
Додаток 31 

до Ліцензійних умов 

ВІДОМОСТІ 

про навчально-методичне забезпечення освітньої діяльності за 

спеціальністю D6 Секретарська та офісна справа 

на рівні фахової передвищої освіти 

1. Навчально-методичне забезпечення навчальних дисциплін та виробничого навчання 

Найменуванн

я навчальної 

дисципліни та 

виду 

професійно-

практичної 

підготовки 

Інформація про наявність (“+”, “–” або немає потреби) 

конспекту 

або 

розширен

ого плану 

лекцій 

плану 

практич

них 

занять 

плану 

семінарсь

ких занять 

завдань 

для 

лаборатор

них робіт 

питань, 

задач, 

завдань 

або кейсів 

для 

поточного 

та 

підсумков

ого 

контролю 

знань і 

вмінь 

комплексн

ої 

контрольн

ої роботи 

після 

атестаційн

ого 

моніторин

гу набутих 

знань і 

вмінь 

навчальн

их 

матеріал

ів 

Українська 

мова (за 

професійним 

спрямуванням

) 

+ + + Немає 

потреби 

+ Немає 

потреби 

Немає 

потреби 

Іноземна мова 

(за 

професійним 

спрямуванням

) 

(англійська) 

+ + + Немає 

потреби 

+ Немає 

потреби 

Немає 

потреби 

Безпека 

життєдіяльно

сті 

+ + + Немає 

потреби 

+ Немає 

потреби 

Немає 

потреби 

Основи 

економіки 
+ + + Немає 

потреби 

+ Немає 

потреби 

Немає 

потреби 

Основи 

правознавства 
+ + + Немає 

потреби 

+ Немає 

потреби 

Немає 

потреби 

Основи 

психології 

спілкування 

+ + + Немає 

потреби 

Немає 

потреби 

Немає 

потреби 

Немає 

потреби 



Офісна 

математика та 

ділові 

розрахунки 

+ + + Немає 

потреби 

+ Немає 

потреби 

Немає 

потреби 

Правові 

основи 

офісної 

діяльності 

+ + + Немає 

потреби 

Немає 

потреби 

Немає 

потреби 

Немає 

потреби 

Офіс-

менеджмент 
+ + + Немає 

потреби 

+ Немає 

потреби 

Немає 

потреби 

Правове 

забезпечення 

кадрової 

роботи 

+ + + Немає 

потреби 

Немає 

потреби 

Немає 

потреби 

Немає 

потреби 

Юридична 

деонтологія 
+ + + Немає 

потреби 

+ Немає 

потреби 

Немає 

потреби 

Історія 

держави та 

права України 

+ + + Немає 

потреби 

Немає 

потреби 

Немає 

потреби 

Немає 

потреби 

Теорія 

держави і 

права 

+ + + Немає 

потреби 

+ Немає 

потреби 

Немає 

потреби 

Конституційн

е право 
+ + + Немає 

потреби 

+ Немає 

потреби 

Немає 

потреби 

Цивільне та 

сімейне право 
+ + + Немає 

потреби 

+ Немає 

потреби 

Немає 

потреби 

Цивільний 

процес 
+ + + Немає 

потреби 

+ Немає 

потреби 

Немає 

потреби 

Кримінальне 

право 
+ + + Немає 

потреби 

+ Немає 

потреби 

Немає 

потреби 

Адміністрати

вне право 
+ + + Немає 

потреби 

+ Немає 

потреби 

Немає 

потреби 

Основи 

міжнародного 

права 

+ + + Немає 

потреби 

+ Немає 

потреби 

Немає 

потреби 

Юридичне 

оформлення 

службових 

документів 

+ + + Немає 

потреби 

+ Немає 

потреби 

Немає 

потреби 



Кримінальний 

процес 
+ + + Немає 

потреби 

+ Немає 

потреби 

Немає 

потреби 

Трудове 

право 
+ + + Немає 

потреби 

+ Немає 

потреби 

Немає 

потреби 

Адміністрати

вне 

судочинство 

+ + + Немає 

потреби 

+ Немає 

потреби 

Немає 

потреби 

Основи 

бухгалтерсько

го обліку 

+ + + Немає 

потреби 

+ Немає 

потреби 

Немає 

потреби 

Договірне 

право та 

претензійна 

робота 

+ + + Немає 

потреби 

+ Немає 

потреби 

Немає 

потреби 

Основи 

антикорупцій

ного 

законодавства 

+ + + Немає 

потреби 

+ Немає 

потреби 

Немає 

потреби 

Адміністрати

вна 

відповідальні

сть посадових 

осіб 

+ + + Немає 

потреби 

+ Немає 

потреби 

Немає 

потреби 

Тайм-

менеджмент 

та організація 

робочого часу 

+ + + Немає 

потреби 

+ Немає 

потреби 

Немає 

потреби 

Переклад 

ділової 

документації 

з іноземної 

мови 

+ + + Немає 

потреби 

+ Немає 

потреби 

Немає 

потреби 

2. Забезпечення програмами і базами для проходження практики 

Найменування 

виду 

практичної 

підготовки 

згідно з 

навчальним 

планом 

Семестр 

(тиждень), в 

якому (з 

якого) якому 

передбачена 

практика 

Тривалість 

практики, 

тижнів 

Інформація 

про 

наявність 

програм 

практики 

(“+” або “–”) 

Найменування 

бази для 

проходження 

практики 

Інформація про 

наявність угод 

про 

проходження 

практики (номер, 

дата, строк дії) 

Учбово-

ознайомча 

практика 

 

1 курс 1 

семестр 

4 тижні + 1. Управління 

забезпечення 

примусового 

виконання 

рішень у 

1. Меморандум 

про співпрацю 

від 10 липня 

2025 року по 9 

липня 2028 року 



Чернівецькій 

області 

Південно-

Західного 

міжрегіонального 

управління 

міністерства 

юстиції 

2. Чернівецьке 

районне 

управління 

поліції ГУНП в 

Чернівецькій 

області 

3. Західне 

міжрегіональне 

управління 

Міністерства 

юстиції 

2. Меморандум 

про співпрацю 

від 23 липня 

2025 року по 22 

липня 2028 року 

3. Меморандум 

про співпрацю 

від 10 липня 

2025 року по 9 

липня 2028 року 

Навчальна 

практика 
2 курс 3 

семестр 

8 тижнів + 1. Управління 

забезпечення 

примусового 

виконання 

рішень у 

Чернівецькій 

області 

Південно-

Західного 

міжрегіонального 

управління 

міністерства 

юстиції 

2. Чернівецьке 

районне 

управління 

поліції ГУНП в 

Чернівецькій 

області 

3. Західне 

міжрегіональне 

управління 

Міністерства 

юстиції 

1. Меморандум 

про співпрацю 

від 10 липня 

2025 року по 9 

липня 2028 року 

2. Меморандум 

про співпрацю 

від 23 липня 

2025 року по 22 

липня 2028 року 

3. Меморандум 

про співпрацю 

від 10 липня 

2025 року по 9 

липня 2028 року 

Виробнича 

практика 

3 курс 5 

семестр 

8 тижнів + 1. Управління 

забезпечення 

примусового 

виконання 

рішень у 

Чернівецькій 

1. Меморандум 

про співпрацю 

від 10 липня 

2025 року по 9 

липня 2028 року 




