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ВСТУП

Програма розроблена з урахуванням положень Законів України «Про 
освіту», «Про повну загальну середню освіту», Професійного стандарту 
керівника (директора) закладу загальної середньої освіти (2021), 
Професійного стандарту «Вчитель закладу загальної середньої освіти» (2024), 
на основі установчих і розпорядчих документів Державної служби якості 
освіти України та управління Державної служби якості освіти у Сумській 
області; Постанови Кабінету Міністрів України «Деякі питання підвищення 
кваліфікації педагогічних і науково-педагогічних працівників» (2019), 
Положення про підвищення кваліфікації педагогічних і науково-педагогічних 
працівників у Сумському державному педагогічному університеті імені 
А.С.Макаренка. Ураховано Національний ДСТУ 4163:2020 «Уніфікована 
система організаційно-розпорядчої документації. Вимоги до оформлення 
документів» (діє з 01.09.2021), нову редакцію «Українського правопису» 
(2019).

Форма підвищення кваліфікації: очна, дистанційна, онлайн.
Цільова аудиторія: керівники закладів освіти, заступники керівників 

закладів освіти, педагогічні працівники.

Форма підвищення кваліфікації: очна, дистанційна, змішана.
Обсяг: 1 кредит ЄКТС (ЗО годин: 10 годин аудиторних/онлайн, 20 годин 

самостійної роботи).

Мета курсу: розвиток умінь і навичок щодо ефективного 
документування управлінської діяльності та офіційно-ділової комунікації 
відповідно до чинних вимог та стандартів.

Завдання:
• поглибити знання з офіційно-ділової комунікації в закладах 

освіти;
• сформувати навички створення, оформлення, мовностилістичного 

редагування офіційно-ділових текстів;
• розвинути уміння ефективної усної офіційно-ділової комунікації 

з дотриманням офіційно-ділового стилю;
• опанувати сучасні цифрові інструменти для організації 

документообігу.

Професійні компетентності (за Професійним стандартом керівника 
(директора) закладу загальної середньої освіти (2021):

компетентність організації діяльності закладу освіти: документообіг; 
лідерство та управління персоналом; 
емоційно-етична; мовнокомунікативна;
використання сучасних цифрових технологій для управління та 

комунікації;



здатність навчатися упродовж життя.
Компетентності (загальні):
здатність працювати з фаховим текстом: складати, редагувати, 

укладати, нормативно вживати засоби офіційно-ділової мови;
вільне компетентне спілкування діловою українською мовою з 

дотриманням етичних принципів.

Очікувані результати підвищення кваліфікації
Знання:
• особливостей офіційно-ділової комунікації;
• чинних вимог щодо оформлення офіційно-ділових текстів 

документів (ДСТУ 4163:2020);
• принципів організації документообігу та використання цифрових 

інструментів;
• етики та норм ділової комунікації.
Уміння:
• складати організаційно-розпорядчі, довідково-інформаційні 

документи, редагувати офіційно-ділові документи відповідно до стандартів;
• здійснювати ефективну усну та письмову ділову комунікацію 

українською мовою.

Форма звітності: портфоліо з прикладами документів.

Обсяг: 1 кредит (10 годин аудиторних/онлайн і 20 годин самостійної 
роботи).

Місце реалізації програми -  онлайн-платформа zoom, Сумський 
державний педагогічний університет імені А. С. Макаренка.

Документ, що видається: свідоцтво про підвищення кваліфікації з 
описом досягнутих результатів, яке відповідає вимогам Постанови КМУ від 
21.08.2019 №800.



II. ПРОГРАМА ПІДВИЩЕННЯ КВАЛІФІКАЦІЇ

РОЗДІЛ 1

ДОКУМЕНТ ЯК ОСНОВА ОФІЦІЙНО-ДІЛОВОЇ КОМУНІКАЦІЇ
У ЗАКЛАДАХ ОСВІТИ

Тема 1. Офіційно-ділова комунікація - невід'ємний складник 
професійної діяльності у закладі освіти

Офіційно-діловий стиль мовлення: жанри, сучасні тенденції.
Мета, функції (настановно-інформативна, комунікативна), сфера 

використання, основні риси (точність, чіткість, однозначність, логічність, 
лаконічність) офіційно-ділової комунікації. Мовні особливості офіційно- 
ділової комунікації: нейтральна лексика, стандартизовані звороти, чітка 
структура тексту, специфіка речень.

Реалізація норм нової редакції Українського правопису в освітньому 
процесі й фаховій практиці.

Тема 2. Ділові папери -  невід'ємний складник офіційно-ділової 
комунікації

Поняття документообігу, електронного документообігу, 
документознавства, документування управлінської діяльності.

Поняття документа та його функції. Класифікація документів: за 
найменуванням (накази, протоколи, листи, довідки тощо), походженням 
(внутрішні, зовнішні), місцем виникнення (створені в установі чи отримані 
ззовні), за призначенням: організаційні, розпорядчі, довідково-інформаційні, 
напрямом(вхідні, вихідні, внутрішні), за формою (текстові, графічні, 
електронні).

Класифікація документів: за строками виконання (термінові, 
нетермінові, ступенем гласності (для загального користування, конфіденційні, 
секретні), за стадіями створення (чернетки, оригінали, копії).

Класифікація документів: за складністю ( прості, складні, терміном 
зберігання (тимчасові, довгострокові, постійні), технікою відтворення 
(рукописні, друковані, електронні), способом фіксації (текстові, аудіо, відео).

Реквізити та формуляр документа. Національний ДСТУ 4163:2020 
«Уніфікована система організаційно-розпорядчої документації. Вимоги до 
оформлення документів» (діє з 01.09.2021).

Цифровізація документообігу. Закон України «Про електронні 
документи та електронний документообіг» (2003, зі змінами 2023 р.).

Електронний документообіг: КЕП, захист даних, практичні сервіси 
(M.E.Doc, Vchasno, Google Workspace)..

Тема 3. Лінгвістичні аспекти службових документів
Правописні норми: уживання великої літери; правопис власних назв; 

написання слів разом і з дефісом; правопис іменників чоловічого роду однини



у формі родового відмінка однини; дублетні форми; правила переносу; засоби 
милозвучності.

Лексика мови документів. Лексичні норми: використання нейтральної 
лексики, уникнення багатозначності. Професійна та термінологічна лексика. 
Іншомовні слова в текстах документів. Мовні кліше. Скорочені слова.

Морфологічні особливості мови документів: вживання іменників, 
прикметників, числівників, займенників, дієслів, прислівників та службових 
частин мови в різних зразках офіційно-ділових текстів. Рід іменників у назвах 
професій, посад, звань. Вибір прийменників. Особливості вживання 
конструкцій з прийменником по.

Синтаксис писемного ділового мовлення та пунктуаційні норми: 
побудова речень, правильне використання розділових знаків. Складні випадки 
керування.

РОЗДІЛ 2
СУЧАСНІ ВИМОГИ ОФОРМЛЕННЯ 

СЛУЖБОВИХ ДОКУМЕНТІВ У ЗАКЛАДАХ ОСВІТИ

Тема 4. Загальні вимоги до оформлення документів
Сучасне документування. Сучасні реквізити документів.
Оформлення документів за ДСТУ 4163:2020: датування документа, 

реєстраційний індекс, місце складання документа, оформлення адреси, гриф 
затвердження, відмітка про ознайомлення з документом, відомості про 
виконавця.

Композиція тексту службового документа: структура, логіка, 
архітектоніка (абзаци, графічно-шрифтове оформлення).

Вимоги до тексту, заголовка, підпису на документах.
Уніфікація та стандартизація документів: інформаційна частина, носії 

інформації, основні види робіт з уніфікації.
Редагування документів.

Тема 5-6. Організаційно-розпорядчі документи закладу освіти: 
мовний аспект

Призначення та склад організаційно-розпорядчої документації. Вимоги 
до мовностилістичного й технічного оформлення організаційно- розпорядчих 
текстів.

Положення. Статут. Інструкції: правила створення, оформлення (робочі 
інструкції, посадові інструкції).

Накази: види (з питань основної діяльності, адміністративно- 
господарські, щодо особового складу), структура (констатувальна та 
розпорядча частина), реквізити. Витяги з наказів: призначення, особливості 
оформлення. Мовні особливості укладання текстів наказу.

Розпорядження: сфера застосування, відмінності від наказів.
Тема 7. Довідково-інформаційні документи: мовний аспект
Акти. Довідки. Звіт. План.



Службові записки. Доповідна записка. Пояснювальна записка.
Оголошення. Повідомлення про захід. Пресреліз.
Адреса. Телеграма. Телефонограма.
Довідка.
Вимоги до мовностилістичного й технічного оформлення різних зразків 

ділових текстів.

Тема 8. Документація з кадрово-контрактних питань: мовний 
аспект

Заява. Характеристика. Автобіографія. Резюме СУ. Особовий листок з 
обліку кадрів. Наказ щодо особового складу. Трудова книжка. Трудовий 
договір. Контракт. Трудова угода. Вимоги до мовностилістичного й 
технічного оформлення.

Тема 9. Службове листування
Службові листи: класифікація, вимоги до лаконічності, об’єктивності, 

реквізити, правила надсилання.
Етикет ділового листування. Різновиди офіційного листування: 

дипломатичне, адміністративне, ділове.
Службові листи за функціональними ознаками: листи, що потребують 

відповіді (лист-прохання, лист-запит, листнагадування, лист-пропозиція, 
лист-звернення, лист-вимога тощо); л исти, що не вимагають відповіді (лист- 
відповідь, лист-запрошення, лист-подяка, супровідний, гарантійний, 
комерційний, рекомендаційний лист тощо).

Структура листа. Звертання до службової особи. Формули ввічливості.
Дотримання правил етикету листування. Типові мовні звороти.
Вимоги до електронних листів.

Тема 10. Документування діяльності колегіальних органів: мовний 
аспект

Етапи документування: складання плану, порядку денного, списку 
учасників, реєстрація.

Протоколювання (наради, педради, ради ЗЗСО). Алгоритм оформлення 
стенограм та витягів.

Протоколи: види (стислі, повні, стенографічні), структура (вступна та 
основна частини), реквізити. Витяги з протоколів: призначення, оформлення.

Ухвали (рішення)
Вимоги до мовностилістичного й технічного оформлення.

Тема 11. Документування обліково-фінансових текстів: мовний 
аспект

Доручення. Розписка. Акт. Список. Перелік. Таблиця. Накладна.
Вимоги до мовностилістичного й технічного оформлення різних зразків 

обліково-фінансових текстів.
Документування господарсько-договірної діяльності: мовний аспект.



Договір. Різновиди договорів. Трудовий договір. Трудовий контракт. 
Вимоги до мовностилістичного й технічного оформлення.

РОЗДІЛ з
КУЛЬТУРА ТА ЕТИКА

ОФІЦІЙНО-ДІЛОВОЇ КОМУНІКАЦІЇ В ЗАКЛАДІ ОСВІТИ

Тема 12. Етика офіційно-ділової комунікації в закладі освіти
Офіційно-ділова комунікація як процес взаємодії: між організацією та 

середовищем, відділами, працівниками, між керівником та підлеглими, 
міжрівневі. Особливості сучасного ділового етикету.

Тендерні засади ділової етики. Зовнішній вигляд ділової людини. 
Національно-культурна специфіка й діловий етикет.

Культура усного офіційно-ділового спілкування: ввічливість, 
доброзичливість, врахування статусу співрозмовника, вміння слухати. 
Інтонація та пауза в офіційно-діловій комунікації. Тендерні аспекти 
спілкування. Фемінітиви в офіційно-діловому спілкуванні.

Ділова бесіда: функції, види бесід. Співбесіда з роботодавцем.

Тема 13. Культура телефонної розмови
Телефонна розмова як різновид професійної діалогічної мови: правила 

для того, хто телефонує, і для того, хто приймає дзвінок; мобільний етикет 
(вибір рингтонів, розмови в громадських місцях, часові обмеження).

Онлайн-етикет (Zoom, Teams, Google Meet).

Тема 14. Мистецтво перемовин.
Збори. Ділова нарада. Види ділових нарад. Колективне обговорення 

ділових проблем і правила етикету.
Дискусія. Поняття про дискусію як форму колективного обговорення. 

Особливості підготовки та проведення. Дотримання чинних норм усного 
професійного спілкування. Дебати. Мовні засоби переконування.

Інтерв'ю. Радіоінтерв'ю. Участь у радіо/телепрограмі. Культура 
сприймання публічного виступу. Уміння ставити запитання, уміння слухати. 
Невербальні компоненти спілкування.

Тема 15. Професійна комунікація в соціальних мережах, через 
посередництво онлайн-інструментів. Культура формування цифрового 
етикету педагога.

Основні правила формування професійної педагогічної етики педагога 
під час віртуальної комунікації, електронного листування.

Інтерактивний блок
Кейс-стаді: аналіз реальних управлінських ситуацій.
Рольові ігри: ділові переговори, телефонні розмови, конфліктні



ситуації.
Проектна робота: створення «Пакета управлінських документів» для 

конкретної ситуації (наприклад: призначення нового працівника, проведення 
педради, організація інституційного аудиту).
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