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1. Onuc HABYAJBLHOI AUCIUILIIHHA

XapakrepucTuKa JTUCHMILIIHA 32
HaiiMeHyBaHHSI IOKA3HUKIB popmMaMu HABYAHHS

neHHa GopMa HaBYaHHS

Bunx nuctiumninm 000B’sI3KOBA
MoBa BUKIalaHHs, HABYAHHS Ta OIliHIOBAHHSI yKpaiHChKa
3aranbHU 00CST KPEAUTIB/TOAUH 3/90
Kypce 1
Cemectp 2
KinbKicTh 3MICTOBUX MOAYJIIB 3 PO3MOALIOM: 3
OO0csT KpenuTiB 3
OO6c¢sr ToauH, B TOMY YHCII: 90
AynutopHi 42
MoaynpHHM KOHTPOJIb 6

CemecTpoBuii KOHTPOJIb

Camocriiina poOoTa 42

dopMa ceMeCcTpOBOr0 KOHTPOJIIIO 3anik




2. MeTa Ta 3aBJaHHSA HABYAJLHOI JMCIUILIIHYA

Mera: 3a6e3neueHHs CTyIeHTIB PO eCiiHUMU 3HAHHAMHU TEOPii 1 MPAKTUKH
MIOJIO’KEHBb, TPAaBUJI, PETJIAMEHTIB CYYacCHOTO JUIOBOJCTBA Ta iX IOCTYITOBOI
TpancopMmaiiii B OUIBII JOCKOHAJl CHCTEMH JTOKYMEHTAI[IHHOTO 3a0e3neueHHs
yOpaBIiHHS oOpraHizaimiero (MIAMNPUEMCTBOM, 3akKiajioM, (ipmoro); 3abe3nmeuuTu
OBOJIOJIIHHSI CTYJEHTaMH 3arajlb-HUMH Ta CHCIlaIbHUMHA KOMIIETCHTHOCTSAMH 1
JOCATHEHHS TPOTPAMHUX PE3yJbTaTiB HaBYaHHS 33 OCBITHBO-TIPO(DECIHHOIO
nporpamoro «Opranizaiiisi BAPOOHUIITBAY.

Homep B 3MiCT KOMIIETEHTHOCTI Homep Temu, mo
OCBITHIH PO3KpHUBAE 3MicT
nporpami KOMIIETEHTHOCTI
3aeanvui komnemenmuocmi
3K 3 31aTHICTh CHUIKYBATUCS AEPKABHOIO MOBOIO SIK YCHO, TaK 1 1-12
MMICHbMOBO
3K'5 3/1aTHICTh 3aCTOCOBYBATH 3HAHHSI B MPAKTUYHUX CUTYAIISX 2-12
3K 6 31aTHICTh BUKOPUCTOBYBATH 1H(OpMaLiiiHi Ta 3-12

KOMYHIKaI[ii{HI TeXHOJOT1i

Cneyianbii KOMnemeHmHoCmi

CK 11 31aTHICTh 3aCTOCOBYBATH IMpaBUiia 0(OPMIICHHS 4-8
YIPaBJIIHCBKUAX TJOKYMEHTIB
CK 15 31aTHICTh BUKOPUCTOBYBATH 3HAHHS OCHOB JIJIOBO/ICTBA B 4-10

JUSUTBHOCTI TIATIPUEMCTBA

IIpeomemni komnemenmuocmi

VYMmiHHS ~ KOopucTyBaTuCs ~ YHI(IKOBAHOIO  CHCTEMOIO 2,3
oprasizamifHo-po3nopsauoi JAoKyMeHTarii, Jlep>kaBHUM
KJacudikaropom YIPaBIIHCHKOT JOKyMEHTaIlli,
Jep’KaBHUMHU ~CTaHJApTaMH, HOPMATHBHO-METOIUYHUMHU
JIOKYMEHTaMH, 110 pEriIaMeHTyoTh nporecu
JOKYMEHTAII{HOTO 3a0€3MeUeHHs yIpaBIiHHs

VYMiHHS CKJIalaTh Ta BIAMNOBIIHUM YHHOM O(OPMITIOBATH 4-5
Haka3W, pO3NOPSAPKEHHSA, I1HLIl  OpraHizamiiiHi  Ta
JIOB1JIKOBO-1H(OpMaIliiiHi JOKYMEHTH

VYMmiHHSA odopMiIIOBaTH 1 MpalroBaTd 3 HOMEHKIATYPOIO 10
CTIpaB yCTaHOBU

YMiHHS HaJaBaTH JIOTIOMOTY 3 Oprasizaiii poOoTu 3 4-8
PI3HUMU BUJAMH JIOKyMEHTAITii

3nificHioBaT  30epiraHHs ~ MaTepiajiB  MOTOYHOTO 9-10
JI0BOACTBA, (POPMYBaTH BUKOHAHI IOKYMEHTH Y CIIPaBU

OpranizoByBaTH NpuiiMaHHS MaTepiaiiB 1 JOKYMEHTIB, iX 9,10
peecTpaliro Ta 00K




3.Pe3yjabTaTil HABYAHHS 32 JUCUHUILTIHOIO

VY pe3ysnbTaTi BUBYCHHS HaBYAIBHOI JUCIUTLIIHYU CTY/ICHT:
PO3B’sI3yBaTHME TUIIOBI CHEIiali3oBaH1 3a1a4i B mpodeciiiniil aissibHocTi (PH 7);
CKJIaZJaTUME OpraHi3alifHO-PO3NOPSIdl JOKYMEHTH JUTsl 3a0e3reueHHsT e(heKTUBHOT
B3aeMoJii y npodeciitniii aisuteHocTi (PH 17);
3HaTHME ICTOPUYHI €Tanmy BUHUKHEHHS Ta PO3BUTKY MAIIIOBOJICTBA, OCOOJIMBOCTI
Cy4acCHOTO JIOKYMEHTYBaHHS YIPaBIIHCbKOI JOKyMEHTalii Ta WOro poib B
yIpaBiHHI OpPTraHi3alli€lo;
3HaTHME OCOOJIMBOCTI YMHHUX JEPKaBHHUX 1 MDKHAPOJHUX CTaHIAPTIB Ta MpaBuia
iX 3aCTOCYBaHHS B MPAKTUYHIM pOOOTI OpraHiB yIpaBIiHHS Ta JOKYMEHTYBaHHS;
PO3YMITHME CHCTEMY JOKYMEHTOOOITY B YCTaHOBI Ta OpraHizaiiio poOoTH 3
JIOKyMEHTaMH, 1110 HAJXOASTh 10 YCTAHOBH YU CTBOPIOIOTHCS HEIO;
3HATHME MpaBUIia CKIAJaHHs, OPOPMIICHHS HOMEHKJIATYpPH CIPAB;
YMITUME CKJIAJIaTH 1 TPaBWIBHO OQOPMIIATH CIY>KOOBI JOKYMEHTH;
aHai3yBaTUMe O0COOIMBOCTI OPOPMIICHHS CIEIlabHUX BU/IIB JOKYMEHTIB.



4. CTpyKTypa HaBYAJIbHOI JUCHMUILTIHA

TemaTuyHMil TU1aH J€HHOT POPMHU HAaBYAHHS

Posnonin rogun

Ha3Bu 3MicTOBHX MOZYJIiB i TEM

JeHHa Gopma

° y TOMY YHCITi
Eoi Jekuii | mpaxT. CeM. K 1H]. c.p.
1 2 3 4 5 6 7 8
III cemecTp
3microBuii moayasb 1. Beryn no misioBoacrBa. JIokyMeHT ik 00’ €KT AJIOBOACTBA
Tema 1. [TonsTTs po aimoBoacTBo. HopmarueHo- 9 2 7
mpaBoBa 0a3a 3 oprasiszailii qiToBoaCTBa. IcTOpis
JIIIOBOJICTBA
Tema 2. JIoOKyMEHT - OCHOBHUI BH]I TUCEMHOTO 4 2 2
ninoBoro crinkyBanHsa. Kinacugikaiis JOKyMEHTIB
Tema 3. Bumoru 10 ohopMIICHHS peKBI3UTIB 11 2 2 7
JIOKYMEHTIB
Moay/ibHa KOHTPOJIbHA podoTa 1 2 2
Pa3om 3a 3micToBuM Moay.aem 1 26 6 4 2 14
3microBuii MmoayJsb 2. IlpaBuiia ogopmiieHHs: Ta pOOOTH 3 JTOKYMEHTAMH
Tema 4. IlpaBwia ckianeHHs opraizamiianx| 11 2 2 7
JIOKYMEHTIB
Tema S. IIpaBwia cxmaneHHs posnopsaguux| 4 2 2
JTIOKYMEHTIB
Tema 6. [IlpaBunma cxmamanHs  jgoBiakoBo-| 11 2 2 7
iHpopMaliHUX JOKYMEHTIB
Tema 7. CxnagenHs oOmikoBo-(piHaHcOBUX| 4 2 2
JTIOKYMEHTIB
Tema 8. Opranizaiiss poGoTH 31 cHemiagbHUMU| 2 2
BHJIaMH JTOKYMEHTIB
Moay/bHa KOHTPOJIbHA po6oTa 2 2 2
Pa3zom 3a 3micToBUM MoayJiem 2 34 10 8 2 14
3microBuii MoayJb 3.JIpaBuiia opranizauii AiloBoAcTBa Ta apXiBHOIO
3a0e3nevyenHsi. CTuiicTHKa 1i710BOr0 MOBJICHHS
Tema 9. JloxymeHToOOIr BXigHOi, BuximHoi Ta| 11 2 2 7
BHYTPILIHBOI TOKyMEHTaLlii
Tema 10. Homenknarypa copas. [lepenaua cnpas| 4 2 2
Ha apXiBHE 30epiraHHs
Tema 11. 3aranpHi MOJIOKEHHS IIONO HAHUCAHHA| 2 2
JIJIOBOTO TEKCTY
Tema 12. Knacudikaris 1okymMeHTiB 3a cmocobom| 11 2 2 7
BUKJIay MaTepiany. I'pamatnuHa gopma IiJIOBHX
JIOKYMEHTIB
MoayabHa KOHTPOJIbLHA po6oTa 3 2 2
Pa3om 3a 3micToBUM MoayJiem 3 30 8 6 2 14
Pa3om 3a cemectp | 90 24 8 10 6 42




5. IIporpama HaBYAJIBLHOI IUCHUILIIHA

3micToBuii moayar 1. Berym nmo painosoacrBa. JIokyMeHT sIK 00’€KT
IIJIOBOACTBA

IMonsiTTs po xisioBoacTBO. HopMmaTuBHO-TIpaBoBa 0a3a 3 opranizamii

aitoBoacTBa. IcTopis aijioBoacrTsa.

[ToHarTs mpo naUTOBOACTBO. MeTa BUKIIAJAaHHS JUCHMUIUTIHM Ta ii OCHOBHI
3aBaaHHs. [IpenMer HaBUaNbHOT AUCIUILIIHM, HOTO crienrdika. 3Ha4eHHsI IJTIOBOJICTBA
B cycniuabcTBl. loHsATiiHME  amapar aucuuiutinu. IIpaBoBe  3a0e3neueHHS
JOKYMEHTAI[IHHOT MIsUIbHOCTI OpraHiB yrpaBiiHHsA. BnpoBamxkeHHss B YkpaiHi
MDKHApOJHUX CTaHJApTIB. [cTOpIs A1IOBOJCTBA.

OcHo6Hi noHsammsl. A1IOBOJICTBO, JTOKYMEHTYBaHHs, CTaHIApT, YMpPaBIiHCHbKa
TISUTBHICTh, CIIY’KOOBHM JTOKYMEHT, 30€piraHHd JOKYMEHTIB, 3aKOH, IIOCTaHOBaA,
IHCTPYKIIiS 3 JIJIOBOJICTBA, MOJIOKEHHS, HAKa3.

PexomenaoBaHi qxepena
OcHoBHa (6a3oBa) : 1,2, 3,4, 5
Jlonatkosa: 3,4, 7, 8
JIOKyMEHT - OCHOBHHMI BH/{ MMCEMHOI'0 AI0OBOI0 CIJIKYBAHHS.
Kuaacudgikauisa 10KyMeHTiB.

JIOKyMEHT — OCHOBHUM BHJ THMCEMHOTO JIJOBOTO MOBJICHHS. DyHKIII1
nokymenta. Knacudikaiiisi jokymeHTiB. BUuMoru 10 MOBU JJOKYMEHTIB.

OcHo6Hi noHamms.: A0OKYMEHT, TEKCT JOKYMEHTa, PEKBI3UTH, HOpMYIIsip, OaHK,
pyOpukairis, ad3ari, kiacudikaiis JOKYMEHTIB.

PexomenaoBaHi qxepena
OcHoBHa (0a3oBa) : 1,2, 3,4
JlomaTkoBa: 3, 4, 8
Bumoru 10 opopMIIeHHSI pEeKBI3UTIB JIOKYMEHTIB

BusHnaueHHST TOHSATTS «PEKBI3UTY», «(HOPMYISIp-3pa3ok», «OJIaHK» JOKYMEHTA.
Bumu dopmynsapiB.OCHOBHI PEKBI3UTH JOKYMEHTIB, IX XapaKTEpUCTUKA, HOPMH
notpumanHs. JICTY 4163-2020.ITocriitHi Ta 3MiHHI PEKBI3UTH.

OcHnosHi  nonamms:yHidikallis,  CTaHAapTU3aiis, OJaHK  JTIOKyMEHTa,
yHi(ikoBaHa popMa CiIyKO0BOTO TOKYMEHTA, (POPMYIIsip-3pa3oK, PEKBI3UT, IOPUIANIHA
CuJia JOKyMEHTA.

PexoMeH10BaHi q:Kepesia
OcHoBHa (6a3oBa) : 1,2, 3,4, 5
HonarkoBa: 3,4, 7, 8

3micToBuii MoayJib 2. IIpaBuia ogpopmiieHHs Ta podOTH 3 JOKYMEHTAMHU
IIpaBuia ckiaieHHs OpraHi3aliiHUX JOKYMEHTIB
OpranizaiiiHo-po3nopsiiua JOKyMEHTAIlisl SK OJHa 3 OCHOBHUX CHCTEM
JOKYMEHTAIlfHOrO  3a0e3MeYeHHs  YOPaBIIHCBKOI  JISIBHOCTI. 3aranpHa
XapaKTepUCTHKa OpraHizamiiHux aokymeHTiB. Kmacudikamis — opranizamiiHoi
JOKyMEHTaIlli 3a  (YHKI[IOHAIBHOIO  O3HaKolo. Bumornm 10  odopmiieHHS



oprafizaiiiiHux  JOoKyMeHTiB. Ilpu3HaueHHs, ckimagaHHs Ta  OGOPMIICHHS
OprasizaliiiHuX JOKYMEHTIB: CTaTyTH, OJ0XKEHHS, IHCTPYKIIii, TpaBuIa.
OcHo6HI noHAmMmMA.: OJI0KEHHS, IHCTPYKIIis, MPaBUiIa, CTaTyT.
PexoMeH10BaHi q:Kepesia
OcHoBHa (6a3o0Ba): 1,2, 3,4, 5
JlonaTkoBa: 8
IIpaBusa ckiaJeHHs: PO3NOPSAYNX TOKYMEHTIB

[Ipu3HaueHHs, CKjaj Ta MIATOTOBKA PO3MOPSAYUX JTOKYMEHTIB. Bumoru o
Oo(OpMJIEHHSI TEKCTY PO3MOPSAYUX TOKYMEHTIB. Po3nopsadi JOKyMEHTH: MOCTaHOBH,
HaKa3u, PO3MOPSKEHHS, PIIICHHS, YXBajiu, BKa3iBKU. [liiroToBKa po3nopseHb Ta
pimenb. IligroroBka Tta odopmieHHS Haka3iB. Bumorn no TekcTy HakasiB. Bumu
Haka3iB. OCHOBHI PEKBI3UTH HaKa3iB 3 OCHOBHOI /ISUIBHOCTI Ta BHUMOTH JIO iX
opopmienHs. OyHKINT HaKa3y, HOro PEeKBI3UTHU Ta MiAIUCAHHS.

Bupiaya Bka3iBOK Ta NPUHHATTA yXBall. BUTATH 13 po3NOpSAYUX JOKYMEHTIB.

OcHo6HI noHamms HaKa3, PO3MOPSKCHHS, BKa3iBKa, IMOCTAHOBA, PIIICHHS,
YXBaJIH
PexomenaoBaHi qxepesna
OcHoBHa (6a3oBa): 1,2, 3,4, 5
JlomaTkoBa: 8

CkiiaieHHS 10BiAKOBO-iH(popMaLiTHUX TOKYMEHTIB

[Ipu3HayeHHsa, OCOOJMBOCTI MIATOTOBKM Ta  OQGOPMIICHHS  JIOBIJIKOBO-
iHpopMamiitHuX  JTOKYMEHTIB. BHBYEHHS JTOKYMEHTIB: CaykOoBa, JOMOBiIHA,
MOSICHIOBAJIbHA 3aIlUCKa, CIY>KOOBI JIMCTH, Telerpama, TtenedoHorpama, ¢akc,
pelieH3is, BIATYK, aHOTAIlisl, TTOBIIOMJICHHS, 3aIIPOIIICHHS, OTOJIOIICHHS.

OcHoéui  nouamms:IOBiJIKa, CIy)KOOBa  3amucKa, JIONOBIJHA  3aIlkCKa,
MOSICHIOBAJIbHA 3aITUCKa, aKT, TPOTOKOJ, TenedoHorpama, ¢pakcorpama.
PexoMeH10BaHi q:Kepesia
OcHoBHa (0a3oBa): 1,2,3,4,5
HonmarkoBa: 7, 8

CrianeHHs 00,1iK0BO-(piHAHCOBHUX IOKYMEHTIB

IHonartsa po HAKJIAJHY. Bumorn  no ohOpMIICHHSI  HAKJIAJHOI.
Binomicte.Ilonarts npo akr. Peksizutu axrta. Jlopyudenns. Posnucka.PexBizutu
00J11KOBO-(DIHAHCOBUX JOKYMEHTIB, TPU3HAYEHHS, OCOOJMBOCTI YKJIaJaHHS Ta
BUKOPHUCTAHHS.

OcHo6HI nOHAmMmMSA . aKT, PO3MUCKA, JOPYUCHHS, HaKJIa{Ha, THCTPYKIIIl.
PexomenoBaHi Jxepena
bazoma: 1, 2, 4
Honmatkosa: 1, 3

Oprasnizanis po00oTH 3i cieniaJibHUMHM BUJIAMHU TOKYMEHTIB

HopmatuBH1 BUMOTH 1110/10 OpTaHizailii podoTu 3 0aHKIBCHKOI JOKYMEHTAIIIEIO.
XapakTepucTUKa JIJIOBOJACTBA 3a 3BEPHEHHSMHU TIPOMAJSH Ta BHMOTH WIOJO IX
po3risiny. Bunu 3BepHeHb: ckapra, 3asBa, mnpono3uuis. Kiacudikatop 3BepHEHb
rpomajasH. TexHomoris poOoTH 31 3BEpHEHHSIMHU I'POMA/ISH.



Pexum noctyny go indopmaii. [login ingopmariii Ha BIAKpUTy iH(OpMalio Ta
iHpopMarito 3 oOmexenuMm goctynoMm. Koudinenniiina indopmaris. Taemua
1H(pOpMAIlis.

Ocno6ui  nonamms:3BEpHEHHs, CKapra, 3asBa, MPOTO3MIIs, CIy)O0Ba
iH(opmMmaris, koHdpiaeHIIHHA 1HOpMaIllisl, OOMEKEHHS JOCTYITY.

PexoMeH10BaHi q:Kepesia
OcHoBHa (0a3oBa): 1,2, 3,4, 5
JlonaTkoBa: 8

3microBuii moayab 3. IlpaBuia opranizaumii aiJioBoaCTBa Ta apXiBHOIO

3a0e3neYeHHs
Opranizaniigi 3acagu pod0TH 3 JOKYMEHTAMH B YCTAHOBI

OpranizyBaHHs pOOOTH 31 CIIYKOOBUMH JOKYMEHTAMU SIK BU3HAYAIbHUNA YMHHUK
e(eKTUBHOCTI ynpaBiiHHSA. DakTOpu BU3HAYEHHS BHUJY Ta CTPYKTYpPH CIIy:KOuU
ninoBoactBa. Kareropii ycraHoB 3a oOcsiroM gokymeHTooOIiry. dopmu opranizarii
Ii10BOACTBAa. Buam ciyx0 AUIOBOACTBa, iX OpraHizaiiiiHa CTPYKTypa, OCHOBHI
3aBaaHHs Ta (ynkimii. Kareropii npaiiBHHKIB CIy>KOM M1JIOBOJICTBA: KEPIBHUKH,
CHeIIaiCTH, TeXHiuHl mpamiBHuku. Kinacudikatop mnpodeciii. Pobota oCHOBHHX
HIPO3UTIB CIY>KOU JIIJIOBOJICTBA: CEKpeTapiaTr, MiAPO3Jia 3 OONIKY 1 BUKOHAHHS
JIOKYMEHTIB, apXiB, BIJUILI KaJIpiB, KAHIIEIAPI.

Ocnoeui  nonamms:ciayx0a JIJIOBOACTBA, JIJIOBOJACTBO, JIOKYMEHTYBaHHS,

JIOKYMEHTOO0O0IT, 00CAT JOKYMEHTOO0O0ITY.
PexoMeH10BaHi q:Kepesia
OcHoBHa (0a3oBa) : 1,2, 3,4, 5
HonarkoBa: 3,4, 7, 8
JIoKyMeHTOO00Ir BXiIHOI, BUXIITHOI Ta BHYTPIilIHbLOI JOKYMEHTA LIl

[TpoxomxeHHs 1 TOPSAOK BUKOHAHHS JTOKYMEHTIB B YCTaHOBAaX IMiJNMPHEMCTBAX,
opranizanisix. Opranizaiis poooTH 3 JOKYMEHTaMHU, 10 HAAXOJIATH 0 YCTAHOBHU Ta
CTBOpPIOIOTBbCST Hewo. [lpuiloM 1 mnepBuHHa o0OpoOKa BXIJHOI JOKYMEHTAIli.
Oco6nmBocTi 30epiranHs KoHBepTiB. [lonepenHiii po3rsia 1okyMeHTiB. ['0jl0BHa MeTa
nonepeaHbOro po3risiay. Po3moain qnokyMmentiB. OpraHizailis nepeaadl JOKyMEHTIB Ta
ix BukoHaHHs. Oprasizailisi KOHTPOJIO 32 BUKOHAHHSIM JOKYMEHTIB.

OcHo6Hi  nOHAMMABXITHI JTOKYMEHTH, BHUXIJHI JOKYMEHTH, BHYTPILIHI
JTOKYMEHTH, BXITHUN TOKYMEHT, MOMEePEAHIN PO3IIIS]I, PO3MOALUT JOKYMEHTIB, aKT MPO
BIJICYTHICTb BKJIaJIEHb Y KOHBEPTI, BUXIAHUM TOKYMEHT, TEPMIH BUKOHAHHS, KOHTPOJIb
3a BUKOHAHHSIM, pEeCTpallisi, )KypHaJl peecTpallii, peecTpaliiHo-KOHTPOIbHA KapTKa,
aBTOMATU30BAaHA PEECTPALLisl.

PexoMeHn10BaHi q:Kepesia
OcHoBHa (6a3oBa) : 1,2, 3,4, 5
HonarkoBa: 3,4, 7, 8
Homenkiartypa cnpas. [lepegaya cnpaB Ha apxiBHe 30epiranus

OcHoBH cucTemaru3aiii JOKyMEHTIB B YycTaHOBl. CyTHICTb MOHSTTS
«HOMEHKJIaTypa cropaB». HomeHknaTypa cmpaB sK CHUCTEMaTH30BaHUN MepesiK
3aroJIoBKiB cmpaB, 1m0 (GopmyroThcsi B ycTaHoBi. CKiIaJlaHHSd HOMEHKJIATypU CIpPaB



Po3pobnenns kiacudikaTopiB 3rilHO 3 HampsMaMy [iSJIBHOCTI YCTaHOBH. Buau
HOMEHKJIATyp CIpaB, iX MpU3HAYEHHS 1 BHUKOpUCTaHHA. I[lpuMipHi, TUIIOBI Ta
1HIUBITyaJIbHI HOMEHKIaTypu cripaB. OCHOBHI €Tany po3pOOKH HOMEHKJIATYPH CIIPaB
YCTaHOBH.

OcHosHi  nouamms.CUCTEMaTH3allisl, TpPYyIMyBaHHS JIOKYMEHTIB, CIIpaBa,
HOMEHKJIaTypa CIpaB, CTPYKTYpPHHUM MPUHIUI (OPMYBaHHS CIpaB, 1HAEKCAIlis, CTPOK
30epiraHHs CIpaBH, €KCIIepTH3a IIHHOCTI, crpaBa, o(POpMIICHHS CIpaBH, 30epiraHHs
JIOKYMEHTIB, TPyIyBaHHS JOKYMEHTIB.

PexomengoBaHi qxepesia
OcHoBHa (0a3oBa) : 2, 3,4, 5
JonarkoBa: 4, 7, 8

Kanacudikanisa 10KyMeHTIB 32 c10co000M BHKJIAAY MaTepiary

JIOKyMEHTH 3 HHM3bKMM pIBHEM CTaHAapTH3alli Ta MpaBWia iX BHKIAdy. 3a
CocoOOM  BUKJIAJYy: PO3MOBIAb-TIOBIAOMIIEHHS, OINHC, MIpKyBaHHA. JlOKyMeHTH 3
BHCOKHUM PIBHEM CTaHJAPTHU3ALII] Ta MPABUJIA 1X BUKJIALIY.

OcHoeHi noHamms.:piBEHb CTaHAAPTU3AIll1, CIOCIO BUKIAIY

PexomenaoBaHi qxepesna
OcHoBHa (0a3oBa) : 1, 3,4, 5
JlomatkoBa: 3, 4, 8

I'pamaTuyna ¢popma 1ij10BHX JOKYMEHTIB

TunoBi TOMHJIKM Yy THCEMHOMY JijoBOoMY MoBIeHHI. [loMunku y 3MICTI.
MoBieHHEBI TIOMUJIKU: JIEKCHYHI, CTWJIICTUYHI, (hpazeosoriydi. ['paMaTudH1 TOMUIIKH.
[TyHkTyaIiiHi MOMUJIKH.

OcHoeni nonamms:adpesiaTypa, rpadiuHe CKOpOUYEHHS, TOMUJIKA.

PexoMeH10BaHi q:Kepesia
OcHoBHa (0a3oBa) : 1,2,4, 5
HonarkoBa: 3,4, 7, 8



6. KoHTpOo/1b HABYAJILHUX JOCATHEHD

6.1. Cucrema oiHIOBAHHSI HABYAJILHUX JIOCATHEHDb CTY/IE€HTIB

PiBHi
HABYAJIbHHUX
JOCATHEHDb

Ban

3arajibHi KpuTepii OiHIOBAHHS HABYAJBLHUX JOCATHEHb
CTY/JEeHTiB

TTouyaTtkoBuii

CTyaeHT MOKe PO3PI3HATH 00'€KT BUBYCHHS 1 BIATBOPHUTH JICAKI HOTO
CIIEMCHTH.

CryneHT ¢parMeHTapHO BIATBOPIOE HE3HAUYHY YAaCTHHY HABYAJIHHOTO
Mmarepialy, Ma€ HEYITKi yABJIEHHS NpO OO'€KT BUBYCHHS, BUSBIISIE
3[aTHICTh €IEMEHTAPHO BUKJIACTH TYMKY.

CTy,Z[eHT BiI[TBOpI-O€ MCHIIC IIOJIOBMHHM HAaBYaJIbHOI'O MaTepiaHy; 3
JOIIOMOI'OKO BUKJIaJada BUKOHY€E CJICMCHTapHi 3aBJaHHA.

Cepenniii

CryneHT 3Hae OMU3BKO IMOJOBHMHM HAaBYAIBHOTO Marepiaiy, 3JaTHHA
BIJITBOPUTH HOTO BIAMOBIHO JO TEKCTY MiJAPyYHUKA a00 TOSICHEHHS
BUKJIa/1a4a, TIOBTOPUTH 32 3pa3KOM IEBHY OIEPALilo0, Jif0.

CtymeHT po3yMie OCHOBHHMI HaBUAJIBHHWHA Martepiay, 3JaTHUH 3
MOMHWJIKAMH ¥ HETOYHOCTSIMH  JIaTH  BU3HAUCHHS  IOHSTBH,
chopmyIroBaTH IPABUIIO.

CTy,Z[eHT BHSBJISIE 3HAHHA 1 pOSYMiHHSI OCHOBHUX ITIOJIOKCHbB

HaBYaJIbHOTO Martepiany. Binmoiap #oro npaBuibHa, ajie HEAOCTaTHHO
OCMHUCIJIEHA. 3  JIOIIOMOIOK0  BHKJIaJada 3JaTHUHM  aHali3yBaTH,
MOPIBHIOBATH, y3arajlbHIOBaTH Ta pOOUTH BUCHOBKHU.

BMie 3acTocoByBaTH 3HaHHS NPH PO3B'sI3yBaHHI 33124 3a 3pa3KOM.

JocraTHiit

CryneHT mnpaBWIBHO, JIOTIYHO BiATBOPIOE HABYAJIBHMNA Matepiai,
PO3yMi€ OCHOBOIOJIOXHI Teopii 1 (hakTH, BMi€ HABOAUTU OKPEMI BIIACHI
NPUKIAAM Ha MiATBEP/UKEHHS MEBHUX IYMOK, 3aCTOCOBYE BHBUYEHMH
Mmarepiall y CTaHJapTHUX CUTYyallisX, YaCTKOBO KOHTPOJIIOE BIIACHI Jii.

3HaHHS CTYIEHTa € JOCTaTHhO IIOBHUMH, BIH BIIBHO 3aCTOCOBYE
BUBUEHUI MaTepiajl y CTaHAAPTHUX CHUTYallisiX, BMI€ aHaJI3yBaTH,
3aCTOCOBYBAaTH HAMCYTTEBIII 3B'S3KM 1 3aJIEKHICTh MK SIBUILAMU,
¢dakTaMu, poOUTH BUCHOBKH, 3arajJoM KOHTPOJIIOE BJIACHY AISUIbHICTb.
BiamoBige #Horo moBHA, JOTiyHA, OOIPYHTOBaHA, ajieé 3 JCSIKUMH
HETOYHOCTSIMHU.

CTyneHT BIIbHO BOJIOZI€ BUBUEHUM MaTepiaioM, 3aCTOCOBYE 3HAHHS B
JIeN0 3MIHEHHMX CHUTyaIlisX, BMI€ aHaI3yBaTH 1 CHUCTEMaTHU3yBaTH
iHpopMaIlifo, BUKOPHUCTOBYE 3arajbHOBIIOMI JOKa3W Yy BIACHIU
apryMeHTarii.

Bucokunit

10

CryneHT BojoAie TIHOOKMMH 1 MIHUMHU 3HAHHSAMH, 3IaTHUN
BUKOPUCTOBYBaTH iX y HeCTaHAApTHUX cHUTyarisx. CaMocTiitHO
BHU3HAUA€ OKpeMi ITi BIACHOI HAaBUYAIbHOI MISUTBHOCTI, KPUTUYHO
OIIIHIOE OKpeMi HOBI (paKTH, SIBUINA, 11€1.




11 | CrymenT BOJOAi€  y3aralbHEHUMH  3HaHHSAMH 3  [peaMera,
apryMEHTOBAaHO BHKOPHCTOBYE iX y HECTaHAAPTHHUX CHUTYaIisX, yMi€
3HAXOJUTH JOKepeno iHdopMalii Ta aHami3yBaTH ii, CTaBUTH 1
po3B's3yBatu npobieMu. BusHauae nporpamy ocoOUCTOl Mi3HABAIBHOL
TISIIBHOCTI; CAMOCTIHHO OLIIHIOE

12 | CryneHT Mae CcUCTEeMAaTW4Hi, Ji€Bi 3HAHHS, BUSBIAE HEOPIUHAPHI
TBOpYi 3mi0HOCTI y HaBYalNbHIA MJISTIBHOCTI, BMi€ CTaBUTH 1
pO3B'sI3yBaTH MPOOJIEMH, CaMOCTIHHO 3700yBaTH 1 BHKOPHCTOBYBATH
iH(popMaIlito, BUSBISATH BJIACHE cTaBleHHS 10 Hei. Po3BuBae cBoi
o0apyBaHHs 1 HAXUITH.

Tema 1. IlonsarTss npo aisioBoacreo. HopmatuBHo-npaBoBa 0a3a 3 opraxizamii

aitoBoacTBa (7 rom)

JlaiiTe mMUCbMOBO BIANOBIAL Ha 3amuTaHHsA: «OCHOBHI HOPMAaTHBHO-TIPABOBI aKTH 3

JLIOBOJCTBA. IX aHaIi3.

Tema 2. Bumoru 10 ogopmiieHHsI peKBI3UTIB T0KyMeHTiB (7 roa)

1. JlaiiTe BU3HAYEHHS TOHATTAM «yHidikoBaHa (opMa JOKYMEHTa», «yHi(ikoBaHa

cUcTeMa JOKYMEHTAIll1», «yHi(IKalis TEKCTY».

2. Onparrroiite JICTY 4163-2020 (cTHCIO 3aKOHCTIEKTYWTE OCHOBHI BIJIOMOCTI IIPO BC1

PEKBI3ZUTU JOKYMEHTA).

Tema 3. IIpaBusia ckiageHHs OPpraHizaniiHuXx i po3nmopsiA4ux 10KyMeHTIB (7 roa)

1. ITinGepiTh TpU 3pa3Ku OpPraHizalifHO-PO3NOPATINX JOKYMEHTIB.

2. HaBeniTh MpUKIAAM THUIIOBUX TOMUJIOK, SIKI JOIMYCKAalOThCA B O(opMIIeHH]

JIOKYMEHTIB.

Tema 4. CkyaieHHs1 10BiIKOBO-iH(poOpMaLIiiHUX TOKYMEHTIB (7 rojx)

1. laliTe mUCHbMOBO BIAMOBIIb HA 3aMMUTaHHS:«3arajabHl BUMOTH 010 NMPU3HAUYCHHS

JUCTYBaHHS, IPABUJIa €TUKH CITY>KOOBOTO JTUCTYBAHHS.

2. 3’sICylTe BUAM Ta MPU3HAYCHHS CIY»KOOBHUX JIUCTIB JUIs BUKOPHUCTAHHS BCEPEIHHI

KpaiHU Ta BHUMOTH JI0 MiATOTOBKH JIMCTIB, IO HAJCHJIAIOTHCA 3a KOPAOH. Matepian

MO/TANTE Y BUTJISAII KOHCTICKTY.

Tema 5. JlokymeHTO000Ir BXiAHOI, BUXiIHOI Ta BHYTPIIIHBOI J0KyMeHTawil (7 rox)
CtBopiTh npe3enTanio «Etanu 7o0kyMeHTo00ITy Ha NIATPUEMCTBI.

Tema 6. Kuacudikaumiss JOKYMEHTIB 3a cmoco0oM BHKJIALY MarTepiaiy.

I'pamaTuuna popma aijioBUX J0KyMeHTIB (7 romx)

JlaiiTe TMCHMOBO BINMOBIA, Ha 3anuTaHHSA: «CKIaJHI BUNAIAKA KEPyBaHHS B

CIIy>)k00BUX JTOKYMEHTax», « BkuBaHHs MPUIIMEHHHKA 110 B A1JIOBOMY MOBIICHH1D».



KpuTtepii oninku pe3y/bTaTiB caMOCTiiiHOI po0oTH

VY mporieci BUKOHAHHS CaMOCTIHHOT poOOTH BHKJIaay OIHIOE:

6.3.

CBOE€YACHICTh BUKOHAHHS HaBYAJIbHUX 3aBJaHb

IMOBHUM 00CST IX BUKOHAHHS
SIKICTh BUKOHAHHS HaBYAJILHHUX 3aBIaHb
CaMOCTIMHICTh BUKOHAHHS
TBOPYMH M1JIX1/]] Y BAKOHAHHI 3aB/1aHb

1HIIIATUBHICTh Y HAaBYAIbHIN TISUTBHOCTI.

MakcumanbHa KiJTbKICTh 0ajTiB 32 BUKOHAHY poooTy — 12 Gais.

@®opMH TNPOBEJCHHS MOAYJbHOI0 KOHTPOJK Ta KpUTepil OUIHIOBAHHS

Kpurepii i HopMu oliHIOBAHHSA MOAYJIbHOI (KOHTPOJIbHOI) po00TH

MopnynbHUI  KOHTPOJIb

MPOBOJUTHCA B MHUCBMOBIM  (opmi: MHCHMOBE

TECTyBaHHS, TEMaTHYHA KOHTPOJIbHA poOoTa. MakcuManbpHa KIJIbKICTh 6amiB — 12.

6.4. llIkana BiAmoBiAHOCTI OIHOK

OrinKa 3a PeliTiHrosa orinka Origka 3a
12-6a1pHOI0 IIKAJIOK0 100-6a11pHOIO IKAIOK
12 A 100
11 A 97
10 A 93
9 B 89
8 B 85
7 C 81
6 D 74
5 E 68
4 E 64
3 FX 59
2 F 34
1 F 19
. Oninka 3a
PeiiTuHrOBa .
. CTO0AJIBLHOIO 3HaueHHA OMiHKH
OIiHKA
HIKAJIOI0
90 — 100 BinminHo — BiIMiHHUN piBeHb 3HaHb (yMiHb) B
A Sauti Mekax OOOB'SI3BKOBOTO Matepiany 3 MOXJIUBHUMH
s HE3HAYHUMH HEJO0JTIKaAMH
82-89 Hy:xe pnodpe — [OCTaTHbO BHCOKHMH PpIBEHb
B i 3HaHb(YMiHb) B MeaX OOOB’S3KOBOTr0 Marepiaiy
OaniB
0e3cyTTeBUX (IPyOHX) MOMHUIIOK
C 75-81 JloOpe — B 1itomy no0puii piBeHb 3HaHb (YMIHb)
OamiB 3HE3HAYHOIO KIJIbKICTIO IIOMHJIOK
D 69-74 3a0BiJIbHO — TIOCEpeHIN piBeHb 3HAHb (YMiHb) 13




OaiiB 3HAYHOK KIUIBKICTIO HENOJIKIB, HOOCTaTHIH s
MOJAJIBIIOTO  HaBYaHHA  abo  mpodeciitHol
JSITBHOCTI
E 60-68 JloCcTaTHBO - MiHIMaJIbHO MOKJTMBHI
OaiB JOITYCTUMHUIPIBEHb 3HAHD (YMiHb )
He3anoBisibHO 3 MOMJIMBICTIO TOBTOPHOIO
EX 35-59 CKJQJIaHHA — HE3aJOBUIbHUI pIBEHb 3HAaHb,
OamniB 3MOXKIJIMBICTIO TOBTOPHOTO TIEPECKIAaaHHs 32
YMOBHHAJIC)KHOTO CaMOCTIHHOTO JTIOOTIPAIFOBAHHS
He3anoBiibHO 3 000B’SI3KOBUM NOBTOPHUM
F 1-34 BHBYEHHSIM KYPCY — JOCHTh HH3bKHH piBEHb
OamniB 3HAaHb(yMiHb), III0 BUMAara€ MOBTOPHOTO BUBYCHHS
ITUCLUIUIIHU

6.5. ®opMu nNpoBeeHHS CEMECTPOBOI0 KOHTPOJIIO Ta KPUTEPii OHIHIOBAHHS
CemecTpoBUll KOHTPOJIb BHCTAaBISETHCS 3a pe3yJbTaTaMu IMOTOYHUX OalliB,
HaOpaHUX Ha MPAKTUYHUX, CEMIHAPCHKUX 3aHATTIX, BUKOHAHUX CAaMOCTIMHHMX POOIT,
MOJTyJIBHOTO KOHTPOJIIO.
dopma NpoBEACHHS: 3aiK.



7. PexoMeH10BaHa JiTepaTypa

ba3oBa:

1.

2.

3.

4.

5.

JlinoBoacTBO (3aranmbHE, CIemiaibHE): HaB4.-meToh. mmoci6. / [. B. JloBxyk.
[lepesicnas: JomOGpoBebka . M., 2020. 353c.

Ky3bpmenko M. Cydacue ainoBoactBo B YkpaiHi. [Ipaktuuni mopanu. I[lpaktuynmii
nocioauk. KuiB : [{enTp HaBuansHoi mitepatypu, 2020. 260 c.

JliBmmn JI. J{imoBoACTBO, SIKUM BOHO Mae OyTH: mpaktud. moci6. Kuis : Llentp
HaBYaJIbHOI JiTepaTypu, 2017. 536 c.

[Tanexa 1O. 3arampHe AiIOBOICTBO: TEOPis Ta MPAKTUKA KEPyBaHHS JOKYMEHTAITIEIO
13 3aranpHuX nuTanb. Kuis: Jlipa-K, 2019. 624 c.

Cki6inpka JI. JlimoBoactBo: HaBy. noci6. Kuis : Konmgop, 2019. 220 c.

JlonarkoBa:

1.

2.

bubuk C., Crora I'. Jli;10BI TOKyMEHTH Ta MpaBoBi nanepu. Xapkis : dodmio, 2015.
493 c.

JNCTY 2732:2017. JIinoBoACTBO il apXiBHA cripaBa. Tepminu Ta Bu3HaueHHs. KuiB :
HIT «YxpH/IHIL», 2017. 34 c.

JJACTY  4163-2020.  VHidikoBaHAa — cHcTeMa — OpraHi3aliiHO-pO3MOpsaY0l

nokyMmeHTarlii. Bumoru 1o opopmienns nokymeHTiB. KuiB : Jlep:kcrnoKuBcTaHIapT
VYkpainu, 2021. 20 c.

. 3yokoB M. CyyacHe ykpaiHChKe J1JI0BE MOBJIEHHS : HaBY. NOCIO. 1JIs BUII. 1 CEpes.

CrieliayibH. HaBY. 3aKyiaaiB. XapkiB : Topcinr, 2015. 384 c.

.[Manexa 0. JloxymeHTarliiine 3a0e3leyeHHsl YNPaBIIHHA : MIAPYy4YyHUK. Kuis :

MAVII, 2018. 344 c.

. Turosa 3 a1710BOCTBA B MIHICTEPCTBAX, 1HIITUX IIEHTPAJBHUX Ta MICIIEBHUX OpraHax

BUKOHABYOI Biaau (3aTtBeppkeHa IlocranoBoro KaGinety MinicTpiB YkpaiHu Bin
17 ciuns 2018 p. Ne 55).

. TumoBa 1HCTPYKIIiS 3 JOKYMEHTYBaHHS YIpPaBIIHCHKOI 1H(MOpMAIll B €IeKTPOHHIN

dopmi Ta opranizaiii poOOTH 3 EJIEKTPOHHUMH JOKYMEHTaMH B JIJIOBOJICTBI,
€JIEKTPOHHOTO MDKBiJOMUYOTO 00MiHY (3aTBepmkena IlocranoBoro KabGinety
MinictpiB Ykpainu Bix 17 ciuns 2018 p. Ne 55)

. llleBuyk C. Ykpaincbka MOBa 3a NpodeciiHUM CIPSMYBaHHAM: MIAPYYHUK. KHIiB :

Aunepra, 2023. 536 ¢
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