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1.ВСТУП

Робоча навчальна програма дисципліни розроблена на основі навчальної програми дисципліни «Документознавство в соціальній роботі» та «Методичних вказівок до розроблення та оформлення навчальної та робочої навчальної програм дисциплін», введених в дію розпорядженням від 16.06.15 №37/роз,

Рейтингова система оцінювання (РСО) є невід’ємною складовою робочої навчальної програми і передбачає визначення якості виконаної студентом усіх видів аудиторної та самостійної навчальної роботи та рівня набутих ним знань та умінь шляхом оцінювання в балах результатів цієї роботи під час поточного, модульного та семестрового контролю, з наступним переведенням оцінки за багатобальною шкалою в оцінки за національною шкалою та шкалою ECTS. 

РСО передбачає використання модульних рейтингових оцінок (поточної, контрольної, підсумкової), а також екзаменаційної або залікової, підсумкової семестрової та підсумкової рейтингових оцінок.

Знання та вміння, отримані під час вивчення даної навчальної дисципліни, будуть використані під час вивчення переважної більшості наступних дисциплін професійної та практичної підготовки фахівця.

2. ЗМІСТ НАВЧАЛЬНОЇ ДИСЦИПЛІНИ
2.1. Тематичний план навчальної дисципліни

	№

пор.


	Назва теми
	Обсяг навчальних  занять (год.)

	
	
	Усього
	Лекції
	Практичні
	СРС

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	4 семестр

	Модуль №1 «Документознавство в соціальній роботі»

	1.1.
	Становлення документознавства в соціальній роботі.
	6
	2
	2
	2

	1.2.
	Документаційного забезпечення соціальної роботи.
	4
	-
	2
	2

	1.3.
	Питання документаційного забезпечення соціальної роботи. 
	6
	2
	2
	2

	1.4.
	Перелік документів необхідних в соціальній роботі
	4
	-
	2
	2

	1.5.
	Перелік документів необхідних для оформлення особових справ громадян.
	6
	2
	2
	2

	1.6.
	Оформлення особових справ громадян.
	4
	-
	2
	2

	1.7.
	Документування діяльності з питань професійного забезпечення і соціального захисту населення. 
	6
	2
	2
	2

	1.8.
	Забезпечення і соціального захисту населення.
	4
	-
	2
	2

	1.9.
	Ведення первинної документації з організації соціального захисту та допомоги.
	6
	2
	2
	2

	1.10
	Документування діяльності дітей та молоді
	4
	-
	2
	2

	1.11
	Документування діяльності з питань пенсійного забезпечення  і соціального захисту населення.  
	6
	2
	2
	2

	1.12
	Перелік документів необхідних СЗН.
	6
	2
	2
	2

	1.13
	Облікова документація населення
	4
	-
	2
	2

	1.14
	Облікова документація діяльності спеціалізованих служб.
	6
	2
	2
	2

	1.15
	Документація спеціаліста СССДМ
	8
	1
	2
	5

	1.16
	Діяльності спеціалізованих служб.
	4
	-
	2
	2

	1.17
	Модульна контрольна робота № 1.
	6
	-
	2
	4

	
	Усього за модулем № 1.
	90
	17
	34
	51

	
	Усього за 4 семестр
	90
	17
	34
	51

	
	Усього за навчальною дисципліною.
	90
	17
	34
	51



2.2. Проектування дидактичного процесу з видів навчальних занять

2.2.1. Лекційні заняття, їх тематика та обсяг

	№

пор.
	Назва теми
	Обсяг навчальних  занять (год.)

	
	
	Лекції
	СРС

	1
	2
	3
	4

	4 семестр

	Модуль № 1.  «Документознавство в соціальній роботі»

	1.1.
	Становлення документознавства в соціальній роботі. Документація соціальної роботи. Важливості потреб документування. Організаційно-розпорядча документація. Інтеграція знань про документування.
	2
	2

	1.2.
	Питання документаційного забезпечення соціальної роботи. Закон України «Про звернення громадян». Звернення отримувачів соціальних послуг.
	2
	2

	1.3.
	Перелік документів необхідних для оформлення особових справ громадян. Типове положення про кадрову службу. Особова справа. Формування. Зберігання.
	2
	2

	1.4.
	Документування діяльності з питань професійного забезпечення і соціального захисту населення. 
	2
	2

	1.5.
	Ведення первинної документації з організації соціального захисту та допомоги. Документообіг як рух потоків управлінської документації. Приймання вхідних документів.  Попередній розгляд документів.
	2
	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.
	2
	2

	1.7.
	Перелік документів необхідних СЗН. Довідника кваліфікаційних характеристик професій працівників.
	2
	2

	1.8.
	Облікова документація діяльності спеціалізованих служб. Формування справ. Робота з документами, що містять конфіденційну інформацію.
	2
	2

	1.9.
	Документація спеціаліста СССДМ. Конфіденційна інформація отримувачів послуг. Види конфіденційної інформації соціальних служб.
	2
	1

	
	Усього за модулем № 1.
	17
	17

	
	Усього за 4 семестр
	17
	39

	
	Усього за навчальною дисципліною.
	17
	39


2.2.2. Практичні заняття, їх тематика і обсяг

	№ пор.
	Назва теми
	Обсяг навчальних занять (год.)

	
	
	Практичні заняття
	СРС

	1
	2
	3
	4

	4 семестр

	Модуль № 1.  «Документознавство в соціальній роботі»

	1.1.
	Становлення документознавства в соціальній роботі. Документація соціальної роботи. Важливості потреб документування. Інтеграція знань про документування.
	2
	2

	1.2.
	Питання документаційного забезпечення соціальної роботи. Закон України «Про звернення громадян». Звернення отримувачів соціальних послуг.
	2
	1

	1.3.
	Перелік документів необхідних для оформлення особових справ громадян. Типове положення про кадрову службу. Особова справа. Формування. 
	2
	1

	1.4.
	Документування діяльності з питань професійного забезпечення і соціального захисту населення. 
	2
	1

	1.5.
	Ведення первинної документації з організації соціального захисту та допомоги. Документообіг як рух потоків управлінської документації. Приймання вхідних документів.  Попередній розгляд документів.
	2
	1

	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.
	2
	1

	1.7.
	Перелік документів необхідних СЗН. Довідника кваліфікаційних характеристик професій працівників.
	2
	1

	1.8.
	Облікова документація діяльності спеціалізованих служб. Формування справ. Робота з документами, що містять конфіденційну інформацію.
	2
	1

	1.9
	Документація спеціаліста СССДМ. Конфіденційна інформація отримувачів послуг. Види конфіденційної інформації соціальних служб.
	2
	1

	1.10
	Становлення документознавства в соціальній роботі. Документація соціальної роботи. Важливості потреб документування. Організаційно-розпорядча документація. Інтеграція знань про документування.
	2
	1

	1.11
	Питання документаційного забезпечення соціальної роботи. Закон України «Про звернення громадян». Звернення отримувачів соціальних послуг.
	2
	1

	1.12
	Перелік документів необхідних для оформлення особових справ громадян. Типове положення про кадрову службу. Особова справа. Формування. Зберігання.
	2
	1

	1.13
	Документування діяльності з питань професійного забезпечення і соціального захисту населення. 
	2
	1

	1.14
	Ведення первинної документації з організації соціального захисту та допомоги. Документообіг як рух потоків управлінської документації. Приймання вхідних документів.  Попередній розгляд документів.
	2
	1

	1.15
	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.
	2
	1

	1.16
	Перелік документів необхідних СЗН. Довідника кваліфікаційних характеристик професій працівників.
	2
	1

	1.17.
	Облікова документація діяльності спеціалізованих служб. Формування справ. Робота з документами, що містять конфіденційну інформацію.
	1
	2

	1.19
	Модульна контрольна робота № 1.
	1
	4

	
	Усього за модулем № 1.
	34
	22

	
	Усього за 4 семестр
	34
	39

	
	Усього за навчальною дисципліною.
	34
	39


2.2.3. Самостійна робота студента, її зміст та обсяг 
	№

пор.
	Зміст самостійної роботи студента
	Обсяг СРС

(годин)

	1
	2
	3

	4 семестр

	1.
	Опрацювання лекційного матеріалу
	17

	2.
	Підготовка до практичних занять
	18

	3. 
	Підготовка до модульних контрольних робіт
	4

	Усього за навчальною дисципліною
	39


2.2.3.1. Домашнє завдання


Домашнє завдання з дисципліни виконується у четвертому  семестрі, відповідно до затверджених в установленому порядку методичних рекомендацій, з метою закріплення та поглиблення теоретичних знань та вмінь, набутих студентом у процесі засвоєння всього навчального матеріалу дисципліни «Документознавство в соціальній роботі».
Домашнє завдання виконується з метою закріплення, поглиблення й узагальнення знань, отриманих студентами під час навчання та їх застосування для комплексного вирішення конкретних професійних задач.

Виконання домашнього завдання дає можливість встановити:

· здатність студента до самостійної науково-дослідної і практичної діяльності;

· уміння студента використовувати теоретичні знання і застосовувати їх для вирішення конкретних завдань; 

· здатність студента збирати, систематизувати, узагальнювати й аналізувати теоретичні й емпіричні дані;

Загальні вимоги до студентів при підготовці домашнього завдання містять у собі:

· формування широкого наукового і загальнокультурного світогляду;

· уміння аналізувати наукову літературу;

· здатність зробити свій внесок у розробку даної теми;

· уміння коротко, логічно та послідовно викласти свої думки.

Виконання, оформлення та захист домашнього завдання здійснюється студентом в індивідуальному порядку відповідно до методичних рекомендацій.

Час, потрібний для виконання домашнього завдання – 8 годин самостійної роботи.
3. НАВЧАЛЬНО-МЕТОДИЧНІ МАТЕРІАЛИ З ДИСЦИПЛІНИ
3.1. Список рекомендованих джерел
Основні рекомендовані джерела

3.1.1. Бибик С. П. та ін. Універсальний довідник-практикум з ділових паперів. – К.: «Довіра», 2012.

3.1.2. Блощинська В. А. Сучасне діловодство. – К.: Центр навч. літератури, 2005.

3.1.3. Головач А. С. Зразки оформлення документів. – К., 1996.

3.1.4.Молдаванов М. І., Сидорова Г. М. Сучасний діловий документ. – К.: Техніка, 2012.

3.1.5.Соціальні служби - родині: Розвиток нових підходів в Україні / За ред. Григи І. М., Семигіної Т. В. - К., 2002.
3.1.6. Соціально-психологічна реабілітація людей із наркотичною за​лежністю. - К.: Граффіті Груп, 2003.

3.1.7. Стецков О. В., Турський В. М. Представництво прав та інтересів клієнтів соціальних установ. - К., 2001.
3.1.8. Стірлінг Л. Надання порад і представництво // Практична соціа​льна робота / За ред. П. Картер, Т. Джеффса та ін. - К., 2013.

3.1.9. Документація в соціальній роботі. Упорядники  К.Шендеровський, І.Ткая, К. Главник, 2006.

3.1.10. Закон України «Про внесення зміни до переліку платних соціальних послуг».
3.1.11. Постанова КМ Про платні послуги.

3.1.12. Палеха Ю. І, Леміш Н. О. Загальне документознавство: Навч. посіб. – К.: «Ліра-К», 2009. – 395 с. 
3.1.13.Швецова-Водка Г. М. Документознавство: Навч. посіб. – К.: Знання, 2007. – 398 с.
Додаткові рекомендовані джерела.

3.1.14. 3.2.1. Інновації у соціальних службах: Навч.-метод, посіб. - К.: Пульсари, 2002. - 168 с.

3.1.15 Моделювання та впровадження програм щодо формування здорового способу життя / За заг. ред. І. Зверевої та Г. Лактіопової. - К.: Наук, світ, 2000. ("Благополуччя дітей та молоді: можливості соціальної роботи" (у рамках проекту "Соціальна освіта в Україні"). - 59 с.

3.1.16. Соціальна робота / В.П. Андрущенко, В.П. Вех, М.П. Лукашевич, І.І. Мигович, І.М. Пінчук; Ін-т вищої освіти АПН України; Держ. Центр соц. служб для молоді. - К.: УДЦССМ, 2001. - Кн. 1: Актуальні проблеми теорії і практики соціальної роботи на межі тисячоліть. - 344 с.
3.1.17. Тюптя Л.Т. Проектування інновацій у процесі підготовки майбутніх

фахівців із соціальної роботи // Актуальні проблеми навчання та виховання людей з особливими потребами: Тези доп. К.: Вид-во "Університет "Україна", 2005. - С. 173 175.

3.1.18. Зінов'єва Н.Б. Документознавство: Навчально-методичний посібник. М.: Профиздат, 2003, с.208 
3.1.19. Колесник О.М. Введення в управлінське документознавство. Навчальний посібник. М.: 2003 
3.1.20. Колесник О.М. Документування управлінської діяльності в органах державної влади та місцевого самоврядування. Книга 1. Управлінське документознавство. - УрАГС: Єкатеринбург. 2002. 
3.1.21. Крайская З.В., Челліні Е.В. Архівознавство: Підручник для середніх спеціальних навчальних закладів. - М.: Видавництво НОРМА, 2006. - 224с. 

3.2. Перелік наочних та інших навчально-методичних посібників, методичних матеріалів до ТЗН
	№

пор.
	Назва
	Шифр тем за тематичним планом
	Кількість

	1
	2
	3
	4

	1.
	Тестові завдання до практичних занять
	1.1.- 1.2., 

2.1-2.5
	 електронна версія


4. РЕЙТИНГОВА СИСТЕМА ОЦІНЮВАННЯ НАБУТИХ

СТУДЕНТОМ ЗНАНЬ ТА ВМІНЬ
4.1. Оцінювання окремих видів виконаної студентом навчальної роботи та набутих знань та умінь здійснюється в балах відповідно до табл. 4.1.

Таблиця 4.1

Оцінювання окремих видів навчальної роботи студента

	4 семестр

	
	    Модуль №1

	Вид навчальної роботи
	Макс. кількість балів

	Доповідь на практичному занятті 
	9

	Відповідь на практичному занятті  6 х 4 балів
	24

	Виконання тесту 1 х 10 балів
	10

	Виконання аудиторної самостійної роботи 3 х5 балів
	15

	Для допуску до виконання модульної контрольної роботи №1 студент має набрати не менше 35 бал
	

	Виконання модульної контрольної роботи 
	30

	Всього
	88

	Семестровий диференційований залік
	12

	Усього за семестр
	100


4.2. Виконаний вид навчальної роботи зараховується студенту, якщо він отримав за нього позитивну оцінку за національною шкалою (табл. 4.2).

 4.3. Сума рейтингових оцінок, отриманих студентом за окремі види виконаної навчальної роботи, становить поточну модульну рейтингову оцінку, яка заноситься до відомості модульного контролю. 

Таблиця 4.2

Відповідність рейтингових оцінок за окремі види навчальної роботи

в балах оцінкам за національною шкалою

	Рейтингова оцінка в балах
	Оцінка

за національною шкалою

	Відповідь на практичному занятті 
	Виконання аудиторної самостійної роботи  
	Доповідь на практичному занятті
	Виконання модульної контрольної роботи
	

	4
	5
	9
	27-30
	Відмінно

	3
	4
	7-8
	23-26
	Добре

	2,5
	3
	6
	18-22
	Задовільно

	менше 2,5
	менше 3
	менше 6
	менше 18
	Незадовільно


4.4. Сума поточної та контрольної модульних рейтингових оцінок стано-вить підсумкову модульну рейтингову оцінку (табл.4.3), яка  в балах та за націо-нальною шкалою заноситься до відомості модульного контролю.

Таблиця 4.3

Відповідність підсумкової модульної рейтингової оцінки

в балах оцінці за національною шкалою
	Модуль № 1
	Оцінка за національною шкалою

	79-88
	Відмінно

	66-78
	Добре

	53-65
	Задовільно

	менше 53
	Незадовільно


4.5. Сума підсумкових модульних рейтингових оцінок у балах становить підсумкову семестрову модульну рейтингову оцінку, яка перераховується в оцінку за національною шкалою (табл. 4.4).

                     Таблиця 4.4                                                     Таблиця 4.5
Відповідність підсумкової семестрової               Відповідність залікової         

 модульної рейтингової оцінки в балах           рейтингової оцінки в балах оцінці      

      оцінці за національною шкалою                       за національною шкалою

	Оцінка 

в балах
	Оцінка

за національною шкалою
	
	Оцінка 

в балах
	Оцінка

за національною шкалою

	79-88
	Відмінно
	
	12
	Відмінно

	66-78
	Добре
	
	10
	Добре

	53-65
	Задовільно
	
	8
	Задовільно

	менше 53
	Незадовільно
	
	-
	-


4.6. Сума підсумкової семестрової модульної та екзаменаційної рейтингових оцінок у балах становить підсумкову семестрову рейтингову оцінку, яка перераховується в оцінки за національною шкалою та шкалою ECTS (табл. 4.6).

Таблиця 4.6

Відповідність підсумкової семестрової рейтингової оцінки 

в балах оцінці за національною шкалою та шкалою ECTS
	Оцінка

в балах
	Оцінка

за національною шкалою
	Оцінка

за шкалою ECTS

	
	
	Оцінка
	Пояснення

	90-100
	Відмінно
	A
	Відмінно

(відмінне виконання лише з незначною кількістю помилок)

	82 – 89
	Добре
	B
	Дуже добре

(вище середнього рівня з кількома помилками)

	75 – 81
	
	C
	Добре

(в загальному вірне виконання з

певною кількістю суттєвих помилок)

	67 – 74
	Задовільно
	D
	Задовільно

(непогано, але зі значною кількістю недоліків)

	60 – 66
	
	E
	Достатньо

(виконання задовольняє мінімальним критеріям)

	35 – 59
	Незадовільно


	FX
	Незадовільно

(з можливістю повторного складання)

	1 – 34
	
	F
	Незадовільно

(з обов’язковим  повторним курсом)


4.7. Підсумкова семестрова рейтингова оцінка в балах, за національною шкалою та шкалою ECTS заноситься до заліково-екзаменаційної відомості, навчальної картки та залікової книжки студента.

4.8. Підсумкова семестрова рейтингова оцінка заноситься до залікової книжки та навчальної картки студента, наприклад, так: 92/Відм./А, 87/Добре/В, 79/Добре/С, 68/Задов./D, 65/Задов./Е тощо.

       4.9. Підсумкова рейтингова оцінка з дисципліни дорівнює підсумковій семестровій рейтинговій оцінці.

Зазначена підсумкова рейтингова оцінка з дисципліни заноситься до Додатку до диплома.

(Ф 03.02 – 01)

АРКУШ ПОШИРЕННЯ ДОКУМЕНТА
	№

прим.
	Куди передано (підрозділ)
	Дата 
видачі
	П.І.Б. отримувача
	Підпис отримувача
	Примітки

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


(Ф 03.02 – 02)

АРКУШ ОЗНАЙОМЛЕННЯ З ДОКУМЕНТОМ
	 № пор.
	Прізвище ім'я по-батькові
	Підпис ознайомленої особи
	Дата ознайом-лення
	Примітки

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


(Ф 03.02 – 04)

АРКУШ РЕЄСТРАЦІЇ РЕВІЗІЇ

	 № пор.
	Прізвище ім'я по-батькові
	Дата ревізії
	Підпис
	Висновок щодо адекватності

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


(Ф 03.02 – 03)

АРКУШ ОБЛІКУ ЗМІН
	№ зміни
	№ листа (сторінки)
	Підпис особи, яка

внесла зміну
	Дата внесення зміни
	Дата
введення зміни

	
	Зміненого
	Заміненого
	Нового
	Анульо-

ваного
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


(Ф 03.02 – 32)
УЗГОДЖЕННЯ ЗМІН

	
	Підпис
	Ініціали, прізвище
	Посада
	Дата

	Розробник
	
	
	
	

	Узгоджено
	
	
	
	

	Узгоджено
	
	
	
	

	Узгоджено
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