	[image: image2.jpg]



	Система менеджменту якості

Навчально-методичний комплекс

навчальної дисципліни

«Документознавство в соціальній роботі»
	Шифр

документа
	СМЯ НАУ НМК 12.01.08. – 01 – 2017

	
	
	Стор. 2 з 19



Міністерство освіти і науки України

Національний авіаційний університет

Навчально-науковий Гуманітарний інституту
[image: image1.jpg]



Система менеджменту якості

НАВЧАЛЬНО-МЕТОДИЧНИЙ КОМПЛЕКС 

навчальної дисципліни

________ Документознавство в соціальній роботі ____________  

Галузь знань:

23 «Соціальна робота»

Спеціальність: 

231 «Соціальна робота»

Спеціалізація:

«Соціальна робота»

СМЯ НАУ НМК 12.01.08. – 01 – 2017
КИЇВ

Навчально-методичний комплекс розробила:

доцент кафедри соціальних технологій,
 
кандидат філософських наук



В.М. Санжаровець
Навчально-методичний комплекс обговорено та схвалено на засіданні кафедри філософії, протокол №_13 від «22» грудня 2016 р.

Завідувач кафедри





О.М.Котикова
Навчально-методичний комплекс обговорено та схвалено на засіданні НМРР Навчально-наукового Гуманітарного інституту, протокол № ____ від «___» ____________ 2017 р.

Голова НМРР  






С.М. Ягодзінський

Рівень документа – 3б

Плановий термін між ревізіями – 1 рік

Врахований примірник 
Зміст Навчально-методичного Комплексу
Дисципліна: 

Документознавство в соціальній роботі
Галузь знань:

23 «Соціальна робота»
Спеціальність:
231 «Соціальна робота»

Спеціалізація:
«Соціальна робота»

	№
	Складова комплексу
	Позначення 
електронного файлу
	Наявність

	
	
	
	друкований 
вигляд
	електронний 
вигляд

	1. 
	Навчальна програма
	01_ДСР_НП
	+
	+

	2. 
	Робоча навчальна програма

(денна форма навчання)
	02_ДСР_РНП
	+
	+

	3. 
	Рейтингова система оцінювання
	03_ДСР_РСО
	+
	РНП

	4. 
	Календарно-тематичний план
	04_ДСР_КТП
	+
	РНП

	5. 
	Конспект лекцій 
	05_ДСР_КЛ
	+
	+

	6. 
	Методичні рекомендації з виконання контрольних робіт для студентів 
заочної форми навчання
	06_ДСР_МР_КРЗ
	+
	+

	7. 
	Методичні рекомендації з самостійної роботи студентів з опанування навчального матеріалу
	07_ДСР_МР_СРС
	+
	Бібліотека НАУ

	8. 
	Тести з дисципліни
	08_ДСР_Т
	+
	Приклад

	9. 
	Модульна контрольна робота
	09_ДСР_МКР
	+
	Приклад

	10. 
	Пакет комплексних контрольних робіт
	10_ДСР_ККР
	+
	Приклад

	11. 
	Питання до екзамену
	11_ДСР_ЗП
	+
	+


Міністерство освіти і науки України

Національний авіаційний університет

Навчально-науковий Гуманітарний інститут
Кафедра СОЦІАЛЬНИХ ТЕХНОЛОГІЙ
Конспект лекцій 

з дисципліни «Документознавство в соціальній роботі»

за спеціальністю 231 «Соціальна робота»
Укладач: 
кандидат філос. н.,  Санжаровець В.М.

Конспект лекцій розглянутий та 
схвалений на засіданні кафедри соціальних технологій
Протокол № ____ від «___»________ 2016 р.

Завідувач кафедри
______________ О.М.Котикова
Зразок оформлення лекції

Лекція № 1
Тема лекції: Документознавство в соціальній роботі 
Метою розділу є опанування предмета «Документознавчтво в соціальній роботі» як наукової дисципліни, ознайомлення з її методами, функціями, роллю у формуванні професійної компетентності майбутніх фахівців. Особливе значення має вивчення законів України та вироблення навичок їх практичної реалізації.

План лекції

1.1. Документація соціальної роботи.

1.2. Важливості потреб документування.
1.3.  Закон України «Про звернення громадян».
Література

1. Безпалько О.В. Соціальна педагогіка в схемах і таблицях: Навч. посібник. – К.: Логос, 2003. – 134 с.
2. Документація в соціальній роботі. Упорядники  К.Шендеровський, І.Ткая, К. Главник, 2006.
3. Закон України «Про внесення зміни до переліку платних соціальних послуг».
Зміст лекції

1.1. Документація соціальної роботи

Документознавство належить до циклу наук про суспільство, з багатьма з яких перебуває в тісному взаємозв'язку і взаємодії. Ця взаємодія проявляється в різних формах і відбувається на різних рівнях, насамперед на рівні об'єкта і предмета дослідження, понятійного апарату, методів дослідження.
Документознавство самим тісним чином пов'язане з історичною наукою. Як вже зазначалося, об'єктом документознавства є документ в історичному розвитку. Поява тих або інших документів, не кажучи вже про системи документації, безпосередньо пов'язане з еволюцією суспільства, з певними її етапами. Тому функціонування документів та систем документації, складання комплексів документів неможливо зрозуміти без знання соціально-економічної, політичної історії, історії культури і т.д. 
З іншого боку, сама форма документа характеризується відносною самостійністю, наявністю власних закономірностей розвитку, які, у свою чергу, надають певний вплив на ті чи інші сторони суспільного розвитку. Тому вивчення минулого передбачає і знання генезису документних форм.
Документознавство об'єктивно сприяє формуванню джерельної бази історичних досліджень і в цій своїй якості тісно примикає до джерелознавства - однієї з найважливіших галузей історичної науки, що досліджує теорію, методику і техніку історичних джерел. Джерелознавець також вивчають форму документа, структуру і властивості документованої інформації в їхньому історичному розвитку. Діловодні документи в джерелознавстві звичайно виділяються в самостійний розділ.
Тісний зв'язок документознавства з самими різними теоретичними та прикладними науковими дисциплінами багато в чому зумовила і методи документознавчих досліджень, тобто способи, прийоми для вирішення конкретних наукових завдань. Ці методи поділяються на загальнонаукові і спеціальні, приватні. До числа загальнонаукових відносяться ті з них, якими користуються всі або більшість наук: 
¨ системний метод; 
¨ метод моделювання; 
¨ функціональний метод; 
¨ аналіз; 
¨ синтез; 
¨ порівняння; 
¨ класифікація; 
¨ узагальнення; 
¨ сходження від абстрактного до конкретного та ін..

Психологічна служба системи освіти області діє відповідно до Конституції України, Законів України "Про освіту", "Про загальну середню освіту", "Про дошкільну освіту", "Про професійно-технічну освіту", "Про вищу освіту", "Про позашкільну освіту", Концепції розвитку психологічної служби системи освіти на період до 2012 року, Положення про психологічну службу системи освіти України, Положення про психологічний кабінет дошкільних, загальноосвітніх та інших навчальних закладів, інших нормативно-правових актів.

Згідно з листом Міністерства освіти та науки України від 27.08.2000 №1/9-352 "Про планування діяльності і ведення документа​ції практичними психологами, соціальними працівниками закладів освіти" працівники психологічної служби ведуть обов'язкову  докумен​тацію, зокрема, практичний психолог веде:

річний план роботи; 

план роботи на місяць, тиждень; 

індивідуальні картки психолого-педагогічного діагностування; 

протоколи індивідуальних консультацій; 

журнал проведення корекційно-відновлювальної та розвиваль​ної ро​боти; 

журнал психологічного аналізу занять;

журнал щоденного обліку роботи;

Окрім зазначених вище документів, практичний психолог, соціальний працівник повинен мати протоколи психологічних досліджень, аналітичні довідки про результати проведеного обстеження, статистичні та аналітичні звіти за півріччя й навчальний рік, корекційно-розвивальні програми, рекомендовані Міністерством освіти і науки, молоді та спорту України, обласним центром практичної психології і соціальної роботи. 

Соціальні педагоги ведуть: 

- журнал реєстрації звернень учнів, батьків, вчителів; 

- соціальний паспорт навчального закладу; 

- облікові картки соціального супроводу сімей дітей; 

- акти обстеження матеріально-побутових умов проживання дітей; 

- журнал щоденного обліку роботи. 
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Контрольна робота № 1

Тема:
ВЕДЕННЯ ПРОФЕСІЙНИХ ЗАПИСІВ
План:

1. Документація психолога в школі.

2. Документація соціального працівника навчального закладу.

3. Аналіз ділових паперів.

Послідовність викладення матеріалу

Вступ. Показати різні підходи до розуміння волонтерської діяльності та вказати на ті дисципліни, які вивчають цей процес.

Перше питання. Законодавство визначає різні види відомостей, які підляга​ють правовій охороні та захисту й, отже, тією чи іншою мі​рою є таємницею. Проте безпосередній стосунок до робо​ти шкільного психолога мають лише деякі з них. Зокрема, це відомості про сімейне життя учнів, персональні дані їх самих та членів їхніх родин, а також інформація про психіч​ний стан учнів. 

Друге питання. Доступ до обліково-статистичних документів та документів для службового використання регулюється працівниками служби відповідно до положень Етичного кодексу соціального працівника. Конфіденційна інформація про учнів надається лише з дозволу директора навчального закладу, керівника районної, міської, обласної соціальної служби (за винятком офіційних звернень правоохоронних і судових органів).

Третє питання. Результати діагностики заносяться до індивідуальної картки супроводу особи. Для учня, його батьків, класного керівника, педагогів та адміністрації закладу працівник служби розробляє рекомендації щодо організації навчально-виховного процесу, вибору виховних впливів, засобів контролю, організації дозвілля дитини тощо.

Список літератури

1. Палеха Ю. І, Леміш Н. О. Загальне документознавство: Навч. посіб. – К.: «Ліра-К», 2009. – 395 с. 
2. Блощинська В. А. Сучасне діловодство. – К.: Центр навч. літератури, 2005.
3. Аносова А.В., Пєтушкова Л.А. Методичні рекомендації щодо здійснення соціально-психологічного супроводу дітей та учнівської молоді з девіаціями поведінки. – Режим доступу : http://kristti.com.ua/modules.php?name=Pages&go=page&pid=396  

Додаткові питання і завдання на захист контрольної роботи

1) Обґрунтуйте необхідність ведення особової справи учня.

2) Що являє собою документознавство ?

3) Чим відрізняються психологічна служба від соціальної служби ?

4) Дайте коротку характеристику веденню документації.

5) Наведіть сфери застосування документознавства.
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ДОКУМЕНТОЗНАВСТВО ЯК ДІЯЛЬНІСТЬ
Завдання для самостійного розв’язування

Завдання 1. Визначте формальну форму анкети.
Завдання 2. Запишіть перелік документів соціальної служби.

Завдання 3. Зазначте важливість напряму діяльності працівників соціальної служби.
Терміни

	Соціальний супровід - особливий вид діяльності соціальних служб і особливий тип діяльних взаємин з фахівцями соціальної сфери.
Соціальний супровід - це комплекс заходів, спрямованих на підтримання процесів активної життєдіяльності і розвитку природних здібностей клієнта, а також створення умов для попередження розвитку негативних наслідків і різних соціальних проблем, мобілізація людини на активізацію прихованих резервів, навчання новим професіям, здатності самостійно справлятися з проблемами.


Зразок оформлення Типових тестових завдань
Національний авіаційний університет

Навчально-науковий Гуманітарний інститут

Кафедра СОЦІАЛЬНИХ ТЕХНОЛОГІЙ
Затверджую

Завідувач кафедри соціальних технологій
_______________ О.Ю.Котикова
«____»________________2016 р.
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Розробник 
кндидат філос. н., Санжаровець В.М.
Зразок тестових завдань
1. Структура документознавства складається з: 

а)загального та спеціального документознавства; 

б)загального та часткового документознавства; 

в)особливого та звичайного документознавства. 

2. Хто є автором монографії „Документознавство: Історія. Теоретичні основи”: 

а)С. Кулешов; б)Н. Кушнаренко; в)М. Слободяник. 

3. Структура спеціального документознавства відрізняється від загального документознавства: а) так; б)ні; в) частково. 

4. Об’єктом пізнання є: 

а) сукупність якісно, чітко визначених явищ і процесів реальності, суттєво відмінних за своєю природою, змістом, законами і закономірностями функціонування та розвитку від інших об’єктів реальності; 

б) об’єкт реальності;  

в) явище, процес реальності. 

5.Методи дослідження залежать від: 

а)природи об’єкта й особливостей певної системи наукового знання; 

б) завдання дослідження; 
в) предмета дослідження. 

6. Предмет дослідження є похідним від:

а)об’єкта дослідження; б) методу дослідження;  в) напрямку дослідження. 

7. Загальне документознавство і документологія є поняттями: 

а) тотожними; б) відмінними;  в) частково подібними. 

8. Управлінське документознавство є видом: 

а) загального документознавства; 
б) спеціального документознавства; 

в) часткового документознавства. 

9. Інтеграційні процеси в теорії документознавства1980-х – початку 2000-х рр. пов’язані з: а)диференційними процесами навколо ядра теорії документознавства; б)міждисциплінарністю науки; 

в)іманентними властивостями побутування науки. 

10. Документ – це: 

а)інформація, зафіксована на матеріальному носії, основною функцією якого є зберігати та передавати її в часі та просторі; 

б)матеріальний об’єкт, що містить інформацію; 

в) записана інформація.
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Варіант №6

Продовжити наступні речення: 

1. Протокол – це документ, у якому фіксується ............................................... .

2. За повнотою викладу матеріалу протоколи бувають:... ............................... .

3. Текстова частина протоколу складається з ....................................... частин. 

4. Вступна частина протоколу оформляється як............. ................................... 
5. Основна частина протоколу будується за схемою: ........................................ .

6. Формуляр-зразок акта має такі реквізити:....................................................... .
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Варіант № 1

1. Що ви знаєте про діловодство як сукупність процесу документування та організації роботи з документами в процесі соціальної роботи. 
2. Дайте характеристику діловодства для забезпечення ефективності та вдосконалення управлінської діяльності. 
3. Розкрийте діловодство як функцію управлінської діяльності. 
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Конспект лекцій розглянутий та 
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Протокол № ____ від «___»________ 2016 р.

Завідувач кафедри

______________ О.М.Котикова
Питання до заліку 

1. Що таке справа?
2. Якi iснують правила формування справ? 
3. Що включає в себе пiдготовка документiв до наступного зберiгання i використання? 
4. Що таке експертиза наукової і практичної цінності документів?
5.  Хто проводить експертизу наукової та практичної цiнностi документiв?
6. Як оформляється вiдбiр документiв на знищення? 
7.  Хто несе вiдповiдальнiсть за збереження документiв в установi?
8. Як готують справи до передачi в архiв установи?
9. Який час зберiгаються документи в архiвах установ? (Ф 03.02 – 01)
10. Поняття про документознавство.
11. Предмет, об'єкт документознавства.
12. Основні етапи розвитку документознавства.
13. Система документознавства.
14. Призначення та класифікація документів.
15. Стиль сучасного ділового письма.
16. Елементи тексту.
17. Порядок викладення тексту.
18. Формуляр-зразок документа.
19. Інформаційні документи: службові листи, телеграми, телефонограми.
20. Інформаційні документи: довідки, доповідні записки, пояснювальні записки, службові записки.
21. Документи колегіальних органів.
22. Обліково-фінансові документи.
23. Визначення документознавства як науки про документ.
24. Об'єкт та предмет документознавства.  
25. Значення документа для людини та суспільства
.
26. Етапи розвитку документознавства.
27. Період практичного документознавства.
28. Період зародження документаційної науки.
29. Період розвитку понять «документ» та «інформація».
30. Період розвитку документознавства як наукового напрямку.
31. Період створення комплекса документознавчих дисциплін.
32. Взаємозв'язок документознавства з іншими науками.
33. Методи документознавчих досліджень.
34. Джерела в документознавстві.
35. Проблеми структуризації документознавства |.
36. Концепція Поля Отле.
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АРКУШ ОЗНАЙОМЛЕННЯ З документОМ
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	 № пор.
	Прізвище ім'я по-батькові
	Дата ревізії
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	Висновок щодо адекватності
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