
 

АНОТАЦІЯ НАВЧАЛЬНОЇ ДИСЦИПЛІНИ 

Основи документообігу в ДНЗ 

1. Мета дисципліни: розкриття сучасних підходів до діловодства в 

дошкільному навчальному закладі та забезпечення фахової підготовки 

майбутніх організаторів суспільної дошкільної освіти до здійснення 

управлінської діяльності. 

Навчальна дисципліна «Основи документообігу в ДНЗ» тісно пов’язана з 

такими навчальними дисциплінами навчального плану підготовки фахівців як 

«Організація управління дошкільною освітою», «Дошкільна педагогіка». 

 

2. Перелік компетентностей, здобуття яких гарантуватиме вивчення даної 

дисципліни: 

– здатність орієнтуватись у нормативних документах щодо організації 

документообігу в дошкільному навчальному закладі;  

– вміння методично грамотно складати та оформляти основні ділові 

документи; вміння класифікувати ділові документи дошкільного 

навчального закладу;  

– вміння реєструвати і обліковувати документи в дошкільному 

навчальному закладі, оформляти їх у справи;  

– вміння грамотно використовувати та зберігати документи у ДНЗ; 

– здатність надавати практичну допомогу працівникам дошкільного 

навчального закладу з питань складання і оформлення ділових 

документів. 

Вивчення курсу «Основи документообігу в ДНЗ» дає змогу реалізувати 

здобуті компетентності для наступної роботи в дошкільному навчальному 

закладі на посаді як вихователя, так і методиста ДНЗ, чи завідувача. 

 

3. Зміст навчальної дисципліни за модулями та темами. 

ЗМ І Основи документообігу в ДНЗ 

1. Теоретичні основи і основні поняття діловодства.  

2. Вимоги до оформлення документів. Класифікація документів. Реквізити.  

3. Розпорядчі документи, їх види та правила оформлення. 

4. Документи з особового складу, їх види. Трудова книжка. 

5. Особова справа працівника, її зміст, вимоги до оформлення і зберігання.  

6. Номенклатура справ у дошкільному навчальному закладі. 

 

4. Обсяг вивчення навчальної дисципліни (4 кредити ECTS: всього 120 

год., з них: 20 год. лекц., 20 год. практичних, 80 год. самостійної роботи. Заочна 

форма: 4 кредити, 120 год., 8 год. лекц., 8 год. практичн., 104 год. самост. робота). 

 

5. Форма семестрового контролю: залік. 

 



6. Викладання навчальної дисципліни забезпечуватиме Газіна Ірина 

Олександрівна, кандидат педагогічних наук, доцент, доцент кафедри теорії та 

методик дошкільної освіти. 
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