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	https://moodle.znu.edu.ua/course/view.php?id=14250
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ОПИС КУРСУ 
Предметом викладення навчальної дисципліни «Кадрове адміністрування і діловодство»  опрацювання питань еволюції і сучасного стану кадрової документації та організації роботи з кадровою документацією у межах діловодства, документаційне забезпечення процесу управління сучасних організацій. 
Метою вивчення навчальної дисципліни «Кадрове адміністрування і діловодство» є отримання необхідних знань зі сучасного кадрового діловодства, пов’язаних із створенням та організацією роботи з документами відповідно до вимог чинних державних стандартів, ознайомлення студентів із сучасною класифікацією кадрових документів, особливостями організації кадрового діловодства, розвинення уміння та навичок написання й оформлення кадрових документів різних типів; документаційне забезпечення управління.
Основними завданнями вивчення дисципліни «Кадрове адміністрування і діловодство» є:
–      набути теоретичні знання з  адміністрування і діловодства; 
· оволодіти навичками аналітичного оцінювання ефективності управління персоналом; 
· опанувати навички визначення потреби в персоналі і вмінні враховувати витрати на персонал; 
· набути навички оцінки кадрового адміністрування і діловодства.

ОЧІКУВАНІ РЕЗУЛЬТАТИ НАВЧАННЯ
У разі успішного завершення курсу студент зможе:
· документувати дії в роботі з кадрами;
· вибирати необхідну лексичну, граматичну форму при складанні документів;
· правильно розміщувати реквізити, дотримуючись вимог державних стандартів і нормативних актів;
· логічно викладати інформацію;
· систематизувати та зберігати документи.
	У результаті вивчення навчальної дисципліни студент повинен набути 
таких результатів навчання (знання, уміння тощо) та компетентностей:

	Загальні (ЗК)  та спеціальні (СК) компетентності
	Програмні результати навчання

	1
	2

	ЗК7. Навички використання інформаційних і комунікаційних технологій. 
ЗК9. Здатність до адаптації та дій в новій ситуації. 
ЗК13. Здатність діяти соціально, відповідально та свідомо.
СК2. Здатність здійснювати професійну діяльність у відповідності з чинними нормативними та правовими актами.
СК7. Здатність застосовувати комп’ютерні технології та програмне забезпечення з обробки даних для вирішення економічних завдань, аналізу інформації та підготовки аналітичних звітів. 
СК18. Розуміння організації роботи служби управління персоналом, здатність вести кадрове діловодство, використовувати інструменти аналітики для прийняття обгрунтованих кадрових рішень.
СК19. Здатність використовувати програмне забезпечення та цифрові технології для автоматизації системи управління персоналом як бізнес-процесу, приймати цифрові рішення, готувати аналітичні звіти у сфері професійної діяльності.
	ПРН18. Використовувати нормативні та правові акти, що регламентують професійну діяльність. 
ПРН19. Використовувати інформаційні та комунікаційні технології для вирішення соціально-економічних завдань, підготовки та представлення аналітичних звітів. 
ПРН23. Показувати навички самостійної роботи, демонструвати критичне, креативне, самокритичне мислення. 
ПРН28. Вміти здійснювати оцінку організації роботи служби управління персоналом, вести кадрове діловодство, використовувати інструменти аналітики та інформаційні технології, готувати  аналітичні звіти для супроводження прийняття обгрунтованих кадрових рішень.




ОСНОВНІ НАВЧАЛЬНІ РЕСУРСИ
Базові навчальні посібники, конспект лекцій та методичні матеріали на платформі Moodle: https://moodle.znu.edu.ua/course/view.php?id=14250
КОНТРОЛЬНІ ЗАХОДИ

Поточні контрольні заходи (max 60 балів):
Поточний контроль передбачає такі теоретичні завдання:
· Усне опитування і обговорення матеріалу за темами лекцій.
· Короткі тести/завдання за пройденим матеріалом.
Поточний контроль передбачає такі практичні завдання:
· Вирішення завдань (задач), ситуаційних вправ за тематикою практичних занять.
· Лабораторні роботи.

Підсумкові контрольні заходи (max 40 балів):
1. Теоретичне завдання (max 30 балів) передбачає розгорнуте висвітлення двох питань (max 20 балів) та тестування (в системі Moodle) (max 10 балів). Перелік питань див. на сторінці курсу у Moodle: https://moodle.znu.edu.ua/course/view.php?id=14250
2. Практичне завдання. Розв’язання задачі (max 10 балів). Приклад розв’язання типових задач наведений на платформі Moodle: https://moodle.znu.edu.ua/course/view.php?id=14250


	Контрольний захід
	Термін виконання
	% від загальної оцінки

	Поточний контроль (max 60%)
	
	

	Змістовий модуль 1 
	Вид теоретичного завдання: опитування та тестування
	Тиждень 1
	 9%

	
	Вид практичного завдання: розв’язання задач, ситуаційних вправ. Виконання лабораторної роботи.
	Тиждень 1
	3%

	Змістовий модуль 2 
	Вид теоретичного завдання: опитування та тестування  
	Тиждень 2
	9%

	
	Вид практичного завдання: розв’язання задач, ситуаційних вправ. Виконання лабораторної роботи.
	Тиждень 2
	3%

	Змістовий модуль 3 
	Вид теоретичного завдання: опитування та тестування 
	Тиждень 3, 4
	9%

	
	Вид практичного завдання: розв’язання задач, ситуаційних вправ. Виконання лабораторної роботи.
	Тиждень 3, 4
	3%

	Змістовий модуль 4 
	Вид теоретичного завдання: опитування та тестування 
	Тиждень 5, 6
	9%

	
	Вид практичного завдання: розв’язання задач, ситуаційних вправ. Виконання лабораторної роботи.
	Тиждень 5, 6
	3%

	Змістовий модуль 5 
	Вид теоретичного завдання: опитування та тестування 
	Тиждень 7
	3%

	
	Вид практичного завдання: розв’язання задач, ситуаційних вправ. Виконання лабораторної роботи.
	Тиждень 7
	3%

	Змістовий модуль 6 
	Вид теоретичного завдання: опитування та тестування 
	Тиждень 8
	3%

	
	Вид практичного завдання: розв’язання задач, ситуаційних вправ. Виконання лабораторної роботи.
	Тиждень  8
	3%

	Підсумковий контроль (max 40%)
	
	

	Підсумкове теоретичне завдання
	
	30

	Підсумкове практичне завдання
	
	10

	Разом 
	
	100%



Шкала оцінювання: національна та ECTS
	За шкалою
ECTS
	За шкалою університету
	За національною шкалою

	
	
	Екзамен
	Залік

	A
	90 – 100 (відмінно)
	5 (відмінно)
	Зараховано

	B
	85 – 89 (дуже добре)
	4 (добре)
	

	C
	75 – 84 (добре)
	
	

	D
	70 – 74 (задовільно) 
	3 (задовільно)
	

	E
	60 – 69 (достатньо)
	
	

	FX
	35 – 59 (незадовільно – з можливістю повторного складання)
	2 (незадовільно)
	Не зараховано

	F
	1 – 34 (незадовільно – з обов’язковим повторним курсом)
	
	



РОЗКЛАД КУРСУ ЗА ТЕМАМИ І КОНТРОЛЬНІ ЗАВДАННЯ

Визначаючи кількість змістових модулів, необхідно врахувати, що 1 змістовий модуль дорівнює 0,5 кредиту (15 годин). Кількість змістових модулів вираховується за формулою: 
ЗМ = (ЗКК – 1К) х 2, 
де ЗМ – змістові модулі, ЗКК – загальна кількість кредитів, 1К – 1 кредит, що відводиться  на підсумковий семестровий контроль.
Наприклад: (4-1) х 2 = 6, отже, для дисципліни, що розрахована на 4 кредити, необхідно запланувати розподіл на 6 змістових модулів.
Кожний змістовий модуль передбачає проведення мінімум 2 контрольних заходів (перший – діагностика засвоєння теоретичного матеріалу (знань), а другий – діагностика практичного досвіду (умінь)).
	Тиждень
 і вид заняття
	Тема заняття
	Контрольне завдання
	Кількість балів

	Змістовий модуль 1. 

	Тиждень 1
Лекція 1, 2





Практичне заняття №1, 2. Лабораторне
заняття №1, 2
	Організація кадрового діловодства в сучасних умовах. Види документів та їх характеристика
	
	

	
	Організація кадрового діловодства в сучасних умовах. Види документів та їх характеристика
	Опитування та тестування з теоретичного матеріалу.
Самостійне опрацювання теоретичного матеріалу і розв’язання типових задач на практичному занятті. Лабораторна робота.
	12

	Змістовий модуль 2.

	Тиждень 2
Лекція 3, 4
 



Практичне заняття №3, 4. Лабораторне
заняття №3, 4.
	Кадрова документація. Атестація  персоналу  підприємства.
	
	

	
	Кадрова документація. Атестація  персоналу  підприємства
	Опитування та тестування з теоретичного матеріалу.
Самостійне опрацювання теоретичного матеріалу і розв’язання типових задач на практичному занятті. Лабораторна робота.
	12

	Змістовий модуль 3.

	Тиждень 3
Лекція 5 





Практичне заняття №5, Лабораторне
заняття №5
	Виготовлення      документів     за допомогою   персонального   та    планшетного комп’ютера
	
	

	
	Виготовлення      документів     за допомогою   персонального   та    планшетного комп’ютера
	Опитування та тестування з теоретичного матеріалу.
Самостійне опрацювання теоретичного матеріалу і розв’язання типових задач на практичному занятті.  

	6

	Тиждень 4
Лекція 6





Практичне заняття №6. Лабораторне
заняття №6
	Служба  персоналу підприємства, її заснування,  завдання  і  роль   на   підприємстві

	
	

	
	Служба  персоналу підприємства, її заснування,  завдання  і  роль   на  підприємстві

	Опитування та тестування з теоретичного матеріалу.
Самостійне опрацювання теоретичного матеріалу і розв’язання типових задач на практичному занятті. Лабораторна робота
	6

	Змістовий модуль 4.

	Тиждень 5 Лекція 7 


Практичне заняття №7. Лабораторне
заняття №7
	Звітність,       що      складається працівниками   кадрових   служб
	
	

	
	Звітність,       що      складається працівниками   кадрових   служб
	Опитування та тестування з теоретичного матеріалу.
Самостійне опрацювання теоретичного матеріалу і розв’язання типових задач на практичному занятті. Лабораторна робота
	6

	Тиждень 6
Лекція 8 






Практичне заняття №8. Лабораторне
 заняття № 8
	Організація      діловодства       з  використанням    комп’ютерних      мереж      та сучасних    способів    захисту    інформації
	
	

	
	Організація      діловодства       з  використанням    комп’ютерних      мереж      та сучасних    способів    захисту    інформації 
	Опитування та тестування з теоретичного матеріалу.
Самостійне опрацювання теоретичного матеріалу і розв’язання типових задач на практичному занятті. Лабораторна робота
	6

	Змістовий модуль 5.

	Тиждень 7
Лекція 9 



Практичне заняття №9. Лабораторне
 заняття № 9
	Організаційна    техніка:    складові, значення   для   діловодства
	
	

	
	Організаційна    техніка:    складові, значення   для   діловодства
	Опитування та тестування з теоретичного матеріалу.
Самостійне опрацювання теоретичного матеріалу і розв’язання типових задач на практичному занятті. Лабораторна робота
	6

	Змістовий модуль 6.

	Тиждень 8
Лекція 10 



Практичне заняття № 10. Лабораторне
 заняття № 10
	Система управління документами
	
	

	
	Система управління документами
	Опитування та тестування з теоретичного матеріалу.
Самостійне опрацювання теоретичного матеріалу і розв’язання типових задач на практичному занятті. Лабораторна робота
	6
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9.  Bazaliyska N. Ensuring effective personnel management on the principles of labour behavior monitoring. Norwegian Journal of development of the International Science. 2017. Vol. 2. Iss.4 P. 26-31. 
10. Bazaliyska N. Controlling indicators of labor behavior formation in personnel management system of engineering companies. International Journal of Economics and Society. 2016. Vol.2. Iss.8. P. 41-47.
Інформаційні ресурси:
1. Васильченко К. С. Кадрова стратегія як ключова функціональна стратегія на підприємствах малого бізнесу. URL: http://min.usaca.ru/uploads/article/attachment/461/Васильченко.pdf. 
2. Державний комітет статистики України. URL: http://www.ukrstat.gov.ua/
3. Законодавство України. URL: http://zakon.rada.gov.ua.
4. Мельничук Д. П. Кадровий аудит як фактор підтримки стратегічних рішень у сфері управління людським капіталом. URL: http://pbo.ztu.edu.ua/article/view/71906/67150.
5. Репозитарій ЛДУФК. URL: http://repository.ldufk.edu.ua. 
6. Скриньковський Р. Діагностика стану кадрового обліку і діловодства на підприємстві та відповідальність за порушення вимог законодавства у сфері захисту персональних даних. URL: http://pgp-journal.kiev.ua/archive/2016/08/11.pdf
7. Сайти періодичних видань: «Менеджмент». URL: http://www.management.com.ua 
8. Науково-практичний журнал «Менеджмент сьогодні». URL:  http://grebennikon.ru/journal-6.html.
9. Шаповал О. А. Концепція управління персоналом підприємства в системі кадрового менеджменту. URL: http://www.visnyk-econom.uzhnu.uz.ua/archive/31_2020ua/25.pdf
10. The Guidebook for Project and Program Management for Enterprise Innovation. Project Management Association of Japan, 2005. URL: http://www.pmaj.or.jp/ENG/P2M_Download/P2MGuidebook Volume2_060112.pdf. 

РЕГУЛЯЦІЇ І ПОЛІТИКИ КУРСУ[footnoteRef:2] [2:  Тут зазначається все, що важливо для курсу: наприклад, умови допуску до лабораторій, реактивів тощо. Викладач сам вирішує, що треба знати студенту для успішного проходження курсу!] 


Відвідування занять. Регуляція пропусків.
Курс передбачає обов’язкове відвідування практичних занять. Студенти, які за певних обставин не можуть відвідувати практичні заняття регулярно, мусять впродовж тижня узгодити із викладачем графік індивідуального відпрацювання пропущених занять. Окремі пропущенні завдання мають бути відпрацьовані на найближчій консультації впродовж тижня після пропуску. Відпрацювання занять здійснюється усно у формі співбесіди за питаннями, визначеними планом заняття, а також передбачають виконання завдань в системі Moode. В окремих випадках дозволяється письмове відпрацювання шляхом виконання індивідуального письмового завдання.  
Студенти, які станом на початок екзаменаційної сесії мають понад 70% невідпрацьованих пропущених занять, до відпрацювання не допускаються.  

Політика академічної доброчесності
Кожний студент зобов’язаний дотримуватися принципів академічної доброчесності. Студентам дозволяється використовувати вторинну інформацію, висвітлювати раніше опубліковані статті, результати досліджень тощо, але необхідно зазначати посилання на джерело. 
Якщо студент бажає представити результати ІДЗ як матеріал для конференції або статті – плагіат не допускається! Використання будь-якої інформації (текст, фото, ілюстрації тощо) мають бути правильно процитовані з посиланням на автора! Якщо ви не впевнені, що таке плагіат, фабрикація, фальсифікація, порадьтеся з викладачем. 

Використання комп’ютерів/телефонів на занятті
Під час лекційних занять телефони та інші персональні гаджети не вилучаються, але необхідно їх перевести у беззвучний режим.
На практичних завданнях гаджети мають бути також у беззвучному режимі. Для презентації результатів своїх досліджень та виконаних завдань студенти можуть використовувати цифрову техніку, гаджети тощо. 
Під час виконання заходів контролю (контрольних робіт, іспитів тощо) використання гаджетів заборонено. У разі порушення цієї заборони роботу буде анульовано.

Комунікація
Базовою платформою для комунікації викладача зі студентами є Moodle. 
У окремих випадках викладач надає Viber або електронну пошту.   

ДОДАТОК ДО СИЛАБУСУ ЗНУ – 2022-2023 рр.

ГРАФІК НАВЧАЛЬНОГО ПРОЦЕСУ 2022-2023 н. р. (посилання на сторінку сайту ЗНУ)

АКАДЕМІЧНА ДОБРОЧЕСНІСТЬ. Студенти і викладачі Запорізького національного університету несуть персональну відповідальність за дотримання принципів академічної доброчесності, затверджених Кодексом академічної доброчесності ЗНУ: https://tinyurl.com/ya6yk4ad. Декларація академічної доброчесності здобувача вищої освіти (додається в обов’язковому порядку до письмових кваліфікаційних робіт, виконаних здобувачем, та засвідчується особистим підписом): https://tinyurl.com/y6wzzlu3.

НАВЧАЛЬНИЙ ПРОЦЕС ТА ЗАБЕЗПЕЧЕННЯ ЯКОСТІ ОСВІТИ. Перевірка набутих студентами знань, навичок та вмінь (атестації, заліки, іспити та інші форми контролю) є невід’ємною складовою системи забезпечення якості освіти і проводиться відповідно до Положення про організацію та методику проведення поточного та підсумкового семестрового контролю навчання студентів ЗНУ: https://tinyurl.com/y9tve4lk.

ПОВТОРНЕ ВИВЧЕННЯ ДИСЦИПЛІН, ВІДРАХУВАННЯ. Наявність академічної заборгованості до 6 навчальних дисциплін (в тому числі проходження практики чи виконання курсової роботи) за результатами однієї екзаменаційної сесії є підставою для надання студенту права на повторне вивчення зазначених навчальних дисциплін. Порядок повторного вивчення визначається Положенням про порядок повторного вивчення навчальних дисциплін та повторного навчання у ЗНУ: https://tinyurl.com/y9pkmmp5. Підстави та процедури відрахування студентів, у тому числі за невиконання навчального плану, регламентуються Положенням про порядок переведення, відрахування та поновлення студентів у ЗНУ: https://tinyurl.com/ycds57la.

НЕФОРМАЛЬНА ОСВІТА. Порядок зарахування результатів навчання, підтверджених сертифікатами, свідоцтвами, іншими документами, здобутими поза основним місцем навчання, регулюється Положенням про порядок визнання результатів навчання, отриманих у неформальній освіті: https://tinyurl.com/y8gbt4xs.

ВИРІШЕННЯ КОНФЛІКТІВ. Порядок і процедури врегулювання конфліктів, пов’язаних із корупційними діями, зіткненням інтересів, різними формами дискримінації, сексуальними домаганнями, міжособистісними стосунками та іншими ситуаціями, що можуть виникнути під час навчання, регламентуються Положенням про порядок і процедури вирішення конфліктних ситуацій у ЗНУ: https://tinyurl.com/ycyfws9v. Конфліктні ситуації, що виникають у сфері стипендіального забезпечення здобувачів вищої освіти, вирішуються стипендіальними комісіями факультетів, коледжів та університету в межах їх повноважень, відповідно до: Положення про порядок призначення і виплати академічних стипендій у ЗНУ: https://tinyurl.com/yd6bq6p9; Положення про призначення та виплату соціальних стипендій у ЗНУ: https://tinyurl.com/y9r5dpwh. 

ПСИХОЛОГІЧНА ДОПОМОГА. Телефон довіри практичного психолога (061)228-15-84 (щоденно з 9 до 21).

ЗАПОБІГАННЯ КОРУПЦІЇ. Уповноважена особа з питань запобігання та виявлення корупції (Воронков В. В., 1 корп., 29 каб., тел. +38 (061) 289-14-18).

РІВНІ МОЖЛИВОСТІ ТА ІНКЛЮЗИВНЕ ОСВІТНЄ СЕРЕДОВИЩЕ. Центральні входи усіх навчальних корпусів ЗНУ обладнані пандусами для забезпечення доступу осіб з інвалідністю та інших маломобільних груп населення. Допомога для здійснення входу у разі потреби надається черговими охоронцями навчальних корпусів. Якщо вам потрібна спеціалізована допомога, будь-ласка, зателефонуйте (061) 228-75-11 (начальник охорони).  Порядок супроводу (надання допомоги) осіб з інвалідністю та інших маломобільних груп населення у ЗНУ: https://tinyurl.com/ydhcsagx. 

РЕСУРСИ ДЛЯ НАВЧАННЯ. Наукова бібліотека: http://library.znu.edu.ua. Графік роботи абонементів: понеділок – п`ятниця з 08.00 до 17.00; субота з 09.00 до 15.00.

ЕЛЕКТРОННЕ ЗАБЕЗПЕЧЕННЯ НАВЧАННЯ (MOODLE): https://moodle.znu.edu.ua
Якщо забули пароль/логін, направте листа з темою «Забув пароль/логін» за адресами:
·   для студентів ЗНУ - moodle.znu@gmail.com, Савченко Тетяна Володимирівна
·   для студентів Інженерного інституту ЗНУ - alexvask54@gmail.com, Василенко Олексій Володимирович
У листі вкажіть: прізвище, ім'я, по-батькові українською мовою; шифр групи; електронну адресу.
Якщо ви вказували електронну адресу в профілі системи Moodle ЗНУ, то використовуйте посилання для відновлення паролю https://moodle.znu.edu.ua/mod/page/view.php?id=133015.

Центр інтенсивного вивчення іноземних мов: http://sites.znu.edu.ua/child-advance/
Центр німецької мови, партнер Гете-інституту: https://www.znu.edu.ua/ukr/edu/ocznu/nim
Школа Конфуція (вивчення китайської мови): http://sites.znu.edu.ua/confucius
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