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1. 3ATAJIBHA THOOPMAIIISA ITPO OCBITHIA KOMIIOHEHT

CraTyc 0CBITHHOI0 KOMIIOHEHTA

OO00B’I3KOBHIA OCBITHBO1

porpamMu

KOMIIOHCHT

3arajibHa KUIBKICTH

ECTS

KPeIuTiB

4

KinbkicTh roaun

3aranpaui 00csar rogud — 120 roanH.
s nenHoi hopMu HaBYAHHS:

jekuii — 16 roauH;

CEMIHAPChKI 3aHATTS — 14 TOIuH;
caMocTiiiHa po6oTta — 90 roauH.

s 3a0uHO1 (hOpMU HaBUAHHS:
sgexkuii — 10 roauH;

cemiHapchKi 3aHATTSA —10 ToaUH;
camocTiitHa po6ota — 100 roguH.

Kypc Ta cemecTp BHBYEHHH
OCBITHBOT0 KOMIIOHEHTY

Henna gopma: kypce — II; cemectp — 3.
3aouna opma : kype — II; cemectp - 3

Buja miicyMKoBOro KOHTPOJIIO

Ex3amen

MoBa BUKJIaJaHHA

YkpaiHCcpKa

OCBITHBOI'0 KOMIIOHEHTA

Kadenpa 1110 3abe3neuye | Kadenpa nmenaroriku, creriaabHOl OCBITH
BUKJIA/IaHHSHA Ta MEHE/DKMEHTY

Indopmanisa npo BuKIagaya, | YaoBudyeHko Ipuna BiraaiiBHa, noxTop
kUi 3a0e3meuye  BHBYEHHS | IEJAroriyHUX Hayk, npodecop, mnpodecop

Kadeapu Teopii Ta METOIMKH 3MICTY OCBITH

Indopmauisa npo KOHCYJbTAIIL

3a notpedu

IIpepexkBiduTH (NMEpeaAyMOBH ISl
BHBYEHHS OCBITHHOI'0 KOMIIOHEHTA)

Bomoginus: HaBUKaMu poOOTH 3
JIOKyMEHTaMH, a3aMHU J1JI0BOI YKPaiHChKO1
MOBH Ta Cy4aCHOTO TPABOIIHCY;
[HbopMaIiitHII MEHEPKMEHT

IMopekBi3uTH (TUCHUILTIHUA, B SIKHX
OyayTh BUKOPHUCTOBYBATHCS
3HAHHS, OTPUMAaHI Imij yac
BHBYEHHSA KYpPCY)

3HaHHA 3 OCBITHBOTO KOMIIOHEHTY MOXYTb
OyTH BUKOPHUCTaHI MiJ] 4ac HAMCaHHS
MaricTepcbkoi podotu, mpu BuBueHHI OK
OCHOBU KOMYHIKaTUBHOI KYJIbTYpH
KepiBHUKA; CollialbHUN MEHEKMEHT

JlonaTtkoBi yMoBHM

JlonaTkoB1 yMOBH BiACYTHI

OoMexxeHHs

OOMexXeHHsI BIJICYTHI

2. META TA 3ABJAHHS OCBITHBOI'O KOMIIOHEHTA
MeTo0 BMKJIQJAHHSI OCBITHHOT0 KOMIIOHEHTA € BHCBITJICHHS CIOCOOIB 1
METO/IB POOOTH 3 AIOBUMH MariepaMu y MPOIIECi IUTOBOTO aAMIHICTPYBaHHS i 4ac

BUPILIEHHS 3aBJaHb COLIAJIbHO-€KOHOMIYHOTO CIPSIMYBaHHS,

dbopmyBaHHS Y

MAariCTpaHTiB PO3yMIiHHS MPUHLMIIIB 1 BUMOT AUIOBOTO aJMIHICTPYBaHHS, 32 SIKUMU
3IMCHIOETHCS POOOTa 3 JOKYMEHTaMH, BiJ] MPOLECYy CTBOPEHHS — JI0 Nepenayl Ha
apxiBHe 30epiraHHs, BiJ OTpPUMaHHSA — JO 3HATTS 3 KOHTPOJIIO; (OPMYBAHHS
KOMITETEHTHOCTI HaBYaHHS MPOTATOM >KUTTS; PO3BUTOK y MAriCTpaHTIB HABHKIB
po0oTH 3 1HpopMali€r0 Ta 1I BUKOPUCTAHHS y MPOILEC] JIJI0OBOrO aaMIHICTPyBaHHS,
OPUIHATTS €()EKTUBHOTO YIPABIIHCHKOTO PIIIEHHS.




[Iporpamoro Kypcy 00yMOBJIEHO HaJlaHHS MaricTpantam 0a30Boi1 iHGopmarlii, 1o
CTOCYETHCSI MPOOJIEM JIJIOBOTO aAMIHICTPYBaHHS Ta POOOTH 3 JIUJIOBUMHM Iariepamu, 3
MeTor0 (OpMyBaHHS JIIOBOI TPaMOTHOCTI, BIJIpaIlfOBaHHS HaBHUKIB POOOTH 3
J1IOBMMU TIaTiepaMu B3arajii Ta B YIpaBIiHHI i aiMiHICTpyBaHH1 30KpeMa.

OcHOBHI 3aB1aHHSI BUBYEHHS OCBITHHOI'0 KOMIIOHEHTA:

— HAaBYUTH NPABWIBLHO BUPI3HATH JOKYMEHTH 3 IMOMDK IHIIMX TAamepis,
PO3YMITH 3HAYEHHS JUIOBOTO aJMIHICTPYBAHHS Y MPAKTHUIl YIPaBIiHHS YCTaHOBOIO
(opranizari€ro) Ta y mporieci CaMOmO3HUIlIIOBaHHS HAa pPUHKY TpaIli;

— O3HAaWOMHUTH 3 TJIOCapiaJbHUM amaparoM Yy KOHTEKCTI 1CTOPUYHOI
PETPOCTIEKTHUBU  IIOJAO IHOT0O; KIAaCHU(iKAiMHUMUA TpymamMH HOPMATUBHUX
JOKYMEHTIB;, OCHOBHHUMHM IiJIXOJaMH, NPUHIUIAMH, (DOpMaMH 1 TEXHOJIOTISIMHU
00poOKku 1H(OpMaIIii, IJTOBOTO JOKYMEHTYBaHHS, Y KOHTEKCTI CY4aCHUX BHUMOT JI0
BEJICHHS JIIOBOJICTBA, JIOKYMEHTOOOITY TOIIO;

— HABYUTH TPAMOTHO: CTBOPIOBAaTH JOKYMEHTH, OOpoOJsITH iHOpMAIIilo,
¢dikcyBaTH pyX JOKYMEHTIB B YCTAHOBI (OpraHi3ailii), BECTH HOMEHKJIATYpy CIIpaB Ta
peanizoByBaTH opraHizaiiitHi ¢opMH JIIJIOBOTO aJAMIHICTPYBaHHS.

3. MPOI'PAMHI KOMIIETEHTHOCTI TA PE3YJBbBTATU HABUAHHSI
OCBITHBOT'O KOMIIOHEHTA

3araabHi komnereHTHOCTI (3K):

3K2. 3patHICTh 0 CHUIKYBATHUCS 3 MPEACTAaBHUKAMM 1HIIUX NPO(ECIMHUX TPyl
PI3HOTO PiBHA (3 €KCIIEPTaMU 3 1HIIKX Tay3ed 3HaHb/BU/IIB €KOHOMIYHOI JiSTILHOCT1);

3K3. HaBuuku BUKOpuCTaHHS 1HPOPMAIIHHUX Ta KOMYHIKAIlIHHUX TEXHOJIOTIH;

3K6. 31aTHICTh T€HEpYBaTH HOBI 1/1€1 (KpEaTUBHICTH);

3K7. 3naTHICTh 10 aOCTPaKTHOTO MHUCJICHHS, aHaJI3y Ta CHHTE3Y.

Cneniaabhi komnereHTHOCTI (CK):

CK1. 3partHicth 0OMpaTH Ta BHUKOPHUCTOBYBAaTH KOHIICIINI, METOAU Ta
IHCTPYMEHTAapiii MEHEPKMEHTY, B TOMY YMCJI1 y BIITMOBITHOCTI O BUSHAYCHUX II1JICH
Ta MIXKHAPOJHUX CTAHJIAPTIB;

CK2. 3gaTHiCTh BCTAaHOBIIOBATH LIIHHOCTI, Oa4eHHsI, MICitO, IIJTI Ta KpUTepli, 3a
AKUMHU OpraHi3alis BU3HAYa€ TMOJAlbIll HAmpsIMU PO3BUTKY, pO3pOOJIATH 1
peaini3oByBaTH BIAMOBIAHI CTpaTErii Ta MJIaHU;

CK3. 3naTHICTh 10 CAaMOPO3BUTKY, HABYAHHS BOPOAOBIK JKUTTA Ta €PEKTUBHOTO
CaMOMEHEIHKMEHTY;

CK4. 3patHicTh 110 €(EKTUBHOTO BHKOPHUCTAHHS Ta PO3BUTKY pECYpCIB
oprasizariii;

CK5. 3paTHICT, CTBOPIOBATH Ta OPraHi3oByBaTH €(EKTHBHI KOMYHIKaIllii B
MpoLeci ypaBiIiHHS;

CKeé6. 3natHicTh GpopMyBaTH JiAEPCHKI SIKOCTI Ta JEMOHCTPYBATH iX B MpoIIeCi
YIPaBIIHHS JIIOABMU;

CK7. 3naTHicTh pO3pOOISTH IPOCKTH, YIIPABISITH HUMU, BUSIBJISITU 1HILIaTUBY Ta
I1IPUEMITUBICTD;

CKO. 3naTHicTh aHaNi3yBaTH 1 CTPYKTYypyBaTu Npo0OJieMH opraHizailiii, npuimMaTu
e(eKTUBHI yIPABIIHCHKI PIIIEHHS Ta 3a0e3MeuyBaTH iX peani3allilo;

CK10. 3natHicTh 10 yIpaBJIiHHS OpraHi3alli€ro Ta il pO3BUTKOM.

IIporpamui pesyabtarn HaBuyanus (I1P):

I[TPHI1. KpuTnyHo OoCMHCIIOBaTH, BUOMpATH Ta BUKOPUCTOBYBATH HEOOX1THHI



HAyKOBHM, METOAWYHUN 1 aHAJITUYHUA I1HCTPYMEHTapid [Jisg YIpaBIiHHSA B
HernependayyBaHUX YMOBaX.

[TPH2. [nenTudikyBaru npobdiieMu B opranizailii Ta 00OrpyHTOBYBAaTH METOJIHU X
BUPIIICHHS.

[TPH3. IIpoekTyBatu e()eKTUBHI CUCTEMU YIIPaBIIHHS OpraHi3allisiMu.

[TPH4. O6rpyHTOBYBaTH Ta YNPABISATH IPOEKTaMU, TeHEPYBATH M1ANPUEMHHIIbK]
iei.

[TPH6. MaTu HaBUYKM MPUMHATTA, OOTPYHTYBaHHA Ta 3a0e3MeueHHs peani3alii
YOPaBIIHCHKUX PillIeHb B HEMepeadauyBaHNX YMOBaX, BPAXOBYIOUM BUMOTH YHHHOTO
3aKOHOJABCTBA, CTUYHI MIPKYBaHHS Ta COIIAJIbHY BIAMOBIIAIbHICTD.

I[TPH7. OpranizoByBaTu Ta 31HCHIOBaTH €(PEKTHBHI KOMYHIKAIlli BCEpEIUHI
KOJIEKTUBY, 3 TMPEJCTaBHUKAMU PI3HUX MNPOodeciiHUX TPyn Ta B MIKHAPOJIHOMY
KOHTEKCTI.

[TPHY9. BwmiTu crninkyBatuch B mpodeciiiHuX 1 HAyKOBUX KOJIaX JEp>KaBHOKO Ta
1HO3€MHOIO MOBaMH.

[TPH10. /leMmoHcTpyBaTH JifiepChbKi HABUYKHU Ta BMIHHS MPAIIOBaTH Y KOMaH]I,
B3a€EMOJIISITH 3 JIFOAbMU, BIUIMBATH HA iX MOBENIHKY JJIs BUpIMIEHHS MpodeciiiHux
3aad.

[IPH11. 3abe3neuyBatu ocoOuctuil mpodeciiiHhii PO3BUTOK Ta IUIAHYBAHHS
BJIACHOTO Yacy.

[TPH13. BwMitu mmianyBaTu 1 31iicHIOBaTH 1HQoOpMalliiiHe, METOIUYHE,
MarepiaiabHe, (plHaHCOBE Ta KaJpoBe 3a0e3MeUeHHs OpraHizalii.

4. CTPYKTYPA OCBITHBOTI'O KOMIIOHEHTA

Po3noais roauH 3a 1eHHOK (OPMOI0 HABYAHHA

KinbkicTh roaun

[enna popma

Ha3sBu 3micToBHX MOAY.JIiB i TeM Y TOMY YHCJIi
Ycboro ..| cem./ c/p
JeKuii
Hp.
MoayJs 1

3micToBuii moayas 1. /lisioBe agMiHiCTPYBaHHS

Tema 1. Bctyn. CyTHICTh A1IOBOJICTBA,

JIOKYMEHTOO00ITy Ta 14 2 2 10
JOKYMEHTO3HABCTBA
Pa3zom 3a 3micToBUM MoayJiem 1 14 2 2 10

3MmicToBuii MOAYJIb 2. JIOKYMEHT siK 3acCi0 AiJ10BOro CIiJIKYBAHHS
Tema 2. JIoKyMeHT: Te3aypyc Ta
TpPaKTyBaHHS MMOHATTS B ICTOPUYHIN
peTpOCHEeKTHBI, Ki1acudiKaIis
JIOKYMEHTIB
Pa3om 3a 3micToBUM MoayJiem 2 14 2 2 10

14 2 2 10




3micToBuii MOAYJIb 3. JIOKYMEHTO3HABCTBO Ta AlJIOBE a/AMIHICTPYBaHHS

Tema 3. JIOKyMEHTO3HABCTBO:

(GyHKINT Ta 3arajibHi BAMOTH 10 16 2 4 10
BeJICHHS Ta 0(OPMJICHHS JOKYMEHTIB
Pa3om 3a 3micToBuM Moay.saem 3 16 ) 2 10

3micToBuii MoaYJIb 4. JIOKYMEHTO00OIr y 1lJI0BOMY aJAMIHICTPYBaHHI

Tema 4. JlokymeHTOOOIr: BX1/IHa,

BUXIJIHA IOKYMEHTAITis 16 4 2 10

Pa3om 3a 3mictoBuUM MoayJem 4 16 4 ) 10
3micToBuii MoayJb S. JliToBe agMiHICTPYBAHHA Yy 3aKJa/li OCBITH

Tema S. J[110BOICTBO Yy 3aKIa/l OCBITH, 14 o) 2 10

IHCTPYKIIS 3 JUIOBOJICTBA

Pa3om 3a 3MicToBUM MoOyJ1eM S 14 ) ) 10

3MicToBHIT MOAYJIb 6. YIIpaBJIiHHA PYXOM IiJI0BHX NanepiB

Tema 6. JliioBe aqMiHICTpYBaHHS SIK

(yHKILIS KOHTPOJIIO, IHHOBALIl1 y cdepi 16 4 2 10

JIIJIOBOJICTBA

Pa3om 3a 3micToBUM MoOayJieM 6 16 4 ) 10

Ycboro rogus 3a moayJiem 1 90 16 14 60

Monayab 2

[HA3 15 - - 15

[TincymKoBe TeOpeTHUHE 3aHATTA (€K3aMEH) 15 - - 15

Ycboro roauH 3a MoayJjem 2 30 - - 30
PA3OM| 120 16 14 90

Po3noais roauH 3a 3a04H0K0 (POPMOI0 HABYAHHS

KiabkicTh roaun

3aouna ¢gopma

Ha3sBu 3micToBHX MOAY.JIiB i TeM Y TOMY YHCJIi
Ycboro ..| cem./ c/p
JeKuii
Hp.
Moayas 1

3micToBuii moayas 1. /luioBe aaMiHiCTPYBaHHSA

Tema 1. Bctyn. CyTHICTh A1IOBOJICTBA,

JIOKYMEHTOO00ITy Ta 12 2 - 10
JOKYMEHTO3HABCTBA
Pa3om 3a 3micToBUM MoayJeMm 1 12 2 - 10

3micToBuit MOaYJIb 2. [IOKYyMEHT sIK 3acCi0 XiJIOBOr0 CHiJIKYBAHHS

Tema 2. JIoKyMeHT: Te3aypyc Ta
TpPaKTyBaHHS MMOHATTS B ICTOPUYHIN 14 2 2 10
PETPOCTICKTHBI, Kiacudikaris




JIOKYMEHTIB
Pa3om 3a 3micToBUM MoayJiem 2 14 2 2 10
3micToBuii Moay.b 3. JIOKyMeHTO3HABCTBO Ta AUIOBE aAMiHICTPYBAHHS
Tema 3. JlOKyMEHTO3HABCTBO:
GyHKINT Ta 3arajibHi BAMOTH 0 14 2 2 10
BeJICHHS Ta 0(hOPMIICHHS JOKYMEHTIB
Pa3om 3a 3micToBUM Moayjem 3 14 ) 2 10
3micToBuii MoaYJIb 4. JIOKYMEHTO0OIr y 1lJI0BOMY aJAMIHICTPYBaHHI
Tema 4. JIokyMeHTOOOIT: BX1/IHA,
‘a 4. Jloiy . 14 2 2 10
BHUXiJHA JJOKYMEHTAIIis
Pa3om 3a 3micToBUM MoayJem 4 14 ) 2 10
3microBuii MoayJb S. [litoBe aIMIHICTPYBaHHS Y 3aKJIa/4i OCBIiTH
Tema 5. Jli10BOICTBO B Opraxizaiiii, 18 o) o) 14
IHCTPYKIIiS 3 IIJIOBOACTBA
Pa3om 3a 3micToBUM MoayJieM 5 18 2 2 14
3MicToBHIT MOAYJIb 6. YIIPaBJIiHHA PYXOM JiJI0BHX NanepiB
Tema 6. JliioBe aqMiHICTpYBaHHS SIK
(GyHKILIISI KOHTPOJIIO, IHHOBALIi y cdepi 18 - 2 16
JIIJIOBOJICTBA
Pa3om 3a 3micToBUM MoOayJieM 6 18 - 2 16
Yceboro roauH 3a MoayJjem 1 90 10 10 70
Moayasb 2
H/13 15 - - 15
[TincymkoBe TeopeTHUHE 3aHATTA (€K3aMEH) 15 - - 15
Ycboro roauH 3a MoayJjem 2 30 _ _ 30
PA30OM 120 10 10 100

5. OCHOBHI ®OPMU OPT'AHI3AILIII OCBITHHOI'O ITPOLIECY
OCBITHBOI'O KOMITIOHEHTA

Bun Tema 3MicTOBOIO KonTpoabHuii 3axia KinbkicTs
3aHATTH MOYJIIO 0aJiB
3micToBuii MoayJb 1
Jlexmis 1 Beryn TecryBaHHs 1 5
Ceminap 1 Tema 1. CyTHi‘CTB JUNOBOJCTBA, | Tpopue 3aBnaHHs |
JIOKYMEHTOO001ry Ta 5
JOKYMCHTO3HAaBCTBa
3micToBHH MOIYJIb 2
Jlexmis 2 Tema 2. JlTokyMeHT: Te3aypyc Ta | TecryBaHHSA 2 5
CemiHap 2 TPaKTYBaHE{H HOHATTA B TBopue 3aBaaHHA 2
ICTOpUYHIN PETPOCTICKTHUBI, 5
KJacuikalisi JOKYMEHTIB
3micToBHii MOaYJIb 3
Jlexmis 3 ‘ Tema 3. JIoKyMEHTO3HABCTBO: ‘ TectyBanHus 3 ‘ 5




Ceminap 3 ¢dyHKIIIT Ta 3aranbHi BUMOTH 10 | TBopue 3aBnaHHs 3
BEJICHHS Ta O(POPMIICHHS 5
JIOKYMEHTIB

3micToBuii MoayJb 4
Jlexmnis 4 Tema 4. JlokyMeHTOOOIT: TecryBanns 4 5
CeMiHap 4 BXi/IHa, BUX1JHA TOKYMEHTAITisI TBopue 3aBaanus 4

5
3micToBHI MOAYJIb S
Jlekmis 5 Tewma 5. [linoBonctBo y 3aknani | TecryBanHs 5
Ceminap 5 | OCBITH, IHCTPYKILA 3 TBopue 3aBaanus 5 10
JIIJIOBOJICTBA
3micToBHIT MOIYJIb 6
Jlekmis 6 Tewma 6. [linose TectyBaHHs 6
aJIMIHICTpYBaHHS K (QyHKITis 5

KOHTPOJII0, iIHHOBAII1 y chepi
JIJIIOBOJICTBA

IHAUBIAY AJIBHE HAYKOBO-JOCJIITHUIBKE 3ABJIAHHSA

BukoHaHHs 1HAMBITYabHOTO HayKoBO-gociigHoro 3aBaaHHs 3 OK «/linose
aAMiHICTPYBaHHS» COpUS€ TMOMIMOJICHOMY Ta  YCBIJOMJIEHOMY BHBYEHHIO
MAariCTpaHTOM TEOPETUYHOTO MaTepiaiy, opMyBaHHIO BMiHb BUKOPUCTOBYBATH HaOyTi
3HAHHS M1 Yac IPOBEEHHS MEAaroriyHoro JA0CITIKEHHS.

Temy 1HAMBIYaTbHOTO HayKOBO-AOCIIHOTO 3aBJaHHS MariCTpaHT oOupae i3
3aMpPONOHOBAHOIO MEPENTIKY.

Ouinka 3a IHJI3 BucTaBisieThcs Ha 3aHSITTI HAa OCHOBI MOINEPEIHBOTO
03HAMOMJICHHS BUKJIa/ada 3 HOTO 3MICTOM. 3aXKCT 3aBAaHHS BiJI0YBAE€THCS HMUITXOM
myOJIIYHOTO BUCTYIY MaricTpaHTa Ha 3aHATTI (10 10 xB.).

Pedepar

Bumorn no pegepary. Ctpykrypa pedepaTy MICTUTh TaKl €JIEMEHTH: TUTYJIbHA
CTOpIHKA, 3MICT, BCTYII, OCHOBHA YacTHHA (PO3/I1JIH, TYHKTH 1 MIMTyHKTH), BUCHOBKH,
CITUCOK BUKOPUCTAHUX JKEPEII, JOJIATKH.

TuTynbHUN apKyIl € TIEPIIOI0 CTOPIHKOIO pedepary 1 oPopMISETHCS 3T1THO 3
npaBuiamu, po3Mmimenumu Ha caiiti K3 COIIIIIO.

3micT pedepary pO3TAIIOBYIOTH 3 HOBOI CTOPIHKH O€3MOoCepeaHbO IMICs
TUTYJIbHOI. J[0 3MICTY BKJIIOYAIOTh: BCTYI; IOCIIJIOBHO TEpesliueHl Ha3BU BCIX
O3B, IMAPO3ILIIB, BACHOBKH; CIIMCOK BUKOPUCTAHUX JDKEPET; JOTATKH.

Y BcTyni OOIPpYHTOBYIOTH AaKTyaJbHICTH OOpaHOi TEMH, OIIHIOIOTh CTaH
JOCJIDKEHHS HAayKoOBOi MpoOsiemMu, (GOpMYNIOIOTh METy 1 BHU3HAYalOTh 3aBJaHHS
pedepary, 1ar0Th KOPOTKUN 3arajbHUM OTJIS]l HAsBHOI JITEpaTypyu 1 BUKOPUCTAHUX
TDKEpE.

OLiHIOYM CTaH JOCIIPKEHHST HAyKOBOi MPOOJIEeMH, JAOLUIBHO KOPOTKO
BUCBITJIUTUA Ty HU3KY BIJJOMHX aBTOPOBI HayKOBHX YSIBJIEHb, 110 CKJIaJlacd B Hayll 3
1iei mpooiemu.

Y KOpOTKOMY OTJISII1 TITEPATYPH 1 JDKEPET, 13 IKUMH aBTOP MPAIOBAB, TOIIJIFHO
OI[IHUTH 1X KOPUCHICTh, JOCTYTHICTh, BUCJTOBUTH CBOE CTABJICHHS JI0 1X 3MICTY.

3MicT pedepary Mae BIIMOBIIATH WOTO TE€Mi, METI Ta 3aBJaHHSAM. Y PO3/ijax
OCHOBHOI YaCTHHM HEOOXIJHO TMOCTIZIOBHO PO3KPUTH BCli OOYMOBJCHI IIJIAaHOM
NUTaHHS, OOIPYHTYBAaTH, TMOSCHUTH OCHOBHI TIOJIOKEHHS, MIJKPIIUTIOIYH 1X



KOHKPETHUMHU TpuKiIagamMu 1 (aktamu, QopMyiroBaTd AYMKH YITKO, MPOCTO,
NpaBUJIBHO W HEJBO3HAYHO. TEeKCT Ma€e OyTH JIOTTYHO CTPYKTYPOBAHUIA.

Y pedepari AOLUIBHO BHUCIOBIIOBATH CBOE CTaBJICHHS JI0 TOrO, IO
BUKJIAJIA€ThCA. Y Cl MIpKyBaHHSA MOTPIOHO apryMmeHTyBaTH. BapTo mparnytu, moou
BUKJIaJ] MaTepiany OyB BHpA3HUM 1 JIITEPATypHO TPAaMOTHUM, YHUKATU MOBTOPEHb 1
MapHOCIHIB'S.

BucHoBKku — camocTiitHa yacTuHa pedepary, y sSKiid JTOIIbHO BUCBITIUTH Taki
aCTMeKTH: OIIHUTH CTYMiHb JOCATHEHHS METH 1 BHMKOHaHHS 3aBJaHb pOOOTH;
nepepaxyBaTd 1 CTUCIO OXapaKTEepH3yBaTH BIAOMI HAYKOBI MiIXOU AOCTIIKEHUX
po0JIeMH, a TAKOXX BUIUICHHS HOBUX aCIIEKTIB, JUCKYCIMHUX MMUTaHb, IO MIJIATal0OTh
MOJANIbIIIOMY BUBYEHHIO; BU3HAUMTH, 10 € IIIHHUM y pedepoBaHUX poOOTax, IO
BHUMAarae J0JJaTKOBOTO aHaJI3y i YTOUHEHHs], a [0 BUKJIUKA€E CyMHIBH.

Cnucok BUKOPUCTaHUX JKEpel, Ha SIKI € MOCHJIaHHS B OCHOBHIM 4YacTHHI
pedepary, HaBoIATH TIepe AoJaTKaMu. Y BIAMOBIIHUX MICIIX TEKCTY MalOTh OyTH
HOCUJIAHHS.

bibmiorpadiuHi onucu MOCUIIaHb y TIEPEIiKy HABOASAThH BIAMOBIIHO 10 YHHHUX
CTaHAapTIB O010/110T€YHOI Ta BHUIABHUYOI CIpaBU. 3a BHUKOpUCTaHHA [HTepHeT
MarepialiiB, He0OX1/IHE MOCUJIAaHHSI Ha BIJMOBIIHI CATH.

Jonarok(-tku) MicTUThbCs Ticas «CHNUCKY BUKOPUCTaHUX JIKEPEID» 1 BKIHOYAE
Marepiaiu, o JTONOBHIOIOTh OCHOBHUN TeKCT pedepaty. Lle MoxxyTh OyTH Tabmnwii,
cxeMmu, utroctpaitii, (oTo, CIOBHUK TepMiHiB, aopusmu Ta iH. Jlo1aTok € OaxkaHOIO,
ajie He 000B'SI3KOBOIO YaCTHHOIO pedepary.

OO6csT 0cHOBHOTO TEKCTY pedepaty (6e3 3MICTy, CIIUCKY BUKOPUCTAHUX JKEPEI
1 nonartkiB) — 10-15 cTopiHOK.

IIpub6au3Ha TemaTnKa HAyKOBUX pedeparis:
JIOKYMEHTO3HABCTBO: CY4YaCHUW CTaH TA NEPCIIEKTUBU PO3BUTKY.
Cy4acHuil pO3BUTOK JJOKYMEHTO3HABCTBA B YKpPAiHI.
[cTopist BUHUKHEHHS, CTAHOBJICHHSI 1 PO3BUTKY JOKYMEHTO3HABCTBA B YKpAiHI.
JIOKyMEHT SIK OCHOBHUM BHJI TTMCEMHOTO J1JIOBOTO MOBJIEHHS, BUMOTH JI0 MOTO
YKJIaIaHHA.
5. TexkcT sik OCHOBa CITY>k00BOTO JOKYMEHTA.
6. Kiacudikauisg aij0BUX JOKYMEHTIB.
7. OpranizaiiitHo-po3nopsiiya JAOKYMEHTallis, SIK TIJICUCTeMa YMPaBIIHCHKOT
JOKYMEHTO3HABCTBA.
8. OcobnuBOCTI  MIATOTOBKM Ta  O(OPMIIEHHA  JOBIAKOBO-1H(OpMAIIHHUX
JIOKYMEHTIB.
9. CyTHicTb Ta KIacudikaIlis JOKyMEHTaIlii 3 0CO00BOTO CKJIay.
10. Posp Ta 3Ha4eHHS JOKYMEHTOOOIry B IISJIbHOCTI 3aKjIaly OCBITH.
11. IHCTpyKIIis 3 AUTOBOACTBA y 3aKJIa/1l OCBITH.
12. KoHTpObh 32 BUKOHAHHSM J1JIOBUX JOKYMEHTIB.
13. CyTHiCTb, ME€Ta, OCHOBHI CKJIQJIOB1 Ta 3aBAaHHS KOHTPOJIIO 32 BUKOHAHHSM JILTOBUX
JTOKYMEHTIB.
14. EnexTpoHHMI TOKyMEHTOOOIT IK OCHOBA YIPaBIIHCHKOI JISITIBHOCTI.
15. Oco6aMBOCTI ICHYBaHHS JOKYMEHTIB B €JIEKTPOHHOMY CEPEIOBHIIII.

b\



SMICT MOAYJIbBHUX KOHTPOJIBHUX POBIT
Mooyavna konmpoavna poooma Ne 1
Tecmu

1. JoxkymMeHT — 1e:

a) marepiambHa ¢opMa (0OyMoOBIeHa  3aKOHOJABCTBOM)  OJIep KaHHS,
30epiranHs, BUKOPUCTAHHS, MOUIUPEHHs 1H(pOpMaILlli, 0 € Pe3yIbTaTOM aHAJTITHKO-
CHHTETHYHOI Ta 1HIIIOI 0OPOOKH;

0)maTtepianpHa hopma (00yMOBIIEHA 3aKOHOJJABCTBOM ) OJICpKaHHS, 30epiraHHs,
KiHO-, B1/I€0- , (hOTOTLTIBIII a00 1HIITIOMY HOCIEBI;

B) matepiaibHa ¢opma (0OymMOBJI€HAa  3aKOHOJABCTBOM)  OJIEp)KaHHS,
MAarHiTHi#, KIHO- BiJi€0-, (DOTOTLTIBIII a00 1HIIIOMY HOCI€BI.

2.YucioBe a00 OykBeHe IO3HAYEHHS MOCJIIOBHOCTI PO3TALIYBAHHSA
CKJIA/IOBHX YACTHH TEKCTY IOKYMEHTY — II€e:

a) HyMeparlis;

0) naTyBaHHS;

B) pyOpukaris.

3. Pe3oaronis — ne:

a) KOpPOTKE BUKJIAJICHHS 3MICTY IOKYMEHTY;

0)pO3MOPSIIPKEHHS ~ KEpIBHUKA, CTOCOBHO BHUKOHAaHHA JIOKYMEHTY Ta
NpU3HAYEHHS! KOHKPETHOTO BUKOHABIIS;

B) MO TEKCTY Ha CKJIaJOBl YACTHHHM, a TAKOXK BUKOPUCTAHHS 3ar0JIOBKIB.

4. IIpuCBOEHHSI JOKYMEHTY YMOBHOI'O NMO3HAYEHHS, 10 HAJAETHCHA oMy
mix yac peecrpauii i BKazye Ha Micle CKJIAJaHHS, BAKOHAHHS Ta 30epiraHHsi
JAOKYMeHTa — 1e:

a) pyOpuKailisi JOKyMEHTIB,;

0) peecTpallis TOKyMEHTIB;

B) 1HJEKcallis JOKYMEHTIB.

5. HaiiBaJIMBILIOI0 XapaKTEePUCTHKOIO JOKYMEHTO000Iry € Horo:

a) 3aKOHHICTb;

0) oOcsir;

B) OOMiH.

6. I1ig JOKYMEHTONOTOKOM PO3YMi€ThCS:

a) pe3yabTaT yInpaBiIiHCHKOI AiSIILHOCTI,

0) CyKymHICTh IOKYMEHTIB, 110 YTBOPUJIMCS y TIPOIIECI MisUTBHOCTI YCTAaHOBH,
oprasizaiiii, manpueMCTBa, CyCciibcTBa a00 ocodu (ciM’i, poay);

B)CYKYIHICTh JTIOKYMEHTIB, 110 BHUKOHYIOTh TEBHE IIJTLOBE IMPU3HAYEHHS B
MPOIIEC] IOKYMEHTOOOITY.

7. IleyaTku iCHYIOTH IBOX BH/IiB:

a) JeprKaBHI Ta MI>)KHAPO/IHI;

0) mpocTi Ta repOoBi;

B) MPOCTI Ta CKJIAJIHI.

8. /loKyMEHTONOTIK BHYTPIIIHIX IOKYMEHTIB — Le:

a) pyX AOKYMEHTIB, 1110 HaJIIAIUIN HA TIANPUEMCTBO (B YCTaHOBY, OpraHi3aililo,
3aKJ1a/1) BiJl 30BHIIIHIX TAPTHEPIB;

0) e pyX IOKYMEHTIB, IO BUKOPHUCTOBYIOTHCS [UJIsl Opraizauii poOoTu



HiApUeEMCTBA (YCTaHOBH, OpraHizallii, 3aKiamny);

B)II€ PyX JOKYMEHTIB, IO CKJIaJICHI B opraxizamii (IiampueMCTBI, YCTaHOBI,
3aKJIaj1) JJIsl BAKOPUCTAHHS 1X 1HITMMU OpraHi3allisiMu.

9. Pyx ciayx00BUX JOKYMEHTIB B YCTAHOBI Bil JaTH iX CTBOPEHHSI 4H
oJIep:KaHHS 10 1aTH 3aBepPIIeHHsS] BUKOHAHHSA 200 HAICUJIAHHSA — 11€:

a) TOKYMEHTOOOIT;

0) MOTIK TOKYMEHTIB;

B) JIOKYMEHTOOOMiH.

10. JIokyMeHTYBaHHS CKJIAIAETHCA 3 YOTUPbLOX eTaliB:

a) MATOTOBYMHU, peAaKIiiHUNA, OCHOBHUM, BUX1THUH;

0) MiArOTOBYMHN, peAaKIiiHNN, BUpOOHUYNHN, 3aBEpIIaTbHUT;

B) IOYATKOBUM, OpTaHizalliiHNNi, OCHOBHHM, KIHIICBUH.

11. JlokymMeHT000Ir BK/JII0YAa€ TPHU OCHOBHI I'PYINH JOKYMEHTONOTOKIB:

a)TIOTIK BX1JIHUX JIOKYMEHTIB, OTIK BUX1IHUX JOKYMEHTIB Ta MOTIK BHYTPIIITHIX
JIOKYMEHTIB;

0)IOTIK BHYTPIIIHIX JOKYMEHTIB, TMOTIK 30BHIIIHIX JOKYMEHTIB Ta IOTIK
OCHOBHMX JJOKYMEHTIB;

B)IOTIK I[IHHUX JIOKYMEHTIB, MOTIK 3araJIbHUX JOKYMEHTIB Ta MOTIK 30BHINIHIX
JOKYMEHTIB.

12. ®opmyJsp-3pa3ok — me:

a)MojieNib MoOyA0BU (opMysipa JOKYMEHTY, II0 BCTAHOBIIOE cdepy Horo
3aCTOCYyBaHHA, (hopmaT, BUMOIM 10 MOOYJOBM KOHCTPYKIIHHOI CITKM Ta OCHOBHI
PEKBI3UTH;

0) cTaHZapTHUM apKyll TManepy 3 BIATBOPEHOI HAa HBOMY TOCTIHHOIO
iH(popMaIIi€e TOKyMEHTa M MiclieM, 3aIUIIICHUM JJIsl 3MiHHO1 iH(popMaIrii;

B) TOJIOBHUU €JIEMEHT JIOKYMEHTY.

13. KapTka BcTaHOBJIEHOTO (popMaTy HA HYNIKOMY MaTepiaJi - me:

a) KapTKOBH JIOKYMEHT;

0) IUCKOBUM JOKYMEHT;

B) CTPIYKOBUI JOKYMEHT;

14. disyibHICTH cHeniaJibHUX TMPANiBHUKIB 200 miapo3aijiiB 11010
CTBOPEHHSI JAOKYMeHTauiiHol iHdopManiiiHol 0a3¥M Ha Ppi3HUX HOCIAX 1A
BHKOPHCTAHHA YIPABJIIHCbKUM allapaToM y npoueci peasisauii oro pyHxkuiin —
ue:

a) O3HAKU JIOKYMEHTA;

0) (dyHKIIS TOKYMEHTA;

B) JTOKyMEHTAaIlliHE 3a0€31eUeHHS] YIIPaBIIiHHS.

15. 3a peryasipHicTIO BUXOAY Y CBIiT JOKYMEHTH PO3PIi3HAIOTHCH:

a) IMIOpivHI, MOKBAPTAIbHI, IOMICSYHI, THXKHEBI TOIIIO;

0) mopiyHi, MOJCHHI, MOMICIYHI, THXKHEB1 TOIIO;

B) piYHI, MOACHHI, IBOPIYHI, MOTHUXHEBI TOIIIO.

16. SIki icHYIOTH BUAHM CTAHAAPTIB?

a) KapTKOBI, apKYIIIeB1, OJIOK-KapTKOB1, KHWXKHI, €JICKTPOHHI;

0) onToB1, po3ApiOHI, 3aKyIiBEIIbHI,

B) MDDKHAPO/IHI, PET10HAIbHI, MDKAEpKaBHI, HAllIOHAIbHI.

17. Cranpaprusauis — ue:

a) BCTAHOBJICHHS €IMHUX HOPM Ta BUMOT, 1110 TIPEJI'SBJISIIOTHCA 10 IOKYMEHTIB;



0) ynopsiKyBaHHsI JIOKYMEHTAIlIi;

B) IIJIAaHYBaHHS Ta OpraHizallisi poOOTH CHiBpOOITHHUKIB.

18. CtanpapTu3auisi, y4acTh y siKiil € BiIKPHTOIO JJIf1 Bi/IMOBiITHUX OPraHiB
KPpaiH JuiIe 0JHOro reorpagiuyaoro a00 eKOHOMIYHOIO periony - ue:

a) HaI[lOHAJIbHA CTaHJAPTU3ALlis;

0) perioHaNbHa CTaHAPTU3ALIIS;

B) pETiIOHAILHUN CTaHIAPT.

19. VYnipikauia — ue:

a) HOpMU Ta BUMOTH JI0 TOKYMEHTIB;

0) BCTAaHOBJICHHSI €JIMHOTO KOMIUICKCY BHUIIB 1 PI3HOBHJIB JIOKYMEHTIB IS
aHAJIOTTYHMX YIIPaBIIHCHKHUX CHUTYaIlil, po3po0Kka eTMHUX (POpM 1 IpaBUJI CKJIaIaHHS,
odopMIICHHS 1 CTBOPEHHSI TpaapeTHUX TEKCTIB;

B) CKJIQJJaHHS TEKCTIB.

20. Tpadaperusaunisa — ue:

a)3aci0 yHidikaiii TEKCTIB JOKYMEHTIB, IO TMOJSAraE y TOMy, IIOOW BCs
iHdopMarllis, MO XapakTepHa Il TPYNH JIOKYMEHTIB, YMOBHO TMOJUIMJIACh Ha
TpadapeTHy, a00 MOCTIIHY Ta IHAUBIIyalbHY, 200 3MIHHY;

0) aBTOMaTu3allis Ta MEXaHi3allis yIpaBIiHCbKOI AISIbHOCTI,

B) €/IMHA JIEp’KaBHA CUCTEMa JIOKYMEHTAITIi.

21. KaraJjor — ne:

a) JOBLAHMK WiH (TapudiB) HA MPOAYKIIIIO;

0) HOpMaTUBHO-BUPOOHWYE, JTOBIAKOBE W pEKIaMHE BUIAHHS, IO MICTUTh
CUCTEMATU30BAHUM MEPEIK 1 OCIYT;

B) HOPMATHBHUU JOKYMEHT, PO3POOJICHUI /151 BCTAHOBJICHHS BUMOT.

22. IlenTpaJibHUI OPraH BUKOHABYOI BJIAJIH B rajy3i cranaapTusaiii, paaa
CTaHJAAPTHU3alil, TEXHIYHI KOMITeTH cTaHAapTu3auiclo (opuaudHi 4u QizudHi
oco0m) - me:

a) cy0’€KT CTaHIapTH3AIlii;

0) 00’€KT cTaHapTU3aLlli;

B) MpEIMET CTaHAapTH3aIlll.

23.Cranpapr, NPUIAHATHH Mi’KHAPOIHOI0 oprasizauicro 3i
cTaHgapTu3amii — me:

a) HalllOHAJIBLHUI CTaHAApPT;

0) MDKIEpKaBHUIM CTaHAAPT;

B) MIXKHAPOIHUM CTaHAapT.

24. Inpekcauisi JOKYMEHTIB — Le...

a) 3aBepllajibHa CTajis JIJIOBOJICTBA, 3aBJAHHSAM SIKOI € cHUCTeMaTru3arlis,
3a0e3neueHHs], 30epeKeHHs Ta MOXJIMBOCTI BUKOPHUCTOBYBATH iX MOBTOPHO y MPOIIECi
yIPAaBITiHHS,

0) MpUCBOEHHS 1M YMOBHHUX TMO3HA4€Hb — 1HJIEKCIB, W0 HAJIAIOThCS
JOKYMEHTaM Tl Yac peecTpamii i BKa3ylOTh Ha Miclle CKIAJaHHsS, BHUKOHAHHA 1
30epiraHHsi JOKYMEHTIB;

B) IpaBUJIbHE BUKOHAHHS PIillIEHb, 3aBJAHb 1 IOPYUYEHb KEPIBHUKA.

25. 1o rpynu oprasizaniiHO-npaBOBUX JOKYMEHTIB BiTHOCATH:

a) TOJIOKEHHS, CTaTyTH, IHCTPYKIIii, IPaBUIIa;

0) MOJIOKEHHS, IHCTPYKIIii, IOCTAHOBH, PO3MOPSIHKEHHS;

B) TMIOJIOKEHHS, HaKa3|, YKa3iBKH, MpaBua.



26. Pesouonis — ne:
a) ¢opMasni3oBaHMl MpoIleC, 0 CTaBUTh KOHKPETHY METY, BU3HAYa€ KOJIO
MUTAaHb 1 3aBX]IM PEalli3yeThCsl Y KOHKPETHUX YMOBAaX, 32 KOHKPETHUX 00CTaBHH;
0)Hamuc Ha JOKyMeHT1 a0 OJIlaHKy TTOCa0BOI0 0CO0O0T0, 110 MICTUTh YKa31BKH
II0JI0 BUKOHAHHS JOKYMEHTY;
B) (ikcyBaHHS (PaKTy CTBOpPEHHS a00 HAJAXOJKEHHS JOKYMEHTY, ILISIXOM
MPOCTABJICHHS HA HhOMY YMOBHOTO MO3HAYEHHS — PEECTPALIIMHOTO 1HAEKCY.
27. Buaijite eranu, MmO NPOXOASTh JOKYMEHTH, SIKIi HAIXOAATHh [0
opramizarmii:
a) MiJrOTOBKa J0 MEPEeroBOPIB 1 MIAOUTTS iX MiACYMKIB:
0) miArOTOBKAa MEPEroBOPIB, BEACHHS IEPEroBOPIB, MIIOUTTS MIJCYMKIB
MIePErOBOPIB:
B) IepBUHHA 00pOOKa, peecTparlis, MiIIIMBKA JO CIPABH.
28. Hanuc Ha gokymeHTi (ado OJ1aHKY) mocaaoBOl 0co0HM, IO MICTHTH
BKA3iBKHM 111010 BUKOHAHHS IOKYMEHTA — 11e:
a) 1HACKcAIlis;
0) pe3oroIis;
B) 1HCTPYKLIS.
29. IncTpyKuis — ue:
a) pO3MOPS YUl JOKYMEHT, 1110 BCTAHOBIIIOE €TMHI MTPaBHUJIa TOKYMEHTYBaHHS
Ta TOKyMEHTOOOITY, periiaMeHTY€ MOPsI0K pOOOTH 3 TOKYMEHTAaMH, — BiJl MOMEHTY 1X
CTBOPEHHS JI0 Tiepeaydi B apXiB a00 BiMIPaBICHHS aJpecaToBi;
0) equHE IPaBWIIO JOKYMEHTYBAHHS 1 JOKYMEHTOOOITY;
B) 3araJibHi paBUJia JOKYMEHTYBAHHS.
30. SIki pyHKUii BUKOHYIOTH TOKYMEHTH:
a) OKpeMi, 3arajbHi;
0) KOHKPETHI, 3arajibHi;
B) 3arajibHi, CIIeIliaJIbHi.

Mooyavna konmpoasna poooma Ne 2

1. Ha siki rpynu Mo2xHa po3MOJiJIMTH BCi JOKYMEHTH B aniapari ynpaBJliHHA
3a (PyHKIiOHAJIbHUM NPU3HAYECHHAM?

a) OpraHi3alniiHO-MpaBoOBi; PO3NOPAIYl; TOBIAKOBO-1H(pOpMaIiiHI; 3 KaIpOBO-
KOHTPAKTOBUX MUTaHb; 0COOOBI OQilIlHI JOKYMEHTH;

0) pyKOMUCHI, IPyKapChKi, MJIACTUKOBI, MarHITHI, €JIEKTPOHHI;

B) OpraHizarliiiHi; po3mopsia4i; JT0BiIKOBO-iH(POpMaIliliHi, BUKOHaBY1; 0COOOBI
odiIiiiHI JOKYyMEHTH.

2. SIki HOKYMeHTM BMIaKOThb, KOJH HEOOXiIHO /J0BeCTH [0 BigoMa
AUPEKTUBHI JOKYMEHTH, 110 HAAIMIILIN BiJl BUIIIUX OPTraHiB BJAJU, CILIAHYBATH
KOHKPETHI 3aXoAM II0J0 iX BHUKOHAHHSI, NMPHU3HAYUTH BiINOBiIAJBHUX 0CiO0,
TEePMiHU NPOBEACHHS LUX 3aX0AiB?

a) HaKa3u 3 0COOOBOTO CKJIAAY;

0) HaKa3u NpO IPUIHATTS Ha MOCAY;

B) HaKa3M 13 3araJIbHUX TUTaHb.

3. IOKyMeHT, 110 YKJIAJAETHCA Mi’K OPraHi3alicl0 Ta NpauiBHUKOM, SAKUH
He € ITATHUM NPAaliBHUKOM OpraHi3auii, 111 BUKOHAHHSA IeBHUX BUAIB Po0iT, y
pasi , IKIo B opradizauii Opakye ¢axiBuiB wie€i raaysi — me:



a) TpyJl0Ba yroja;

0) Tpy10Ba JIOMOBJICHICTh;

B) TPYJOBUN KOHTPAKT.

4.Y sKOMY JOKYMEHTIi HAaJa€ThbCA OWIHKA TiJIOBUX Ta MOPAJbLHHUX SIKOCTeH
npauiBHuka?

a) aproOiorpadis;

0) XapaKTepUCTHKA;

B) 0COOOBa KapTKa.

S5.I1ocanoBi iHcTpyKUIii — 1e:

a) CIIy’KOOBl JJOKYMEHTH OpTaHi3alliiHOTO XapakTepy, y SKHUX BHUKJIAJAIOTh
HACTaHOBU, HOPMHU 200 BUMOTH, 1110 PETIAMEHTYIOTh IEBHUN MOPSIIOK 1H;

0) JOKyMEHTH, III0 BH3HAYAIOTh OpraHi3allifHO-NPaBOBE CTAHOBUIIE
IpaiiBHUKA y CTPYKTYpHOMY TIAPO3JIi Ta yMOBH IS HOTro €(GeKTUBHOIO
BIJIMIOYHHKY;

B) JOKYMEHTH, 10 BH3HAYaIOTh OpraHi3alliifHO-PAaBOBE CTAHOBHIIIEC
IpaliBHUKA Yy CTPYKTYPHOMY IIIPO3/I1I Ta YMOBH JiJist HOTO €(eKTUBHOT Mpaiil.

l. Akuii AOKYMEHT YKJIAJAETbCH MiK OpraHizali€cl0 Ta NpaliBHUKOM Ha
BHU3HAYCHUM TePMiH?

a) TPyI0Ba JOMOBJICHICTB;

0) TpyAOBHI1 aKT;

B) TPYJOBUI KOHTPAKT.

2. BuzHaute JOKYMEHT, Y fIKOMY BCi BilOMOCTi MalOThb OyTH JOKYMEHTAJbHO
miATBepP/KeHi:

a) oco00OBa KapTKa,

0) ocoboBa crpana;

B) XapaKTEpPUCTHKA.

3. SIkmii TOKyMeHT BHAAI0Th HA OCHOBI Ta /IJisi BAKOHAHHSA 3aKOHIB, IOCTAHOB
i po3nOpAIKEeHDb YPALY, JUPEKTUBHUX YKA3iBOK BUIIUX OPraHiB?

a) pO3MOPSIKEHHS,;

0) yKa3iBKH;

B) HaKas.

4.Y sikoMy JOKYMEHTi BCi BiIOMOCTI BHKJIAJAKOTh Yy PO3MOBiAHIiN ¢opmi Bix
Nepuioi 0co0M B XPOHOJIOTIYHIN MOCTiAOBHOCTI (i3 3a3HAYEHHAM Micus i poky)?

a) aprobOlorpadis;

0) nOBIJIKa;

B) XapaKTEPUCTHUKA.

5. 3asiBa — e JOKYMEHT, 110:

a)MICTUTh TIPOXaHHS abo0 mopagy OJHIET YW KUIBKOX OCi0, aapecoBaHy
oprasizaiii abo mocaioBiii 0co0i;

0) ckiIaJa€eThbCcsl Ha MIACTaBl BHJIAHOTO HaKa3y IPO 3a4MCIEHHS OCOOM Ha
poboTy;

B) MICTUTh IPOXaHHs a00 MPOMO3HUIII0 OJIHIET YU KIJIBKOX 0Ci0, apecoBaHy
oprasizaiiii abo 1mocajoBiii 0cooi.

6. BuzHa4uTe OCHOBHI Po31iyiM iHCTPYKLIi 3 ALIOBOACTBA:

a) 3arajgbHl TIOJIOXKEHHS JIOKYMEHTYBaHHS  YIPaBIIHCHKOI  JISJIBHOCTI,
peecTpallisi TI0OKYMEHTIB;

0) MArOTOBKa TEPEroBOpiB, BEJAEHHS IIEPErOBOPIB, MIJOUTTSA IiJICYMKIB



MIePEroBOPIB,;

B) CTaTyT 3aKJIay, MOJIOXKEHHS PO KePIBHUKA, TOIIIO.

12. Po3nopsiguuii JOKYMEHT, 110 BCTAHOBJIKOE HA MIANPUEMCTBI (YCTAHOBI,
oprasizamii, 3akiaai) €IMHi NpaBUIAa JOKYMEHTYBAHHSI Ta JOKYMEHTOO00iry i
perjiaMeHTye NMopsiioK podoTH 3 JOKYMEHTaMH (BiJIl MOMEHTY iX CTBOPEHHS 10
nepenavi B apxiB a0o BinpaBJIeHH aJpecaToBi) — 1e...

a) pe3OJTIoIis

0) peecTparisi TOKyMeHTa

B) IHCTPYKIIisl.

13. PeecTpanisi 1oKkymMeHTa — 1I€...

a) TIOCTaBJICHHS Ha JOKYMEHTI PEECTPaIiiHOTO 1HACKCY;

0) peecrtpaliis JOKYMEHTIB Y )KypHai O00JiKY;

B) (bikcyBaHHs (aKTy CTBOpPEHHS a00 HAJIXO/KCHHS JIOKYMEHTA, IIISIXOM
IOPOCTAaBJICHHA HAa HbOMY YMOBHOI'O IIO3HAUYEHHS — PEECTpALiiiHOro 1HIEKCY, 3
MOJANBIIUM 3alllCOM Yy peecTpaliiiHux ¢opMax HEOOXIIHUX BIJIOMOCTEH PO
JIOKYMEHT.

14. 3 4oro cKJIAAA€THCH IHAEKC BUXIJTHOI0 JOKyMeHTAa?

a) 13 IBOX rpyIm apaOCbKux Ludp;

0) 13 HOTUPBOX I'pyH apaOChKUX HUPp;

B) 3 ILIECTH IPyI apabChKUX LUPD.

15. ®ikcyBaHHA PaKTy CTBOPEHHS 200 HAJAXO0/IKEHHSH IOKYMEHTA, HIJIAXOM
NPOCTABJIEHHS] HA HbOMY YMOBHOI'0 NO3HAYEHHS — peecTpaliiHoOro iHjaekcy, i3
NOAAJBIIMM 3alUCOM Yy peecTpaniiiHux (opMax HeOOXiTHMX BiIOMOCTed MPO
TOKYMEHT — II€...

a) peecTpallisi JI0KYMEHTa;

0) pe3outroltis;

B) 1HJEKCAIlis JOKYMEHTIB.

16. MeTo10 nonepeaHbOr0 PoO3rJasiy J10KYMEHTIB €:

a) MOALUI iX Ha Ti, O NOTPeOYIOTh 0OOB'SI3KOBOIO PO3IJISIY KEPIBHUITBOM, a
TaKO0 BCTAHOBJICHHSI TEPMiHIB BUKOHAHHS;

0) yCTaHOBJIEHHS OPUANYHOI (hiKcallli BUpPOOHUYO-EKOHOMIUYHUX 3B'SI3KIB M1k
3aI[iKaBJICHUMHU B CIJIBHIN MISUTbHOCTI €EKOHOMIYHO HE3aJICXKHUMU OpraHi3allisiMu;

B) MPOLEC NOETAMHOIO JOCSITHEHHS 3r0JI1 M1 MapTHEPaMHU.

17. Busnaure, ge po3Milyerbesi rpu@ 3aTBepaKeHHS:

a) y JIBOMY HI)KHbOMY KYTKY MEPILOTO apKyllla JOKyMEHTa;

0) y mpaBoMy BEpXHHOMY KYyTKY TEPIIIOTO apKyIa JOKyMEHTA;

B) y IPaBOMY HHKHBOMY KYTKY MEPIIIOT0 apKylia JOKYMEHTA.

18. KOHTpPOJIb 32 BUKOHAHHSAM JIOKYMEHTIB — L€...

a) HeBiA'eMHa (YHKIS YNPaBIiHHA, HEOOXITHUW eJEeMEHT opraHizaiii
YIPaBIIHCHKOI AiSUTBHOCTI, BAXKJIMBA CKJIAI0BA YAaCTHHA JILTOBOTHOTO MPOIIECY;

0) ynpaBiiHHS, 110 BHUKOHYETHCS 3 METOIO CIPHUSHHA CBOEYACHOMY 1
PaBUILHOMY BUKOHAHHIO PIllICHB;

B) (QyHKIIA yHOpPaBIIHHS, HEOOXIIHUWA eJNeMEeHT [JIs OLIHKU JAisUIbHOCTI
M1PO3/1T1B 1 BUKOHABIIIB.

19. CopusiHHA CBO€YaCHOMY Ta MNPABHJIbHOMY BHMKOHAHHIO PpillleHb,
3aBJaHb 1 [OpyYeHb KepiBHMUTBA, 3a0e3NeYeHHd OTPUMAHHA iHpopMaiii,
HEeOOXITHOI JJIA OUIHKH JislJIbHOCTI MiAPO3ALTIB i BUKOHABIIIB — I1€:



a) 3aBJIaHHSI KOHTPOJIIO;

0) CTpPOKU BUKOHAHHS KOHTPOJIIO;

B) MeTa KOHTPOJIIO.

20. Busnaurte (popMHu KOHTPOJIIO:

a) CYIIIBLHUHN, CIICIliaTbHUMN;

0) criemiaibHAN, EKCTPEHUN;

B) 30BHIIIHIN, BHYTPIIIHIHN.

21. MeTa KOHTPOJIIO — 11€:

a) BaXJIMBUN HANpsM YIPaBIIHCHKOI AISUIBHOCTI, II0 BUKOHYETHCS 3 METOIO
CIPUSHHSI CBOEYACHOMY Ta MPaBUJIBHOMY BUKOHAHHIO PIllICHb;

0) mpaBUIbHE BUKOHAHHS PIllICHB, 3aBAaHb 1 JOPYYEHb KEPIBHUKA;

B) COPUSIHHS CBO€YAaCHOMY 1 MpPaBUJIBHOMY BHKOHAHHIO PIllIeHb, 3aBlIaHb 1
JOpy4YeHb KEpIBHHUIITBA, 3a0€3MEUCHHS OTpUMaHHS iHdOpMallii, HEeoOXiaHOT s
OITIHKH JISUTBHOCTI MIPO3/1IiB 1 BAKOHABIIIB.

22. 3a0e3mevYeHHs CBOEYACHOTO TA SIKIiCHOT0 BUKOHAHHSA JIOKYMEHTIB — 1I€:

a) ME€Ta KOHTPOJIIO;

0) 3aBIaHHsI KOHTPOJIIO;

B) CKJIaJIOB1 KOHTPOJIIO.

23. Bu3HayTe rpynu o0 cCTPpOKiB BUKOHAHHS JOKYMEHTIB:

a) TEPMIHOBO, 13 3a3HAYCHHSIM,;

0) 13 3a3Ha4YeHHAM, 0€3 3a3HAUCHHSI;

B) 0€3 3a3HAUYCHHS CTPOKY, TEPMIHOBO.

24. 30epe:xeHHsI JOKYMEHTIB — 11e:

a) peectpallisi JOKYMEHTIB y KypHaJl 00JIiKY;

0) 3aBepIajibHa CTadis JIJOBOJICTBA, 3aBJAaHHSIM SKOI € CHCTEeMaTH3allis,
3a0e3nedeHHs, 30epeKeHHS Ta HaJaHHSI MOXJIMBOCTI BUKOPHUCTOBYBATH iX TOBTOPHO y
polieci yrpaBiaiHHS;

B) yCi IIOCTaBJICHI MTUTAHHS PO3B'sA3aHI.

25. SIKi icHyIOTH KiIacu(pikaliiHi Pynu J0KYMEHTIB, 32 TEPMiHOM
30epiraHHs:

a) MOCTIMHOTO, CACTEMAaTUYHOT0, PAITOBOTO 30€pIraHHs;;

0) THMYacOBOT0, MOCTIHHOIO, TPUBAJIOTO 30€pIraHHs;

B) CUCTEMATUYHOTO, €I130/INYHOT0, TEPMIHOBOTO 30€piraHHsl.

26. 75 pokiB — TepMiH 30epiraHHs, AKUIl HA3UBAETHCIH:

a) MocTiiiHe 30epiraHHs;

0) noBre 30epiraHHs;;

B) TpuBaJie 30epiraHHsl.

27. llosicHIOBAJIbHA 3aNIMCKA — BU/ IKOI TPYIH JOKYMEHTIB?

a) ocobucTi oQiIiitHI TOKYMEHTH;

0) TOB1AKOBO-1H(MOPMAIIiiTHI JOKYMEHTH;

B) JOKYMEHTH 3 KaJpOBUX MMUTaHb.

28. Sk HA3UBAOTH CHCTEMATH30BAHNH MepesiK HA3B CIPaB, L0
CTBOPIOIOTHCS Y CTPYKTYPHHMX HIAPO31ijaX, HA NIANMPUEMCTBI (B YCTAHOBI,
oprasisauii, 3aKJiaji), 3riiHO 3 AKUM 3JilCHIOETbCA 00JIIK i (POpMYyBaHHSI CIIPaB Yy
aiJioBoaCTBi?

a) JKypHaJl peecTpallii BUXiAHUX JOKYMEHTIB;

0) peecTpalliiiHO-KOHTPOJIbHA KapTKa,;



B) HOMEHKJIaTypa CIpaB.

29. B YkpaiHi o¢iniiiHO NPUITHATO TPH BUSHAYEHHS «TOKYMEHTA»,
3a(ikcoBaHi y cKiIbKOX /lep:kaBHMX cTaHAApTAX YKpaiHU?

a) 1BOX;

0) TpbOX;

B) YOTHUPHOX.

30. 3a0e3neueHHs 3B'A3KY MiK yCTAHOBAMU (IMiANMPHEMCTBAMM, 3aKJIAIaMH,
OpraHizamisiMu) Ta iIHIIMMHU CYCHIJIBHUMH CTPYKTYPaMM, 3ac00aMH IOKYMEHTIB, -
e AKka (PyHKIisg JOKyMeHTiB?

a) KOMyHIKaTHBHA;

0) indopmarriiina;

B) KyJbTYypHa.

NIICYMKOBHUIM KOHTPO.JIb 3HAHD

[TincymkoBuii kouTpoab 3 OK [lioBe agmiHICTpyBaHHS — €K3aMEH, 110 MPOBOAUTHCS Y
3MimaHoMy ¢opmaTi Ta CKJIaJa€eThCs 13 MiJCYMKOBUX TECTOBHUX IMHTaHb Ta YCHHX
BIJIIIOBIIEN HA 3alIMTaHHS.
Kpurepii Ta Hopmu oniHlOBaHHA ¢POPMOBAHOCTI KOMIIETEHTHOCTEH MAriCTPAHTIB:

— oOcsr 1 rMOMHA 3HaHb HABYAJILHOTO MaTepiany;

— YMIHHS IHTETPOBAHOTO 3aCTOCYBAaHHS 3HAHB;

— YMIHHS MPAIIOBaTH 3 HAyKOBOIO, JIOBIIKOBOIO JITEPATypOIO0 3 TEM HaBYAIbHOI
JTUCITUIUTIHY 1 BIUIyYaTH BiAMOBIIHY iH(GOpMAIIifO;

— YMIHHS YiTKO, TOYHO 1 IPABHJILHO O(OPMIISITH BiJIMOBiAb HA TUTAHHS;

— HaJIC)KHUM PIBEHb MOBJICHHEBOI Ta 3arajbHOi KyJIbTYypH, BOJIOAIHHS HOpMaMu
JiTepaTypHOi BUMOBH.

ITiocymxosuit mecmoeuii KOHmMpOb

1. Ha saAxki rpynu MoOXHA PpO3NOALIMTH BCI JAOKYMEHTH B amapari
yIpaBJiHHA 32 QyHKIIOHAJIBLHUM NPU3HAYECHHAM?

a) OpraHi3alliiHO-MPaBOB1; PO3MOPAIYl; TOBIIKOBO-1H(POpPMAIliHHI; 3 KaIpOBO-
KOHTPAKTOBUX MHUTAaHb; 0COOOB1 O(iIliiiHI JOKYMEHTH;

0) pyKOIKCHI, APYKAPChKi, MJIACTUKOBI, MATHITHI, €JICKTPOHHI;

B) OpraHi3ailiiiHi; po3nopsa4i; J0BIIKOBO-IHPOpMaIlliiHi; BUKOHaBYl; 0COOOBI
oi1iiHI JOKYMEHTH.

2. SIki HOKYMEHTM BMIAKOTh, KOJH HEOOXilHO J0BeCTH [0 BiaoMa
AUPEKTHBHI JOKYMEHTH, 110 HAAIMIIIM BiJ BUIIUX OPTraHiB BJIAJAH, CIVIAHYBATH
KOHKPETHI 3aX0AM HI0A0 IX BHMKOHAHHA, NPH3HAYMTH BiANOBIiJAJLHUX OCIO,
TEePMiHU NPOBEACHHS LUX 3aX0AiB?

a) HaKa3u 3 0COOOBOTO CKIIAMIY;

0) HAaKa3u PO MPHUIHATTS Ha TIOCAY;

B) HaKa3W 13 3arAJIbHUX MTUTaHb.

3. JoxkymeHT — 1e:

a) marepiambHa ¢opMa (0OyMOBIIieHA  3aKOHOJABCTBOM)  OJIep KaHHS,
30epiraHHs, BUKOPUCTAHHS, OMUPEHHS 1H(OpMaIlii, o € pe3yIbTaToM aHATITHKO-
CUHTETUYHOI Ta 1HIIO1 00pOOKH;

0)maTtepianbHa popma (00yMOBJIEHA 3aKOHOJJABCTBOM ) OZICpKaHHS, 30epiraHHs,



KiHO-, Bi/ie0- , (hOTOTLTIBIII a00 1HIIIOMY HOCIEBI;
B) matepiaibHa ¢opma (0OymMOBI€Ha  3aKOHOJABCTBOM)  OJIEp)KaHHS,
MAarHiTHii, KiHO- B11€0-, (POTOIIIBIII 00 1HIIOMY HOCI€BI.
4. JIOKyMEeHT, 110 YKJIAJAE€THCA Mi’K OPraHizalicro Ta npauiBHUKOM, SIKH
He € ITATHUM NPaliBHUKOM OpraHi3auii, 1Jiss BUKOHAHHSA NIeBHUX BUAIB pooiT, y
pa3si , IKIo B opraxizanii Opakye ¢axiBuiB miei raaysi — me:
a) TpyJ0Ba yroja;
0) TpyZ10Ba TOMOBJICHICTB;
B) TPYJOBUIN KOHTPAKT.
1. YuciaoBe a00 OyKkBeHe IO3HAYEHHS TOCJTIZOBHOCTI PO3TAIIYBAHHS
CKJIAJJ0OBUX YACTHH TEKCTY JOKYMEHTY — LI€e:
a) HyMepallis;
0) JaTyBaHHS;
B) pyOpHKaris.
2. Pe3omaronis — me:
a) KOPOTKE BUKJIAJACHHS 3MICTY JOKYMEHTY;
0)pO3MOPSIIPKEHHS ~ KEpPIBHUKA, CTOCOBHO BUKOHAaHHA JIOKYMEHTY Ta
MPU3HAYEHHSI KOHKPETHOT'O BUKOHABIIS;
B) MOJILUI TEKCTY Ha CKJIQJ0OBl YACTHHHU, a TAKOK BUKOPUCTAHHS 3ar0JIOBKIB.

3. IIpucBO€HHSI JOKYMEHTY YMOBHOIO NMO3HAYEHHSI, 0 HAJAAECTHCHA HHOMY
M 4yac peecrpauii i BKa3ye Ha Micue CKJIaJaAHHS, BUKOHAHHS Ta 30epiraHHs
JOKYMEHTA — 11e:

a) pyOpuKarlisi JOKYMEHTIB;
0) peecTpallis TOKYMEHTIB;
B) 1HJEKCAIlis JOKYMEHTIB.

4. HaiiBa:K1MBIlIOI0 XapaKTEePUCTUKOK TOKYMEHTO00Iry € ioro:
a) 3aKOHHICTb;
0) oOcsr;
B) OOMIH.

5. Ilix TOKyMEHTONOTOKOM PO3yMi€ThCH:

a) pe3yJIbTaT yIPaBIIHCHKOI TISJIBHOCTI;
0) CyKyIHICTb JTOKYMEHTIB, 110 YTBOPUJIMCS y MPOLECI AISUIbHOCTI YCTaHOBH,
oprasizailii, manpueMCTBA, CycnubcTBa ad0 0codu (ciM’i, poay);
B)CYKYIHICTh JIOKYMEHTIB, II0 BUKOHYIOTH TEBHE ILJIbOBE MPU3HAYCHHS B
MPOIIEC] IOKYMEHTOOOITY.
6. IleuaTkm iCHYIOTH IBOX BHJiB:
a) Jep>KaBHI Ta MIKHAPOIHI;
0) mpocTi Ta repOoBi;
B)  MPOCTI Ta CKJIJHI.
7. JIOKYMEHTONOTIK BHYTPIllIHiX JOKYMEHTIB — 1e:
a) pyX JOKYMEHTIB, 1110 HaJIAIUIN HA TIATPUEMCTBO (B YCTaHOBY, OpraHi3aililo,
3aKJiaj]) BiJl 30BHIIIHIX MapTHEPIB;
0) e pyX HOKYMEHTIB, 110 BHUKOPUCTOBYIOTHCSA JUIsl OpraHizauii poOoTH
nignpueMcTBa (yCTaHOBH, OpraHi3aliii, 3aKiany);
B)II€ PYX JOKYMEHTIB, 110 CKJIaJ€Hl B opraHizaiii (MiANpUEMCTBI, YCTaHOBI,
3aKJ1aj1) A5l BAKOPUCTAHHS 1X THITMMU OpraHi3allisiMu.



8. Pyx cayx00BHX JTOKYMEHTIiB B YCTAaHOBI BiJl JaTH iX CTBOPEHHSI 4H
OJlep:KaHHS 10 1ATH 3aBepPIIeHHS] BUKOHAHHA 200 HAICUJIAHHA — 11e:

a) JTOKyMEHTOOOIT;

0) MOTIK TOKYMEHTIB;

B) JIOKYMEHTOOOMiH.

0. JIOKyMEHTYBaHHS CKJIAJAEThCS 3 YOTHPHOX €TaliB:

a) MiATOTOBYWU, peNaKI[IHHUN, OCHOBHHUM, BUXITHUN;

0) MmiAroTOBYWH, peNaKIiiHuN, BAPOOHWYHNH, 3aBEPIIATHHHIN;

B) MOYATKOBUM, OpraHi3amiitHuil, OCHOBHUM, KIHIICBUH.

10. JIoxkymMeHTOOOIr BKJIIOYA€ TPU OCHOBHI Py JOKYMEHTONOTOKIB:
a)TOTIK BX1THUX JOKYMEHTIB, ITOTIK BUX1THMX JOKYMEHTIB Ta MOTIK BHYTPIIITHIX
JIOKYMEHTIB;

0)IOTIK BHYTPINIHIX JIOKYMEHTIB, TOTIK 30BHIIIHIX JOKYMEHTIB Ta IIOTIK
OCHOBHHX JJOKyMEHTIB;

B)IIOTIK I[IHHUX JIOKYMEHTIB, IMOTIK 3araJIbHUX JOKYMEHTIB Ta MOTIK 30BHIITHIX
JTOKYMEHTIB.

11. DopmyJIsp-3pa3oK — He:

a)MojieNib MoOyA0BU (opMysipa JOKYMEHTY, II0 BCTAHOBIIOE cdepy Horo
3aCTOCYyBaHHA, (hopmaT, BUMOIM A0 MOOYJOBM KOHCTPYKIIHHOI CITKM Ta OCHOBHI
PEKBI3UTH;

0) cTaHAApTHUI apKyll Mamnepy 3 BIATBOPEHOID HAa HBOMY IOCTIHHOIO
1H(popMalIi€o JOKyMeHTa i MiclieM, 3aIUIIIEHUM JIJIsl 3MiHHO1 1H(popMalrii;

B) TOJIOBHUU €JIEMEHT JIOKYMEHTY.

16. disnbHiCTH, cHemiaJbHUX NpPAamiBHUKIB a00 miapo3aijiB 11010
CTBOPEHHSI JOKYMeHTauiiiHoi iHdopManiiiHol 0a3uM Ha Pi3HUX HOCIAX 1A
BHKOPHCTAHHSA YNPABJIIHCbKUM aNiapaToM y npoueci peasizanii iioro pyHkuiii —
ue:

a) O3HAKU JIOKYMEHTA;

0) (yHKIIIS TOKYMEHTA;

B) JIOKYMEHTAIlli{HE 3a0e3MeUeHHs yIIpaBIiHHS.

17. 3a peryasipHiCTIO BUXOAY Y CBIT JOKYMEHTH PO3Pi3HAIOTHCH:

a) IMIOPiYHi, MOKBAPTaJIbHI, IIIOMICSIYHI, THXKHEBI TOIIIO;

0) MIOpivHi, IIOJICHHI, IIIOMICSYH1, TUKHEB1 TOILIO;

B) pIuHIi, IOACHHI, JBOPIYHI, IIOTHKHEBI TOIIO.

18. KapTka BcTaHoBJeHOr0 gopmMaTy Ha LYNIKOMY MaTepiaJi - ne:

a) KapTKOBHI JOKYMEHT;

0) IHUCKOBUN JOKYMEHT;

B) CTPIYKOBHUI JOKYMEHT;

19. SIki icHYIOTH BUIH CTAHAAPTIB?

a) KapTKOBI, apKyIIIEBi, OJIOK-KapPTKOB1, KHUXHI1, €JICKTPOHHI;

0) onToBi, po3ApiOHI, 3aKyTBEIbHI;

B) MDKHApO/IHI, PET10HaIbHI, MKIEpKaBHI, HALlIOHAIBHI.

20. Cranpapru3ania — ue:

a) BCTAHOBJICHHS €IMHUX HOPM Ta BHMOT, III0 TIPE.I'SBISIFOTHCS 10 IOKYMEHTIB;

0) ynopsiKyBaHHsI IOKYMEHTAIlIi,

B) IUTAHYBaHHS Ta OpraHi3aiisg poOOTH CIIBPOOITHHUKIB.

21. Cranaaprusaiisi, y4acThb y fKiidl € BIIKPUTOIO [IJIsl BiITIOBITHUX OPraHiB



KPAaiH Jiiiie 0HOro reorpagivHoro a00 eKOHOMIYHOIO Periony - me:

a) HaIlloOHaJIbHA CTaHAPTU3AIIIS;

0) perioHajbHa CTaHIAPTU3AITIS;

B) pETiIOHAILHUN CTaHIAPT.

22. YHigpikauisa — ue:

a) HOPMH Ta BUMOTH JI0 JOKyMEHTIB;

0) BCTAHOBJIEHHSI €TUHOTO KOMIUIEKCY BHJIB 1 PI3HOBUIIB JIOKYMEHTIB IS
aHAJIOT1YHUX YIPABIIHCHKUX CUTYaIlld, po3po0Kka eAMHUX (HOPM 1 IPABHII CKIIATAHHS,
oQopMmIIeHHs 1 CTBOPEHHS TpadapeTHUX TEKCTIB;

B) CKJIaJJaHHS TEKCTIB.

23. Tpadaperusauis — ue:

a) 3aci0 yHidikaIi TEKCTIB JOKYMEHTIB, IO IMOJATaE y TOMY, IIOOH BC
iHpopMarris, O XapakTepHa ISl TPyHUd JOKYMEHTIB, YMOBHO NOAUIMJIACH Ha
TpadapeTHy, a00 MOCTIIHY Ta IHIUBIIyalbHY, a00 3MIHHY;

0) aBTOMaTu3aIlis Ta MEXaHi3allis yIpaBIiHChKOI AiSIbHOCTI,

B) €JIMHA JIEp)KaBHA CUCTEMA JIOKyMEHTAIli.

24. KaraJgor — ue:

a) JOBLIHMK WiH (TapudiB) HA MPOAYKIIIIO;

0) HOpMaTUBHO-BUPOOHWYE, JTOBIAKOBE W pEKIaMHE BUIAHHS, 10 MICTUTh
CUCTEMATU30BAHMI MEPENIK 1 TOCIIYT;

B) HOpPMaTHBHHI TOKYMEHT, PO3POOICHMIA JII BCTAHOBJICHHS BUMOT.

25. LlenTpaJibHMI OPraH BUKOHABYOI BJIaJH B rajysi cranaaprusauii, paga
CTaHJAAPTHU3alil, TEXHIYHI KOMITeTH CTaHAapTU3auiclo (opuaudHi 4u QisudHi
oco0m) - me:

a) cy0’€KT CTaHapTH3AIlii,

0) 00’€KT cTaHIapTH3AIlIT,

B) MIPEAMET CTaHIapTU3ALlii.

26. Crannpapr, NPUAHATHH Mi’KHAPOIHOIO oprasisaunicro 3i
cTaHgapTu3amii — me:

a) HalllOHAJIBLHUI CTaHAapPT;

0) MDKIEp>KaBHUM CTaHAAPT;

B) MIXKHAPOHHUM CTaHAapT.

27. Inpekcaunisi JOKYMEHTIB — Le...

a) 3aBepllajbHa CTajalsl JUIOBOJACTBA, 3aBJaHHSAM SKOi € CHCTEeMaTHh3allis,
3a0e3neyeHHs], 30epeKeHHS Ta MOXJIMBOCTI BUKOPHUCTOBYBATH iX MOBTOPHO y MPOIIECi
YIIPaBIIHHS;

0) TPUCBOEHHST M YMOBHHMX TO3Ha4CHb IHAEKCIB, IO HaIal0ThCs
JOKyMEHTaM TIiJ] 4ac peecTpallii 1 BKa3ylTh Ha MICIIE CKJIaJaHHS, BUKOHAHHSA 1
30epiranHs JOKYMEHTIB;

B) NMpaBUJIbHE BUKOHAHHS PillIeHb, 3aB/JIaHb 1 TOPYUYEHb KEPIBHUKA.
28. 1o rpynu opraHizaniiiHO-npaBoOBUX JOKYMEHTIB BiIHOCATD:
a) TIOJIOKEHHS, CTaTyTH, IHCTPYKIIii, MPaBUIIa;
0) TMOJOXEeHHS, IHCTPYKIIii, TOCTAaHOBH, PO3MOPSIKCHHS;
B) TMIOJIOKEHHS, HaKa3H, YKa31BKH, MpaBua.
29. Pe3osonis — ne:
a) dbopmaizoBaHUM TPOIIEC, 10 CTAaBUTh KOHKPETHY METY, BU3HA4Ya€ KOJO
NUTaHb 1 3aBXK]IM PEali3yeThCsl Y KOHKPETHUX YMOBAaX, 32 KOHKPETHUX 00CTaBHH;
0)Hanuc Ha JOKyMeHT1 a0 0JIaHKy TTOCa0BOIO 0COOO0T0, 110 MICTUTh YKa31BKH



I0/I0 BUKOHAHHS JJOKYMEHTY;
B) (ikcyBaHHs (aKTy CTBOpPEHHs ab0 HAIXO/KEHHsI JIOKYMEHTY, IUISIXOM
IPOCTABIIEHHA Ha HbOMY YMOBHOTI'O [TIO3HAYEHHS — PEECTPALIIIHOTO 1HIEKCY.

30. Bugislith eramu, 10 NPOXOASATH MAOKYMEHTH, fIKi HAIXOAATH /0

opramizarmii:

a) MiJrOTOBKA J0 MEPEroBOPIB 1 MAOUTTS IX MiACYMKIB:

0) miArOTOBKAa MEPEroBOPIB, BEACHHS MEPEroBOPIB, MIIOUTTS MIJCYMKIB
MEePETOBOPIB:

B) MepBHUHHA 00pOOKa, peecTpallis, MiANKUBKA IO CIIPaBH.

31. Hanuc Ha gokymeHTi (ado OJiaHKY) mocCaaoBOl 0Co0M, IO MICTHTH

BKA3iBKM 111010 BUKOHAHHS IOKYMEHTA — 11e:
a) 1HACKcAIlis;
0) pe3oTroIis;
B) IHCTPYKIIIS.

32. IncTpykuis — ue:

a) po3NOps YU JOKYMEHT, 1110 BCTAHOBIIIOE €IMHI ITpaBHUJIa JOKYMEHTYBaHHS
Ta TOKyMEHTOOOITY, pEriiaMeHTY€ MOPSI0K pOOOTH 3 TOKyMEHTaMH, — BiJl MOMEHTY 1X
CTBOPEHHS 10 Tiepeayi B apXiB a00 BiIIPaBICHHS aJpecaToBi;

0) equHE IPaBWIIO JOKYMEHTYBAHHS 1 JOKYMEHTOOOITY;

B) 3araJibHi paBUiia JOKYMEHTYBAHHS.

33. SIki ¢pyHKUiI BUKOHYIOTH JOKYMEHTH:

a) OKpeM1, 3arajibHi;

0) KOHKpPETHI, 3arajibHi;

B) 3arajibHi, CTieIliaJIbHI.

34. Y AikoMYy TOKYMEHTi HAJIA€ThCS OLIHKA JIJI0BUX TA MOPAJbLHUX AKOCTEi
npauniBHUKa?

a) aBTooOiorpadis;

0) XapaKTepUCTUKa;

B) 0cOOOBa KapTKa.

35. Ilocaxosi iHcTpYKUIii — 1e:

a) cyk00Bl JOKYMEHTH OpPraHi3alliHOTO XapakTepy, Yy SKHX BHUKIAJIAIOTh
HACTaHOBU, HOPMU a00 BUMOTH, 1[0 PETJIAMEHTYIOTh IEBHUHN MOPSAOK Jii;

0) [OKyMEHTM, W0 BHU3HAYalOTh OpraHi3allifHO-IPAaBOBE CTAHOBHUILE
MpaliBHUKa y CTPYKTYpHOMY MIAPO3IIII Ta YMOBU JJsi WOro eQeKTUBHOTO
BIJINOYUHKY;

B) JOKYMEHTH, IO BH3HA4yalOTh OpraHi3allifHO-IpaBOBE CTAHOBUIIIE
MpaliBHUKA Y CTPYKTYPHOMY MIIPO3/1I1l Ta YMOBH JUIs HOTO €(PeKTUBHOI Mparii.

36. SAxuii JOKYMEHT YKJIAJA€THCA Mi’K OPraHi3alicl0 Ta NpaiBHUKOM HAa
BHU3HAYCHUI TepMiH?

a) TPyJ1I0Ba JOMOBJIECHICTb;

0) TpyZOBHi1 aKT;

B) TPYJOBUI KOHTPAKT.

37. BusHauTte [JOKYMEHT, Yy SIKOMY Bci BigomMocTi MawTh 0OyTH
JOKYMEHTAJbHO MiATBEPIAKEHI:

a) 0coO0OBa KapTKa;

0) ocoOoBa crpara;

B) XapaKTEpUCTHKA.



38. SIkuii JOKYMEHT BHMIAAI0OTh HA OCHOBI Ta [UIsi BUKOHAHHS 3aKOHIB,
MOCTAHOB i PO3NMOPSIZKEHb YPIY, TUPEKTUBHUX YKA3IBOK BUIIIUX OPraHiB?

a) PO3MOPSIKEHHS;

0) yka3iBKH;

B) HaKas3.

39. Y sikomy JOKYMEHTI Bci BIIOMOCTI BUKJIAIAKOTh Yy PO3NOBiaHiA dopmi
BiJl mepmioi oco0M B XPOHOJIOTIYHIH MOCTiZ0BHOCTI (i3 3a3HaYeHHSAM Micus W
poky)?

a) aproOiorpadis;

0) moBiJIKa;

B) XapaKTepUCTHKA.

40.3asBa — 1€ JOKYMEHT, 1I10:

a) MICTUTh TIPOXaHHS a0o0 Topaay OJHIET YM KUIBKOX O0Ci0, aJapecoBaHy
oprasizaiiii abo mocajioBiii 0co0i;

0) ckIagaeTbCcsl HA TMIJICTaBl BUAAHOTO HakKa3zy MPO 3a4UCICHHS OCOOM Ha
poboTy;

B) MICTUTh IPOXaHHsS a00 MPOMO3HUIIIO0 OJIHIET YM KUIBKOX 0Ci0, aapecoBaHy
oprasizaiiii abo 1mocajaoBiii 0cooi.

41. BuzHa4yrte OCHOBHI PO3/1iiM iHCTPYKUIl 3 ALJIOBOACTBA:

a) 3arajbHl TIOJIOXKEHHS JIOKYMEHTYBaHHS YIPaBIIHCBKOI  JISJIBHOCTI,
peecTpallisi TI0OKYMEHTIB;

0) MArOTOBKA IEPEroBOPIB, BEIECHHS MEPEroBOpIB, MIJAOUTTA MIJICYMKIB
NIEPETOBOPIB;

B) CTaTyT 3aKJIay, MOJIOKEHHS PO KEPiBHUKA, TOIIIO.

42. Po3nopsigumnii JOKyMEHT, 10 BCTAHOBJIIOE HA MiANPUEMCTBI (YCTaHOBI,
oprasizamii, 3aKJjajai) €IMHi NMPaBHJIA JOKYMEHTYBAaHHS Ta JOKYMEHTOO00iry i
perjaMeHTye NMopsiioK podOTH 3 JOKYMEHTAMH (BiJl MOMEHTY iX CTBOPEHHS /10
nepeaayi B apxiB 200 BilpaBJIeHHS aIpecaToBi) — 1e...

a) pe30JIIoLis

0) peectpaliisi JOKyMEHTa

B) IHCTPYKLIS.

43. PeecTpauisai JOKyMeHTa — Li€...

a) TIOCTaBJICHHS HAa JOKYMEHTI pEECTPALIiHOTO 1HACKCY;

0) peecTpallisi JOKYMEHTIB Y *ypHaJsl o0JiKy;

B) (QiKCyBaHHS (akTy CTBOpPEHHS a00 HAIXOHKEHHS JOKYMEHTa, LUIIXOM
MPOCTABJICHHS HAa HHOMY YMOBHOTO IIO3HAUEHHS — PEECTPAIiTHOTO I1HIEKCY, 3
MOJAJIBIIIAM 3aIUCOM Y PpeecTpariiuux (Gopmax HEOOXITHUX BIJOMOCTEH MpPO
JTOKYMEHT.

44. 3 4oro CKJIANAETHCA iHAEKC BUXITHOTO JOKyMeHTa?

a) 13 IBOX rpyI apabchKux mudp;

0) 13 YOTUPHOX TPyN apaOChKUX 1UPp;

B) 3 IIECTH IPYI apabChKUX LUPD.

45. DikcyBaHHs (aKTy CTBOPEHHS 200 HAAXOAKEHHS JOKYMEHTA, HIJISIXOM
NPOCTABJICHHS! HA HbOMY YMOBHOI'O IIO3HAYEHHS — PeECTPauiiHOro iHjaekcy, i3
NOAAJBIIMM 3alMCOM Yy peecTpauiiiHux (opMax HeOOXiTHMX BiOMOCTEeH MPO
AOKYMEHT — II€...

a) peecTpailisi JOKyMEHTa;



0) pe3otroltis;

B) 1HJEKcaIlis JOKYMEHTIB.

46. MeTo010 NONEPETHHOT0 PO3IJISIIY IOKYMEHTIB €:

a) IO/ 1X Ha Ti, MO MOTPEOYIOTh OOOB'SI3KOBOTO PO3TIISITY KEPIBHUIITBOM, a
TaKO)X BCTAHOBJICHHS TEPMiHIB BUKOHAHHS;

0) yCcTaHOBIEHHS IOpUAWYHOI (ikcarlii BUPOOHNYO-EKOHOMIUHUX 3B'A3KIB MIX
3aIliKaBJICHUMH B CITUTbHIN MISITBHOCTI €KOHOMIYHO HE3aJICKHUMHU OPTaHi3allisiMu;

B) TIPOIIEC MTOETAITHOTO JOCSITHEHHS 3T0I1 MK TTapTHEPaMHU.

47. Buznaure, e po3Mily€ThCs rpU( 3aTBEPAKEHHS:

a) y JIBOMY HIDKHBOMY KYTKY MEPILIOTO apKylla JOKyMEHTa;

0) y nIpaBoMy BEpXHbOMY KYyTKY HEPILIOTO apKyllla JOKyMEHTA;

B) y IPaBOMY HMKHBOMY KYTKY MEPIIOro apKylia JOKYMEHTA.

48. KOHTPOJIb 32 BUKOHAHHSAM JOKYMEHTIB — II€...

a) HeBiA'eMHa (YHKIIS YHOPaBIiHHA, HEOOXITHUW €JEeMEHT opraHizaiii
YIPABIIHCHKOT AISUTBHOCTI, BAXKJIMBA CKJIAJI0BA YaCTUHA JIJIOBOJTHOTO TIPOLIECY;

0) ympaBiiHHS, WIO BHKOHYETHCS 3 METOI0 CIPHUSHHS CBOEYACHOMY 1
MPaBUILHOMY BUKOHAHHIO PIllICHB;

B) (QYHKUIA yHOpPaBIIHHS, HEOOXITHUN €JNEeMEHT JUIsl OUIHKK JISUTbHOCTI
M1JIPO3/ILJIIB 1 BUKOHABIIIB.

49. ChnpusiHHS CBO€YaCHOMY Ta MNPABUJILHOMY BHMKOHAHHIO PpillleHb,
3aBJaHb 1 [OpyYeHb KepiBHMUTBA, 3a0e3NeYeHHd OTPUMAHHA iHpopMaiii,
HEeOOXITHOI JJI OUIHKH JiSlJIHOCTI MiAPO3ALTIB i BUKOHABIIB — 11€:

a) 3aBJIaHHSI KOHTPOJIIO;

0) CTpOKM BUKOHAHHS KOHTPOJIIO;

B) ME€Ta KOHTPOJIO.

50.BusHaurte popMu KOHTPOJIIO:

a) CYLIUTbHUH, CIIeI1aJIbHUM;

0) crieniaibHUN, EKCTPEHUH;

B) 30BHILIHIN, BHYTPILIHIN.

51. MeTa KOHTPOJIIO — 11€:

a) BaXJMBUU HANpsIM YIOPaBIIHCHKOI AISUIBHOCTI, 10 BUKOHYETHCS 3 METOIO
CIIPHUSHHS CBOEYACHOMY Ta MPABHJIBHOMY BUKOHAHHIO PillleHb;

0) mpaBWJIbHE BUKOHAHHS PillI€Hb, 3aBAaHb 1 JOPYUYEHb KEPIBHUKA;

B) COPUSIHHS CBO€YAaCHOMY 1 NpPaBUJIBHOMY BHKOHAHHIO PIllIE€Hb, 3aBlaHb 1
JOpy4YeHb KEpIBHUIITBA, 3a0€3MEUEeHHS OTpUMaHHS iHdOpMalii, HEeoOXiAHOI st
OITIHKH JiSUTbHOCTI MIPO3/1IiB 1 BAKOHABIIIB.

52. 3a0e3neYeHHsI CBOEYACHOTO TA SIKICHOT0 BUKOHAHHS JOKYMEHTIB — II€:

a) MeTa KOHTPOJIIO;

0) 3aBIaHHS KOHTPOJIIO;

B) CKJIaJI0B1 KOHTPOJIO.

53. Bu3HauTe rpynu moa0 CTPOKiB BUKOHAHHS JOKYMEHTIB:

a) TEPMIHOBO, 13 3a3HAYCHHSIM;

0) 13 3a3HaYCHHAM, O€3 3a3HAYCHHS;

B) 0€3 3a3HaUYE€HHS CTPOKY, TEPMIHOBO.

54. 30epe:keHHS JOKYMEHTIB — 11e:

a) peectpallisi JOKYMEHTIB y KypHaJ 00JIKY;

0) 3aBepiIajibHa CTajdis JIJOBOJCTBA, 3aBJaHHSIM $KOI € CHCTeMaTHh3allis,



3a0e3nedeHHs, 30epeKeHHs Ta HalaHHS MOXJIMBOCTI BUKOPHUCTOBYBATH iX TOBTOPHO Y
IpoIIeCl YIpaBIiHHS;

B) yCl IIOCTaBJIEHI MUTaHHS PO3B'sI3aHi.

55. Ski icHyOThH KJIacu@pikauiifHi rpPynu J0KyMEHTIB, 32 TepMiHOM
30epiranHs:

a) MOCTIMHOT0, CHCTEMaTUYHOT0, PAlITOBOTO 30€piraHHs;

0) THUMYACcOBOTO0, MOCTIHOTO, TPUBAJIOTO 30€piraHHs;;

B) CHCTEMAaTUYHOTO, €Mi30IUYHOT0, TEPMIHOBOTO 30€pIraHHs.

56. 75 pokiB — TepMiH 30epiranHsi, AKMi HA3UBAETHCA:

a) MocTiiiHe 30epiraHHs;

0) oBre 30epiraHHs;

B) TpUBaJIe 30epiraHHs.

57. IlosicHIOBaJIbHA 3aMIUCKA — BUJI SIKOI TPYIH JOKYMEHTIB?

a) ocoOucTi oiIiiiHI TOKYMEHTH;

0) TOB1AKOBO-1H(MOpMAIIiiTHI JOKYMEHTH;

B) JOKYMEHTH 3 KaJIpOBUX MUTaHb.

58. SIk HA3MBAKOTH CHCTEMATH30BAHMI NepeJliKk Ha3B CIPaB, IO
CTBOPKOKTHCHA Y CTPYKTYPHHUX MiAPO31i1ax, HA NIANPUEMCTBI (B YCTAHOBI,
oprasizauii, 3aKjaji), 3riIHO 3 AKUM 3XIHCHIOETbCS 00J1iK i (POPMYBaHHS CIPaB y
aijioBoacTBi?

a) ’KypHaJI peecTpallii BUXiAHUX TOKYMEHTIB,;

0) peecTpallifHO-KOHTPOJIbHA KapTKa;

B) HOMEHKJIaTypa CIIpaB.

59. B YkpaiHi oiuiiiHo NpuiHATO TPU BU3HAYEHHSA «I0OKYMEHTA»,
3adikcoBaHi y ckiiibkoX /lep:kaBHUX cTaHAapTax YKpainu?

a) IBOX;

0) TpbOX;

B) YOTUPHOX.

60. 3a0e3neueHHst 3B'A3KY Mi’k ycTaHOBaMHM (IiAMPHMEMCTBAMM, 3aKJIA1aMU,
opraizanisiMm) Ta iHIIMMHU CYyCHIIbHUMH CTPYKTYPaMH, 32c00aMHU JOKYMEHTIB, -
ne sika GyHKuist JOKyMeHTIiB?

a) KOMyHIKaTHBHa;

0) indopmariiitHa;

B) KyJbTYypHa.

SAIIMTAHHA 10 EK3AMEHY

1. Tezaypyc cCIliB: «IOKYMEHT», «JIOKYMEHTO3HAaBCTBO», «I1JIOBOJCTBOY,
«IIOKYMEHTOO0IT».

2. OyHKIIT JOKYMEHTIB.

3. Knacudikailisi JOKyMEHTIB.

4. Tlopsmok miil 100 OpraHizaiii Mporeaypu JOKyMEHTYBaHHS y 3akiail (Ha
MIJIPUEMCTBI, B YCTaHOBI, OpraHi3aiiii).

5. JloKyMEHTONOTOKHU y IOKYMEHTOOOITY.

6. OpranHizamifHO-po3NOPSAAYl TOKYMEHTH: TIEpeNliK, BHUMOTH JO iXHBOTO
o(popMIICHHS.

7. JoBigkoBo-iH(popMalliiiHi JOKYMEHTH: TMEpeNiK, BHUMOTHM [0 iXHBOTO
opopMIICHHS.

8. oxymeHTarlis 3 KaJpOBUX MUTAHb: MEPENTIK, BAMOTH JI0 IXHBOT'O OPOPMIICHHS.



9. OcobucTi odiriiiHi JOKYMEHTH: MEPEiK, BUMOTH JI0 iIXHBOTO 0(OPMIICHHS.

10. ®opmynsip-3pa3ok Ta peKBI3UTH JUCTA (TIEpEiK, MICIIe PO3TAIlyBaHHS).

11. ®opmynsap-3pa3ok Ta peKBI3UTH HaKa3y (MepesiK, MICLIe PO3TalllyBaHHS).

12. JIuctu Ta X TUMOJIOTIS.

13. THCTpyKIIis 3 A17TOBOJCTBA.

14. HomeHnknatypa copas.

15. ApxiByBaHHs, 30epiraHHs JOKYMEHTIB.

16. JlimoBOICTBO Yy 3aKja/ii OCBITH.

17. InHoBawii y AIOBOMY aJIMIHICTPYBaHHI.

18. JIokyMEHTOMOTIK Yy A1JIOBOACTBI.

19. Crangaptuzariisi, peecTparis, IHAEKcallis, TpadapeTusalis: CIHIUIbHE Ta
BIIMIHHE.

20. Poub, miciie, crienu@ika I17I0BOTO aAMIHICTPYBAHHS y CUCTEMI MEHEIKMEHTY
oprasizariu.

6. METOIN HABYAHHS I OOIHIOBAHHA
MeToay BUKJIAJAHHS TA HABYAHHS:
MHI1. CrnoBecHuii MeToS.
MH2. HaouyHuii MeTO/I.
MH3. CamocrTiiiHe HaBYaHHS.
MH4. [IpakTnyHui METOZ,.
MH7. IHTepakTUBHI METOJIX HABYAHHS.

Buay KOHTPOIIIO: TOTOYHUI Ta MM1ICYMKOBHIA
®opMH OLIHIOBAHHS:

Dopmamuene OYiHIOBAHHSL:

@O1. [IucbMOBI Ta yCHI KOMEHTAap1, HACTAHOBH BUKJIaJadiB y MPOLEC] HABYAHHSI.

@®0O2. [IucbMOBI Ta yCHI KOMEHTapl BUKJIaJaya 3a pe3yJibTaTaMd BUKOHAHOIO
3aBJaHHS.

@®O3. TluckMoOBI Ta YyCHI KOMEHTapl BHMKJajaya M[0JI0 JUHAMIKH HaBUYaJbHUX
JOCSITHEHb.

®0O4. @opMyBaHHS HaBUYOK CAMOOIIHIOBAHHS Ta B3a€MOOILIIHIOBAaHHS
pe3yibTaTiB HABYAHHS.

Cymamuene oyiHIOBaAHHA

COl. OrintoBaHHs pe3yJibTaTiB BAKOHAHKUX 3aB/IaHb HA CEMIHAPCHKUX 3aHATTSX.

CO2. OuiHoBaHHS pe3yJbTaTiB BUKOHAHUX 3aB/IaHb 3a CAMOCTIMHY POOOTY.

CO3. BuxkoHaHHs Ta Tpe3eHTAIllsd 1HAWBIIYaIbHOIO HAYKOBO-IOCHIHUIILKOTO
3aBAaHHS.

CO4. BukoHaHHSI MOJTyJIbHOI KOHTPOJIBHOI POOOTH.

CO5. TliacymMKOBHI KOHTPOJIb (€K3aMeH ).



CUCTEMA OIIHIOBAHHA

Po3noain 0ajiB

% BII
KoHTposbH#mii 3aXia Tepmin BUKOHaHHS 3arajibHO1
OLIIHKH
[Totouynuii KoHTPOIIb (60%)
3MicToBUI TBopue pedepaTrBHe [TpoTsroM BUBUYEHHS 3MICTY 5
MOJyJIb 1 3aBaaHHs | MOJyJIIO
3MicToBui TBopue pedeparuBHe [IpoTsirom BUBYEHHS 3MICTY 10
MOAYJIb 2 3aBJaHHA 2 MO/YJTIO
3MicTOBHIA TectyBanns 1 [TpoTsiroM BUBYEHHS 3MICTY
Moy 3 TBopue pedeparuBue MOAYIIO 10
3aB/aHHs 3
3MicTOBUH TBopue pedeparuBue [TpoTsiroM BUBYEHHS 3MICTY 10
MOAyJb 4 3aBaaHHs 4 MOJTYJIEO
3MiCTOBUH TBopue pedepaTuBHe [IpoTsirom BUBYEHHS 3MiCTY 10
MOJYJIb 5 3aBjJaHHA 5 MOIYJIIO
3MicToBHIA TectyBanus 2 [TpoTsiroM BUBYEHHS 3MICTY
MOAYJb 6 MOYJIIO 15
TBopue pedeparuBue
3aBJlaHHs 6
ITincymkoBHiA KOHTPOJIH (40%)
IHJ3 15
[TincymMKOBe TEOPETUYHE 3aBIAHHS 25
(ex3amen)
Pazom 100
IIkana ouiHBaHHA: HanioHaabHa Ta ECTS
Cyma Ganis 3a Ouinka 32 HAIOHAJILHOIO IKAJIOK0
BCi BUAN Ouinka —
HaBYAJIbHOI ECTS S eK3aMeHy il:;if:“‘l’epeﬂml’{fmagom
. Y, KYpcoBoi po6oTu
91 -100 A BIIMIHHO
81-90 B
71-80 C Alobpe 3apaxoBaHO
61-70 D .
51-60 E 3aJI0BUIBHO
31-50 FX HE33JIOBUIBHO 3  MOXJIMBICTIO | HE 3apaxOBaHO 3 MOKJIUBICTIO
MOBTOPHOTO CKJIa/IaHHS MTOBTOPHOTO CKJIAJIaHHS
HE3aJ0BUIBHO 3  O0OOB’S3KOBHUM | HE 3apaxOBaHO 3 000B’SI3KOBUM
0-30 F MIOBTOPHUM BHUBUYEHHSM | IOBTOPHUM BHUBUYEHHSIM
JUCHHUILIIHA JUCLUTLTIHA
PO3KJIAL KYPCY 3A TEMAMU I KOHTPOJIbHI 3ABJAHHSA
Bun Tema 3M1CTOBOTO KonTtponsHuii 3axia KinpkicTs
3aHATTI MOYJIIO OaiB

3micToBUI MOIYJb 1




Beryn

Ceminap 1 Tema 1. CytHicTh nioBonacTBa, | TBopue pedepaTuBHe 5
JIOKyMEHTOOOITY Ta 3aBmaHHs 1
JIOKYMEHTO3HABCTBA

3MICTOBHM MOJTYJIb 2
Jleknis 2 Tema 2. JIokyMeHT: Te3aypyc Ta
Ceminap 2 | TPAKTYBaHHs HOHATIA B TBopue pedepaTrBHe 5
ICTOpUYHIH PETPOCIICKTHBI, 3aBJaHHS 2
Kyacudikarisi JOKYMEHTIB

3MICTOBHI MOJTYJIb 3

Jlekmis 3 Tema 3. JIokyMEHTO3HABCTBO: TectyBanus 1 10
GyHKIIIT Ta 3arajibHi BUMOTH JI0

Ceminap 3 | Benenns Ta opopmiIeHHS Tsopue pedeparusue 5
JIOKYMEHTIB 3aBAaHHs 3

3micToBHi MOITYNh 4
Jlekmnis 4 Tema 4. JIokymeHTOOOIT:
: . . - TBopue pedeparuBHe
Ceminap 4 | BX{Ha, BUXiZIHa I0KyMeHTALLS 5

3aBga”isa 4

3MICTOBHM MOJTYJIb 5

Jlekuis 5 TeMa 5. .[[iJ'IOBO,I[(.)TBO y 3aKjaii TBopue pedepatuBie

CemiHap 5 OCBITH, IHCTPYKIILA 3 SABJAHHS 5 5
JIJIOBOJICTBA

3MICTOBUI MOZLYJb 6

Jlekmis 6 Tema 6. Jlinose TectyBaHHs 2 10
aJIMIHICTPYBaHHS K (QyHKITis
KOHTPOJIIO, IHHOBaLi y cdepi TBopue pedepaTuBHe 5
JIIIOBOJICTBA 3aBIaHHAa 6

7. 3MICT IH®OOPMAIIHHOI'O
TA HABUAJIBHO-METOANYHOI'O 3ABE3IIEYEHHSA

METOJIUYHE 3ABE3IIEUEHHS

1. Benenns minmoBoi MOKyMeEHTaIlli 3acTyTHHMKOM JUPEKTOpa 3 HaBYaIbHO-
BUXOBHOI poOOTHU B 3aKJIa/Jll 3araJibHOI cepeiHboi ocBiTH / yriop. I.I. IBamenko; 3a pen.
[.B. Ynosnuenko. Cymu : HBB COIIIIIO, 2020. 124 c.

2. JlinoBa  AOKyMEHTallisl: aKIEHTH JUJIOBOACTBA: HaBYaJbHO-HAOYHUUN
nociOnuk / yki. : [.B. Y goBuuenko, A.O. Cymenko. Cymu : HBB K3 COIIIIIO, 2021.
107 c.

3. JltoBa OKyMEHTAIlis: 3arajibHi acleKTH: HaBUYaJbHO-HAOYHUN TMOCIOHUK /
ykiI. . L.B. YnoBuuenko, A.O. Cymenko. Cymu : HBB K3 COIIIIIO, 2021. 60 c.

4. Ynosuuenko [.B. JlimoBe aamiHICTpyBaHHS: HaBYAIHHO-METOIUIHHIMA
koMmiuieke. Cymu : @OII Hpoma C.I1., 2024. 122 c.

PEKOMEH/OBAHA JIITEPATYPA

basosa Jgiteparypa
1. I'myumk C.B. Cy4acHi Ai510B1 nanepu : HaByaiabHui nocionuk. Kuis : «Jlitepa
JTH», 2013. 416 c.



2. T'opbauenko T.I'. AHaNITUKO-CUHTETHMYHA TEepepoOKa JTOKYMEHTaIbHOT
iH(opmMmarii: HapyanbHUI TociOHUK. KuiB : YHiBepcuteT « Ykpainay, 2005. 236 c.

3. I'y6enko JL.I'., Hemito B. /1. Jlii0B1 narepu B MEHEKMEHTI : HABY. ITOCIOHUK.
Kwuis : TOB «YBIIK «ExcO06», 2002. 272 c.

4. lineako A.H. CydacHe nij0BOJCTBO: HaBUaIbHUM nociOHMK. Kui : JInbinb,
1998. 256 c.

5. limoBa  MOKyMEHTAIlisl: aKIEHTH JUIOBOACTBA:  HABYAIBHO-HAOYHUH
nocionuk / yki. : [.B. Yaosuuenko, A.O. Cymenko. Cymu : HBB K3 COIIIIIO, 2021.
107 c.

6. JliloBa TOKyMEHTAIlis: 3arajibHI acleKTH: HaBUYaJIbHO-HAOYHUN IMOCIOHUK /
YKIL : [.B. YnoBuuenko, A.O. Cymenko. Cymu : HBB K3 COIIIIIO, 2021. 60 c.

7. JoopomymoB I1.0. JIiTOBOJCTBO 1 JOKYMEHTAIllS : HABYAIbHO-METOAUIHUIN
nocionuk. Cymu : JIBH3 «YABC HbY», 2014. 209 c.

8. 30ipHuK yHipikoBaHUX (OpM oOpraHizamiitHO-pO3MOPSIAYNX JTOKYMEHTIB:
Ykpaepxkapxis. YHAIAC]/, / ykin.: O.M. 3aropernpka. Kuis, 2015. 100 c.

9. Kapnienko O.0. CydyacHe IIJIOBOACTBO : HaBUaJbHUM IMOCIOHUK. XapKiB :
XAl 2009. 75 c.

10. Kucmrox K.B. CnemnianbHe JOKYMEHTO3HABCTBO: HABUAJbHHUI MOCIOHUK.
Kwuis : Kongop, 2011. 192 c.

11. Komosa M.B. JlokymenTo3naBcTBo. JIbBiB : Tpiaga miroc, 2007. 294 c.

12. IManexa FO.I. 3arasbHe AUIOBOACTBO: TEOpisl Ta IPAKTHKA KEPYBaHHS
JOKYMEHTAIIIEIO 13 3arajibHUX MUTaHb : HaBYadbHUM nocioHuk. Kuis : Jlipa-K, 2014.
624 c.

13. INanexa FO.I. Ictopis ainoBoacTBa : HaBYabHUM nociOHuK. KuiB : Jlipa-K,
2011. 324 c.

14. Cki6impka JI.I. JlimoBoacTBo : HaB4anpHUM nocionuk. Kuie : Konmgop, 2012.
219 c.

15. Yoosuuenko [.B. [JlinoBe aamiHICTpyBaHHS: HaBYAJIbHO-METOAMYHUN
komruieke. Cymu : @OII poma C.I1., 2024. 122 c.

JlonomizkHa JiTeparypa

1. boOpoBcrkmit M. AOeTka JUpeKTOpa : peKOMeHHalii 10 MoOyI0BU
BHYTPIIIHBOI CUCTEMH 3a0€3MeUYeHHs SIKOCTI OCBITU Yy 3aKJaJil 3arajbHOi CepeaHbOi
ocBitu. KuiB : Jlep>kaBHa ciryx0a sikocTi ocBiTH, 2020. 240 c.

2. Benennst niioBOi JIOKyMEHTallli 3acTyMHHKOM JUPEKTOpa 3 HaBYAIbHO-
BUXOBHOI poOOTH B 3aKJIaJll 3araJibHOI cepeiHboi ocBitH / yriop. I.I. IBamenko; 3a pen.
[.B. Ynosuuenko. Cymu : HBB COIIIIIO, 2020. 124 c.

3. Benennst oco6oBoi cripaBu yuHs : [Ipakmuxa ynpasiinHsa 3aKkiadom oCeimu.
2014. Ne 4. C. 13-17.
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8. HOJITUKHN OCBITHBOI'O KOMITIOHEHTA

IMosiTKa 010 BiABiAYyBAHHSA

3100yBay OCBITH 3000B'i3aHUM BIJBIAYyBaTH BCl ayJAMTOPHI 3aHSATTS 3T1THO
pPO3KIIaTy, HE 3ami3HIOBATUCA. JIOTpHUMYBATHCS €TUKHU MOBEIIHKH. Y BHUMAAKY CBOET
BIJICYTHOCTI 3700yBa4 3000B's13aHMI MOMEPEANTH BUKIAga4a Ta MOSCHUTH MPUIUHY
MIPOITYCKY 3aHSTh.

IoaiTnka moa0 AeAaiiHiB Ta NepecKJIa aHHs

3100yBad 3000B'sI3aHUII TOTYBaTHCS A0 KOXHOIO ayJIUTOPHOIO 3aHATTI. Y
BUIAJKy BIJICYTHOCTI 3700yBada Ha 3aHSTTI 3 MOBAXHHUX MPUYUH (JOKYMEHTAJIbHE
MiATBEP/PKEHHS) BIH Ma€ MpaBO BUKOHATU 3aBAaHHS MPOIYIICHOTO 3aHATTA Ta
OTPUMATHU BIANOBIAHY KUJIBKICTh OaiB. Y BUMNAAKY MPOITYCKY 3aHSATTA 0€3 MOBaKHUX
PUYMH 3100yBa4 Mae MpaBO BUKOHATH BIJIMOBIAHI 3aBAaHHS Ta oTpuMaTu 6anu. [1pu
IPOMYCKY JEKIIIMHUX 3aHATh BUKJIaay Mij 9ac 1HIAUBIAYAJIbHUX KOHCYJIbTAIIH MOXE
JI0JIATKOBO MPOBECTH YCHY criBOecily 3a TeMoro. J{Jis BimpalitoBaHHs CEMIHAPChKUX
3aHATH 3100yBay BUIIO1 OCBITH MOBUHEH BUKOHATH MUCHMOBY POOOTY 3 1aHOI TEMHU.

[HauBiTyaabHI HAYKOBO-AOCIHIJIHMIIBKI 3aBAaHHS MaloTh OyTH HamiciaHl 10
MoYyaTKy 3alikoBoi cecli. Bci 3aBmanHs, 1m0 nepeadadyeHi OCBITHIM KOMIIOHEHTOM,
3100yBay 3000B’s13aHUM BUKOHYBATH 3T1JHO BCTAHOBJIEHUX TEPMIHIB Ta HAJICUJIATH Ha
MEePEBIPKY Y BIAMOBIIHUN KaHaJ CIIJIbHOI KOMaH/IM, 1110 po3TallloBaHa Ha miaTdopmi
Microsoft Teams. [lepe3gaua BukoHaHUX TOTOYHUX 3aB/IaHb HE NepeadadeHa. Pobotu,
AK1 3[1aI0ThCSl 13 MOPYLICHHSM TEPMiHIB 0€3 MOBaXHUX MPUYMH, OL[IHIOIOTHCS Ha
HUKYY OLIHKY.

HosiTHka OUIHIOBAHHS

OriHioBaHHS 3100yTKIB CTY/ICHTIB € MPO30PUM Ta 00'eKTUBHUM. Bukianaui Ha
NEePIIOMY 3aHSATTI 3HAHOMIISTH 3700yBadiB BHUIOI OCBITH 31 CTPYKTYPOIO 1 IUISIMH,
MEPeNiKOM  KOMIIETEHTHOCTEH, Ta iX CHIBBIAHONIEHHAM 13 MPOTPAMHUMH
pesynbTaTtamu HaBuaHHs 3 OK, 3 hopmamu Ta KpUTEPIsIMU OIIHIOBAHHS 3 TUCIIUILIIHU.

B nporneci BuBuennst OK 3100yBayl MaroTh MOKIJIMBICTh OTPUMATH JOAATKOBY Ta
YTOUHIOBaJIbHY  1HQOpMaIlit0o B MeXax IHIMUBIAYyaJIbHOTO  KOHCYJIBTYBaHHS
BUKJIaJlayaMu Ta KypaTopamu. Bukiagad 3000B's3aHuil Ha 3anuT 3100yBaya
MIPOKOMEHTYBATH MEepeBaru Ta HeJAOJMIKH MOro poOOTH, 1110 BUZHAYUIIM TOW UM THIIUN
oau.

HoaiTuka o0 akageMi4yHoOI 100pOYECHOCTI

Bci 3aBmaHHS BUKOHYIOTBCS CTYIEHTOM camocTiiHO. CrhucyBaHHS M1J 4Yac
KOHTPOJIbHUX POOIT Ta eK3aMeHIB/Au(epeHIiiioBaHNX 3ajiKiB 3a00poHeH] (B T.4. 13
BUKOPUCTAHHSAM MOOUTHbHMX  JieBaiciB). MOOUIbHI  TPHUCTPOi  JTO3BOJIAETHCS
BUKOPUCTOBYBATH JIMIIIC IT/I YaCc OH-JIAH onuTyBaHHI. [lepeBipka poOiT Ha miariaTt
3IMCHIOETHCST 000B’SI3K0BO 3T11HO 110 [TonoxkeHHs mpo akageMiuny foopouecHicTs K3
COIIIIIO.

HonaiTuka komMmyHikamii

KomyHikaTuBHUN MpoIleC MK BHUKJIAJa4eM Ta MariCTpaHTOM BiJOYBAa€ThCS y
rpynoBiid ¢opmi yepe3 kaHan «JOKyMeHTOOOIr Ta JOKYMEHTO3HaBCTBO B 3akjai
ocBiTU» y KoMaH1 B Teams Microsoft.



