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BakiMBicTL BUBUEHHS 3a0e3Me4eHHA MPUKJIAJHAMU 3HAHHAMHA Ta
HABUKAMM NPH WAroToBUi (paxiBUiB 32 OCBITHLO-PO(deCiiiHOI0
NPOrpamMoro MicueBe CaMOBPSIYBAHHS CHeHiajJbHICTD
281 Ily0uiuHe ynpaBjiHHA Ta aAMiHiCTPYBaHHSI



META TA 3ABIAHHS HABYAJIbHOT TMCHUATLIITHA

MeTo10 BUKJIAJAHHA HABYAJbHOI JucHUILIiHU «/lisioBoacTBO» € (hopMyBaHHs y 37100yBadiB
BUIIOT OCBITM HEOOXITHUX TEOPETUYHUX 1 MPAKTUYHUX 3HAHb PO JUIOBOJACTBO K JISIIBHICTD 3
NUTaHb JOKYMEHTYBaHHsSI Ta oOprasizaiii poOOTH 3 JOKyMEHTAMH B MPOLECI YHPaBIIHCHKOI
TISTIBHOCT1; HAOYTTS MPaKTUYHUX HABUYOK 3 BUKOPUCTAHHS JIEPKABHUX CTaHJAPTIB, IHIIHUX
HOPMATHMBHUX 1 METOJWYHMX JIOKYMEHTIB JJIsI JOKYMEHTAIIMHOTO 3a0€3MEUYEHHS YIPaBIIHHS;
CKJIaJlaHHA Ta O(QOPMIJICHHS YCIX BHJIB JOKYMEHTIB, 5Kl BXOJSATHb JO CKJIaay YHi(IKOBaHOI
CUCTEMHM OPTraHi3aliiHO-PO3NOPITUNX JOKYMEHTIB.

OCHOBHMMH 3aBJaHHSIMM BUBYEHHSI HABYAJBLHOI JUCHMILIiHU «/li10BOACTBO» € HAOYTTS
3100yBayaMy BHUINOI OCBITM TAaKWX 3HAHb Ta HABUYOK. 1ICTOPIA CTAHOBJICHHS Ta PO3BUTKY
JUIOBOJICTBA; KOMILJIEKC JOKYMEHTIB, III0 BUKOPUCTOBYIOTHCS J1 OQOPMIICHHS YIPABIIHCHKUX
pIICHb, ONAHYBAaHHS MPUHOMIB PaAIIOHATBHOT POOOTH 3 JOKYMEHTaMH; OpraHizaili 4ITKOIro
KOHTPOJIIO 32 MPOXOJKCHHSIM Ta BUKOHAHHSIM JOKYMEHTIB; CKJIQJ@aHHS Ta OIPAI[bOBYBAaHHS
JOKYMEHTIB; TE€XHOJIOTIi, TOB’SI3aH1 3 OPraHi3ailel0 JTOKYMEHTOOOITY, MOPAAKOM MIATOTOBKH 1
nepeadl CrpaB Ha apxiBHE 30€piraHHsl.




KIHIHEBI 3HAHHA 1 BMIHHA IUCHUAITIJITHA

3ritTHo 3 BHMOramMm OCBITHBO-mpo(eciiHOl mnporpamMu y 3100yBaviB BHIIOI OCBiTM Mae OyTH
copMoBaHi HACTYIHI eJIeMEHTH KOMIIETEHTHOCTI:
302A/1bHI.
- 3JaTHICTb BYUTHUCS, 3100yBaTH HOB1 3HAHHS, YMIHHS, Y TOMY YHMCI1 B cdepi, BIIMIHHOT BiJT
npodeciitHof;
- 3JaTHICTb JO YCHOIO 1 MHUCbMOBOIO CIUJIKYBAaHHS W BUKOPUCTAHHS JEpKaBHOI Ta
1HO3EMHO1 MOB, Yy TOMY 4Hucl y ipodeciiiHiil cdepi;
- 3JIaTHICTh 3A1MCHIOBAaTM KOMYHIKallll0, BUXOJAYU 13 LUIEH CHUIKYBaHHS Ta KOHKPETHOI
CHUTYaIIil.
gaxosi:
- 3/IaTHICTh BUKOPUCTOBYBATH CUCTEMY E€JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOIrY B OpraHi3aiiii,
- 34aTHICTh 3/1MCHIOBATH 1H(OPMALIITHO-aHATITUYHE 3a0€3M€UCHHS YIPABIIHCHKUX MPOIIECIB
13 BUKOPUCTAHHSM Cy4acHUX 1H(POPMAIIMHUX PECYpPCIB Ta TEXHOJIOTIH.




ITPOI'PAMHI PE3YJIBTATHU

- 3HaTU CTAHAAPTH, NPUHIMIN Ta HOPMH AISIBHOCT1 Y c(epl ImyOa1dHOro
yIPABJIIHHSA Ta aAMIHICTPYBaHHS;

- KOPUCTYBATHUCS CUCTEMOIO €IEKTPOHHOIO JOKYMEHTOOOIrY;

- YMITH BUKOPHCTOBYBAaTH Cy4YacHI1 1H(MOpMAIllHI TEXHOJIOT1I, pECYpCH Ta
0a3u JaHuXx;

- YMITH HQJIATOAUTH €(PEKTHBHY KOMYHIKAIIl0 MDK CYCIUIBCTBOM Ta
OpraHaMu JA€p>KaBHOI BIaJH 1 MICLIEBOTO CaMOBPSITyBaHHS.




IMPOI'PAMA HABYAJIBHOI JTUCHUILJIIHA

Tema 1. /{UT0BOACTBO SIK HayKa ¥ CKJIaJ0Ba YIPABIIHCHKOT AISTIBHOCTI.
Tema 2. [npopmariiiiHo-10KyMeHTaIIHE 3a0€311€UCHHS yIIPaBIIIHHSI.
Tema 3. OcHOBHI BUMOTH, 1110 BUCYBAIOTHCS JI0 CKJIaJIaHHS Ta 0(hOPMIICHHSI
JTIOKYMEHTIB.

Tema 4. ObopmieHHS opraHi3aliiftHO-PO3MOPSIUO0T JOKYMEHTAIT1.
Tema 5. /lokyMeHTal1isl 3 0COOOBOTO CKIady.

Tema 6. Opranizaiiist poOOTH 3 JOKYMEHTaMHM.

Tema 7. Opranizaiiist JOKyMEHTOOOITY Ha IIANPUEMCTBI.

Tema 8. KoM’ roTepu3zaliist 1J10BUX MPOIIECIB.

Tema 9. OCHOBHI BUMOTH A0 OpTraHi3allli Cy4acHOr0 J1JI0BOJICTBA.
Tema 10. OnepaTrBHe 30€piraHHs TOKYMEHTIB.

Ha BUBUEHHS HaBYAJIHLHOI TUCIUTLIIHA
B1ABOAMTHCA 135 roaun / 4,5 kpeauTtu

CKTC.




