Львівський національний університет імені Івана Франка

Педагогічний коледж 

СЕМЕСТРОВИЙ ПЛАН

лекційних, практичних (семінарських) і лабораторних занять

                                                                                                                                                                                       Навчальний рік   2017/2018
	Вид заняття
	 В тому числі
	СР
	Всього
	                                                                                                  Циклова комісія викладачів української мови,

                                                                                                  методики навчання, дитячої літератури,     

діловодства



	
	Л
	ПС
	ЛР
	
	
	

	 К-сть

годин в

семестрі
	18
	16
	
	47
	81
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	 Курс   І   Семестр    ІІ                                                                       



	Лекційний курс
	Практичні (семінарські, лабораторні) заняття
	Самостійна робота

	Тижні,

семестри
	Номер, назва і зміст теми
	К-сть годин
	Номер, назва і зміст теми
	К-сть годин


	Тема  самостійної роботи
	К-сть годин СР
	Контроль

поточної

успішності

	1. 
	15.02.18
	Тема 1. Організація кадрового діловодства 
	2
	
	
	Тема 1.   Склад і значення кадрової документації
	4
	Усна відповідь

	2. 
	22.02.18
	
	
	Семінарське заняття

Кодекс законів про працю України та інші нормативно - правові акти, що регламентують трудові правовідносини.
	2
	Тема 2.   Нормативно - правова база кадрового діловодства
	4
	Семінарське заняття

	3. 
	01.03.18
	Тема 2. Державний класифікатор професій, кваліфікаційні довідники і їх значення в кадровому діловодстві.
	2
	
	
	Тема 3.   Ознайомлення з класифікатором професій
	5
	Усна відповідь

	4. 
	08.03.18
	Тема 3. Особистісні документи працівників: паспорт,  документи про освіту і кваліфікацію, трудова книжка, військовий квиток, свідоцтво про народження, свідоцтво про одруження. 
	2
	
	
	Тема 4.   Склад і опис документів в особовій справі
	4
	Усна відповідь

	5. 
	15.03.18
	
	
	Практичне заняття  2 . Первинні документи: особова картка та особовий листок, трудова книжка, заява про прийняття на роботу, переведенні або звільненні з роботи
	2
	Тема 5.   Особова справа працівника
	4
	Виконання практичних завдань

	6. 
	22.03.18
	Тема 4. Обов’язкові умови забезпечення юридичної чинності кадрових документів.
	2
	.


	
	Тема 6.   Мовний етикет і стилістика документів
	4
	Усна відповідь

	7. 
	29.03.18
	
	
	Практичне заняття  3 . Оформлення віз і резолюцій на документах
	2
	
	
	Виконання практичних завдань

	8. 
	05.04.18
	
	
	Модульна контрольна робота 1
	2
	
	
	Письмова відповідь

	9. 
	12.04.18
	Тема 5. Введення особових справ і трудових книжок працівників.
	2
	
	
	Тема 7.  Склад та опис документів у особовій справі.
	3
	Усна відповідь

	10. 
	19.04.18
	
	
	Практичне заняття 4 .
Введення особових справ і трудових книжок працівників.
	2
	
	
	Виконання практичних завдань

	11. 
	26.04.18
	Тема 6. Пенсії. Види пенсій.
	2
	
	
	Тема 8.  Пенсії з втратою годувальника.
	4
	Усна відповідь

	12. 
	03.05.18
	
	
	Практичне заняття 5 .
Обчислення стажу працівника та пенсії у зв’язку з досягненням особою пенсійного віку.
	2
	Тема 9. Оформлення необхідних документів для подачі у пенсійний фонд.
	4
	Виконання практичних завдань

	13. 
	10.05.18
	Тема 7. Пенсії у недержавних пенсійних фондах. Види пенсійних виплат.
	2
	
	
	Тема 10.  Види недержавних пенсійних фондів.
	2
	Усна відповідь

	14. 
	17.05.18
	Тема 8. Відрядження по Україні.
	1
	Практичне заняття 6. Документальне оформлення відряджень.
	1
	Тема 11.  Види відряджень


	2
	Виконання практичних завдань

	15. 
	24.05.18
	Тема 9. Відпустки. Види відпусток.


	1
	Практичне заняття 6.  

Документальне оформлення відпусток
	1
	Тема 12. Правила надання відпусток. 
	4
	Виконання практичних завдань

	16. 
	31.05.18
	Тема 10. Документування атестацій,  нагороджень та заохочень 
	2
	
	
	Тема 13. Документування нагороджень і покарань
	3
	Усна відповідь

	17. 
	07.06.18
	
	
	Модульна контрольна робота 2
	2
	
	
	Письмова відповідь

	Всього годин 
за семестр
	18
	16
	47


  Викладач:     Соболевська Оксана Богданівна
