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Вступ
Робоча програма тренінг - курсу «Кадрове адміністрування» розроблена відповідно до «Положення про робочу програму дисципліни в ДВНЗ «Київський національний економічний університет імені Вадима Гетьмана», затвердженого Вченою Радою Університету 27.05.2021 р. (протокол № 10) та введеного в дію наказом ректора від 27.05.2021 р. № 306.

Тренінг-курс «Кадрове адміністрування» є однією із складових комплексної підготовки фахівців галузі знань 07 «Управління та адміністрування» спеціальності 073 «Менеджмент» спеціалізації «Менеджмент персоналу».

Анотація тренінг-курсу «Кадрове адміністрування». Вироблення ефективних політики і програм у сфері управління персоналом, спрямованих на гармонізацію взаємовідносин і баланс інтересів найманих працівників і роботодавців, є вирішальним фактором досягнення стратегічних цілей організації. Взаємовідносини між суб’єктами у трудовій сфері регламентуються Кодексом законів про працю України, трудовими договорами та низкою нормативно правових актів стосовно до окремих напрямів взаємодії.

Важливим аспектом управляння персоналом є кадрове адміністрування, тобто набір правил і процедур, які детально описують способи виконання керівництвом і менеджерами дій щодо працівників. Іншими словами, встановлюється формалізований підхід до теорії і практики управління персоналом та розробляється алгоритм дій у конкретних ситуаціях. Додержання ключових процедур гарантує здійснення політики управління персоналом відповідно до вимог законодавства та етичних норм, забезпечує цивілізоване вирішення проблем і суперечностей, які виникають між суб’єктами трудових відносин.

Наявність ґрунтовних і вичерпних знань у менеджерів з персоналу щодо адміністрування та документування процесів прийняття на роботу, переведення, атестації, припинення трудових відносин і звільнення працівників, призначення та оформлення пенсій, соціального страхування на випадок тимчасової втрати працездатності, надання щорічних відпусток, додержання правил внутрішнього трудового розпорядку, вирішення трудових спорів тощо відповідно до законодавства забезпечить прозорість і справедливість в управлінні, посилить трудову мотивацію, сприятиме детінізації економіки.

Міждисциплінарні зв’язки тренінг-курсу «Кадрове адміністрування». Тренінг – курс «Кадрове адміністрування» має структурно-логічний зв’язок з такими дисциплінами, як «Управління персоналом», «Діловодство з використанням комп’ютерної техніки», «Управління зайнятістю», «Аудит персоналу», «Трудове право».

Мета вивчення тренінг - курсу сформувати у студентів систему знань з теорії і практики кадрового адміністрування; надати студентам систематизовані знання про документальне оформлення та правові аспекти кадрової роботи як складової частини процесу управління персоналом.
Завдання тренінг - курсу: надати теоретико-методологічні та знання щодо сутності, змісту та завдань кадрового адміністрування; сформувати вміння і навички самостійної розробки й обґрунтовування  заходів щодо вдосконалення структурних підрозділів з управління персоналом; розвинути здібності до науково-дослідної роботи, сприяти формуванню самостійності та відповідальності при виконанні кадрової роботи.

Предметом тренінг - курсу "Кадрове адміністрування" – є теоретико-методологічні, методичні та практичні знання щодо регламентування процесів вирішення правових колізій в роботі кадрової служби, а також  дослідження можливостей та ефективності автоматизації роботи кадрової служби.
Вивчення навчальної дисципліни передбачає формування та розвиток у здобувачів компетентностей та результатів навчання відповідно до освітньо – професійної програми «Менеджмент персоналу» (табл. 1).  Методи навчання та засоби діагностики. Що відповідають визначеним результатам навчання за тренінг – курсом «Кадрове адміністрування» наведено в табл. 2. 
Таблиця 1 - Матриця компетентностей та результатів навчання, які формуються під час вивчення тренінг - курсу «Кадрове адміністрування» у відповідності до ОПП програми «Менеджмент персоналу»
	Шифр 

компетентності
	Компетентності
	Шифр програмного
результату
навчання
	Результати навчання

	Загальні компетентності (ЗК)

	ЗК04
	Здатність застосовувати знання у практичних ситуаціях
	ПРН03
	Демонструвати знання теорій, методів і функцій менеджменту, сучасних концепцій лідерства

	ЗК05
	Знання та розуміння предметної області та розуміння професійної діяльності
	ПРН08
	Застосовувати методи менеджменту для забезпечення ефективності діяльності організації

	ЗК09
	Здатність вчитися і оволодівати сучасними знаннями
	ПРН09
	Демонструвати навички взаємодії, лідерства, командної роботи

	Спеціальні компетенції (СК)

	СК05
	Здатність управляти організацією та її підрозділами через реалізацію функцій менеджменту
	ПРН15
	Демонструвати здатність діяти соціально відповідально та громадсько свідомо на основі етичних міркувань (мотивів), повагу до різноманітності та міжкультурності

	СК11
	Здатність створювати та організовувати ефективні комунікації в процесі управління
	ПРН18
	Демонструвати здатність організовувати, проводити і адмініструвати процеси управління персоналом та здатність ведення діловодства та документаційного супроводу процесів управління персоналом, в тому числі з використанням цифрових технологій


	СК13
	Розуміти принципи і норми права та використовувати їх у професійній діяльності
	
	

	СК16
	Здатність забезпечувати реалізацію оперативного управління персоналом в організаціях; організовувати та реалізовувати основні процеси управління персоналом, а також документаційний супровід цих процесів, в тому числі, з використанням інформаційно-комунікаційних технологій
	
	


Таблиця 2 – Результати та методи навчання, засоби діагностики за тренінг-курсом «Кадрове адміністрування» 

	Результати навчання за тренінг курсом
	Методи навчання
	Засоби діагностики

	Код
	Результати навчання
	
	

	1. 
	Знання:

	1.1
	сутність, зміст та завдання кадрового адміністрування
	лекція, лабораторні заняття, дискусія
	Презентація, захист результатів діяльності, тест, перевірка: аналітично- розрахункової  роботи, індивідуальної роботи, модульної роботи. Екзамен.

	1.2
	законодавчу та нормативну базу, що регламентує реалізацію процесів з кадрового адміністрування; види кадрових документів та вимоги до їх оформлення. 
	лекція, лабораторні заняття, дискусія, вирішення ситуаційних вправ
	

	1.3
	здійснення процедури затвердження та внесення змін до штатного розпису; класифікацію документів кадрової служби організації, види, призначення і склад кадрової документації 
	лекція, лабораторні заняття, дискусія, вирішення ситуаційних вправ
	

	1.4
	оформлення, ведення та облік трудових книжок 
	лекція, лабораторні заняття, дискусія, вирішення ситуаційних вправ
	

	1.5
	документаційне оформлення атестації персоналу
	лекції, лабораторні заняття, вирішення ситуаційних вправ
	

	1.6
	сутність відпусток та їх видів
	лекції, лабораторні заняття, дискусія, вирішення ситуаційних вправ
	

	1.7
	види трудових відносин та здійснення процедури їх припинення; процес регулювання трудових відносин; здійснення процедури переведення працівників та скорочення їх чисельності
	лекції, лабораторні заняття, дискусія, вирішення ситуаційних вправ
	

	1.8
	сутність процесів автоматизації роботи служби кадрового адміністрування
	лекції, лабораторні заняття, дискусія
	

	2.
	Уміння/навички:

	2.1
	розробляти і оформляти нормативні документи кадрової служби організації; складати і оформляти організаційно-розпорядчі документи та документи, що супроводжують трудові процеси
	лабораторні заняття, дискусія, вирішення ситуаційних вправ
	Презентація, захист результатів діяльності, тест, перевірка: аналітично- розрахункової  роботи, індивідуальної роботи, модульної роботи. Екзамен.

	2.2
	оформляти документи з прийому на роботу, переведення, атестації персоналу, розірвання трудової угоди
	лабораторні заняття, дискусія, вирішення ситуаційних вправ
	

	2.3
	вирішувати трудові конфлікти на основі законодавчих, нормативно-правових актів; застосовувати на практиці державні стандарти, нормативні та методичні документи, що регламентують організацію роботи з кадровими документами
	лабораторні заняття, дискусія, вирішення ситуаційних вправ
	

	2.4
	оформляти документи щодо порядку підготовки наказів по особовому складу, ведення трудової книжки, особових справ; застосовувати сучасні способи і техніки створення та систематизації документів, а також номенклатури справ для їх формування і зберігання
	лабораторні заняття, дискусія, вирішення ситуаційних вправ
	

	2.5
	розраховувати тривалість відпустки та компенсації за невикористані дні  щорічної відпустки; розраховувати кількість днів невикористаної щорічної відпустки та визначати остаточну дату звільнення працівника
	лабораторні заняття, дискусія, вирішення ситуаційних вправ
	

	2.6
	вести облік кадрів; досліджувати процеси та автоматизувати роботу структурних підрозділів управління персоналом
	лабораторні заняття, дискусія, вирішення ситуаційних вправ
	

	2.7
	вирішувати індивідуальні та колективні трудові спори, оформлювати відповідні процедури
	лабораторні заняття, дискусія, вирішення ситуаційних вправ
	

	3.
	Комунікація

	
	ефективна взаємодія з персоналом різних категорій, посадовими особами державних органів влади.
	дискусія, вирішення ситуаційних вправ, аналітична доповідь
	Захист результатів діяльності, тест, перевірка: аналітично- розрахункової  роботи, індивідуальної роботи, модульної роботи. Екзамен.

	4. 
	Відповідальність і автономія

	
	розуміння особистої відповідальності за управлінські рішення чи надані пропозиції/рекомендації, які можуть впливати на розвиток країни, діяльність організації та соціальну захищеність населення/персоналу; оцінювати фінансові ризики (штрафи) за прийняття управлінських рішень.
	лабораторні заняття, дискусія, вирішення ситуаційних вправ
	Захист результатів діяльності, тест, перевірка: аналітично- розрахункової  роботи, індивідуальної роботи, модульної роботи. Екзамен.


Досягненню мети та ефективній реалізації завдань вивчення тренінг – курсу підпорядкована логіка її викладання, структура і зміст.

Загальний бюджет навчального часу для вивчення тренінг – курсу встановлюється відповідно до тематичного плану і складає 120 год. (4 кредити).
1. ТЕМАТИЧНИЙ ПЛАН ТРЕНІНГ – КУРСУ 

«КАДРОВЕ АДМІНІСТРУВАННЯ»
	Назва теми
	Кількість годин

	
	Денна форма 
	Заочна 

форма 
	Дистанційна форма

	
	Лекції
	Практичні

(семінарські) заняття
	Лабораторні 

(контактні) заняття
	Індивідуальні заняття
	Самостійна робота 
студента
	Контактні заняття
	Індивідуальні заняття
	Самостійна робота 
студента
	Заняття в 

дистанційному режимі
	Самостійна робота 
студента

	Змістовий модуль

	1. Методологічні та практичні засади кадрового адміністрування
	1
	
	2
	1
	6
	2
	1
	6
	2
	6

	2. Нормативно - правове регламентування кадрового адміністрування
	1
	
	2
	
	6
	2
	1
	6
	2
	6

	3. Розроблення, затвердження та внесення змін до штатного розпису
	
	
	4
	1
	6
	4
	1
	6
	2
	6

	4. Адміністрування прийняття працівників на роботу та регламентування внутрішнього трудового розпорядку
	1
	
	4
	1
	6
	4
	1
	6
	2
	6

	5. Адміністрування переведення працівників та скорочення чисельності персоналу

	
	
	4
	1
	6
	4
	1
	6
	2
	8

	6. Адміністрування щорічних відпусток та відряджень працівників
	
	
	6
	1
	6
	6
	1
	6
	4
	8

	7. Припинення трудових відносин та адміністрування звільнення працівників
	1
	
	4
	1
	6
	4
	1
	6
	4
	8

	8. Ведення та облік трудових книжок
	
	
	4
	
	6
	2
	1
	6
	2
	8

	9. Інформаційне забезпечення кадрового адміністрування
	
	
	4
	
	4
	2
	1
	8
	2
	8

	10. Адміністрування атестації персоналу
	
	
	4
	
	4
	4
	1
	8
	2
	8

	11. Вирішення трудових спорів
	
	
	4
	
	4
	4
	1
	8
	2
	8

	12. Порядок призначення та документаційне оформлення пенсії
	
	
	2
	
	2
	2
	1
	8
	2
	8

	Усього:
	4
	
	44
	6
	62
	24
	12
	80
	28
	88

	Підсумковий контроль: екзамен, залік,  дистанційний екзамен (год)
	Екзамен, 4 год
	Екзамен, 4 год
	Екзамен, 4 год

	Разом:
	годин
	120
	120
	120

	
	кредитів
	4
	4
	4


2. ЗМІСТ ТРЕНІНГ - КУРСУ ЗА ТЕМАМИ
Тема 1. Методологічні та практичні засади кадрового адміністрування
Мета, предмет, об’єкт та завдання тренінг-курсу «Кадрове адміністрування». Структура та функції кадрового адміністрування.

Аспекти кадрового адміністрування. Організаційний аспект кадрового адміністрування. Юридичний аспект кадрового адміністрування. Економічний аспект кадрового адміністрування. Технологічний аспект кадрового адміністрування. Взаємозв’язок аспектів кадрового адміністрування.

Роль і завдання кадрової служби в системі управління персоналом.

Тема 2. Нормативно-правове регламентування кадрової роботи

Види організаційно-розпорядчих документів: організаційні, розпорядчі, інформаційно-довідкові. Організаційні документи: призначення, структура, зміст, оформлення, затвердження. Розпорядчі документи. Стадії підготовки розпорядчих документів: вивчення суті питання, підготовка проекту документа, погодження документа, підписання. Порядок доведення розпорядчих документів до виконавців. Інформаційно-довідкові документи: призначення, зміст, порядок оформлення. Система локальних нормативних актів: завдання, склад, впровадження. Електронний документообіг. Конституція України. Трудове законодавство України. Кодекс законів про працю України. Закон України “Про зайнятість населення ”. Закон України “Про колективні договори і угоди”. Закон України “Про порядок вирішення колективних трудових спорів (конфліктів)". Закон України “Про оплату праці”. Закон України “Про охорону праці”. Закон України “Про відпустки”. Закон України “Про загальнообов’язкове державне пенсійне страхування”. Основи законодавства України про загальнообов’язкове державне соціальне страхування. Закон України “Про загальнообов’язкове державне соціальне страхування від нещасного випадку на виробництві та професійного захворювання, які спричинили втрату працездатності”.

Розроблення номенклатури справ кадрового адміністрування. Структура тексту номенклатури справ. Формування документів до наказів: листки з обліку персоналу; заяви; подання; доповідні записки; довідки, що не увійшли до складу особових справ. Комерційна таємниця. Робота з документами, що містять комерційну таємницю.


Тема 3. Розроблення, затвердження та внесення змін до штатного розпису
Штатний розпис. Вимоги до оформлення, підписання та затвердження. Показники, що містить штатний розпис: чисельність і професійно-кваліфікаційний склад працівників, розмір посадового окладу, тарифної ставки (окладу) щодо конкретної посади (професії), а також розмір надбавок (доплат). Класифікатор професій ДК 003:2010. Довідник кваліфікаційних характеристик професій працівників. Правила внутрішнього трудового розпорядку.
Порядок внесення змін до штатного розпису. Штатна посадова книга.

Тема 4. Адміністрування прийняття працівників на роботу та 
регламентування внутрішнього трудового розпорядку
Колективний договір. Правила внутрішнього трудового розпорядку. Інструкція з правил техніки безпеки. Положення про матеріальне стимулювання працівників. Положення про кадровий резерв.

Трудовий договір. Порядок укладення. Оформлення трудового договору. Види договорів. Визначення трудового договору. Види трудових договорів на певний строк: терміновий, безстроковий. Вимоги до основних розділів тексту договору. Типова форма договору. Суміщення професій. Питання суміщення професій в нормативних документах.
Документи, за якими здійснюється облік персоналу. Перелік типових документів. Особова справа: формування, заповнення документів, що включаються до особової справи, порядок розташування. Склад документів особової справи: особовий листок, автобіографія, характеристика, копії  дипломів про освіту, документи про проходження інструктажу з техніки безпеки та інші. Особові картки (форми П-2, П-2ДС – для державних службовців). Призначення та заповнення особових карток працівників. Складання і ведення внутрішнього опису до особової справи. Вилучення документів з особової справи. Оформлення обкладинки особової справи. Зберігання особових справ. 

Складання положень про структурні підрозділи та посадових інструкцій.
Тема 5. Адміністрування переведення працівників та скорочення чисельності персоналу

Види переведення: переведення на іншу роботу на тому ж підприємстві, на інше підприємство;  на роботу в іншу місцевість. Отримання згоди працівника на переведення. Оформлення наказу про переведення.

Прийняття рішення про скорочення. Повідомлення про майбутнє скорочення чисельності або штату. Видання наказу про внесення запису в трудову книжку.
Тема 6. Адміністрування щорічних відпусток та відряджень працівників
Оформлення графіка відпусток. Заява та наказ про надання відпустки працівникові.  Поділ відпустки на частини. Щорічна основна та щорічна додаткова відпустка. Види відпусток.

Графік відпусток.  Перенесення відпустки на інший термін.


Документальне оформлення відкликання працівника з відпустки.
Компенсація за частину щорічної відпустки. Компенсація за невикористані дні  щорічної відпустки. 
Компенсація за невикористані дні  відпустки працівникам, які мають дітей. 

Оформлення залучення працівників у вихідні дні. Наказ про залучення у вихідні дні; відгули, документування. Оформлення обліку використання часу: графік надання додаткових днів відпочинку, проведення надурочних робіт, журнали обліку.
Оформлення службових відряджень. Строки відрядження. Програма відрядження, наказ про відрядження. Відшкодування витрат на відрядження. Підтвердні документи на понесені витрати. Звіт про відрядження.
Тема 7. Припинення трудових відносин та адміністрування звільнення працівників
Оформлення звільнення працівника. Правила  і порядок звільнення.  Звільнення як захід дисциплінарного стягнення. Правові підстави. Порушення трудової дисципліни.

Види дисциплінарних стягнень: зауваження, догана, сувора догана, звільнення. Порядок застосування оскарження дисциплінарних стягнень. Наказ про дисциплінарне стягнення.

Звільнення за систематичне невиконання працівником без поважних причин обов’язків, покладених на нього трудовим договором або правилами внутрішнього трудового розпорядку (п. 3 ст. 40 КЗпП).

Звільнення за прогул без поважних причин (п. 4 ст. 40 КЗпП). 

Звільнення за появу на роботі в нетверезому стані, у стані наркотичного або токсичного сп’яніння (п. 7 ст. 40 КЗпП).

Звільнення за вчинення за місцем розкрадання майна власника (п. 8 ст. 40 КЗпП).

Звільнення окремих категорій працівників за одноразове грубе порушення трудових обов’язків (п. 1 ст. 40 КЗпП).

Процедури оформлення звільнення працівників.

Тема 8. Ведення та облік трудових книжок

Трудова книжка. Нормативні документи: Інструкція про порядок ведення трудових книжок. Загальні положення. Правила заповнення трудової книжці. Оформлення, ведення та облік трудових книжок. Внесення відомостей про працівника (первинне оформлення). Внесення відомостей про роботу.
Внесення змін, виправлення неправильних записів. Порядок виправлення в трудовій книжці. 

Оформлення вкладиша до трудової книжки.

Оформлення і видача дубліката трудової книжки.

Заохочення працівників. Види заохочень: оголошення подяки, нагородження почесною грамотою. Наказ про заохочення. Внесення відомостей про нагородження та заохочення. 

Обчислення стажу роботи за записами у трудовій книжці.

Зберігання та облік трудових книжок.

Заповнення трудової книжки при звільненні. Видача трудової книжки при звільненні. 

Відповідальність за порушення встановленого порядку ведення, обліку, зберігання і видачі трудових книжок.

Тема 9. Інформаційне забезпечення кадрового адміністрування
Програмні продукти: характеристики, структура, призначення. Базові та допоміжні модулі програмних продуктів: характеристика, функціональні можливості. Огляд головного меню та базових функцій. 
Тема 10. Адміністрування атестації персоналу
Діяльність служби кадрового адміністрування в організації та проведенні атестації працівників. Перелік положень про порядок проведення атестації працівників. Перелік категорій працівників, які підлягають атестації. Періодичність проведення атестації.

Етапи проведення атестації. Прийняття рішення про проведення атестації. Підготовка до проведення атестації. Видання наказу. Реалізація заходів, передбачених наказом. Засідання атестаційної комісії. Ухвалення рішень атестаційною комісією. Видання наказу щодо реалізації рішень атестаційної комісії. Прийняття рішень щодо працівників, які не пройшли атестацію. 
Тема 11. Вирішення трудових спорів
Поняття трудових спорів, їх види та причини виникнення.

Порядок вирішення індивідуальних трудових спорів.

Порядок вирішення колективних трудових спорів.

Право на страйк і його реалізація. Правові наслідки законного і незаконного страйку.
Тема 12. Порядок призначення та документаційне оформлення пенсії

Пенсійний вік. Категорії працівників, які звільняються у зв'язку з досягненням пенсійного віку. Оформлення пенсійних документів. Заява працівника в організацію. Заява працівника у відділи з призначення пенсій. Перелік документів, необхідних для встановлення пенсії.

Відновлення інформації про трудовий стаж. Відповідальність роботодавця за втрату документів. Процедура оформлення фахівцями служби управління персоналом пенсійних справ працівників та терміни їх подання до Пенсійного фонду.

3. Оцінювання результатів навчання здобувача

3.1. Порядок  поточного і підсумкового оцінювання результатів навчання здобувача з тренінг – курсу «Кадрове адміністрування»

Структура тренінг - курсу: тренінг - курс складається з 12 тем. Заняття проводяться у вигляді лекцій, лабораторних (контактних) занять. У кінці семестру, після вивчення відповідних тем, проводиться модульний контроль. Для визначення рівня досягнення результатів навчання передбачено тренінги, під час яких здобувачі презентують результати своєї індивідуальної або командної роботи та демонструють набуті навики. Завершується тренінг - курс – екзаменом.

Для забезпечення опанування тренінг - курсу навчальні заняття передбачають використання інтерактивних методів викладання. Значна частина занять побудована за принципом командної роботи та включають проведення тренінгів, дискусій, аналіз кейсів тощо.

Поточний контроль здійснюється впродовж семестру і має на меті перевірку рівня засвоєння здобувачем базових теоретичних знань з тренінг - курсу «Кадрове адміністрування», уміння та набуття практичних навиків у сфері кадрового адміністрування.

При поточному контролі результатів навчання здобувачів оцінюванню підлягає виконання ними:

· завдань під час навчальних занять;

· контрольної (модульної) роботи;

· індивідуальних завдань самостійної роботи.

Навчальні заняття проводяться у вигляді лекцій, семінарських (лабораторних) занять. Більшість семінарських (лабораторних) занять проходить у формі тренінгів.

Контрольна (модульна) робота проводиться один раз в кінці семестру за темами тренінг - курсу й оцінюється від 0 до 10 балів. Проводиться у вигляді вирішення правових колізій.

Самостійна робота здобувачів передбачає написання есе за тематикою на вибір здобувача.

Здобувача не допускають до підсумкового контролю у формі екзамену за таких умов:

· за результатами поточного контролю здобувач набрав від 0 до 20 балів (включно);

· здобувач пропустив більше як 50% практичних (семінарських, лабораторних, контактних) занять, не відпрацювавши їх до початку залікового тижня.

Загальна підсумкова оцінка вивчення тренінг – курсу складається із суми результатів:

· поточного контролю роботи на семінарських (практичних) заняттях, за виконання контрольних (модульних) робіт та індивідуальних завдань для самостійного опрацювання здобувача (до 50 балів);
· підсумкового контролю (екзаменаційна робота) (до 50 балів).
Здобувач, який за сумарним результатом поточного і підсумкового контролю у формі екзамену набрав від 21 до 59 балів (включно), після додаткової самостійної підготовки має право перескласти екзамен.

Перескладання екзамену з тренінг - курсу дозволяється не більше двох разів: перший раз – науково-педагогічному (педагогічному) працівнику, який проводив екзамен; другий – комісії з двох науково-педагогічних (педагогічних) працівників відповідної кафедри. В обох випадках загального підсумкового оцінювання результатів навчання цього здобувача враховують результат їх поточного контролю. Термін ліквідації академічної заборгованості для таких осіб встановлюється згідно з графіком навчального процесу.

Здобувач, який за результатами другого перескладання екзамену (комісії) з тренінг - курсу набрав від 21 до 59 балів (включно), вважається таким, що має академічну заборгованість. Він має право за власною заявою опанувати тренінг – курс в наступному семестрі понад обсяги, встановлені навчальним планом відповідної освітньої програми, на засадах факультативного вивчення за індивідуальним графіком згідно з Положенням про надання додаткових освітніх послуг понад обсяги, встановлені навчальними планами і освітніми програмами.

Здобувач, який не написав заяву на факультативне вивчення тренінг - курсу, а отже, не ліквідував наявну академічну заборгованість протягом двох навчальних семестрів, підлягає відрахуванню з університету.

Структуру підсумкової оцінки за формою підсумкового контролю «екзамен» наведено в табл. 3.

Таблиця 3 – Структура підсумкової оцінки за накопичувальною системою з тренінг – курсу  «Кадрове адміністрування» (форма підсумкового контролю – екзамен)

	Види навчальної діяльності здобувача


	Розподіл балів

	
	Денна 
форма навчання
	Заочна 
форма навчання
	Дистанційна 
форма навчання

	Робота на навчальних (практичних, семінарських, контактних, у дистанційному режимі) заняттях
	30
	20
	40

	Виконання контрольної (модульної) роботи
	10
	10
	10

	Виконання індивідуальних завдань самостійної роботи 
	10
	20
	-

	Представлення результатів науково-дослідних робіт здобувача:

- участь у студентських олімпіадах, конкурсах наукових робіт, грантах, науково-дослідних проєктах;

- публікація наукових статей, тез доповідей на конференціях
	Додаткові (заохочувальні бали) (до 10)
	Додаткові (заохочувальні бали)

 (до 10)
	Додаткові (заохочувальні бали)

 (до 10)

	Кількість балів за результатами поточного контролю
	50
	50
	50

	Кількість балів за екзамен
	50
	50
	50

	Підсумкова кількість балів з тренінг - курсу
	100
	100
	100


Переведення 100-бальної шкали оцінювання в 4-бальну та шкалу за системою ECTS здійснюється в порядку, наведеному в табл. 4.
Таблиця 4 – Шкали оцінювання підсумкового контролю у формі екзамен 

	100-бальна шкала
	Підсумкова оцінка за 4-бальною шкалою у формі екзамену
	Шкала ECTS

	90-100
	відмінно
	А

	80-89
	добре
	В

	70-79
	
	С

	66-69
	задовільно
	D

	60-65
	
	Е

	21-59
	незадовільно з можливістю повторного складання
	FX

	0-20
	незадовільно з обов’язковим повторним вивченням навчальної дисципліни
	F


3.2. Перезарахування та визнання результатів навчання

Перезарахування та визнання результатів навчання з тренінг - курсу «Кадрове адміністрування» або її окремого компонента можливе за умов участі здобувача в програмі академічної мобільності (навчання в інших університетах України або світу) відповідно до Положення про включене навчання і навчання за програмами Європейського Союзу студентів ДВНЗ «Київський національний економічний університет імені Вадима Гетьмана» у закордонних вищих навчальних закладах, Положення про порядок реалізації права на академічну мобільність у ДВНЗ «Київський національний економічний університет імені Вадима Гетьмана», Положення про порядок оцінювання результатів навчання здобувачів вищої освіти в ДВНЗ «Київський національний економічний університет імені Вадима Гетьмана».

Здобувачі вищої освіти мають право на визнання результатів навчання в неформальній та інформальній освіті (курси навчання в центрах освіти, курси інтенсивного навчання, семінари, конференції, олімпіади, конкурси наукових робіт, літні чи зимові школи, бізнес-школи, тренінги, майстер-класи, наукові публікації, науково-дослідна робота, робота у студентських наукових гуртках, індивідуальні завдання, що поглиблюють навчальний матеріал навчальної дисципліни, тощо) в обсязі, що загалом не перевищує 10% від загального обсягу кредитів, передбачених освітньою програмою: у межах навчального року на першому (бакалаврському) рівні вищої освіти – не більше 6 кредитів.

Участь у програмах здобуття неформальної та інформальної освіти регламентує Положення про визнання результатів навчання в ДВНЗ «Київський національний економічний університет імені Вадима Гетьмана», отриманих здобувачами у неформальній та інформальній освіті.

Перезарахування та визнання результатів навчання відбувається за умови підтвердження здобувачем отриманої оцінки з подібної навчальної дисципліни або індивідуальних завдань з карти навчальної роботи здобувача (назва навчальної дисципліни, вид індивідуальної роботи, кількість годин, отримана оцінка тощо) випискою з навчального плану іншого ЗВО.
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