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Анотація

Сучасний рівень менеджменту характеризується тим, що прийняття рішень як головне завдання управління, реалізується за умов повної або часткової невизначеності, активної, досить часто агресивної, протидії конкуруючих сторін. За цих умов на служби діловодства необхідно покладати завдання не тільки і не стільки створення документації та забезпечення її руху, але головним чином питання інформаційної підтримки всіх управлінських рішень на підставі досконалої організації їх документаційного забезпечення. 
Служба діловодства, як серцевина організації, що відображає і забезпечує її діяльність, сьогодні мусить бути потужним інструментом, що в змозі через процеси управління документацією, орієнтувати всі інші підрозділи та окремих виконавців на спільні цілі, мобілізувати ініціативу співробітників, виховуючи в них почуття єдності і відданості своєму підприємству, поліпшувати процеси ділової комунікації й корегувати організаційну поведінку всіх його членів. 
В сучасних установах діловодство стає високотехнологічним виробничим процесом, системою організаційного, інформаційного, аналітичного, правового, ретроспективного та прогнозного забезпечення її функціонування, документування управлінської інформації й організації обігу службових документів, в т.ч. електронних. Воно об’єктивно виділяється у високооплачуваний вид професійної діяльності, отримує відповідне технологічне й організаційне оформлення й вимагає значного обсягу знань певної культури роботи персоналу з документами, чіткої організації документообігу. 
Документи – носії первинної інформації, саме в них інформація фіксується вперше. Відображення відомостей у документі забезпечує їх збереження і накопичення, можливість передачі у часі і просторі. Вміння грамотно, правильно відповідно до діючих норм скласти службовий документ і забезпечити його збереження разом з глибокими спеціальними знаннями і володінням основами ділового спілкування, є важливою складовою професійної підготовки, компетенції майбутнього спеціаліста. 
Молоді люди сьогодні вчаться жити в інформаційному суспільстві. Тому від сучасного викладача вимагається в корні змінити свою педагогічну позицію, розуміючи, що навчання – це спільна діяльність вчителя і учня, заснована на підгрунті співпраці і взаєморозуміння.
Наш професійний навчальний заклад займається підготовкою операторів комп’ютерного набору, адміністраторів з 2010 року. Нормативно-правова база відповідає державним стандартам, створені всі умови для оволодіння обраною професією. 
Пропонованій посібник заснований на вивченні і узагальненні існуючої практики роботи з документами і ведення документообігу в різних установах державних і недержавних форм власності. Основна мета даного посібника – сприяти підготовці компетентних спеціалістів у сфері документування, які обізнані з правилами складання найбільш масових документів, що за структурою і оформленням повністю відповідають вимогам діючого законодавства, і вміють самостійно складати документи, що супроводжують діяльність кожного апарата управління. 
Посібник забезпечує можливість учням ПТНЗ спеціальності «Оператор комп’ютерного набору. Адміністратор» оволодіти необхідним об’ємом знань з предмету професійно-технічної підготовки «Документаційне забезпечення управління». Практичні завдання дозволяють закріпити теоретичний матеріал і набути навички складання управлінських документів, ведення документаційного забезпечення управління, збереження документів, вибору технічного оснащення і організації робочих місць.
Даний посібник на відміну від інших навчальних видань характеризується рядом особливостей.
1. Оскільки документування управління, організація роботи з документами і їх зберігання є такими ж давніми, як і управління, у посібнику є розділ, присвячений цікавим фактам з історії документування, що розширює кругозір учня і дає можливість  урізноманітнити педагогічний процес.
2. Практика документаційного забезпечення управління дозволяє зробити висновок, що підготовка кожного документу заключається, перш за все, в знанні правил оформлення його реквізитів, тобто елементів, з яких він складається (адресат, текст, підпис, грифи затвердження і погодження та ін.).  Звідси та велика і особлива увага, яка на відміну від інших посібників, приділяється в даному посібнику оформленню реквізитів у відповідності із Національним стандартом України ДСТУ 4163-2003 «Державна уніфікована система документації. Уніфікована система організаційно-розпорядчої документації. Вимоги до оформлювання документів» та іншими нормативно-правовими актами України у сфері діловодства. Особливу увагу приділено складанню та оформлюванню основних видів документів із використанням текстового редактора Microsoft Word.
Викладення правил і вимог до оформлення реквізитів при цьому супроводжується досконало звіреними зразками і реальними прикладами оформлення найважливіших видів ділових документів (наказів, розпоряджень, актів, службових листів, протоколів, тощо та документації з кадрових питань).
3. Певне місце в посібнику займають питання вживання деяких шаблонів ділової української мови. Зазвичай такий розділ в підручники і навчальні посібники з документування не включається або включається в малому обсязі. На нашу думку, знання основ вживання певних офіційних зворотів, словосполучень для майбутніх спеціалістів буде корисним, оскільки, хто знає, як складеться трудова діяльність учнів, можливо, комусь з них доведеться працювати секретарем, секретарем-референтом. Цей посібник може дати цілком достатні стартові знання для роботи на таких престижних посадах.
4. Значне місце в посібнику приділено питанням механізації документаційного забезпечення управління, тобто «створюй за шаблоном». Це й зрозуміло, оскільки сьогодні комерційний успіх організації багато в чому залежить від рівня технічного оснащення і використання сучасних технологій в управлінні. Це і формування практичних навичок при розв”язуванні завдань різної складності, і якісний контроль і корекція знань, і застосування вивчених методів на практиці, і співставлення різних методів розв’язування однакових завдань різного  рівня складності.
Застосування зображень документу в якості зразка для відтворення підсилює наочність, а, відповідно, і доступність навчального матеріалу. Це полегшує не тільки сприйняття матеріалу але й дозволяє оперувати ним: виділяти основні поняття, поетапно відтворювати створення того чи іншого документа і  т.д.
5. Для формування навичок самостійної роботи в професійній діяльності учням пропонуються  завдання з самостійного розв’язку поставлених проблем, знаходження оригінальних творчих рішень, самостійного складання або заповнення різних типів документів в робочих зошитах і роботі з ними.  
6. Поточний контроль з дисципліни проводиться за допомогою тестів, контрольних і додаткових питань, співбесід, індивідуальних завдань. До матеріалів посібника додаються правильні відповіді і список літератури для вивчення.
Як показала практика, застосування даного навчального посібника в навчанні наших учнів, посилює не тільки його ефективність, але й робить зміст навчального матеріалу більш доступним і простим в засвоєнні.
Матеріали посібника дозволили:
- підвищити розумову діяльність учнів, суттєво знизивши їх пасивність; 
- проектувати темп питань і повторень, що підсилило розуміння навчального матеріалу і спрямувало увагу на головне, а процес навчання на особистість учня; 
- прискорити темп навчання, збільшивши об’єм інформації для ознайомлення; 
- неодноразово повторювати матеріал (в силу особливостей сприйняття учнів) або окремих його складових. 
- індивідуалізувати процес навчання за рахунок наявності завдань різного рівня складності.
Навчаючись за матеріалами посібника учні не тільки краще засвоюють матеріал, але і успішніше застосовують отримані знання на практиці, що позитивно впливає на розвиток їхньої пізнавальної самостійної діяльності.
Звертаючись до учнів ПТНЗ, яким належить вивчати дисципліну «Документаційне забезпечення управління» і до тих читачів, що вже працюють, але відчувають недостатність підготовки в цій області, хочу побажати успіхів в опануванні корисних для кожного спеціаліста знань.
Зразок лабораторно-практичної роботи
Одним з етапів підготовки операторів комп’ютерного набору є проведення лабораторно-практичних робіт, які дають змогу майбутнім операторам краще засвоїти правила складання, оформлення та ведення діловодства. Я пропоную свою методику проведення цих робіт.
Робота в групі. Урок лабораторно-практичного завдання ділиться на 3 етапи.
І етап: 
Навчальна група повторює тему «Основні поняття про документи: Складання бланку документа». Їм пропонується відповісти письмово на такі запитання  (видаються картки-завдання):
1. Розкрийте зміст поняття «документ». 
2. Що означає термін уніфікація, трафаретизація та стандартизація документів?
3. Що таке класифікація документів?
4. Які існують класи паперу?
5. Які береги повинні мати бланки документів?
ІІ етап: 
Група на персональних комп’ютерах за допомогою текстового редактора Microsoft Word виконують практичне завдання (створюють документ та оформлюють за правилами). 
Практичне завдання. Розробити макет бланка службового листа національного закладу. Розташування реквізитів поздовжнє центроване. Нижче подаються дані документа.
1) Державний герб України
2) «Міністерство освіти і науки, молоді та спорту України» 
«Київський національний економічний університет імені Вадима Гетьмана»
03680, м. Київ, просп. Перемоги, 54/1, тел. приймальної: 456-50-55
3) 00. 00. 00.
4) № 12-432
5) На № 204-6 від 00. 00. 00.
6) Направляю замовлення на придбання книг кількістю 120 шт.
7) Додаток: бланк-каталог на 2 арк. у 1 прим.
8) Гол. бухгалтер М.І.Бойко.
9) Маліновська  222-44-55 ЛН з. 00.00.00
10) До справи 12-152/4
00.00.00
(Підпис) В.П.Якута

Методичні вказівки щодо виконання завдання.
Як приклад розглянемо послідовність розроблення макета бланка для службового листа Київського національного економічного університету імені Вадима Гетьмана.
1. Завантажте Word. Створіть новий документ. Збережіть документ у своїй папці під назвою, наприклад «Mбп.doc», що означає «макет бланка поздовжній».
2. Установіть стандартні параметри сторінки, а саме: верхній берег – 2 см, нижній – 2 см, лівий – 3 см, правий – 1 см.
Щоб встановити параметри сторінки, треба у головному меню вибрати пункт Файл => Параметры страницы. У вікні діалогу, що з'явилося, вибрати вкладку Поля і встановити стандартні параметри сторінки.
3. Розмір та орієнтацію сторінки встановіть «за умовчанням», тобто розмір аркуша формату А4, орієнтація паперу – книжкова.
Розмір сторінки й орієнтацію паперу вибирають із вкладки Размер бумаги вікна Параметры страницы.
4. На місці зображення малого Державного Герба України (тризуба) напишіть слово Герб.
5. Зробіть додатковий міжрядковий інтервал і напишіть слово «Україна» великими літерами (шрифт – Times New Roman, розмір шрифту – 12 пунктів, напівжирний).
6. Через 2 міжрядкові інтервали напишіть «Міністерство освіти і науки, молоді та спорту України» великими літерами (шрифт – Times New Roman, розмір шрифту – 14 пунктів, напівжирний).
7. Через 2 міжрядкові інтервали напишіть «Київський національний економічний університет імені Вадима Гетьмана» великими літерами (шрифт – Times New Roman, розмір шрифту – 14 пунктів, напівжирний).
8. Знову зробіть додатковий міжрядковий інтервал і напишіть поштову адресу та номер телефону університету (шрифт – Times New Roman, розмір шрифту – 10 пунктів, нормальний).
03680, м. Київ, просп. Перемоги, 54/1, тел. приймальної: 456-50-55
9. Написи відокремлюють двома рисками (лініями) – спочатку жирною, нижче – тонкою.
Щоб створити графічний об'єкт Линия, можна скористатися кнопкою Линия панелі інструментів Рисование.
Щоб встановити тип лінії, треба виділити необхідний графічний об'єкт, натиснути кнопку Тип линии панелі інструментів Рисование і вибрати необхідне.

ГЕРБ
УКРАЇНА
НАЙМЕНУВАННЯ ЦЕНТРАЛЬНОГО ОРГАНУ ВИКОНАВЧОЇ ВЛАДИ
НАЙМЕНУВАННЯ НАЦІОНАЛЬНОГО ЗАКЛАДУ (УСТАНОВИ)
Індекс підприємства зв'язку, поштова адреса та номер телефону

від _____ № ____
На № ___ від _____












Рис. 1. Зразок-схема бланка національного закладу
10. Під лініями (див. рис. 1) зробіть трафаретні позначки для реквізитів 11 (дата документа), 12 (реєстраційний індекс документа), 13 (посилання на реєстраційний індекс і дату документа, на який дають відповідь). Позначки треба робити лінією, яку створюють знаком риска «_», що розташований на цифровому ряді клавіатури і друкується при утриманні клавіші Shift, тобто на верхньому регістрі. Риску слід починати без відступу від лівого берега документа, а завершувати на відстані 7,3 см від лівого берега (знак № рекомендується ставити на відстані 4 см, а напис «від» - під знаком №). Розмір шрифту можна робити 12 пунктів.
11. Текст листа пишемо з абзацу, додатки від межі лівого берега документа.
12. Реквізит 23 (підпис) друкуємо від межі лівого берега документа з розшифровкою підпису на П.І.Б.
13. Реквізит 28 (відмітка про виконавця) від межі лівого берега документа.
14. Реквізит 29 (відмітка про виконання документа і направлення його до справи) від межі лівого берега документа.
15. Збережіть документ, натиснувши кнопку Сохранить на панелі інструментів Стандартная (кнопка із зображенням дискети).

Після письмової відповіді на запитання учні захищають свої роботи (усно відповідають на запитання лабораторних робіт). 
ІІІ етап: 
Учням запропонований для загального розвитку «Мовний репетитор», який складається з 3-х пунктів теоретичного матеріалу, до якого подаються запитання, тести або завдання.

Вам – помічникові керівника, секретареві чи офіс-менеджерові – доводиться щодня спілкуватися з клієнтами, партнерами, організовувати ділові зустрічі, працювати з документами. Отже, без уміння швидко добирати потрібні слова залежно від мети та змісту висловлювання не обійтися.
Заказати чи замовити
Хоч на цих двох словах, що мають різні значення, - заказати й замовити – не випадало б помилятися людям, однак помиляються, як це чуємо часом з уст, а то й читаємо в сучасній літературі, наприклад, у такій фразі: "Вони сіли за вільний стіл і заказали собі пива й раків".
Слова заказати, заказувати означають "наказувати щось комусь" ("Ой заказано і загадано всім козаченькам у військо вийти". – М.Маркович) або "забороняти комусь щось" ("Та й де той пан, що нам закаже і думать так і говорить?" – Т.Шевченко).
А коли йдеться про страву чи якийсь продукт широкого вжитку, що його просять продати або зробити, тоді треба ставити слова замовити, замовляти, наприклад: "Солодка прохолода принаджувала гостей, і вони, замовивши собі каву, мостились біля вікна або сідали на веранді" (М.Коцюбинський); "Замовив оце шевцеві пошити нові чоботи" (з живих уст).
Слова замовляти, замовити трапляються ще в народних повір'ях як засіб знімати біль або лікувати хвороби: "Та не замовляйте зуби – не болять" (М.Нопис), "Стара ненька говорила, що він уміє замовляти, що наслано на дитя лихими людьми" (І.Нечуй-Левицький).
З цього видно, що в наведеній помилковій фразі треба було написати: "…замовили собі пива й раків".
Одноразово чи одночасно
Чуємо інколи в радіопередачі таке дивне повідомлення: "Одноразово працює радіостанція "Маяк" на хвилі…" По-українському це означає, що радіостанція "Маяк" працює чомусь тільки один раз, хоч усім відомо, що радіостанції взагалі, зокрема й "Маяк", функціонують не раз і не два чи три, а постійно. Одноразово можна допомогти комусь, позичити гроші, нагадати про щось, наприклад: "Вам можуть дати субсидію тільки одноразово, а далі не сподівайтесь постійної фінансової допомоги".
Слово одночасно означає, що якась дія відбувається в один час з іншою дією: "Одночасно пробитися всім підводам – неможливо" (О.Гончар); "Чикаленко одночасно їв, запивав вином і розповідав безперестану" (Л.Смілянський).
Очевидно, наше радіомовлення хотіло сказати, що "Одночасно працює радіостанція "Маяк", але не зуміло це правильно висловити.
Що, який, котрий, которий
У багатьох людей, зо вивчили українську мову не в колисці з уст матері, а з книжок, часом виникає питання, коли саме слід ставити той чи той займенник із цих трьох – що, який, котрий.
Дехто вважає, ніби відповідно до російського слова который треба скрізь на початку підрядного речення ставити тільки займенник що, наприклад: "Людину, що стояла на розі вулиці, я вже десь бачив", - а займенниками який (яка, яке) й котрий (котра, котре) можна користуватись тільки в запитаннях: "Яка в тебе мета?", "Котра зараз година?". Іншим здається, що займенник який стосується тільки речей, а котрий – людей, тимчасом як займенника що можна, мовляв, уживати однаково до людей і до речей тощо.
Усі ці здогади не мають під собою реального ґрунту. Справді, вживаємо що до людей і до речей: "Біжи, коню, біжи, ворон, з гори кам'яної до тієї дівчиноньки, що чорнії брови" (народна пісня); "Дай мені сокиру, що в коморі лежить" (із живих уст). Те саме можна сказати й про займенник який: "Який їхав, таку й стрів" (М.Номис); "Край дороги, якою котився віз, лежав білий пісок і пересипався на вітрі" (М.Коцюбинський). І точнісінько те саме можна повторити про займенник котрий: "Та нещаслива та дівчинонька, котра любить козака" (народна пісня); "Або погибель, або перемога, сі дві дороги перед нами стане… Котра з цих двох нам судиться дорога?" (Леся Українка).
Займенник котрий (котра, котре) може бути синонімом до якийсь (якась, якесь): "Поклав би на місці, як пса, нехай би зваживсь котрий!" (М.Коцюбинський).
В українській мові є й займенник которий – тотожний до котрий, але його майже не чуємо в сучасній літературній мові, тимчасом як у нашій класиці й фольклорі він траплявся часто: "Часом несподівано до мене забіжить котора дівчина з будинку" (Марко Вовчок); "Которий би міг турчин-яничар сей сон одгадати, міг би йому три гради турецькії дарувати" (історична дума).

--------------------------------------------------
Пропонуємо вам перевірити свої знання з уживання слів. Виберіть серед наведених речень ті, в яких слова вжито правильно. Позначте ці речення.
1. 	а) Заказувати доставку обідів в офіс відтепер стало дуже зручно
б) Секретареві було заказано забезпечити офіс необхідними канцелярськими товарами
2. а) Професія "секретар" передбачає вміння виконувати багато завдань одночасно
б) Одноразове виконання завдань часто допомагає нам встигати виконувати більший обсяг роботи
3. а) Службові документи, термін зберігання котрих – до 5 років, як правило, можна друкувати з обох сторін аркуша
б) На підприємстві може бути визначено й документально зафіксовано перелік осіб, які мають візувати проекти наказів та інших документів
--------------------------------------------------------
В кінці посібника є відповіді до кожного «Мовного репетитора». Наприклад:

Відповіді на завдання «Мовного репетитора» № 1:
1б; 2а; 3а, б.

При виконанні лабораторно-практичних робіт формується вміння правильно складати та оформлювати документи та закріплюються теоретичні знання з документаційного забезпечення управління. 
З метою підвищення мотивації учнів до систематичної активної роботи впродовж навчального семестру, формування стійких знань, умінь та практичних навичок, з урахуванням збільшення самостійної роботи, оцінювання знань учнів здійснюють за допомогою тестів на закріплення знань.

Фрагмент робочої навчальної програми з предмету «Документаційне забезпечення управління»
Пояснювальна записка
Метою дисципліни є:
— набуття учнями теоретичних і практичних знань щодо сучасних вимог до організації діловодства на основі використання комп'ютерної техніки (персонального комп'ютера);
— засвоєння учнями правил складання та оформлення різноманітних управлінських документів: організаційних, розпорядчих, довідково-інформацій-них, документів з особового складу з використанням персонального комп'ютера.
Основні проблеми курсу розкриваються в лекціях. 
Згідно з навчальним планом дисципліна «Документаційне забезпечення управління» читається учням, денної форми навчання, що навчаються за фахом «Оператор комп’ютерного набору. Адміністратор», які вже мають базову комп'ютерну підготовку як користувачі.
Лабораторні заняття з курсу проводяться за темами, що вимагає придбання практичних навичок і закріплення теоретичних знань. 
Дисципліна має структурно-логічний зв'язок із такими дисциплінами, як «Ділова українська мова», «Інформаційні технології», «Основи роботи на ПК», «Машинопис», «Діловодство».
Відповідно до навчального плану дисципліна вивчається впродовж одного семестру загальним обсягом 45 годин і включає: лекції, лабораторно-практичні та самостійні заняття.
Після опанування дисципліни «Документаційне забезпечення управління» учень має:
Знати:
— нормативну базу діловодства в Україні;
— вимоги Національного стандарту України ДСТУ 4163-2003 «Державна уніфікована система документації. Уніфікована система організаційно-розпорядчої документації. Вимоги до оформлювання документів»;
— основні терміни та визначення понять у сфері діловодства (діловодство, документ, службовий документ, документація, документування управлінської інформації, реквізит службового документа, формуляр службового документа, бланк службового документа, документообіг, організування роботи зі службовими документами та інші згідно з ДСТУ 2732:2004 «Діловодство й архівна справа. Терміни та визначення понять»;
— класифікацію службових документів;
— комп'ютерні технології у сфері загального діловодства та управління;
— основні види та різновиди організаційних документів;
— основні види та різновиди розпорядчих документів;
— основні види та різновиди довідково-інформаційних документів;
— основні види та різновиди документів з особового складу;
— вимоги до виготовлення загальних бланків, бланків службових листів, бланків конкретного виду документа;
— склад реквізитів документів;
— правила написання реквізитів та розташування їх на бланку документа;
— вимоги до розташування реквізитів і меж зон на форматі А4 кутового бланка;
— вимоги до розташування реквізитів і меж зон на форматі А4 поздовжнього бланка;
— склад реквізитів у певних групах управлінських документів (організаційних, розпорядчих, довідково-інформаційних, з кадрових питань, особисто-офіційних, фінансових тощо);
— правила та вимоги до складання та оформлювання змінних реквізитів у різних видах організаційно-розпорядчих документів;
— вимоги до оформлювання текстів службових документів;
— техніко-орфографічні правила написання текстів документів;
— основні правила комп'ютерного набору текстів документів;
— вимоги до документів, що їх виготовляють за допомогою комп'ютерної техніки (персонального комп'ютера);
— організування роботи зі службовими документами (приймання, попередній розгляд документів, порядок оброблення вхідних, вихідних і внутрішніх документів, пошук та зберігання документів тощо).
Уміти:
— застосовувати державні стандарти, уніфіковані системи документації, інші нормативні документи у сфері діловодства;
— оформлювати окремі види текстового матеріалу, а саме: заголовки і підзаголовки, примітки, виноски тощо;
— складати та оформлювати табличні форми;
— конструювати макети кутового та поздовжнього бланка службового листа організації згідно зі схемою розташованості реквізитів документів;
— конструювати макети кутового та поздовжнього бланка конкретного виду документа (із зазначенням у бланку назви документа) згідно зі схемою розташованості реквізитів документів;
— конструювати макети кутового та поздовжнього загального бланка організації згідно зі схемою розташованості реквізитів документів;
— створювати та оформлювати найтиповіші управлінські документи, користуючись можливостями текстового редактора Microsoft Word;
— використовувати трафаретизовані форми документів;
— організовувати роботу зі службовими документами.
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