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1.МЕТА ТА ЗАВДАННЯ НАВЧАЛЬНОЇ ДИСЦИПЛІНИ
Метою вивчення  дисципліни  є: формування у студентів знань, вмінь  та навиків, необхідних для ефективної організаційно-виконавчої діяльності у системі управління персоналом і організації діловодства на підприємствах та установах різних форм власності як у виробничій, так і невиробничій сферах діяльності.

Завдання курсу:  надати студентам теоретичні  знання і практичні навики ведення спеціального, зокрема, конфіденційного діловодства,  процесів документування та документаційного забезпечення різних видів управлінської діяльності, специфічних напрямів функціонування установ різного рівня управління, форми  власності, галузі чи сфери.

Згідно з вимогами освітньо-професійної програми студенти повинні:
знати:
- особливості і форми документаційного забезпечення комерційної діяльності;
- організацію роботи з документами з обмеженим доступом інформації;
- нормативні документи, що регулюють захист інформації та інформаційну безпеку; 

- класифікувати інформацію за рівнем доступу;
- визначати склад конфіденційних документів;
 - організацію роботи із зверненнями громадян; 

- види документів з господарсько-договірної та господарсько-претензійної діяльності; 

- документаційне оформлення трудової діяльності;
- документування пенсійного забезпечення;
вміти:
- організувати процес документообігу організації;
- працювати з документами з обмеженим доступом інформації;
- організувати роботу зі зверненнями громадян;
- складати і оформляти документи з господарсько-договірної та господарсько-претензійної діяльності;
- оформляти документи з пенсійного забезпечення;
- складати документи з кадрово-контрактних питань;
- складати і оформляти документи з комерційної діяльності;
- організовувати конфіденційне діловодство;
- здійснювати облік конфіденційних документів;
Зміст дисципліни:

Змістовий модуль 1. Законодавчі, нормативні, інструктивні акти, що регулюють спеціальні функції
Тема 1. Нормативні, інструктивні акти, що регулюють спеціальні функції.  
 Поняття «закон», нормативно-правові та підзаконні нормативно-правові акти. Нормативно- методичне забезпечення діловодства, інструктивні акти, що регулюють ДЗУ. Інструкція з діловодства, її характеристика та призначення. Нормативно-методичне забезпечення захисту документаційної інформації. Інструкції, розпорядження, накази, методичні, нормативні матеріали, інструктивні акти. Правила менеджера роботи по безпеці підприємницької фірми.
Тема 2. Документаційне забезпечення комерційної діяльності.       

Поняття про комерційну таємницю. Правове забезпечення комерційної діяльності. Відмінність комерційного діловодства від загального. Документи комерційної діяльності, їх види, загальна характеристика. Правила оформлення. Контракт. Комерційні листи ( лист-пропозиція, лист-відповідь на пропозицію; Лист-запит, лист-відповідь на запит). Вимоги до написання поштової адреси. Листи міжнародного зв’язка, структура листа, правила оформлення поштової адреси.. Документи банківської діяльності (договір на здійснення кредитно-розрахункового обслуговування). Договір про депозитний вклад. Договір про спільну діяльність, кредитний договір, договір лізингу. Вимоги до укладання, правила оформлення. Кредит, види кредитів, загальна характеристика. Банківські кредити (комерційний, лізинговий, іпотечний). Споживчий кредит. Поділ за термінами виконання. Види кредитів за забезпеченнями. 

Тема 3. Документаційне забезпечення комерційної діяльності. 

Документаційне забезпечення комерційних нарад, презентацій, переговорів. Підготовка переліку документів, що містять комерційну таємницю.
Тема 4. Організація роботи з документами з обмеженим доступом інформації.       
Загальні відомості про інформацію з обмеженим доступом. Організація роботи з конфіденційним діловодством. Класифікація інформації за рівним доступу. Склад і облік конфіденційного діловодства. Порядок роботи персоналу з конфіденційними документами. Облік і зберігання справ з конфіденційними документами. Строки виконання, порядок контролю за їх виконанням. Особливості організації конфіденційного діловодства. Джерела конфіденційної інформації та канали її розголошення. 

Тема 5 Система захисту цінної інформації та конфіденційних документів.
Система захисту цінної інформації та конфіденційних документів. Склад та формування захисту документаційної інформації. Перелік відомостей, що містять конфіденційну інформацію. Ведення журналів реєстрації з грифом обмеження доступу. Використання документів з обмеженим доступом.

Тема  6.  Документування технологічних процесів зі забезпечення засобів інформації.
Поняття про комерційну таємницю та конфіденційну інформацію. Система захисту цінної інформації. Нормативні документи, що регулюють захист інформації та інформаційну безпеку. Умови забезпечення захисту. Основна мета охорони інформації. Технологія роботи по забезпеченню захисту інформації. Канали витоку інформації. Методи захисту. Правовий захист. Захист за допомогою технічних засобів. Засоби охорони території. Засоби охорони комунікацій. Захист інформації з використанням комп’ютерних систем і баз даних. Технологічні процеси обробки і зберігання конфіденційних документів. Журнал реєстрації з грифом КТ. Інструкція по забезпеченню безпеки власної інформації підприємницької фірми. Інструкція по обробці, зберіганню і руху конфіденційних документів. Додаток до інструкції по обробці, зберіганню і руху конфіденційних документів. Правила роботи з копіювальною технікою. Правила забезпечення безпеки секретів фірми конфіденційної, цінної інформації в екстремальних ситуаціях. Список конфіденційних відомостей по структурним підрозділам або управлінським функціям. Список видів конфіденційних документів і баз даних з вказівкою їх місця зберігання, терміну конфіденційності.

Тема 7. Документи господарсько-договірної діяльності.

Договори господарської діяльності, їх види ( договір поставки, договір оренди. договір про розрахунково-касове обслуговування, договір купівлі-продажу). Формуляр-зразок. Договір про інформаційне забезпечення, договір підряду. Формуляр-зразок. Договір щодо створення нових форм господарювання. Договір про надання посередницьких послуг, формуляр-зразок. Договір поруки, умови укладання, правила оформлення. Застава. Договір про заставу, правила оформлення. Завдаток, забезпечувальна риса завдатку. Договір про поштовий внесок, правила написання та оформлення. Договір на технічне обслуговування. Догові про матеріальну відповідальність, правила оформлення. Договір про спільну діяльність, вимоги до укладання. Установчий договір, договір про заснування малого підприємства, правила оформлення. 

Тема 8. Документація в рекламній діяльності.

Документація в рекламній діяльності. Договори для організації виставково- ярмаркової діяльності та аукціонів. Договір купівлі-продажу житла.

Тема9. Документи господарсько-претензійної діяльності.
Протокол розбіжностей до договору, вимоги до оформлення в редакції постачальника і доданої до нього специфікації. Комерційні акти. Реквізити. Вимоги до складання та оформлення. Претензійні листи. Їх реквізити. Вимоги до оформлення, вимоги до викладу тексту.. Позовна заява. Вимоги до оформлення. Відмова від акцепту. Вимоги до складання тексту. Правила оформлення відмови від акцепту телеграмою. Рекламація, відповідь на рекламацію. Опис документів, які позивач надсилає до арбітражу або народного суду.

Змістовий модуль 2. Особисті офіційні документи
Тема 10. Особисті офіційні документи
Паспорт, трудова книжка, повідомлення. Військовий квиток, автобіографія. Резюме, заява, заповіт. Скарга, пропозиція. розписка, доручення. Вимоги до складання і оформлення. Посвідки, види, правила оформлення. Заява громадян до житлово-комунальних органів. Заява громадян, що розглядаються народними судами.

Тема 11. Документи з кадрово-контрактних питань
Трудова угода. Види трудових угод. Контракт. Відмінність між трудовою угодою і контрактом. Розірвання трудової угоди, контракту. Закінчення терміну дії трудової угоди, контракту. Скорочення штатів. Співбесіда при прийому на роботу. Зберігання документів з кадрово- контрактних питань. Випробувальний термін. Звільнення за власним бажанням. Переведення і переміщення працівника. Судове рішення. Згода сторін. Виклик або вступ працівника на військову службу. Розірвання трудового договору на вимогу профспілкового органу. Трудова дисципліна, наказ щодо особового складу. Графік відпусток. 

Тема 12. Документи з кадрово-контрактних питань
Порядок ведення трудових книжок. Пільги, їх можливість. Ви і колектив. Матеріальна відповідальність працівників. Дисциплінарні стягнення.

Тема 13. Документаційне оформлення трудової зайнятості
Трудова книжка. Заповнення і ведення трудових книжок. Особовий листок з обліку кадрів. Реєстрація в службі зайнятості. Картка персонального обліку. Заява, наказ. Особова справа працівника. Реєстрація підприємницької діяльності. Реєстраційна картка. Свідоцтво про державну реєстрацію. Інформаційне повідомлення про реєстрацію. Документи, що подають у разі скасування державної реєстрації. 
Тема 14. Документаційне оформлення трудової зайнятості
Перелік документів для оформлення допомоги із безробіття. Положення про державну реєстрацію суб’єктів підприємницької діяльності. Стаття 27 КЗ про працю України. Ст. 23,21,9.

Тема 15. Документування пенсійного забезпечення
Групування документів пенсійного забезпечення оформлення копій і витягу з документів. Журнал обліку оформлення пенсійних справ. Ведення журналу обліку пенсійних справ. Пенсійне забезпечення: основні поняття і правове регулювання. Солідарна система пенсійного страхування. Трудова книжка, витяг з трудової книжки. Відомості про стаж роботи.

Тема 16. Документування пенсійного забезпечення
Види пенсійного забезпечення. Порядок оформлення документів про призначення пенсій. Картка персоніфікаційного обліку. Заява про призначення пенсійного забезпечення.

Тема 17. Документування технологічних процесів роботи зі зверненнями громадян
Сутність звернення громадян до органів державного управління. Особливості складання окремих документів. Терміни розгляду звернень і відповідальність за їх порушення. Реєстрація звертань до державних органів управління. Види звернень громадян. Особливості провадження за видами звернення. Вимоги до звернень громадян. Діловодство за зверненнями громадян. Організація прийому громадян у місцеві державні адміністрації. Інформування населення про діяльність місцевої державної адміністрації. Звернення громадян в інші органи державної влади. Інститут адміністративного скарження в органах справ. Основні нормативно-методичні документи, що регламентують роботу зі звернення громадян. Поняття про звернення (заяви, скарги, пропозиції). Особливості складання документів. Організація роботи зі зверненнями громадян. Права громадян у разі розгляду заяви чи скарги. Закон України «Про звернення громадян».

Тема 18.   Нові інформаційні технології виконання спеціальних функцій 

Новітні технології обробки інформації. Персональний комп’ютер. Класифікація документів на новітніх носіях. Фіксування інформації на сучасних матеріальних носіях Електронні пристрої, зберігання даних. Технічні засоби та технологія опрацювання інформації. Апаратне і програмне забезпечення ПК.
2. СТРУКТУРА НАВЧАЛЬНОЇ ДИСЦИПЛІНИ
	Назва теми
	Кількість годин

	
	Денна форма навчання

	
	Усього
	Лекції
	Лабораторні заняття
	Практичні (семін.)

заняття
	СРС

	ІІІ  семестр

	Змістовий модуль 1. Законодавчі, нормативні, інструктивні акти, що регулюють спеціальні функції.  

	Тема1. Законодавчі, нормативні, інструктивні акти, що регулюють спеціальні функції.  

Самостійна робота: Інструкції, розпорядження, накази, методичні, нормативні матеріали, акти.
	7
	2
	
	
	5

	Практичне заняття: Державний стандарт оформлення документів та їх реквізитів.
	2
	
	
	2
	

	Тема 2. Документаційне забезпечення комерційної діяльності.

Самостійно робота: Кредит, види кредитів, загальна характеристика.
	6
	2
	
	
	4

	Практичне заняття: Документи для створення спільних підприємств з іноземним партнером.
	2
	
	
	2
	

	Тема 3. Документаційне забезпечення комерційних нарад, презентацій, переговорів. Підготовка переліку документів, що містять комерційну таємницю.

Самостійно робота: Підготовка переліку документів, що містять комерційну таємницю.
	6
	2
	
	
	4

	Практичне заняття: Підготовка мультимедійних презентацій
	2
	
	
	2
	

	Тема 4. Організація роботи з документами з обмеженим доступом інформації.       

Самостійна робота: Джерела конфіденційної інформації та канали її розголошення. 
	6
	2
	
	
	4

	Тема 5. Система захисту цінної інформації та конфіденційних документів.

Самостійна робота: Використання документів з обмеженим доступом.
	6
	2
	
	
	4

	Практичне заняття: Ведення журналів реєстрації з грифом обмеження доступу. Використання документів з обмеженим доступом.
	2
	
	
	2
	

	Тема 6. Документування технологічних процесів із забезпечення засобів інформації.

Самостійна робота: Список видів конфіденційних документів і баз даних з вказівкою їх місця зберігання, терміну конфіденційності.
	6
	2
	
	
	4

	Практичне заняття:  Додаток до інструкції з обробки, зберігання і руху конфіденційних документів.
	2
	
	
	2
	

	Тема 7. Документи господарсько-договірної діяльності.
Самостійна робота: Договір про спільну діяльність, вимоги до укладання. Установчий договір, договір про заснування малого підприємства, правила оформлення. 
	7
	2
	
	
	5

	Практичне заняття: Установчий договір, договір про заснування малого підприємства, правила оформлення. 
	2
	
	
	2
	

	Тема 8. Документація в рекламній діяльності.

Самостійна робота:  Договори для організації виставково- ярмаркової діяльності та аукціонів.
	7
	2
	
	
	5

	Практичне заняття: Гарантії та пільги для працівників, які мають дітей.
	2
	
	
	2
	

	Тема 9. Документи господарсько-претензійної діяльності.

Самостійна робота:  Рекламація, відповідь на рекламацію.
	6
	2
	
	
	4

	Практичне заняття: Оформлення та засвідчення копій та виписок із службових документів.
	2
	
	
	2
	

	Модульна контрольна робота

Самостійна робота:  Документація в рекламній діяльності.
	6
	
	
	2
	4

	Змістовий модуль 2. Особисті офіційні документи

	Тема 10. Особисті офіційні документи.

Самостійна робота:  Посвідки, види, правила оформлення.
	7
	2
	
	
	5

	Практичне заняття: Резюме, заява, заповіт. Скарга, пропозиція. розписка, доручення
	2
	
	
	2
	

	Тема 11. Документи з кадрово-контрактних питань.

Самостійна робота:  Розірвання трудового договору на вимогу профспілкового органу. Трудова дисципліна, наказ щодо особового складу.
	7
	2
	
	
	5

	Практичне заняття: Робота з колективним договором
	2
	
	
	2
	

	Тема 12. Порядок ведення трудових книжок. Пільги, їх можливість

Самостійна робота:  Дисциплінарні стягнення.
	6
	2
	
	
	4

	Практичне заняття: Оформлення і записи в трудових книжках
	2
	
	
	2
	

	Тема 13. Документаційне оформлення трудової зайнятості.

Самостійна робота:  Основні документи, що оформляються в період трудової зайнятості. 
	7
	2
	
	
	5

	Практичне заняття: Особова справа працівника. Реєстраційна картка.
	2
	
	
	2
	

	Тема 14. Документи  для оформлення допомоги із безробіття

Самостійна робота:  Реєстрація в службі зайнятості. Картка персонального обліку.
	7
	2
	
	
	5

	Практичне заняття : Оформлення віз і резолюцій на документах.
	2
	
	
	2
	

	Тема 15. Документування пенсійного забезпечення.

Самостійна робота:  Порядок призначення пенсій.
	7
	2
	
	
	5

	Тема 16. Види пенсійного забезпечення.

Самостійна робота:  Трудова книжка, витяг з трудової книжки. 
	6
	2
	
	
	4

	Практичне заняття: Оформлення документів для виходу на пенсію. Рахування стажу.
	2
	
	
	2
	

	Тема 17. Документування технологічних процесів роботи зі зверненнями громадян.

Самостійна робота:  Основні нормативно документи, що регламентують роботу зі звернення громадян.
	7
	2
	
	
	5

	Практичне заняття: Службове листування. Стиль службових листів
	2
	
	
	2
	

	Тема 18. Нові інформаційні технології виконання спеціальних функцій. 

Самостійна робота:  Апаратне і програмне забезпечення ПК.
	7
	2
	
	
	5

	Практичне заняття: Фіксування інформації на матеріальних носіях
	2
	
	
	2
	

	Модульна контрольна робота

Самостійна робота:  Електронні пристрої, зберігання даних.
	6
	
	
	2
	4

	Разом за ІІІ семестр
	162
	36
	
	36
	90


3. ПРОГРАМА НАВЧАЛЬНОЇ ДИСЦИПЛІНИ

Зміст лекційного курсу для студентів денної форми навчання

ІІІ семестр
	N
з/п
	Перелік тем лекцій
	Кількість годин

	Змістовий модуль 1. Законодавчі, нормативні, інструктивні акти, що регулюють спеціальні функції

	1
	Законодавчі, нормативні, інструктивні акти, що регулюють спеціальні функції.  
	2

	2
	Документаційне забезпечення комерційної діяльності.
	2

	3
	Документаційне забезпечення комерційних нарад, презентацій, переговорів. Підготовка переліку документів, що містять комерційну таємницю.
	2

	4
	Організація роботи з документами з обмеженим доступом інформації.       
	2

	5
	Система захисту цінної інформації та конфіденційних документів.
	2

	6
	Документування технологічних процесів із забезпечення засобів інформації.
	2

	7
	Документи господарсько-договірної діяльності.
	2

	8
	Документація в рекламній діяльності.
	2

	9
	Документи господарсько-претензійної діяльності.
	2

	Змістовий модуль 2. Особисті офіційні документи

	10
	Особисті офіційні документи.
	2

	11
	Документи з кадрово-контрактних питань.
	2

	12
	Порядок ведення трудових книжок. Пільги, їх можливість
	2

	13
	Документаційне оформлення трудової зайнятості.
	2

	14
	Документи  для оформлення допомоги із безробіття
	2

	15
	Документування пенсійного забезпечення.
	2

	16
	Види пенсійного забезпечення.
	2

	17
	Документування технологічних процесів роботи зі зверненнями громадян.
	2

	18
	Нові інформаційні технології виконання спеціальних функцій. 


	2

	
	Разом за ІІІ семестр
	36


Перелік  практичних занять для студентів денної форми навчання

ІІІ семестр
	N
з/п
	Теми практичних занять
	Кількість годин

	Змістовий модуль 1. Законодавчі, нормативні, інструктивні акти, що регулюють спеціальні функції

	1
	Державний стандарт оформлення документів та їх реквізитів.
	2

	2
	Документи для створення спільних підприємств з іноземним партнером.
	2

	3
	Підготовка мультимедійних презентацій
	2

	4
	Ведення журналів реєстрації з грифом обмеження доступу. Використання документів з обмеженим доступом.
	2

	5
	Додаток до інструкції з обробки, зберігання і руху конфіденційних документів.
	2

	6
	Установчий договір, договір про заснування малого підприємства, правила оформлення.
	2

	7
	Гарантії та пільги для працівників, які мають дітей.
	2

	8
	Оформлення та засвідчення копій та виписок із службових документів.
	2

	9
	Модульна контрольна робота
	2

	Змістовий модуль 2. Особисті офіційні документи

	10
	Резюме, заява, заповіт. Скарга, пропозиція. розписка, доручення
	2

	11
	Робота з колективним договором
	2

	12
	Оформлення і записи в трудових книжках
	2

	13
	Особова справа працівника. Реєстраційна картка.
	2

	14
	Оформлення віз і резолюцій на документах.
	2

	15
	Оформлення документів для виходу на пенсію. Рахування стажу.
	2

	16
	Службове листування. Стиль службових листів
	2

	17
	Фіксування інформації на матеріальних носіях
	2

	18
	Модульна контрольна робота
	2

	
	Разом за ІІІ семестр
	36


Самостійна робота
	N
з/п
	Теми самостійної роботи
	Кількість годин

	Змістовий модуль 1. Законодавчі, нормативні, інструктивні акти, що регулюють спеціальні функції

	1
	Інструкції, розпорядження, накази, методичні, нормативні матеріали, інструктивні акти.
	         5

	2.
	Кредит, види кредитів, загальна характеристика.
	4

	3.
	Підготовка переліку документів, що містять комерційну таємницю.
	4

	4.
	Джерела конфіденційної інформації та канали її розголошення.
	4

	5.
	Використання документів з обмеженим доступом.
	4

	6.
	Список видів конфіденційних документів і баз даних з вказівкою їх місця зберігання, терміну конфіденційності.
	4

	7.
	Договір про спільну діяльність, вимоги до укладання. Установчий договір, договір про заснування малого підприємства, правила оформлення.
	5

	8.
	Договори для організації виставково- ярмаркової діяльності та аукціонів.
	5

	9.
	Рекламація, відповідь на рекламацію.
	4

	10.
	Документація в рекламній діяльності.
	4

	Змістовий модуль 2. Особисті офіційні документи

	12.
	Посвідки, види, правила оформлення.
	5

	9.
	Розірвання трудового договору на вимогу профспілкового органу. Трудова дисципліна, наказ щодо особового складу.
	5

	10.
	Дисциплінарні стягнення.
	4

	11.
	Основні документи, що оформляються в період трудової зайнятості.
	5

	12.
	Реєстрація в службі зайнятості. Картка персонального обліку.
	5

	9.
	Порядок оформлення документів про призначення пенсій.
	5

	10.
	Трудова книжка, витяг з трудової книжки.
	4

	11.
	Основні нормативно документи, що регламентують роботу зі звернення громадян.
	5

	12.
	Апаратне і програмне забезпечення ПК.
	5

	  13.
	Електронні пристрої, зберігання даних.
	4

	
	Разом за ІІІ семестр
	90


4. ПИТАННЯ, ЯКІ ВИНЕСЕНО НА ІСПИТ З ДИСЦИПЛІНИ

1. Поняття «закон», нормативно-правові та підзаконні нормативно-правові акти. Нормативно-методичне забезпечення діловодства, інструктивні акти, що регулюють систему документування.

2. Поняття про комерційну таємницю. Правове забезпечення комерційної діяльності. Відмінність комерційного діловодства від загального. 

3. Документи комерційної діяльності, їх види, загальна характеристика. Правила оформлення. 

4. Контракт. Комерційні листи ( лист-пропозиція, лист-відповідь на пропозицію; Лист-запит, лист-відповідь на запит). Вимоги до написання поштової адреси. 

5. Листи міжнародного зв’язка, структура листа, правила оформлення поштової адреси.. 

6. Документи банківської діяльності (договір на здійснення кредитно-розрахункового обслуговування). Договір про депозитний вклад. Договір про спільну діяльність, кредитний договір, договір лізингу. Вимоги до укладання, правила оформлення. 

7. Документаційне забезпечення комерційних нарад, презентацій, переговорів. Підготовка переліку документів, що містять комерційну таємницю.
8. Загальні відомості про інформацію з обмеженим доступом. Організація роботи з конфіденційним діловодством. 

9. Класифікація інформації за рівним доступу. Склад і облік конфіденційного діловодства. Порядок роботи персоналу з конфіденційними документами.

10. Облік і зберігання справ з конфіденційними документами. Строки виконання, порядок контролю за їх виконанням. Особливості організації конфіденційного діловодства. Джерела конфіденційної інформації та канали  розголошення. 

11. Система захисту цінної інформації та конфіденційних документів. Склад та формування захисту документаційної інформації. 

12. Поняття про комерційну таємницю та конфіденційну інформацію. Система захисту цінної інформації. Нормативні документи, що регулюють захист інформації та інформаційну безпеку. 

13. Канали витоку інформації. Методи захисту. Правовий захист. Захист за допомогою технічних засобів. Засоби охорони території. Засоби охорони комунікацій. 

14. Захист інформації з використанням комп’ютерних систем і баз даних. Технологічні процеси обробки і зберігання конфіденційних документів. Журнал реєстрації з грифом КТ. 

15. Договори господарської діяльності, їх види ( договір поставки, договір оренди. договір про розрахунково-касове обслуговування, договір купівлі-продажу). Формуляр-зразок. 

16. Документація в рекламній діяльності. Договори для організації виставково- ярмаркової діяльності та аукціонів. Договір купівлі-продажу житла.

17. Комерційні акти. Реквізити. Вимоги до складання та оформлення. Претензійні листи. Їх реквізити. Вимоги до оформлення, вимоги до викладу тексту.

18. Позовна заява. Вимоги до оформлення. Відмова від акцепту. Вимоги до складання тексту. 

19.Рекламація, відповідь на рекламацію. Опис документів, які позивач надсилає до арбітражу або народного суду.

20. Паспорт, трудова книжка, повідомлення. 

21. Військовий квиток, автобіографія. 

22. Резюме, заява, заповіт. Вимоги до складання і оформлення.

23. Скарга, пропозиція. розписка, доручення. Вимоги до складання і оформлення. 

24.Посвідки, види, правила оформлення. 

25. Трудова угода. Види трудових угод. 

26. Контракт. Відмінність між трудовою угодою і контрактом. Розірвання трудової угоди, контракту. 

27. Співбесіда при прийому на роботу. 

28. Зберігання документів з кадрово-контрактних питань. Випробувальний термін. 

29. Звільнення за власним бажанням. Переведення і переміщення працівника. 

30. Порядок ведення трудових книжок.  . Заповнення і ведення трудових книжок. 
31. Особовий листок з обліку кадрів. 
32. Реєстрація в службі зайнятості. Картка персонального обліку. Реєстраційна картка. 

33. Перелік документів для оформлення допомоги із безробіття.

34. Групування документів пенсійного забезпечення оформлення копій і витягу з документів. Журнал обліку оформлення пенсійних справ. Ведення журналу обліку пенсійних справ. 

35. Пенсійне забезпечення: основні поняття і правове регулювання. Солідарна система пенсійного страхування. 

36. Сутність звернення громадян до органів державного управління. Терміни розгляду звернень і відповідальність за їх порушення. 

37. Реєстрація звертань до державних органів управління. Види звернень громадян. Особливості провадження за видами звернення. Вимоги до звернень громадян. 

38. Організація прийому громадян у місцеві державні адміністрації. Інформування населення про діяльність місцевої державної адміністрації. Права громадян у разі розгляду заяви чи скарги. Закон України «Про звернення громадян».

39. Новітні технології обробки інформації. Персональний комп’ютер. 

40. Класифікація документів на новітніх носіях. Фіксування інформації на сучасних матеріальних носіях Електронні пристрої, зберігання даних. 
Практичні питання

1. Написати  заяву про надання академічної відпустки за станом здоров’я. 

2. Написати  заяву про закінчення терміну академічної відпустки.

3. Написати заяву про перевід з денної форми навчання на заочну.

4. Написати  заяву про можливість навчання за індивідуальним графіком у зв’язку з працевлаштуванням за фахом.

5. Написати  заяву про зміну прізвища у зв’язку з одруженням.

6. Написати  заяву про зарахування на посаду вихователя дошкільного закладу.

7. Написати  заяву про звільнення зі займаної посади.

8. Написати заяву про надання матеріальної допомоги.

9. Написати рецензію, використовуючи всі реквізити.

10.  Написати резюме, використовуючи всі реквізити.

11. Написати пояснювальну записку, використовуючи всі реквізити.

12. Написати доповідну записку, використовуючи всі реквізити.

13. Скласти протокол засідання, використовуючи всі реквізити. 

14. Написати службове подання, використовуючи всі реквізити.

15. Написати лист-запит, використовуючи всі реквізити. 

16. Написати супровідний лист, використовуючи всі реквізити

17. Написати лист-прохання, використовуючи всі реквізити. 

18.  Написати лист-вітання, використовуючи всі реквізити

19. Написати повідомлення  (тема на вибір студента).

20. Написати розписку, використовуючи всі реквізити.

5. МЕТОДИ НАВЧАННЯ
1. Пояснювально-ілюстративний.

2. Репродуктивний.

3. Проблемний.

4. Частково-пошуковий.

5. Дослідницький.

6. МЕТОДИ КОНТРОЛЮ
1. Усні відповіді студентів.
2. Виконання практичних занять.
2. Тестовий контроль.

3. Іспит.  

Успішність студентів оцінюється за результатами поточного та підсумкового контролю. 
Поточний контроль рівня знань здійснюється шляхом проведення семінарських занять, виконання практичних завдань, усного опитування.
 Підсумковий контроль з дисципліни проводиться під час модульних контрольних робіт та іспиту.

7. ОЦІНЮВАННЯ РЕЗУЛЬТАТІВ НАВЧАННЯ
	


Оцінювання знань за навчальною дисципліною відбувається на підставі накопичених балів за результатами поточного та підсумкового контролю всіх видів згідно зі шкалою оцінювання.

Оцінювання знань студентів здійснюється за 100-бальною шкалою. Максимальна кількість балів при оцінюванні знань  за поточну успішність становить 50 балів, на іспиті – 50 балів.

Програмою передбачено дві модульні контрольні роботи. Студент за одну контрольну роботу може отримати максимально 10 балів (2х10=20).

За виконання практичних завдань студент може впродовж семестру отримати 30 балів. Програмою передбачено 16 практичних занять. За одне практичне заняття студент отримує 1-2 б. (залежно від складності питання.). 

Іспит передбачає три питання. Перше і друге питання  - це усна відповідь студента, оцінюється по  15 балів кожне питання. Третє питання виконання практичного завдання і оцінюється в 20 балів. Максимальна кількість балів 50.

Бали набрані впродовж семестру додаються до балів за іспит і в сумі студент може отримати 100 балів.

	Поточне тестування та самостійна робота
	Іспит 
	Сума 

	Змістовий модуль №1
	Змістовий модуль № 2
	
	
	

	Т1-Т2
	Т3-Т4
	Т5-Т6-Т7
	мкр
	Т8-Т9
	Т10-Т11
	Т12-Т13

	Т14-Т15-16
	мкр
	50
	100

	2   2
	2   2
	2   2   1
	10
	1   2
	2     2
	2     2
	2    2     2
	10
	
	


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
	
	


8. МЕТОДИЧНЕ ЗАБЕЗПЕЧЕННЯ
1. Підручники  та посібники.
2. Нормативно-правові документи.
3.  Завдання для самостійної роботи.

4. Базова та допоміжна література

5. Завдання для тематичного контролю.

6. Завдання для модульного контролю.
7. Завдання для підсумкового контролю.
8. Методичні рекомендації та вказівки.
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