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
	28
	20
	
	60
	108
	Дисципліна  «Інформаційне та 

документальне обслуговування

 у сфері освіти»                                                                        ЗАТВЕРДЖУЮ
Галузь знань  0201  Культура                                                        Заступник директора з навчальної 

Спеціальність 5.02010501 Діловодство                                        роботи _____________О.І.Сулим
Відділення початкової  освіти                                                      "________" _________________2018 р.
Курс   ІІІ   Семестр    VІ

	
	
	
	
	
	
	

	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. 
	27.02.18
	Тема 1. Правила оформлення та ведення особових справ учнів


	2
	
	
	Тема 1. Вимоги до оформлення особових справ
	5
	Усна відповідь

	2. 
	01.03.18
	Тема 2. Фінансово-господарська діяльність. 


	2
	
	
	Тема 2. Методи інформаційного обслуговування у системі освіти.

	5
	Усна відповідь

	3. 
	06.03.18
	
	
	Практичне заняття 1. 

Книга обліку цінностей та видачі свідоцтв і атестатів зрілості випускникам шкіл
	2
	
	
	Виконання практичних завдань

	4. 
	08.03.18
	Тема 3. Навчальні плани та навчальні програми: облік, збереження, контроль виконання
	2
	
	
	Тема 3.  Значення документації та діловодства при реалізації інформації.
	5
	Усна відповідь

	5. 
	13.03.18
	Тема 4. Посадові інструкції педагогічних працівників, допоміжного та технічного персоналу 
	2
	
	
	Тема 4. Види документів в системі освіти


	5
	Усна відповідь

	6. 
	15.03.18
	
	
	Практичне заняття 2. 

Складання посадових інструкцій педагогічних працівників, допоміжного та технічного персоналу 
	2
	
	
	Виконання практичних завдань

	7. 
	20.03.18
	Тема 5. Службові подання та звернення до вищестоящих органів
	2
	
	
	Тема 5. 
Ділове листування.
	5
	Усна відповідь

	8. 
	22.03.18
	
	
	Практичне заняття 3. 

Написання службових подань та звернень до вищестоящих органів
	2
	
	
	Виконання практичних завдань

	9. 
	27.03.18
	Тема 6. Ведення документації в ДНЗ


	2
	
	
	Тема 6. Вимоги до оформлення і змісту документів
	5
	Усна відповідь

	10. 
	29.03.18
	
	
	Практичне заняття 4. 

Ведення документації в ДНЗ


	2
	
	
	Виконання практичних завдань

	11. 
	03.04.18
	
	
	Модульна контрольна робота 1
	2
	
	
	Письмова відповідь

	12. 
	05.04.18
	Тема 7. Закони України, що стосуються навчання і виховання, здоров’я і відпочинку дітей дошкільного віку


	2
	
	
	Тема 7. Формування  і  використання  різних  форм  документів.  Система інформації.
	5
	Усна відповідь

	13. 
	10.04.18
	Тема 8. Діловодство в районному відділі освіти. 
	2
	
	
	Тема 8. Порядок роботи 

персоналу з конфіденційними документами.
	5
	Усна відповідь

	14. 
	12.04.18
	
	
	Практичне заняття 5. 

Нормативні документи опікунської ради та соціально-реабілітаційних центрів
	2
	
	
	Виконання практичних завдань

	15. 
	17.04.18
	Тема 9. Управлінські документи та їх особливості


	2
	
	
	Тема 9. Методи інформаційного обслуговування 
	5
	Усна відповідь

	16. 
	19.04.18
	Тема 10. Стандартній уніфіковані форми документів в системі освіти
	2
	
	
	Тема 10. Класифікація  загроз  витоку  інформації
	5
	Усна відповідь

	17. 
	24.04.18
	Тема 11. Оформлення наказів у закладах освіти та контроль їх виконання
	2
	
	
	
	
	Усна відповідь

	18. 
	26.04.18
	
	
	Практичне заняття 6. 

Оформлення наказів у закладах освіти та контроль їх виконання
	2
	
	
	Виконання практичних завдань

	19. 
	01.05.18
	Тема 12. Ведення вхідної та вихідної пошти


	2
	
	
	Тема 11. Журнали обліку вхідної та вихідної пошти, вимоги до їх ведення
	5
	Усна відповідь

	20. 
	03.05.18
	Тема 13. Оформлення актів
	2
	
	
	
	
	Усна відповідь

	21. 
	08.05.18
	
	
	Практичне заняття 7. 

Оформлення актів
	2
	
	
	Виконання практ.завдань

	22. 
	10.05.18
	Тема 14. Оформлення протоколів
	2
	
	
	Тема 12. Витяг з протоколу
	5
	Усна відповідь

	23. 
	15.05.18
	
	
	Практичне заняття 8. 

Оформлення протоколів
	2
	
	
	Виконання практ.завдань

	24. 
	17.05.18
	
	
	Модульна контрольна робота
	2
	
	
	Письмова відповідь

	Всього годин 

за семестр
	28
	20
	60


     Викладач:     Соболевська Оксана Богданівна
