліографічних 

процесів. 

24. Знання, вміння та навички бібліографа – сучасні вимоги. 

25. Порівняльна характеристика термінів «бібліографічне інформування» і 

«бібліографічне обслуговування». 

26. Бібліографічне навчання користувачів  бібліотеки. 

27. Завдання та основні принципи довідково-бібліографічного 
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обслуговування. 

28. Перспективи розвитку бібліографічної діяльності в умовах розвитку 

інформаційно-комунікаційних технологій. 

29. Рекомендаційно-бібліографічна діяльність в Україні: історія, сучасний 

стан, перспективи розвитку. 

30. Загальна методика надання бібліографічних послуг. 

31. Бібліографічна діяльність- одна з основних функцій бібліотек різних 

типів. 

32. Термінологічні аспекти організації бібліографічної діяльності.  

33. Сучасна організація управління бібліографічною діяльністю бібліотеки. 

34. Довідкові видання, як необхідна складова довідково-бібліографічного 

апарату бібліотеки. 

35. Довідково-бібліографічне обслуговування – зміна парадигми в умовах 

інформаційно-комп`ютерних технологій. Сучасні технології довідково-

бібліографічного пошуку. 

36. Бібліографічне навчання співробітників бібліотеки: форми, методика 

організації і проведення. 

37. Індивідуальне інформування користувачів бібліотеки. 

38. Словники як особлива група довідкових видань. Види словників. Інші 

види довідкових видань/ путівники, календарі. 

39. Фонд виконаних бібліографічних довідок, його призначення та 

організація. 

40. Завдання та основні принципи бібліографічного навчання. 

41. Сутність та основні принципи і методи управління бібліографічною 

діяльністю бібліотеки. 

42. Функціональне призначення бібліографічних посібників. 

43. Повнота і точність бібліографічного пошуку як основа ефективної 

бібліографічної діяльності. 

44. Фонд виконаних бібліографічних довідок, його призначення та 

організація. 

45. Загальна характеристика методики укладання науково-допоміжних 

бібліографічних посібників. 

46. Поточні та перспективні бібліографічні посібники. 

47. Бібліографічні посібники: загальна характеристика методики 

укладання.  

48. Довідково-пошукова система бібліотеки- основна база бібліографічної 

діяльності. 

49. Загальна характеристика основних видів бібліографічного 

обслуговування. 

50. Завдання довідково-пошукової системи бібліотеки та загальні вимоги 

до неї. 

51. Пошукові можливості енциклопедичних видань. Енциклопедії та 

видання енциклопедичного характеру, їх види.  

52. Сучасні масові форми бібліографічного інформування користувачів. 

53. Пошукові можливості довідкових видань 

54. Дистанційне бібліографічне обслуговування. 

55. Довідники, їх класифікація за призначенням та змістом. 
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56. Сучасна професіограма бібліографа. 

57. Краєзнавчі та краєзнавчі рекомендаційні посібники, їх зміст та 

призначення. 

58. Призначення систематичної картотеки статей. Методика її складання та 

ведення. 

59. Завдання та функції бібліографічних відділів наукових бібліотек вищих 

навчальних закладів. 

60. Краєзнавча картотека як різновид тематичної картотеки. 

61. Анотування як один із способів характеристики документів в 

рекомендаційних та науково-допоміжних бібліографічних посібниках. 
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