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1. Onuc HaBYAJIBHOI JUCHHUILTIHA

Pecypc roaun Ha BUBUYEHHS TUCIMILTIHU «/loKyMeHTaliiiHe 3a0e3MeueHHs JisUIbHOCTI yCTaHOBU»
srigno 3 unHauM PHII, po3noain mo cemecTpax i Buiax HaB4aibHOI poOOTH s pizHUX (HOopM
HABYAHHS XapaKTEePHU3ye TaOIUIIS

1. Tabmwuug 1 — Po3monin roand, BUAUIEHHX HAa BUBYEHHS qucHUILTIHU«IIaTeHTO3HABCTBO»

HaiimenyBanus Bcroro Posmnonin mo cemectpax

TIOKa3HUKIB Cemectp 8 CemecTp
JHenna 3aouHa Henna 3aouHa Henna | 3aouna
¢dbopma (mucranui | popma (muctanui | popma | (mucTaHIi
HaBYaHH s | HA) HaBYaHH s | HA) HaBYaHH | HHa)
(A®PH) dopma (A®H dopma a (APH | popma

HaBYaHHS) HaBYaHHS) HaBYaHHS)
(3®H) (3®H (3®H

Kinbkicts kpequtie | 3 3 3 3

ECTS

Kinbkicte Mogynis | 1 1 1 1

3aragpHUM 00cIT 90 90 90 920

qacy, roj

AymutopHi 3aHATTS, | 36 10 36 10

roJ, y T.4.:

JIEKITIH1 3aHATTS 12 4 12 4

CeMIHApChKi - - - -

3aHSTTA

MPaKTUYHI 3aHATTS | 24 6 24 3]

nabopaTopHi - - - -

3aHSTTA

Camocriiina po6ora, | 54 80 54 80

roJi, y T.4.

BUKOHAHHS - - - -

KYpPCOBOT'O IIPOEKTY

(poboTtH)

BUKOHAHHS - - - -

KOHTPOJIBHHUX

(po3paxyHKOBO-

rpadgigHuX) pooiT

OIpaIfOBaHHS 6 32 6 32

Marepiaiy,

BHKJIQJICHOTO Ha

JIEKI[ITX

OMpAaIOBaHHs 24 24 24 24

Marepiaiy,

BHHECEHOTO Ha

camocCTiiiHe

BHBYCHHS

HArOTOBKA JI0 24 24 24 24

MPAKTUYHUX 3aHATh

Ta KOHTPOJBHHUX

3ax0/liB

MIArOTOBKA 3BITIB 3 | - - - -




nabopaTOpHUX
pobit

MMATOTOBKA JI0
€K3aMEHY

dopma
CEMECTPOBOTO
KOHTPOJIIO

Ex3amen

Ex3amen

Ex3amen

Ex3amen




2 META TA PE3VJIbTATU HABUAHHA

B ymoBax craHOBIIEHHS yKpaiHCBKOI JA€p>KaBHOCTI, MPAKTHYHOI peaizaiii €eBponeicbKoro
BuOOpy VYkpaiHu, po3BUTKY MpoueciB iHpopmaruzamii KpaiHu, Hepexoay 0 eJIeKTPOHHOI
VYkpainu Ta moOyaoBu iH(OPMAIIHHOTO CYCHIIBLCTBA BAXIHUBY pPOJb BiIirpae 3a0e3redyeHHS
BHCOKOSKICHOT OCBITHBO-TIpOdeciiiHol miaroToBku (axiBmiB 3 «JlOKyMEHTO3HABCTBa Ta
iHpOpManiiHOT AISITBHOCTI», 30KpeMa, 3 Kypcy «JlokymeHTamiliHe 3a0e3nedeHHs AisiIbHOCTI
YCTaHOBHY.

BaxmBicTh BUBYEHHS IAHOTO Kypcy TIOJSITae B TOMY, IO CHOTOJHI BENMKA yBara
NPUIUIAETBCS TOKyMEHTAIHHOMY 3a0€3MEUeHHIO YCTAaHOB, MIANPHUEMCTB HE3aJIE€KHO Bil hopMu
ix BiacHOCTI. A JOKyMeHTaIliliHe 3a0e3leueHHs BKIIOYAa€ y coOl Taki JBI CKJIAIOBI SK
JOKYMEHTYBaHHSI Ta MPOIEeCH poOoTH 3 roroBuMH JokymeHTamu. Kypc «JlokymeHTariiine
3a0e3neueH s TisUTbHOCTI YCTAaHOBM» BHBYAE TEPINy CKJIAIOBY, a came MpPOIeCH CKIaIaHHs
YIPaBIIHCHKOT Ta CcIIeNialbHOT JOKYMEHTAII11.

Meta BUBUYEHHS JMCHHUILIIHM € OpraHizallis J0KyMeHTalIiHOTO 3a0e3MeYeHHsl AISIbHOCTI
YCTaHOB PI3HOTO PIBHS YIpPaBIiHHS, (OPMU BIACHOCTI Ta Taly3i.

VY pe3ynbTari BUBUCHHS JUCIMIUIIHU CTY/JICHT MTOBUHEH JIEMOHCTPYBATH TaKi Pe3yIbTaTH
HABYAHHS Yepe3 3HAHHS, YMIHHS Ta HABUYKU:

- 3aCBOITH DPOJIb 1 MICIIe JOKYMEHTAIIMHOTO 3a0e3TMeUYeHHs] B JISJIBHOCTI YCTAaHOBH,
oprasizaimii yOpaBJIiHHA JOKYMEHTAIlI€l0; 3aKOHOJaB40i, HOPMATHUBHO-METOJAWYHOI 0a3u
JOKYMEHTAI[IfHOro  3a0e3MedyeHHs]  AIAJIbHOCTI  YCTaHOBHM;  BHM3HAQUEHHS  XapaKTepHHUX
0COOJIMBOCTEH OKpEMHUX TUIIB 1 BUAIB IOKYMEHTIB;

- BOJIOJIIHHA METOAMKOIO Kiacudikamii MacuBy JOKYMEHTIB YCTaHOBM Ha CHCTEMH
JOKYMEHTAIli; O3HAaKH JOKYMEHTIB CICIIaIbHUX CHUCTEM JOKYMEHTAIlll; CreliadbHI CUCTEMHU
JOKYMEHTAIlli: KaJpoBa, IOTOBIpHA, MPETEH31MHO-roCnoaapchka, (piHAaHCOBA, TEXHOJOTIYHA Ta
1H.; IpaBUjIa TOKYMEHTYBaHHS Ta JOKYMEHTAI[IMHUN CYIPOBIJ YIIPaBIIiHHS, BUPOOHUIITBA.

BuBueHHsT HaBYAJIBHOT AUCHUILTIHK Tepeadadae GOpMyBaHHS Ta PO3BUTOK Yy CTYJIEHTIB
KOMIIETEHTHOCTEeH, mnepeadadyeHUX BiANMOBIIHUM CTAHAAPTOM BHINOI OCBITH YKpaiHM:
3arajbHMX:

- 3JaTHICTh A0 a0CTPAKTHOTO MHCIICHHS, aHAJII3y Ta CUHTE3Y;

- 3JIaTHICTh 3aCTOCOBYBATH 3HAHHSI y IPAKTUUYHUX CUTYAIlisIX;

- 3JJaTHICTh IPUHMATH OOTPYHTOBAHI PIllICHHS.
daxoBux:

- 3JIaTHICTh CTBOPIOBATH YITKY, CTUCJY Ta TOYHY YIPABIIHCHKY JTOKYMEHTAIIIIO BIAMOBIIHO
JI0 YUHHHUX CTaHJIapTiB;

- 3JJaTHICTh MIATPUMYBATH AUIOBY KOMYHIKAIll0 3 yciMa cy0’ekTamMu iH(OpMaIiifHOTO
PUHKY, KOpPHCTyBauaMM, NapTHEpPaMH, OpraHaMd BJaJd Ta YIOPaBIiHHA, 3ac00aMH MacoOBOi
iHbopMaIii.

Pe3ynprat HaBYaHHA JAUCUUIUIIHM [IeTAJNi3ylOTh TakKi MporpamMHi pe3yJbTaTu
HABYAHHS, NepeadadyeHi BiIMOBIAHUM CTAHIAPTOM BUIIIOI OCBITH YKpaiHu:

- BOJIOHITM 3HAHHAMU 3 TeOpii Ta TPAKTUKH JOKYMEHTO3HABCTBA, YIPABIIHHSI
JOKYMEHTAI[IMHUMH TIpOoIleCaMH B AacleKTaX JAOKYMEHTAIIiHOTro 3abe3MedyeHHs isTbHOCTI
YCTaHOB, E€JEKTPOHHOIO JOKYMEHTOOOIry Ta ypsiiyBaHHS, opraHizailii Jep»aBHOTO amapary
VYkpainu, opranizauii peepeHTchKoi Ta 0iCHOT TiSUIBHOCTI;

- 3HaTU Ta PO3yMITH 3aKOHOJaBUi Ta rajly3eBi HOPMaTUBHI JJOKYMEHTH.



3IMPOI'PAMA TA CTPYKTYPA JUCHUIIJITHA
3.1 TemaTu4yHMi MUIaH JEeKUIHNX 3aHATH
TemaTuuHUi TUTaH JICKIIMHUX 3aHATH JUCIUIUTIHA XapaKTepU3ye TaOIuis 2.

Tadmuus 2 —TeMaTuyHuii M1aH JIEKUIMHUX 3aHATh

Hludp

O6csar roqun | Jliteparypa

Mony.ti, 3MicTOBHI MO/yJIi, HABYAJIbHI eJleMeHTH | JJOH 3®H | mopsn | posmin
KOBHH | MiIpo3
HOMED | JUI

M1

JoxkymeHTamniiine 3a0e3nme4yeHHsA AisUIBHOCTI 12 4
YCTAaHOB (32 ¢axoBUM CHIPSIMYBAHHSIM)

3M 1

Cneuudika gokyMeHTaliiHOrO 3a0e3meyeHHs 12 4
AiSJILHOCTI YCTAHOB

T11

Cneuudika goxkyMeHTaliiHOrO 3a0e3nmevYeHHs 4 1 1
AiSUVIBHOCTI  MiANMPHEMCTB.  3arajJlbHUM OIS
nokymeHTanii mignpuemctBa IlimmpuemctBo. Bumm
mignpuemMctB.  [IoHATTS mpo  AOKyMeHTalliiHe
3a0e3nevYeHHS. HopmaruBHo-mipaBoBa 0aza
JTOKYMEHTAIIHOTO 3a0e3neYeHHS TISTTEHOCTI
nignpuemcTBa. Opranizamis JOKYMEHTOOOI'Y Ha
HaTOra30BMI00YBHUX MIAMIPUEMCTBAX.

T1.2

OpranizauiiiHo-po3nopsaya JOKYMEHTTais 2 1 2
ninpueMcTBA. Opranizariiitai JTOKYMEHTH
MTPUEMCTBA. Poznopsmai JTOKYMEHTH
mignpueMmcTBa. JloBinkoBo-iHpopMalliiiHi TOKYMEHTH
MITPUEMCTBA

T1.3

JlokyMeHTyBaHHsI TPeTeH3iliHOo-10roBipHOI TisiIb- 2 1 3
Hocti. [lpu3HavyeHHs Ta Miclle TPETEH3IHHO-
JOTOBIPHOT JOKYMEHTAIlli B YHpPaBIIHCHKIM isIb-
Hocti. Kracudikaris ToCmogapchbKux —JIOTOBOPIB.
JIOKyMEHTYBaHHs Ta MOPSTIOK VKJIQIaHHS
rOCHOJIAPCHKOTO JOTOBOPY. XapaKTEPUCTHUKA BHIIB
TOCHOJIAPCHKUX JOTOBOPIB.

T1.4

Cucrema KaapoBOi JOKyMeHTAUil MiANMpUEMCTBA. 2 1 4
OCHOBHI TpynM JOKYMEHTIB 3 0COOOBOIO CKIamy.
JlokymeHTH 0c000Bi Ta 0COOOBOTO MOXOKEHHS, 110
MOJIAIOThCSI MPH  YKIIAJCHHI TPYIOBOTO JOTOBOPY.
Oco0nuBOCTI TPYAOBOTO KOHTPAKTY. JloKyMeHTallbHe
0o(OpMIICHHS IPUHHSATTS, IEPEBEICHHS, 3BUIbHECHHS
MpaiiBHUKIB, HaJaHHS Bimmyctku. Hakazu 3
0cO00BOTO  CKJIAAy: IHAMBIOyanbHI Ta 3BEJEHI
Oco0oBa kapTka: MpaBWJIa BEICHHS, KOPUCTYBaHHS,
30epiraHHs.

T1.5

JoxymenTaniiiHe 3a0e3ne4eHHs GiHAHCOBOI Ta 2 1 5
30BHIIIHBOEKOHOMIYHOI AistibHOCTI. OO6IiKOBO-
¢inaHcoBa cuctemMa JOKyMeHTallil. JlokyMeHTyBaHHS
30BHIIITHLOCKOHOMIYHO1 TISITTBHOCTI.




3.2 Temu NpaKTUYHHUX 3aHATH
Temu npakTHYHUX 3aHATH TUCHMIUTIHU HaBeJIEHO y Talmuii 3.

Tabmuus 3 — Temu NpakTUYHUX 3aHATH

OOcsar roqun | Jlitepatypa
udp | Moaymi, 3MicTOBHI MOyJIi, HABYAIbHI eJleMeHTH | JJOH 3®H | mopsana | posmin
KOBHH | MiIpo3
HOMED | A1
M1 | JokymeHTauiiine 3a0e3ne4yeHHs AiSlJILHOCTI 24 6
YCTAaHOB (32 ¢axoBUM CHIPSIMYBAHHSIM)
3M 1 | Cneumn¢ika [goKyMeHTaliiHOTO 3a0e3neveHHs 24 6
AisJIBHOCTI YCTAHOB
IT 1.1 | Coneuudika  JOKYMEHTALIHHOTO 3a0e3MeyeHHs 6 1 1
JUSUTBHOCT1 MATIPUEMCTB
I12.1 | OprasnizaniiHo-po3nopsiT4a JTOKYMEHTTAITis 6 1 2
MIANPUEMCTBA
I13.1 | JlokyMeHTYBaHHS TIPETEH3IMHO-IOTOBIPHOT  JislTb- 4 1 3
HOCTI
I14.1 | Cuctema kazpoBOi AOKYMEHTAIIIl MIANIPUEMCTBA 4 1 4
IT 1.5 | JoxymeHTarliitHe 3a0e3meueHHs (piHAaHCOBOI Ta 4 1 5
30BHIITHEOEKOHOMIYHOT IISIIIBHOCT

3.4 3aBaaHHA ISl CAMOCTIiiHOI pO0OTH CTYyJAeHTa

Tabmuist 5 — Marepias, 1110 BUHOCUTHCS Ha CaMOCTIHE BUBYCHHS

[Tepenik Marepiany, IKMii BAHOCUTHLCS HAa CAMOCTIifHE BUBUCHHSI, HABEJICHO y TaOIHII1 5.

Oo6csr roqun | Jliteparypa
lupp | Monyxi, 3MicTOBHI MOYJTi, HABYAJIbHI e1eMeHTH | JJOH 3®H | mopsna | posmin
KOBHH | Miapo3
HOMED | JUI
M1 JoxkymeHnTaniiine 3a0e3meyeHHs MiJIBHOCTI 24 24
yCTaHOB (32 ¢axoBUM CHIPSIMYBAaHHSIM)
3M 1 | Cnenmndika [JOKyMeHTAUIi{HOro 3ale3me4YeHHs 24 24
JAislTIHOCTI YCTAHOB
IT 1.1 | Coneuudika JIOKyMEHTAI[IIfHOTO 3a0e31eueHHs 6 6 1 1
JSUTBHOCTI MITPHEMCTB
I12.1 | OpranizaiiitHo-po3nopsaya JOKYMEHTTAIlIs 6 6 1 2
MiANPUEMCTBA
I13.1 | JlokyMeHTYBaHHS MpPETeH31MHO-IOTOBIPHOT  JisIb- 4 4 1 3
HOCTI
I14.1 | Cuctema kaapoBOi JOKYMEHTAIIIT MiAMPUEMCTBA 4 4 1 4
IT11.5 | JoxymeHrariiine 3a0e3neueHHs (piHaHCOBOI Ta 4 4 1 5
30BHIIIHbOEKOHOMIYHOT IISUIBHOCTI




4 HaB4aibHO-METOAUYHE 3a0€3II€UeHHS JUCIUIUIIHA

4.1 OcHoBHa JiTepaTypa
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1. Jlemunna JI. 1. JIokyMeHTOOOIr y AepskaBHii ciyx6i: Hasu. noci6. K.: CIK TPYIT YKPATHA-
168 c. I'pu¢ MinicrepcrBa ocBiTH i Hayku Ykpainu (qucr 1/11-12213 Bix 30.07.2013 p.).

2. Jlemunna JI. 1. JlokymeHTtaiiiine 3a0e3medeHHs ISUTBHOCTI YCTaHOBH (32 (haxOBUM
cupsmyBaHHsAM): KoHcriekT jekmin / JI. I. Jlemunna — IBano-®pankiscsk: IOHTYHI, 2014. —
179 c.

3. Jemuuna JI. 1. JloxymeHTariiine 3a0e3medeHHs MISUTBHOCTI YCTaHOBH (32 (haxoBUM
cupsamyBaHHsM): ipaktukym / JI. I. Jlemunna — IBano-®pankiscek: IODHTYHI, 2014. — 17 c.
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5 METOIU KOHTPOJIIO TA CXEMA HAPAXYBAHH BAJIIB

OuiHIOBaHHS 3HaHb CTY/AEHTIB MPOBOJUTHCS 3a pe3yabTaTaMH OJHOTO 3MICTOBOTO
moayns 3MI1. MonaynbHUT KOHTpOJb 3a 3MICTOBUM MOJyJeM Iepeadadyae KOHTPOJIb
TEOPETUYHHX 3HAHB 1 MPAKTUYHUX HABUKIB.

Cxemy HapaxyBaHHs 0aJiB TIpH OIIHIOBAaHHI 3HaHb CTY/ACHTIB 3 JAUCITUIUIIHA HAaBEICHO
B Tabnul /.

Tabmums 7 — Cxema HapaxyBaHHsI OajiB y IMpoIleci OLIHIOBAHHS 3HaHb CTYJEHTIB 3
JucuUIUTiHY «JlokyMeHTaliiiHe 3a06e3nedeHHs JisUIbHOCT] YCTaHOB»

Buau po0Oir, 1o KOHTPOTIOIOTHCS MakcumanbHa
KUTBKICTh OasTiB
Monyns |
KoHTpo1h 3aCBOEHHS TEOPETUYHUX 3HAHB 3MICTOBOTO MOyt 3M 1 30
KoHTpoJib NpakTUYHUX YMIHB 70
Ycworo 100

Ex3ameHn y 8 ceMecTpi 3 TUCIUIUIIHU BUCTABISIETHCS CTYACHTY BIAMOBIIHO IO YHUHHOT
IIIKAJIY OLIIHIOBAHHS, IO HaBeJeHa HIDKYE.

Ixauaa oninoBanusa: HanionaiabHa ta ECTS

Cywma 6aniB 3a Bci Ontirika OriHka 3a HaIIOHAJIBHOIO IIKAJIO0
BUAN HABHAJILHOL ECTS | Ui eK3aMeHy, KypCOBOTO TS 3aTiKy
ABIBHOCTL poeKTy (poOOTH), NPAKTHKH
90 - 100 A BIZIMIHHO
82-89 B o6be
74-81 C AO0Pp 3apaxoBaHoO
04-13 D 3a7I0BUTBHO
60-63 E
HE3a/10BLIBHO 3 HE 3apaxoBaHoO 3
35-59 FX MO>KJTUBICTIO TIOBTOPHOTO MOJKJTUBICTIO
CKJIaJTaHHSI MOBTOPHOT'O CKJIAJIaHHSI
: HE 3apaxoBaHoO 3
HE33/I0BLIBHO 3 ,
) 000B’ I3KOBUM
0-34 F 000B’A3KOBHM MTOBTOPHUM
. MOBTOPHUM BHUBUYCHHSIM
BUBUYCHHSIM JTUCIHILIIHH :
JUCIATLTIHU
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