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У процесі вивчення дисципліни студенти ЗНАЙОМЛЯТЬСЯ ЗІ СПЕЦИФІКОЮ
ЕКОНОМІЧНОЇ ДОКУМЕНТАЦІЇ, ВИВЧАЮТЬ КЛАСИФІКАЦІЮ ДОКУМЕНТІВ,
СПОСОБИ ЇХ УНІФІКАЦІЇ, СТАНДАРТИЗАЦІЇ, ВИРОБЛЯЮТЬ НАВИЧКИ
СКЛАДАННЯ ДОКУМЕНТІВ ВІДПОВІДНО ДО СУЧАСНИХ ВИМОГ З
ВИКОРИСТАННЯМ НОВІТНІХ ІНФОРМАЦІЙНИХ ТЕХНОЛОГІЙ.

Наприклад:

1) формування необхідних компетентностей у сфері діловодства: уміння й навички
щодо комп’ютерного керування сучасними системами управління документообігом,
здатність до оптимізації документообігу, впровадження системи електронного
документообігу.



2) вивчення теоретичних засад нормативності укладання документів: Якщо документ
надсилається одночасно кільком установам вищого рівня, керівник підписує всі
примірники. Якщо документ надсилається кільком організаціям, що належать до сфери
управління установи, — підписується лише оригінал, який залишається у справі
установи-автора, а на місця розсилаються засвідчені канцелярією примірники.

3) вироблення навичок роботи з діловими текстами: Наказ — це розпорядчий
документ, який видається керівником на правах єдиноначальності та в межах його
компетенції, обов’язковий для виконання підлеглими.

Передумовами вивчення дисципліни «Діловодство та документознавство» є набуття
теоретичних знань та практичних навичок у сфері професійної документації, розуміння
принципів організації документообігу та побудови системи документації.

Диференційовані програмні результати навчання:

знати:
- вимоги до складання та оформлення документів у сфері підприємницької, торговельної та
біржової діяльності;
- методичні, нормативні та інші керівні матеріали з організації діловодства;
- види службових документів за призначенням та склад їх реквізитів;
- загальні правила організації документообігу;
- порядок складання номенклатури справ, підготовки їх до подальшого зберігання та
використання;
- основні етапи розвитку документознавства як науки;

розуміти:
- наукові засади організації, модернізації та впровадження новітніх технологій в
інформаційній та архівній діяльності;
- особливості документаційних процесів діяльності установ та користування засобами
електронного документообігу;
- законодавчі та галузеві нормативні документи, їх особливості;
- загальні властивості усної та писемної форм ділового мовлення;

вміти:
- розв’язувати складні спеціалізовані завдання та проблеми у сферах підприємницької,
торговельної та біржової діяльності або в процесі навчання, що передбачає застосування
теорій та методів організації і функціонування підприємницьких, торговельних, біржових
структур і характеризується комплексністю та невизначеністю умов;
- застосовувати набуті знання для виявлення, постановки та вирішення завдань за різних
практичних ситуацій в підприємницькій, торговельній та біржовій діяльності;
- мати навички письмової та усної професійної комунікації державною й іноземною
мовами;



- організовувати пошук, самостійний відбір, якісну обробку інформації з різних джерел для
формування банків даних у сфері підприємництва, торгівлі та біржової діяльності.

Тематичний план

№
п/п

Назва тем Кількість годин
лекції практи

чні
самості

йна
1. Діловодство як галузь знань і діяльності: основні поняття,

об’єкт, предмет, мета й завдання.
2 2 4

2. Основні етапи розвитку діловодства. 2 1 2

3. Специфіка законодавчого регулювання діловодства. 2 1 2

4. Документ як основне поняття документознавства. 2 1 2
5. Інформаційна та матеріальна складові документа 2 1 4
6. Загальна характеристика складових елементів документа. 2 1 4
7. Поняття юридичної чинності документа. 2 1 4
8. Текст документа як найважливіший його реквізит: поняття,

вимоги, правила. 2 1 4

9. Документи щодо особового складу або з кадрово-контрактних
питань: загальна характеристика. 2 1 3

10. Розпорядчі документи 2 1 2

11.
Довідково-інформаційні документи

2 1 3

12. Патентний та нормативний документи. 2 1 4
13. Документи на новітніх носіях інформації. 2 1 4
14. Документно-комунікаційна діяльність. 2 2 4

Всього 28 16 46

Критерії оцінювання та засоби діагностики
Мінімальний рівень оцінювання щодо отримання «заліку» за навчальною

дисципліною «Діловодство та документознавство» складає 60 балів і може бути
досягнутий такими засобами оцінювання:

Засоби оцінювання Мінімальн
а

кількість
балів

Максимальна
кількість

балівЗасоби оцінювання
Кількість
у семестрі

Контрольна робота 1 16 20
Усне опитування або письмовий

експрес-контроль на практичних заняттях
кожне
заняття 15 30Виступ (доповідь) студентів при обговоренні

питань на практичних заняттях 1



Контроль знань:
- Поточний (тести) 2 5 10
- Підсумковий 1 24 40

Разом 60 100

Контрольна робота виконується студентами самостійно і складається з 4
варіантів різного типу завдань: практичних (норми української мови, термінологія
фаху, фахові фразеологічні одиниці) та теоретичних (поняття «документ»,
«документообіг», «реквізит документа» тощо) питань, наприклад:

1. Оберіть правильне визначення поняття «юридична сила документа»:
а) комплекс заходів, спрямованих на реалізацію процесів створення та
функціонування службових документів;
б) підсистема управлінської документації, яка забезпечує виконання організаційної
та розпорядчої функцій управління;
в) фонд службових документів, які установа нагромадила внаслідок діяльності, і
склад та процес формування якого визначають нормативні документи;
г) надана чинним законодавством властивість службового документа бути підставою
для вирішення правових питань, здійснювати правове регулювання та/чи
управлінські функції.

2. Назвіть елементи інформаційно-комунікаційної системи (5 елементів).

Підсумковий контроль знань проводиться для студентів, що не змогли з
будь-яких причин набрати необхідну кількість балів, або для студентів, що бажають
збільшити вже набрану кількість балів. Підсумковий контроль знань здійснюється у
формі усної бесіди з викладачем (комісією викладачів) за тематикою навчальної
дисципліни.
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19.04.2014 [Електронний ресурс]. Режим доступу :
http://zakon2.rada.gov.ua/laws/show/851-15.
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2. Збанацька О. Документ у реаліях сьогодення // Бібліотечна планета. 2016. № 3.
С. 23-27.
3. Кислюк К. Спеціальне документознавство. Модульний курс: навч. посіб. для
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