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1.0nmc HaBYAJIBLHOI THCHHUILTIHA

I'any3b 3HaHB,

XapakTepucTHKA HABYAJIBHOI

03 I'ymaHiTapH1 HAyK1

HajimenyBaHHs . . . TUCIHUILTIHA
. creuiajbHICTh, PiBeHb
NMOKA3HHUKIB . .
BHII0] OCBITH AeHHa (popma 3a04Ha popMa
HAaBYAHHS HABYAHHSA
P . I'any3b 3HaHb
Kinekicte kpenutis — 10
HopmarusHa

TwxHEeBUX rOAUH OJIS

ayIUTOpHUX — 4
caMocTiitHO1 poOoTH
CTyJeHTa — 2

neHHoi (hopMu HaBYAHHS:

PiBeHb BHIIOI OCBiTH:
OakaaBp

CrneniajbHicTh Pik miaroroBkmu:
3MICTOBUX MOJYJIB — 4 035.01 dimomoris 3
(Ykpaincbka MoBa 1
JiTeparypa) Cenmectp

5-i, 6-i
3arajbHa KiJIbKiCTh TOAUH —
300

Jlexrii
66 ron. |

IIpakTuyHi, ceMiHapcbKi

54 ron. |

Koncyabranis
- TOJI. | - TOJI.
CamocriiiHa po6oTa
180 rog. | - TOJI.

Buj KOHTpOUII0: 3alTiK

IMpumirka.

CriiBBiTHOIIEHHS KIJIBKOCTI TOAMH ayJAUTOPHUX 3aHATH JI0 CAMOCTIHHOI pOOOTH CTAHOBUTH:
11t neHHoi popmu HaBuanHg — 40 / 60




2. Mera T2 3aBAAHHA HABYAJBLHOI JUCIUILIIHHA

Meta Kypcy: JaTH CTyJEHTaM CUCTEMHE YSBJICHHS IpPO CYyThb, CTPYKTYpY, QYHKLIi Ta
NPU3HAUYEHHS PI3HUX JIOKYMEHTIB, $KI 3HaXOJAThCA B OOIry JAepKaBHUX Ta MPHUBATHUX
oprasizarliii, a TakO»X O3HAHOMHTH CTYACHTIB 13 MPOIIECOM iX CTBOPEHHS, 0OpOOKH, 30epiraHHs i
HOJAJIBIIION0 BUKOPUCTAHHS.

3aBJaHHSIMHM BUBYEHHS JUCHUILTIHU «/{iJ1IoBOACTBO» €:

Teoperuuni — mporpamoro mepeadavyeHO OBOJIOAIHHS CTYACHTAMHU TEOPETUYHHUMHU
3acaJaMu BEJCHHsS JUIOBOJHUX IMPOIECIB, CTBOPEHHS apXiBy opraHizamii s 30epeskeHHs
HAWOUTBII [IHHUX JOKYMEHTIB, OBOJIOJIHHA HaWOUIbIl eQEKTUBHUMHU, BUPOOICHUMU
BITYM3HSHOIO Ta CBITOBOIO MPAKTHUKOI METOJaMU 1 mpuiloMamu, 0 3a0e3MeuyioTh PUTMIYHY
po0oOTY 3aKIaiB 11100 OpraHizallii AI0BOJHOTO MPOILIECY.

IIpakTyHi — mpakTUYHA 4YacTHMHA Kypcy Tniependadae CKIAIaHHS CTYISHTaMH
JIOKYMEHTIB BIJMOBIJIHO JO0 TpaBWJ Ta IIOJOKEHb, HOPMATHUBHUX AaKTIB, CHCTEMaTH3allil0
HAsIBHOTO MaTepialy 3 OKpEeMHUX MUTaHb, KOMIT IOTEPU3AIIIO TIJIOBOJHUX MPOIIECIB, OBOIOMIHHS
(GYHKLISIMU CeKpeTapsi-IiJI0BO/A.

Ha0yTi kommnerenuii cryaeHnra:

ITepenik 3HaHb:
1. 3martHicTh 3acTOCOBYBAaTH HaOyTi 3HAHHS B MPAKTHYHUX CUTYAIlisX.

2. 3AaTHICTH BUUTHCA 1 OBOJIO/IIBATH CYYaCHUMH 3HAHHSIMHU.
3. 3maTHICTP BUKOPHCTOBYBATHM 3HAHHS, YMIHHS W HAaBUYKM B Taly3i Teopii i NpakTHKH
yIpaBliHHS 1HPOPMALII€I0 Ta JOKYMEHTOOOIroM y Oyab-sKili yCTaHOBI.

IlepeJiik yMiHb TA HABHYOK:

1. 3Hae CTPYKTYypy, BJIACTMBOCTI Ta O3HAaKM JOKYMEHTHHMX IOTOKIB 1 MacHBIB; METOAM iX
aHayizy Ta OLIHKMA; METOMU 1 CHOCOOM JOKYMEHTYBaHHS; CHUCTEMH JIOKyMEHTHHX
KOMYHIKaIlii; KiaacuikaIliro i TUIOJIOTI3allii0 TOKYMEHTIB; XapaKTePUCTUKHN TOKYMEHTIB Ha
HOBITHIX HOCISIX 1H(pOpMALii.

2. Ywmie mpamioBatd 3 TEOPETUYHUMH Ta HAyKOBO-METOJUYHMMH JKepeaaMu (30Kpema
u(ppoBUMH), 3HAXOJUTH, OOPOOJIATH, CUCTEMATHU3YBaTH W 3aCTOCOBYBAaTH B IpodeciiiHii
JISUTBHOCTI Cy4acHy HayKoBY iH(opmalito, 610miorpadito, KOMIT IOTEpHI TEXHOJIOTI].

3. 3acTtocoBye 3HaHHS 3 Teopli Ta TPAKTUKH JIOKYMEHTO3HAaBCTBA, YIPAaBIIHHS
JOKYMEHTaLIHHUMH TpOLleCaMU B acleKTax JOKYMEHTALIHHOro 3a0e3neueHHs isIbHOCTI
YCTAaHOB, EJIEKTPOHHOTO JIOKYyMEHTO00Iry, 3 oprasizamii pedepeHTcbkoi Ta odicHOl
ISUTBHOCTI.

3. Ilporpama HaBYAJIbHOI JUCUMILTIHA

Beryn. 3aBmanns it o6csr kypey «limoBoacTBoy.

JliTOBOACTBO SIK CYKYNHICTH TPOLIECIB JTOKYMEHTYBaHHS Ta oOprasizamii poOoTu 3
JOKYMEHTaMH B TIPOLECi YMPaBJIIHCHKOI [ISUIBHOCTI. 3Hau€HHs OCOOJUBOCTEH CydyacHOro
JUIOBOACTBA (Ha NPUKIAAaX JOKYMEHTIB). JliJI0BOACTBO — (PyHKIIsl YIIPABIiHCHKOI JisSUIBHOCTI.
Knacudixkarist 1ioBoaCTB.

JIoKyMeHT: icTopisl, O3HAaKH, TUIH. YTpaBiiHCbKa iH(popMallid, i1 o3Haku. JJOKyMeHT sk
MmarepialibHUil 00’€KT 3 ympaBiiHChKOIO 1H(OpMamieto. Kiacudikamis odiniiHo-A1T0BHX
JIOKYMEHTIB. 3 1cTOpii TOKyMEHTYBaHHS O]IliIIHO-A1IOBUX JOKYMEHTIB.

€1uHa aep:kaBHa cucrteMa J110BojAcTBA. DyHKIIOHYBaHHS €IMHOI JEP)KAaBHOI CUCTEMU
ninoBoacTBa. YHidikoBana cuctema OPJl, 3aramehi nonoxxeHHs. Jlokymentu YCOP/I.
Metonnune 3a6e3nedeHus €J[C/I.

Opranizanist ~ JOKyMEHTOOOIry:  eTamd, [poUeAypH, HOpPsAOK  ONpalfOBaHHI.



JlokyMeHTOOOII K pyX TOTOKIB yHpaBIiHCBKOI jgokymeHTtarii. [lpuiimMaHHsS BXiZHHX
nokymeHTiB. [lonepenHiit po3riisig JOKyMeHTIB. PeecTpaiis BXiJHUX, BUXITHUX Ta BHYTPIIIHIX
nokyMeHTIB. DopMu peecTpallli JOKyYMEHTIB. Po3risij JOKyMEHTIB KEepiBHUKAMH 3aKJafiB 1
CTPYKTYpPHUX miipo3ainiB. [Topsaok onpairoBaHHs Ta HaICUIaHHS BUXITHUX JOKYMEHTIB.

JIOKyMeHTyBaHHS  YIpPaBIiHCHKOI  AisIbHOCTI.  JIOKYMEHTYyBaHHS  yNpaBIiHCHKOT
JUSUIBHOCTI  SIK  CYKYHHICTh IpoueciB  ¢ikcauii ynpabiaiHCcbkux aid. CkilaJy peKBI3UTIB
NOKYMeHTiB. Bumorum mo posramyBaHHs ix y nokymeHti. [limroroBka Tta odopmieHHs
JOKYMEHTIB JIO 3aciiaHb KOJeriallbHUX oOpraHiB. [[iArOTOBKa MOKYMEHTIB IO BiIpSIKEHHS.
Bumorn 10 OKyMEHTIB, 110 BUTOTOBIISIOTHCS MAIIMHOMMCHUMHU 3aco0amu. Po3MHOXKEHHS
JOKyMEHTiB. 30epiraHts, o0JIiK Ta BAKOPUCTAHHS MEeYaToK, IITaMIIiB, OJIaHKIB.

Oprasi3aiist KOHTPOJIIO 32 BUKOHAHHSAM JOKYMEHTIB. 3aBJaHHA 1 MOPSAAOK KOHTPOIIO 32
BUKOHAHHSIM JOKYMEHTIB. TepMiHM BHKOHAHHS JIOKYMEHTIB. 3IIMCHEHHS KOHTPOJIIO 3a
BUKOHAHHSM JIOKYMEHTIB.

CknamanHsi HOMEHKJAatyp 1 ¢opmyBaHHS crnpaB. HomeHknarypa cmpaB sK cxema
po3moNily 1 TpyHmyBaHHS BHKOHaHMX JOKYMeHTIB. HomeHkiaTypa cmnpaB CTPYKTYpHOIO
nipo3niay. 3BelJeHa HOMEHKJIaTypa chpaB ycTaHoBu. DopmyBaHHs cnpaB. OnepaTuBHE
30epiraHHs JOKYMEHTIB.

JIoKyMeHTH 3 TOCIOIapChKO-10TOBIpHOI AisuibHOCTI. KoHTpakT. Jlorosip.

VYrona. Kontpakr Ta iioro pekBizutu. CTpyKTypa TEKCTy KOHTPAKTY.

Etuker ainoBoro smctyBaHHs. JIMcTH, 110 BUMararoTh BianoBiai. JIucTu- mpoxaHHs Ta
BinnoBimi Ha HuX. Jluctu-npomosumis. JIucTu-npereHsii Ta BIAMOBIII HAa «CEPIUTI» JIMCTH.
TumnoBi MOBHI 3BOPOTH, BXKUBaHI B ITUX JIUCTaX.

Bumorn 1o kazmpoBoro AinoBoAcTBa. Bu3HaueHHs 3MicTy Ta (YHKLIH KagpoBoOro
ninoBoacTBa. OcoOIMBOCTI JOKYMEHTOOOIry 3 KagpoBHX MUTaHb. MeTa Ta QyHKUii 00Ky
KaJIpiB.

OpranizamniifHa JOKyMeHTallisi KaapoBoro jigoBojacTBa. Permament. IlojoxeHHs.
[TocamoBa iHCTpyKIis. 3MICT 1 TpU3HAYEHHS OpraHizamiiHoi  mokymenramii. OcoOIMBOCTI
opopmienHsa peraameHTy. OcoOmuBocTi opopmiieHHs nonoxkeHHs. OcoOIUBOCTI 0OPMIICHHS
M0CaI0BO1 IHCTPYKIIII.

JoxymeHTH 3 rocmomapchko-moroBipHoi misuibHOCTI. Kontpakt. Jlorosip. Tpymosa
yroga. 3MicT 1 TMpU3HAYEHHS TOCIOAAPCHKO-IOTOBIpHOI JokyMeHTarii. OcoOiuBOCTI
oopmnenHs KoHTpakTy. OcoOGmmBocTi odopmiieHHs noroBopy. OcobmauBocTi OhOpMIIEHHS
TPYAOBOI YTOJU.

Oco0nmBoCTi  CKIagaHHS KagpoBOi JOKyMeHTalii. BeneHHs TpyIOBHX KHHIKOK.
[MpusHauenns ta QyHKUii AOKyMeHTamii 3 nutaHb KanapiB. [IpaBuna odopmieHHS TpyIOBHX
KHIDKOK.

O6nik pyxy kazapiB. TpynoBuii noroBip. Haka3 3 ocoboBoro cxiany. Benenns kapTok
00miky. OdopmieHHs TpynoBoro moroBopy. OdopmiieHHsS Haka3zy 3 OCOOOBOTO CKIAdYy.
Oco6mmBocTi BeieHHS Ta 0()OPMIICHHS KapTOK OOJIIKY.

Oco6oBi cripaBu. Onuc JOKyMEHTIB 0c000Boi cripaBu. JIucTok 3 001iKy KaapiB. Beaenns
ocoboBux cmpaB. OcoOIMBOCTI OMUCY AOKYMEHTIB 0c000BOi cripaBu. OdopmIIeHHS JTUCTKA 3
00JTIKy KaJIpiB.

Peseps, arecramist, HaropoKeHHs KaapiB. OQopMIeHHS JOKyMEHTAIll pe3epBy KaJpiB.
OdopmiteHHs TOKyMEHTAIlis 1010 arecTalii kaapiB. [lonaHHsS JOKYMEHTIB AJIsi HATOPOIKEHHS
MpaiiBHUKA.



4. CTpykKkTypa HABYAJIbHOI JUCUMILIIHA

Ha3Bu 3MicTOBHX MOIYITIB 1
TeM

KinpkicTs rogua

neHHa popma

3aouHa popma

yChOT y TOMY YHCITi yCBhOTO y TOMY YHCIi
0
JI I mab | iHx | c.p n| o | mab | iHD | C.p
1 2 3 4 5 6 7 8 9110 11 12 | 13

3microBuii MoayJb 1. OCHOBM 3arajibHOIO JAJIOBOJCTBA.
IIpunuunu opranizaunii Ta 3a0e3ne4eHHsA JOKYMEHTO000iry

Beryn. 3aBnanns it obcsr
Kypcy
«JlimoBoACTBO» 12 2 10
JlimoBoicTBO SIK
CYKYIHICTb MPOIIECiB
JIOKYMEHTYBaHHSI 16 4 2 10
IToHATTS JOKYMEHTY, HOro 16 4 2 10
(hyHKITIHHI
0COOJIMBOCTI
CraHmapTH IiIOBOJCTBA B
VYkpaini 20 4 4 12
Opranizartis 20 4 4 12
JIOKYMEHTOO00ITy
Pazom 3a 3micToBHUIL 84 18 12 54
MoayJb 1
3microBuii moay.ab 2. JloBinkoBo-iHpopmauiiiHi JoKyMeHTH

JloKyMeHTYBaHHS
YHPaBIiHCHKOT JIiSIIBHOCTI 22 4 4 14
BuxoHaHHS TOKyMEHTIB

18 4 4 10
Homenknarypa ta apxiB

20 4 4 12
JloKyMeHTH 3 rocro1apChKo-
JIOTOBIPHOT IiSAIBHOCTI 16 4 2 10
Eruxer minosoro 20 4 4 12
JIMCTYBAHHA
Pa3om 3a 3micToBuii 96 20 18 58
MOYJIb 2

3micToBuii MOayJIb 3. OCHOBH Ka/JpPOBOIo0 AiJIOBOICTBA

Oprawni3zaiiis KaJpoBOro
JIIJIOBOJICTBA.

20

12

JiT0BOICTBO SIK IHCTPYMEHT
peadizanii kagpoBoi
HOJITUKA

Opranizariina
JIOKYMEHTAIIisl KaJIPOBOTO
IITOBOJICTBA

18

10

JIOKyMEHTH 3 TOCIIOIaPChKO-
JTIOTOBIPHO1 MisUTEHOCTI

12




Pa3omMm 3a 3micToBHit 56 12 10 34
MOaYJIb 3

3micToBuii MoayJib 4. JlokyMeHTYyBaHHS po0OTH 3 MEPCOHATIOM

Oco0IMBOCTI CKIaTaHHA

KaJIpOBOi JOKyMEHTAIIi1 14 4 2 8
OO0JIiK pYXY KaJpiB 18 4 4 10
Benenns oco0oBHX cripaB 18 4 4 10
JlokyMeHTyBaHHS pPOOOTH 3

MIEPCOHAIIOM 14 4 4 6
Pazom

3a 3MicTOBHIT MOaYJIb 4. 64 16 14 34
Ycboro rogua 300 66 54 180

5. 3micToBi MOAYJIi HABYAJIbHOI AUCHUIIIHA

Jlekuiiinuii MmoayJab

No Tema K-1B
3/m TrOJAUH
1. [Berym. 3aBmanus i oOcsar kypcy «l1710BoaCTBOY 2
2. | Ai1oBOACTBO SIK CYKYNHICTh MPOLIECIB JOKYMEHTYBaHHS Ta OpraHizalii poooTu 3 4
JOKYMEHTaMH B MPOLECi YKPaTHCHKOI AisITbHOCTI
3. | HokymeHT - 3acib peanizauii (yHKIIN ypaBIiHCHKOT TisSUTBHOCTI 4
4. €uHa iep)kaBHA CUCTEMA JIUTOBOJICTBA 4
5. | Oprasi3arist JOKyMEHTOOOITY 4
6. | oxyMeHTyBaHHs yNpaBlIiHCHKOI JiSUTBHOCTI. 4
7. | Opranizaiisi KOHTPOJIO 32 BUKOHAHHSM JTOKYMEHTIB 4
8. | CknamaHHs HOMEHKIATYp 1 HOpMyBaHHS CIIPaB. 4
9. | IoOKyMeHTH 3 TOCTIOAAPCHKO-A0TOBIPHOT iSTIBHOCTI 4
10 ETuker Ai10BOrO TUCTYBaHHS 4
11. | Opranizanist KaApoBOTO IiIOBOJICTBA. 4
Oprani3ariifHa JOKyMEHTallisl KaJpOBOT0 I1JIOBOJICTBA 4

12.




13 | JoKyMeHTH 3 TOCIOIapChKO-TOTOBIPHOI A1SUTBHOCTI. 4
14. | Oco0GnMBOCTI CKJIalaHHs KaJpOBO1 TOKyMEeHTalii 2
15 | Kagposa city:x6a Ha MiAIPUEMCTBI. 4
16 Benenns oco6oBux crpas. 4
17 | JlokymMeHTyBaHHS pOoOOTH 3 TIEPCOHATIOM 4
Pazom 66
IIpakTrani Moayai 1. OcHOBHM 3arajibHOTO IIJIOBOJCTBA.
I[IpuHuunu opranizauii Ta 3a6e3neyeHHst
JOKYMEHTO000iry
Ne Tema Ton.
1. |dioBOACTBO SIK CYKYIHICTh MPOIIECiB JOKYMEHTYBaHHS Ta OpraHizamii poOoTH 3 2
NTOKYMEHTaMHM B ITPOIIEC] YIPABIIHCHKOT MisIIbHOCTI
2. |loxyMmeHT: icTOpisl, O3HAKH, THITH 2
3. |€muHa geprkaBHA CHCTEMa JIIOBOJICTBA 4
4. |Opranxizariisi TOKyMEHTOOOITY: eTaru, MpoLueaypH, MOPSIIOK ONPALFOBAHHS 4
Pa3om 3a 3micToBHMIi 12
MoayJb 1
IIpakTuuni moayai 2. JloBinkoBo-iHgopManiiiHi JOKyMeHTH
Ne Tema I'on.
1. }IoxkymeHTyBaHHS yIpaBIiHCHKOI JHisSUTBHOCTI 4
2. |Oprasi3ariisi KOHTPOJO 32 BAKOHAHHSM JIOKYMCHTIB 4
3. |CxianaHHs HOMEHKIATYpH i (JOPMYBAHHS CIIPaB 2
4. JlokyMeHTH 3 TOCIOAAPCHKO-MOTOBIpHOI MistbHOCTI. KoHTpakt. JloroBip. Yroga 4
5. |ETuker minoBOro JMCTyBaHHA. JIMCTH, 1[0 BUMArarwTh BiIOBI i 4
Pa3om 3a 3micTOBHUIA 18

MoayJb 1

pakTuyni moay.i 3. OCHOBH KaJpOBOIo Ii10BOACTBA




Ne Tema T'on.
1. |Bumoru 1o KagpoBOro AiIOBOACTBA 4
2. |Oprasizaiiiiina JOKyMeHTaIlis KaJJpoBOTo nigoBoacTBa. Pernament. [lonoxenns. [locagoBa 4

IHCTPYKITis.

3.  [lokymMmeHTH 3 rocogapchKo-aoroBipHoi nissibHOCTI. KonTpakt. Jlorosip. Tpyaosa yrona. 2
Pa3om 3a 3micTOBHUIA 10
MoayJb 1

IIpakTnuni moayai 4. JlIokyMeHTYBaHHsI pOOOTH 3 EPCOHAJIOM

Ne Tema T'on.
1. |OcobmuBOCTI CKIadaHHs KaApOBOI JOKyMeHTallii. BeleHHs TPYJOBUX KHIDKOK.

2

2. |06mnik pyxy kazapis. Tpymoswuii noropip. Haka3s 3 oco6oBoro ckiany. BeaeHHs kapTok
00ITIKY.

3. |Ocobogi cnpaBu. Onuc JOKyMEHTIB 0c000BOI cripaBu. JINCTOK 3 001Ky KajpiB. 4

4. |Pe3eps, aTecTallis, HArOPOKEHHSI KaJIpiB.

4
Pa3om 3a 3micTOBHUIA
MoayJb 1 14
Camocriiina podorta
3micToBuii MmoayJib 1. OCHOBM 3araJibHOI0 AiJIOBOJCTBA.
Ipunnunm opranizanii Ta 3a06e3nevyeHHss JOKYMEHTO00Iry

Ne Tema I'on.

1. |Bctyn. 3aBoaHHA Kypcy 10
«/linoBomcTBO»

2. JlimoBOACTBO SK CYKYITHICTh ITPOLECIB JOKYMEHTYBaHHS 10

3.  [[loHATTS MOKYMEHTY, Horo (yHKIIi# Hi 0COOIMBOCTI 10

4. |CrammapTu miJIoBOACTBA B YKpaiHi 6
5 [Opranizaris 10KyMeHTOO0ITY 10

Pa3om 3a 3micTOBHUIA 46
MoayJb 1
3microBuii MoayJs 2. /loBinkoBo-iHgopmaniiiHi 10KyMeHTH

Ne Tema T'on.

1. }IoxkymeHTyBaHHS yIpaBIiHCHKOI TisSUIBHOCTI 10




2. |BukoHaHHS TOKYMCHTIB 10
3. |HomenkiaTypa Ta apxiB 10
4. |lokyMEeHTH 3 TOCHIOIAPCHKO- TOTOBIPHOI MisITEHOCTI 10
5 [Etuker minoBoro 8
ITHCTYBaHHS
Pa3om 3a 3micToBHid 48
MOYJIb 2
3micToBuii MoayJib 3. OCHOBH KaJpOBOro AJIOBOACTBA
Ne Tema T'on.
1. |Oprani3aitist KapOBOTO 8
ITiJTOBOJICTBA.
2. JlimoBOACTBO SIK IHCTPYMEHT peatizaliil KaJpoBoi HOJITHKH 6
3. |Opranizaiiiina JOKyMeHTAaIlisg KaApOBOTO J1TOBOACTBA 6
4. |TokyMeHTH 3 TOCIOAAPChKO- TOTOBIPHOT MisITBHOCTI 6
Paszom 3a 3MicTOBUI 26
MOJTYJTb 3
3micToBuii Moay.b 4. JlokyMeHTYBaHHSI pOOOTH 3 EPCOHATIOM
Ne Tema T'on.
1. |OcobmuBOCTI CKIagaHH KaApOBOIl JOKYMEHTAITil 8
2. |O6xdik pyxy KaapiB 6
3. |BemeHHS 0COOOBHUX CIIpaB 6
4. |loxymeHTyBaHHS poOOTH 3 IEPCOHAIOM 6
Pa3om 3a 3micToBuii MOaYJIb 4. 26

InauBinyanbHi 3aBIaHHSA
1. TecroBi 3aBHaHHS.
2. Temaruka pedeparib.
3. KoHTpoJbHI 3anUTaHHS 1 3aBIaHHS.

Tematuka pedeparis

1. IligroroBka Ta oopMIICHHS JOKYMEHTIB J0 3aciaHb KOJETiaIbHUX OpTaHiB.




AR

®opmu peecTpallii JOKYMEHTIB.

3 icTopil TOKYMEHTYBaHHS O(ILiHO-A1JIOBUX JOKYMEHTIB B YKpaiHi.
@OyHKIIIT KepiBHUKA JIOBOI CITYKOH.

Oco0MBOCTI BITPOBAKEHHSI €JIEKTPOHHOTO JJOKYMEHTOO0ITY .



[uTanHa 118 MiACYMKOBOr0 KOHTPOJIIO

[ToHATTS MOKYMEHTY Ta HOTO BIACTUBOCTI.
@DyHKIIIT Ta BIACTUBOCTI JOKYMEHTY.
[Ipu3HaueHHs JOKyMeHTa y podeciifHOT NisIIbHOCTI IOpUCTA.
HopmatuBHO-1IpaBoBa 6a3a IOPHUANIHOTO TOKYMEHTO3HABCTBA.
JlokyMeHTyBaHHS yIpaBIiHCHKOI iHpopMarii
[MonsarTts nokymenTooobiry. TeopeTruuHi OCHOBH OpraHizalii JOKyMEHTO00Iry.
OcHoBHI nosnoxkeHHs [Herpyxkitii 3 nimoBoacTBa Ne 650.
Bumoru 1o oopmiieHHs TOKyMeHTa: IPaBoBIi, JIOT14HI, TEXHI4HI, JIIHIBICTUYHI.
Tumnizanis MOBHUX 3ac00iB. ETHKeT nioBUX mamepis.

. Kimacudikariist JoOKkyMeHTIB.

. Knacudixanis nokymenTis 3a cnocobom ¢ikcarii iHpopmarii.

. Knacudikamist JTokyMeHTIB 3a MOXOKEHHSIM.

. Kimacudikartist JOKyMEHTIB 32 FOPHIUYHOIO CHJIOHO.

. BuMoru 110 TeKcTy JOKyMEHTIB.

. OpraHizamifHO-po3mnopsi14a TOKyMEHTAIIIsI.

. HopmatuBHI akTH, 1110 peryirorTh JUIOBOJCTBO 11010 3BEPHEHb IPOMA/ISH.

. JlokyMeHTyBaHHS KaJpOBOi AisIHOCTI.

. 3araipHa XapaKTEPUCTHKA JTOBIIKOBO — iH(pOpMAIiitHOI TOKyMEHTAIIii.

. IloHATTS Ta BUAM HakasiB.

. IToHATTS PO AOKYMEHTOOOIT K PyX MOTOKIB IOPUIUYHOI JiSUIBHOCTI.

. [loHATTS IpO 3BE€pHEHHS I'pOMasiH (CKapry, IPONO3UIlii, 3asBHU, JIUCTH)

. Peectpaniis noxymenTtiB 3rigHo Hakazy MBC Ykpainu Ne 747.

. Oprasizartist TOKyMeHTOOOIT'Y Ta BUKOHaHHS JOKYMEHTIB.

. JlokyMeHTyBaHHs yTIpaBIIiHCHKOT iH(opMartii

. PeecTpaliis TOKyMEHTIB 3a rpylaMu 3aJ1€KHO BiJl Ha3BH BUY, aBTOPA 1 3MICTY JOKYMEHTIB.

. 3HUIIICHHS JTOKYMEHTIB 1 CIIpaB.

. Odopmrenns crpas.

. YKJIaJaHHS HOMEHKJIaTypHU CIpaB

. [opsiok omparfroBaHHs 1 BiIpaBIeHHS BUX1THOT KOPECIIOH ICHIII1

. Kimacudikariist JoKkyMeHTIB.
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IlincymMKkoBa TEeka:

6. MeToau HABYAHHSA

KowMmrexkcHe BHUKOpPUCTaHHS pI3HOMAHITHUX METOMAIB Oprasizamii 1 3AiiCHEHHSA
HAaBYAJIbHO-TII3HABATIBLHOI AISUTBHOCTI CTYACHTIB Ta METOJIB CTHMYJIIOBaHHS 1 MOTHBamii iX
HaBUYaHHS, IO CIPHUAIOTH PO3BUTKY TBOPYMX 3acajy OCOOMCTOCTI MaWOyTHHOro (haxiBIs 3
ypaxyBaHHSM 1HIUBITyallbHUX OCOOJIMBOCTEN yUaCHUKIB HABUATIHHOTO MPOLIECY i CIIKyBaHHS.

3 wmetoto ¢opmyBaHHS NpodeciiHMX KOMIIETEHII IIUPOKO BIPOBAPKYIOTHCS
IHHOBAIIfHI METOJM HaBYaHHS, MO0 3a0e3MeYyr0Th KOMIUIEKCHE OHOBJICHHS TPAJUIIHHOTO
MeAaroriyHoOro MpoLecy:

1) METO/]I YCHOTO BUKJIaay (pO3MOBi/ib, MOSICHEHHS);

2) MeToJ Oeciiy;

3) METO/1 BIPaB (CaMOCTIHHOI poOOTH 3 TOKyMEHTaMHU, O(OPMJIICHHS iX y CIIpaBH,
MirOTOBKA JI0 371a4i B apXiB);

4) METO/T KOJICKTHBHOTO OOTOBOPEHHS MPOOJIEMHUX MTUTAHb;

5) METOJ HAaO0YHOCTI;

6) METOJ KOMII'IoTepH3allii HaBYaJIbHOI'0 MaTepiaiy.



7. MeToau KOHTPOJII0

[lemaroriyHuii  KOHTPOJIb 3MIMCHIOETBCS 3 JIOTPUMAHHSM BHMOT 00’ €KTHBHOCTI,
IHAMBIAYaIbHOTO MIAXOAY, CHCTEMAaTHYHOCTI 1 CHCTEMHOCTi, BCEOIYHOCTI Ta mpodeciitHol
CHPSIMOBAHOCT1 KOHTPOJTIO.

BuKOpHCTOBYIOTHCSI TaKi METOJIM KOHTPOJIIO (YCHOTO, MTUCHMOBOTO), SIKI MAIOTh CIIPUSITH
MiABUIICHHIO MOTHBAIii MailOyTHIX (axiBLUiB /A0 HaBYaJIbHO- Mi3HABAJIBHOI [isSIIBHOCTI.
Binnoinno no crenudiku (paxoBoi MIATOTOBKK IepeBara Hala€TbCs KOHTPOJIBHUM poOOTaMm,
BUCTYTaM 1 JOTIOBISIM CTYJCHTIB, MiATOTOBII POEKTIB Ta MPE3CHTAIlIH.

8. Kpurepii oniHroBanHs

[lepeBipka piBHS MIArOTOBKM CTYAEHTIB 3 Kypcy «/lijioBoacTBo» BinOyBaeTbes mija vac
3aliKy.

[TlincymkoBa kibKicTh OamniB 3 mucuuiuiinu (MakcuMmyM 100 6ainiB) BU3HAYA€ETHCA K CyMa
0aJiB MOTOYHOTO, MOJYJHHOTO KOHTPOJIIO Ta BIAMOBIZA€ IMiJICYMKOBIH CEMECTPOBI MOIYyJbHIN
OLIIHIII.

VYciMm cTyneHTaMm, sIKi MOBHICTIO BUKOHAIW HaBYAIBHUH IUIAH 1 MO3UTHUBHO aTECTOBAHI 3 i€l
muctuuting  (Habpaymm we menme 60 % Bim 100 OamiB), cymMapHH pe3yabTaT CEMECTPOBOTO
KOHTpoJt0 B Oanax, 3a mkanoro ECTS 3anHocutbes y Bimomicts 00diKy ycHimrHOCTI, 3aiikoBY
KHUXKKY CTYJICHTA.

VY Bumanky orpumanas menme 60 6amiB (FX B ECTS) 3a pesynpraTamu ceMecTpoBOTO
KOHTPOJIIO, CTYIEHT 000B’SI3KOBO 31 CHIOE IepeCcKIalaHHsI I JTIKBiAalii akagemM3a00proBaHOCTI.

Kputepii ouninwBaHHsi 3HaHb, YMiHb 1 HAaBHUYOK CTYJICHTIB BiOYyBa€ThbCs 3a TaKOIO

IIKAaJIO0KO.
banu PiBeHnb 3HAHB Pe3syabTar

90-100 A BiJIMiHHO 3apaxoBaHO

82-89 B Iyxe moope 3apaxoBaHo

74-81 C J00pe 3apaxoBaHO

64-73 D 32JI0BUTHHO 3apaxoBaHO

60-63 E 3aJ0BIJIBHO 3apaxoBaHO

35-59 FX HE3a0BIILHO 3 MOJXKJIMBICTIO | HE 3apaXxoOBaHO 3 MOXIIUBICTIO

MIOBTOPHOTO CKJIAJaHH MMOBTOPHOT'O CKJIAJaHHS
1-34 F HE3aI0BUTHHO HE 3apaxoBaHO

Kpurepii onjiHloBaHHA HaBYAJIbHUX JOCATHEHb CTYIEHTIB

1 2 3
PiBeHb,
txajia TeopeTuuHa miAroToBKA IIpakTu4yHi BMiHHS i HABUYKH
ECTS,
OlliHKA
Bignosigp CTyJEHTa JIOT1YHO MIPaBUIILHO

nmoOymoBaHa, BUYEPIHA, IO BiJIOBiae 3MiCTy

TEeMM, BifBeIeHI Ha CcaMOCTIHHE BHMBYEHHS. | JIITEPaTypoIo.
Bigmosige  Woro  3B’s3aHa,  I[OCIIAOBHA i
apryMeHTOBaHa.

KypCy; BiH BHSBISIE BMIHHS BMOTHBOBYBaTH BiacHe | CTyaeHT JIEMOHCTPY€E BMiHHS
Bucoxuit, OaueHHs aHAIi30BaHUX INUTaHb, NMOKIMKAIOYHCh HA | MiITBEPIKYBaTH TEOPETUYHUM
BiAMiHHO ITyMKH BUCHUX. Crynent OIpalfoBaB | BUKJIAJ MaTepialy IPHKIaJaMu;
PEKOMEHIOBaHy [0 KypCy HAyKOBY JiTeparypy i | BMIHHA MpalOBaTH 3 HAyKOBOIO




BigmnoBizgp cTyneHTa TOBHA ¥ apryMEeHTOBaHa,
CITUPAEThCS HA Tpami AocHigHukiB. CTyIeHT 3Hae
Buie BeCh 00CAT 3ampONOHOBAHOrO B Kypci Marepiamy, | ITim  uyac  BigmoBimed — cTylneHT
CEPEeTHbOr0, | MPOTE MOMUISETHCS Y HEMPUHIIMIIOBUX MOMEHTaX y | mobupae MIPUKJIATA pi3HUX
cepenHiii; BUKJaAl Teopii. BiH 03HalOMUBCA 3 OCHOBHOIO | TEXHOJIOTIM HABYaHHS, BMOTHBOBYE
noodpe PEKOMEHIOBAHOIO JIITEPATYPOIO, OMNPAIFOBAB TEMH, | iX €PEKTUBHICTb, POOMTH IPaBUIIbHI
BHHECEHI Ha CaMOCTiiiHe BUBYECHHS. BiAmoBigs Horo | BUCHOBKH.
JIOTiYHA, BWKIQJCHA MPABUIBHOK JITEPATYPHOIO
MOBOIO.
Biamosinb CTyJeHTa HermoBHa 1 HemocTatHbo | ITifg Jac BUKOHAHHSI  pi3HOT
aprymenroBaHa. CTYICHT BUKOHAB 3aBJaHHS, IO | CKIAIHOCTI 3aBJiaHb CTYICHT
JocTaTHill, | mpOMOHYIOTHCS HA CaMOCTIHHE ONMPAIIOBAHHS JIMIIIC | BUKOHYE  poOOTYy 3a  3pa3KoM
3a/I0BUJIbHO | 9acTKOBO. BiH 3acBOiB 3Ha4Hy 4acTWHy Martepiany, | (IHCTpyKIi€0), ane 3 TOMHIKAMH;
3aMpoOTNOHOBAaHY B KypcCi, aje Ii 3HAHHS MarTh | pOOMTH BHUCHOBKH, ajle HE PO3yMie
HECHUCTEMHUH XapakTep. JIOCTaTHHOIO MIPOI0 METY POOOTH.
Y cTymeHTa BiICYTHI 3HaHHS MaTepiany 3
OUCIMIUIIHK. BiH  YacTKOBO  BIAIIOBigac Ha
., | TIOCTaBJICHI 3allUTaHHS, aje caM HE CIPOMOXKHHU
IMouaTkoBuii o LT N
BUKJIACTH TECOPETHYHHUIA MaTepiai i MmiIKpimuTH HOro .
, CTtymeHT  yMie  KOPHUCTYBaTHCS
. npukinagamu. CTyIeHT HE BHKOHaB BUMOTH
HE3a/10BUIBH . OKpPeMUMH TPHUKJIAJaMH, ajie He
mporpaMu, HE  ONpalloBaB  Marepiaj, 110 o
(] . MOKE€ CaMOCTIHHO BUKOHATH POOOTY
MPOTMIOHYETHCS Ha camocTiliHe BUBUYCHHS;
. . . Ta 3pOOUTHU BUCHOBKH.
HEOOI3HaHUH 3 PEKOMEHIOBAHOIO JIITEPaTypor, y
HOT0 MOBJICHHI YacTO TpPAIUIAIOTHCS TpaMaTHYHI
MOMHWJIKHM,  BIMYYyBa€eThcsi  Opak  JIOCTATHBHOTO
CJIOBHMKOBOTO 3a1acy.

CyMapHa OLliHKa 3aHOCUTBCA A0 3aJIKOBOT KHIKKH i BiZIOMOCTI.
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