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ЗАГАЛЬНА ІНФОРМАЦІЯ ПРО ДИСЦИПЛІНУ 

Анотація 

Документи мають велике значення у нашому повсякденному 
житті загалом і у сфері управління зокрема; практично будь-яка 
сфера людського життя так чи інакше пов’язана з ними. З втіленням 
реформи децентралізації, у різних куточках України ведення 
шкільної документації відбуваються в різний спосіб. Важливо 
розуміти, що директор школи відповідає за ведення документації 
відповідно до законодавства, але доручає розробляти документи 
органам громадського самоврядування з персональною 
відповідальністю їх керівників чи працівникам своєї школи: 
секретарю, заступникам або ж педагогічній колегії. Проте кінцева 
відповідальність завжди за директором. 

Заклад освіти має самостійно розробляти, визначати форму та 
зміст плану роботи закладу. Відбиття поточної роботи, візуалізація 
поточних справ - це частина внутрішньої політики закладу. Тому 
Освітня програма закладу освіти, як єдиний комплекс освітніх 
компонентів для досягнення визначених результатів навчання та 
Статут – головні документи Школи, юридичної особи публічного або 
приватного права, основним видом діяльності якого є освітня 
діяльність. У веденні шкільної документації кожна школа керується 
законами України та, зокрема, Інструкцією з діловодства у закладах 
загальної середньої освіти. 

Всі вказані характеристики має забезпечувати підготовка 
здобувача в умовах магістратури закладу вищої освіти за відповідною 
освітньо-професійною програмою, що реалізується у процесі 
вивчення навчальної дисципліни «Правові аспекти управління та 
документообіг ЗЗСО». 

https://osvita.ua/legislation/law/2232/
https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/z1028-18#Text


Дана дисципліна належить до переліку дисциплін вільного 
вибору здобувача ступеня вищої освіти Магістр спеціальності 013 
Початкова освіта.  

Вивчення цієї дисципліни має свою специфіку, оскільки її 
предмет спрямований на засвоєння студентами знань про правові 
аспекти управління та документообіг ЗЗСО. У результаті вивчення 
навчальної дисципліни здобувач вищої освіти опанує: 

правила складання і оформлення документів, застосовувати 
на практиці раціональні прийоми складання та оформлення усіх 
видів службових документів ЗЗСО; знання і розуміння особливостей 
документаційних процесів діяльності установ, вміє користуватися 
засобами електронного документообігу, організовувати референтну 
та офісну діяльність; володіти інформаційною культурою, вмінням 
узагальнювати, аналізувати та синтезувати інформацію; знати, 
розуміти та застосовувати в практичній роботі. 

 
 

Мета та цілі 

Метою вивчення освітньої компоненти є отримання 
необхідних знань з правових аспектів та сучасного діловодства, 
пов’язаних із створенням та організацією роботи з документами 
відповідно до вимог чинних державних стандартів у цій галузі, 
оволодіння знаннями про організацію процесу діловодства на 
підприємстві, фірмі, організації; ознайомлення студентів із сучасною 
класифікацією документів, особливостями організації загального 
діловодства в системі кадрового діловодства, документообігу, 
архівації документів; розвинути уміння та навички написання й 
оформлення кадрових документів різних типів; документаційне 
забезпечення управління; технічне оснащення діловодства; 
удосконалення ведення кадрового діловодства. 

Завданнями вивчення освітньої компоненти є:  
– розкриття основних теоретико-методологічних засад правових 

аспектів управління та документообіг ЗЗСО, сприяння засвоєнню 
магістрантами знань, формуванню в них практико-орієнтованих умінь 
з управління освітніми закладами різних типів; 

– вироблення у магістрантів якостей, що відповідають сучасній моделі 
менеджера освіти, формування комплексних засад правових аспектів 
управління та документообіг ЗЗСО , компетенцій менеджера освіти та 
їх психолого-педагогічної готовності до здійснення управлінської 
діяльності; 

– формування у магістрантів цілісної системи знань про освітній 
менеджмент в Україні;  

– ознайомлення зі стилями, стратегіями та інноваційними технологіями 
освітнього менеджменту;  

– вивчення та усвідомлення принципів правових аспектів управління та 
документообіг ЗЗСО;  

– вироблення у майбутніх педагогів, на основі засвоєного матеріалу, 
комплексу педагогічних умінь та навичок відповідно до потреб 
сучасної системи закладів загальної середньої освіти;  

– комплексна підготовка магістрів до практичної організаційної та 
управлінської діяльності у закладах загальної середньої освіти з 
правових аспектів управління та документообіг ЗЗСО;  



– розвиток фахової компетентності менеджерів освіти.   
 

Результати 
навчання 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Soft skills:  

Знати: зміст управлінської діяльності менеджера ЗЗСО; знати й 
користуватися інформаційними продуктами і послугами, класифікувати 
та створювати їх, враховуючи життєвий їх цикл, визначати 
раціональність і ефективність застосування маркетингу інформаційних 
продуктів і послуг; уніфіковану систему організаційно-розпорядчих 
документів, правила складання і оформлення документів, 
застосовувати на практиці раціональні прийоми складання та 
оформлення усіх видів службових документів; знати і розуміти 
особливості документацій них процесів діяльності установ, 
користуватися засобами електронного документообігу, організовувати 
референтну та офісну діяльність; володіти інформаційною культурою, 
вмінням узагальнювати, аналізувати та синтезувати інформацію; 
знати, розуміти та застосовувати в практичній діяльності законодавчі 
та галузеві нормативні документи. 
Вміти: визначати зміст управлінської діяльності менеджера ЗЗСО; 
здійснювати пошук інформації в різних джерелах для розв’язання 
навчальних та професійних завдань; спілкуватися з професійних 
питань, включаючи усну, письмову та електронну комунікацію 
українською мовою та однією з іноземних мов; розкрити сутність 
інформаційного забезпечення аналітикопрогностичної діяльності у 
сфері загальної середньої освіти; здійснювати пошук інформації в 
різних джерелах для розв’язання навчальних та професійних завдань 
використовувати сучасні прикладні комп’ютерні технології, програмне 
забезпечення, мережеві та мобільні технології для виконання 
професійних завдань; здійснювати пошук інформації в різних 
джерелах для розв’язання навчальних та професійних завдань з 
урахуванням аспектів соціальної та етичної відповідальності 
 
 
 
 
Розвиток професійного мислення майбутнього керівника, педагога;  
використання отриманих знань для подальшого саморозвитку. 
Розвиток «гнучких навичок» – soft skills: навичок комунікації, здатність 
брати на себе відповідальність і працювати в критичних умовах, 
вміння злагоджувати конфлікти, працювати в команді, управляти 
своїм часом, розуміння важливості зворотного зв’язку / допомоги від 
колег, здатність логічно і системно мислити, креативність та інше). 
 
 
 
 
 

Пререквізити 
Базові знання з дисциплін «Організація та управління освітнім 
процесом: регіональний аспект», «Інноваційні технології 
управлінської діяльності ЗЗСО». 

 

 



СТРУКТУРА ДИСЦИПЛІНИ 

Тема План, короткі тези Завдання К-сть 
балів Змістовий модуль 1 

Тема 1. 
Поняття про 
документообіг 
ЗЗСО. 
Підготовка до 
складання 
службових 
документів 

1. Основи загального 
діловодства. 

2.  Поняття: 
інформація, документ, 
діловодство. 

3.  Історія виникнення 
документа. 

4. Документ: основні 
поняття, властивості, функції. 
Документ як засіб фіксації 
управлінських дій. 
 

Підготуйте есе : Національна 
доктрина розвитку та 
управління в освіті України 
у ХХІ столітті. Підготуйте 
реферат : Сутність понять 
«інновації в управлінні 
ЗЗСО», «інноваційний 
менеджер освіти». 
Підготувати тези до дискусії 
на тему  : Ознаки 
стратегічного інноваційного 
управління освітньої 
організації 

6 

Тема 2. 
Державний 
стандарт на 
оформлення 
документів. 
Підготовка до 
складання 
службових 
документів 
ЗЗСО 

1. Законодавчі, 
нормативні акти, що регулюють 
діловодство ЗЗСО. 

2. Класифікація 
документів. Функції документів.  

3. Організаційні, 
розпорядчі, довідково-
інформаційні, документи з 
кадрово-контрактових питань, 
особово-офіційні, їх види. 
 

Підготуйте есе : Реалізація 
освітніх стратегій в контексті 
дії Закону України «Про 
освіту». Підготуйте 
презентацію на тему : 
Правила, протиріччя та 
стратегічні задачі управлінської 
діяльності ЗЗСО. Підготуйте 
аналітичне повідомлення на 
тему : Складові системи 
інноваційного стратегічного 
управління 

6 

Тема 3. 
Правила 
оформлення 
службових 
документів 
ЗЗСО 

1. Вимоги до 
зовнішнього оформлення 
документів: відповідність 
паперу, наявність абзаців і 
недопустимість виправлень.  

2. Вимоги до змісту 
документа: точність і 
достовірність фактів, повнота 
інформації, стислість, 
закінченість думки, грамотність.  

3. Основні реквізити 
документів. 
 

Підготуйте есе на тему : 
Особливості підготовки 
сучасного керівника ЗЗСО. 
Підготуйте презентацію на 
тему : Професійна підготовка 
керівника до управління 
ЗЗСО. Підготуйтеся до 
дискусії на тему: Модель 
директора сучасної школи. 

8 

Тема 4. 
Характеристик
а окремих 
видів і типів 
документів 
ЗЗСО 

1. Складання і 
оформлення службових 
документів. Складання і 
оформлення організаційних 
документів. 

2. Комп’ютеризація 
діловодних процесів. 

3. Поняття про 

Підготуйте аналітичне 
повідомлення на тему : 
Інформаційно-комунікаційні 
технології – складові 
прозорості процесів 
інноваційного управління 
закладами освіти . Підготуйте 
есе на тему : Автономія 

8 



номенклатуру справ, 
вимоги до 
формування справ 

 

управління освітніми 
закладами України в 
концепції Нової української 
школи. Підготуйте 
презентацію на тему : 
Програма розвитку ЗЗСО: 
сутність, процес побудови та 
структура. 

Тема 5. 
Складання й 
оформлення 
довідково-

інформаційних 
документів 

ЗЗСО 

1. Види довідково-
інформаційних документів, їх 
характеристика. 

2.  Правила 
складання та оформлення 
реквізитів довідково-
інформаційних документів: 
протоколів, актів, 
пояснювальних та доповідних 
записок.  
 

Підготуйте аналітичне 
повідомлення на тему : 
Організаційно-координаційна 
діяльність керівника закладу 
освіти у навчально-
виховному процесі. 
Підготуйте есе на тему : 
Сутність контролю, як функції 
інноваційного управління 
Підготуйте презентацію на 
тему : Стилі управлінської 
поведінки на сучасному етап 

8 

Тема 6. 
Особливості 
документації з 
кадрово-
контрактних 
питань ЗЗСО 

 

1.Резюме. Характеристика.  
2.Рекомендаційний лист. 
3.Заява. Види заяв. 
Автобіографія. Особовий 
листок з обліку кадрів. 3.Наказ 
щодо особового складу. 
Трудова книжка. 
4. Трудовий договір. 

 

Підготуйте аналітичне 
повідомлення на тему : 
Організація шкільного 
колективу на сучасному етапі. 
Підготуйте есе на тему : 
Управління навчальним 
закладом: культурологічний 
аспект. Підготуйтеся до 
дискусії на тему: Мотивація як 
функція управління 

8 

Тема 7. 
Складання й 
оформлення 
обліково-
фінансових 
документів 
ЗЗСО 
 

1. Акт. Реквізити акта. 
2. Таблиця, список, перелік. Їх 
реквізити. 
3. Доручення. Розписка. Їх 
реквізити. 
 
 
 

Підготуйте аналітичне 
повідомлення на тему : 
Інноваційні шляхи оновлення 
організаційної діяльності 
ЗЗСО. Демократизація 
управління освітою. 
Підготуйтеся до дискусії на 
тему :Інноваційні технології 
управлінської діяльності. 
Здійсніть аналіз системи 
ціннісних орієнтацій у сфері 
освітнього менеджменту в 
документах про освіту, 
зокрема МОН України. 

8 

Тема 8. 
Систематизаці
я й 
забезпечення 
зберігання 
кадрових 

1. Завдання та 
функції архіву установи. 
Порядок передачі справ до 
архіву установи. 

2. Поняття, 
призначення й методи 

Підготуйте есе на тему : 
Структура інноваційного 
менеджменту. Підготуйте 
аналітичне повідомлення на 
тему : Менеджмент освітніх 
інновацій. Складові освітньої 

8 



документів 
ЗЗСО 

проведення експертизи цінності 
документів. 

3. Організація роботи 
центральної експертної комісії. 
Поняття про повне та часткове 
оформлення справ. 

4. Забезпечення 
збереження документів в архіві. 
Порядок знищення документів, 
що не підлягають подальшому 
зберіганню. 

5. Облік документів 
архіву. Організація 
використання документів 
архіву. 
  

інновації. Підготуйте 
презентацію на тему : Об’єкти  
та методи інноваційного 
менеджменту ЗЗСО. 
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ПОЛІТИКА ОЦІНЮВАННЯ 

Загальна 
політика 

Здобувач освіти зобов'язаний відвідувати всі заняття згідно розкладу, не 
спізнюватися. Дотримуватися етики поведінки. Працювати з навчальною  
літературою, з літературою на електронних носіях і в Інтернеті. При 
пропуску лекційних занять проводиться усна співбесіда за темою. 
Відпрацьовувати практичні заняття. Виконати індивідуальне завдання.  

Політика щодо 
дедлайнів та 

перескладання 

Роботи, які здаються із порушенням термінів без поважних причин, 
оцінюються на один бал нижчою оцінкою.  

Політика щодо 
академічної 

доброчесності 

Під час виконання завдань вимагається дотримування правил академічної 
доброчесності. Списування під час контрольних робіт та екзаменів 
заборонені (в т.ч. із використанням мобільних девайсів). Мобільні пристрої 
дозволяється використовувати лише під час он-лайн тестування. 

ОЦІНЮВАННЯ 

Нарахування балів 

Види оцінювання Бали 

Тема 1-6 60 

Підсумковий контроль (іспит) 40 

Загальна кількість балів: 100 

 
 

Розподіл балів для оцінювання успішності здобувачів вищої освіти  

Сума балів за всі види 
навчальної діяльності 

Оцінка ЕСТS Оцінка за національною 
шкалою 

90-100 А відмінно 
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82-89 В 
добре 

74-81 С 

64-73 D 
задовільно 

60-63 Е 

35-59 FХ 
незадовільно з можливістю 

повторного складання 

0-34 F 
незадовільно з обов'язковим 

повторним вивченням дисципліни 

 


