Komynanbumii 3akiaja JIbBIBCbKOI 00J1aCHOI paau
«JIbBIBCbKMIT 00/1aCHUN IHCTUTYT MiCJISIANIIOMHOI eJATOTiYHOI OCBITH»

Kadenpa ocBITHROT MO TUKH

OcBiTHs nporpamMa niaBUILEHHs KBadidikaiii kepiBHUKIB 33CO Ta iX 3aCTYIHHKIB

JHoxymenTo00ir y 33CO

OcBiTHs nporpamMa MiJBUILEHHS KBaTi(iKallli po3risiHyTa 1 peKOMEH/I0BaHa
JI0 3aTBEP/KCHHSI Ha 3acijaHH1 Kadeapu OCBITHROT MOJITUKH
(npomokoa Ne 9 gio 09.11.2023 p.)

3aBigyBauka Kadeapu Xpuctuna UHYITAK

OcBiTHs porpamMa MiaBUIIEHHS KBatidiKallii 3aTBepKeHa HAYKOBO-METOIUYHOIO
paaom

(npomoxkon No9 eio 30.11.2023 p.)

['onoBa HayKOBO-METOIUYHOT PaIn [Tasno XOB3EN



I. 3AT'AJIBHI BITIOMOCTI

HaiimenyBannsi: OcBiTHs nporpama mifgBuiieHHs kBamidikamii kepiBaukis 33CO Tta
ix 3actynHukiB «/JokymenToo0ir y 33CO».

Po3pooHums: gonentka kadeapu ocBiTHROI moiTuku ['pubd Karepuna €sreniiBHa.

Mera: mninBuieHHs NpodeciiHUX KOMIIETEHTHOCTEH yNpaBiiHINB (KEepiBHUKIB
33CO, ix 3aCTymHUKIB, KEPIBHUKIB (PiTiif) 010 3MIMCHEHHS OpraHi3aiitHIX 3aX0/IiB
CTOCOBHO JIOKYMEHTYBaHHS YIPaBIIHCHKOI 1H(pOpMallii, TOTpUMaHHS BUMOT OO
HOPSIKY BEICHHS TIOKyMEHTYBAaHHS Ta HOMEHKJIATYPH CIIPaB.

Hanpsim: po3BUTOK YIpaBIiHCHKOI KOMIETEHTHOCTI (Ui KEpPIBHHUKIB 3aKJIajliB
OCBITH, HAYKOBO-METOJAMYHHUX YCTAHOB Ta iX 3aCTYIHUKIB) TOLIO.

OocHar: 8 roauH.

®opma (popmu) migBuIeHHA KBadidikamii: 1HCTUTYIIiHA (OYHO-3a0YHA;
THCTAHITIIHA).

IlepeJsiik KOMIIETEHTHOCTEM, 110 BAOCKOHAJIIOBATUMYThCSI/ HA0YyBATUMYThCH:

3K 04 3MaTHICTh 0 CHCTEMHOTO Ta KpUTUYHOIO MUCJICHHS, aHAII3y Ta CHHTE3y
iHdopmalii 3 pi3HUX JpKepen, OayeHHS KOMIUIEKCHOTO PO3BUTKY  TOJIMH,
CIIPOMOXHOCTI  OCOOMCTOCTI  aJ€KBaTHO 1 TJIMOOKO TIi3HABAaTH OTOYYIOUUUN

CBIT: OpUpOAHE 1 CoIllajJbHE CcepeloBHINe, camMoro cede (KOTHITMBHA
KOMIIETEHTHICThD);
A 01 HopmaTuBHO-1IpaBOBa KOMIIETEHTHICT.

Micue (micusi) HagaHHsi OcBiTHBOI mocayru: KomyHanbHmi 3akiman JIbBIBCHKOT

obmacHoi pamu «JIbBIBCBKMN OO0JacCHUN 1HCTUTYT MICISIUAIIOMHOI I1€1aroriaHol
ocBiThY; iardopma Moodle, http://194.44.202.254.

OuikyBaHi pe3yJIbTATH HABYAHHS:
ciryxad/ciiyxauka KypcCiB:

e BMi€ (OpMyBaTH HaKa3u, PO3MOPSIKEHHS 11 BUKOHAHHS MpalllBHUKAMU
3aKjiaay OCBITH, CTBOPIOBATH CHCTEMY 300py 1 HAKOMWYEHHS HEOOXiIHOT
JUTSI HOMEHKJIAaTypH cripaB iHpopMmariii (A1.2.Y1);

e 3IHCHIOE OpraHizaiiifHi 3ax0u II0J0 JOKYMEHTYBaHHS YIpPaBIIHCHKOI
iH(opMallii, KOHTPOIIOE JTOTPUMAHHS BHUMOT WIOJO0 TOPSJAKY BEIACHHS
nokymeHTyBaHHs (A1.2.V2).

JIokyMeHT, 10 BHIAETHCH 32 pe3yJbTaTaMH MiJIBUINEHHA KBaJdidikamii:
ceptudikar.


http://194.44.202.254/

II. SMICT ITIPOT'PAMU
3arajibHa 4acTHHA

Kypc “loxkymentoo0bir y 33CO” mpomnonye kepiBHukam 33CO Ta iX 3acTymHUKaM
IpoaHaTi3yBaTH HOBI MIAXOJW IIOJ0 YHPABIIHHA 3aKJIaJ0M OCBITH M 3MOJEIIOBaTH
MOXHBI yrpaBmiHcbki 1ii y 33CO juis 371HCHEHHS OpraHizallifiHuX 3axoJiB 00
JOKYMEHTYBaHHSI yIpPaBIIHCHKOI 1HQoOpMarlii, ski O 3a0e3neymin e(EeKTHUBHE
yIpaBJIiHHS 3aKJIaJIOM OCBITH B yMOBaxX aBTOHOMII.

[HTEpaKkTUBHI JIEKIli Ta MpPaKTU4YHI BiAOyBarOThbCcs depe3 1maTtdopmy Zoom.
[TpakTiyHi 3aHATTS BiAOYBaloThCs 3 3acTocyBaHHSAM (Google-ToKyMEHTIB Ta 1HIIUX
3ac00iB 1Sl AMCTAHIIHHOI KOJIEKTUBHOI poOOTH. Marepiaiin Kypcy pO3MIIEHO Ha
wiatdopmi nucraniiitnoi ocsitu K3 JIOP JIOIIIIIO.

InTrerpauniiHo-MoTHBAaNIiHA cecid
Yac 3a pobouoio nasuanrvholo npoepamoio — 1 coouna (11 - 1)
Il1aH NpakKTUYHUX 3aHATH
Peectpariisi yuacHUKIB.
2. O3HallOMJICHHSI 3 TPOrPaMoOI0 Kypcy Ta OCOOJMBOCTSIMH IPOXOXKEHHS
JUCTaHIIITHOTO HaBYaHHS Ha maTdopmi Moodle.
3. 3naitomcTBO. OUiKyBaHHS y4yacHUKIB. JIOCBI/ Ta MOTEHIIINHUN BKJI]Jl KOXKHOTO.

=

Moayas 1. dismoBoacreo y 33CO
Yac 3a pobouoio nasuanvHoto npocpamoio — 3 coounu (JI1 - 1, I1 - 2)

Tema 1.1. Cucrema nokymMeHTaniiiHOro 3a0e3neuyenHs ynpasiainusa 33CO.
Yac 3a pobouoio nasuaibHow npocpamoio — 2 200unu (11 - 2)
Il1an NpakTUYHUX 3aHATH
1. HopmatuBHo-MeToanuHa 6a3a ainosojctea 33CO.
2. Opranizais autoBojactsa y 33CO.
3. Oprani3zaliiifHi 3aX04 MO0 TOKYMEHTYBaHHS yIPaBIiHCHKOT iHGOpMaIIii.

Tema 1.2. lokymenTo006ir y 33CO
Yac 3a pobouoio nasuaivHot npocpamoio — 1 2oouna (J1 - 1)
Ilnan JeKuiiHOrO 3aHATTSA
1. Opranizaiist fokymentoo0iry y 33CO.
2. OnepartuBHe 30epiraHHs JOKYMEHTIB.

Moayas 2. lokymenrtaunia y 33CO
Yac 3a pobouoio nasuaivHot npocpamoio — 3 2oounu (J1 - 1, I1 - 2)

Tema 2.1. Bugu noxkymenranii B 33CO
Yac 3a pobouoio HasguaibHow npocpamoio — 2 2oounu (J1- 1, IT- 1)
IlnaH NpakKTUYHUX 3aHATH
1. Buau noxymenrtaiii B 33CO
2. BuMoru mo/10 BeJIcHHS TOKYMEHTYBaHHS.

Tema 2.2.HomeHnkiaTypa cnpas



Yac 3a pobouoro nasuanvhoio npoepamoio — 1 eoouna (11 - 1)
Ilnan npakTUYHUX 3aHATH
1. Crpyxrypa HoMeHKiatypu crpas s 33CO.
2. Cuctema 300py 1 HaKOMMYEHHS HEOOXiAHOI /IS HOMEHKJIATYpH CIIpaB
1H(opMmarii.

Higcymkn. CamoouniHioBaHHs Ta peduiekcis

Yac 3a pobouoio nasuanvHor npocpamoio — 1 coouna (11 - 1)
IlnaH npakTUYHUX 3aHATH

Cecis 3anuTadb Ta BIAIIOBIAEH.

[Tincymku Kypcy.

3. Pedrnekcis Ta muianyBaHHS MOJANBIIOTO MPOQECIITHOTO PO3BUTKY.

N =

KonTpoab 3a 3acBO€HHSAM cllyXayaMHd Mareplagy Kypcy IPOBOJIUTHCA
MOCIJOBHO ¥ CUCTEMAaTHYHO: Ha 1HTEPAKTUBHUX JIEKI[ISX — €KCHPEC-KOHTPOJIb, 1110
nepenbavae IMOCTAHOBKY TIMTaHb 3 TEMH, a TaKOX IPOBEACHHS KOPOTKHUX
OHJIAWHOBUX EKCIIPEC-TECTYBaHb, Ha NPAKTUYHHUX 3aHATTIX — 4Yepe3 (PiKCyBaHHS
BIJIMIOBIJIEH CITyXadiB Ha MOCTaBJICHHI Ha (OPyMi 3alIUTaHHS Ta 3a IXHHOIO pOOOTOIO
HajJ KojabopaTuBHUMHU 3aBlaHHsAMH B Google-nmokymentax Ta/abo Wiki; uepes
3BOPOTHIH 3B's130K HAa POOOTH CITyXauiB, BAKOHAHI B paMKax caMOCTIiHOI poOOTH.

OuiHoBaHHSI PO3TIISAIAETHCA K 3aci0 OJIep>KaHHsS 3BOPOTHOI 1H(MOpMAIIii TIpo
PEe3yJIbTATUBHICTD MIJIBUIIECHHS KBasiikaiii Ta BHECEHHS KOPEKTHUB y METOJUKY
po0oTH 31 cnyxayamu KypciB. OniHIOBaHHS BepOaibHE.



I11. PO3ITOAIJ I'OJAUH 3A BUJAMU AIAJIBHOCTI

Ha3Bu Temn Ycboro | Jleknii | [IpakTuyni Ina. koHcyasbT. /
OLIHIOBAHHA

InTerpaniiino- 1 1 Bxione
MOTHBAaIIHA cecis ONUMYBAHHA
Mopayas 1. /liJIOBOACTBO y 3 1 2
33CO

Tema 1.1. Cucrema 2 2

JIOKYMEHTAIIHHOTO

3a0€3IeUeHHsI yIpaBJIiHHS

33CO

Tema 1.2. JIokyMeHTOOOIT y 1 1

33CO
MonyJsb 2. JlokyMeHTALliSA y 3 1 2
33CO

Tema 2.1. Buau noxymeHrarii 2 1 1

B 33CO

Tema 2.2. Homenkiiarypa 1 1

CIIpaB
Hincymkn. CaMooniHIOBaHHS 1 1 Pecgpnexcin
Ta pedJiekcis

Bceboro: 8 2 6




3ACOBU HABYAHHA

Indopmaniiino-meToan4Hi

U U 0O O0OuUo

3akon Ykpainu «IIpo ocBiTy» Bix 05.09.2017 Ne2145 - VI

3akoH Ykpainu «[Ipo moBHy 3arayibHy cepenanio ocBiTy» Bix 13.07.2020 Ne764-1X

3akoH VYkpaiau «IIpo eleKTpOHHI [TOKYMEHTH Ta EJNEKTPOHHHMHA JTOKYMEHTOOOIr» BiJ
22.05.2003 Ne851-1V

3akoH Ykpainu «lIpo HanioHanpHHUN apXiBHUI (OHI Ta apXiBHI ycTaHOBW» Bif 24.12.1993
Ne 3814-XI11

Hakaz MOH Ne676 Binm 25.06.2018 «IIpo 3aTBepmkeHHs iHCTpYKLii i3 MiJTOBOJACTBA Y
3aKJIa/1ax 3arajabHOi cepeJHbOI OCBITH

Haxa3 MinictepcTtBa ocBiTH 1 Hayku Ykpainu Big 08.08.2022 Ne707 «IIpo 3aTBepmKeHHS
IHCTPYKIIii 3 BEICHHs JIJOBOI JMOKYMEHTAIlli y 3akKjajgax 3arajbHOi CEpeIHbOi OCBITH B
eJIEKTPOHHIH hopMi»

Haka3z MinicTepcTBa OCBITH 1 Haykw, Mojioai Ta cropTy Ykpainu Big 10.05.2011 Ne423
«[Ipo 3arBepmKeHHS €IMHUX 3pa3KiB  OOOB'A3KOBOI  JIOBOI  JOKyMEHTamii Yy
3araJbHOOCBITHIX HABYAJIILHUX 3aKJIa/1aX YCIX TUIIIB 1 HOpPM BIACHOCTI »

Hakaz Min’FOct Big 18.06.2015 Nel000/5 «Ilpo 3arBepmxennst I[lpaBun opranizamii
JIOBOJICTBA Ta AapXiBHOro 30epiraHHs JOKYMEHTIB y JEp)KaBHHX OpraHax, OpraHax
MICIIEBOTO CaMOBpSIYBaHHS, Ha MiANPHUEMCTBAX, B YCTaHOBAX 1 opraHizamisx» (I3 3minamu,
BHeceHUMH 3riaHo 3 Hakazamu Ne 1827/5 i 12.06.2018 Ne 2277/5 Bin 04.07.2018)
[ToctanoBa KMV Bixg 17.01.2018 Ne55 «/lesiki muTaHHS JOKYMEHTYBaHHS YIPaBIiHCHKOI
ISUIBHOCTI

[TocranoBa KMYVY Big 02.12.2021 Ne 1255 «IIpo 3atBepmkenHsi IlomokeHHS Tpo
[IpOrpaMHO—arnapaTHuil  KOMIUIEKC «ABTOMAaTH30BaHUN iH(OpMAIiMHUN  KOMIUIEKC
OCBITHBOTO MEHEJ[KMEHTY»

Hakaz Min’lOct Bim 11.11.2014 Ne 1886/5 «IIpo 3arBepmxkenus Ilopsaky pobotu 3
EJIEKTPOHHUMH JIOKYMEHTaMH Yy JIJIOBOJCTBI Ta IX MIATOTOBKHU JI0 NepeIaBaHHS Ha apXiBHE
30epiraHHs

Haka3 MinicrepctBa roctuiii Yxpainu Bix 11.11.2014 Ne 1886/5 «Ilepenik ¢popmaTiB JaHUX
€JIEKTPOHHUX JIOKYMEHTIB MOCTIHHOTO 1 TpuBajioro (rmoHas 10 pokiB) 30epiranHs»

Haka3 MinictepcTBa po3BUTKY €KOHOMIKH, TOPTiBJl Ta CLILCHKOIO TOCHOJAapCcTBa Y KpaiHu
Bix 12.03.2021 Ne 526 «IIpo 3arBepmxkeHHs HarioHanbHOro kiacudikaropa HK 010:2021
Ta cKacyBaHHS HallloHanbHOTro Kiacudikatopa JIK 010-98»

Iepenik TUMOBUX JOKYMEHTIB, 1110 CTBOPIOIOTHCS MiJl Yac AiSJIBHOCTI JIepyKaBHUX OpPraHiB Ta
OpraHiB MICLEBOTO CaMOBpSyBaHHs, IHIIMX YCTaHOB, HIANPUEMCTB Ta OpraHizauid, i3
3a3HaYEHHAM CTpPOKIB 30epiraHHs JOKYMEHTIB, 3aTBEp/UKEHOTr0 Haka3oM MiHicTepcTBa
toctunii Ykpainu Big 12.04.2012 Ne578/5 Tta 3apeectpoBaHoro y MiHICTepCTBI HOCTHIIT
Vkpainu 17.04.2012 3a Ne571/20884

Hakaz MOH No 423 «lIpo 3aTBep/uKeHHS €IWHUX 3pa3KiB OOOB'SI3KOBOI  J170BOL
JOKYMEHTAIl y 3arajlbHOOCBITHIX HaBYAJIbHUX 3aKiajax ycix THmiB i ¢popm BracHocTi» (I3
3MiHaMM, BHeceHMMH 3rifHo 3 Hakaszom MinictepctBa ocBiTH 1 Hayku Ne 725 Bifg
01.06.2020)

Jluct MOH VYxkpaiau Big 03.10.2018 Nel/9 -596 «JIucT-po3’sCHEHHs 1010 3aCTOCYBAaHHS
OKpeMHX NOJI0XKeHb [HCTPYKIIIi 3 AITOBOJCTBA y 3aKJIa/laX 3arajibHOI cepeIHbOi OCBITH
JACTY 4163:2020 «YHidikoBaHa CcHUCTEMa OpraHi3aliifHO-pO3NOPAIUOT JOKYMEHTAIlli.
Bumoru 10 opopmiieHHs TOKyMEHTIB» 3aTBepKeHUH Haka3oM [lepkaBHOTO MiANPHEMCTBA
«YKpaiHCbKUI HAyKOBO-JIOCHITHUN 1 HaBYaJbHUI LEHTp mpobiieM CcTaHAapTH3allii,
ceprudikarii ta sskocti» (A1 «YxkpHAHLL») Bix 01 numas 2020 Ne 144



