
 
 СИЛАБУС НАВЧАЛЬНОЇ ДИСЦИПЛІНИ 

  «Діловодство у закладах позашкільної освіти» 

   
   

   

 
  

І. Основна мета дисципліни Засвоєння  майбутніми  фахівцями  позашкільної  освіти  базових  компетентностей  з  ведення  ділової 
  документації у закладах позашкільної освіти до здійснення професійної діяльності у сфері позашкільної 

  

  освіти 
   

Шевченко Олександр Анатолійович 

аспірант, pouo@i.ua ІІ. Місце навчальної Спеціальність 011 Освітні, педагогічні науки 

 дисципліни в програмі ВВ2.1.03 

 підготовки фахівців цикл дисциплін за вибором студентів 
  

IІІ. Програмні результати ПР9. Здійснювати пошук, опрацювання та аналіз інформації щодо системи позашкільної освіти, діяльності закладів позашкільної освіти. 

навчання ПР17. Здійснювати пошук, опрацювання та аналіз професійно-важливих знань із різних джерел із використанням сучасних інформаційно- 

 комунікаційних технологій.  

 ПР20. Володіти сукупністю теоретичних знань і практичних знань з діловодства, уміти створювати документаційне забезпечення закладів 

 позашкільної освіти.  
  

ІV. Короткий зміст дисципліни Тема 1. Теоретичні основи та нормативно-правова база документування і організації роботи з документами 

 Тема 2. Практика складання і оформлення документів та організації роботи з документами 
  

V. Назва кафедри та Кафедра позашкільної освіти Інженерно-педагогічного факультету НПУ імені М.П. Драгоманова 

викладацький склад, який доц. Лісовий Оксен Васильович, кандидат філософських наук, доцент, доцент кафедри позашкільної освіти 

буде забезпечувати Шевченко Олександр Анатолійович, аспірант, викладач кафедри позашкільної освіти 

викладання дисципліни   

  
VI. Обсяги навчального На вивчення дисципліни відводиться 90 годин (3 кредити ЄКТС), з яких: 

навантаження та терміни лекційних – 10 год., практичних – 22 год., самостійної роботи – 58 год. 

викладання дисципліни Дисципліна викладається у ІІІ семестрі. 

  
VII. Основні інформаційні Примірна інструкція з ведення ділової документації в позашкільних навчальних закладах. Наказ Міністерства освіти і науки, молоді та 
джерела для вивчення спорту України від 23 серпня 2012 року № 947. 

дисципліни Закон України «Про позашкільну освіту» Режим доступу: https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/1841-14#Text 

  
VIІI. Система оцінювання Поточний контроль: оцінювання практичних заняттях, виконання індивідуальних завдань. 

 Підсумковий контроль: залік у ІІІ семестрі. 
    


