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	Назва курсу
	 ДІЛОВОДСТВО, ДОКУМЕНТООБІГ ТА ОРГАНІЗАЦІЙНА ПОВЕДІНКА

	Адреса викладання курсу
	79000, Україна, м. Львів, пр. Свободи, 18, економічний факультет Львівського національного університету імені Івана Франка

	Факультет та кафедра, за якою закріплена дисципліна
	Кафедра соціального забезпечення та управління персоналом

	Галузь знань, шифр та назва спеціальності
	23 «Соціальна робота»

232 «Соціальне забезпечення»


	Викладачі курсу
	Мельник Оксана Володимирівна, кандидат економічних наук, доцент, доцент кафедри соціального забезпечення та управління персоналом

	Контактна інформація викладачів
	oksana.melnyk@lnu.edu.ua

	Консультації по курсу відбуваються
	Щовівторка, 15:00 – 17:00 год. (адреса економічного факультету: 79000, Україна, м. Львів, пр. Свободи, 18, ауд. 304) 

Також консультації проводяться в день проведення лекцій (за попередньою домовленістю). Також можливі он-лайн консультації через Skype чи Zoom або подібні ресурси. Для погодження часу он-лайн консультацій слід писати на електронну пошту викладача або дзвонити.

	Сторінка курсу
	https://econom.lnu.edu.ua/department/sotsialnoho-zabezpechennia-ta-upravlinnia-personalom

	Інформація про дисципліну

	Дисципліна «Діловодство, документообіг та організаційна поведінка» є нормативною дисципліною з спеціальності 232 «Соціальне забезпечення», для освітньої програми «Соціальне забезпечення», яка викладається в 2 семестрі в обсязі 4 кредитів (за Європейською Кредитно-Трансферною Системою ECTS).

	Коротка анотація курсу
	Опанування дисципліни дозволить майбутнім фахівцям-документознавцям отримати знання в предметній сфері організації загального і кадрового діловодства; вивчити нормативні матеріали, які регламентують процес документування управлінської діяльності та діяльності, що забезпечує створення документів, необхідних у роботі підприємства, організації, установи; застосовувати теоретичні знання та практичні навички самостійно готувати різноманітні управлінські та кадрові документи; визначати основні ознаки класифікації документів та види документів, що використовують у процесі діяльності підприємства, організації, установи..

	Мета та цілі курсу
	Метою викладання навчальної дисципліни «Діловодство, документообіг та організаційна поведінка» ознайомлення майбутніх соціальних працівників з організацією документаційного забезпечення службової діяльності на основі чинного законодавства, сучасних вимог, правил документування та роботи з документами; формування у здобувачів ВО загальної базової теоретичної та практичної основи з діловодства та організаційної поведінки. 
Основними завданнями викладання дисципліни «Діловодство, документообіг та організаційна поведінка» є теоретична та практична підготовка студентів з питань: 

– ознайомлення студентів з основами організації загального діловодства на підприємстві;

– ознайомлення студентів з правилами складання та оформлення різноманітних управлінських і кадрових документів: організаційних; розпорядчих; довідково-інформаційних; документів з обліку персоналу;
· формування вмінь інтегрувати засвоєні теоретичні підходи та набуті навички в рамках дисципліни для розробки і прийняття рішень з різних аспектів управління поведінкою людини.

	Література для вивчення дисципліни
	Основна література:

1.Віцукаєва К.М. Соціальний супровід клієнта : навчальний посібник / К.М. Віцукаєва Соціальний супровід клієнта. – Одеса. Вид. Букаєв Вадим Вікторович. – 2017.– 322 с.

2. Діденко А. Н. Сучасне діловодство: посібник / А. Н. Діденко. – 6-те вид., перероб. і доп. – К. : Либідь, 2010. – 480 с. 

3. Звєрєва І. Д., Кияниця З. П., Кузьмінський В. О., Петрочко Ж. В. Оцінка потреб дитини та її сім’ї: від теорії до практики: Навч. посіб.: У 2-х част. — К.: «Кожній дитині», 2010. — Част. І. — 224 с. 

4. Іванова І.Б. Методи соціальної роботи (на основі Державних стандартів соціальних послуг): навч. Посіб. /Іванова І.Б. – К.: Університет «Україна», 2018, - 302 с. 

5. Карпенко О. О. Сучасне діловодство : навч. посіб. / О. О. Карпенко, М. М. Матліна. – Х. : Нац. аерокосм. ун-т «Харк. авіац. ін-т», 2009. – 75 с. 

6. Палеха Ю. І. Кадрове діловодство (зі зразками сучасних ділових паперів) : навч. посіб. для вищ. навч. закл. / Юрій Палеха. – вид. 5-те, переробл. ідопов. – К.: Ліра-К, 2009. –476с. 

7. Палеха Ю. І. Загальне документознавство : навч. посібник для студ. Вищих навч. закл. / Ю. І. Палеха, Н. О. Леміш – К. : Ліра-К 2008. – 395 с. 

8. Палеха Ю. І. Історія діловодства (Документознавчий аспект) : навч. посіб.для вищ. навч. закл. / Юрій Палеха, Наталія Леміш. – К. : Ліра-К, 2011. – 324 с. 

9. Скібіцька Л. І. Діловодство : навч. посіб. для студентів ВНЗ /Л. І. Скібіцька. – 2-ге вид. – К. : Кондор, 2012. – 219 с. 

10. Ведення професійної документації як важлива складова професійної підготовки майбутніх соціальних працівників. [Електронний ресурс]. – Режим доступу: pace.udpu.org.ua:8080/.../Vedennia_profesiinoi_dokumentatsii_yak_vazhlyva_skla. 

11. Методичні рекомендації для фахівців із соціальної роботи щодо здійснення соціальної роботи (надання соціальних послуг, соціальний супровід) з сім'ями, дітьми та молоддю. [Електронний ресурс]. – Режим доступу: http: xocsssdm.org.ua/wp-content/uploads/2014/01/Med.re_.doc 

12. Перелік нормативно-правових документів соціального педагога загальноосвітнього та професійно-технічного навчальних закладів.[Електронний ресурс]. – Режим доступу http://www.ippo.if.ua/predmety/ocppsr/index.php?r=site/stattya&id=65

Додаткова література:

13. Палеха Ю. І. Загальне діловодство : навч. посіб. / Ю. І. Палеха. – Київ : Ліра-К, 2014. – 624 с. 

14. Кейс-менеджмент внутрішньо-переміщених осіб: методичні рекомендації / Автор-упорядник: Гусак Н.Є. – К., 2015. — 62 с. 

15. Комова М. В. Складання ділових документів : навч. посібник для студ. вищ. навч. закладів / М. В. Комова ; Національний ун-т "Львівська політехніка". – Л. : Тріада плюс, 2009. – 160 с. 

16. Мацько Л. І. Культура української фахової мови: навч. посіб. / Л. І. Мацько, Л. В. Кравець. – К.: Академія, 2007. – 360 с. 

17. Мацюк З. Українська мова професійного спрямування: навч. посібник / З. Мацюк, Н. Станкевич. – К.: Каравела, 2010. – 352 с. 

18. Скібіцька Л. І. Організація праці менеджера: навч. посібник /Л. І. Скібіцька. – К.: Центр учбової літератури, 2010. – 360 с. 

19. Шевчук С.В. Українське ділове мовлення: підручник / С.В. Шевчук. – К. : Арій, 2009. – 317 с. 

20. Роз’яснення щодо ведення документації працівниками соціально- психологічної служби системи освіти відповідно до листа Міністерства освіти і науки України від 17.09.2015 № 1/9-442 «Про оптимізацію діяльності працівників соціально-психологічної служби» chromeextension://mhjfbmdgcfjbbpaeojofohoefgiehjai/index 

Нормативні документи:

21. Державний класифікатор управлінської документації ДК 010–98: Наказ Держстандарту України від 31 грудня 1998 р. № 1024 // [Електронний ресурс]. – Режим доступу: www.vobu.com.ua/img/custom/Classifier/4/file_rus.pdf 

22. ДСТУ 2732:2004. Діловодство й архівна справа. Терміни та визначення понять. – К. : Держспоживтандарт України, 2005. 

23. ДСТУ 4163-2003. Державна уніфікована система документації. Уніфікована система організаційнорозпорядчої документації. Вимоги до оформлювання документів. – К. : Держстандарт України, 2003. 

24. Про електронні документи та електронний документообіг : Закон України (Редакція від 30.09.2015) // [Електронний ресурс]. – Режим доступу: http://zakon3.rada.gov.ua/laws/show/851-15


	Обсяг курсу
	48 години аудиторних занять. З них 32 години лекцій, 16 години практичних занять та 72 годин самостійної роботи.

	Очікувані результати навчання
	Після завершення цього курсу студент буде знати: 
– роль документації у процесі документування управлінської діяльності;

– застосування стандартів під час розробки організаційно-розпорядчої документації;

– нормативно-правову базу з кадрового діловодства;

– вимоги до оформлення текстів службових документів;

– основні терміни та поняття кадрового діловодства (діловодство, документ, документація, документування, реквізит документа, формуляр, бланк документа, документообіг, організація роботи з документами та ін.);

– класифікацію службових документів;

– правила написання основних реквізитів та їх розміщення на бланку документа;

– основні види та різновиди організаційних, довідково-інформаційних і розпорядчих документів;

– організаційні форми кадрових служб на підприємстві;

– вимоги до номенклатури справ;

– вимоги щодо оформлення наказів про прийняття на роботу, переведення, звільнення, надання відпусток;

– призначення особистих документів, з якими працює кадрова служба;

– вимоги до заповнення і зберігання трудових книжок;

– правила написання автобіографії;

– сутність і значення періодичної атестації працівників;

– критерії оцінювання працівників під час атестації;

– нормативні акти, якими регламентується пенсійне забезпечення громадян в Україні;

– систему державного пенсійного страхування;

– документи, які готує кадрова служба для призначення пенсій працівникам;

– вимоги щодо виготовлення документів за допомогою персонального комп’ютера.
· теоретичні основи поведінки особистості в організації, методи управління індивідуальною і груповою поведінкою в організації, технології дослідження впливу організаційної поведінки на ефективність управління людськими ресурсами в сучасних складних організаційних системах.
вміти: 
– конструювати макети загальних бланків документів для всіх видів документів, згідно зі схемою розташування реквізитів;

– оформлювати сторінки документа, а саме: встановлювати формат паперу, розміри берегів, застосовувати різні типи вирівнювання тексту та ін.;

– оформлювати найтиповіші управлінські документи;

– оформлювати накази про прийняття на роботу, переведення, звільнення працівника;

– писати заяви про прийняття, переведення і звільнення з роботи;

– писати автобіографію, резюме, CV;

– готувати відгук-характеристику на працівника в підготовчий період перед атестацією;

– заповнювати статистичні звіти з праці;

– готувати та заповнювати документи для призначення пенсії;

– вести кадрове діловодство з використанням сучасних інформаційних технологій.
· самостійно з'ясовувати причинно-наслідкові зв'язки в організаціях та організаційному оточенні; 
· самостійно формувати модель організаційних змін; 
· самостійно розробляти технології прийняття та реалізації управлінських рішень в області управління організаційною поведінкою; 
· самостійно аналізувати та узагальнювати матеріал у певній системі, порівнювати факти на основі здобутих з різних джерел знань. 

	Ключові слова
	Діловодство, організаційна поведінка, документообіг, індивідуальна поведінка, соціальний працівник, кадрове діловодство, організаційно-розпорядчі документи, довідково-інформаційні документи, кадрова документація, групова поведінка.

	Формат курсу
	Денний 

	
	Проведення лекцій, практичних робіт та консультацій для кращого розуміння тем

	Теми
	Тема 1. Кадрове діловодство. Місце документування в системі керування персоналом та кадрових служб. Класифікаційні ознаки кадрових документів

Тема 2. Особливості організації кадрового діловодства та документообігу. Вимоги до оформлення кадрових документів.

Тема 3. Характеристика організаційно-розпорядчих документів з кадрових питань. Колективний договір: зміст, особливості укладання, реєстрація.

Тема 4. Загальна характеристика особових кадрових документів

Тема 5. Документування факту встановлення трудових правовідносин

Тема 6. Робота з особовими кадровими документами постійного зберігання
Тема 7. Довідково-інформаційні документи з кадрових питань
Тема 8. Систематизація й забезпечення зберігання кадрових документів Процес архівації або знищення документів, що втратили чинність
Тема 9. Поняття і суть концепції організаційної поведінки
Тема 10. Формування індивідуальної поведінки соціального працівника
Тема 11. Командний підхід у соціальній роботі
Тема 12-13. Моделі поведінки соціального працівника в конфліктних та стресових ситуаціях
Тема 14. Управління змінами і нововведеннями в організації
Тема 15. Сучасні аспекти організаційної поведінки
Тема 16. Організаційна поведінка в міжнародному бізнесі

	Підсумковий контроль, форма
	Залік в кінці семестру
Підсумкове оцінювання знань студентів здійснюється за поточним, проміжним та підсумковим контролем знань протягом семестру.

З метою перевірки якості підготовки, знань, умінь студента з дисципліни використовуються такі засоби оцінювання: 

- для поточного контролю – усне опитування, проведення тестування, розв’язування задач, розгляд ситуацій;

- для проміжного контролю – проведення модульного контролю, що включають тестування, теоретичні питання;
- для підсумкового контролю – написання письмової роботи

	Пререквізити
	На момент прослуховування курсу слухачі повинні мати базові знання з тайм-менеджменту і міжособистісних комунікацій у бізнесі, української мови (за професійним спрямуванням), соціальної психології, розуміти особливості застосування теорій та методів на практиці; опанувати базові навички роботи в команді; мати розвинені компетентності розробки й управління проектною діяльністю.

	Навчальні методи та техніки, які будуть використовуватися під час викладання курсу
	Презентація, лекції, комплексні модулі та завдання; електронні матеріали з відповідного курсу та інших пов’язаних курсів у системі (платформі) Moodle, Skype (для онлайн-консультацій; входить до складу Microsoft 365®); Мicrosoft 365®; колаборативне навчання (групові проекти, спільні розробки), проектно-орієнтоване навчання, дискусія.

	Необхідне обладнання
	Вивчення курсу «Діловодство, документообіг та організаційна поведінка» потребує використання загально вживаних програм і операційних систем та електронних матеріалів платформи Moodle, Skype (для онлайн-консультацій; входить до складу Microsoft 365®); Мicrosoft 365®.

	Критерії оцінювання (окремо для кожного виду навчальної діяльності)
	Оцінювання знань студентів навчальної дисципліни «Діловодство, документообіг та організаційна поведінка», яка завершується заліком проводиться протягом семестру за такими видами робіт: 
1.
Робота на практичних заняттях
8*2балів =16 балів

2.
Підсумкова контрольна робота №1 =15балів

3.
Підсумкова контрольна робота №2=15 балів

4.
Представлення результатів науково-дослідних робіт на конференціях
= 10 балів
5. Відвідування пар, активність = 4 бали

6. Підсумкова контрольна робота - максимальна кількість балів – 50 балів.

Загалом протягом семестру максимальна кількість балів – 100.

При викладанні дисципліни «Діловодство, документообіг та організаційна поведінка» використовуються такі методи контролю:

Поточний контроль здійснюється під час проведення практичних занять й змістових модулів і має за мету перевірку рівня підготовки студента до виконання конкретної роботи. Його інструментами є контрольні роботи і тестування.

Об’єктами поточного контролю знань студентів з дисципліни «Діловодство, документообіг та організаційна поведінка» є:

1) систематичність та активність роботи на практичних заняттях;
2) виконання модульних (контрольних) завдань;

3) виконання самостійних (індивідуальних) завдань;
При оцінці систематичності та активності роботи студента на практичних заняттях враховується:

· рівень знань, продемонстрований у відповідях на практичних заняттях;

· активність при обговоренні дискусійних питань;

· результати виконання практичних робіт, завдань поточного контролю тощо.

При оцінці виконання модульних (контрольних) завдань враховується загальний рівень теоретичних знань та практичні навички, набуті студентами під час опанування відповідного змістовного модуля.

Письмові роботи: Очікується, що студенти виконають індивідуальне письмове завдання. 
Академічна доброчесність: Очікується, що роботи студентів будуть їх оригінальними дослідженнями чи міркуваннями. Відсутність посилань на використані джерела, фабрикування джерел, списування, втручання в роботу інших студентів становлять, але не обмежують, приклади можливої академічної недоброчесності. Виявлення ознак академічної недоброчесності в письмовій роботі студента є підставою для її незарахуванння викладачем, незалежно від масштабів плагіату чи обману. 
Відвідання занять є важливою складовою навчання. Очікується, що всі студенти відвідають усі лекції і практичні зайняття курсу. Студенти мають інформувати викладача про неможливість відвідати заняття. У будь-якому випадку студенти зобов’язані дотримуватися усіх строків визначених для виконання усіх видів письмових робіт, передбачених курсом. 
Література. Уся література, яку студенти не зможуть знайти самостійно, буде надана викладачем виключно в освітніх цілях без права її передачі третім особам. Студенти заохочуються до використання також й іншої літератури та джерел, яких немає серед рекомендованих.
Політика виставлення балів. Враховуються бали набрані на поточному, проміжному оцінюванні та самостійній роботі. При цьому обов’язково враховуються присутність на заняттях та активність студента під час практичного заняття; недопустимість пропусків та запізнень на заняття; користування мобільним телефоном, планшетом чи іншими мобільними пристроями під час заняття в цілях не пов’язаних з навчанням; списування та плагіат; несвоєчасне виконання поставленого завдання і т. ін.
Шкала оцінювання: національна та ECTS
Сума балів за всі види навчальної діяльності

Оцінка ECTS

Оцінка за національною шкалою

для екзамену, курсового проекту (роботи), практики

для заліку

90 – 100
А

відмінно  

зараховано

81-89

В

добре 

71-80

С

61-70

D

задовільно 

51-60

Е 

0-50

FX

незадовільно з можливістю повторного складання

не зараховано з можливістю повторного складання



	Питання до заліку
	1. Організаційні, розпорядчі та довідково-інформаційні кадрові документи.

2. Вимоги до оформлення реквізитів і тексту документа.

3. Особисті, особові та облікові документи.

4. Класифікація документів.

5. Оформлення ділових документів.

6. Офіційна документація як форма та джерело управлінської інформації.

7. Складання рекомендаційного листа.

8. Процес розробки системи управління документами.

9. Номенклатура справ підприємства.

10. Нормативна база кадрового діловодства.

11. Класифікація кадрової документації.

12. Види документів і їх характеристика.

13. Оформлення і ведення особових справ працівників.

14. Особливості написання автобіографії.

15. Основні ознаки класифікації документів.

16. Структура та зміст розділів посадової інструкції.

17. Особові документи: поняття, порядок складання і зберігання.

18. Положення про структурний підрозділ: сутність та складові.

19. Порядок ведення трудових книжок на підприємстві.

20. Первинне групування кадрової документації.

21. Принципи роботи з кадровою документацією.

22. Уніфікація і стандартизація кадрової документації.

23. Порядок прийняття на роботу та звільнення працівників.

24. Проведення колективних переговорів.

25. Складання правил внутрішнього трудового розпорядку.

26. Розірвання трудового договору з ініціативи власника або уповноваженого ним органу.

27. Загальні вимоги до написання заяв.

28. Формування резерву кадрів.

29. Складання розпорядчої документації.

30. Порядок виправлення записів у трудових книжках.

31. Складання службових листів.

32. Оформлення довідково-інформаційної документації.

33. Порядок складання резюме.

34. Оформлення та реалізація рекомендацій атестаційної комісії.

35. Діловодство: поняття, історія виникнення та розвитку.

36. Основи кадрової політики підприємства.

	Опитування
	Анкету-оцінку з метою оцінювання якості курсу буде надано по завершенню курсу.


СХЕМА КУРСУ 

Змістовий модуль 1 . Організація кадрового діловодства та документаційне забезпечення руху кадрів
	Тема
	Лекції
	Практичні
	Самостійна робота

	Тема 1. Тема 1. Кадрове діловодство. Місце документування в системі керування персоналом та кадрових служб. Класифікаційні ознаки кадрових документів 
	2
	-
	4

	Тема 2. Особливості організації кадрового діловодства та документообігу. Вимоги до оформлення кадрових документів.
	2
	2
	6

	Тема 3 Характеристика організаційно-розпорядчих документів з кадрових питань. Колективний договір: зміст, особливості укладання, реєстрація.
	2
	-
	6

	Тема 4. . Загальна характеристика особових кадрових документів
	2
	2
	6

	Тема 5. Документування факту встановлення трудових правовідносин
	2
	-
	4

	Тема 6. Робота з особовими кадровими документами постійного зберігання
	2
	2
	6

	Тема 7. Довідково-інформаційні документи з кадрових питань
	2
	-
	6

	Тема 8. Систематизація й забезпечення зберігання кадрових документів Процес архівації або знищення документів, що втратили чинність
	2
	2
	4

	Всього
	16
	8
	42


Змістовий модуль 2. Управлінський аспект організаційної поведінки
	Тема
	Лекції
	Практичні
	Самостійна робота

	Тема 9.  Поняття і суть концепції організаційної поведінки 
	2
	-
	4

	Тема 10.   Формування індивідуальної поведінки соціального працівника
	2
	2
	4

	Тема 11.    Командний підхід у соціальній роботі
	2
	-
	4

	Тема 12.    Моделі поведінки соціального працівника в конфліктних та стресових ситуаціях
	2
	2
	4

	Тема 13. Моделі поведінки соціального працівника в конфліктних та стресових ситуаціях

	2
	-
	4

	Тема 14. Управління змінами і нововведеннями в організації
	2
	2
	4

	Тема 15. Сучасні аспекти організаційної поведінки
	2
	-
	4

	Тема 16. Організаційна поведінка в міжнародному бізнесі
	2
	2
	2

	Всього
	16
	8
	30

	Разом
	32
	16
	72
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