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Po3milLeHHA Kypcy

Mporpama HaBYaNbHOI AUCLUNNIHM

1. Onuc HaBYaNbHOI AUCUUNNIHMK, TT MeTa, NpegMeT BUBYAHHA Ta pe3y/ibTaTU HAaBYAHHA

OCHOBHOIO Memoro HaB84Yas1bHOI OuCUUNAiHU € hOPMYyBAHHSA 3HAHb U000 3aCA0 OOKYyMeHMYyBAHHSA
ynpassiHceKoi iHgpopmayii ma opeaHizayii pobomu 3i caymwbosumu OOKyMeHmMamu 3 Memoro
Hanazo0meHHA binbw egekmusHoOi cucmemu OoOKymeHmMauyiliHo2o 3abe3rnevyeHHs yrnpassaiHCbKOI
dianbHocmi. Y pe3ynemami susyeHHA 6ydyme 3006ymi HABUYKU i3 30CMOCY8AHHA HOPM i rpasusn
CKNGOAHHA ma ogopMsaeHHA OOKYMEHMIB, AK YKPAIHCbKOK MAK i, iHO3eMHOK MOo8AMU 8 Mpoyeci
peanizauii pyHKYil ynpasniHHA ma npogheciliHo2o cninKyeaHHA, onaHy8aHHA npuliomie payioHaMbHOI
pobomu 3 0OKymeHMamu ma opaaHizayii 0okymeHmMoobi2y;, 8UKOPUCMAHHA CUCMEM eneKmpPOHHO20
dokymeHmoobiey; dokymeHmMauiliHo2o cynposody 3aCiOaHb KoneaianbHUX opeaHis.

1id yac susYeHHA Has4aAbHOI ducyunaiHu 3006yeayi suwioi oceimu:

3006y0ymb HABUYKU 3 MOWYKY, 06pobaeHHA ma aHanizy iHgopmauii 3 pisHUX Oxcepen
0715 Ni020MOBKU MPOEKMIB yrpasaiHCbKUX pillleHb;

3006y0ymb HaBUYKU 3 OOKYMEHMYBAHHSA YNpasaiHCbKOI iHghopmauii 3 memoro peanizauii
ma 8rnpoeaodHeHHA ynpasniHCbKUX pilleHb;

Habysarome yMIiHHA CKAA0amu i opopmagmu OCHOBHI 8UOU Op2aHi3ayiliHo-po3nopaoyor
GoKymeHmauii (cmamym, nonoxceHHs, IHCMPYKYis, npasusad, mnocmaHo8a, yxeasd, HaKas,
BKO3iBKA, PO3MOpPAOHCEHHA) 8i0No8i0HO 00 BUMO2 HOPMAMUBHO-NPABO8OI ma
HopmMamugeHo-memoOu4yHoi 6a3u  0inosoocmea | MOpPAOKY QYyHKUIOHY8AHHA ma
30CMOCYB8AHHA 0epiasHoi Mosu;

Habysarome yMiHHA ckaadamu i oghopMasmu OCHOBHI sudu 008i0K08O-iHhopmauiltiHoi
JokymeHmauii 8i0nogidoHo 00 BUMO2 HOPMAMUBHO-PABOBOI mMaA HOPMAMUBHO-



memoouyHoi 6a3u 0inosodcmea i nopAaOKy (YHKUIOHYB8AHHA mMa 3aCMOCY8AHHA
OepxcasHoi mosu;

e Habysaromb YMIHHA CKaadamu | ogopmaamu pi3Hi eudu saucmis, eecmu 0inosy
KopecrnoHOeHUito;

e Habysaromb YMIHHA BUKOHY8AMU OCHOBHi 8udu pobim 3 ni020mosKu, op2aHi3auyii,
npogedeHHsA i MPOMOKObHO20 Cynpos8oldy 3aCi0aHb Konez2ianbHUX 0p2aHis;

e Habysaromb HABUYOK i3 30ilicHeHHA iHhopmauyiliHo-0oKymeHmauyiliHo2o 3abe3neyeHHs
yrnpasniHCbKux  Mpouyecis, WO  Cynpo8oOHYIOMbCA  BUKOPUCMAHHAM  Cy4aCHUX
iHgbopmauyiliHux pecypcie ma mexHosnoeil;

e 3006y0ymb HOBUYKU 3 BUKOPUCMAHHA 8 npoyeci nid2omosKU i 8rn1posadHeHHs
yrnpaeniHCbKux piuwieHsb cy4acHi IKT, 30kpema Kopucmysamucs cuCmemMoro es1eKMpoHHO20
dokymeHmoobizy;

e Habysarome yMIHHA 8UABAAMU, cmasumu ma supiwysamu rnpobaemu, w0 nos’sa3aHi 3
O0OKYMeHmMy8aHHAM ma oOop2aHi3auieto pobomu 3 OOKYMeHMamu, HYyHKUIOHYBAHHAM
esieKmpoHHo20 O0KymeHmoobi2y 8 npouyeci ynpasniHcbKoi dianbHocmi ma npogeciliHoi
0ifanbHOCMI KepigHUKA op2aHi3zayii;

e Habysaromb HABUYOK CriAKYBAHHA 3 MPedCmMa8HUKAMU iHWUX npogeciliHux epyn pi3Ho2o
piBHA 3 Memoro pezaaameHmauii 0in0800HUX npouecis, rnputiomis i cnocobie cmeopeHHs
ma onpayto8aHHA OOKYMeHMI8, HAAA200H(eHHA MEXAHI3Mi8 MPOXOOH eHHA 6XiOHUX,
BUXIOHUX i BHYMPIiWHIX OOKyMmeHmis;

e 3006y0ymb HABUYKU 3 [/GHYBAHHA mMa OMepamueHo20 KepyeaHHA 0ino8o00HUMU
npoyecamu (cmeopeHHs, NM0200HEeHHA, 3aMBepPOHeHHSA, PEeECMpPAyis, NOCMAHOBKA HA
KOHMPpOb, nepemiuieHHs, 8i0npasKa, 3aKiH4eHHA pobomu 3 OOKYyMeHmMoM, (hopMyB8aHHA
cnpas, nepedaHHs ix Ha apxieHe 36epicaHHA, 3HUWEHHS);

e Habysaromb YMiHHSA NAAHY8AMU MA yrnpasasmu 4acom 8 rnpouyeci 30ilicHeHHA KOHMpPOosIo
30 MMPOXOOHCEHHAM | BUKOHAHHAM OOKYMeHMIs;

e Habysaromb YMIiHHA MPOEKMysamu cxemu npoxooueHHs OOKyMeHmIi8 8 opeaHiauyii ma
8U3HAYAMU WAAXU YOOCKOHANEHHA 00KyMeHmMoobiey 3 ypaxyeaHHAM cy4acHuUx IKT;

e Habysaromb HABUYOK MircocobucmicHoi 83aemoldii ma O0OmMpPUMAHHA HOPMAMUBHO-
npasosux ma MopasibHO-eMU4YHUX HOPM nosediHKU 8 npodgeciliHili disneHocmi nid yac
BUKOHAHHA 0in0800HUX npouedyp;

e  3006y0ymb HOBUYKU i3 CKAAOAHHA HOMEHKAAMYpU ma ¢hopMyE8aHHSA Cripas.

2. MpepeKBi3anTH Ta NOCTPEKBI3UTU AUCUUNAIHU (MicLe B CTPYKTYPHO-0riYHiA cxeMi HaBYaHHSA
3a BiANOBiAHOIO OCBITHLOIO NPOrpPamoio)

HasuyaneHa ducyunaiHa Mae MixOuCyunaiHapHUli Xxapakmep ma iHmeapye 3HAHHA 3 IHWUX
oceimHix i Haykosux eanyseli: nybnaiyHo20 ynpasniHHA ma aomiHicmpyeaHHs, 00OKYMeHMOo3HA8CMaa,
iHpopmayiliHoi ma apxieHoi cnpasu, npasa, mouwjo. BionosidHO 00 cmpyKMypHO-a102i4HOI cxemu
npoepamu nidecomosKu ¢haxieus nybsaiyHo20 ynpasaiHHA ma aOMiHiCmMpy8aHHA HA8YAAbHIl OucyuniHi
«/[inosodcmeo», 6e3rnocepedHbo, nepedyroms OUCYUUNAIHU: «YKPaiHCbKa Moea 3a npogeciliHum
CApAMYB8aHHAMY», «BizyanbHo-iHghopmauyiliHul cynposio y npodeciliHil dianbHocmi» ma «lHmepHem-
mexHono2ii ma pecypcu». OMPUMAHi MNPAKMUYHI HOBUYKU mMa 30CB0EHI MeopemuyHi 3HAHHA
HasYyanbHOI OucyunaiHu «/]inoeo0cmeo» MOXHA BuKopucmosysamu 6 nodanbwomy nid 4ac
OMaHyB8AHHSA HABYAAbHOI OucyunaiHu « Teopid i npakmuka pegepeHmcbKoi ma ogicHoi QianbHoCmMi».

HeobxidHi 3HaHHA Ma HaABUYKU 014 YCriWHO20 3aC80€EHHA OUCYUNAIHU:

e YKpaiHCbKa mMosa;
e BUKOPUCMAHHA MEKCMo8020 pedaKmopa;
e BukopucmaHHsa pedaKkmopa 0158 CMBOPeHHSA npeseHmayitll.



3. 3micT HaBYaNIbHOI AUCUMUNNIHU

Tema 1. [linosoOcmeo AK CyKymHiCmb rpouyecie O0KyMeHmMys8aHHA ma opaaHizayii pobomu 3
O0KyMeHmMamu 8 rnpoyeci ynpasaiHcbKoi disnbHocmi.

Tema 2. [okymeHm AK 3acib peanidayii edpekmusHoi ynpaeniHcbKoi ifanbHOCMI: OCHOBHI MOHAMMA,
sniacmusocmi, pyHKii. Knacugikayia ocHo8HUX 00OKymeHmMi8 y 0inosodcmai.

Tema 3. [JoKymeHMy8aHHA ynpassiHCbKoi OifnbHocmi. PeKksizumu O0OKymeHmis i sumoau 00 iX
HAMUCAHHA Ma 0ghopPMIeHHS.

Tema 4. 3az2anbHi 3acadu opeaHizayii dokymeHmoobiay 8 cydyacHux caymbax dinosoocmea: NOHAMMS,
npuHyunu U ocHo8Hi emanu.

Tema 5. /[losioKoso-iHhopmauiliHi OOKymMeHmMuU: 3a2dsbHA Xapakmepucmuka, eudu, ocobsusocmi
CK/GOAHHA Ma 0ghopPMEHHS.

Tema 6. Kynemypa 0inoso2o Mo87eHHA ma 0in08020 AUCMYBAHHA. Bumoau MIi¥CHapoOHuUx |
HayioHanbHUXx cmaHoapmis 00 oghopmaeHHS 0inlo80I KopecrioHOeHUii.

Tema 7. OpaaHi3auyitiHo-po3nopaoyi O0OKymeHmu ma O0OKyMeHmMU KOs1e2iasbHUX OpeaHie 8 yrpaesniHCbKili
0ifabHOCMI: 3020/Ab6HA XAPAKMepPUCMUKA, 8udu, 0cobausocmi CKAAOAHHA MA 0OPMAEHHS.

Tema 8. OpeaHizayis ma 8MpPoBAOH(EHHS e/1eKMPOHHO20 O0oKymeHmoobiey. Ocobausocmi
(DYHKUIOHYBAHHA cucmem es1eKmpoHHO20 0OKymMeHmMoobiey.

Tema 9. Cucmemamusayia 00KymeHmis, Nid2omosKa i nepeda4a cripas 00 apxisy.

4. HasuyanbHi matepianu Ta pecypcu
ba3zoea aimepamypa

1. EneKmpoHHe ypAOye8aHHA Ma efeKmMPOHHA OeMoKpamida: Haey. nocib.: y 15 4. / 3a 3ae. ped. A.l.
CemeHyeHKa, B.M. [lpewnaka. K., 2017. YacmuHa 9: EnekmpoHHuli 0okymeHmoobia. PeiHxuHipuHe
aodmiHicmpamusHux npouecie 8 opaaHax nybnaiyHoi enadu / [C.I1. KaHO3o6a, P.M. Mamasiliuyk, .M.
Cudoposuy, .M. MycieHko]. K.: @Ol MockaneHko O. M., 2017. 64 c.

2. Jliswuy A.M. Linosodcmeo, AKUM 80HO Mae bymu: npakmuyHul nocibHuK. K.: «LleHmp yybosoi

nimepamypu», 2016. 536 c.

3. lNanexa (0.l. 3azanbHe 0inosodcmeo: meopis mMa nNPAKMUKA KepysaHHS OOKYyMeHMauiew i3
3020/1bHUX MUMAHb: HaBYaAbHUl NOoCi6HUK. 8ud. 4-me (sunpasneHe i donosHeHe). K. : BudasHuuymeo
Jlipa-K. 2014. 624 c. (Cepia nocibHukie 3 Kyabmypu 0inosodcmeaal).

4. Cy4acHe 0inosodcmeo 8 YkpaiHi. MMpakmuyHi nopadu. [mekcm] npakmuyHuli nocibHuk / H.B.
KysomeHko, K.M. InbyeHKko, T.A. Ceupudos, C.C. bposkosa. K. : «LleHmp y4ybosoi nimepamypu»,
2016. 260 c.

5. ®eduenko /1., KosiHa B. OpeaHizauia dinosodcmea ma 3abe3zneyeHHs obiey iHpopmauii 8 opeaHax
micyesoz2o camospAadysaHHA. X. : @®akmop, 2016. 160 c.

JAodamkoea nimepamypa

1. [CTY 4163:2020. HauioHansbHuli cmaHoapm «/lepxcasHa yHighikoeaHa cucmema OOKyMeHmMauii.
YHihikosaHa cucmema opeaaHizayiliHo-po3nopsaoyoi OokymeHmauii. Bumoau 00 0GOpPMaAEHHSA
dokymeHmis. [HuHHul 8i0 2021-09-01]. Bud. odiy. Kuis: TK 144; YHAIAC/A. URL:
https://zakon.help/article/nacionalnii-standart-dstu-41632020-derzhavna?menu=82.

2. Tunosa iHcmpyKyis 3 0inosoocmea 8 MiHicmepcmeax, IHWUX UeHMpasabHUX ma mMicuesux opeaHax
BUKOHABYOI 81a0U: 3ameepoxeHo nocmaHosow KabiHemy Minicmpis YkpaiHu 6i0 17 ciuHa 2018
poky Ne 55. URL: https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/55-2018-%D0%BF#n593.

3. Tunosa iHCMPpyKUia 3 OOKYMeHMYy8aHHA YynpassiHCbKOI iHopmauii 8 eneKmpoHHil ¢popmi ma
opeaHizauii pobomu 3 eneKMPOHHUMU OOKymMeHmamu 8 0in0800cmei, eneKkmpoHHO20
Mixcgioom4yoeo obMiHy: 3ameepOxceHo rnocmaHosow KabiHemy MiHicmpie YKkpaiHu 8i0 17 ciyHA
2018 poky Ne 55. URL: https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/55-2018-%D0%BF#n18.



https://zakon.help/article/nacionalnii-standart-dstu-41632020-derzhavna?menu=82
https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/55-2018-%D0%BF#n593
https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/55-2018-%D0%BF#n18

4. PeznameHm opeaHi3ayii 83aemo0ii opeaHie 8UKOHABYOI 87100U 8 e1eKMPOHHIL popmi: 3ameepoOxceHo
nocmaHosoro  KabiHemy MiHicmpie YkpaiHu 6i0 17 ciyuHAa 2018 poky Ne 55. URL:
https.//zakon.rada.gov.ua/laws/show/55-2018-%D0%BF#n1251.

HaByanbHUIA KOHTEHT

5. MeTogMKa onaHyBaHHA HaBYa/bHOI AUCLMNAIHU (OCBITHBOro KOMMNOHEHTA)

Jlekyilini 3aHAMmMA
Tema 1. [finoeodcmeo AK cyKynHicmo npoyecie OOKyMeHMY8AaHHA ma opzaHizayii pobomu 3
0oKymeHmamu 8 npouyeci ynpaeniHcbKoi dianbHocmi
1. CymHicmeb 0ino800HUX npoyecie ma ocHo8U ix nobydosu.
2. /linosodcmeo: 0CHOBHI MOHAMMSA, 3a800HHSA, CKAA008i YacMuHU, sudU.
3. MoHammsa npo EOuHy OepxcasHy cucmemy Oinosodcmea (EACA) Ak 3acoby B00CKOHANEHHA
ynpassiHCcbKOoI disnbHOCMI.
4. flepxasHa nonimuka y cgpepi 0inosoocmea ma mexaHiamu ii peanizayii.
5. HopmamueHo-npasosa ma HopmamusHo-memodu4yHa 6a3a dinosodcmea.
6. MixcducyunniHapHi 368’a3Kku 0inosodcmea 3 iHWUMU 2a71y39MU 3HAHb.

Tema 2. lokymeHm 5K 3acib peanizayii epekmueHOi ynpaeniHCbKoi QisinbHOCMI: OCHOBHI NOHAMMS,
enacmusocmi, pyHKyii. Knacudgpikayia ocHosHux doKymeHmie y dinoeodcmesi

1. CymHicmoe noHAMmsa «00KymeHmM», (1020 OCHOBHI 03HAKU, 81aCMUBOCMI, PYHKUII.

2. Cknadosi enemeHmu 0okymeHma. [NoHamMms ropuduUYHoOi YUHHOCMIi OOKyMeHma.

3. Knacugpikauia ocHosHUx O0KymeHmi8 y 0ino800cmeai: 3HAYeHHS, 03HAKU i 2pynu.

4. YHigikayis ma cmaHOapmu3auisa ynpasaiHcbKux (cayxbosux) 0oKymeHmie.

5. lepxcasHuli knacugikamop ynpasniHcbKoi 00KymMeHmMayii: npusHaYeHHa ma cmpykmypa.

Tema 3. [JokymeHmyesaHHA ynpaeniHcbKoi OifanbHocmi. PeKkegizumu O0okymeHmie i eumoau 00 ix
HANUCAHHA Ma OhOpPMAEHHA

1. Ckna0 OCHOBHUX peKsizumie OOKymMeHmi8: sumoau 00 CMBOPEeHHA Mma OpOPMAEHHA pPeKsizumis
0oKymeHmiB.

2. [loHAMmMA «popMynap-3pa3ok O0KyMmeHma»: sumozu 0o nobyodosu.

3. baaHKu QoKyMeHmMig: suMoau 00 CKAAOAHHS.

4. 3a2an1bHi 6uMo2au 00 CKAAOAHHA Ma 0GhOPMAEHHS OOKYMeHMI8.

Tema 4. 3azanvHi 3acadu opeaHrizayii 0oKymeHmoobizy 8 cy4ddacHux caywbax 0dinosodcmea:
noHaAmMms, npuHyunu i o0CHoOB8Hi emanu

1. MoHamMmMs 0okymeHmMoobiay SK pyxy NomokKie ynpasniHCcbKoi 00KyMmeHmauii.

2. OpeaHizayis pobomu 3 00KyMmeHmamu.

3. MexaHi3mu rnpoxo0xceHHs 8xi0OHUX, BUXIOHUX Ma 8HYMPIiWHIiX OOKyMeHmis.

4. Peecmpayia cayncbosux 00KyMeHMi8: 3020sbHi MOMOHEHHS.

5. OpzaHizayisa KOHMPOsO 30 BUKOHAHHAM O0OKyMeHmMie ma (io20 mepmiHamu.

6. Ocobausocmi opaaHizayii pobomu 3 00KyMeHMamu, w0 micmame epug obmexceHo2o docmyiy.

Tema 5. [losidKoeo-iHpopmayiliHi OOKyMmeHMuU: 3a2anabHA Xapakmepucmuka, eudu, ocobaueocmi
CKAAOaHHA ma ohopMaeHHA
1. [MloHamms 0osidKos8o-iHhopmayiliHux OOKymeHmis.
2. OcHO8HI 8UOU 008i0K0BO-iHhopMayiliHux OoOKymeHmis.
3. Bumozu 00 cknadaHHA i 0popMaeHHA 008iOKOBO-iHPOPMayiliHux OOKymMmeHmMis:
" Akmu;
= [logiOKu;
= [lonogidHi, NoAcHoYi ma caymbosi 3anucKu;
" 3anpoweHHA Ma 020/10WEHHS;


https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/55-2018-%D0%BF#n1251

= [laaHU ma 38imu;
= Cnymbosi menezpamu ma menegpoHo2pamu.

Tema 6. Kynemypa 0inoso20 moesneHHA ma 0inoso20 AUCMYBAHHA. Bumoau MiXHaApPoOHux i
HayioHanbHUX cmaHoapmie 00 ogpopmsaeHHA 0inosoi KopecrnoHOeHYii

1. Ocobausocmi Kynbmypu 0if108020 MOB/EHHA.

2. CmaHOapmu 0inoso2o aAUCMYBAHHA: NpPaAsusd 38epPHEHHS, B8uba4YeHHs, 8i0MOBU MA MNPOUWAHHSA
YKPAIHCbKOK MO8OI0.

3. Ocobnusocmi cknadaHHA mekcmy 0inosux Aucmis.

4. MixcHapoOHi i HauioHan6Hi cmaHoapmu oghopmaeHHS 0inlo8oi KopecrioHOeHUii.

Tema 7. OpeaHizayiliHo-po3nopadyi OGOKymMeHmMu ma OOKyMeHmu Kosfez2ianbHUx opaaHie e
ynpaeniHcoKili dianbHOCMIi: 3d2aabHA XapaKkmepucmuKka, eudu, ocobaueocmi CKAAaOaHHA mdad
ogopmaeHHA
1. flepxcasHa yHighikosaHa cucmema opeaHi3ayiliHo-po3nopsaoyoi 0oKymeHmauyii.
2. Knacugpikauia opeaHizauiliHo-po3nopadyoi 0okymeHmauii 3a pyHKUiOHAbHOK 03HAKOI.
3. CKna0aHHA ma ohopMAeHHA OpeaHi3ayiliHo-po3nopadyux OOKyMeHMIs:
= OpeaaHizayilHi 00KymMeHmMuU: cmamym, MoAO0MCEeHHA, iIHCMPYKYia, Npasua.
" Po3rnopad4yi 0oKymeHmMu: NoCMAaHOBa, yX8asd, 8KA3i8KU, HAKA3U, pO3MOPAOHEHHS.
4. flokymeHmauiliHe 3a6e3ne4yeHHA OiAs1bHOCMI Konez2ianbHUX op2aHis.

Tema 8. OpeaHizayia ma 6nNpoeadMeHHA eneKmMpPoHHo20 OO0KymeHmMoobizy. Ocobausocmi
byHKUYiOHY8AHHA cucmem eneKmpoHHO20 00OKymeHmoobizy

1. CymHicmob noHammas «enekmpoHHUli 00KymeHm», (io2o pyHKYii ma 03HAKU.

2. EnekmpoHHuli nionuc ma (iozo enacmusocmi.

3. HopmamusHo-npasosa 6a3a 3 MUMAHb 30CMOCY8AHHA eAeKMPOHHO20 00KyMeHmMoobizy.

4. MpuHyunu nobydosu ma hyHKUiOHY8AHHA cUCMeEM eneKmpoHHO020 00KyMeHmoobiey.

5. OcHosHIi mexHonoeii, 8uOuU, yHKUIOHANAbHI MOMXIUBOCMI, nepesazau ma npobaemu 8rnpPoBadHEeHHA
cucmemu eneKmpoHHO20 00OKymMeHmMoobizy.

6. EnekmpoHHul apxie AK cKNadosa cucmemu eseKMpPoHHO20 00OKymeHmMoobizy.

Tema 9. Cucmemamusayiss doKymeHmis, nid2comoeka i nepedaya cnpae 0o apxisy

1. Cucmemamusayia 0oKymeHmis.

2. OnepamusHe, mumyacose, mpuease, nocmiliHe 36epieaHHA OOKyMmeHmie.

3. Mema i ocHosHi emanu nid2comosKu 0oKymeHmie 00 36epiecaHHA | BUKOPUCMAHHA. PopMy8aHHA Ma
0hopMseHHsA cnpas.

4. Ekcnepmu3sa yiHHocmi 0oKymeHmis.

5. HomeHknamypa cnpas sk cxema po3nooiny i 2pyny8aHHS BUKOHAHUX OOKyMeHmIe.

MpakmuyHi (ceminapcobki) 3aHamms

1. [linoeodcmeo AK Hayka U cKkaadosa ynpassiHCbKoi OidaAbHOCMI: MOAOMEHHA mMd MPUHYUNU
op2aHizauyii.

2. [lokymeHm AK 3acib peanizauii pyHKYil yrpaeniHcbKoi diganbHocmi.

3. Knacugpikauis oghiuitiHo-0inosux 0oKymeHmis.

4. JloKymeHmMyB8aHHSA yrnpassaiHCcbKoi QifabHOCMI AK CyKyrnHicmb npouecis gikcayii ynpasaiHcbKux Oil.

5. Bumoezu 0o 3micmy, po3mawy8aHHA ma oghopMsaeHHA peKsizumie 00KymeHma.

6. [oxkymeHmoobie AK pyx MoOMoKi8 ynpassiHcbKoi 00KymeHmauyii.

7. Cnywba dinosodcmea: opeaHizayiliHa nobydosa, ii 3a80aHHA Ma yHKYii npayisHUKis.

8. Peecmpauia cny#bosux OoKymeHmMI8: 3aeanbHi nonoxceHHA. OpeaHi3auyia KOHMpoaw 3a
BUKOHAHHAM 00KyMeHmi8 ma (io20 mepmiHamu.

9. Ocobausocmi cKknadaHHA Mma oghopMsaeHHA 008i0KOBO-iHhopMayiliHux OOKymeHmis.



10. Ocobausocmi cknadaHHA Ma oghopMsaeHHA 008i0KOBO-iHhopMayiliHUX OOKyMmeHmis.

11. Ocobausocmi cknadaHHA Mma ogopMaeHHA 0in08020 AUCMYBAHHS.

12. Ocobausocmi cknadaHHA Ma oghopMaeHHA 0p2aHi3ayiliHux OoOKymeHmis.

13. Ocobausocmi cknadaHHA Ma 0GPOPMAEHHA PO3NOPAOYUX OOKYMEHMIB.

14. Ocobnusocmi cKkAadaHHA mMa OpopMaeHHA OOKYMEHMI8 KOse2ianbHUX Op2aHi8 8 yrnpasniHCbKil
difaneHoCcM.

15. CyyacHi iHghopmayiliHi mexHosoezii niompumru 0oKymeHmMoobizy.

16. [TpoeKMyB8aHHA cucmemMu esneKmpoHHO20 00OKyMeHMoobiey.

17. idecomosKka ma ¢hopmyeaHHs cnpas 0o 36epicaHHA. HomeHknamypa cnipas.

18. [posedeHHs MoOY1bHOI KOHMPOsIbHOI pobomu.

JlabopamopHi 3aHamMmsA

lMpakmuka npoekmye8aHHA ma 8U2omoeaeHHA 6AaHKI8 ycmaHo8U, nionpuemcmaa U opeaHizauii.
dopmu peecmpauii dokymeHmis. Peecmpayis 8xiOHUX, BUXIOHUX Ma 8HYyMPpPiWHiIX 00OKyMmeHmie.
CKnadaHHA ma ogopMsaeHHS 008i0K0BO-iHopmauiliHux OOKymeHmis.

CKnadaHHA Mma oghopMaeHHS OpP2aHi3auiliHO-po3rnopA0YUx OOKYyMeHMmIs.

CKnadaHHA ma oghopMsaeHHS OOKyMeHmIi8 3aCiOaHb KoseaiaabHUX OpeaHis.

VA WNR

6. CamocriiHa poboTa 3406yBaya BULLOI OCBITH

CamocmiliHa poboma cmyodeHmie — OOUH 3 OCHOBHUX 3acobi8 080/00iHHA HABYAAbHUM
mamepianom y 4ac, 8inbHuUll 8i0 ayOUMOPHUX HABYA/bHUX 30HAMb. YNpoBaO#eHHA 8 MPAKMUKY
HABYAsbHOI NMpo2pamu Pi3HOMAHIMHUX ¢Gopm camocmiliHoi pobomu aKmMuUBHO CrPUAE MoOepHi3auyii
0CBIMHbLO20 MPOUECy WAAXOM MOOOAAHHA MPOMUPIY MiX MPAHCAAUIED 3HAHbL | IX 30GCE0EHHAM Y
830EMO038’A3KY meopii ma npakmuku.

lonosHoo memor camocmiliHoi pobomu € 3aKpinaeHHA, PO3WUPeHHA ma noanubneHHs
Habymux y ripoyeci ayoumopHoi pobomu 3HAHb, YMiHb i HOBUYOK, 0 MAKOX cCaAMOCMiliHe 8UBYEHHA mad
30CB0EHHA HOB020 Mamepiasy niod KepisHUYmMeom sukaaoaya, ase 6e3 lio2o 6ezrnocepedHbOI yyacmi.

MumaHHA, Wo BUHUKAKMb Yy CcmMyoOeHmMi8 CMOCOBHO BUKOHAHHA 30ar/A0HO8AHUX 3080dHb,
8UPIWYHOMbCA HA KOHCY1bMAUIAX, AKI NP0800AMb 32i0HO PO3KAA0Y KOHCYyaAbmayid.

CamocmiliHa poboma cmydeHmis nepedbayeHa 00 KOXHOI memu neKyiliHo2zo 3aHAMmMs, 3micm
AKOI 10/1920€ 8 MAKUX MO/I0HEHHSAX:

— camocmiliHe 8uB4YeHHA MeoPeMUYHUX, ICMOPUYHUX i HOYKOBO-MPAKMUYHUX meM;

— camocmiliHa poboma 3 Oxcepenamu ma saiMepamyporo 3 Memor Kpau,020 30CBOEHHA
npoepamHo2o mamepiany nicaa 8i0gioysaHHsA neKkyil;

— MNi020moBKa HayKosux nogidomsneHs, iHgpopmayiliHux 008i00K;

— nideomoska 8ubipKoso2o 00cni0Ho20 3a80aHHA HA 6a3i KpUuMU4YHO20 027180y HAYKOBUX
ny6aikauili, po3pobaeHHA nporno3uyili w000 supiweHHAa aKkmyanbHUX npobsaem abo npozHoszie 3a
0b6paHo meMmamukKor;

— fpe3eHmMauia ma 3axucm pe3ysbmamie BUKOHAHHA O00CMIOHUUbKO20 3a80QHHA HA
CeMiHapCcbKoMy 3aHAMMI.

OO0HuMm i3 sudis camocmiliHoi pobomu € onpauto8aHHA sAeKkuiliHoeco mamepiany, 8U3HAYEHHSA
20/108H020 8 3MiCmi f1eKyjii, 30C80€EHHA iT OCHOBHUX MoMeHmI8. [Tpu ybomMy He cnid ocnieHO 3anucysamu
30 71eKMOPOM, 4 CBOIMU Ca08aAMU (hikcysamu Halicymmesiwie: memy, ii OCHOBHIi NMUMAHHA ma
MoaoXeHHA. Ha cmopiHKax KoHcnekmy 8apmo 3aauWamu WUpoKi noaa 0149 000amKo8UX NOMIMOK nio
yac camocmiliHoi pobomu Haod nimepamyporo.

Lnsa cucmemamu3sayii ompumMaHuUx 3HaHb 3 HA84AAbHOI QUCUUAIHU 00 KOXCHOI HacmyrnHoi memu
Cni0 pemesibHO 20mMy8amuchb: CUCMEeMamuy4yHO onpaubosysamu mamepian rnonepeodHboi AeKyii,
peKomeHO08aHy nimepamypy, nosmoprosamu npoldeHuli mamepian, Ha AKUU 1eKMop MOoCUNAEMbCA
Mpu 8UKAAOAHHI HOB020. AKW0 3 Ne8HUX NMPUYUH AeKYis nponyuweHa, ii HeobxioHo 3aKoHcneKkmysamu U
onpayroeamu camocmiliHo, He3po3yMini NUMAHHA 3’acysamu Ha KOHCYaAbmauii.



OcHosHi 8udu camocmiliHoi pobomu cmydeHmi8 3 HOBYAALHOI OUCYUMNAIHU: BUBYEHHSA
neKuiliHoezo mamepiany, onpayto8aHHA PEKOMEHO0B8AHOI nimepamypu ma Oxcepes, CAMOKOHMPOsb
PiBHA 30C80EHHA NMPO2PAMHO20 Mamepiany, HAMUCAHHA pegepamis, ece.

MoniTMKa Ta KOHTPOAb

7. NMoniTMKa HaBYaNbHOT AUCUUNNIHU (OCBITHBOrO KOMMOHEHTA)

BidgidyeaHHsA 3aHAMb

BidgidysaHHA neKyill, ceMmiHapCbKux 3aHAMb, 0 MAKOXC 8i0CYMHICMb HA HUX, HE OUiHIOEMBbCA.
UimpagpHi 6aau 3a 8i0cymHicme Ha 3aHAMMAX He eucmasndaromeca. OOHAK, cmydeHmam
peKomeHOyeEMbcA 8i08idysamu 3aHAMMA, OCKIifbKU HAO HUX 8UKAAOAEMbLCA meopemuyHuli mamepian
ma po38uBaOMbCA MPAKMUYHI HABUYKU W000 OOKYMEHMYB8AHHA YNpassiHCbKoi JdifnbHocmi ma
opaaHizauii pobomu 3 O0OKyMeHmMamu, 8 momy Yucsi HeobxiOHi 0519 BUKOHAHHA 1a60paAMOpPHUX pobim.

Buknaday moxe 38epHymu ysaay Ha 8i08i0y8aHHA 3aHAMb y 8UNAOKY, AKW0 cmydeHm(-Ka) i3
HeodoCMamHb0H KinbKicmio 6as1ie 8UMA2A€E BUCOKY OYiHKY.

Cucmema OUiHHOBAHHA OPIEHMOBAHA HA OMPUMAHHA b6ani8 3a akmMusHicme cmydeHma, a
MAKOM BUKOHAHHA 30800Hb, AKIi 30aMHI pO38UHYMU NPAKMUYHI YMIHHA Ma HABUYKU.

MoeediHKu Ha 3aHAMMAX

OyiHEMbCA cucmemamuyHicme ma aKkmusHicme pobomu cmydeHmis, Ni02omosKa KOPoOMKUX
dornogideli Yu meKkcmis AK 00MNOBHEHHA 00 NMUMAHb CEMIHAPCbKO20 (MPAKMUYHO20) 3aHAMMA.

Ha 3aHammsx pekomeHO0o8aHo nepesodumu mMobinbHuli menegoH y 6e338yyHuli pexcum, wob
He 308aXamu y4acHUKAM 0C8IMHb0O20 Npoyecy.

3abopoHeHo s8uKopucmosyeamu 3acobu 38°A3Ky 078 MNOWYKY iHopmauii Ha eyan-0ucky
B8UKna0ay4a; 8 iHmepHemi nid yac 8ionosidi Ha NUMAaHHA, HanucaHHa MKP mouwjo.

lMponywjeHi KOHMPOobHI 3aX00U OYiHIOBAHHA

KoHmponbHi 3ax00u OUiHIOBAHHSA, BUKOHAHHA AKUX nepedba4yeHo Ha NPAKMU4YHOMY 3aHAMMI,
nMpo8ooAMbCA Yy 3084YACHO B8U3HA4YeHUl OeHb, AKUlU 038y4YyEMbCA CMyOeHMaM HA MNepuomy MuMcHI
0C8iIMHLO20 npouecy. BUKOHAHHA MAKUX KOHMPOsbHUX 30aX00i8 OYiHIO8AHHA 6 [HwuUli O0eHb
00380/19€EMbCA 30 8a20MUX MA/abo (hopCc-MaHOpHUX 06CMABUH.

Pe3synomam mMoOysnbHOI KOHMpoabHoi pobomu 014 cmydeHma, AKuli He 3’seusca Ha
KOHMposbHUl 3axi0, € HYyn1b08UM. ¥ MAKOMy pasi, cmyoeHm MAE MOXCAUBICMb HANUCAMU MOOY/bHY
KOHMPposbHy pobomy, ane makcumanvbHuli 6an 3a Hei 6yoe dopisHrosamu 50% 8i0 3a2a/16HOI KinbKocmi
banis.

losmopHe HanucaHHA MoOYbHOI KOHMPOsIbHOI pobomu He 00MNYyCKAEMbCA.

Mpoyedypa ockapxceHHA pe3yabmamie KOHMPOAbHUX 3aX00i68 OYiHHBAHHA

CmydeHmu marome Momaugicme nioHAMuU 6y0b-aKe NMUMAHHSA, AKe CMOCYEMbCA npoyedypu
KOHMPOsbHUX 3a0X00i8 ma o4vikysamu, W0 80HO 6yde po32aaHYymMoO 32i0HO i3 Hareped 8U3HAYEHUMU
npouyedypamul.

CmyoeHmu mMarome Npaso OCKAPHUMU pe3ysabmamu KOHMpPOosbHUX 3ax00ie, asne 0608°3K060
apayMeHmMOoBAHO, NMOSACHUBWIU 3 KUM Kpumepiem He no200x ytomscs 8i0rnosioHO 00 OUiHOYHO20 Aucma
ma/abo 3aysaxceHs.

lMpu3HavyeHHA 3a0xo4y8anbHUX ma wmpagHux basis

CmydeHmam MOIymos HApPAxos8yeamucsa 300xo4yeasnbHi ma wmpagpHi 6anu. Cyma £K
wmpagHuUX, Mak i 3aoxo4ysasnbHux b6anie He nosuHHa nepesuwyysamu 0,1 (10%) gi0 3a2aabHOI WKaAAU
pelimuHay (100 6anig). TaKum YUHOM, CyMa AK WMpPAgHUX, MaK i 3a00xo4yeanvHux 6anie He Moxe
nepesuuwlysamu 10 b6anis.

3aoxoyyseasnbHi banu:

e HanucaHHA ece 30 06paHO MemamuKoro — 5 6anis;

o Yyacmb y MIHHAPOOHUX, BCeyKpaiHCbKux ma/abo iHwux 3axodax / npoekmax /
KOHKypCax (3a memamukoro Hag4aseHoi ducyunnidu) — 10 6anis;

e HanucaHHA me3 / cmammi (30 memMamuKor Has4yanbHoi ducyunaidu) —5 / 10 6anis.

LImpagpHi 6anu:



o [lopyweHHs mepMiHie BUKOHOHHA MemMamu4HUX MPAKMUYHUX 3080aHb i 811PaA8 (30 KOXCHY
maky pobomy) — 1 6an.

e [lopyweHHA mepMiHi8 8UKOHAHHA i 3axucmy nabopamopHoi pobomu (3a KOXHYy maky
pobomy) — 2 b6anu.

AKkademiyHa dobpoyecHicmb

lMonimuka ma npuHyunu akademiyHoi dobpoyecHocmi susHa4veHi y po30dini 3 Kodekcy yecmi
HayioHanbHo20 mexHiYHO20 yHisepcumemy YkpaiHu «KuiscbKuli nonimexHiyHuli iHcmumym imeHi lzops
Cikopcbkozo». flemansHiwe: https://kpi.ua/code.

Hopmu emuuyHoi nosediHKu

Hopmu emuyHoi nosediHku cmydeHmis | npayieHukKie suzHa4yeHi y po30ini 2 Kodekcy vyecmi
HayioHanbHo20 mexHiYHO20 yHisepcumemy YkpaiHu «KuiscoKuli nosnimexHiyHul iHcmumym imeHi lzops
Cikopcbkozo». flemansHiwe: https://kpi.ua/code.

8. BUAM KOHTPOIO Ta PEUTUHIoOBa CUCTEMA OLHIOBAHHA pe3yabTaTiB HaBYaHHA (PCO)

lomoy4Huli KOHMPOAb: eKcrpec-onumy8aHHs, ONuMysaHHA 3a memoro 3aHAmmsA, MKP, mecmu,
memMamuyHi NPAaKkmMuyYHi 3a4800HHA i 8npasu.
KaneHOapHuli KoHmpons: rnposadumeca 08i4i Ha cemecmp AK MOHIMOPUH2 MOMOYHO20 CMAHY
BUKOHAHHA 8UMoe cunabycy.
Cemecmposuli KOHMPOb: EK3AMEH.
Ymosu OdonycKy 00 cemecmpo8o20 KOHMPOsO: MIiHIMAAbHO M03UMUBHA OUiHKa 3a dorosidi ma
AKMUBHICMb HA CeMIiHaPCbKUX (MPaKmMuU4HUX) 3aHAMMsAX / BUKOHAHHA YCix nepedbavyeHUx memamuyHUX
MPAKMUYHUX 3080aHb | 8rpas / 3apaxy8aHHA ycix nabopamopHux pobim / nozumusHuli pe3yasmam
nepwoi (15 6anig) ma dpyzoi (30 6anie) amecmayii / cemecmposuli pelimuHe 6inbwe 40 b6anis.

Tabnunuysa BianoBigAHOCTI pelTUHroBux 6aniB OLiHKaM 3a YHIBEPCUTETCbKOIO LKA/Ool0:

Kinbkicme 6anis OuiHKa
100-95 BigmiHHO
94-85 Lyxe pobpe
84-75 Jobpe
74-65 33408BiNbHO
64-60 JocTatHbo
MeHwe 60 He3agoBinbHO
He BMKOHAHI ymOBM 0NYCKY He ponyuweHo

9. NopaTtKoBa iHpopmauia 3 gucumunniHm (0CBITHLOro KOMNOHEHTA)

lMpoxo0xceHHa ducmaHyiliHux Yu oHAaliH Kypcie 3a 8i0noesioHoH memMamuKor

lMpoxo0xceHHAa OUCMAaHUiliHUX YU OHAAQUH-KYPCi8 3a MNesHO MeMamuKor O0O0MyCKAEMbCA 3d
YMOBU MO200M#CEHHA 3i cmydeHmamu. Y pasi, ASKW0 HesesuKka KifnbKkicms cmydeHmie Mae b6aMaHHSA
npolimu oucmaHyitiHuli Yu oHAAUH-KYpC 30 NesHO MEeMAMUKO, 8UBYEHHS Mamepiany 3a 00MOMO20H
MaKux Kypcie 0onyckaemoecs, ane cmyoeHmu MO8UHHI BUKOHaMU 8Ci 3a80aHHA, AKi nepedba4veHi y
HasyasbHIl QucyunsiHi.

Ana  Kpawoz2o po3ymiHHA npouecie  eneKmMpoHHO20 00KymeHmMoobizy cmydeHmam
nponoHyemoeca  npolimu  oH-nalH  Kypcy  «EneKmpoHHull  nionuc»  3a  MNOKAUKAHHAM:
https://osvita.diia.gov.ua/courses/digital-signature.

BucmassieHHA OUiHKU 30 KOHMPObHI 3aX00U WAXOM repeHeceHHs pe3yabmamis rnpoxoo0HeHHsA
OHnaliH-Kypcie He rnepedbayeHo.

Mo3aaydumopHi 3aHAMmMsA

Y mexcax Has4asbHoI ducyunaiHu nepedbayeHo NPAKMUYHIi 3aHAMMA 8:

— 302anbHoMy 8i00ini KI1l im. leops Cikopcbkoeo (3a domoeneHicmio) 3 Memoro 03HAlUOMAEHHS
cmyoeHmis i3 0CHOBHUMU OOKYMEHMAUIUHUMU MPOoUeCcamu, pO3WUPEHHSA YABAEHHA MPO Op2aHi3auiro i
30ilicHeHHA KOHMpPOoso 30 Ni020MOBKOK Ma OOPMAEHHAM yrpasniHcbKux (cayxcb6osux) 0oKymeHmis,
30 iX CBOEYACHUM BUKOHAHHAM, 0 MAKOX OMPUMAHHSA MPAKMUYHUX HAB8UYOK KOPUCMYBAHHSA CUCMEMOto
enekmpoHHo20 dokymeHmoobiey «Megapolis.DocNet» ma i3 po3pobKu HOMeHKAamypu crnpas;



— apxiei KIl im. leops CikopcbKoeo (3a 0omosneHicmio) 3 Memoro 03HalioMaeHHA cmyodeHmis i3
3a80GHHAMU i Npasamu apxieHo20 nidpo30iny, PO3WUPEHHSA YABAEHHSA MPO KOMMAEKMY8aHHAM apxisy i
3a6e3ne4yeHHA 3bepexceHocmi apxisHUX OOKyMeHmMi8, OMpPUMAHHA NMPAKMUYHUX HOBUYOK i3 Ni020mMo8KU
apXxigHUX orucie cripas.

IHKNO3UBHE HABYAHHA

HasuanvHa OucyunniHa «/inosodcmeo» moxe suxkaadamucs 0aa binowocmi cmydeHmis 3
ocobausumu ocsimHimu nompebamu, OKpiMm cmydeHmis 3 ceplo3HUMU 8a0amMu 30py, SfAKi He
00380/190Mb BUKOHY8AMU 3080aHHSA 30 00MNOMO20K NEepPCOHANbHUX KoM tomepis, Hoymbykie ma/abo
iHWux mexHiyHUx 3acobis.

Po6ouy nporpamy HaBuYanbHOI gucuunainm (cunabyc):
CKnaaeHo CcTapwunm BMKNagavem Kapeapu Teopii Ta NPakTUKM yNpaBAiHHA, K. nea. H., bpuab 10.0.
YxBaneHo Kadeapoto (npotokon Ne __ Big )

NorogkeHo MeToauYHOI KOMicielo dpakynbTeTy (NpoTokon N Big, )



