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[bookmark: _GoBack]1. Мета навчальної дисципліни. Метою викладання дисципліни «Кадрове діловодство» є формування у студентів системи знань і практичних навичок ведення кадрової документації відповідно до чинного законодавства України, міжнародних стандартів документообігу та сучасних HR-технологій. У процесі навчання студенти мають: опанувати методи створення, обліку, обробки та архівування кадрових документів в умовах цифрової трансформації; набути практичних умінь складати, оформлювати й систематизувати документи кадрового діловодства з урахуванням державних стандартів та вимог електронного документообігу; навчитися використовувати сучасні інструменти автоматизації HR-документообігу (електронні підписи, кадрові системи, хмарні сервіси); розвинути аналітичні компетентності у сфері документального забезпечення управління персоналом, HR-аналітики та моніторингу трудових процесів; сформувати професійне розуміння ролі кадрового діловодства у стратегії управління людським капіталом підприємства.
2. Пререквізити. Дисципліна «Кадрове діловодство» є обов’язковою складовою циклу професійної підготовки здобувачів першого (бакалаврського) рівня вищої освіти за освітньою програмою «Управління персоналом та економіка праці» і викладається у 8 семестрі загальним обсягом 120 годин (4 кредити ЄКТС). Основою для вивчення дисципліни є знання та навички, отримані в межах таких навчальних курсів: «Вступ у спеціальність», «Правознавство», «Менеджмент», «Економіка праці і соціально-трудові відносини», «Управління персоналом»,  «Мотивування персоналу».
Постреквізити. Отримані знання з дисципліни «Кадрове діловодство» є базою для подальшого опанування фахових дисциплін та забезпечують засвоєння теоретичних і практичних аспектів управління персоналом і соціально-трудових відносин. Дисципліна формує підґрунтя для застосування навичок роботи з кадровими документами у реальних організаційних умовах, використання знань з кадрового діловодства при аналізі та оформленні матеріалів практичної частини випускної роботи. Здобуті знання та навички сприяють формуванню професійної компетентності, аналітичного мислення, умінню організовувати документообіг та забезпечувати кадрову підтримку ефективного управління персоналом у сучасних організаціях.
3. Результати навчання. Вивчення навчальної дисципліни сприятиме формуванню елементів інтегральної, загальних та фахових компетентностей.
Інтегральна компетентність: 
Здатність розв’язувати складні спеціалізовані задачі та практичні проблеми в соціально-економічній сфері, які характеризуються комплексністю та невизначеністю умов, що передбачає застосування теорій та методів економічної науки у галузі соціально-трудових відносин.
Спеціальні (фахові) компетенції:
СК10. Здатність використовувати сучасні джерела економічної, соціальної, управлінської, облікової інформації для складання службових документів та аналітичних звітів.
Вивчення навчальної дисципліни забезпечує досягнення таких програмних результатів навчання:
ПРН 16. Вміти використовувати дані, надавати аргументацію, критично оцінювати логіку та формувати висновки з наукових та аналітичних текстів з економіки
ПРН19. Використовувати інформаційні та комунікаційні технології для вирішення соціально-економічних завдань, підготовки та представлення аналітичних звітів.

4. Опис навчальної дисципліни
4.1. Загальна інформація
	Форма навчання
	Рік підготовки
	Семестр
	Кількість
	Кількість годин
	Вид підсумкового контролю

	
	
	
	кредитів
	годин
	лекції
	практичні
	семінарські
	лабораторні
	самостійна робота
	індивідуальні завдання
	

	Денна
	1
	1
	5
	150
	30
	30
	
	
	90
	
	екзамен



4.2. Дидактична карта навчальної дисципліни 

	Назви змістових модулів і тем
	Кількість годин

	
	денна форма
	Заочна форма

	
	усього
	у тому числі
	усього
	у тому числі

	
	
	л
	п
	лаб
	інд
	с.р.
	
	л
	п
	лаб
	інд
	с.р.

	Змістовий модуль 1. Кадрове діловодство в системі управління персоналом

	Тема 1. Кадрове діловодство як складова HR-менеджменту сучасного підприємства.
	15
	2
	2
	
	
	11
	
	
	
	
	
	

	Тема 2. Організація кадрового документообігу на підприємствах різних форм власності.
	15
	2
	2
	
	
	11
	
	
	
	
	
	

	Тема 3. Організаційно-розпорядчі документи у сфері управління персоналом.
	15
	4
	4
	
	
	7
	
	
	
	
	
	

	Тема 4. Особові документи працівників у цифровому форматі.
	15
	4
	4
	
	
	7
	
	
	
	
	
	

	Тема 5. Документування встановлення трудових відносин у цифровій економіці.
	15
	4
	4
	
	
	7
	
	
	
	
	
	

	Всього за змістовим модулем 1
	75
	16
	16
	
	
	43
	
	
	
	
	
	

	Змістовий модуль 2. Інновації, аналітика та цифрові технології в кадровому діловодстві

	Тема 6. Документування руху персоналу та припинення трудових відносин.
	15
	4
	4
	
	
	7
	
	
	
	
	
	

	Тема 7. Кадрові документи тривалого зберігання: архівування та цифрова безпека.
	15
	4
	4
	
	
	7
	
	
	
	
	
	

	Тема 8. Аналітичні та довідково-інформаційні документи у HR-управлінні.
	15
	2
	2
	
	
	11
	
	
	
	
	
	

	Тема 9. Систематизація, облік і моніторинг кадрової документації. 
	15
	2
	2
	
	
	11
	
	
	
	
	
	

	Тема 10. Інноваційні технології у кадровому діловодстві та управлінні персоналом.
	15
	2
	2
	
	
	11
	
	
	
	
	
	

	Всього за змістовим модулем 2
	75
	14
	14
	
	
	47
	
	
	
	
	
	

	Усього годин 
	150
	30
	30
	0
	0
	90
	
	
	
	
	
	






4.2. Тематика лекційних  завдань
	№
п/п
	Назва теми

	1
	Тема 1. Кадрове діловодство як складова HR-менеджменту сучасного підприємства
1. Еволюція кадрового діловодства: від паперового до цифрового формату.
2. Місце документування у системі управління людськими ресурсами.
3. Законодавчі основи кадрового діловодства (КЗпП, Закон «Про організацію трудових відносин в умовах воєнного стану», електронні трудові книжки).
4. Класифікація кадрових документів у сучасному HR-процесі.

	2
	Тема 2. Організація кадрового документообігу на підприємствах різних форм власності
1. Роль HR-служби в автоматизації документообігу
2. Електронне кадрове діловодство: цифровий підпис, електронні сервіси «Дія», M.E.Doc, HRM-платформи.
3. Вимоги до оформлення та візуальної стандартизації документів. 
4. Інформаційна безпека персональних даних у цифровому середовищі.

	3
	Тема 3. Організаційно-розпорядчі документи у сфері управління персоналом
1. Сучасні форми наказів, розпоряджень, положень, регламентів, посадових інструкцій.
2. Електронна система погодження документів.
3. Колективний договір: структура, цифрова подача на реєстрацію, гнучкі умови праці.
4. Використання шаблонів документів у HR-системах.

	4
	Тема 4. Особові документи працівників у цифровому форматі
1. Особова справа в електронній формі: формати, реквізити, безпечне зберігання.
2. Резюме, профіль кандидата, цифрове портфоліо, атестаційна картка.
3. Трудова книжка онлайн (портал ПФУ).
4. Сучасні інструменти збереження конфіденційності персональних даних.

	5
	Тема 5. Документування встановлення трудових відносин у цифровій економіці
1. Етапи оформлення прийняття на роботу: е-заява, е-контракт, е-наказ.
2. Процедура повідомлення податкових органів через е-сервіси.
3. Автоматизований контроль трудових відносин.
4. Практичні аспекти укладання контрактів з дистанційними та гіг-працівниками.

	6
	Тема 6. Документування руху персоналу та припинення трудових відносин
1. Оформлення переведень, суміщень, відряджень, відпусток у системі «Кадри online».
2. Документи при звільненні: електронний наказ, вихідна допомога, архівація.
3. Нові вимоги щодо збереження даних про працівників у хмарних сервісах

	7
	Тема 7. Кадрові документи тривалого зберігання: архівування та цифрова безпека
1. Організація кадрового архіву: електронне сховище, резервне копіювання.
2. Номенклатура справ та передача документів до електронного архіву.
3. Захист персональних даних відповідно до GDPR і українських норм.

	8
	Тема 8. Аналітичні та довідково-інформаційні документи у HR-управлінні
1. HR-аналітика: як документи формують управлінські рішення.
2. Довідки, звіти, аналітичні зведення, акти, характеристика працівника.
3. Звітність із праці та зайнятості. (оновлені форми Мінекономіки).

	9
	Тема 9. Систематизація, облік і моніторинг кадрової документаціїHR-аудит документів.
1. Система контролю строків зберігання документів.
2. Організація внутрішнього моніторингу дотримання норм трудового законодавства.
3. Впровадження внутрішніх політик compliance у сфері персоналу.

	10
	Тема 10. Інноваційні технології у кадровому діловодстві та управлінні персоналом.
1. Застосування AI та HR-Tech у кадровому документообігу.
2. ChatGPT, Notion, Monday, PeopleForce, BambooHR — сучасні інструменти автоматизації HR-документообігу.
3. Електронне кадрове діловодство в умовах гібридної роботи.
4. Сучасні тенденції: цифровий слід працівника, smart-кадри, е-документ як елемент employer branding.



4.3.Тематика практичних завдань

	№
п/п
	Назва теми

	1
	Тема 1. Кадрове діловодство як складова HR-менеджменту сучасного підприємства
1. Аналіз прикладів кадрової документації у сучасній HR-системі підприємства (на основі реальних кейсів).
2. Порівняння паперового та електронного документообігу в HR-службі.
3. Визначення вимог до складання сучасних кадрових документів у контексті цифровізації управління персоналом.
4. Практичне завдання: розробити формуляр-зразок наказу про прийняття на роботу у двох форматах — паперовому та електронному.
5. Обговорення реальних помилок у кадрових документах (аналіз кейсів з практики).

	2
	Тема 2. Організація кадрового документообігу на підприємствах різних форм власності
1. Порівняльна характеристика кадрового документообігу у державному, приватному та стартап-секторах.
2. Розроблення схеми документообігу для HR-відділу підприємства.
3. Аналіз чинних стандартів і вимог до оформлення електронних кадрових документів (з урахуванням ДСТУ 4163:2020 та е-документообігу).
4. Практикум: визначити оптимальний маршрут погодження документів у системі “електронний офіс”. 

	3
	Тема 3. Організаційно-розпорядчі документи у сфері управління персоналом
1. Аналіз структури сучасного колективного договору на підприємствах з гнучкими формами зайнятості.
2. Моделювання процесу укладання колективного договору між адміністрацією та трудовим колективом.
3. Практичне завдання: підготувати фрагмент звіту про виконання колективного договору.
4. Обговорення етичних аспектів ведення переговорів при укладанні колективного договору.
5. Оцінка ефективності виконання положень колективного договору через HR-аналітику.

	4
	Тема 4. Особові документи працівників у цифровому форматі
1. Ознайомлення з електронними формами особових документів (е-картка працівника, е-трудова книжка).
2. Практикум: створити зразок електронної особової картки працівника (форма Т-2 у Google Sheets або Excel).
3. Визначення порядку ведення електронного обліку кадрового резерву.
4. Аналіз вимог до конфіденційності та захисту персональних даних у HR-документах.
5. Моделювання структури електронного архіву особових справ.

	5
	Тема 5. Документування встановлення трудових відносин у цифровій економіці
1. Аналіз особливостей укладання трудового договору через “Дію”.
2. Розроблення шаблону електронного трудового договору з урахуванням сучасних вимог законодавства.
3. Складання наказу про прийняття працівника на роботу (в електронному форматі).
4. Практикум: визначити обов’язкові реквізити та типові помилки при оформленні трудових угод.
5. Обговорення переваг електронного кадрового документообігу для економіки підприємства.

	6
	Тема 6. Документування руху персоналу та припинення трудових відносин
1. Визначення типових документів при переміщенні, відрядженні чи переведенні працівників.
2. Практикум: складання графіка відпусток з урахуванням електронних сервісів (Google Workspace, HRM).
3. Розроблення наказу про звільнення працівника та довідки про стаж.
4. Аналіз кейсу: документальне оформлення дисциплінарного стягнення.
5. Створення шаблону повідомлення про припинення трудових відносин відповідно до чинних норм.

	7
	Тема 7. Кадрові документи тривалого зберігання: архівування та цифрова безпека
1. Ознайомлення з вимогами до зберігання особових справ у цифровому форматі.
2. Практикум: створення електронного каталогу архівних кадрових документів.
3. Аналіз вимог Державної архівної служби до електронних копій документів.
4. Розроблення інструкції з цифрової безпеки кадрових даних.
5. Кейс: алгоритм дій HR-менеджера при втраті або пошкодженні електронних документів.

	8
	Тема 8. Аналітичні та довідково-інформаційні документи у HR-управлінні
1. Підготовка аналітичної довідки щодо руху персоналу на підприємстві.
2. Практичне завдання: скласти звіт з кадрової роботи (динаміка звільнень, прийомів, ротацій).
3. Аналіз зразків HR-звітів (Power BI, Excel Dashboard).
4. Обговорення ролі HR-аналітики в управлінні трудовими ресурсами.
5. Розробка довідки “з місця роботи” в офіційно-діловому стилі.

	9
	Тема 9. Систематизація, облік і моніторинг кадрової документації HR-аудит документів.
1. Формування номенклатури справ HR-відділу.
2. Практикум: розробити електронний журнал обліку кадрових документів.
3. Створення шаблону акта знищення документів, що втратили чинність.
4. Аналіз процесу передачі документів до архіву.
5. Обговорення ролі цифрового моніторингу в оптимізації документообігу.

	10
	Тема 10. Інноваційні технології у кадровому діловодстві та управлінні персоналом.
1. Ознайомлення з HRM-системами (PeopleForce, Hurma, BambooHR) — огляд можливостей.
2. Практикум: створення шаблону кадрового наказу у системі Microsoft Word / HRM.
3. Моделювання електронного документообігу у Google Workspace / ERP.
4. Аналіз впливу автоматизації документообігу на ефективність HR-служби.
5. Обговорення перспектив використання штучного інтелекту у кадровому діловодстві.



4.5.Тематика індивідуальних завдань
ІЗ з дисципліни включає і теоретичний аспект і практичний. Вибір варіанту теоретичного завдання обирається студентом самостійно за його науковими інтересами.
	№
п/п
	Назва теми

	1
	Тема 1. Кадрове діловодство як складова HR-менеджменту сучасного підприємства
1. Підготувати аналітичну доповідь «Роль кадрового діловодства у системі HR-менеджменту».
2. Розробити схему взаємодії кадрової служби з іншими підрозділами підприємства.
3. Порівняти класичне та цифрове кадрове діловодство (таблиця + висновок).
4. Проаналізувати функції кадрового діловодства у системі управління персоналом.
5. Розробити чек-лист «Основні завдання сучасного кадровика».
6. Підготувати презентацію «HR-документообіг у цифрову добу: виклики та переваги».
7. Здійснити SWOT-аналіз кадрової служби умовного підприємства.
8. Скласти схему документообігу від моменту прийняття працівника до звільнення.
9. Розробити інфографіку «Кадрове діловодство: ключові елементи».
10. Написати есе «Кадрове діловодство як стратегічна функція управління».
11. Створити міні-глосарій сучасних HR-термінів.
12. Підготувати порівняльну таблицю HR-ролей: кадровик, рекрутер, HR-аналітик.
13. Проаналізувати приклад організації кадрової служби у міжнародній компанії.
14. Провести дослідження змін у професійних стандартах кадровика (2020–2025 рр.).
15. Розробити інформаційний буклет «Професія кадровика: сучасний погляд»

	2
	Тема 2. Організація кадрового документообігу на підприємствах різних форм власності
1. Розробити модель кадрового документообігу для підприємства обраного типу (ФОП, ТОВ, ДП).
2. Створити схему документообігу у державній установі.
3. Скласти таблицю порівняння вимог до кадрових документів на держпідприємствах і в бізнесі.
4. Провести аналіз кадрових документів за чинними державними стандартами.
5. Підготувати практичний кейс «Організація кадрової служби на малому підприємстві».
6. Розробити положення про кадрову службу (структура + зміст).
7. Описати функції кадрової служби у корпоративному секторі.
8. Підготувати алгоритм внутрішнього погодження кадрових документів.
9. Створити приклад графіка документообігу з кадрових питань.
10. Підготувати порівняльний аналіз кадрового документообігу в Україні та ЄС.
11. Провести діагностику типових помилок у кадрових документах.
12. Розробити посадову інструкцію інспектора з кадрів.
13. Підготувати реєстр документів кадрової служби з описом термінів зберігання.
14. Проаналізувати вимоги до електронного документообігу у сфері HR.
15. Створити міні-гайд «Як оптимізувати кадровий документообіг у невеликій компанії» 

	3
	Тема 3. Організаційно-розпорядчі документи у сфері управління персоналом
1. Підготувати приклади наказів з кадрових питань (прийом, переведення, звільнення).
2. Розробити зразок положення про структурний підрозділ.
3. Скласти інструкцію з діловодства відділу кадрів.
4. Підготувати проект штатного розпису підприємства.
5. Розробити алгоритм підготовки наказу і погодження проекту.
6. Скласти типову форму службової записки з кадрових питань.
7. Провести аналіз відповідності організаційно-розпорядчих документів ДСТУ 4163:2020.
8. Підготувати есе «Еволюція розпорядчої документації в умовах цифровізації».
9. Створити макет папки організаційно-розпорядчих документів.
10. Розробити шаблон протоколу засідання кадрової комісії.
11. Підготувати приклад наказу про заохочення працівників.
12. Розробити наказ про відрядження з дотриманням усіх реквізитів.
13. Провести аналіз кадрової документації на відповідність вимогам трудового законодавства.
14. Створити гайд «Як правильно оформлювати накази у 2025 році».
15. Підготувати презентацію «Електронні накази: досвід українських компаній».

	4
	Тема 4. Особові документи працівників у цифровому форматі
1. Розробити шаблон особової картки працівника (електронної форми).
2. Підготувати приклад електронного трудового договору.
3. Створити таблицю порівняння паперових і цифрових особових справ.
4. Розробити інструкцію користування HRM-системою для ведення особових даних.
5. Описати процес створення і зберігання особових документів у хмарному середовищі.
6. Підготувати кейс «Захист персональних даних у кадровій роботі».
7. Провести аналіз вимог GDPR та українського законодавства щодо персональних даних.
8. Створити інфографіку «Електронна особова справа працівника: структура».
9. Підготувати порівняльний аналіз HRM-систем (BAS HR, PeopleForce, BambooHR тощо).
10. Розробити чек-лист «Переваги переходу на електронні особові справи».
11. Створити довідник типових помилок при заповненні особових карток.
12. Написати аналітичну статтю «Майбутнє електронних трудових книжок в Україні».
13. Провести аналіз реального кейсу електронного архіву персональних документів.
14. Підготувати презентацію «Digital HR: особові документи в епоху штучного інтелекту».
15. Розробити гайд «Як створити електронну особову справу працівника крок за кроком».


	5
	Тема 5. Документування встановлення трудових відносин у цифровій економіці
1. Підготувати зразок трудового договору в електронному форматі.
2. Розробити процедуру прийняття на роботу через HR-платформу.
3. Скласти порівняльну таблицю видів трудових договорів.
4. Підготувати пакет документів для прийняття працівника.
5. Провести аналіз судової практики щодо електронних підписів у трудових договорах.
6. Створити алгоритм перевірки правомірності оформлення трудових відносин.
7. Написати есе «Цифровізація трудових відносин: можливості та ризики».
8. Розробити макет електронної заяви про прийняття на роботу.
9. Підготувати кейс «Як оформити дистанційного працівника».
10. Створити інфографіку «Етапи встановлення трудових відносин».
11. Підготувати довідник документів, необхідних при прийомі на роботу.
12. Провести аналіз використання КЕП (кваліфікованого електронного підпису) у кадровій роботі.
13. Розробити гайд «Оформлення трудових відносин онлайн: покроково».
14. Скласти зразки заяв про прийом, переведення та звільнення в електронному форматі.
15. Підготувати рекомендації щодо інтеграції електронного кадрового документообігу з ERP-системами.

	6
	Тема 6. Документування руху персоналу та припинення трудових відносин
1. Скласти шаблон наказу про звільнення.
2. Підготувати пакет документів для оформлення переведення працівника.
3. Розробити анкету для вихідного інтерв’ю (exit interview).
4. Підготувати алгоритм звільнення працівника за угодою сторін.
5. Зробити аналіз типових помилок при оформленні звільнень.
6. Створити чек-лист «Що потрібно зробити при звільненні працівника».
7. Підготувати кейс «Етичне звільнення працівника».
8. Розробити електронну форму звіту про рух персоналу.
9. Скласти таблицю «Причини звільнень і рекомендації HR-службі».
10. Провести аналіз електронної фіксації руху персоналу у HRM-системах.
11. Створити інфографіку «Цикл життя працівника в компанії».
12. Підготувати проект внутрішнього регламенту про переведення працівників.
13. Розробити шаблон наказу про надання відпустки.
14. Написати аналітичну статтю «Автоматизація обліку руху персоналу».
15. Підготувати презентацію «Smart HR: управління звільненнями через цифрові рішення».

	7
	Тема 7. Кадрові документи тривалого зберігання: архівування та цифрова безпека
1. Розробити положення про архів підприємства.
2. Створити схему архівного зберігання кадрових документів.
3. Підготувати інструкцію з передавання документів до архіву.
4. Розробити таблицю термінів зберігання кадрових документів.
5. Підготувати план-графік перевірки стану архівних документів.
6. Оцінити ризики втрати даних при зберіганні у хмарі.
7. Підготувати кейс «Як відновити втрачену кадрову інформацію».
8. Провести аналіз програм архівного зберігання (M.E.Doc, DocsVision тощо).
9. Розробити гайд «Як захистити кадрові дані в електронному архіві».
10. Створити пам’ятку «Цифрова безпека HR-документації».
11. Підготувати презентацію «Електронне архівування у 2025 році».
12. Провести порівняння вимог НАЗК і ДСТУ щодо зберігання документів.
13. Розробити чек-лист «Кадрові документи, що підлягають тривалому зберіганню».
14. Підготувати аналітичну записку «Архівні інновації: від паперу до хмари».
15. Створити візуальну схему «Життєвий цикл кадрового документа».

	8
	Тема 8. Аналітичні та довідково-інформаційні документи у HR-управлінні
1. Підготувати приклад довідки про працівника.
2. Скласти звіт про стан кадрів підприємства.
3. Розробити шаблон звіту з плинності кадрів.
4. Підготувати таблицю кадрових показників (KPI HR-служби).
5. Створити аналітичну записку щодо ефективності роботи персоналу.
6. Розробити макет щомісячного HR-звіту.
7. Провести аналіз звітності у системі кадрової аналітики (Power BI, Google Data Studio).
8. Скласти зразок службової записки про підвищення кваліфікації працівників.
9. Підготувати приклад звіту про результати адаптації нових співробітників.
10. Створити інформаційну довідку про стан трудової дисципліни.
11. Підготувати аналітичний огляд «Роль HR-аналітики у сучасному діловодстві».
12. Розробити дашборд з основними показниками персоналу.
13. Підготувати чек-лист «Які HR-звіти має вести кадрова служба».
14. Зробити аналіз кореляції між плинністю кадрів і рівнем мотивації.
15. Підготувати есе «HR-аналітика — майбутнє кадрового діловодства».

	9
	Тема 9. Систематизація, облік і моніторинг кадрової документації HR-аудит документів.
1. Розробити схему класифікації кадрових документів.
2. Підготувати таблицю «Кодифікація та індексація кадрових документів».
3. Створити алгоритм ведення журналу реєстрації документів.
4. Підготувати приклад номенклатури справ кадрової служби.
5. Провести аудит кадрової документації (на прикладі кейсу).
6. Розробити гайд «Як упорядкувати кадрові документи в електронній базі».
7. Створити макет електронного реєстру кадрових документів.
8. Підготувати таблицю контролю термінів виконання документів.
9. Зробити аналіз програмного забезпечення для моніторингу документів.
10. Розробити систему нагадувань для кадрових документів.
11. Провести оцінку ефективності обліку документів у HR-відділі.
12. Створити пам’ятку «Як уникнути дублювання кадрових документів».
13. Підготувати інфографіку «Моніторинг кадрової документації в хмарному середовищі».
14. Провести аналітичний огляд технологій OCR для цифрового обліку.
15. Розробити політику контролю якості кадрової документації. 

	10
	Тема 10. Інноваційні технології у кадровому діловодстві та управлінні персоналом
1. Підготувати огляд сучасних HRM-систем (PeopleForce, HURMA, Workday).
2. Створити презентацію «AI-рішення у кадровому діловодстві».
3. Розробити кейс «ChatGPT у кадровій роботі: практичне застосування».
4. Підготувати огляд використання блокчейну у кадрових процесах.
5. Створити порівняльну таблицю HR-Tech інструментів.
6. Підготувати есе «HR-документообіг у світі штучного інтелекту».
7. Провести аналіз цифрових трендів у HR 2025 року.
8. Розробити міні-проект впровадження електронного діловодства в компанії.
9. Створити інфографіку «Інновації у HR: топ-10 рішень року».
10. Підготувати гайд «Як впровадити HRM-систему на підприємстві».
11. Провести порівняння паперових і AI-документів.
12. Розробити чек-лист «HR-документи, які варто автоматизувати».
13. Написати аналітичну статтю «Майбутнє професії кадровика».
14. Створити ділову гру «Інноваційний HR-відділ майбутнього».
15. Підготувати стратегічну доповідь «Цифрове кадрове діловодство 2030: прогноз розвитку».




4.6. Завдання для самостійної роботи студентів
Самостійна робота студентів з дисципліни «Кадрове діловодство» спрямована на узагальнення, засвоєння і закріплення знань та включає такі види робіт як опрацювання лекційного матеріалу, рекомендованої літератури, підготовку до практичних занять, розгляд питань, які виносились на самостійне вивчення, вирішення практичних ситуацій, підготовку та презентацію кейсових завдань до відповідних тем дисципліни.
 Тематика завдань:
	Тема
	Зміст
	Кількість годин

	Тема 1. Кадрове діловодство як складова HR-менеджменту сучасного підприємства.
	1. Поняття кадрової діяльності та її документаційного забезпечення. 
2. Функції кадрових документів: правова, управлінська, інформаційна, довідкова, регулююча, культурна тощо. 
3. Способи передавання інформації та запису її в документах. 
4. Класифікація документів: за спеціалізацією, призначенням, походженням, напрямами, джерелами виникнення, формою, технікою відтворення, секретністю, терміном виконання, складністю, стадіями створення, терміном зберігання, рівнем узагальнення інформації, способом документування, матеріалом носія інформації, ступенем розповсюдження. 
5. Формуляр-зразок документа. 
6. Порядок складання й ведення розпорядчих документів по особовому складу
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	Тема 2. Організація кадрового документообігу на підприємствах різних форм власності.
	1. Нормативно-методична база роботи з кадровими документами. 
2. Основні державні стандарти, що використовуються при оформленні кадрових документів. 
3. Поняття державних стандартів. Державні класифікатори. ДСТУ 4163-2003. 
4. Поняття, структура і обсяг документообігу в кадровій діяльності. 
5. Критерії розподілу діловодства на загальне і секретне. 
6. Розподіл обов’язків щодо роботи з документами у кадрових питаннях. 
7. Завдання і правила контролю за виконанням і зберіганням документів. 
8. Процес систематизації документів. 
9. Правові та процесуальні вимоги до оформлення кадрових документів: офіційний характер, межі компетенції, візування, підписання, узгодження. Логічні вимоги: точність, несуперечливість, повнота, однозначність сприйняття, пряма послідовність. Технічні вимоги: визначення формату, топографія реквізитів, дотримання полів, охайність, розбірливість, нумерація. Лінгвістичні вимоги: семантичні (правильний вибір слова за значенням, відсутність багатозначності), синтаксичні (порядок слів у реченні, їх субординація, дотримання адміністративно-канцелярського офіційно-ділового стилю), граматичні. 
10. Реквізит як сукупність обов’язкових даних документа. ДСТУ 4163-2003
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	Тема 3. Організаційно-розпорядчі документи у сфері управління персоналом.
	1. Мета і особливості укладання колективного договору. 
2. Специфіка відтворення в колективному договорі взаємних зобов’язань сторін. 
3. Стандартний зміст колективного договору (ст. 13 Кодексу законів про працю): зміни в організації виробництва і праці; забезпечення продуктивної зайнятості; нормування і оплата праці, встановлення форм, системи, розмірів заробітної плати та інших видів трудових виплат (доплат, надбавок, премій та ін.); встановлення гарантій, компенсацій, пільг; режим роботи, тривалість робочого часу і відпочинку, умови і охорона праці, умови регулювання фондів оплати праці та встановлення міжкваліфікаційних (міжпосадових) співвідношень в оплаті праці. 
4. Розробка і укладення колективного договору, відповідальність за його виконання. 
5. Реєстрація. Звіти про виконання колективного договору.
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	Тема 4. Особові документи працівників у цифровому форматі.
	1. Документи кадрового резерву.
2.  Особові кадрові документи: автобіографія, характеристика, заяви особистого характеру, особові листки з обліку кадрів, анкети, трудові книжки. Журнальна форма роботи з особовими документами: особливості ведення штатнопосадової, алфавітної книги. 
3. Журнали обліку руху трудових книжок. Карткові форми роботи з особовими кадровими документами: особова картка Т-2, алфавітна та посадова картки, облікова картка спеціаліста тощо. Додаток до особового листка, процедура його оформлення. 
4. Довідково-інформаційні документи, що необхідні для прийняття на роботу. Заборона вимагати при укладенні трудового договору деякі відомості та документи. 
5. Оформлення результатів випробування при прийнятті на роботу. 
6. Картки обліку та списки осіб, які зараховані до кадрового резерву
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	Тема 5. Документування встановлення трудових відносин у цифровій економіці.
	1. Трудовий договір, трудова угода. 
2. Реалізація права на працю через укладання трудового договору про роботу на підприємстві, в установі. 
3. Усна й письмова форми договору ; випадки, що потребують письмової форми фіксації встановлення трудових правовідносин (ст. 21 Кодексу законів про працю України). Реквізити трудового договору. Оформлення тексту трудового договору. 
4. Заяви громадян про працевлаштування. Наказ про прийняття на роботу. 
5. Документаційне оформлення випробування при прийнятті на роботу. Обставини, що потребують укладання трудової угоди. Основні реквізити трудової угоди: назва, дата і місце; перелік сторін, що уклали угоду; текст; юридичні адреси сторін; підписи сторін; печатка підприємства або організації. 
6. Структурні компоненти тексту: предмет угоди із зазначенням обов’язків виконавця і замовника: розмір і порядок оплати: відповідальність сторін; дострокове розірвання угоди
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	Тема 6. Документування руху персоналу та припинення трудових відносин.
	1. Ведення документів кадрового резерву. Документаційне оформлення фактів відпустки (у тому числі навчальної, по догляду за дитиною, за хворим), відрядження, підвищення кваліфікації, переведення на іншу роботу, зміни істотних умов праці, тимчасового переведення на іншу роботу в разі виробничої потреби або простою. 
2. Складання графіка відпусток. Документування фактів дисциплінарних стягнень, заохочень, нагороджень. 
3. Атестація працівників, встановлення кваліфікації, відображення результатів у кадрових документах. 
4. Підстави припинення трудового договору; розірвання трудового договору з ініціативи працівника; з ініціативи власника або уповноваженого ним органу; на вимогу профспілкового чи іншого уповноваженого на представництво трудовим колективом органу.
5.  Особливості відображення в кадрових документах кожного з перелічених юридичних фактів. 
6. Оформлення наказу про звільнення працівника.
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	Тема 7. Кадрові документи тривалого зберігання: архівування та цифрова безпека.
	1. Особова справа працівника: призначення, зміст, опис документів, що містяться в справі; внесення доповнень; передача справи до архіву. 
2. Трудова книжка працівника. 
3. Процедура внесення записів до трудових книжок. Ситуації, що потребують виправлення записів у трудових книжках. 
4. Оформлення виправлень
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	Тема 8. Аналітичні та довідково-інформаційні документи у HR-управлінні.
	1. Місце довідково-інформаційних документів у системі кадрової документації. Види довідок. Довідка з місця роботи: типові реквізити, структура.
2.  Заяви про підтвердження трудового стажу свідками. Звіти з кадрової роботи: особливості підготовки й оформлення. 
3. Огляди як тип довідково-інформаційних документів.
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	Тема 9. Систематизація, облік і моніторинг кадрової документації. 
	1. Загальні вимоги до систематизації документів і формування справ. 
2. Складання заголовків справ. Встановлення термінів зберігання справ. Групування у справи окремі категорії документів. Оформлення обкладинки справи. Вилучення документів зі справи. Визначення цінності документної інформації. 
3. Складання актів знищення документів, що втратили чинність.
4. Процедури підготовки документів до знищення. Процес підготовки документів до передачі в архів.
5.  Оформлення справ тривалих строків зберігання.
6.  Склад облікових документів архіву. Використання документів архіву
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	Тема 10. Інноваційні технології у кадровому діловодстві та управлінні персоналом.
	1. : Засоби організаційної техніки, їх класифікація.
2.  Комп’ютерні технології підготовки текстових документів: створення шаблонів кадрових документів, робота з існуючими шаблонами, пошуки необхідної інформації. 
3. Підготовка табличних документів: основні вимоги до оформлення табличних документів, технологія роботи з табличними процесорами. 
4. Комп’ютерні технології організації, зберігання й пошуку документальної інформації. 
5. Робота з інформаційно-пошуковими системами.
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6. Освітні технології, методи навчання і викладання навчальної дисципліни

При викладанні використовуються основні традиційні та інтерактивні методи навчання, новітні технології, спрямовані на досягнення освітньої мети й прогнозованих програмних результатів.
Методи навчання
МН1 – словесні методи (лекція, дискусія, бесіда, консультація тощо)
МН2 – семінари, практичні або лабораторні роботи
МО3 – бізнес-кейси (індивідуальні або командні)
МН4 – наочні методи (презентації результатів виконаних завдань, ілюстрації, відеоматеріали, тощо)
МН5 – робота з інформаційними ресурсами: з навчально-методичною, науковою, нормативною літературою та інтернет-ресурсами
МН7 – самостійна робота над індивідуальним завданням або за програмою навчальної дисципліни
МН8 – підготовка тез/доповіді на конференцію.
МН9 – тренінги, коучі, майстер-класи від запрошених стейкхолдерів.
МН10 – реферативні та пошукові дослідження.

6. Система контролю та оцінювання

6.1.Методи оцінювання
Методи оцінювання
МО1 – контрольні роботи (тематичні, модульні).
МО2 – тести, опитування, самостійні роботи за індивідуальними завданнями. 
МО3 – захист бізнес-кейсів, результатів досліджень
МО4 – аналітичні звіти, реферати, тези доповідей, статті
МО5 – презентації результатів виконання завдань
МО6 – командні результати ділових ігор, проектних завдань.
МО7 – презентація власного підготовленого кейсу, який складений на основі реальних сценаріїв і стратегій розвитку компаній, інноваційних регіонів.
МО8 – підсумковий контроль –екзамен (у тестовій формі, усний або письмовий)

6.2. Форми контролю

Формами поточного контролю є усна чи письмова (тестування, есе, реферат, творча робота, лабораторна робота) відповідь студента та ін.
Формами підсумкового контролю є екзамен

Критерії та засоби оцінювання результатів навчання з навчальної дисципліни

Контрольні заходи включають поточний та підсумковий контроль знань студента. Поточний контроль здійснюється під час проведення практичних та інших видів занять, самостійної роботи і має на меті перевірку рівня підготовленості студента до виконання конкретної роботи. Підсумковий контроль проводиться з метою оцінки результатів навчання на завершальному етапі. 
Загальна кількість балів, яку студент може отримати у процесі вивчення дисципліни протягом семестру, становить 100 балів, з яких 60 балів студент набирає при поточних видах контролю і 40 балів – у процесі підсумкового виду контролю (екзамену). 
Кількість балів за кожний навчальний елемент виводиться із суми поточних видів контролю. Кількість балів за змістовний модуль дорівнює сумі балів, отриманих за навчальні елементи даного модуля. Максимальна кількість балів складає: за 1 змістовий модуль – 25 балів; за 2 змістовий модуль – 25 балів, за ІНДЗ –10 балів.
Якщо студент за власною ініціативою, бажанням, крім обов’язкових видів контролю (60 балів), виконує додаткові види роботи (реферати, ІНДЗ, розв’язання додаткових завдань) при цьому набравши додатково не менше 30 балів, може отримати оцінку за екзамен автоматично.
	(Коментар: Критерієм успішного проходження здобувачем освіти підсумкового оцінювання може бути досягнення ним мінімальних порогових рівнів оцінок за кожним запланованим результатом навчання освітньої компоненти).
Відповідно до вимог Болонської угоди проводиться місцева (національна) шкала визначення оцінок і шкала ECTS. Для їх порівняння використовується така таблиця:

Шкала оцінювання: національна та ЄКТС
	Оцінка за національною шкалою
	Оцінка за шкалою ECTS

	
	Оцінка (бали)
	Пояснення за 
розширеною шкалою

	Відмінно
	A (90-100)
	відмінно

	Добре
	B (80-89)
	дуже добре

	
	C (70-79)
	добре

	Задовільно
	D (60-69)
	задовільно

	
	E (50-59)
	достатньо

	Незадовільно
	FX (35-49)
	(незадовільно) 
з можливістю повторного складання

	
	F (1-34)
	(незадовільно) з обов’язковим самостійним повторним опрацюванням освітнього компонента до перескладання




Розподіл балів, які отримують студенти

	Поточне оцінювання (аудиторна та самостійна робота)
	ІНДЗ
	Кількість балів 
(екзамен)
	Сумарна 
к-ть балів

	Змістовий модуль №1
25 балів
	Змістовий модуль № 2
25 балів
	
	
	

	Т1
	Т2
	Т3
	Т4
	Т5
	Т6
	Т7
	Т8
	Т9
	Т10
	10
	40
	100

	5
	5
	5
	5
	5
	5
	5
	5
	5
	5
	
	
	


Т1, Т2 ... Т9 – теми змістових модулів.

Критерії  оцінювання індивідуального навчально-дослідного завдання
Науково-пошукова робота повинна містити три частини: теоретичну (огляд законодавчої бази, теоретичного матеріалу, досліджень науковців з даної теми), практичну (аналіз статистичних даних, соціально-економічних показників), висновки та пропозиції.
Оцінка «8-10» ставиться тоді, коли студент вільно володіє проблематикою досліджуваної теми, здійснює самостійний аналіз опрацьованого матеріалу, використовує широке коло наукових праць, в тому числі іноземних, робота відповідає всім вищезазначеним вимогам щодо оформлення.
Оцінка «6-7» ставиться тоді, коли студент при захисті, виявивши належну підготовку, допускає неточності у трактуванні окремих проблем, відчуває певні труднощі в узагальненні теоретичного матеріалу. Є незначні недоліки в змісті та оформленні роботи.
Оцінка «3-5» виставляється тоді, коли студент орієнтується в тематиці роботи, але не може зробити висновки, пов`язати теоретичні узагальнення, оформлення роботи не відповідає вимогам.
Оцінка «1-2» виставляється тоді, коли студент за наявності роботи не орієнтується в проблемі та не відповідає на поставлені питання.


[bookmark: _Hlk177377152]8. Перелік питань для самоконтролю та підсумкового контролю навчальних досягнень студентів з дисципліни «Кадрове діловодство»:
1. Поняття та сутність кадрового діловодства.
2. Роль кадрового діловодства у системі HR-менеджменту.
3. Основні завдання кадрової служби на підприємстві.
4. Структура та функції відділу кадрів.
5. Місце кадрової служби в організаційній структурі підприємства.
6. Відмінності між HR-документуванням і загальним діловодством.
7. Види кадрових документів та їх класифікація.
8. Стандарти кадрового діловодства в Україні.
9. Етичні та правові засади кадрової роботи.
10. Відповідальність за ведення кадрової документації.
11. Сучасні вимоги до кадрових документів.
12. Кадрове діловодство як інформаційна підсистема управління персоналом.
13. Місце кадрового діловодства у процесі стратегічного HR-планування.
14. Взаємозв’язок кадрового діловодства з бухгалтерією, юрвідділом, ІТ-службою.
15. Перспективи розвитку кадрового діловодства в умовах цифровізації.
16. Поняття «кадровий документообіг».
17. тапи документообігу в HR-службі.
18. Принципи побудови системи кадрового документообігу.
19. Порядок прийому, реєстрації, передавання й зберігання документів.
20. Відмінності кадрового документообігу у державних і приватних установах.
21. Організаційно-розпорядчі документи: поняття, види, призначення.
22. Номенклатура справ кадрової служби.
23. Електронний документообіг у сфері кадрів.
24. Розмежування доступу до персональних даних.
25. Схема руху кадрових документів.
26. Правила реєстрації документів по особовому складу.
27. Формування кадрових справ.
28. Контроль за виконанням кадрових документів.
29. Архівне зберігання кадрових документів.
30. Автоматизація документообігу HR-служби.
31. Сутність організаційно-розпорядчих документів.
32. Класифікація наказів: по кадрах, основній діяльності, адміністративних питаннях.
33. Вимоги до оформлення наказів по особовому складу.
34. Основні реквізити наказу.
35. Процедура підготовки наказів.
36. Розпорядження: поняття, структура, відмінність від наказів.
37. Акти кадрової служби: зміст і призначення.
38. Службові листи у кадровій роботі.
39. Оформлення довідок про трудову діяльність.
40. Ведення книги наказів по кадрах.
41. Особливості розпорядчих документів у цифровому форматі.
42. Уніфіковані форми організаційно-розпорядчих документів.
43. Відповідальність за недоліки в оформленні документів.
44. Вимоги до тексту службових документів.
45. Електронне підписання наказів.
46. Поняття «особові документи працівників».
47. Склад документів особової справи.
48. Особова картка (форма П-2, П-2ДС): зміст і порядок ведення.
49. Автобіографія: структура, вимоги до оформлення.
50. Резюме: роль у кадровому діловодстві.
51. Характеристика: призначення, структура, приклад.
52. Трудова книжка: порядок заповнення, електронна форма.
53. Відповідальність за збереження особових документів.
54. Електронна трудова книжка в Україні (з 2021 р.).
55. Особливості ведення особових документів у хмарних системах.
56. Вимоги до зберігання персональних даних.
57. Конфіденційність та захист персональної інформації.
58. Сканування й архівування паперових документів.
59. Порядок оновлення особових справ.
60. Використання електронних HRM-систем (PeopleForce, BambooHR тощо).
61. Документи при прийнятті на роботу.
62. Заява про прийняття на роботу: структура.
63. Наказ про прийняття на роботу.
64. Трудовий договір: сутність, види, порядок укладання.
65. Контрактна форма трудових відносин.
66. Електронне підписання трудових договорів.
67. Реєстрація працівників у ДПС через електронний кабінет.
68. Документальне підтвердження стажу.
69. Ознайомлення працівників з правилами внутрішнього трудового розпорядку.
70. Цифрові HR-платформи для оформлення трудових договорів.
71. Особливості прийому на дистанційну роботу.
72. Випробувальний термін: документальне оформлення.
73. Оформлення переведення на іншу посаду.
74. Документування відпусток, відряджень, сумісництва.
75. Ведення електронного обліку трудових відносин.
76. Підстави припинення трудових відносин.
77. Заява про звільнення: зміст і форма.
78. Наказ про звільнення.
79. Запис у трудовій книжці при звільненні.
80. Видача документів працівнику при звільненні.
81. Оформлення дисциплінарних стягнень.
82. Заохочення та нагородження: документальне оформлення.
83. Переміщення, переведення працівників: різниця.
84. Оформлення відпусток та лікарняних.
85. Особливості звільнення в умовах воєнного стану.
86. Електронне повідомлення про звільнення.
87. Правила зберігання документів після звільнення працівника.
88. Контроль за правильністю оформлення звільнень.
89. Документування сумісництва і суміщення посад.
90. Цифрові інструменти для моніторингу руху персоналу.
91. Поняття архіву кадрових документів.
92. Порядок формування справ для архіву.
93. Номенклатура справ: визначення, структура, види.
94. Експертиза цінності документів.
95. Передача справ до архіву.
96. Вимоги до оформлення описів справ.
97. Порядок знищення документів.
98. Архівна нумерація справ.
99. Цифрове архівування: переваги та ризики.
100. Хмарні технології у зберіганні кадрових документів.
101. Захист архівів від несанкціонованого доступу.
102. Програмне забезпечення для архівування (M.E.Doc, ДокПро).
103. Порядок видачі документів із архіву.
104. Вимоги до електронних архівів у державних установах.
105. Зберігання документів про трудову діяльність понад 50 років.
106. Види аналітичних документів у кадровому діловодстві.
107. Звітність кадрової служби.
108. Форми статистичної звітності про персонал.
109. Довідка: поняття, структура, види.
110. Подання, характеристика, пояснювальна записка.
111. Аналітичні записки та довідки.
112. Використання HR-аналітики для ухвалення управлінських рішень.
113. Побудова HR-dashboard у Power BI.
114. Показники плинності кадрів і документообіг.
115. Оцінка ефективності персоналу за даними документів.
116. Використання Big Data у кадровому менеджменті.
117. Автоматизація складання аналітичних звітів.
118. Штучний інтелект у кадровому аналітичному документообігу.
119. Прогнозування кадрових ризиків за даними HR-документів.
120. Інтеграція кадрових систем з ERP.
121. Принципи систематизації кадрових документів.
122. Картотеки й журнали обліку.
123. Методи контролю за виконанням документів.
124. Види реєстрації кадрових документів.
125. Поняття документообігової політики.
126. Моніторинг актуальності документів.
127. Використання електронних таблиць для обліку.
128. Програмні системи контролю документів (BAS HR, HRM Systems).
129. Ведення довідкового апарату кадрової служби.
130. Алгоритм перевірки повноти кадрових справ.
131. Відповідальність за збереження документів.
132. Організація щорічної інвентаризації кадрових документів.
133. Порядок оновлення номенклатури справ.
134. Ведення журналу контролю виконання наказів.
135. Використання QR-кодів для ідентифікації справ.
136. Поняття цифровізації HR-процесів.
137. HRM-системи: призначення, приклади, функціонал.
138. Хмарні сервіси для ведення кадрових документів.
139. Електронний документообіг із КЕП.
140. Системи електронного архіву.
141. Використання мобільних застосунків у HR.
142. Штучний інтелект у кадровому адмініструванні.
143. Автоматизація обробки заяв і наказів.
144. Кібербезпека в кадровому діловодстві.
145. Цифрова етика HR-фахівця.
146. HR-боти: призначення, переваги, приклади.
147. Використання блокчейну для збереження HR-документів.
148. Електронне навчання з кадрового діловодства.
149. Тренди розвитку HR-документування у 2025–2030 рр.
150. Перспективи переходу на повністю безпаперовий кадровий документообіг.


9. Неформальна освіта
Перезараховуватись можуть актуальні сертифіковані курси узгоджені з викладачем. Згідно «Положення про взаємодію формальної та неформальної освіти, визнання результатів навчання (здобутих шляхом неформальної та/або інформальної освіти, в системі формальної освіти)» у Чернівецькому національному університеті імені Юрія Федьковича «загальний обсяг освітніх компонент ОП, що зараховуються здобувачу освіти за підсумками визнання результатів неформального та/або інформального навчання, не може перевищувати 25% відповідної ОП. Здобувач не може бути звільненим від атестації за підсумками визнання результатів неформального та/або інформального навчання». 
Перелік актуальних онлайн курсів, як результату неформальної освіти, доводиться до відома здобувачів викладачем дисципліни або обирається студентом самостійно за погодження з викладачем.Неформальна освіта
Сертифікати участі у майстер-класах (семінарах, курсах тощо) на тематику, яка відповідає темам курсу, є достатньою підставою для зарахування відповідних тем.
Перезараховуватись можуть  актуальні сертифіковані курси узгоджені з викладачем.
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13.  Про затвердження типових форм первинної облікової документації зі статистики праці: Наказ Державного комітету статистики України від 5.12.2008 р. № 489 (зі змінами та доповненнями) / Верховна Рада України. URL: https://zakon.rada.gov.ua/rada/show/v0489202-08#Text 
14. Про затвердження типової форми первинного обліку № П-2 "Особова картка працівника: Наказ Державного комітету статистики України та Міністерства оборони України від 25.12.2009 р. № № 495/656 / Верховна Рада України. URL: https://zakon.rada.gov.ua/rada/show/v0495202-09#Text 
15. Про затвердження Переліку типових документів, що створюються під час діяльності державних органів та органів місцевого самоврядування, інших установ, підприємств та організацій, із зазначенням строків зберігання документів : Наказ Міністерства юстиції України від 12.04.2012 р. № 578/5 / Верховна Рада України. URL: https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/z0571-12/print 
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11. Інформаційні ресурси

Академічні ресурси:
1. Репозиторій академічних статей, таких як Google Scholar або ResearchGate, для пошуку актуальних наукових досліджень та публікацій з курсу
2. ARCher – інституційний репозитарій відкритого доступу представників Чернівецького національного університету імені Юрія Федьковича. URL: https://archer.chnu.edu.ua/.
Інші інформаційні ресурси
1. Кабінет Міністрів України URL: http:// www.kmu.gov.ua
2. Електронна бібліотека URL:  www.lib.com.ua
3. Національна бібліотека України ім. В.І. Вернадського URL: www.nbuv.gov.ua
4. Національна парламентська бібліотека URL:  www.alpha.rada.kiev.ua
1. Державна служба України з питань праці URL: http://www.dsp.gov.ua
2. Національна академія управління персоналом URL: http://www.naup.gov.ua
3. Управління персоналом: HR-Portal URL: https://hr-portal.com.ua
5. Кадровик.ua URL: https://www.kadrovik.ua
6. Група компаній «Профі» URL: https://profiholdings.com.ua
7. Prometheus — онлайн-курси з HR, кадрового менеджменту, трудового права, документообігу. URL: https://prometheus.org.ua
8. EdEra — платформа з курсами з управління персоналом, діловодства, цифрової грамотності. URL: https://www.ed-era.com
9. Diia.Education (Дія.Освіта) — державна освітня платформа з курсами для цифрової компетентності. URL: https://osvita.diia.gov.ua
10. HR-Liga.net — професійний портал із практичними кейсами, шаблонами документів і роз’ясненнями Мінекономіки. URL: https://hrliga.com
11. E-Document Academy (E-DOK) — матеріали з цифрового документообігу, електронних підписів і архівування. URL: https://e-doc.gov.ua
12. Бухгалтер 911 - Кадровий облік - https://buhgalter911.com
13. Практичні онлайн-інструменти для роботи з кадровими документами:
M.E.Doc — програма для електронного документообігу та звітності.
Vchasno — система електронного документообігу та електронного підпису.
BAS HR & Payroll, 1С:Підприємство — програмні рішення для автоматизації кадрового обліку.
Google Workspace, Microsoft 365, Notion — сучасні платформи для зберігання, узгодження й контролю документів.
ChatGPT / Copilot / Gemini — AI-помічники для створення шаблонів кадрових документів, листів і звітів.

12. Політика академічної доброчесності

Дотримання політики щодо академічної доброчесності учасниками освітнього процесу при вивченні навчальної дисципліни регламентовано такими документами: 
 «Етичний кодекс Чернівецького національного університету імені Юрія Федьковича» https://www.chnu.edu.ua/media/jxdbs0zb/etychnyi-kodekschernivets koho-natsionalnoho-universytetu.pdf
 «Положенням про виявлення та запобігання академічного плагіату у Чернівецькому національному університету імені Юрія Федьковича» https://www.chnu.edu.ua/media/n5nbzwgb/polozhennia-chnupro-plahi at-2023plusdodatky-31102023.pdf
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