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onuc gpucuumnniHn

Oucuunnina «YnpasniHCbke [OOKYMEHTO3HaBCTBO» nepeabavyae 3HAMOMCTBO  CTYAEHTIB  3i
cneunmikolo ynpasfiHCbKOI [OKYMeHTaUii Ta [AOKYMEHTONOTOKIB Yy cdhepi ynpasniHHA, BUBYEHHS
Knacudikauii  ynpaeniHCbKUX LOKYMEHTiB, cnocobiB ix yHithikauii Ta craHgapTtu3auii, BUPOONEeHHs
HaBMYOK CKNafaHHA HaMoOLUUPEHILLNX opraHidaLinHO-po3nopsaayunx JOKYMEHTIB BiANOBIOAHO A0 CydYacHUX
BUMOT 3 BUKOPUCTAHHAM HOBITHIX iIHDOpMaLiNHUX TEXHOMOTIN.
BaxnuBiCTb BMBYEHHS MUTaHb YNpPaBniHCbKOrO AOKYMEHTO3HAaBCTBa 3YMOBIIEHA MOCWIEHHSM yBaru B
cycninbCTBi 40 npobnem opraHidauii ynpaBniHHA OOKYMEHTaUIE B Pi3HUX CTPYKTypaxX, CTBOPEHHS Ta
YHi(hikauii ynpaBniHCbKMX [AOKYMEHTIB, perynioBaHHSA IXHIX MOTOKiIB W 06iry, WO 3yMOBIEHO
rnobanisauieto, eBpoiHTepaLielo 1 aBToMaTLU3alielo OiNOBOAHNX NPOLECIB.
MeTta aucumnniHn «YnpaBniHCbke AOKYMEHTO3HaBCTBO» nNonsdrae y OpMyBaHHi B CTYAEHTIB 3HaHb
KOHUeNnTyanbHUX 3acag YMnpaBniHCbKOrOo [AOKYMEHTO3HaBCTBA, BUPOONEHHS HaBU4YOK ONTUMiI3auii
0iNOBOAHMX NPOLECIB i CKNagaHHSA HaUTUMOBILLMX AOKYMEHTIB yNpaBniHCLKOT QisifTbHOCTI.

TPUBANICTb KYPCY
5 kpegutiB (150 rogmH): 56 rognH ayguTopHoi poboTtu, 3 roguHu iHAmMBIgyanbHOI poboTn, 83 roguHu
camocTinHoi poboTu, 8 roa. TpeHiHr / KMI3



CTPYKTYPA KYPCY
MNoavHun Tema PesynbTaTtn HaB4YaHHA 3aBpgaHHA /
(nek. / Cnoco6um
npakT.) KOHTpoOno
212 1. Betyn oo 3HaHHS TeOPEeTUYHNX OCHOB YNPaBMiHCLKOro Tectn
ynpasfiHCbKOro OOKYMEHTO3HaBCTBA. YMIiHHS iHTepnpeTyBaTu YcHe
AOKYMEHTO3HaBCTBa 3B’A3KM YNpaBniHCbKOro JOKYMEHTO3HaBCTBa i3 | ONUTYBaHHSA
CYMDKHUMM aucumnniHamMK1, a Takox onepyeaTu
OCHOBHVMW AOKYMEHTO3HaBYMMUN TEPMiHAMM
212 2. lcTopnyHi 3acagun 3HaHHA 0cobnmnBOCTEN PO3BUTKY Tectn
ynpasniHCbKOro OOKYMEHTYBaHHS Ha Pi3HUX iCTOPUYHUX YcHe
AOKYMEHTYBaHHS eTanax. YMiHHs CniBBiAHOCUTU Cy4aCHUI CTaH | ONUTYBaHHSA
JinosoAcTsBa 3 eTanamu Noro CTaHOBSIEHHSA B
iHLi YacoBi NPOMDKKM Ta okpecnoBaTu
TEHOEHLUIT pO3BUTKY yNpaBiHCbKOro
OOKYMEHTO3HABCTBA SIK HAYKOBOI ANCLNMNITIHK
212 3. JokyMeHT: BUMOrn A0 | 3HaHHS Cy4acHOi HopmMaTUBHO-NPaBoBOi 6a3n | Tectu
NOro CTBOPEHHS 1 YyNpaBniHCbKOro AOKYMEHTYBaHHA. YMIHHSA YcHe
ohopmneHHs YiTKO hopMynIOBaTN BUMOTN JO CTBOPEHHS 1 OMUTYBaHHS
0hOpPMIEHHST CNY>XOOBUX AOKYMEHTIB 3rigHO 3 | CuTyaUuinHi
HOBMMW CTaHgapTamMu Ta iIHCTPYKLiaMM 3aBAaHHs
212 4. OcbopmneHHs 3HaHHS nepeniky OCHOBHUX PEKBI3UTIB Tectn
PEKBi3NTIB Ha cny>X60BMX LOKYMEHTIB i MpaBun ix npaBun YcHe
ynpaBniHCbKNX 0bOpMIIEHHS BiANOBIAHO A0 CyYaCHUX BUMOT OMUTYBaHHS
AOKyMeHTax 00 AOKYMEHTYBaHHSA. YMiHHA obupaTu cnocio CwutyauinHi
0POPMIEHHS TOTO UM IHLLOMO PEKBI3UTY 3 3aBaHHA
ypaxyBaHHAM XXaHpy OOKYMEHTa, Moro Buay
CTaHOapTM3aLil Ta METN CTBOPEHHS
2/2 5. YHicpikauia ta Po3ymiHHSA cyTi OCHOBHUX npouecis | Tectn
CTaHOapTusauia pO3p06neHHs yHihikoBaHNX (hOpPM OOKYMEHTIB | YCHe
yrnpaeniHCbKOI i cucTeM [JoKymeHTauil. 3HaHHA OCHOBHUX | ONMUTYBaHHS
AOKyMeHTauii BuMor o nobygoBu yHidikoBaHux dopm | CuTyauinHi
OOKYMEHTIB, YMiHHA TX AOTpUMYyBaTUCh Nif Yac | 3aBAaHHS
CKNnagaHHA OOKYMEHTIB
2/2 6. Tvnonoria n Po3ymiHHA knacudikyBaHHA JOKYMEHTIB SK Mincymkose
yOOCKOHareHHda ckragy HeBia'eMHOI CKNafoBOI BNOPSAAKYBaHHS eKkcnpec-
Ta hopMU yNpaBriHCbKUX | YNpaBniHCLKOI 4OKyMeHTauil 1 onTuMisauii OMNMUTYBaHHSA

AOKYMEHTIB

0inoBoAHMX nNpoueciB 3aranom. YMiHHSA
34ivcHIoBaTK Knacudikauito cnyx6osux
OOKYMEHTIB 3a Pi3HUMU KpUTEPISIMU, a TaKoX
BM3HAYaTM HaANEXHICTb JOKYMEHTIB Pi3HMX
XaHpiB [0 TiET YM iHLWOT rpynu JOKYMEHTIB 3a
npusHadeHHAM. BupobneHHs HaBMYOK poboTH
3 [lep>xaBHMM KracudikaTopoM ynpasriHCbKOT
OoKyMeHTauil




2/2 7. OpraHisauifHi 3HaHHSA BMMOT 0 CKragaHHs 1 0OpPMIEHHS Tectn
OOKYMEHTU TaKnX opraHisauinHMX JOKYMEHTIB, SK CTaTyT, YcHe
npasuna, NONOXEeHHS, IHCTPYKLiS. YMIHHS OMUTYBaHHSA
BU3Ha4aTuK eTann CTBOPEHHS i NOPSA0K CutyauinHi
NOropKeHHs1 JOKYMeHTa NeBHOro Buay, a 3aBOaHHS
TaKOoX OLHIOBATK piBEHb NOro BiANOBIAHOCTI
BMMOram, L0 BUCYBaKOTLCA 40 3MICTY i dhopmu
2/2 8. Posnopsaaui 3HaHHSA BMMOT 0 CKragaHHs 1 0OpMIEHHS Tectn
OOKYMEHTU po3nopaaYnX JOKYMEHTIB. YMIHHS pO3pPIi3HATM | YCHe
po3nopsiadi AOKYMEHTU Pi3HUX XXaHPiB: OMUTYBaHHS
pPO3MNOPSAKEHHS, HaKa3Wn, NOCTAHOBMW, YKa3N i CutyauinHi
noa. ®opmyBaHHSA HaBMYOK NPaBUITbHOIO 3aBAaHHs
0POPMMNEHHSA KINOYOBUX CIiB Y po3nopsadvin
OOKyMeHTaUil Ta BUAINEHHS 3HaYyLLol
iHdbopMaLii B TEKCTax AOKYMEHTIB
2/2 9. loBigkoBo- Po3yMiHHS cneumdikmi cknagaHHa n Tectn
iHopMaLinHi 0hOpMIEHHS OOBIOKOBO-iIHOPMaALINHMX CutyauinHi
AOKYMEHTM OOKYMEHTIB. BUpoGneHHsa HaBNYOK cknagaHHs | 3aBAaHHSA
cny>k60BUX NUCTIB, AOBIOOK, Bi3UTOK, 3aBaaHHsA Ha
Cnyx60BMX 3anncok, NPOTOKOSY TOLLO CKrnagaHHs
AOKYMEHTIB
212 10. [JJOKyMeHTH Wwoao 3HaHHS BMMOr 40 3MiCTy Ta opMu KagpoBux | Tectun
ocoboBoro cknagy OOKyMeHTIB. BupobneHHs HaBn4yok cknagaHHa | CutyauiviHi
XapaKTepUCTUK, aBTobiorpadin, pestoMe TOLLO | 3aBAAHHS
3aBgaHHsA Ha
CKnagaHHs
AOKYMEHTIB
212 11. O6nik pyxy kagpis YMiHHS pO3Pi3HATU TaKi )XaHpW KagpoBux Tectun
JOKYMEHTIB, K "TpyaoBuin gorosip”, CutyauinHi
"KoHTpakT", "Tpyaosa yroga". BupobneHHs 3aBAaHHS
HaBMYOK CKnagaHHs 3adaB, ckapr, Npono3nuin. 3aBgaHHsA Ha
OG6i3HaHiCTb 3 BUMOramu, Lo BUCYBAOTbCA OO | CKNagaHHS
ocoboBux cnpas AOKYMEHTIB
414 12. OpraHisauisa pob6oTun | Po3ymiHHS CyTHOCTI 4OKyMeHToobiry Ta wnaxis | MigcymkoBa
3 JOKYMeHTaMu noro onTuMisauii B yMoBax CbOrofeHHS. (pekTopcbka)
3HaHHA BMMOT O OCHOBHMX AiNTOBOAHNX KOHTpOSbHa
npoueayp, 30kpema nNpuriMaHHs, poboTa

peecTpyBaHHs i po3rnagy AOKYMEHTIB, @ TakoxX
34INCHEHHST KOHTPOSTHO 3@ BUKOHAHHSM
OOKYMEHTIB, 3abe3neyeHHs1 HanexHoro
36epiraHHA Ta 3axXUCTy AOKYMEHTIB
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NONITUKA OUIHKOBAHHSA

e [lonitTuka wWopo AeanauvHiB i nepecknagaHHa. PoboTtu, Aki nogalTbCs 3 NOPYLUEHHSM
TepMiHiB 6e3 NoOBaXXHMUX NPUYMH, OLiHIOITLCSA HkYe (-20 Ganis). MNepecknagaHHs moaynis
BiAOyBaeTbCA 3 4O3BOSY AeKaHaTy 3a YMOBU, LLO NpUYMHA Bi4CYTHOCTI CTyAeHTa Ha Moayni
Oyna noBaXxHOH0.

e [oniTnka wopo akagemivyHOl AO0OGpoYecHOCTI. YCi nNUcbMOBI POBOTU MOBUHHI BYyTU
OpUriHaNbHUMM i BUKOHAHUMK CaMOCTIMHO. CnncyBaHHA Nig Yac KOHTPOSbHUX poBIT i Ha
eK3aMeHi HenpunycTume.

e lNonitTnka wopo BiaBiAyBaHHA. BigBigyBaHHs 3aHATb € OOOB'A3KOBMM KOMMOHEHTOM
OLIHIOBAHHSA, 3a sike HapaxoBykTbCcs 6anu. 3 06’eKTMBHMX NPUYUH (Hanpuknag, CTaH
300pOB’s, CiMeNHi 06CTaBNHN, MibXKHApoOHE CTa)XXyBaHHA) HaBYaHHA MoOXxe BiabyBaTuCb B
OH-NanH popmi (3a yMOBU NOrOAXKEHHSAM 3 KEPIBHUKOM KypCY).
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OLUIHKOBAHHA
Cxema po3paxyHKy OCTaTOYHOI OLiHKA 3a KypcC

Buau ouiHroBaHHA

% Big,
OCTaTO4HOI
OLliHKK

Moaynb 1 (Temu 1-6) — nigcymMKkoBe ekcripec-onuTyBaHHs. OUiHO8aHHST — MakKc.
100 6anie (oo yBarn 6epeTbCs akTUBHICTb CTYAEHTa Ha 3aHATTI)

20

Moaynb 2 (Temun 7-12) — HanMCaHHA PEKTOPCBLKOT KOHTPOSbHOI POBOTH.
OuiHroeaHHs: TECTOBUX NUTaHb (5) — 2 6anu 3a KoXXHY NpaBuIbHY BiAMNOBIOb
(makc. —10)), KOHCTPYKTUBHUX NUTaHb — Makc. 10 6aniB, 3aBAaHHS Ha
CKrafaHHsA AOKYMeHTIB — makc. 40 6aniB, cuTyauinHoro 3aBaaHHs — makc. 40
6anis

20

Mogynb 3. KMNI3 — cknagaHHA ynpaBniHCbKUX AOKYMEHTIB, HANUCaHHS HayKoBOi
pO3BigKkK B pycni iIHHOBAUIN y cucTeMi inoBoAcTea Ta 4OKYMEHTOO0biry & ycHa
npes3eHTalisi CBOIX HayKOBMX 3000yTKiB. OyiHKa 3a y4acTb y TPEHiIHrax — Makc.
20 6ani., ouiHka 3a KII3 — makc. 80 6aniB, i3 HMX OLiHIOBaHHA 3MICTy AonoBigi —
makc. 40 6aniB, yCHOI penpe3eHTadii pe3ynbTaTiB poboTtn — makc. 20 6anis,
MYNbTUMELINHOro CyrnpoBoay AonoBiai — makc. 20 G6anis

20

Ek3ameH, W0 nepeabavae BUKOHAHHSA KOHCTPYKTUBHNX 3aBOaHb, 30Kpema
CUTYyaUiiHMX, 3aBAaHb Ha CKNagaHHSA JOKyMeHTIB. OyiHroeaHHs BionoBigi Ha
KOHCTPYKTUBHI NUTaHHA — makc. 40 6aniB, 3aBAaHb Ha CKNagaHHSA TEKCTIB
AOKyMeHTIB — makc. 30 6aniB, BUKOHaHHA CUTYyaLiNHOro 3aBAaHHsi — MakKc.
30 6anis

40

LLikana ouiHIOBaHHA CTYAEHTIB

ECTS Banun 3micT

A 90-100 BigMiHHO

85-89 nobpe

75-84 nobpe

65-74 3a0BiNbHO

m|O| O | @

60-64 JocTaTHLO

FX 35-59 He3a40BifIbHO 3 MOXJIMBICTIO MOBTOPHOMO CKNagaHHs

F 1-34 He3ag0BiflbHO 3 060B’I3KOBMM NOBTOPHUM KypPCOM




