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Тема: «Використання документів архіву при підготовці інформаційних 

заходів, у засобах масової інформації і публікаційній діяльності» 

 

Мета: ознайомити здобувачів освіти з алгоритмом та правилами 

використання документів архіву при підготовці інформаційних запитів, у 

ЗМІ і публікаційній діяльності. 

 

Підготовку інформації за ініціативою архівної установи та за запитами 

юридичних і фізичних осіб здійснюють на підставі тематичного виявлення 

документів, яке супроводжують опрацюванням енциклопедичних видань, 

довідників, монографій, статей, рецензій тощо.  

Тематичне виявлення документів здійснюють у такій послідовності: 

 вивчення теми за опублікованими джерелами інформації та 

електронними ресурсами;  

 встановлення хронологічних меж теми; 

 розроблення алгоритму пошуку інформації за довідковим 

апаратом архівної установи;  

 укладання списку фондів особового походження, документи яких 

дозволяють розкрити обрану тему;  

 укладання переліку документів за визначеною темою з 

посиланням на номер і назву фонду, номери одиниць зберігання, 

назви одиниць зберігання тощо;  

 підготовка інформаційного листа до тематичного переліку 

документів.  

На підставі укладеного переліку документів подальший поглиблений 

пошук інформації за довідковим апаратом архівної установи передбачає 

опрацювання:  

 систематичного каталогу;  

 іменного каталогу;  

 довідників по фондах архівів;  

 описів документів особових та інших фондів архіву;  

 тематичних оглядів фондів; тематичних переліків;  

 бази даних.  

Список фондів архіву, за якими можна розкрити тему, укладають на 

підставі відомостей довідкового апарату архіву. Інформацію у списку фондів 

подають за номерами фондів у порядку їх зростання. Перелік документів, за 



якими розкривається заявлена тема, може мати кілька варіантів систематизації 

інформації (за хронологією, підтемами, фондовими групами (наприклад – 

документи діячів української діаспори тощо). Друковані та періодичні видання 

становлять окрему групу.  

Тематичний перелік оформлюють текстовим або табличним способом з 

обов’язковим зазначенням наступних атрибутів:  

• назва архіву;  

• номер і назва фонду;  

• номер опису;  

• номер справи (одиниці зберігання);  

• назва документа; 

• дата документа;  

• порядковий номер аркушу(ів). 

У разі систематизації інформації документів у тематичному переліку за 

фондами, назву і номер фонду зазначають у заголовку до групи документів 

фонду. В інформаційному листі до переліку розкривають процес пошуку 

джерел та їх відбору, інформативність довідкового апарату архіву та 

характеризують повноту розкриття теми.  

Ініціативне інформування юридичних і фізичних осіб архівна установа 

здійснює з метою організації активного використання документів архіву, 

привернення уваги дослідників до нових надходжень документів особового 

походження, інформаційного забезпечення різних галузей науки і культури, 

формування попиту на інформаційні ресурси.  

Оприлюднення документів у засобах масової інформації відбувається 

шляхом підготовки тематичних, наукових, науково-популярних, рекламно-

інформаційних статей, добірок документів, документальних нарисів, інтерв’ю, 

інформацій про події архівного життя, хронік, репортажів, пресконференцій. 

Ефективними формами оприлюднення інформації про склад і зміст документів 

архіву є: організація «Днів відкритих дверей», презентацій, зустрічей з 

громадськістю, конференцій користувачів, лекцій, уроків для школярів, 

семінарів та практичних занять для студентів, екскурсій (оглядових, 

тематичних) тощо. Проведення інформаційного заходу включає виступи 

працівників архіву, користувачів, фондоутворювачів, інших осіб з 

повідомленнями про виявлені документи, демонстрацію кінофільмів, 

діапозитивів, слайдів, прослуховування фонодокументів, експонування 

документів на виставці, демонстрування окремих документів. Оприлюднення 

документів у засобах масової інформації передбачає підготовку 

інформаційних матеріалів і здійснюється архівом самостійно або разом з 

редакціями газет, журналів, телерадіоорганізацій. Документи архіву можуть 

бути оприлюднені у художніх, художньопубліцистичних, науково-

популярних, документальних фільмах. Значні за обсягом ефірного часу 

передачі передбачають погодження архівом з редакцією (студією) мети, змісту 



та переліку документів/інформації, що оприлюднюватимуться. Спільно з 

редакцією (студією) складаються сценарний план та режисерський сценарій, 

які погоджуються керівництвом архіву. Представники архіву беруть участь у 

попередніх переглядах (прослуховуваннях). Тексти статей, сценарії теле- та 

радіопрограм затверджує директор архіву. 

 

Домашнє завдання:  

1.Законспектувати та вивчити викладений вище конспект. 

 

 

 

 

Шановні учні! Ваші конспекти та виконані домашні завдання надсилайте на 

електронну адресу gr.ev@ukr.net 
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