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УДК 651.5:658.51: 37 
Н. М. ТЕРЕЩЕНКО  
канд. пед. наук 

Міжрегіональна Академія управління персоналом, м. Київ

ІДЕНТИФІКАЦІЯ ТА ДОКУМЕНТУВАННЯ РОБІТ  
У СИСТЕМІ УПРАВЛІННЯ ЇХ ЗМІСТОМ  

ТА ПОСЛІДОВНІСТЮ В ГАЛУЗІ ОСВІТИ

Нині проблеми управління зміс-
том виконуваних робіт набувають все 
більшого значення в системі менедж-
менту, особливо робіт невиробничої 
сфери. Аналізуючи процес управ-
ління змістом робіт в освітній галузі, 
можна стверджувати, що він орієнто-
ваний на забезпечення підвищення 
ефективності та якості освітніх по-
слуг, зростання продуктивності праці 
викладацького та адміністративного 
персоналу, ефективної зайнятості 
персоналу, оптимальне використан-
ня засобів та інших матеріальних 
ресурсів, забезпечення процесу ді-
яльності навчальних закладів необ-
хідними документами організаційно-
го і технічного характеру.

Окремим аспектам цієї пробле-
ми присвятили свої праці Й. Ворст, 
П. Ревентлоу (економічний зміст 
процесу управління), А. Дубініна 
(ідентифікація товарів), Л. Варава, 
В. Нечаєв (управління змістом ро-
біт), М. Назаркевич (ідентифікація 
документів), Л. Скібіцька (докумен-
тування управлінської діяльності), 
Т. Білобровко (управлінське доку-
ментування) тощо.

Проте комплексного дослідження 
проблеми ідентифікації та докумен-

тування робіт управлінців та фахів-
ців невиробничих галузей, зокрема 
освіти, в системі управління їх зміс-
том та послідовністю не існує.

Визначимо сутність та роль про-
цесів ідентифікації та документуван-
ня робіт персоналу освітньої устано-
ви та в системі управління їх змістом 
та послідовністю.

Головними завданням є: роз-
криття сутності понять “зміст робіт”, 
“управління змістом робіт”, “визна-
чення робіт”, “ідентифікація”, “до-
кументування”; визначити причини 
здійснення ідентифікації та докумен-
тування у процесі управління зміс-
том робіт; розглянути взаємозв’язок 
ідентифікації та документування ро-
біт з управлінням їх змістом. 

Управління діяльністю сучасних 
закладів освіти (освітніми проекта-
ми) є складним, цілеспрямованим, 
безперервним соціально-економіч-
ним і організаційно-технічним про-
цесом впливу суб’єкта управління 
на конкретний об’єкт (установу, на-
вчальний заклад, проект тощо), що 
здійснюється за певною технологі-
єю, за допомогою системи методів і 
технічних засобів з метою досягнен-
ня об’єктом визначених (заданих) 
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результатів. Тож весь організаційний 
цикл процесу управління спрямова-
ний на реалізацію системи функцій 
менеджменту з метою досягнення 
запланованих результатів діяльно-
сті.

У загальному розумінні зміст ро-
біт є логічно завершеною схемою 
діяльності — виробництва продуктів 
(надання послуг). Під змістом робіт 
розуміють опис робіт, який слід ви-
конати, і ресурсів, якими слід забез-
печити.

Робота визначається як сукуп-
ність взаємопов’язаних дій, спря-
мованих на досягнення бажаного 
результату за визначений інтервал 
часу. Робота успадковує основні ри-
си процесу діяльності (управління, 
надання визначених послуг, вико-
нання проекту тощо) — терміни, об-
сяг, бюджет, ресурси, ризик тощо, і є 
його складовою частиною. У цьому 
сенсі діяльність можна визначити як 
сукупність взаємопов’язаних робіт.

Отже, управління змістом робіт є 
частиною загальної системи менедж-
менту, яке спрямоване на вирішення 
комплексу завдань, пов’язаних із 
контролем, обліком і регулюванням 
процесу робіт, що проводяться від-
повідно до запланованих показників, 
а також цілеспрямовано впливає на 
логічно завершену схему виробни-
цтва (надання) послуг, її компонен-
ти та процеси з метою підвищення 
ефективності їхнього функціону-	
вання.

Для ефективного управління 
змістом роботи персоналу освітньої 
установи слід визначити: роботи для 
виконання (управління, консульту-
вання, викладання, інформування 
тощо); послідовність та тривалість 

робіт (графіки, розклади, плани то-
що); потреба в ресурсах та вартість 
робіт (матеріально-технічне забезпе-
чення). У будь-якому випадку опис/
визначення робіт і ресурсів для їх 
виконання є важливим етапом під 
час управління змістом робіт. 

Визначення робіт містить іденти-
фікацію та документування визначе-
них в структурі робіт, які слід вико-
нати у процесі діяльності. У цьому 
процесі необхідно визначати роботи 
таким чином, щоб можна було досяг-
нути мету діяльності освітньої уста-
нови (освітнього проекту). 

Інструментарій для визначення 
робіт містить: декомпозицію, яка 
являє собою поділ елементів проце-
су діяльності установи (проекту) на 
більш дрібні та керовані компоненти. 
Основна різниця між застосуванням 
декомпозиції та визначенням змісту 
визначених робіт полягає в тому, що 
результати тут описуються в термі-
нах робіт, а не цілях; список робіт 
або частина подібного списку з попе-
редньо виконаних робіт (проектів) 
часто використовується як шаблон 
для нового списку. Список робіт для 
елементу з поточного процесу діяль-
ності (проекту) може бути викорис-
таний як шаблон для схожих елемен-
тів у новому. Внаслідок визначення 
робіт, що виконуються в освітній 
установі, складається список робіт, 
який має містити всі роботи, які бу-
дуть виконані у процесі діяльності 
(виконання проекту), бути повним і 
не містити робіт, які не потрібні для 
реалізації зазначеного змісту; місти-
ти додаткові деталі для списку робіт 
(наприклад, обмеження), які повин-
ні бути задокументовані для їхнього 
подальшого використання; мати мо-
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дернізовану структуру розбиття ви-
дів діяльності. 

Під структурою роботи слід роз-
глядати такі параметри роботи: іден-
тифікатор — унікальний код, який 
однозначно визначає роботу в про-
цесі здійснюваної організаційно-ос-
вітньої діяльності (освітнього проек-
ту); опис — коротка характеристика, 
що використовується в мережевій 
діаграмі, яка містить дані про суть 
виконуваної роботи; вихідну трива-
лість. 

Тривалість робіт визначається од-
ним з основних обмежень — часом, 
який істотно впливає на їхню ефек-
тивність. Оцінка часу необхідна для 
виконання роботи з урахуванням її 
характеру і необхідних ресурсів. На 
оцінку тривалості робіт впливають 
обмеження за часом, припущення 
потреби в трудових ресурсах, їхня 
кваліфікація та досвід виконання 
попередніх робіт. 

Управління часом включає про-
цеси, необхідні для забезпечення 
того, щоб визначені роботи було за-
вершено вчасно. До таких процесів 
належать: визначення діяльності —	
ідентифікація певних робіт, які слід 
виконати для отримання позитивних 
результатів; завдання послідовності 
робіт — ідентифікація і документу-
вання взаємозв’язків між роботами; 
оцінка тривалості робіт — визначен-
ня кількості періодів діяльності (рік, 
семестр, триместр тощо), необхідних 
для завершення окремих робіт; роз-
робка календарного плану — аналіз 
послідовності робіт, їх тривалості та 
вимог до ресурсів з метою складання 
календарного плану виконання за-
значених робіт; контроль дотриман-
ня календарного плану — контроль 

за змінами у календарному плані ви-
конуваних робіт.

Зважаючи на мету нашого дослі-
дження, на окрему увагу заслугову-
ють такі поняття, як “ідентифіка-
ція” та “документування” робіт. Тож 
спробуємо тепер розглянути зміст 
цих понять та взаємозв’язок іденти-
фікації та документування робіт з 
процесом управління їх змістом.

Управління змістом робіт в освіт-
ній галузі нерозривно пов’язане з ро-
ботою з різними за змістом і призна-
ченням документами (плани, звіти, 
графіки, розклади тощо). Документ 
тісно пов’язаний з усіма формами 
управлінської діяльності і є засо-
бом реалізації покладених на апа-
рат управління функцій, наприклад: 
планування, обліку, фінансування, 
контролю тощо. Тож документом є 
носій письмової чи графічної інфор-
мації. Він є основним первинним 
елементом комунікаційної системи 
діяльності будь-якої установи, осо-
бливо освітньої.

Документування — це процес 
створення документа з використан-
ням різних методів, способів і засобів 
фіксації інформації на матеріально-
му носії. Під системою документу-
вання розуміють сукупність проце-
сів зі створення та опрацювання всіх 
документів у суб’єкті. Система до-
кументування передбачає наявність 
визначених норм і вимог не тільки 
щодо складання і оформлення до-
кумента, а й щодо порядку роботи з 
ним, опрацювання, руху, зберігання 
документа тощо.

Методом документування є при-
йом або сукупність прийомів фік-
сації інформації на матеріальному 
носії за допомогою знакових систем 
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(характер кодів мов, знакові системи 
тощо).

Документування інформації є 
обов’язковою умовою роботи з ін-
формаційними ресурсами і містить 
такі операції: підготовка, складання, 
узгодження, оформлення та виготов-
лення документів.

Таким чином, наприклад, у на-
вчальному закладі (дошкільний, се-
редній, вищий) має бути встановле-
ний єдиний порядок (єдині вимоги) 
до складання документів та роботи 
з ними. Він може бути закріплений 
інструкцією по діловодству або до-

ведений до співробітників у вигляді 
спеціальних інструктажів, практич-
них занять і відповідати критеріям 
оцінки якості документування сис-
тем управління (див. табл.). 

Використання стандартів під час 
документування має на меті забез-
печити юридичну силу документів, 
сприяти їх оперативному виконан-
ню з наступним використанням 
у довідкових та наукових цілях, 
створити передумови для автома-
тизованої обробки інформації, що в 	
них міститься, оперативного її по-
шуку, скоротити затрати на доку-

Критерії оцінки якості документування в системах управління

Принцип 
документування

Документація

Процес — фіксація, пере-
давання, використання, 
зберігання документів

Система — комплекс взаємо-
пов’язаних документаційних 
систем і підсистем

Доцільність Відсутність можливості 
використання бездо-
кументаційних каналів 
зв’язку

Відповідність процедурам 
реалізації управління і відсут-
ність надлишкової інформації

Достовірність Достовірність вихідної 
інформації та відсутність 
помилок

Об’єктивність відображення 
фактів, чітка термінологія

Повнота Достатність інформації 
для прийняття рішень

Відповідність чинним уніфіко-
ваним системам, стандартам

Правомірність Відповідність чинному 
законодавству, правиль-
ність оформлення

Те саме

Системність Комплексність раціоналі-
зації документообігу

Поєднання уніфікованих стан-
дартних систем і підсистем у 
галузевому, функціональному 
і територіальному розрізах

Технологічність Пристосованість форм 
документів для машин-
ної обробки на робочому 
місці

Пристосованість уніфікова-
них систем до автоматизова-
ної обробки

Оперативність Мінімальне пролежуван-
ня документа

Адаптивність, рухливість до-
кументаційних систем і під-
систем
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ментування та опрацювання доку-
ментів.

В управлінні змістом робіт процес 
документування насамперед стосу-
ється документального оформлення 
окремих робіт, які повинні бути ви-
конані для досягнення цілей діяль-
ності освітньої установи, визначених 
у структурі розбиття робіт. 

Документування тут тісно пов’я-
зане з ідентифікацією. 

Ідентифікація робіт (від англ. 
identification — ототожнення, при-
рівнювання, уподібнення, розпізна-
вання) — це процес розпізнавання 
системою (людиною, операційною 
системою тощо) виконаних вже ро-
біт, близьких за змістом, технологією 
здійснення, до робіт, визначених у 
новому процесі діяльності чи проекті.

Тут можна розглянути і таке по-
няття, як ідентифікація виконаних 
робіт, які супроводжуються певною 
технічною документацією із зазна-
ченням подібностей і відмінностей 
у процесі їхнього виконання. Наяв-
ність технічної документації прита-
манна переважно окремим виробни-
чим та науково-дослідним галузям. 
В освітній діяльності до технічної 
документації можемо віднести нор-
мативні документи, стандарти, пра-
вила, програмні документи тощо. 

Отже, “список робіт”, “опис ро-
біт” належать до документів орга-
нізаційно-управлінської діяльності 
(проекту). Проте перш ніж говорити 
про ідентифікацію (розпізнавання) 
документа, слід сказати, що необхід-
ною умовою процесу документуван-
ня є кодування інформації або доку-
ментів.

Кодування інформації (докумен-
тів) — це спеціально вироблена си-

стема прийомів (правил) фіксації 
інформації. Основними атрибутами 
кодування є код, мова, знак, за допо-
могою яких інформація фіксується і 
передається у просторі та часі. Коду-
вання інформації полегшує процес її 
розпізнавання або ідентифікації.

Ідентифікація документів сто-
сується насамперед технічної доку-
ментації. Її сутність полягає у вста-
новленні відповідності між даними 
(про технічні характеристики, якісні 
характеристики, технологію ство-
рення тощо) зі створення певного 
продукту чи послуги відповідно до 
технічної документації інших подіб-
них зразків продуктів (послуг). Про-
те ідентифікація документів у роботі 
освітніх установ також є важливою 
складовою управління їх змістом. 
На особливу увагу тут заслугову-
ють освітні стандарти, навчальні 
плани, зміст навчальних дисциплін 	
тощо. 

Помічником у цьому процесі мо-
жуть стати Стандарти системи GS1, 
що забезпечують всесвітні стан-
дартні рішення для ідентифікації та 
штрихового кодування документів у 
процесі документування та докумен-
тообігу.

Стандарт GS1 “Всесвітній іден-
тифікатор типу документа”, GDTI 
(Global Document Type Identifier) 
являє собою ідентифікаційний но-
мер нефіксованої довжини (міні-
мальна довжина від 13 цифр). Осно-
ву номера GDTI становить Префікс 
GS1 підприємства в поєднанні з роз-
рядами “тип документа”, після якого 
йде контрольна цифра (загалом 13 
розрядів, для побудови цієї частини 
номера застосовується стандартна 
структура даних EAN/UCC-13). 
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Номер GDTI присвоює видавець 
документа, використовуючи свій 
Префікс GS1 підприємства та са-
мостійно формуючи розряди “Тип 
документа” та “Порядковий номер 
документа”.

Один і той самий “Тип докумен-
та” застосовується для всіх докумен-
тів однієї типової форми та таких, що 
використовуються для ідентичних 
цілей. Для відмінних типових форм 
документів значення розрядів “Тип 
документа” має відрізнятися. 

Надалі в застосуванні “тип до-
кумента” може використовуватись  
посилання на сукупність ознак та 
характеристик певного типу доку-
мента (видавець документа, тип до-
кумента, точні визначення прав та 
обов’язків, що випливають зі змісту 
документа тощо).

За своєю природою деяка інфор-
мація в документі конкретно відо-
бражає того, кому він призначений. 
Тому різні документи однієї типової 
форми відрізнятимуться. Для ви-
різнення документів однієї типової 
форми потрібно унікально іденти-
фікувати не тільки тип документа, а 
й кожен конкретний документ. Цю 
можливість забезпечує “Власний 
номер документа”, використання 
якого, втім, не обов’язкове. “Власний 
номер документа” забезпечує іден-
тифікацію конкретного документа 
та є необов’язковим елементом но-
мера GDTI. Рекомендований метод 
присвоєння “власних номерів доку-
ментів” — послідовне присвоєння 
порядкового номера кожному ново-
му документу. Слід зазначити, що на 
будь-якій копії документа має вико-
ристовуватись той самий номер, що 
й на оригіналі. 

Власний номер документа дає 
можливість пов’язувати із номером 
GTDI точні дані окремого документа 
(ім’я та адреса одержувача, посилан-
ня на його особисті дані, зміст тощо).

Отже, кодування документів є 
обов’язковою умовою для подаль-
шої їхньої ідентифікації. Очевид-
ним є взаємозв’язок ідентифікації 
та документування робіт у процесі 
управлінням їхнім змістом. Проте 
спробуємо весь цей непростий про-
цес подати у вигляді схеми.

Таким чином, узагальнюючи ви-
кладене, можемо стверджувати, що 
управління змістом робіт у галузі 
освіти зорієнтовано на економічну 
доцільність процесу управління ді-
яльністю чи проектом і визначається 
заходами, спрямованими на забез-
печення підвищення їх ефективнос-
ті шляхом оптимізації зайнятості 	
персоналу, використання обладнан-
ня та інших матеріальних ресурсів, 
забезпечення необхідними докумен-
тами.

Визначення та опис робіт, а також 
ресурсів для їх виконання, є важли-
вим етапом під час управління зміс-
том робіт. Для того щоб ефективно 
управляти змістом діяльності освіт-
ніх установ, слід чітко визначити са-
мі роботи, їхню послідовність, трива-
лість, потребу в ресурсах та вартість 
робіт. Саме визначення робіт містить 
їхню ідентифікацію та документу-
вання, що здійснюються за допомо-
гою декомпозиції. Результати діяль-
ності тут описуються з урахуванням 
термінів робіт. 

Від ідентифікації та документу-
вання взаємозв’язків між визначе-
ними роботами напряму залежать і 
завдання послідовності робіт. Усі ро-
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боти в діяльності освітньої установи 
(реалізації освітнього проекту) ма-
ють бути розташовані в точному по-
рядку, що сприятиме не лише опти-
мізації термінів виконання робіт, а 
й забезпечить їх змістовну якісну 
складову.
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