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Організація документаційного забезпечення управління  

Урок 36 
Тема: Складання автобіографії  

Мета: здобути знання щодо документаційного забезпечення управління. Матеріал 
уроку  

Автобіографія — це стислий переказ основних етапів свого життя і головних досягнень, 
написаний у вільній формі. Найчастіше вона може знадобитися при прийомі на роботу, 
вступі до ВНЗ, для проходження практики, в військкомат або школу, тому при її складанні 
слід керуватися загальними правилами написання ділових листів.  

Звичайна людина, яка не мала раніше досвіду в написанні автобіографії, може зіткнутися з 
певними труднощами. Тут представлені готові зразки автобіографій та рекомендації, щодо 
правильного оформлення документа.  

При влаштуванні на роботу, основне завдання автобіографії — показати, що це саме ваша 
вакансія і кращого кандидата роботодавцю не знайти. Приділіть основну увагу вашій 
трудовій діяльності. Опишіть, де ви раніше працювали, а головне, чого досягли.  

В автобіографії студента головний акцент повинен ставиться на вашій освіті та знаннях. 
Покажіть, що ви прагнете до знань, а навчання дається вам легко. Опишіть ваші додаткові 
заняття і курси, які ви закінчили або відвідуєте, де працюєте або проходите практику, чого 
вже встигли досягти під час навчання.  

Основні правила написання автобіографії:  

• •  Автобіографія повинна бути написана від руки на аркуші формату А4, або на 
роздрукованому бланку;  

• •  Не допускайте граматичних та орфографічних помилок;  
• •  В залежності від цілей написання вашої автобіографії, правильно розставляйте  

акценти;  

• •  Не треба писати про себе все. Нікому не цікаві ваші теми рефератів в школі чи  

інституті або кличка вашої собаки;  

• •  Не варто писати про сумнівні факти із свого життя;  
• •  В жодному разі не треба брехати. Будь-яка брехня рано чи пізно спливе;  
• •  Намагайтеся витримувати логічну лінію та вказувати дані в хронологічному 

порядку.  

Вправи, завдання: Складіть автобіографію  

 



Урок 37 
Тема: Складання характеристики. Її основні частини  

Мета: здобути знання щодо документаційного забезпечення управління. 
Матеріал уроку  

Характеристика з місця роботи вважається діловим документом, який надається 
співробітнику останнім роботодавцем. Головна мета цього документа — описати 
ділові  

якості співробітника і оцінити його як фахівця. У багатьох компаніях характеристика з 
місця роботи є вагомим фактором під час прийняття рішення щодо прийому на роботу.  

Характеристики можна розділити на два основних типи:  

1. Внутрішня (характеристика з попередньої посади / відділу)  

Коли співробітника переводять всередині компанії в інший відділ або на іншу посаду, 
йому надається внутрішня характеристика. Також вона може бути написана у випадку 
заохочень або дисциплінарних порушень.  

2. Зовнішня (характеристика з місця роботи)  

Під зовнішньою характеристикою мається на увазі документ, який складається за запитом 
співробітника або нового роботодавця. Крім цього, характеристику ще можуть запросити 
такі установи, як суд, військкомат, представники банку та інші.  

Саме тому, до написання характеристики варто ставиться дуже уважно і враховувати всі 
необхідні пункти.  

• •  Назву  
• •  Дані про останнє місце роботи і співробітника в «шапці» документа  

Сюди входить: назва компанії, місце розташування, контакти, ПІБ співробітника і 
його посада.  

• Дані про роботу співробітника 
Тут варто написати: стаж, обов'язки, особисті та ділові якості, описати роботу в  

команді, нагороди і штрафи.  

• Заключна частина або висновок 
У заключній частині описується кому і з якою метою написана характеристика, а  

також короткі висновки. 
5 основних правил складання характеристики  

1. Текст характеристики може бути набраний в документі і роздрукований, або ж 
написаний від руки. 

2. Розмір характеристики зазвичай не перевищує аркуша А4. 
3. Документ повинен бути підготовлений за участю безпосереднього  



керівника співробітника і підписаний керівником компанії. 

4. В кінці документу обов'язково повинна бути проставлена дата і печатка. 
5. Характеристика пишеться в 2-х примірниках: один видається на руки працівникові,  

другий залишається в архіві компанії.  

Якщо співробітник незадоволений негативною характеристикою з місця роботи, то може 
написати заяву і прикласти її до документу.  

Вправи, завдання: 
1. Скласти характеристику  

 

Домашнє завдання: 
Опрацювати матеріал, написати конспект, дати відповіді на контрольні запитання  

Інформацію надсилати на адресу e-mail anylesik@gmail.com  

 
 

Урок 38 
Тема: Документи, які відображають результати практичної діяльності робітника та 
оцінку  

його ділової кваліфікації. 
Мета: здобути знання щодо документаційного забезпечення управління.  

Матеріал уроку  

Найчастіше у якості суб'єкта оцінки виступає атестаційна комісія. 
Атестаційна комісія очолюється головою, у її склад входять члени комісії і 
секретар. У якості членів комісії можуть залучатися: керівники, провідні 
спеціалісти різних структурних підрозділів підприємства, представники 
громадськості (профспілки), експерти – висококваліфіковані фахівці, 
уповноважені для проведення оцінки. Склад атестаційної комісії не повинен 
перевищувати 5-6 чоловік.  

Серед працівників підприємства проводиться роз'яснювальна робота про 
задачі атестації, ознайомлення з методикою її проведення, порядком 
підготовки необхідних документів.  

Графік проведення атестації доводиться до працівників не менш ніж за один 
місяць до початку атестації, а матеріали в комісію повинні представлятися не 
менш ніж за два тижні до атестації. Це найчастіше атестаційний лист і відгук-
характеристика.  



Атестаційний лист містить об'єктивну інформацію про працівника: освіта, 
стаж роботи за спеціальністю, на підприємстві, у посаді і т.д. Дана 
інформація готується працівниками кадрової служби.  

Відзив-характеристика відображає узагальнені результати оцінки діяльності 
працівника, анкетного опитування про поведінку працівника в колективі, 
оцінку працівника керівником.  

Регулярне проведення експертної оцінки поведінки працівників, що 
атестуються, покладається на спеціалістів кадрової служби. Відповідальність 
за оцінку діяльності працівника несе керівник підрозділу. Відзив-
характеристика обговорюється на зборах колективу. Працівник повинен бути 
ознайомлений з нею не менш ніж за тиждень до атестації під підпис. Відзив-
характеристика передається у кадрову службу або безпосередньо до 
атестаційної комісії.  

Атестаційна комісія розглядає представлені їй документи, заслуховує 
повідомлення про працівника, про досягнуті успіхи і недоліки, результати 
поточних оцінок і на основі цього, з урахуванням обговорення під час 
відсутності працівника, що атестується, відкритим голосуванням дає одну з 
таких підсумкових оцінок:  

• працівник відповідає займаній посаді;  

• працівник відповідає займаній посаді за умови поліпшення роботи і 
виконання рекомендацій атестаційної комісії з повторною атестацією через 
рік;  

• працівник не відповідає займаній посаді.  

Працівника знайомлять з рішенням комісії, вказуючи на сильні і слабкі 
сторони його роботи. Комісія може дати рекомендації у відношенні його 
просування або про необхідність підвищення кваліфікації.  

Засідання атестаційної комісії протоколюється.  

Важливо, щоб атестація працівників проходила у доброзичливій обстановці, 
щоб комісія усвідомлювала свою відповідальність у забезпеченні 
об'єктивності оцінки.  

Ефективність атестації зростає, якщо з нею пов'язані певні правові наслідки: 
заохочення, переведення на більш високу посаду, звільнення та ін. Тому за 
підсумками атестації видається наказ, яким затверджуються її результати, 
рішення про зміни у розставленні кадрів, про посадові оклади, зарахування 
перспективних працівників у резерв на підвищення, заохочуються позитивно 
атестовані працівники і т.д.  



Результати атестації обговорюються на виробничих зборах, нарадах, 
аналізуються підсумки атестації, дотримання порядку і умов її проведення, 
приймаються рішення щодо усунення виявлених недоліків  

 


