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1. IIporpama HaBYAJBLHOT JUCHMILTIHA

[TporpaMy HaBYAJIbHOT AMCUHUIUIIHK « Y TPABIIIHHS JOKYMEHTALIE€0» PO3POOIECHO
BI/IMOBITHO JI0 OCBITHBO-HAYKOBOI MPOrpamMu MiJArOTOBKK (PaxiBI[IB 3a CTYNECHEM
BUALIOT OCBiTH crienianbHOCTI 029 «IHpopmaniiina, 6i0ai0TeUHa Ta apXiBHA CIIPaBay,
raimy3i 3HaHb 02 «KynbTypa i MUCTENTBOY.

IIpenmeToM HaBYAIBHOI TUCUUILTIHA € HAYKOBO-METOMYHI OCHOBH YIIPABIiHHS
JOKYMEHTALIIEK0, a4 TaKOK MDKHAPOIHI CTaHAAPTH, IO PEryJOKTh AISUIBHICTH 3
YOPAaBIIHHSA JOKYMEHTHO-1H(poOpMaiiHUMU cucTeMaMu Y cdepi  3a0e3MeUeHHs
JEP>KaBHOTO YIIPABIIHHS 1 MICHEBOIO CAMOBPSIYBAHHS 3 METOIO iX YIOCKOHAJICHHS Ta
PETYIIIOBaHHS.

MixkaucuumiiHapHi 3B SI3KH. JUCIHUIUTIHA «YTPaBIiHHS JOKYMEHTAIIE0)
NOB’sI3aHA 3 HACTYITHUMH HABUYAIBHMMH JMCLMILIIHA TMOB’S13aHA 3 HABYAJIILHUMH
JUCLIUIIIIHAMU «J11m10BOACTBOY, «JIOKyMEHTO3HABCTBOY, «JlOKyMeHTHE
3a0e3neueHHsl ynpaeniHHD, «lH(popManiiHuii MEHEKMEHT», «MEHEIKMEHT B
opraHax JEp>KaBHOIO VIPaB/IHHS Ta OpraHax MICIIEBOTO CAMOBPSTyBaHHSD,
«YnpaBniHHsg ~ 1HQOpMaIiHUMU ~ TpoekTamMmy»,  «[HpopmaniiHO-aHaTITHYHE
3a0€3MeUEHHs OPraHiB BJIAW» TOLIO 1 COPUATAME y3araJlbHEHHIO 3HAHb CTYNICHTIB,
HaOyTHUX B IHIIUX HABYAJBHUX Kypcax.

[Tporpama HaBYAJIbHOT IUCUMIUTIHH CKITAJAETHCS 3 TAKUX PO3IUTIB;
1. 3aranpHi NPUHUMON YOPABIIHHS JOKYMEHTALIELO.
2. IlpakTnyHe KEpIBHULTBO Yy c(hepl yIpaBIiHHI JOKYMEHTALIELO.

Mera Ta 3aBAaHHS HABYAJIbHOT AUCHHUILIIHA

MeTta HaBYANBHOI AWCUMIUTIHA — OBOJIOJIHHSA CTYJCHTAMU TEOPETHUYHUMU
3HAQHHSIMH Ta MNPAKTUYHAMW HAaBUYKaMHM WIOJAO0 YIPABIIHHS JOKYMEHTALIEK Ha
OCHOBI CYYaCHHX MDKHAPOJAHHMX 1 HALIOHAIBHHMX CTAaHAAPTIB Ta BIPOBAIKECHHS
e(PEKTUBHOTO 1HPOPMALIITHO-IOKYMEHTHOTO 3a0€3MEYEHHsI YIIPABIIIHHS B JiSUIbHICTD
YCTaHOB, OPraHiB JCPXKABHOI 1 MICIIEBOI BJIAH, MIAMPUEMCTB, OpraHi3ailiii Toulo.

O30poeHHs  (paxiBLIB 3HAHHSMW WIOJ0 OCHOBHMX MIAXOAIB 10 YIIPABIIHHS
1H(OpMaLIHHO-TOKYMEHTHUMH ~ CUCTEMAMHM  CTBOPUTH OCHOBY Ul PO3B SI3aHHS
TEOPETUYHHUX 1 MPAKTHYHUX NPOOJIEM JOKYMEHTHO-IH(POPMAIHHOTO CYMPOBOLKEHHS
JICP’KaBHOTO YIPaBJiHHA 1 poOOTM OpraHiB MICHEBOIO CaMOBpsiAyBaHHS. HaBuanbHa
JUCLMIIIHA CTBOPKOE HEOOXIMHE MIAIPYHTS Ul 3aCTOCYBAHHS HAYKOBHUX METOJIB
yHIpaBiiHHs 1H(HOPMaLIHHO-TOKYMEHTHUMH CUCTEMAMH Y MMPAKTHYHINA T1SIBHOCTI.

OCHOBHAMH 3aBJaHHSIMHA BUBUYCHHS JUCLHUIUTIHA «YnpaBiiHHS
JOKYMEHTALIE) €. - BUBHAYEHHS 3MICTY 1 €KOHOMIYHHMX aclekTiB 1H(OpMaiiHO
JUSJIBHOCTI,

- BUBYCHHS MOHATTS Ta CTPYKTYpH 1H(HOPMALIHHOT €EKOHOMIKH,

- BUBYCHHS MOHATTS Ta 0COOIMBOCTEN 1H(POPMALIITHUX TPOAYKTIB 1 MOCIYT;

- O3HaOMJICHHs 3 0Oa30BMMHM PHHKOBMMM 3aKOHAMH 1 3aKOHOMIPHOCTSIMH
(yHKIIOHYBaHHS 1HQOPMALIHHOT €EKOHOMIKH,
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- O3HAHOMIJICHHS 3 MEXAaHI3MOM PUHKOBO1 €KOHOMIKH Ta CHEUA(PIKA €KOHOMIKH

1H(popMmaniiiHoi cdepu;

- 3’ACyBaHHS Micld 1 pOJIl OKPEMUX €JIEMEHTIB BUTpPAaT Yy BapTOCTI
1H(opMaLIHHUX MPOIYKTIB 1 MOCHYT;

- JIONOMOTa B ONaHyBaHH1 cnenu(iki METOAOJIOTT BU3HAYEHHSI EKOHOMIYHOCTI
CTBOPEHHS 1HPOPMALIHHUX MPOIYKTIB 1 MOCHYT;

- O3HAWOMJICHHSI 3 OCHOBaMU Oi3HEC-IUIaHyBaHHS B 1H(pOpMaIliiiHii cdepi;

- O3HaHOMJICHHs 3 Oa30BMMM acClEKTaMu Oprasizamii iHpopMaLiiHOro
(paHyaii3uHry;

- HABYaHHS 3aCTOCOBYBaHHS Oa30BMX METOAMYHMX MIAXOAIB 10 BU3HAYCHHS
€KOHOMIYHOi €(PEeKTHBHOCTI 1H(OPMALIHHUX MPOAYKTIB abo BUAIB 1HPOPMAaLIHHOI
TISTTEHOCTI.

3riIHO 3 BUMOTaMH OCBITHBO-MPOQECIHHOT MPOrpaMu CTYACHTHA OBUHHI:
3HATH:

- IOHSATTS, CYTHICTh T4 OCOOJMBOCTI YIPABIIHHS JOKYMEHTALIIERO;

- MDKHAPOJIHI CTAHAAPTH y cepi YIPABIIHHS JOKYMEHTALIELO;

BMITH:

- KOpPUCTYBATHCS MDKHAPOJAHMMH METOJMYHAMHM JOKYMEHTAMH TpHU
YIPaBJIHHI JOKYMEHTALIELO;

- Oparim y4acTb Yy CTBOPEHHI HAI[IOHAJbHUX JOKYMEHTIB 3 YIPABIIIHHS
JIOKYMEHTAIIE0 BIAMOBITHO A0 MI>XKHAPOHUX M1 AXOMIB.

Ha BUBYCHHS HABYAIBbHOI JUCHMIUTIHM «YOPABIIHHA JOKYMEHTALIIE0»
3armnanoBado 120 rogun / 4 kpeautn ECTS.

MoBa HaBUaHHA. VKpaiHCLKa MOBA.

KoncyasTaruBHy aomomory 3400yBadi BHINOI OCBITH MOXKYTh OTPUMATH Y
HAyKOBO-NIEJAArOrIYHUX MpaliBHUKIB  Kageapu 1H(OpMaUniiHOT AisUTBHOCTI Ta
JOKYMEHTO3HABCTBA, SIK1 0€3M0CEPEAHBO TPOBOAATH 3AHSTTSI.

CTpyKTypa HABYAJIBHOI IUCIHUILIIHA
Po3ain 1. 3arajbHi NpUHUMIM YIPABJIiHHA J0KYMEHTALICIO

Tema 1. IloHSATTS Ta CYTHICTH YNPABJIIHHS AOKYMEHTHO-iH(popMauiiiHumMu
cucreMamMu

[ToHATTS 1 0COONMBOCTI yNPaBIiHHS JOKYMEHTHO-IH(POPMALITHUMHA CHCTEMAMHM.
YCOP/] sik KOMITJIEKC CTaHAAPTIB, B3a€MOIOB'A3aHUX (POPM JOKYMEHTIB, IPABHJI Ta
NOJIO)KEHb, IO BCTAHOBIIOKTH BUMOTM A0 3MICTy, NOOYJOBH JOKYMEHTIB,
CHPSIMOBAHWX HA PEATI3aLi0 OPraHi3aliiiHuX Ta po3nopsaaunx (GpyHKIINA yIpaBIIiHHS.
ISO 15489-2001 "Information and documentation. Records management" (ICO
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15489-2001 "Iadopmariis Ta TOKyMEHTaLlis. YTPABIIHHS JOKYMEHTALIER0").

Tema 2. 3arajibHi IPUHUMIIM YIIPABJIIHHA JOKYMEHTALIEIO

3arajqbHl  3acaaud  YOpaBiiHHA  JoKyMmeHTariero. Cdepa 3acToCyBaHHS.
HopmaruBHi mnocunanHsi. Tepminu Ta BU3HauycHHs. [lepeBarm Ta HEOOXIAHICTBH
BIPOBA/KEHHS yIpaBiliHHA JokyMeHTauiero (Y/][). PerynaruBae cepenoBuie
YIPaBIIHHS JOKYMEHTALIELO.

Tema 3. Iloairmka Ta BIANOBIJAJIBHICTE Yy cdepi ynpasiiHHS
AOKYMEHTALI€I0

3aranbHi MNPUHUOUOM YOPABIIHHA JOKYMEHTauiero. llomiTuka yrpaBniHHS
JOKYMEHTaIll€r0. BianoBiaabHICTh Ta 000B'I3KH 100 YIIPABIIHHS TOKYMEHTAIIEFO.

Tema 4. YmoBH opranizauii y cepi ynpaspaiHHS JOKYMEHTALIEI0

[TpuHimnu po3poOneHHs mporpam (IJIaHyBaHHS) YOPABIIIHHS JOKYMEHTALIEHO.
XapakTEepUCTUKH JOKYMEHTIB. 3arajbHi 3acaad (BHU3HAYECHHS XapPAKTCPUCTHK)
JOKYMEHTIB. CIPaBKHICTh (OPUTIHAIBHICTH) JOKYMEHTIB. BiporiaHicts 1H(opmMaii
(HamidHicTh BigoMocTel). LIUTICHICTE MOKYMEHTIB. MOKIHMBICTE KOPHCTYBaHHS
JOKYMEHTaMH, BAKOPUCTaHHS 1HpOpMAILii.

Tema 5. IIpoekTyBaHHS Ta peaJsi3auisi JOKYMEHTAJbHUX CHCTEM

3aranbHi 3acaau YIPABJIHHS JOKYMEHTALIELO. XapaKkTepUCTUKH
JOKYMEHTIBHUX cucteM. HaniiiHicTe (BiporigHicts) iH@opmarii. L{uticHiCTh
JOKYMEHTIBHUX CUCTEM. AJANTUBHICTh NOKYMECHTAJIBHUX CHCTEM. BCeOIUHICTB
(6araroacneKkTHICTh) JOKYMEHTAIBHUX CHCTEM. CHCTEMATHYHICTh JOKYMEHTATBHUX
CHCTEM.

Tema 6. IlpoekTyBaHHSI Ta BIPOBAKEHHSI JOKYMEHTAJIbHHUX CUCTEM

3aranbHi 3acaay MPOCKTYBaHHS Ta BIOPOBALKCHHS JOKYMEHTAIBHHUX CHCTEM.
JlokyMeHTyBaHHs A110BO1 iHpopManii. Di3nuHe 30epiranHsa HOCIiB iHpopMaii Ta ix
3aXMCT. YMPaBIIHHS PO3MOAUIOM JOKYMEHTIB. [lepeTBOpEHHS Ta MEpPEMILICHHS
JOKYMEHTIB.

Tema 7. JlocTyn 10 JOKYMEHTIB Ta KOPUCTYBAHHS HUMH

JlocTyn 10 TOKYMEHTIB, KOPUCTYBaHHsI HUMH, iX 3HAXO/KCHHSI, IOBEPHEHHS HA
micus 30epiranHHs.  30epiraHHs Ta pO3TAllyBaHHS [IOKYMEHTIB. MeToaooris
NPOCKTYBAHHS Ta BOPOBALKCHHS JOKYMEHTIB. [lpunvHeHHs (QyHKIIOHYBaHHS
JIOKYMEHTAJIBHOI CUCTEMU.

Tema 8. IIpouecu Ta KOHTPOJIb (PEryJTIOBaHHS) YIPABJIiHHA JOKYMEHTAMH

Bu3HaueHHS [OKYMEHTIB JJii  YBEACHHS B JOKYMEHTAIbHY CHUCTEMY.
Bu3sHaueHHs CTpOKiB 30€piraHHsi JOKYMEHTIB. YBEICHHS NOKyMEHTIB. Peectparis
JOKYMEHTIB.



6
Tema 9. Kinacugikauist J0KyMeHTIB

Knacuikauis HanpsMmiB AII0BOi JIsUIBHOCTI B ycTaHoBl. KnacudikaniiiHa
cucTeMa (Ha OCHOBI HampsMiB JUI0BOi  JisbHOCT1). CIOBHMKOBHHA KOHTPOJIb.
[HnekcyBaHHS MOKyMEHTIB. PO3MIIIEHHS HOMEpPIB Ta IWHA(PPIB JTOKYMEHTIB.
30epiranns Ta 0OpoOIEHHS JOKYMEHTIB. JlOCTyn 10 JOKYMEHTIB.

Tema 10. O0ir A0OKyMeHTIB, IX MOHITOPHHT I TPACYBAHHS

3aranbHi 3acaiy yNpaBIiHHS JOKyMeHTauier. Opranizauis 00iry TOKyMEHTIB,
iX MOHITOPHUHTY 1 TpacyBaHHs. JIOKaJlbHUI 0OIT (BHYTPILLHIN) B YCTaHOBI.
Opranizanis po3MilIeHHs JOKYMEHTIB. JJOKyMEHTYBAaHHS MTPOLECIB YIIPABITHHS
JOKYMEHTAIIEr. MOHITOPUHT Ta KOHTPOJIb OpraHi3anii ynpaBaiHHS JOKYMEHTALIEFO.

Po3ain 2. I[IpakTuyHe KepiBHUUTBO y cepi ynpaB/IiHHA JOKYMEHTALIEI0

Tema 11. Hapuyanus y cdepi ynpas/aiHHsI JOKYMEHTALIECI0

3aranbHi MOJOKEHHS WIOAO HABYAHHS y CQEPI yIPaBIIIHHA JOKYMEHTALIERO.
Cdepa 3acTocyBaHHs yIPABIIHHS JOKyMEHTAII€0. [1o/iTHKA Ta BIAMOBIIAIBHICT Y
chepl ynpapiiHHS JOKyMeHTaliero. OCHOBH1 MOJIOKEHHS MIOJ0 TOJITHKH Ta
BIJIMOBIAATILHOCTI B ¢(hepl yIpaBliHHS JOKyMEHTall€r. [Iporpamui popmytoBaHHs
B cdepi ympaBiiHHS JOKYMEHTALl€r. BiamoBigaibHICTh y cdepi yHnpaBiiHHS
JOKyMEHTallero. Bu3HaueHHss OOOB'S3KIB Ta MOBHOBWXECHb y C(Epl yMpaBIIiHHS
JOoKyMeHTaniero. [loBHOBakeHHss Ta OOOB'S3KM y Mekax opraHizaumli B cdepi
YIPaBIIHHS JOKYMEHTALIELO.

Tema 12. Crparerisi nNpoeKTyYBaHHSI Ta peaJi3amii NPOEKTIB yNpPAaBJIiHHA
pokymentamicro (Y/1)

OCHOBHI MOJOXEHHS IIOAO CTPATErii MPOEKTYBaHHS Ta peami3aili MPOEKTIB
ynpaeiiHHsa JokyMeHTaniero (Y1), IIpoexktyBanHs Ta peamizariss JOKYMEHTAIbHUAX
CUCTEM. 3arajbHl 3acaad NPOSKTYBAaHHS Ta peaizauii JOKYMEHTATbHUX CHCTEM.
[TonepeaHe BUBYECHHS (JIOCHIKEHHS) TPOEKTIB YIPABIIHHA JOKYMEHTALIE0. AHAITI3
IUI0BOT AisUTbHOCTI. BCTAaHOBIEHHS BUMOT 40 JOKYMEHTIB. OLIHKA ICHYFOUMX CHCTEM
yOPaBJIIHHS JOKYMeHTaliero. CTpareris Al s BAKOHAHHS BUMOT J0 JOKYMEHTIB.
Peanmizanis nokyMeHTaIbHUX cucTeM. OIS IOBUNA aHaI13 Mic/s peamizaili (TPoeKTy).

Tema 13. 3aco0u (peasizanii mpoueciB) Ta KOHTPOJb (peryawBanns Y /1)

OCHOBHI TOJIOKCHHS [IOAO 3aco01B  peamizailii MpoIleciB Ta KOHTPOJIIO
(peryJiroBaHHs YOPABIIIHHS JOKYMEHTaII€. 3aco0u peanizaiii nporeciB. OCHOBHI
3acoon. Kiacudikamis  autoBoi  gisibHOCTI.  CnoBHukH.  [IOBHOBa)KECHHS
(KOMIIETEHLIST) Y TPOLECT PO3MILICHHS NOKyMeHTIB. Knacudikamiiina cxema 0e3neKku
Ta AOCTYIY IO JOKYMEHTALLI].

Tema 14. Ilpouecu ynpas/aiHHS JOKYMEHTALIECIO

OCHOBHI TOJIO’KEHHS MO0 MPOLECIB yIPABIIHHSA JOKyMEHTALIE€0. BBEaeHHS
NOoKyMeHTIB. Peectpamis nokymentiB. Kiacugikamiss noxkymentiB. Knacudikaris
(piBHIB) JOCTyny Ta O€3MEKH JNOKYMEHTIB. BCTAaHOBIEHHS CTATyCy (IOKYMEHTA) ISt
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PO3MIILECHHS TOKYMEHTIB. 30€piraHHsl JOKyMeHTiB. KOpHCTyBaHHS TOKYMECHTaMH Ta

yIPaBJiHHSA 00IFOM JOKYMEHTIB. PO3MIlIEHHS JOKYMEHTIB.

Tema 15. MOHITOPHHT Ta KOHTPOJIb MPOLECIB YIIPABJIHHA J0KYMEHTALIEK0

3aranbHi  3acagy  MOHITOPHHTY Ta KOHTPOJIFO TPOLECIB  YIPaBIIHHS
JOKYMEHTAIlIEK.  Y3ro/UKyBaJIbHE MEPEBIPSHHS JOKYMEHTIB. Cuila JT0Ka30BOCTI
JOKYMEHTIB. [ [pOAYKTHBHICTE MOHITOPHUHTY JOKYMEHTIB.

Tema 16. Hapuanus y cdepi ynpaBiaiHHS JOKYMEHTALIECI0

OCHOBHI TIOJIOKECHHSI IOAO0 HABYAHHS Yy CQepl YNPaBIiHHSA JOKYMEHTALIELO.
Bumorn HaBuaneHMX nporpam. [HauBiayansHe HaBuaHHs. HaBuaHnHs npodecionans
3 yOpPaBIIHHA AOKYMEHTALIEK. 3arajibHl 3acaid YIpPaBIiHHA JOKYMEHTALIERO.
Metonn HaBuaHHS y cepl ynpaeiliHHS JOKYMEHTall€r. HacTymHicTe Ta ormsia
(3MICTY) HABYaHHs y cepi yIPaBIIHHSA JOKYMEHTALIIERO.

2. Onuc HABYAJIBHOT JUCIHUILTIHHA

XapakTepucTHKa HaBYAIbHOL

. . lany3b 3HaHb, CHEIIANBHICTD, TOUCIUTLTI HA
HaiimenyBaHHSs MOKa3HUKIB . ..
CTYMIHb BHIIOI OCBITH AeHHA popma | 3a04Ha popma
HABYAHHA HABYAHHA

Kinbkicts kpenutis ECTS — 4

l'any3b 3HaHB

. Hopmatusna
02 «KyapTypa 1 MUCTELITBOY P

Pik miaroroBxku:

KinbkicTb po3aiiis — 2 CrewiajbHicTb = | i
929 «IH(bopMaLuI/IHa, Cemectp
. 6ibmoTeuHa Ta apxiBHA " >
3aranbHa KUIbKiCTb ToAuH — 120 2-i | 2-i
cripaBay
Jlexuil
34rom. | 12 rop.
Ceminapcbki
34rom | 12 rox.
Crvai e IpakTnuni
TYMiHb BUIIOI OCBITH:
. 0 rog. | 0 ron.
MaricTp P
Camocriiina po6ora
S2ron. | 96 rox.

Bua koHTpoaI0:

Ex3amen




8
3. CTpyKTypa HaBYAJIbHOT AUCHUILTIHA

HazBu po3ainis i TeM KinbkicTs ronuu

neHHa popma 3aouHa popma

Bcboro y TOMY YHCJI Bcboro y TOMY YHCJI

JI I | CEM. C.p. JI II | CEM. C.p.

1 2 314 5 6 7 8 | 9| 10 11

Po3ain 1. 3aranbHi NPUHIKNHN YIPABJIHHA JOKYMEHTAILI€I0

Tema 1. IlonsaTTs TA
CYTHICTb YIIPaBIIHHS
IOKYMEHTHO- 7 2| - 2 3 8 1 - 1 6
iHpopMaLi HHIMHU
cUcCTeMaMu

Tema 2. 3aranbHi
NPUHLHIH YIIPABIIHHS 7 2| - 2 3 8 1| - 1 6
JIOKYMEHTAII €10

Tema 3. ITomiTuka Ta
BiIMOBIAAJIBHICTD Y
cepi yrnpasiiHHSI
JOKYMEHTAL €0

Tema 4. YmoBHU
opranizauii y cdepi
yIPaBIIiHHS
JOKYMEHTALI €10

Tema 5. IIpoexTyBaHHA
Ta peai3ais
IOKYMEHTAJbHHX
CHCTEM

Tema 6. IIpoexTyBaHHA
Ta BIIPOBAKEHHSI
JOKYMEHTaIbHUX
CUCTEM

Tema 7. doctyn 1o
JIOKYMEHTIB Ta 7 2| - 2 3 8 1| - 1 6
KOPUCTYBaHHS HUMH

Tewma 8. IIpouecu Ta
KOHTPOJIb
(perynroBaHHs) 7 2| - 2 3 8 1| - 1 6
yIPaBIIiHHS
JOKYMEHTAMHU

Tema 9. Knacudikaris
JOKYMEHTIB

Tema 10. O6ir
TOKYMEHTIB, 1X
MOHITOPHHT 1
TPacyBaHHs

Pazom 3a pozainom 1 74 211 - | 21 32 76 8 | - 8 60

Po3ain 2. IlpakTHyHe KepiBHHUTBO Y cdepi YIPABJIIHHS JOKYMEHTALIEI0

Tema 11. HaBuaHHA y
cepi ynpaBiiHHS 7 2| - 2 3 8 1| - 1 6
JIOKYMEHTAII €10

Tema 12. Ctpareris 9 3] - 3 3 8 1| - 1 6




NPOEKTYBaHHS Ta
peami3arii MpoeKTiB
yIPaBIIiHHS
nokymenratiero (Y])
Tema 13. 3acobu
(peamizarii mpoLecis) Ta
KOHTPOJIb (PEryIrOBaHHS
YD

Tema 14. Ilpouecu
yIPaBIIiHHS 8 2| - 2 4 6 - |- - 6
JOKYMEHTAII €10

Tema 15. MoHiTOpHHT
Ta KOHTPOJIb MPOLIECIB
yIPaBIiHHS
JOKYMEHTAII €10

Tema 16. HaBuaHHA y
cepi yrnpasiiHHSI 7 2| - 2 3 6 - |- - 6
JIOKYMEHTAII €10
Pasowm 3a pozninom 2 46 13| - 13 20 44 4 - 4 36
Ex3amen

120 |34 - | 34 52 120 121 -1 12 96

Yceboro roogun

4. Il1anyu CeMiHAPCHKHUX TA NPAKTHYHHX 3AHATH

Po3ain 1. 3arasbHi npUHUMNM YHIPABJIIHHA J0KYMEHTALICI0

Tema 1. IloHATTS Ta CYTHICTH YNPABJIHHSA JAOKYMEHTHO-IH(OpMaLiiHUMH
cucreMamMu

1. Tlonsarts ¥  0coOOAMBOCTI  YOPABIIHHS — JOKYMEHTHO-1H()OpMAaLliiHUMHA
CUCTEMAMHU.

2. YCOPJI K KOMIIJIEKC CTAaHAAPTIB.

3. Muxnapoaunii crangapt [CO 15489-2001 "lndopmariis Ta JOKYMEHTALIs.
YnpaBiiHHA JOKYMEHTALIE" .

Tema 2. 3arajibHi NPUHUIMIM YIPABJIIHHS JOKYMEHTALIECIO

3araJibHI 3aCajiu.

Cdepa (3acTocyBaHHs).

HopmaTtuBHI mocuiiaHHs.

TepMiHM Ta BU3HAYCHHSI.

[lepeBaru Ta HEOOX1IHICTH BOIPOBALKECHHSI YIPABIIHHS AOKYMEHTALier (Y ]1).
PerynsatuBne cepenoBuuie.

Sns WD -

Tema 3. IosiTuka Ta BIANOBIAAJBHICTD y cdepi YIPaBJIiHHS JOKYMEHTALIECIO
1. 3aranpHi NpUHUMON YIPABIIHHS JOKYMEHTALIELO.

2. IloniTvka ynpaBiliHHS JOKYMEHTALIELO.

3. BianmoBigaibHICTb (Ta 000B'A3KK) y cepl yIPABIIHHSA JOKYMEHTALIIERO.



10
Tema 4. YmMoBH opradizanii ynpasJ/iiHHS JOKyMeHTalicw Y /|

1. IlpyHUMNT po3poOaeHHS MporpaM (IUIAHyBaHHs ) YIIPABIIHHS JTOKYMEHTALIETO.
2. XapaKkTEepUCTUKHA JOKYMEHTIB.

3. 3aranbHi 3acaay (BU3HAYCHHS XapPaKTEPUCTHUK) JOKYMEHTIB.

4. CpaBkHICTh (OPUTTHAIBHICTE) JOKYMEHTIB.

5. BiporigHicts iHpopMariii (HaaiiHICTh BIAOMOCTEN ) JOKYMEHTIB.

6. L{LICHICTh TOKYMEHTIB.

7. MOXIHMBICTb KOPUCTYBAHHS (IOKYMEHTAMH, BAUKOPUCTaHHS 1H(pOpMaLLii).

Tema S. IlpoekTyBaHHS Ta peasizanisi JOKYMEHTAJbHUX CUCTEM
3aranbHi 3acay NPOSKTYBAHHS Ta peali3alisl JOKyMEHTATbHUX CUCTEM.
XapakTEepUCTUKHA JOKYMEHTAIBHUX CUCTEM.
Beryn 10 npoekTyBaHHs Ta peaitizaiisi JOKyMEHTaIbHUX CUCTEM.
HaniiiHicTs (BiporiaHicTh iH(GOpMAILii).
L{i71CHICTh TOKYMEHTIB.
AJTanTUBHICTH IOKYMEHTIB.
7. BceOiuHICTh (6araroacneKTHICTB) MPOECKTYBAHHS Ta peasmizarii
JOKYMEHTAIBHUX CUCTEM.
8. CucreMaTH4HICTh MPOEKTYBAHHS Ta peali3alii JOKYMEHTAIbHUX CUCTEM.

SR el e

Tema 6. IlpoekTyBaHHSI Ta BIPOBA’KEHHSI JOKYMEHTAJIbHHUX CUCTEM
3aranbHi 3acay TPOEKTYBAHHS Ta BIPOBAKEHHS JOKYMEHTATBHUX CHCTEM.
JIOKyMEHTYBaHHsI I170BOi 1H(opMmartii.

®di3nune 30epiranHs HOC1iB 1H(popMallli Ta X 3aXuUCT.

YpaBiiHHS PO3MOAUIOM (JOKYMEHTIB).

[lepeTBOpEHHS Ta MEPEMILLECHHS (JIOKYMEHTIB).

M e

Tema 7. JlocTyn 10 JOKYMEHTIB Ta KOPUCTYBAHHS HUMH

1. Hoctyn (OO0 JOKYMEHTIB), KOPUCTYBaHHs (HuUMH) (iX 3HAXOMIKEHHS,
NOBEPHEHHS HAa MiCIIsl 30€pIraHHs ).

2. 30epiranHs Ta po3TallyBaHHSs.

3. MeTomooris MPOSKTYBAHHS Ta BIPOBAHKCHHS.

4. TlpunuHeHHs QYHKIIOHYBaHHS JOKYMEHTAIBHOI CUCTEMM.

Tema 8. IIpouecu Ta KOHTPOJIb (PEryJTIOBaHHS) YIPABJIiHHA J0KYMEHTAMH
1. Bu3HayeHHs JOKYMEHTIB Ui YBEACHHS B JOKYMECHTAIBHY CHCTEMY.

2. BuzHavyeHHs CTPOKIB 30€piraHHs TOKYMEHTIB.

3. YBeneHHS JOKYMEHTIB.

4. Peectpartist (1OKYMEHTIB).

Tema 9. Knnacugikauisi (10KyMeHTIB)

1. Knacudikaiiiss HanmpsmiB I17I0BOT TISJTEHOCTI (B YCTAHOBI).

2. Knacuikauiiina cucrema (Ha OCHOBI HAPSAMIB A1JIOBOI JISUTBHOCT).
3. CJIOBHMKOBUH KOHTPOJIb.

4. TnpexcyBaHHS (JOKYMEHTIB).
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5. Po3MinieHHsI HOMEPIB Ta KU QPIB.

6. 30epiranHs Ta OOpOOIEHHS (JOKYMEHTIB).
7. Hoctym (10 TOKYMEHTIB).

Tema 10. OOir (10KyMeHTIB) (MOHITOPHMHT, TPACYBAHHS)
3aranbHi 3acaau 00Iry (AOKYMEHTIB) (MOHITOPUHT, TPACYBaHHS).
Opranizanis 00iry (IOKyMEHTIB) (MOHITOPUHT, TPACYBaHHS ).
JlokasibHuM# 0OIr (BHYTPILIHINA B YCTAHOBI).

Opranizanis po3MilIEeHHs (JOKYMEHTIB).

JIOKYMEHTYBaHHsI MPOLIECIB YIPABIIHHS AOKYMEHTAIe€r Y /1.
MOoOHITOpUHT Ta KOHTPOJb (opranizani Y ]I).

Sns W=

Po3ain 2. I[IpakTuyHe KepiBHUUTBO y cepi ynpaB/IiHHA JOKYMEHTALIEI0

Tema 11. Hapuanust y cdepi ynpas/iiHHS JOKyMEHTALIEW Y /|

1. 3aranbHi MONOXKEHHS LIOJ0 HABYAHHS Y C(epl yIpaBIiHHS JOKYMEHTALIELO.
2. Cdepa (3acToCcyBaHHs) MOA0 HABUYAHHSA y c(pepl ypaBaiHHS JOKYMEHTALIELO.
3. IlomiTka Ta BIANOBINANBHICTS (Y cepl yIpaBIiHHS TOKYMEHTALIIEH).

4. Betyn o0 HaBYaHHS y cepi yIPaBIiHHS JOKYMEHTALIIEFO.

5. IIporpamui (opMyJIFOBaHHS OO0 HABYAHHSA y cepl ypaBIiHHS
JIOKYMEHTAIIIETO.

6. BianoB1AABHICTE OO0 HABYaHHS y cepl yIPaBIiHHS JOKYMEHTALIIEFO.

7. Bu3HaueHHs1 000B'13K1B Ta MOBHOBAKEHD 1010 HABYAHHS y c(pepl yIpaBIiHHSI.
JIOKYMEHTAIIIETO.

8. IloBHOBaKEHHS Ta OOOB'A3KM Yy MEXaX OpraHizarli.

Tema 12. Crparerist npoeKTYBaHHS Ta peanizauii npoexTis Y /]
1. Beryn moao crparerii MpoeKTyBaHHS Ta peanizaii npoekTiB Y /1.
2. IlpoekTyBaHHs Ta peanizamis JOKYMEHTAIBHAX CHCTEM.
3. 3aranpHi 3acaJy OI0J0 CTPATErii MPOEKTYBaHHS Ta peati3alii mpoekTiB Y/
4. TlonepenHe BUBYEHHS (AOCHIKEHHS) WIOAO CTparerii MPOEKTYBaHHS Ta
peanizauii mpoekTiB Y /1.
5. Amnai3 AioBoi JiSUTBHOCTI.
BcraHoBneHHS BUMOT 10 TOKYMEHTIB.
O1iHKa ICHYFOUHX CUCTEM.
Crpareris aiid 11 BAKOHAHHS BUMOT JI0 TOKYMEHTIB.
Peanizanis JOKYMEHTAIBHUX CUCTEM.
O OrnsaoBrid aHami3 mics peamsartiii (MPOeKTy).

So®No

Tema 13. 3aco0u (peasizanii mpoueciB) Ta KOHTPOJb (peryawBaHns Y /1)

1. OcHOBHI 3acamu wIOA0 3aco0iB  (peamizalllii MPOIECIB) Ta KOHTPOJb
(perysroBanus Y ]1).

2. 3acobu (peanizaiii MpoIECIB).

3. OcHOBHI 3aco0u (peaizalii mpoIeciB) Ta KOHTPOJIb (peryatoBaHHs Y /1).

4. Knacudikairis UIOBOI JiSIBHOCTI.
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5. CnoBHMKM mOA0 3aco0iB (peami3amli MPOLECIB) Ta KOHTPOJIb (PETYIFOBAHHS

YD)
6. T1oBHOBa)KCHHS (KOMIIETEHLISI) y MPOLIEC] PO3MILIEHHS JOKYMEHTIB.
7. Knacudikamiifna cxema O€3MeKku Ta JOCTYIIY.

Tema 14. IIpouecu ynpasp/iiHHS J0OKyMeHTali€w Y /]

1. OcHOBHI 3acamM WIOA0 3aco0iB  (peamizallii MPOIECIB) Ta KOHTPOJb
(perysroBanus Y ]1).

2. YBeIEHHS JOKYMEHTIB

3. Peecrtparist momo 3aco0iB (peanizaiii TpoleciB) Ta KOHTPOJb (PEryIOBaHHS
Y ).

4. Knacudikaiis moao 3aco0iB  (peadi3aimii  OpoOLECiB) Ta  KOHTPOJIb
(perysroBanus Y ]1).

5. Knacudikamis (piBHIB) AocTymy Ta O€3MeKW I[MOA0 3acoOiB  (peamizarii
MPOIIECIB) Ta KOHTPOJIb (perystoBaHHs Y/1).

6. BcraHoBneHHs crarycy (JOKyMEHTa) JUisl PO3MILICHHS [OAO0 3aco0iB
(peanizailii IpoueciB) Ta KOHTPOJIb (peryiroBanus Y ).

7. 30epiranHs moAo 3aco0iB (peamizalii MPOLECIB) Ta KOHTPOJIb (PEryIHOBAHHS
YI)

8. KopucTyBaHHS JOKYMEHTAMHM Ta YIPABIIHHS 001rOM.

9. Po3MimenHs moao 3aco0iB (peanizanii MpoueciB) Ta KOHTPOJIb (PErYIFOBAHHS

y]D).

Tema 15. MoOHITOPHHT Ta KOHTPOJb (pouecis Y /)

1. 3aranbHi 3acaau MO0 MOHITOPUHTY Ta KOHTPOJHO (mpoieciB Y /I).

2. VY3rojuKyBaJlbHE TEPEBIPSHHS 100 MOHITOPUHTY Ta KOHTPOIH (MPOIIECIB
Y.

3. Cwuna 10Ka30BOCTI 00 MPOIIECIB YIPABITHHS JOKYMEHTAIIELO.

4. TIpomyKTUBHICT MOHITOPUHTY MPOLECIB YIIPABITHHS JOKYMEHTALIIEHO.

Tema 16. HapuyanHsi ynpapJ/iiHHIO JOKYMEHTALI€w Y /|

Beryn mono HaBYaHHS ypaBiHHS JOKYMEHTALIIERO.

Bumoru HaBYanbHUX TPOrpam MIOA0 YIPABIIHHS JOKYMEHTALIEHO.
[HaMBiTyallbHE HABYAHHS OO0 YIPABIiHHS JOKYMEHTALIELO.

HapuanHs npodecionaniB 3 ynpapiaiHHSA AOKyMeHTalier Y/,

3arajibHi 3acajid MO0 YIPABIIHHS TOKyMEHTAIE Y ]I,

MeTonm HaBYaHHS OO YIPABIIHHS AOKyMEHTALIE Y/,

HactynHicTh Ta orisi (3MiCTy ) HABYaHHS OO YITPABIIHHS JOKYMEHTALIELO.

AR

S. 3aBnanHs caMoCTiiiHOT po0OTH

OpieHTOBHMI mepesik TemM s CaMOCTIHHOT po0OTH CTYAEHTIB (HANMCAHHS
pedeparis):
1. TloHATTS Ta CyTHICTb YNPABIIHHS JOKYMEHTHO-1H(OPMALIHHUMHU CHCTEMAMMU.
2. 3aranpHl IPUHUWIN YIPABIIHHS JOKYMEHTALIELO.
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[ToniTHka Ta BIANOBIAATIBHICTE Y CEP] yIPABIIHHSI JOKYMEHTALIELO.

YMOBH oprauizauii y cepi ynpapiaiHHS JOKYMEHTALI€FO.
[TpoekTyBaHHs Ta peani3anis JOKYMEHTAIBHAX CHCTEM.
[TpoekTyBaHHs Ta BOPOBAHKEHHS TOKYMEHTAIBHUX CUCTEM.
JlocTyn 10 TOKYMEHTIB Ta KOPUCTYBAHHS HAMH.

[Tpouecn Ta KOHTPOJB (PETYJIFOBAHHS ) YIPABIIHHS TOKYMEHTAMH.
Krnacuikariisi TOKyMEHTIB.

10 OO0Ir JOKYMEHTIB, 1X MOHITOPHHT 1 TPACyBaHHSI.

11.HaBuaHHs y cdepi ynpaBiIliHHS JOKYMEHTALIELO.

12.Crpareris MpoeKTyBaHHs Ta peani3amii IPOeKTIB YIPaBIIHHS JOKYMEHTALI€FO.
13.3aco0u (peanizaiii mpoieciB) Ta KOHTPOJIb (perystoBanHs Y /1).
14.T1pouecu ynpaBiliHHA JOKYMEHTALIELO.

15. MOHITOPHHT Ta KOHTPOJIb MPOLIECIB YIPABIIHHS JOKYMEHTALIERO.
16.HaBuanHs y cdepi ynpaBiliHHI JOKYMEHTALIETO.

A e A

®OPMU KOHTPOJIIO CAMOCTIMHOI POBOTH

3 MeTor0 oprasizamii caMOcCTiiiHOT poOOoTH Ta 3a0e3neueHHs ii €(PEKTUBHOCTI
CTYJACHTaM HAJA€ThCS MOKIIMBICTh BHKOHAHHS PI3HOMAHITHUX TBOPYMX 3aBJaHb.
[TinroToBKa nuX 3aBAAaHb CIPHIE KPAIIOMY 3aCBOEHHIO TEOPETHYHOTO Mareplaly Ta
HAaOyTTS  KOHKPETHUX MPAKTUYHMX HABMYOK [IOJ0 3HAHHSA  YIPaBJIIHHS
nokymenTaniero. [lepenbavaerbes m°ATh BUAIB CAMOCTIIHOT poOOTH, a came:

1. pedepar;

2. yKJaJaHHS MiHI CJIOBHUKA TEPMIHIB,;

3. CKJIaJaHHs TECTOBUX MUTAHb 3 OKPEMUX TEM AMCLHUILIIHM;

4. cKilaJaHHs KPOCBOPHIB 3 TEPMIHIB, sIKI CTOCYHOTBHCS AOKYMEHTOJOIII Ta
CYMDKHUX TUCHUILIIH,

5. CKIaAaHHs PI3HMX BUIB JOKYMEHTIB Ta IH(QOPMALIAHAX MOB1IOMJIEHb.

B nponeci camoctiiinoi poGoTu cTyaeHT oOupae cobi Ttemy pedepary, Ky
NOTOJIKY€ 3 BUKJIaAaueM. [{1s HanucaHHs peepary BUBYAETbCS PEKOMEHI0BAHA AJIst
caMoOCTIHHOT poOOTH JIITEPaTypa, a TAKOXK JiTeparypa 3 00paHOi TEMH, SIKY CTYACHT
3HAXOAWTH B 010mioTeni. BiqnoBiAHO 10 MOCTABICHOI METH BU3HAYAKOTHCS 3aBIAHHS
(OKpeM1 MUTaHHS, 10 AOMOMArarTh PO3KPUTH TeMy pobotwm). IligrotroBanuii Ta
HaJISKHUM YAHOM O(OpMJIEHUH pedepar CTyACHT 3aXUINAE HA TPAKTUYHOMY 3aHSITTI,
KOPOTKO BHKJIQIal04X HOro 3MICT Ta BIANOBIAAOYM HA MUTAHHS 1HIIAX CTYACHTIB Ta
BHKJIa/1aua 1o TeMi pedepary.

3aranpHa cyMma OaiB, SIKy CTYACHT MaXe OTPUMATH 34 HAIC)KHUM YHHOM
BHKOHaHy poOoTy nopiBHtoe 10.

6. InauBinyanbHi 3aBJaHHS

HapuanbHuii mjaH OIATOTOBKM Marictpa 31 chemanbHOcTi «IHpopmarriiina,
010/110TE€YHA Ta apxiBHA COpaBa» B YHIBEPCTUTETI BU3HAYAE, IO JaHA JUCIUILIIIHA
BUBYAETHCS K HOpPMAaTWBHA. [HAMBIMyallbHE 3aBAaHHsS Tepeadadae MPOBEICHHS
CHEMIAJILHOTO CHOCTEPEKEHHS 3 aKTyabHOI MPOOJEMH, sIKa Ma€ OMNMpalbOByBaTUCH
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CTYJAEHTOM y ME)Kax BUBUYEHHS AAHOTO Kypcy. CTYJIEHT Mae CaMOCTIHHO 3A1HMCHUTH

OPOUEAYPH YIPABIIHHSA JOKYMEHTALIEK0, BUKOPUCTOBYIOUM TEOPETHYHUI Marepial
KypcCy Ta WOTO MPaKTAYH1 €JIEMEHTH.

PesynbTarn poOOTH CTYIEHT NOBHHEH 3aKPIMATH AHATITUYHUM 3BITOM 3 OOpaHoi
Temu. B mpomeci BuOOpy npoOIEMATMKKM AHATNTHYHOI POOOTH CTYJIEHT Mae
OPIEHTYBATHCS HA BUBYEHHS JOCBIAY POOOTH OpPraHiB ACPXKABHOTO YIPABIIHHS Ta
MICLIEBOTO CaMOBPSITyBaHHS B YKpaiHi.

7. 3aco0u OiHIOBAHHS

Peamizailis  HaBYaJbHO-BUXOBHMX  3aBJaHb  MOTPEOyE  KOMIUIEKCHOIO
BUKOPUCTAHHS PI3HOMAHITHUX METOAIB HABYAHHS, $KI MarThb 3a0e3MCUuTH
B3a€MOINOB’sI3aHy Ta LIJECHPSIMOBaHY MISUIBHICTh neparora i cTyneHTiB. Meronm
HaBYaHHS PEaATI3yIOThCS 4YE€pe3 CUCTEMY MPUHOMIB Ta 3aco0IB  HaBYaJIbHOI
JisibHOCTI. BOHM  MaroTh  3a0€3MEUUTH  B3a€EMO3B’SI30K  TPHOX KOMITOHEHTIB:
MOTHBALIHHOIO, OPraHi3amiifHO-I1JIOBOT0 1 KOHTPOJBHO-OI[IHHOTO. Y TEPIIOMY
BUIMAJKY TpeOa BUKOPUCTOBYBATH METOJM, CIIPSIMOBAH1 Ha (POPMYBAHHS y CTYJEHTIB
IHTEPECY 10 MI3HABATIBLHOI MISTIBHOCTI. Y TPYIi OpPraHizauiiHo-AUTOBOr0 KOMIIOHEHTY
BUJIUISIFOTH  METOAM  oOpraHizamii 1 3a0€3MEYCHHS MMCJICHHEBOI  JISUIbHOCTI
(IHIYKTUBHUMN, ACTyKTUBHUH, PENPOAYKTHBHOIO Ta MOLIYKOBOrO Xapaktepy). Taki
METOJIN HA3WBAKOTh CIIOBECHUMH, HAOYHUMH 1 TPAKTHUYHUMH. Y TPyIi KOHTPOJIBHO-
OLIIHHOTO KOMITOHEHTA BU3HAYAKOTh METOAM MOB’sI3aH1 3 KOHTPOJIEM 32 HABYAILHOK)
JUSTBHICTIO CTY/ICHTIB.

JIo clOBECHMX METOMAIB HABUAHHS HAJIECXKATh. PO3MOBIJbL, MOSCHEHHS, Oeciaa,
aexis. 1{1 MeToau BUKOPUCTOBYIOTHCS 1] Yac JICKIIHHUX Ta CEMIHAPCHKUX 3aHSATH 3
JUCIUIUTIHYA « Y TIPABJTHHS JOKYMEHTAIIEI0Y.

Po3noBiap — e METON HaBYaHHS, SKUI nepeadadae OnoBiAHY, OMMCOBY (popmy
PO3KPHTTS HABYAJIBHOTO MaTepialy 3 METOI CIIOHYKaHHS CTYJEHTIB 0 CTBOPEHHS B
ysIB1 IEBHOTO 00pasy.

[TosicHeHHst — BepOanbHUII METOJ HABYAHHS, 34 JOMNOMOIOK SIKOTO MEIaror
PO3KPHBAE CYTHICTh MEBHOTO SIBUIIA, 3aKOHY, TPOLECY. BiH IPYHTYETHCA HE CTUIBKA
Ha YsBi, CKUJIBKM HA JIOTTYHOMY MHUCJTIEHH] 3 BUKOPUCTAHHSAM MOMEPEAHBOTO JTOCBITY
CTYJICHTIB.

Becina nepeadavae BUKOPUCTAHHS MOMEPEAHBOTO AOCBIAY CTYJEHTIB 3 MEBHOT
rajy3l 3HaHb 1 Ha OCHOBI LBOTO0 MNPHUBEACHHS iX 3a JOTOMOTOK JIajlory 10
YCBIAOMJIEHHS HOBHMX SIBUI, MOHATH a00 BIATBOPEHHsS BXKE HASIBHUX. 3 LbBOTO
NOTJIsiIy BUAUISIFOTH JIBA BUAM OECIAM: €BPUCTUYHY M PEMPONYKTUBHY. 3a MICLEM Y
HAaBYAJIBHOMY MPOLECT PO3PI3HSIOTH BCTYIHY, OTOYHY i MiICYMKOBY OE€CIIM.

Jlekuiss — 1me MeToA, 3a JOMOMOTOK SKOrO MEAaror y ClIoBECHIH (opmi
PO3KpUBAE CYTHICTh HAYKOBUX IMOHSATH, SIBHI, MPOIECIB, JIOTTYHO TMOB SI3aHUX,
00’€IHaHUX 3arajlbHOK TEMOIO.

EdexkTrBHE HaBUYaHHS HEMOXKIMBE 0O€3 IMUPOKOIO BUKOPHCTAHHS HAOYHUX
METONIB. BOHM 3yMOBJICHI JIAICKTHYHUMHM 3aKOHOMIPHOCTSIMM  MI3HAHHS 1
NCUXOJIOTTYHAMU  OCOOJIMBOCTSAIMU  chipuiiMaHHsl. HaouHl meToam mnependadaroTh
HacaMIiepeJl BUKOPUCTaHHS JEMOHCTpalli Ta umoctpamii. [Ipu 1upomy Bapto
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3ayBaXUTH, 10 L1 METOJM MOXKYTh 3aCTOCOBYBATHCH SIK NMPUHOMH peaitizaiii BUMOT

THIIAX METOIB.

JleMOHCTpanis — 1€ METOJ HAaBYaHHs, KW mepeadayae Moka3 MPEaMETIB 1
NPOLECIB Yy HATYPI, AMHAMILLI.

LmrocTpaniss — METO HABYaHHS, 34 JOMOMOTOK) SIKOrO MPEAMETH 1 MPOLECH
PO3KPUBAIOTHCS 4YEPE3 iX CUMBOJIYHE 300pPaKCHHS (CBITJIMHHU, MAJIOHKH, CXEMH,
rpadiku Ta iH.).

JIOCUTh CYTTEBMM y BHKOPWUCTAHHI HAOUYHWUX METOJIB HABYAHHS € BOJIOMIHHS
TEXHOJIOTIEK 1 TEXHIKOK BHTOTOBJICHHS W BUKOPHUCTaHHS 3acO01B JAEMOHCTpauii Ta
uroctpanii.  OcoOnmuBoi  yBarm moTpe0ye BUKOPUCTaHHS TEXHIYHMX —3aco01B
HABYaHHS, H 30KpeMa KOMI FOTEPHOI TEXHIKW. 3a3HAYEHW METOJ BIAIrpace 3HAYHY
POJIb Y IPOLEC] OpraHi3aiii caMOCTIiiHOT pOOOTH CTYEHTIB.

[Tin 4yac BHKOHaHHS CaMOCTIHHOT POOOTHM BUKOPHUCTOBYKOTHCS 1HTEPAKTUBHI
METOMIB HaBYaHHs (pobOTa y Maux TIpynax, MO3KOBUM INTYpM, CHUTYaTHWBHE
MOJICTIIOBAHHS, OMpPALOBAHHS JUCKYCIHMX TnuTaHb). OKpIM TOro 3 METOKO
aKTWBI3allll PO3yMOBOi MISJIBHOCTI CTYJEHTIB 3aCTOCOBYIOTHCS: MPOOJIEMHUI BUKIA
HABYAJIBHOTO MaTepialy, YaCTKOBO-TIOITYKOBHANA METO/I.

[TpoOnemuunii Bukian nepeadavae CTBOPEHHS BHKJIaAadeM MPOOJIEMHOT
cUTyalli, JOMOMOIYy CTYJEHTaM Yy BHJAUICHHI Ta «HOPUHHATTI» MPOOIEMHOIO
3aBAAHHS, BUKOPUCTAHHI CJIOBECHUX METOMIB (JICKIii, MOSICHEHHS) JJIsl aKTWBI3allii
PO3YMOBOI isUTBHOCTI CTYJIEHTIB, CHPSIMOBAHOI Ha 3aJ0BOJICHHS MI3HABAJIBHOTO
IHTEPECY LUISIXOM OTPUMAaHHs HOBOT 1H(OpMaILii.

YacTKOBO-NOMTYKOBHANA METO BKIIFOYAE CTYCHTIB Y MOLIYK HUIAXIB, MPUHAOMIB
1 3ac00IB PO3B’sI3aHHS MI3HABAIBHOTO 3aBAaHHs. J[Jig 3a0€3MeUeHHs 11€BOCTI IIOTO
METOY HEOOXITHO CTBOPUTH MNPOOJEMHY CHUTYyalllk0 1 CIIOHYKaTH CTYACHTIB [0
PO3YMIHHS 1 «IPUUHATTS» MI3HABAIBHOIO 3aBJAHHS, KEPYBATH XOJIOM MOIIYKOBO{
PO3YMOBOI AISUTBHOCTI CTYJIEHTIB 3 BAKOPUCTAHHAM CUCTEMH JIOTTYHO BMOTHBOBAHUX
3aMUTaHb, CTUMYJIFOBATH 1 CXBAJIIOBATH MI3HABAJIbHY MISJIbHICTH CTYJEHTIB y TPOLECi
PO3B’sI3aHHSI HABYAJbHUX 3aB/JIAHb;, aHATI3yBaTH YCIIXH 1 TOMHJIKH, TPYAHOLIL.

KoHTpons HaOyTUX CTyACHTaMH 3HaHb BIIOYBAEThCS M 4Yac TPAIMIIAHOIO
ONUTYBAHHS HA IPAKTUYHUX 3aHATTSIX, ¢ 3HAHHSI OLIHIOKOTHCS 34 I ITHOATHHORO HIKATOKO. 3
METOK0 OLIHIOBAHHS 3HAHb BUKOPUCTOBYROTBCS TAKOXK BIAKPUTI Ta 3aKPHUTI TECTOBI
3anuTaHHs. J[71s1 3py4HOCT1 OJIOK TECTIB 3 OJIHIET TEMU MOBUHEH CKJIafaTy HE MeHie 10
ouHULb. OIIHIOBaHHS BiIOYBAaETbCSI BUXOJSYM 3 BIJCOTKY MPAaBWJIBHHMX BiINOBIACH
OI[IHKA CTABUTHCA 34 ITITHOAILHOIO IIKAJIOK. HrKue HAaBOIATHECS OIMIHKH 33 BUKOHAHHS
TBOPYMX 3aBJIaHb, SIK1 TPOMOHYIOTHCS CTYICHTAM.

Ilepenik 6udie meopuux 3a60aup 01 CAMOCMINIHO20 GUKOHAHHA CIYOCHMAMU Ma IX OUIHKA

Ne | Bupg poboru 3mict poboTH OuiHKa

1 2 3 4

1 | Pedepar Texcr pedepary obcsarom 8-10 ctop., | 5-10 6adiB B 3al€KHOCTI
OTIOPHUI KOHCIIEKT, 3a SIKUM BiH Oyne | BiI TOBHOTH BUKJIAJCHHS
JOTIOBI TATHCS HA 3aHSATTI Marepiaiy.

2 | Tectu 3aranpHa kinepkicte 20. Cxnapmaroteest 3 | Bim 0,5 mo 1 OGany 3a
3aMUTaHHA 1 YOTUPHOX BIAMOBIZEH, ofgHA 3 | oguHum0. B  3anexHOCTI
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AKUX IIpaBUJIbHA

Bl 3MICTYy, OpUTIHAJIBHOCTI,
3pO3yMLJIOCTI JIJIsl CTYACHTIB

Curyauiiine KoxxHe 3aBmaHHA CKJIAQaeTbCsi 3 UITKO | 5-7  0amiB, 3a  KOXKHe
3aBIAHHS chopMybOBaHOi cuTyamli, JOJATKOBUX | 3aBAAHHs. B  3amexxHOCTI
MmarepianiB, HeOOX1THUX AJis i BUPIIIEHHS | BiA 3MICTy 3aBOaHHs, HOro
Ta 3 TUTaHb, O TMOCTABJICHI O Hel, SKUX | CKJIaJHOCTI,  KOPEKTHOCTI
MOBHHHO OyTH HE MEHIIE YOTHPbOX-IT SITH, | IOCTAHOBKU NIUTaHb,
sKi ~ MOTPeOyIOTh  YITKOI  JIAKOHIYHOI | MPUOATHOCTI TSt
BiZTIOBI . BUKOPUCTAHHS B ayaUTOpii
Uit OOTOBOPEHHS Ta OIIIHKU
3HAHb CTY/ICHTIB.
Kpocsopn 3aranbHa KUIBKICTH CliB-BU3Ha4eHb He | 10-15  GaniB  3a  oaun
nosuHHa Oyt MeHmow 20. TepMmiHU | KpOCBOpA, B 3aJIEXKHOCTI
MOXYTb  OXOIUTFOBAaTH  Taki  KypcH | BiX OPUTIHAJIBHOCTI,
TUCHUTUTIH: «OcHoBHU HAYKOBHX | MPaBUIBHOCTI, KIJIBKOCTI
nocimmkenby, «Teopis 1  mpakTUKa | BA3HAYECHb 3 JUCIUILIIH, IO
NPUNHATTS ~ YIPABJIIHCBPKUX  PIIIEHBY, | PEKOMEHIYIOThCS st
“YmpaBiiHCbKe JOKYMEHTO3HABCTBO , | OMPALIFOBAHHA, a  TaKOX
“Kanpose ninoBoncTBo”, “JliIOBOACTBO B | WITKOCTI bopmyFOBaHb
OpraHax Jep’KaBHOTO YIpPABIIHHS Ta | BU3HAUYEHHS cIiB
MICIIEBOTO CaMOBPSIIYBaHHS , & TAaKOX 3 | 3pO3YMLJIOCTI 1X JUISA 1HIINX
npobnem  iHdopMmarii, iHpOpMALITHOL
TOISITBHOCTI,  COLIAJBHUX — KOMYHIKAIii
TOLIO.

8. Kpurepii Ta peliTHHroBa CHCTEMA OLIHIOBAHHS Pe3y/IbTATIB HABYAHHSA

pukaan pis ek3aMmeny

IMoTounnii KOHTPOITB

[TigcymxoBu

Cym

U KOHTPOJb | a
Posain Nel Pozmin Ne 2
T1 | T2 | T3 | T4 |T5 T7 | T8 | T9 [ T10 |(T11 TI12 T13 T14 | T15 T16 40 100
4 |4 |4 |4 4 4 | 4 | 3 4 4 4 4 3 4 3
IIxana oniHoBanus: HanioHaanbHa Ta ECTS
Ouinka B O1iHKa 33 HaLl OHATBHOO Ouinxa ECTS

Oajax IIKAJIO OuiHka Tosicuenns

90-100 BIAMIHHO A BiIMiHHE BUKOHAHHS

80-89 B BHUIIE CEPETHBOTO PiBHS

75.79 nobpe C 3arajiom xopoia pobora

HEIIOTaHO

66-74 ) D BUKOHAHHS BIATIOBIIAE

60-65 3afOBLIPHO E MiHIMaJIbHIM KPHTEPisiM

30-59 FX HEOOXi/THE MepecKIaaHHs

He3a0BlJIbHO HEOOXi/THE TOBTOPHE BUBYCHHS
0-29 F Kypey
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9. Opi€eHTOBHMII NEpeJIiK MUTAHDb IS MIACYMKOBOT0 KOHTPOJIIO

1. Tlonsarrs ¥  0cOOAMBOCTI  YOPABIIHHS  JOKYMEHTHO-1H()OpMALliHUMHA
CUCTEMAMM.

2. YCOPJI gk KOMIIJIEKC CTAaHAAPTIB.

Mixknapoauuii crangapt [CO 15489-2001 "lndopmariis Ta JTOKYMEHTAIs.

YnpaBiiiHHS JOKYMEHTALIE" .

4. 3aranpHl IPUHUMON YIPABIIHHS JOKYMEHTALIELO.

3arajibHi 3acaau 1 cepa ynpaBiiHHS JTOKYMEHTAIIELO.

6. HopMatuBHI ~ MOCWJIAHHS, TEPMIHM  Ta  BU3HAYEHHS  YNPABIIHHS
JIOKYMEHTAIIIETO.

7. TlepeBaru Ta AOLUIBHICTD BIPOBAKEHHS YITPaBIiHHS JOKyMeHTawiero (Y/]).

8. PerynsaTuBHE CEpEAOBHIIE YIPABIIHHI JOKYMEHTALIELO.

9. TlomTHKa yIpaBaiHHSA JOKYMEHTALIIERO.

10.BianoBigaibHICTh Ta OOOB'SI3KK y c(pepl ynpaBaiHHS JOKYMEHTALIEHO.

11.YMoBH Oprai3zaiii ynpaeiiHHS JOKyMEHTaLler Y /1.

12.ITpuHumnm po3podeHHs Tporpam (IJIaHyBaHHs ) YIIPABITHHS JOKYMEHTALIIEFO.

13. XapakTepuCTUKH JOKYMEHTIB.

14.3aranpHi 3acaay BU3HAUYECHHS XapPAKTEPUCTHUK TOKYMEHTIB.

15.CnpaBkHICTh (OPUTTHAJIBHICTD) JOKYMEHTIB.

16.BiporigHicTe iHpOpMaIli HAAIHHICTh BITOMOCTEH, TOKYMEHTIB.

17.L1imCHICTh TOKYMEHTIB.

18. MOKTUBICTE KOPUCTYBAHHS TOKYMEHTAMHU, BUKOPHCTAHHS 1H(opMartii.

19.I1poekTyBaHHs Ta peanizanis JOKYMEHTAIbBHAX CHCTEM.

20.3aranpH1 3acaay MPOCKTYBAHHA Ta peanizaiis JOKYMEHTAIBHUX CHCTEM.

21.XapakTepuCTUKN JOKYMEHTAJIbHUX CUCTEM.

22 I1poeKkTyBaHHS Ta BOPOBALKEHHS JOKYMECHTAIBHUX CUCTEM.

23.3aranpHi 3acaay MPOCKTYBAaHHS Ta BOPOBA/HKEHHS JOKYMEHTAIBHUX CUCTEM.

24 JIoOKyMEHTYBaHHS AUTOBOI 1H(pOpMALi.

25.®13uuHe 30epiraHHs HOCIiB 1HPOPMALi Ta iX 3aXHCT.

26.YrpaBiiHHS PO3MOALIOM JOKYMEHTIB.

27 IlepeTBOPEHHS Ta MEPEMIILIECHHS JOKYMEHTIB.

28.Jloctyn 10 NOKYMEHTIB, KOPHUCTYBAaHHS HUMHU (iX 3HAXOJDKEHHSI, TTIOBEPHEHHS
Ha Micls 30epiraHHs).

29.30epiraHHs Ta po3MIMIEHHS JOKYMEHTIB.

30.I1punviHeHHs PyHKIIOHYBaHHS JOKYMEHTAIBHOI CUCTEMHM.

31.I1pouecu Ta KOHTPOJb (PETYJIFOBAHHS ) YIPABIIIHHS JOKYMEHTAMH.

32.Bu3Ha4YeHHs JOKYMEHTIB I YBEACHHS B IOKYMEHTAJIbHY CUCTEMY.

33.Bu3HavYeHHs CTPOKIB 30€piraHHs TOKyMEHTIB.

34.YBeCHHS TOKYMEHTIB.

35.PeecTpantist TOKYMEHTIB.

36.Knacudikauis HampsmMiB JUTOBOT MISJIBHOCTI B YCTAHOBI.

37 Knacudikaist TOKyMEHTIB.

38.Cn1OBHUKOBUIA KOHTPOJIb.

39.InaeKCYBaHHS TOKYMEHTIB.

e

hd
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40.Po3MilIEHHS HOMEPIB Ta MU PPIB.

41.306epiranHs Ta 0OpOOJICHHS JOKYMEHTIB.

42.Jloctyn 10 TOKYMEHTIB.

43.00Ir TOKyMEHTIB MOHITOPUHT, TPACYBaHHSI.

44 3aranpHi 3acaam 00iry TOKyMEHTIB MOHITOPUHT, TPACyBaHHSI.

45.Opranizaiis 001y JOKYMEHTIB MOHITOPUHT, TPACYBaHHSI.

46.JlokanbHUN BHYTPILIHIA 00T JOKYMEHTIB B YCTAHOBI.

47.Opranizaiiisi po3MILICHHS TOKYMEHTIB.

48.JIoOKyMEHTYBaHHS MPOLECIB YIPABIIIHHS JOKYMEHTae Y /1.

49 MOHITOPHHT Ta KOHTPOJb opranizamii Y /1.

50.HaBuanHs y cdepi ynpaBiliHHS JOKYMEHTaie Y/

51.Crpareris npoeKkTyBaHHs Ta peam3alii npoekTiB Y/

52.3acobu peamsanii OPOUECIB Ta KOHTPOJIb (PETYIIOBAHHSA) YIPABIIHHS
JOKyMeHTaMu Y /.

53.IIpouecu ynpasiiHHS JOKYMEHTanie Y/,

54 MOHITOPHHT Ta KOHTPOJb YIPAaBIiHHI JOKYMEHTaI1€0 Y /1.

55.HaBuaHHs ynpaBIliHHsL JOKYMEHTamiew Y/,
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