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CTPYKTYPA POBOYOI NIPOI'PAMHU
HABYAJIBHOI JUCHUIIJITHHA «YnpaBiiHCbKe JOKYMEHTO3HABCTBO

1. OTMC HABYAJIBHOI TUCHUIIITHU «Y1paBmiHChKe JOKyMEHTO3HABCTBO

HaguanpHa nucruruiiga
«YmpaBiiHCbKe
JOKyMEHTO3HABCTBO»

["amy3b 3HaHB,
cremiansHicTh, CBO

XapakTepucTuka
HABYAJIBHOI TACIIUTLIIIHA

KinbkicTh KpeauTiB

ECTS-5

['any3p 3HaHB
02 KynbTypa 1 MUCTELITBO

Cratyc HaBYaIbHOT
JTUCIUATUTIHA —
000B’s13K0BA, IIUKITY
npodeciitHoi MiATOTOBKU

MoBa HaBUaHHA —

YKpalHChKa
KinpKicTh 3ai1IKOBUX CremaiabHICTD Pik miaroroBku:
MOyIiB — 4 029 «Indopmarriitaa, Henna — 2
010;1i0TeUHA Ta apxiBHA 3aouna — -
CIIpaBa» Cemectp:
Jlenna — 4
3aouna — 3-4
KinbkicTh 3MiCTOBHX OcaiTHBO-TIpO(eciitHa Jlexmii
MOJYIB — 2 nporpamMa Lenna — 28 rox
«JloKyMEHTO3HaBCTBO Ta 3aouna — 8

iH(opMaltiitHa TiSTbHICTEY

[IpakTryH1 3aHATTS
Jlenna — 28 ron
3aouna — 4 rop

3arajibHa KUIbKICTh
roauH — 150

CryniHb BUIIOi OCBITH
nepiui (6akaniaBpChbKHiN)

Camocriiina poboTa
Jlenna — 83 ron
3aouna — 138
Tpeninr, K113

Jlenna — 8 ron

3aoyna — -
[nauBinyansHa poboTa
Jlenna — 3 ron

3aouna — -
TrXHEBUX TOOVH — Bun mizcymkoBoro
10 rox, 13 HUX KOHTPOJTIO

ayIMTOpHUX — 4

Jlenna — ek3aMeH
3aouna — ex3aMeH




2. META 13ABJIAHHSI BUBUEHHS HABUAJIBHOI JUCHUIIJIITHUA
«YTIpaBIiHCHKE TOKYMEHTO3HABCTBOY
TenneHmii oprasizamii Ta (YHKIIOHYBaHHS Cy4acCHOI CHCTEMHU YMPaBIIHHSA
Jep)KaBHUMH ~ yCTaHOBaMW W  TOCMOJAPCHKUMHU  CTPYKTYpaMH  3yMOBJIOIOTH
HEOOXIHICTh  NPUHIMIIOBOTO OHOBJIEHHS 3MICTY IIJATOTOBKM  (paxiBLIB 13
JIOKYMEHTAIIIHHOTO 3a0€e3MeUeHHS yIPaBIIHHSA.

IIpeamer kypcy — crenmdika CTBOpPEHHs, YyHI(IKamii Ta BHKOPUCTAHHS
YIPaBIiHCHKUX JOKYMEHTIB, CYTh Ta OCOOJMBOCTI IMPOLIECY YIPABIIHCHKOTO
JIOKYMEHTYBaHHSI.

Mixknpeamerni 3B’sa3ku. Kypc «YmpaBiiHChKE [TOKyMEHTO3HABCTBO» €
PO3MLIOM CHEIIaIbHOTO JOKYMEHTO3HABCTBA 1 HAJECKUTh /10 HABYAIBHUX JUCHUIUTIH
UKy mpodeciitHoi miAroToBkM OakanaBpiB 31 creuianbHOCTI «lHQOpMariiiiHa,
010;1i0TeUHa Ta apXiBHA cripaBa». Lls HaBYanbHA AUCIUILIIHA MA€ OpraHiuHi 3B’ SI3KU
3 TAKUMH HaBYAJIbHUMU JUCHUIUIIHAMHU, SIK «J{OKyMEHTO3HAaBCTBOY, «/1710BO/ICTBOY,
«JIIHTBICTUYHI OCHOBHM JOKYMEHTO3HABCTBa», «ApXIBO3HABCTBO Ta 1HHOBAIIlIQ
apx1BHOI CIIpaBU» TOILIO.

BaxxnuBicTh ormpaiioBaHHsi MUTaHb YIPaBIIHCHKOTO JTOKYMEHTO3HABCTBA SK
HaMpsIMKy  CIIELIAJIbHOTO  JOKYMEHTO3HaBCTBA  MalOyTHIMH  (axiBIsgMU 3
1H(popmarliiiHoi, 610J110TE€UHOT Ta apX1BHOI CIIPABU 3yMOBJICHA BCE OUIBIIOI0 yBaror B
CYCNUJIBCTBI JI0 MpoOJieM opraHizaiii ymopaBiIiHHS JOKYMEHTAIlEl0 B PI3HUX
CTPYKTypaX, 30KpeMa, CTBOPEHHSAM YHI(ikailii YHIpaBIiHCbKUX JIOKYMEHTIB,
PEryJIIOBaHHSIM iX MOTOKIB W 00Iry, 3aBOaHHsAMM YyHI(iKkalli Ta craHgapTU3auli
YIPABIIHCHKUX JTOKYMEHTIB.

[Tin uwac BUBYEHHS KypCy «YTPaBIIHCHKE TOKYMEHTO3HABCTBO» CTYJECHTH
MOBUHHI O3HAaHOMMTHCS 31 CHEHU(IKOI YHPABIIHCHKOI JTOKyMEHTallli, BUBUWTHU
OCOOJIMBOCTI  MOBM  JIOKYMEHTIB  YOPaBJIIHCBKOIO  OpraHy, KiacuQikaliio
YOPaBIIHCHKUX JOKYMEHTIB, a TaKOX OBOJIOJITH HaBHYKaAaMM 1X CKJIaJaHHS
TPaIUIIMHUMU Ta KOMIT FOTEPHUMH 3aC00aMHU.

2.1. Mera BUBYECHHS HABYAJILHOI ANCIUILIIHA

Merta kypcy «YmpaBiiHChKE JOKYMEHTO3HaBCTBO» MoJsirae y ¢GopMyBaHHI B
CTYACHTIB 3HaHb KOHLENTYaJbHUX 3acajl YMPaBIIHCHKOTO JTOKYMEHTO3HAaBCTBA,
yHi(iKaIli Ta CTaHAapTU3aIil JOKYMEHTAlIMHUX CHUCTEM, TEXHOJOTIH YMpaBIiHHS
JTIOKYMCHTAITI€I0.

2.2. 3aB1aHHA BUBYEHHS HABYAJILHOI JUCIHUILIIHA

3aBMaHHAMU BUBYCHHS JUCIHIUIIHU TOCTalOTh (POPMYBAHHS TEOPETHUHUX
3HaHb 3 YIPaBIIHCHKOTO JOKYMEHTYBAaHHS, 30KpeMa, Creuu(ikd yrnpaBiIiHCHKOI
JNOKYMEHTalli pI3HUX BUIIB, BHUPOOJICHHS HABUYOK MPAKTHYHOI poOOTH 3
Kjacu(ikyBaHHs, yHi(IKalii Ta CTBOPEHHS JTOKYMEHTIB YIPaBIIHCHKOI JISIIBHOCTI,
OBOJIOJiHHS HAaBUYKaMH YIPABIIHCHKOTO JOKYMEHTYBaHHS TpaaWILIHHAMHU Ta
KOMIT FOTEPHUMH 3aCO0aMHU.

2.3. HalimeHyBaHHSI KOMIIETEHTHOCTell, d¢opMyBaHHs sSKHX 3a0e3nedye
BHBYEHHSI HABYAJIbHOI JMCHHUILTIHN «YTIPaBIIHChKE TOKYMEHTO3HABCTBO

[1KS. 3naTHiCTh CTBOPIOBATH YITKY, CTUCIY Ta TOYHY YNPABIIHCHKY JOKYMEHTALIIO
BIJIMOBITHO 10 YAHHUX CTAHAPTIB.



[1K8. 3naTHICTh MPOEKTYBATH Ta CTBOPIOBATH TOKYMEHTHO-1H(OpMAITiiiHI pecypcH,
MPOJYKTH Ta MOCIYTH.
[1K13. 3naTHicTh OMaHOBYBaTM 1 BUKOPUCTOBYBAaTH TEXHOJOTII €IEKTPOHHOIO
YpSIIyBaHHS Ta €JIEKTPOHHOTO IOKYMEHTOOOITY.
2.4. IlepenymoBHM /15 BUBYEHHSI HABYAJIbHOI JUCUHUILIIHA

JUist  3aCBO€HHA 3MICTY KypCy «YTPaBIIHCbKE JOKYMEHTO3HABCTBO»
HEOOX1THUMHU € 3HaHHS, 3/100yTl Ha 3aHATTAX 3 YKPaiHChbKOI MOBH 3a MpodeciitHuM
CHpAMYBaHHSM, TOKYMEHTO3HABCTBA, J1IJIOBOICTBA TOIIIO.
2.5. Pe3yJbTaTi HAaBYaAHHA
PH3. KepyBaTi 1oKyMeHTalIHHUMHU TPOIIECAMH TISTIbHOCTI yCTaHOB, KOPUCTYBATHUCS
3ac00aMHu €JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOITY, OpraHi3oByBaTH pedepeHTHY Ta 0picHY
TISUTBHICTD.
PH6. 3naru, po3yMmiTH Ta 3aCTOCOBYBATH B MPAKTHYHINA JISJIbHOCTI 3aKOHOAABY1 Ta
rajry3eBl HOpMaTUBHI IOKYMEHTH.
PH7. 3a6e3neuyBatu eheKTUBHICTh (PYHKI[IOHYBAHHS JTOKYMEHTHO-KOMYHIKAIIIHIX
CHCTEM.
PH12. 3actocoByBati cydacHi METOJAMKM 1 TEXHOJOTHi aBTOMATH30BAHOIO
ompaitoBanHsi  iHdopmarlii, QopmMyBaHHS Ta  BHKOPHUCTAHHS  EJIECKTPOHHHX
1H(DOopMaIIHHUX pecypcCiB Ta CEPBICIB.

2.6. PiBennb cpopMoBaHOCTI 3HAHD | BMiHb CTY/IEHTIB
[licnst BUBYEHHS KypCY CTYJE€HTH NOBUHHI 3HATH:

— TEOPETHYHI OCHOBH yMPABIIHCHKOTO JOKYMEHTO3HABCTBA SIK HAYKOBOI TUCIUIUTIHU Ta
rajry3i CreniajibHOTO JJOKyMEHTO3HABCTBA,

— 3MICT ICTOPUYHOTO JOKYMEHTO3HABCTBA,

— TMOHATIMHUYN anapar ynpaBiIiHCHKOTO JOKYMEHTO3HABCTBA,

— OCHOBHI TpoOIleCH po3po0JeHHsT YHi(piKOBaHUX (HOPM TOKYMEHTIB W YHi(hiKOBaHHX
CHUCTEM JIOKYMCHTAIII1;

—BUMOTH 7O O(OpPMJIEHHS JIOKYMEHTIB YMPABIIHCHKOI JISJIBHOCTI, MPUHIUIIIB
BHU3HAYEHHS iX QopMaTy, Hymeparlii;

— BUMOTH J10 TOOYI0BH YH1(DIKOBaHUX (POPM JTOKYMEHTIB;

— MpaBWIa JPYKYBaHHS TEKCTIB JOKYMEHTa, OOPMIICHHS 3arojOBKIB 1 MiJ3aroj0BKiB,
3acO00M BUIIIEHHS OKPEMHUX YACTUH TEKCTY;

— CYKYIIHICTh OpraHi3aliifHO-po3MopsaaI40i, T0BIIKOBO-1H(OpMAaIitHOT Ta KaJapoBOi
JOKYMEHTAIli SIK CKJIa/10BO1 YHI()IKOBAaHOI CUCTEMH YIIPABIIHCHKUX JOKYMEHTIB;

— OCHOBHI MHUTaHHS Opraxi3aiii poOOTH 3 yIPaABIIHCHKUMHU JOKYMEHTaMHU.

[Ticast BUBYEHHSI KYypCY CTYJE€HTH MOBUHHI BMIiTH:

— IpaImoBaTl 3 JIEPKABHOI  KJIACH(IKAIEI  yOPABIHCHKOI  JTIOKyMEHTAIlli,
Kiacu(ikyBaTH JOKYMEHTH 32 PI3HUMU KPUTEPISIMU;

— CKJIaZlaTH ¥ TpaBWIBHO OGOPMIIATA JOKYMEHTH OpraHi3aiiiHoi, po3MopsIdoi,
JIOB1IKOBO-1H(GOPMAIIIHOT, @ TAKOK JOKYMEHTH 111010 0COO0BOTO CKJIany;

— MepeBIPATH BIAMOBIIHICTh YIIPABIIHCHKOTO JOKYMEHTa HOpMaM 1 BUMOTaMm;

— 31IICHIOBATH KOHTPOJIb 32 BUKOHAHHSM JIOKYMEHTIB;

— 3a0e3neuyBaty 30epiraHHsl i KOPUCTYBAHHS YIPaBIIHCHKUMU JOKYMEHTAMHM, LIO € B
oprasizariii;



— aHaJi3yBaTH OCHOBHI HAIpsIMH JOCIIHDKEHb Ta CTaHIApTH3allli TEXHOJIOTIi B ramysi
yIPaBIiHHA JOKYMEHTAIEIO0 32 KOPIOHOM.



3. 3MICT HABUYAJIbHOI JJUCHUILITHA
«YTIpaBiIiHCHKE TOKyMEHTO3HABCTBOY

3MICTOBUU MOV JIb 1
Teopemuuni ocHO8U YRPABIIHCHKO20 OOKYMEHM O3HAECMEA

Tema 1. BCTVII A0 VIIPABJIIHCHBKOI'O JOKYMEHTO3HABCTBA

1.

AN DN B WD

VYnpaBiiHCbKE JOKYMEHTO3HABCTBO SIK HABYalbHA JUCUUIUIIHA. 3HAYEHHS
JIOKYMEHTYBaHHI YIIPaBJIIHCHKOI 1H(OpMAIii.

. 3MICT Ta CTPYKTypa Kypcy «YTpaBIiHChKE JOKYMEHTO3HABCTBOY.

. O6’ekT, mpeaMeT, MeTa Ta 3aBAaHHS YIPaBIIHCHKOTO JOKYMEHTO3HABCTBA.

. Jlxepena a1 BUBUEHHS YIIPaBIIHCHKOTO TOKYMEHTO3HABCTRA.

. [lonsTiifHMIA anapat ynpaBiIiHCHKOTO TOKyMEHTO3HABCTRA.

. 3B’5130K yIPaBIlHCHKOTO JOKYMEHTO3HABCTBA 3 IHIIMMHU Taly3sMH 3HAHb
(ynpaBiliHCbKe TOKyMEHTO3HAaBCTBO Ta JIJIOBOJACTBO, YIIPABIIHCHKE
JIOKYMEHTO3HaBCTBO Ta apX1BO3HABCTBO: CIUIbHE Ta BIAMIHHE).

Tema 2. ICTOPUYHI 3ACAAU YIIPABJIIHCBKOI'O IOKYMEHTYBAHHA

|
2
3
4
5
6
7
8
9

. IcTopisg po3BUTKY MUCEMHOCTI.

. HoxymenTu daciB KuiBcrkoi Pyci.

. JIOKyMEeHTH Cy/IiB, aKTOB1 KHUTH.

. JokymeHnTH B 3anopo3bkiil Ciui.

. JlokymenTariis Haka3ziB (XV-XVI ct.).

. CTBOpeHHS TOKYMEHTIB 1 JoOKyMeHTyBaHHA B Ykpaini XVII-XVIII cr.

. PoGoTa 3 1oKyMeHTaMu B KOJIETIsX.

. [IpoxoeHHsl JOKYMEHTIB Y MiHICTEpCTBaX, YHI(IKallisl JOKYMEHTIB.

. CTaHOBNIEHHSI CYYacCHOTO JOKYMEHTO3HAaBCTBA, CHCTEMAaTH3aIlisl MJIIOBOI JOKY-
MEHTAITI].

10. CyuacHe TOKYMEHTO3HABCTBO B YKpaiHi.

Tema 3. JOKYMEHT TA BUMOT'H J10 MOI'O CTBOPEHHS 1
OD®OPMJIEHHS

1.
2.

3.

)

Bu3HaueHHS TOHATTS «IOKYMEHT).

OyHKIT JoKymMeHTa (3araibHi: iHQOpMaIiiiHa, collajibHa, KOMYHIKaTHBHA,

KyJbTYpHA; CTIeLlaIbHi: YIPaBIIHCHKA, IPABOBA, ICTOPUYHA).

Cranpmaptu3zauis, yHidikauis 1 TpadapeTusauis YNpPaBIiHCHKUX JIOKYMEHTIB:

3arajibHi MOHSTTA.

. JlIokyMeHTyBaHHS Ta JOKYMEHTaJIbHE 3a0€31eYeHHS YIIPaBIIHCHKOI TISJTBHOCTI.

. Bumoru 1o ynpaBniHCEKOTO JOKYMEHTYBaHHS.

. Bumorwu 1o opopmiieHHs TOKyMEHTIB (3arajibHi paBuia 0(hOpMIIEHHS JOKYMEHTIB,
NPUHIMIY BU3HAYCHHS (POopMaTy, pO3MIIICHHS 3arojioBKa OjaHka, 0popMIICHHS
CTOPIHOK JJOKYMEHTa, HyMepallisi CTOPIHOK, YJICHYBaHHS Ta HymMepallisl 4acTHUH
TEKCTY, MpaBuiia OPOPMIICHHS 3ar0JIOBKIB 1 M13ar0JIOBKIB, MPUHOMH BUIIJICHHS
OKPEMHX YaCTUH TEKCTY, 0(DOPMIICHHS MPUMITOK, TOAATKIB 1 TMACTAB JI0 TEKCTY,
BUTOTOBJICHHS Koriif). Bumoru odopmieHHs Kormii.

. 3aranbHi BUMOTH 10 O)OPMIICHHSI TEKCTY JJOKYMEHTIB.



Tema 4. OOOPMJIEHHA PEKBI3UTIB HA YITPABJIIHCBKHUX
JOKYMEHTAX

1. ®opmysip-3pa3ok.

2. OCcHOBHUH CKJIaJ] PEKBI3UTIB YIPABIIHCHKUX IOKYMEHTIB.
3. 3arajbH1 BUMOT'H JI0 3ar0JIOBKA.

4. JlaTyBaHHs Ta 1HACKCAIlisl JOKYMEHTIB.

5. AnpecyBaHHs i1 0OPMIICHHS TEKCTY TOKYMEHTA.

6. [loromkeHHs Ta 3aCBITYEHHS JOKYMEHTIB.

7. IIpocTaBieHHS TO3HAYOK HA JOKYMEHTAX.

8. Ilepenik TOKyMEHTIB, 110 MiIATAIOTh 3aTBEPHKCHHIO.

9. [lepenik TOKYMEHTIB, Ha SIKi CTABUTHCSI ITEUATKA.

Tema 5. YHIOIKALLA TA CTAHIAAPTU3ALLA YITPABJIIHCBKOI
JJOKYMEHTALIL. YIIPABJIIHHS JJOKYMEHTALICIO

1. 3micT yHidiKkalii Ta cTaHIapTU3aLli yIPaBIIHChKUX JOKYMEHTIB.

2. OCHOBHI NPUHLMXIHN YHI(IKaLli Ta CTaHAAPTU3ALT YIIPABIIHCHKUX TIOKYMEHTIB.
3. IcTopuyHi BUTOKHM yHi(iKaIlli JOKYMEHTIB.

4. Hanpsmu yHi(ikanii Ta cTaHgapTU3aLli yIpaBIiHCHbKUX TOKYMEHTIB.

4.1. VHi¢ikauiga ynpaBiIiHChKUX JOKYMEHTIB 3a (DOPMaIbHOIO O3HAKOIO.

4.2. YHidikalig ynpaBIiHChKUX JOKYMEHTIB 32 3MICTOBOIO O3HAKOIO.

5. YmpaBiiHHS JOKYMEHTAITIETO.

5.1. MixknapoaHi opranizaiiii 3 yHi(ikalii J0KyMeHTIB.

5.2. YrpaBniHHS JOKYMEHTAIII€I0 B PI3HUX KpaiHax.

Tema 6. TUTIOJIOTTSA 1 YIOCKOHAJIEHHS CKJIALY TA ®OPMU

YITPABJIIHCBKUX TOKYMEHTIB

1. Knnacudikarist JOKyMEHTIB.

2. Knacudikariist cuctem TOKyMeHTAIlli

3. depxaBHMiI K1acu(piKaTOp YIPaBIiHCHKOI JOKYMEHTAIlT IK HOpPMAaTUBHUN MEPENTIK
YHI()IKOBaHUX CHUCTEM JTIOKYMEHTAIIl].

4. Knacudikartiiiini cxemu T10KyMeHTIB 3a «IlepenikoM TUITOBUX TOKYMEHTIBY.

5. Tabenb Ta Anb00M QOpPM JOKYMEHTIB, BUKOPUCTOBYBAaHUX B OpraHi3allli.

3MICTOBHUH MOJY.JIb 2
Xapakmepucmuka ynpaeiiHcbKux 00KymMeHmie
Opeanizayin pobomu 3 0oKymenmamu
Tema 7. OPTTAHIBAIIMHI JOKYMEHTHU
1. 3aranpHa XapakTepUCTUKA OpraHi3aliiHUuX TOKYMEHTIB.
2. CraryrT.
3. [TonoxxeHHsl.
4. ITpaBuna.
5. Iactpykiis.



Tema 8. PO3IIOPAAYI JOKYMEHTHA

1. 3aranbpHa XapaKTepUCTHKA PO3MOPSAIUNX JOKYMEHTIB.
2. IlocTaHoBH.

3. Hakasmn.

4. Bka3iBKH.

5. YxBanu.

6. Po3nopsixeHHs.

7. PimieHus.

Tema 9. JOBIJIKOBO-IHOOPMAIIMHI JJIOKYMEHTH
1. 3aranpHa XxapaKTepUCTHUKA J0B1IKOBO-1HPOPMaLIIMHUX JOKYMEHTIB.
2. Axrn.

3. JloBigkw.

4. Ciyx060B1 3anucku. Knonoranss.

5. Ciiyx00B1 uctu. Buau cimyx00BHUX JTUCTIB.

6. Crnenudika IMCTyBaHHSA 13 3apyO1KHUMU MapTHEPAMH.

7. BizuTka: npaBmia 0oOpMIICHHS Ta BpYYEHHS.

8. ®akc. Tenerpama. Tenedonorpama. Tenekc.

9. Ilman, 3BIT.

10. AHKeTa, BUCHOBOK, ITPECPETI3.

Tema 10. JOKYMEHTHU HIO40 OCOBOBOI'O CKIIALLY

1. 3aranpHa XapakTepUCTHKA TOKYMEHTIB II0JI0 0COO0BOTO CKIIaIy.
2. Knacudikariisi TOKyMEHTIB 11010 0COOOBOTO CKJIAIy.

3. ABtoGiorpadis.

4. XapaKkTepucTHKa.

5. Pesrome.

6. OdopmieHHst 0cCOOOBOTO JTUCTKA 3 OOIKY KaJIpiB Ta 10JaTKa 10 HHOTO.
7. BeneHHs TpyIOBUX KHUXKOK.

7.1. 3araipHa XapakTepUCTUKA TPYAOBOI KHUKKH.

7.2. 3aIOBHEHHS TPYAOBUX KHHUXKOK.

7.3. IlopsimoK BUMPABIIEHHS 3alIMCIB Y TPYJOBUX KHUKKaX.

7.4. Benenust 001Ky TPyA0BUX KHUKOK 1 BKJIAJOK 0 HUX.

Tema 11. OBJIIK PYXY KAJIPIB

1. TpynoBuit AOroBip.

1.1. KontpaktHa popMa TPyJ0BOTO JOTOBOPY.

1.2. Po3ipBaHHS TPY0BOTO JIOTOBOPY.

1.2.1. Po3ipBaHHs TPY0OBOTO JOTOBOPY 3 1HIIIATUBH MpaIliBHUKA.
2. 3asBH, CKapTH, MPOIMO3HIIii.

3. OcoboBa cripaBa: MPU3HAYCHHS, TIEPETIK OCHOBHUX JJOKYMEHTIB.
4. OdopmieHHs Ta ipaBuiIa 30epiraHHs 0COO0BOT CIIPaBH.

5. CkJ1alaHHs OMKCY JIOKYMEHTIB 0COOOBO1 CIIpaBH.

6. [lokyMeHTyBaHHs aTecTallii Kajapis.



Tema 12. OPTAHIZAIIA POBOTU 3 AOKYMEHTAMU
1. JJokyMeHTOOOIT 1 BUMOTH J0 HOT0 OpraHizarii.

2. IlpuitmaHHS Ta pO3TJIs JOKYMEHTIB.

3. PeecTpyBaHHSs JOKYMEHTIB.

4. Tlopsimok poOOTH 3 BUXITHUMH IOKYMEHTaAMHU.

5. KoHTpoJib 32 BUKOHAHHSIM JJOKYMEHTIB.
6. Homenkiarypa crpas.
7. 30epiranHs JOKYMEHTIB.
8. 3axHCT TOKYMEHTIB.



4. CTPYKTYPA 3AJIIKOBOI'O KPEJUTY HABYAJIBHOI JUCHUILJIITHU
«YTIpaBiiHCHKE TOKYMEHTO3HABCTBOY

(nerHa hopma HaBUYAHHS)

Kinekicts ronuna

No Tema Jlexuii |Ilpaktuun | Camoct. | Tpeninr, [an. KonTp.
3/m 1 pobora KIII3 pobora 3aX01u1
3aHSTTS
3MICTOBUH MOJAYJIb 1
Teopemuuni ocnoéu ynpasaiHcbK020 0OKYMEHMO3HAECMEA

1. |Tema 1. Bcryn no Tectn
YIPaBIiHCHKOTO Ycue
JOKYMEHTO3HaBCTBa 2 2 8 - OIUTY-

BaHHS

2. |Tema 2. IcropuuHi Tectn
3acaau VYcHe
yIpaBliHCHKOTO 2 2 8 - OTIHTY-
JTOKYMCHTYBaHHSI BaHHS

3. |Tema 3. JJokyMeHT Tectn
Ta BUMOTH JI0 HOTO VYcue
CTBOPEHHS I 2 2 8 - OIUTY-
obopMIIeHHS BaHHS

Keilicu

4. |Tema 4. 4 Tectn
Odopmnenns VYchue
PEKBI3UTIB Ha 2 2 8 - OINTY-
YIPaBIiHCHKHAX BaHHS
JOKYMEHTax Keiicu

5. |Tema 5. VHidikaris Tectn
Ta CTaHAapTHU3AIlis Ycue
ynpaBniHCBKg'l' 2 5 8 i OIUTY-
JOKYMEHTAIIi. BaHHS
VYrpaninus Keticu
JIOKYMEHTAITI€I0

6. |Tema 6. Tunooris i [lincym-
YIOCKOHAJIEHHS KOBE
ckiaay Ta hopmu 2 2 8 2 eKcIpec-
YIPaBIiHCHKUX OTIUTY-
JIOKYMEHTIB BaHHI

Beoro 12 12 48 4 2
3MICTOBUH MOJYJb 2.
Xapakmepucmuka ynpagainCbKux 0OKymMeHmie
Opzanizayin po6omu 3 0oKymenmamu

7. |Tema 7. Tectn
Opranizaniiiti 2 5 6 4 i Ycue
TOKYMEHTH OITHTY-

BaHHA




Keiicu
8. |Tema 8. Posnopsiaui Tectn
JIOKYMEHTH VYcue
2 2 6 - OIUTY-
BaHHS
Keilicu
9. |Tema 9. JloBinkoBO- Tectu
iHopmariiini Keiicu
JTOKYMEHTHU 3aBnaHHs
4 4 6 1 Ha
CKJIa/IaH-
HS JIOKY-
MEHTTIB
10. |Tema 10. Tectn
JIokyMeHTH 1010 Keiicu
0co00BOTO CKIIQIY 3aBnaHHs
2 2 6 - HAa CKJIa-
TAHHS
JTOKY-
MEHTIB
11. |Tema 11. O6nik Tectn
pyXy Kaapis Keiicu
3aBaaHHs
2 2 6 - Ha
CKJIa/IaH-
HS JIOKY-
MEHTIB
12. |Tema 12. PexTop-
Opranizanis po6oTu CbKa
3 TOKYMEHTaMu 4 4 5 - KOHT-
poJbHA
pobora
Beboro 16 16 35 4
Saranont 28 28 83 8 3
ITizcyMKOBHH KOHTPOJIb Ex3amen
(3aouHa (popma HaBUAHHS)
No Kinekicts roaud
3/m Tema Jlexuii | Ilpaktuun | Camoct. | TpeHiHr, Ian. Konrtp.
i pobora KIII3 pobota 3axoau
3aHSTTS
3MICTOBUH MOJIYJb 1
Teopemuuni ocnoéu ynpasaincbK020 00OKYMEHMO3HAECMEA
1. |Tema 1. Beryn no Tecry-
YIPaBIiHCHKOTO 2 - 12 - BaHHS
JTIOKYMEHTO3HaBCTBA B Moodle
2. |Tema 2. IcTopuuni - Tecry-
3acan 5 i 12 i BaHHS
YIPaBIIHCHKOTO B Moodle

JOKYMCHTYBAHHS




3. |Tema 3. JlokymMeHT Tecty-
Ta BUMOI'H O MOTO 2 ) 12 BaHHSI
CTBOpPCHHS U B Moodle
odopMIeHHS

4. |Tema 4. Tecty-
Odopmnenns BaHHS
PEKBI3UTIB Ha 2 - 12 B Moodle
yIPaBIIHCHKUX
JIOKYMEHTaxX

5. |Tema 5. YHidikaris Tecry-
Ta CTaHAapTHU3ALlis BaHHS
ynpaBniHCLKpi ) ) 12 B Moodle
JOKYMEHTAIIii.

YrpaBiiHHS
JIOKYMEHTAIlIEI0

6. |Tema 6. Tunonoris i Tecry-
yIIOCKOHAJICHHS BaHHS
ckiany Ta popmu - - 12 B Moodle
YIPaBIiHCHKUX
JIOKYMEHTIB

Bceworo 8 ) 79 i
3MICTOBUM MOJYJIb 2.
XapaxkmepucmuKka ynpagiiHcbKux 0OKymMeHmie
Opzanizayin poéomu 3 0oOKymenmamu

7. |Tema 7. Tecry-
Opranizariiini - - 12 BaHHS
JOKYMEHTH B Moodle

8. |Tema 8. Po3nopsaui Tecry-
JTIOKYMEHTH - - 12 BaHHS

B Moodle

9. [Tema 9. [loBiaKOBO- Tecry-
iHpopmariini - 2 12 BaHHS
JOKYMEHTH B Moodle

10. |Tema 10. - Tecty-
JIOKyMEHTH 11010 - 2 10 BaHHS
0c000BOT0 CKJIAay B Moodle

11. |Tema 11. O0nik Tecty-
pyXy KazpiB - - 10 BaHHS

B Moodle

12. [Tema 12. [Mincymko
Opranizaiist poboTu ) ) 10 BE TECTy-
3 JOKyMEHTaMH BaHHS

B Moodle
Beboro - - 66 -
8 4 138 )

3arajiom

[TizcyMKOBHH KOHTPOJIb Ex3ameH




5. TEMATUKA ITPAKTUYHUX 3AHATD
(nenHa hopma HaBUYAHHS)

IpakTnune 3anaTTs Ne 1
Tema: Beryn 10 ynpaBiaiHCBKOTO IOKYMEHTO3HABCTBA (2 T01)
Iutanns 11 00roBopeHHs
. YIpaBiIiHChKE JOKYMEHTO3HABCTBO SIK HABYAJIbHA TUCIUILIIHA.
. 3MICT Ta CTPYKTypa Kypcy «YTpaBIiHChKE JOKYMEHTO3HABCTBOY.
. O6’ekT, IpeaMeT, MeTa Ta 3aBJaHHs YIPABIIHCHKOTO JOKYMEHTO3HABCTBA.
. Jlxepena A7 BUBUEHHS YIIPaBIIHCHKOTO IOKYMEHTO3HABCTBA.
. [lonsTiifHMIA anapat yrnpaBiIiHCHKOTO TOKyMEHTO3HABCTBA.
. 3B’SI30K YIIPaBIIHCHKOTO TJOKYMEHTO3HABCTBA 3 IHITUMH Taly3sIMHU 3HAHb.
IIuTaHHs, BUHECEHI HA CAMOCTIiHE ONPALIOBAHHS
. 3HaUEHHS IOKYMEHTYBaHHS YIPABIIHCHKO1 1H()OpMaIii.
. YTIpaBiiHChKE JOKYMEHTO3HABCTBO Ta J1IIOBOJICTBO.
3. YmpaBiiHChKe IOKYMEHTO3HABCTBO Ta apX1BO3HABCTBO: CIIJIbHE Ta BIMIHHE.
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IpakTruHe 3aHaTTa Ne 2
Tema: IcTopuuni 3acanu ynpaBiiHCHKOTO JOKYMEHTYBaHHS (2 TOM)
IIuTanHs 1A 00roBOPEeHHA
. IcTopig po3BUTKY MHCEMHOCTI.
. HokymenTu yaciB KuiBcekoi Pyci.
. JIokyMeHTH Cy[liB, aKTOB1 KHUTH.
. HokymenTH B 3anopo3bkiil Ciui.
. JlokymenTariist Haka3iB (XV-XVI ct.).
. CTBOpeHHS TOKYMEHTIB 1 JOKyMeHTyBaHHA B YKkpaini XVII-XVIII cr.
. PoGoTa 3 1okymMeHTaMu B KOJICTisX.
. [IpoxokeHHsI JOKYMEHTIB Y MiHICTEpCTBaX, YHI(IKallisl JOKyMEHTIB.
IIuTaHHsl, BUHECEHI HA CAMOCTIiliHe ONPAIOBAHHS
1. CTaHOBIICHHS Cy4YacHOTO JOKYMEHTO3HAaBCTBA, CHUCTEMaTH3aIllsl JiJIOBOi JOKY-
MEHTAITI].
2. CydacHe JOKYMEHTO3HABCTBO B YKpaiHi.

031N N KW

IpakTuune 3anaTTs Ne 3
Tema: JlokyMeHT Ta BUMOTH 10 1OTO CTBOpEeHHS i opopmieHHs (2 rox)
IMuTanHs 11 06roBOpPeHHs

. JJokyMeHT. OyHKIIIT JTOKYMEHTA.

. 3araipHi BUMOTH JI0 YIPaBIIHCHKOTO JOKYMEHTYBAHHSI.

3. Bumoru 110 opopmiieHHs TOKYMEHTIB (3arajibHi paBuia 0(hOpMIIEHHS JOKYMEHTIB,
MPUHIIUIY BU3HAYCHHS (popMaTy, pO3MIIIICHHS 3arojoBKa OJ1laHKa, 0(OpMIICHHS
CTOPIHOK JJOKYMEHTa, HyMepallisi CTOPIHOK, YJICHYBaHHS Ta HymMepallisl 4acTHH
TEKCTY, MpaBuiia OPOPMIICHHS 3ar0JI0BKIB 1 M13ar0JIOBKIB, MPUHOMH BUIIICHHS
OKPEMHX YaCTUH TEKCTY, 0(DOPMIICHHS MIPUMITOK, TOAATKIB 1 TACTAB 10 TEKCTY,
BUTOTOBJICHHS KOTii). Bumoru odopmieHHs Kormiid.

4. 3aranbpHi BUMOTH 70 0OPMIICHHS TEKCTY TOKYMEHTIB.

N =



IIuTanHs, BUHECEHI HA CAMOCTiliHe ONPALIOBAHHS
1. EBosrol1ist MOHSATTS «TOKYMEHT.
2. JIOKyMEHT y ITUPOKOMY Ta By3bKOMY 3HAUCHHSIX.
3. CriemianibHi YHKINT JOKYMEHTA.
4. IIpaBOBiI BUMOTH JIO TEKCTIB YIIPaBIIHCHKUX JOKYMEHTIB.

IpakTnune 3ansarTa Ne 4

Tema: OdgopmiaeHHS PEKBI3UTIB HAa YIPABIIHCHKAX TOKYMEHTax (2 ron)
IIuranHs 11 00roBOpeHHH
1. ®opmymsip-3pasox.
2. OCHOBHHUH CKJIaJl PEKBI3UTIB yNPABIIHCHKUX JOKYMEHTIB.
3. 3aranbHi BUMOTH JI0 3ar0JIOBKA.
4. JlaTyBaHHs Ta iHAEKCAIlisl JOKYMEHTIB.
5. AnpecyBaHHs i1 0hOPMIICHHS TEKCTY TOKYMEHTA.
6. [Toro/pkeHHs Ta 3aCBITUEHHS JOKYMEHTIB.
IIuTaHHsl, BUHECEHI HA CAMOCTIliHe ONPAIOBAHHS

1. [IpocTaBieHHs TO3HAYOK HA JIOKYMEHTaX.
2. [lepenik TOKyMEHTIB, 110 MAJIATAI0Th 3aTBEPKCHHIO.
3. [lepenik JOKYMEHTIB, Ha SIKI CTABUTHCSI I€YaTKA.

IIpakTuyne 3aHaTTa Ne 5
Tema: YHidikawis Ta crangapTi3alis yupaBiIiHChKOI JOKyMEHTAIll. Y IpaBIIiHHS
JIOKyMEHTAI€ (2 Tox)
IIuranHs 11 00roBOPEHHA

1. 3micT yHidikalii Ta cTaHIapTU3aLlli yIPaBIIHCHKUX JOKYMEHTIB.
2. OCHOBHI NPUHLMIHN YHI(IKaIli Ta CTaHAAPTU3ALT YIPABIIHCHKUX TIOKYMEHTIB.
3. IcTopuuni BUTOKM yHidiKaIlii JOKYMEHTIB.
4. Hanpsimu yHiikarii Ta crangapTU3aliii ynpaBiIiHCHbKUX JIOKYMEHTIB.

IIuTaHHs, BUHECEHI HA CAMOCTIiiHE ONPALIOBAHHS
1. VHidikaris ynpaBiiHCHKUX JTOKYMEHTIB 3a ()OpMaJIbHOIO 03HAKOIO.
2. YHidikailis ynpaBIiHCbKUX JOKYMEHTIB 32 3MICTOBOIO 03HAKOIO.
3. YrpaBiiHHS JOKYMEHTAITIETO.

IIpakTruHe 3anaTTs Ne 6
Tema: Tunonorisa ynpaBiIiHCHKUX JOKYMEHTIB (2 T0O[)
IMutanHs 11 06roBOpPeHHs

1. Knacudikariist JOKyMEHTIB.
2. Knacudikariist cucteM JOKyMEHTAIi
3. depxaBHUi K1acu(piKaToOp YIPaBIIHCHKOI IOKYMEHTALll IK HOpPMAaTUBHUM Mepesik

yHI1()IKOBAaHUX CHUCTEM JIOKYMEHTAITI].
4. Tabenn Ta Ab00M (OpM TOKYMEHTIB, BUKOPHUCTOBYBAaHUX B OpPTaHi3aIlii.

IIuTaHHsl, BUHECEHI HA caMOCTIiliHe ONpaIOBAHHS

1. MixkxHaposHi oprani3zaiii 3 yHiikamii JOKyMeHTIB.
2. YopaBlliHHS JOKYMEHTAIlI€10 B PI3HUX KpaiHax.
3. Knacudikamiiini cxemu JOKyMeHTIB 3a «llepenikoM THIIOBUX TOKYMEHTIBY.



IIpakTnune 3anaTTa Ne 7

Tema: Opranizaiiiidi JOKyMeHTH (2 Tox)

N —

IMuTanHs 119 00roBOPeHHsA

. 3arajpHa XapaKTepUCTHKA OpPTaHI3alliifHUX TOKYMEHTIB.

1

2. Craryr.
3.
4
5

IHonoxeuus.

. [TpaBuina.
. [HCcTpyKIIIS.

IIuTaHHs, BUHECEHI HA CAMOCTIiHe ONPAIOBAHHS

. [TocagoBa 1HCTpyKITiS.
. [lopiBHsIbHA XapaKTEPUCTUKA CTATYTy Ta MOJOKEHHSI.
. Bunu iHCTpyKIIH.

IHpakTnune 3auarrsa Ne 8

Tema: Po3nopsiaui qokymeHTH (2 To1)

N

IIuTanHs 119 00rOBOPEHHS

. 3arajibHa XapakTEPUCTUKA PO3MOPATUUX JTOKYMEHTIB.

|

2. IlocTaHoBH.
3.
4
5

Haxkazn.

. YXBaiu.
. PosniopsiikeHns.

IIuTaHHsl, BUHECEHI HA CAMOCTIliHe ONPAIOBAHHS

. BkaziBku.
. Pitenss.
. Bunu po3nopsiikeHs.

IpakTnune 3ausarTsa Ne 9

Tema: /loBinkoBo-iHpOpMaLiiiHI JOKYMEHTH (2 TON)
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IIuTaHHs 15 00roBOpPEeHHs

. 3aranpHa XapaKTepUCTHUKA JOB1IKOBO-1HPOPMAIIIMHUX JOKYMEHTIB.
. AKTH.

. JoBigkm.

. Cy»x60B1 3anucku. Kimonoranus.

. City>x00B1 ntuctu. Buau cinyx00BUX JTUCTIB.

. BizuTka: npaBwiia oopmiieHHS Ta BpyUCHHS.

. I1nan, 3BiT.

IIuTaHHsl, BUHECEHI HA CAMOCTIiHE ONPALIOBAHHS

. Cnertudika MuCTyBaHHSA 13 3apyODKHUMU TTAPTHEPAMH.
. ®akc. Tenerpama. Tenedponorpama. Tenexc.
. AHKeTa, BUCHOBOK, TIpecperis.

HpakTnune 3ansarTa Ne 10

Tema: JlokymenTH momo oco6oBoro ckmany (2 rom)

IuTanHs 119 00roBOpeHHA



. 3arajpHa XapaKkTEPUCTHKA TOKYMEHTIB 010 0COO0BOTO CKIIaIy.

. Kimacudikariiss JokyMeHTIB 111010 0COO0BOTO CKJIay.

. ABTOG10Tpadis.

. XapakTepucTHkKa.

. Pe3rome.

. OdopmiieHHs1 0cOO0BOTO JIMCTKA 3 00JIIKY KaJIpiB Ta J0J1aTKa 10 HhOTO.
IIuTaHHs, BUHECEHI HA CAMOCTIiHe ONPAIOBAHHS

. Benenns TpynoBux KHWKOK / EJEeKTpOHHI TPYIOB1 KHUKKH.

. 3arajpHa XapakTepPUCTHKA TPYAOBOT KHUKKH.

. 3aITOBHEHHS TPYAOBUX KHUKOK.

. [lopsimok BUMpaBICHHS 3aMMUCIB Y TPYJAOBUX KHUKKAX.

. Benenns o01iky TpyIOBUX KHI)KOK 1 BKJIAJIOK 1O HUX.
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HpakTnune 3anarTs Ne 11

Tema: O6unik pyxy kaapiB (2 ron)

IIuTanHs 15 00roBOPEeHHS
. TpynoBwuii 10roBip.
. 3as1BU, CKapru, MPOMO3UIIi.
. OcoboBa cripaBa: NMpU3HAYEHHS, MTEPETIK OCHOBHUX JJOKYMEHTIB.
. Oopmnenns Ta npaBuiia 30epiraHisi 0COO0BOI CIIPaBHU.
. CknagaHHs Onucy JOKYMEHTIB 0COOOBOI CIIpaBH.

IIuTaHHs, BUHECEHI HA CAMOCTIiHE ONPALIOBAHHS

. KontpakTtHa opma Tpyn0Boro 10roBopy.
. Po3ipBaHHs TpyI0BOTO JOTOBODPY.
. Po3ipBaHHs TpyI0BOrO JOTOBOPY 3 1HILIATUBY MpalliBHUKA.
. JIOKyMEeHTYBaHHs aTecTallii Kaapis.
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IpakTuune 3ansarra Ne 12-13
Tema: Opranizaiiist poO0oTH 3 JOKyMeHTamu (4 To11)
IMuTanHsa 119 00roBOPEeHHA
1. JlokyMeHTOOOIT 1 BUMOTH J0 HOT0 OpraHizarii.
2. lIpuiiMaHHs Ta PO3TJIIs] JOKYMEHTIB.
3. PeectpyBaHHSs JOKYMEHTIB.
4. ITopsimok poOOTH 3 BUXITHUMHU JOKYMEHTAMHU.
5. KoHTpoJib 32 BUKOHAHHSIM JOKYMEHTIB.
IIuTanHs, BUHECEHI HA CAMOCTiMHE ONPALIOBAHHS
. Homenknarypa cripas.
. 30epiranHsi JOKYMEHTIB.
. 3aXHMCT TOKYMEHTIB.

WwWnN -



TEMATHUKA IPAKTUYHUX 3AHATH

(3ao4yHa hopmMa HaBUAHHS)
IpakTnune 3anaTTs Ne 1

Tema: JloBinkoBo-iHpopMaliiHi JTOKyMeHTH (2 rox)

IIuranHs 119 00rOBOPEHHS

. 3arajpHa XapaKTepUCTHKA JT0BIIKOBO-1HPOPMAIIITHUX JOKYMEHTIB.

. AKTH.

. JoBigkm.

. Cimy608B1 3anucku. Kimonoranus.

. Ciy»x608Bi nuctu. Bunu cinyx00BuX TUCTIB.

. Crieuncika nuctyBaHHs 13 3apyO1KHUMHU TApTHEPAMH.

. Bizutka: npaBuiia o)opMIIEHHS Ta BpYYEHHS.

. ®akc. Tenerpama. Tenedponorpama. Tenekc.

. IInan, 3BIT.

. AHKeTa, BUCHOBOK, IIPECPEIII3.
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IpakTuyHe 3auarTTs Ne 2

Tema: JlokymMeHTH 11010 0COO0BOTO cKiaay (2 roju)

IIuTanHs 119 00rOBOPEHHS
1. 3arajibHa XapakTepUCTUKA JOKYMEHTIB 11010 0COOOBOIO CKJIay.
2. Knacudikaris 1OKyMEHTIB 1100 0COOOBOIr0 CKJIAmy.
3. ABtoOiorpadis.
4. XapaKkTepucTHKa.
5. Pesrome.
6. OdopmieHHs1 0COOOBOTO JTUCTKA 3 OOIKY KaJIpiB Ta 10JaTKa 10 HHOTO.
7. BenenHst Tpy0BUX KHUXKOK / ETEKTpOHHI TpyA0BI KHUKKH.
7.1. 3aranbpHa XapakTepUCTUKA TPYAOBOI KHUXKKH.
7.2. 3alOBHEHHS TPYNOBUX KHUKOK.
7.3. Ilopsimok BUMPABJICHHS 3alMCIB Y TPYJOBUX KHUKKaX.
7.4. BeneHHst 001Ky TPYAOBUX KHUXKOK 1 BKIAJOK 10 HUX.



6. CAMOCTIMHA POBOTA 3 HABYAJIBHOI  JTUCLHMIIJITHA
«YTpaBiiHCbKE TOKYMEHTO3HABCTBOY

CamocriiiHa po0OTa € OCHOBHHUM CIIOCOOOM 3aCBO€HHSI CTYACHTAMH
HABYAJIBLHOTO MaTepially B M03aayAUTOPHUHN yac 0e3 yuyacTi BukiIaaada. O0csr 1 3MicT
CaMOCTIitHOT poOOTH BU3HAYAETHCS POOOYOI0 MPOrpaMor0 Ta POOOYHMM IUIAHOM Y
MEXaX YCTAHOBJIEHOTO OOCSTY TOJIMH 13 HaBYAJIbHOI JUCHUIUIIHU, METOJAMYHUMU
BKa31BKaMM BHUKJIaJaua.

CamocriiiHa poOoTa CcTyAeHTa 3a0e3MedyeThCs CHCTEMOI HaBYAJIBHO-
METOJMYHMX  3ac00iB:  KOHCIEKTaMM JIeKLI  BUKJIaAaya, MiAPYYHUKAMH,
HAaBYAJPHUMH Ta METOJWYHUMHU TOCIOHMKaMH, MOHOTpadidyHOIO JITEpaTyporo i
MEPIOINKOI0, a TaKOXX 3aco0aMHd CaMOKOHTPOJO (TeCTaMd, THUIIOBHUM MaKETOM
KOHTPOJIBHUX 3aBJIaHb).

IIuTaHHs, BUHECEHI HA CAMOCTIiHE ONPALIOBAHHS
. 3Ha4YEHHS IOKYMEHTYBaHHS YIIPaBIIHCHKOI 1H(QOpMaIii.
. YpaBiaiHChKE TOKYMEHTO3HABCTBO Ta J1JIOBOJICTBO.
. YpaBiiHChKE TOKYMEHTO3HABCTBO Ta apXiBO3HABCTBO: CIILJIbHE Ta BIIMIHHE.
.. CTaHOBJICHHSI Cy4YacCHOTO JIOKYMEHTO3HABCTBA, CHUCTeMAaTH3allisl [IJI0BOi JOKY-
MEHTAITI].
5. CyyacHe JOKYMEHTO3HABCTBO B YKpaiHi.
6. EBOJIIOIIST IOHSATTS «JIOKYMEHT.
7. JIOKyMEHT y IIUPOKOMY Ta By3bKOMY 3HAUCHHSIX.
8
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. CnenianbHi QyHKII JOKYyMEHTA.

. [IpaBOB1 BUMOTH /10 TEKCTIB YIIPABIiHCHKUX JOKYMEHTIB.
10. IIpocTaBneHHs MO3HAYOK HA TOKyMEHTaX.
11. Ilepenik JOKYMEHTIB, IO MiAJSATAIOTh 3aTBEPAKEHHIO.
12. Tlepenik JOKYMEHTIB, Ha IKi CTABUTHLCS TeUaTKa.
13. Vuidikarris ynpaBiiHCbKUX TOKYMEHTIB 32 ((OPMAJILHOIO / 3MICTOBOIO O3HAKOIO.
14. YnpaiiHHS TOKYMEHTAII€I0.
15. MixHapoiHi opraHizariii 3 yHi(ikarlii TOKyMeHTIB.
16. YopaBniHHS JOKYMEHTAIII€I0 B PI3HUX KpaiHax.
17. Knacudikariiiini cxemu J10KyMeHTIB 3a «llepenikoM TUTIOBUX TOKYMEHTIBY.
18. TlocamoBa 1HCTPYKIILis.
19. TlopiBHsUIbHA XapaKTEPUCTUKA CTATYTY Ta MOJIOKECHHS.
20. Buau iHCTPYKIIH.
21. Bka3iBku.
22. PiteHHs.
23. Buau po3nopsiikeHsb.
24. Cneuudika TUCTyBaHHSA 13 3apYO1KHUMU MAPTHEPAMH.
25. ®dakc. Tenerpama. Teneponorpama. Tenekc.
26. AHKeTa, BUCHOBOK, TPECPeti3.
27.BeneHnns TpynoBuX KHUKOK / EMEKTpOHHI TpyA0BI KHUXKKH.
28. 3aranpHa XapaKTepUCTUKA TPYJIOBOI KHUKKHU.
29. 3anoBHEHHS TPYAOBUX KHHXKOK.
30. ITopsimox BUIpaBIEHHS 3alUCIB y TPYIOBUX KHHKKaX.
31. Benenns 00Ky TpyJOBUX KHUXKOK 1 BKJIQJOK 0 HUX.



32. . KontpakTtHa ¢opma TpyI0BOTO IOTOBOPY.

33. Po3ipBaHHS TPYJI0BOTO JJOTOBOPY.

34. Po3ipBaHHS TPYI0BOIO JIOTOBOPY 3 1HIIIATHBY MpaIliBHHUKA.
35. JlokyMeHTyBaHHS aTtecTallii KajJpis.

36. Homenkiartypa crpas.

37. 30epiraHHsi JOKYMEHTIB.

38. 3axucT JOKyMEHTIB.

7. TPEHIHI" i KOMIIVIEKCHE TIPAKTUYHE IHAUBIAYAJIBHE

3ABJIAHHSI 3 HaByabHOT AUCHUTUTIHY « Y TIPABIIHCHKE TOKYMEHTO3HABCTBOY
Opranizanist Ta NpoBeeHHs] TPEHIHTY

TEMA: JloBinkoBo-iH(pOpMAIliiiHI JOKYMEHTH B YIPABIIHCHKIN JiSIIBHOCTI.

Iliian

1. OdopmiieHHS TOKYMEHTIB KOJIET1aJbHUX OPTaHiB.

2. OdopmieHHs 00KJIaIUHKN CITPABH.

3. BigkputTs paxyHKiB y OaHKY.

4. Pobota 3 nmuctaMu, MPOMO3UIISIMU, 3asBaMU Ta CKapraMu rpoMaJisiH.

KomiuiekcHe npakTu4He iHAUBIAYyaJIbHE 32aBIAHHSA

[HauBinyanpbHe 3aBIaHHS 3 HABUAJIbHOI JUCHUIUIIHU  «YTIPaBIIHCHKE
JOKYMEHTO3HAaBCTBO» € BHUIOM I1033aayJAMTOPHOI POOOTH CTYAEHTIB, BHUKOHYBaHOI
HUMH CAMOCTIIHO IT1J] 4aCc BUBYEHHS POTPaMHOI0 MaTepiaiy.

Meroto KIII3 € oBononiHHS HABUYKAMU CAMOCTIHHOTO BUBUEHHS MPOTPAMHOTO
Marepiany, CHCTeMaTH3allis, y3arajdbHEHHS, 3aKpIIJICHHS Ta  MPaKTHYHE
3aCTOCYBaHHS 3HaHb 13 HABYAJIBHOTO KypCy, CTUMYJIIOBAHHS TBOPYOCTI CTYACHTIB Ta
3aKJIaJaHHs IMABAINH IS X IMOJaIbII0T HAYKOBO-IOCITHOI pOOOTH.

3 Kypcy «YTpaBiiHCbKE JOKYMEHTO3HAaBCTBO» BUKOPHUCTOBYIOTHCS TakKi BHUIU
KIII3:

— KOHCIIEKTYBaHHSI HOPMAaTUBHUX JOKYMEHTIB (3a Oa)XKaHHSM CTY/ICHTA);
— CKJIaJJaHHs 3pa3KiB PI3HUX BHJIB YNPABIIHCHKUX JOKYMEHTIB / CKJIaJaHHS
NEPEeITIKIB YIMPaBIIHCHKOT JOKYMEHTALli /UIsl yCTAaHOB Ta OpraHizailiii, po3po0seHHs
3BE/ICHOI HOMEHKJIATypH CIIpaB OpraHy ynpasiiHHs (Ha BUOIp CTY/IEHTA).

BapianTu KOMILUIEKCHUX MiZICYMKOBHUX IHIUBIIyaJbHUX 3aBIaHb
i3 HABYAJIbHOI JUCUMILTIHU «YNPaBJIiHCbKe JOKYMEHTO3HABCTBOY
. IcTopig BUHMKHEHHS Ta QYHKI[IOHYBAHHS TEPMiHA «JOKYMEHT.
. Hoxymenrariisi KuiBcpkoi Pyci.
. I'paMoTH sIK HaliMmOMIMpPEHIINA )KaHp ci1y>)k00Bux AokyMmeHTiB XIII-XV cr.
. Hakazora goxymenTaris XV-XVII cr.
. CucreMa KoJIeT1aJIbHOI IOKYMEHTAIli.
. HoxymeHnTariist Ha Teputopii Ykpainu XIX-XX cr.
. AHaTITUIHUN OTJISIT YUHHUX JIEPKABHUX CTAHIAPTIB, 1[0 PETJIAMEHTYIOTH MPaBUiia
CKJIa/aHHs ¥ opopmIIeHHS CITy>KOOBUX TOKYMEHTIB.

8. AHAMTUYHUN OIJIA] TEPIOJAUYHHMX BHJIAaHb, 110 BHUCBITJIIOIOTh MHTAHHS

YIPaBITIHCHKOTO JJOKYyMEHTO3HABCTBA.
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9. XapakTepucTuka Ta BUJIM PEKJIaMHUX BUIAHb.

10. OCHOBHI IPUHIUIINA CKJIaJaHHs PEKIIAMHUX TEKCTIB.

11. Ciocobu niepeBipku €PeKTUBHOCTI PEKIAMHOTO TEKCTY.

12. 3axuieHuit JOKyMEHTOOOIT 1 TEXHOJIOT14HI CUCTEMH OIpalfoBaHHs iH(opMairii.

13. TexHosoris 00Ky Ta pO3TJISAY BXITHUX KOH(IASHIIMHUX TOKYMEHTIB.

14. Po6oTa 3 KoH(DIACHIIHHUMHU JOKYMEHTaMH.

15. ’KanpoBi pi3HOBUIU JOKYMEHTIB JUIIJIOMATUYHOT CITY>KOH.

16. Oco6IMBOCTI €IEKTPOHHOTO ALIOBOTO JTUCTYBAHHS.

17. Hanpsimu yHiikarii KaapoBoi TOKyMEHTallii B Iep>KaBHUX YCTaHOBAX.

18. TlopiBHSsIIBHA XapaKTEPUCTHKA pe3toMe Ta aBTOO10rpadii sk JTOKYMEHTIB 11010
0COOOBOTO CKJIAy.

19. Cxemu ckiafaHHA HalyKUBAHIIIUX YIPABIIHCHKUX TOKYMEHTIB.

20. ITepeBaru Ta HEAOJIKU €IEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOITY.

21. AxtyanbHi TIUTaHHA (QYHKIIOHYBaHHS EJIEKTPOHHUX 1 TPATUIIAHUX IITOBHX
JIUCTIB.

22. PEeKBI3UTH «IIIJMTUCY, «IaTay, «MICIe CKIIAJaHHs» B YIIPABIIHCHKUX JTOKYMEHTaX
PI3HUX TPYIL.

23. Oco6oBHif TUCTOK 3 00JIIKY KaJIpiB: TUIIOBI IIOMUJIKHU IT1]1 YaC 3alI0BHEHHS
OJlaHKa.

24. TlopiBHsIIbHA XapaKTEPUCTHKA MOSCHIOBAJIBLHOT Ta IOMOBIAHOT 3aITUCOK.

25. IlopiBHsIBHA XapaKTEPUCTUKA TPYAOBOIO JOTOBOPY, TPYAOBOI yroau Ta
KOHTPAKTy 3 HaliMy MpaliBHUKIB.

26. Pekomenarii cToCOBHO 0(hOPMIIEHHS i BATOTOBJIEHHS BISUTHUX KapTOK.

27. AHamiTUYHAA OTJIA HAyKOBOI Ta HABYAJIbHO-METOAWYHOI JIITEpaTypu 3
YIPaBITIHCHKOTO JOKYMEHTO3HABCTBA.

8.3ACOBM OUIHIOBAHHSAA TA METOAU JEMOHCTPYBAHHSA
PE3YJIBTATIB HABYAHHSA

VY BUKJIalaHHI HABYAJIBHOI JUCHUILUIIHU «YTIPABIIHCHKE JTOKYMEHTO3HABCTBOY
BUKOPHCTOBYIOTBCSI TakKi 3acoOM OIlIHIOBaHHS Ta METOJU JEMOHCTPYBaHHS
pE3yNbTaTiB HABYAHHS:
— TecTH (y TOMY YHCIII KOMIT FOTE€pU30BaH1), CUTyaIliiH1 3aBJaHHs;
— MIOTOYHE ONUTYBAHHS,
— MZCYMKOBE (MOJyJIbHE) EKCIPEC-OMUTYBaHHS;
— TIpe3eHTAIlli pe3yIbTaTiB BUKOHAHUX 3aBAaHb 1 JOCIIKCHb;
— ouiHtoBaHHs pe3yabTaTiB KIII3 / cTyneHTehbki mpe3eHTallli Ta BUCTYH Ha
HAyKOBHUX 3aX0/1aX;
— PEKTOpPChKa KOHTPOJIbHA pO0OTa;
— €K3aMeH Yy NMHUCbMOBIN (opmi / 32 YMOB JUCTAHIIMHOTO HAaBYAaHHS — y CUCTEMI

Moodle.

I[TOJIITUKA OLIHKOBAHHA
Ioaituka moao aeasaiiHiB i mnepeckaaganHsi. PobGortu, mopaBani i3
MOPYILICHHSIM TEPMiHIB 0€3 MOBAXKHUX MPUYUH, OLIHIOIOThCA HUKYe (-20 OaiiB).
[lepeckmaganHss MOIYJiB BigOyBaeThCS 3 JO3BONY JCKaHATy 3a YMOBH, IIIO



NpUYMHA BIACYTHOCTI CTYJI€HTa Ha MOy OyJia OBAaKHOIO.

IMonitTuka mom0 akajaeMiuHoi Jg00pouyecHoCcTi. YCi MHCBMOBI  poOOTH
MIEPEBIPSAIOTHCS Ha YHIKAIBHICTH 1 JOIMYCKAIOTHCA 1O 3aXHCTY 3 KOPEKTHHUMH
TEKCTOBMMH 3aIT0O3WMYCHHSIMH, 110 HE MMOBUHHI repeBumryBaTu 20 %.

Ioaituka moxo BiaBinyBanHsi. BiaBinyBaHHsS 3aHATH € O0OOB’SI3KOBUM
KOMITOHEHTOM OIlIHIOBaHHS, 3a SKE HapaxOBYIOThCA JOMATKOBI Oamm. 3
O00’€KTUBHUX TPUYMH (HalpHKIad, CTaH 3J0pOB’s, CiMelHI 0OCTaBUHH,

MDKHApOJHE CTaXyBaHHS) HaBYaHHS MOXKe BIIOYBaTHCh JUCTaHIINHO (3a
MOTOJ/PKEHHS 3 JICKaHATOM 1 KEpIBHUKOM KYypCY).

9. KPUTEPII, P°OPMHU MIOTOYHOI'O TA MIJICYMKOBOI'O KOHTPOJIIO
[TincymkoBuit 6an (3a 100-0anbHOIO IIKalIOK0) 13 HABYANbHOI IUCHUILTIHUA
«YTpaBIiHCHKE JOKYMEHTO3HABCTBOY» BH3HAYAETHCS K CEPEAHHO3BAKECHA BEIMUMHA,

3aJIE’KHO BiJI MUTOMOI Bark KOXHOT CKJIaJIOBOI 3aJIIKOBOT'O KPEAUTY:

. . 3anikoBuit 3anikoBui 3anikoBui
3aMKOBHAM
1 MOJYJb 2 MOJYNb 3 MOayJb 4 Pazom
MOAYID (pexkTopchka |  (MACYMKOBa (TucbMOBHUI
K/p) ominka 3a KI1I3) €K3aMeH)
20 % 20 % 20 % 40 % 100 %
[TincymkoBe OninroBanss: | Ouinka 3a yyacts y | OmiHka BiInoBiai Ha
yCHE TECTOBUX TPEHIHrax — Makc. KOHCTPYKTUBHI
eKcrpec- nutaHb (5) — | 20 GauiB, oIliHKa 32 MATAHHS —
ONUTYBaHHS 2 banu 3a KIII3 — maxc. makc. 40 6amis,
—makc. 100 KOXHY 80 OauiB, i3 HUX  |3aBJaHb Ha CKJIAJIAHHS
6amniB IIPABUIIbHY OIIIHKA 32 3MICT | TEKCTIB JOKYMEHTIB —
(o yBaru B1JINTOB1/1b JTOTIOB1I1 — MaKC. Mmakc. 30 OamiBs,
oepeThes (makc. —10)), | 40 6auis, oriiHka 3a BUKOHaHHS
aKTUBHICTh KOHCTPYKTHUB- YCHY CUTYaLIHOTO
CTylleHTa Ha | HHX IUTaHb — perpe3eHTarito 3aBJIaHHS — MaKC.
3aHSATTI) maxc. 10 pe3yIbTaTiB 30 GauiB
6ais, po6otu — makc. 20
3aBJaHHs Ha OatiB, OIIHKA 3a
CKJIaJaHHA MYyJIbTUMEIIHUHA
JIOKYMEHTIB — | CYHpOBIJ JIONOBI/1
Makc. — makc. 20 OaniB
40 Oauis,
CUTYallIHHOTO
3aBIaHHS —
Mmakc. 40 6aniB
IIIkana ouiHIOBAHHSA
3a mKaaor 3a HallOHAJIBHOIO 3a wxatoo ECTS
3YHY HIKAJIOO
90-100 BiJIMIHHO A (BIIMIHHO)
85-89 nobpe B (my»xe nobpe)




75-84 C (mo06pe)
65-74 D (3a10B1IIbHO)

3aI0BLILHO
60-64 E (moctaTHbO)
35.59 FX (He3a10BUIBHO 3 MOKIIUBICTIO
. MIOBTOPHOTO CKJIA/IAHHS)
HE3aI0BLILHO : >
1-34 F (He3a10B1IbHO 3 000B’ I3KOBUM

MOBTOPHHUM KYpPCOM)

10. IHCTPYMEHTU, OBJIAIHAHHS TA ITPOI'PAMHE 3ABE3IIEYEHHS,
BUKOPUCTAHHSA AKUX IIEPEABAYA€ HABYAJIBHA JUCIHIUIIJITHA
«YTpaBiiHChKE TOKYMEHTO3HABCTBOY

Ne
3/m Ha3zpa Homep
TeMH

1. | MynbTuMeniiHNUIA TPOEKTOP 1-12

2. | Ilpuknagne MIpOrpamMHe 3a0€e3MeUeHHs 3aranpHOTO | 1-12
npu3HayeHHs (3acoobu Microsoft Office)

3. | HasBHICTB AOCTYIY 10 IHTEpHETY (32 HEOOX1THOCTI) 1-12

4. | HoytOyk 1-12

5. | Komynikamiiitne mnporpamue 3a0e3nedenHs (Zoom) s | 1-12
MIPOBEJICHHSI 3aHSTh B OHJIAMHOBOMY PEKHMI (32 HEOOX1THOCT1)

6. | Komynikamiiina HaBuanpHa miatdgopma (Moodle) s | 1-12
oprasizailii IMCTaHIIMHOTO HaBYaHHs (32 HEOOX1THOCT1)
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