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Загальні положення

Стандарт професійної (професійно-технічної) освіти (далі – СП(ПТ)О) з професії 4144 Діловод розроблено відповідно до Конституції України, законів України «Про освіту», «Про професійно-технічну освіту», «Про професійний розвиток працівників», «Про зайнятість населення», «Про організації роботодавців, їх об'єднання, права і гарантії  їх діяльності», постанови Кабінету Міністрів України від 23.11.2011 № 1341 «Про затвердження Національної рамки кваліфікацій», розпорядження Кабінету Міністрів України від 14.12.2016 № 1077 «Про затвердження Плану заходів із впровадження Національної рамки кваліфікацій на 2016-2020 роки», розпорядження Кабінету Міністрів України від 03.04.2017 № 275-р «Про затвердження середньострокового плану пріоритетних дій Уряду до 2020 року», кваліфікаційної характеристики професії, затвердженої наказом Міністерства праці та соціальної політики України від 29.12.2004 № 336, та інших нормативно-правових документів і є обов'язковим для виконання всіма закладами професійної (професійно-технічної) освіти, підприємствами, установами та організаціями, незалежно від їх підпорядкування та форми власності, що здійснюють (або забезпечують) підготовку (перепідготовку) кваліфікованих робітників.
Стандарт професійної (професійно-технічної) освіти містить:
титульну сторінку;
інформацію про робочу групу з розроблення СП(ПТ)О;

загальні вимоги щодо реалізації СП(ПТ)О;

загальнопрофесійний навчальний блок;

перелік навчальних модулів та професійних компетентностей; 

перелік ключових компетентностей; 

умовні позначення, що використовуються у СП(ПТ)О;

сферу професійної діяльності випускника;

специфічні вимоги до робітника з даної професії;
вимоги до професійної кваліфікації.

Загальні вимоги щодо реалізації СП(ПТ)О
Підготовка кваліфікованих робітників за професією Діловод включає первинну професійну підготовку (перепідготовку). Підготовка за професійною кваліфікацією ґрунтується на компетентнісному підході та структурується за модульним принципом. Навчальний модуль – логічно завершена складова СП(ПТ)О, що формується на основі кваліфікаційної характеристики (далі – КХ) та/або, за наявності, професійного стандарту (далі – ПС), потреб роботодавців, сучасних технологій та новітнього обладнання.

Структура навчального модуля включає перелік компетентностей та їх зміст. Засвоєння навчального модуля може підтверджуватися відповідним документом (сертифікат/посвідчення/свідоцтво), що видається закладом професійної (професійно-технічної) освіти.

СП(ПТ)О визначає три групи компетентностей: загальнопрофесійні, ключові та професійні. Компетентність/компетентності – здатність особи до виконання певного виду діяльності, що виражається через знання, уміння, морально-етичні цінності та інші особистісні якості.

Загальнопрофесійні компетентності – знання та уміння, що є загальними для професії, і набуваються перед оволодінням навчальним матеріалом професійної кваліфікації.

Ключові компетентності – загальні здібності й уміння (психологічні, когнітивні, соціально-особистісні, інформаційні, комунікативні), що дають змогу особі розуміти ситуацію, досягати успіху в особистісному і професійному житті, набувати соціальної самостійності та забезпечують ефективну професійну й міжособистісну взаємодію (набуваються впродовж всього терміну навчання поза робочим навчальним планом).

Професійні компетентності – знання та уміння особи, які дають їй змогу виконувати трудові функції, швидко адаптуватися до змін у професійній діяльності та є складовими професійної кваліфікації.

У закладах професійної (професійно-технічної) освіти тривалість первинної професійної підготовки визначається робочим навчальним планом.

При організації перепідготовки або професійної підготовки на виробництві строк професійного навчання визначається за результатами вхідного контролю. Вхідний контроль знань, умінь та навичок здійснюється відповідно до законодавства.

Навчальний час учня, (слухача) визначається обліковими одиницями часу, передбаченого для виконання навчальних програм професійної (професійно-технічної) освіти.

Обліковими одиницями навчального часу є:

академічна година тривалістю 45 хвилин;

урок виробничого навчання, тривалість якого не перевищує 6 академічних годин;

навчальний день, тривалість якого не перевищує 8 академічних годин;

навчальний тиждень, тривалість якого не перевищує 36 академічних годин.

Навчальний (робочий) час учня, (слухача) в період проходження виробничої практики встановлюється залежно від режиму роботи підприємства, установи, організації відповідно до законодавства.

Професійно-практична підготовка здійснюється в навчальних майстернях, лабораторіях, на навчальних полігонах, навчально-виробничих дільницях та безпосередньо на робочих місцях підприємств.

Вимоги до професійної кваліфікації включають:

кваліфікаційну характеристику;

вимоги до освітнього, освітньо-кваліфікаційного рівня, професійної кваліфікації осіб;
типову навчальну програму;

типовий навчальний план;

перелік основних засобів навчання.

Типова програма підготовки кваліфікованих робітників для професійної кваліфікації визначає перелік навчальних модулів, перелік та зміст професійних компетентностей.

Типовий навчальний план підготовки кваліфікованих робітників включає розподіл навчального навантаження між загальнопрофесійною, професійно-теоретичною та професійно-практичною підготовкою; консультації; кваліфікаційну атестацію. У типовому навчальному плані визначено загальну кількість годин для оволодіння професійною кваліфікацією та розподіл годин між навчальними модулями.
Робочі навчальні плани та програми для підготовки кваліфікованих робітників розробляються закладами професійної (професійно-технічної) освіти за погодженням з роботодавцями та органами управління освітою на основі типового навчального плану та типової навчальної програми.

Робочий навчальний план для підготовки кваліфікованих робітників визначає графік навчального процесу, навчальні предмети, їх погодинний розподіл та співвідношення між загальнопрофесійною, професійно-теоретичною та професійно-практичною підготовкою.
Робочі навчальні програми для підготовки кваліфікованих робітників визначають зміст навчальних предметів відповідно до компетентностей та тематичний погодинний розподіл відповідно до робочих навчальних планів.
Перелік основних засобів навчання за професійною кваліфікацією розроблено відповідно до потреб роботодавців, сучасних технологій та матеріалів.
За результатами здобуття професійної кваліфікації проводиться державна кваліфікаційна атестація, що передбачає оцінювання набутих компетентностей й визначається параметрами: «знає – не знає»; «уміє – не вміє». Поточне оцінювання проводиться відповідно до чинної нормативно-правової бази.
Заклади професійної (професійно-технічної) освіти, органи управління освітою, засновники організовують та здійснюють поточний, тематичний, проміжний і вихідний контроль знань, умінь та навичок учнів (слухачів), їх кваліфікаційну атестацію. Представники роботодавців, їх організацій та об’єднань долучаються до тематичного, вихідного контролю знань, умінь та навичок учнів (слухачів) та безпосередньо беруть участь у кваліфікаційній атестації.
Після завершення навчання кожен учень (слухач) повинен уміти самостійно виконувати всі роботи, передбачені кваліфікаційною характеристикою, технологічними умовами і нормами, встановленими в галузі.
Навчання з охорони праці проводиться відповідно до вимог чинного законодавства Про охорону праці. При складанні робочих навчальних планів та програм необхідно врахувати, що для початкового навчання (професійної підготовки) на теоретичну частину предмета «охорона праці», що входить до загальнопрофесійного блоку, потрібно виділити не менше 30 годин навчального часу, а при перепідготовці – не менше 15 годин навчального часу (п.2.3. Типового положення про порядок проведення навчання і перевірки знань з питань охорони праці, затвердженого наказом Державного комітету України з нагляду за охороною праці від 26.01.2005 № 15, зареєстрованого в Міністерстві юстиції України 15.02.2005 за № 231/10511 (із змінами).

Вивчення специфічних професійних питань з охорони праці необхідно здійснювати в курсах спеціальних та загальнотехнічних дисциплін – з метою поєднання технологічної підготовки з підготовкою з охорони праці, а робочі навчальні програми цих навчальних предметів повинні включати відповідні питання безпеки праці.
До самостійного виконання робіт учні, (слухачі) допускаються лише після навчання й перевірки знань з охорони праці.
Кваліфікаційна пробна робота проводиться за рахунок часу, відведеного на виробничу практику. Перелік кваліфікаційних пробних робіт розробляється закладами професійної (професійно-технічної) освіти, підприємствами, установами та організаціями відповідно до вимог кваліфікаційної характеристики, потреб роботодавців, сучасних технологій та новітніх матеріалів.
Критерії кваліфікаційної атестації випускників розробляються закладом професійної (професійно-технічної) освіти разом з роботодавцями і ґрунтуються на компетентнісному підході відповідно до вимог кваліфікаційної характеристики, потреб роботодавців, сучасних технологій та новітніх матеріалів і погоджуються з регіональними органами освіти.
Особі, яка опанувала освітню програму й успішно пройшла державну кваліфікаційну атестацію за професійною кваліфікацією, присвоюється освітньо-кваліфікаційний рівень «кваліфікований робітник» з набутої професії та видається диплом державного зразка.
Умовні позначення, що використовуються в цьому СП(ПТ)О:

ЗПК – загальнопрофесійна компетентність;

КК – ключова компетентність;

ПК – професійна компетентність;

ДЛВ – діловод.
Сфера професійної діяльності 

КВЕД ДК 009:2010 Діяльність у сфері адміністративного та допоміжного обслуговування. Адміністративна та допоміжна офісна діяльність.

Специфічні вимоги
Вік: прийняття на роботу здійснюється відповідно до законодавства.

Стать: чоловіча, жіноча (обмеження отримання професії по статевій приналежності визначається переліком важких робіт і робіт зі шкідливими та небезпечними умовами праці, на яких забороняється використання праці жінок, затверджених МОЗ України № 256 від 29.12.1993).

Медичні обмеження
Загальнопрофесійний блок та зміст загальнопрофесійних компетентностей
	Позначення
	Загальнопрофесійні компетентності
	Зміст загальнопрофесійних компетентностей

	ЗПК.1
	Оволодіння основами галузевої економіки та підприємництві
	Знати: основні економічні процеси, відносини та явища, які виникають між суб’єктами економіки (підприємствами, державою та громадянами); загальну характеристику підприємств, їх форми і види; кадри підприємства, їх склад і структуру; організацію і оплату праці, тарифну систему та її елементи; сутність підприємництва, його функції та умови існування; порядок створення приватного підприємства; витрати виробництва, прибуток, ефективність; порядок ліквідації підприємства; основи менеджменту (управління підприємством та розташування трудових ресурсів); основи маркетингу (як управляти продажами продукції); конкуренція (її види та прояви в економічних відносинах); основні фактори впливу держави (нормативно-законодавчу базу, податки, пільги, дотації); планування підприємницької діяльності; бізнес-план підприємства.
Уміти: організувати та відкрити власне приватне підприємство на засвоєних знаннях

	ЗПК.2
	Оволодіння основами трудового законодавства
	Знати: основні нормативно-правові акти, які регулюють трудові правовідносини в Україні; основні трудові права та обов’язки працівників; порядок виникнення, зміни та припинення трудових відносин; умови та порядок застосування у трудовому праві дисциплінарної і матеріальної відповідальності.

Уміти: застосовувати норми трудового законодавства;

юридично обґрунтовано та аргументовано вирішувати правові ситуації; складати та заповнювати документи особового характеру (під час оформлення трудових відносин)

	ЗПК.3
	Оволодіння основами професійної етики
	Знати: індивідуальні психічні властивості особистості; особливості спілкування на підприємстві; психологічні властивості поведінки людини; характер, причини і способи розв’язання конфліктних ситуацій у виробничому колективі; основні психологічні вимоги до діловода; моральні вимоги до роботи діловода; підходи до забезпечення сприятливого психологічного клімату в колективі.
Уміти: визначати індивідуальні психологічні особливості (самодіагностика); володіти технікою ведення ділових індивідуальних бесід; слухати і переконувати; дотримуватись професійної поведінки діловода, кодексу культури;  розв’язувати конфліктні ситуації

	ЗПК.4
	Дотримання та виконання вимог охорони праці, промислової і пожежної безпеки, виробничої санітарії
	Знати: основні законодавчі акти з охорони праці; права працівників з охорони праці на підприємстві; вимоги безпеки праці за професією; вимоги пожежної безпеки; параметри й властивості, що характеризують вибухонебезпеку середовища; основи електробезпеки; плани евакуації та ліквідації аварій; загальні правила безпечної експлуатації устаткування; основи гігієни праці та виробничої санітарії; засоби та методи захисту працівників від шкідливого та небезпечного впливу виробничих факторів; правила проходження медичних оглядів, порядок надання першої долікарської допомоги.
Уміти: користуватися первинними засобами пожежогасіння; звільняти потерпілого від дії електричного струму; надавати першу допомогу потерпілим від нещасного випадку

	ЗПК.5
	Оволодіння основами інформаційних технологій 
	Знати: програми створення текстових, графічних документів, стилі оформлення та подання інформації; мультимедійні технології, засоби створення презентацій; основи мережних систем, загальні відомості про Internet, електронну пошту та телеконференції, основні мережі сервісу, браузери, пошукові системи; локальні, корпоративні і глобальні мережі.
Уміти: створювати текстові документи, публікації, мультимедійні презентації, графічні документи, здійснювати пошук інформації в мережі Інтернет (за напрямком професії); використовувати електронну пошту для відправлення, отримання документів

	ЗПК.6
	Оволодіння основами використання організаційної техніки
	Знати: види зв’язку, можливості сучасних телефонів;

типи принтерів, принципи дії, основні технічні характеристики; види сканерів, принцип дії; факсимільні апарати, будову, режими роботи;

модеми, види, основні характеристики, принцип роботи; сучасну копіювальну техніку, моделі, конструкції, принцип роботи; призначення, принцип роботи диктофонів, ламінаторів, палітурних пристроїв, знищувачів документів.

Уміти: сканувати текстові та графічні документи; здійснювати передачу факсимільних повідомлень; копіювати документи, ламінувати документи різних форматів

	ЗПК.7
	Оволодіння основаи створення службової документації
	Знати: нормативно-правові акти, положення та інструкції щодо ведення діловодства на підприємстві; основні положення системи діловодства; основи законодавства про працю; стандарти системи організаційно-розпорядчої документації, принципи та правила документування, основи організації документопотоків на підприємстві.
Уміти: визначати структуру підприємства і його підрозділів, склад реквізитів у документах, створювати бланки документів, застосовувати загальні вимоги до мовних засобів ділових паперів

	ЗПК.8
	Оволодіння навичками набору тексту сліпим десяти пальцевим методом
	Знати: правила руху пальців на клавішах клавіатури., способи друкування складних знаків, правила друкування розділових знаків, дужок, лапок, дефісу, тире написання арабських цифр, простих та десяткових дробів, буквено-цифрових позначень, кількісних та порядкових числівників, цифр з графічним позначенням номера, параграфа, процентів, градусів, хвилин, секунд. 

Уміти: друкувати тексти документів сліпим десятипальцевим методом


Перелік навчальних модулів та професійних компетентностей 

(ДЛВ – діловод)

	Код модуля
	Професійна компетентність
	Найменування компетентності та навчального модуля

	ДЛВ -1
	Складання та оформлення службової документації на підприємстві, установі, організації

	
	ДЛВ -1.1
	Складання та оформлення організаційно-розпорядчої документації

	
	ДЛВ -1.2
	Складання та оформлення довідково-інформаційної документації

	
	ДЛВ -1.3
	Складання та оформлення кадрових документів 

	
	ДЛВ -1.4
	Складання та оформлення обліково-фінансових документів

	ДЛВ -2
	Документаційне обслуговування діяльності на підприємстві, в установі, організації

	
	ДЛВ -2.1
	Первинна обробка документації

	
	ДЛВ -2.2
	Контроль за виконанням документів 

	
	ДЛВ -2.3
	Документаційне обслуговування діяльності з урахуванням особливостей архівної справи


Перелік ключових компетентностей

Здатність працювати в команді.

Здатність відповідально ставитись до професійної діяльності.

Здатність самостійно приймати рішення.

Здатність діяти в нестандартних ситуаціях.

Здатність планувати трудову діяльність.

Здатність до пошуку та засвоєння нових знань, набуття нових умінь і навичок, навчатися впродовж життя.
Знання професійної лексики та термінології.

Дотримання професійної етики.

Запобігання конфліктних ситуацій.

Професійна кваліфікація: діловод
1. Кваліфікаційна характеристика

Завдання та обов'язки. Приймає, реєструє кореспонденцію і направляє її до структурних підрозділів. Відповідно до резолюцій керівників підприємства передає документи на виконання, оформлює реєстраційні картки або створює банк даних. Веде картотеку обліку проходження документальних матеріалів, здійснює контроль за їх виконанням, видає необхідні довідки щодо зареєстрованих документів. Відправляє відповідну документацію адресатам. Веде облік отриманої і відправленої кореспонденції, систематизує і зберігає документи поточного архіву. Веде роботу зі створення довідкового апарату документів. Готує і здає до архіву підприємства документальні матеріали, закінчені діловодством, і реєстраційну картотеку або комп’ютерні банки даних, складає опис справ, що надходять для зберігання до архіву. Забезпечує зберігання службової документації.
Повинен знати: нормативно - правові акти положення та інструкції щодо ведення діловодства на підприємстві; основні положення державної системи діловодства; стандарти системи організаційно – розпорядчої документації; структуру підприємства і його підрозділів; порядок контролю за проходженням службових документів і матеріалів; основи законодавства про працю.

Кваліфікаційні вимоги. Повна загальна середня освіта та професійно-технічна освіта або повна загальна середня освіта та професійна підготовка на виробництві. Без вимог до стажу роботи.

Приклади робіт. Складання та оформлення організаційно-розпорядчої, довідково-інформаційної, обліково-фінансової, кадрової документації; документаційне обслуговування діяльності підприємства, підготовка та систематизація документів до архівного зберігання.
2.  Вимоги до освітнього, освітньо-кваліфікаційного рівнів, професійної кваліфікації осіб, які навчатимуться за професією Діловод

2.1. При вступі на навчання

Повна або базова загальна середня освіта.

2.2. Після закінчення навчання

Повна або базова загальна середня освіта, професійна (професійно-технічна) освіта або професійна підготовка на виробництві, освітньо-кваліфікаційний рівень – «кваліфікований робітник» за професією Діловод.

3. Типовий навчальний план підготовки кваліфікованих робітників
Професія: 4144 Діловод 
Професійна кваліфікація: діловод 

Загальний фонд навчального часу – 734 годин

	 № з/п
	Напрям підготовки
	Всього годин
	ЗПБ
	ДЛВ-2.1
	ДЛВ-2.2

	1
	Загальнопрофесійна підготовка
	63
	63
	
	

	2
	Професійно-теоретична підготовка
	256
	64
	96
	96

	3
	Професійно-практична підготовка
	388
	
	159
	229

	4
	Кваліфікаційна пробна робота
	7
	
	
	

	5
	Консультації
	20
	
	
	

	6
	Кваліфікаційна атестація 
	7
	
	
	

	7
	Загальний обсяг навчального часу(без п.п.4.5)
	714
	127
	255
	325


Примітки

1. Кваліфікаційна пробна робота виконується за рахунок часу, відведеного на професійно-практичну підготовку.
2. Години, відведені на консультації, враховуються в загальному фонді навчального часу.
4. Типова програма з підготовки за професією Діловод (Зміст професійних компетентностей)
	Позначення
	Професійні компетентності
	Зміст професійних компетентностей

	Модуль ДЛВ-1. Складання та оформлення службової документації на підприємстві, установі, організації

	ДЛВ -1.1
	Складання та оформлення організаційно-розпорядчої документації
	Знати: класифікацію документів; основи складання та оформлення  організаційно-розпорядчої документації; склад реквізитів: положення, статуту, протоколу, витягу з протоколу, інструкцій, правил, накази, витяги з наказів, вказівки, ухвали, розпорядження, рішення.
Уміти: визначати склад реквізитів, складати та оформляти організаційно-розпорядчу документацію за допомогою текстових редакторів. Дотримуватися правил скорочень та  використовувати типові мовні звороти у текстах документів

	ДЛВ -1.2
	Складання та оформлення довідково-інформаційної документації
	Знати: види та призначення довідково-інформаційної документації; правила складання та оформлення: довідки, доповідної та пояснювальної записки, актів, телеграм, телефонограм, факсів, оголошень, списків, рецензій, звітів, види листів, правила етикету ділового листування
Уміти: складати та оформляти довідково-інформаційну документацію; дотримуватися синтаксичних особливостей у текстах документів; застосовувати етикет ділового листування

	ДЛВ -1.3
	Складання та оформлення кадрових документів 
	Знати: основні нормативно-правові документи; особливості складання та правила оформлення кадрових документів: заяв, характеристик, резюме, автобіографій, особового листка з обліку кадрів, наказу щодо особового складу, витягу з наказу.
Уміти: складати та редагувати кадрові документи вносити відомості до трудової книжки, застосовувати типові мовні звороти в кадрових документах за допомогою системи обробки текстів

	ДЛВ -1.4
	Складання та оформлення обліково-фінансових документів
	Знати: правила складання та оформлення обліково-фінансових документів: заяви-зобов’язання, заяви на відкриття рахунку, доручення, накладної, посвідчення про відрядження та ін.
Уміти: застосовувати пакет офісних програм Windows при складанні та оформленні обліково-фінансових документів; здійснювати облік працівників, що вибувають та прибувають у відрядження

	Модуль ДЛВ-2. Документаційне обслуговування діяльності на підприємстві, в установі, організації

	ДЛВ-2.1
	Первинна обробка документації
	Знати: правила прийому і обробки вхідних документів;  принципи розподілу та реєстрації вхідної, вихідної та внутрішньої кореспонденції; форми реєстрації документів.
Уміти: здійснювати вибір реєстраційних форм, відбір документів, що підлягають реєстрації, визначати способи реєстрації документів; формувати інформаційну базу зареєстрованих документів; контролювати порядок проходження вихідних і внутрішніх документів в процесі їх підготовки

	ДЛВ - 2.2
	Контроль за виконанням документів
	Знати: основні правила проходження документів на підприємстві з метою контролю; правила організації інформаційно-довідкової робота на підприємстві.
Уміти: передавати документи на виконання; здійснювати організацію контролю за виконанням документів; формувати та вести строкову картотеку;  вести роботу зі створення довідкового апарату документів

	ДЛВ -2.3
	Документаційне обслуговування діяльності з урахуванням особливостей архівної справи
	Знати: правила підготовки та систематизації документів до архівного зберігання; правила оформлення номенклатури справ; принципи організації експертизи цінності документів; основи фондування та обліку документів архіву;  правила групування та формування документів у справи. 
Уміти: організовувати поточне зберігання документів на підприємстві; готувати та передавати до архіву підприємства документальні матеріали закінчені діловодством, і реєстраційну картотеку або комп’ютерні банки даних; складати описи справ, що надходять для зберігання до архіву; забезпечувати збереження службової документації


5. Перелік основних засобів навчання
	№ з/п
	Найменування
	Кількість на групу з 15 осіб
	Примітка

	
	
	Для індивідуального користування
	Для групового користування
	

	ОБЛАДНАННЯ
	

	1
	Комп’ютер
	15
	
	

	2
	Принтер 
	-
	1
	

	3
	Сканер
	-
	1
	

	4
	Звукові колонки
	-
	1
	

	5
	Системний телефон
	-
	1
	

	6
	Факсимільний апарат
	-
	1
	

	7
	Копіювальний апарат
	-
	1
	

	8
	Знищувач паперу
	-
	1
	

	9
	Ламінатор
	-
	1
	

	10
	Брошурувальний пристрій
	-
	1
	

	11
	Штамп і печатка
	-
	1
	

	12
	Нумератор
	-
	1
	

	13
	Діркопробивач
	5
	-
	

	14
	Канцелярське приладдя (комплект)
	15
	-
	

	ПРОГРАМНЕ ЗАБЕЗПЕЧЕННЯ
	

	1
	Операційна система
	15
	-
	

	2
	Програмне забезпечення для обробки текстової, табличної та графічної інформації
	15
	-
	

	3
	Система управління базами даних
	15
	-
	

	4
	Програмне забезпечення роботи в комп’ютерних мережах
	15
	-
	

	5
	Програмне забезпечення для ведення електронного документообігу
	15
	-
	


Зауваження та пропозиції щодо змісту стандарту просимо надсилати за адресою:

03035, м. Київ, вул. Митрополита Василя Липківського,36,

Інститут модернізації змісту освіти Міністерства освіти і науки України.

Відділ наукового та навчально-методичного забезпечення змісту професійної освіти.

Телефон: (044)248-91-16.
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