[image: ]СИЛАБУС НАВЧАЛЬНОЇ ДИСЦИПЛІНИ 
Кадрове діловодство
Компонента освітньої програми –  обов’язкова   (5 кредитів)

	Освітньо-професійна програма
	Управління персоналом та економіка праці

	Спеціальність
	051 Економіка

	Галузь знань
	[bookmark: _Hlk211461069]05 Соціальні та поведінкові науки

	Рівень вищої освіти
	перший (бакалаврський)

	Мова навчання
	українська 

	Профайл викладача 
	Белей С.І., доцент кафедри бізнесу та управління персоналом, к.е.н., доцент
https://bup.chnu.edu.ua/pro-nas/kolektyv-kafedry/belei-svitlana-ivanivna/

	Контактний тел.
	++38(0372)509-464

	E-mail:
	s.belei@chnu.edu.ua

	Сторінка курсу в Moodle
	https://moodle.chnu.edu.ua/course/view.php?id=6267

	Консультації
	вівторок з 12.00 до 16.00



АНОТАЦІЯ НАВЧАЛЬНОЇ ДИСЦИПЛІНИ
[bookmark: _Hlk211460878]Предметом вивчення навчальної дисципліни «Кадрове діловодство» є сучасна система організації, документування та збереження кадрової інформації у процесі управління персоналом підприємства, організації чи установи в умовах цифрової економіки. Дисципліна охоплює еволюцію та сучасний стан кадрової документації, принципи її автоматизації, цифровізації, правового регулювання, інформаційної безпеки та аналітичного використання. Особлива увага приділяється документаційному забезпеченню HR-процесів — від підбору персоналу до звільнення, включно з електронними трудовими відносинами, е-документообігом і використанням сучасних HRM-систем.
Метою викладання дисципліни «Кадрове діловодство» є формування у студентів системи знань і практичних навичок ведення кадрової документації відповідно до чинного законодавства України, міжнародних стандартів документообігу та сучасних HR-технологій. У процесі навчання студенти мають: опанувати методи створення, обліку, обробки та архівування кадрових документів в умовах цифрової трансформації; набути практичних умінь складати, оформлювати й систематизувати документи кадрового діловодства з урахуванням державних стандартів та вимог електронного документообігу; навчитися використовувати сучасні інструменти автоматизації HR-документообігу (електронні підписи, кадрові системи, хмарні сервіси); розвинути аналітичні компетентності у сфері документального забезпечення управління персоналом, HR-аналітики та моніторингу трудових процесів; сформувати професійне розуміння ролі кадрового діловодства у стратегії управління людським капіталом підприємства.


НАВЧАЛЬНИЙ КОНТЕНТ ОСВІТНЬОЇ КОМПОНЕНТИ
	Змістовий модуль 1. Кадрове діловодство в системі управління персоналом

	Тема 1. Кадрове діловодство як складова HR-менеджменту сучасного підприємства.

	Тема 2. Організація кадрового документообігу на підприємствах різних форм власності.

	Тема 3. Організаційно-розпорядчі документи у сфері управління персоналом.

	Тема 4. Особові документи працівників у цифровому форматі.

	Тема 5. Документування встановлення трудових відносин у цифровій економіці.

	Змістовий модуль 2. Інновації, аналітика та цифрові технології в кадровому діловодстві

	Тема 6. Документування руху персоналу та припинення трудових відносин.

	Тема 7. Кадрові документи тривалого зберігання: архівування та цифрова безпека.

	Тема 8. Аналітичні та довідково-інформаційні документи у HR-управлінні.

	Тема 9. Систематизація, облік і моніторинг кадрової документації. 

	Тема 10. Інноваційні технології у кадровому діловодстві та управлінні персоналом.


 
[bookmark: _Hlk172196169][bookmark: _Hlk172196148]ОСВІТНІ ТЕХНОЛОГІЇ, ФОРМИ ТА МЕТОДИ НАВЧАННЯ
У процесі вивчення навчальної дисципліни використовуються інноваційні освітні технології: інформаційно-комунікаційні, технології студентоцентрованого навчання; проєктна діяльність; традиційні та інтерактивні форми і методи навчання, серед яких: лекція-візуалізація, проблемна лекція, семінар-дискусія, семінар-діалог, самостійно-дослідницька робота, аналіз і рішення ситуативних професійних психолого-педагогічних задач  (Case study) та ін.
[bookmark: _Hlk172198208]ФОРМИ Й МЕТОДИ КОНТРОЛЮ ТА ОЦІНЮВАННЯ
Поточний контроль: усне та письмове опитування, тестування, есе, творча робота, проект, презентація та ін.
Підсумковий  контроль – екзамен.     
КРИТЕРІЇ ОЦІНЮВАННЯ РЕЗУЛЬТАТІВ НАВЧАННЯ
Оцінювання програмних результатів навчання здобувачів освіти здійснюється за шкалою європейської кредитно-трансферної системи (ECTS).	Критерієм успішного оцінювання є досягнення здобувачем вищої освіти мінімальних порогових рівнів (балів) за кожним запланованим результатом навчання 
ПОЛІТИКА ЩОДО АКАДЕМІЧНОЇ ДОБРОЧЕСНОСТІ
Дотримання політики щодо академічної доброчесності учасниками освітнього процесу при вивченні навчальної дисципліни регламентовано такими документами:
· «Етичний кодекс Чернівецького національного університету імені Юрія Федьковича» https://www.chnu.edu.ua/media/jxdbs0zb/etychnyi-kodeks-chernivetskoho-natsionalnoho-universytetu.pdf
· «Положенням про виявлення та запобігання академічного плагіату у Чернівецькому національному університету імені Юрія Федьковича» https://www.chnu.edu.ua/media/hkzbr1b2/polozhennia-pro-vyiavlennia-ta-zapobihannia-akademichnomu-plahiatu-u-chnu-2025.pdf.
· Правила академічної доброчесності у Чернівецькому національному університеті імені Юрія Федьковича https://www.chnu.edu.ua/media/lnojdab4/pravyla-akademichnoi-dobrochesnosti.pdf
· «Політика використання штучного інтелекту в Чернівецькому національному університеті імені Юрія Федьковича» https://www.chnu.edu.ua/media/ni4ptvsk/polityka-vykorystannia-shtuchnoho-intelektu-chnu.pdf 

[bookmark: _GoBack]ІНФОРМАЦІЙНІ РЕСУРСИ
Академічні ресурси:
1. Репозиторій академічних статей, таких як Google Scholar або ResearchGate, для пошуку актуальних наукових досліджень та публікацій з курсу
2. ARCher – інституційний репозитарій відкритого доступу представників Чернівецького національного університету імені Юрія Федьковича. URL: https://archer.chnu.edu.ua/.
Інші інформаційні ресурси
1. Кабінет Міністрів України URL: http:// www.kmu.gov.ua
2. Електронна бібліотека URL:  www.lib.com.ua
3. Національна бібліотека України ім. В.І. Вернадського URL: www.nbuv.gov.ua
4. Національна парламентська бібліотека URL:  www.alpha.rada.kiev.ua
1. [bookmark: _Hlk180392818]Державна служба України з питань праці URL: http://www.dsp.gov.ua
2. Національна академія управління персоналом URL: http://www.naup.gov.ua
3. Управління персоналом: HR-Portal URL: https://hr-portal.com.ua
5. Кадровик.ua URL: https://www.kadrovik.ua
6. Група компаній «Профі» URL: https://profiholdings.com.ua
7. Prometheus — онлайн-курси з HR, кадрового менеджменту, трудового права, документообігу. URL: https://prometheus.org.ua
8. EdEra — платформа з курсами з управління персоналом, діловодства, цифрової грамотності. URL: https://www.ed-era.com
9. Diia.Education (Дія.Освіта) — державна освітня платформа з курсами для цифрової компетентності. URL: https://osvita.diia.gov.ua
10. HR-Liga.net — професійний портал із практичними кейсами, шаблонами документів і роз’ясненнями Мінекономіки. URL: https://hrliga.com
11. E-Document Academy (E-DOK) — матеріали з цифрового документообігу, електронних підписів і архівування. URL: https://e-doc.gov.ua
12. Бухгалтер 911 - Кадровий облік - https://buhgalter911.com
13. Практичні онлайн-інструменти для роботи з кадровими документами:
M.E.Doc — програма для електронного документообігу та звітності.
Vchasno — система електронного документообігу та електронного підпису.
BAS HR & Payroll, 1С:Підприємство — програмні рішення для автоматизації кадрового обліку.
Google Workspace, Microsoft 365, Notion — сучасні платформи для зберігання, узгодження й контролю документів.
ChatGPT / Copilot / Gemini — AI-помічники для створення шаблонів кадрових документів, листів і звітів.

Детальна інформація щодо вивчення курсу «Кадрове діловодство» висвітлена у робочій програмі  навчальної дисципліни 
покликання на робочу програму навчальної дисципліни https://bup.chnu.edu.ua/studentu/robochi-prohramy/robochi-prohramy-2025/
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