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PiBenb BHIIOI OCBiTH nepuuii (0akanaBpchbKuil) piBeHb
Bci cienianpHOCTI HaB4anbHO-HAYKOBOTO 1HCTUTYTY
CrneniajbHicTh €KOHOMIKH, YIIpaBJIiHHS, MpaBa Ta iHPOpMAIiHHUX TEXHOIOT1H
(xpim 281 IlyGuiyHe ynpaBimiHHS Ta aqMiHICTpYBaHHS)
IHonepeani ymoBu AJist BincyTHi
BHUBYEHHSI HABYAJIbHOI
TUCIUILIIHYA

3amiaHoBaHi pe3yJIbTATH HABYAHHS

Mema eueuennsa naguanvhoi oucyunainu. chopmyBatu y 3100yBayiB BUIIOI OCBITH
HEOOXiJHI TEOPEeTHUYHI 1 TMPaKTHUYHI 3HAHHS NP0 JUIOBOJCTBO SIK MiSUIBHICTE 3 TIHTaHb
JIOKYMEHTYBaHHS Ta OpraHizaiii poOOTH 3 JOKYMEHTaMHU B MPOLECi YIPaBIIHCHKOI MISIBHOCTI;
HAOYTTs MPAKTUYHUX HABUYOK 3 BUKOPUCTAHHS JEP’KAaBHUX CTAHIAPTIB, IHIIMX HOPMATUBHUX 1
METOAMYHUX JOKYMEHTIB JUIsl JIOKyMEHTaliHHOro 3a0e3ledyeHHs YNpaBlliHHA; CKJIaJaHHS Ta
OoQOpMIIEHHS YCIX BHJIB JOKYMEHTIB, $KI BXOASTH JIO CKJIaay YHI(IKOBaHOI CHCTEMU
OpraHizaliifHO-pPO3MOPSAAUNX JOKYMEHTIB.

OcHo6Hi 3a80aHHA HABYUATLHOT OUCUUNIIHU:

— BUBYEHHS 1CTOPIi CTAHOBJIEHHS Ta PO3BUTKY J1IOBOJICTBA;

- O3HANOMJIEHHS 3 KOMILUIEKCOM JIOKYMEHTIB, III0 BUKOPUCTOBYIOTHCS 711 ODOPMIIEHHS
YIPaBJIIHCBKUX (POpManbHOCTEH;

— OIaHyBaHHS NPUIOMIB PalllOHAIBHOI pOOOTH 3 JOKYMEHTAMH;

- 3’5CyBaHHs Opraizamii 4YiTKOro KOHTPOJIO 3@ IPOXO/DKEHHSM Ta BHUKOHAHHSIM
JIOKYMEHTIB;

— CKJIaJIJaHHA Ta ONPAIIOBaHHS JOKYMEHTIB;

BHUBUEHHS TEXHOJIOT1{, TOB’A3aH1 3 OpraHi3ali€lo JOKyMEHTO00ITY, MOPSIIKOM MiATOTOBKU
1 mepenayi crpaB Ha apXiBHE 30epiraHHs.

KomnerenTHocTi:

3a2a7IbHI:

3K. 1. 3paTHICTh BUUTHUCS Ta OBOJIOAIBATH CYyYaCHUMHU 3HAHHSAMU;

3K. 2. 3gaTHICTh A0 TONIyKY, 0OpoOIeHHs Ta aHaNI3y iH(hOpMAaIlii 3 PI3HUX JHKEPETT;
3K. 3. 3aaTHICTh CHIJIKYBaTUCA JEPKaBHOO MOBOIO SIK YCHO, TaK 1 TUCEMOBO.

IIporpamui pe3y1ibTaTH HABYAHHA:

[TPH 1. OBoso1iTH HABHYKaMH YCHOI Ta MUCHbMOBOI MMpodeciiiHoi KOMyHIKallii 1ep>KaBHOIO
MOBOIO.
[IPH 2. Ywminas OynyBaTu KOMYHIKaliiHYy Mepexy Uil oOMiHy iH(popMarliieo Ta




3BOPOTHOTO 3B’ 53Ky, BECTH KOPECITOH ICHIIIFO.

IIporpama HaBYAJIbHOI 1M CHUILTIHI

Tema 1. J1i10BOJCTBO SIK HayKa M CKJIaI0Ba YIPABIIHCHKOI TisSTTLHOCTI.
Tema 2. [ndhopmarniiftHO-TOKyMEHTaIlIiHE 3a0€3IeUeHHS YIIPaBIIiHHS.
Tema 3. OCHOBHI BUMOTH, 1110 BUCYBAIOTHCS JIO CKJIaJIaHHs Ta 0(hOPMJIICHHS JIOKYMEHTIB.

Tema 4. OdopmiteHHs opraHi3aliiHO-pO3NOPSATIOT JOKYMEHTAIII].

Tema 5. JlokymeHTallis 3 0co00BOT0 CKJIamy.

Tema 6. Oprani3aitisi poOOTH 3 JOKYMEHTAMH.
Tewma 7. Opranizaiiisi JOKyMEHTOOOIry Ha MiATPUEMCTBI.
Tema 8. KoM’ toTepu3artist 1iJI0BUX MPOIECIB.
Tema 9. OCHOBHI BUMOTH 10 OpraHi3allii Cy4acHOTO J1JIOBOICTBA.
Tema 10. OnepatuBHe 30epiraHasi JOKYMEHTIB.

TpynoMicTkicTh:

3aranpHa KiabKicTb roauH — 120 rogun

Kinbkicte kpenutiB — 4,0

dopma ceMecTpOBOr0 KOHTPOJIIO — 3aJiK

JlonaTkoBi MaTepiaju I NpeaCTABIeHHS HABYAJbHOI IMCUMILIiHM:

Tabnuys 1
Cxema HapaxyBaHHs 0aJliB 3 HABYAJIbHOI JUCHHUILIIHU
®DopMHU KOHTPOITIO pe3yIbTaTiB
HaBYaHHS 3/100yBadviB BHUIO1 OCBITH
Hassa Temu BUKOHAHHS | BUKOHAHHS é
yCHe BIIPaB Ha 3aB/IaHb S
OITUTYBaHHA | TPAKTHYHHUX | CAMOCTIHHOT
3QHATTSIX poboTH

Tema 1: )IinogogCTBo SIK f{ayKa 1 cKiazioBa 4 4 4 12
YIPaBIiHCHKOI AiSTIBHOCTI
Tema 2. [npopmaniitHo-ToKyMeHTalliiTHE 4 4 4 12
3a0e3MeUeHHs YIIPaBIiHHS
Tema 3. OCHOBHI BUMOTH, 1110 BUCYBAIOThCS JI0 4 4 4 12
CKJIaJIaHHs Ta O(OPMIICHHS JIOKYMEHTIB
Tema 4. OdopmiieHHS opraHi3aniiiHo- 4 4 4 12
PO3MOpAAYO0i JOKyMEHTALi1
Tema 5. JlokymeHTauis 3 0co00BOTO CKIamy 4 4 4 12
Tema 6. Opranizaris poOOTH 3 TOKYMEHTaMH 4 4 4 12
TgMa 7. Opl"%'lHi3aLIi$I JOKYMEHTOO0O0Iry Ha 9 4 4 10
MiANPUEMCTBI
Tema 8. Komn’toTepusaitist AiI0BUX MPOLIECIB 2 2 2 6
Tema 9. OCH'OBHi BHUMOTH JIO OpraHizarii ) ) ) 5
CYYacHOTO JIJIOBOJICTBA
Tema 10. OnepatuBHe 30epiranHs JOKYMEHTIB 2 2 2 6
Paszom 32 34 34 100




Tabnuys 2

@opMH KOHTPOJIIO pe3yJbTaTiB HABYAHHA

®opma KOHTPOJIIO
BUKOHAHHS BUKOHAHHS P
YCHE OIUTY- BIIPaB Ha 3aBJIaHb asoM
BaHHS MPAKTUYHUAX | CAMOCTIHHOT
3aHATTAX poboTtu
[IporpamHi pe3ynbTaTH HABYAHHS
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IIPH 1 12 18 12 20 12 20 36 58
ITPH 2 8 14 8 14 8 14 24 42
Pazom 20 32 20 34 20 34 60 100
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