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2023 рік
1. Опис навчальної дисципліни

	Найменування показників 
	Галузь знань, 
напрям підготовки,
 рівень вищої освіти 
	Характеристика навчальної дисципліни

	
	
	денна форма навчання
	заочна форма навчання

	Кількість кредитів – 
6 д.в.

	Галузь знань

07 Управління і адміністрування
	Вільного вибору

	
	
	Цикл дисциплін професійної та практичної підготовки

	Розділів – 2
	Спеціальність

073 Менеджмент

	Рік підготовки:

	Загальна кількість годин – 120 д.в.


	
	2-й
	-

	
	
	Лекції

	Тижневих годин для денної форми навчання:

аудиторних – 3 год.
самостійної роботи студента – 4,5 год.
	Освітньо-професійна програма 

Менеджмент організацій
	24 год.
	-

	
	Рівень вищої освіти: бакалаврський 
	
	

	
	
	Практичні

	
	
	24 год.
	-

	
	
	Самостійна робота

	
	
	72 год.
	-

	
	
	Вид підсумкового контролю: 

екзамен


2. Мета та завдання навчальної дисципліни

Метою викладання дисципліни „Стандартизація та сертифікація  є формування у студентів системи знань з теорії та методології стандартизації та сертифікації, навичок із розробки, оформлення, узгодження, затвердження, видавництва та впровадження стандартів та іншої нормативно-технічної документації; сертифікації продукції.

Вивчення курсу „Стандартизація та сертифікація передбачає розв’язання таких завдань:

-
опанувати теоретичні, правові та організаційні засади стандартизації;

-
поглиблено вивчити види стандартів та нормативних документів;

-
ознайомитися із об’єктами стандартизації;

-
дослідити принципи формування забезпечення функціонування організацій з питань стандартизації і сертифікації;

-
з’ясувати форми та види нормативних документи і порядок їх розроблення, а також правила позначення нормативних документів;

-
ознайомитися із уніфікацією та стандартизацією службових документів в Україні;

-
набути вміння класифікації систем документації.

У результаті вивчення даного курсу студент повинен

знати:

•
термінологію щодо основних понять і категорій у сфері стандартизації та сертифікації;

•
завдання і функції Державної Служби Технічного Регулювання і Споживчої Політики України як інституції, покликаної врегульовувати всі питання технічного регулювання та споживчої політики;

•
засади стандартизації як основи діяльності організації;

•
особливості основних напрямів стандартизації та сертифікації на підприємствах;

вміти:

•
використовувати
вітчизняні
та
міжнародні
стандарти
у діяльності організацій;

•
проводити сертифікацію в інформаційній сфері та діловодстві;

•
проводити атестацію виробництва щодо систем якості та розробляти нормативні документи на продукцію та інформаційні послуги.

Основні вміння студенти набувають під час вивчення лекцій, в ході практичних занять, а також самостійно при підготовці самостійних робіт. У результаті вивчення курсу студенти повинні вміти застосовувати набуті знання у практичній діяльності.

У результаті вивчення дисципліни „Стандартизація та сертифікація» студенти мають отримати ґрунтовні знання з управління у сфері стандартизації та сертифікації, навички самостійного творчого мислення, вміння розробляти нормативні документи.
ПРОГРАМА НАВЧАЛЬНОЇ ДИСЦИПЛІНИ 
ЗМІСТОВИЙ МОДУЛЬ 1. ТЕОРЕТИКО-МЕТОДИЧНІ ОСНОВИ

СТАНДАРТИЗАЦІЇ Й СЕРТИФІКАЦІЇ В ОРГАНІЗАЦІЯХ

Тема 1. Взаємозв’язок стандартизації, метрології та сертифікації для вирішення економічних задач

Стандарти як об’єктивний фактор функціонування всіх організацій. Метрологічне забезпечення. Засади та принципи формування забезпечення функціонування організацій з питань стандартизації і сертифікації. Інтеграція України до Європейського союзу та гармонізація нормативного забезпечення.

Тема 2. Державна система стандартизації

Мета, завдання та об’єкти стандартизації. Вимоги до нормативних документів та їх види. Організація роботи із стандартизації. Державна система промислових приладів та засобів автоматизації. Теоретичні, методичні основи стандартизації.

Тема 3. Міжгалузеві системи стандартів

Великі масштаби виробництва та міжгалузеві зв’язки підприємств. Системи міжгалузевих стандартів. Стандарти циклу: дослідження, проектування, підготовка виробництва, виробництво, експлуатація,

ремонт. Втілення комплексних систем стандартів. Ефективність управлінської праці, якість продукції і т.д. Технічна документація на продукцію.

Тема 4. Теоретичні і правові основи стандартизації та сертифікації.

Суть, принципи, мета і завдання стандартизації та сертифікація. Види стандартизації і стандартів. Правові основи стандартизації. Основні поняття та їх визначення. Завдання Державної Служби Технічного Регулювання і Споживчої Політики України у галузі сертифікації.

Тема 5. Організація робіт з стандартизації та вимоги до змісту нормативних документів

Організація робіт з стандартизації. Нормативні документи і порядок їх розроблення. Правила позначення нормативних документів. Розробка міжнародних стандартів.

       Тема 6. Міжнародні та європейські стандарти Міжнародні стандарти ДСТУ ІСО 9000 та 14000. Стандарти у різних галузях економіки. Гармонізація стандартів. Економічні переваги та

необхідність
використання
світових
стандартів
для
експортно-

імпортних операцій. Європейські стандарти серії EN 29000 і EN 45000. Cтандарти OHSAS.

ЗМІСТОВИЙ МОДУЛЬ 2. ПРАКТИЧНІ ОСНОВИ СТАНДАРТИЗАЦІЇ ТА СЕРТИФІКАЦІЇ

Тема 7. Уніфікація та стандартизація управлінської документації

Зміст уніфікації та стандартизації службових документів. Історичні витоки уніфікації документів. Регламентація процесів уніфікації управлінської документації. Основні напрями уніфікації управлінської документації. Уніфікація структури документа та методів контролю.

Тема 8. Класифікація управлінських документів

Класифікації систем документації: базові, інфраструктури та дисциплінарні. Державний класифікатор управлінської документації. Призначення та структура ДУД. Розробка ДУД, видання нормативних документів, що регламентують порядок його ведення. Зміни і доповнення ДУД. Класифікатори професій.

Тема 9. Стандартизація управлінських документів

Стандартизація управлінських документів. Формуляр і бланк управлінського документа. Основні вимоги до змісту та розташовування реквізитів управлінських документів. Стандартизація управлінських документів.

Тема 10. Стандартизація в документознавстві

Організація і технологія документування. Спеціальне діловодство, кадрове діловодство. Галузеве документознавство. Спеціальні види документів. Стандартизація та уніфікація.

Тема 11. Розробка та сертифікація систем менеджменту

Теоретичні положення. Стандарти, розробка системи. Види документів та їх стандартизація. Політика якості. Відповідальність керівництва. Сертифікація продукції. Особливості сертифікації системи якості продукції. Етапи сертифікації систем управління якістю.

Тема 12. Методичні засади сертифікації

Системи сертифікації третьою стороною. Відповідність продукції, що приймається за заявкою виробника. Визначення відповідності продукції тільки за результатами випробування. Відповідність продукції, яка підтверджена тільки контролем. Нагляд за якістю продукції та системами якості. Угоди про взаємне визнання.

СТРУКТУРА  НАВЧАЛЬНОЇ ДДИСЦИПЛІНИ

	Назви змістових модулів і тем
	Денна форма навчання

	
	Усього
	У тому числі

	
	
	л
	п
	лаб
	інд
	ср

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	Змістовий модуль 1. Теоретико-методичні основи стандартизації й сертифікації в організаціях 

	Тема 1. Взаємозв’язок стандартизації, метрології та сертифікації для вирішення економічних задач
	9
	2
	1
	
	
	6

	Тема 2. Державна система стандартизації
	9
	2
	1
	
	
	6

	Тема 3. Міжгалузеві системи стандартів
	9
	2
	1
	
	
	6

	Тема 4. Теоретичні і правові основи стандартизації та  сертифікації
	12
	3
	2
	
	
	7

	Тема 5. Організація робіт з стандартизації та вимоги до змісту нормативних документів
	11
	3
	1
	
	
	7

	Тема 6. Міжнародні та європейські стандарти
	11
	3
	2
	
	
	6

	Змістовий модуль 2. Практичні основи стандартизації та сертифікації

	Тема 7. Уніфікація та стандартизація управлінської документації
	9
	2
	1
	
	
	6

	Тема 8. Класифікація управлінських документів
	9
	2
	1
	
	
	6

	Тема 9. Стандартизація управлінських документів
	10
	2
	1
	
	
	7

	Тема 10. Стандартизація в документознавстві
	10
	2
	1
	
	
	7

	Тема 11. Розробка та сертифікація систем менеджменту
	11
	3
	1
	
	
	7

	Тема 12. Методичні засади

сертифікації
	10
	2
	1
	
	
	7

	Всього
	120
	28
	14
	
	
	78


ТЕМИ ПРАКТИЧНИХ ЗАНЯТЬ

	№ з/п
	Назва теми
	Кількість

годин

	
	
	денна форма навчання

	1
	2
	3

	1
	Стандарти як об’єктивний фактор функціонування всіх організацій.
	1

	2
	Організація роботи із стандартизації.
	1

	3
	Системи міжгалузевих стандартів.
	1

	4
	Суть, принципи, мета і завдання стандартизації та

сертифікація.
	2

	5
	Нормативні документи і порядок їх розроблення.
	1

	6
	Міжнародні стандарти ДСТУ ІСО 9000 та 14000.
	2

	7
	Зміст
уніфікації
та
стандартизації
службових

документів.
	1

	8
	Класифікації
систем
документації:
базові,
інфраструктури та дисциплінарні.
	1

	9
	Стандартизація управлінських документів
	1

	10
	Організація і технологія документування.
	1

	11
	Стандарти, розробка системи.
	1

	12
	Системи сертифікації третьою стороною.
	1

	13
	Разом
	14


ЗАВДАННЯ ДЛЯ САМОСТІЙНОЇ РОБОТИ

Самостійна робота студента полягає у поглибленні знань та умінь з усіх тем навчальної дисципліни. Самостійна робота потребує опрацювання додаткової навчальної літератури, нормативних документів, наукових праць та періодичних ділових видань. Виконуючи поставлені завдання, студенти набувають практичних навичок щодо застосування інструментарію розробки стандартів та нормативних документів.

Розподіл годин самостійної роботи  для студентів денної форми навчання:

40 год. – підготовка до аудиторних занять; 
25 год. – підготовка до контрольних заходів;

13 год. – опрацювання окремих тем програми або їх частин, які не викладаються на лекціях.

ЗАВДАННЯ ДЛЯ САМОСТІЙНОЇ РОБОТИ

	№ з/п
	Назва теми
	Кількість

годин

	1
	2
	3

	1
	Методологічні аспекти розвитку менеджменту в документознавстві 
	6

	2
	Основи функціонування ДСТР України як інституції, покликаної врегульовувати питання технічного регулювання та споживчої політики
	6

	3
	Засади стандартизації як основи надійного захисту прав

споживачів
	6

	4
	Особливості основних напрямів стандартизації та сертифікації в бібліотечно-бібліографічній сфері книговиданні 
	6

	5
	Проведення сертифікації в інформаційній сфері та діловодстві
	6

	6
	Проведення атестації виробництва систем якості
	6

	7
	Міжнародні стандарти в галузі. Гармонізація і розробка стандартів
	6

	8
	Організація сертифікації систем менеджменту
	6

	9
	Складання нормативних документів на продукцію та інформаційні послуги
	6

	10
	Статистична звітність організацій
	6

	11
	Економічна ефективність стандартизації і сертифікації
	6

	12
	Сертифікація в документознавстві.
	6

	13
	Уніфікація та стандартизація управлінської документації
	6

	
	Разом
	78


МЕТОДИ НАВЧАННЯ

В процесі проведення лекційних та практичних занять використовуються такі методи активного навчання: диспути та дискусії; тематичні тести; розподіл ролей в аудиторії; ділові ігри; ситуаційні завдання, кейс-задачі, розрахункові задачі

При виконанні практичних задач та самостійної роботи використовуються засоби комп’ютерної техніки.

В ході проведення занять використовуються наступні ТЗН:

· мультимедійні засоби для слайдової презентації лекційного матеріалу (у програмі PowerPoint);

· друковані роздаткові матеріали.

МЕТОДИ КОНТРОЛЮ

Для визначення рівня засвоєння студентами навчального матеріалу передбачається проведення таких видів контролю:

· поточний контроль здійснюється за допомогою проведення усного та письмового опитування, тестування;

· підсумковий контроль: екзамен.

РОЗПОДІЛ БАЛІВ, ЯКІ ОТРИМУЮТЬ СТУДЕНТИ

Основними критеріями, що характеризують рівень компетентності студента при оцінюванні результатів поточного та підсумкового контролів з навчальної дисципліни «Податковий менеджмент» є:
· виконання всіх видів навчальної роботи, що передбачені робочою програмою навчальної дисципліни;

· глибина і характер знань навчального матеріалу за змістом навчальної дисципліни, що міститься в основних та додаткових рекомендованих літературних джерелах;

· характер відповідей на поставлені питання (чіткість, лаконічність, логічність, послідовність тощо).

Оцінювання результатів усіх форм контролю передбачено у 100- бальній шкалі.

Критерії оцінювання результатів поточної роботи (завдань, що виконуються на практичних, результати самостійної роботи студентів) проводиться у % від кількості балів, виділених на завдання, із заокругленням до цілого числа:

0% – завдання не виконано;

40% – завдання виконано частково та містить суттєві помилки методичного або розрахункового характеру;

60% – завдання виконано повністю, але містить суттєві помилки у розрахунках або в методиці;

80% – завдання виконано повністю і вчасно, проте містить окремі несуттєві недоліки (розмірності, висновки, оформлення тощо);

100% – завдання виконано правильно, вчасно і без зауважень.

Розподіл балів, які отримують студенти денної форми навчання

	Поточне тестування та самостійна робота
	Підсум- ковий тест

(екза- мен)
	Сума

	Змістовий модуль 1
	Змістовий модуль 2
	
	

	30
	30
	40
	100

	Т1
	Т2
	Т3
	Т4
	Т5
	Т6
	Т7
	Т8
	Т9
	Т 10
	Т 11
	Т 12
	
	

	5
	5
	5
	5
	5
	5
	5
	5
	5
	5
	5
	5
	
	


Т1, Т2 … Т12 – теми змістових модулів

Шкала оцінювання

	Сума балів за всі види навчальної діяльності
	Оцінка за національною шкалою

	90 – 100
	відмінно

	82-89
	добре

	74-81
	

	64-73
	задовільно

	60-63
	

	35-59
	незадовільно з можливістю повторного

складання

	0-34
	незадовільно з обов’язковим повторним вивченням дисципліни


МЕТОДИЧНЕ ЗАБЕЗПЕЧЕННЯ ДИСЦИПЛІНИ

1. Конспект
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з
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та сертифікація»

2. Комплекс навчально-методичного забезпечення дисципліни

3. Нормативні документи

4. Презентаційні матеріали

5. Методичні вказівки для виконання практичних занять та самостійного вивчення дисципліни «Стандартизація та сертифікація» 
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2. Беспянська Г. В. Класифікація службових документів / Г. В. Беспянська // Секретар-референт. – 2007. – № 1. – С. 20-21.

3. Дубровіна Л. А. Збереження та використання документів у бібліотеках і архівах: функціональний аспект протиріччя та його наслідки / Л. А. Дубровіна // Бібліотекозавство. Документознавство. Інформологія. – 2006. – № 2. –  С. 14-19.

4. Кулешов С. Класифікації документів / С. Кулешов // Українська архівна енциклопедія / Держкомархів України, УНДІАСД. – К., 2008.– С. 508-509.

5. Сельченкова С. Інформаційно-довідкова робота за документами / С. Сельченкова // Довідник секретаря та офіс–менеджера. – 2011. – № 7.– С. 35-39.

6. Погребна Л. Діловодство, яким воно повинно бути / Л. Погребна. – 2-е вид., переробл. і доп. – Х.: Фактор, 2008. – 403 c.

7. Савицький В. Т. Документаційне забезпечення діяльності органів державної влади та місцевого самоврядування України : монографія / В. Т. Савицький ; за ред. В. М. Олуйка. – К., 2008. – 324 с.

8. Беспянська Г. В. Організація роботи з документами : навч. посіб. для дистанц. навчання / Г. В. Беспянська ; наук. ред. В. В. Бездрабко]; Відкритий міжнар. ун-т розвитку людини «Україна». – К.: Ун-т «Україна», 2006. – 243 с.
ІНФОРМАЦІЙНІ РЕСУРСИ

1. Законодавство України / [Електронний ресурс]. – Режим доступу : http://www.rada.kiev.ua/
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Доповнення та зміни до робочої програми навчальної дисципліни
«Стандартизація та сертифікація»

	Протокол засідання кафедри 

 (дата та номер)
	Внесені зміни
	Підпис завідувача кафедри, дата

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


