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ДОКУМЕНТНІ КОМУНІКАЦІЇ В УПРАВЛІННІ БІБЛІОТЕКОЮ

Мета роботи – проаналізувати значення документних комунікацій в управлінні бібліотекою 
й визначити напрями їх удосконалення. Методологія дослідження полягає у використанні 
соціокомунікаційного, системного й інформаційного підходів, що дозволило проаналізувати значення 
документних комунікацій в управлінні бібліотекою й розглянути їх як систему, що має свою мету, 
документно-інформаційні ресурси, внутрішньоорганізаційну комунікацію, комунікацію із зовнішнім 
середовищем і зворотний зв’язок. Наукова новизна роботи полягає в розширенні уявлень про 
функціонування документних комунікацій в управлінні бібліотекою як цілісної документно-інформаційної 
системи, з урахуванням специфіки діяльності бібліотеки. Висновки. Комунікація, яка побудована на 
обміні між двома або більше учасниками комунікаційного процесу, у результаті створення, зберігання 
й розповсюдження документів і є документною комунікацією. Отже, документна комунікація в 
управлінні бібліотекою – це система, що охоплює документообіг установи, засоби їх доведення до 
користувача, власне бібліотеки як документно-інформаційні інституції, зокрема керівники та певні 
працівники як учасники комунікаційного процесу (комунікант → реципієнт), і зв’язок, який забезпечує 
процес передачі інформації у зворотному напрямі (реципієнт → комунікант). Водночас удосконалення 
цих процесів сприятиме формуванню якісного внутрішнього й зовнішнього документно-комунікаційного 
середовища, необхідного для реалізації стратегічних напрямів розвитку бібліотеки. 

Ключові слова: документні комунікації, комунікаційний процес, управління бібліотекою, 
комунікаційне середовище.
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ДОКУМЕНТНЫЕ КОММУНИКАЦИИ В УПРАВЛЕНИИ БИБЛИОТЕКОЙ

Цель работы – проанализировать значение документных коммуникаций в управлении библиотекой 
и определить направления их усовершенствования. Методология исследования заключается в 
использовании социокоммуникационного, системного и информационного подходов, что позволило 
проанализировать значение документных коммуникаций в управлении библиотекой и рассмотреть их 
как систему, которая имеет свою цель, документо-информационные ресурсы, внутриорганизационную 
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коммуникацию, коммуникацию с внешней средой и обратную связь. Научная новизна работы 
заключается в расширении представлений о функционировании документных коммуникаций в управлении 
библиотекой как целостной документо-информационной системы, с учётом специфики деятельности 
библиотеки. Выводы. Коммуникация, построенная на обмене документами между двумя или более 
участниками коммуникационного процесса, в связи с  созданием, хранением и распространением 
документов и   является документной коммуникацией. Таким образом, документная коммуникация в 
управлении библиотекой – это система, охватывающая документооборот учреждения, средства 
их доведения до пользователя, собственно библиотеки как документо-информационные институты, 
в том числе руководители и некоторые работники как участники коммуникационного процесса 
(коммуникант → реципиент), и связь, которая обеспечивает процесс передачи сообщения в обратном 
направлении (реципиент → коммуникант). В то же время совершенствование этих процессов будет 
способствовать формированию качественной документо-коммуникационной среды, необходимой для 
реализации стратегических направлений развития библиотеки.

Ключевые слова: документные коммуникации, коммуникационный процесс, управление 
библиотекой, коммуникационная среда.
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DOCUMENT COMMUNICATIONS IN THE LIBRARY MANAGEMENT

Purpose of Article. The goals of the article are to analyze the significance of the document communications 
in library management and to determine the ways of their improvement. Methodology. The methodology of the 
research consists of the socio-communication, system and information approaches, which have allowed us to 
study the importance of document communications in library management and consider them as a system with 
its purpose, document-information resources, internal organizational communication, communication with 
the external environment and feedback. Scientific Novelty. The scientific novelty of the research is to expand 
the understanding of the functioning of document communications in the management of the library as a total 
document-information system following their specific activities. Conclusions. The document communication is 
the communication based on the exchange among two or more participants of the communication process by the 
creation, saving, and dissemination of documents. Therefore, document communication in library management 
is a system that unites the documentations of the institutions and the means of its circulation. Thus, the library 
is the documentary information institution, which includes managers and employees, who are the participants 
of the communication process (communicator → recipient), and communication, which provides the process 
of transmitting information backward (recipient → communicator). At the same time, the improvement of these 
processes will contribute to the formation of a high-quality internal and external document-communication 
environment, which is essential for the implementation of strategic directions of the library development.

Key words: document communication, communication process, library management, communication 
environment.

Актуальність теми дослідження. У пе-
ріод активного реформування в країні суттє-
во змінюється місія бібліотеки як важливого 
інформаційно-комунікаційного центру. Зрос-
тання інформаційно-комунікаційних потреб 
сучасних користувачів поряд із збільшенням 
об’ємів інформаційних ресурсів актуалізує 
проблему організації діяльності бібліотеки, 
яка посилена наявною конкуренцією. Це по-
требує підвищення якості управління бібліо-

текою, а саме: визначення її місії; установлен-
ня довготривалих цілей і короткострокових 
завдань; виявлення основної групи користу-
вачів і наявних та очікуваних їхніх потреб; 
створення тотожних послуг і їх надання на 
максимально якісному рівні, пошуку шля-
хів удосконалення й засобів функціонування 
й організації інформаційно-комунікаційних 
процесів. Саме одним із важливих складових 
будь-якого професійного спілкування, зокре-
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ма управління є документна комунікація, яка 
опосередкована документом і ґрунтується 
на обміні документами між двома чи більше 
людьми. Тому важливого значення набувають 
саме особливості її функціонування як такі, 
що поєднують у єдине ціле комунікаційну 
взаємодію між зовнішнім і внутрішнім серед-
овищем бібліотеки.

Аналіз досліджень і публікацій. Питан-
ня теорії соціальних комунікацій як  ціліс-
ної системи в її загальних і специфічних ви-
явах проаналізовано в працях В.  М.  Бебика, 
В.  В.  Добровольської, І.  М.  Ломачинської, 
Н. В. Мурейко, Ю. І. Палехи, В. В. Різуна та 
ін. Теоретичні засади здійснення документно-
комунікаційних процесів у межах бібліотек як 
соціальних інститутів в умовах інформаційних 
комунікацій досліджували М.  В.  Вилегжані-
на, В. М. Горовий, Т. Ю. Гранчак, Т. В. Добко, 
О. М. Збанацька, В. О. Ільганаєва, Н. М. Куш-
наренко, М.  С.  Слободяник, А.  А.  Соляник, 
Г. М. Швецова-Водка, Г. В. Шемаєва та ін.

Виклад основного матеріалу. В умовах 
інформатизації суспільства особливого зна-
чення набуває формування нових можливос-
тей чіткої організації інформації в контексті 
документаційного забезпечення управління 
бібліотекою. Це пов’язано з  тим, що саме 
управлінська інформація й ефективна кому-
нікація як організаційний процес є важливим 
чинником у діяльності бібліотеки та визначає 
ефективність її функціонування. Водночас 
вони є засобом соціально-професійної кому-
нікації та поширення знань, які сприяють ви-
робленню інноваційної стратегії розвитку бі-
бліотеки.

Соціальні комунікації дослідники ви-
вчають як сукупність процесів і структур, 
що забезпечують цілеспрямований обіг соці-
альної інформації й знань у суспільстві. Так, 
на думку В.  В.  Різуна «система соціальних 
комунікацій» – це  «система суспільної вза-
ємодії, яка вміщує визначені шляхи, способи, 
засоби, принципи встановлення контактів на 
основі професійної технологічної діяльності, 
що спрямована на розробку, впровадження, 
організацію, удосконалення, модернізацію 
відносин у суспільстві, які складаються між 
різними соціальними інститутами де, з одно-
го боку, у ролі ініціаторів спілкування най-

частіше виступають соціальнокомунікаційні 
інститути, служби, а з іншого – організовані 
спільноти (соціум, соціальні групи) як повно-
правні учасники соціальної взаємодії». Вод-
ночас у праці В. В. Різун зазначає, що «соці-
альна комунікація» – це спілкування, обумов-
лене ситуацією та соціально-психологічними 
особливостями комунікаторів процесом, що 
передбачає встановлення та підтримку кон-
тактів між членами певної соціальної групи. 
Така комунікація відбувається на основі про-
фесійного чи будь-якого іншого об’єднання 
учасників комунікації [10].

В. О. Ільганаєва наголошує на доцільнос-
ті інтегрування різних підходів у дослідженні 
бібліотеки як соціального інституту, що є вод-
ночас складовою інформаційного середови-
ща та носієм інформаційної культури. Крім 
того, дослідниця відзначає, що «... сукупність 
умов матеріально-речових, субстанційно-
змістових, технологічних, організаційних, у 
яких здійснюється комунікаційна взаємодія і 
здійснюється комунікаційний процес» [12]. 

Як зазначає В. В. Добровольська, що ко-
мунікаційне середовище «складається з двох 
основних складових – інфраструктурної та 
змістової». Зокрема, інфраструктурна складо-
ва – це документно-інформаційні інституції 
(музеї, бібліотеки, архіви, інформаційні аген-
ції) та технічні засоби і канали комунікацій, 
що забезпечують реалізацію документального 
пошуку. Змістова складова, передусім, уміщує 
бібліографічну та документальну інформацію 
й знання, які є базовими для інформаційних 
працівників і споживачів [5, с. 28].

Нині активно розробляють теорію кому-
нікації, проте недостатньо уваги приділено 
особливостям документних комунікацій у те-
оретичних і практичних аспектах, зокрема бі-
бліотек.

Т.  В.  Добко під комунікаційним серед-
овищем розуміє «...сучасне комунікаційне се-
редовище, яке вміщує: інформаційні ресурси, 
інструментарії оброблення інформації і засо-
би комунікації» [4]. М. В. Вилегжаніна зазна-
чає, що комунікаційне середовище дозволяє 
«... соціальним групам і структурам здійсню-
вати передачу й обмін інформацією в комуні-
каційній взаємодії в просторі та часі» [1]. Та-
ким чином, ми бачимо, що значну відмінність 
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бібліотекам надає її зовнішня комунікація зі 
своїми користувачами, зі своїм найближчим 
соціальним середовищем, спонсорами, парт-
нерами бібліотеки, керівними структурами.

З огляду на це плідною видається думка 
Г. М. Швецової-Водки про те, що в документі 
немає знань (емоцій, вольових дій), а є лише 
інформація, яка є результатом комунікації, 
тобто тим, що одержує реципієнт, і поки він 
не одержить інформацію (не ознайомиться з 
документом), не можна сказати, що комуні-
кація відбулася й що документ виконав своє 
призначення [13].

Разом з тим, Г. М. Швецова-Водка наво-
дить таке визначення, що «документальна ко-
мунікація – це соціальна інформаційна кому-
нікація, опосередкована документом, коли до-
кумент слугує за канал комунікації, тобто пе-
редачі інформації від комуніканта реципієнту, 
що здійснюється за допомогою документів». 
Автор зазначає, що комунікаційна функція 
полягає в тому, що документ є засобом кому-
нікації й забезпечує один із видів соціальної 
комунікації (документну), яка без нього була б 
неможлива. Комунікаційна функція докумен-
та містить такі підфункції: 

документ є приймачем вираженої –	
передавачем і призначеної для передавання 
інформації; 

документ є сховищем переданої –	
інформації, де вона зберігається і не зникає з 
перебігом часу; 

документ є передавачем інформа-–	
ції, отриманої від комуніканта як джерела ін-
формації до реципієнта; 

документ є безпосереднім джере-–	
лом інформації для реципієнта [14, с. 60]. 

Ю. Палеха й Н. Мурейко зазначають, що 
в процесі документально-інформаційної ко-
мунікації відтворюється складний, діалектич-
ний взаємозв’язок між поняттями інформація 
й знання, тобто між відомостями, які станов-
лять зміст повідомлення, що потребує декоду-
вання та може перетворитися на знання, котрі 
являють собою сукупність навичок, необхід-
них для діяльності в будь-якій сфері [9].

Також слушним є визначення І.  М.  Ло-
мачинської, яка вказує, що документально-
інформаційна комунікація – це «комунікація, 
опосередкована документами в соціумі, що 

побудована на їхньому обміні між двома або 
більше споживачами інформації. На цій осно-
ві процес документально-інформаційної ко-
мунікації становить процес руху інформації в 
ланцюзі комунікант – комунікат (канал) – ре-
ципієнт (одержувач)». Таким чином, на думку 
автора для здійснення процесу комунікації в 
управлінні необхідні:

комунікант або відправник, який −	
передає інформацію та реципієнт, якому пере-
дається інформація;

особисто саме повідомлення, тобто −	
зафіксована інформація, у будь-якому вигляді, 
що призначена для передачі реципієнту;

канал комунікації, тобто засіб, за −	
допомогою якого передається інформація;

зворотний зв’язок, який забезпечує −	
процес передачі повідомлення у  зворотному 
напрямі. а саме від реципієнта до комуніканта 
[8, с. 250].

Г. Гутброд та О. Беляков у своїй праці по-
дають авторське бачення технології розбудо-
ви ефективних міжгрупових комунікаційних 
процесів, в основу яких покладено такий но-
сій інформації як текст. Водночас у праці роз-
глянуто і подано структурні схеми створен-
ня таких документів як: прес-реліз, офіційне 
повідомлення, доповідна записка, публічний 
звіт, діловий лист, проекти та плани подій. Та-
кож важливим є те, що автори вперше запро-
понували конкретні стандарти розробки від-
повідної документації, що є найактуальнішою 
проблемою в сучасній українській культурі 
масових міжгрупових комунікацій [3].

Документальна комунікаційна система 
на думку А. А. Соляник, забезпечує цикл жит-
тєдіяльності документів, тобто їх виробни-
цтво, транспортування, збирання, зберігання 
й використання. Водночас, науковець зазна-
чає, що документні комунікації відрізняються 
спрямованістю на різні види документально-
комунікаційних систем, серед яких: генера-
тивні, транзитні, термінальні, форми та мето-
ди їх опрацювання й надання користувачеві 
[11, с. 8]. Тому, документна комунікація є од-
нією з основних підсистем соціальної кому-
нікації й побудована на обміні між двома або 
більше учасниками комунікаційного процесу 
документами. Вона виникла на певному етапі 
соціального прогресу людства і нині охоплює 
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всі галузі суспільного життя [11, с. 5]. 
О.  М.  Збанацька наголошує, що доку-

ментна комунікація – це процес руху в сус-
пільстві документованої інформації, закріпле-
ної на матеріальних носіях, яка породжує вза-
ємодію інших видів соціальних комунікацій. 
Створювані документи відображають реалії 
сьогодення й водночас творять історію. Так 
реалізується одна з головних функцій доку-
мента – передавання інформації в просторі та 
часі [6, с. 26].

На думку В.  М.  Горового, особливістю 
комунікації є стабільність, достатня для функ-
ціонування надійність і можливість удоско-
налення й розвитку. А  зниження надійності 
комунікацій, збій у їх роботі стає причиною 
і свідченням припинення розвитку системи, 
яку вони обслуговують. У складних системах 
комунікацій характерним є також те, що вони 
орієнтовані на передавання конкретного виду 
матеріального ресурсу всередині певної сис-
теми, необхідного для неї в її функціонуван-
ні, і не можуть використовуватись за межами 
призначення [2, с. 22].

Заслуговує на увагу твердження 
Н.  М.  Кушнаренко, що в основі документ-
ної комунікації лежить комунікаційний акт, у 
якому виділяють такі складові частини: той, 
хто передає документну інформацію, – кому-
нікант – особа або організація, що генерують 
повідомлення (автор документа, документної 
інформації, повідомлення); той, кому призна-
чена документна інформація, – реципієнт – це 
особа або група осіб, що приймають повідо-
млення (споживач документної інформації, 
читач, слухач, глядач); спосіб або канал пере-
дачі інформації – комунікант – це документ у 
формі книги, журналу, газети, фільму, диске-
ти тощо; зміст переданої інформації, зафіксо-
ваний на матеріальному носії; код – правила 
мови, якою зафіксовано повідомлення; кон-
текст – у ньому повідомлення знаходить усю 
повноту свого змісту [7, с. 121].

Відмітимо, що каналом інформації в до-
кументній комунікації бібліотеки є  система 
якісного документообігу як матеріального но-
сія, яка забезпечує документною інформацією 
внутрішніх і зовнішніх користувачів (реци-
пієнтів) бібліотечної галузі. Інформативність 
документної комунікації є односторонньою. 

Вона знижується у зв’язку з тим, що інформа-
ція направлена в одну сторону, тобто від дже-
рела до приймача, і щоб вона було ефектив-
ною, необхідний зворотний зв’язок, а саме, 
реакція приймача, яку повинно знати джере-
ло, щоб при наступній передачі підвищити ін-
формативність. Це сприятиме оперативному 
вирішенню питань таких:

використання отриманої інформа-–	
ції про зовнішнє середовище для ефективної 
координації управлінської діяльності бібліо-
теки;

збільшення часу для здійснення –	
аналізу й прийняття управлінського рішення;

забезпечення прямого та своєчас-–	
ного доступу до управлінської документації;

формування ефективності вну-–	
трішньої взаємодії між структурними підроз-
ділами по технологічним каналам (прийом 
повідомлень тощо);

створення інформаційних каналів –	
для обміну інформацією між певними фахів-
цями та групами, й координація їх завдань і 
дій;

використання нових інформацій-–	
них технологій системного аналізу та проек-
тування оперативного управління на середніх 
і нижніх ланках управління;

створення й аналіз документа як –	
об’єктивної інформації, що є основним резуль-
татом інформаційно-комунікаційного процесу 
управлінського документування;

забезпечення його оформлення –	
відповідно до стандартів, за встановленою 
формою з необхідними реквізитами, або ме-
таданими для електронних документів.

Необхідною передумовою становлення 
системи соціальних комунікацій є комуніка-
ційний процес. Нині електронні комунікації 
створюють умови для вчасного опрацювання 
й об’єднання діловодних процесів підрозділів 
бібліотеки в єдину систему інформаційного 
забезпечення управління. Крім того, електро-
нні комунікації володіють такими характерис-
тиками, як: точність і несуперечність, опера-
тивність, повнота, достовірність інформації 
та доступність її користувачам тощо. Разом з 
тим, керівник зможе швидше перевірити від-
повідність кінцевого результату поставленому 
завданню, що значно підвищить якість роботи 
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як окремого співробітника, так і окремого під-
розділу, а в підсумку й бібліотеки загалом.

Відзначимо, що на сьогодні формування 
системи ефективних комунікацій й  удоскона-
лення документно-комунікаційних процесів 
управління бібліотекою зумовить створення 
якісного комунікативного простору, необхід-
ного для реалізації її стратегічних напрямів 
розвитку, зокрема:

поліпшення організаційної струк-−	
тури управління;

забезпечення чітких потреб керів-−	
ництва в інформації всіх рівнів управління й 
упорядкування потоків інформації відповідно 
до цих потреб; 

передача інформаційного повідо-−	
млення одночасно кількома каналами зв’язку 
(усна, документна й електронна форми);

надання достатньої уваги щодо −	
процесів обміну інформацією (обговорення, 
звіти, контроль);

організація системи зворотних −	
зв’язків (збір пропозицій, досвід, ротація ка-
дрів);

упорядкування структури комуні-−	
каційного процесу шляхом усунення надмір-
них і дублюючих операцій;

застосування сучасних інформа-−	
ційних технологій й удосконалення електро-
нного документообігу;

забезпечення підвищення компе-−	
тентностей управлінського персоналу. 

Отже, комунікаційна основа управління 
бібліотекою базується на функціонуванні під-
систем документно-комунікаційного середо-
вища, особливостями якого є: 1) комунікація є 
однією з важливих умов розвитку й існування 
бібліотеки; 2)  комунікації розкривають стан 
внутрішнього середовища бібліотеки, а саме: 
мету, структуру, технологію, завдання і пер-
сонал, шляхом забезпечення функціонування 
і взаємодії працівників установи з її струк-
турними підрозділами, а також структурних 
підрозділів між собою; 3)  комунікація здій-

снює взаємодію із зовнішнім середовищем 
бібліотеки, а саме: система законодавчих і 
нормативно-правових актів, що визначають 
цілі, завдання й основні параметри організації 
діяльності бібліотеки, розкриваючи рівень і 
якість прийняття управлінських рішень; сис-
тема маркетингових комунікацій переслідує 
мету поліпшення збуту продуктів і послуг бі-
бліотеки та залучення користувачів, активно і 
цілеспрямовано займається рекламою, пропа-
гандою бібліотечних фондів, кращих видань, 
що важливо усвідомлювати в умовах конку-
ренції. 

На нашу думку, на специфіку документно-
інформаційних комунікацій управління бі-
бліотекою впливає характер комунікаційних 
зв’язків її зовнішнього та внутрішнього се-
редовищ, що фіксують у певних документах. 
Від надійної комунікації й взаєморозуміння 
між її учасниками залежить наявність ефек-
тивної комунікації в діяльності бібліотеки, що 
є однією з важливих умов успішного її функ-
ціонування.

Висновки. Комунікація, яка побудована 
на обміні між двома або більше учасниками 
комунікаційного процесу, у результаті ство-
рення, зберігання й розповсюдження доку-
ментів і є документною комунікацією. Таким 
чином, документна комунікація в управлінні 
бібліотекою – це система, що охоплює доку-
ментообіг установи, засоби їх доведення до 
користувача, власне бібліотеки як документно-
інформаційні інституції, зокрема керівники 
та певні працівники як учасники комуніка-
ційного процесу (комунікант  →  реципієнт), 
і зв’язок, який забезпечує процес передачі 
інформації у  зворотному напрямі (реципі-
єнт → комунікант). Водночас удосконалення 
цих процесів сприятиме формуванню якісно-
го внутрішнього й зовнішнього документно-
комунікаційного середовища, необхідного 
для реалізації стратегічних напрямів розвитку 
бібліотеки.
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