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1. Опис навчальної дисципліни

Найменування 
показників  

Галузь знань, напрям 
підготовки, освітньо-

кваліфікаційний ступінь 

Характеристика 
навчальної дисципліни 
денна 
форма 

навчання 

заочна 
форма 

навчання 

Кількість кредитів – 4 
Галузь знань: 

24 «Сфера 
обслуговування» 

Нормативна 

Модулів – 
Спеціальність 

241 «Готельно-
ресторанна справа» 

Рік підготовки: 
Змістових модулів – 2 2021/2022 

Загальна кількість 
годин - 120 

Семестр 
1-й

Лекції 

Тижневих годин для 
денної форми 

навчання: 
аудиторних – 64 

самостійної роботи 
студента – 56 

Освітній ступінь: 
«бакалавр»  

16 
Практичні, семінарські 

48 год. 
Лабораторні 

- - 
Самостійна робота 

56 год. 
Індивідуальні завдання: 

___год. 
Вид контролю: 

залік 

Співвідношення кількості годин аудиторних занять до самостійної та 
індивідуальної роботи становить: 

для денної форми навчання – 40% аудиторних занять, 60 % самостійної та 
індивідуальної роботи; 

для заочної форми навчання  ̶  5% аудиторних занять, 95 % самостійної та 
індивідуальної роботи. 
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2. Мета та завдання навчальної дисципліни

Мета – сформувати у студентів уявлення про систему документаційного 
забезпечення діяльності установ в Україні та розвинути в них вміння працювати 
в межах цієї системи згідно з вимогами до фаху документознавця. 

Завдання: 
набуття теоретичних знань та практичних навичок щодо систем 

документації та їх взємодії в економічно-організаційному та інформаційно-
правовому аспектах, побудови інформаційної моделі організації на основі 
дослідження її організаційної структури, документопотоків та побудови 
інформаційних зв’язків як основи впровадження системи документообігу 

У результаті вивчення навчальної дисципліни студент повинен 
знати : 

- загальну організацію та класифікацію систем діловодства в Україні;
- нормативну базу документаційного забезпечення діяльності установ;
- організацію та основи роботи служб документаційного забезпечення;
- головні етапи та види робіт з документами в установі;
- основні напрями автоматизації та інформатизації документаційного
забезпечення діяльності установ.

уміти : 
- визначати характерні риси системи діловодства в установі;
- планувати документообіг в установі;
- опрацьовувати вхідні та вихідні документи;
- складати основні розпорядчі, інформаційні, планові та звітні документи;
- створювати номенклатуру справ та користуватися нею;
- організовувати та здійснювати контроль за виконанням документів в
установі;
- організовувати документи у справи та передавати їх на архівне зберігання;
- створювати довідковий апарат для документів та користуватися ним;
- користуватися програмами електронного документообігу

Зміст навчальної дисципліни направлений на формування наступних 
компетентностей, визначених стандартом вищої освіти зі спеціальності: 

241 «Готельно-ресторанна справа»: 
ЗК 2. Здатність діяти соціально відповідально та свідомо, реалізувати свої права 
і обов’язки як члена суспільства, усвідомлювати цінності громадянського 
(вільного демократичного) суспільства, верховенства права, прав і свобод 
людини і громадянина в Україні. 
ЗК 10. Здатність застосовувати знання у практичних ситуаціях. 
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СК 3. Здатність використовувати на практиці основи діючого законодавства в 
сфері готельного та ресторанного бізнесу та відстежувати зміни. 
СК 13. Здатність здійснювати планування, управління і контроль діяльності 
суб‘єктів готельного та ресторанного бізнесу. 

Отримані знання з навчальної дисципліни стануть складовими наступних 
програмних результатів навчання за спеціальністю: 
241 «Готельно-ресторанна справа»: 
ІК. Здатність розв’язувати складні спеціалізовані задачі та прикладні проблеми 
діяльності суб’єктів готельного і ресторанного бізнесу, що передбачає 
застосування теорій та методів системи наук, які формують концепції 
гостинності і характеризуються комплексністю та невизначеністю умов. 
РН 01. Знати, розуміти і вміти використовувати на практиці основні положення 
законодавства, національних і міжнародних стандартів, що регламентують 
діяльність суб‘єктів готельного та ресторанного бізнесу. 

3. Програма навчальної дисципліни
Змістовий модуль 1. Основи загального діловодства. Організаційно-
розпорядча документація в професійній діяльності. Кадрово-контрактова 
документація. 
Тема 1. Основи загального діловодства. 
1.1. Поняття про діловодство. Особливості діловодства в умовах перехідної 
економіки.  
1.2. Офіційно-діловий стиль сучасної документації.  
1.3. Документ та його функції. Класифікація документів. Основні вимоги до 
укладання та оформлення документів. 
Тема 2. Розпорядчо-управлінська документація. 
2.1. Організаційні документи.  
2.2. Розпорядчі документи, довідково-інформаційні документи.  
2.3. Особливості офіційної кореспонденції. 
Тема 3. Кадрово-контрактова документація. 
3.1. Документація щодо особового складу.  
3.2. Характеристика документів кадрової документації.  
3.3. Підготовка та оформлення наказів з кадрово-контрактових питань.  
3.4. Особисті-офіційні документи. 

Змістовий модуль 2. Господарсько-договірна документація та господарсько-
претензійна документація. Обліково-фінансова документація. Робота з 
документами, що містять конфіденційну інформацію. Комп’ютеризація 
документоведення. 
Тема 4. Господарсько-договірна документація та господарсько-претензійна 
документація. 
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4.1. Документи з господарсько-договірної діяльності.  
4.2. Договір, трудовий договір. Контракт: реквізити та порядок укладання. 
Трудова угода.  
4.3. Документування господарсько-претензійної діяльності. Протоколи 
розбіжностей до договорів. Комерційні акти. Претензійні листи. Позовні заяви. 
Тема 5. Обліково-фінансова документація в готельно-ресторанній справі 
5.1. Поняття про обліково-фінансові документи.  
5.2. Фінансові форми звітності. Оформлення відкриття рахунків у банках. 
Оформлення чекових книжок. 
5.3. Облік чисельності працівників та їх робочого часу 
Тема 6. Робота з документами, що містять конфіденційну інформацію. 
6.1. Поняття «конфіденційна інформація». Види конфіденційної інформації.  
6.2. Захист конфіденційної інформації.  
6.3. Робота з документами, що містять гриф «комерційна таємниця». 
Тема 7. Комп’ютеризація документоведення. 
7.1. Основні засади впровадження комп’ютеризації діловодних процесів.  
7.2. З історії розвитку систем електронного документообігу. Особливості 
впровадження електронного діловодства в Україні.  
7.3. Електронні документи, особливості оформлення та укладання. Основні 
вимоги до системи електронного документообігу. 

4. Структура (тематичний план) навчальної дисципліни
4. Структура (тематичний план) навчальної дисципліни

К
ре

ди
тн

і 

Змістовні модулі 

Кількість годин 

В
сь

ог
о 

Л
ек

ці
ї 

П
ра

кт
ич

ні
 

С
ам

ос
ті

йн

1 2 3 4 5 6 

№
1 

Модуль 1 
Тема 1. Основи загального діловодства. 18 2 8 8 
Тема 2. Розпорядчо-управлінська документація. 21 3 8 10 
Тема 3. Кадрово-контрактова документація. 21 3 8 10 

Разом змістовий модуль 1 60 8 24 28 

№
2 

Модуль 2 
Тема 4. Господарсько-договірна документація та 
господарсько-претензійна документація. 15 2 6 7 

Тема 5. Обліково-фінансова документація в 
готельно-ресторанній справі 15 2 6 7 
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Тема 6. Робота з документами, що містять 
конфіденційну інформацію. 15 2 6 7 

Тема 7. Комп’ютеризація документоведення. 15 2 6 7 
Разом змістовний модуль 2 60 8 24 28 

ВСЬОГО 120 16 48 56 

5. Теми практичних (лабораторних) занять

№ 
з/п 

Назва теми Кількість 
годин 

Денна 
форма 

Заочн
а 

форма 
1. Загальні вимоги до складання та оформлення 

документів. 9 6 

2. Особливості укладання управлінської документації. 10 
3. Особливості укладання довідково-інформаційних 

документів. 10 

4. Документування в готельно-ресторанній справі. 10 
5. Особливості укладання спеціалізованої документації в 

професійній діяльності.. 9 

РАЗОМ 48 6 

6. Завдання для самостійної роботи

Тема 1. Основи загального діловодства. 
1. Особливості діловодства в умовах перехідної економіки.
2. Характеристика офіційно-ділового стилю.
3. Класифікація документів.
Тема 2. Розпорядчо-управлінська документація.
1. Організаційні документи.
2. Розпорядчі документи
3. Довідково-інформаційні документи.
Тема 3. Кадрово-контрактова документація.
1. Документація щодо особового складу.
2. Підготовка наказів з кадрово-контрактових питань.
3. Особисті-офіційні документи.
Тема 4. Господарсько-договірна документація та господарсько-претензійна
документація.
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1. Документи з господарсько-договірної діяльності.
2. Договір, трудовий договір. Контракт. Трудова угода.
3. Протоколи розбіжностей до договорів. Комерційні акти. Претензійні листи.
Позовні заяви.
Тема 5. Обліково-фінансова документація в готельно-ресторанній справі
1. Поняття про обліково-фінансові документи.
2. Оформлення відкриття рахунків у банках. Оформлення чекових книжок.
3. Облік чисельності працівників та їх робочого часу
Тема 6. Робота з документами, що містять конфіденційну інформацію.
1. Види конфіденційної інформації.
2. Захист конфіденційної інформації.
3. Робота з документами, що містять гриф «комерційна таємниця».
Тема 7. Комп’ютеризація документоведення.
1. Основні засади впровадження комп’ютеризації діловодних процесів.
2. Особливості впровадження електронного діловодства в Україні.
3. Електронні документи, особливості оформлення та укладання.

7. Індивідуальні завдання
1. Поняття про діловодство
2. Стиль сучасної документації
3. Документ та його функції
4. Класифікація документів
5. Основні вимоги до укладання та оформлення документів
6. Реквізити документів. Вимоги до змісту та розташування основних реквізитів
7. Бланки документів: поняття, види, вимоги до складання та оформлення
бланків
8. Організаційні документи
9. Розпорядчі документи
10. Довідково-інформаційні документи
11. Особливості офіційної кореспонденції
12. Класифікація службових листів
13. Статті та прес-релізи у документації
14. Телеграми, телефонограми, факси – особливості використання та вимоги до
складання
15. Резюме як різновид документу щодо особового складу. Його структура та
особливості подання
16. Документація щодо особового складу
17. Характеристика документів кадрової документації
18. Підготовка та оформлення наказів з кадрово-контрактових питань
19. Особисті офіційні документи
20. Документи з господарсько-договірної діяльності
21. Договір, трудовий договір
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22. Контракт: реквізити та порядок укладання
23. Трудова угода
24. Документування господарсько-претензійної діяльності
25. Протоколи розбіжностей до договорів
26. Комерційні акти
27. Претензійні листи
28. Позовні заяви
29. Поняття про обліково-фінансові документи
30. Фінансові форми звітності
31. Відмови від акцепту
32. Поняття «конфіденційна інформація»
33. Види конфіденційної інформації
34. Захист конфіденційної інформації
35. Робота з документами, що містять гриф «комерційна таємниця»
36. З історії розвитку систем електронного документообігу
37. Особливості впровадження електронного діловодства в Україні
38. Електронні документи, особливості оформлення та укладання

8. Методи навчання

І. Методи організації та здійснення навчально-пізнавальної діяльності 
1) за джерелом інформації:
- Словесні: практичні заняття, робота з книгою, пояснення, розповідь, бесіда.
- Наочні: спостереження, ілюстрація, демонстрація.
- Практичні: вправи.
2. За  ступенем самостійності мислення: репродуктивні (повідомлення,
пояснення, відтворення); пошукові (організація, пошук нових знань, висновки);
дослідницькі (формулювання проблеми, самостійне дослідження, отримані
знання).
3. За ступенем керування навчальною діяльністю: під керівництвом викладача,
самостійна робота студентів, робота з книгою, виконання індивідуальних
завдань.
ІІ. Методи стимулювання інтересу до навчання і мотивації навчально-
пізнавальної діяльності: створення ситуації зацікавленості, стимулювання
почуття обов’язку і відповідальності, заохочення в навчанні.

9. Методи контролю

При вивченні дисципліни з метою забезпечення високої якості знань 
студентів використовуються наступні методи контролю успішності: 
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– усний контроль та самоконтроль. Усний контроль здійснює викладач у
формі опитування студентів під час проведення практичних занять з питань, що 
наведені у методичних рекомендаціях щодо вивчення кожної теми з курсу; 

– письмовий контроль і самоконтроль. Письмовий контроль реалізується у
формі контрольних робіт за окремими темами, модульних контрольних робіт та 
підсумкової роботи по закінченню вивчення курсу; 

– метод вправ, який включає в себе завдання, що наведені у методичних
рекомендаціях до вивчення курсу з кожної теми, аналіз конкретних ситуацій з 
використанням фактичного матеріалу, який готується як викладачем, так і 
студентами самостійно. Виконання вправ може здійснюватися як індивідуально 
кожним студентом під контролем викладача або самостійно, так і у формі 
виконання завдань групою у час відведений на аудиторні практичні заняття; 

– самостійна робота студента, яка включає роботу з літературними
джерелами з дисципліни; виконання практичних домашніх завдань та вправ; 
виконання індивідуальних завдань, а саме написання рефератів, есе, аналіз 
конкретної ситуації, складання конспектів-схем, підготовка доповідей з 
подальшим обговоренням за тематикою, що наведена у методичних 
рекомендаціях щодо вивчення курсу. 

– тестовий контроль, який дає можливість перевірити якість знань
студентів за окремою темою курсу, якість знань по закінченню вивчення 
дисципліни, а також якість вхідних та залишкових знань, вмінь студента. 

10. Розподіл балів

Поточне тестування та самостійна робота 
Сума 

Змістовий модуль 1 Змістовий модуль 2 
Т1 Т2 Т3 Т4 Т5 Т6 Т7 - 

100 
10 12 14 20 12 12 20 - 

Шкала оцінювання 
За шкалою Екзамен Залік Бали 

A Відмінно Зараховано 90-100
B Добре Зараховано 82-89
C 74-81
D Задовільно Зараховано 64-73
E 60-63

FX Незадовільно Не зараховано 35-59
F Не зараховано 0-34
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11. Рекомендована література

Базова 
1. Бибик С.П. Ділові документи та правові папери. – Харків: Фоліо, 2005.-493

с.
2. Діденко А.Н. Сучасне діловодство: Навчальний посібник. – 4-е вид. – К.:

Либідь, 2004. – 216 с.
3. Кірічок О, Корбутяк В. та ін. Документування в менеджменті: Підручник.

– К.:ЦНР, 2003. – 216 с.
4. Кулініченко В. Ділові папери та документи підприємницької діяльності. –

К., 1996.
5. Молдованов М., Сидорова Г. Сучасний діловий документ. – К., 1992.
6. Шевчук С. В. Ділове мовлення: для державних службовців. – К. : Літера,

2004.

Допоміжна 
1. Головач А. Зразки оформлення. – Донецьк, 1997.
2. Погиба Л.Г., Грибіниченко Г.О. та ін. Складання ділових паперів.

Практикум. Навчальний посібник. – К.: Либідь, 2002. – 240 с.
3. Послуги в Україні. Туризм. Готелі. Харчування (Законодавство,

стандартизація, класифікація, сертифікація). Нормативні документи. –
Л.,1999.

4. Універсальний довідник-практикум з ділових паперів / За ред. С. П. Бибик,
І. Л. Михно та ін. – К., 1997.

12. Інформаційні ресурси
1. Рекомендована література (базова та допоміжна).
2. Законодавча база забезпечення вищої освіти в Україні.
3. Інтернет ресурси.
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*Індекс структурного підрозділу відповідно до наказу ректора «Про індексацію структурних підрозділів Державного
університету «Житомирська політехніка» (наприклад, 22.06).
** Індекс освітньої програми відповідно до наказу ректора «Про індексацію освітніх програм Державного університету
«Житомирська політехніка» (наприклад, 122.00.1/Б).
*** Шифр освітньої компоненти в освітній програмі (наприклад, ОК1).


