
ISSN 2518-1890   Українська культура: минуле, сучасне, шляхи розвитку.  

Випуск 51/2025 
604 

УДК 374 
ТРАНСФОРМАЦІЯ ІНФОРМАЦІЙНО-ДОКУМЕНТАЦІЙНОГО ЗАБЕЗПЕЧЕННЯ ГУРТКОВОЇ 

РОБОТИ В ЦЕНТРАХ КУЛЬТУРНИХ ПОСЛУГ 
 

Юрій ЩЕРБАК – здобувач освітньо-наукового ступеня 

за спеціальністю «Інформаційна, бібліотечна та архівна справа», 

Національна академія керівних кадрів культури і мистецтв, м. Київ 

https://orcid.org/0009-0004-6464-7847 
https://doi.org/10.35619/ucpmk.51.1106 

dis5123.yshcherbak@dakkkim.edu.ua 
 

Досліджено теоретичні підходи до осмислення гурткової роботи в її міждисциплінарному дискурсі, 

виявлено і проаналізовано практичні засади інформаційно-документаційного забезпечення гурткової роботи в 

центрах культурних послуг, проаналізовано основні групи документів, які визначають організаційні 

особливості гурткової роботи, її якісні та кількісні інформаційні характеристики та відмінності. Здійснено 

аналіз типової моделі інформаційно-документаційного забезпечення гурткової роботи в системі 

функціонування центрів культурних послуг. З’ясована подальша теоретико-практична перспективність 

осмислення різних видів інформаційного наповнення супроводжувальних документів, необхідні для організації 

та оцінки результатів гурткової роботи.  
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Актуальність дослідження. Відомості і дані, які є в документах, є тим важливим інформаційним 

інструментом завдяки яким організовується і здійснюється будь яка діяльність. Інформацію в документах 

використовують для опису, організації, забезпечення перспектив та прогнозування результатів.  

Інформаційно-документаційне забезпечення розвитку творчих здібностей забезпечується рядом 

організаційних заходів, що дозволяє більш чітко спроєктувати та у подальшому забезпечити її якісне 

функціонування. Розвиток творчих здібностей є пріоритетним напрямом діяльності центрів культурних 

послуг і забезпечується така діяльність переважно гуртковою роботою. Інформаційно-документаційне 

забезпечення гурткової роботи є сукупністю усіх документів і даних, які використовуються в 

інформаційній системі для функціонування гуртка та забезпечення потреб гурківців.  

Гурткова робота в Україні, її організаційні особливості регулюються рядом нормативних актів і 

визначаються переважно через призму позашкільної освіти. Так, відповідно до Закону України «Про 

позашкільну освіту» гурток є організаційною формою позашкільної освіти. Відповідно до закону, 

вихованцями є – особи, які відвідують гуртки і отримують допрофесійну підготовку. В законі 

визначено, що «державні та комунальні заклади позашкільної освіти можуть планувати роботу гуртків 

за освітніми програмами з позашкільної освіти, затвердженими у порядку, встановленому центральним 

органом виконавчої влади, що забезпечує формування та реалізує державну політику у сфері освіти і 

науки, іншими центральними органами виконавчої влади, у сфері управління яких перебувають заклади 

позашкільної освіти, а також за іншими освітніми програмами, за умови їх затвердження відповідними 

місцевими органами виконавчої влади» [6]. 

Гурткова робота, як функціональна складова центру культурних послуг, врегульована Законом 

України «Про культуру», де ст. 18 визначається роль гуртків в системі задоволення потреб громадян у 

мистецькому аматорстві, створення умов для їх дозвілля. Для забезпечення культурних, творчих, 

мистецьких потреб, «органи виконавчої влади та органи місцевого самоврядування формують базову 

мережу закладів культури (клубних закладів, культурних центрів, парків культури та відпочинку, 

центрів народної творчості тощо), медіа і надають їм фінансову підтримку, а також сприяють 

створенню недержавних закладів культури, клубів, мистецьких аматорських об’єднань, гуртків, студій 

за інтересами та провадженню ними діяльності»[7]. 

Як основна традиційна форма діяльності центрів культурних послуг, гурткова робота є тим 

творчим, культурно-пізнавальним, освітнім, мистецьким, виховним інструментом, що дозволяє 

всебічно розвинути різні соціально-вікові категорії її учасників. Гурткова робота є платформою для 

реалізації викликів державного сьогодення, які мають прояв в навчальних програмах та курсах 

адаптованих під систему гурткової діяльності. 

Організація гурткової роботи потребує специфічного інформаційно-документаційного 

забезпечення, що передбачає системність в організації, врахування тематичних інтересів, 

добровільної участі, освітньої та пізнавальної активності, творчого, мистецького, інтелектуального 

розвитку, раціональної комунікації та оцінки результатів для подальшого удосконалення. Для 
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забезпечення гурткової роботи, її керівник має дотримуватися авторської моделі її інформаційно-

документаційного забезпечення, що дозволить чітко систематизувати роботу гуртка, досягти 

основних завдань та результатів, зробити перспективні висновки для якісної трансформації гуртка. 

Чітко визначена мета гуртка, його завдання та цілі, напрями діяльності дозволяють забезпечити 

якість наданої послуги, тим самим підвищити роль і значення всього центру культурних послуг в 

системі забезпечення культурних потреб людини. 

Дослідження в такому теоретичному дискурсі є перспективним, адже інформаційно-

документаційне забезпечення гурткової роботи характеризуються авторською персоналізацією 

керівника гуртка, його професійним поглядом на виклики часу. Попри наявність методичних 

рекомендацій та правового окреслення особливостей функціонування гуртків, організація такої 

роботи передбачає певну модель інформаційно-документаційного забезпечення з урахуванням 

власного професійного бачення від керівника та особливих потреб та інтересів учасників гуртка. 

Теоретичне і практичне осмислення особливостей інформаційно-документаційного забезпечення 

організації гурткової роботи в центрах культурних послуг є актуальними з точки зору її новизни та 

практичного значення.  

Останні дослідження та публікації. Гурткова робота, як об’єкт дослідження, українськими 

вченими переважно розглядається крізь призму невід’ємної складової позашкільної освіти 

(Андрієнко А. та Носовець Н. [1], Бойко Н. [2], Денисенко Т. [9], Стасишин М. [11] та ін. ) та 

виховних, пізнавальних, творчих процесів позакласної роботи (Болотюк Д. [3], Брижак Н. [4], 

Верецун Д. [5], Вигівська С. [8], Сапогов В. та Кондратюк О. [10] та ін.). 

Шпеник І., Брижак Н. гурткову роботу визначають, як ключову позицію в реалізації Концепції 

Нової української школи, де розвитку особистості, формуванню її активної громадянської позиції 

відведено особливу роль і значення. Дослідники наголошують, що «розвиток творчого мислення 

учнів, їх пізнавальної діяльності, прагнення до пошуків досліджень – одна з важливих проблем 

оптимізації навчання і комплексного підходу до освітнього процесу, до використання різних форм 

позакласної та позашкільної роботи, зокрема гуртків» [12; 450]. 

Питаннях методики гурткової та клубної роботи в загальноосвітніх та позашкільних навчальних 

закладах детально розкриває Брижак Н. Досліджуючи особливості професійної діяльності керівника 

гуртка вчена наголошує, на важливості формування професійних компетентностей керівника гуртка, 

його професійних та організаторських здібностей, його методичної обізнаності в підготовці та 

оформленні документаційного забезпечення гурткової роботи. В посібнику «Методика гурткової та 

клубної роботи в загальноосвітніх та позашкільних навчальних закладах» Брижак Н. детально 

розкриває структуру і особливість підготовки та заповнення таких документів, як: посадова інструкція 

керівника гуртка, основні вимоги до авторських і адаптованих програм, оформлення календарно-

тематичного плану, журнал планування та обліку роботи гуртка, соціальний паспорт гуртка; схема звіту 

керівника про роботу гуртка тощо [4]. 

На документаційному порядку та планомірності організації та функціонування гуртка 

наголошує Денисенко Т. Розробник методичних рекомендацій з питань особливості організацій 

гурткової роботи Денисенко Т. зазначає, що на практиці оформленню документів доволі часто 

відводиться другорядна роль. Авторка методичних рекомендацій наголошує, що вчасно 

підготовлений документ в організації гурткової стає першим помічником [9; 14].  

На виняткові ролі інформацій і документу в організації гурткової роботи наголошує Бойко Н. 

Аналізуючи організаційно-педагогічні умови використання гурткової діяльності Бойко Н. визначає 

перелік документів, якій сприяє систематизації, чіткості та ефективності організації та здійснення 

гурткової роботи. До таких необхідних документів віднесено: «особова медична книжка працівника; 

вимоги з охорони праці; програма гуртка; вимоги до набору в гурток, заяви до гуртка; соціальний 

паспорт гуртка; список здоров’я гуртківців; угода про діяльність гуртка на базі школи; журнал обліку 

гурткової роботи; поурочні плани роботи (конспект занять); виховна робота в гуртку; структура 

самоврядування в гуртку; портфоліо керівника гуртка; методична робота: концепція педагогічної та 

виховної діяльності керівника гуртка, самоосвіта керівника гуртка, інноваційна діяльність керівника 

гуртка; підсумкова атестація гуртківців (для закладів, де вона проводиться); звіт за минулий 

навчальний рік; моніторинг роботи керівників гуртків (проводиться адміністрацією)» [2; 3]. 

Культурно-мистецькі сегменти у сфері вільного часу розглядають регіональні дослідники 

(Виткалов С., Богійчук С., Шпаковська М.), акцентуючи увагу на креативних індустріях та 

виявляючи при цьому їх регіональний сегмент [13]. 

Як бачимо з вищеокресленого, всі дослідники, об’єктом яких є організація гурткової роботи в 

загальноосвітніх та позашкільних закладах одностайні в думці про важливість інформаційно-
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документаційного забезпечення в системі планування та функціонування гуртка. Більшість 

досліджень характеризуються наведенням переліку необхідних документів та їх загальною 

характеристикою, що не завжди надає можливість прослідкувати змістовну трансформацію самого 

документу в залежності від його виду та функціонального значення.  

Слід наголосити, що теоретико-практичне осмислення інформаційно-документаційного 

забезпечення гурткової роботи слід розглядати з точки зору оцінки ефективного планування та якості 

забезпечення гурткового заняття. Дослідження в такому науковому ракурсі дозволить 

систематизувати документообіг за різними критеріями ефективності функціонування гуртка. 

Мета статті полягає в осмисленні виняткової ролі інформаційно-документаційного 

забезпечення в системі організації якісної гурткової роботи на прикладі центрів надання культурних 

послуг. Для досягнення поставленої мети було виконано такі завдання: досліджено теоретичні 

підходи до розуміння поняття «інформаційно-документаційне забезпечення гурткової роботи»; 

проаналізовано основну групу документів, які забезпечують гурткову роботу за різними критеріями, 

від забезпечення організаційного до планування якості кожного заняття.  

Виклад основного матеріалу дослідження. Інформаційно-документаційне забезпечення є основою 

ефективного функціонування гурткової роботи, незалежно від того в якій інституції здійснюється. Різні 

види документів дозволяють вірно і чітко спланувати роботу гуртка, визначити напрямки гурткових занять, 

їх творчий, інформативний, ціннісний потенціал. Саме тому слід чітко розрізняти інформацію яка містиця в 

документах, завдяки якій визначаються, як чіткі правила роботи гуртка, так і його змістовне наповнення.  

Обов’язковими персоналізованими документам на першочерговому етапі організації гурткової 

роботи є: документ про кваліфікацію керівника гуртка (освіта, підвищення кваліфікації, 

спеціалізовані курси); особова медична книжка працівника; посадова інструкція керівника; 

інструкція з охорони праці; журнали з ознайомленням інструктажу з техніки безпеки; заяви до 

зарахування в гурток (як від батьків, так і від повнолітніх, які бажають відвідувати гурток); довідки 

про стан здоров’я гуртківця (залежно від виду діяльності гуртка).  

Для чіткого і системного календарного функціонування гуртка керівнику слід вести журнал 

планування та обліку гурткової роботи, де визначається календарний графік відвідування і час занять. 

Якісна і кількісна складова гурткових занять відображена таких документах, як: соціальний паспорт 

гуртка; вимоги до зарахування в гурток; календарно-тематичний план гурткових занять; авторська 

програма гуртка; звіт керівника про діяльність і результати роботи гуртка.  

Інформація в документах які дозволяють визначити з якісні і кількісні показники в роботі 

гуртка мають періодично переглядатися відповідно до різноманітних трансформаційних викликів.  

Одним із документів, якій потребує періодичного перегляду інформаційних складових є соціальний 

паспорт гуртка. Такий документ як соціальний паспорт гуртка дозволяє сформувати чітку базу і уявлення 

про учасників гуртка, їх вік, соціальний статус та умови життя. Інформація, що міститься в соціальному 

паспорті, є конфіденційною і використовується виключно з метою захисту прав учасників гуртка. 

Завдяки зібраній в соціальному паспорті гуртка інформації, керівник може зорієнтуватися в 

соціальних потребах учасника гуртка, особливостях життєвих обставин та проблемах. Обов’язковими 

даними в соціальному паспорті гуртка є інформація про кількість учасників гуртка з індивідуальним 

особливостями, а саме: вік, дата народження, адреса проживання, склад сім’ї, відомості про батьків (для 

дітей), відомості про опікунів (для дітей-сирот та позбавлених батьківського піклування), гендерна 

характеристика, особливості діагнозу для учасників гуртка з інвалідністю, наявність пільг тощо.  

На основі інформації з паспорта, керівник гуртка може: визначати соціальні потреби учасників 

гуртка; планувати гурткову роботу з урахуванням соціальних особливостей і потреб її учасників; надавати 

цільову (адресну) підтримку і допомогу тим учасникам, які її потребують; координувати соціальні потреби 

учасників гуртка з іншими службами, які можуть забезпечити необхідні соціальні потреби.  

Інформація в соціальному паспорті гуртка дозволяє керівнику відстежувати динаміку у соціальному 

становищі, що дозволить професійно і вчасно реагувати на ці зміни. Для керівника гуртка наявність 

соціального паспорту дозволяє сформувати кількісні і якісні характеристики про учасників, паспорт є 

інформаційним ресурсом про індивідуальні особливості учасників гуртка, їх потреби.  

Особливого значення соціальний паспорт гуртка, його інформаційна складова набули під час 

російсько-української війни. На сьогодні є важливим враховувати соціальні потреби учасників 

бойових дій, захисників України, членів їх родин, родин загиблих Героїв. Якісно визначені 

інформаційні показники соціального паспорту, їх детальний аналіз дозволить вчасно переглянути 

вимоги до зарахування в гурток, скласти календарно-тематичний план гурткових занять з 

урахуванням соціально-ціннісний перспектив.  

Календарно-тематичний план гурткових занять є тим документом, якій врегульовує якість 
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гурткових занять з їх часовою і послідовною системністю. В типовій структурі такого документу, як 

календарно-тематичний план гуртка має бути чітко визначені такі компоненти: назва гуртка, рік та 

рівень навчання, період часу роботи гуртка із зазначенням відведених на кожне заняття годин, мета, 

цілі роботи гуртка, навчальний зміст занять з переліком тем в їх структурно-логічній послідовності, 

опис форм та методів роботи, перелік необхідних матеріалів, технічного обладнання та літератури для 

проведення занять гурткових занять.  

Для більш якісного і змістовного тематичного орієнтування про соціально-ціннісну складову 

гурткового заняття в календарно-тематичному плані гурта бажано використовувати наскрізні змістові 

лінії, які є дієвим інструментом для інтеграції основних цілей гурткового заняття в глобально-

локальні світоглядні орієнтири.  

Такій структурно-логічний підхід дозволить занурити учасника гурткової роботи до соціально 

важливих тем, як то: громадянська та соціальна відповідальність, ціннісні орієнтації, сталий розвиток 

та екологічна безпека, здоров’я та здоровий спосіб життя, підприємливість та фінансова грамотність, 

інформаційна культура та професійне становлення. Реалізація прописаних наскрізних ліній в під час 

гурткового заняття може бути досягнуто шляхом застосування таких групових форм, як: дискусія, 

гра, дослідження, пізнавальні практики тощо.  

Розуміння керівника гурта про потенційну результативність використання наскрізних 

змістовних ліній допоможе спланувати роботу гуртка та спрогнозувати очікувані результати, які 

будуть потенційно врахувати суспільно-важливі пріоритети і сформує в учасниках гуртка 

персоналізовані вміння і навички, якими має володіти сучасна людина.  

Важливим в процесі оформлення такого документу, як календарно-тематичний план є, з однієї 

сторони, дотримання обов’язкових структурних компонентів, що чітко систематизує мету, цілі та 

структурно-логічний графік діяльності гуртка, а з іншої сторони, доцільна трансформація змістовної 

частини гурткових занять, що дозволить керівнику своєчасно реагувати на потреби учасників гуртка 

та зробити його роботу більш мобільною відповідно до завдань, потреб та викликів сьогодення.  

До рекомендацій можна віднести запровадження системи фіксованого фідбеку від учасників 

гуртка, що дозволить більш детально розглянути результати роботи, зробити висновки задля 

покращення. У контексті якісної трансформації гурткової роботи, фідбек часто використовується для 

надання оцінки діяльності всіх учасників, щоб допомогти їм зрозуміти свої сильні сторони та 

визначити керівнику напрямки подальшого удосконалення.  

Календарно-тематичний план має бути затверджений керівництвом центру культурних послуг, 

після чого він стає обов'язковим для виконання. Керівник гуртка має періодично оцінювати 

виконання плану та вносити необхідні корективи.  

Не менш важливим документом, якій встановлює якісні показники роботи гуртка є звіт 

керівника про діяльність і результати роботи гуртка. Звіт має відображати основні положення 

календарно-тематичного плану від загальної інформації про гурток (назва гуртка, період за якій 

складається звіт, мета та цілі, кількість учасників) до детального опису результатів роботи (заходи, 

досягнення, успіхи, нагороди і відзнаки).  

Слід наголосити на важливості аналітичної частини звіту, де детально описується оцінка 

виконання календарно-тематичного плану гуртка, визначаються сильні та слабкі сторони, 

описуються труднощі, з якими стикалися під час роботи.  

 Якісно складена аналітична частина звіту дозволить дійти чітких висновків і сформулювати 

рекомендації, що дозволить покращити роботу гуртка відповідно до наданих пропозиції від 

учасників, переглянути методи роботи, матеріальне забезпечення тощо. Якість звіту залежить від 

професійних компетентностей керівника гуртка, його вмінні фіксувати раціональні пропозиції щодо 

удосконалення та вчасного реагування на виклики та потреби часу. Звіт керівника гуртка має бути 

чітким, логічно-структурованим, конкретним і стислим.  

Як правило звіт презентується перед колективом центру культурних послуг, обговорюється 

всіма учасниками колективу. Оцінка роботи гуртка має бути об'єктивною і враховувати як позитивні 

результати, так і негативні. 

 Звіт керівника може бути прийнято і затверджено, як в цілому, так і з висловленими 

доповненнями і зазначенням загальної оцінки роботи гуртка.  

Висновок. Проведений аналіз спеціальної літератури засвідчив, що: важливою частиною 

функціонування гуртків в центрах культурних послуг є їх інформаційно-документаційне 

забезпечення. Інформація яка міститься в документах є одним з основних інструментів в системі 

організації ефективної та результативної діяльності гуртка. Якісне інформаційно-документаційне 

забезпечення гурткової роботи передбачає комплекс заходів з планування, контролю, аналізу, 
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виявлення та усунення недоліків, надання рекомендацій задля підвищення якості запропонованих 

послуг. Якість документаційного забезпечення залежить від визначення необхідної інформації, яка 

необхідна для ефективної роботи гуртка, а також високопрофесійних компетентностей, як керівника 

гуртка, так і керівництва центру.  

Систематичний перегляд основних критеріїв (структурних компонентів) інформаційно-

документаційного забезпечення дозволить вдосконалити гурткову роботу в центрах культурних 

послуг, підвищити її як якісні, так і кількісні показники.  

Перспективу подальших досліджень вбачаємо у детальному вивченні інформаційно-

документаційного забезпечення творчих гуртків (за різними видами мистецтва), на прикладі 

авторських навчальних програм. Дослідження в такому теоретико-практичному дискурсі дозволить 

виявити ключові структурні компоненти інформаційно-документаційного забезпечення гуртка, 

визначити індивідуальну модель документаційного забезпечення, з точки зору специфіки та 

соціально-вікових особливостей його учасників.  
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The purpose of the article is to understand the exceptional role of information and documentation support in the 

system of organising high-quality circle work using the example of cultural service centres. 

Research Methodology. To define key concepts such as ‘circle activity,’ ‘circle work methodology,’ and 

‘documentation procedure,’ we used a method of analysis that allowed us to identify and research sources that have 

considered these concepts in various theoretical discourses. The review of recent studies and publications helped to 

identify theoretical perspectives and their thematic interdisciplinary relations. The method of logical analysis and 

systematisation have given us an opportunity to study the circle work information and documentation support by main 

groups, from organisational to planning. The method of generalisation has allowed us to formulate recommendations on 

important content-related information categories that are necessary to improve the quality of circle work during wartime 

Results. It has been proven that the circle activities information and documentation support is one of the main 

tools of its organisation and qualitative effectiveness. Today, the situation requires the transformations of the circle 

activities information and documentation support, which involve a set of measures for planning, control, analysis, 

identification and elimination of shortcomings, and provision of recommendations to improve the quality of the offered 

services.  

The novelty of the research is the understanding the need to transform the circle work documentation support and 

its information components, which are important for the formation of quality support during wartime. 

Practical Significance. The defined theoretical and practical positions and recommendations can be used in the 

professional activities of circle company managers and cultural service centres for their qualitative transformation. 

Key words: ‘information and documentation support’, ‘documentation planning’, ‘circle work’. 
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