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OIINC JNCHUIIJITHA

Hapuanbsuuit kypc «JlokymMeHTOO0OIr B cpepi Qpi3MuHOTO BUXOBAHHS» 3aiiMae 0coOIUBE
MICIIE ceped NUCLMIUIIH, IO BUBYAIOTHCS, aJPKE caMe B JUIOBUX Mamepax BHUSABISETHCS
npodecioHa i3M Ta KOMIIETEHTHICTD 1X yKJIajaaya.

«/loxkymeHTOOOIr B cepi Pi3MUHOr0 BUXOBAHHI» — II€ JIHTBICTUYHA JUCIUILIIHA, 110
BHBYAE MPABOBI, MOBHI Ta TEXHIYHI HOPMH JIOKYMEHTOTBOPEHHS, IIpaBUjia JOKYMEHTOOOIrY,
oTiepaTHBHE Ta apXiBHE 30epiraHHs JOKYMEHTIB, BITOOpa)kae cydacHi HaIpsIMU pallioHaIbHO1
noOy0BH TIpolieciB poOOTH 3 JOKyMEHTaMH 1 0a3yeTbcsi Ha YWHHUX HOPMAaTHUBHHX
Marepiajgax, 10 PeriaMeHTYIOTh JOKyMEHTaIllifHe 3a0e3MeueHHs — JepKaBHUX CTaHIapTax
Ta BIJOMYUX JOKYMEHTaX YKpaiHu

[IpaBoBe perynatoBaHHs MPOLECIB CTBOPEHHS
1 ¢QyHkioHnyBaHHS JOKyMeHTIB. Ilpouecu
00cAry TOKyMEHTOO0OIry Ta HOTo BUMOTH. 3

CTPYKTYPA KYPCY
I'ogunn Tema Pe3yabTaTy HAaBYaHHSA 3aBnanns /
(sex. / Cnocodu
ceM.) KOHTPOJIIO
2/1 HdinoBoacTBo sik ramy3s | Opranizanis JIUIOBOJICTBA  Ta  HMoro | 3amuTaHHA,
BeJleHHS JOKYMEHTIB 0coONMMBOCTI.  3HAa4YeHHA  JAUIOBOJCTBA. 3BOPOTHIN
HopwmaTuBHO-IpaBoBa 6a3a  JUIOBOJICTBA. ¢birbek




icTopii AimoBoicTBa B YKpaiHi.

3/1 CyuyacHuii aijoBuii | TloHATTS po moxkymeHT. DyHKITIT PoGora 3
JAOKYMEHT  $IK  HOCii | JOKyMeHTiB. BUMOrH 10 TOKYMEHTIB. KelicaMu
ingopmanii Knacudikamis okymeHTiB. 3Ha4eHHS

JIOKYMEHTA.

2/1 Moga SIK 3acio | OcoGmmBocTi MOBH npodeciitHoro |  3anuTaHHS
npodeciiinoro cnuikyBaHHs. JliTeparypHa MoOBa sIK BHIIA poboTa B
CHUIKYBaHHS dopma 3arasbHOHAapoaHOT MOBU. Hopwmm rpymnax,

Cy4acHOi1 yKpaiHCBKOI JIiTepaTypHOi MOBH. MO3KOBUH
Kynbrypa Texcty nokymeHTa, ii mpobiemu. HITYpM
HaiitumoBimi  mOMWJIKH Yy TEKCTax

nokyMeHTIB. Haronoc y cioBax.

3/1 IpaBuna odopmiennsi | OCHOBHI TpaBuia 0(GOPMIICHHS PEKBI3HTIB. PoGora 3

PeKBi3UTIB y JoKyMeHTax | Bumoru pi (o) OnaHKIB CIIy’k00BUX Kercamu
JTIOKYMEHTIB. PiBHI CTaHAapTU3aIlii
nokyMeHTiB. [IpaBuna opopMIIeHHS TEKCTY.
Odopmnennst cropinku. Bumorn m0 MoBH
JUTOBUX TATEpPiB.

2/1 Cruab TekcriB ainoBux | OdiniiHo-IUTOBUA CTHIB - CTWIb AUIOBHX | Think - pair -

JOKYMEHTIB narnepis. [Minctuni  odimiiHO-ILII0OBOTO share
ctumo.  OcobnuBocTi  o@iriHO-aUIOBOTO | (TMOIyMaKTe -
cTUIto. TeKCT SK OCHOBHHMHM €IIEMEHT | OOTrOBOpIThH Y
JToKyMeHTa. Bumoru 10 TekcTy JOKyMeHTa. napax —
CrpykTypa TEKCTY JOKYMEHTA. | TOIUTITHCS)
BuokpeMieHHsT JAeSKMX YacTUH TEKCTY
JOKYMEHTA.

3/2 Opranisauis  podotn 3 3aranbHi  TMOJIOXKEHHS  HPO  KOHTPOJIb Crynentn

AOKyMeHTaMu BUKOHAHHSA JTIOKYMCHTIB. Opranizaris TOTYIOTB
KOHTPOJIO 3a BHUKOHAHHSM JIOKYMEHTIB. IHTepaKmBEI
Crpoku BUKOHAHHS JTOKYMEHTIB. Tpe3eHTALl
Howmenknarypa CIIPaB, il BU/IH.
®opmyBaHHg, odopMIeHHS Ta  BinoOip
JOKYMEHTIB 1 cmpaB Ha 30epiraHHs 1
3HUIIEHHS. Excnieptuza LIHHOCTI
nokyMeHTiB. Pobora 3 mokymeHTamu, IO
MICTSITh KOMEPLINHY TAEMHHUIIFO.

3/2 }_IOKyMe.HTyBal;lHﬂ HoHsTrs 1po JIOKYMCHTYBaHHS PO?OTa 3
YHpABIIHCEKOL yIpaBIiHCHKOT JUSITBHOCTI. OcHOBHI Kencamu
ABLIEHOCTI. MOJIOKEHHS JOKYMEHTYBaHHS




yIpaBIiHCHKOT AisibHOCTI. OpranizamniiHo-
po3mnopsiTda JOKyMEHTallis SK TPOBiTHA B
YIPaBIIHCHKIN AISTIBHOCTI.

2/1 Opranizaniss po6oTu 3 | 3aragbHi  MOJIOKEHHS  TPO  KOHTPOIb Po6ora 3

AOKYMEHTaMH BUKOHAHHS  JIOKYMEHTIB. Opranizamis KelicaMu

KOHTPOJIIO 33 BHUKOHAaHHSAM JIOKYMEHTIB.
Crpoku BUKOHAHHS JOKYMEHTIB.
Howmenxnarypa CIpas, il BUJIH.
®opmyBaHHA, oOQopMIeHHA Ta  BiOip
JOKYMEHTIB 1 cmopaB Ha 30epiraHHs 1
3HULICHHS. Exkcneprusa LIHHOCTI
JIOKYMEHTIB.

3/1 Enexkrponne 3aranbHi  BUMOTM  JIO  €JIEKTPOHHOTO Po6ora 3
AOKYMEHTYBAHHS JOKYMEHTOOOIry — ycraHoBu. IlpuiimaHHS Kercamu
yHpaBJiHCbKOI BX1IHUX €JIEKTPOHHUX JOKYMEHTIB.
indgopmanmii: 3araabHi | Hancunanns BUXITHUX €JIEKTPOHHUX
3acajau. nokyMeHTIB. JKypHanm oOMiHY €IeKTPOHHUX

JOKYMEHTIB. IHIII BUIM  €JIEKTPOHHOT
iHTepakuii.  Oprasizamis  €JIeKTPOHHOTO
JTOKyMeHTooOIry. PeecTpariissi 1OKyMEHTIB.
Peecrparris BUXIIHUAX JTIOKYMEHTIB.
[lepenaBanHsi TOKYMEHTIB 1 BU3HAUEHHS iX
BUKOHaBIB. HaxmagaHHs  eneKkTpoHHOI
Pe30JTIOITIi.

3/2 JIOKyMEeHTYBaHHS 3arajbHi BUMOTH hi (o) CTBOPEHHS Po6oTa 3
yIpaBJdiHCHKOI €JCKTPOHHUX JTOKyMeHTIB. (OcoOiMBOCTI Kelicamu
ingopmamii B | OQOPMIICHHSI ~ €JIEKTPOHHUX  JIOKYMEHTIB

eJIEKTPOHHIi ¢opmi

neBHUX  BUIIB. IliAroToBKa  MPOEKTIB
CJICKTPOHHUX JOKyMEHTIB. BidyBaHHS Ta

MIOT0KCHHS IIPOEKTIB CIIEKTPOHHHX
JIOKYMEHTIB. [Minnucanus MIPOEKTIB
€JIeKTPOHHUX  JOoKyMeHTiB.  Crenudika
MIOTOKEHHS IIPOEKTIB CIIEKTPOHHMX

JOKyMEHTIB B ycTtaHoBi.  IliazrotoBka
MIPOEKTIB aKTiB yCTaHOB. MOHITOPUHT CTaHy
BUKOHAHHS YIIPaBIIHCHKHUX pIIICHB.
IndopmartiitHo-10BiIKOBA poboTta 3
CNIEKTPOHHUMH JTOKyMEHTaMH.
Cucremaru3anist Ta 30epiraHis JOKYMEHTIB.
CknanaHHs HOMEHKJIaTypHu CIpas.
dopmyBaHHS €JIEKTPOHHUX CIIpasB.
30epiraHHsi €JIEKTPOHHUX JIOKYMEHTIB B




ycraHoBax. [1iAroToBKa eNeKTPOHHUX CIpPaB
JI0 TIepelaBaHHs JUIsl apXiBHOTO 30epiraHHs.
Odopmiienns €JIEKTPOHHHUX CTIpaB.
[lepenaBanHss  €NEKTPOHHHMX  CIpaB 10
apXxiBHOTO MiIPO3JILTY YCTAaHOBH.

2/1 OcHoBHI npuHiunyu | OCHOBHI MIPUHIIUIIN W TEXHOJIOTIT CrBOpeHHs
po6oTHn CHCTEM | eIeKTPOHHO] ieHTudiKaii. PeIHKUHIpHAT | IHTEpaKTHBHHUX
€JIEKTPOHHOT 0 TUTOBOHKX TPOIIECIB B OPTaHi3allii. MYJIBTUMEIH
AOKYMEHTO000iry 150.

npe3eHTalii
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Indopmaniiini pecypcu B InTepHeri
http://www.rada.gov.ua — Odimiiinuii caiit BepxoBroi Pagu Ykpainu.
http://lwww.president.gov.ua — Odimiiiaunii cait [Ipesunenra Ykpainu.
http://www.kmu.gov.ua — Odimiitamii caiit Kabinery MinicTpiB Ykpainu.
http://www.nbuv.gov.ua — Caiir HarionaneHoi 6i0mioTekn Ykpainu im. B. L
BepHnancekoro

el NS

I10JIITUHKA OHIHIOBAHHA

o IloaiTuka mono neniaifHiB Ta nmepeckiaaganHs. PoOoTH, siki 3/1a10Th 13 MOPYHICHHSIM
TEpMiHIB 0€3 TOBOXHHX MPHUYHMH, OIIHIOIOTh Ha HIKYY OHiHKYy (-20 OaiiB).
[lepeckianaroTh MOIyJdAl 3 JI03BOJIy JIEKAHATy 3a HASBHOCTI NOBaXHUX MPUYHUH
(HanmpuKIa, TIKapHIHU).

o IloaiTuka mogo0 akagemiuHoi god0pouecHocTi: [IlucebMOBI poOOTH TEpPEBIPSIIOTH Ha
HASBHICTH TUIATIATy 1 IOMYCKAIOTh JI0 3aXUCTY 3 KOPEKTHUMHU TEKCTOBUMH 3aIIO3MYCHHS MU
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— He Ourbmie 20%. CnucyBaTv 11 4Yac KOHTPOJIBHHX poOIT 3a00poHeHO (B T. 4. 13
BUKOPUCTAaHHSAM MOOUIBHUX J€BaiiciB). MoOUIBHI MPUCTPOi MOXKHA BHUKOPUCTOBYBATH
JIMIIIE TI1JT Yac OH-JIAWH TecTyBaHHs (Hampukiaa, mporpama Kahoot).

e Ilosituka mono BiaBinyBaHHs: BiagBinyBaHHS 3aHSITh — OOOB’SI3KOBUM KOMIIOHEHT
OI[IHIOBaHHS, 32 K€ HApaXOBYIOTh Oaiu. 3a 00’ €KTUBHUX NMPUYMH (HAMPHUKIIAI, XBOpoOa,
MDKHapOJHE CTaKyBaHHS) HaBYaHHS MOXXe BIAOyBaTuCh B OH-TAWH (Qopmi 3a
MOTOJPKEHHSIM 13 KEPIBHUKOM KYpCY.

OcTaTo4yHY OLIHKY 3a KypC PO3PaXOBYIOTh TAKUM YHHOM

Buau oninoBanHg % BiJ1 0CTATOYHOI OLIHKH
Moayb I (moTOYHE OMUTYBaHHS) 30%
Monyis II (PKP) 40%
Monyns III (3axuct KII13) 30%

IIxana ouiHIOBAaHHSA CTY/IEHTIB:

ECTS bamn 3micT
A 90-100 BIAMIHHO
B 85-89 Ty’Ke 1o0pe
C 75-84 nobpe
D 65-74 3aJ0BUIBHO
E 60-64 JIOCTaTHBO
FX 35-59 HE3aJI0BUIBHO 3 MOKJIIUBICTIO TIOBTOPHOTO
CKJIaJTaHHSI
F 1-34 HE3aJIOBUIBHO 3 000B’I3KOBUM ITOBTOPHUM KYpPCOM
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