Cunadyc HaBYAIbHOI JUCIHUILTIHH
«EJIeKTpOHHE TiJI0BOACTBO»

OceitHbo-npodeciiinoi nporpamu «Indopmaniiina ananiruka Ta
coniaJbHi KOMYHiKamii»

I'anyss 3nanb: 02 «KyJuabsTypa i MuUcTenTBO»

CrenianbHicth: 029 «Indopmaniiina, 6i01ioTeyna Ta apxiBHa crpaBay

PiBenb BHIIOI OCBiTH
(mepmumii (6akaxaBpChHKU), APYruid
(MaricrepchKuit)

[epmii (6akanaBpchkuii)

CraTyc IMcuUMILIIHU

Hapuanena qucnmrutina 060B’s13k0Boro komronenra OIT

Kype

3 (tpertiit)

Cemectp

5 (o’ sitwif)

O0csAT TUCHUIITIHYA,
kpeaurn EKTC/roguun

4,0 xpenutn/120 rogux

MoBa BUKJIaJaHHA

YkpaiHcbka

o 6yne BuBuaTucs (npeamer
BHUBYEHHA)

[lonsiTTeBUiT amapatr, MeTOOM aBTOMATH3allii JIJIOBOACTBA, THUIU JOKYMEHTIB B
eNIEKTPOHHIH (opMi, JOKYMEHTalliifHi TpolecH 3 TOKyMEHTaMH B €IEeKTPOHHIH (opmi,
30KpeMa eJIEKTPOHHUMH, BiJl IX CTBOPEHHSI JI0 3HMIIIEHHS a0 repeaBaHHs Ha apXiBHE
30epiraHHs, BIANOBIAHA HOPMATHBHO-TIPaBOBa 0a3a, pi3HI 3acOo0M aBTOMATH3ALIl
JOKYMEHTAIIIHUX TPOLIECIB /Ul OpraHi3yBaHHS €JIEKTPOHHOrO IiOBOJICTBA, Y TOMY
YHCI  €JIEKTPOHHOTO JIOKYMEHTOO00Iry, METOJHMKa ay[JuTy CTaHy JAUIOBOJCTBA Ta
YKJIaJIaHHsI 3a F0ro pe3y/bTaTaMy IUIaHy aBTOMAaTH3allii IJIOBOACTBA FOPHIMYHOI OCOOH.
YuHHasi HOpMAaTUBHO-TIpaBoBa Oaza.

Yomy ne nikaBo/Tpeda BUBYATH
(meTa)

HaOytrs cTyneHTamMu KIFOUOBHX (axOBHUX KOMIETEHTHOCTEH CaMOCTIHHOI'O OOpaHHSI
CydacHHMX 3aco0iB aBToMaru3alii poOOTHM 3 JOKYMEHTaMH B EJIEKTPOHHIH (opmi,
3aJIeKHO BIJI OCOOJIMBOCTEH JOKYMEHTOOOIry MOpHIMYHOI ocobu, il maTtepiaibHO-
TEXHIYHOro 3a0e3leveHHs] Ta PIBHS MIArOTOBKW MPAI[BHHUKIB, AJsl OpraHi3yBaHHS
e()eKTUBHOIO EJIEKTPOHHOTO JIIJIOBOJCTBA BIJINOBIZIHO O YMHHOTO 3aKOHOJABCTBA
VYkpaian. OTpuMaHHS 3HaHb OIS IHATOTOBKM TEXHIYHOIO 3aBHAaHHA IIOJ0
aBTOMaTu3alii IiIOBOJCTBA a00 B3ATTSA y4acTi B MIATOTOBI IIbOrO JOKYMEHTa SIK
KJIFOYOBOI (irypH BiJ| 3aMOBHHKA.

YoMy MOKHA HABUMTHCS
(pe3yJbTaTH HABYAHHSA)

OpraHi3yBaHHS ayOUTy IITOBOJHHMX IPOILECIB, BH3HAYEHHS MPOIECIB, IO MOXYThH
OyTH aBTOMAaTH30BaHi, 0OpaHHs 3ac00iB IIOH0 iX aBTOMATH3AIli1, BUIBIEHHS IIPOOIIEM,
IUIAHOBE IIPOBEIEHHS ONTHMAJBHOIO KOMIUIEKCY 3aXOMiB  CIPSAMOBAaHHX Ha
opraHi3yBaHHsg  e(pEKTHBHOIO  €JIEKTPOHHOrO  [IIOBOACTBA,  3a0e3IeueHHs
HOPMATHBHOI'O CYIPOBOAY BCIX IPOLECIB IIEPEXOAY IO POOOTH 3 JIOKYMEHTAMHU B
€JNEKTPOHHIN (hopMi B MiSTIBHOCTI IOPUANYHOI ocobu. IIpodeciiiHo KOMYyHIKYBaTH i3
CreljiaicTaMy 3 I1HIIMX Tany3ed 3HaHb: iHGOPMAIIHUX TEXHOJOTriH, OPUCTaMH,
OyxrajaTepamH, YIpaBJIiHIIMHU TOIIO.

Sk MOKHA KOPUCTYBATHCSI
HAOYTHMMM 3HAHHSAMM i YMiHHAMHU
(KOMIETEeHTHOCTI)

1. 31aTHICTH OLIIHIOBATH Ta 320€31IEYyBATH SKICTh BUKOHYBAHUX POOIT.

2. ®opmyBanHs npoeCiiHMX 3HAHb T4 HABMYOK aBTOMATH3aIll JHOKYMEHTALIHHUX
TIPOIIECIB.

3. 'muboke 3HAHHS YMHHOI HOPMATUBHO-NIPABOBOI 0a3u YKpalHH, IO O3BOJIUTH
OpTaHi30BYBaTH €JIEKTPOHHE MIJOBOACTBO 3 JOTPUMAHHAM JHIOUUX HOPM.

4. CucremHe OaveHHsS JOKYMEHTAIIHUX IMPOIIECIB, IO € CKIAJIOBHMHU €JIEKTPOHHOTO
JIIOBOJICTBA KOHKPETHOI FOPUAMYHOI 0co0u Juist 3abe3nedeHHs ii e()eKTUBHOrO
ISITBHOCTI.

5. 3maTHiCTF MO0 BW3HAUEHHA CYO’€KTIB IiSUIBHOCTI FOPUIMYHOI 0COOHM, 00’€KTiB
JIOCTiKeHHs, (opMaiizalii BCiX MHIIOBOTHHUX IMpoOIeciB, (OpMyBaHHA HOBOI
iH(pOopMaIiifHOi MOIeNi MOKYMEHTAI[IfHOrO 3a0e3Med4eHHs MisSUTbHOCTI IOPHIMIHOI
0co0H Ta TIPOBEACHHS 3aXOMiB MIOA0 MEePEXOny IOPUIANIHOI OCOOH O EIEKTPOHHOTO
JITOBOACTBA B HAMKOPOTII CTPOKH, ohopMiteHHs [HCTpYKIIii 3 iJTOBOACTBA.

HaBuyajbHa Jiorictuka

3mict aucuumiainum: YwmHHA HOpMATHBHO-TIpaBoBa 0asza 3 momo pobotu 3
CNICKTPOHHUMH JIOKYMEHTAaMH, 30KpeMa eJIeKTPOHHOIO0 JOKYMEHTOO00Iry, Ta ix
apxiBHoro 30epiranns. IIOHATTS TOKYMEHT B €NEeKTpOHHIA (OopMi, JOKyMEHT 3
SJIEKTPOHHUM HOCI€M, IU(POBUIA TOKYMEHT, EIEKTPOHHHUN JTOKYMEHT, €IEeKTPOHHHN
iHpOpMaIiHHII pecypc, METaJaHuX, 1HIINX JaHUX B €IEeKTpoHHIH Gopmi. Bractusocti
nux iHpopMaIiifHuX 00’€KTiB, HA OCHOBI SKHX CTBOPEHO HOPMAaTHUBHO-TIPABOBY 0azy
VYkpaiHl II0JO0 EeNEeKTPOHHHX JOKYMEHTIB. BuIoBmii ckiag  ympaBiliHCHKOL
JOKyMEHTallli, II0 MOX€ CTBOPIOBATHCS Yy (HOpPMi EJIEKTPOHHHX JIOKYMEHTIB i
CTBOPIOETHCSI B JIISUIBHOCTI IOPHAMYHMX OCI0 HeszaJexHo Bix (opmm iX BIACHOCTI.




CyTHICTh eJEKTPOHHOTO IUIOBOJACTBAa Horo iHQopmamiiHa Moxens. OcobiamuBoCTi
SJIEKTPOHHMX JJOKyMEHTAIIfHUX TIPOIIECIB Bij MPOLIECIB MAaepoBOro AiJIOBOJCTBA.
Twurmornorist 3aco0iB aBTOMAaTH3aIlii JUTOBOIHUX TPOIECiB. THITONOTIS €ISKTPOHHUX
miamuciB 1 mevatok B Ykpaini. CrangapTusanist ¢opMaTiB pPeKBI3HUTIB €NEKTPOHHUX
JOKYMEHTIB K 3allopyka IHTEpOIepadenbHOCTI IpOrpaMHHUX 3aco0iB  uIst
ABTOMAaTHU30BAHOTO OINpAIIOBaHHS EJNEKTPOHHHX JIOKYMEHTIB, 1H(PaCTPyKTypH
muQpoBoro ypsiay Ta BaXKiIMBa CKiIajoBa iMIuieMeHTtanii Ykpaiau B €C. Buznauenus
MICIIS JIJIOBOAIB 1 apXiBiCTiB B €IEKTPOHHOMY JIJIOBOACTBI Ta apXiBHOMY 30epiraHsi
EJIEKTPOHHHX JJOKYMEHTIB, SIK MUKIUCIUILTIHAPHUX c(hepax AisTbHOCTI.

Buay 3aHATH: JICKIii, IPAKTUYHI.

MeTtoaun HaBuYaHHA: iH(OpMAaIiiiHO-pEleNTHBHUM (JIEKIis, PO3MOBiAb, podoTa 3
MOCIOHUKOM, [EMOHCTpaIllisi, TMOSCHEHHS) TNPAaKTHYHI MeTomu (YCHI 1 MHCBMOBI
TpeHYBaJIbHi BIIPABH).

®opmu HABYAHHS: OYHA, 32049HA; oJaiiH, OHJIAH, AUCTAHIIHHA.

IIpepeksizuTn JlokyMeHTyBaHHsI ~ YIpaBJIiHCBKOI iH(opMalii, JoKyMeHTamiliHe 3a0e3nedyeHHs
YIPaBIiHCHKOI JisTTBHOCTI.
MopexkBizuTn JlokyMeHTyBaHHS YIpaBIiHCHKOI iH(OpMaIli B eIeKTpOHHI# (opMi, opraHi3yBaHHSI

poboTk 31 CIy)KOOBUMH JOKyMEHTAaMH 3a  JOIMOMOIOK  iH(opMamiifHux
ABTOMATH30BAHUX CHCTEM, OCHOBH HAYKOBO-IOCTIIHOI POOOTH, IOKYMEHTAIliiiHE
3a0e3MeueHHs YIPaBIiHCHKOI TisTTBHOCTI 33 JJOMOMOT'OI0 aBTOMATH30BaHUX 3aCO0IB.

Indopmauniiine 3a6e3neyeHHs
3 peno3utapiro Ta pouny HTH
HAY
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Jlokanisi Ta MaTepialbHO-TeXHiUHe
3a0e3meYeHHA

AymuTopist TEOPETHYHOI'0 HaBUaHHS, IPOEKTOP.

CeMecTpoBHIi KOHTPOJIb,
eK3aMeHaliliHa MeTOANKA

Ex3ameH, TecToBI 3aBJaHHsI Ta 3aBJaHHs, SIKi MOTPEOYIOTh PO3TOPHYTOI BiIIMOBII.

Kadeapa IcTopii Ta TOKYMEHTO3HABCTBA
DakyabTeT JIiHTBiCTHKHM Ta COILiaJIbHUX KOMYHIKaIin
Buknapau(i) : KOBTAHIOK IOPIil CIABOBUY

ITocana: noneHT

HaykoBuii cTynmiHb: KaHAUAAT ICTOPUIHNX HAYK
IIpogaiin BukIagaya:

Tean.: 406-73-00

E-mail: y.kovtaniuk@gmail.com

PoGoue micue: 8.603
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OpurinaapHiCTh HABYAIBHOT
MUCHHUILTIHH

ABTOPCBKHIT KypC

JliHK HAa TUCHMILTIHY

Po3poOuuk

3aBinyBau kadenpu

Kosrauniok 1O. C.

Tropmenko I. 1.
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