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Ouna (neHHa)

3 kpeautu / 90 roaun

YkpaiHcpka

Baxnupe micue cepen (akTopiB, sKi CIYTYIOTh HOpMalbHiM poOOTi
oprasizaliii, ycTaHOB, IANPUEMCTB 3aiiMa€ A1I0BOJCTBO.

Po6oTo10 3 1OKyMeHTaMu MOB’si3aHa AisUIbHICTh 0araTboxX MpaliBHUKIB
opraHizamliii — BiJi TEXHIYHMX BUKOHABIIIB /0 KEPIBHHKIB YCiX piBHIB, a
TaKO0 BCIX IOPHUCTIB, SIKY O cIielianizaililo BOHU HE MaJu.

OcHoBOrO BHBUEHHS «JliTOBOACTBA» € JOKYMEHT, OpTraHizamiifHi
MPUHIMIKA W TEXHOJOTIS JOKYMEHTAIIHOTO 3a0e3MeyeHHs AisTbHOCTI
OpraHiB Ta JepXaBHUX YCTaHOB, sIKa 3aCHOBaHA Ha IHHOBAL[IMHUX METOAaX
poOOTH 3 JTOKYMEHTaMHu Ta BioOpakae Cy4yacHI HANpsIMM palliOHaJIbHOI
MoOyI0BU TIpoIieciB poOOTH 3 JIOKYMEHTaMHu 1 0a3yeTbcsi Ha YHMHHHUX
HOpPMaTUBHUX  MarepiajiaX, 10 perJaMeHTyIoTh JIOKyMEHTalliiiHe
3a0e3MeyeHHs!.

[IpeameTom Kypcy € mepepoOka, CTBOpEHHs, mepenava 1 30epiraHHs
iHpopMallii, npeAcTaBiIeHOT Ha JOKYMEHTI.

[Ipu BUBYEHHI KypCY CTYIEHTH Hi3HAIOTHCS MPO MOHATTS «IOKYMEHTY,
roro ¢ynkmii, kiacudikamiro, HaOyBalOTh HABHYOK CKJIQJIaHHS PI3HUX
BU/IIB JOKYMEHTIB, BIJNPaIlbOBYIOTh O()OPMIIEHHS PEKBI3UTIB JOKYMEHTIB,
OTPUMYIOTh 3Pa3KH JIUIOBUX TAarepiB, MO0 € HEOOXIAHUMHU B MPaKTUYHIN
po0OoTi..

VY nockoHaneHHs Ta OTIMOJICHHSI 3HAHb TIPO BJIACTUBOCTI, OCOOIUBOCTI,
O3HaKM, KiIacudikamii OPUINYHUX JJOKYMEHTIB; PO3IIUPEHHS 3HaHb
CTOCOBHO BHMMOI' IOPUJMYHOI TEXHIKM 1O CKJIaJaHHA W odopmIleHHs
IOPUIMYHUX JIOKYMEHTIB; 3aCBOE€HHS 3HaHb I1110JI0 OCHOBHHUX PEKBI3UTIB Ta
iX cTpykTypu; (GOpMyBaHHS BMiHb 1 HAaBHUOK POOOTH 3 HOPUIAUYHUMHU
JOKYMEHTaMH Y IUIOIIMHI TPaBO3aCTOCOBHOT AisIbHOCTI OPTraHiB Ta yCTAaHOB
NepKaBHUX CIYyK0 YKpaiHu; yKiIaJaHHS Ta pelaryBaHHS YIPaBIIIHCHKUX,
InpolecyalbHUX  JOKYMEHTIB;, BMIHHA  MpPaBWJIBHO W  JOPEUHO
BUKOPUCTOBYBATH IOPUJIMYHI TEPMIHH; HaJaHHS TEOPETUYHHUX BIJJOMOCTEH
CTOCOBHO OCOOJMBOCTEH oOprasizaiii AiJIOBOJACTBA, JOKYMEHTOOOIry,
KOHTPOJIIO 3@ BUKOHAHHSAM JIOKYMEHTIB; ITPOLIEYPOIO Nepeiadi JOKYMEHTIB
JI0 apXiBYy.




Yomy MOKHA HABUYMTHUCH
(pe3yabTaTH HABYAHHS)

Sk moxHa
KOPHCTYBATHUCH
Ha0yTHUMM 3HAHHAMM i
YMiHHAAMH
(KOMIETEeHTHOCTI)

HaBuyajabHua
JOTICTHKA

IIpepexBizurn

IMocTpexBizuTH

PexomMengoBaHa
Jiteparypa

VYMiHHS 3aCTOCOBYBAaTH JICKCHKO-TpaMaTHYHI KaTeropii cy4acHOi
YKpaiHChKOI JTEpaTypHOI MOBHU JJisi BUPOOJIEHHS ONTUMATBHOI MOBHOI
MOBEIIHKH B TipodeciitHiil cdepi.

BosnoninHs TEpMiHOJOTIYHOI JIEKCUKOK, HaBUYKaMU pOOOTH 3
BY3bKOCIIEI1a]T130BAHUMH CIIOBHUKAMHU.

AHaii3 JOUUIBHOCTI BUKOPUCTAHHS JIGKCUYHHUX, MOPQOJIOTIUHUX,
CUHTaKCUYHMX MOBHHX 3aCO0IB BiJMOBITHO JIO KOMYHIKQTUBHUX HaMIipiB.
OnaHyBaHHS YCHUMHU Ta MHUCEMHUMH HOPMaMU MOBJICHHEBOTO E€THUKETY B
npodeciiiHii TisTTbHOCTI I0pUCTA.

3HaHHS JKaHPOBUX OCOOIMBOCTEH MyOIIIYHOTO BUCTYITY.

3matHicTh  audepeHIiroBaTy  (QYHKI[IOHAIBHI ~ CTHJI  Cy4YacHOIi
YKpaiHChKOI JIiTepaTypHOi MOBM 3arajoM Ta O3HAaKd HAayKOBOTO
IOPUANYHOTO TEKCTY.

Po3BUTOK HAaBUYOK YKJIaJaHHS OCHOBHHX 1H(OpPMAIIHHO-TOBIIKOBHX,
pO3MOPSIUUX Ta OpraHizaliiHO-NPABOBUX JOKYMEHTIB.

31aTHICTh PO3B’A3yBaTH CKJIA/IHI CIieliali30BaHi 3aBJaHHs Ta MpoOiIeMu
y cdepax MianpueEMHHALBKOI, TOPTOBEIBHOI AisTBHOCTI abo B mporeci
HaBYaHHS, 110 nepeadadyae 3aCTOCYBaHHS TEOPi Ta METOAIB opraHizarii i
(GyHKIIOHYBaHHS — MiJNPUEMHHUIBKUX, TOPTOBENBHUX, CTPYKTYp 1
XapaKTEPU3YETHCS KOMITJICKCHICTIO Ta HEBU3HAYCHICTIO YMOB.

31aTHICTh 3aCTOCOBYBATH 3HAHHS Y MPAKTUYHUX CUTYAIIisIX.

31aTHICTh CHUIKYBATUCS AEPKABHOIO MOBOIO SIK YCHO, TaK 1 MUCbMOBO.

HaBuuku BuKoprcTaHHs iHPOPMALIHHUX 1 KOMYHIKallIHHUX TEXHOJIOT M.

31aTHICTh 0 MOUIYKY, 00poOjeHHs Ta aHamizy iHdopMmarii 3 pi3HUX
TDKEped.

31aTHICTh 3/11MCHIOBATH A1SUIbHICTD 3 TOTPUMAaHHSM BUMOT HOPMAaTHBHO-
MPaBOBUX JOKYMEHTIB y cdepi NiANPUEMHHUIBKOI, TOPTrOBEIBHOI Ta
01p>KOBOI JiSTHHOCTI.

Tema 1. /[1710BOACTBO SIK rajly3b BEJCHHS TIOKYMEHTIB

Tema 2. [IpaBuiia ckiagaHHs Ta 0(OPMIIEHHS JOKYMEHTIB

Tema 3. Bumoru 10 BATOTOBJIEHHS JOKYMEHTIB

Tema 4. Opranizaiis JOKyMEHTO00Iry

Tema S. JlokymMeHTyBaHHS OpraHi3aIliiHOT AiSTbHOCTI

Tema 6. OpranizaniiiHa TOKyMEHTaLlis.

Tema 7. JlokyMeHTYyBaHHS pO3MOPSIUOi AISIIBHOCTL

Tema 8. Po3nopsaua 1oxkyMeHTais.

Tema 9. JlokymMeHTyBaHHS JOBIAKOBO-1H()OPMAIIHHOT AISUTBHOCTI
Tema 10. [loBigkoBo-iHpopMaliiHa JOKYMEHTALlis.

Jost T ABUIIIEHHS e(eKTUBHOCTI BUBUYEHHS JUCIUILTIHA
«Jli10BOACTBO» 3700yBay OCBITH MOBHMHEH JI0 MTOYATKY KypCy MaTU3HAHHS
3 TakMX JUCHHIUTIH: «YKpaiHCbka MoOBa», «YKpaiHCbka MOBa 3a
1podeciiHUM CIPSIMYBaHHSIM

Hucnummina  «/[i710BOJICTBO  » J1a€  MOXJIMBICTP B MOJAIBIIOMY
OMaHyBaTH Taki Hayku: «JloKyMeHTO3HaBCTBO Ta iH(OpMaLiiiHa
TismpHICTEY. L mucnumiiiHa Mae opraHiuHi 3B S3KA 13 «3araJbHUM
JIOKYMEHTO3HABCTBOMY, «KOMIT'I0TepHHUM I7T0OBOACTBOM) TOIIO. .
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Buna 3angaTh KinekicTh rogun
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