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1. [bookmark: 1._Загальна_інформація]Загальна інформація
	Назва дисципліни
	HR- менеджмент

	Статус дисципліни
	Вибіркова

	Рік навчання, семестр
	2-ий рік (3 семестр)

	Мова викладання
	українська

	Викладач
	Любов ПЕРЕТЯТКО, доцент кафедри права та менеджменту у сфері цивільного захисту, 

	Контактний телефон
	067-391-42-85

	Електронна пошта
	Peretiatko.luba@gmail.com

	Сторінка курсу в ВУ
	http://virt.ldubgd.edu.ua/course/view.php?id=2395

	Консультації
	Згідно розкладу консультацій кафедри права та менеджменту у сфері цивільного захисту.



2. Анотація до курсу
Курс «HR-менеджмент» є вибірковою дисципліною освітньої програми «Менеджмент організацій та адміністрування». Структуру та зміст курсу побудовано на основі узагальнення організації кадрової роботи. Опановуючи курс, здобувач вищої освіти має усвідомити сучасну методологію та інструменти організації кадрової роботи.
По завершенні вивчення курсу здобувачі вищої освіти орієнтовані на освоєння сучасних методів організації кадрової роботи.

3. Мета і завдання курсу
3.1. Метою вивчення навчальної дисципліни «HR-менеджмент» є підготовка кваліфікованих бакалаврів, здатних вміло застосовувати норми трудового законодавства, виконувати необхідні завдання у сфері професійної діяльності та забезпечувати економіко-правову складову під час практичної діяльності.
3.2. Завданнями вивчення дисципліни «HR-менеджмент» є сформувати у майбутніх менеджерів:
−здатність формування ефективної системи управління персоналом в організації;
−вміння	обґрунтовування концептуальних засад та методологічних принципів управління персоналом;
−здатність формування та аналізу стану кадрової політики організації;
−вміння застосування сучасних методів планування та прогнозування потреб персоналі;
−вміння організування набору і відбору персоналу в організації;
−	навчання,	підвищення	кваліфікації та	перекваліфікація працівників на етапі розвитку персоналу організації;
4. Формат і обсяг курсу

	Формат курсу
	Очний/заочний. Навчальний матеріал дисципліни структурований за тематичним принципом і складається з двох блоків, які є логічно завершеними, відносно самостійними, цілісними частинами, засвоєння яких передбачає проведення модульних контрольних робіт та аналіз результатів її виконання.У процесі вивчення курсу здобувачі  вищої  освіти  також  повинні  брати  активну
участь в обговорені дискусійних питань, вирішувати індивідуально та у групі ситуаційні завдання.

	Обсяг
дисципліни:
	4 кредити / 120 академічних годин, з яких: лекцій -
16години, практичних-	14годин, диференційований залік 2 год.,самостійної	роботи-88год.



	
	

	Форми навчання
	лекції, практичні заняття, консультації, самостійна робота поточний контроль: тестування, письмова контрольна робота.
Підсумковий контроль: диференційований залік.
Допуск до підсумкового контролю: успішне виконання підсумкових контрольних робіт, вирішення тестових завдань у Віртуальному університеті.



5. [bookmark: 3._Мета_і_завдання_курсу]Тематика та зміст курсу
	

Назви змістових модулів і тем
	Кількість годин

	
	Усього
	Лекції
	Практичні
	Самостійна робота

	3 семестр

	

	Змістовний модуль I. Організація кадрової роботи на підприємстві

	Тема1.Організаційні засади роботи з кадрами
	15
	2
	2
	-
	-
	11


	Тема2.Нормативно-правова та нормативно
методична база роботи з кадровими документами
	15
	2
	2
	-
	-
	11

	Тема 3.Кадрова служба підприємства. Кадрове
планування
	15
	2
	2
	-
	-
	11

	Тема4.Концепція кадрової роботи та кадрового менеджменту в умовах кризи
	15
	2
	2
	-
	-
	11

	Разом за блоком I
	60
	8
	8
	
	
	44


	Змістовний модуль II. Організація кадрового діловодства на підприємстві

	Тема5.Кадрова документація підприємства
	15
	2
	2
	-
	-
	11


	Тема6.Особисті, особові та облікові документи кадрової роботи
	15
	2
	2
	-
	-
	11

	Тема 7.HR-брендінг в системі управління
персоналом
	15
	2
	2
	-
	-
	11

	Тема8.Гендерні аспекти кадрової політики
	15
	2
	2
	-
	-
	11


	Разом за блокомII
	60
	8
	8
	-
	-
	44


	Усього годин
	120
	16
	16
	-
	-
	88





6. Інформаційний обсяг навчальної дисципліни
6.1. Теми лекційних занять
	Назва теми
	Кількість годин

	Тема1.Організаційні засади роботи з кадрами
	2


	Тема2.Нормативно-правова та нормативно
методична база роботи з кадровими документами
	2

	Тема 3.Кадрова служба підприємства. Кадрове
планування
	2

	Тема4.Концепція кадрової роботи та кадрового менеджменту в умовах кризи
	2

	Тема5.Кадрова документація підприємства
	2


	Тема6.Особисті, особові та облікові документи кадрової роботи
	2


	Тема 7.HR-брендінг в системі управління
персоналом
	2

	Тема8.Гендерні аспекти кадрової політики
	2


	Разом
	16



[bookmark: Змістовний_блок_І._Теоретичні_основи_мет]
7. Змістовний модуль1. Організація кадрової роботи на      підприємстві
Тема1.Організаційні засади роботи з кадрами
Робота з кадрами як багатогранний процес. Персонал як об’єкту правління. Підходи до визначення понять «персонал» і «кадри». Основи кадрової політики організації. Організація роботи кадрової служби. Єдина державна система кадрового діловодства. Державний класифікатор управлінської документації.
Тема2.Нормативно-правова та нормативно-методична база роботи з кадровими документами
Загальна характеристика законів і підзаконних актів, що регулюють основні питання кадрової документації. Поняття державних стандартів. Державні класифікатори. Уніфікована система організаційно-розпорядчої документації. Вимоги до оформлювання документів.
Тема3.Кадрова служба підприємства. Кадрове планування
Структура підготовка кадрів ДСНС України. Кадрова служба підприємства: поняття, структура. Функції та завдання кадрової служби підприємства. Функції менеджера по персоналу підприємства. Основні типи організаційної структури кадрової служби. Сутність, мета і завдання кадрового планування. Склад інформації, необхідної для виконання розрахунків поточної і прогнозної потреби в кадрах.
Тема4.Концепція кадрової роботи та кадрового менеджменту в
умовах кризи
Теорія кризових явищ та причина й наслідки кризи персоналу. Поведінкові аспекти діяльності персоналу в умовах кризи. Концепція антикризового управління персоналом. Основні принципи антикризового управління персоналом.
Кадрова  політика  та  нові  цінності  в  період  кризи  організації.
Планування діяльності з антикризового управління персоналом.
Змістовний модуль II. Організація кадрового діловодства на
підприємстві
Тема5. Кадрова документація підприємства
Організаційні документи. Установчий договір. Статут підприємства. Положення. Колективний договір. Правила внутрішнього трудового розпорядку. Положення про структурний підрозділ. Інструкція.
Розпорядчі документи. Наказ. Вказівки. Розпорядження. Загальні вимоги до підготовки наказів з особового складу. Підготовка наказів про прийняття на роботу, переведення та переміщення.
Довідково інформаційні документи. Акт. Довідка. Звіт. Підготовка доповідних і службових записок. Оформлення подання та клопотання. Підготовка рапортів. Написання пояснювальних записок.
Тема 6.Особисті, особові та облікові документи кадрової роботи
Особисті документи. Типові особисті документи: трудова книжка, паспорт, військовий квиток, свідоцтво про освіту, диплом, диплом про науковий	ступінь.	Додаткові	особисті документи:посвідчення,перепустка,посвідченняпровідрядження,сертифікат про підвищення кваліфікації.
Особові документи. Типові особові документи: заява про прийом на роботу, про звільнення з посади, або переведення; особовий листок з обліку кадрів; автобіографія; документи про нагородження.
Облікові   документи.	Первинні облікові документи: особова характеристика, документи особової справи, картка спеціаліста.
Тема 7.HR- брендинг в системі управління персоналом
Імідж організації. Бренд роботодавця та його складові.
Методи дослідження бренду роботодавця та методи формування позитивного іміджу організації на ринку праці.HR – брендинг, його цілі та реалізація.
HR– брендівнг в ситемі управління персоналом сучасної організації.
Сучасні тенденції HR- брендингу. Діджиталізація управління персоналом: досвід, тренди, підходи.
Тема8.Гендерні аспекти кадрової політики
Формування державної гендерної політики в Україні. Механізми та інструменти реалізації державної гендерної політики. Основні сфери реалізації державної гендерної політики. Забезпечення ґендерної рівності в секторі безпеки та оборони. Правове забезпечення реалізації політики гендерної рівності у системі органів виконавчої влади.

8. [bookmark: 7._Теми_практичних,_семінарських_та_лабо]Теми практичних, семінарських та лабораторних занять
8.1. Теми практичних занять
	Назва теми
	Кількість годин

	Тема1.Організаційні засади роботи з кадрами
	2

	Тема2.Нормативно-правова та нормативно
методична база роботи з кадровими документами
	2

	Тема 3.Кадрова служба підприємства. Кадрове
планування
	2

	Тема4.Концепція кадрової роботи та кадрового менеджменту в умовах кризи
	2

	Тема5.Кадрова документація підприємства
	2

	Тема6.Особисті, особові та облікові документи кадрової роботи
	2

	Тема 7.HR-брендінг в системі управління
персоналом
	2

	Тема8.Гендерні аспекти кадрової політики
	2

	Разом
	16



8.2. Теми семінарських занять
Семінарські заняття не передбачені.

8.3. Теми лабораторних занять
Лабораторні заняття не передбачені.
9. Завдання для самостійного опрацювання
	Назва теми
	Кількість годин

	Тема1.Організаційні засади роботи з кадрами.
Планування та формування штату. Прийом на роботу та адаптація. Розвиток та облік персоналу. Рух персоналу та звільнення. 
	11

	Тема2.Нормативно-правова та нормативно
методична база роботи з кадровими документами.
Укладання інтерактивної таблиці «Класифікація нормативної бази». Порівняльний аналіз (Загальне та Спеціальне законодавство). «Правове регулювання електронного кадрового документообігу в Україні: виклики та перспективи». (Акцент на Закони України «Про електронні документи та електронний документообіг» та впровадження електронних трудових книжок). Закон України «Про зайнятість населення»
	11

	Тема 3.Кадрова служба підприємства. Кадрове
Планування. Розробка Положення про кадрову службу (HR-відділ). (Акцент на Закони України «Про електронні документи та електронний документообіг» та впровадження електронних трудових книжок). Аналіз професійних стандартів (Класифікатор професій ДК 003:2010). Розрахунок чисельності кадрової служби. Аналіз методів прогнозування потреби в персоналі.
	11

	Тема4.Концепція кадрової роботи та кадрового менеджменту в умовах кризи. Трансформація функцій HR. Психологічні аспекти антикризового HR. Порівняльний аналіз стратегій: "Hard HR" проти "Soft HR" у кризу. 
	11

	Тема5.Кадрова документація підприємства. Класифікація кадрових документів. Трудові книжки в епоху цифровізації. Розробка чек-листа «Формування особової справи. Кейс «Втрата кадрової документації»
	11

	Тема6.Особисті, особові та облікові документи кадрової роботи. Правовий статус Особової картки (форма № П-2). Захист персональних даних. Особисті документи під час воєнного стану. Проєктування внутрішнього опису особової справи.
	11

	Тема 7.HR-брендінг в системі управління
Персоналом. Антибрендінг та ризики. Розробка профілю «Кандидата-аватара». Створення макета кар'єрного оголошення. Кейс «HR-бренд в умовах скорочення бюджетів або криз». Кейс «Робота з репутаційною кризою».
	11

	Тема8.Гендерні аспекти кадрової політики. Правове регулювання гендерної рівності. Гендерний аналіз оголошень про вакансії. Розробка розділу колективного договору.
	11

	Разом
	88




10. [bookmark: 8._Завдання_для_самостійного_опрацювання]Завдання для самостійного опрацювання
З метою закріплення отриманих практичних навиків, здобувачі освіти виконують індивідуальні завдання, які отримують в кінці практичного заняття. Завдання для самостійного опрацювання відображені у електронному освітньому середовищі «Віртуальний університет». Перевірка правильності виконання практичних завдань проводиться на наступному практичному занятті.

11. [bookmark: 9._Методи_навчання]Методи навчання
Навчання здобувачів вищої освіти відбувається відповідно до «Положення про організацію освітнього процесу у Львівському державному університеті безпеки життєдіяльності» 
Положення про організацію освітнього процесу ЛДУБЖД.pdf - Google Диск
Основними формами навчальних аудиторних занять є лекції, практичні заняття з поточним контролем, консультації, самостійна робота (вивчення матеріалу курсу, розміщеного у «Віртуальному університеті», та самостійне опанування навчального матеріалу за визначеними викладачем завданнями з
поточним контролем у вигляді опитування).
Під час лекційних годин використовується наступні методи організації та здійснення навчально-пізнавальної діяльності:
✓	розповідь – оповідна, описова форма розкриття навчального матеріалу;
пояснення – для розкриття сутності певного методу, моделі, закону, процесу;
✓	бесіда	–	для	закріплення	за	допомогою	діалогу	нового	матеріалу, термінології, понять;
✓	ілюстрація – для розкриття методів, моделей і процесів через їх символічне зображення (малюнки, схеми, графіки, слайдові презентації).
Під час практичних занять використовуються:
✓	індивідуальна робота при виконанні тестових, практичних завдань;
✓	метод дискусій;
✓	при обговоренні проблемних питань робота в малих групах.
При наданні консультацій використовуються словесний та дискусійний методи.
Методи контролю та самоконтролю ефективності діяльності здобувачів освіти:
✓	усний контроль (індивідуальне та фронтальне усне опитування);
✓	письмовий контроль (виконання індивідуального завдання);
✓	оцінювання результатів неформальної освіти здобувачів, одержаних поза 

12. [bookmark: 10._Технічне_й_програмне_забезпечення_/о]Технічне й програмне забезпечення /обладнання
Ноутбук, мультимедійний проектор, програмне забезпечення MS Office (Teams, PowerPoint, Word, Excel, Maple), електронне навчальне середовище
«Віртуальний університет» (на базі платформи Moodle).

13. [bookmark: 11._Критерії_оцінювання]Критерії оцінювання
Оцінювання успішності навчання здобувачів вищої освіти регулюється
«Положенням	про		порядок	та	критерії	оцінювання	результатів	навчання здобувачів		вищої		 освіти		у		ЛДУ		БЖД» https://ldubgd.edu.ua/sites/default/files/1_nmz/nakazy/polozh_ldubzhd_poryadok_oci nyuvannya_.pdf.
Контроль і оцінювання рівня компетентності та відповідності програмних результатів здійснюється згідно з кредитно-модульною системою організації освітнього процесу за національною (чотирибальною) шкалою, відповідно до Додатку Б «Положення...», і складається з двох етапів: поточного та підсумкового, результати яких інтегруються в підсумковій оцінці.
	Поточний контроль
Поточний контроль проводитися шляхом виконання завдань, що виносяться на практичні заняття. Оцінювання результатів поточного контролю здійснюється за національною (чотирибальною) шкалою. Результати поточного контролю (поточна успішність – максимально 50 балів) враховуються викладачем при виставленні підсумкової оцінки за залік.

	Вид робіт
	Формат проведення та критерії оцінювання

	Робота на практичному занятті; самостійна робота
	Оцінювання здійснюється за національною (чотирибальною) шкалою, відповідно до Додатку Б
«Положення про порядок та критерії оцінювання результатів навчання здобувачів вищої освіти у ЛДУБЖД». За роботу на практичних заняттях протягом семестру можна отримати до 50 балів.

	Підсумковий контроль

	Семестровий	контроль	проводиться	у	формі	заліку.	Допуск	до семестрового контролю здійснюється за умови успішно (оцінка «3» та більше) отриманих результатів на практичних заняттях .
Залік (максимально 50 балів) складається із двох компонентів: тестування в електронному освітньому середовищі «Віртуальний університет» (максимум 30 балів) та письмового виконання двох теоретичних питань, які оцінюються по 10 балів.
Критерії оцінювання письмових відповідей:
· 10 балів – дана повна правильна відповідь на підставі вивчення теорій, концепцій, законів, ідей тощо; матеріал усвідомлено, викладено в певній
логічній послідовності, літературною мовою; відповідь самостійна, допустимі 1-2 несуттєві помилки (це помилки, при яких відповідь є правильною, але помилки представлені у вигляді некоректних висловлювань).
· 6-9 балів – дана правильна відповідь на підставі вивчених теорій, концепцій, законів, ідей тощо; матеріал усвідомлено, викладено в певній логічній послідовності, літературною мовою; Допустимі 2-3 несуттєві помилки, або деяка неповнота відповіді, неточність у викладенні матеріалу. Питання практичної значимості виконані правильно, без суттєвих помилок, зроблені висновки. Допускається неповнота прикладів практичної значимості, але зроблений висновок є обов'язковим.


· 1-5 бали – навчальний матеріал в основному викладений повно, але при цьому допущені 1-2 грубі помилки; відповідь неповна, хоча і відзначається необхідною  глибиною,  побудована  незв'язно.  При  розв'язуванні  задач
допущено не більше, ніж одну суттєву помилку, неповне тлумачення з деякими неточностями.
· 0 балів – жодної вірної відповіді.
Підсумкова семестрова оцінка обчислюється як сума балів поточного та підсумкового контролю за 100-бальною шкалою і переводяться в національну (чотирибальну) шкалу (“відмінно”, “добре”, “задовільно”, “незадовільно”, для заліків - "зараховано”, "не зараховано”).
[bookmark: Інтерпретація_підсумкового_оцінювання:]Інтерпретація підсумкового оцінювання:
«відмінно» (А, 91–100) – здобувач повністю оволодів програмою навчальної дисципліни на найвищому рівні – дає вичерпні, обґрунтовані, теоретично та практично правильні відповіді не менш ніж на 91% питань, опанував рекомендовану літературу, демонструє поглиблене знання матеріалу, проводить узагальнення та висновки, досконало оформлює завдання, виявляє активність, самостійність і креативність у виконанні поставлених завдань, прагне до вивчення позапрограмного матеріалу та опанування міждисциплінарних знань;
«дуже добре» (В, 81–90) – здобувач оволодів програмою навчальної дисципліни на високому рівні – дає обґрунтовані, теоретично і практично правильні відповіді не менш ніж на 81% питань, опанував рекомендовану літературу, демонструє знання матеріалу, формулює висновки, охайно оформлює завдання, виявляє активність і самостійність, проте допускає окремі неточності;
«добре» (С, 71–81) – здобувач в основному оволодів програмою навчальної дисципліни на продуктивному рівні – володіє знаннями матеріалу, знаходить правильні відповіді не менш ніж на 71% питань, але допускає незначні помилки у формулюванні термінів, категорій і вирішенні завдань, проте за допомогою викладача швидко виправляється; виявляє активність у виконанні завдань;
«задовільно» (D, 71–80) – здобувач показав задовільні результати оволодіння навчальною програмою дисципліни на репродуктивному рівні – дає правильну відповідь не менше ніж на 71% питань, однак вони не завжди обґрунтовані, неповні; у відповідях допускає помилки, які здатен виправити; виступає за темою завдань, бере задовільну участь у груповій роботі;
«достатньо» (E, 61–70) – здобувач виявив мінімально достатній рівень знань із дисципліни, необхідний для продовження навчання – вивчив основні терміни курсу й орієнтуються в базовому матеріалі, дає правильну відповідь не менше ніж на 61% питань, однак вони недостатньо обґрунтовані, невичерпні; допускає помилки, які виправляє за допомогою викладача; недостатньо виступає за темою завдань, майже не бере участі у груповій роботі;
«незадовільно з можливістю повторного складання» (FX, 36–60 балів) – здобувач дає правильну відповідь не менше ніж на 36% питань, однак вони необґрунтовані, невичерпні, допускає грубі помилки, індиферентно виявляє себе під час виконання групових завдань, має поверхневе уявлення про навчальний матеріал, не здатен ним оперувати;
«незадовільно з обов’язковим повторним курсом» (F, 0–35 балів) – здобувач дає правильну відповідь менше ніж на 35% питань, при цьому відповіді необґрунтовані, невичерпні, допускає грубі помилки, цілковито індиферентно або негативно виявляє себе під час групових завдань, відсутні суттєві уявлення про зміст курсу, загалом не володіє навчальним матеріалом у необхідному обсязі.
Підсумкові оцінки виставляються та вносяться до відомості підсумкового контролю в національній, 100-бальній шкалі та шкалі ЄКТС відповідно до співвідношень, поданих у наступній таблиці.

[bookmark: Шкала_оцінювання_результатів_навчання_зд]Шкала оцінювання результатів навчання здобувачів вищої освіти
	

Сума балів за всі види навчальної діяльності
	

Оцінка ЕСТ8
	Оцінка за національною шкалою

	
	
	для екзамену, диференційованого заліку, курсового проекту (роботи),
практики
	

для заліку

	91 – 100
	А
	відмінно
	

зараховано

	81 – 90
	В
	добре
	

	71 – 80
	С
	
	

	61 – 70
	D
	задовільно
	

	51 – 60
	Е
	
	

	36 – 50
	FХ
	незадовільно
	не зараховано


	0 – 35
	F
	
	

	Невиконання умов допуску до підсумкового контролю
	не допущений




14. Політика курсу
Політика курсу полягає в послідовному та цілеспрямованому здійсненні освітнього процесу на засадах прозорості, доступності, наукової обґрунтованості, методичної доцільності, академічної доброчесності, дисциплінованості та відповідальності всіх учасників. Виконання навчальних завдань і робота в курсі має відповідати вимогам «Кодексу академічної доброчесності	та	корпоративної	культури	ЛДУБЖД» https://ldubgd.edu.ua/sites/default/files/1_nmz/nakazy/kodeks
_akademichnoyi_dobrochesnosti_ta_korpo.pdf.
Академічні очікування від здобувачів вищої освіти – своєчасне виконання завдань, передбачених робочою програмою навчальної дисципліни (силабусом); обов’язкове відвідування занять та виконання практичних завдань, самостійної
роботи. Рекомендується:
–	не пропускати заняття без поважної причини та не запізнюватися;
–	брати активну участь в освітньому процесі, виконувати передбачені курсом завдання;
–	здійснювати самостійну підготовку до занять відповідно до затвердженого плану;
–	складати згідно з графіком поточний контроль (тести, індивідуальні завдання) з дисципліни.
Дотримання принципів академічної доброчесності:
–	усі завдання поточного та підсумкового контролю виконувати самостійно без допомоги сторонніх осіб;
–	дотримуватись норм законодавства про авторське право і суміжні права;
–	напрацювання інших авторів використовувати лише з належно оформленим цитуванням – у разі використання ідей, розробок, тверджень, відомостей посилатись на перевірені джерела інформації;
–	для оцінювання надавати лише результати власної роботи;
–	надавати достовірну інформацію про результати власної навчальної (наукової, творчої) діяльності, використані методики досліджень і джерела інформації.
–	не допустимо вдаватися до кроків, що можуть нечесно покращити ваші результати чи погіршити/покращити результати інших здобувачів освіти;
–	не	допустимо	оприлюднювати	(публікувати)	відповіді	на	питання,	які використовуються в рамках курсу для оцінювання знань здобувачів освіти.
За порушення академічної доброчесності (плагіат, фальсифікація, списування, обман тощо) здобувачі освіти можуть бути притягнені до академічної відповідальності: повторне проходження оцінювання (тестове завдання, іспит, залік тощо); повторне проходження відповідного курсу; відрахування з Університету.
Поведінка в аудиторії:
− неприпустимо запізнення та користування телефоном на заняттях, за винятком виконання громіздких обчислень та використанні додаткових програм в освітніх цілях;
− дотримуйтесь вимог законодавства, Статуту та правил внутрішнього розпорядку ЛДУБЖД;
− виконуйте вимоги з охорони праці, техніки безпеки, виробничої санітарії, протипожежної безпеки, передбачені відповідними правилами та інструкціями
− дотримуйтесь дисципліни під час освітнього процесу – поважайте працю викладачів, товаришів по навчанню та себе;
− не допустимі запізнення на лекцію та інші заняття; викладач має право не
 
допустити до заняття здобувача, що запізнився;
− не припустимо відволікатись на розмови, користуватись мобільними телефонами та іншими гаджетами, порушувати дисципліну в будь який інший спосіб; викладач має право відсторонити від заняття здобувача, що порушує дисципліну і не реагує на зауваження;
− користування пристроями (гаджетами) для доступу до мережі Інтернет дозволене лише під час семінарських/практичних занять за вказівкою чи дозволом викладача для виконання тестових завдань і використання додаткових програм в освітніх цілях;
− прислухайтесь до думки колег; поважайте людську гідність;
− дотримуйтесь норм культури мовлення;
− демонструйте самостійність, ініціативність, творчі здібності тощо.
Політика щодо пропусків занять. У разі пропуску без поважних причин практичних занять їх необхідно відпрацювати у двотижневий термін. Відпрацювання пропущених чи незадовільно оцінених практичних занять відбувається за умови попередньої домовленості із викладачем, що передбачає виконання завдань, запропонованих викладачем (можуть відрізнятись від тих, що готували одногрупники).
Політика щодо термінів виконання завдань та ліквідації академічної заборгованості: терміни виконання завдань вказуються у електронному курсі
«Віртуального університету». Роботи, які здаються із порушенням термінів без поважних причин, оцінюються на нижчу оцінку. Відпрацювання академічної заборгованості з дисципліни можливо до дня проведення підсумкового контролю (відповідно до розкладу).
Недопущені до підсумкового контролю здобувачі освіти здійснюють перездачу в терміни, відведені для усунення академічної заборгованості у два етапи: заборгованість із поточного контролю; заборгованість із підсумкового контролю.
[bookmark: 13._Рекомендована_література]Ліквідація заборгованості поточного контролю відбувається шляхом проходження тестових завдань згідно із тематичним планом курсу. Ліквідація заборгованості з підсумкового контролю організовується в форматі перездачі диференційованого заліку.
15. Рекомендована література
Основна:
1. Конституцiя України. URL :https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/254%D0%BA/96-
%D0%B2%D1%80#Text
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