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onuc agucumnniHn

OvcuunnidHa «YnpaBniHCbKE [AOKYMEHTO3HABCTBO» nepeabavyace  3HAMOMCTBO CTYAEHTIB  3i
cneundikoo ynpaBAiHCbKOT OOKYMeEHTaUii Ta [AOKYMEHTOMNOTOKIB y cdepi ynpaBniHHA, BUBYEHHSA
KnacudikaLii ynpaBaiHCbKUX AOKYMEHTIB, cnocobiB ix yHidpiKauii Ta cTaHaapTU3aLii, BUpobaeHHA HaBUYOK
CK/IaZlaHHA HalMOLLIMPEHILLINX OPraHi3aLiMHO-pOo3NopPAaAYNX AOKYMEHTIB BiANOBIAHO A0 Cy4aCHUX BUMOT 3
BMKOPUCTAaHHAM HOBITHiX iHPOPMaLLIAHUX TEXHONOTIN.

BarKNuMBICTb BUBYEHHA NUTAHb YNPaBAiHCbKOro 4OKYMEHTO3HABCTBA 3yMOB/IEHA MOCUNEHHAM yBaru B
CyCcrninbCTBi A0 Npobaem opraHisauii ynpasfiHHA AOKYMEHTALLE B Pi3HUX CTPYKTYpPax, CTBOPEHHA Ta
YHipiKauii ynpaBniHCbKUX [JOKYMEHTIB, peryoBaHHA iXHiIX NOTOKIB M 006iry, WO 3yMOBAEHO
rnobanisaLiicto, EBPOIHTEpPALLEID 1 aBTOMATU3aLLiEIO Ai/I0OBOAHMX NPOLECIB.

Meta aucumnniim «YnpaBaiHCbKe AOKYMEHTO3HABCTBO» MOAATAE Y GOPMYBaHHI B CTYAEHTIB 3HAHb
KOHLLeNTyaNlbHUX 3acaf, YNpaBAiHCbKOrO [OKYMEHTO3HaBCTBa, BMPOO/JEHHA HaBWYOK ONTUMI3aLii
AiN0OBOAHUX NPOLLECIB | CKNagaHHA HAUTUNOBILLNX AOKYMEHTIB YNPaB/liHCbKOT AiANbHOCTI.

TPUBANICTb KYPCY
5 Kpeautis (150 roaunH): 60 roanH ayamutopHoi poboTu, 4 roanHun iHAMBiAyanbHOi poboTn, 73 rogmHm
CamMocCTiliHOT pob0TH, 8 roA. TPEHIHMK



CTPYKTYPA KYPCY
FfroanHun Tema Pe3ynbTtaT HaBYaHHA 3aspaHHA /
(nek./ Cnocobu
NPaKr.) KOHTpPOIO
2/2 1. Bctyn go 3HaHHA TEOPETUYHNX OCHOB YNPABAIHCLKOTO Tectn
ynNpaBAiHCbKOrO OOKYMEHTO3HaBCTBA. YMIHHA iHTepnpeTyBaTu | YcHe
OOKYMEHTO3HaBCTBa 3B8’A3KM YNPaBAiHCbKOTO JIOKYMEHTO3HABCTBA i3 | ONUTYBAHHA
CYMIXKHMMM AUCUMNAIHAMMU, 3 TAKOXK
onepyBaT OCHOBHUMW AOKYMEHTO3HaBYMMMU
TepMiHaMM
2/2 2. ICTOpUYHI 3acagu 3HaHHA 0cobnMBOCTEN PO3BUTKY Tectn
ynpaBAiHCbKOrO OOKYMEHTYBAHHA Ha Pi3HUX iCTOPUYHNX YcHe
OOKYMEHTYBaHHA eTanax. YMiHHA cniBBiAHOCUTM Cy4aCHUM CTaH | ONUTYBAHHA
AiNoBOACTBA 3 eTanamMm MOro CTaHOB/IEHHA B
iHLWI YacoBi NPOMIXKKM Ta OKpecaBaTH
TeHAEHLIT PO3BUTKY YyNPaBAiHCbKOTO
O0KYMEHTO3HaBCTBA AK HayKOBOT AUCUUNAIHM
2/2 3. JOKyMeHT: Bumormu 3HaHHA cy4acHoOi HOpMaTMBHO-NPaBoBOi 6a3n | Tectn
0,0 NOro CTBOPEHHA M YyNpaBAiHCbKOro AOKYMEHTYBAHHA. YMIHHA YcHe
odopmneHHsA 4iTKO POopMyntOBaTU BUMOTM A0 CTBOPEHHA 1 ONMUTYBaHHA
opopMneHHA cNyXKO60BMX AOKYMEHTIB 3rigHO 3 | CUTyauinHi
HOBUMM CTaHZAPTaMM Ta IHCTPYKLiAMMK 3aBAaHHA
2/2 4. OdopmMmneHHsn 3HaHHA nepeniky OCHOBHUX PEKBI3UTIB Tectn
PEKBI3UTIB Ha CNYKOOBUX AOKYMEHTIB i NpaBuA ix npasun YcHe
yNpaBAiHCbKNX 0dOpPMNEHHA BiANOBIAHO A0 Cy4aCHUX BUMOT OMUTYBaHHA
OOKYMEHTaxX 00 OOKYMEHTYBaHHA. YMiHHA 0b6upaTu cnocib Cutyauinni
0OPMNEHHA TOFO YM iHLIOrO PEKBI3NTY 3 3aBAaHHA
ypaxyBaHHAM XaHPY AOKYMEHTA, MOro Buay
CTaHAAPTM3aLii Ta METU CTBOPEHHSA
2/2 5. YHidikauia Ta Po3ymiHHA cyTi OCHOBHMX npouecis | Tectn
CTaHAapTM3aLinA po3pobneHHA yHidbikoBaHNX GOpPM AOKYMEHTIB | YCHe
yNpaBAiHCbKOI i cuctem AOKymeHTauil. 3HAHHA OCHOBHMX | ONMUTYBAHHA
AOKyMeHTauji BUMOr A0 nobyposu yHipikoBaHMx dopm | CuTyauiliHi
OOKYMEHTIB, YMiHHA iX 4OTPUMYBATUCh MiA Yac | 3aBAaHHA
CKNagaHHA AOKYMEHTIB
2/2 6. Tunonoria 1 Po3ymiHHA KnacMdikyBaHHA AOKYMEHTIB AK Migcymkose
YAOCKOHANEeHHA CKnaay HeBiA EMHOI CKNafo0BOI BNOPSAAKYBaHHA eKkcnpec-
Ta popMM yNpaBNiHCbKUX | yNpaBAiHCbKOI AOKYMeHTaUii 1 onTumisauii ONUTYBAHHSA

OOKYMEHTIB

Ain0BOAHMX NPOLECIB 3ara/sioM. YMiHHA
34iMCHIOBATM Knacudikauito cny*kb6oBmx




OOKYMEHTIB 33 Pi3HMMU KPUTEPIAMM, a@ TAKOXK
BM3HAYaTM HANEXKHICTb AOKYMEHTIB Pi3HMUX
YKaHPIB A0 Ti€l UM iHWOI rpynu AOKYMEHTIB 33
NPU3HaYeHHsaM. BupobneHHAa HaBUYOK poboTun
3 [leprKaBHMM KNacMdikaTopom ynpasiHCbKOI
OOKyMeHTau,ii

2/2 7. OpraHisauimnHi 3HaHHA BUMOT A0 CKNagaHHA M 0pOpMAEHHSA Tectn
OOKYMEHTH TaKWX OPraHi3auinHMUX 4OKYMEHTIB, AK CTaTyT, YcHe
npasuaa, NONOMXKEHHA, IHCTPYKLUiA. YMIHHA OMUTYBaHHA
BM3HA4aTK eTanu CTBOPEHHA i NOPAL0K Cutyauinni
noroaeHHA OKyMeHTa NeBHOro suay, a 3aBAaHHA
TAKOM) OLiHIOBATM piBeHb MOro BigNOBIAHOCTI
BMMOraM, L0 BMCYBAOTbCA A0 3MICTy i popmu
2/2 8. Po3nopaaui 3HaHHA BUMOT A0 CKNagaHHA M 0pOpMAEHHSA Tectu
OOKYMEHTH po3nopAAYMX OOKYMEHTIB. YMIHHA pO3pi3HATK | YcHe
po3nopaaYi LOKYMEHTU Pi3HUX XKaHPIB: ONMUTYBaHHA
po3nopAaXKeHHA, HaKa3un, MOCTAaHOBMU, YKa3K i CuTyauinHi
noAa. ®opmyBaHHA HAaBUYOK NPABUIBLHOIO 3aBAaHHA
obOopMIeHHA KNOYOBUX CNiB Yy po3nopAaadin
OOKYMEHTaUii Ta BUAINEHHA 3HaYyLWOi
iHbopMalLlii B TEKCTaxX AOKYMEHTIB
2/2 9. loBigKkoBO- Po3ymiHHA cneundiku cknagaHHsA i Tectn
iHpopmauLinHi odpopmneHHna foBiaKoOBO-iHPopMaLiiHNX Cutyauinni
OOKYMEHTHU AOKYMEHTIB. BUpobneHHA HAaBMYOK CKNAaJaHHA | 3aBAAHHA
Ccny*Kb60BUX NCTIB, AOBIAOK, BI3UTOK, 3aBaaHHA Ha
CNy60BUX 3aNNUCOK, NPOTOKONY TOLWLO CKIaJaHHA
LOKYMEHTIB
2/2 10. JokymeHTH Wwoano 3HaHHA BUMOT A0 3MicTy Ta GOPMM KagpoBuUX Tectn
ocoboBoro cknaay AOKYMEHTIB. BUpobneHHA HaBMYOK CKnagaHHAa | CUTyauinHi
XapaKTepucTuK, aBTobiorpadin, pestome Towo | 3aBAaHHA
3aBAaHHA Ha
CKIaJaHHA
LOKYMEHTIB
2/2 11. O6niK pyxy Kagpis YMiHHA PO3Pi3HATU TaKi XKaHPU KagapoBux Tectn
OOKYMEHTIB, AK "Tpyaosuit gorosip", Cutyauinni
"KoHTpakT", "TpyaoBa yroga". BupobneHHn 3aBAaHHA
HaBUYOK CKNaZaHHA 33MB, CKapr, Nponosuuin. | 3aBgaHHA Ha
O6i3HaHiCcTb 3 BUMOramMu, LLLO BUCYBAtOTbCA A0 | CKAaAaHHA
ocoboBux cnpas [OKYMEHTIB




4/4 12. OpraHi3auia po6oTn | PO3ymiHHS CYyTHOCTI IOKYMeEHTOO0bIry Ta waaxis | Miacymkosa
3 LOKYMEHTaMM MOoro onTMMmisau,ii B yMoBaxX CbOrOAEHHS. KOHTPOJIbHA
3HAHHA BUMOT 4,0 OCHOBHUX 4iN0BOAHUX poboTa

npoueayp, 30Kpema npuiMaHHs,
PEECTPYBAHHA | PO3rNAAYy LOKYMEHTIB, @ TAaKOX
34iMCHEHHA KOHTPO/IIO 3@ BUKOHAHHAM
AOKYMEHTIB, 3abe3ne4yeHHA HaNeXHoro
36epiraHHA Ta 3aXUCTy AOKYMEHTIB
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NONITUKA OLIHIOBAHHA

e MMonitMka wWopo AeanaiiHiB i nepecknagaHHA. PoboTu, sKi NoaatoTbcA 3 MOPYLIEHHAM TEpPMIiHiB
6e3 NoBa*KHWUX MPUYMH, OLHIOTLCA HUXKYe (-20 6anis). NepecknagaHHA moayniB BiabOyBa€eTbCa 3
[,03B0OY AEKaHaTy 3a YMOBMU, WO NPUYMHA BiACYTHOCTI CTyAEHTa Ha moayni 6yna noBaxKHoHo.

e MMonitMKa WoAo0 aKagemiuHoi Ao0bpouecHoCTi. Yci NnMcbMoBi pob60TH NOBMHHI 6YTU OpUTiHANBHUMMU
i BAKOHaHMMM camoCTiMHO. CnMcyBaHHSA Nig Yac KOHTPOIbHUX POBIT | HA eK3aMeHi HenpunycTMme.

e MMonitnka WoAo BiaBiayBaHHA. BiaBiayBaHHA 3aHATL € 0O0B’A3KOBUM KOMMOHEHTOM OLLiHIOBaHHS,
3a AKe HapaxoBylTbCA Oanu. 3 00’€EKTUBHUX MPUYMH (HanpuKknag, cTaH 340pOB’A, CiMelHi
06CTaBMHM, MiXKHAPOAHE CTaXKyBaHHA) HaBYaHHA MOXKe BiAbyBaTUCb B OH-naliH ¢dopmi (3a ymosHu
NOroAeHHAM 3 KePiBHMKOM Kypcy).

OLIHIOBAHHA
Cxema po3paxyHKy OCTaTOUHOI OLiHKMK 3a KypcC

Buau ouiHOBaHHA % Big,
OCTaTOYHOI
OLiHKHN

Moaynb 1 (temu 1-6)
lTomoy4He oyiHB8AHHA 10%
MiocymKoee eKcnpec-onumyeaHHA 8 YcCHili hopmi 10%
Mogynb 2 (Temn 1-12)
lTomoy4He oyiHB8AHHA 10%
HanucaHHAa nidcymkosoi KoHmposabHOi pobomu, W0 nepeabayac 10%

BMCBIT/IEHHA TEOPETUYHUX NUTaHb, CKNAZ4aHHA AOKYMEHTIB, BUKOHAHHA
TECTOBWUX i CUTyaLiHNX 3aBAaHb.

OujiHIOBaHHA: TECTOBUX NUTaHb (5) — 2 6anu 3a KOXKHY NPaBUIbHY
BignoBigb (Makc. —10)), KOHCTPYKTUBHUX NUTaHb — MakKc. 10 6anis,
3aBAaHHA Ha CKaZlaHHSA JOKYMEHTIB — MaKc. 40 6aniB, BUKOHAHHS
CUTyaliliHOro 3aBaaHHA — makc. 40 6anis

Mopgynb 3 — Yuacme y mpeHiHaax
aKTUBHICTb — Makc. 20 6anis 5%
OLiHKa 3MmicTy gonosiai — makc. 40 6anis

YCHOT penpeseHTaLii pe3yabTaTiB iHANBIAyaNbHOI HayKoBOi poboTn —
makc. 20 6anis

MY/bTUMEAIMHNIA cynpoBia aonosiai — makc. 20 6anis

Mopaynb 4 — CamocmiiiHa pobota 15%
TecTtyBaHHA B Mygni

Moaynb 5 — lcnut 40%
OuiHtoBaHHA: OuiHKa BigNoBiAi Ha TeEOPETMYHI NUTaHHSA — MmakKc. 40 6.,
3aBAaHb Ha CKNagaHHA AOKYMeHTiB — maKc. 30 6., BUKOHAHHSA
cuTyaUiliHoro 3aBaaHHA — makc. 30 6.




LLIKana ouiHIOBaHHA CTYAEHTIB

ECTS banu 3micr

A 90-100 BiAMIHHO

B 85-89 nobpe

C 75-84 nobpe

D 65-74 3a40Bi/IbHO

E 60-64 [OCTaTHbO

FX 35-59 He3a40Bi/IbHO 3 MOX/INBICTIO MOBTOPHOIO

CKNafaHHA
F 1-34 He3a40Bi/fIbHO 3 060B’A3KOBMM NMOBTOPHMUM KYpPCOM



