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ВСТУП

Методичні матеріали з вивчення навчальної дисципліни «Діловодство з використанням комп’ютерної техніки» розроблені згідно з Додатком 2 до «Положення про робочу програму навчальної дисципліни в Державному вищому навчальному закладі «Київський національний економічний університет імені Вадима Гетьмана», затвердженого Вченою радою Університету 27.05.2021 р. (протокол № 10) та введеного в дію наказом ректора від 27.05.2021 р. № 306.

Анотація навчальної дисципліни. Вся управлінська діяльність тісно пов’язана з роботою над документами, що містять інформацію, яка виникла й використовується у сфері управління, оскільки для прийняття управлінського рішення, що є основною функцією будь-якої організації, необхідна інформація з питань, що розглядається, носієм якого є службовий документ. Сукупність процесів, що забезпечують документування управлінської інформації та організування роботи зі службовими документами називають діловодством або документаційним забезпеченням управління.

Діловодство є сферою практичної діяльності, що документально забезпечує функціонування кожного органу державної влади, органів місцевого самоврядування, підприємств, установ, організацій та їх об’єднань усіх форм власності. У контексті сучасних уявлень діловодство — один з найважливіших засобів керування в організаціях та складова здійснюваних у ній процесів інформаційного забезпечення управління, зокрема реалізованих за допомогою сучасних інформаційних технологій, однією з яких є система електронного документообігу, а інструментом, що надає правовий статус електронному документу є електронний цифровий підпис. Впровадження комп’ютерних технологій у діловодство створює нові якісні можливості документування управлінської інформації на електронних носіях для автоматизованого опрацювання задокументованої інформації. Важливе значення має дотримання єдиних вимог та правил оформлення службових документів, які закріплені національними стандартами. Не менш важливе значення має дотримання вимог та правил організування роботи зі службовими документами, які зафіксовані у законодавчих і нормативно-правових актах України, що регламентують роботу з інформацією та документацією.

Мета опанування дисципліни — формування теоретичних і практичних знань у сфері діловодства із застосуванням комп’ютерної техніки та сучасних інформаційних технологій в контексті формування професійної та інформаційної культури.

«Діловодство з використанням комп’ютерної техніки» — професійно орієнтована дисципліна, що входить до варіативної частини навчального плану. Ця дисципліна є вибірковою.

Завдання (навчальні цілі) дисципліни:

— засвоєння студентами організаційно-правових основ документування управлінської діяльності;

— засвоєння студентами теоретичних правил складання та оформлення основних видів управлінських документів;

— формування системи знань про сучасні службові документи, які використовуються в процесі управління;

— набуття практичних навичок складання основних управлінських документів з використанням персонального комп’ютера з сучасним програмним забезпеченням; 

— аналіз і виявлення типових помилок, що трапляються під час складання та оформлення службових документів.

— набуття студентами знань щодо сучасних вимог до організації діловодства на основі використання комп’ютерних технологій.

— формування раціональних підходів до організації роботи зі службовими документами.

Дисципліна «Діловодство з використанням комп’ютерної техніки» покликана: 

1. Допомогти студентам оволодіти необхідним інструментарієм комп’ютерних технологій для ефективної роботи з документами. 

2. Сформувати у студентів компетенції, потрібні для майбутніх керівників в організаціях різних форм власності, робота в яких передбачає в тому числі, і документування управлінської діяльності.

Предмет дисципліни — документування управлінської діяльності й організування роботи зі службовими документами на підприємствах, в установах та організаціях різних форм власності відповідно до законодавства України, національних стандартів та інших нормативних документів у сфері діловодства.
Досягненню мети та ефективній реалізації завдань вивчення дисципліни підпорядкована логіка її викладання, структура і зміст.

1. ЗМІСТ НАВЧАЛЬНОЇ ДИСЦИПЛІНИ ЗА ТЕМАМИ

Тема 1. Документаційне забезпечення управлінської діяльності 
в установах, організаціях, підприємствах
Вступ до дисципліни: мета, предмет, завдання, перелік компетентностей.

Історичні періоди становлення і розвитку теорії і практики діловодства: діловодство в епоху феодалізму, актове діловодство, наказове діловодство, колезьке діловодство, міністерське діловодство, радянське діловодство. Діловодство в Україні. Сучасні трактування основних понять у сфері діловодства. Нормативно-методична база з діловодства в Україні. Класифікація документів. Класифікаційні ознаки документів. Класифікація організаційно-розпорядчих документів. Уніфікація та стандартизація документів.

Тема 2. Організація роботи зі службовими документами 
Служба діловодства: завдання і функції. Основні етапи організації роботи зі службовими документами. Технологія роботи з вхідними документами. Технологія роботи з вихідними документами. Реєстрація документів. Організація контролю за виконанням документів. Систематизація та зберігання документів у діловодстві. Складення номенклатури справ. Формування справ. Зберігання документів. Експертиза цінності документів. Електронний документообіг. Особливості організування роботи із зверненнями громадян. 

Тема 3. Оформлення різних видів текстового матеріалу 
в службових документах

Правила комп’ютерного набору текстів. Рубрикація (нумерація) частин тексту. Заголовки та підзаголовки до тексту. Примітки. Оформлення однієї примітки. Оформлення кількох приміток. Виноски. Таблиця: складові таблиці. Основні правила оформлення складових таблиці. Основні правила заповнення таблиці. 

Тема 4. Загальні та нормативні вимоги 
до оформлення реквізитів на службових документах

Поняття про реквізит службового документа. Склад реквізитів документів. Схеми розташування реквізитів. Поняття про бланк службового документа. Вимоги до бланків. Класифікація бланків документів. Оформлення реквізитів документів.

Тема 5. Організаційні документи: складання та оформлення
Поняття про організаційні документи. Види організаційних документів. Особливості складання та оформлення основних видів організаційних документів: положення про організацію, положення про структурний підрозділ, статути типові та індивідуальні, посадові інструкції. 

Тема 6. Довідково-інформаційні документи: складання та оформлення
Поняття про довідково-інформаційні документи. Службові листи. Класифікація службових листів. Правила складання службових листів. Склад та правила оформлення реквізитів листа. Строки зберігання службових листів. Основні вимоги до написання доповідних, пояснювальних та службових записок, особливості їх складання. Подання: основні реквізити, вимоги до складання та оформлення. Довідки службові та офіційно-особисті: основні реквізити та вимоги до написання. Документи колегіальних органів: протоколи. Основні реквізити протоколу та вимоги до оформлення. Витяг з протоколу: основні реквізити, вимоги до складання та оформлення.

Тема 7. Розпорядчі документи: складання та оформлення
Поняття про розпорядчі документи. Класифікація наказів. Накази із загальних питань: основні реквізити, вимоги до складання та оформлення. Структурні частини наказів: констатуюча та розпорядча, особливості їх складання та оформлення. Витяг з наказу. Склад та правила оформлення реквізитів витягу з наказу. Накази з адміністративно-господарських питань. Спільний наказ. Розпорядчі документи центральних та місцевих органів виконавчої влади, органів місцевого самоврядування: розпорядження, постанова, ухвала, вказівка, рішення. 

Тема 8. Документи з особового складу: складання та оформлення
Поняття про документи з особового складу. Заява, як кадровий документ: склад та правила оформлення реквізитів заяви. Накази з особового складу, як кадрові документи: вимоги до їх складання та оформлення. Автобіографія: вимоги до складання та оформлення. Резюме: вимоги до написання. 

2. ПОРЯДОК ПОТОЧНОГО ОЦІНЮВАННЯ РЕЗУЛЬТАТІВ НАВЧАННЯ ЗДОБУВАЧА ОЧНОЇ (ДЕННОЇ) ФОРМИ НАВЧАННЯ
2.1. Карта навчальної роботи здобувача
з навчальної дисципліни «Діловодство з використанням комп’ютерної техніки»
для здобувача освітньої програми «МЕНЕДЖМЕНТ ПЕРСОНАЛУ»,

                                                                                        очна (денна) форма навчання

	Номер заняття
	Вид та тема навчального заняття
	Макси-мальна

кількість балів

	1
	Практичний тренінг
	1

	2
	Практичний тренінг
	1

	3
	Практичний тренінг
	1

	4
	Практичний тренінг
	2

	5
	Практичний тренінг
	1

	6
	Практичний тренінг
	2

	7
	Практичний тренінг
	1

	8
	Практичний тренінг
	2

	9
	Практичний тренінг
	1

	10
	Практичний тренінг
	2

	11
	Практичний тренінг
	1

	12
	Практичний тренінг
	2

	13
	Практичний тренінг
	1

	14
	Практичний тренінг
	1

	15
	Практичний тренінг
	1

	16
	Практичний тренінг
	2


	17
	Практичний тренінг
	2

	18
	Практичний тренінг
	2

	19
	Практичний тренінг
	2

	20
	Практичний тренінг
	2

	Усього балів за роботу на заняттях
	30

	Індивідуальне завдання самостійної роботи (за вибором здобувача)
	10

	Модульна контрольна робота 
	10

	Додаткові (заохочувальні) бали:

Представлення результатів науково-дослідних робіт здобувача:

1. Участь у студентських олімпіадах, конкурсах наукових робіт, грантах, науково-дослідних проєктах.

2. Публікація наукових статей, тез доповіді на конференції.
	до 10

	ПІДСУМКОВА КОНТРОЛЬНА РОБОТА


	50

	  РАЗОМ БАЛІВ: 
	100


При поточному контролі результатів навчання здобувачів оцінюванню підлягає виконання ними:

· завдань під час навчальних занять;

· контрольних (модульних) робіт;

· індивідуальних завдань самостійної роботи;

· підсумкової контрольної роботи.

Якщо здобувач набрав від 0 до 20 балів (включно), то він вважається таким, що не виконав вимоги робочої програми навчальної дисципліни та має академічну заборгованість. Він отримує право за власною заявою опанувати навчальну дисципліну в наступному семестрі понад обсяги, встановлені навчальним планом освітньої програми на засадах факультативного вивчення за індивідуальним графіком згідно з Положенням про надання додаткових освітніх послуг понад обсяги, встановлені навчальними планами і освітніми програмами. 
Якщо здобувач пропустив більш як 50% практичних (семінарських, лабораторних, контактних) занять з навчальної дисципліни, незалежно від причини та незважаючи на кількість набраних балів за результатами поточного контролю, виконання контрольних (модульних) робіт та індивідуальних завдань, він не допускається до виконання підсумкової контрольної роботи з навчальної дисципліни. Відповідне рішення приймає директор навчально-наукового інституту (ННІ) / декан факультету / завідувач відділу аспірантури і докторантури за поданням НПП, які проводять практичні (семінарські, лабораторні, контактні) заняття, про що фахівець директорату ННІ / деканату факультету / відділу аспірантури і докторантури інформує здобувача до початку виконання підсумкової контрольної роботи.

У разі пропуску навчальних занять (практичних, лабораторних, семінарських та контактних занять) з поважних причин (у тому числі тимчасової непрацездатності у зв’язку із хворобою) здобувач зобов’язаний своєчасно (не пізніше як упродовж п’ятьох робочих днів після повернення до занять):

· 
звернутися до декана факультету або його заступника з відповідною заявою щодо отримання дозволу на відпрацювання пропущених навчальних занять;

· 
сформувати та узгодити з НПП індивідуальний графік відпрацювання пропущених занять із зазначенням форм робіт;

· 
відпрацювати пропущенні заняття не пізніше ніж до початку залікового тижня – для навчальних дисциплін з підсумковим контролем у формі екзамену.
Підсумкова контрольна робота виконується здобувачами на останньому / передостанньому навчальному занятті. НПП завчасно попереджає здобувачів про особливості проведення (терміни, форма, тощо) підсумкової контрольної роботи.

Здобувача НЕ допускають до виконання підсумкової контрольної роботи за таких умов:

· за результатами поточного контролю здобувач набрав від 0 до 20 балів (включно);

· здобувач пропустив більш як 50% практичних (семінарських, лабораторних, контактних) занять, не відпрацювавши їх до виконання підсумкової контрольної роботи.

2.2. Критерії оцінювання поточних результатів вивчення дисципліни
Об’єктом оцінювання знань студентів є програмний матеріал різного характеру і рівня складності, засвоєння якого перевіряється під час поточного контролю і під час написання підсумкової контрольної роботи.

Критерії диференціації оцінок роботи на семінарських (практичних) заняттях: 

· правильність і вичерпність відповідей на теоретичні питання;

· знання понятійного апарату і літературних джерел; 

· уміння аргументувати своє ставлення до відповідних категорій, залежностей і явищ;

· якість, повнота, самостійність виконаних практичних завдань (задач);

· самостійність суджень і висновків під час відповідей; 

· активність участі в обговоренні дискусійних питань, роботи в малих групах, під час презентації матеріалів іншими студентами;
· вміння презентувати матеріал;

· уважність під час виступів інших студентів та розв’язання ними практичних завдань (задач).

Бали за роботу на заняттях викладач виставляє у свій журнал та до системи електронного обліку поточної успішності студентів.

Кількість балів, отриманих студентами на кожному занятті, сумується і включається до загальної суми балів поточної успішності разом з балами за модульні роботи та виконання індивідуальних завдань.

Підсумковий контроль знань здійснюється у вигляді заліку. 

Науково-дослідна діяльність студентів — участь студентів у роботі наукових конференцій, студентських наукових гуртків та проблемних груп, підготовці публікацій, участь у Всеукраїнських олімпіадах і конкурсах та Міжнародних конкурсах тощо понад обсяги завдань, які встановлені робочою навчальною програмою з відповідної дисципліни. 

За рішенням кафедри студентам, які брали участь у науково-дослідній роботі, можуть присуджуватися додаткові (заохочувальні) бали, але їх кількість не повинна перевищувати 10 балів за семестр.

Максимальна кількість балів за активність на практичних заняттях для студентів денної  форми навчання – 30 балів. 

Відповідно до зазначених критеріїв залікові оцінки за роботу на семінарських (практичних) заняттях для студентів денної форми навчання диференціюються за шкалою, наведеною в табл. 3. 
Шкала оцінювання роботи студентів на семінарських заняттях

	Можлива максимальна оцінка за певну форму роботи (завдання), балів
	Рівень виконання

	
	Відмінний


	Добрий


	Задовільний


	Незадовільний



	2
	2
	1
	0,5
	0


Під час виконання контрольної (модульної) роботи здобувач може користуватися лише переліком матеріалів, дозволених НПП, що веде заняття з навчальної дисципліни. Використання інших матеріалів та інформаційних засобів (сторонні друковані матеріали, інтернет, мобільний телефон, планшет, смарт- годинник, додаткові вкладки браузера на комп’ютері (у разі комп’ютерного тестування) тощо) є порушенням Етичного кодексу й дає підстави відсторонити цього здобувача від виконання контрольної (модульної) роботи та оцінити результати її виконання в нуль балів.
3. ПОРЯДОК ПОТОЧНОГО ОЦІНЮВАННЯ РЕЗУЛЬТАТІВ НАВЧАННЯ

     ЗДОБУВАЧА ДИСТАНЦІЙНОЇ ФОРМИ НАВЧАННЯ

3.1. Карта навчальної роботи здобувача
з навчальної дисципліни (вибіркової)
з навчальної дисципліни «Діловодство з використанням комп’ютерної техніки»
для здобувача освітньої програми «МЕНЕДЖМЕНТ ПЕРСОНАЛУ»,

Дистанційна форма навчання

	Тема заняття в дистанційному режимі
	Термін виконання
	Максимальна кількість балів

	Документаційне забезпечення управлінської діяльності в установах, організаціях, підприємствах
	1—2-й тиждень

навчання
	4

	Організація роботи зі службовими документами
	3—4-й тижні навчання
	8

	Оформлення різних видів текстового матеріалу в службових документах
	5—6-й тижні

навчання
	8

	Контрольна (модульна) робота
	до кінця семестру
	10

	Загальні та нормативні вимоги до оформлення реквізитів на службових документах
Організаційні документи: складання та оформлення
	7—8-й тижні навчання
	8

	Довідково-інформаційні документи: складання та оформлення
	9—10-й тижні

навчання
	4

	Розпорядчі документи: складання та оформлення
	11—12-й тижні

навчання
	4

	Документи з особового складу: складання та оформлення
	13—14-й тижні

навчання
	4

	Усього балів за роботу на заняттях у дистанційному режимі
	40

	ПІДСУМКОВА КОНТРОЛЬНА РОБОТА


	50

	УСЬОГО БАЛІВ:
	100


При поточному контролі результатів навчання здобувачів оцінюванню            підлягає виконання ними:

· завдань під час навчальних занять;
· контрольних (модульних) робіт;
· індивідуальних завдань самостійної роботи;
· підсумкової контрольної роботи.
Підсумкову контрольну роботу рекомендовано виконувати здобувачами на останньому / передостанньому занятті в дистанційному режимі.

Здобувача НЕ допускають до виконання підсумкової контрольної роботи якщо за результатами поточного контролю здобувач набрав від 0 до 20 балів (включно);

Під час виконання підсумкової контрольної роботи здобувач може користуватися лише переліком матеріалів, дозволених НПП, що веде заняття з навчальної дисципліни. Використання інших матеріалів та інформаційних засобів (сторонні друковані матеріали, інтернет, мобільний телефон, планшет, смарт- годинник, додаткові вкладки браузера на комп’ютері (у разі комп’ютерного тестування) тощо) є порушенням Етичного кодексу й дає підстави відсторонити цього здобувача від виконання контрольної роботи та оцінити результати її виконання в нуль балів.
Скрізь по тексту здовувач
3.2. Критерії оцінювання поточних результатів вивчення дисципліни
Об’єктом оцінювання знань студентів є програмний матеріал різного характеру і рівня складності, засвоєння якого перевіряється під час поточного контролю і під час написання підсумкової контрольної роботи.

Критерії диференціації оцінок роботи на семінарських (практичних) заняттях: 

· правильність і вичерпність відповідей на теоретичні питання;

· знання понятійного апарату і літературних джерел; 

· уміння аргументувати своє ставлення до відповідних категорій, залежностей і явищ;

· якість, повнота, самостійність виконаних практичних завдань (задач);

· самостійність суджень і висновків під час відповідей; 

· активність участі в обговоренні дискусійних питань, роботи в малих групах, під час презентації матеріалів іншими студентами;

· вміння презентувати матеріал;

· уважність під час виступів інших студентів та розв’язання ними практичних завдань (задач).

Бали за роботу на заняттях викладач виставляє у свій журнал та до системи електронного обліку поточної успішності студентів.

Кількість балів, отриманих студентами на кожному занятті, сумується і включається до загальної суми балів поточної успішності разом з балами за модульні роботи та виконання індивідуальних завдань.

Підсумковий контроль знань здійснюється у вигляді заліку. 

Науково-дослідна діяльність студентів — участь студентів у роботі наукових конференцій, студентських наукових гуртків та проблемних груп, підготовці публікацій, участь у Всеукраїнських олімпіадах і конкурсах та Міжнародних конкурсах тощо понад обсяги завдань, які встановлені робочою навчальною програмою з відповідної дисципліни. 

За рішенням кафедри студентам, які брали участь у науково-дослідній роботі, можуть присуджуватися додаткові (заохочувальні) бали, але їх кількість не повинна перевищувати 10 балів за семестр.

Максимальна кількість балів за активність на практичних заняттях для студентів дистанційної  форми навчання – 40 балів. 

Відповідно до зазначених критеріїв залікові оцінки за роботу на семінарських (практичних) заняттях для студентів денної форми навчання диференціюються за шкалою, наведеною в табл. 3. 
Шкала оцінювання роботи студентів на семінарських заняттях

	Можлива максимальна оцінка за певну форму роботи (завдання), балів
	Рівень виконання

	
	Відмінний


	Добрий


	Задовільний


	Незадовільний



	4
	4
	3
	2
	0


Під час виконання контрольної (модульної) роботи здобувач може користуватися лише переліком матеріалів, дозволених НПП, що веде заняття з навчальної дисципліни. Використання інших матеріалів та інформаційних засобів (сторонні друковані матеріали, інтернет, мобільний телефон, планшет, смарт- годинник, додаткові вкладки браузера на комп’ютері (у разі комп’ютерного тестування) тощо) є порушенням Етичного кодексу й дає підстави відсторонити цього здобувача від виконання контрольної (модульної) роботи та оцінити результати її виконання в нуль балів.
4. САМОСТІЙНА РОБОТА ЗДОБУВАЧА

4.1. Зміст самостійної роботи здобувача

Самостійна робота здобувача спрямована на поглиблене засвоєння змісту навчальної дисципліни, формування вмінь та навичок самостійної навчальної діяльності.

Самостійна робота теоретичного спрямування дозволяє поглибити засвоєння теоретичного матеріалу, підготуватися до навчальних занять. Включає виконання низки завдань, спрямованих на засвоєння навчального матеріалу на рівнях «відтворення» та «розуміння». Залежно від інформаційного джерела для самостійного опрацювання навчального матеріалу використовують такі методи: аналіз, синтез, порівняння, класифікація, конспектування, реферування, цитування, анотування, підготовка повідомлень та доповідей, написання творів-есе та наукових статей, надання відповідей на запитання та самостійне формулювання запитань, складання тестів та кросвордів, підготовка ілюстративного матеріалу, формулювання висновків, а також складання інтелект-карт, блок-схем, таблиць, термінологічних словників та покажчиків тощо.

Самостійна робота практичного спрямування має на меті формування і розвиток практичних умінь та навичок, підготовку до навчальних занять та засвоєння навчального матеріалу на рівнях «застосування» та «створення». Залежно від типу навчального завдання використовують такі методи: вирішення конкретних задач та ситуацій фахового спрямування, PBL-тренінг, Case study, розрахунково-аналітична робота, розв’язок модельованого завдання, проведення наукового дослідження, виконання індивідуального чи групового проєкту, дискусії тощо.

Самостійна робота здобувачів передбачає виконання різних видів завдань: обов’язкові та вибіркові, індивідуальні та групові, у вигляді окремих завдань до кожної теми або комплексних самостійних робіт з кількох тем.
Контроль і оцінювання результатів самостійної роботи здобувачів здійснює науково-педагогічний (педагогічний) працівник на навчальних заняттях або консультаціях.

4.2. Порядок оцінювання індивідуальних завдань самостійної роботи (за вибором здобувача) з навчальної дисципліни

Максимальна кількість балів, яку може отримати студент за виконання індивідуального завдання складає 10 балів.

Критерії оцінювання захисту індивідуальних завдань
	Критерії оцінювання
	Кількість балів

	— підтверджено самостійність опрацювання інформації та проведення аналітичних досліджень, продемонстровано широку економічну ерудицію, наявність авторського бачення наявних проблем 
	10

	— підтверджено самостійність опрацювання інформації, проте відсутнє чітке авторське бачення наявних проблем, студент не повною мірою здатен сформувати висновки з проведеного аналізу
	6

	— підтверджено самостійність опрацювання інформації, проте студент показує слабку орієнтацію у визначених результатах дослідження, не здатен сформувати висновки
	4


4.3. Вимоги до виконання індивідуальних завдань самостійної роботи

Самостійна робота студентів з дисципліни «Діловодство з використанням комп’ютерної техніки включає такі форми:

1) пошук (підбір) та огляд літературних джерел за заданою проблематикою;

2) написання реферату на задану тему;

3) аналіз конкретної виробничої ситуації.

Формат підготовки - висновки у вигляді презентації до 10 ст.

5. ПІДСУМКОВЕ ОЦІНЮВАННЯ РЕЗУЛЬТАТІВ ВИВЧЕННЯ       НАВЧАЛЬНОЇ   ДИСЦИПЛІНИ 

(форма підсумкового контролю — залік)

5.1. Оцінювання результатів навчання здобувачів вищої освіти під час підсумкового контролю у формі заліку

Загальна підсумкова оцінка вивчення навчальної дисципліни з підсумковим контролем у формі заліку визначається як сума балів за результатами поточного контролю:

· 
роботи на семінарських, практичних, лабораторних, контактних заняттях або заняттях в дистанційному режимі, контрольних (модульних) робіт та індивідуальних завдань для самостійного опрацювання здобувача (до 50 балів);

· виконання здобувачем підсумкової контрольної роботи (до 50 балів).

Здобувач, який за результатом підсумкового контролю у формі заліку набрав 21-59 балів (включно), після додаткової самостійної підготовки має право перескласти залік.

Перескладання заліку з навчальної дисципліни дозволяється не більше двох разів: один раз НПП, який викладав відповідну навчальну дисципліну, другий – комісії з двох НПП відповідної кафедри. В обох випадках загального підсумкового оцінювання результатів навчання цих здобувачів враховується результат їх поточного контролю. Термін ліквідації академічної заборгованості для таких осіб встановлюється згідно з графіком навчального процесу.

Здобувач, який за результатами другого перескладання заліку (комісії) з навчальної дисципліни набрав менше 60 балів, вважається таким, що має академічну заборгованість. Він має право за власною заявою опанувати цю навчальну дисципліну в наступному семестрі понад обсяги, встановлені навчальним планом відповідної освітньої програми на засадах факультативного вивчення за індивідуальним графіком згідно з Положенням про надання додаткових освітніх послуг понад обсяги, встановлені навчальними планами і освітніми програмами.

Здобувач, який не написав заяву на факультативне вивчення навчальної дисципліни, а отже не ліквідував наявну академічну заборгованість протягом двох навчальних семестрів, підлягає відрахуванню з Університету.
Шкала оцінювання результатів підсумкового контролю

	100-бальна шкала
	Оцінка при підсумковому контролі
	Шкала ECTS

	
	у формі заліку
	

	90 – 100
	зараховано
	А

	80 – 89
	
	В

	70 – 79
	
	С

	66 – 69
	
	D

	60 – 65
	
	Е

	21 – 59
	не зараховано

з можливістю перескладання
	FX

	0 – 20
	не зараховано з обов’язковим

повторним вивченням навчальної дисципліни
	F


5.2. Структура та зразок підсумкової контрольної роботи

Білет на контрольну роботу складається з 5 питань:

· 3 теоретичні питання;

· 20 тестів.
Зразок білету на контрольну роботу:

1. Служба діловодства: завдання і функції. Основні етапи організації роботи зі службовими документами
2. Основні правила оформлення складових таблиці
3. Довідки службові та офіційно-особисті: основні реквізити та вимоги до написання
4.   Тести

5.   Тести
5.3. Критерії оцінювання підсумкової контрольної роботи

Теоретичні питання – 30 балів.

Тести – 20 балів.

Рамкові критерії оцінювання завдання підсумкової контрольної    роботи 

	Кількість балів за 10-бальною шкалою
	Рівень повноти й коректності відповіді

	10
	відмінний

	8
	добрий

	6
	задовільний

	4
	недостатній

	2
	мінімальний

	0
	незадовільний


6. ПЕРЕЗАРАХУВАННЯ
ТА
ВИЗНАННЯ
РЕЗУЛЬТАТІВ НАВЧАННЯ  ЗДОБУВАЧА

Перезарахування та визнання результатів навчання з навчальної дисципліни «Корпоративна соціальна відповідальність» або її окремого компонента можливе за умов участі здобувача в програмі академічної мобільності (навчання в інших Університетах України або світу) відповідно до Положення про включене навчання і навчання за програмами Європейського Союзу студентів ДВНЗ

«Київський національний економічний університет імені Вадима Гетьмана» у закордонних вищих навчальних закладах, Положення про порядок реалізації права на академічну мобільність у Державному вищому навчальному закладі «Київський національний економічний університет імені Вадима Гетьмана», Положення про порядок оцінювання результатів навчання здобувачів вищої освіти в Державному вищому навчальному закладі «Київський національний економічний університет імені Вадима Гетьмана».

Здобувачі вищої освіти мають право на визнання результатів навчання в неформальній та інформальній освіті (курси навчання в центрах освіти, курси інтенсивного навчання, семінари, конференції, олімпіади, конкурси наукових робіт, літні чи зимові школи, бізнес-школи, тренінги, майстер-класи, наукові публікації, науково-дослідна робота, робота у студентських наукових гуртках, індивідуальні завдання, що поглиблюють навчальний матеріал навчальної дисципліни, тощо) в обсязі, що загалом не перевищує 10% від загального обсягу кредитів, передбачених освітньою програмою.

У межах навчального року:
− на першому (бакалаврському) та третьому (освітньо-науковому) рівні вищої освіти − не більше 6 кредитів;

− на другому (магістерському) рівні вищої освіти − не більше 5 кредитів.

Участь у програмах здобуття неформальної та інформальної освіти регламентує Положення про визнання результатів навчання в Державному вищому навчальному закладі «Київський національний економічний університет імені Вадима Гетьмана», отриманих здобувачами у неформальній та інформальній освіті.
7. АКАДЕМІЧНА ДОБРОЧЕСНІСТЬ

 «Дотримання академічної доброчесності здобувачами вищої освіти передбачає:

a. самостійне виконання навчальних завдань, завдань поточного та підсумкового контролю (для осіб з особливими освітніми потребами ця вимога застосовується з урахуванням їх індивідуальних потреб і можливостей);

b. посилання на джерела інформації в разі використання ідей, розробок, тверджень, відомостей;

c. дотримання норм законодавства про авторське право і суміжні права;

d. надання достовірної інформації про результати власної навчальної (наукової, творчої) діяльності, використані методики досліджень і джерела інформації.

Порушенням академічної доброчесності учасниками освітнього процесу є:

e. академічний плагіат – оприлюднення (частково або повністю) наукових (творчих) результатів, отриманих іншими особами, як результатів власного дослідження (творчості) та/або відтворення опублікованих текстів (оприлюднених творів мистецтва) інших авторів без зазначення авторства;

f. самоплагіат – оприлюднення (частково або повністю) власних, раніше опублікованих наукових результатів як нових наукових результатів;

g. фабрикація – вигадування даних чи фактів, що використовують в освітньому процесі або наукових дослідженнях;

h. фальсифікація – свідома зміна чи модифікація вже наявних даних, що стосуються освітнього процесу чи наукових досліджень;

i. списування – виконання письмових робіт із залученням зовнішніх джерел інформації, крім дозволених для використання, зокрема під час оцінювання результатів навчання здобувачів вищої освіти;

j. обман – надання завідомо неправдивої інформації щодо власної освітньої (наукової, творчої) діяльності чи організації освітнього процесу;

k. неправомірна вигода – грошові кошти або інше майно, переваги, пільги, послуги матеріального або нематеріального характеру, що їх обіцяють, пропонують, надають або одержують безоплатно чи за ціною, нижчою за мінімальну ринкову, без законних на те підстав, що призводить на необ’єктивності оцінювання;

l. хабарництво – надання (отримання) учасником освітнього процесу чи пропозиція щодо надання (отримання) коштів, майна, послуг, пільг чи будь-яких інших благ матеріального або нематеріального характеру з метою отримання неправомірної переваги в освітньому процесі, яке призводить на необ’єктивності оцінювання;

m. необ’єктивне оцінювання – свідоме завищення або заниження оцінки результатів навчання здобувачів вищої освіти.

Дотримання принципів академічної доброчесності здобувачами вищої освіти регулюється Положенням про академічну доброчесність в Державному вищому навчальному закладі «Київський національний економічний університет імені Вадима Гетьмана», затверджене Вченою радою Університету (протокол № 1) від 31.08.2020 р., введене в дію наказом від 01.09.2020 № 345.»
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