OcBiTHbO-NpoOdecinHa Nporpama

BMGipKOBMﬁ 6.’10"( 2 «lHbopmauinHa, 6ibnioTeyHa Ta

apXiBHa cripasa»

YnpaBniHHA AOKYMEHTHOH
IHpopMmauiero

AuncumnniHm BUbipkoBoro 6,10Ky «YnpaBiHHA A0OKYMEHTHO iHpopMaLLiero» CNpAaMOBaHi Ha
dopmyBaHHA Yy 3000yBadviB cneuianbHOCTI «IHGopmauiHa, 6ibnioTeuHa Ta apxiBHa cnpaBa»
npodecinHUX KoMmneTeHTHOCTen y chepi AOKYMeHTHO-iHpopmaLinHoro 3abesneyeHHs
VNPaBiHCbKOI AiANbHOCTI B YCTAaHOBAX, OpraHi3auiax i nignpmemcTeax pisHMX ¢opm BAACHOCTI.

bAoK OpieEHTOBAHM HA 0BONOAIHHA 3HAHHAMM 3 YNPaBIHCbKOro Ta creuianbHOro
AOKYMEeHTO3HaBCTBa, OpraHi3auii AoKymMmeHToobiry, iHpopmauinHoro 3abesneyeHHA
YAPaBAiHHA, @ TAKOX NPUHUMNAMUN AepXKaBHOro ynpaBaiHHA Ta eNeKTPOHHOro BpAAyBaHHA.
3HaA4Hy yBary NnpmaineHo 3acToCcyBaHH iIHGOPMaALIMHNX TeXHONOrIN Y AOKYMEeHTO3HaBCTBI,
GOpMYyBaHHIO HAaBMYOK NpodecinHOol KoOMYHIKauil, 4iN0BOI eTUKM Ta NCMX0AO0ril CRiAKYBaHHA.

OKkpemum akueHT 3p0621eH0 Ha AOTPMMAHHI aBTOPCLKOro nNpaea y cydacHomy iHbopmauinHomy
NPOCTOpPi Ta akagemidHin gobpoyecHOCTI, Lo 3abe3nedye eTUYHI 3acaan GaxoBoi AiAbHOCTI.
MeHTopChbKi cecii cnpuatoTb NOrnMb/eHHI0 TeOPETUUYHUX 3HAHb | POPMYBAHHIO MPAKTUUYHUX
YMIiHb 3 OpraHisauil Ta ynpaBaiHHA 4OKYMEHTHOR iIHQOopMaUIE Y Cy4aCcHOMY UMppoBOMY
cepeaoBULL.

AucunnaiHum:

» YNpaBniHCbKe 4OKYMEHTO3HaBCTBO

- CneuianbHe AOKYMEHTO3HaBCTBO

- ETUKa I ncmxonoria ginoBoro CnisikyBaHHA

- [lep>XaBHe yrnpaBiHHA

- ENeKTpoHHe BpAaYyBaHHA

- [IHbopmauinHe 3abe3zneyeHHa ynpaBaiHHA

» l[HpOpMaUiNHI TeXxHoNOoril B AOKYMEHTO3HaBCTBI

- ABTOpCbKe NpaBo y Cy4YaCcHOMY iIHPOpMaWIMHOMY NPoCTopI
- AKagemiyHe NMCcbMO Ta A0O6POYeCHICTb

« MeHTOpCbKI cecil: NPakTUKYM 3 AOKYMEeHTauiMHUX NpoueciB



YnpaBniHCbKe

AOKYMEHTO3HaBCTBO

KYAJIAU B’'auecnae Onezoeuu

HoueHT Kadegpy iHOGOpMaALIMHMX KOMYHIKaLUiN, KaHAMAAT HayK

i3 couianbHUX KOMYHIiKaLin

AHoOTaUiA

OncuvnniHa "YnpaBniHCbKe 40KYMEHTO3HaBCTBO" € ANCLMMAIHOMD, LLLO OXOM/IHE TEOPIt0 Ta NPAKTUKY
YNPaBiHCbKOI 4OKYMeHTauil: YHidiKauito, KnacudikyBaHHA, TEXHONOrIT yNpaBaiHHA 4OKYMEeHTaLEHD,
NpoLLecy CTBOPEeHHA N PYHKLIOHYBAHHA B AMHaMiuHOMY (onepaTtuBHoMy) cTaHi. CTyaeHTV onaHoBYOTh
TexXHiKM yHidiKauil Ta cTaHgaapTM3alil ynpaBniHCbKMX 4OKYMEHTIB: NobyaoBy dopmynapiB-3pas3kKis,
0006ip i nepeBipKy peKBi3uTIB, po3p006/1eHHA WabAoHIB Ta enekTpoHHUX popm BianosiaHo go ACTY
4163:2020. OcobnmBa yBara npuaingaeTbCca NPakTUUYHKM 3aBAaHHAM: NiAroTOBLI NaKeTiB
opraHi3auinHo-po3nopaa4vol 4oKkymMmeHTauil (Hakasis, NPOTOKOANIB, CAYXKBOBMUX 3aNMCOK), N0byA0BI
MapLpyTiB NOrog¥eHHs, peectpauyil M KOHTpoto BUKOHaHHA B CE/], 3acTocyBaHHIO HOMEHKAaTypu
cnpas.. [lporpama Kypcy CNMpaeTbCa HA HOPMATUBHO-NPABOBY 6a3y AOKYMEHTYBAHHA Ta e/1IeKTPOHHOIro
OO0KYMeHTOo00iry 1 popmMmye po3yMiHHA CydaCHMX BMMOr 40 OpraHisauii ynpaBniHCbKOI AOKYMeHTauil B
nanepoBomy Ta uMppoBoMy cepegoBuLax. 3aHATTA CNPAMOBaHI Ha PO3BUTOK NPOQeCciHOl KyNbTypK
AOKYMEeHTYBaHHSA | KOMYHIiKauil: Big KOPeKTHOro opopmsieHHA Ta MapLlpyTmM3auil 40 40TPUMAHHA
npaBoBuMX i iHGOpMaLiMHO-6e3NeKoB1UX BUMOTr Y MOBHOMY LMK/ pO60TK 3 yNpaBAiHCbKMMM

AORYMEHTaMMN.

MeTa

ChdopmyBaTV 3HAHHA KOHUENTYanbHUX
3acag ynpasBAiHCbKOro
AOKYMEHTO3HaBCTBa Ta YHidiKauil
YNPaBAIHCbKUX OKYMeHTIB. PO3BUHYTH
BMIHHA MPOEKTYBATU 1 3aCTOCOBYBATH
dopmynapu-3pasku, oobmpaTtn Ta
nepeBipATM PeKBi3nTK, BUOyaoByBaTH
HOMEHKMNATypy CrpasB i MapLipyTH
noroa*keHHAa y nanepoBomy Ta
eneKkTpoHHomy cepegoBuax (CEA).
ChopmyBaTV NPAKTUUYHI HABUYKMU
CTBOPEHHA, peecTpauii, 06AiKy,
KOHTPO/1H0 BUKOHAHHA U apXiByBaHHSA
OpraHisauinHo-po3nopaayol
AOKYMeHTauil 3 4OTPUMaHHAM BUMOr
3aKOHO4aBCTBa | CTaHAapPTIB.

Pe3ynbTaTt HAaBYaHHA

PH-3. KepyBaT gOKyMeHTauiMHMMK npouecamm
AiANbHOCTI YCTAaHOB, KOPUCTYBATMCA 3acobamm
eN1eKTPOHHOro AOKYMEeHTOo0biry, opraHisoByBaTH
pedepeHTHY Ta 0diCHY AIANbHICTb.

PH-6. 3HaTn, po3ymiTn Ta 3aCTOCOBYBATU B MPaKTUYUHIW
AIANBHOCTI 3aKOHO4aBuI Ta ranyseBi HOPMATUBHI
OOKYMEHTW.

PH-7. 3a6e3neuyBaTth edpeKTUBHICTb GYHKLIOHYBAHHA
AOKYMEHTHO-KOMYHIKaUIMHUX CUCTeM.

PH-14. BinbHO cninkyBaTncA 3 NpodecinHnX NnMTaHb,
BK/KOYAKYM YCHY, MUCbMOBY Ta €/1eKTPOHHY
KOMYHIKaLit0 YKPalHCbKOK MOBOHO Ta O4HIEHO 3
IHO3eMHWMX MOB.

MiacymxkoBum O6c¢car

ROHTPO/Ib 4 KpeanTu
lcnuT (120 roaun)

CemecTp

3 cemecTp



CneujanbHe

=N 'j

AOKYMEHTO3HAaBCTBO il P gl

KYAJIAU B’'auecnae Onezoeuu

HoueHT Kadegpy iHOGOpMaALIMHMX KOMYHIKaLUiN, KaHAMAAT HayK

i3 couianbHUX KOMYHIiKaLin

AHoOTaUiA

Kypc nornnbntoe 3aranbHOA0KYMEHTO3HaBYi 3HaHHA, 30cepeaKyuncb Ha TUNax Ta BUgax cneuianbHux
OOKYMEHTIB, IX BAACTUBOCTAX, Chepax 3aCTOCYBaHHA Ta POAi B AOKYMEHTHUX KOMYHIKaLiaX y
onepaTMBHOMY Ta apXiBHOMY CTaHax. YNpogoB* HaBYaHHA CTyAeHTU GOpMYHOTb BUCOKMIN PiBEHb
AOKYMEHTHOI, iHbopMaUiMHOT Ky/IbTYPU N @HaMiTUYHOro0 MUC/EHHA, MOTPIOHNX 4NA CTBOPEHHA 1
onpauoBaHHA cneuianbHUX AOKYMeHTIB (YnpaBAiHCbKUX, MPaBoBuX, GiHAHCOBUX, TEXHIUHUX,
ayaioBisyanbHUX, KapTorpadiuyHmMx, enekTpoHHMX). BoHW BYaTbCA B3aEMOAiATY B PaxoBOMY cepeoBuLL|
N 3 KOpUCTyBayamu, 36MpaT Ta NepesipaTu BUXigHi gaHi, agantyBaTn popmMy M MOBY AOKYMeHTa nig
pi3Hi ayamTopii Ta 3aBgaHHA. ONaHOBYHOTb MeToAM eKCrnepTmM3n 3MiCTy M aTPMOyTiB: OLIHIOBAHHA
aBTEHTUYHOCTI, MOBHOTW, OPUANYHOI CUAN, BiANOBIAHOCTI CTaHaapTam; A0bip cTpaTerii
AOKYMeHTYBaHHA. [locnigXyTb Npupoay Ta Knacudikauito cneuianbHUX OKYMEHTIB, IXHIO posb Y
cMcTemax couianbHUX KOMYHIKauin Ta BNAMB TeXHOAOrN Ha *XUTTEBUM LK. OBONOAIBatOTbL Cy4aCHUMM
nigxogamm 4o CTBOPEHHA U ONMUCy crneuiasnbHUX AOKYMEHTIB: TeXHIYHI NacnopTn 1 meTagaHi gna
ayaioBi3yanbHUX MmaTepianis, opmaTn Ta NpaBuna 36eperkeHHsa; 419 eIeKTPOHHUX AOKYMEHTIB — CXemMwu
MeTagaHnX, KOHTPO b BepCin i uinicHocTi. lNpakTnyHa YacTuHa Kypcy nepegbayvae onuc i ekcnepTusy
PI3HUX TUMIB cneuianbHUX A0KYMEHTIB, p03p06aeHHA YHidiKoBaHMX Wab/0oHIB, NOOYA0OBY HOMEHKAATYypu
Cnpas, NiAroTOBKY NAacNoOpTiB eN1eKTPOHHMX KOeKLiM Ta aHani3 Kencis BNpoBagKeHHA CTaH4apTIiB Y

AOKYMEHTaLiMHUX Npouecax yCTaHoB.

MeTa

ChdopmyBaTV 3HAHHA KOHUENTYanbHUX
3acag ynpasBAiHCbKOro
AOKYMEHTO3HaBCTBa Ta YHidiKauil
YNPaBAIHCbKUX OKYMeHTIB. PO3BUHYTH
BMIHHA MPOEKTYBATU 1 3aCTOCOBYBATH
dopmynapu-3pasku, oobmpaTtn Ta
nepeBipATM PeKBi3nTK, BUOyaoByBaTH
HOMEHKMNATypy CrpasB i MapLipyTH
noroa*keHHAa y nanepoBomy Ta
eneKkTpoHHomy cepegoBuax (CEA).
ChopmyBaTV NPAKTUUYHI HABUYKMU
CTBOPEHHA, peecTpauii, 06AiKy,
KOHTPO/1H0 BUKOHAHHA U apXiByBaHHSA
OpraHisauinHo-po3nopaayol
AOKYMeHTauil 3 4OTPUMaHHAM BUMOr
3aKOHO4aBCTBa | CTaHAapPTIB.

Pe3ynbTaTt HAaBYaHHA

PH-3. KepyBaT gOKyMeHTauiMHMMK npouecamm
AiANbHOCTI YCTAaHOB, KOPUCTYBATMCA 3acobamm
eN1eKTPOHHOro AOKYMEeHTOo0biry, opraHisoByBaTH
pedepeHTHY Ta 0diCHY AIANbHICTb.

PH-6. 3HaTun, po3ymiTn Ta 3aCcTOCOBYBATU B MPAKTUUHIW
AIANBHOCTI 3aKOHO4aBuI Ta ranyseBi HOPMATUBHI
OOKYMEHTW.

PH-7. 3a6e3neuyBaTth epeKTUBHICTb QYHKLIOHYBAHHA
AOKYMEHTHO-KOMYHIKaUIMHUX CUCTeM.

PH-14. BinbHO cninkyBaTncA 3 NpodecinHnX NnMTaHb,
BK/KOYAKYM YCHY, MUCbMOBY Ta €/1eKTPOHHY
KOMYHIKaLit0 YKPalHCbKOK MOBOHO Ta O4HIEHO 3
IHO3eMHWMX MOB.

MiacymxkoBum O6c¢car CemecTp

KOHTPO/b 4 KpeanTu
lcnuT (120 roaun)

3 cemecTp



ETuka i ncuxonoria
AlN0BOro CnisiIKkyBaHHA

Caepacoea-B’roH TemaHa OnexkcaHopieHa

[oueHT Kadegpu yKpaiHCbKOI AiTepaTypu, KOMNAapaTUBICTUKM i
rPIHYEeHKO3HABCTBA, KAHAMAAT NCUXOMAOMYHUX HAYK, 4OLEeHT

AHoOTaUiA

ducumnniHa cnpamoBaHa Ha dopmMyBaHHA y 3400yBayiB 3HaHb NP0 @TUYHI HOPMMK Ta NCUXOOrIiYHI
0Co06AMBOCTI 4iNnoBOI KOMYHIiKaLil, pPO3BUTOK YMiHb ePeKTMBHOro CNisIkyBaHHA B NpodecinHomy
cepegoBuLLi.

Y Mmerxkax Kypcy BUBHAKOTLCA NPUHLUMKU €TUKK AIN0BOro CNifiKyBaHHA, NCMX0A0ria B3aemogil Ta
KOHMNIKTIB, TeXHOOrIl BegeHHA nepemMoBuH, Nyb6aiYHMX BUCTYNIB i Mpe3eHTauin. HaBuaHHA cnpamvoBaHe
Ha GOpMYyBaHHA KOMYHIKaTUBHOI KyAbTypW, 34aTHOCTI BUPiWYyBaTV NPodecinHi cMTyauil eTUYHO,
TO/MIePaHTHO Ta pe3y/AbTaTUBHO, L0 € BaXXANBUM CKAQAHMKOM YCMILWHOT 4iAAbHOCTI cydacHoro ¢paxisuA
iIHpopmauinHol chepu.

MeTa Pe3synbTaTty HaBYaHHA

CdopmyBaTn y 34006yBaviB 3HAHHA NMPO PH-7 3abe3neuyBaTt edpeKTUBHICTb GYHKLIOHYBAHHA
NPUHLUMU €TUKKU Ta NCUXOAOriYHI AOKYMEHTanbHO-KOMYHIKaLIMHUX CUCTEM,
0COob6NMBOCTI A4iNOBOro CniNkyBaHHA, PH-11 3aivicHioBaTK NowyK iHdopmauii B pi3HUX
PO3BMHYTU NPAKTUYHI HABUYKM aHANITUYHOro  AXKepenax Afda Po3B'A3aHHA NPodecinHMX 3aBAaHb.
MWCAEHHSA, YNPaBAiHHA KOMYHIKaQTUBHUMM PH-14 BinbHo cninkyBaTncA 3 NnpodecinHMX NUTaHb,
cUTyauiaMmu, KOHPAIKTamMu, nepemMoBnHamMm BK/1HOYAK4YM YCHY, MMCbMOBY Ta €/IeKTPOHHY

Ta npes3eHTauiaMmm 3 meToto 3abesneyeHHs KOMVYHIKaLio YKPalHCbKOK MOBO Ta OAHIED 3
edpeKTMBHOI NpodecinHol B3aemogii B IHO3eMHWMX MOB.

AinoBoMy cepeaoBULLI. PH-15 BukopucToByBaTy pi3HOMAHITHI KOMYHIK@TUBHI

TexHonoril gna epeKTUBHOMo CNiZIKyBaHHA Ha
npodecinHomMmy, HQyKOBOMY Ta CoLiaAbHOMY PiBHAX Ha
3acafax ToNepPaHTHOCTI, gianory i cniBpobiTHMUTBA.

MiacymrkoBumn O6car CemecTp

KOHTPO/1b 4 KpegnTH 4 cemecTp
3anik (120 roawmH)



[ep:KaBHe ynpaBniHHA

TepeweHKko Hamania MuKkonaieHa

[oueHT Kadegpun, KaHAMAAT NegaroriyHMX HaykK, 40LEeHT

AHoOTaUiA

Auncumnnina nepegbayae o3HaMOM/IEHHA Ta 3aCBOEHHA CTyAGHTAaMM 3MICTY, Uinen, PyHKLUiTl Ta NpuHUMNIB
AeprKaBHOro yrnpaBAiHHA | Ta OTPMMaHHA NPaKTUYHUX HAaBUYOK LLO40 BM3HAUYEHHA Cy4acHUX TeHaeHuUimn
PO3BUTKY AeprKaBHOMro ynpaBAiHHA, 30Kpema npobaemu ouiHBaHHA MOro edpeKTUBHOCTI Ta
pe3ynbTaTUBHOCTI. OKpemi Temun Kypcy cnpaMoBaHi Ha GopmMyBaHHA PO3YMIHHA poni iHpopMmaLiMHOro Ta
aHaniTMYHOro 3abesneyeHHA y NpoLeci peaniszauii ynpaBAiHCbKUX QYHKLIN Y CUCTEeMU AeprKaBHOro
yNpaB/iiHHA Ha HAUiOHAaNbHOMY Ta perioHasbHOMY pPiBHI Ta OpraHax MicLeBoro CamMoBpAaaAyBaHHA.

HaB4yaHHA cnpAamMmoBaHe Ha GOopMyBaHHA Y CTYAEHTIB pO3YMIHHA poAi geprkaBu Ta AepXKaBHOrro
ynpaBAiHHA y CyCMiNbCTBI, 3HaueHHA iHbopMaUinHoro 3abesneyeHHA 4na epeKTUBHOCTI AeprKaBHOMro
yrnpaBAiHHA; MexaHi3MiB Aep*KaBHOro perysarBaHHA A40CTyny A0 Nyo6ai4HOT iHdopmauii, Wnaxie Ta
NpoLeciB HaNaroaxKeHHA KOMYHiKauil AeprKaBHUX CAY*KO0BLIB 3 rPOMaACbKICTHO.

MeTa

ChoopmyBaTU y CTYAEHTIB Cy4acHe
PO3YMIHHA Ta BiAMNOBIAHI 3HAHHA NPO
OYHKLIOHYBaHHA CUCTEeMMU geprKaBHOMro
yNpaBaAiHHA Ha HAUiOHaNbHOMY Ta
perioHasbHOMY PiBHi; CMPUATM HAbYTTHO
YMiHb Ta OpPMYBaAHHIO BignoBigHNX
KoMMeTeHLUii, HeobxiaHnx ana
IHpOpMaLiMHO-aHaNITUYHOT NiATPUMKMU
OpraHiB gep*KaBHOI Bfagn Ta MmicueBoro
CamMmoBpAAyBaHHA Y Npoueci BAKOHAHHSA
dYHKLiN Ta peanisayii BNagHUX
NOBHOBAXeHb.

MigcymkoBun
KOHTPOb
lcnunT

4 kpeanTtu
(120 roguH)

Pe3synbTaTty HaBYaHHA

PH-3 KepyBaTn gokymeHTauUiMHMMM npoLecamm
AiANbHOCTI YCTAaHOB, KOPUCTYBATMCA 3acobamm
e/IeKTPOHHOro 4OKYMeHTOo0biry, opraHisoByBaTu
pedepeHTHY Ta 0diCHY AIANbHICTb.

PH-6 3HaTu, po3ymiTK Ta 3aCTOCOBYBATU B MPaKTUYHIN
AIANBHOCTI 3aKOHO4aB4i Ta ranyseBi HOPMATUBHI
OOKYMEHTW.

PH-15 BukopucTtoByBaTW PiISHOMAHITHI KOMYHIKaTUBHI
TexHonoril 4na ePpeKTUBHOMro CNisIKkyBaHHA Ha
npodecinHoMy, HQyKOBOMY Ta CoLiasibHOMY PIiBHAX HA
3acagax TOMNepPaHTHOCTI, gianory i cniBpobiTHMUTBA.

O6car CemecTp

b cemecTp



EneKkTpoHHe BpAayBaHHA

TepeweHKko Hamania MuKkonaieHa

[oueHT Kadegpun, KaHAMAAT NegaroriyHMX HaykK, 40LEeHT

AHoOTaUiA

AvicumnniHa € NPaKTUKO-OPIEHTOBAHOK, CMPAMOBaHOK Ha 03HAWOM/IEHHA CTYAEeHTIB 3 6a30B1MU
3acagamm BNpoBaaKeHHA iHpopmauinHol cmctemu «ENeKTPoOHHUK ypaa», i3 CUCTeMOor 3anpoBagrKeHmnx
AepraBHUX eNeKTPOHHUX NoCayr Ta poboToto ypaaoBux noptanis B mexkax IC. [lig yac BuBUeHHSA
AVCUMMNIHM PO3rAA4atloTbCA MeXaHi3MiB HagaHHA 4OoCTyny rpomMaaaH 4o odidivHol iHpopmauii Ta
aAMIHICTPaTUBHUX MOCAYr, YMOBU 3asy4eHHa NyonidHnx 6ibniotexk go ctBopeHHA [NyHKTIB gocTyny

rpomMagsaH o odiuinHol iHdopmauil.

MeTa

PopmyBaHHA Y CTYAEHTIB TROPETUUYHUX
3HaHb Ta NPAKTUYHUX YMIiHb LLOA0
OCHOB NMobyaoBu Ta PYHKLIOHYBAHHA
IHpOpMaALiMHMX CUCTEM B AeprKaBHOMY
ynpaB/iHHI, 3MICTY Ta HaNpPAMIB poboTH
eNeKTPOHHOro ypaay Ta posni 6ibniotek
y CMPUAHHI iIHDPOpMaUinHIK nigTpumui
Ta 3abe3neyeHHi 4OCTyNy rpomMagaH 4o
odiyinHol ypagosol iHpopmauil Ta
agMIHICTPATUBHUX NMOCAYT B CUCTEMI
e/IeKTPOHHOro ypAaayBaHHA.

MigcymkoBun
KOHTPOb
lcnunT

Pe3synbTaTty HaBYaHHA

PH-6 3HaTn, po3ymiT Ta 3aCTOCOBYBATM B MPAKTUYHIN
AiANbHOCTI 3aKOHO4aB4Yi Ta rany3eBi HOPMATUBHI
AOKYMEHTMW.

PH-9 OuiHoBaT MOXXAMBOCTI 3aCTOCYBAHHA HOBITHIX
iIHPOPMALIMHO-KOMM HOTEPHMX Ta KOMYHIKaLIMHNX
TeXHO0rin 4na BAOCKOHAMIeHHA NPaKTUK BUPOOHMLTBA
IHpOpMaLiMHMX NPOAYKTIB | MOCAYT.

PH-11 3gincHioBaTy nowyK iHGopmauil B pi3HUX
arxkepenax gna po3B'A3aHHA npodecinHmnx 3aBgaHsb.

O6car CemecTp

4 kpeanTtu 1 cemecTp
(120 roguH)



IlHpopmauinHe
3abe3neyeHHA ynpaBniHHA

TepeweHKko Hamania MuKkonaieHa

[oueHT Kadegpun, KaHAMAAT NegaroriyHMX HaykK, 40LEeHT

AHoOTaUiA

dvcumnniHa nepeabadae o3HaMOMMIEHHA Ta 3aCBOEHHA CTYAEHTAMU TEOPETUUYHUX 3HAHb Ta NPAKTUUYHUNX
BMiHb LLLOAO CYTHOCTiI Ta MexaHi3miB iHbopMmauiMHOro 3abesnevyeHHA npouecy ynpasniHHA.

Y Mmerax Kypcy CTyAeHTV BUBYAKTb CYTHICTb YNPaB/iHCbKOT 4iANbHOCTI Ta YNPaBiHCbKOro npouecy;
0CO6NMBOCTI HAgX0AKEHHSA, YTBOPEHHA i BAKOPUCTAHHA iHGOopMaLii Ha pPi3HUX PIBHAX yNpaBiHHA.
Po3rnagatoTbCA NPUMHUMMKM Ta TeXHOANOrIT opraHizauil i PyHKLIOHYBaHHA cMcTemMm iHhpopMaLiHOro
3abe3neyeHHA yrpaBaiHHA.

MeTa Pe3ynbTaTn HaBYaHHA
34iNCHNTU TeopeTUKO-MeToa4010rivHe
Ta HAYKOBO-MeToan4YHe 0brpyHTyBaHHA
npo6nemmn iHpopmauinHoro
3abe3neyeHHa yrpaBiHCbKOro
npouecy, a TakoxX chopmyBaTu y
CTYAEHTIB YMIHHA 1 HABUYKN
3aCTOCyBaHHA iHpOpMaLinHO-
KOMYHIKaUiIMHUX TeXHOOriN B
yNpaB/liHHI YCTaHOBOM, 30KpemMa Wwog0
BAOCKOHAsIeHHA opraHi3auii Ta
aBTomMaTm3auil iHpopmaLuiHOro
3abe3ne4vyeHHA yrpaBAiHHA.

PH-3 KepyBaTu gokymeHTauUiMHMMM NpoLecamm
Ai9NbHOCTI YCTaHOB, KOPMCTYBaTKCA 3acobamu
eN1eKTPOHHOro 4OKYMEeHTOo0biry, opraHi3oByBaTH
pedepeHTHY Ta 0diCHY AIAAbHICTb.

PH-6 3HaTn, po3ymiT Ta 3aCTOCOBYBATM B MPAKTUYHIN
AiANbHOCTI 3aKOHOA4ABYI Ta rasiy3eBi HOPMaTUBHI
AOKYMEHTW.

PH-7 3a6e3neuyBaTt edpeKTUBHICTb GYHKLIOHYBAHHA
AOKYMEHTHO-KOMYHIKaUIMHUX CUCTeM.

PH-11 3aivicHioBaTK NOLWyK iHGopMauii B pi3HUX
arxkepenax anqa po3B'A3aHHA NpodecinHnX 3aBaaHs.
PH-13 OuiHtoBaT pe3ynbTaTh 4ianbHOCTI Ta
BIACTOOBATU NPUMNHATI piLLEeHHA.

PH-15 BukopucToByBaTh pisHOMAHITHI KOMYHIKaTUBHI
TexHonoril gna epeKTUBHOMo CNiZIKyBaHHA Ha
npodecinHomMy, HQYyKOBOMY Ta CoLiaNbHOMY PIiBHAX Ha
3acafax ToMAepaHTHOCTI, gianory i cniBpobiTHMUTBA.

MiacymrkoBumn O6car CemecTp
KOHTPO/b 4 KpeanTu
3anik (120 roguH)

1 cemecTp



IHpopMmaLiInHI TexXHoNnorIl
B AOKYMEHTO3HAaBCTBI

KYAJIAU B’'auecnae Onezoeuu

HoueHT Kadeapn iHpopMaLIMHNUX KOMYHIKaLiM, KaHAMAAT HAYK
i3 couianbHUX KOMYHIiKaLin

AHoTauiA

Kypc «lHpopmauinHi TexHonorii B OKYMeHTO3HaBCTBI» OpMYE LinicHe yaBaeHHA Npo cydacHi IT Ta waaxu
iX 3aCTOCYBaHHA Y A4iANbHOCTI 4inoBoAa-A0KYMEHTO3HaBLUA: Big eNeKTPOHHOro 4oOKYyMeHTo00iry n unpposux
apxiBiB A0 6a3 gaHux i aHaniTMKK. Haronoc — Ha npuknagHux acnekTax IKT i BUpobaeHHi npakTUYHKX
HaBMYOK po60TK 3 HUMU. CTyaeHTV BUBYAKOTb OCHOBW PO3BUTKY iHOOPMAUIMHUX TeXHOAO0r i, iHhopMaLinHi
TeXHONOrIl B PI3HUX rasny3ax iHTeseKkTyanbHOI A4iANbHOCTI. Kypc BKAKOYAE aHanis cuctem asTomaTtmsauil
AOKYMEHTO3HaBCTBa.

[1paKTWUHI 3aHATTA 30CepesKeHi Ha PO3BUTKY NPodecinHMX HAaBUYOK Yy chepi eneKTpPpoHHOro
AOKyMeHTo3HaBcTBa. CTygeHTM aHani3ytoTb 3micT CEL, aocnigKyoTb NpUpoay eneKTPoOHHUX A0KYMEeHTIB, a
TaKOXX Po3p06aAatoTb NoniTMKK poboTun 3 CEL ana epeKTMBHOI opraHisauil ynpaBniHCbKOI 4iANbHOCTI yCTAHOB.
OKpemy yBary npuagineHo niaroToBLi eNeKTPOHHUX A0OKYMEeHTIB i CynpoBigHNX MeTaaaHNX: CTBOPEHHHO
YHidiKoOBaHMX WAO/0OHIB Ta e/1eKTPOHHUX GOpM, HaNALWTYBAHHIO MapLLPYTiB MNOrogKeHHd, KOHTPO/IHO,
nigrotoBui iHCTPYKUin. CTygeHTV ONaHOBYHTb iIHCTPYMEHTW e/IeKTPOHHOro 40KYyMeHT0o0biry, CKaHyBaHHA,
OpraHisauii eNeKTPOHHMX apXiBiB i 6a3 gaHUX, @ TAKOXK NybiKauii 4OKYMEHTIB A4nAa pisHMX iHhopMaLinHNX
nnaTtdopm i cepeaoBuLL,.

Kypc akueHTYe NpaBoBi acnekTy poboTu 3 AOKYMEHTOBAHO iIHPOPMALLEHD: 3aXUCT NepCoHabHUX AaHUX,
iHpopMaLinHy 6e3neKy Ta Npo3opicTb npoueayp. CTyaeHTM BUaTbCA BUABNATU M BUNPABAATU TUMOBI
NOpYLUEHHA B A0KYMeHTaLUinH1X npouecax (MoMUAKM PeKBi3UTIB, MaHinynaATUBHI GopMyoBaHHA,
HeBiAMNoBIAHICTb 0pOpPMAEHHA), A0TPUMYHUMCh NPOdeCiNnHUX | HOPpMATUBHUX BUMOr. HabyTi KOMMNeTeHTHOCTI
A03B0AAKOTb ePeKTUBHO CTBOPHOBATU U aAMIHICTPYBATU e1eKTPOHHI AOKYMEeHTW, BNpOoBagKyBaTH cydacHi IT-
pilleHHA anAa NigaTpMMKKM AOKYMEeHTHUX NpoLuecis.

MeTa Pe3ynbTaTty HaBYaHHA

CdopmyBaTm 6a30Bi 3HAHHA NpPoO
IHGOpPMaUIVHI TeXHOANOrIT Ta HABUYKMK IX
BMKOPWUCTAHHA A4n4a npodecinHmnx 3aBgaHb
AOKYMEHTO3HaBCTBa.

CTyaeHTM onaHoBYOTb NPUHUMUNN
NPOEKTYBAHHA M BNPOBagXeHHA CucTem
KepyBaHHA goKkymeHTauiero (CEQ),
IHCTPYMEeHTM CTBOPEHHSA, peaaryBaHHA Ta
nepeBipKM KOHTEHTY, HanalwTyBaHHA
MapLUPYTIB MOroa*KeHHsA i KOHTPOIO
BepCil, @ TAKOX Y40CKOHANKTb YMIHHA
3abe3neyyBaTW NPO30PICTb, 6esneky n
e@eKTMBHICTb AOKYMEHTHMX NpoLuecis.

MigcymkoBumn
KOHTPO/b
3anik

O6car

4 kpeanTtu
(120 roguH)

PH-3. KepyBaTn goKymeHTaLiMHMMM NpoLecamm
Ai9N1bHOCTI YCTAHOB, KOPUCTYBATUCA 3aCcobamm
eNeKTPOHHOro 4OKYyMeHTo0biry, opraHisoByBaTu
pedepeHTHY Ta 0diCHY AiANbHICTb.

PH-9. OuiH0OBaTM MOXAMBOCTI 3aCTOCYBAHHA HOBITHIX
iIHPOPMALIMHO-KOMMN FOTEPHMX Ta KOMYHIKaLiMHNX
TeXHONOorin 419 BA4OCKOHAIeHHA NPaKTUK BUPOOHULTBA
IHpOpMaLiMHMX NPOAYKTIB i nOCAYr.

PH-11. 3giicHioBaTK NOWyK iHpopmauil B pi3HMUX
axkepesnax gna po3s'A3aHHA NpodecinHuX 3aBaaHs.
PH-12. 3acTtocoByBaTu CydaCHi MeToanKu i TexHonorii
aBTOMaTM30BaHOMo onpautoBaHHA iHpopMmaLil,
dOpMYBaHHA Ta BUKOPUCTAHHA e/1eKTPOHHUX
IHpOpMaLiNHUX pecypciB Ta cepsiciB.

CemecTp

1 cemecTp



ABTOpCbKe npaBo y Cy4aCHOMY
IHGpOpMaLUIMHOMY NPOCTOPI

fpuzopeescbKka OneHa BikmopisHa

[JOKTOp HayK i3 couianbHMX KOMYHiKauin, npodecop Kadegpu
iIHPpOpPMaALIMHNX KOMYHIKaLiN

AHoOTaUiA

AvcumnniHa nepegbadae o3HaMOMIEHHA Ta 3aCBOEHHA CTYAEHTaMM 3HaHb NP0 3aKOHO4aBYO-
HOPMaTMBHE perynrBaHHA NMTAaHHA aBTOPCbKOro npasa y cydyacHomy iHbopmMaLuimHOMY NpPoCTopi 3
YPaxyBaHHAM YMOB iIHTEHCMBHOIMO PO3BUTKY LMPPOBUX TEXHOAOrN Ta iIHGOpMaLIMHOro cycninbCTBa.

Y Mmerxkax Kypcy CTy4eHTU Ai3HatoTbCA NPO CYTHICTb, MPU3HAYeHHA Ta HanpamMmM iHpopmauinHol
AiANbHOCTI; pO3rNAHYTb OCHOBHI NO10XKeHHA 3akoHy YKpalHu «[1po aBToOpCbKe NpaBo | CYMIixKHI NnpaBay,
AKN BPaxX0OBYE PO3BUTOK Ta BMN/AMB TEXHOAOrM Ha TBOPYY, iHPOpMaUiHY, MeainHy ranysi Ta
iMNemMeHTYE B HauioHanbHe 3aKoHogaBcTBo BUMorm EC. OKpemi Temu Kypcy NpuUcBAYeHi MMTaHHAM:
peanisauil gep*XaBHOI NOAITUKM Y chepi OXOPOHM aBTOPCbKOro NpaBa Ta CYMIXKHUX NpaB; BU3HAYeHHA
Ccyb'eKTiB Ta 06'EKTIB aBTOPCbLKOro npasa; peanisauia npasa Ha 6a3un gaHnx (Komninauii gaHux) Ta
BilbHE BUKOPUCTAHHA 6a3 gaHUX; BUNaAKaMm BisIbHOro BUKOPUCTaHHA TBOPIB, 30Kpema bibnioTtekamu,
My3eAaMU 3 BigKpUTUM A0CTYNOM A414 BigBigyBadiB, apxiBamu abo opraHisauiamu i3 36eperkeHHA GoHAiB
ayaio-, Bigeo3anucis, @ TAaKOXK, BU3HAYEeHHIO YMOB BifIbHOMoO Bi4TBOPEeHHA TBOPIB.

MeTa Pe3ynbTaTn HaBYaHHA

DopmyBaHHA y 34006yBaviB paxoBux PH-6 3HaTu, po3ymiTK Ta 3aCTOCOBYBATU B NMPaKTUYHIN
KOMMeTeHUin Ta NPaKTUYHUX HaBNYOK AIANBHOCTI 3aKOHO4aB4yI Ta rany3eBi HOPMATUBHI
3aCTOCYBaHHA 3aKOHO4ABUYMX Ta AOKYMEeHTW.

rany3eBnxX HOPMATUBHUX AOKYMEHTIB, PHY-20 3HaTun, po3ymiTu Ta 3aCTOCOBYBATU B

AKI perynTb NMMTAaHHA aBTOPCbKOro NPAKTUYHIN 4IANbHOCTI OCHOBHI MPUHLUMMAN, KOHUenu,il i
npaBa Ta NnpaBa BAACHOCTIY Cy4YaCHOMY NpaBoOBi HOPMM PO3BUTKY iHDOPMaLiMHOI, 6ibnioTe4yHOoI
iIHpopMmaLiMHOMY NPOCTOPI. Ta apxiBHOI Crpaswu.

MiacymrkoBumn O6car CemecTp

KOHTPO/b 3 KpeguTu 7 cemecTp

3anik (90 rogviH)



AKagemiyHe NUCbMO Ta
A00poUYecHICTb

Monimoea OneHa ApKaodiieHa

3aBigyBay Kadegpu iHpopMaLIMHUX KOMYHIKaUin,
KaHAMAAT iCTOPUYHUX HAYK

AHoOTaUiA

Advcumnnida e cknagoBok NpodecinHoi NiaroToBKM 3400yBadiB cneuianbHOCTI «IHpopmauinHa,
b6ibnioTeyHa Ta apxiBHa cNpaBa» 3a HANPAMOM yNpPaBAiHHA AOKYMeHTHO iHpopmauier. Kypc
CNpAMOBaHUM Ha POpPMYBaHHA KyAbTYPU akagemMidyHoro nmMcbma, OTPMMaHHA NPUHLKMNIB eTUYHOCTI Ta
BIAMOBIAANbHOCTI Y HAYKOBIN | NpodecinHin gianbHOCTI. Po3rnagatoTbCa NnpaBuaa CTBOPEHHA Ta
opOopMAeHHA HAaYKOBUX i A4iN0BUX TEKCTIB, LMTYBaHHA, 3anobiraHHA nnariaTy, @ TAKoX OCHOBM
aKkagemivyHol eTUKK Ta gocigHuUbKoi gobpodvecHocTi. 0cobamBa yBara npuainAaeTbCa PO3BUTKY

KPUTUYHOr0 MUC/EHHA, HABMYOK aprymMmeHTOBaHOro BMKagy Ta 4OTPMMaHHIO CTaHAAPTIB akagemiyHol
KOMYHIKaL,il.

MeTa Pe3synbTaTn HaBYaHHA

PH-11 3gincHioBaTi NnowyK iHGopmauil B pi3HUX
axkepenax a4 po3B'A3aHHA NpodecinHnX 3aBaaHb.
PH-15 BukopucTtoByBaTW PiISHOMAHITHI KOMYHIKaTUBHI
TexHonorii gna epeKTMBHOMO CNifIKyBaHHA Ha
npodecinHoMy, HayKOBOMY Ta CoLiasibHOMY PIBHAX HA
3acagax ToNepPaHTHOCTI, gianory i cniBpobiTHULTBA.
PHY-24 BukopucToByBaTK MmegianpocTip anq
IHQOpMYBaHHA, MPOCBITHNLTBA, Nonyaapu3auil
KY/bTYPHMX Ta HAYKOBUX 3400YTKiB.

CpopmyBaTun y 3400yBadiB 3HAHHA I
NPaKTUYHI HABUYKM aKa4eMIiyHoro
MMCbMa, PO3YMIHHA MPUHLMNIB
aKkagemiyHoi 4o6poYeCcHOCTI, @ TaKoXK
34aTHICTb eTUYHO Ta NpodecinHo
odopmMNOBaATU pe3ynbTaTh HaB4YaANbHOI,
HayKOBOI M 4OKYMEHTHO-
IHpOopMaLinMHOI 4iANbHOCTI.

MiacymrkoBumn O6car CemecTp

KOHTPO/b 3 KpeguTu 7 cemecTp
3anik (90 roauH)



NMeHTOpCbKI cec
AOKYMEHTaUIMHUX npouecis

AHoOTaUiA

II: MIPAKTURYM 3

OuncumnniHa «MeHTOpCbKI cecil: NPaKTUKYM 3 AOKYMeHTaUiMHMX NpoLueciB» Mae NpUKAagH1UM XxapaKTep |
CnpAMOBaHa Ha 3aKpinsaeHHAa 3HaHb, YMiHb | KOMMNETeHTHOCTeMn, 3400yTUX Y MerXkax BUOBipKoBOro 610Ky
«YnpaBniHHA AOKYMEHTHO iHpopMauieto». [1ig KepiBHMUTBOM daxiBLuA-NpaKkTUKa 3400yBaui
ONaHOBYHTb Cy4aCHi Nigxoan 4o opraHi3auil QOKYMeHTHMX NpoLueciB, BegeHHA yrpaBaiHCbKOI
AOKYMeHTaUil, BnpoBagXeHHA e/IeKTPOHHOIro A0KYMeHTOo00iry Ta iHbopMauinHMX TeXHoNorin y cdepi
AOKYMEHTO3HaBcTBa. [IpakTUKyM peani3yeTbCa Ha 6a3i yCTaHOB, WO 3ab6e3ne4yroTh YrpPaBAiHCbKY abo

IHGOpMaLIMHO-A0KYMEeHTauinHY AiAnbHICTb.

MeTa

DopmyBaHHA Yy 3400yBaYiB NPaKTUUYHUX
YMiHb | HOBMYOK 3 opraHi3auil,
0b6pobsieHHA, 36epiraHHA Ta
BUKOPUCTAHHA AOKYMEHTHOI
iIHpopmaLii B cydacHoOMY undpoBomMy
cepenoBuLLi, @ TAKOXK PO3BUTOK
npodecinHol KoMNeTeHTHOCTI Yy cdepi
yNpaBAiHHA AOKYMEeHTauiMHUMM
npouecamm Ta eNeKTPOHHOro
BpAAyBaHHA.

MigcymkoBun
KOHTPOJIb
3anik

Pe3ynbTaTn HABYaHHA

PH-1. 3HaTun i po3ymiTn HayKoBI 3acagn opraHisauil, mogepHisauil
Ta BNPOBagKeHHA HOBITHIX TeXHOOriN B iHpOpMaUinHIn,
6ibnioTeuHi Ta apxiBHIM AiANLHOCTI.

PH-3 KepyBaTu goKymeHTauiMHMMM Npouecamu 4ianbHOCTI
yCTaHOB, KOPUCTYyBaTMCA 3acobamm eNeKTPOHHOro
AOKYMEHTO0006iry, opraHisoByBaTn pedepeHTHY Ta odicHy
AiaNbHICTb.

PH-7.3abe3neuyBaTt eheKTUBHICTb GYHKLIOHYBaAHHA
AOKYMEHTHO-KOMYHIKaUiMHUX CUCTeM.

PH-8. BukopuncTtoByBaT 3HaHHA TEXHIYHMX XapaKTepPUCTUK,
KOHCTPYKLiMHMX 0CO6AMBOCTEN, MPU3HAUYEHHA | npaBun
eKcnayaTauii KoMn'toTepHOoI TexHiKKM Ta odicHOro ob6nagHaHHA
ANA BUPiLWEeHHA TeXHiYHMX 3aBaaHb cneuianbHOCTI.

PH-9. OuiHoBaT MOXKAMBOCTI 3aCTOCYBAHHA HOBITHIX
iHOOPMaLiMHO-KOMM'IOTEPHUX Ta KOMYHIKaLiIMHUX TeXHONOr N
ANA BAOCKOHAsIeHHA NPaKTUK BUPOOHMUTBA iHPOpMaLiMHUX
NPOAYKTIB i NOCAyr.

PH-11. 3gincHioBaT nowyK iHpopmauii B pi3HUX grXepenax and
pO3B'A3aHHA NpodeciMHNX 3aBaaHb.

PH-12. 3acTtocoByBaTh Cy4acHi MeTogMKmM i TexHonorii
aBTOMaTM30BaHOro onpauloBaHHA iHGopmauil, fopmyBaHHA Ta
BMKOPUCTaHHA eNeKTPOHHUX IHpOopMaLinHMX pecypciB Ta
cepsiciB.

PH-15. BukopuctoByBaTV Pi3HOMaHITHI KOMYHIKaTUBHI
TexHonoril gna epeKTUBHOro CNifIKyBaHHA Ha NpodecinHoMy,
HayKOBOMY Ta COLiafIbHOMY pPiBHAX Ha 3acagax TONepPaHTHOCTI,
gianory i cniBpobGiTHMLTBA.

PHY-22. 3HaTn meToau i TexHonoril iHpopmauinHOro
3abe3ne4veHHA ynpaBiHHA Ta 6i3HeC-KOMYHiKauiln B yCTaHOBaXx;
YMITW CTBOPIOBATM YNPaBAiHCbKI AOKYMEHTU Ta
BUKOPUCTOBYBATU CUCTeMU iHGOopMaUiMHOro 3abesneveHHA.

O6car CemecTp

6 KpeguTiB 8 cemecTp
(180 roauH)



