) AHOTAIIA §
HABYAJILHOI JUCLUTLITHU «O®ICHU MEHEJUKMEHT»

Memoro BUKIaJaHHA HaBYalbHOT AMCHMIUTIHU «O@dicHUI MEHEI)KMEHT» € BHBUYEHHS
MaTepiaibHOI Ta TEXHIKO-TEXHOJOTIYHOI CKIagoBUX O(]icHOI poOOTH, MUTaHb HAJIATOJKECHHS
KOMAaHJIHOi TBOPYOi pOOOTH, CTBOPEHHS CTOCYHKIB JOOPO3UYWIMBOCTI, JIFOJSHOCTI, BIABEPTOCTI Y
MO€HAHHI 3 BUCOKOIO BUMOTJIMBICTIO 1 BHYTPIIIHBOIO 3/I0POBOI0 KOHKYPEHIII€IO.

OcnoéHumu 3a60aHHAMU BUBUYEHHS HAaBYAIBbHOI NUCHUILTIHU «O]icHUI MEHEIHKMEHT) €:
3aCBOEHHSI TEOPETUYHMX Ta OpraHi3alliifiHUX OCHOB YIpPaBIiHHSA Ta opraHizauii pobotu odicy,
METOAMK POOOTH 3 0(ICHUMH JOKYMEHTaMH, acTeKTiB Oi13HEC-KOMYHIKaIii B ogici, 0COOIMBOCTEH
npodeciifHOT €TUKY 1 TOBEIIHKH CHIBPOOITHUKIB 0dicy.

Ilpeomemom BUBYEHHS HABUAIbHOI AMCLUUILUIIHM € MaTepiajibHa Ta TEXHIKO-TEXHOJOTIYHA
CKJIaJI0B1 0(hiCHOT poOOTH.

Ingpopmauitinuit 06caz naeuanvHoi oucyuniinu

Tema 1. Konueniist cygacHoro ogicy: BiJl TpaauLii 10 HOBUX TEXHOJIOTIH

Tewma 2. CyuacHuii odic Ta CTUIBOBI KOHIEMIIIT IHTEp €pY

Tema 3. Enexrponnuii odic

Tema 4. Opranizaiisi poOOTH Cy4acHOTo odicy

Tema 5. JlokyMeHTyBaHHS B YIpaBJIiHHI

Tema 6. Opranizanis 30epexeHHs JOKYMEHTIB B OpraHizarlii

Tema 7. Haka3u Ta po3NOpsIIKEHHS: OCOOJIIMBOCTI BUJABaHHS, peecTpallii Ta opMyBaHHS y
CIpaBH

Tema 8. KomyHIKaTHBHHIA TIPOIIEC 1 CIUTKYBaHHS

Tema 9. Yrpanninas 0i3Hec-KOMYyHIKaIisIMu B odici

Tema 10. JliioBi po3MOBH 10 TEIEPOHY

Tema 11. MucteutBo ciikyBaHHsI Ta IPE3EHTALlis 1/1ed Ta PO3MNOPSIKEHb

Tema 12. ETrka ni10BUX B3a€EMUH Y TPYAOBOMY KOJIEKTUBI



