Орієнтовно-тематичний план і розподіл годин «Інформаційне та документальне обслуговування у сфері освіти» 3 курс
	Назва теми
	Кількість годин

	
	Денна форма навчання

	
	Усього
	Лекції
	Лабораторні заняття
	Практичні (семін.)

заняття
	СРС

	5 семестр

	Модуль 1. Інформаційне обслуговування та документування в ДНЗ та загальноосвітній школі

	Тема 1. Класифікація організацій та установ за ознакою здійснення ними інформаційного обслуговування
Самостійна робота: Види і значення інформації
	6
	2
	
	
	4

	Тема 2. Компоненти інформаційного обслуговування
Самостійна робота: Особливості роботи з інформацією 
	6
	2
	
	
	4

	Тема 3. Риси та принципи інформаційного обслуговування
Самостійна робота: Критерії  відбору  інформації:  поліментність,  активність,  евристичність, прогресивність, оптимальний мінімум.
	7
	2
	
	
	5
	

	Тема 4. Організація документообігу в ДНЗ та загальноосвітній школі
Самостійна робота:  Дотримання службової  таємниці у процесі 

реалізації інформації

	6
	2
	
	
	4

	Тема 5. Загальні вимоги до складання та оформлення документів загальноосвітніх навчальних закладів
Самостійна робота:   Інформаційний  параметр  повідомлення.  
	6
	
	
	2
	4

	Тема 6. Зберігання та списання  документів
Самостійна робота: Модель 

системи освіти
	7
	
	
	2
	5

	Тема7. Формування архівних матеріалів
Самостійна робота: Обробка інформації. Види обробки: технічна, наукова.
	7
	
	
	2
	5

	Тема 8. Основні положення теорії інформаційних потреб 
Самостійна робота: Режими інформування. 
	7
	1
	
	1
	5

	Модульна контрольна робота
	2
	
	
	2
	

	Разом  за 5 семестр (кред-1,5)
	54
	9
	
	9
	36

	6 семестр

	Модуль 2. Документація з питань навчально-виховного процесу

	Тема 9. Правила оформлення та ведення особових справ учнів
Самостійна робота: Вимоги до оформлення особових справ
	7
	2
	
	
	5

	Тема 10. Фінансово-господарська діяльність. Книга обліку цінностей та видачі свідоцтв і атестатів зрілості випускникам шкіл
Самостійна робота: Методи інформаційного обслуговування у системі освіти.
	9
	2
	
	2
	5

	Тема 11. Навчальні плани та навчальні програми: облік, збереження, контроль виконання
Самостійна робота: Значення документації та діловодства при реалізації інформації.
	7
	2
	
	
	5

	Тема 12.  Складання посадових інструкцій педагогічних працівників, допоміжного та технічного персоналу з визначенням їх прав та обов’язків 
 Самостійна робота: Види документів в системі освіти
	9
	2
	
	2
	5

	Тема 13.  Написання службових подань та звернень до вищестоящих органів
Самостійна робота: Ділове листування.
	9
	2
	
	2
	5

	Тема 14. Ведення документації в ДНЗ
Самостійна робота: Вимоги до оформлення і змісту документів
	9
	2
	
	2
	5

	Модульна контрольна робота
	2
	
	
	2
	

	Модуль 3. Нормативні документи. Стандартні й уніфіковані форми документів

	Тема 15. Закони України, що стосуються навчання і виховання, здоров’я і відпочинку дітей дошкільного віку
Самостійна робота: Формування  і  використання  різних  форм  документів.  Система інформації.
	7
	2
	
	
	5

	Тема 16. Діловодство в районному відділі освіти. Нормативні документи опікунської ради та соціально-реабілітаційних центрів
Самостійна робота: Порядок роботи 

персоналу з конфіденційними документами.
	9
	2
	
	2
	5

	Тема 17. Управлінські документи та їх особливості

Самостійна робота: Методи інформаційного обслуговування у системі освіти.
	7
	2
	
	
	5

	Тема 18. Стандартній уніфіковані форми документів в системі освіти
Самостійна робота: Класифікація  загроз  витоку  інформації:  активні,  пасивні;  внутрішні і зовнішні; постійні і періодичні. 


	7
	2
	
	
	5

	Тема 19. Оформлення наказів у закладах освіти та контроль їх виконання
	4
	2
	
	2
	

	Тема 20.  Ведення вхідної та вихідної пошти

Самостійна робота: Журнали обліку вхідної та вихідної пошти, вимоги до їх ведення
	7
	2
	
	
	5

	Тема 21. Оформлення актів
	4
	2
	
	2
	

	Тема 22. Оформлення протоколів 

Самостійна робота: Витяг з протоколу
	9
	2
	
	2
	5

	Модульна контрольна робота
	2
	
	
	2
	

	Разом  за 6 семестр (кред-3)
	108
	28
	
	20
	60

	Всього (4,5 кредити)
	162
	37
	
	29
	96


6 диференційований залік
7. ОЦІНЮВАННЯ РЕЗУЛЬТАТІВ НАВЧАННЯ «Інф.док»
	


Оцінювання знань студентів здійснюється за 100-бальною шкалою. Максимальна кількість балів при оцінюванні знань  впродовж семестру становить 100 балів. Навчальна дисципліна викладається два семестри. В кінці обох семестрів виставляється підсумковий бал. 
У п’ятому семестрі програмою передбачена одна модульна  контрольна робота . Студент за одну контрольну роботу може отримати 20 балів. 

За виконання практичних завдань студент може впродовж семестру отримати 40 балів. Програмою передбачено 4 практично-семінарських заняття. За одне практичне заняття  -  10 балів. Кількість балів, які студент може отримати за практичні завдання та усні відповіді  подано в таблиці. 

За самостійну роботу впродовж семестру студент накопичує 40 балів.

	Поточне тестування та самостійна робота
	СРС
	Підсумковий бал 

	Змістовий модуль №1
	
	

	Т5
	Т6
	Т7

	Т8
	Мкр 1
	40
	100

	10
	10
	10
	10
	20
	
	


У другому семестрі програмою передбачено дві модульні контрольні роботи. Студент за одну контрольну роботу може отримати 15 балів (2х15=30)

За виконання практичних завдань студент може впродовж семестру отримати 20  балів. Програмою передбачено 8 практично-семінарських занять. За одне практичне заняття  -  2 або 3 бали (залежно від складності завдання) . Кількість балів, які студент може отримати за практичні завдання та усні відповіді  подано в таблиці. 

	Поточне тестування та самостійна робота
	Диф зал
	Сума 

	Змістовий модуль №2
	Змістовий модуль №3
	
	

	Т10
	Т 12
	Т 13
	Т14
	Мкр 2
	Т16
	Т19
	Т21

	Т22
	Мкр 3
	50
	100

	2
	3
	2
	3
	15
	2
	3
	2
	3
	15
	
	


За результатами  набраних балів  впродовж двох семестрів виводимо середнє арифметичне ..
Шкала оцінювання: національна та ECTS
	Оцінка в балах
	ECTS
	Визначення
	Екзаменаційна

оцінка, оцінка з диференційованого 

заліку

(національна

Шкала)
	Залік

	90-100
	A
	Відмінно
	Відмінно
	Зараховано

	81-89
	B
	Дуже добре
	Добре
	

	71-80
	C
	Добре
	
	

	61-70
	D
	Задовільно
	Задовільно
	

	51-60
	E
	Достатньо
	
	


