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Загальні положення щодо реалізації ДСПТО

Державний стандарт професійно-технічної освіти для підготовки (підвищення кваліфікації) робітників з професії Паспортист розроблено відповідно до статті 32 Закону України «Про професійно-технічну освіту» і постанови Кабінету Міністрів України від 17 серпня 2002 р. № 1135 «Про затвердження Державного стандарту професійно-технічної освіти» та є обов’язковим для виконання всіма професійно-технічними навчальними закладами, підприємствами, установами та організаціями, що здійснюють (або забезпечують) підготовку (підвищення кваліфікації) кваліфікованих робітників, незалежно від їх підпорядкування та форми власності.

У ПТНЗ першого атестаційного рівня тривалість професійного навчання становить 606 годин.

У ПТНЗ другого та третього атестаційних рівнів тривалість первинної професійної підготовки встановлюється відповідно до рівня кваліфікації, якої набуває учень, що визначається робочим навчальним планом.

При організації перепідготовки за робітничими професіями термін професійного навчання встановлюється на основі термінів, передбачених для первинної професійної підготовки робітників з відповідної професії, при цьому навчальна програма перепідготовки може бути скорочена до 50 % за рахунок виключення раніше вивченого матеріалу за наявності в слухача документа про присвоєння робітничої професії.

У разі необхідності зазначені строки навчання можуть бути продовжені за рахунок включення додаткового навчального матеріалу відповідно до вимог сучасного виробництва, конкретного робочого місця, замовників робітничих кадрів тощо.

Типовим навчальним планом передбачено резерв часу для вивчення предметів за потребою ринку праці («Техніка пошуку роботи», «Ділова етика і культура спілкування» тощо).

Освітньо-кваліфікаційна характеристика випускника складена на основі кваліфікаційної характеристики професії Паспортист (Випуск № 1 «Професії працівників, що є загальними для всіх видів економічної діяльності» Довідника кваліфікаційних характеристик професій працівників, затвердженого наказом Міністерства праці та соціальної політики України від 29 грудня 2004 року № 336), досягнень науки і техніки, впровадження сучасних технологічних процесів, передових методів праці, врахування особливостей галузі, потреб роботодавців і містить вимоги до рівня знань, умінь і навичок. Крім основних вимог до рівня знань, умінь і навичок, до кваліфікаційних характеристик включено вимоги, передбачені пунктом 7 «Загальних положень» (Випуск 1. «Професії працівників, що є загальними для всіх видів економічної діяльності») Довідника кваліфікаційних характеристик професій працівників, затвердженого наказом Міністерства праці та соціальної політики України від 29 грудня 2004 року № 336.

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

Обсяг навчального часу на обов'язкову компоненту змісту професійно-технічної освіти не може перевищувати 80 % загального фонду навчального часу, відповідно варіативний компонент - 20 %.

Навчальний час учня, слухача визначається обліковими одиницями часу, передбаченого для виконання навчальних програм 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 рік, тривалість якого не перевищує 40 навчальних тижнів.

Навчальний (робочий) час учня, слухача в період проходження виробничої та передвипускної (переддипломної) практики встановлюється залежно від режиму роботи підприємства, установи, організації згідно із законодавством.

Професійно-технічні навчальні заклади, органи управління освітою, засновники організують 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), їх кваліфікаційної атестації.

Під час прийому на перепідготовку або підвищення кваліфікації робітників професійно-технічним навчальним закладом здійснюється вхідний контроль знань, умінь та навичок у порядку, визначеному центральним органом виконавчої влади, що забезпечує формування державної політики у сфері освіти, за погодженням із заінтересованими центральними органами виконавчої влади.

Після завершення навчання кожний учень (слухач) повинен уміти самостійно виконувати всі роботи, передбачені освітньо-кваліфікаційною характеристикою, технологічними умовами і нормами, установленими у відповідній галузі.

До самостійного виконання робіт учні (слухачі) допускаються лише після навчання і перевірки знань з охорони праці.

Кваліфікаційна пробна робота проводиться за рахунок часу, відведеного на виробничу практику. Перелік кваліфікаційних пробних робіт розробляється професійно-технічними навчальними закладами, підприємствами, установами та організаціями відповідно до вимог освітньо-кваліфікаційних характеристик, критеріїв оцінювання.

Випускнику професійно-технічного навчального закладу другого та третього атестаційних рівнів, якому присвоєно освітньо-кваліфікаційний рівень «кваліфікований робітник», видається диплом державного зразка.
Особі, яка опанувала курс професійно-технічного навчання й успішно пройшла кваліфікаційну атестацію, присвоюється освітньо-кваліфікаційний рівень «кваліфікований робітник» з набутої професії та видається свідоцтво державного зразка про присвоєння (підвищення) робітничої кваліфікації.

Особам, які достроково випускаються з професійно-технічного навчального закладу та за результатами проміжної кваліфікаційної атестації їм присвоєна відповідна робітнича кваліфікація, видається свідоцтво державного зразка про присвоєння (підвищення) робітничої кваліфікації.



Освітньо-кваліфікаційна характеристика 

випускника професійно-технічного навчального закладу

(підприємства, установи та організації, що здійснюють (або забезпечують) підготовку (підвищення кваліфікації) кваліфікованих робітників)

1. Професія: 4144 Паспортист
2. Кваліфікація: 
паспортист
3. Кваліфікаційні вимоги
Повинен знати:


постанови, розпорядження, накази, нормативні та інші  керівні матеріали з питань реєстрації громадян; 

правила реєстрації та зняття з реєстраційного обліку громадян;

основи електронного діловодства;

порядок підготовки і оформлення довідок, виписок із домової книги; 

основи законодавства про працю; 

етику і психологію ділового спілкування.

Повинен уміти: 

перевіряти подані для реєстрації документи, паспорт;

реєструвати та знімати з реєстраційного обліку громадян згідно із встановленим порядком;

готувати виписки із домової книги, довідки за встановленою формою для видачі їх населенню;

вести паспортний облік за допомогою картотеки, засобів комп’ютерної техніки та Єдиного демографічного реєстру.

4. Загальнопрофесійні вимоги

Повинен:

раціонально та ефективно організовувати працю на робочому місці;

дотримуватися норм технологічного процесу;

не допускати помилок у роботі;

знати й виконувати вимоги нормативних актів про охорону праці і навколишнього середовища, дотримуватися норм, методів і прийомів безпечного ведення робіт;

використовувати, в разі необхідності, засоби попередження і усунення природних і непередбачених негативних явищ (пожежі, аварії, повені тощо);

знати інформаційні технології в обсязі, що є необхідним для виконання професійних обов´язків;

дотримуватись етичних норм і правил;

володіти обсягом знань з правових питань галузі, основ ведення підприємницької діяльності, державної реєстрації суб´єктів підприємницької діяльності та трудового законодавства в межах професійної діяльності.

5. Вимоги до освітнього, освітньо-кваліфікаційного рівнів, кваліфікації осіб
5.1 При вступі на навчання 

Повна або базова загальна середня освіта.

5.2 Після закінчення навчання 

Повна загальна середня освіта, професійно-технічна освіта, освітньо-кваліфікаційний рівень «кваліфікований робітник» за професією Паспортист; без вимог до стажу роботи.
6. Сфера професійного використання випускника
Діяльність служб загального призначення, не пов'язаних із виконанням певних функцій у сфері державного управління (КВЕД–2010, секція–О, клас–84.11).
7. Специфічні вимоги
7.1 Вік: прийняття на роботу здійснюється після закінчення строку навчання відповідно до законодавства.

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

7.3 Медичні обмеження.

ТИПОВИЙ НАВЧАЛЬНИЙ ПЛАН
Професія – 4144 Паспортист
Кваліфікація – паспортист
Загальний фонд навчального часу – 636 годин
	№ з/п
	Навчальні предмети
	Кількість годин

	
	
	Всього
	З них на лабораторно-практичні роботи

	1
	Загальнопрофесійна підготовка
	72
	7

	1.1
	Інформаційні технології
	17
	7

	1.2
	Основи галузевої економіки і підприємництва
	17
	-

	1.3
	Основи трудового законодавства
	17
	-

	1.4
	Правила дорожнього руху
	8
	-

	1.5
	Резерв часу
	13
	-

	2
	Професійно-теоретична підготовка
	268
	88

	2.1
	Організація обслуговування відвідувачів
	40
	14

	2.2
	Реєстраційний облік громадян
	55
	6

	2.3
	Українське ділове мовлення і редагування службових документів
	30
	20

	2.4
	Професійна етика та психологія спілкування.
	30
	10

	2.5
	Психологія роботи з людьми
	28
	10

	2.6
	Основи електронного діловодства
	55
	22

	2.7
	Охорона праці
	30
	6

	3
	Професійно-практична підготовка
	259
	

	3.1
	Виробниче навчання
	126
	

	3.2
	Виробнича практика
	133
	

	4
	Консультації
	30
	

	5
	Державна кваліфікаційна атестація (або проміжна (поетапна) кваліфікаційна атестація при продовженні навчання)
	7
	

	6
	Загальний обсяг навчального часу (без п.4):
	606
	95




Перелік кабінетів і лабораторій для підготовки

кваліфікованих робітників за професією

Паспортист

1. Кабінети:
інформаційних і комунікаційних технологій;
організації обслуговування відвідувачів;
реєстраційного обліку громадян

2. Лабораторії:
комп’ютерний клас.
3. Навчальні майстерні:
організації обслуговування відвідувачів та реєстраційного обліку громадян.
4. Робочі місця підприємств.

Примітка:  для підприємств, організацій, що здійснюють професійне навчання кваліфікованих робітників: 

допускається зменшення кількості кабінетів, лабораторій за рахунок їх об’єднання; 

індивідуальне професійне навчання кваліфікованих робітників може здійснюватись при наявності обладнаного робочого місця;

предмети «Інформаційні технології», «Правила дорожнього руху»     вивчаються за згодою підприємств-замовників кадрів.
ТИПОВА НАВЧАЛЬНА ПРОГРАМА 
з предмета 
«Інформаційні технології»
	№ з/п
	Тема
	Кількість годин

	
	
	Всього
	З них на лабораторно-практичні роботи

	1
	Інформація та інформаційні технології
	1
	

	2
	Програмні засоби ПК. Комп’ютерні технології
	8
	4

	3
	Мережні системи та сервіси
	8
	3

	
	Всього годин:
	17
	7


Тема 1. Інформація та інформаційні технології
Поняття про інформацію та інформаційні технології.

Тема 2. Програмні засоби ПК. Комп’ютерні технології
Програми створення текстових і графічних документів. Стилі оформлення та подання інформації. Розробка фірмового стилю.

Мультимедійні технології. Види і типи презентацій. Загальні відомості про засоби створення презентацій MS PowerPoint.

Практичні роботи

1. Програми для створення текстових документів: MS Word, Publisher. Візуальний стиль оформлення та подання інформації.

2. Програми для створення графічних документів: розробка фірмового стилю.

3. Створення презентацій. Тема: «Заклад, де я навчаюся».

4. Створення презентацій. Тема: «Моя майбутня професія»
Тема 3.Мережні системи та сервіси 
Основи мережних систем. Мережі на основі ПК. Локальні, корпоративні і глобальні мережі.

Загальні відомості про  Internet, електронна пошта та телеконференції.

Основні мережні сервіси. Браузери.

Практичні роботи
1. Пошук інформації в мережі Internet (за напрямом професії).

2. Пошук статистичної інформації в мережі Internet (за напрямом професії).


3. Використання електронної пошти. Реєстрація на поштовому сервері.


ТИПОВА НАВЧАЛЬНА ПРОГРАМА 
з предмета 
«Основи галузевої економіки і підприємництва»
	№ з/п
	Тема
	Кількість годин

	
	
	Всього
	З них на лабораторно-практичні роботи

	1
	Загальні основи суспільного виробництва
	1
	

	2
	Галузева структура економіки України
	2
	

	3
	Особливості роботи галузі в умовах ринку і конкуренції
	2
	

	4
	Система підприємництва. Організація власного бізнесу
	4
	

	5
	Система управління. Менеджмент.
	2
	

	6
	Маркетингове управління галуззю
	2
	

	7
	Процес ціноутворення. Витрати виробництва
	2
	

	8
	Оплата праці. Трудові відносини. Зайнятість і безробіття в галузі.
	2
	

	
	Всього годин:
	17
	


Тема 1. Загальні основи суспільного виробництва 
Основні завдання курсу «Основи галузевої економіки і підприємництва». Необхідність вивчення курсу для підготовки кваліфікованих, конкуретноспроможних робітників. Стан та проблеми становлення національної економіки України.

Поняття економіки, типи економічних систем. Товарне виробництво як першооснова ринкової економіки. Економіка та її місце у суспільному житті. Типи економічних систем. Товарне виробництво, його типи та види. Виникнення, сутність та функції грошей. Закони ринкового господарства. Інфляція, причини і наслідки. 

Тема 2. Галузева структура економіки України 

Розвиток економіки України на сучасному етапі. Основні галузі економіки України промисловість, сільське господарство, транспортна, будівницто, звязок, галузь інфраструктури (соціальна, виробнича). Галузева структура економіки України. 
Тема 3. Особливості роботи галузі в умовах ринку і конкуренції  
Досягнення, проблеми та перспективи галузі. Особливості роботи в умовах ринку. Тенденції діяльності. Умови функціонування ринку. Формування ринку в Україні.
Тема 4. Система підприємництва. Організація власного бізнесу
Мікроекономіка. Підприємництво, його типи і види. Умови розвитку підприємництва. Тіньова економіка. Обмеження в підприємництві. Умови, порядок створення, реорганізації та ліквідації підприємств.

Тема 5. Система управління. Менеджмент

Типи системи менеджменту. Сучасні вимоги до менеджера. Сучасні вимоги до складання бізнес-плану та основні вимоги до його складання. Культура управління та підготовка менеджерів. Психологічні характеристики менеджера. Міжнародний менеджмент.

Тема 6. Маркетингове управління галуззю

Сутність, принципи та функції маркетингу, його види. Принципи маркетингу та менеджменту, механізми соціального регулювання ринкової економіки. 

Види маркетингової діяльності. Реклама та її роль в умовах ринкової економіки.

Сучасні вимоги до маркетингової системи.

Міжнародний маркетинг.

Роль інформації у здійсненні менеджменту й маркетингу.

Види, мова та стиль реклами. Реклама й збут товару.

Тема 7. Процес ціноутворення. Витрати виробництва

Показники ефективності виробництва. Витрати виробництва. Собівартість продукції та шляхи її зниження. Поняття про ціни та їх види. Фактори підвищення та зниження цін. Дохід та його економічна природа. Розподіл та використання доходу на підприємстві. Рентабельність. Система оподаткування доходів підприємства. Класифікація податків. Пільги при оподаткуванні доходів.

Тема 8. Оплата праці. Трудові відносини. Зайнятість і безробіття в галузі
Форми організації праці. Організація робочого місця. Раціональний режим праці і відпочинку. Норми виробітку, порядок їх установлення і перегляду. Тарифна система та її елементи (класи, категорії, розряди, порядок їх присвоєння). Заробітна плата, її форми і системи. Реальна заробітна плата і захист її від інфляції. Проблеми соціального захисту.

Трудові ресурси. Зайнятість населення. Безробіття. Державні гарантії зайнятості.

ТИПОВА НАВЧАЛЬНА ПРОГРАМА 
з предмета 
«Основи трудового законодавства»
	№ з/п
	Тема
	Кількість годин

	
	
	Всього
	З них на лабораторно-практичні роботи

	1
	Законодавство про працю України та його складові частини. Кодекс законів про працю України
	1
	

	2
	Колективний договір та порядок його укладання
	1
	

	3
	Трудова угода, Закон України «Про внесення змін та доповнень, що стосуються трудового договору в КЗпП України»
	2
	

	4
	Забезпечення зайнятості працівників, які вивільнюються. Закон України «Про зайнятість населення»
	1
	

	5
	Робочий час та час відпочинку. Закон України «Про відпустки»
	2
	

	6
	Нормування праці та заробітна плата
	1
	

	7
	Трудові книжки. Постанова Кабінету Міністрів України «Про трудові книжки працівників»
	2
	

	8
	Трудова дисципліна. Правила внутрішнього трудового розпорядку.

Матеріальна відповідальність працівників та підстави до її притягнення
	2
	

	9
	Законодавство України про забезпечення безпечних умов праці
	1
	

	10
	Особливості праці жінок. Закон України «Про державну допомогу сім'ям з дітьми»
	1
	

	11
	Праця молоді. Суміщення роботи з навчанням
Особливості праці державних службовців. Закон України «Про державну службу»
	1
	

	12
	Порядок вирішення трудових спорів. Професійні спілки. Закон України «Про професійні спілки»
	1
	

	13
	Державне соціальне страхування

Нагляд та контроль за додержанням законодавства про працю
	1
	

	
	Всього годин:
	17
	


Тема 1. Законодавство про працю України та його складові частини. Кодекс законів про працю України
Конституція України про право громадян на працю. КЗпП України та інші законодавчі акти про основні трудові права та гарантії їх забезпечення. Особливості регулювання праці окремих категорій працівників. Трудові та соціально-побутові пільги для працівників.
Тема 2. Колективний договір та порядок його укладання

Сфера укладання  колективних договорів. Сторони колективного договору. Зміст колективного договору. Термін дії колективного договору. Контроль за виконанням колективного договору. Звіт про виконання колективного договору.
Тема 3. Трудовий договір, Закон України «Про внесення змін та доповнень, що стосуються трудового договору в КЗпП України»
Зміст трудового договору та гарантії при його укладенні, зміни та припинення. Терміни трудового договору. Обмеження спільної роботи родичів на підприємствах, в установах, організаціях. Випробування під час прийому на роботу. 
Тема 4. Забезпечення зайнятості працівників, які вивільнюються. Закон України «Про зайнятість населення»
Порядок вивільнення працівників. Основні принципи державної політики зайнятості. Державні гарантії на вибір виду діяльності. Регулювання зайнятості. Професійна підготовка та перепідготовка незайнятих громадян. Компенсації та гарантії при втраті роботи. Відповідальність за порушення законодавства про зайнятість.
Тема 5. Робочий час та час відпочинку. Закон України «Про відпустки»
Норма тривалості – робочого часу. Робота в нічний час. Неповний робочий день. Обмеження надурочних робіт та граничні норми її використання. Розподіл робочого дня на частини. Сумарний облік робочого часу. Перерва на відпочинок та харчування. Робота у вихідні дні. Щорічні основні відпустки та порядок їх надання. Розрахунок стажу роботи, що дає право на відпустку. 

Тема 6. Нормування праці та заробітна плата
Норми праці та термін їх дії. Форми та система оплати праці. Тарифні ставки та оклади. Оплата праці різних категорій працівників. Оплата часу простою. Терміни виплати заробітної плати. 
Тема 7. Трудові книжки. Постанова Кабінету Міністрів України «Про трудові книжки працівників»
Трудова книжка – основний документ трудової діяльності. Порядок заповнення трудової книжки. Облік та зберігання трудових книжок. Терміни видачі трудової книжки при звільненні. Дублікат трудової книжки. Підтвердження стажу трудової діяльності.

Тема 8. Трудова дисципліна. Правила внутрішнього трудового розпорядку

Обов'язки працівників. Забезпечення трудової дисципліни. Правила внутрішнього трудового розпорядку. Порядок застосування дисциплінарних стягнень. 
Матеріальна відповідальність працівників та підстави до її притягнення.
Тема 9. Законодавство України про забезпечення безпечних умов праці
Санітарно-гігієнічні умови праці. Безпека праці на робочому місці. Дотримання вимог охорони праці. Контроль за дотриманням вимог нормативних актів з охорони праці. Видача спеціального одягу та інших засобів. Переведення на легшу роботу. Нещасні випадки, професійні захворювання, аварії. Відшкодування збитків.  
Тема 10. Особливості праці жінок. Закон України «Про державну допомогу сім'ям з дітьми»
Робити, на яких забороняється застосування праці жінок. Обмеження праці жінок на роботах в нічний час. Відпустка по вагітності, пологах та догляду за дитиною. Гарантії під час прийому на роботу та заборона звільнення вагітних жінок. Пільги матерям на підприємствах, в організаціях. Робота жінок, які усиновили дітей. Пільги та допомога багатодітним сім'ям. Гарантії особам, що виховують дітей без матері.
Тема 11. Праця молоді. Суміщення роботи з навчанням
Права неповнолітніх у трудових правовідносинах. Вік, з якого дозволяється прийом на роботу. Роботи, на яких забороняється застосування праці молоді. Відпустка працівникам віком до 18 років. Обмеження звільнення молодих працівників. 

Тема 12. Порядок вирішення трудових спорів 
Порядок вирішення трудових спорів. Професійні спілки. Закон України «Про професійні спілки».

Тема 13. Державне соціальне страхування

Нагляд та контроль за додержанням законодавства про працю. 
ТИПОВА НАВЧАЛЬНА ПРОГРАМА 
з предмета 
«Правила дорожнього руху»
	№ з/п
	Тема
	Кількість годин

	
	
	Всього
	З них на лабораторно-практичні роботи

	1
	Загальні положення, терміни та визначення
	1
	

	2
	Обов’язки та правила пішоходів та пасажирів
	1
	

	3
	Вимоги до водіїв мопедів, велосипедів, осіб, які керують гужовим транспортом, і погоничів тварин
	1
	

	4
	Регулювання дорожнього руху
	1
	

	5
	Рух транспорту і безпека пішоходів та пасажирів
	1
	

	6
	Особливі умови руху
	1
	

	7
	Надання першої медичної допомоги під час дорожньо-транспортних подій
	1
	

	8
	Відповідальність за порушення Правил дорожнього руху
	1
	

	
	Всього годин:
	8
	


Тема 1. Загальні положення, терміни та визначення

Інструктаж з охорони праці. Закон України «Про дорожній рух», Правила дорожнього руху як правова основа дорожнього руху, що має за мету створення безпечних умов для його учасників.

Закон України «Про дорожній рух», про порядок навчання різних груп населення Правил дорожнього руху.

Аналіз дорожньо-транспортних подій у населеному пункті, області та причини їх виникнення. 

Загальна структура і основні вимоги Правил дорожнього руху.

Тема 2. Обов’язки та правила пішоходів і пасажирів

Порядок руху пішоходів у населених пунктах. 

Особливості руху пішоходів, які переносять громіздкі предмети, або осіб, які пересуваються в інвалідних колясках без двигуна, ведуть велосипед, мопед, чи мотоцикл, везуть санки, візок тощо.

Порядок руху пішоходів за межами населених пунктів.

Рух пішоходів у темну пору доби та в умовах недостатньої видимості.

Рух дорогою організованих груп людей.

Особливості руху організованих груп дітей.

Пішохідний перехід. Порядок переходу проїжджої частини дороги.

Дії пішоходів у разі наближення транспортного засобу з увімкненим проблисковим маячком і спеціальним звуковим сигналом.

Дії пішоходів у разі причетності до дорожньо-транспортної пригоди.

Поведінка пасажирів на зупинках маршрутного транспорту.

Правила посадки і висадки.

Права і обов’язки пасажирів під час користування транспортними засобами.

Дії пасажирів у разі дорожньо-транспортної події.

Тема 3. Вимоги до водіїв мопедів, велосипедів, осіб, які керують гужовим транспортом і погоничів тварин

Віковий ценз і вимоги до водіїв велосипедів, мопедів, гужового транспорту і погоничів тварин. Технічний стан і обладнання вказаних транспортних засобів.

Розміщення транспортних засобів на проїзній частині. Правила користування велосипедною доріжкоюНебезпечні наслідки порушення вимог до руху велосипедів, мопедів, гужового транспорту і прогону тварин.

Тема 4. Регулювання дорожнього руху

Дорожні знаки та їх характеристика. Дорожня розмітка та її характеристика. Дорожнє обладнання та його характеристика. Світлофори. Сигнали регулювання. 
Тема 5. Рух транспорту і безпека пішоходів і пасажирів

Попереджувальні сигнали, їх види і призначення. Правила порядку руху, зупинка і стоянка транспортних засобів. Початок руху, зміна напрямку руху. Проїзд перехресть.
Тема 6. Особливі умови руху

Проїзд пішоходних переходів, зупинок маршрутних транспортних засобів, залізничних переїздів. 

Використання зовнішніх світлових приладів. 
Тема 7. Надання медичної допомоги потерпілим під час дорожньо транспортних пригод

Визначення і термінове припинення дії травмуючого фактору, звільнення потерпілого із транспортного засобу. Надання першої медичної допомоги. Правила і засоби перенесення потерпілого. Правила і способи  транспортування потерпілого різними видами транспортних засобів.

Тема 8. Відповідальність за порушення Правил дорожнього руху

Соціально-економічні і правові наслідки дорожньо-транспортних подій і порушень Правил дорожнього руху.

Поняття і види адміністративних порушень. Кримінальна відповідальність. 

ТИПОВА НАВЧАЛЬНА ПРОГРАМА 
з предмета 
«Організація обслуговування відвідувачів»
	№ з/п
	Тема
	Кількість годин

	
	
	Всього
	З них на лабораторно-практичні роботи

	1
	Завдання організації обслуговування відвідувачів
	4
	—

	2
	Наукові основи організації праці паспортиста
	8
	2

	3
	Технологія обслуговування відвідувачів
	12
	6

	4
	Зона обслуговування відвідувачів
	10
	4

	5
	Фактори впливу на людей у процесі вирішення виробничих проблем
	6
	2

	
	Всього годин:
	40
	14


Тема 1. Завдання організації обслуговування відвідувачів
Зміст і завдання предмета. Поняття обслуговування відвідувачів у системі діяльності паспортиста. Організація обслуговування відвідувачів: роль і функції. Види обслуговування. Сфери діяльності паспортиста. Значення обслуговування відвідувачів для суспільства. Робота ОСББ.
Тема 2. Наукові основи організації праці паспортиста
Наукова організація праці паспортиста. Організація робочого місця. Організація і обладнання зони обслуговування відвідувачів.

Лабораторно-практичні роботи 
1. Підготовка і обладнання зони обслуговування відвідувачів.
2.Інформаційна забезпеченість праці. Функціональна освіченість і технологічна вмілість. Професійна компетентність. Інтелектуальна і вольова підготовленість паспортиста.
Тема  3. Технологія обслуговування відвідувачів
Головні завдання паспортиста з метою створення якісного обслуговування відвідувачів

Поведінка паспортиста під час зустрічі клієнта. Форми вітання. Забезпечення відвідувача комфортними умовами для спілкування. Використання зони обслуговування відвідувачів. Якість обслуговування, ефективність і культура обслуговування відвідувачів.
Спілкування паспортиста з відвідувачами. Головні аспекти спілкування. Техніка і засоби спілкування з клієнтами у різних умовах і ситуаціях.

Лабораторно-практичні роботи 
1.Удосконалення техніки спілкування. 

2.Інформація і комунікація як основа самоменеджменту паспортиста.

3.Рольова гра: проведення ділової зустрічі, організація ділової зустрічі, забезпечення сторін необхідним обладнанням і документами. Схема проведення ділової зустрічі і роль паспортиста. 
4.Ділові прийоми. Підготовка інформації для населення щодо законодавства України стосовно отримання послуг. Консультація відвідувачів з метою ознайомлення з наявними послугами.
5.Прийоми громадян керівником. Дії паспортиста під час організації «Гарячих ліній» у прямому ефірі.

6.Відпрацьовування навичок роботи паспортиста з відвідувачами у години прийому керівником громадян.

7.Управління емоціями під час ділових контактів.

9.Комунікаційні технології у роботі паспортиста.

Тема 4. Зона обслуговвування відвідувачів 
Вимоги до оформлення куточка відвідувачів та зони обслуговування. Куточок наочності для відвідувачів.
Лабораторно-практичні роботи 
1. Підготовка зон обслуговування, куточка відвідувачів.

2.Оформлення наочності законодавчих документів.
Тема 5. Фактори впливу на людей у процесі вирішення виробничих проблем
Суть і характеристика факторів. Засоби впливу паспортиста на відвідувача. Толерантність паспортиста під час спілкування. Ввічливість і взаємоповага, емоційна врівноваженість. Взаємовідносини. Встановлення ділових контактів. Відповідальність за слова, ідеї. Уміння розглянути претензії, пов’язані з незадовільним обслуговуванням відвідувачів.
Гнучкість у вирішенні важливих завдань. Конфліктні ситуації і вихід з них.

Лабораторно-практичні роботи
1.Вчинки і ситуації.

2.Досягнення організації обслуговування відвідувачів паспортистом у зарубіжних фірмах і кращих українських підприємствах. Створення моделі обслуговування відвідувачів.

ТИПОВА НАВЧАЛЬНА ПРОГРАМА 
з предмета 
«Реєстраційний облік громадян»
	№ з/п
	Тема
	Кількість годин

	
	
	Всього
	з них на лабораторно-практичні роботи

	1
	Вступ. Паспортна система. Паспорт
	4
	

	2
	Історія реєстрації населення України.
	3
	

	3
	Громадянство України.
	14
	

	4
	Паспортно-реєстраційна система, її функції.
	14
	

	5
	Виїзд за кордон.
	10
	

	6
	Використання КТ для оформлення реєстраційної документації.
	10
	6

	
	Всього годин:
	55
	6


Тема 1. Вступ. Паспортна система. Паспорт
Ознайомлення з головними вимогами до роботи  паспортної служби і колом питань, що вивчає даний предмет. Необхідність обліку і реєстрації громадян для забезпечення порядку і стабільності в країні.

Паспортна система як сукупність правових норм, що визначають видачу паспортів, засвідчують особу громадян України, їх прописку, виписку і реєстрацію.

Статистичний і персональний облік. Норми паспортної системи. Закон України «Про громадянство України» від 13.11.1991р. Паспортний облік за допомогою картотеки, засобів комп’ютерної техніки та Єдиного демографічного реєстру.

Тема 2. Історія реєстрації населення України

Перші спроби перепису населення: у середньовіччі; у ХІІ-ХVст. Козацькі реєстри. Початок сучасного перепису населення. Переписи населення у незалежній Україні. Функції паспортно-реєстраційної системи. Технології автоматизованого оброблення даних.
Тема 3. Громадянство України

Закон про громадянство України та Конституція України щодо регулювання громадянства України. Документи, що підтверджують громадянство України. Набуття громадянства України, його особливості. Підстави припинення громадянства. Світовий досвід правового регулювання громадянства. Порядок перетину кордону громадянами  України. Свідоцтво про народження дитини. Паспорт громадянина України. «Положення про паспорт громадянина України».Типи паспортів особи в Україні. Порядок дій при отриманні, заміні паспорта, при зміні прізвища і вклеюванні фотокартки. Адміністративна відповідальність за дії, що спричинили втрату або пошкодження паспорта. 
Тема 4. Паспортно-реєстраційна система, її функції

Поняття про паспортно-реєстраційну систему (ПРС), її функції. Закон України «Про свободу пересування та вільний вибір місця проживання в Україні». 

Порядок реєстрації місця проживання особи. Правила зняття з реєстраційного обліку. Відповідальність за порушення правил реєстраційного обліку. Правила ведення домової книги. Видача довідок населенню за встановленою формою.
Набуття статусу біженця або додаткового захисту. Робота з вимушеними переселенцями. Документування іноземців. Нелегальна міграція.
Тема 5. Виїзд за кордон

«Положення про державну міграційну службу України». Основні завдання, функції та повноваження ДМС України. Документи, що дають право на виїзд з України та в’їзд в Україну. Оформлення паспорта громадянина України для виїзду за кордон. «Положення про проїздний документ дитини для виїзду за кордон». Порядок надання дозволу на імміграцію в Україну та видачі посвідчення на постійне проживання. «Пам’ятка депортованій особі за національною ознакою». Правила в’їзду – виїзду громадянина України за кордон. Паспортно-візовий контроль. Шенгенська зона – 25 країн Європи. Відповідальність за порушення міграційного законодавства України. 
Тема 6. Використання КТ для оформлення реєстраційної документації

Використання комп’ютерних технологій для оформлення обліково-реєстраційної документації. Робота з єдиним реєстраційним реєстром. Теорія моніторингу міграційних процесів. Оформлення документів за допомогою персонального комп’ютера.
Лабораторно-практична робота 

1.Робота з єдиним реєстраційним реєстром. (Екскурсія на підприємство).

ТИПОВА НАВЧАЛЬНА ПРОГРАМА 
з предмета 
«Українське ділове мовлення та основи редагування службових документів»
	№ з/п
	Тема
	Кількість годин

	
	
	Всього
	З них на лабораторно-практичні роботи

	1
	Вступ
	1
	

	2
	Усне ділове мовлення
	2
	

	3
	Лексичні засоби мови
	3
	2

	4
	Морфологічні засоби мови
	3
	2

	5
	Синтаксичні засоби мови
	4
	

	6
	Стилістика ділової мови
	4
	2

	7
	Стилістичні особливості складання довідково-інформаційної документації
	4
	

	8
	Логічна послідовність документів. Редагування службових документів
	9
	14

	
	Всього годин:
	30
	20


Тема 1. Вступ

Мовна політика в Україні. Роль мови у суспільному житті.

Поняття літературної мови. Мовна норма. Стильові різновиди української літературної мови. Риси офіційно-ділового стилю. Стиль  сучасного ділового письма.

Культура ділового мовлення. Вимоги до мовлення (правильність, змістовність, логічність, точність, доречність, виразність).

Тема 2. Усне ділове мовлення

Особливості усного ділового мовлення. Протокольні вимоги щодо організації та методики проведення заходів. Візитна картка як одна з форм протокольних контактів. Прийом відвідувачів. Телефонна розмова. Бесіда. Форми ввічливості. Ділові наради. Особливості публічного виступу. Жанри публічних виступів: доповідь, промова, лекція.

Тема 3. Лексичні засоби мови

Офіційно – діловий стиль. Сучасна літературна мова та її стилі. Особливості офіційно-ділового стилю.
Слово. Значення слова. Багатозначність слів. Метафора. Універсальність слів. Мовні помилки, пов’язані з незнанням значення слова: пароніми, синоніми, омоніми, тавтологія.

Стилістичне забарвлення слова, розшарування лексики сучасної російської та української мов.

Лабораторно-практичні роботи 
1.Дослідження різних груп української лексики. 

2.Заміна іноземних термінів українськими словами.

Тема 4. Морфологічні засоби мови
Іменник. Стилістичне використання іменників. Складності у вживанні іменників, пов’язані з категоріями роду та  істоти-неістоти. 
Прикметник. Особливості утворення і вживання форм ступенів порівняння прикметників, присвійних  прикметників.

Числівник. Вживання кількісних числівників  з іменником. Займенник. Вживання особових, присвійних, означальних, вказівних і неозначених займенників.

Дієслово. Категорії  часу і способу дієслів. Форми дієслова.  

Прислівник, прийменник, сполучники.

Лабораторно-практична робота 
1.Стилістичне використання різних частин мови.

Тема 5. Синтаксичні засоби мови
Помилки, пов’язані з багатозначністю слова, при використанні синонімів. Вживання прийменників при однорідних членах речення. Просте речення: змістові зв’язки і порядок слів у простому реченні.

Тема 6. Стилістика ділової мови 

Основні завдання – правильно говорити й писати, точно висловлювати свої думки, активно використовувати  знання мови, грамотно застосовувати їх. Уміти редагувати  та працювати з ними. Службовий папір.  Завдання редагування.

Поняття «Документ», «Службовий документ». Вимоги до тексту службового документа. Види текстів. Проблема уніфікації текстів. Психологічна, правова і технічна точка зору уніфікації службових документів.

Лабораторно-практична робота 
1.Визначення стилістичних засобів мови.

Тема 7. Стилістичні особливості складання довідково-інформаційної документації
Призначення, ознаки та правила оформлення довідково-інформаційних документів. Адреса та нові вимоги щодо її оформлення. Повідомлення електронною поштою (e-mail) 

Службові листи та їх стиль. Види службових листів (лист-запит, лист-пропозиція, лист-претензія та відповіді на них, лист-підтвердження, супровідний лист, гарантійний лист).Початкові та завершувальні речення листів.

Тема 8. Логічна послідовність документів. Редагування службових документів
Закон тотожності, закон суперечності, закон виключення третього, закон достатньої основи. Логічні помилки в доказах і  визначеннях. Доведення, теза, аргументи. Вимоги до доведень. 

Лабораторно-практичні роботи 
1.Правлення текстів.

2.Вибір фактів, їх перевірка. Аналіз фактичного матеріалу. Правила складання бібліографічних списків. Види бібліографії. Правила оформлення цитат. Редагування таблиць. Правила оформлення документів. Правила скорочень в текстах документів. Написання чисел в документах.

3.Способи викладання матеріалу в документі: розповідь, опис, роздум.

Редагування заяв, розписок, доручень, довідок. 

4.Складання та редагування  службових документів (розписки, доручення, довідки)

5.Складання та редагування службових документів (витяги з наказів, вказівки та посадові інструкції).

6.Протокол та витяг з протоколу. Групи протоколів (стислі, повні, стенографічні). Вимоги до тексту протоколу. Звіти та їх різновиди 

7.Складання службових листів.

8.Складання довідково-інформаційної документації (протоколи, факси, відгуки).

9.Складання організаційно-розпорядчої документації (положення, статути, правила, інструкції).

ТИПОВА НАВЧАЛЬНА ПРОГРАМА 
з предмета 
«Професійна етика та психологія спілкування»
	№ з/п
	Тема
	Кількість годин

	
	
	Всього
	З них на лабораторно-практичні роботи

	1
	Вступ
	2
	

	2
	Основні психологічні процеси та їх характеристика
	2
	

	3
	Особистість і суспільство
	3
	

	4
	Психологія міжособистісних відносин
	4
	2

	5
	Культура та етика виробничих відносин
	4
	2

	6
	Конфлікти і засоби їх подолання
	3
	2

	7
	Взаємозв’язок службової та позаслужбової діяльності робітника
	2
	

	8
	Культура та інтелект
	2
	

	9
	Особливості спілкування з недієздатними громадянами, учасниками бойових дій, переселенцями, біженцями, одинокими  непрацездатними громадянами
	8


	4



	
	Всього годин:
	30
	10


Тема 1. Вступ

Предмет і завдання курсу. Поняття про етику як науку. Поняття про  психологію як науку. Поняття про психіку. Мозок і психіка.
Тема 2. Основні психологічні процеси та їх характеристика

Відчуття. Сприйняття. Пам’ять. Мислення. Увага. Мова. Їх характеристики.

Тема 3. Особистість і суспільство

Особистість. Соціальні ролі. Структура потреби. Інтереси. Здібності. Емоційний світ. Стрес. Афекти і пристрасті. Поняття про характер.  Риси характеру. Характер і темперамент.

Тема 4. Психологія міжособистісних відносин
Поняття про міжособистісні відносини. Загальна характеристика. Етапи формування трудового колективу. Психологічна сумісність працівників.

Лабораторно-практичні роботи 
1.Розбір конкретних психологічних ситуацій.

2.Визначення настроїв та намірів людини за невербальними ознаками.

Тема 5. Культура та етика виробничих відносин

Процес спілкування. Вплив психологічного стану людини на його поведінку. Комунікативні сторони спілкування. Організація спілкування. Рефлексивне і нерефлексивне слухання. Взаємовідносини робітника з колективом і керівництвом.

Лабораторно-практичні роботи 
1.Визначення індивідуально-особистих зон взаємодії.

2.Аналіз психологічних ситуацій.

Тема 6. Конфлікти і засоби їх подолання
Поняття конфлікту. Класифікація. Причини виникнення. Способи вирішення та попередження.

Лабораторно-практичні роботи 
1.Аналіз та вирішення конфліктних ситуацій.

2.Стиль конфлікту. Типи поведінки людей.

Тема 7. Взаємозв’язок службової та позаслужбової діяльності робітника

Концепція стресу. Стреси під час службової діяльності. Протидія стресам. Поняття про аутогенне тренування. Вплив позаслужбової діяльності на ефективність праці.

Тема 8. Культура та інтелект

Зовнішня та внутрішня культура. Культура мови. Інтонація, жест, слово, погляд.

Тема 9. Особливості спілкування з недієздатними громадянами, учаснками бойових дій, переселенцями, біженцями, одинокими непрацездатними громадянами.
Спілкування з непрацездатними громадянами, учасниками бойових дій, переселенцями, біженцями, людьми з фізичним вадами.

Лабораторно-практичні роботи 
1.Особливості спілкування з недієздатними та непрацездатними громадяна.

2.Спілкування з позиції «дитя», «дорослий», «батько».

3.Інтонації спілкування.

4.Вправи та варіанти спілкування з визначенням і поясненням особливості спілкування з недієздатними громадянами, учаснками бойових дій, переселенцями, біженцями, непрацездатними громадянами та людьми з фізичними вадами.

ТИПОВА НАВЧАЛЬНА ПРОГРАМА 
з предмета 
«Психологія роботи з людьми»
	№ з/п
	Тема
	Кількість годин

	
	
	Всього
	З них на лабораторно-практичні роботи

	1
	Психологія людини: природне і соціальне
	2
	

	2
	Вікові особливості особистості
	2
	

	3
	Психологія статевих відмінностей
	2
	

	4
	Цілеспрямованість особистості, її проява
	3
	1

	5
	Загальні і спеціальні здібності
	2
	1

	6
	Емоційно-вольова сфера особистості
	3
	1

	7
	Психологічні особливості поведінки їх врахування
	4
	2

	8
	Особистість у трудовому колективі
	5
	2

	9
	Лідерство і стилі керівництва
	5
	3

	
	Всього годин:
	28
	10


Тема 1. Психологія людини: природне і соціальне
Визначення понять «індивід», «особистість», «індивідуальність». Природно обумовлені передумови розвитку особистості. Соціально обумовлені фактори становлення особистості.

Тема 2. Вікові особливості особистості
Вік та розвиток особистості. Розвиток психічних функцій людини. Вікові особливості розвитку пам'яті, мислення та уваги. Вікові особливості розвитку чуйності. Вік та освіта. Залежність інтелектуальних функцій від мовного та моторного навчання. Розвиток вербальних та невербальних функцій. Період найбільш високих досягнень професійної діяльності.
Тема 3. Психологія статевих відмінностей
Стать та особливості професійного вибору. Статеві відмінності здібностей. Особливості пізнавальної діяльності чоловіків та жінок. Основні типи розвитку особистості у чоловіків, жінок. Використання основних психологічних особливостей чоловіків та жінок при комплектації колективів. 
Тема 4. Цілеспрямованість особистості, її проява
Розкриття поняття цілеспрямованості особистості. Ділова цілеспрямованість (цілеспрямованість на вирішення задач професійної діяльності). Методи виявлення цілеспрямованості особистості у працівників. 
Лабораторно-практична робота 
1.Методи виявлення цілеспрямованості працівників.

Тема 5. Загальні та спеціальні здібності
Інтереси та захоплення. Здібності та їх взаємозв’язок з цілеспрямованістю особистості. Загальні здібності. Специфічні типи людей.
Лабораторно-практична робота 
1.Методи виявлення загальних і спеціальних здібностей. 
Тема 6. Емоційно-вольова сфера особистості
Емоції та почуття. Діагностика емоційного стану в умовах трудової діяльності. Виявлення емоційного стану працівників візуальним способом. Вольова сфера особистості та особливість її виявлення. Готовність до ризику та способи її виміру. Сила волі та методи її визначення. Визначення вольових якостей працівників.
Лабораторно-практична робота 
1.Діагностика емоційних станів в умовах трудової діяльності. Визначення рівня інтелекту і вольової підготовленості паспортиста до роботи з людьми.

Тема 7. Психологічні особливості поведінки їх врахування
Типи темпераментів та особливості їх визначення. Характеристики основних типів темпераменту.

Лабораторно-практичні роботи  
1.Методи виявлення типів темпераменту.

2.Методи виявлення характерних особливостей працівників

Тема 8. Особистість в трудовому колективі
Соціальні норми, соціальний контроль та соціальні ролі. Професійна діяльність та спілкування в умовах соціального контролю. Закономірності сприйняття людини людиною.
Лабораторно-практичні роботи 
1.Виявлення симпатій та антипатій в трудовому колективі.

2.Методика підбору і розстановки управлінських кадрів.

Тема 9. Лідерство і стилі керівництва

Теорії лідерства та їх зміст. Лідери ситуативні та постійні. Зміст понять: лідер та керівник. Стилі лідерства та керівництва. Типи лідерів та їх основні характеристики.

Лабораторно-практичні роботи 
1.Визначення та врахування стилів лідерства в колективі.

2.Визначення формальних і неформальних лідерів у колективі.

3.Спілкування з мігрантами (переселенцями, біженцями...)
ТИПОВА НАВЧАЛЬНА ПРОГРАМА 
з предмета 
«Основи електронного діловодства»
	№ з/п
	Тема
	Кількість годин

	
	
	Всього
	З них на лабораторно-практичні роботи

	1
	Вступ. Основні визначення діловодства
	2
	

	2
	Сучасне державне регулювання діловодства
	3
	

	3
	Підготовка до складання службових документів
	8
	2

	4
	Робота з офісною технікою в процесі обслуговування відвідувачів
	8
	4

	5
	Складання та оформлення документів
	8
	4

	6
	Складання та оформлення документів для надання послуг громадянам
	14
	9

	7
	Організація документообігу
	4
	

	8
	Номенклатура справ
	8
	3

	
	Всього:
	55
	22


Тема 1. Вступ. Основні визначення діловодства
Вступ. Завдання курсу. Поняття та основні визначення діловодства.
Тема 2. Сучасне державне регулювання діловодства

Правове регулювання процесів створення та функціонування  документів. Державні стандарти з документування управлінської діяльності.

Тема 3. Підготовка до складання службових документів
Класифікація службових документів. Формуляр-зразок ОРД. Вимоги до документів, що виготовляються друкарським способом. Індексація та нумерація службових документів. Заголовок до тексту. Засвідчення документів. Оформлення службових позначок на документах. Вимоги до текстів службових документів. Адресування службових документів. Узгодження службових документів.

Лабораторно-практичні роботи 
1.Оформлення реквізитів з 1-16.
2.Оформлення реквізитів з 17-32.
Тема 4. Робота з офісною технікою в процесі обслуговування відвідувачів

Прийоми, передача і обробка інформації відвідувачів. Виготовлення ксерокопій, довідок, форм, тощо.

Лабораторно-практичні роботи 
1.Робота з копіювальною технікою

2.Створення, відправлення та прийняття факсових повідомлень
3.Робота з електронною поштою
4.Робота з нормативними документами

Тема 5. Складання та оформлення документів
Призначення документів. Організаційні документи. Статут. Положення. Правила. Інструкції. Посадові інструкції. Розпорядчі документи. Наказ,  витяг з наказу. Довідково-інформаційні документи. Правила оформлення довідки. Правила оформлення  пропозиції та скарги. 
Планово-звітна документація. Види звітів. Правила оформлення банківських документів. Оформлення актів. 

Лабораторно-практичні роботи 
1.Правила та вимоги оформлення наказу, витягу з наказу, довідки 
2.Правила та вимоги щодо оформлення статуту, положення, правил, інструкцій, посадових інструкцій.

3.Правила та вимоги щодо оформлення пропозиції та скарги, претензій 

4.Правила та вимоги щодо оформлення планово-звітної документації банківських документів. Оформлення актів. 

Тема 6. Складання та оформлення документів для надання послуг громадянам

Інформаційні та технологічні картки адміністративної послуги.

Документи для отримання паспорта громадянина України, паспорта для виїзду за кордон, документи для виїзду за кордон неповнолітньої дитини.
Документи для реєстрації місця проживання  та зняття з реєстрації.

Документи для видачі посвідчення на тимчасове проживання.

Документи для видачі дозволу виїзду громадянина України за кордон на постійне проживання
Лабораторно-практичні роботи 
1.Оформлення інформаційних та технологічних карток адміністративних послуг.

2.Оформлення зразків документів для отримання паспорта громадянина України.

3.Оформлення зразків документів для отримання паспорта громадянина України для виїзду за кордон та виїзду за кордон неповнолітньої дитини.


4.Оформлення зразків документів для реєстрації місця проживання та зняття з реєстрації.

5.Оформлення зразків документів для отримання тимчасового посвідчення громадянина України.


6.Оформлення зразків документів для отримання посвідчення біженця, проїздного документа біженця, документа особи, якій надано додатковий захист.
7.Оформлення зразків документів для отримання дозволу виїзду громадянина України за кордон на постійне проживання.


8.Складання памятки-інструкції для надання дозволу на імміграцію в Україну та видачі посвідчення на постуйне проживання.
Тема 7. Організація документообігу 

Загальні правила організації документообігу. Документопотоки. Приймання та обробка вхідних документів. Реєстрація, види реєстрації. Документи що містять комерційну таємницю.
Тема 8.  Номенклатура справ 
Номенклатура справ. Види номенклатури. Вимоги до оформлення НС

Лабораторно-практичні роботи 
1.Оформлення номенклатури справ.


2.Оформлення звітів паспортиста.

ТИПОВА НАВЧАЛЬНА ПРОГРАМА 
з предмета 
«Охорона праці»
	№ з/п
	Тема
	Кількість годин

	
	
	Всього
	З них на лабораторно-практичні роботи

	1
	Правові та організаційні основи охорони праці
	2
	

	2
	Основи безпеки праці в галузі
	10
	2

	3
	Основи пожежної безпеки
	4
	1

	4
	Основи електробезпеки
	4
	1

	5
	Основи гігієни праці та виробничої санітарії. Медичний огляд
	2
	1

	6
	Надання першої медичної допомоги при нещасних випадках
	4
	1

	7
	Охорона навколишнього середовища
	4
	

	
	Всього годин:
	30
	6


Тема 1. Правові та організаційні основи охорони праці.

Зміст поняття «охорона праці», соціально економічне значення охорони праці. Мета і завдання предмету охорона праці, обсяг зміст і порядок його вивчення. Додаткові вимоги щодо вивчення предмету при підготовці робітників для виконання робіт з підвищеною небезпекою.

Правила внутрішнього трудового розпорядку. Колективний договір, його укладання та виконання. Права працівників на охорону праці під час роботи на підприємстві, пільги і компенсації за важкі умови праці. Охорона праці жінок і підлітків. Порядок забезпечення засобами індивідуального і колективного захисту.

Державний і громадський контроль за охороною праці.

Інструктаж з безпеки праці. Поняття про виробничий травматизмі профзахворювання. Нещасні випадки пов’язані з працею на виробництві та побутові. Алкоголізм і безпека праці. Профзахворювання. Отруєння.

Тема 2. Основи безпеки праці у галузі

Загальні правила безпеки праці. Засоби індивідуального захисту від небезпечних і шкідливих факторів. Робоче місце та умови праці в офісі. Дотримання правил безпеки при роботі з офісною технікою. Правила користування обладнанням. Правила контролю безпечних умов праці, порядок їх використання. Обов’язкові для всіх робітників правила та заходи щодо попередження нещасних випадків і аварій. План ліквідації аварій. План евакуації з приміщень у випадку аварії.  Вимоги безпеки у навчальних, навчально-виробничих приміщеннях навчальних закладів.
Лабораторно-практичні роботи 

1.Відпрацювання навичок безпечного користування офісною технікою.

2.Відпрацювання навичок правильного розміщення офісної техніки.
Тема 3. Основи пожежної безпеки
Характерні причини виникнення пожежі: порушення правил використання відкритого вогню і електричної енергії, використання непідготовленої техніки у пожежонебезпечних місцях, порушення правил використання опалювальних систем, електронагрівальних приладів, відсутність захисту від блискавки, дитячі пустощі. Пожежонебезпечні властивості речовин. Організаційні та технічні протипожежні заходи. Пожежна сигналізація. Горіння речовин і способи їх припинення. Умови горіння. Спалах, запалення самозапалення, горіння, тління. Легкозаймисті і горючі рідини. Займисті, важко займисті і незаймисті речовини, матеріали та конструкції. Поняття вогнестійкості. Вогнегасильні речовини та матеріали: рідина, піна, вуглекислота, пісок, покривала, їх вогнегасні властивості. Пожежна техніка для захисту об’єктів, її призначення і будова, використання на пожежі. Особливості гасіння пожежі в галузі.

Лабораторно-практична робота 

1.Вивчення будови вогнегасників та прийомів гасіння пожеж.
Тема 4. Основи електробезпеки
Електрика промислова, статична і атмосферна. Особливості керування електричним струмом. Вплив електричного струму на людину. Електричні травми та їх види. Фактори, які впливають на ступінь ураження людини електрикою. Класифікація виробничих приміщень відносно небезпеки ураження електричним струмом.

Допуск до роботи з електрикою і електрифікованими машинами. Колективні і індивідуальні заходи захисту електроустановок. Попереджувальні надписи. Захист будівель від блискавки. Правила поведінки під час грози.

Лабораторно практична робота 
1.Оволодіння навичками безпечного звільнення потерпілого від дії електричного струму.

Тема 5. Основи гігієни праці, виробничої санітарії
Поняття про виробничу санітарію, як про систему організаційних, гігієнічних та санітарних заходів. Шкідливі виробничі фактори. Основні шкідливі речовини, їх вплив на організм людини. Лікувально-профілактичне харчування.

Фізіологія праці. Чергування праці та відпочинку. Виробнича гімнастика. Додержання норм піднімання важких речей неповнолітніми та жінками.

Основні гігієнічні особливості праці за даною професією. 
Лабораторно практична робота 
1.Розробка раціонального режиму праці офісного працівника

Тема 6. Надання першої медичної допомоги потерпілим при нещасних випадках
Стислі основи анатомії людини. Послідовність, принципи та засоби надання першої медичної допомоги. Дії у важких випадках. Основні принципи надання першої медичної допомоги: правильність доцільність дії, швидкість, рішучість спокій.

Засоби надання першої медичної допомоги. 

Ознаки отруєння та перша допомога потерпілому. Непрямий масаж серця. Порядок одночасного виконання масажу серця та штучного дихання. Транспортування потерпілого. Підготовка потерпілого до транспортування. Вимоги до транспортних засобів

Лабораторно практична робота 
1.Оволодіння навичками надання першої медичної допомоги потерпілим в разі нещасного випадку.

Тема 7. Охорона навколишнього середовища

Організація охорони навколишнього середовища. Основні джерела забруднення довкілля. Заходи щодо охорони чистоти повітря, ґрунту, водного середовища.

ТИПОВА НАВЧАЛЬНА ПРОГРАМА 
з виробничого навчання
Професія – 4144 Паспортист
Кваліфікація – паспортист
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І. Виробниче навчання
Тема 1. Вступ. Ознайомлення з виробництвом. Інструктаж з безпеки праці
Інструктаж за змістом занять, організація робочого місця. 
Навчально-виробничі завдання курсу. Ознайомлення з режимом роботи, формами організації праці і правилами внутрішнього розпорядку.

Форми морального і матеріального стимулювання праці учнів.

Правила і норми безпеки праці під час виконання роботи паспортиста. Пожежна безпека. Міри попередження пожежі. Поведінка паспортиста під час пожежі. Електробезпека. Правила користування електронагрівальними приладами. Способи захисту.

Тема 2. Організація обслуговування відвідувачів

Інструктаж за змістом занять, організація робочого місця.

Вправи

Інформаційна забезпеченість праці. Інтелектуальна і вольова підготовленість паспортиста. Удосконалення техніки спілкування. Інформація і комунікація як основа самоменеджменту паспортиста. Ділова зустріч: організація ділової зустрічі, забезпечення сторін необхідним обладнанням і документами. Підготовка інформації для населення щодо законодавства України стосовно отримання послуг. Консультація відвідувачів з метою ознайомлення з наявними послугами. Ділові прийоми. Прийоми громадян керівником. Дії паспортиста під час організації «Гарячих ліній» у прямому ефірі. Відпрацьовування навичок роботи паспортиста з відвідувачами. Управління емоціями під час ділових контактів. Підготовка зон обслуговування, куточка відвідувачів. Вчинки і ситуації. Досягнення організації обслуговування відвідувачів паспортистом у зарубіжних фірмах і кращих українських підприємствах. Створення моделі обслуговування відвідувачів.

Тама 3. Оформлення інформаційних та технологічних карток адміністративних послуг

Інструктаж за змістом занять, організація робочого місця.

Вправи

- отримання паспорта громадянина України;
- отримання паспорта громадянина України для виїзду за кордон та зразків документів виїзду за кордон неповнолітньої дитини;

- реєстрації місця проживання та зняття з реєстрації;
- оформлення виписки із домової книги, довідки за встановленою формою для видачі їх населенню;


- отримання тимчасового посвідчення громадянина України;

- отримання посвідчення біженця, проїздного документа біженця, документа особи, якій надано додатковий захист;
- отримання дозволу виїзду громадянина України за кордон на постійне проживання;

- надання дозволу на імміграцію в Україну та видачу посвідчення на постуйне проживання.

Тема 4. Каліграфія. Канцелярський шрифт

Інструктаж за змістом занять, організація робочого місця.

Вправи


Канцелярський шрифт. Вироблення навичок каліграфічного заповнення документів.

Тема 5. Оформлення зразків документів для видачі паспорта громадянина України 

Інструктаж за змістом занять, організація робочого місця.

Вправи

Оформлення зразків документів для видачі паспорта громадянина України у вигляді картки (ІD). Оформлення зразків документів для видачі паспорта громадянина України у вигляді паспортної книжечки. Оформлення зразків документів для видачі паспорта громадянина України з безконтактним електронним носієм для виїзду за кордон.

Тема 6. Оформлення документів та обмін паспорта громадянина України
Інструктаж за змістом занять, організація робочого місця.

Вправи

Оформлення документів та обмін паспорта громадянина України

- у зв’язку зі зміною прізвища, ім’я або по батькові

-  замість утраченого

- замість викраденого

- у зв’язку із встановленням розбіжностей у записах

- у разі непридатності для користування

- вклеювання фотографій до паспорта громадянина України при  досягненні 25- та 45 річного віку.

Тема 7. Оформлення зразків документів на реєстрацію та зняття з обліку реєстрації в установленому порядку

Інструктаж за змістом занять, організація робочого місця.

Вправи

Порядок заповнення заяви про реєстрацію місця проживання. Порядок заповнення талону про реєстрацію місця проживання. Порядок заповнення заяви зняття з реєстрації. Порядок заповнення талону зняття з реєстрації. Перелік необхідних документів. Оформлення реєстрації та зняття з реєстраційного обліку.

Тема 8. Ведення обліку реєстрації громадян та зняття з реєстраційного обліку 

Інструктаж за змістом занять, організація робочого місця.

Вправи

Робота з програмою Єдиного демографічного реєстру. Ведення реєстраційного журналу. Порядок оформлення документів на тимчасову реєстрацію та зняття з обліку. Відпрацювання навичок ведення обліку реєстрації громадян. Перелік необхідних документів.
Тема 9. Порядок реєстрації неповнолітніх дітей. Оформлення зразків документів для отримання проїзного документа (паспорта) дитини для виїзду за кордон

Інструктаж за змістом занять, організація робочого місця.

Вправи

Порядок реєстрації і перереєстрації неповнолітніх дітей. Зміна прописки неповнолітньої дитини. Оформлення заяви про реєстрацію місця проживання неповнолітніми дітьми віком від 15 до 18 років. Перелік необхідних документів.
Тема 10. Робота з біженцями, переселенцями

Інструктаж за змістом занять, організація робочого місця.

Вправи

Оформлення зразків документів набуття статусу біженця або додаткового захисту. Робота з вимушеними переселенцями – оформлення зразків документів. Документування іноземців. Нелегальна міграція. Відповідальність за порушення міграційного законодавства України. (Витяги з Кодексу України про адміністративеі порушення – складання пам’ятки).

ІІ. Виробнича практика

Тема 1. Ознайомлення з робочими місцями на підприємстві. Техніка безпеки при роботі на підприємстві. Інструктаж з охорони праці та пожежної безпеки

Ознайомлення з робочим місцем паспортиста на підприємстві, організації, установі. Техніка безпеки під час роботи на підприємстві, організації, установі.

Тема 2. Самостійне виконання робіт на робочому місці паспортиста

Самостійне виконання робіт на робочому місці паспортиста у відповідності до вимог кваліфікаційної характеристики і з дотриманням норм безпеки праці.

Примітка. Детальна програма виробничої практики розробляється кожним навчальним закладом окремо із урахуванням сучасних технологій, новітніх устаткувань та матеріалів, умов виробництва, за погодженням з підприємствами – замовниками кадрів та затверджується в установленому порядку.


Кваліфікаційна пробна робота

Приклади робіт
1. Оформлення збірки законодавчих документів з питань реєстрації громадян.

2. Оформлення документів канцелярським шрифтом.

3. Оформлення документів на отримання паспорта громадянина України.

4. Порядок вклеювання повторної фотокартки за віком.

5. Оформлення документів на реєстрацію в зазначеному порядку.

6. Реєстрація іноземних громадян або осіб без громадянства.

7. Оформлення документів при зміні прізвища.

8. Оформлення документів для зняття громадянина з реєстрації.

9. Оформлення документів при обміні паспорта.

10. Ведення обліку реєстрації громадян.

11. Реєстрація і перереєстрація неповнолітніх дітей.

12. Порядок державної реєстрації зміни прізвища, власного імені.

13. Внесення в електронну базу реєстрації громадян.

14. Оформлення документів для отримання закордонного паспорта.

15. Оформлення документів для виїзду неповнолітньої дитини за кордон.

16. Оформлення довідок за встановленою формою для видачі їх населенню.

17. Оформлення виписки з домової книги.

КРИТЕРІЇ 
кваліфікаційної атестації випускників

Професія – 4144 Паспортист
Кваліфікація – паспортист

ЗНАЄ, РОЗУМІЄ:

1. Постанови, розпорядження, накази, нормативні та інші  керівні матеріали з питань реєстрації громадян; 

2. Правила реєстрації та зняття з реєстраційного обліку громадян;

3. Основи електронного діловодства;

4. Порядок підготовки і оформлення довідок, виписок із домової книги; 

5. Основи законодавства про працю; 

6. Етику і психологію ділового спілкування;
7. Порядок надання громадянства;
8. Роботу з єдиним реєстраційним реєстром; 

9.Теорію моніторингу міграційних процесів;
10. Організацію обслуговування відвідувачів;
11. Теорію ведення реєстраційного обліку громадян;
12. Правові, нормативні та організаційні основи охорони праці в галузі;
13. Основи галузевої економіки та підприємництва;
14. Норми паспортної системи.
УМІЄ:
1. Раціонально та ефективно організовувати працю на робочому місці;
2. Підготувати зону обслуговування відвідувачів;
3. Перевіряти подані для реєстрації документи, паспорт;

4. Реєструвати та знімати з реєстраційного обліку громадян згідно із встановленим порядком;

5. Готувати виписки із домової книги, довідки за встановленою формою для видачі їх населенню;

6. Вести паспортний облік за допомогою картотеки, засобів комп’ютерної техніки та Єдиного демографічного реєстру;
7. Дотримуватися норм технологічного процесу, не допускати помилок у роботі;

8. Використовувати засоби попередження і усунення природних і непередбачених негативних явищ;

9. Вкеювати фотокартки в паспорт при досягненні 25-ти, 45-ти річного віку;
10. Оформляти номенклатури справ;
11. Оформляти звіти паспортиста;
12. Оформляти інформаційні та технологічні картки адміністративних послуг;
13. Оформляти документи для отримання паспорта громадянина України;
14. Оформляти документи для отримання паспорта громадянина України для виїзду за кордон та виїзду за кордон неповнолітньої дитини;
15. Оформляти документи для отримання посвідчення біженця, проїздного документа біженця, документа особи, якій надано додатковий захист;
16. Оформляти документи для отримання дозволу виїзду громадянина України за кордон на постійне проживання;
17. Працювати з копіювальною технікою, створювати, відправляти та принімати факсові повідомлення;
18. Працювати з електронною поштою.
Перелік основних обов'язкових засобів навчання
	№
з\п
	Найменування
	Кількість на групу з 15 осіб
	Примітка

	
	
	Для індивідуального користування
	Для групового користування
	

	1
	2
	3
	4
	5

	Обладнання виробниче

	1.

2.

3.

4.

5.

6.

7.

  8.

9.

10. 

11.

12.


	Комп’ютер

Принтер
Сканер
Звукові колонки
Факс
Ксерокс
Ламінатор
Палітурний пристрій
Знищувач документів
Діркопробивач
Демонстраційний стіл
Штамп та печатка

	15


	1

3

2

1

1

1

1

1

5

1

1
	

	Програмне забезпечення

	1.

2.

3.

4. 

5.
	Операційна система
Програмне забезпечення для обробки текстової, табличної та графічної інформації

Система управління базами даних

Програмне забезпечення роботи в комп’ютерних мережах

Програма Єдиного демографічного реєстру
	
	15
15

15

15
	Використовуване на підприємстві
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