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® yneH-KopecnoHAeHT AKagemii EKOHOMIYHUX HayK YKpaiHw;
® BOJ10Ai€ aHIIINCbKOKO MOBOIO Ha piBHI B2;
e ctuneHaiaT KabiHeTy MiHicTpis YKpaiHun ans monogmx yyeHux (2018-2020 pp.)
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Merta

dopmar

DeTanisauia pesynbraris
HaBYaHHA i popm ix
KOHTpPOIO

06¢car i popmu KOHTPOO

Bumoru Buknapgava
YMoBU 3apaxyBaHHA

3ATAJTIbHA IHOOPMALIA MPO OCBITHKO KOMMOHEHTY (ANCUUNNIHY)

dopmyBaHHA KOMMNETEHTHOCTE PO3YMiHHA OCHOB AOKYMEHTYBAHHA roCNOAAPCbKUX onepawii, opraHisauii odpicHoro
BinoBoACTBa, 36epiraHHA Ta 06PO6KU AOKYMeHTaUil pi3HUX BUAiB; GOPMYyBaHHA HAaBUUYOK CKNAAaHHA Ta 06po6KKN NnepBUHHUX
Ta e/IeKTPOHHUX AOKYMEHTIB

NeKuii, NpaKTUUHI 3aHATTA, cCamocTiliHa po6oTa, KomaHAHa poboTa

po3ymiHHA OCHOB iHpOpMaLiiiHO-A0KyMeHTaLiliHOro 3a6e3neyeHHA ynpaBaiHCbKUX Npouecis / cemiHap-06roBopeHHs;
34aTHICTb CKNaAaTHU HAMNPOCTiWi NepBUHHI AOKYMEHTH, a TAKOXK PO3yMiTU OCHOBM A4iN0BOACTBA HAa NiANPUEMCTBAX,
opraHi3auifax 1 yctaHoBax / NpakTUUHi 3aBAAHHS;

BMiHHA CKNagat Ta 06pobnAaTn oKpemi opraHizauiiHO-po3nopaaUi AOKYMEHTU / NpaKTUYHI 3aBAaHHA;

pPO3yMiHHA OCHOB OpraHisauii AOKymMeHTaL,il Woa0 0cob0oBoro cknaay, NnopaaKy BeaeHHA Ta 36epiraHHA ocoboBux
cnpas / KOMaHAHe NPaKTUUYHE 3aBAaHHSA;

BMiHHA CK/1a4aTH NanepoBi Ta eN1eKTPOHHI AOKYMEHTH i3 BUKOPUCTAaHHAM CYYACHUX LiAXKUTaN-TEXHONOrIN / NpakTUUHI
3aBAaHHA;

BMiHHA BUKOPUCTOBYBaTU 0iCHY AOKYMEHTALi0 Yy npoueci 06aikoBo-iHpopmauinHOro 3abesneuyeHHA ynpaBaiHHA
6i3Hecom / npaKTUUHI 3aBAaHHA.

PO3yMiHHA OCHOB apXxiBHOI cnpaBu B odici / NpakTUYHi 3aBgaHHA.

3 kpeauTu ECTS (90 roguH): 12 roauH nekKuii, 18 roguH NpakTUUHI 3aHATTA; NiACYMKOBUA KOHTPOb — audepeHLiiioBaHuit

3aniK.

BYACHe BUKOHAHHA 3aBAaHb, AKTUBHICTb, KOMaHAHa p060Ta

Bi/IbHe 3apaxyBaHHA



Nekuia 1

NekKuia 2

Nekuia 3

JNeKuia 4

JleKuia 5

Nekuina 6

CTPYKTYPA OCBITHbOI KOMMOHEHTU (AUCLUNIHW)

[ oKymeHTaLif AK cKnagoBa
cyyacHoro iHpopmauiiHoro
npocTtopy

OpraHi3auiHi 3acagu
odicHoro AoKymeHT00biry Ta
cnyK6u ainosopcTea

OpraHisauiiiHo-po3nopagua
Ta 6yxrantepcbKa
DOKyMeHTauif

[okymeHTauia 3 ocoboBoro
cknaay

MopapoK opraHisauii
€/1eKTPOHHOro
AOKYMeHTo0biry

OpraHisauina 36epiraHHa
DOKYMEHTIB Ta OCHOBM
apxiBHOI cnpaBu

MpaKTu4yHe
3aHATTA 1
(n31)

n32

n3s3

n34

n3s

n3e

HopmaTtusHo-npasosuii 6asunc
NepBMHHOrO AOKYMeHToobiry Ta
1Oro ponb B KUTTi Cy4acHOro

odicy

Ipadik poKymeHTOObiry Ak
CKNapoBa Moro opraHisauii

TexHiKa CKnagaHHA OKpemMunx
opraHisauinHo-po3nopagumMx Ta
6yxrantepcbKux 4OKYMeHTIB

OcobauBocTi naneposoro Ta
€/IeKTPOHHOro KagpoBoro 06iky

ENEKTPOHHI AOKYMEHTH:
MeTOAMKa CKNafaHHA,
nianucaHHA Ta 06po6Ku

3abe3neuyeHHn 36epekeHHnA
BOKYMEHTIB.

OpraHi3auifa noTo4YHOro T1a
noctihHoro apxisis B odici

CamocriitHa po6oTta

CamocrtiiHa poboTta

IcTopia po3BUTKY AinoBOACTBa B OpraHax
[.EepKaBHOro ynpasiHHA

DeprKaBHuii ctaHaapT oPopMIEHHA Pi3HUX TUNIB
BOKYMEHTIB

MopAaoK aapecyBaHHA [OKYMEHTIB
MonepeaHiit po3rnag odicCHUX AOKYMEHTIB
MopaaoK po3cunku o6pobaeHnx AOKYMEHTIB
OpraHi3aLifa KOHTPO/110 32 BUKOHAHHAM
BOKYMEHTIB

CKnapaHHA AO0KYMeHTIB 6yxrantepcbKoro
odopmMneHHA

MeTtoauKa 06po6KM NoJaTKOBOT AOKYMeEHTaLii
MeToauKa cuctemartumsalii ocoboBux cnpas Ta
KapTOK 3 BUKOPUCTAHHAM AiAXUTaN-TEeXHONOri
OpraHisauifa po60oTn 3 eneKTPOHHUMMU TPYA0BUMMU
KHUMXXKamu

CyyvacHi KnayAa-TexHoNorii y opraHisauii
eNeKTPOHHOro A0KYyMeHToobiry

MpoTtuaina Kibeps3nouMHam Ta nonepenKeHHA
BTPaTU €/IEKTPOHHUX JOKYMEHTIB

IcTopia apxiBHOi cnpaBu B YKpaiHi
Knacuoikauia apxiBHUX AOKYMEHTIB
IHpopmaTH3auia B apxiBHiA cnpasi

EKcnepTHe OuUiHIOBAaHHA AOKYMEHTIB

CtpaxoBuit poHA 0c061MBO LiHHUX AOKYMEHTIB
BUKOPUCTaHHA apXiBHUX AOKYMEHTIB Ta apXiBHa
€BPUCTUKA
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CUCTEMA OLIHIOBAHHSA (http://btu.kharkov.ua/wp-content/uploads/2022/04/norm-b-org-op-pol0.pdf)
CUCTEMA BAU AIANbHICTb, WO OUIHOETLCA
20 20% Bip ycepepHeEHOI OLIHKM 32 BMKOHAHHA MNPaKTUUYHUX
3aBAaHb
NiacymKoBe OLjiHIOBaHHA 100 6anbHa ECTS (cTaHaapTHa) 30 30 % Bia ycepeAHeHOi OLiHKM 3a 3aCBOEHHA 610Ky camMOCTiHOI
po6otu
50 NiacymKoBuii KOHTponb (icnKUTK) y TecToBO-cUTYaLiHil dopmi

HOPMW AKALEMIYHOI ETUKU TA LOEPOYECHOCTI

Bci y4aCHUKM OCBiTHbOro npouecy (B Tomy Yncni 3006yBadi 0cBiTU) NOBUHHI AOTPUMYBATUCA KOAEKCY aKaaeMiuyHOT f06poyecHOCTi Ta BUMOT, AKi NpONMUCaHi
y nonoxeHHi «Mpo akagemiuHy f06poyecHiCTb YHaCHUKIB OCBiTHbOro npouecy ABTY»: BUABAATU AUCLUMNNIHOBAaHICTb, BUXOBAHICTb, NOBAXaTH FigHICTb OAUH
OAHOro, NPOABAATU A06PO3NUNUBICTD, YECHICTb, BiANOBIAaNbHICTDb.
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