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1. ПОЯСНЮВАЛЬНА ЗАПИСКА

1.1. Місце навчальної дисципліни в системі професійної підготовки фахівця

Дана навчальна дисципліна є теоретичною і практичною основою сукупності знань, вмінь та навичок, які формують профіль соціального працівника фахівця в суспільстві, застосування професійних навичок ведення документації спеціаліста з соціальної роботи.

1.2. Мета викладання навчальної дисципліни

Метою викладання дисципліни є надання глибоких наукових знань про існуючі методи та технології соціальної роботи з різними категоріями громадян, що потребують уваги фахівців соціальної сфери. Передбачається знайомство з методами і результатами емпіричних досліджень тенденцій, наслідків та вимірів соціальної роботи в країнах Західної Європи, а також в пострадянських країнах, та шляхи вдосконалення в сучасних умовах.

1.3. Завдання вивчення навчальної дисципліни

Завданнями вивчення навчальної дисципліни є:

- засвоєння основних понять з кожної теми і вміння вільно ними оперувати під час тематичних дискусій та при виконанні творчих завдань;

- ознайомлення зі специфікою застосування методів соціальної роботи з різними категоріями клієнтів;

- розвиток у студентів навичок самостійного дослідження, аналізу та прогнозування соціального контексту при вивченні груп;

- вміння застосовувати знання у емпіричних дослідженнях.

1.4. Інтегровані вимоги до знань та умінь з навчальної дисципліни

 У результаті вивчення даної навчальної дисципліни студент повинен:

Знати: 

- об’єкт, предмет, структуру і методи документознавства в соціальній роботі як наукової дисципліни;

- еволюцію документа як носія інформації;

- методи і способи документування в соціальній роботі;

-  класифікацію і типологізацію документів;

- види видань і неопублікованих документів при оформленні особових справ отримувачів соціальних послуг;

- характеристики документів на новітніх носіях інформації;

- законодавство України, державні стандарти, інші нормативні та методичні документи із документаційного забезпечення управління;

- правила діловодства в установах, соціальних службах, організаціях і підприємствах України;

- уніфіковану систему організаційно-розпорядчих документів, правила складання та оформлення документів;

- структуру, завдання, функції і посадовий склад працівників і служб документаційного забезпечення України;

- правила та порядок складання, оформлення службових документів, організацію роботи з ними;

- особливості лексико-семантичного складу та структурно-словотвірних засобів провідних терміносистем.

Вміти:

- висвітлити основні етапи виникнення і розвитку документів різних типів і видів; 

- розкрити природу, сутність, соціальну роль, ознаки і властивості документа як системного об’єкту документознавства в соціальній роботі; 

- визначити прикладне значення документознавства, окреслити сфери застосування основних властивостей документу та його значення у подальшому розвитку системи комунікацій;

- використовувати державні стандарти, інші нормативні та методичні документи для документаційного забезпечення управління в соціальній роботі;

- застосовувати раціональні прийоми складання та оформлення усіх видів службових документів: організаційно-розпорядчих, довідково-інформаційних, обліково-фінансових, господарсько-договірних, особових.

1.5. Інтегровані вимоги до знань і умінь з навчальних модулів

Навчальний матеріал дисципліни структурований за модульним принципом і складається з одного класичного навчального модуля.
1.5.1. У результаті засвоєння навчального матеріалу навчального модуля № 1 «Документознавство в соціальній роботі» студент повинен:

Знати:

· уявлення про документи для ведення особових справ різних груп клієнтів;

· особливості робіти із різними категоріями отримувачів соціальних послуг; 

· відмінності ведення документації різних групп клієнтів;

· напрями та методи нововведень соціальної робот із різними групами клієнтів.

Вміти:

· застосовувати вказані принципи об’єктивності, науковості, єдності теорії і практики, врахування специфіки спеціальності, використання законів та принципів у порівнянні різних методів емпіричних досліджень соціальної роботи з різними групами клієнтів та використовувати їх у своїй подальшій роботі.

· контролювати ведення документального забезпечення отримувачів соціальної допомоги.

Знання та вміння, отримані студентом під час вивчення даної навчальної дисципліни, використовуються в подальшому при вивченні багатьох наступних дисциплін професійної підготовки фахівця з базовою та повною вищою освітою.
1.6. Міждисциплінарні зв’язки навчальної дисципліни
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2. Зміст навчальної дисципліни
2.1. Модуль № 1 “ Документознавство в соціальній роботі ”

Тема 2.1.1. Становлення документознавства в соціальній роботі 
Документація соціальної роботи. Важливості потреб документування. Організаційно-розпорядча документація. Інтеграція знань про документування. Сучасні протиріччя соціальної політики щодо різних груп населення. Соціальна робота як умова вдосконалення стосунків держави та різних груп населення. Історичні аспекти становлення роботи зі спеціальними групами клієнтів. Сучасні тенде​нції соціальної роботи з особливими групами клієнтів у різних країнах світу. Закон України «Про діловодство». Структура документознавства: загальне, спеціальне та часткове документознавство.  Взаємозв’язок документознавства з іншими галузями знань.

Тема 2.1.2. Питання документаційного забезпечення соціальної роботи. 

Закон України «Про звернення громадян». Звернення отримувачів соціальних послуг. Сучасні вимоги до оформлення документів. Функції документа: головна, загальні (інформаційна, комунікативна, кумулятивна), спеціальні (регулятивна, когнітивна, правова, облікова, культурна, меморіальна, гедонічна тощо). Інформаційна складова документу, принципи поділу соціальної інформації. Документна інформація. Матеріальна основа документу, основні форми носія інформації. Внутрішня і зовнішня структура документу. Реквізити документа.
Тема 2.1.3. Перелік документів необхідних для оформлення особових справ громадян. Типове положення про кадрову службу. Особова справа. Формування. Зберігання. Порядок оформлення журналів особистого прийому громадян. Класифікація документів за ступенем їх розповсюдження. Класифікація документів за способом їх документування. Типологічна класифікація документів: за цільовим призначенням, за читацькою адресою, за характером інформації. Складання службових документів. Мовний стиль ділового документа. Текст як реквізит документа, його складові частини. Композиційні особливості побудови службових текстів. Рубрикація та нумерація інформативного матеріалу. Оформлення титульної сторінки, заголовків, підзаголовків. Оформлення змісту в документах.

Тема 2.1.4. Документування діяльності з питань професійного забезпечення і соціального захисту населення. загальна характеристика матричних документів. роль сучасних інформаційних технологій у розвитку документознавства. Поняття про документи на нетрадиційних носіях інформації, їх ознаки. Класифікація матричних документів. складання опису документів особової справи: порядок занесення документів в опис; вилучення документів зі справи, передача до архіву. Заповнення особового листка з обліку кадрів: визначення поняття «особовий листок з обліку  кадрів»; порядок заповнення та пояснення щодо відповідей  на запитання особового листка.
Тема 2.1.5. Ведення первинної документації з організації соціального захисту та допомоги. Інструкція № 345 від 19.09.06р. Складання заяв, актів та інших документів. Оперативне зберігання документів. Документообіг як рух потоків управлінської документації. Приймання вхідних документів.  Попередній розгляд документів. Реєстрація документів, загальні положення.  Реєстрація вхідних, вихідних та внутрішніх документів. Форми реєстрації документів. Комп'ютеризована реєстрація документів. Розгляд документів керівниками закладів і структурних підрозділів. Порядок оброблення та надсилання вихідних документів.

Тема 2.1.6. Документування діяльності з питань пенсійного забезпечення  і соціального захисту населення.  Перелік документів, необхідних для оформлення  особових справ людей, які обслуговуються у відділеннях соціальної допомоги вдома. Перелік документів інвалідів, одиноких  непрацездатних громадян. Стандартизація електронного документообігу. Класифікація програмного забезпечення систем управління електронними документами (СУЕД).

Тема 2.1.7. Перелік документів необхідних СЗН. Заява. Трудова угода. Посадова інструкція. Акти. Звіт. Узагальнений звіт. Методика оформлення кадрової документації. Особова картка. Кадрова документація. Вхідна. Вихідна. Робота з Державним класифікатором  професій та Довідником кваліфікаційних характеристик професій працівників: особливості Державного класифікатора професій; роз’яснення основних понять у класифікаторі; структура Довідника кваліфікаційних характеристик професій працівників.

Тема 2.1.8. Облікова документація діяльності спеціалізованих служб.

Картка сімї. Анкета потреб клієнтів соціальної роботи. Залучені спеціалісти ССМ. Звіт залученого спеціаліста соціальної роботи. Номенклатура справ структурного підрозділу. Зведена номенклатура справ установи. "Перелік типових документів" як основний нормативний документ для визначення термінів зберігання документів. Формування справ. Робота з документами, що містять конфіденційну інформацію. Конфіденційна інформація отримувачів послуг. Види конфіденційної інформації соціальних служб.
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Вступ до спеціальності








Соціальна робота в сфері зайнятості





Організація волонтерської роботи








Документознавство в соціальній роботі





Соціальна робота з різними групами клієнтів
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Теорія соціальної роботи





Соціальна політика у галузі соціальної роботи
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