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MeTa Ta 3aBJaHHSA HABYAJIbLHOI JUCIUILIIHHA

AHoTanisgs. BuBueHHA AMCHMIUIIHM  «/{OKYMEHTYBaHHS  yNpaBIIHCHKO1
TISUTBHOCTD) JOTIOMOXKE CTYACHTaM, sIKl 3100yBalOTh cremiaibHIicTh «llyOmiune
yIpaBJliHHS Ta aAMIHICTpYBaHHs» (OCBITHS nporpama «Jlep»aBHe ynpaBiiHHA y chepi
MICTOOYAIBHOI JISJIBHOCTI»), HAOYTH HAaBUYOK MPaBWJIBHO 1 IPaMOTHO CKJIaJaTH M
o opMITIOBATH CITyKO0B1 JOKYMEHTH, ONTUMAJILHO BUKOPUCTOBYBATH JOKYMEHTOBAHY
iHpOpMaIlil0 B KOMYHIKallIHUX MpoIecax, 03HAMOMUTHUCS 3 TUIIOJIOTIEI0 JOKYMEHTIB
Ta OCHOBHMMHM €TamamMu oprasizamii po6otu 3 HumMu. HaBuanpHa aucuuiuiina
CHPUSITUME M1JIBUILIEHHIO PIBHS 1HPOPMaLIIHOT KyIbTYpH CTYJEHTIB, @ TAKOXK CTaHE B
OpUro/l BCIM, KOMY JIOBOJAUTHCS MaTH CIPaBy 3 JOKYMEHTYBAaHHSM YINpPaBIIHCHKOT
iHpopMmarIii.

[Momyk iHdopmarii, ii 0OpoOka, 30epiranHs, nepegaBaHHs, JOKYMEHTYBaHHS
noTpeOyI0Th 3HaYHUX (PIHAHCOBUX, MaTeplalibHUX, TPYJOBUX 1 YACOBUX pecypciB. 3
OTJISITy Ha IIe OpraHizallisi pamioHaIbHOI POOOTH 3 JTOKYMEHTaMH, YIOCKOHAJEHHS
1HGOpMAIIITHO-TOKYMEHTAIIMHUX TPOIECIB € BAXKIMBUM HANPSMOM YIPABIIHCHKOT
TisUTbHOCTI. J{OCATHYTH IIOTO HEMOXIJIMBO 0€3 BUCOKOKBai(pikoBaHUX (PaxiBIliB, sIKi
0 BOJIOAUIM MUCTEHTBOM CKIAJaHHS YIPaBIIHCHKUX JOKYMEHTIB, HaBHYKaMU
3IACHEHHS JI1€BOIO KOHTPOJIO 3a BUKOHAHHSAM pIlIE€Hb, YMUIM OpraHi3yBaTH W
e(hEeKTUBHO PETyJIIOBaTH POOOTY CIyKOM AIIOBOJCTBA YCTAaHOBU, OPIEHTYBATUCS B
iH(pOpMaIIITHOMY MPOCTOPi, CHCTEMATU3yBaTH YIPABIIHCHKY 1H(OpMAIIiIO 3TiHO 3
HOBUMH BHUMOTaMH JI0 SIKOCT1 JIOKYMEHTIB, YPaXxOBYIOUM TEPMIHU IX BUKOHAHHS Ta
JOBeZIeHHS 1H(OopMaIlii 10 aapecaris.

Meta — miarotoBka kadidikoBaHMX (DaxiBI[IB, SKI MarOTh BHUCOKHH PIBEHBb
3HaHb 3 IUTAaHb CKJIAJaHHS YIPABIIHCBKUX JOKYMEHTIB, 3IHCHEHHS JI€BOTO
KOHTPOJIIO 32 BUKOHAHHSIM PIIlIeHb, OpraHi3allii i e()eKTUBHOT'O PeryJIOBaHHSI POOOTH
CIY)KOW JIIJIOBOACTBA YCTAaHOBH, oOpieHTalii B iHGOpPMALIMHOMY THIPOCTOPI,
cUcTeMaTH3allii yrpaBiIiHChKO1 iHdopMaIrii.

3aBJaHHs BHBYEHHS HaBYaAJIbHOI aucuMiviinm «IIpaBo comiajJbHOrO
3a0e3meYeHHA»:

- chopmyBaTH HABUYKH IIOJI0 CKIIAJaHHS yIPABIIHCHKUX JOKYMEHTIB;

- HABUMTH 3IIMCHIOBATH JI€EBUHA KOHTPOJIL 3a BHUKOHAHHSIM DIIlICHb,
CUCTEMAaTU3yBaTH YIPABIIHCHKY 1H(HOPMAIIiTO;

- CHOPUSTH OBOJOJMIHHIO CTYJACHTAMH 3HAaHHAMHM IIOJO0 OpraHizamii
€(EeKTHBHOTO PETyTIOBaHHS POOOTH CITY>KOU JIIOBOJICTBA YCTAHOBH,

- CIIPUATH OBOJIOJIIHHIO CTY/ICHTAMHU HAaBUYKAMHU TI0 TIOJAIBIIIOMY TIPOBEICHHIO
CaMOOCBITH J1J151 3a0€3TMeUCHHSI aKTyallbHOT'O CTaHy 3HAHb Yy BKa3aHil cepi;

- HABYUTH OPIEHTYBATUCH Y 3pPOCTAIOUNX 1HPOPMAIIHHUX MOTOKAX, €PEKTUBHO
BUKOPHUCTOBYBATH HOBITHI TEXHOJIOT'11 MiJ] YaC BUKOHAHHS NPO(deCciiiHUX 3aBIaHb.

Y pesynvmami eueuennn naguanvnoi Oucuunainu cmyoeHm nOGUHEH
HagUUmMuUCA:
- BUKOPUCTOBYBATH ¥y 6e3nocepenHi§ JISTIBHOCTI Ta TPU MOAANBIIOMY



BJIOCKOHAJICHH1 3HaHb 1 BMIHb 31 CKJIaJJaHHS YIIPABIIHCHKUX IOKYMEHTIB;

- 3MIACHIOBATH  JII€EBUA  KOHTPOJb  3a  BHUKOHAaHHSAM  DIILEHb,
CUCTEMATH3yBaTH yNPaBIIHCHKY 1H(POpPMaIlilo;

- OpIEHTYBATHUCS B CUCTEMI YUHHOT'O 3aKOHOABCTBA;

- HABUMTHUCS OpraHizaiii # e)EeKTUBHOTO PEryJiOBaHHS POOOTH CITYKOU
IIOBOJICTBA YCTaHOBH;

- OpIEHTYBATUCh Y 3pOCTalouux I1H(OPMAIIHHUX MOTOKaX, €(PEKTUBHO
BUKOPUCTOBYBATH HOBITHI TEXHOJIOT1T M1l YaC BUKOHAHHS NpOo(deCciiiHUX 3aBAaHb.

[IpepexBizuTh: «Teopis AepaBHOTO yIPABIIHHSI».
EnexTpoHHe HaBYAJIbHO-METOAMYHE 3a0€3MeUeHHs AUCIUIUIIHA PO3MIIIEHO Ha
Ocgitapomy caiiti KHYBA (https://org2.knuba.edu.ua/course/view.php?id=4872).

KoMmnerenTHOCTI 3100yBa4iB OCBIiTHBOI MPOrpaMu, 110
GopmyOTHCS Bpe3yabTaTi 32CBOCHHS OCBITHBOI KOMIIOHEHTH

Kon ‘ 3MIiCT KOMIIETEHTHOCTI
IHTerpajibHa KOMIETEHTHICTH
1K 3MaTHICT PO3B’SA3yBaTH CKJIAJHI CIEIialdi3oBaHl 3aBJaHHS Ta TMPaAKTUYHI

npobieMu y cdepi MyOsIYHOrO YIpaBIiHHSA Ta aIMIHICTPYBaHHSA abo0 Y|
nporieci HaBUaHHS, IO Tepeadadae 3acTOCYBaHHS TEOpi Ta HAYKOBHX
METOJIB BIAMOBITHOT Taly3i 1 XapaKTepU3YEThCS KOMIUICKCHICTIO Ta
HEBU3HAYCHICTIO YMOB

3arajibHi KOMIIETEHTHOCTI
3K5 [3paTHicTbh 10 aganTarlii Ta Jii B HOBIM CHUTYaII.
3K7 [31aTHICTH TUIaHYBaTU Ta YIPABIATHA YACOM.

3K9 [3xaTHICTH 10 MOIIyKY, OOpoOIeHHS Ta aHali3y iH(OpMAaIlii 3 pI3HUX JKEpeE.

3K10 [3gaTHICTH CHIKYBaTHCS ACP>KaBHOIO MOBOIO SIK YCHO, TaK 1 TUCHMOBO.

3K13 [3paTHICTh CHOUIKYBAaTHCS 3 MPEACTaBHUKAMH IHIIUX TpodeciiiHuX Tpyn

PI3HOTO PIBHA (3 €KCIEPTAMH 3 1HIIMX TaTy3e 3HAHB/BUIIB ISITBHOCTI).
daxoBi KOMIIETEHTHOCTI

®dKO01 [3gaTHICTH 10 COIiaTIbHOT B3aEMO/IIT, TO CIIBPOOITHUIITBA i PO3B’ I3aHHS

KOH(ITIKTIB.

®DKO02 [3paTHicTh 3a0e3meuyBaTH HAIC)KHUMA PIBEHh BUPOOJICHHS Ta BHKOPUCTAHHS

YIIPaBIiHCHKUX MPOAYKTIB, TOCIYT YU MPOIIECIB.

DKO05 [31aTHICTH BUKOPUCTOBYBATH CHCTEMY €JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOITY.

DKO08 [31aTHICTH TOTYBaTH MPOEKTH YIPABIIHCHKUX PIllIEHB Ta X BIPOBAKYBATH

IIporpamui pe3yabTaTi 3100yBa4iB OCBITHBOI POrpamMu, Mo GopMyHTHCH B
pe3yJbTaTi 3ACBOEHHA OCBITHHOI KOMIIOHEHTH

Kog IIporpamHi pe3yjabTaTn

IMIPH4 [3natu cTpykTypy Ta 0COOJMBOCTI PYyHKIIIOHYBaHHS cpepu myOaIyHOrO

A
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YIIPABIIIHHS Ta aIMIHICTPYBaHHS.

ITPH6 3HaTH OCHOBHI HOPMATHUBHO-TIPABOB1 aKTH Ta MOJIOKEHHS 3aKOHOJIaBCTBA Y
cepl nyOIIYHOrO YIPABIIHHS Ta aIMIHICTPYBaHHS.
ITPH9 [3HaTu OCHOBM E€JIEKTPOHHOTO YpsSIAyBaHHS

IMPH10 [YMITH KOPUCTYBATHUCS CUCTEMOIO EJIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOIry

IMPH11 [YMiTu 311iiCHIOBAaTH MOIIYK Ta y3arajdbHeHHs iHdopMalii, poOuTu
BUCHOBKH 1 JOPMYIIIOBATH PEKOMEHAAIlT B MEXaX CBO€i KOMITETEHIII].

3micT Kypey
3micTroBuiit MmoayJib I «TeopeTuuHi ocHOBH
YIPaBJIIHCbKOI0 JOKYMEHTO3HABCTBA»

Jlekuis 1. JlokymeHT, BUMOIrW [0 #Oro CTBOpeHHs #H 0¢OpMJIeHHSA
VYrpaBiiHCbKe JOKYMEHTO3HABCTBO SIK HaBuajibHa AucuurUiiHa. O0’€KT 1 mpeaMmer
YOPaBIIHCHKOTO JOKYMEHTO3HABCTBA. 3B SI30K YIPABIIHCHKOTO IOKYMEHTO3HABCTBA
13 CyMDKHUMHU Taly3sMH 3HaHb. [ OJIOBHI HampsMH HAayKOBHX JOCHIIKEHb 3
YOPaBIIHCHKOTO JOKYMEHTO3HABCTBA. BU3HAUEHHS MOHATTA «IOKyMeHT». DyHKIIi
JOKyMEHTa. 3arajibHi BHUMOTH [0 YIPaBIIHCBKOTO JOKYMEHTyBaHHs. biaHk
JTOKyMeHTa. (4 ro.)

Jlekuia 2. OdopMiieHHSI OCHOBHHX PEKBI3UTIB Ha YHPaBJIIHCbKHUX
nokyMmeHTax Tekcrt. 3aronoBok a0 Tekcty. Aapecat. Jarta. I'pud noxymenta. Biza.
Pezomrortisa. Ilinmuc. Binbutok nmeuatku. OdopmiieHHs HIIMX pekBi3uTiB. [IpaBumna
oopMIIeHHS AOJATKIB 10 AOKYMeHTiB. OdopmiieHHs Koriil. (4 roJ.)

Jlekuis 3. VHidikauisa Tta cranaaprusamisi ynpapJiHCBKHX JOKYMEHTIB
3micT yHiikamii Ta cranaapTU3allii ynpaBIiHChKUX TOKyMeHTiB. OCHOBHI PHUHIIUITH
yHipiKamii Ta CcTaHmapTU3aIlii YNpaBIIHCHKUX JOKYMEHTIB. ICTOpHYHI BUTOKH
yHidikarii qokymeHTiB. Hanpsimu yHidikarii ynpaBiaiHCbKUX TOKYMEHTIB. (4 T01.)

Jleknwis 4. Tumosoris Ta onrumizamiss yNnpaBJaiHCBKHX [JTOKYMEHTIB
Kmacudikamis mokymentiB. Kracudikamis cucrem mgoxkymenTtartii. [lepxkaBHui
KiacudikaTop ympasiiHCbKOI qokymeHTanii. KnacudikaiiiiiHi cxemMu JOKYMEHTIB 3a
«IlepenmikoM THNOBUX JOKyMEHTIB». Tabenbr Ta AnpOOoM (GHOpPM JOKYMEHTIB,
BUKOPUCTOBYBAHUX B YCTaHOBI. (4 roj.)

3micToBuii MmoayJib Il «XapakTrepucTika ynpaBJiHCbKHX TOKYMEHTIB)

Jlexuis 5. OpraxizauniiHo-po3nopsiaui AOKYMEHTH 3aranbpHa
XapakTepucTuka opraHizaniiaux AokymeHTiB. Crtatytu. llonoxenns. [HcTpykiii.
[IpaBuna. 3aranpHa XapaKTepUCTHUKA pPO3NOPSAYUX JOKyMeHTIB. IloctaHoBw.
Posnopsikenns. Haka3zu. YxBanu, Bka3iBku, piiieHHs. (4 ro.)
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Jlekuis 6. /{loBiakoBo-iH¢opManiiiHi JOKYMEHTH 3arajibHa XapaKTepUCTHKA
IOBIAKOBO-IHPopMaLiiHuX JOKyMeHTIB. AkTu. JloBiaku. Ciy:x00B1 3amUCKH.
Knonoranusa. Cnyx6081 nuctu. [Iporokonu. Ilnan, 3BiT, Bi3uTHA KapTka. BUCHOBOK.
[Ipecpeni3. @®opmyBaHHS Ta pO3MIIIIEHHSI HOBUH Ha CalTi yCTaHOBU. (4 TO1.)

Jleknig 7. JJokymeHTH 3 0€000BOro CKjIaay 3arajibHa XapaKTEPUCTHKA
JIOKYMEHTIB 3 0coboBoro ckiany. Knacudikariisi 1OKyMeHTIB 3 0COOOBOIO CKJaiy.
ABroOiorpadisa. Pestome. [lpuHImMnu  ckiagaHHs  pe3loMe 33  KOPAOHOM.
MotuBaniiinuii nuct. IlopiBHsuibHa XapakTepucTHKa aBToOiorpadii Ta pesrome.
Xapakrepuctuka. OdopmiieHHs 0coOOBOro JHMCTKa 3 OOJIIKY KajapiB 1 JoAaTKa 10
HBOTO. BeieHHs Tpy1OBUX KHIKOK. (4 TOI.)

Jlexuis 8. O0Jik pyxy kaapiB TpynoBuit qorosip. 3asiBu, CKapru, MPOMO3UILIi.
Oco0oBa crpaBa: IpU3HAYEHHS Ta MEpPeNiK OCHOBHUX JOKyMEHTIB. OdopMmieHHs 1
npaBuia 30epiranHs ocoboBoi crpaBu. CKIIaJaHHS OMKCY JOKYMEHTIB OCOOOBO1
cripaBu. (4 roz.)

3micTroBuii MmonyJib II1 «PoboTa 3 ynpaBaiHCbKUMH JOKYMEHTaMH»

Jlekuis 9. Opranizanmia podoTtu 3 [J0KyMeHTaMH 3aBllaHHA CIY>KOU
ninoBojcTBa. JIoKyMeHTOOOIr 1 BUMOTH /10 Moro opraHizaitii. [IpuitmanHs Ta po3risig
JTOKyMEHTIB. PeecTpyBanHs qokyMeHTIB. [lepenaBanns qokymeHTIB. [Topsaok poboTu
3 BUXITHUMH JTOoKyMeHTamu. OpraHizalilisi Ta MOHITOPWHT BHKOHAHHS JOKYMEHTIB.
Homenknatypa cripaB. 30epiranist JTOKyMeHTIB. (4 TO/1.)

Jlekuia 10. EjexkTpoHHe MOKYMEHTYBaHHSI YNPABJIHCHbKOI iH(popMamii:
3arajibHi 3acajau 3arajgbHi BUMOTU JO EJIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOIrY YCTaHOBH.
[TpuiiMaHHS BXiTHUX €JICKTPOHHUX JOKYMEHTIB. HamcuiiaHHs BUXITHUX €JICKTPOHHUX
nokymMeHTiB. JKypHanm oOMiHY €JIeKTPOHHUX TOKYMEHTIB. IHIII BHUIM €JIEKTPOHHOI
iHTepakirii. Opranizaiis eJeKTPOHHOTO JOKYMEHTOO0O0ITy. (4 TO1I.)

IIpakTH4Hi 3aHATTH

3micTroBuii moayuas I «TeopeTnuHi 0CHOBH
YIPaBJIIHCbKOI0 JOKYMEHTO3HABCTBA)

IIpakTuune 3anaTTH 1. /loKymMeHT, BUMOIH /10 iOT0 CTBOPeHHS i 0(hopMJIeHHSI
dopma NpoBeACHHA: TUCKYCIs. (4 TO.)

Ilumanns ons 062080penHs:

Slka MeTa ympaBIiHCHKOTO JTOKYMEHTO3HABCTBA SIK HABYAIBHOI JWCIUILIIHH?
Ha3Bith mxepena 1jsi BUBYEHHS YHPaBIIHCHKOIO JIOKYMEHTO3HaBCTBa. OKpeciiTh
3aBJaHHS YMPABIIHCHKOTO JIOKYMEHTO3HABCTBA SIK HAyKOBOi AUCHUIUIIHA. Yum
cneuudiyna iHpopmanisa, 3adikcoBaHa B JOKYMEHTHIH ¢opmi? Y YoMy CyTh
NBOEANHOT mpupoan JgokyMeHta? llopiBHsiiTe pi3HI BHU3HAYEHHS TOHSTTS
«1oOKyMeHT». JlaliTe BHU3HAYCHHSI TOHATTS 6 «IOpPUAMYHA CHUJA JIOKYMEHTay.



OxapakrepusyiiTe 3arajibHi Ta crneuianbHl (QyHKIii JokymeHTa. Ha3BiTh OCHOBHI
BUMOT'H 10 O(QOPMJIEHHS YIPaBIIHCHKUX JOKYMEHTIB. SIKOI0 MOBOIO O(OPMIIIOIOTH
JOKYMEHTH, aJIpeCOBaH1 1HO3eMHUM NapTHepaM? Ski BUau OJIaHKIB BUKOPHCTOBYIOTh
B ycrtaHoBax? SIKk y JOKyMEHTax 3alUCyIOTh MOPSJAKOBI YHUCIIIBHUKH, TMO3HAYEHI
puMcbkuMHu  1uppamMu? Yu  BIIOKPEMIIOIOTH Yy JOKYMEHTaX 3HAKH «HOMEp»,
«maparpad», «rpagyc» Bia nudpu iHTepBajioMm? Ha skoMy momii JOKyMeHTa 3a3BUYail
PO3TaIIOBYIOTh HOMEP CTOPIHKH?

IIpaktuune 3avAaTTss 2. OQopMJIeHHST OCHOBHHUX PEKBI3UTIB Ha
yHpaBJiHCbKMX JOKYMEHTAaX

dopma poBeIeHHS: TUCKYCis. (4 TO.)

Ilumanns ons 062080penHs:
CxapakTepu3yiiTe OCHOBHI O3HAaKH TEKCTYy SIK OCHOBHOI'O PEKBIZUTY CIIy’KOOBOTO
JOKyMeHTa. Ska pi3HUl Mk pyOpHUKallie€ro Ta HyMmepailiero? flka cucremMa Hymeparlii
0a3yeTbcsi HAa BUKOPHUCTaHHI jauiie apadbcbkux mudpp? Uum TpaauiiiiHa cucrema
HyMepallii Bipi3HsaeTbes Bl HOBO1? Uu BukopuctoBytoTh Jitepu T (1), C (€), 3 (3), |
(i), I (1), ¥ (i1), O (0), U (4) Ta b (b) st GykBeHoi pybpuKarii? Sk BU3HAYNTH JaTy JUIsS
JOKYMEHTIB pi3HUX BUAIB? CxapaktepusyiTe rpudu JOKYMEHTIB PI3HOTO BUIY. Y
AKUX BUTAJKaX HA IOKYMEHTI CTaBJISITh Bi3Y, Y IKMX — PE30IION1I0? SIK1 BUU MIAMUCY
BUKOPUCTOBYIOTh Y JOKyMeHTax? SIK po3TamloBYIOTh MIJMUCH JACKUIBKOX OCIO Ha
JOKyMEHTax pi3HuX BuiB? Ha3BiTh pi3HOBHAM JTOAATKIB 1 BAMOTH JI0 X O(OPMIICHHS.
Yu craBnath 3HaK «No» mepen HU(ppPOBUM NO3HAUEHHSM JIOAATKIB Y TOKyMeHTax? Y
YoMy CYTh MNpOLEIYypU 3acCBIAUEHHS KOMIM JOKyMEHTIB? UM Mae 1OpUINYHY CHUITY
He3acBigueHa Korrisi? Yun HyMepyroTh CTOPIHKM Ha KOTIi JJOKyMeHTa?

IIpakTuyne 3aHaTTa 3. YHidikamisa Tta cranaaprusauis ynpaBJaiHCHKHX
JAOKYMEHTIB (4 roj.)

dopma NpoBeICHHS: TUCKYCIS.

Ilumanns ons 062060penHsL:
JlaliTe BHW3HAYEHHS TOHATH «yHIDIKAIIA» Ta «CTaHAAPTHU3AIISA» YIPaBIIHCHKUX
NoKyMeHTIB. Ha3BiTh mpuHIUNM AEpXKaBHOI MOMITHKKA y cdepi cTaHmapTuzaiii.
Ha3BiTh 1 cxapakrepusyite BuAM yHi(IKaImii yopaBIiHCBKHX JOKYMEHTIB 3a
MacimtaboM. JlaiiTe BU3HAYCHHS MOHATTS «(POPMYIISIP-3pa30K JOKYMEHTa». 3 SIKOIO
METOI0 PO3pOOJIAIOTh JepaBHI YHI(pIKOBaHI CHUCTeMH JoKyMeHTamii? Ha3BiTh
cknagHuku Jlep>kaBHoT yHI(IKOBAaHOI CUCTEMHU TOKyMEHTAIlll. SIKi IPUHIUIN JIeXKaTh
B OCHOBI yHi(iKaIlii Ta craHgapTH3allii ypaBIiHCHKUX TOKYMEHTIB? SIK BH3HAUUTH
€KOHOMIYHY JOIUIBbHICTh yHi(iKkamii mokyMeHTiB? SIKi iCTOpUYHI BUTOKH yHiikamii
TOKyMeHTIB? Y domy cyTh yHidikarii ToKyMeHTIB 3a ¢opmor? CxapakTepusyiTe
TUNIU CTPYKTYpP YMPAaBIIHCHKUX TOKYMEHTIB 3a (OPMAbHOIO O3HAKOKW. Y YOMY
cnerudika aHKET 1 TaOJHIb TOPIBHSIHO 3 TeKCTOM? Y KUl croci® 3miMCHIOETHCA
yHI1(iKaIis TOKYMEHTIB 3a 3MicToM? SIKUMH MIX01aMU KePYIOThCS TiJT 4ac CKIagaHHs
TEKCTIB JOKyMeHTIB? C(CxapakTepuzylTe HOPMATHBHI JOKYMEHTH 3 YyHIi(ikaiii
JTIOKYMEHTIB.

[pakruyne 3ansarra 4. TumoJsoris $a ONTUMIi3aliss yNpaBJIHCBKHX



AOKYMeHTIB (4 roj.)

dopma MpOBEICHHSA: TUCKYCIs.

Ilumanns ons 062080penHs:
JlaiiTe BU3HAYEHHS TNOHATTS «KJIacu(ikaligl JOKYMEHTIB». 3 SKOK METOI0
3MIACHIOEThCS Kiacugikanis nokymeHTiB? IlopiBHANTe TepMiHU «KIacU(iKyBaHHS,
«TPYIYBaHHS» Ta «TUNOJNOTI3alis». 3a SKUMH KpUTEpIIMU  KIAcU(DIKyIOTh
yIpaBIIHCHKI JOKyMeHTH? Ha siki Ki1acu moAUIsIoTh CUCTEMH JOoKyMeHTalii? Ha3BiTh
ix ocHoBHI rpynu. Cxapakrepusyite «Jlep:kaBHMIl KiacudikaTtop ympaBlIiHCHKOT
JOKyMeHTali». SKki knacu yHi(pIKOBAaHUX CHUCTEM JOKYMEHTalll MpeJcTaBlieHl B
Jlep>kaBHOMY KJacu(ikaTopl yIpaBIiHCHKOI JoKyMeHTalii? Yu Moxe miakiaac Gopm
Jlep>kaBHOrO Kiacudikaropa YNpaBIIHCHKOT JOKYMEHTAalli CKJIaJaTucs JHIe 3
OJIHOTO JIOKyMeHTa / peectpairiitnoi ¢popmu? Cxapakrepusyite «llepenik TUnmoBux
dbopM MOKYMEHTIB» SIK HOPMATUBHHMM aKT, IO 3aKpIIUIOe KiacudikaiiiiHi cxeMu
JOKYMEHTIB. 3a SKMMHU HanmpsiMaMd 3rPYHOBAHO YNPABIIHCHKI JOKYMEHTH B
«Ilepeniky TunoBux ¢opm nokymeHTiB»? IlopiBusiite Tabenp Ta AnpOoMm ¢opm
NOKyMeHTIB. fIki etanu mependayae po3poOnenHs Tabenss ¢opm noxkymeHTiB? ki
BIJIOMOCTI BHOCSITBCSI JI0 KapTKH JOKymeHTa 1 ¢opmyBanHs Tabemnss dopm
nokyMmeHTiB? SIki rpadu moxe mictuti Tabenb hopm 10KyMEHTIB?

3micToBuii MmonyJib Il «XapakrepucTika ynpaBJiHCbKHX JOKYMEHTIB)

IpakTuyne 3auarTa 5. OpradizaniiiHo-po3nopsiavi J0KyMeHTH (4 ro.)

dopma MpOBEICHHS: TUCKYCisl.

Ilumanns ons 062080penH:

Haiite 3arajabHy XapaKTePUCTUKY oprasizaiiHux JIOKYMEHTIB.
Cxapaxrtepusyiite ctatyT. Po3mexyiiTe TUIOBI Ta 1HAMBIAYalbHI CTAaTyTH. 3 SKUX
PO3ILTIB 3a3BUYAll CKJIAMAETHCA TEKCT cTaryry? JlaiiTe BH3HAYeHHsS TEPMIHY
«ITOJIOKEHHS». SIK1 pO3MIIJIM MICTUTh TUITOBE MOJIOKEHHsI? Y oMy crnienidika mpaBui
Ta IHCTPYKLIM MOPIBHSHO 3 IHIIMMH OpraHi3aliiHUMU JoKyMeHTaMu? ONHIIITH
OCaZIOBy  IHCTPYKIIIFO K  OpraHi3aumiiHuil  gokymeHT. JlaiiTe  3araibHy
XapaKTePUCTUKY PO3MOPATINX JOKYMEHTIB. 3 SKUX MHUTaHb BHUAAIOTH PO3MOPSAUI
nokymentu? IlopiBHsiiTe Haka3 1 po3nopskeHHs. CxapakTepu3yiWTe BUIIM HaKa3iB.
Yu moxxHa oQopMIISTH Haka3u He Ha OnaHkax? Yu moTpiOHO B Haka3l mepemdayvaTu
MyHKT MPO CKACyBaHHS MOMEPEAHBOTO PO3MOPSAUIOrO JTOKYMEHTA, SKIIO Taka 3MiHa
BimOynacs? VY sKiil mOCIiJOBHOCTI PO3MIIIYIOTh iH(POPMAIliI0 B PO3MOPSIAUild YaCTHHI
3BEJIEHUX Haka3iB 3 0co0oBoro ckmaay? JlaiiTe CTUCIy XapakTEpUCTUKY YXBal,
BKa31BOK 1 PIllIEHB K PO3MOPSIAYNX JOKYMEHTIB.

IIpakTuyne 3anarTsa 6. JoBinkoBo-indopmaniiini rokymenTu (4 ros.)

dopma NpoBEICHHS: JUCKYCIS.

Ilumanns ons 062060peHHA:

JlaliTe 3arajapbHy XapakTEPUCTUKY JTOBIIKOBO-1H(OpPMALIHUX JOKYMEHTIB.
Cxapakrtepusyite akt. Ha3piTh Buam akTiB. Po3MexyiTe ciy>k00B1 Ta OCOOMCTI
NOBIIKH. UM BIIPI3HSIIOTHCS BUMOTU 10 iX 0hopMiIeHHA? 3I1ACHITH MOPIBHSIbHY
XapaKTEPUCTUKY JOMOBIIHOI Ta TMOSACHIO- Ban)Ho'l' 3aMUCOK. Y SIKAX BHIAJKaX



MOSICHIOBAJIbHA 3alucka MoXke OyTH ykiajzeHa 3 iHimiaTuBu ii aBTopa? Ha3zBiTh
IpaBWia JAUIOBOTO JUCTyBaHHSA. (CXapaKTepusyWTe BHAM JAUIOBUX JHCTIB. Ky
MaKCUMaJlbHy KUIBKICTh aJpecaTiB MOXe MaTu ciyxOoBuid nuct? [le B aucTi
3a3HavarTh 1H(OPMAIIiIO PO HASABHICTH JOJATKIB? Y AKHUX BUMAJKaX Kpalie BIaTUCS
70 CIyXOOBOrO JHUCTYBaHHS, HDK J0 TelepOoHHOI po3MOBH? SKUX MOMUIIOK
MPUIYCKAIOTbCA YYaCHUKM JUIOBOI KOMYHIKAIll MiJ 4Yac JIMCTYBaHHA 4Yepe3
elNeKTpoHHy momTy? CxapakTepu3ylTe MNPOTOKON SK JOBIIKOBO-1H(OpMaLiiHUN
JOKYMEHT. U CTaBIATh BIAMITKY PO HASBHICThH JOJATKIB MICIIA TEKCTY MPOTOKOIY?
Sxi BUAM MPOTOKOJIB PENPE3eHTOBaH1 B A1710BOICTB1? YnM rojoByrounii Ha 3aciiaHH1
BIJIPI3HAETHCA BIJ TOJIOBU 3acifanHsas? Yu moTpeOyroTh NMPOTOKOIU 3aTBEPIKEHHS?
Ha3BiTh TUIOBI NOMMJIKH, 1110 BUHUKAIOTH M1 Yac OQPOPMIIEHHS BI3UTHUX KapTOK. 3
AKOI0 METOI CKianaloTh npecpenizu? Cxapakrepusyiite ix Bugu. CdopmynroiTe
npaBwia (GOpMyBaHHS Ta BUCBITJIEHHS HOBMH Ha CaWTi YCTaHOBH. SIKUX MOMMIIOK
HalyacTille MPUIyCKalThCs 0COOH, K1 pO3MIILYIOTh HOBUHM Ha CailTi oprasizanii?

IpakTnuHe 3aHATTA 7. JloOKyMeHTH 3 0c000BOro ckiaany (4 roa.)

dopma POBEICHHS : IUCKYCisl.

Ilumanns ons 062080penHs:

VY yomy cnenudika 10KkyMeHTIB 3 0coboBoro ckiamy? SIki BiIOMOCTiI TOBUHEH
3a0e3nedyBaty 00K KaapiB? JlaiiTe XapaKTepuUCTUKY IpyIl JOKYMEHTIB 3 0COOOBOTO
ckiuamy. JSIKMX THUNOBUX TMOMWIOK TPUITYCKAIOThCSA  yKJIaJadi, CKIAJalouu
aBrooOiorpadiro? Ak 3amucatu B aBTodiorpadii iHpopMalrito mpo Miclie HapOKCHHS,
SKIIO BIATOBIIHUM HACEJEHUM MyHKT nepeiiMeHoBaHo? SIKi BUMOTH BUCYBAIOTHCS J10
ckiaganHs pesome? ChopmyroiTe mopaan U010 HanucaHHs e(heKTUBHOTO pPe3IOMe.
VY doMy 0co0IMBOCTI CKJIaJlaHHs pe3toMe 3a kopaoHoMm? IlopiBHsiiTe aBToO10rpadito
Ta pe3toMe. Y YoMy OCOOJMBOCTI MOTHMBAI[IMHOTO JIMCTa TMOPIBHAHO 3 pe3toMe?
[TopiBHSMTE  XapaKTEPUCTHKYy Ta  MOTHBALIMHUK  JUCT. SKi  JTOKyMEHTH
BUKOPHUCTOBYIOTh JIJISI 3allOBHEHHS OCOOOBOTO JIMCTKAa 3 00Ky kaapiB? Ha3zBiTh
TEMaTH4YH1 0JIOKA 0COOOBOTO JINCTKA 3 OOJIIKY KaJIpiB. 3 IKOIO METOIO BEIYTh J0IaTKH
0 0co0OBHMX JIMCTKIB 3 00JiKy KanpiB? Ha3Bith mpaBmiia BeaeHHsS Ta 30epiraHfHs
TPYJOBUX KHWKOK. SIK 3I1MCHIOIOTH BUIIPABICHHS 3alUCIB Y TPYJOBUX KHIDKKaX?
CdopmyroiiTe TOPSAI0K BIAHOBICHHS TPYIOBUX KHIDKOK. CKIaITh JOKYMEHTH TAKUX
BU/IIB: aBTOOI0Tpadito; pe3toMe; MOTUBAIINHUHN JIHCT; XapaKTePUCTHKY.

IpakTuune 3anaTTs 8. QO06aik pyxy kaapis (4 rox.)

dopma MPOBEICHHS: TUCKYCisl.

Ilumanns ons 062060peHHA:

UM CTpOKOBUI TPYMOBHIA JOTOBIP BIAPI3HSAETHCS Bl TPYIOBOTO JIOTOBODPY,
VKJIaJI€HOTO Ha HeBU3HAYCHUH TepMiH? SKi pO3/IiIu MICTUTH TEKCT KOHTPAKTY 3 HAUMY
npariBHuKiB? Ha3BiTe mifCTaBW sl pO3ipBaHHSA TPYAOBOTO JOTOBOPY. Y SIKHX
BUMAJKaX 3 IHIIATUBU BJIACHUKA MOXYThb OYyTH pO3ipBaHl TPYJIOBUM JIOTOBIp,
YKJIaJICHU HAa HEBU3HAYECHUM CTPOK, Ta CTPOKOBHM TPYJOBUM JTOTOBIP A0 3aKIHYEHHS
CTpoKy ioro unHHOCTi? [lopiBHSITE 3asBy, CKapry Ta MPOMO3UIII0 K JOKYMEHTH 3
0CcO00BOTrO CKJIany. SIKi IOKyMEHTH BXOJISITh J10 0CO00BO1 cipaBu? 3a sIKUM KpUTEPiEM
PO3MIIIYIOTh JOKYMEHTH B OCOOOBIH cripaBi? gmaz[iﬂ) 3asBU: NPO NPUUHATTA Ha



poOOTY; IPO 3BUILHEHHS 3 POOOTH 3a BIACHUM Oa)KaHHSIM; PO HaJaHHS MaTepiaabHO1
nonomoru. CKIaaiTh CKapry Ta Mporo3uIliio.

3microBuii MmoayJib II1 «Pobora 3 ynpaBaiHCbKUMH JOKYMEHTAMHU»

IIpakTnune 3anatTa 9. Oprauizanisi po6oTu 3 10KyMeHTaMH (4 T0/1.)

dopma MpOBEIEHHS: TUCKYCIsl.

Ilumanns ons 062080penHs:

OkpecniTh 3aBAaHHsS CIyXOW JiToBOjACTBA. JlaliTe BHU3HAYEHHS TMOHATH
«TOKYMEHTOOO0Ir» 1 <« IOKYMEHTOMNOTIK». CXapakTepu3yWTe OCHOBHI NPHUHIIMIH
paliOHAJIBHOTO  JIOKYMEHT0O0OIry B YycTaHoBl. Ha3BiTh npuuMHU 30UIbIIEHHS
JOKYMEHTOIOTOKIB B YIPABIIHCHKIN cdepi. AKUMU € nuisixu (METOAH) YA0CKOHAJICHHS
YIPaBIiHCBKUX JOKYMEHTOMOTOKIB? SIK MpuiiMaloTh JOKYMEHTH B YCTAaHOBax 3a
BIJICYTHOCTI CHUCTEMH €JIEKTPOHHOTO JITOBOACTBA? 3 KO METOI0 3I1HCHIOIOTH
nonepeaHii po3risaa gokyMmeHtiB? I1{o ciijg ypaxoByBaTH I 4yac HOro? 3a SIKUMH
KPUTEPISIMH  PEECTPYIOTh JIOKyMEHTH? SIki Tpynmu JOKYMEHTIB IiJIATAlOTh
peecTpyBaHHIO? SIKi JOKYMEHTH HE peeCTpYIOTh? SIKi rpynu TOKYMEHTIB PEECTPYIOTh
okpemo? Ha siki acmekTu 3MmicTy Ta OpMH JIOKYMECHTIB IOBUHEH 3BEpTaTH yBary
IpaIiBHUK CIy>KOW JUIOBOJICTBA MiJ 4Yac MPUHAMAaHHS BiJ BUKOHABI[IB BUXIIHHUX
IOoKyMeHTIB? Sk 31iiCHIOETbCA TIEpe/laBaHHs JOKYMEHTIB BHKOHABIIM? SIKi BUAM
poOIT mepeadbavae KOHTPOJb 32 BUKOHAHHIM JOKyMeHTIB? Koiu TOKyMEHT 3HIMAIOTh
13 KoHTpoito? Ha3BiTh XapakTepHI MPUYMHM HEBYACHOTO BUKOHAHHS JIOKYMEHTIB.
Sxkux mpaBWi cHij AOTPUMYBATHCH Mif 4ac ¢opMyBaHHs crpaB? HasBiTh ertamu
MIATOTOBKM JOKYMEHTIB [0 TMepelaBaHHS B apXiB- HHUM MiIPO3JLT YCTaHOBH.
CdopmymnroiiTe npaBuiia CKIaJaHHS OMKCY CIIpaB

IpakTuune 3anaTTa 10. EjlekTpoHHEe N0KYMEHTYBAHHSI YNPABJIIHCbKOI
indopmamii: 3aranbHi 3acaau (4 ro.)

dopma NpoBEICHHS: TUCKYCIs.

Ilumanns ons 062060penHs.:

CxapakTepu3yiiTe 3arajbHi BHMOTH, SIKI BHCYBAIOTBCS JO EIEKTPOHHOTO
JOKYMEHTOO0Iry yCTaHOBU. Y SKHX BHUIIQJKaX B YyCTaHOBaX JOKYMEHTYIOThH
VOpaBIHCHKY 1H(MOpMalito B mamneposiii dopmi? Sky iHbopmariito mpo BXimHUI
CJIEKTPOHHUN JTOKYMEHT 3’SCOBYIOTHh i Yac 3IMCHEHHS MONEPEIHBOTO PO3TIISITY
JTOKyMeHTa? Y SKUX BUNAJKAX 32 PE3yJbTaTaMH IMOMEPETHHOTO PO3TIISITY OTPUMAHUN
gepe3 CUCTEMY B3a€MOJIli €EKTPOHHUI JOKYMEHT HE MiUIIrae peectpamii? Y skux
BUIMA/IKaX €JIEKTPOHHHUM JOKYMEHT YBaXKalOTh JIOCTABICHUM ajipecary? Skux 3axoiiB
MOBUHEH Y)XHUTH BIANPAaBHUK EIEKTPOHHOTO JOKy- MEHTa B pa3i OJEpKaHHS Bij
ajpecara €JEKTPOHHOTO IOBIIOMJICHHS TMPO BIIMOBY B peecTparlii HaiCIIaHOTO
JOKyMeHTa? 3 SKUX PpO3JUIB CKJIQJA€ThCA JKypHal OOMIHY €JIeKTPOHHUX
noBiomieHb? Sky i1H(GOpMALI0 MICTUTh CKJIQJAHUK «3apPEECTPOBAHI» B KypHaIl
OOMIHY eJIeKTpOHHUX TmoBimomiieHb? Ha3BiTh 1 cxapakTepusyite 0O0OB’3KOBI
aTpuOyTHU €JNEKTPOHHUX MOBiAoMiIeHb. CopMyntoiiTe 3aBIaHHS, BUKOHAHHS SKUX
nependayae oOMiH 1HQOpPMAIIIEID MIK npauiB%IKaMH yCTaHOB. SIK 3M1MCHIOIOTH



pEeeECTpalilo JTOKYMEHTIB, IO HAIIMILIM 0 YCTaHOBUM B mamepoBid dopmi? Ak
HAJCWJIAIOTh B IHIIl YCTAHOBU JOKYMEHTH, CTBOpPEHI B mamepoBid ¢opmi? Ak
HAJICUJIAIOTh JOKYMEHTH aJipecaTy, sIKkuil He € KOPUCTYBaueM CUCTEMHU B3aeMOJIii? SIKi
JOKYMEHTH TMEpearoTh JUisl HEPBHUHHOIO pO3IJIANY KEpIBHUKY YCTaHOBH, MOro
3aCTYNIHUKY, KEpIBHUKAM CTPYKTYpHHUX NIAPO3AUIIB ycTaHOBH? ki BUMOrH
BHCYBAIOThCS J0 HAKJIAJaHHS €JIEKTPOHHUX Pe30IoNiii? ¥V sikuii crociO BigOyBaeThCs
3MiHA TOJIOBHOIO BUKOHABIS €JIEKTPOHHOTO JokymeHTa? Ky iHQopMaliio MICTUTH
JIMCT O3HAMOMIICHHS 3 TOKYMEHTOM?

InguBinyanbHe 3aBIaHHS

[HnuBinyanpbHE 3aBOAHHSA TIATAE 3aXHCTY CTYACHTOM Ha 3aHATTAX, SKi
NPHU3HAYAIOTHCS JTOAATKOBO. [HIWBIIyalbHE 3aBIaHHS MOXKE OyTH BUKOHAHE y Pi3HUX
dopmax. CTyaeHTH MOXKYThb 3poOUTH Horo y Burisai pedepary. Pedepar noBunen
matu oocsr 18-24 cropinok A4 tekcry (kermb Times New Roman, mpudr 14,
iHTepBas 1,5), BKIIFOYATH TUTaH, CTPYKTYPY OCHOBHOI YaCTHHH TEKCTY BiIIOBIIHO 10
1JIaHy, BACHOBKH 1 CIIMCOK JIiTepaTypH, ckiaaeHuit BianosigHo 10 JJCTY 8302:2015.
B pedepari MokHA MOMICTUTH CIIOBHUK 0a30BHX IOHATh 10 TeMH. BojaHOYac
IHAUBINYyadbHE 3aBlIaHHS MOXe OyTH BUKOHAaHE B IHIIUX ¢dopmax, HaNpUKIaId, y
BUIIAAl Tpe3eHTanii 'y ¢opmari Power Point. B mpomy pasi obcar poOoTu
BU3HAYAETHCS 1HAMBIAYAIBHO — 3aJI€KHO BiJ TeMH. SIK BUKOHAHHS 1HIWBITyaJbHOTO
3aBJaHHs 3a PINICHHSIM BHKJIajada Moxke OYyTH 3apaxOBaHa ydacTh CTYJEHTa Yy
MDKHapOIHIM a00 BCEYKpaTHChKiM HayKOBO- MPAKTUYHINA KOH(pEPEeHIIii 3 myOJIiKaIlieo
y Marepiajgax KoHpepeHIlii Te3 Ha OAHY 3 TeM, JTOTHYHUX JI0 3MICTY JUCHUIUTIHHA, 200
nmyOJTiKaIlis CTaTTi Ha OJIHY 3 TAKUX TEM B 1HIIMX HAYKOBUX BUJIAHHSX.

Texcr 1HAMBINYaTbHOTO 3aBAaHHS TOJAETHCS BHKJIaAady HE Mi3HIIIE, HIK 3a 2
THXKHI JIO 3aKIHYEHHS CEMECTpPy. 3aHATTS 13 3aXUCTy 1HAMBIIYyaIbHUX 3aBJIaHb
IPU3HAYAIOTHCS HE Mi3HIIIE, HK 3a 1 THXKIEHB /10 3aKiHYEHHS ceMecTpy. Buknagad mae
IpaBO BHUMAaraTd JIOONPAIIOBAaHHSA 1HIMUBIAYIBHOTO 3aBlaHHs, SKII0O BOHO HE
BIJIITOB11a€ BUMOTAM.

TemaTuka iHAMBIIYaJbHUX 3aBIaHb

. Bumoru 10 odopmiieHHsT ypaBIiHCHKUX JOKYMEHTIB.
. IcTopuuni 3acaay ynpaBiaiHCEKOTO TOKYMEHTYBaHHS
. YHidikaris Ta cTaHAapTU3AIIS YIPABIIHCHKOT TOKyMEHTAITi]
. Knacudixkarris ynpaBmiHChKUX TOKYMEHTIB.
. XapakTepuCTHKa OpraHi3aIliifHuX JOKYMEHTIB.
. XapaKTepUCTHUKY PO3MOPSTUNX TOKYMEHTIB.
. XapakTepuCTHKa JOBIIKOBO-1HPOPMAIIITHIX JJOKYMEHTIB.
. Bumoru 10 10KyMeHTiB 3 0COO0BOTO CKIIaTy.
. [TonsTTS Ta BUAM Cy0’ €KTIB MpaBa COIIaTLHOTO 3a0€3MeUeHHS
10. ParionansHul JOKyMEHTOOOIT B YCTaHOBI
11. EnextpoHHUN TOKYMEHTOOOIT YCTAaHOBU
12. JlokyMeHTyBaHHS yIPaBIIHCHKOT in)OﬂJaHi'i B €JIEKTPOHHIN Popmi
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13. OcHOBHI MEpiOAN PO3BUTKY YHPABIIHCHKOIO JIOKYMEHTO3HAaBCTBAa SIK
HAyKOBOI IUCLUILUTIHU.

14. YrpaBiiHHS JOKYMEHTAIIIE€I0 32 KOPJIOHOM.

15. Yopasnincbka HpopmMarllis Ta ii HOTOKH.

16. YopaiiiHHs TOKYMEHTALI€0 B PI3HUX KpaiHaX.

17. JIOKyMEHTYBaHHsS JAISUIbHOCTI KOJIETIAIbHUX OpraHiB  JE€p>KaBHOIO
YIPaBJIiHHS Ta MICLIEBOTO CAMOBPSITyBaHHS.

18. JlIokyMeHTH 3 0COOOBOIO CKIIAY.

19. OcHOBHI BUMOTH, IO MPEA'SIBIASIOTHCS 10 CKJIaJaHHS Ta O(OPMIICHHS
YNPaBIIHCHKUX TOKYMEHTIB.

20. IokyMeHT 1 JOKyMeHTal[lliHe 3a0e3MeueHH sl yIpaBIiHHS B Y KpaiHi.

Kpurepii oniHlOBaHHS IHAMBIAYaJbHOI0 32aBIAHHA

Ouinka 32 HAiOHAJILHOIO KinbkicTb Kpnrepii
IIKAJI00 OasiB
BiIMIiHHE BHKOHaHHs (PO3KPHUTTS TEMH, MOCHJIAHHSI
30 TaLUTYBaHHS Cy4acHHX HAyKOBUX IDKepen (He
BiIMiHHO crapire 2017 poky), AOTPUMAHHSI HOPM T0OPOYECHOCTI)

BiMiHHE BHKOHAHHS 3 HE3HAYHOIO KIJBKICTIO IIOMHJIOK
BUKOHAHHS (PO3KPUTTS TEMH, IMOCHIAHHS Ta LUTYBAHHS CyYaCHHX

27 . X
HayKoBuX jkepen (Oinpliicth 3 sikux He crapuie 2017 poky),
JOTPUMAHHSI HOPM JI00POYECHOCTI)
BUKOHAHHS BHUILE CEPEIHBOrO PIBHS 3 KUIbKOMa HMOMMJIKAMHU
22 (po3KpHTTS TeMH B MeXKaxX 00 €KTy Ta 3aBJaHb pOOOTH, TOCHIIAHHS
00pe Ta IMTYBaHHS CyJ4acCHHX HAyKOBHX JUKepen (cepel SIKHX € Taki, IO

He crapiie 2017 poky), AOTPMMAHHS HOPM J100POY€ECHOCTI)

BUKOHAHHS 3 TEBHOK KUIBKICTIO TMOMMWIIOK (PO3KPUTTS TEMHU
18 BMeXax 00 €KTy Ta 3aBAaHb pOOOTH, HASBHICTh [TOCHJIAHb Ta
[ITYBaHb HAYKOBUX JKEPEJ, JOTPHMAHHS HOPM 100P0Y€eCHOCTI)

BUKOHAHHS POOOTH 3a3JI0BOJIbHSIE MIHIMAJIBHUM KPHTEPIsiM
HOMWJIOK (PO3KPHTTS TEMH B OCHOBHOMY B MeXax 00 €KTy poOOTH,
32/I0BLJILHO 15 HasIBHICTh KOHIIENTYAJIILHOrO arapatry poOOTH, NPHUCYTHICTh He
MeHIle 5 ToCHIaHb Ta LUTYBaHb HAYKOBHX IDKEpeN, AOTPUMAHHSA
HOPM J00pP04YeCcHOCTi)

Kpurepii oriHtoBaHHS mpe3eHTanii (BIAMOBIAHICTE pPoOOTH 3a 00CSTOM,
dbopMoI0, AKICTIO 3MICTY 1 IEMOHCTpAIIil MaTepiay).

Meronuuni MaTepiand JJig  CaMOCTIiHOT poOOTH CTYACHTIB TOBHUHHI
nependayaTd MOXKIIMBICTH TPOBEJEHHS CAaMOKOHTPONIO 3 OOKy crymeHTta. Jlus
CaMOCTIMHOT pOOOTH CTYACHTY TaKOXK PEKOMEHAYIOTh BIIMOBIIHY HAyKOBY Ta (haxoBy
MoHorpadidHy 1 TepioguyHy JITepaTypy, €JICKTPOHHI pecypcH, y TOMY YHCI H
OCBITHIH caliT YHIBEPCHTETY.

Po3nmoain ronnu camocTiiiHOi po6oTH 3100yBayiB

VY nn. 8 m. 3.3. Tlonoxennst [Ipo opranizaiito ocBITHBOTrO npoiecy B KuiBcbkomy
HalllOHAJIbHOMY YHIBE€pPCUTET1 OYyJIBHUITBA 1 apXITEKTYpH, 3aTBEPKEHOr0 BueHoro
panoro KHYBA (mpotokos Ne9 Bin 26.06.2023 p.) BU3Ha4€HO BUMOTH JO CAaMOCTIHHOT
pobotu 3700yBava, a came: CamocTiiiHa po601ia2 3100yBaya € OCHOBHUM 3acO00M



3aCBO€HHS OCBITHBOI'O MaTepiaiy y BUIbHUHM BiJ ayIUTOPHHUX 3aHSTh Yac.

Jlo camocTiitHOoi poOOTH 3100yBaya HaJEXKUTh: OIMpPAllOBaHHS HABUYaJIbHOIO
Marepially, BUKOHAaHHS I1HIUBIAYyallbHUX 3aBJaHb, MIJITOTOBKA 10 MiJCYMKOBOIO
KOHTPOJIIO, HAyKOBO-JOCHiAHa poOoTa. BpaxoByrwouun THXKHEBE HaBUYaJIbHE
HaBaHTaXEHHs 3100yBayiB BIJMOBIAHO O HABYAJIBHOIO KYypCy, IIOTHXKHEBA
caMocTiiiHa poboTta mae OyTu B Mexax 16—30 roaus.

Jns  3a0e3nedeHHss 30aJaHCOBAHOCTI CaMOCTIiHOI poOoTu 3100yBada 3
MaTtepiaroM OCBITHROT KOMIIOHEHTH MiHIMaJIbHA KUIBbKICTh TOJIMH CAMOCTIHHOT poOOTH
PO3PAXOBYETHCS BUXOAUYM 3 HACTYIIHUX HOPM Hacy:

. KinekicTs 3a
KinpkicTe roauH 3a Hopmu
Bun pobotu HaBYAIIbHUM
HOpMaMH 4acy qacy
IUIAHOM
ompailroBaHHs Marepiany Jiekii | 0,5 rox Ha 2 ron 40 ron. 10
JIEKIT
MiATOTOBKA JI0 MPAKTUYHUX 0,5 rox Ha 2 rox 40 rop. 10
3aHATh MPAKTUIHOTO 3aHATTS
MiATOTOBKA KOHTPOJIHHOT 6 rox 1 6
pobotu
MiATOTOBKA JI0 3aJIIKY 6 rox 1 6

CamocriitHa poOoTa 3m100yBada HaJ 3aCBOEHHSM HaBYAJIBLHOTO MaTepiany 3
KOHKPETHOI TUCIMIUIIHM MoOke BHKOHYyBatucs y 6i6miorenti KHYBA, naByanpHUX
kabiHeTaX, KOMIT'FOTEpHHX Ki1acax (J1abopaTopisix), a TAKOXK Y JOMAITHIX YMOBaX.

MeToan KOHTPOJIIO T OLiHIOBAHHSA 3HAHD

3aranbHe OIIHIOBAHHS 3/I1CHIOETHCS Yepe3 BUMIPIOBAHHS PE3Y/IbTaTiB HABYAHHS
y GopMi MPOMDKHOTO (MOIYJIBHOIO) Ta MIJCYMKOBOTO KOHTPOIIO (3a]iK, 3aXHCT
IHAUBINYadbHOI pOOOTH TOINO) BIAMOBIAHO JO BHMOI 30BHIIIHBOI Ta BHYTPIIIHBOT
CUCTEMU 3a0€e3MEeUeHHS IKOCT1 BHUIIIOT OCBITH.

IMoaiTuka MO0 aKageMiYHOI JOOPOYECHOCTI

TexcTu iHIUBIAYaTbHUX 3aBAaHb (B T.4. Y pasi, KOJIM BOHU BUKOHYIOThCA y (OpMi
nmpe3eHTalid abo B IHMUX (opMax) MOXKYTh MEPEBIPSIOTUCH HA TutariatT. Jliis minen
3aXUCTY IHAWBIAYATBHOTO 3aBJaHHS OPUTIHAIBHICTh TEKCTY Ma€ CKIIAJaTH HE MCHIIES
70%. BuxmiodeHHS CTAaHOBISATH BUIAJKH 3apaxyBaHHA IyOsikamid 3700yBadiB y
Marepiaiax HAyKOBHX KOH(EpEHIAX Ta IHIUX HAYKOBHX 30IpHHKAX, $Ki BXKE
MPOUIIUTH TEPEBIPKY Ha TIariar.

CrmcyBaHHS MM 4Yac TECTYBaHHsS Ta IHIIMX OMHUTYBAaHb, SIKI MPOBOIATHCS Y
NUCbMOBIN (hopMmi, 3200pOHEH] (B T.4. 13 BAKOPUCTAHHIM MOOUIBHUX JieBaiiCciB). Y pasi
BUSIBJICHHS (DAKTiB CIUCYBaHHs 3 OOKY 37100yBaya BIH OTPUMYE 1HIIE 3aBAaHHA. Y pasl
MOBTOPHOTO BWSIBJICHHS TPU3HAYAETHCSA JOJAATKOBE 3aHATTS JUISI TPOXOKEHHS
TECTyBaHHSI. 13



IHoaiTuka moxo BiABiTyBaHHA

3100yBau, SKAA OPOMYCTUB ayJUTOPHE 3aHATTS 3 IMOBAXKHUX INPUYUH, Ma€
MPOJIEMOHCTPYBATH BUKJIAJady Ta HAJaTH A0 JAeKaHaTy (aKylIbTeTy JOKYMEHT, SIKUU
3aCBIYYE 111 IPUUHHH.

3a 00’€KTUBHHMX TNPUYUH (XBOpoOa, MDKHApOAHE CTa)XKyBaHHsS, HAayKOBa Ta
HAayKOBO-TIPAaKTHMYHAa KOH(epeHwis (KpyriMii CTUI) TOILIO) HAaBYAHHS MOXKE
B110yBaTUCH B OH-JIaiH (hOpPMI1 32 MOTOIKEHHSIM 13 KEPIBHUKOM KYpCY.

MeToau KOHTPOJIIO

OcHoBHi popmu yyacTi 3100yBauiB y HaBYaJILHOMY MPOILECi, IO MiJIATaI0Th
MOTOYHOMY KOHTPOJTIO: BUCTYT Ha MPAKTUYHHUX 3aHATTAX; JTOMOBHEHHS, ONMIOHYBaHHS
70 BHCTYITy, pCEILICH3is Ha BHCTYI; y4acTh Yy JUCKYCIAX; aHaji3 MepIIOKEPEIT;
NUCHMOBI 3aBJIaHHS (TECTOBI, IHAUBIAYabHI poO0TH y hopMmi pedepaTiB); mpe3eHTAallli
pe3ysbTaTiB BUKOHAHHS 3aBJaHb Ta JOCIIKEHBb, Ta IHIII THUCHMOBI POOOTH,
odopmiieH1 BIANOBIAHO 10 BUMOr. KokHa Tema Kypcy, 10 BUHECEHa Ha JICKIIIHHI Ta
NPAaKTUYHI 3aHATTA, BIANPALbOBYEThCA 3100yBauyaMy y Tid 4W 1HIINA QopMi,
HaBeneHiM Buie. OOOB’A3KOBa MPUCYTHICTh Ha JICKIIMHUX 3aHIATTAX, aKTUBHICTH
BIIPOJIOBXX CEMECTPY, BIIBITYBaHHS/BIMpPAIIOBAHHS YyCIX ayJIUTOPHUX 3aHSATH,
BUKOHAHHS IHIIUX BHAIB poOIT, mMependauyeHUX HaBYAIbHUM IUTAHOM 3 IIi€l
JIUCIIUILIIHHA.

[Tpu omiHtoBaHHI piBHS 3HaHb 3700yBayua aHAI3Y MMIATAIOTh:

- XapaKTEePUCTUKH BIAIOBI/II: IIUTICHICTD, TOBHOTA, JIOTTYHICTh, OOTPYHTOBAHICTH,
IPaBUJIBHICTB;

- IKICTh 3HaHb (CTYITIHb 3aCBOEHHS ()aKTUYHOTO Marepianay): OCMHCIICHICTD,
rMOWHA, THYYKICTh, TI€BICTh, CHCTEMHICTb, Y3arajJbHEHICTh, MIIIHICTH;

- CTyNiHb Cc(POPMOBAHOCTI YMIHHS TOETHYBAaTH TEOPiIO 1 NMPAKTUKY Iia dYac
PO3TIISAly CUTYaIlll, TPAKTUYHUX 3aBIaHb;

- piBeHb  BOJIOJIHHS  pPO3YMOBHUMH  OIEpallisiMA: BMIHHS  aHaji3yBaTu,
CUHTE3yBaTH, TOPIBHIOBATH, abCTparyBaTH, y3araJlbHIOBaTH, POOWTH BHCHOBKHU 3
poOJIeM, 10 PO3TIISIAIOTHCS,

- IOCBiJlT TBOPYOi MISUTBHOCTI: YMIHHS BHSIBISTH TPOOJIeMH, PO3B’SI3yBaTH iX,
dbopmyBaTH TIOTE3H;

- camocTiitHa poOoTta: poboTa 3 HABYAIBHO-METOJWYHOIO, HAYKOBOIO,
JOTIOMDKHOIO ~ BITYM3HSHOIO Ta 3apyOiKHOIO JIiTepaTypol0 3 TMUTaHb, IO
pPO3TIIANAIOTECS, YMIHHS OTpUMYyBaTH 1H(OpMaIito 3 pPI3HOMAHITHUX JKEpe
(TpamuImiHUX; CrIeiaIbHUX MePi0IMYHUX BUIaHb, 3MI, Internet Tomro).

TecToBe onmuTyBaHHSI MOXE MPOBOAUTHUCH 3a OAHUM aboO KUIbKOMaA
3MICTOBUMHU MOAYJSIMU. B OCTaHHbOMY BHUIAAKYy Oanu, $KI HapaxoBYIOThCA
3100yBadyy 3a BIANOBIAI HAa TECTOBI NUTAHHS, MHOAUISIOTHCS MDK 3MICTOBUMH
MOTYJISIMHU.

Pe3ynpTaT MOTOYHOTO KOHTPOJIIO 3aHOCSATHCSA N0 KypHAITy OONiIKy poOOTH.
[To3uTHBHA OIlIHKA TOTOYHOI YCHIIIHOCTI 31[06yliai{i13 3a BIZICYTHOCTI MPOITYIIEHUX Ta



HEBIMPAIbOBAHUX MPAKTUUYHUX 3aHSATHh Ta TMO3UTHUBHI OLIHKKA 3a I1HAWBIIyalbHY
po0OOTYy € MIACTaBOIO MJiA JOIMYCKY A0 MIACYMKOBOi (popMH KOHTpoito. bamu 3a

ayJIMTOPHY pOOOTY BIAMPAIbOBYIOTHCA Y pa3i MPOMYCKIB.

IincymkoBHii KOHTPOJIb 3I1HCHIOETHCS il Yac MPOBEJCHHS €K3aMeHalliiHO1
cecii. Ilin yac ceMecTpoBOro KOHTPOJIO BPAaXOBYIOThCS PE3ylbTaTH 3/1ayl YCIX BUIB

HaBYaJIbHO1 pOOOTH 3T1IHO 31 CTPYKTYPOIO KPEIUTIB.

OuixtoBanHs npoBoauThes 3a 100-0anpHOO0 MIKaANOK0.

Posnmoain 6aJiB 1ist AMCUMILIIHYA 3 (DOPMOI0O KOHTPOJIIO 3AJIK

[ToTouHE OLIHIOBaHHS [nnuBinyansHe Cyma
3MicTOBI MOy 3aBJaHHS Galis
3M1 3M2 3M3
25 25 20 30 100

[IIxana oiHIOBAHHA I 3AJIKOBHUX/eK3aMeHaAiHHUX BUMOT 32
HaioHaJbHOIO cuctemowTa ECTS

Cyma 6aJiB 3a Ouinka Ouinka 32 HAiOHAJBHOI0 IKAJIOK
BCi BUIM ECTS s ekzameny, npakmuxu na 3aniky
HaBYaJbHOI
JislILHOCTI
90-100 A BinminHO 3apaxoBaHO
82-89 B Hobpe
74-81 C
64-73 D 3a10BUIBHO
60-63 E
35-59 FX HezanoBuibHO 3 He 3apaxoBano 3
MOJKJTUBICTIO IIOBTOPHOT'O MOJKJTUBICTIO ITIOBTOPHOT'O
CKJIaIaHHs CKJIaIaHHs
0-34 F He3anoBuibHO 3 He 3apaxoBano 3
000B’SI3KOBHM TIOBTOPHHUM 000B’SI3KOBHM IIOBTOPHHUM
BUBYEHHAM JUCIHAIUIIHA BUBYEHHSIM JUCLHIUIIHA
Po3’sacHenHs 11040 OIIHIOBAaHHS SKOCTI Ta IIOBHOTH  3aCBOECHHS

TEOPETUYHOTO Ta/abO0MPaKTHYHOTO MaTepialy MPEeACTaBICHO Y HACTYITHIN TaOJIHIIL.

IIkana ouiHIOBAHHS SIKOCTi 3HAHb, YMiHb, HABUY 0K, 1110 32CBO€HI
CTYJI€HTOM MPH MPOXO/:KEeHHI KypCy

Orinka KinpkicTh
OaniB

BIJIMIHHO. 3acBo€HHS TEOPETUYHOTO/IPAKTUYHOTO Marepialy B MOBHOMY 90-100
00cs131 3 HE3HAYHOIO KUTbKICTIO (1-2) HeCyTTEBUX TTOMHUIIOK (BHIIHIA PIBEHB )
JYKE JOBPE. 3acBo€HHS TEOPETUYHOTO/IPAKTUYHOTO MaTepiaiay Maibke B 82-89
MOBHOMY 00CsI31/ 31 3HAYHOIO KUIBKICTIO HECyTTe€BUX MOMMIOK (3-4) (Buiie
CepeIHHOTO PIBHS) T

LJ




JNOBPE. 3acBo€HHS TEOPETHMYHOTO/MPAKTUYHOTO MaTepially B HEMOBHOMY 74-81
00cs131/ He3HaYHa KUTBKICTh (1-2) cyTTEBUX TOMUIIOK (CepeIHiil piBeHb)

3AJOBIJIBHO. 3acBoeHHST TEOPETHYHOTO/NMPAKTHYHOTO Marepiaay B 60-73
HETMOBHOMY 00CsI31/ 3HauHa KUTBKICTh (3-5) CyTTEBHX MOMHUIIOK/HEIOJIIKIB
(HMKYe cepeTHbOTO PIBHSA)

HE3AJIOBIJIBHO. 3acBo€HHS TEOPETHYHOTO/TPAKTUYHOTO MaTepialy € 0-59
HE/IOCTATHIM 1 He 33JI0BOJIbHSIE MIHIMaJIbHI BAMOTH 32 Pe3y/IbTaTaMH HABUYaHHSI.
3 MOJKJIMBICTIO TIOBTOPHOTO CKJIAJJaHHS MOIYIIO (HU3bKUI PIBEHB)

YMoBHM 101yCKY /10 MiJICYMKOBOI0 KOHTPOJIA

3n00yBauy, SIKM Ma€ MiJICYMKOBY OIIIHKY 3a JUCHMIUIIHY Big 35 mo 59 Ganis,
PU3HAYAETHCS J0JIaTKOBa cecis. B 1mboMy pa3i BiH MOBMHEH BUKOHATH J0JATKOBI
3aBJaHHs, BU3HAYECH] BUKJIaJa4eM.

3n00yBay, sIKM HE BUKOHAB BUMOT pO0OOYOi MPOrpaMu Mo 3MICTOBUX MOJYIISX,
HE JIOMYCKAETHCA JI0 CKIIaJIaHH TT1JICYMKOBOT'O KOHTPOJ0. B 11bOMY pa3i BiH OBUHEH
BUKOHATH BHU3HAU€HE BHWKJIAJaueM JIOJaTKOBE 3aBJaHHS IO 3MICTY BIAMOBIIHUX
3MICTOBUX MOJYJIIB B TIEP10JI MK OCHOBHOIO Ta JIOJIATKOBOIO CECISIMU.

3n00yBay Ma€ MpaBO Ha OMPOTECTYBAaHHS PE3YJbTATIB KOHTPOJIS (Qmessiiio).
[IpaBuna momaHHs Ta PO3MISLAY amensiii BU3HAYEHI BHYTPINIHIMU JOKYMEHTAMH
KHVYFBA, ski po3mimieni Ha caiiti KHYBA Ta 3MicT sikux 1oBoauThes 3100yBayam 10
MOYaTKy BUBUCHHS JUCIIUTIIIHH.

IuTanusa micyMKoBOro KOHTPOJTI0

1. o cTaHOBHUTH 00’ €KT i IPEIMET YIPABIiHCHKOTO JOKYMEHTO3HABCTBA?

2. Sk TOB’s3aHE YINpaBIIHCHKE JOKYMEHTO3HAaBCTBO 13 CYMDKHHUMH
JUCIUIUIIHAMU ?

3. SAxi pakTopu BIUIMBAIOTH HA IOPUIUYHY CHITY JOKYMEHTA?

4, UuMm ynopaBiaiHCBKI JOKYMEHTH BIAPI3HSIOTBCS Bil IHIIUX BHIIIB
JIOKYMEHTIB?

5. Ky posb TOKYMEHTH BIITPAOTh Y CYCHLIBCTBI?

6. SAxuMu € OCHOBHI BHUMOTH 10 OGMOPMJICHHS PEKBIZUTY «aapecary y
TEKCTaxX yMpaBIiHCHKUX TOKYMEHTIB?

7. Sk odopMITIOIOTH 1aTy Ha CIIyKOOBUX JOKYMEHTaxX?

8. VY sKkux BUIMAIKaX HA JOKYMEHTI CTABIIAThH Bi3y, Y AKUX — PE30JIOIII0?

Q. SIxi BUIIM MIANTUCY BUKOPUCTOBYIOTH Y JOKyMEHTaX?

10. Sk po3TamoBYIOTH MIAMUCH ACKIIBKOX OCI0 Ha JTOKyMEHTax pPi3HUX
BHJIIB?

11.  SIxi ¢pyHKIIi BUKOHYE Cy0’ €KT CTaHIapTH3AIIi?

12. o mae ©Ha MeTi yHi}iKamis Ta CTaHAApTHU3AIlS YIPaBIIHCHKOI
JOKyMEHTaI1i?

13. o craHoBuTh 00’€KT yHidikamii Ta cTaHmapTH3alii YHIpPaBIIHCHKOT
IISUTBHOCT1?

14, Sxi npuHUIMOM JIeKaTh B OCHOBI YHi(iKamii Ta cTaHaapTH3alii
YOPaBIIHCHKUX JOKYMEHTIB?

15. Sk BU3HAUUTH €KOHOMIYHY JOLUIbHICTh YHI(iKaIlll JOKYMEHTIB?

16.  SIxi icropu4Hi BUTOKM yHidiKarrii I[O:LI%YMGHTiB?



17. VYV domy cyTh yHidikamii JOKyMEHTIB 3a (popmoro?

18.  3a skumu HampsiMaMu 3TPYNOBAaHO YIPABIIHCHKI TOKYMeHTH B «llepemniky
TUNIOBUX (POPM JOKYMEHTIB»?

19. IopiBusiite Tabens Ta AibOoM (HOPM TOKYMEHTIB.

20.  SIxi eranu nependavae po3poOneHHs Tadens GopM JOKYMEHTIB?

21.  SIkiB1IOMOCTI BHOCSATBCS JI0 KAPTKU TOKyMeHTa Jij1st popmyBaHHs Tabens
dbopM TOKyMEHTIB?

22.  Sxirpadu moxe mictutu TaGens GopM JOKYyMEHTIB?

23. 3 SKUX NUTaHb BUAAIOTH PO3NOPSAIU TOKYMEHTH?

24. Yu moxHa opOpMIISTH HaKa3H HE Ha OiaHKax?

25. Yu noTpiOHO B Haka3l mnependayaTH IMyHKT TPO CKacyBaHHS
MOMEPETHHOr0 PO3NOPSAUOro JOKYMEHTA, SIKIIO Taka 3MiHa BigOynacs?

26. VY sKiif MOCA1I0BHOCTI PO3MINIYIOTH 1H(GOpPMAIIIIO B PO3NOPSAIUii YaCTHHI
3BEJICHUX HaKa3iB 3 0COO0BOTO CKIaAy?

27. SIxy MakcuMasbHy KUTBKICTh aJipecaTiB MOXeE MaTH CIIy>KOOBUI JTUCT?

28.  Jle B nMcTi 3a3Ha4YalOTh 1H(OpMAIiIO PO HASIBHICTH JOJATKIB?

29. 'V skux BUNAJKaxX Kpalle BAATHCS J0 CIY»KOOBOTO JIMCTYBaHHsI, HIXK JI0
TesneoHHOT po3MOBH?

30. SkuMX MOMUJIOK MPUITYCKAIOTHCS YYACHUKH JIIJIOBOI KOMYHIKAIIIT MiJT 4ac
JUCTYBaHHS Yepe3 ICKTPOHHY TOMTY?

31.  Ywu cTaBasATH BIAMITKY PO HASBHICTH JOMATKIB IMICIs TEKCTY MPOTOKOITY?

32.  SIxi BUIM MPOTOKOJIB PEMPE3CHTOBAHI B JIJIOBOACTBI?

33. Sxux TUNOBUX TOMHUJIOK MPHUIYCKAIOThCS YKIJajnayi, CKJIaJarodu
aBToO10oTpadito?

34. Sk 3amucartu B apTob6iorpadii iHpopmariito mpo mMiciie HapoHKEHHSI, SIKIIIO
BIJIMTOBIIHUI HACEJICHUH MyHKT MIeperMeHOBaHO?

35.  SIki BUMOTH BHCYBAIOTBCS J0 CKJIaJaHHs pe3toMe?

36. Y yoMmy 0coOIMBOCTI CKJIaJIJaHHS PE3IOME 32 KOPJOHOM?

37.  SIKi JOKYMEHTH BXOJAThH 10 0COOOBOI CIipaBu?

38.  3a SKUM KpHUTEpIEM PO3MINIYIOTh TOKYMEHTU B 0COOOBIH cripaBi?

39. SMxumm € mAxu (METOAM) — YAOCKOHAJEHHS — yIMPaBIiHCHKUX
JIOKYMEHTOIIOTOKIB?

40. Sk mnpuiimMaloTh OKYMEHTH B YCTaHOBAaX 3a BIJICYTHOCTI CHCTEMH
€JICKTPOHHOTO J1JI0BOJICTBA?

41. 3 SKOI METOIO 3IIMCHIOIOTH MONEPEAHINA PO3IIISI A JTOKYMEHTIB?

42. Illo cmix ypaxoByBaTH Mij] 4ac HHOT0? 3a SIKUMH KPUTEPISIMU PEECTPYIOTh
JTIOKYMEHTH ?

43.  SIxi rpynu JOKYMEHTIB MiJUISITAIOTh PEECTPYBAHHIO?

44.  SIxi TOKyMEHTHU HE PEECTPYIOTh?

45.  SIki rpynu JOKyMEHTIB PEECTPYIOTH OKPEMO?

46. Ha sKi acmiekTu 3MmicTy Ta (GOpMH JOKYMEHTIB TIOBUHEH 3BEpPTaTH yBary
MpaIiBHUK CIYXKOM AUIOBOJACTBA MiJ Yac NPUHAMAaHHS BiJ BHUKOHABIIB BHUXITHUX
JTIOKYMEHTIB?

47. Sk 3A1ACHIOIOTH PEECTPAIlii0 JOKYMEHTIB, 110 HAIIWIIIN 10 YCTAaHOBHU B
nanepoBii Gpopmi? 17



48. Sk HaacwialOTh B 1HINI YCTAaHOBU JOKYMEHTH, CTBOPEHI B MarepoBii
dopmi?

49. Sk HaACWIAIOTh JOKYMEHTH aJpecary, sIKuid He € KOPUCTYBayeM CUCTEMHU
B3a€MOJII?

50. ki JnOKyMEHTHM MepeAaroTh JUisi NEPBUHHOTO PO3TISALY KEpPIBHUKY
YCTaHOBH, MOT0 3aCTYNHUKY, KEPIBHUKAM CTPYKTYPHHUX MiAPO3ALTIB yCTAHOBU?
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Jlep>xaBHa yHi(ikOBaHa cucTeMa JoKyMeHTallii. @opMyisip- 3pa3ok. Bumoru 1o
nooynosu : JICTY 3844-99. Kuis : [lepxxkcrangapt Ykpainu, 2000. 8 c.

JlutoBoACTBO 1 apxiBHa cmpaBa. TepMmiHM Ta BuU3HaueHHA MNOHATH. JCTY
2732:2023. https://online.budstandart.com/ua/catalog/doc-page.html?id_doc=103322

HK 010:2021 Knacudikarop YIPaBIIHCHKOT JOKyMEHTaIlii.
https://online.budstandart.com/ua/catalog/doc-page.html?id_doc=95699

Indopmaniiini pecypcu

Hamionanena 6i6mioTeka iM. B. 1. Bepuancbkoro. - [EnexktponHuii pecypc]. —
Pexxum noctymy: http//www.nbuv.gov.ua

Exonomiko-nipaBoBa 6i0mioreka. - [Enexrponnuii pecype]. — Pexxum mocrymy:
http:// vuzlib.net.

XapkiBchbKa JiepkaBHa HaykoBa 0101i0Teka iM. B. I'. Koponenka. - [Enextponnuit
pecypc]. — Pexxum moctyny: http://korolenko/kharkov.Vuzlib.

bibmioreka KwuiBchkoro HamionanpHOTO  yHIBEepcHUTeTYy OymiBHHMITBA 1
apxiTekTypH. - [Enekrponnuii pecypc]. — Pexxum moctymy: http://library.knuba.edu.ua/

Ocsitniit caiit KwuiBcbkoro HarionanbHOro yHIBEpCUTETY OymiBHHUIITBA 1
apXITEKTYpH. [EnexTpoHHUI pecypc]. — Pexum JOCTyIy:
https://org2.knuba.edu.ua/course/view.php?id=4872.

19


https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/55-2018-%D0%BF#Text
https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/z0110-93#Text
https://online.budstandart.com/ua/catalog/doc-page.html?id_doc=103322
http://www.nbuv.gov.ua/
http://korolenko/kharkov.Vuzlib
http://library.knuba.edu.ua/

	Мета та завдання навчальної дисципліни
	Компетентності здобувачів освітньої програми, що формуються в результаті засвоєння освітньої компоненти
	Зміст курсу
	Змістовий модуль І «Теоретичні оcнови
	управлінcького документознавcтва»
	Практичні заняття
	Змістовий модуль І «Теоретичні оcнови
	управлінcького документознавcтва»
	Форма проведення: дискусія.
	Питання для обговорення:
	Дайте визначення понять «уніфікація» та «стандартизація» управлінських документів. Назвіть принципи державної політики у сфері стандартизації. Назвіть і схарактеризуйте види уніфікації управлінських документів за масштабом. Дайте визначення поняття «ф...
	Форма проведення: дискусія. (1)
	Питання для обговорення: (1)
	Дайте визначення поняття «класифікація документів». З якою метою здійснюється класифікація документів? Порівняйте терміни «класифікування», «групування» та «типологізація». За якими критеріями класифікують управлінські документи? На які класи поділяют...
	Форма проведення: дискусія. (2)
	Питання для обговорення: (2)
	Дайте загальну характеристику організаційних документів. Схарактеризуйте статут. Розмежуйте типові та індивідуальні статути. З яких розділів зазвичай складається текст статуту? Дайте визначення терміну «положення». Які розділи містить типове положення...
	Форма проведення: дискусія. (3)
	Питання для обговорення: (3)
	Дайте загальну характеристику довідково-інформаційних документів. Схарактеризуйте акт. Назвіть види актів. Розмежуйте службові та особисті довідки. Чим відрізняються вимоги до їх оформлення? Здійсніть порівняльну характеристику доповідної та поясню- в...
	Форма проведення: дискусія. (4)
	Питання для обговорення: (4)
	Практичне заняття 8. Облік руху кадрів (4 год.)
	Форма проведення: дискусія. (5)
	Питання для обговорення: (5)
	Чим строковий трудовий договір відрізняється від трудового договору, укладеного на невизначений термін? Які розділи містить текст контракту з найму працівників? Назвіть підстави для розірвання трудового договору. У яких випадках з ініціативи власника ...
	Практичне заняття 9. Організація роботи з документами (4 год.)
	Форма проведення: дискусія. (6)
	Питання для обговорення: (6)
	Oкресліть завдання служби діловодства. Дайте визначення понять «документообіг» і «документопотік». Схарактеризуйте основні принципи раціонального документообігу в установі. Назвіть причини збільшення документопотоків в управлінській сфері. Якими є шля...
	Практичне заняття 10. Електронне документування управлінської інформації: загальні засади (4 год.)
	Форма проведення: дискусія. (7)
	Питання для обговорення: (7)
	Схарактеризуйте загальні вимоги, які висуваються до електронного документообігу установи. У яких випадках в установах документують управлінську інформацію в паперовій формі? Яку інформацію про вхідний електронний документ з’ясовують під час здійснення...

	Індивідуальне завдання
	Методичне забезпечення дисципліни

