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Результати навчання.  

аналізувати джерела інформації в сфері соціального забезпечення; 

визначати функції документів; 

класифікувати документи; 

правильно застосовувати і розміщати реквізити під час оформлення 

документів; 

орієнтуватися в розмаїтті функцій офіційних документів; 

класифікувати документи в сфері соціального забезпечення; 

складати і оформляти документи в сфері соціального забезпечення; 

розробляти соціальні стандарти; 

оформляти та вести первинні та вторинні документи; 

використовувати нормативно-правову базу для реалізації соціальних 

проектів; 

оформляти документи про призначення допомоги і пенсій; 

готувати статистичну звітність і звітність, що подається в державну 

службу зайнятості. 

 

Обов’язкові попередні навчальні дисципліни: «Макро- і 

мікроекономіка», «Економіка праці та соціально-трудові відносини», 

«Управління трудовим потенціалом», «Управління персоналом», «Розвиток 

персоналу»,  «Організація праці менеджера», «Трудове право», «Культура 

ділового мовлення», «Соціальна політика», «Фізіологія і психологія праці». 

 

Зміст.  

Організація сучасного діловодства. Офіційна документація як форма і 

джерело документації в соціальній сфері. Види офіційної документації. 

Оформлення документів. Організація роботи з документами. Організація 

діловодства в сфері соціального забезпечення. Документаційне забезпечення 

соціальних проектів. Документування соціальних виплат. Міжнародне 

соціальне діловодство.  
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Методи навчання. Лекції, практичні та семінарські заняття, розгляд 

кейсів, презентації. 

 

Методи оцінювання.  

− поточний контроль (опитування на лекційних заняттях, вирішення 

практичних завдань, контрольні роботи); 

− модульний контроль (колоквіуми); 

− підсумковий контроль (екзамен). 

 

Мова навчання. Українська. 


