MIHICTEPCTBO OCBITH I HAYKHU YKPAITHU
3AXITHOYKPATHChKUH HAIIIOHAJIbHUM YHIBEPCUTET
COHIAJIBHO-TYMAHITAPHUU ®AKYJIBTET

SATBEP//KYIO 3ATBEP//KYIO
JlexaH colianbHO-TyMaHITapHOTO [IpopekTop 3 HayKOBO-TIEAAroTriyHO1
bakynbTeTy pobotu
Oxkcana 'OMOTIOK Bikrop OCTPOBEPXOB
«_» 2024 p. «_» 2024 p.
3ATBEP/I’KYIO

JIMpEKTOp HaBYaJIbHO-HAYKOBOTO
IHCTUTYTY HOBITHIX OCBITHIX TEXHOJIOT1i
Cesarocnas [IMTEJIb
« » 2024 p.

POBOYA ITPOT'PAMA

3 pucuumtinm «/is10BoaCcTBOY

CtyniHp BHILOI OCBITU— OakaiaBp

I'any3sb 30anb 02 «KKYJIBTYPA I MUCTELTBO»
CuneunianbHicTb: 029 «Indopmaniiina, 0i01i0TeyHa Ta apXiBHA cIpaBay

Oceimnvo-npoeciiina npozpama «/[oOKymenHmo3nagcmeo ma iH@opmayiiina
OiAIbHICH b))

Kagheopa ingpopmauininoi ma couioKy1bmypHoi Ois1bHOCmi

Camocr.
®opma Kype Cemec| Jleknii | IIpakr. IPC |Beworo po6ora | TpeHiHnr, Pazom Icniur
HABYAHHS TP (rox.) (ron.) CTYA. (roa.) (cem.)
(roa.)
JIeHHa 1 2 30 30 4 64 56 8 120 2
3a049Ha 1 1,2 8 4 - 12 108 - 120 2

Tepuoninb — 2024



Pob6oua nporpama ckiazieHa Ha OCHOBI OCBITHBO-TIPO(ECIfHOT MPOrpaMu MiATOTOBKU
OakamaBpa ramy3i 3HaHb 02 «Kynerypa 1 wMwucTenTBo», chemiaibHocTi 029
«IHdopwmarriiina, 6i0i0TeUHa Ta apXiBHa CIpaBa», 3aTBepkeHoi BueHoro pamoro

3YVHY (mpotokon Ne 11 Big 26.06.2024 p.).

Po6oua mporpama po3pobiieHa KaHAUAATOM ICTOPUYHUX HAYK, MOIECHTOM I[pwHOIO
HEJOIIUTKO.

Poboua mnporpama 3aTBepakeHa Ha 3acigjaHHl Kadeapu iHpopmaliiHOI Ta
COIIIOKYIBTYpHOI JisuibHOCTI (poTokod Ne 2 Big 30 ceprius 2024 p.).

3aBigyBau kadeapu, K. 1. H., JOLEHT Ipuna HEJOIIINTKO

Posrasnyto ta cxBasieno I'3C 3 iHdopmMartiitHoi, 010110TeUHOT Ta apXiBHOI CIIpaBH,
nporokos Ne 2 Big 30 ceprnst 2024 p.

I'omosa I'3C, 1. ¢in. H. npodecop Ipuna IIKILBbKA

["apant OIIII, 1. 1. H. Tpodecop Jleca BIJIOBYC




CtpykTypa po0040i mporpaMu HABYAJIbHOI JUCUUILIIHA

«AIJTIOBOACTBO»

1. Onuc qucuumiaiam «/lijioBoacTBOY

Jucruruiina — I"any3b 3HaHb, XapakTepuCcTUKa HaBYAJIbHO1
«JlimoBoacTBO» CHEIiabHICTh, CTYITIHb JUCHUAIUTIHA
BUIIIO1 OCBITH
KinpkicTh KpeauTiB ["asry3b 3HaHB dyHaMeHTaJIbHa

ECTS —4 02 «Kynbrypa i JTUCLUILTIHA ITUKITY
MHUCTELITBOY npodeciifHOl MATOTOBKH
KinpkicTs 3a11KOBHUX CremaipHICTD Pik migroroBxn — 1

MOJYTIB — 5 029 «Indopmarriiina, Cemectp — 2
010s110TE€YHA Ta apXiBHA
CIpaBay
KinbkicTh 3micToBUX | CTymiHb BUIIOI OCBITH Jlexmt:
MOJIYJiB — 2 — OakanaBp Henna — 30 rog.

3aouHa — 8 ro.
[TpakTHU4H1 3aHATTS:
Jenna — 30 rog.
3aouHa — 4 roj.

3arajpHa KUIbKICTh
rogua — 120

Camocriiina poborTa:
Jlenna — 48 rox.
3aouna — 108 rog.

Tpeninar — 8 rog.
InauBigyansHa podbota — 4
TO/I.

TwxHEeBUX rOIUH —
8,
3 HUX ayIUTOPHUX —

4

Bun nigcymkoBoro
KOHTPOJIIO — €K3aMeH




2. META 1 3ABJIAHHSI BUBUEHHSI JTUCITATIJITHA
«/limoBOaACTBO»

3MIHHM y TOJITUYHIN, €eKOHOMIYHIM Ta COIaNbHIA cdepax KUTTS YKpaiHu, ii
IHTerpaIlis y €BpONEHChKE CIIBTOBAPHUCTBO, BIPOBAKCHHS HOBITHIX TEXHOJIOTIH
3YMOBIIIOIOTh HEOOX1HICTh YCBIIOMJICHHS POJTi 1H(OpMAaIlii Y PO3BUTKY CYCIJIbCTBA
B LIVIOMY Ta OKPEMOi 0COOMCTOCTI 30Kpema.

J[1710BOACTBO 3aliMa€ OJTHE 13 YJIBHUX MICIIb B YIIPABIIHCHKIN T1SUTBHOCTI OY/Ib-
SKUX 3aKJajiB, YCTaHOB, opraHizamiii. OjHUM 13 HaOmpsAMIB IIOTO MPOLECY €
dbopMyBaHHs 3HaHb, YMiHb 1 HABUKIB POOOTH 31 CIIY’KOOBUMH JIOKYMEHTaMHU, TOIIYKY,
30upanHs i1 aHami3y iHpopMallii, BMiHHS OPIEHTYBATHUCS Y CUCTEM1 IOKyMEHTOIIOTOKY.

HaBuanpbHa pucuururiHa «JliTOBOJACTBO» pO3IIIAAAE MPOLECH CTBOPEHHSA
OpraHi3aiitHo-po3MOPsIAYUX TOKYMEHTIB B YIIPABIIHCHKIH AISUTBHOCTI Ta OpraHi3aliio
po0OOTH 3 JOKyMEHTaMHU.

BaromicTe JUCHMIUIIHA B OCBITHBO-TIPO(ECIHINA mporpami MiArOTOBKH
(paxiBLIB BU3HAYAETHCA TUM, IO ONAaHYBaHHS NPHUIOMAaMH paliOHAIbHOI poOOTH 3
JOKYMEHTaMH Jla€ 3MOTY ONTHUMI3yBaTH MPOIEC TOKYMEHTYBaHHS OpraHi3aliifHol Ta
po3nopsiiuoi PyHKINT yrnpaBiiHHS, 0OpOOJEHHs, TMOIIYyKY, 30epiraHHs CIy>KOOBUX
JIOKYMEHTIB, OpPTraHi3yBaTH YiTKUUA KOHTPOJIb 32 iX MPOXOHKEHHIM Ta BUKOHAHHSM, a
OTXe, Cripusie eHeKTUBHOMY YIIPABIIHHIO CY0’€KTIB TOCIOAAPCHKOI JTISNIBHOCTI Oy 1b-
SKOTO PIBHS.

Hucturunina — «Jl1oBoACTBO» — mependadae  HamNpalloBaHHA — CTYJEHTaMU
palioHaAIbHUX METOJIMK JOKYMEHTYBAaHHS YIPABIIHCHKOI 1H(OpMAaIIi Ta opraHizaiii
po0OTH 31 CIIyKOOBUMU JOKYMEHTAMH B OpPTaHaX JEPKABHOI'O YNPABIIIHHSI, a TAKOXK
Ha MIJIPUEMCTBAX, YyCTAaHOBAaX W OpraHizalisx ycix (opM BIACHOCTI.

MeTo10 HaBYaNbHO! NUCHUIUTIHM € OTMAaHyBaHHSA CTYJEHTAaMH METOJUKOIO
MIATOTOBKM OpraHi3aliifHO-pO3NOpAIuUX JOKYMEHTIB, PO3BUTOK MPAKTUYHUX YMIHb
Ta HAaBUYOK peani3alli JIJI0OBOJHUX MPOLECIB BIAMNOBIAHO 1O HOPMATUBHO-TIPABOBUX
aKTiB 3 JIUTIOBOJICTBA Ta HAI[IOHAJIBHUX CTaHAApPTIB.

BuBueHHS HaBYAJIbHOI AUCIUIUNIHM Tepeadadae (GOpMyBaHHS Ta PO3BUTOK Yy
CTYJICHTIB KOMIIETEHTHOCTEH, nependaueHnx CTaHaapTOM BHILOT OCBITH YKpaiHH 3a
cnemianpHicTIO 029 “IHdopmarriiina, 6106i0TeYHa Ta apxiBHA cripaBa’ JJisl MEPIIOTO
(6axanmaBpChKOTO) PIBHS BUIIOI OCBITH, 3aTBEPHKEHOTO 1 BBeAeHOTO B Mit0 Hakazom
MinictepcTBa OCBITH 1 HayKu Ykpainu Big 12.12.2018 p. Ne 1378:

daxoBsi:

+ 3K6. Hapnukyu BUKOpHCTAaHHS iHGOPMALIMHUX 1 KOMYyHIKATUBHUX TEXHOJIOTH.

+ DKS5. 31aTHICTh CTBOPIOBATH PEJIECBAHTHY JiIOBMM CHTYAIliIM YIPABIHCEKY
JIOKYMEHTAIIII0 BIAMOBITHO 0 YUHHUX CTAHJIAPTIB 13 JOTPUMAHHSIM
MPUHIIUIIB YITKOCT1, CTUCIIOCTI, JJOTTYHOCTI TOIIO.

+ DK6. 31aTHICTh MiATPUMYBATH AiIOBY KOMYHIKALIIO 3 yciMa cy0’ eKTaMu
1H(hOpMaIIHOTO PUHKY, KOPUCTYyBayaMH, MapTHEPaAMH, OpPraHaMH BJIaJId Ta
yHpaBIiHHS, 3ac00aMHU MAacoBOi 1H(popMarii

+ OK14. 3naTHicTh 10 NOAAIBIIOr0 HABYAHHA 3 BUCOKUM PiBHEM aBTOHOMHOCTI,
MOCTIMHOTO MiABUIIICHHS PiBHS 1HOOPMAIIHOT KyJIbTYpH
Pe3yabTaTH HABYAHHS TUCIUIUIIHU JIETATI3YIOTh TaKl MPOTPaMHI pe3yabTaTh

HaBUYaHHS, Tiepea0ayeHi BIIMOBITHAM CTaHAPTOM BHUIIOT OCBITH YKpaiHu:

+ PH3. KepyBaTu 10KyMeHTaLiHMMHM IIPOLECAMH [isNILHOCTI YCTaHOB,



KOPHCTYBATHUCS 3ac00aMU €JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTO00Iry, OpraHi3oByBaTH
pedepeHTHy Ta 0iCHY AiSUIbHICTb.

+ PH6. 3naTn, po3yMiTH Ta 3aCTOCOBYBAaTH B MPAKTHYHIN JisIbHOCTI ITOJIOMKEHHS
3aKOHO/ABYHMX 1 raly3eBHX HOPMATHBHUX JOKYMEHTIB.

+ PH10. Kpani}ikoBaHO BUKOPUCTOBYBATH TUIIOBE KOMII FOTEPHE Ta O(icHE
oOyaTHaHHS

+ PH16. IIpuiimaTtu 06rpyHTOBaHI yIIPaBIIiHCHK] Ta TEXHOJIOTIYHI pillleHHS



3. MIPOI'PAMA JUCIAIIJIITHHN

«J{lJ1I0BOACTBOY

3MICTOBUHA MOJAYJb 1. JlitoBoacTBo $K CyKyNHicTL Ipouecis
JAOKYMEHTYBAHHSI Ta oOpraHizamii po0oTH 3 JOKyMeHTaMHM B Ipoieci
YIPABJIIHCbKOI AisVIbHOCTI. JIOKYyMEHTYBaHHSI OpraHi3amiiiHO - PoO3MOPSIA40I,
AOBIIKOBO-iHGOpMALIHHOI i KAJAPOBOI AisILHOCTI.

Tema 1. [[i0BOACTBO SK CYKYMHICTh MPOLIECIB JIOKYMEHTYBaHHS Ta OpraHizarii
poOOTH 3 JOKYMEHTaMHM B IIPOIIEC] YIPABIIHCHKOT A1STBHOCTI .

1. 3nadenHs AUTOBOACTBA ISl €(EKTHUBHOTO 3a0€3MEYCHHS Ta BIOCKOHAICHHS
YOPaBIiHCHKOI AISUTBHOCTI.

J110BOACTBO — (PYHKIIIS YIIPABIIHCHKOL TISITBHOCTI.

Krnacudikarist 11710BOICTBO.

Mertonooriyna OCHOBA M JKepesia JiJisi BABYEHHS JIJIOBOJICTBA.

[cTopist pO3BUTKY A110BOJCTBA.

3B’430K JIJIOBOJCTBA 3 IHIIMMH Taly3sMH 3HaHb. J(IJIOBOJACTBO M YIpaBIIIHCHKE
JOKYMEHTO3HaBCTBO. J[17I0BO/ICTBO i apXiBHa cIipaBa.

ok ow

Tema 2. JlokymeHT — 3aci0 peanmizaiiii GyHKIIH yIIpaBIiHCHKOL TISIIbHOCTI.

1. TloHATTS «J1OKyMEHT». 3HaueHHs Ta QYHKIIT JOKYMEHTA.

2. Buau moxyMeHTIB Ta iX Kiacudikarris.

3. Crangaprtu3zaris, yHidikamis i TpadapeTusallis ynpaBIiHChKUX TOKYMEHTIB.

4. JlokyMeHTyBaHHA Ta JOKYMEHTAJIbHE 3a0€3M€YeHHs] YIIPaBIIHCHKOI ISITBHOCTI.

Tema 3. €uHa nepkaBHA CHCTEMa JIIJTOBOJICTBA.

1. €nuHa nepxaBHa cucTeMa AUIOBOJCTBA K 3aCi0 BJIOCKOHAJEHHS YHPABIIHCHKOT
TISUIBHOCTI.

2. YuidikoBana cucrema OP/l, 3aranpHi MOJ0KEHHS.

3. Hoxymentu YCOPU.

4. Metomnune 3a6e3neucHus €JIC/I.

Tema 4. Opranizaiiis JOKyMEHTOOOITY B yCTaHOBI.

1. Opranizaitis poOOTH 3 JOKYMEHTAMH.

2. CtpykTypa Ta oOcAr TOKyMEHTOOOITy.

3. OCHOBHI NPUHILIMIIK OPraHi3alli KaHIeIIpChKOoi poOOTH.
4. Opranizarlis Mporecy pyxy JT0KyMEHTIB.

Tema 5. OCHOBHI BHUMOTH, IO TPEA'SIBISIOTHCA 10 CKiadaHHA Ta OQGOPMIICHHS
YIPABIIHCHKUX TOKYMEHTIB.

1. ®opmynsp TOKyMeHTa, HOr0 OCHOBHI PEKBI3UTH Ta X XapaKTEPHUCTHKA.

2. brnaHk TOKyMEHTa, BUMOTH, 1110 MPE IBISIOTHCS 10 HHOTO.

3. 3aranbHi BUMOTH 10 O(DOpPMIIEHHS TEKCTY JOKYMEHTA.



Tema 6. OpopmiieHHs OpranizaliitHO-po3MOPSIAUO0] JOKYMEHTAILI].

1.

2.
3.
4

Knacudikauis opranizauiiHo-po3nopsadol JoKyMmMeHTalii 3a (yHKIIOHAJIBHOIO
O3HAKOIO.

Cxiananns Ta 0OpMIICHHS OpraHi3alliiHuX JTOKYMEHTIB.

Posnopsinyi 1oKyMeHTH: 0COOJMBOCTI CKIaAaHHs Ta 0()OPMIICHHS.

Oco6MBOCTI  MIATOTOBKH  JIOBIAKOBO-1HPOpMAIIHHUX  JOKYMEHTIB Ta ix
ohOpMIICHHS.

Tema 7. JlokymeHTaIlis 3 0cCOO0BOTO CKJIadY.

1.
2.
3.

o ok

7.

[TonsaTTs Ta KIacugikallis JOKyMEHTIB 3 0COO0BOTO CKIIATYy.

JIOKYMEHTH 3 KOHTPAaKTHOT CHCTEMHU HaiiMaHHS MpaIliBHUKIB.

[Topsanox TOKyMEHTaILHOTO O(POPMIICHHS! TIPUMHATTS, TIEPEBEICHHS, 3BLITLHEHHS 3
po0OOTH.

Oco01MBOCTI JOKYMEHTAJIBHOTO 0(OPMIIEHHSI OpraHi3anii poOoTH 3 KaJpamu.
Hakasu 3 ocoboBoro ckiamy.

TpyaoBl KHMKKHM, TOpPSAJOK iX BeIEHHsA, OOJIIKy, 30epiraHHs Ta BHAA4l IpHU
3BIJILHCHHI1 TIPAIliBHUKIB.

CkrnagaHHsa 0cOOMCTUX O(IIMHUX JTOKYMEHTIB.

Tema 8.0co0aMBOCTI JOKyMEHTAJIBHOTO OQOpMIIEHHS pOOOTH 3 TEPCOHAIOM B
opraHax Jiep>KaBHO1 BJIaJii Ta MICIIEBOTO CAMOBPSTyBaHHSI.

1.
2.
3.

Jlep>xaBHa ciy>k0a Ta 11 0co0IMBOCTI B YKpaiHi.

JlokymeHTanbHe 0(hOPMIIEHHS Y4acTl y KOHKYPCI J€p/KaBHUX CIY>KOOBIIIB.
JlokyMeHTanbHe OQOpMIIEHHS Ta poOOTa 3 KaApOBUM PE3EpPBOM ISl 3aMHATTS
rnocaJi Aep>KaBHUX CITY>KOOBIIIB.

JlokxyMeHTaJibHE O(DOPMIICHHS MIATOTOBKHM Ta MPOBEJCHHS aTecTallli Jep KaBHUX
CITY>KOOBIIIB.

Oco0MBOCTI TOKYMEHTaIbHOTO O(QOPMIIEHHSI MIATOTOBKH, MEPENiArOTOBKH Ta
M1BUIIEHHS KBaJi(ikaIli KaJpiB B OpraHax JIepKaBHOTO YIIPaBIIHHS Ta MICIIEBOTO
CaMOBPSIyBaHHS.

JlokymeHTabHe 0(hOpPMIICHHSI POJAOBKEHHS TEPMiHY TIepeOyBaHHS Ha Jep>KaBHIN
CITyX01.

Oco6MBOCTI BeZieHHsI 0COO0OBUX CIPaB JIePKaBHUX CIIY>KOOBIIIB B OpraHax BIIaJIu.

3MICTOBUM MOJYJIb 2. 3araabhi BUMorm 1o oprasizamii podorm 3i
CJIY;K00BMMH JOKYMEHTAMMU.

Tema 9. Oprani3zaiiisi KOHTPOJIIO 32 BAKOHAHHSM JJOKYMEHTIB.

1.
2.
3.

3aBaaHHS 1 TOPSAIOK KOHTPOJIIO 32 BAKOHAHHSM JIOKYMEHTIB.
TepMmiHM BUKOHAHHS JJOKYMEHTIB.
3MiiiCHEHHS] KOHTPOJIIO 32 BUKOHAHHSM JOKYMEHTIB.

Tema 10. Cxinaganus HOMEHKIATYp 1 GOpPMYBaHHS CIIPaB.

1.
2.

Homenknarypa crpaB sik cxeMa po3noAily 1 FpylyBaHHsS BUKOHAHUX JOKYMEHTIB.
Homenknarypa crpaB CTpyKTYpPHOTO MiAPO3ILTY.



w

4.

5.
6.

3Be/ieHa HOMEHKJIaTypa CIpaB YCTAaHOBH.

«Ilepemik THUMOBHUX [TOKYMEHTIB» $SIK OCHOBHHM HOPMAaTHBHUN JOKYMEHT JJIsi
BU3HAUEHHS TEPMiHIB 30epiraHHs JOKYMEHTIB.

®opMmyBaHHSI CIIPaB.

OnepaTtuBHe 30epiraHHs TOKYMEHTIB.

Tema 11. PoGoTa 3 1oKyMeHTamu, 110 MICTATh KOHQIISHIMHY 1HGOpMAaIlifo.

1.
2.
3.
4

S.

Kondinenmiitna inpopmariisi.

Buau xondiaeHinoi ingopmarrii.

3axuct KoH(DIACHIIHHOIT iH(QOopMaITii.

Oco6mmBoCTI 0POPMIICHHS Ta PEECTPAIIii JOKYMEHTIB, IO MICTATh KOHDIICHITIHHY
1HbOopMaIliio.

dopmyBaHHSA cripaB T10KyMeHTIB 3 Tpupom «KT» Ta iX BUKOpUCTaHHS.

Tema 12. ITiaroToBka cripaB 10 30epiraHHs.

okowdE

Merta 1 OCHOBHI €TalH MiIT0TOBKU JIOKYMEHTIB /10 30€piraHHs 1 BAKOPUCTAHHS.
ExcniepTrsa HaykoBOi 1 MPAKTUYHOT IIIHHOCT1 JIOKYMEHTIB.

OdopmiieHHs crpas.

CkJ1aiaHHsI OTKCIB CTIPaB CTPYKTYPHUX MIAPO3ILITIB.

CxJiaaHHs 3BE€JICHUX OIKCIB CIIPaB.

[lepenaBanHs cripaB A0 B1JIOMYOTO apXiBy.

Tema 13. Opranizariis npari JiJTOBOTHOT CITYKOH.

ok wdE

OcHoBHI 3aBiaHHs 1 QYHKIIIT I1JIOBOJTHOT CITYXKOHU.
[IpuHumnu opraHizaiii npaii J1JI0BOIHOTO EPCOHAITY.
3arajibHe KepyBaHHsI IJIOBOJJHUMH CITyKOaMHU.
@yHKI1i KepIBHUKA J1IJIOBOJHOT CIIYKOH.

Opranizanis poO04oro Miciisi CeKpeTaps-IijI0Bo/1a.
YMOBHM miparli cekpeTaps-IiIoBoa.

Tema 14. Komn’roTepusaitis 1IJI0BOITHUX MPOIECIB.

ok wnE

7.
8.

9.

OcHOBHI 3aca/id BIPOBAKEHHS KOMIT I0T€PHU3allii IJIOBOTHUX MPOIIECIB.

[cTopist pO3BUTKY CHUCTEM €JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOITY.

Oco06MBOCTI BIPOBAIKEHHSI €JIEKTPOHHOTO J1JIOBOACTBA B Y KpaiHi.

[IpaBoBi 3acaiy BIPOBAKEHHS €IEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOITY.

EnexkTponHuii JOKyMEHT.

Opranizanis Ta KOPUCTYBAaHHA CHUCTEMaMM YMPABIIHHSI  €JIEKTPOHHUMU
JOKYMEHTaMHU.

OCHOBHI BUMOTH /IO CUCTEM E€JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOO0OITY.

Opranizanis e1eKTPOHHOTO IOKYMEHTOOOITY.

CranpapTu3aliisi €JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOITY.

10.Knacudikariiss mporpaMHOTO 3a0€3MEUEHHS CHUCTEM YIMPAaBIIHHS €JIEKTPOHHUMU

JOKYMCHTaMU.

Tema 15. Opranizais 1 MPOBEAEHHS MACOBHX CITYy)KOOBUX 1 IUTOBHX 3aXOJIB Ta ix



JOKYMEHTaJIbHE 3a0e31eueHHsl.

1. Opranizanis Hapa, 0OrOBOPEHb Ta X JOKYMEHTAIllHE 3a0e3MeUeHHS.

2. Opranizaiis Ta IpOBEJCHHS MEPEroBOPIB Ta iX TOKyMEHTalliiiHe 3a0€3MeYeHHS.

3. Opranizaiiis npec-koH(pepeHIliil Ta npe3eHTaniid GipMu 1 miAroToBKa BIAMOBIIHUX
JTOKYMEHTIB.

4. Opranizaiis KoHpepeHIid, CUMIIO31yMIB Ta BHCTAaBOK. I[liroToBKa 3asBOK,
MMCHbMOBHX 3I'0J1, TUCTIB, (JIHAHCOBUX JIOKYMEHTIB.



4. CTPYKTYPA 3AJIIKOBOI'O KPEJAUTY JUCIUIIJITHA

«JlimoBoicTBOY
KinpkicTs roquu
Neo TeMma Mpagrn Camocr. | Tpeni | KonTpomabHi
3/1 : Iug. | poGora | Hr 33aX0/H
Jlekuii | yHI
pobora
3aHATTA
3MICTOBUM MOJY.JIb 1.
1. [Tema 1. JlimoBoacTtBO  sK| 2 2 4
CYKYITHICTh POIIECiB
JOKYMEHTYBaHHSI Ta oOprasizaiii
po0OOTH 3 TOKyMEHTaMH B IPOIIECi
YIPaBIIHCHKOT AiSTIBHOCTI.
2. |Tema 2. JlokymeHT — 3acib| 2 2 4
peanizauii GyHKUIA yIIpaBIiHCbKOT
TISITHHOCTI.
3.
Tema 3. €quna nep)kaBHa cUCTEMa 9 9 4
JIJIOBOJCTBA.
4. |Tema 4. Opranizamis| 2 2 5 2
JIOKYMEHTOOOITY B YCTaHOBI.
5. |Tema 5. OcHOBHI BHMOTrHW, WIO| 2 2 2 4
Ipen'aBIsSIOTECS 10 CKIAJaHHs Ta Oi‘g‘;‘;ﬁﬂ
oopMIIeHHS YIPABITIHCHKUX
JIOKYMEHTIB.
6 |Tema 6. Odopmienns| 2 6 4
OprasizaiiifHo-po3nopsaIaoi
JIOKyMEHTAIIIi.
7. .
Tema 7. JlokymeHramis 3 9 2 4 9
0COOOBOTO CKIIaIy.
8. |Tema 8. OcobmuBocTi| 2 2 4
JOKYMEHTAIBHOTO  O()OPMIICHHSI
poOOTH 3 TIEpCOHAJIOM B OpraHax
Jep>KaBHOI BJIAd Ta MICIIEBOTO
CaMOBPSIYBaHHS.
3MICTOBHUU MOJY.JIb II.
9. |Tema 9. Opranizaiiis KOHTpOJO 3a| 2 2 4
BUKOHAHHSM JOKYMEHTIB.
IToToune
10. [Tema 10. CKJ’IaI[aHHSI 2 2 4 OIIUTYBaHHs
HOMEHKJIATyp 1  (QopMyBaHHA




11.

Tema 11. Pobota 3 noKyMeHTamH,
1110 MICTSTh KOH(1ACHIIHHY
irdhonManin.

12

Tema 12. IligroroBka cmpaB 10
30epiraHHs.

13

Tema 13. Opranizamis npami
TJIOBOJTHOT CITYKOH.

14

Tema 14. KoM roTepusaiiis
JJIOBUX TIPOILIECIB.

15

Tema 15, Oprasizamis 1
MIPOBEJICHHS MACOBHX CITYKOOBHUX 1
JIJIOBUX 3aXO0/11B Ta ix
JOKYMEHTaJIbHE 3a0€31eUeHHS.

IToToune
ONHUTYBaHHS

3arajom:

30

30

64




5. TEMATUKA TIPAKTUNYHUX 3AHATDH

HpakTnune 3anarrsa Ne 1

Tema: JI17T0BOJICTBO SIK CYKYITHICTB ITPOIIECIB IOKYMEHTYBaHHS Ta OpraHizailii

Sk ownn

po0OOTH 3 JOKYMEHTAMHM B IIPOIIEC] YIPABIIHCHKOT AiSTILHOCTI.
IL1an

3HaueHHS JTOBOJICTBA NI €(DeKTHBHOTO 3a0€3MEYCHHS Ta BIOCKOHAJICHHS
YIPaBIIHCHKOT AiSTILHOCTI.
J[1710BOICTBO — PYHKIIIS YIIPABIIHCHKOI AISTBHOCTI.
Knacudikarist 1i10BOACTBaA.
MeTtoomoriyHa OCHOBa i JpKepera Uil BUBUCHHS J1I0BOJICTBA.
[cTopist po3BUTKY ALTOBOJCTBA.
3B’430K JAUIOBOJCTBA 3 IHIIMMU Tany3sMu 3HaHb. JlimoBoACTBO i
YIPaBIIHCHKE JOKYMEHTO3HABCTBO. J[1JIOBOACTBO i apXiBHA CIpaBa.

IIpakTuuHe 3anaTTs Ne 2

Tema: JloxkymeHT — 3aci0 peamizaiiii PyHKII# yIIpaBIiHCHKOL TISITBHOCTI.

e

Hwnh e

Iinan
[ToHSATTS «JIOKYMEHT». 3HaueHHs Ta (YHKIIIT TOKYMEHTA.
Bunu moxymMeHTIB Ta iX Kiacudikalris.
CrannapTu3aitis, yHidikaiis 1 TpadapeTusallis yupaBIiHCbKUX JOKYMEHTIB.
JlokyMeHTyBaHHSI Ta  JOKyMEHTaJbHE 3a0e3MedyeHHs  YIpaBIiHCHKOI
TISUTBHOCTI.

HpakTuune 3ausarrsa Ne 3
Tema: €nuna nepxaBHa cUCTEMa JIJIOBOACTBA.
Ilnan

1. €auHa nepkaBHa cuUCTeMa JUJIOBOJCTBA K 3aci0 BJOCKOHAJCHHS
yIPABIIHCHKOT A1SUTHHOCTI.

2. YuidikoBana cucrema OP/l, 3aranpHi MOJ0KEHHS.

3. Hoxymentu YCOP/.

4. Metomnune 3a6e3neucHus CJIC/I.

IpakTnune 3anarTa Ne 4
Tema: Opranizairist JOKyMEHTOOOITY B YCTAHOBI.
ILinan
Opranizaitiss poO0OTH 3 TOKYMEHTaAMH.
CrpykTtypa Ta 00CcsT T0KyMEHTOOOIrY.
OCHOBHI IPUHIIMIIN OpraHi3alii KaHIEIsIPCbKO1 pOOOTH.
Opranizanis npoiecy pyxy JOKyMEHTIB.

IIpakTuyHe 3aHaTTa Ne 5

Tema: OcHOBHI BUMOTH, III0 TIPE'SIBISIOTHCS 10 CKJIaIaHHs Ta 0()OPMIICHHS

YIPaBIIHCHKUX IOKYMEHTIB.
IL1an

1. ®opmynsp TOKYMEHTa, HOro OCHOBHI PEKBI3UTHU Ta X XapaKTEpUCTHUKA.



2. bnank 7OKyMeHTa, BAMOTH, L0 MPE'ABISIOTHCS 0 HBOTO.
3. 3aranbHi BUMOTH 10 0(QOPMIICHHS TEKCTY JOKYMEHTA.

HpakTnuHe 3aHaTTa Ne 6
Tema: OdopmiieHHs opraHizaIifHO-pO3MOPSAIO] JOKYMEHTAIT1.
ILinan

1. Knacudikaris opranizamiiiHo-po3nops1uoi JOKyMeHTaIlii 3a (yHKII0HAJIBHOO
03HaKOIO.

2. Cxknananss Ta ohOpMIICHHS OpraHi3aliiHUX TOKYMEHTIB.

3. Pozmopsmui tokyMeHTH: 0COOIMBOCTI CKIaJaHHs Ta O(pOpMIICHHS.

4. OcobmMBOCTI MiJTOTOBKU JOBIIKOBO-IHOpMAIIHHUX JOKYMEHTIB Ta iX
o(opMITIEHHH.

N =

o ol

HpakTnune 3anarrsa Ne 7
Tema: /foxymeHTanis 3 0cO0O0OBOrO CKIALy.
IL1an

[TonsTTs Ta KIacugikalis JOKyMEHTIB 3 0COO0BOTO CKIIATYy.
JIOKYMEHTH 3 KOHTPAaKTHO1 (POpMU HallMaHHS MpalliBHUKIB.
[lopsamok JAOKYMEHTaJIbHOTO O(GOPMIICHHS MNPUNHATTS, I€pEeBEICHHS,
3BIJILHEHHS 3 POOOTH.
Oco06mMBOCTI  TOKYMEHTaIbHOTO O(OPMIICHHS OpraHizaiii pobotu 3
KaJpaMHu.
Hakasu 3 ocoboBoro ckiamy.
TpyaoB1 KHUKKH, MOPSIIOK iX BeEHHs, OOJiKY, 30€piraHHs Ta BHa4l IpH
3BUIbHEHH1 NPALIBHUKIB.
CknananHs 0coOMCTHX OPIUIHHUX JOKYMEHTIB.

IpakTunune 3ansarrs Ne 8

Tema: OcoOnHMBOCTI TOKYyMEHTAIBLHOTO O(OpPMIIEHHS pOOOTH 3 IEPCOHATIOM B

=

OpraHax Jiep>KaBHOI BJIaJid Ta MICLIEBOI'O CaMOBPSIIyBaHHS.
IL1an

JlokymeHTanbHe 0(hOPMIICHHS Y4acTl y KOHKYPCI JIep’KaBHUX CITY>KOOBITIB.
JlokymeHTanibHe OQOpMIIEHHST Ta poOOTa 3 KaJAPOBUM PE3EPBOM IS
3aMHATTS T0Cal AeP>KaBHUX CITY>KOOBIIIB.
JlokymeHTanbHe O(OpPMIICHHS TMIATOTOBKM Ta TMPOBEICHHS aTecTalli
JEp>KaBHUX CITYKOOBIIIB.
Oco0MBOCTI JOKYMEHTAIBHOTO OQOPMIIEHHS MIATOTOBKH, NEPEiAITOTOBKU
Ta M1JIBUIIECHHS KBamiQikailii KaJpiB B OpraHax Jep>KaBHOTO YIPABIIHHS Ta
MICLIEBOT'O CAMOBPSITyBaHHS.
JlokymeHTabHe O(GOPMIIEHHS TPOJOBXKEHHS TEpMiHY MepeOyBaHHA Ha
JIep>KaBHIi CIIyXO1.
Oco6mmBOCTI BeZIeHHSI 0COOOBHX CTpPaB JEp>KaBHUX CIIYKOOBIIIB B OpraHax
BJIA/IM.

IpakTnune 3anaTTsa Ne 9
Tema: Opranizaliis KOHTPOJIIO 32 BUKOHAHHIM JIOKYMEHTIB.



1.
2.
3.
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Ilnan
3aBaaHHS 1 TOPSAIOK KOHTPOIIO 32 BAKOHAHHSM JJOKYMEHTIB.
Tepminu BUKOHAHHS JOKYMEHTIB.
311iICHEHHSI KOHTPOJIIO 32 BUKOHAHHSIM JJOKYMEHTIB.

IpakTrune 3ansarTsa Ne 10
Tema: CkiagaHHst HOMEHKIATYp 1 OpMyBaHHS CIIPAB.
IL1an
1. HomeHkiaTypa cmpaB sSK CXeMa pPO3MOJUTYy 1 TpYyIMyBaHHS BHUKOHAHUX
JIOKYMEHTIB.
Homenknarypa cripaB CTpyKTYpPHOTO MiPO3/ILTY.
3BeZieHa HOMEHKJIATypa CIpaB YCTaHOBHU.
«Ilepenik TUIMOBUX JOKYMEHTIBY» IK OCHOBHMI HOPMATUBHUI JOKYMEHT IS
BU3HAYEHHS TEPMiHIB 30€piraHHs JOKYMEHTIB.
5. ®opmyBaHHS CIIpaB.
OnepaTtuBHe 30epiraHHs TOKYMEHTIB.

B wno

o

IpakTrune 3anaTTs Ne 11
Tema: PoGota 3 qoKymMeHTaMH, 110 MICTATh KOH(IAEHIIINHY 1HGOpMAITITO.
IL1an
1. Bunu koHpigeHiiitHoi iHpopMmaIii.
3axuct KoH(D1IeHUIMHOI 1H(QOopMaIi.
3. OcobnmuBocTi 0GOpMIICHHS Ta peecTparii MAOKYMEHTIB, IIO MICTSTh
KOH(]11eHIIHY 1HQOpMaIiO.
4. ®opmyBaHHs cripaB JOKYMEHTIB 3 TpudoM «KT» Ta iX BUKOpUCTaHHS.

A

IMpakTuune 3anaTTs Ne 12
Tema: IlinroToBKa cripaB 0 30epiraHHs.
Iinan
ExcniepTrsa HayKkoBOi 1 MPaKTUYHOT IIIHHOCT1 IOKYMEHTIB.
OdopmiieHHs crpas.
CkJ1aiaHHsI OTKCIB CTIPaB CTPYKTYPHUX MiAPO3ILITIB.
CkananHs 3BEJIEHUX OIUCIB CIPAB.
[lepenaBanHs cripaB A0 BiIOMYOTO apXiBy.

IpakTuune 3anarra Ne 13
Tema: Opranizaiiist patii iJI0BOAHOT CITYKOH.
ILinan

OcHoBHI 3aBAaHHs 1 PYHKITIT 11JIOBOHOT CITY>KOH.
[IpuHnunu opranizaiii npaii J1IJI0BOIHOTO IEPCOHAITY.
3aranbHe KepyBaHHS JIJIOBOJHUMHU CITYKOaMH.
OyHKIII] KepIBHUKA J1JIOBOTHOT CITYXKOH.
Opranizaitiss poO040ro MiCIsl CeKpeTaps-IiI0BOIA.
YMoBH mIparli cekpeTapsi-IisIoBo .



N =

IIpakTu4yne 3ansarTsa Ne 14
Tema: Kowmm rorepusariisi A1IOBUX MPOLIECIB.
ILinan
1. EnexTpoHHMI TOKYMEHT.
Opranizaiis Ta KOPUCTYBaHHS CHCTEMaMU YIIPABIIHHS EICKTPOHHUMHU
JOKYMEHTaMH.
OCHOBHI BUMOTH JIO CHCTEM €JICKTPOHHOTO JOKYMEHTOO0O0ITy.
Opranizarlisi e1eKTPOHHOTO JIOKYMEHTOOOITY.
CranpapTH3aliis €JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOITY.
Knacudikarist mnporpaMHOro 3a0e3rnedeHHs CUCTEM YIPaBIiHHS €IeKTPOHHUMU
JOKYMEHTaMHU.

no
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IIpakTu4yne 3anarTa Ne 15
Tema: Opranizailisi 1 IPOBEICHHS MACOBUX CIY>KOOBHX 1 JIIJIOBUX 3aXOM1B Ta iX
JTOKyMEHTAJIbHE 3a0€3MeUCHHS.
IL1an
Opranizairisi Hapaja, 00rOBOPEHb Ta iX JOKYMEHTaIlliiHe 3a0e3MeueHHs.
Opranizailisi Ta IpOBEJICHHS IEPErOBOPIB Ta iX JOKYMEHTalliiHe 3a0e3MeYeHHS.
Opranizaiiisi npec-koHpepeHIId Ta Tmpe3eHTanid @ipMu 1  OATOTOBKA
BI/IMOBITHUX JTOKYMEHTIB.
Opranizaiiis KoH(EpeHilii, cUMMo3iymiB Ta BUCTaBOK. [liroToBKa 3asBOK,
MUCbMOBHUX 3T0/1, JIUCTIB, ()iHAHCOBUX JIOKYMEHTIB.

6. TEMATHUKA CAMOCTIHHOI POBOTH CTYJEHTIB

MertoaooriyHa OCHOBA Ta JpKepelia Jj1sl BUBYEHHS JIJIOBOICTBA.
[cTopist cTaHOBJIEHHS A1JIOBOACTBA.

[TonsTiNiHMI anapaT IUTOBOJICTBA.

JIOKyMEHTYBaHHsI Ta JOKYMEHTaJIbHE 3a0€3MeYeHHsI YIPaBIIHChKOT
TISUTBHOCTI.

[IpaBuia ckopo4yeHb y TOKyMEHTaX.

OdopmiieHHs CTOPIHKH, PyOpPHUKAIIisl TEKCTY.

Harnucannst mudp Ta CHMBOJIIB y IUTOBUX Marepax.

Odopmienns TabnuIIb.

. 3arajbHi BUMOTH JI0 MOBHU JUIOBUX Marepis.

10 [TonsTTs peectpatli JoKyMeHTIB. PopMHU peecTpallii.

11.Bunu HOMEHKIIATypH CIIPaB Ta iX MPU3HAYEHHS.

12. ®yHKII0HATBHUN TPUHLIMIT BHYTPIIIHBOI MOOYI0BU 3BE€AC€HOI HOMEHKIIATYPH.
13.CrpaBu, K1 BKJIIOUCHI /10 3BEJICHOT HOMEHKJIATYypPH.
14.TnpexcyBaHHSA CIIpaB 32 HOMEHKJIATYPOIO.

15. ApxiBH1 CTPYKTYpPH, SIKI IOTOJKYIOTh 3B€JICHY HOMEHKJIATYpYy.
16.Tepminu 30epiraHHs TOKyMEHTIB.

17.®opmyBaHHS cripas.

18.I1paBuna ¢hopMyBaHHS CIIPaB.

19.I'pyniyBaHHS pi3HUX BUIIB JOKYMEHTIB y CIIpaBax.
20.BianoBiganbHICTh MOCATOBUX OCI0 3a OTiepaTUBHE 30€piraHHs JOKYMEHTIB.
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21.KomepiiiiHa Ta€EMHHIISL.

22 .HanpsiMku oprasizaiii 30epexxeHHs KoHpineHinHoi inpopmarii.

23.0cHOBHa MeTa 3aXUCTy KOH(IACHIIIIHOT 1H(OopMAIii.

24 .3axuct KoHb1IeHIHOT iHdOopMaIii.

25.BiamoBi1alIbHICTB MTOCATOBUX 0C10 3a poOOTY 3 JOKYMEHTAaMHU, 10 MICTSTh
KOH(D1AeHIIIHHY 1H(pOpMAITitO.

26.0co061BOCTI CTBOPEHHS, 0(OPMIICHHS 1 peecTpallii JOKYMEHTIB, 110 MIiCTATh
KOH(D1AeHIIIHHY 1H(pOpMAITitO.

27.0dopmiieHHS CIipaB, 10 MICTITh KOHDIACHIIIHHY 1HPOpMAaIIito.

28.I1paBuiia 30epiranHs 1 BAKOpUCTaHHS TOKyMEHTIB 3 Tpudom «Komepiiitna
TAEMHHIIS .

29.YMoBH 30€epiranss cIrpasn, TOKyMEHTIB, 1[0 MICTATh KOH(IICHIIHHY
1HbOopMaIliio.

30.BropsiakyBanHs 1 30epiraHHs BUKOHAHUX TOKYMEHTIB.

31.ExcriepTH3a MiHHOCTI TOKYMEHTIB.

32.Opranizaiist Ta TPOBEAECHHS €KCIEPTHU3H LIHHOCTI JOKYMEHTIB.

33.I1opsaok po3risiAy Ta 3aTBEPKEHHS JOKYMEHTIB, CKIaJACHUX 3a
pe3ynbTaTaMu €KCIEePTU3U IHHOCTI JJOKYMEHTIB.

34.Tlopsinok opopMIIEHHS CIpaB MOCTIMHOTO, TPUBAJIOTO 1 TUMYACOBOTO TEPMiHIB
30epiraHHs.

35.YTouHeHHs HA OOKJIaAMHKAX CIIPAaB MICHA 3aKIHUYCHHS TIJIOBOTO POKY.

36.1IpaBuiia ckilajaHHs OMKCIB CIIPaB CTPYKTYPHOTO MiAPO3/ILIY.

37.Tlopsmok ckIafaHHs 1 pO3MOALTY IPUMIPHUKIB 3BEJIEHOTO OMHICY CIIPaB
MOCTIHOTO TEPMiHY 30€piraHHsl YCTaHOBH.

38.DyHKIIIT BIZOMYHMX apXiBiB.

39.Ilopsamok nepenaBaHHs CpaB MOCTIMHOTO 1 TPUBAJIOTO TEPMiHIB 30€piraHHs B
apX1BHUI MiAPO3/I1J YCTaHOBH.

40./lokyMeHTH, SIKi peTJIaMEeHTYIOTh POOOTY IIJIOBOAHOI CITYKOH.

41.0OcHoBHI 3aBIaHHS J1IJIOBOJTHOI CITYKOH.

42.DyHKIIIT 11I0BOAHOI CITY>KOH.

43.Dopmu opranizailii 1iJI0BOJICTBA B YCTAaHOBAX.

44.0co0auBOCTI IIEHTpalTi30BaHoi (popmMu opraHizailii 11JI0BOICTBA.

45.0co0anBOCTI JACIIeHTpaIi30BaHoil (hOpMH OpTaHi3allii J1J10BOJICTBA.

46.0co0auBOoCTI 3MiMIanoi (opMH OpraHizailii Ji710BOJICTBA.

47.CTpyKTypHI TIIPO3ALUIH, IKI BAKOHYIOTh AUTOBOHI (DYyHKIII].

48.0cHoBHI1 (yHKIIT KaHIENSPIi.

49.0OCcHOBHI NPUHITUIIA OpTaHi3allii mparli A1JI0BOIHOTO MEPCOHAIY.

50.®DaxkTopu, K1 BILTUBAIOTh HAa OpraHizalliio Mpaiii JJI0BOJHOTO MIEPCOHATY.

51.TTocagoBi ocoOu, K1 3M1MCHIOIOTH 3arajibHe KEpyBaHHS A1JIOBOIHUMHU
CITy>K0aMu.

52.0OcHOBHI 000B’SI3KM KEPIBHUKIB YCTAHOB 100 KEPYBAaHHSA JI1JIOBOJJHUMHU
ciryx0amu.

53.KBamidikariiiHi BAMOTH J0 KEpiBHUKA J1JTOBOJHOT CITYKOH.

54.DyHKIIIT KepiBHUKA IUTOBOIHOI CITYKOU.

55.1IpaBa kepiBHUKA JIITTOBOTHOT CITYKOH.



56.HopmatuBHI miomii ciny>k00BUX IPUMIIIEHb 3 PO3paxXyHKy Ha OJIHOTO
MpaIiBHAKA.

57.CyTHICTB MOHATTS OpraHizallisi podo4oro MicIs.

58.ParioHanbHe BUKOPUCTAHHS POOOYOT0 MiCIIs.

59.Po3mitnieHHst po60Yoro Miciisi ceKpeTaps 3 HOTJIsy €eKOHOMIT IUTOIT
MPUMIILICHHS.

60.Po6oue Miciie cekperapsi-IijaoBoa.

61.BumMoru f0 miiaHyBaHHS Ta JU3aiiHy MPUHUMAaIbHI.

62.YuHHMKY, 1110 BU3HAYAIOTh YMOBH MpaIli CEKpeTaps-I1I0BOIA.

63.TexHiuyH1 YMHHUKHA YMOB Ipalli ceKpeTaps-IijoBoa.

64.I'irieHiyHi YUHHUKK YMOB TIpalli CeKpeTaps-aijI0Boja.

65.EcTeTnyH1 YMHHUKHA YMOB IIpalli CeKpeTapsi-aiioBo/a.

66.TexHiyHI Mpuaau Ha poOOYOMY MICIII CEKpeTaps-AiI0BOa.

67.Bumu oprrexHiku, siki BAKOPUCTOBYE CEKpeTap-a1jI0BO/.

68.3HaueHHs KOMIT I0TepHU3allii 1IIOBOICTRA.

69.BnpoBamkeHHS] HOBUX TEXHOJIOTIH y poOOTi 3 JOKYMEHTaMH.

70.3Ha4yeHHS €JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOO00Iry ajis iHpopmaTu3alii yrmpaBiaiHChKO1
TISUTBHOCTI.

71.®opMyBaHHS MOMUTY HAa MPOTPaMU Ta MOCIYTH 3 KOMIT I0TepU3allii
TI1IJIOBOJICTBA.

72.3aKk0HHU, 1110 PETYIIOI0Th EIEKTPOHHUHN TOKYMEHTOOOIT.

73.lep:kaBHE peryJtOBaHHS €JIEKTPOHHOTO TJOKYMEHTOOOITY.

/4. EnexTpoHHHI TOKYMEHTOOOIT.

75.CyTHICTb €JIEKTPOHHOT'O MIAMHKCY.

76.0Opurinan eneKTpOHHOTO TIOKyMEHTA.

7’7 .Kormist eIeKTpOHHOTO AOKYMEHTA.

78.I1paBoBHii cTaTyC EIEKTPOHHOTO JOKYMEHTA Ta HOTO KOTTii.

79.111nax BcTaHOBJEHHS ITITICHOCTI €JIEKTPOHHOTO TOKYMEHTA.

80.1IpaBuiia 30epiraHHs €JIEKTPOHHUX JTOKYMEHTIB.

81.IIpu3HaveHHs CHCTEM YIPaBJIIHHS €JIeKTPOHHUMH IOKYMEHTaAMHU.

82.0OCHOBHI 111J11 BOPOBAKEHHS CUCTEM YTIPABIIIHHS €IEKTPOHHUMU
JIOKyMEHTaMH B pOOOTY 3aKJay.

83.MacmTabHICTh CUCTEM €JICKTPOHHOTO IOKYMEHTOOOITY.

84.Po3moieHicTh CUCTEM EJISKTPOHHOTO JIOKYMEHTOOOITY.

85.MoaynbHICTh CUCTEM €IIEKTPOHHOTO IOKYMEHTOOOITY.

86.B1aKpUTICTh CUCTEM EIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOO0OITY.

87.0co0a1BOCTI BIANPABICHHS Ta MepeAaBaHHs €JIEKTPOHHUX JOKYMEHTIB.

88.0co0a1BOCTI OJepKaHHS €IEKTPOHHUX TOKYMEHTIB.

89.0co06a1BOCTI 00ITY €1EeKTPOHHUX JOKYMEHTIB, 0 MICTATH 1HPOPMALIIIO 3
0OMEKEHUM JIOCTYIIOM.

90.TIpaBa Ta 060B’s13ku Cy0’€KTIB €IEKTPOHHOTO TOKYMEHTOOOITY.

91.TexHoOTisI OTpaItOBaHHS TOKYMEHTIB.

92.TepMiH «CKUTTEBUM UK TOKYMEHTA.

93.Buau apxiBiB €IEKTPOHHUX JTIOKYMEHTIB.

94.0OcHOBHI MIX0IU IO OpTaHi3aIlli CHCTEM MapIIpyTH3allii eTeKTPOHHUX
JIOKYMEHTIB.



95.Knacudikairist mporpaMHOTo 3a0€3MEYeHHS CUCTEM YITPaBIIiHHS
CJIICKTPOHHUMH JJOKYMEHTaMHU.

7. TPEHIHI'
HaBuya/jbHUii TPEHIHI: BAMOI'H TAa YMOBH IPOBeIeHHS.
Tpeninr( tpaining) — e 3ammaHoBaHuil mpoiiec Mozaudikamii (3MiHH)

BIJIHOIIICHHSI, 3HAHHS M MMOBEIIHKOBUX HABUUOK TOTO, XTO HABYAETHCS, Yepe3 HAOYTTS
HABYAJILHOTO JIOCBIY 3 THUM, IIO0 JOCATTH €(PEKTUBHOTO BUKOHAHHS IMOCTaBJICHUX
3aBJlaHb B OJTHOMY 13 BHJIIB JisSJILHOCTI a00 B MEBHiM rany3i. TpenyBaHHs (Bia aHri. t0
train — BHXOBYBaTH, HaBYaTH) — KOMIUICKC BIpaB JUIsl HPUCTOCYBAHHS HOTO IO
MIIBUIIIEHUX BUMOT 1 CKJIATHUX YMOB POOOTH ¥ JKUTTHI.
Ilopsaook npoeedenns mpeuinzy

+ BerynmHa uyacTHHA TIPOBOIUTBCS 3 METOI0 O3HAMOMIICHHS CTYICHTIB 3 TEMOKO
TPEHIHTOBOT'O 3aHSATTS.

+ Opranizamiiina yacTuHa 10JATac y CTBOPEHHI pOOOYOr0 HACTPOIO y KOJIEKTHBI
CTYJICHTIB, BU3HAUCHHI IIPABWJI y BUTJISAA1 TaOIUIIb, OJJAaHKIB JOKYMEHTIB.

+ IIpakTH4Ha YacTHHA peati3yeThes IUIIXOM BUKOHAHHS 3aBJIaHb y TPYIax CTY/ICHTIB
y KUIbKOCTI 3—5 0¢i0 3 neBHUX MPOOJIEMHUX MTUTaHb TEMU TPEHIHTOBOTO 3aHATTSL.

+ Iligsegenns mizcymkiB. OGroBOpIOIOTH Pe3yNIbTaTd BUKOHAHHMX 3aBIaHb y IPYyIax.
OOMIH TyMKaMH 3 TUTaHb, K1 BAHOCWJIM Ha TPEHIHTOB1 3aHSTTI.

8. METO/IU HABUAHHSA
HaBuanbHuii mpoliec 3M1MCHIOEThCS B TakuX (popMmax, sIK HaBYAIbHI 3aHSTTS
(JIeKIiiiH1, MpaKTU4HI), CAMOCTIHHA pOo0O0Ta, KOHTPOJIBbHI 3aX0au. DopMaMu NIEpeBIPKU
3HaHb CTYJICHTIB € YCHE ONMUTYBaHHS, NEPEBIPKa MUCbMOBUX POOIT, y TOMY YHCII i
KOMIT FOTEPHE TECTYBaHHS.

9. METO/IN OLIHIOBAHHA
Y mnpoueci BUKIaAaHHA AUCHUIUIIHUA "J[JIOBOACTBO" BHKOPUCTOBYIOTHCS
HACTyIHI METOJAM OLIHIOBAHHS HaBYAJIbHOI pOOOTH CTYAEHTIB: MiJICYMKOBHUH Oai 3a

100-6a1pHOFO MIKAJIO0 3 TUCIMIUTIHA BU3HAYAETHCS K CepEAHBO3BAKEHA BEJTMIMHA.

3anikoBuit SanikoBuii SanikoBuii SanikoBuii 3aikoOBUN MOIYITh
Moaynb 1 MOAYJb 2 MOAYJb 3 MoAaysb 4 5
(TpeHiHr) (camocrTiitHa (ex3ameH)
pobota
CTYJICHTA)
20% 20% 5% 15% 40%
1. VYcue . YcHe Tpewninr - CamocriiiHa 1. TecToBi 3aBmaHHs
OTUTYBaHHS ONMUTYBaHHS HA | BU3HAYAETHCA pobota (25 TectriB mo 2
Ha 3aHATTAX: 3aHATTAX: 7 TEM | K CEpe/IHE BHU3HAUYAETHCS | Oan) —
8 TeM 1o 5 mo 5 6amiB — apudmeTnyHe 3 | K CEpeTHE MakcumanbHO 50
OaiB — MAaKCHUMaJIbHO OIIIHOK, apudmeTnyHe | OamiB.
MaKCHUMAaJILHO 35 Gaumis. OTPUMAHUX MiJ | 3 OILIHOK, 2.IlpakTuune
40 6auiB. . [IncemoBa yac TPeHIHTY OTPUMAaHUX 3aBIaHHSA —
2. IlucemoBa pobora — mijg yac MakcuMmaiapbHOo 50
pobora — MaKCUMaJIbHO BUBYCHHS OautiB.
MaKCUMAaJILHO 65 Oais. JUCLIUILTIHA




60 Gauis.

3a
CaMOCTIHHY
poboty

[IIkasna oiHrOBaHHSA

3g IIKAJI0X0 3a HaIllOHAILHOIO 3a mxanoro ECTS
VYHiBepcUTETY HIKAJIOK0
90-100 BIZIMIHHO A (BiIMiHHO)
85-89 nodpe B (myxe mobpe)
75-84 C (mobpe)
65-74 SaNOBUIRHO D (3a10Bi71bHO)
60-64 E (mocratHbO)
35-59 HE33/10BITBHO FX (He3210BUTEHO 3 MOXIJIMBICTIO TIOBTOPHOTO
CKJIQJIaHH )
1-34 F (He3aoBiibHO 3 000B'SI3KOBUM TTOBTOPHUM

KypcoMm)
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