KomyHnanbuuii 3akiaja JIbBiBCbhKOI 00/1aCHOI paaun
«/IbBIBCHbKHH 00JIACHUM IHCTUTYT MiCJASAMIIOMHOI ITeJATrOriYHOI OCBITID)

Kadenpa ocBiTHBOT MOTITUKH

OcBiTHs nporpama niABuiIeHHs kBanidikaiii kepiBHUKIB 33CO Ta iX 3aCTYIHHUKIB

HoxymenToo0ir y 33CO

OcBiTHA nporpama NiABUIIECHHS KBali(ikaiii po3riisiHyTa 1 peKOMeHA0BaHa
710 3aTBEP/KEHHS Ha 3acilaHHi Kadeapu OCBITHBOT MOITHKH

(npomoxon Ne 9 6io 09.11.2023 p.)

3aBinyBauka kadenpu Xpuctuna UYIIAK

OcBiTHs nporpama IiABUIIECHHS KBaliikailii 3aTBepKeHa HayKOBO-METOHYHOIO
panoro

(npomoxon Ne 11 6io 30.11.2023 p.)

['osi0Ba HayKOBO-METOAMYHOI pajin ITasro XOB3EN



I. 3AT'AJIBHI BITIOMOCTI

HaiimenyBannsi: OCBITHS nporpaMa miiBUIIeHHs kBamidikamii kepiBHUKIB 33CO Ta
ix 3acTynHUKIB «/{okymeHTo00Ir Yy 33CO».

Po3poOouuns: nouentka kadeapu ocBitHbo1 nojituku ['pud Karepuna €BreniiBHa.

Meta: nigBUIIEHHS MNPOPECIHHUX KOMIIETEHTHOCTEH yNpaBiiHIIB (KEpPiBHUKIB
33CO0, ix 3aCTynHUKIB, KEPIBHUKIB (Q1I1i) 100 3IMCHEHHS OpraHi3alliifHUX 3aX0/1B
CTOCOBHO JIOKYMEHTYBaHHS YINpPaBIIHCHbKOI 1H(OpMalii, TOTpUMaHHS BHUMOT IIO0J0
NOPSAJKY BEJIEHHS JOKYMEHTYBAHHS Ta HOMEHKJIATYPH CIIpPaB.

Hanpsim: po3BUTOK yHPaBIIHCHKOI KOMIIETEHTHOCT1 (JJi1 KEpIBHUKIB 3aKJIaJliB
OCBITH, HAYKOBO-METOJIMYHUX YCTAHOB Ta iX 3aCTYIHHKIB) TOIIO.

O0cHar: 8 rogux.

®opma (¢popmu) mniaBUIIeHHA KBaJdiikaunii: 1HCTUTYHIHA (OYHO-3204HA;
JTMCTaHIIIHA).

Ilepesik KOMIIETEHTHOCTEH, 0 BAOCKOHATIOBATUMYThCSI/ HA0YBATUMYTBHCH:

3K 04 3MaTHICTH 10 CUCTEMHOTO Ta KPUTUYHOIO MUCJICHHS, aHaJi3y Ta CHHTE3y
iHbopMalii 3 pI3HUX JpKepes, OaueHHS KOMIUIEKCHOTO PO3BUTKY  IOIH,
CIIPOMOKHOCTI  OCOOMCTOCTI  aJeKBAaTHO 1 TJIMOOKO ITi3HABaTH OTOYYHOUHA

CBIT: NPUPOJIHE 1 cCoIlaibHE CcepeloBHIe, caMoro cebe (KOrHiTHBHA
KOMIIETEHTHICTD);
A 01 HopmaTuBHO-1IpaBoBa KOMITETEHTHICTb.

Micue (micusi) HagaHHsi OcBiTHBOI mocayru: KomynaneHuii 3aknan JIbBiBChKOT

obnmacHoi pamu «JIbBIBCbKUH 00JacCHUN IHCTHTYT MICISAUIIIOMHOI TeJaroriyHoi
ocBiTH»; matdopma Moodle, http://194.44.202.254.

OuikyBaHi pe3yJibTaTH HABYAHHSA:
ciryxad/ciyxadka KypcCiB:

e BMmie opMyBaTH HaKa3M, PO3MOPSKEHHS 11 BUKOHAHHS MpalliBHUKaAMU
3aKjIaay OCBITH, CTBOPIOBATH CHCTEMY 300py 1 HAKOMWYEHHS HEOOXiTHOT
JUTsI HOMEHKIIaTypu cripaB iHopmartii (A1.2.Y1);

® 3MIMCHIOE OpraHi3alifHi 3ax0au MO0 JTOKYMEHTYBAaHHS YIPaBIiHCHKOT
iHhopMaIrii, KOHTPOJIIOE JTOTPHUMAHHS BHUMOT IIOAO TIOPSJKY BEIACHHS
nokymeHTyBaHHs (A1.2.Y2).

JIokyMeHT, 110 BHIA€THCA 3a pe3yJbTaTaMHM MiIBUIIEHHS KBaJdiikaii:
ceprudikar.


http://194.44.202.254/

II. SMICT ITPOI'PAMUA
3arajbHa 4acTHHA

Kypc “Hokxymentoobir y 33CO” npomnonye kepiBHukam 33CO Ta iX 3acTyNHHKaM
MPOaHaI3yBaTH HOBI MIAXOAU LI0JI0 YIPABIIHHS 3aKJIaJ0OM OCBITH M 3MOJENIOBATU
MOXJIMB1 ynpasiiHcbki i1 y 33CO s 3A1iCHEHHST OpraHi3alifHUX 3aXOA1B 100
JOKYMEHTYBAaHHs YIpaBiIiHChKOi 1H(opMauii, skl O 3abe3neumwsin e(eKTUBHE
YIPaBIIiHHS 3aKJIaJ0M OCBITU B YMOBaX aBTOHOMII.

[HTepakTUBHI JIEKIII Ta MNpakTU4YHI BiAOyBarOThbes uepe3 MmiatrGopmy Zoom.
[IpakTuyH1 3aHATTA BiAOYBalOThCs 3 3acTocyBaHHAM (Google-IO0KyMEHTIB Ta IHIIUX
3ac001B JUIsl AMCTAHILIMHOI KOJEKTHUBHOI poOoTH. Marepiain Kypcy pO3MiIlIEHO Ha
wiardopmi guctaniiiinoi oceitu K3 JIOP JIOIIIIO.

InTerpaniiiHo-MoTHUBalLiiHA cecid
Yac 3a pobouoio nasuanvroio npoepamoro — 1 coouna (11 - 1)
Il1aH NpakTHYHUX 3aHITh
PeecTpariisi yuacHUKIB.
2. O3HalloMJICHHS 3 TIPOrpaMoOI0 KypCy Ta OCOOJHMBOCTSIMH IPOXOJKECHHS
JMCTaHIIIHOTO HaBYaHHs Ha iaTtdopmi Moodle.
3. 3naitomcTBO. OUikyBaHHS y4acHUKIB. JIOCBI Ta MOTCHI[IMHUM BKJIA]] KOKHOTO.

=

Monyas 1. limosoacreo y 33CO
Yac 3a pobouoio nasuanvbroo npoepamoro — 3 2oounu (JI1 - 1, I1 - 2)

Tema 1.1. Cucrema 1okyMeHTaliiiHOTO 3a0e3nedeHHs ynpaJiinna 33CO.
Yac 3a pobouoio nasuanvbroo npocpamoio — 2 200unu (11 - 2)
Ilnan NpakKTHYHHUX 3aHATH
1. HopmatuBHo-MeToanaHa 6a3a aioBojactea 33CO.
2. Opranizanis aitoBoactsa y 33CO.
3. OpranxizaiiiiHi 3aX0¥ MO0 TOKyMEHTYBaHHS yNpaBliHCbKOT iHpOpMaIIii.

Tema 1.2. okymenToodir y 33CO
Yac 3a pobouoio nasuanvroro npoepamoio — 1 2oouna (JI - 1)
Il1aH JeKuiifHOT O 3aHATTHA
1. Opranizanis gokymeHToo0iry y 33CO.
2. OnepatuBHe 30epiraHHs JOKYMEHTIB.

Monayas 2. lokymenranisa y 33CO
Yac 3a pobouoio nasuaivhoo npocpamoro — 3 2o0unu (J1 - 1, I1 - 2)

Tema 2.1. Bugu noxkymenTanii B 33CO
Yac 3a pobouoio nasuaivhoo npocpamoro — 2 2oounu (JI - 1, IT - 1)
[l1an NpaKTHYHMUX 3aHATH
1. Buau nokymenTtanii B 33CO
2. Bumoru 110710 BeIeHHs TOKYMEHTYBaHHS.

Tema 2.2.HoMeHkJ1aTYypa cripaB



Yac 3a pobouoio nasuanvroio npoepamoro — 1 coouna (I1 - 1)
Il1aH NpakTHYHUX 3aHATH
1. Crpyxrypa HomeHknatypu crpas 1ist 33CO.
2. Cucrema 300py 1 HaKONMHUYEHHS HEOOXIHOI [Jii HOMEHKJIATypH CIpaB
1HpopMarii.

Hincymku. CamoouiHioBaHHs Ta peduiexcis
Yac 3a pobouoio nasuanvroio npoepamoro — 1 eoouna (I1 - 1)
Il1aH NpakTHYHUX 3aHIATh
1. Cecig 3anuTanb Ta BIAOOBIAECH.
[Tincymku Kypcey.
3. Pednexcisa Ta manyBaHHS MOAATBIIOTO MPO(ECiiHOrO PO3BUTKY.

N

KoHTposib 3a 3acCBOEHHSM cCiyxauaMd MaTepialy Kypcy MpPOBOJAHUTHCA
MOCTIIOBHO ¥ CHCTEMAaTHYHO: Ha IHTEPAaKTHBHHUX JIEKIISIX — €KCIPEC-KOHTPOIb, IO
nependavae TOCTAaHOBKY TUTaHb 3 TEMH, a TaKOX TMPOBEICHHS KOPOTKHUX
OHJIATHOBHUX EKCIIPEC-TECTyBaHb; HAa NPAKTUYHUX 3aHATTAX — dYepe3 (iKCyBaHHs
BIJIMOBIZICH CllyXauiB HA MOCTaBJIEHHI Ha (HOPYyMi 3aMUTAHHS Ta 32 IXHHOIO POOOTOIO
HaJ KoylabopaTuBHUMH 3aBiaaHHAMH B Google-mokymentax Tta/abo Wiki; uepes
3BOPOTHIH 3B'I30K HA pOOOTH CIyXadiB, BUKOHAHI B paMKaxX CaMOCTIHHOT pOoOOTH.

OuiHroBaHHS PO3MBIAAETHCS K 3aci0 oJepkaHHs 3BOPOTHOI iHOpMaIlii mpo
PEe3yIbTAaTUBHICTh MiABUINCHHS KBadiikaiii Ta BHECEHHS KOPEKTHUB y METOJHKY
pobotu 31 cimyxayamu KypciB. O1iHIOBaHHS BepOalbHe.



1. PO3ITOALVI 'OAUH 3A BUJAMU AIAJTBHOCTI

Ha3Bu Temun Yceworo | Jleknii | [IpakTuyni Inja. koHCyaBbT. /
OLliHIOBAHHSA

InTerpauniiino- 1 1 Bxione
MOTHBaNiHA cecist ONUMY6aAHHA
Monayas 1. lU10BOACTBO Y 3 1 2
33CO

Tema 1.1. Cucrema 2 2

JIOKyMEHTaIIITHOTO

3a0e3MeueHHs YIPaBIIIHHS

33CO

Tema 1.2. JlokyMeHTOOOIT y 1 1

33CO
Monyasb 2. JlokyMeHTaLIA Y 3 1 2
33CO

Tema 2.1. Bunu nokymeHTarii 2 1 1

B 33CO

Tema 2.2. HomeHknatypa 1 1

cIpaB
Hincymku. CaMmoouiHIOBAHHS 1 1 Pegnexcin
Ta peduiekcis

Beboro: 8 2 6




3ACOBM HABYAHHA

Indopmauniiitno-meToaMYHI

U 0O 0O O0OuUU

3akoH Ykpainu «IIpo ocBity» Big 05.09.2017 Ne2145 - VIII

3akoH Ykpainu «[Ipo moBHy 3aranbHy cepeanio ocBity» Bix 13.07.2020 Ne764-1X

3akoH VYkpainu «IIpo eneKTpoHHI JOKYMEHTH Ta €JIEeKTPOHHUH JOKyMEHTOOOIr» Bin
22.05.2003 Ne851-1V

3akoH Ykpainu «[Ipo HamioHanpHMIA apXiBHUI (OHJ Ta apXiBHI ycTraHOBU» Bin 24.12.1993
Ne 3814-XII

Hakaz MOH Ne676 Bim 25.06.2018 «[Ipo 3aTBep/yKCHHSI IHCTPYKIIii i3 JUJIOBOJCTBA Y
3aKJIa/Iax 3aralbHOI CePEHbOT OCBITHY

Haxa3 MinictepctBa ocBiti 1 Hayku Ykpaiau Big 08.08.2022 Ne707 «IIpo 3arBepmKeHHS
THCTPYKIIIi 3 BEIEHHS MUIOBOT MOKYMEHTAIlli y 3akjajaxX 3arajbHOl CepeIHbOi OCBITH B
€JIEKTPOHHIN popmi»

Haka3 MinictepcTBa OCBITH 1 Hayku, MosoAl Ta cropty Ykpainu Bim 10.05.2011 Ne423
«IIpo  3aTBep/KEHHS €IUHMX 3pa3KiB  OOOB'A3KOBOi  JUIOBOI  JIOKYMEHTalii Yy
3arajibHOOCBITHIX HABYAJIbHUX 3aKJIa/IaX yCIiX TUIIIB 1 (JOPM BIACHOCTI »

Haka3z Min’lOct Bix 18.06.2015 Nel000/5 «IIpo 3arBepmxensst [lpaBui opranizamii
JUIOBOJACTBA Ta apXiBHOTO 30epiraHHs JOKYMEHTIB Yy JepKaBHHUX OpraHax, opraHax
MICIIEBOTO CaMOBPSAyBaHHS, Ha MINPUEMCTBAX, B YCTAHOBAX 1 opranizanisx» (I3 sminamu,
BHeceHUMHU 3rigHo 3 Hakazamu Ne 1827/5 Big 12.06.2018 Ne 2277/5 Bim 04.07.2018)
[ToctanoBa KMV Big 17.01.2018 No55 «/lesiki nmuTaHHS JOKYMEHTYBAaHHS YIPABIIHCHKOT
IISTIBHOCTDY

[ToctanoBa KMV Big 02.12.2021 Ne 1255 «IIpo 3artBepmxenHs IlonoxkeHHs mpo
MpOTpaMHO—arapaTHUH  KOMIUIEKC «ABTOMAaTH30BaHUW  1HGOPMAIIMHUN  KOMILUIEKC
OCBITHBOTO MEHEKMEHTY»

Hakaz Min’lOct Big 11.11.2014 Ne 1886/5 «IIpo 3arBepmxenust [lopsaky poGoTtu 3
€JICKTPOHHUMH JIOKYMEHTAaMHU y JUIOBOJICTBI Ta iX MIATOTOBKH JIO TIEpEeIaBaHHs Ha apXiBHE
30epiraHHs»

Haka3 MinicrepctBa roctuitii Ykpainu Bim 11.11.2014 No 1886/5 «Ilepemnik ¢popmatiB ganux
EJICKTPOHHUX JJOKYMEHTIB MOCTIMHOTO 1 TpuBasioro (rmoHaz 10 pokiB) 30epiranHs»

Haka3 MiHicTepcTBa po3BUTKY €KOHOMIKH, TOPTiBJIi Ta CUIBCHKOIO TOCHOJAPCTBA YKpaiHu
Bix 12.03.2021 Ne 526 «IIpo 3arBepmkeHHs HamioHaabHOTO Kiacudikaropa HK 010:2021
Ta CKacyBaHHsI HaIlloHabHOTO Kiacudikaropa JIK 010-98»

[Tepenik TUIIOBUX JOKYMEHTIB, III0 CTBOPIOIOTHCS i Yac TISTILHOCTI IepKAaBHUX OPraHiB Ta
OpraHiB MICIIEBOTO CaMOBPSAyBaHHS, IHIIWX YCTaHOB, MIANPHEMCTB Ta OpraHizamid, i3
3a3HAYEHHSM CTpPOKIB 30epiraHHs JTOKYMEHTIB, 3aTBEp/DKCHOr0 Haka3oM MiHicTepcTBa
toctuntii Ykpainu Big 12.04.2012 No578/5 Tta 3apeectpoBaHoro y MiHICTepCTBI FOCTHIIIT
VYxpainu 17.04.2012 3a No571/20884

Hakaz MOH Ne 423 «IIpo 3arBepikeHHsS €IWHHUX 3pa3KiB OOOB'I3KOBOI JILIOBOT
JOKYMEHTAIlll Y 3arajJbHOOCBITHIX HAaBYAJIIbHUX 3aKiIajax ycix TumiB i ¢popM BracHocT» (I3
3MiHaMu, BHeceHMMH 3rifHo 3 Hakazom MinictepcTBa ocBitu 1 Hayku Ne 725 Bifg
01.06.2020)

Jluct MOH VYxkpaiau Big 03.10.2018 Nel/9 -596 «JIucT-po3’sscHEHHS 1010 3aCTOCYBaHHS
OKpeMHX TMOJIOKeHb [HCTPYKIIii 3 IUT0BOJICTBA Y 3aKIaJaX 3arallbHOi CepeaHbOT OCBITI)
JACTY 4163:2020 «VYHiikoBaHa cHCTeMa OpraHizalifHO-pO3MOPS YOI JTOKYMEHTAIlI].
Bumoru 10 odopMieHHs JOKYMEHTIBY 3aTBEpKEHHI Haka3oM Jlep»aBHOTO MiIMPHEMCTBA
«YKpaiHCBKHMII HayKOBO-JOCHIAHMM 1 HaBUANbHUN IIEHTp NpoOJIeM CTaHAapTHU3aIlii,
ceprudikaii ta sskocti» (I «YxkpH/HL») Bix 01 mumus 2020 Ne 144



