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1. ПОЯСНЮВАЛЬНА ЗАПИСКА 

 

Актуальність програми. Сьогодні інформаційно-документаційне 

забезпечення діяльності юридичної особи постає важливою управлінською 

функцією, виконання якої потребує від працівників спеціальних, професійних 

знань, умінь та навичок, оскільки стрімко розвивається й удосконалюється 

нормативно-методична база діловодства, підвищуються вимоги до правильності 

оформлення ділової документації. Від того, наскільки раціонально здійснюється 

документаційне забезпечення юридичної особи, залежить оперативність, чіткість 

виконання управлінських дій. В умовах інтеграції у світовий інформаційний 

простір висококваліфіковані фахівці діловодної служби стають надзвичайно 

затребуваними на ринку праці. 

Цільова група:  керівники, професіонали, фахівці та службовці установ, 

організацій і підприємств усіх форм власності. 
 

Обсяг (тривалість): 30 годин (1 кредит ЄКТС). 

          

Особливості реалізації програми:  

- удосконалення предметних знань та вмінь з сучасних проблем галузі 

документаційного забезпечення управління. 
 

Форма (форми) підвищення кваліфікації: дистанційна форма навчання. 
  

Мета підвищення кваліфікації: поглиблення знань щодо документаційного 

забезпечення управління та керування документаційними процесами, що є основою 

ефективної реалізації управлінських функцій.   

Завдання підвищення кваліфікації: формування вмінь та навичок зі 

складання та оформлення управлінських документів відповідно до чинного 

державного стандарту та дотримання усталених мовних норм; набуття здобувачами 

освіти знань щодо ролі інформаційних технологій у системі управлінської 

діяльності, основних етапів упровадження систем електронного документообігу 

суб’єктами господарювання. 

 

Перелік компетентностей, що вдосконалюватимуться: 

Професійні знання: 

- володіти знаннями та вміннями щодо особливостей організації та 

керування інформаційно-аналітичною діяльністю юридичної особи; 

- володіти культурою мислення, уміти узагальнювати, аналізувати й 

синтезувати інформацію в діяльності, пов’язаній із її пошуком, накопиченням, 

зберіганням і використанням; 

- знати правові, організаційні засади у сфері документаційного 

забезпечення управління; 

- знати, розуміти та застосовувати в практичній діяльності законодавчі 

та галузеві нормативні документи. 

 



Професійні вміння та навички: 

- уміння використовувати інтернет-ресурси та технології для вирішення 

практичних і прогностичних завдань у галузі професійної діяльності; 

- уміння застосовувати технології та процедури аналітико-синтетичного 

опрацювання управлінської інформації; 

- уміння застосовувати прикладне програмне забезпечення для вирішення 

управлінських завдань на основі поєднання інтелектуальних здібностей людини з 

функціональними можливостями інформаційних систем. 

 

Освітня програма спрямована на підтримку та розвиток у слухачів курсів 

підвищення кваліфікації таких  здатностей: 

- здатність до абстрактного мислення, аналізу та синтезу; 

- здатність застосовувати знання у практичних ситуаціях; 

- знання та розуміння предметної галузі та професійної діяльності; 

- здатність спілкуватися державною мовою як усно, так і письмово; 

- здатність до пошуку, опрацювання та аналізу інформації з різних джерел; 

- здатність використовувати сучасні прикладні комп’ютерні технології, 

програмне забезпечення, мережеві та мобільні технології для вирішення 

професійних завдань; 

- здатність створювати чітку, стислу та точну управлінську документацію 

відповідно до чинних стандартів; 

- здатність підтримувати ділову комунікацію з усіма суб’єктами 

інформаційного ринку, користувачами, партнерами, органами влади та 

управління, засобами масової інформації; 

- здатність до подальшого навчання з високим рівнем автономності, 

постійного підвищення рівня інформаційної культури. 

 

Очікувані результати підвищення кваліфікації: формування системи 

знань про сучасний діловий документ, який використовується у процесі 

управління; ознайомлення з нормативно-правовою та нормативно-методичною 

базою документаційних процесів та керування документацією; вивчення системи 

управлінської документації; формування вмінь грамотного складання основних 

документів, які використовуються в управлінській діяльності. 

 

Система та критерії оцінювання результатів підвищення кваліфікації:  

100-бальна система оцінювання. 

 

Документ про підвищення кваліфікації: сертифікат про проходження 

курсів підвищення кваліфікації. 

 

 

  



2. НАВЧАЛЬНО-ТЕМАТИЧНИЙ ПЛАН 

Програмою передбачено  підвищення методичного та практичного рівнів 

професійної  компетентності  фахівців у галузі ДЗУ,  розширення  та оновлення 

загальнонаукових та спеціальних знань та вмінь, приведення їх у відповідність з 

потребами  та  вимогами  суспільства  на  сучасному  етапі  соціально-

економічного  розвитку українського суспільства та інтегративних процесів у 

європейський простір.  

Особливістю (вид діяльності) є документаційне забезпечення управлінської 

праці. 

Самостійна робота передбачає опрацювання зазначених у навчально-

тематичному плані тем. 

Підсумкові заходи – виконання тестових завдань. 

Зміст програми складається з 2 модулів та 9 взаємопов’язаних тем. На етапі 

завершення навчання за Програмою слухачі складають підсумковий тест із 20 

питань. Максимальна кількість балів, яку можуть отримати учасники – 100 балів. 

Прохідний бал – 60. Учасники, які успішно пройшли навчання та склали 

підсумковий тест, отримують сертифікат. 

Кількість годин, що відводиться на засвоєння змісту Програми, складає: 30 

год, з них: 8 год. – лекційні заняття, 8 год. – практична робота, 12 год.  – 

самостійна робота, 2 год.  – контрольні заходи. 

 

Навчально-тематичний план 

 

Назва 

навчальних тем 

Кількість годин 

Лекції 
Практичні 

заняття 

Самостійна 

робота 

Контрольні 

заходи 
Усього 

МОДУЛЬ 1. Теоретичні та практичні аспекти укладання управлінських документів 

Тема 1.1. Призначення та 

класифікація 

управлінських документів. 

Нормативно-правова та 

нормативно-методична 

база документаційного 

забезпечення діяльності 

юридичної особи 

 

 

 

 

2  

  

 

 

 

4 

   

 

 

6 

  

Тема 1.2. Вимоги до 

оформлювання 

управлінських 

2 

 

   2 



 

 

 

 

документів. Бланк 

службового документа 

Тема 1.3. Організаційно-

розпорядчі документи 
  2 

   2 

Тема 1.4. Інформаційно-

аналітичні документи 
  

4  4 

Тема 1.5. Службові листи  2   2 

Тема 1.6.  Документування 

діяльності колегіальних 

органів 

 
2 

  2 

Разом за модулем 4 6 8  18 

МОДУЛЬ 2. Організація документообігу юридичної особи 

Тема 2.1. Організація 

документообігу. Основні 

принципи документообігу. 

 

2        2 

Тема 2.2.  Контроль за 

виконанням документів. 

Реєстрація документів 

 

  2    2 

Тема 2.3. Номенклатура 

справ. Формування й 

оформлення справ. 

Експертиза цінності 

документів. Підготовка 

документів до передачі у 

відомчий архів 

2  4  6 

Разом за модулем 4 2 4   10 

Підсумкові заходи       2 2 

Усього 8 8 12 2 30 



3. ЗМІСТ ПРОГРАМИ 

  

МОДУЛЬ 1. Теоретичні та практичні аспекти укладання управлінських 

документів ________________________________________________________ 
(назва модуля) 

Тема 1.1. Призначення та класифікація управлінських документів. Нормативно-

правова та нормативно-методична база документаційного забезпечення діяльності 

юридичної особи____________________________________________________ 
(назва теми) 

Короткий опис змісту теми 

В умовах стрімкого розвитку соціально-економічних відносин, 

упровадження сучасних технологій, розширення бізнесу зростає потреба 

юридичних осіб у належній  організації  роботи  з  документами відповідно до 

чинного стандарту в галузі оформлення службової документації.   

 

Тема 1.2.  Вимоги до оформлювання управлінських документів. Бланк службового 

документа _______________________________________________ 
(назва теми) 

Короткий опис змісту теми 

Бланк службового документа  забезпечує швидке складання, юридичну силу, 

впізнаваність бренду та структурування діловодства відповідно до ДСТУ 

4163:2020. 

 

Тема 1.3. Організаційно-розпорядчі документи______________________________ 
(назва теми) 

Короткий опис змісту теми 

Організаційно-розпорядчі документи (ОРД) відіграють ключову роль в 

управлінській діяльності, постаючи основним інструментом фіксації управлінських 

рішень, регулювання діяльності юридичної особи та забезпечення взаємодії між її 

підрозділами. Вони є стрижневою ланкою діловодства, що перетворює стратегічні 

цілі керівництва в конкретні завдання для персоналу. 

 

Тема 1.4. Інформаційно-аналітичні документи_____________________________ 

 

Короткий опис змісту теми 

Інформаційно-аналітичні документи (ІАД) відіграють ключову роль в 

управлінській діяльності, постаючи фундаментом для ухвалення обґрунтованих, 

ефективних та своєчасних управлінських рішень. Вони перетворюють розрізнені 

відомості  на структуровану інформацію, необхідну для аналізу, прогнозування та 

контролю. 

 

Тема 1.5. Службові листи_______________________________________________ 
(назва теми) 

Короткий опис змісту теми 

Службові листи відіграють фундаментальну роль в управлінській діяльності, 

постаючи основним інструментом ділової комунікації, обміну інформацією та 

ухвалення рішень. Вони забезпечують зв’язок як усередині юридичної особи (між 

підрозділами), так і з зовнішніми партнерами, органами влади та клієнтами. 



 

Тема 1.6.  Документування діяльності колегіальних органів___________________ 
(назва теми) 

Короткий опис змісту теми 

Документи діяльності колегіальних органів (протоколи, рішення, постанови, 

ухвали) відіграють фундаментальну роль в управлінській діяльності, забезпечуючи 

ухвалення зважених рішень, їх фіксацію, юридичне закріплення та контроль за 

виконанням. Вони фіксують процес обговорення питань, виступи, внесені 

пропозиції та остаточні рішення, ухвалені шляхом голосування зборів, нарад або 

засідань. 

 

МОДУЛЬ 2.  Організація документообігу юридичної особи ________________ 
(назва модуля) 

Тема 2.1. Організація документообігу. Основні принципи документообігу _____ 
(назва теми) 

Короткий опис змісту теми 

Організація документообігу – це основа управлінської діяльності, що 

забезпечує створення, рух, обробку та зберігання документів. Вона раціоналізує 

ухвалення рішень, підвищує оперативність роботи, скорочує час проходження 

документів та забезпечує інформаційну базу для управлінських процесів. 

Правильна організація гарантує безперервність управління та документування дій. 

 

Тема 2.2. Контроль за виконанням документів. Реєстрація документів 
(назва теми) 

Короткий опис змісту теми 

Реєстрація документів та контроль за їх виконанням є ключовими 

елементами діловодства та управлінської діяльності, які забезпечують 

ефективність функціювання будь-якої юридичної особи. Вони перетворюють 

документовану інформацію на дієвий інструмент управління. 

 

Тема 2.3. Номенклатура справ. Формування й оформлення справ. Експертиза 

цінності документів. Підготовка документів до передачі у відомчий архів. 

 

Короткий опис змісту теми 

Номенклатура справ є систематизованим переліком назв справ, що 

утворюються в діловодстві, визначаючи індекси, терміни зберігання та 

структурування документів. Вона забезпечує облік, швидкий пошук документів, 

основу для формування справ (групування) та їх подальшу експертизу цінності для 

відбору на архівне зберігання або знищення. 

 

3.1. Орієнтовний перелік практичних завдань 

1. Організаційно-розпорядчі документи 

2. Службові листи 

3. Документування діяльності колегіальних органів 

4. Контроль за виконанням документів. Реєстрація документів 

 

 

3.2. Орієнтовний перелік питань для самостійного опрацювання  



1. Призначення та класифікація управлінських документів. Нормативно-

правова та нормативно-методична база документаційного забезпечення діяльності 

юридичної особи 

2. Інформаційно-аналітичні документи 

3. Номенклатура справ. Формування й оформлення справ. Експертиза 

цінності документів. Підготовка документів до передачі у відомчий архів 
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