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Опис дисципліни 

Організація раціональної роботи з документами й удосконалення інформаційно- документаційних 
процесів є важливим напрямом управлінської діяльності. Опанувавши курс 
«Інформаційно-документне забезпечення управління», студенти набудуть навичок складання типових 
управлінських документів, здійснення дієвого контролю за виконанням рішень, знатимуть засади та 
сучасні принципи роботи служб діловодства в установах, основні етапи роботи з електронними 
документами, принципи та переваги діджиталізації діловодної сфери, зможуть легко орієнтуватися в 

інформаційному просторі, систематизувати управлінську інформацію згідно з новими вимогами до 
якості документів, ураховуючи терміни їх виконання та доведення інформації до адресатів. 

Структура курсу 

Години 

(л/пр.) 
Тема Результати навчання Завдання 

2 / 1 

Тема 1. Вступ 

до курсу 

«Інформаційно- 

документаційне 

забезпечення 

управління» 

Визначення мети, завдання, предмету та об’єкту 

навчальної дисципліни 

«Інформаційно-документаційне забезпечення 

управління». Знання сучасної нормативно-

правової бази управлінського документування. 

Розуміння ролі документів у державному 

управлінні та місцевому самоврядуванні 

Поточне 

опитування 

2 / 1 

Тема 2. 

Оформлення 

управлінських 

документів 

Уміння чітко формулювати вимоги до створення 

й оформлення службових документів згідно з 

чинними стандартами та інструкціями. Знання 

переліку основних реквізитів службових 

документів і правил їх правил оформлення 

відповідно до сучасних вимог до 

документування. 

Уміння обирати спосіб оформлення того чи 

іншого реквізиту з урахуванням жанру 

документа, його виду стандартизації та мети 

створення 

Стандартизовані 

тести 

2 / 2 
Тема 3. 

Типологія та 

Розуміння класифікування документів як 

невід’ємної складової впорядкування 

Ситуаційні 

завдання 

mailto:vi.bryhadyr@gmail.com


оптимізація 

управлінських 

документів 

управлінської документації й оптимізації 

діловодних процесів загалом. Уміння 

здійснювати класифікацію службових 

документів за різними критеріями, а також 

визначати належність документів різних жанрів 

до тієї чи іншої групи документів за 

призначенням. Вироблення навичок роботи з 

Державним класифікатором управлінської 

документації 

2 / 1 

Тема 4. 

Організаційні 

документи в 

управлінській 

діяльності 

Знання вимог до складання й оформлення таких 

організаційних документів, як статут, правила, 

положення, інструкція. Уміння визначати етапи 

створення і порядок погодження документа 

певного виду, а також оцінювати рівень його 

відповідності вимогам, що висуваються до 

змісту і форми 

Кейси, поточне 

опитування 

2 / 1 

Тема 5. 

Розпорядчі 

документи 

Знання вимог до складання й оформлення 

розпорядчих документів, що функціонують в 

установах. Уміння розрізняти розпорядчі 

документи різних жанрів: розпорядження, 

накази, 

постанови, укази і под. Формування навичок 

правильного оформлення 

ключових слів у розпорядчій документації та 

виділення значущої інформації в текстах 

документів 

Поточне 

опитування 

2 / 1 

Тема 6. 

Довідково- 

інформаційні 

документи 

Розуміння специфіки складання й оформлення 

довідково-інформаційних документів. 

Вироблення навичок складання актів, планів, 

звітів, службових листів, довідок, службових 

записок, 

протоколів, пресрелізів тощо 

Стандартизовані 

тести 

2 / 1 

Тема 7. 

Документи з 

особового 

складу 

Знання вимог до змісту та форми кадрових 

документів, їх класифікації за різними 

критеріями. Вироблення навичок заповнення 

особового листка з обліку кадрів та ведення 

трудових книжок 

Поточне 

опитування 

2 / 1 

Тема 8. Облік 

руху кадрів в 

установах 

Уміння розрізняти такі жанри кадрових 

документів, як «трудовий договір», 

«контракт», «трудова угода». Вироблення 

навичок складання заяв, скарг, 

пропозицій. Обізнаність з вимогами, що 

висуваються до особових справ 

Поточне 

опитування 



4 / 1 

Тема 9. 

Організація 

роботи з 

управлінським

и документами 

Розуміння сутності документообігу та шляхів 

його оптимізації в умовах сьогодення. Знання 

вимог до основних діловодних процедур, 

зокрема 

приймання, реєстрування і розгляду документів, 

а також здійснення контролю за виконанням 

документів, забезпечення належного зберігання 

та захисту документів 

Поточне 

опитування 

4 / 2 

Тема 10. 

Електронне 

документуванн

я управлінської 

інформації: 

загальні засади 

Знання загальних вимог до електронного 

документообігу установи та принципів його 

організації. Розуміння сутності 

процедур приймання вхідних і надсилання 

вихідних електронних документів. Знання 

структури та 

принципів заповнення журналу обміну 

електронних документів 

Ситуаційні 

завдання 

4 / 2 

Тема 11. 

Документуванн

я управлінської 

інформації в 

електронній 

формі 

Знання загальних вимог до створення 

електронних документів. Розуміння сутності 

процедур підготовка, візування, погодження та 

підписання проєктів електронних документів. 

Формування навичок моніторингу стану 

виконання управлінських рішень, систематизації 

та зберігання документів, а також інформаційно-

довідкової роботи з електронними документами  

Ситуаційні 

завдання 

2 / 1 

Тема 12. 

Впровадження 

електронного 

урядування 

Знання моделей електронного урядування, 

етапів його впровадження в Україні.Розуміння 

переваг та ризиків ризиків діджиталізації 

діловодної сфери. Обізнаність з нормативно-

правовим забезпеченням електронного 

урядування, знання його кадрових аспектів  

Ректорська  

контрольна 

робота 
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ПОЛІТИКА ОЦІНЮВАННЯ 

 
Політика щодо дедлайнів і перескладання: Для виконання індивідуальних завдань і 

проведення контрольних заходів встановлюються конкретні терміни. Перескладання модулів 
відбувається з дозволу дирекції інституту за наявності поважних-х причин (наприклад, лікарняний). 

Політика щодо академічної доброчесності: Письмові роботи підлягають перевірці на наявність 
плагіату та допускаються до захисту з коректними текстовими запозиченнями. Використання 
друкованих і електронних джерел інформації під час контрольних заходів та екзаменів заборонено. 

Політика щодо відвідування: відвідування занять є обов’язковим компонентом оцінювання. 
За об’єктивних причин (наприклад, карантин, хвороба, стажування) навчання може відбуватися в 
онлайн формі за погодженням із керівником курсу. 
 

ОЦІНЮВАННЯ 

Підсумковий бал (за 100-бальної шкалою) визначається як середньозважена величина, в 
залежності від питомої ваги кожної складової залікового кредиту: 

 

Заліковий модуль 1 Заліковий модуль 2 

 

 

Заліковий 
модуль 3 
 

30% 40% 30% 

1. Усне опитування (тестування) 
на заняттях: 3 теми по 10 балів 
– макс. 30 балів. 

2. Письмова робота – макс.70 
балів. 

1.Усне опитування (тестування) на 
заняттях: 4 теми по 10 балів – 
макс. 40 балів. 
2.Письмова робота – макс. 60 
балів. 

1. Підготовка КПІЗ – макс. 40 
балів. 

2. Захист КПІЗ – макс. 40 балів. 

3. Участь у тренінгах – макс. 20 
балів. 

 
 

Шкала оцінювання: 

 

За шкалою університету За національною шкалою За шкалою ECTS 
90 – 100 «відмінно» А 
85 – 89  «добре» В 
75 – 84  «добре» С 
65 – 74  «задовільно» D 
60 – 64  «задовільно» Е 
35 – 59  «незадовільно з можливістю повторного складання» FX 
1 – 34  «незадовільно з обов’язковим повторним курсом» F 
 

http://www.researchgate.net/publication/342601326_E-
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