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Кафедра менеджменту та онтопсихології 

1. Загальний опис навчальної дисципліни 

Статус дисципліни Вибіркова з циклу професійної підготовки 

Курс/семестр четвертий/восьмий 

Обсяг дисципліни 90 годин / 3 кредити ЄКТС, у т.ч.: 

- лекції – 14 годин; 

- практичні, семінарські заняття – 30 годин; 
- - самостійна робота – 46 годин 

Мова викладання українська 

Методи навчання поєднання традиційних і нетрадиційних методів навчання з 
використанням інноваційних технологій на лекціях та практичних 
заняттях 

Форма підсумкового 

контролю 

залік (загальна оцінка = підсумковий модульний контроль + всі види 

поточного контролю); 

максимальна кількість балів за всі види контролю – 100 
залік - 20 

Посилання на сайт 
дистанційного 
навчання 

https://moodle.ipp.edu.ua/ 

2. Місце навчальної дисципліни в освітньо-професійній програмі 

Мета дисципліни формування у студентів теоретичних знань і практичних навичок з 
організації, управління та контролю кадрової документації, а також 
забезпечення ефективного адміністрування процесів управління 
персоналом в організаціях. 

Загальні та 

спеціальні (фахові) 
компетентності 

К 01. Здатність реалізувати свої права і обов’язки як члена суспільства, 

усвідомлювати цінності громадянського (демократич-ного) 

суспільства та необхідність його сталого розвитку, верховенства права, 

прав і свобод людини і громадянина в Україні. 

К 16. Здатність ухвалювати рішення та діяти, дотримуючись принципу 

неприпустимості корупції та будь-яких інших проявів 

недоброчесності. 

К 22. Здатність діяти соціально відповідально і свідомо.  

К 29. Розуміти принципи і норми права та використовувати їх у 

професійній діяльності.  

К 36. Усвідомлення значення онтопсихології та соціально-

філософських дисциплін в розвитку управлінського мислення, 

пізнання світу, культури, суспільства, здатність до ціннісно-

орієнтованого управління, застосування онтопсихологічного 

інструментарію при вирішенні професійних завдань.  
 

Програмні результати РН 2. Зберігати моральні, культурні, наукові цінності та примножувати 

досягнення суспільства, використовувати різні види та форми рухової 

активності для ведення здорового способу життя. 

РН 8. Застосовувати методи менеджменту для забезпечення 



ефективності діяльності організації.  

РН 18. Демонструвати навички логічного та комплексного  

застосування знань із менеджменту, теорій й методів соціальних та 

поведінкових наук, онтопсихологічний інструментарій при вирішенні 

управлінських завдань, розробці й реалізації конкурентної HR-

стратегії, враховуючи загальнолюдські цінності, суспільні потреби та 

інтереси бізнес-структур. 

РН 21. Демонструвати навички аналізу поведінки людини, вміння 

визначати основні потреби, цінності й мотиваційні характеристики 

діяльності особистості, використовувати онтопсихологічний 

інструментарій та методи психологічної діагностики у професійній 

діяльності. 
3. Тематичний план навчальної дисципліни 

 

 

 

Назва теми і модуля 
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Змістовний модуль 1. ОРГАНІЗАЦІЙНІ ЗАСАДИ РОБОТИ 

З КАДРАМИ 

   
- 

Тема 1. Робота з кадрами як багатогранний процес 1 4 5 ПЗ, П, ОП, СР 

Тема 2. Основи кадрової політики 1 4 5 ПЗ, П, ОП, СР 

Тема 3. Побудова роботи кадрової служби 2 2 5 ПЗ, П, ОП, СР 

Тема 4. Особливості складання документації 
з кадрових питань 

2 2 5 ПЗ, П, ОП, СР 

Тема 5. Вимоги до кадрової документації та її види 2 2 5 ПЗ, П, ОП, СР 

Модульна контрольна робота  1  МКР 

Змістовний модуль 2. ДОКУМЕНТУВАННЯ ДІЯЛЬНОСТІ 

КАДРОВИХ СЛУЖБ 

    

Тема 6. Створення організаційної документації: колективний 
та трудовий договір 

2 2 5 ПЗ, П, ОП, СР 

Тема 7. Документаційне забезпечення руху кадрів 2 4 5 ПЗ, П, ОП, СР 

Тема 8. Складання особової документації 1 4 5 ПЗ, П, ОП, СР 

Тема 9. Документування роботи з персоналом 1 4 6 ПЗ, П, ОП, СР 

Модульна контрольна робота  1  МКР 

Разом 14 30 46 залік 

Д - доповідь; П - презентація; ОП - опитування; Т - тестування; СР - самостійна робота в т.ч. у СЕЗН; ПЗ - 
практичних завдання і ситуації; МКР – модульна контрольна робота 

4. Контрольні заходи та політика оцінювання 

Розподіл балів 

за видами контролю та 

роботи 

Вид контролю 
Максимальна 
кількість балів 

Поточне оцінювання аудиторної роботи, всього:  20 

 - опитування, тестування, виконання 

практичних завдань за 1 модулем 
- опитування, тестування, виконання 

практичних завдань за 2 модулем 

    

10 

 
10 

 Оцінювання самостійної (позааудиторної) роботи, 

всього: 

- виконання індивідуальних завдань за 1 

модулем 
- виконання індивідуальних завдань за 2 

40 

 

20 



 модулем 20 

Модульний контроль 

- модульна робота 1 

- модульна робота 1 

40 

20 

20 

Залік 20 

Разом 100 

Критерії оцінювання 

результатів навчання 

детально представлено у робочій програмі навчальної дисципліни 

Шкала оцінювання Шкала Інституту Шкала ЄКТС Національна шкала 

90 – 100 А  

 

Зараховано 

82 – 89 В 

74 – 81 С 

64 – 73 D 

60 – 63 E 

35 – 59 FX 
Незараховано 

0 – 34 F 

затверджена Положенням про організацію освітнього процесу 

(посилання: https://ipp.edu.ua/wp- 
content/uploads/2021/07/pro_organizacziyu_osvitnogo_proczesu.pdf) 

Політика щодо 

дедлайнів та 

перескладання: 

Всі види контрольних заходів мають бути виконані у встановлені 

викладачем терміни. 
У разі несвоєчасного проходження студентом контрольного заходу без 

поважної причини оцінка за нього зменшується на 20%. 

Політика щодо 

академічної 

доброчесності 

Під час роботи над завданнями недопустимо порушення академічної 

доброчесності. При використанні Інтернет-ресурсів й інших джерел 

інформації студент повинен вказати джерело, використане в ході 

виконання завдання. Списування під час підсумкового контрольного 

заходу заборонені. Під час виконання підсумкових контрольних заходів 

використання мобільних телефонів та ґаджетів заборонено. 

Детальніше у Кодексі академічної доброчесності за посиланням: 

https://ipp.edu.ua/wp-content/uploads/2021/07/kodeks-vkvdem.-.- 

dobrochesnosti.pdf та Положенні про запобігання та виявлення 
академічного плагіату за посиланням: https://ipp.edu.ua/wp- 

content/uploads/2021/05/pro-dobrochesnist.pdf 

Політика щодо 

відвідування занять 
Відвідування занять є обов’язковим. Студенти, які за поважних 

обставин не можуть відвідувати заняття за розкладом, повинні узгодити 

із викладачем графік індивідуального відпрацювання пропущених 

занять впродовж поточного семестру. 

За поважних причин (хвороба, стажування тощо) або з причин 

непереборної сили (природні катаклізми, заходи карантинного порядку 

та інші форс-мажорні обставини) навчання може відбуватися  з 

використанням технологій  дистанційного навчання відповідно до 

Положення про організацію освітнього процесу з використанням 

технологій дистанційного навчання (детальніше за  посиланням: 

https://ipp.edu.ua/wp- 

content/uploads/2021/07/pro_zastosuvannya_tehnologij_dystanczijnogo_nav 

channya.pdf) 

5. Рекомендовані джерела та інформаційні ресурси 

Основні джерела 1. Васиньова Н. С. Кадрове діловодство в органах державного 

управління та місцевого самоврядування: методичні рекомендації. — 

Старобільськ: Луганський національний університет імені Тараса 

Шевченка, 2019. — 46 с. 

2. Кадрове діловодство: вимоги та структура. — Київ: Освіта.UA, 

https://ipp.edu.ua/wp-content/uploads/2021/07/pro_organizacziyu_osvitnogo_proczesu.pdf
https://ipp.edu.ua/wp-content/uploads/2021/07/pro_organizacziyu_osvitnogo_proczesu.pdf
https://ipp.edu.ua/wp-content/uploads/2021/07/kodeks-vkvdem.-.-dobrochesnosti.pdf
https://ipp.edu.ua/wp-content/uploads/2021/07/kodeks-vkvdem.-.-dobrochesnosti.pdf
https://ipp.edu.ua/wp-content/uploads/2021/05/pro-dobrochesnist.pdf
https://ipp.edu.ua/wp-content/uploads/2021/05/pro-dobrochesnist.pdf
https://ipp.edu.ua/wp-content/uploads/2021/07/pro_zastosuvannya_tehnologij_dystanczijnogo_navchannya.pdf
https://ipp.edu.ua/wp-content/uploads/2021/07/pro_zastosuvannya_tehnologij_dystanczijnogo_navchannya.pdf
https://ipp.edu.ua/wp-content/uploads/2021/07/pro_zastosuvannya_tehnologij_dystanczijnogo_navchannya.pdf


2019. — 15 с. 

3. Кадрове діловодство на підприємстві: що потрібно знати? — 

Київ: Vchasno, 2019. — 10 с. 

4. Коптєва, Г. М. Кадрова безпека підприємства: сутність, 

складові та забезпечення // Вісник Національного технічного 

університету "ХПІ". – 2022. - Серія: Економічні науки, № 2. - Репозитарій 

НТУ 'ХПІ' – С 15-19. 

5. Кулешов, С. Г. Документознавство: історія, теоретичні основи. 

- Київ: Держкомархіви України. – Львів. – 325 с. 

6. Берроуз, Г. Демократія: від теорії до практики. Київ: АК-

ГРУП. – 2019. – 347 с. 

7. Посібник досліджує теоретичні та практичні аспекти 

демократії, включаючи питання кадрової політики в демократичних 

інституціях. 

8. Мельник І. В. Управління зайнятістю населення: теоретичні та 

практичні аспекти / Київ: Вид-во «Наукова думка». – 2020. – 359 с. 

9. Петренко. О. М. Стратегії державної політики зайнятості в 

умовах глобалізації. / Харків: ХНЕУ. – 2021. – 256 с.  

10. Сидоренко. Т. Г. Інноваційні підходи до управління трудовими 

ресурсами. Львів: ЛНУ. – 2022. – 200 с.   

11. Коваленко, Ю. В. Аналіз ринку праці та прогнозування 

зайнятості. / Одеса: ОНУ. – 2021. – 360 с. 

12. Бондаренко Л. І. Соціальний діалог як інструмент 

регулювання зайнятості. Дніпро: ДНУ – 2019 . – 110 с.  

13. Закон України «Про загальнообов’язкове державне соціальне 

страхування на випадок безробіття» // 

http://zakon4.rada.gov.ua/laws/show/1533-14 (зі змінами та доповненнями) 

14. Закон України «Про зайнятість населення» № 5067–VI від 5 

липня 2012 року. // http://zakon2.rada.gov.ua/laws/show/5067-17. (зі 

змінами та доповненнями) 

15. Закон України «Про колективні договори і угоди» // 

http://zakon4.rada.gov.ua/laws/show/3356-12. (зі змінами та доповненнями) 

16. Закон України «Про професійні спілки, їх права та гарантії 

діяльності» // http://zakon4.rada.gov.ua/laws/show/1045-14  (зі змінами та 

доповненнями) 

17. Закон України «Про соціальний діалог в Україні» // 

http://zakon4.rada.gov.ua/laws/show/2862-17 (зі змінами та доповненнями) 

18. Закон України «Про соціальні послуги» // 

http://zakon4.rada.gov.ua/laws/show/966-15 (зі змінами та доповненнями) 

19. Кодекс законів про працю України // 

http://zakon4.rada.gov.ua/laws/show/322-08 (зі змінами та доповненнями) 

20. Конституція України: // http://zakon4.rada.gov.ua/laws/show/254 

https://repository.kpi.kharkov.ua/entities/publication/0be3bf17-095d-4781-813c-04c80241386f?utm_source=chatgpt.com
https://repository.kpi.kharkov.ua/entities/publication/0be3bf17-095d-4781-813c-04c80241386f?utm_source=chatgpt.com
http://zakon4.rada.gov.ua/laws/show/1533-14
http://zakon4.rada.gov.ua/laws/show/3356-12
http://zakon4.rada.gov.ua/laws/show/1045-14
http://zakon4.rada.gov.ua/laws/show/2862-17
http://zakon4.rada.gov.ua/laws/show/966-15
http://zakon4.rada.gov.ua/laws/show/322-08
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6. Інформація про викладача 

Викладач Штих Ганна Володимирівна 

 

Науковий ступінь, 
вчене звання 

 

Посада Викладач кафедри менеджменту та онтопсихології 

Контактний телефон tel:+380675197577 

Е-mail edu@ipp.edu.ua 

Консультації 
відповідно до графіку індивідуальних консультацій, 

що розміщений на офіційному сайті Інституту 
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