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	СИЛАБУС
навчальної дисципліни
ОРГАНІЗАЦІЯ ТА ДОКУМЕНТАЛЬНЕ 
СУПРОВОДЖЕННЯ ЗЕД




	Статус дисципліни
	Вибіркова навчальна дисципліна
загальноуніверситетського каталогу

	Коди та назви
спеціальностей, для яких пропонується навчальна дисципліна
	Е2 – Екологія
G1 – Хімічні технології та інженерія
G2 – Технології захисту навколишнього середовища G3 – Електрична інженерія
G4 - Енерговиробництво
G6 - Інформаційно-вимірювальні технології G8 - Матеріалознавство
G9 - Прикладна механіка G10 - Металургія
G11 - Машинобудування

	Рівень вищої освіти
	Перший (бакалаврський)

	Обсяг дисципліни
	4 кредити ЄКТС

	Терміни вивчення
дисципліни
	7 семестр (другий півсеместр)

	Назва кафедри, яка
викладає дисципліну
	Управління та адміністрування (МН)

	Мова викладання
	Українська


Лектор ( викладач)
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	Доцент кафедри управління та адміністрування,        канд. фіз.-мат. наук Усіченко Ірина Володимирівна

	
	E-mail: iryna.usichenko@gmail.com

	
	https://nmetau.edu.ua/ ua /mdiv/i2024/p-2/e815

	
	просп. Науки, 4, кімн. 352


	Передумови вивчення дисципліни
	Передумовами вивчення дисципліни є базові знання з економіки, підприємництва та менеджменту опановані при вивченні відповідних обов'язкових навчальних дисциплін

	Мета навчальної дисципліни
	Формування у здобувачів вищої освіти системи теоретичних і практичних знань з питань документування та організації роботи з документами в процесі організації зовнішньоекономічної діяльності (ЗЕД), складання  документів необхідних  для організації та здійснення ЗЕД

	Очікувані результати навчання
	ОРН1 Організовувати роботи з документами в процесі здійснення ЗЕД підприємства відповідно до сучасних вимог до   документування та організації роботи з документами 


	Очікувані результати навчання
	ОРН2  здійснення ЗЕД підприємства відповідно до сучасних вимог до   документування та організації роботи з документами

	
	ОРН3  Розробляти зовнішньоекономічні угоди (договори, контракти)

	
	ОРН4  Розробляти зовнішньоторгову документацію


Види та обсяг навчальної діяльності в академічних годинах 
Денна форма освіти
	Види навчальної діяльності
	Усього
	Семестри

	
	
	7

	
	
	1
	2

	Усього годин за навчальним планом
	120
	-
	120

	у тому числі:

Аудиторні заняття
	32
	-
	32

	– лекції
	16
	-
	16

	– лабораторні роботи
	-
	-
	-

	– практичні заняття
	16
	-
	16

	– семінарські заняття
	-
	-
	-

	Самостійна робота
	88
	-
	88

	– підготовка до аудиторних занять
	28
	-
	28

	– виконання та захист курсового проекту
	-
	-
	-

	– виконання та захист індивідуальних завдань
	-
	-
	-

	– підготовка та складання екзаменів
	-
	-
	-

	– підготовка до інших контрольних заходів
	30
	-
	30

	– опрацювання розділів, які не викладаються на лекціях
	30
	-
	30

	Форма семестрового контролю
	
	
	Диф.

  залік


Заочна форма освіти
	Види навчальної діяльності
	Усього
	Семестр

	
	
	7

	Усього годин за навчальним планом
	120
	120

	у тому числі:

Аудиторні заняття
	16
	16

	– лекції
	8
	8

	– лабораторні роботи
	-
	-

	– практичні заняття
	8
	8

	– семінарські заняття
	-
	-

	Самостійна робота
	104
	104

	– підготовка до аудиторних занять
	16
	16

	– виконання та захист курсового проекту
	-
	-

	– виконання та захист індивідуальних завдань
	-
	-

	– опрацювання навчального матеріалу
	64
	64

	– підготовка та складання екзаменів
	-
	-

	– підготовка та складання інших контрольних заходів
	24
	24

	Форма семестрового контролю
	
	Диф.

  залік


	Зміст дисципліни
	Розділ 1. Система управлінської документації ЗЕД.

Розділ 2. Організаційно-розпорядчі та інформаційно-довідкові документи ЗЕД.
Розділ 3. Зовнішньоекономічні угоди і договори.
Розділ 4. Зовнішньоторгова документація.

	Контрольні заходи та критерії оцінювання
	Оцінювання розділів 1–4 здійснюється за 12-бальною шкалою за результатами чотирьох контрольних робіт.
Формою семестрового контролю з дисципліни є диференційований залік.
Семестрова оцінка визначається як середнє арифметичне оцінок з розділів 1-4 з подальшим переведенням до 100-бальної шкали за визначеною
методикою.

	Політика викладання
	Необхідною умовою отримання позитивної оцінки кожного розділу є відпрацювання відповідних практичних занять.
Необхідною умовою отримання позитивної семестрової оцінки з дисципліни за заочною формою навчання є зарахування індивідуального завдання, за яке відповідно до затверджених критеріїв виставляється оцінка «зараховано» / «не зараховано».
Підсумкова оцінка з навчальної дисципліни дорівнює семестровій.
Оскарження процедури та результатів оцінювання розділів та семестрового оцінювання з боку здобувачів освіти  здійснюється  у  порядку,  передбаченому
«Положенням про організацію освітнього процесу в УДУНТ».
Порушення академічної доброчесності з боку здобувачів освіти, які, зокрема, можуть полягати у користуванні сторонніми джерелами інформації на контрольних заходах, тягнуть відповідальність у вигляді повторного виконання завдань та повторного
проходження процедури оцінювання.

	Засоби навчання
	Навчальний процес передбачає використання мультимедійного комплексу для проведення інтерактивних лекцій та практичних занять.

	Навчально-методичне забезпечення
	Основна література:
1. Шкіцька, І. Ю. Управлінське документознавство [Електронний ресурс] : навч. посіб. 2-ге вид., оновл. і доповн.  Тернопіль : ТНЕУ, 2020.  382 с.
2. Козуб В.О., Печенка О.І. Організація зовнішньоекономічних угод : курс лекцій [Електронний ресурс]. Харків : ХДУХТ, 2019. 214 с.
3. Скібіцька Л. І. Діловодство : навч. посіб. для студентів ВНЗ. 2-ге вид. Київ : Кондор, 2012. 219 с.
Допоміжна література:
4. Бевзенко С. П. Сучасна українська мова: Синтаксис : навч. посіб. Київ : Вища школа, 2005. 270 с.

5. Діденко А. Н. Сучасне діловодство: посібник 6-те вид., перероб. і доп. Київ : Либідь, 2010. 480 с.
6. Державна уніфікована  система документації. Уніфікована система організаційно-розпорядчої документації. Вимоги до оформлювання документів : ДСТУ 4163:2020: затверджено наказом Держспоживстандарту України від 01 липня 2020 року № 144 (на заміну ДСТУ 4163-2003). 
7.  «Про затвердження Правил організації діловодства та архівного зберігання документів у державних органах, органах місцевого самоврядування, на підприємствах, в установах і організаціях», зареєстрований в Міністерстві юстиції України 22.06.2015 за № 736/27181

Інформаційні ресурси в Інтернеті 

8. Офіційний сайт Верховної Ради України – www. rada.gov.ua.

9. Світова організація торгівлі (СОТ) та щорічне видання International Trade Statistics – www.wto.org 

10. Міжнародний валютний фонд (МВФ) та видання МВФ TheWorld EconomicOutlook – www. imf.org. 

11. Центр міжнародної торгівлі – www.intracen.org. 

12. Організація економічного співробітництва та розвитку (ОЕРС) – www.oecd.org 

13. Європейська асоціація вільної торгівлі (ЄАВТ) – www.efta.int. 
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