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BCTYII

MeroauuHi peKOMEHJAIll IO0J0 OpraHizaiii caMoCTiHHOI poOOTH Ta BHBYCHHS
HaBYAIBHOT JUCHUILTIHU «JlOKyMEeHTyBaHHs Oi3HEC-TIpOLECiB» MpHU3HAYEHO s 3700yBayiB
Bumoi oceitu OIIIl «O6mik 1 omomatkyBanus» OC «bakamaBp» ramysi 3HaHb D «bi3Hec,
aJIMIHICTPYBaHHA Ta IpaBoy, crerianbHocti D1 «O0ik 1 onogaTkyBaHHD» yciX GopM 3100yTTS
OCBITH.

Jucuuiuiina € 000B’sI3KOBOIO /IS 3/100yBayiB nepmoro (6akaiaBpchbKOro) piBHS BHUIIOT
ocBITU U Mae Ha MeTi (opmyBaHHS (axoBHUX KOMIIETEHTHOCTEH IIMOJ0 OpraHi3amii Ta
JIOKYMEHTAIBHOTO 3a0e3nedeHHs Oi3HeC-PoIeciB Ha MiAMPUEMCTBAX Pi3HUX (OPM BIACHOCTI Ta
ranxy3eii. BuB4eHHs mucHMIUIIHA Tiepen0adae 3aCBOEHHS CYTHOCTI Oi3HEC-TIPOIIECiB, MPUHITUIIIB
iX JJOKYMEHTYBaHHS, CTaHIAPTiB 0(OPMIICHHS OpraHi3alifHO-PO3NOPAIINX JOKYMEHTIB, IPAaBUII
BE/ICHHS €JIEKTPOHHOIO JOKYMEHTOOOITY Ta MPaKTUUYHUX HAaBUYOK CTBOPEHHSI, CUCTEMAaTH3allil Ta
30epiraHHs JOKYMEHTIB.

3pocTaroya CKJIAJIHICTh Oi3HEC-CepeNoBHINA, IHTEHCU(IKAIiZ OOMIHHHUX IPOIIECIB
iHdopmamii Ta MIIBUIICHI BUMOTH JO JOCTOBIPHOCTI Ta OIEPATHBHOCTI JOKYMEHTAIBHOT
iH(hopMallii 3yMOBIIOIOTh aKTYaJIbHICTh BUBUCHHS J1aHOT HABYAIbHOI IMCIUILTIHU [Tl MailOyTHIX
¢axiBiiB 3 00Ky Ta OMOAATKYBAHHS.

JlokyMeHTyBaHHsI Oi3HEC-TIPOIIECiB BHCTyMa€ SK KOMIUIEKCHA CHCTEMa OpraHisaiiii,
00poOku Ta 30epexeHHs iH(opmarlii, mo 3a0de3nedye eQeKTHBHE YIPABIIHHS MiJIPUEMCTBOM.
dopMmyBaHHsS KOMIIETEHTHOCTEH y Wil cdepl crpusie po3BUTKY CUCTEMHOTO Ta aHAJIITHUYHOIO
MUCJICHHSI, TiABHINYE SKICTh YIPAaBIIHCHKUX pillleHb, cripuse eQeKTUBHIA B3aeMozil B Oi3Hec-
CEpEeIOBHILI Ta MiABUILYE KOHKYPEHTOCIIPOMO>KHICTh BUITYCKHHUKIB HAa PUHKY Tpalli.

Memorw nasuanvhoi oucuyuniinu € GopMyBaHHS y 37100yBaviB BHUIIOT OCBITH CHCTEMHUX
3HaHb, NPo(eciiHNX yMiHb 1 NPAKTUYHUX HABUYOK LIOJI0 3MICTY, CTPYKTYpPH, (YHKIIOHYBaHHS
Ta JOKYMEHTAJIbHOTO 3a0e3nedyeHHs] O13HEeC-TpoLEeCiB, a TaKOXK 3aCTOCYBaHHSI 1HCTPYMEHTapito
JUIsL Ooprasizailii AiIOBOJCTBA, CTaHAapTH3alii Ta uudposizamii JOKYMEHTAIBHOTO OOIIKY B
JUSTBHOCTI Cy0’ €KTIB TOCIIOJapIOBAHHS.

3agoanna naeuanvnoi Oucyunninu: O3HAWOMIICHHS 3100yBauiB BHINOi OCBITH 3
TEOPETUKO-METOA0JIOTIYHUMHU OCHOBaMH Oprasi3aiii Ta JOKyMEHTYBaHHS Oil3HEC-IIpOIIECIB;
(dopMyBaHHS 3HaHb IPO CYTHICTb, (YHKIIi Ta NMPUHLIUIN AOKYMEHTOOOITY B MiINPUEMHHIIbKIH
JISITBHOCTI; 3aCBOEHHSI HOPMATUBHO-TIPABOBHX BUMOT JI0 BEJCHHS JIJIOBOJICTBA Ta CTAaHIAPTIB
o(opMIIEHHS OpraHi3aliifHO-pO3MOPSIUMX JOKYMEHTIB; OBOJIOJIIHHS CYYaCHUMH METOJaMH
€JIEKTPOHHOTO JIOKYMEHTOO0OIry Ta uu@posizamii Oi3HEC-MPOIEeCiB; PO3BUTOK MPAKTUIYHUX
HaBUYOK MiATOTOBKH, aHAJi3y Ta OOPMIIEHHS TOKyMEHTallii, a TaKkoX 3abe3rnedyeHHs: e(eKTUBHOI
BHYTPIIIHBOI Ta 30BHIIIHBOI KOMYHIKAIT TIANPUEMCTBA.

IIpeomemom naguanvnoi Oucyunninu € cucTeMa 3HaHb, MIAXOIIB, MPUHIUIMIB Ta
METO/[IB OpraHi3alii JOKYMEHTaJIbHOro 3ale3mneueHHs Oi3Hec-NpoLeciB Ha MIANPUEMCTBAX
pi3HUX (OpM BIACHOCTI, BKJIIOYAIOYM MIArOTOBKY, OOpoOKy, 30epiraHHs Ta mepeaaHHs
JIOKYMEHTIB BIATIOBIHO O BUMOT Cy4acHOT0 Oi3HEC-CepeI0BHUIIA Ta CTAHAAPTIB ITOBOICTBA.

3micm HABUANbHOT OUCUUNTIHU POZKPUBAEMBCA 8 MAKUX MeMAX:

Tema 1. BizHec—mporiecu cy0’€KTIB TOCIOTAPIOBAHHS: 3HAYCHHS Ta KJachupikalris.

Tema 2. CyTHicTb, PyHKIIT Ta IPUHIMIIN JOKYMEHTYBaHHS O13HEC-TIPOIIECIB.

Tema 3. Cramgaptuzamiss mpolecy JJOKYMEHTYBaHHS Ta HOPMAaTHBHO-TIPAaBOBE
3a0e3neueHHs 1IJI0BOJICTBA.

Tema 4. EnekTpoHHMI JOKYMEHTOOOIr SIK 1HCTPYMEHT YIpaBiiHHS iH(OpMaiiHUM
3a0e3MeueHHAM TisUTbHOCTI MiAPHEMCTBA.

Tema 5. 3eneHi TEXHOJIOTIT Ta €KOJIOT13allisl IOKYMEHTOOO0ITYy B Oi3HECI.

Tema 6. OcobauBOCTI TIATOTOBKM Ta O(OPMIIEHHS OpraHi3amiiHO—pO3MOpIINX
JIOKYMEHTIB.

Tema 7. JlokyMeHTYBaHHsI YIIPaBJIiHHS IEPCOHATIOM.

Tewma 8. Jli1oB1 KOMYHIKaIlii Ta JOKYMEHTYBaHHS B3a€EMO/Ii1 y Oi13HEC-CEPEIOBHIII.



Tema 9. JlokymeHTyBaHHS Oi3HEC-TIPOIECIB Yy KOHTEKCTI MIKpo-, Makpo- Ta
ME30€KOHOMIKH.

Tema 10. OcHOBM 00JIIKOBOI MOJIITUKH Ta MiATOTOBKA BIAMOBITHUX TOKYMEHTIB

Tewma 11. IIpakTuuHi acrieKTH TOKYMEHTYBaHHS Oi3HEC-TIPOIIECIB.

BaxmuBum € QopmyBaHHsS y 3700yBayiB BHUINOI OCBITH 3JaTHOCTI 3aCTOCOBYBATH
nudepeHifoBaHUIA MiAX1a 0 BUBYCHHS OKPEMHUX MOHSTH 1 MPOIECIB, a TAKOXK YCBIJOMIIIOBATH
UTICHY KapTUHy npodeciiHol AISTBHOCTI 3 ypaxXyBaHHAM MUDKIMCUMIUTIHAPDHUX 3B S3KIB 13
IHIIMMH HaBYaJIIbHUMHM JUCIUILTIHAMHU, SIK1 BKe Oyniu abo € MpeIMEeTOM OlaHyBaHHS.

MetoanyHi pexoMeHAalii MiATOTOBIEHO 3 ypaxyBaHHSM 3HAHHS 3100yBayamMH BHUIIO1
OCBITH 0a30BUX TIIOJIO)KCHb TAaKWX HaBUaJIbHUX AUCHUIUTIH: «[HpOpMaliifHl cucteMu Ta
TexHOJIOTi1». «EkoHOMIYHA Teopis», «OcHOBU "3eneHoi" eKoHOMIKNY, «lcTopis o0miKy, ayauTy
Ta momatkiBy, «OcHOBM (YHKIIOHYBaHHS EKOHOMIKHM Ha MIKPO-,MaKpO- Ta ME30- PIBHIXY,
«/linoBi KOMyHIKaIIii Ta eTuka OyxranTepa y 0i3Heci».

HaBuanbna aucuumiina «OO0miKOBO-aHANITUYHE 3a0€3MEeUeHHs] YIMPABIIHHS PU3UKAMIU»
CHpsSIMOBaHA Ha OTIAHYBaHHS HACTYITHUX KOMHEMEeHMHOCHell.

IHmMezpanvbHoi:

3IaTHICTh PO3B’S3yBaTH CKJIAIHI CIEIialli3oBaHi 3aqadi Ta MPaKTUYHI MPoOIeMH i Jac
npodeciiHol AisIbHOCTI y cepi 00IiKy, ayAUTY Ta ONOJAaTKyBaHHS ab0 B MpOIECi HaBYaHHS, 1110
nepea0davae 3aCcTOCYBaHHS TEOpiii Ta METOMIB EKOHOMIYHOI HAayKH 1 XapaKTepU3yeThCs
KOMIUIEKCHICTIO i HEBU3HAUEHICTIO YMOB.

3a2ANbHUX:

— 3KO01. 3patHicTh BUMTHCS 1 OBOJIOAIBATH Cy4YaCHUMH 3HAHHSIMH.

— 3K02. 3patHiCTh 10 aOCTPAKTHOTO MUCIICHHS, aHAJII3y Ta CHHTE3Y.

— 3KO03. 3parHicTh IpamoBaTH B KOMaH/II.

— 3KO04. 3gatHicTh mpairoBaTH aBTOHOMHO.

— 3KO08. 3HaHHA Ta pO3yMiHHS MpeIMEeTHOI 00JacTi Ta Po3yMiHHS mpodeciiHol
ISITBHOCTI.

— 3K09. 3parHicTh CHUIKYBaTHCA JePKaBHOK MOBOIO SIK YCHO, TaK 1 IMMCbMOBO.

— 3KI11. HaBu4ku BUKOpPHCTaHHS Cy4yacHUX 1H(GOPMAIIHHIX CHUCTEM 1 KOMYHIKaLlIHHUX
TEXHOJIIOTi .

— 3KI13. 3aarHicTbh MPOBEACHHS OCIIIKEHb Ha BIIMOBIIHOMY PiBHI.

- 3Kle. 3MaTHICTD YXBaIlIOBATH pillIeHHH, JOTPUMYIOUUCH MIPUHLIUITY
HENPUITYCTUMOCTI KOPYMIIii Ta Oyab-SKUX IPOSBIB HEJOOPOUECHOCTI.
gaxosux:

— CKOl. 3patHicTh AOCHIKYBaTH TEHACHII PO3BUTKY EKOHOMIKM 3a JIOIIOMOTOIO
IHCTPYMEHTapil0 Makpo— Ta MIKPOEKOHOMIYHOI'O aHajii3y, poOWUTH Yy3araJlbHEHHS CTOCOBHO
OLIIHKM IIPOSIBY OKPEMUX SIBUII, SIKI BJIACTUBI Cy4aCHUM IpOLIeCaM B €KOHOMIIII.

— CKO02. BukxopucTroByBaTH MaTeMaTHMYHUI 1HCTpYMEHTapiil Jais  JOCHIKEHHS
COLI1aJIbHO— €KOHOMIYHUX IPOLECIB, PO3B’sI3aHHS MPUKJIAJHUX 3aBJlaHb B cepi 00Ky, aHaTi3y,
KOHTPOJIIO, ayIUTY, OMOJATKyBaHHS.

— CKO06. 3giiicHioBatn OOJIKOBI MpOLEAYpU 13 3aCTOCYBAaHHIM CHEliaji30BaHUX
1H(OpMaLIIHUX CHUCTEM 1 KOMII FOTEPHUX TEXHOJIOTIH.

— CKI10. 3naTHiCTh 3aCTOCOBYBATH €TUYHI MPUHLMIMN M1 YaCc BUKOHAHHS MpoQeciitHux
000B’SA3KIB.

HaByanbHa aucuuiiiHa BUKOPUCTOBYEThCS AJi (GOPMYBaHHS HACTYIMHHUX MPOPAMHUX
pe3ynomamie Hasuanna, TnepeAdAYEHUX OCBITHBO-NIPOQECIHHOI MPOrpamMor0 MiATOTOBKU
OakanaBpa 3a crnerianpHicTIoO D1 «O0iik 1 omogaTkyBaHHs» Y MapiynojibChbKOMY JepKaBHOMY
YHIBEPCHUTETI:

— PosymiTu wmicrie 1 3Ha4eHHsS OOJIIKOBOI, aHAIITUYHOI, KOHTPOJBHOI, MOJATKOBOI Ta
CTATUCTUYHOI CHCTEM B 1H(OpMAIiiTHOMY 3a0€3TeUYeHHI KOPHUCTYBayiB 00JIIKOBO—aHATITUYHOT



iHdopmamii y BupimeHHi mnpobieM B cdepi comianbHOi, EKOHOMIYHOI 1 €KOJOTI4HOT
BianoBinansHOCTI mignpuemcts (ITP02).

— 3acTocoByBaTH CHeIliali30BaHi iHPOPMAIIIiHI CUCTEMH 1 KOMIT IOTepHI TEXHOJIOTIT JIJIst
00Ky, aHaNi3y, KOHTPOJIO, ayauTy Ta onoaatkyBanus (I1P12).

— BonopaiTu 3aranisHOHAYKOBUMU Ta CIICliaIbHUMH METOIaMHU JOCTIKEHHS COiaTbHO—
€KOHOMIYHUX SBUIIL 1 TOCIIOAAPChKUX mpolieciB Ha mianpuemMctsi (ITP15).

— BoumoniTi Ta 3aCTOCOBYBATH 3HAHHS JIEP’KABHOI Ta iIHO3EMHOT MOBH JIJIsl (JOPMYBaHHSI
JIJIOBUX IMArepiB 1 CIUIKyBaHHs y npodeciiiniit misuibHOocT (ITP16).

36°A30K Kypcy 3 iIHUMUMU HAGYATbHUMU OUCUUNTIIHAMU:

Indopmauiiini cucremu Ta IcTopis 06.1iky, ayauTy Ta JinoBi komyHikanii Ta
TEeXHOJIOril MoJAaTKiB eTHKa OyxraJrepay GizHeci

A 4

JloxymeHTyBaHHS Gi3Hec-
ExonomiuHna Teopist npouecis Byxrauarepcebkuii 00.1ik
(3arajibHa Teopis)

A 4
A

OcHoBH "'3e1eH0I" OcHoBY QYyHKIiOHYBAHHS Exonomika ta pinancu
eKOHOMIKH eKOHOMiKH Ha MiKpo- niAnpHeMcTBa
,MaKpO- Ta Me30- PiBHIX




YACTUHA 1. METOJUYHI PEKOMEHJALII 3 BUBYEHHS HABYAJIbHOI

JUCHUILJIIHHA
XapakTepucTUKa HaBYAIbHOT
. . ) JACLIATUTIHA
HaiimenyBaHHs ["any3b 3HaHb, CIICIIATBHICTD,
. IV neHHa popMa | 3ao4Ha popma
IMOKA3HUKIB OCBITHIH piBEHb
3100y TTsI 3100yTTS
BHUIIOI OCBITH BUIIO1 OCBITH

l"any3b 3HaHb: . .
OO0o0B's13k0Ba 3 IUKITY TUCIHUILIIH

KinbkicTh kpeauTiB — 5 D bizuec, aagmiHicTpyBaHHS o
npodeciifHOT MiArOTOBKU
Ta MpaBo
CemMecTpoBUX MOJYIIB — 5 Pik miaroroBkm:
3MicTOBUX MOAIYIIB — 4 1-i1 1-it

[HauBiTyanbHe 3aBIAHHS:
HayKOBa JIOTIOBiIb 3

dbopmyBaHHS Te3 Ha OIT «O6umix i
KoH(DepeHIio Ta OTIOAATKYBaHH
CrienianbHICTh: Cemectp

BUKOHAHHS CUTYAI[IITHUX et
D1 O6nik 1 onogatkyBaHHsS

3aBJaHb 3
JTIOKyMEHTYBaHHS Oi3Hec-
IPOIIECIB
3araigbHa KIJIbKICTh TOIUH 2-11 ‘ 2-i1
- 150 Jlexrii
32 rog. ‘ 16 rox.
IIpakTn4Hi, ceMiHapcbKi
28 rog. ‘ 14 ron.
TI/I)KH?BI/IX TOIMH JUIS JlaGopartopHi
JIEHHOI1 (bopMH 3100yTTS ‘ ‘ . ‘ .
BHIIIOI1 OCBITH: PiBenb BUIIO1 OCBITH: Camocriiina po6ora
AyIMTOPHHX: — 3 «bakanaBp» 82 ron. | 112 ron,
camocTifHoi poboTu InauBinyanbHi 3aB1aHH:
3mo00yBada: — 5 8 ron ‘ 8 ron
Bua kourposio:
eK3aMeH
[Tpumitka:

CriBBITHOIIIEHHS KIJIBKOCTI TOJUH ayJUTOPHUX 3aHATH JI0 CAMOCTIMHOI 1 1HAMBITyanbHOI poOOTH
ctaHoBUTH (%):

st ieHHoi opmu HaBuanHs - 40 %//60 %

Jutst 3a049HOi hopmu HaBuanHs - 20 % / 80 %



TEMATUYHUM ILTAH

Ha3zBu 3mMicToBHX MOJTYJIiB i TeM

KinekicTs roanu

nIeHHa dpopMma

3aouna popma

YCBOTO

y TOMY YHCITi

YChOTO

y TOMY YHCITi

n | m | mab | iHg | C.p. n | m |mb | ;g | c.p.
1 2 3| 4 5 6 7 8 9 |10 |11 | 12 | 13
Monayas 1
3micToBuii Moayab 1. OcHoOBH Oi3Hec-polleciB Ta JOKYMeHTYBAHHS

Tema 1. bisnec—npouecu | 16 | 4 | 2 10| 16 | 2 | 2 12
cy0’€eKTiB rOCTIOJaPIOBAHHS:
3HAYCHHs Ta KiacuQikaris
Tema 2. Cyrnicts, ¢ynkmii Ta | 14 | 4 | 2 8 14 | 2 | 2 10
TPUHIUH JOKYMEHTYBaHHSI
0i3HEeC-TIPOIICCiB
Pazom 3a 3micToBUM Moysem 1 30 8 4 18 30 4 4 22

3micToBuii Moayab 2. HopmaTuBHO-paBoBe Ta

TeXHOJIOTiuHe 3a0e3Me4eHHs1 JOKYMEHTO000iry

Tema l. Cranpmapruzamis | 10 | 2 | 2 6 10 | 2 8
nporecy JOKYMEHTYBaHHS Ta
HOPMaTHBHO—TIPAaBOBE
3a0e3medeHHs TII0OBOICTBA
Tewma 2. EnektponHuit 10 | 2| 2 6 10 | 2| 2 6
JIOKYMEHTOOOIT SIK IHCTPYMEHT
yIpaBIliHHSA 1HGOpMaLiiHUM
3a0e3MeueHHIM A1sIbHOCTI
HiANPUEMCTBA
Tema 3. 3enenHi TeXHOIOTII Ta 10 2| 2 6 10 2 8
€KoJIori3allisl TOKyMEHTOO0ITY B
613Heci
Pa3om 3a 3mictoBum mogynem2 | 30 | 6 | 6 18| 30 | 4 | 4 22
3micToBuii Moayab 3. OpranizauiiHo-po3nopsa4i J0KYMEHTH Ta YIPABJIiHHA ePCOHATIOM

Tema 1. OcobnuBocTi 10 | 2| 2 6 10 | 2 8
M1TOTOBKHU Ta 0(OPMIICHHS
OprasizanifHo—po3MopsIINX
JIOKYMEHTIB
Tema 2. JlokyMeHTyBaHHS 10 | 2| 2 6 10 | 2 | 2 6
YIpaBIiHHS NEPCOHAIOM
Tema 3. JlioBi KOMyHiKaIlii Ta 10 | 2| 2 6 10 2 8
JOKYMEHTYBaHHS B3a€MO/Ii1 Y
O13Hec-cepeIoBHUIIT

. 30 | 6| 6 18| 30 | 4 | 4 22
Pazom 3a 3MicToBUM MOayieM 3

3micToBuii Moay.ab 4. [IpakTHyHe 32CTOCYBAHHS 10KYMEHTO00Iry

Tewma 1. JlokymeHTyBaHHS 18 | 4| 4 10 | 18 2| 2 14

0i3HeC-TIPoIIeCiB Y KOHTEKCTI
MIKpPO-, MaKpo- Ta
ME30€KOHOMIKHI




Tema 2. OcHOBH 00JTIKOBOT 16 4 4 8 16 2 14
[IOJIITHKHU Ta IIATOTOBKA
BiJIITOBITHUX JOKYMEHTIB

Tewma 3. [IpakTuuHi aCIEKTH 18 | 4| 4 10 | 18 18
JOKYMEHTYBaHHA Oi3Hec-
MIPOLIECIB.
Pazowm 3a 3micTroBUM Mopaysem 4 52 |12 | 12 28 52 4 2 46
Ycvozo 200un
Monyas 2

I3 8 8
Yevozo 200un 150 | 32| 28 8 | 8 | 150 | 16 | 14 8 | 112

3MICT IPOI'PAMMA

3MICTOBHUI MOJY.JIb 1. OCHOBH BI3HEC-ITPOIIECIB TA JOKYMEHTYBAHHS

Tema 1. Bi3Hec—npounecu cy0’€KTiB rocnoJaprOBaHHsA: 3HAYeHHS Ta KJacupikamis.

bizHec-miporiecu MiANPUEMCTBA: XapakTEpUCTHKAa Ta 3HauyeHHsA. Kiacudikamis OizHec —
nporeciB. MeToy MOJICITIOBaHHS Ta OMKCY Oi3Hec-TmporeciB. Poib Gi3Hec-TiporieciB y 3abe3neueHHi
KOHKYPEHTOCTIPOMOXHOCTI Ta €(pEKTUBHOCTI IISIILHOCTI MiAMPUEMCTBA.

Tema 2. CyTHicTh, pyHKIII T2 NPUHIMITK TOKYMEHTYBaHHS Oi3Hec-npoleciB.

[ToHATTS PO TOKYMEHT Y cUCTeMi Oi3Hec-TpolieciB, HOro o3Haku, GpyHKIIT Ta Kiacudikarris.
DopmyIsip-3pa3zok i pekBi3UTH AOKyMeHTa. [ [pHHIHMITN TOKyMEHTYBaHHS YIPaBIiHCHKOI AiSITHHOCTI.
[TinroroBKa OO CKJIQAAHHSA YHPABIIHCHKUX JIOKYMEHTIB.TE€KCT JOKyMEHTa Ta BHUMOIU 10 HOro
odopmIICHHSL.

SMICTOBUM MOJYJb 2. HOPMATHUBHO-IIPABOBE TA TEXHOJIOTTYHE
3ABE3IIEYEHHS JOKYMEHTOOBIT'Y

Tema 1. CrangapTu3anis mnpouecy /[AOKYMEHTYBaHHSI Ta HOPMATHBHO—IIPaBOBe
3a0e3ne4eHHs ALI0BOACTBA.

OcHOBHI TOHATTA Ta 3HAYEHHS CTaHAApTHU3alil JOKyMeHTyBaHHA. HopmaTuBHO-TIpaBOBe
3a0e3neueHHsT  JUIOBOJCTBA:  3aKOHO/AaBYa 0a3a Ta MDKHapoAHiI craHaapTd. [IpuHUIMIHN
CTaHJApTHU3aIlil TpoleCy MOKyMEHTyBaHHS. [IpakTW4YHI acmeKTH BIPOBA/PKEHHS CTaHAAPTIB Yy
cucTeMi AUTOBOJCTBA. BUKIMKN Ta MEPCHEKTUBHU PO3BUTKY AUIOBOACTBA B KOHTEKCTI HOPMATHUBHO-
IIPaBOBOT'O 3a0€3MEYECHHS.

Tema 2. EnekTpoHHMII JOKYMEHTOO0OIr fIK iHCTPYMEHT ynpasJiiHHS iHpopManiiiHuUM
3a0e3ne4YeHHAM JiVIbHOCTI NiANPHEMCTBA.

[ToHATTS Ta CYTHICTH EJIEKTPOHHOTO TOKyMEeHT000iry. HopmaTuBHO-paBOBE peryiroBaHHS
€JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTO000Iry. [lepeBaru Ta He0MIIKH €EKTPOHHOTO JOKYMEHTO000iry. TexHomorii
Ta TMporpamMHe 3a0e3MeyeHHs JUIsl eJIEeKTPOHHOro JIOKyMeHTooOiry. IlepcrnekTUBH pO3BHUTKY
€JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOITY.

Tema 3. 3es1eHi TexHoJI0Tii Ta eKoJI0Ti3aNlisi TOKYyMeHTO0DIry B Oi3Heci.

CyTHICTh Ta 3HAYEHHS 3€JIEHUX TeXHOJoriil y Oi3Heci. JJokyMeHTOOOIr i HOro eKoJOTi4HUI
BuMip. Exomnorizamiss noxkymeHtooOiry Ha mnianpuemctBi. LudpoBi TexHonorii sk 1HCTPYMEHT
3MEHIICHHSI €KOJIOTIYHOrO HaBaHTaXeHHA. Ekonoriyni iHHoBawii y cdepi JTOKyMEHTOOOIry.
ExoHoMI4HI Ta colliaJibHI epeBary eKoJorizalii JOKyMeHTOO0ITy.

3MICTOBHUM MOJYJIb 3. OPTAHIBAIIIIMHO-PO3MOPSTUI JOKYMEHTH TA
YHPABJIIHHSI IEPCOHAJIOM

Tema 1. OcoOuauBocTi MiArOTOBKM Ta OQOPMJICHHS OPraHizaliiiHO—pO3MOPAIIUX
JOKYMEHTIB.

3aranpHa ~ XapaKTEPHCTHKA  OpraHi3amiitHO-po3MopsauYux  JOKyMeHTiB.  Knmacudikarris
OpraHizaliiHO-pO3MOpSAAYNX JOKyMeHTiB. OCHOBHI BHUMOTM /[0 CKJIaJaHHS Ta OG(OPMIICHHS
JOKYMEHTIB. DBJIaHKM JOKyMEHTIB: BHIM, CTPYKTYpa, BUKOpPUCTAaHHA. [lommpeHi NOMMIKH Ta
peKOMeH1allii 1010 MiArOTOBKH OPraHi3alifHO-PO3MOPSAYNX JOKYMEHTIB.
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Tema 2. lIokyMeHTYBaHHSI YIPABJIiHHSA EPCOHATIOM.

CyTHICTh yHpaBIiHHS TEPCOHAIOM Ta HOTO JOKyMeHTalbHe 3abesnedeHHs. HopmaruBHO-
npaBoBa 0a3a JOKYMEHTYBaHHs YIpaBIIIHHA NepcoHaJoM. JIOKyMeHTH 3 oprasizauii TpyIOBHX
BigHOCHH. JlokymMeHTH 3 00iiky mepcoHany. JlokymeHTH 3 aTecTallii, OLIHIOBaHHS Ta PO3BUTKY
nepconairy. CydacHi TEHJICHIIIT Yy KaJIpOBOMY JJOKYMEHTOOOITY.

Tema 3. [linoBi komyHikauii Ta JoKyMeHTYBaHHS B3aeMOii y 6i3Hec-cepe0BHIIII.

CyTHICTh IUTOBUX KOMYHIKAIiK y mianpueMcTBi. JIOKyMeHTYBaHHS BHYTPIIIHBOI B3a€MOJIIT Y
Oisneci. JlokymenTyBaHHs 30BHIIIHBOI B3a€MOjii 3 MapTHEpaMHM Ta KOHTpareHTamu. [IpvHIMIN
OiArOTOBKM Ta O(OpMIIGHHS KOMYHIKAaliMHUX JOKYMEHTIB. EjekTpoHHa B3aemomis Ta
JIOKYMEHTOOOIT y Oi3Hec-cepenoBuili. KomyHikaliiiHa KyJIbTypa 1 €THKa.

3MICTOBUI MOJY.JIb 4. MIPAKTUYHE 3ACTOCYBAHHS JIOKYMEHTOORBIT'Y

Tema 1. JlokymeHTyBaHHsi Oi3Hec-mpoueciB y KOHTEKCTI MiKpo-, MakKpo- Ta
Me30€KOHOMIKH.

[ToHSTTS MIKpO-, MaKpo- Ta ME30€KOHOMIKHM Ta B3a€MO3B’S30K CKOHOMIYHHMX pIBHIB Ta
VIOPaBIiHCHKUX  MPOLECIB  MmignpueMcTBa. JlOKyMEHTYBaHHS Ha pIiBHI  MIKPOCKOHOMIKH.
JlokyMeHTyBaHHS Ha PiBHI ME30EKOHOMIKH. JJOKyMEHTYBaHHs Ha PiBHI MaKpOCKOHOMIKH. 3arajibHi
MPUHIIUIIN JOKYMEHTYBaHHs O13HEC-MIPOLIECIB y PI3HUX €KOHOMIYHMX KOHTEKCTaX.

Tema 2. OcHoBH 00.1iK0BOI NOJIITHKH Ta MiATOTOBKA BiIMOBITHNX TOKYMEHTIB.

CytHicTh 00JIKOBOI MOJNITUKY MiANPUEMCTBA Ta MpUHIUNH i GopMyBaHHA. [lOKyMeHTH, 10
perIamMeHTyIoTh 00JIKOBY MOMITUKY. JJoKkyMeHTanbsHe odopMiIeHHS 00J1iKOBOI MOmiTUKH. [IpakTnyne
3aCTOCYBaHHS OOJIIKOBOI MONITUKHA Ha MiANPHEMCTBI.

Tema 3. [IpakTU4YHI acieKTH JOKYMeHTYBaHHs Oi3Hec-TipoueciB.

Tunu MOKyMEHTIB Ta iX NMpU3HAUYEHHS. AJTOPUTM IiATOTOBKH Ta MOTO/HKEHHS IOKYMEHTIB.
[TpakTu4yHi HaBUYKM CKJIAJAaHHA JOKyMEHTIB. JlOKyMEeHTyBaHHs Oi3HEC-TIpOLECiB Yy pI3HUX
nigpo3auiax. BukopucranHs cydacHMX iH(OpMalIdHUX cuUcTeM Js JA0KyMeHTooOiry. KoHTposib
SKOCT1 IOKyMEHTYBaHHS.

Temu cemiHapCHLKUX /MPAKTUYHHUX 3aHATH /151 3100yBaviB BUIIIOI OCBITH IeHHOI (hopMH

HABYAHHSA
Ne Buj ta TemMa ceMiHapChKOTO 3aHSTTS Kinbkicth
3/m rO/IuH
3microBuii Moay b 1. OcHoBH Gi3Hec-TIpoLeciB Ta JOKYMEHTYBAHHS

1 Ceminap — auckycis 2

Knacudikaris 0i3Hec-mporeciB Ta iX pojib y €peKTUBHOCTI MisTIbHOCTI

T AMPUEMCTBA
2 CeMiHap y popmarti «ITuTaHHS — BIATIOBIAbY 2

JlokyMeHTyBaHHsl Oi3HeC-TIpOLIECiB: OCHOBHI MOHATTA, (PyHKIIT Ta
MIPUHITATIA — TTUTAHHS 1 BIMOBII

3micToBuii Moay.ab 2. HopmaTuBHO-IpaBOBe Ta TEXHOJIOTiYHe 3a0e3ne4eHHs
AOKYMEHTO000iry

3 CeMiHap 3 BHKOHAHHSM IIPAKTHYHUX 3aBJIaHb 2
[IpakTyHe  3acTOCyBaHHS  CTaHIApTIB  JOKYMEHTYBaHHA  Ta
HOPMAaTHUBHO-TIPABOBOTO 3a0€3MEUEHHS JIIJTIOBOJICTBA

4 CemiHap 3 BUKOHAHHSIM NPAaKTUYHUX 3aBJaHb 2
BukopuctaHHs  €IEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOITY Il YIpPaBIIiHHSA
iHpopManiiiHuM 3a0€3MeYeHHIM MiAPUEMCTBA

S) CemiHap 3 BUKOHAHHSIM PAaKTUYHUX 3aBJaHb 2
3ereHi TeXHOJNOTIi B JOKYMEHTOOOITY: MpPaKTUYHE 3aCTOCYBaHHS B
6i3Hec]
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3micToBuii Moayab 3. OpraHizaniiiHo-po3nmopsiIdi JOKYMEHTH Ta YIPaBJIiHHS ePCOHATIOM

6 CemiHap 3 BUKOHAHHSIM NPAaKTUYHUX 3aBJaHb 2
[TinroroBku Ta 0(hOpMIICHHS OpPTraHi3aliftHO—PO3NOPSATINX TOKYMEHTIB
7 CemiHap 3 BUKOHAHHSM IPAKTHYHUX 3aBJIaHb 2

[lpakThuHi acreKTH JOKYMEHTYBAaHHsS YIPABIiHHSA IEPCOHAIOM:
CKJIQJIaHHs Ta O(OPMIICHHS KaJPOBHX JOKYMEHTIB

8 CemiHap 3 BUKOHAHHSM ITPAKTUYHUX 3aBIaHb 2
[IpakTr4yHe omaHyBaHHS NIJOBUX KOMYHIKaIlii Ta JTOKyMEHTYBaHHS
B3aeMOJIii y O6i3HeC-cepeTOBHIII

3micToBuii Moay.b 4. [IpakTH4YHe 3aCTOCYBAHHS IOKYMEHTO00Iry

9 CeMiHap — AuCKyCist 2
Ponb moxymeHTyBaHHS Oi3HEC-TIPOIIECiB y 3a0e3MeueHH] €)eKTUBHOCTI
TiSTTBHOCTI TAMPUEMCTB Ha MIKPO-, MAKpO- Ta ME30PIBHAX €KOHOMIKH

10 CemiHap 3 BUKOHAHHSIM PAaKTUYHUX 3aBJaHb 2
JlokymeHTyBaHHS ~ Oi3HEC-TIpOLIECIB Y  MIKpO-,  Makpo- Ta
ME30€KOHOMIYHOMY KOHTEKCTI

11 Ceminap y ¢popmarti «ImuTaHHS — BiIOBIIb» 2
OcHoBH 00JTIKOBOT IMOTITUKH Ta ITiATOTOBKA BiJIMOBITHUX JTOKYMEHTIB

12 CemiHap 3 BUKOHAHHSIM PAaKTUYHUX 3aBJaHb 2

[TinroToBka Ta opOpMICHHS TOKYMEHTIB BiIMOBIAHO A0 OO0JIKOBOi
TIOJIITHKH ITiJIPUEMCTBA

13 CeMiHap — AuCKYyCist 2
Oprani3arist Ta ONTHMi3amis JOKYMEHTO00Iry: PaKTHYHI IMiIX0AH Ta
Kelicu Oi3Hec-TpoleciB

14 CeMiHap 3 BUKOHAHHSIM IIPAKTUYHUX 3aBJlaHb 2
3acTOCYyBaHHS  METOAIB  JOKYMEHTYBaHHs  Oi3Hec-TpoleciB Y
MIPaKTUYHINA JISUIbHOCTI

Beworo 28

Temu ceMiHAPCHKUX /MPAKTHYHUX 3aHATH 1JIs1 3100yBa4yiB BUIIOI OCBiTH 3204HOI (hopmu
HABYAHHS

No Bun ta Tema ceMiHapChKOTO 3aHSATTSA KinekicTts
3/ TOAUH

3microBuii MoayJb 1. OcHoBH Gi3Hec-TIpoLeciB Ta JOKYMEHTYBaHHS

1 | Ceminap — nuckycis 2
Knacudikaist 6i3Hec-1iporieciB Ta iX posib y e(eKTUBHOCTI MisIIbHOCTI
T ITPUEMCTBA

2 | CemiHap y hopMmaTi «IIUTaHHS — BiAMIOBI b 2

JlokyMeHTyBaHHsI O13HEC-TIPOIECIB: OCHOBHI MOHATTS, (QyHKIII Ta
MIPUHIIMITY — TUTAHHS 1 BIATOB1I»

3micToBuii MoayJb 2. HopMaTHBHO-NIPaBOBE TAa TEXHOJIOTiYHE 3a0e3MeYeHHsI
AOKYMEHTO000iry

3 | CemiHap 3 BUKOHaHHSM IPAKTHYHUX 3aBIaHb 2
BukopucTtaHHs ~ €NeKTPOHHOTO JIOKYMEHTOOOITY Uil  YHpaBIiHHS
1H(hOopMaLIHHUM 3a0€3MeYeHHSIM ITiITPUEMCTBA

4 | CeMiHap 3 BUKOHAHHSM MPAKTUIHUX 3aBIaHb 2
3eneHi TEXHOJOTIT B JOKYMEHTOOOITY: MpakTHUYHE 3aCTOCYBaHHS B
013Hecl
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3micToBuii Moayab 3. OpraHizaniiiHo-po3mopsiI4i JOKYMEHTH Ta YIPaBJIiHHS ePCOHATIOM

5 | Ceminap 3 BUKOHAaHHSIM IPAKTUYHUX 3aBJaHb 2
[lpakTyHi acmeKTH JOKYMEHTYBAaHHS YIPABIiHHS II€PCOHAJIOM:
CKJIaJJaHHs Ta 0()OPMIICHHS KaIPOBUX JIOKYMEHTIB
6 | Ceminap 3 BUKOHAaHHSIM NPAaKTUYHUX 3aBJaHb 2
[IpakTiyHe ONaHyBaHHS IUIOBHX KOMYHIKalili Ta JOKYMEHTYBaHHS
B3aeMOJIi1 y O6i3Hec-cepeoBHUII
3micToBuii Moayab 4. IIpakTu4He 3aCTOCYBAHHS TI0KYMEHTO00Iry
Ceminap — auckycis 2
Ponb nokymeHnTyBaHHs 6i3HEC-TIpolieciB y 3a0e3nedeHH] e()eKTUBHOCTI
JISUTBHOCTI MATPUEMCTB Ha MIKPO-, MAKpO- T4 ME30PIBHIX EKOHOMIKHU
14

Bcroro
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YACTHUHA 2. METOJUYHI PEKOMEHJAIIL 3 MIATOTOBKHU IO CEMIHAPCHKHX
3AHATDH

IIJIAH CEMIHAPCBKHUX 3AHSATH
3MICTOBHI MOJIYJIb 1. OCHOBM BI3BHEC-ITPOIIECIB TA JOKYMEHTYBAHHSI
Tema 1. BizHec—nponecu cyd’€KTiB rocrnogaproBaHHs: 3HaUeHHsI Ta KJIacudikamis

Ceminap 1 «Kunacudikauisn 0i3Hec-npoieciB Ta ix poJib y e()eKTHBHOCTI TisJILHOCTI
NiANPUEMCTBA»
Ceminap — ouckycin

Ilinan 3aHaTTH:

1. Jluckycitine 062060peHHss OCHOBHUX NONIONHCEHb MEMU MA NUMAHb CAMOCMIUHO20 GUEUEHH:

1. Bi3Hec-mporecu miANPHEMCTBA: XapaKTEPUCTHKA Ta 3HAUCHHS.

2. Knacuoikais 6i3Hec — IpoIECiB.

3. MeTou MOJIeTFOBaHHS Ta OMHKCY Oi3HEC-TIPOIICCIB.

4. Ponp Oi3Hec-mporieciB  y 3a0e3MeueHHl KOHKYPEHTOCIPOMOXKHOCTI Ta e(EeKTHBHOCTI
TUSUTBHOCTI TAPUEMCTBA.

2. lpesemmayis  Oonogideti 3  BUKOPUCMAHHAM  MYJIbMUMEOIHO20  8i3YANIbHO20
CYNPOBOOIICEHHSL.
3100yBaui BHUIOT OCBITH OOMPAIOTh OJHY 13 3aIPOIOHOBAHUX TEM, TOTYIOTh MiHI-OTIOBIIbh
o0csiroM 3—4 CTOpIHKM Ta CYNpPOBOKYIOTH i NMPE3EHTAlll€l0 3 BUKOPUCTAHHSAM MYJIbTUMEAIHHUX
3aco0iB.
Temu nonosineit:
[TonsTTs 613HEC-TIpOIIECY Ta HOTO 3HAUYEHHS JJIs MiANPHEMCTBA.
OcHoBHI knacudikallii 613Hec-IpoLeciB y cy0’ €KTax rocrolaploBaHHS.
B3aeM03B’s130k G13HEC-TIPOIIECIB 1 OpPTaHi3alliifHOT CTPYKTYPH MiAIPHEMCTBA.
Kito4oBi eramnu ®)UTTEBOTO IUKITY O13HEC-TIPOLIECY.
BusHadeHHs Ta XapakTepUCTHKa OCHOBHUX O13HEC-TIPOIIECiB MiIMTPUEMCTBA.
Crpateriude Ta onepaTuBHe yIpaBIiHHS O13HEC-TIPOLIECAMHU.
Ponb GizHec-mipolieciB y 3a0e3nedeHHi eheKTUBHOCTI AiSIIbHOCTI MiJANPHEMCTBA.
Metoau aHai3y Ta onTuMmi3zailii 0i3HeC-TIPOIIECIB.
B3aeM03B’ 5130k Gi3HEC-TIPOLIECIB 1 BHYTPIMIHIX KOMYHIKAIIiH.
Onuinka eeKTHBHOCTI KIIFOUOBUX O13HEC-TIPOIIECIB.
Indopmartiitne 3abe3neueHHs 613HEC-TIPOLIECIB.
Brnmus nudposizaiiii Ha oprasizaiiito 613Hec-IpoLeCiB.
OcHoBU KapTyBaHHs O13HEC-TIpolieciB 03 BUKOPUCTaHHS (hiHAHCOBOI 3BITHOCTI.
. BripoBa/ikeHHS IPOIIECHOTO MiAXOAY Y AISIIbHICTD MiANPUEMCTBA.
MopentoBaHHs O13HEC-TIPOIIECIB IS T ABUIIIEHHS TPOAYKTUBHOCTI.
. Ponb nokymeHTartii y 3abe3nedeHHi epeKTUBHOCTI Oi3HEC-TTPOIIECIB.
Oco0nuBocTi yrpaBiaiHHS Oi13HEC-TIPOLIeCaMU y MaJIUX Ta CEPEIHIX MIIPUEMCTBAX.
[TpakTuyHi aciekTy knacudikarii Oi3Hec-IpoIeciB.
B3aemo03B’ 130k O13HEC-TIPOLECIB 1 KOPIIOPATUBHOI KYJIBTYpH.
. Bukopucranns iHpOpMaIitHIX TEXHOJIOTIN 1715 onTUMi3alii Oi3Hec-IpoIieciB.

CoNoOAWNE

NPRPRPRRRPRRPRRRERRERRE
CL®NIURWNEO

3. Buxonamu 3a60anHA:
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Meta: ¢opmyBaHHS B 3100yBauiB BHIINOi OCBITH YMiHb aHaJi3yBaTH, IOPIBHIOBAaTH Ta
OILIIHIOBaTH  OI3HEC-TIPOLIECH  IINPUEMCTB, PO3BUBATH KPUTHYHE MHCICHHS Ta HABUYKH
apryMEHTOBAHOI AUCKYCIi.

3aBaaHHs 10 ceMiHapa:

1. Posminutucs Ha mani rpynu (3—4 ocobn).

2. KoxHa rpyna oOupae KOHKpETHUM BH]I ITiAMPUEMCTBA (BUpOOHUYE, TOPTiBEIbHE, CEPBICHE)
JUIs aHaJli3y Gi3HEeC-TIPOLECiB.

3. BuzHauutu OCHOBHI Oi3HEC-TIPOIIECH IHOTO IMMIJMPUEMCTBA Ta OXapPaKTEPU3YyBaTH iX
3HAYeHHA J151 €PEeKTUBHOCTI JiSUIBHOCTI.

4. TlpoBectu kiacuikariro 013HeC-MpoIeciB 3a (PYHKI[IOHAIIBHOO Ta IMPOILIECHOIO0 03HAKOIO.

5. IligroTyBatd apryMeHTOBaHY MO3MINIO IIOJ0 TOTO, SKi MPOLECH € KIFYOBUMHU IS
3a0e3reueHHs] KOHKYPEHTOCTIPOMOYKHOCTI MiANPHUEMCTBA.

6. OOroBOpUTH B TPYITi MOXKJIMBOCTI ONTHUMI3aMii Oi3HEC-TPOIIECiB 03 3aIyYCHHS CKIAIHUX
(i1HaHCOBHX MTOKAa3HHUKIB.

7. ChopmyrroBaTH TMUTAaHHS Ul TUCKYCIi 3 IHIIMMH Tpynamu (He MEHIIe 3—5 MUTaHb) MPO
B32€MO3B’A30K Oi3HEC-MIPOLIECIB Ta OPTraHi3alliiiHOl CTPYKTYpHU HiANPUEMCTBA.

OuikyBaHi pe3yabTaTn:

e JleMoHCTpaIlist pO3YMiHHS CYTHOCTI Oi3HEC-TIPOIIECIB Ta X 3HAYCHHS JJIS IiAPHEMCTBA.

o BMiHH KIacu(ikyBaTH Ta apryMEHTYBAaTH KIIFOUOBI MPOLIECH.

 PO3BUTOK HABUYOK KOJIEKTHBHOTO aHAIII3y Ta BEJCHHS TUCKYCI.

o [Ipe3enraiiist BUCHOBKIB Y (hOpMi KOPOTKOi yCcHOT nomnoBiai (3—5 XBUIuH) ab0 IHTEPaKTUBHOL
CXEMH TIPOILIECIB.

Tema 2. CyTHicTh, pyHKUIII Ta NPHHIMIIN T0KYMeHTYBaHHS Oi3Hec-nipoueciB

Ceminap 2 «/lokymeHnTyBaHHs 0i3Hec-po1eCciB: OCHOBHI MOHATTS, GYHKUII Ta NPUHIMIT —
NUTAaHHA i BifmoBigi»
Ceminap y hopmami «<numannsn — 6ionogios»

Ilnan 3ausarra:

1. Pozeopnyme 062060pents 0CHOBHUX NONONCEHb MeMU MA NUMAHL CAMOCMIUHO20 BUBUEHHSL:

1. TlonarTss mpo MJOKyMEHT Yy cucrteMi Oi3Hec-TipoleciB, Horo o3Haku, QyHKmii Ta
KJacugikaris.

2. ®opMynsp-3pa3oK 1 peKBI3UTH TIOKYMEHTA.

3. [puHIMIH TOKyMEHTYBaHHS YIIPABIiHCHKOI JIiSUTEHOCTI.

4. TliazroToBKa 10 CKJIaJaHHs yIPaBIIHCHKUX JOKYMEHTIB.

5. TekcT mokymeHTa Ta BUMOTH JI0 1oro ohopMIIeHHS.

6. Ponb nokymMeHTyBaHHA y 3a0e3neueHHi e(h)eKTUBHOCTI Oi3HEC-TIPOIIECIB.

N

. 3as0anns 0ns ceminapa y hopmami « NUMAHHA-8I0N0BIObY!

Mera: o3HaliomMuTH 37100yBadiB BUIIOI OCBITH 3 CYTHICTIO, (QYHKIISIMH Ta NPUHIUIAMU
JIOKYMEHTYBaHHs Oi13Hec-IIPOIeciB, a TaKoXK cHOpMyBaTH MPAKTUYHI HABUYKU IIBUAKOTO IOIIYKY,
cHUcTeMaTu3allli Ta apryMEHTOBAHOTO TMIOSICHEHHs 1HQopMallii, HeOOXiMHOI I MATOTOBKH Ta
o(opMIICHHS YIIPaBIIHCHKUX JOKYMEHTIB.

®opMaT NpoOBeJeHHsI: CEMIHAP MPOBOJIUTHCSA Yy BUIJISAAl IHTEPAKTHUBHOI cecli «3aluTaHHs-
BIZIMOBII», € CTYJCHTH MO 4ep3i BiAMOBIJAIOTh Ha 3alUTaHHS BEAY4Oro abo oOroBOPIOIOTH iX y
MaJluX rpymnax.

3aBaanHs Ao ceMiHapa:

Yacruna 1. TeopeTuuHi 3anuTanHs

1. IIlo po3yMirOTh i MOHSATTSIM «ITOKYMEHT» Yy Oi3Hec-Tiporiecax?



15

Ski OCHOBHI O3HAKH JJOKyMEHTA B YIPABIIHCHKIN AISUTBHOCTI?
Ha3BiTh 0CHOBHI ()YHKIIIT JOKYMEHTIB Y IPOIIEC] YIPaBIIiHHS MTiITPHEMCTBOM.
Sk kiacudikyoTh JOKYMEHTH 32 POPMOIO 1 IPU3HAUCHHSAM?
[lo Take hopmymsip TOKYMEHTA 1 SIKi HOTO OCHOBHI €JIEMEHTH?
SIKi pekBi3UTH 00OB’A3KOBI AJIS NIJIOBUX JIOKYMEHTIB?
Sxi mpuHIMII OopraHi3amii T0KyMEHTYBaHHS 0i13HEC-TIPOIIECIB ICHYIOTh?
[TosicHITH pOJIb MIATOTOBKU TEKCTY JOKYMEHTA y 3a0€3MeUeHHI HOro e(peKTUBHOCTI.
Ski BuMorm n0 oQopMIICHHS YNPABIIHCHKHX JOKYMEHTIB 3TiIHO 3 HOPMAaTHUBHUMU
cTaHjgapTamu?

10. SIx moxymeHTyBaHHsI Oi3HEC-MIPOLIECIB BIUIMBAE HAa KOHTPOJb 1 KOOPAMHAIIIO HiSUTBHOCTI
mianpueMcTBa’?

Yacruna 2. [IpakTuyHi 3anuTaHHsA

11. HageniTh NpHKIaJ] BHYTPIIIHBOTO JOKYMEHTA MiAMPUEMCTBA Ta HOTO OCHOBHI PEKBI3UTH.

12. Sk npaBuibHO 0(OPMUTH 3ar0JIOBOK JOKYMEHTA, 1100 BiH BIAMOBiIaB HOTO 3MICTY.

13. SIki eTanu miATOTOBKH TOKYMEHTA Tepe1 HOro MiAMMCAHHSM 1 TIOTOJHKEHHSIM.

14. TlosicHITH pI3HUIIIO Mi’K OOOB’A3KOBUMHU Ta JOBUILHUMHU PEKBI3UTAMU JIOKYMEHTA.

15. HaBeniTe mpuKIaa JOKyMEHTA, IO BUKOPHCTOBYETHCA IS (piKcallii pillleHHs KepiBHUKA
1IPUEMCTBA.

16. Sk 3a0e3meunTH JIOTIYHY CTPYKTYPY TEKCTY JOKYMEHTA JIJIsl 3pyYHOCTI HOr0 YNTaHHS.

17. ki ocobmuBoCTi 0(OpMIICHHS €IEKTPOHHOTO TOKYMEHTA MOPIBHSHO 3 MalePOBHM.

18. HageniThs nmpuKiIag MOMIIKH y TOKyMEHTYBaHHI Oi3HeC-Tiporiecy Ta ii HaciiIKu.

19. Sk BU3HA4YMTH, K1 JOKYMEHTH € KIIFOUOBUMH JUIsl IEBHOTO Oi3HEC-TIPOIIeCy.

20. IlosicHiTh, $K JOTPUMAHHA TPHHLUIIB JOKYMEHTYBAaHHS  CHpHS€E  IIiABUIICHHIO
€(eKTUBHOCTI YIPABIIHHA HiANPHEMCTBOM.

OuikyBaHi pe3yabTaTn:

e CTyI€HTH JAEMOHCTPYIOTh PO3YMIHHSI OCHOBHMX IOHATH 1 MPHUHIMIIB JOKYMEHTYBaHHS
013HeC-TIPOIIECIB.

e BMiHHS aprymMeHTOBaHO BIANOBIJATH HAa TUTAaHHS Ta HABOAUTH TNPUKIATU JIUIOBUX
JIOKYMEHTIB.

e HaBuuky 1HTEpakTMBHOrO OOTOBOPEHHSI Ta KPUTHUYHOTO aHali3y MPaKTUYHUX CHUTYyaliil 3
JIOKYMEHTYBaHHS O13HEC-TIPOIIECIB.

CoOoNoORWN

3MICTOBUI MOJIYJIb 2. HOPMATUBHO-IIPABOBE TA TEXHOJIOTI'TYHE
3ABE3IIEYEHHSA JOKYMEHTOOBIT'Y

Tema 1. CrangapTu3anisi npouecy 10KyMeHTYBAHHS Ta HOPMATHBHO—TIPABOBe
3a0e3nmeYeHHs TiJI0BOACTBA

Ceminap 3 «IIpakTHyHe 3acTOCYBaHHS CTAHAAPTIB JOKYMEHTYBAHHS TA HOPMATHBHO-
NMPaBoOBOIo 3a0e3ne4YeHHs JAiJI0OBOICTBA
Ceminap 3 6UKOHAHHAM NPAKMUYHUX 3A60AHb

Ilnan 3anarToa:

1. Obe060pents OCHOBHUX NOONCEHb MeMU MA NUMAHbL CAMOCMITIHO20 GUGHEHHSL:

1. OcHOBHI MOHATTS Ta 3HAYCHHS CTaHAAPTHU3AIlli JOKYMEHTYBAaHHSI.

2. HopmaTuBHO-TIpaBOBe 3a0e3IeueHHs TOBOJCTBA: 3aKOHOJABua 0a3a Ta MIKHApPOIHI
CTaHJAPTH.

3. IpuHiunu crangapTH3anii mporecy J0KyMEeHTYBaHHS.

4. TIpakTU4HI aCTIEKTH BIPOBAKEHHS CTAH/IAPTIB Y CUCTEMI JIIJIOBOJICTBA.
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5. BUKJIMKHM Ta MEPCHEKTUBUA PO3BUTKY JUIOBOJCTBA B KOHTEKCTI HOPMATHBHO-IIPABOBOTO
3a0e3[eueHHs.

2. BukxonaHHs npakmu4Hux 3a60aHb.

3mict 3aBaannsi Nel: IlpoaHamizyBaTh OCHOBHI TOHSATTS Ta 3HAYCHHS CTaHIApPTH3AIli
JIOKYMEHTYBaHHSI y Cy4acHOMY Oi3HEC-CepeIOBHIIII.

OuikyBaHuii pe3yJbTar:

1. HaganHst  BU3HA4YEeHHS  KIIOYOBMM  IOHATTAM:  CTaHAAPTU3AIlsl, JOKYMEHTYBaHHS,
e(hEeKTUBHICTh IOKYMEHTOOOITY.

2. Omnuc 3Ha4YeHHS CTaHAAPTU3ALIT IS TiABULICHHS SIKOCTI Ta OMEPAaTUBHOCTI yIPaBIiHCHKUX
MIPOLIECIB.

3. HaBeneHHs mpuKIJIaAiB MPaKTUYHOTO BIUIMBY CTaHAApTHU3allil HA MisJBHICTH YMOBHOTO
1IPUEMCTBA.

3micT 3aBaanns Ne2: JlocaiiuTd HOpMaTHBHO-TIPABOBY 0a3y MiJIOBOJICTBA Ta Mi>XKHAPO/IHI
CTaHJAapTH, 110 3aCTOCOBYIOTHCS B Y KpaiHi.

OuikyBaHuii pe3y/abrar:

1. HaganHs mepesiky OCHOBHUX 3aKOHOJIABYHMX aKTiB YKpaiHM Ta MUKHAPOAHHMX CTaHIAPTIB,
II0 PETJIAMEHTYIOTh JIJIOBOACTBO.

2. TlosicHeHHS pOoJTi KOXKHOTO JOKYMEHTA Yy 3a0e3Me4eHHI epeKTHBHOCTI JOKYMEHTOOOITy.

3. HaBezxeHHs npuKiIajiB 3aCTOCYBaHHS HOPMAaTHBHUX BUMOT Ha ITiANIPUEMCTBI.

3mict 3aBaanns Ne3: Pozpobutu cxemy mporecy craniapTr3alii JOKyMEHTYBaHHS
BiJIMOBIAHO J0 MPUHIMUIIIB OpraHi3allii JiJI0BOICTBA.

OuikyBaHuil pe3y/ibTar:

1. CxemaTtnuHe BiJI0OpaKeHHs €TariB MiATOTOBKH, IEPEBIPKHU Ta 3aTBEP/PKEHHS JIOKYMEHTIB.

2. TlosicHeHHs 3aCTOCYBaHHS NPUHIIMIIIB CTaHAApTH3allil Ha KOXKHOMY eTarli IpoLiecy.

3. AHaJi3 epeBar BUKOPUCTaHHS CTaHIAPTU30BAHOTO ITiIXOy Y POOOTI MiAIPHEMCTBA.

3mict 3aBaannsa Ne4: [IpoaHanizyBaTh BUKJIMKH Ta EPCIEKTUBU PO3BUTKY JA1JIOBOJICTBA B
YMOBaX Cy4aCHOTO HOPMaTHUBHO-IIPAaBOBOIO 3a0€3EUeHHS.

OuikyBaHuil pe3y/ibTar:

1. BusHaueHHs KJIIOYOBUX BUKJIMKIB Y chepi cTaHIapTU3ALlT JOKYMEHTYBAHHS.

2. ®opMymrOBaHHS MPOIO3MINNA MO0 BIOCKOHAJIIEHHS HOPMATHBHOTO Ta OpPTaHi3alliifHOTO
3a0e3neueHHs 1IJI0BOJICTBA.

3. OOrpyHTYyBaHHS TIEPCIIEKTHB PO3BHTKY CHCTEMH JOKYMEHTOOOITY 3 TOYKH 30pY
e(eKTUBHOCTI Ta BIAMOBITHOCTI CTAaHAAPTAM.

Tema 2. EleKTpOHHUIA IOKYMEHTOOOIT SIK iIHCTPYMeHT ynpaJjinHs ingopmaniiitHum
3a0e3ne4eHHsIM JisVIBHOCTI MiANPHEMCTBA

Ceminap 4 «BUKOpHCTaHHS eJ1eKTPOHHOI0 JOKYMEHTO000Iry 1Jis1 ynpaB.aiHHs iHGopManiiiHum
3a0e3nevYeHHsIM MiANPHEMCTBA»
Ceminap 3 6UKOHAHHAM RPAKMUYHUX 3A60AHb

Il1an 3anarroa:

1. Obeosopenns 0cHOBHUX NONOINHCEHb MEMU MA NUMAHL CAMOCMILHO20 BUGHEHH.!
1. TToHATTS Ta CyTHICTh €IEKTPOHHOTO JTOKYMEHTOO0O0IrY.
2. HopmaTuBHO-TIpaBOBE PETYIIOBAHHS €IIEKTPOHHOTO TOKYMEHTOOOITY.
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3. IlepeBaru Ta HEAOIIKH €IEKTPOHHOTO JTIOKYMEHTOOOITY.
4, TexHomnorii Ta mporpaMHe 3a0e3ne4YeHHS I €JICKTPOHHOTO IOKYMEHTOOOITY.
5. IlepcrieKTHBH PO3BUTKY €JIEKTPOHHOTO JJOKYMEHTOOOITY.

2. BukonanHs npakmudHux 3a80amb:

3mict 3aBananns Nel: [IpoanamizyBaTd pojib €JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOITY Y Cy4acHOMY
Oi3Hec-cepeloBHIII ~ Ta  HOro  BIVIMB  HAa  €(EKTUBHICTh  YIPABIIHCBKUX  IPOIIECIB.

OuikyBaHuil pe3y/bTar:

1. HaganHs BU3HAYECHHS TOHATTIM «EJICKTPOHHHH JTOKYMEHTOOOIr» Ta «iH(popMaIliiiHe
3a0e3nedeHHs MiJIPUEMCTBAY.

2. IlosicHeHHs TepeBar BUKOPHUCTAHHS EJIEKTPOHHHX CHCTEM JOKYMEHTOOOIry MOpPIBHSHO 3
TPaULIHHAM TATIEPOBUM OOJIKOM.

3. HaBenenns mpukiaaiB BIPOBAKEHHS EIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOITY Y isIIbHOCTI
YMOBHOTO MiAIPUEMCTBA.

3mict 3aBaannsa Ne2: Bka3atu OCHOBHI KOMIIOHEHTH Ta €Talld eJIEKTPOHHOTO JOKYMEHTO00ITy
Ha TiIIPUEMCTBI.

OuikyBaHuii pe3y/bTar:

1. CxematuyHe mpeACTaBICHHS €TamiB OOpOOKH €IEKTPOHHUX JOKYMEHTIB: CTBOPEHHS —
MOTOJ/DKEHHST — 3aTBEPIUKCHHS — 30epiranus.

2. TlosicHeHHsI POJIi KOJKHOTO eTary y 3a0e3rneueHHi e(peKTUBHOCTI Oi3HEC-TIPOIIECiB.

3. BuzHaveHHs BiANOBiAaIbHUX 0CI0 32 00pOOKY Ta KOHTPOJIb €IIEKTPOHHHUX JIOKYMEHTIB.

3mict 3aBganHs  Ne3: [liarotryBaT NpUKIag — ENEKTPOHHOTO  JIOKYMeHTa  (Hakas,
PO3IOPSKEHHS abo ciy>x00Ba 3aIMCKa) JUIst YMOBHOTO HiANPHUEMCTBA.

OuikyBaHuii pe3y/bTar:

1. OopmiieHHS €IEKTPOHHOTO JIOKYMEHTa BIANOBIAHO JO CTaHAAPTIB  €JIEKTPOHHOTO
JIOKYMEHTOO0O0Iry.

2. BkazaHHs 000B’SI3KOBUX PEKBI3UTIB JOKYMEHTA Ta MOSICHEHHS iX MPU3HAUYEHHSL.

3. JlemMoHCTpamisi TPaKTHYHOI ~ KOPHUCTI  €NEKTPOHHOTO  (opMaTy Uil  TPUCKOPEHHS
YNPaBJIIHCBKUX MPOLECIB.

3mict 3aBaanHsa Ne4: Po3poOuTu cxemy pyXy €JIeKTPOHHOIO JJOKYMEHTAa MK CTPYKTYPHUMU
HIAPO3aUIaMH TIAPUEMCTBA.

OuikyBaHuii pe3y/bTar:

1. Bizyauni3zanisi MapuipyTy JOKYMEHTa BijJl CTBOPEHHS J0 apXiByBaHHS.

2. TlosicHeHHs poJieit Ta 000B’SI3KIB YYaCHHUKIB JIOKYMEHTOOOITy.

3. Amnaniz epeKTHBHOCTI pO3pOOIICHOT CXeMU JIJIsl YIIPaBIIiHHS iHPOPMALIHHIMHA TTOTOKaMH.

3mict 3aBaanHsA NeS: OLIHUTH PU3UKH Ta BUKIIUKY TIPU BIIPOBAKEHH] €JI€KTPOHHOTO
JIOKYMEHTOO0ITy Ha MiAPHEMCTBI.

OuikyBaHuil pe3y/IbTar:

1. BusHaueHHs OCHOBHHMX PU3UKIB: TEXHIYHUX, OPTaHi3alliiiHUX Ta MPaBOBHX.

2. 3anporoHyBaHHS 3aX0/IiB 010 MiHIMI3aIlil pU3HKIB Ta 3a0e3MeueHHs Oe3rmekn iHdopMarrii.

3. ®opMyIIOBaHHS PEKOMEHJAliN 1010 MOJAJBIIOr0 PO3BUTKY CHUCTEMH €JIEKTPOHHOTO
JIOKYMEHTOO0O0Iry.

Tema 3. 3eseni TexHoJI0TiIi Ta ekoJiorizanisi JOKyMeHT0006iry B Oi3Heci

Ceminap 5 «3es1eHi TeXHOJI0TiI B JOKYMEHTOO00IIy: IPAaKTHYHE 3aCTOCYBAHHSA B 0i3Heci»
Ceminap 3 6UKOHAHHAM RPAKMUYHUX 3A60AHD
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Ilnan 3anarra:

0620680peHHs OCHOBHUX NOJIONHCEHb MeMU MA NUMAHL CAMOCMILIHO20 BUBYEHHA.
CyTHICTb Ta 3HaYEHHS 3€JICHUX TEXHOJIOTIN y Oi3Heci.

JIOKyMEHTOOOIT 1 1Oro eKOJIOTTYHUN BUMID.

Exonorizaris JOKyMeHTOOOITY Ha ITiIMTPHUEMCTBI.

[udpoBi TEXHONOTIT K IHCTPYMEHT 3MEHIIEHHS €KOJIOT1YHOTO HABAHTAKCHHSI.
Exonoriuni iHHOBaII1 y cdepi JTOKYMEHTOOOIry.

ExoHOMIUHI Ta comianbkHi mepeBaru eKoIori3aiii JOKyMeHTOO0O0Iry.

ook wdPERE

2. BukxonaHHs npaxmu4Hux 3a60aHb.

3mict 3aBnanns Nel: [IpoananizyBaTu CyTHICTh Ta 3HAUSHHSI 3€JICHUX TEXHOJIOTIH y Oi3Hecl.

OuikyBaHuii pe3y/bTar:

1. HapanHs BU3HAYEHHS MOHSATTIO «3€JIeH1 TEXHOJIOTI» Ta X poJii y cydacHOMY Oi3Heci.

2. Omrc OCHOBHUX HANpsMiB 3aCTOCYBAaHHS €KOJIOTIYHO YNCTHX TEXHOJIOTIN y isITbHOCTI
MIPUEMCTBA.

3. HaBeneHHs MpUKIIAAiB MPAKTUYHOTO BIUIMBY 3€JIEHUX TEXHOJIOT1H Ha e()eKTUBHICTD Ta
IMIK KOMIaHii.

3mict 3aBaannsa Ne2: JlocaiAuTu €KOJOTTUHUN BUMIP JOKYMEHTOOOITY Ha MPUKIIAAl YMOBHOTO
HiAMPUEMCTBA.

OuikyBaHuii pe3y/ibTar:

1. BusHaueHHs 00CSTiB BUKOPUCTAHHS MANIEPOBUX PECYPCIB Y IOKYMEHTOOOITY.

2. OriHKa eKOJIOT1YHOTO HaBaHTAXXEHHS BiJl TPAIUIIITHOTO BeICHHS TOKYMEHTAIlii.

3. Po3poOka pexomenalliii mo/ 0 3MEHIIICHHS HETaTUBHOTO BIUIMBY HA JTOBKUIISL.

3mict 3aBaanHsa Ne3: Po3poOutu miaH exosorizaiii JTOKYMEHTOOOITY Ha MiANPUEMCTBI.
OuikyBaHuii pe3y/bTar:

1. BusHaueHHS 3aXOiB JIJIs BIPOBAXKEHHS [IUPPOBUX TEXHOJIOTIH Y TOKYMEHTOOOITY.

2. CkyaiaHHS CXEMH €TalliB TIepeXo/1y BiJl ManepoBUX JOKYMEHTIB 10 €IeKTPOHHUX.

3. AHani3 o4iKyBaHUX €KOHOMIYHHX Ta COILIaJIbHUX MepeBar BiJl eKoJIori3allii mporecy.

3mict 3aBpanHsa Ned4: IliaroryBatu mpuKiIag BUKOPUCTaHHA LUGPPOBUX TEXHOJOTIH s
3MEHIICHHSI E€KOJIOTIYHOTO HaBaHTaXEHHS Ha TMPHUKJIAAI KOHKPETHOTO JIOKyMEHTa (Hakas,
PO3MOPSAKEHHS, 3BIT).

OuikyBaHuil pe3y/IbTar:

1. OdopmieHHs TOKyMeHTa B IeKTPOHHIH (popMi 3 TOTpUMAHHSAM CTaHAAPTIB J1IOBOJICTBA.

2. TlosicHeHHS TiepeBar eJeKTPOHHOTO JIOKyMEHTOOOITY MMOPIBHSHO 3 MAIIEPOBHM.

3. KomeHTap 1110710 €eKOHOMIi pecypciB Ta 3MEHIIEHHS BILUTUBY Ha HAaBKOJIUIIIHE CEPEAOBUILIE.

3mict 3aBaanns NeS: [IpoaHarnizyBaTu €KOHOMIUHI Ta COLIiaJIbHI IIEpeBaru eKoorizamii
JIOKYMEHTOO0O0Iry.

OuikyBaHui pe3yJbTar:

1. Bu3HayeHHs1 KITIOUYOBHUX EKOHOMIYHMX BHUTOJ I MIANPHEMCTBA (CKOPOYECHHS BUTpAT,
MiBUIICHHS €(heKTUBHOCTI).

2. Ommc comianbHUX e(eKTiB (TIOKpaeHHS KOPIIOPATHBHOTO IMIIDKY, TOTPUMAHHS COIiaTbHOT
BiJINIOBITaJIbHOCTI ).

3. IlinzroroBka KOPOTKOTro aHamiTH4HOro 3BiTY (1,5 CTOpiHKHM) 3 MPOMO3HUINSAMH MO0
MOJAJIBIION0 PO3BUTKY €KOJIOTI3allli JOKYMEHTOOOIrY.
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3MICTOBUI MOJY.JIb 3. OPT AHI3AIIMHO-PO3MOPAIYI JOKYMEHTH TA
YIHPABJIIHHA IIEPCOHAJIOM

Tema 1. Oco0MBOCTI MIATOTOBKH Ta 0()OPMJIEHHSI OPraHi3aliiiHO—pPo3MOPsAYHX JOKYMEHTIB

Ceminap 6 «IlinroroBku T2 0hopmMJIeHHS OPraHi3aliiiHO—PO3NOPAIINX JOKYMEHTIB»
Ceminap 3 6UKOHAHHAM RPAKMUYHUX 3060AHb

Ilian 3anarra:

. 062060penHs OCHOBHUX NOJIOJHCEHb MeMU MA NUMAHL CAMOCMINIHO20 GUBYEHH:
. 3aranpHa XapaKTEePUCTHKA OPraHi3aliiiHO-PO3MOPSTIUX JOKYMEHTIB.

. Knacuikanis opranizamiifHo-po3nopsiiaux JOKYMEHTIB.

. OCHOBHI BUMOTH JI0 CKJIaIaHHS Ta 0(pOPMIICHHS JOKYMEHTIB.

. BraHK¥M JOKYMEHTIB: BU/IH, CTPYKTypa, BUKOPUCTAHHS.

5. IlommumpeHi MOMHMIKM Ta PEKOMEHAAIl IMOJO0 MiATOTOBKH OpPraHi3alliifHO-PO3IOPSIINX
JIOKYMEHTIB.

A WODNPF PP

2. BukonanHs npakmudnux 3a80amb.:

3mict 3aBmanHsa  Nel: [IlpoanamizyBaTH 3arajibHy XapaKT€pPUCTUKY  Oprasi3aiiiHo-
po3mopsSAYMX  JOKYMEHTIB Ta IX polb Yy  CHCTeMi  YIPaBIiHHA  MiANPUEMCTBOM.

OuikyBaHuii pe3y/ibTar:

1. HaganHss BU3HAYEHHS OCHOBHUM IOHATTSAM: OpraHi3allifHO-pO3NOPSIUMN  JTOKYMEHT,
YIPaBITiHCHKAN JTOKYMEHT.

2. Onuc GyHKUIN Ta 3HAYEHHS IIUX TOKYMEHTIB Yy Oi3Hec-Tiporecax.

3. HaBeneHHs mpuKIIaiB THTIOBUX JJOKYMEHTIB, 110 BUKOPUCTOBYIOTHCS Ha ITiAPHEMCTBI.

3mict 3aBaanHa Ne2: KnacudikyBatu oprasizauniifHo-po3nopsadi JTOKyMEHTH 3a BUAAMHU Ta
NPU3HAYCHHSM.

OuikyBaHuii pe3y/bTar:

1. Ckuaganss Tabuuili 3 OCHOBHUMH BUJaMH JOKYMEHTIB Ta X XapaKTepUCTUKaMHU.

2. TlosicHeHHS IITBOBOTO TIPU3HAYEHHS KOYKHOTO BHIY JIOKyMEHTA.

3. BkaszaHHs npuKiIa/iB 3aCTOCYBaHHS JOKYMEHTIB Y MPAKTUYHIN JisUTBHOCTI MiIPHUEMCTBA.

3mict 3aBaanns Ne3: [ligroryBatu npukian oopMIIeHHS BHYTPIIIHBOTO HaKa3zy abo
PO3MOPSKEHHSI BIAMOBIAHO 1O BUMOT CTaHAPTIB A1IIOBOJICTBA.

OuikyBaHuii pe3y/abTar:

1. Odopmiennii TEKCT TOKyMEHTa 3 JOTPUMAHHIM BCiX OOOB’SI3KOBUX PEKBI3UTIB (Ha3Ba
MIIMPUEMCTBA, JaTa, HOMEP, 3aT0JI0BOK, TEKCT, i ITHUC).

2. TlosicHeHHS JIOTIKH CTPYKTYPU JOKYMEHTA Ta HOro KIIOUOBHX €JIEMEHTIB.

3. Amnani3 npaBWIBHOCTI OPOPMIICHHS Ta MOKJIIMBHX ITOMHJIOK, SIKi CITiJ] YHUKATH.

3mict 3aBaanns Ned: [IpoananizyBaTu Ta HOPIBHATH Pi3HI BUIM OJIaHKIB JTOKYMEHTIB, iX
CTPYKTYPY Ta BUKOPUCTAHHS Ha MPHUKJIAJI YMOBHOTO MiIPUEMCTBA.

OuikyBaHuii pe3y/bTar:

1. HajanHs onvcy OCHOBHHX BUJIB OJIaHKIB 1 1X MPU3HAYCHHS.

2. TlosicHEeHHS CTPYKTYpH KOKHOTO OJIaHKa Ta PO3MIILLICHHS PEKBI3HTIB.

3. Po3poOka pekoMeHallii 11o/10 BUOOpy Ta 3aCTOCYBaHHsI OJIaHKIB y IPAKTUYHIN JTisSUTBHOCTI.
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3mict 3aBaanHss NeS: BusBuTH momupeHi MOMIJIKM TPH MIiATOTOBIIl OpraHi3aiiiHo-
PO3MOPSAAYMX JOKYMEHTIB Ta 3alPOIOHYBATH CIIOCOOH 1X YHUKHEHHSI.

OuikyBaHuii pe3yJbTar:

1. Ilepenik Ha#YaCTIIMX MMOMUJIOK Y CKJIaAaHHI Ta 0()OPMIICHH] TOKYMEHTIB.

2. OOrpyHTyBaHHS TPUYMH BUHUKHCHHS T[OMHUJIOK Ta 1X HACHIAKIB Ui JisUTBHOCTI
M IPUEMCTBA.

3. Po3poOka mpakTHYHUX PEKOMEHAALIN 11010 MiABUIIEHHS SIKOCTI 0()OPMIICHHS TOKYMEHTIB
Ta JOTPUMAHHS CTaHIAPTIB JUJIOBOJICTBA.

Tema 2. JlIokyMeHTYBaHHS YNPABJIiHHS MEPCOHAJIOM

Ceminap 7 «IIpakTH4Hi acClIeKTH JOKYMEHTYBaHHS YIIPaBJIiHHS MEPCOHAJIOM: CKJIAJaHHA Ta
oopMIIeHHSI KAIPOBHUX 10KYMEHTIB)»
Ceminap 3 6UKOHAHHAM NPAKMUYHUX 3A60AHD

Ilnan 3ansarra:

. 062060penHs OCHOBHUX NONIOHCEHb MeMU Md NUMAHb CAMOCMITIHO20 BUBYEHH:
. CyTHICTB ynpaBIiHHS IEPCOHAIIOM Ta HOTO JOKYMEHTAJIbHE 3a0€311eUCHHS.

. HopmatuBHO-TIpaBOBa 06a3a JOKyMEHTYBaHHS yIIPABIIiHHS IIEPCOHATIOM.

. JlokymeHTH 3 oprasizamii TpyIOBHX BiJIHOCHH.

. JlIokyMeHTH 3 00Ky epCOHaTy.

. JIOKyMeHTH 3 aTecTallii, OI[iHIOBaHHS Ta PO3BUTKY IIEPCOHATY.

. CyuacHi TeH/IeHLi1 Yy KaI]pOBOMY JOKYMEHTOOOITY.

OO WN PR -

2. BukonanHs npakxmudHux 3a80amb:

3mict 3aBpannst Nel: IlpoananizyBaTh CyTHICTh YOpPAaBIiHHS IE€PCOHAJIOM Ta HoOro
JIOKYMEHTasIbHe 3a0e3MeUeHHs Ha MPUKJIaJl YMOBHOTO MiANPUEMCTBA.

OuikyBaHuil pe3y/1bTaT:

1. HaganHst BHM3HAueHHs  KIIOYOBMX  MOHATH: YOPABIIHHSA  MEPCOHAIOM,  KaJIpOBHH
JIOKyMEHTOOOIT.

2. TlosicHeHHs poJii TIOKyMEHTYBaHHS y 3a0e3neueHH] e()eKTUBHOCTI YIIPABIIiHHS EPCOHAIOM.

3. HaBeneHHsI TpUKIAAiB THIIOBUX JOKYMEHTIB, IIO BHKOPHCTOBYIOTHCS JUIS OpraHi3arii
POOOTH 3 IEPCOHATIOM.

3mict 3aBaanHsa Ne2: JlocniauTu HOPMaTUBHO-TIPABOBY 0a3y JAOKYMEHTYBAHHS YIPaBIiHHS
[IEPCOHAIIOM.

OuikyBaHuii pe3y/abTar:

1. CknagaHHs nepesliky OCHOBHUX 3aKOHOJABYMX aKTIB Ta HOPMAaTUBHUX JOKYMEHTIB, 110
PErJIaMeHTYIOTh KaJIpOBUI TOKYMEHTOOOIT.

2. TlosicHeHHS 3HAYEeHHS KOYKHOTO HOPMAaTHBHOTO aKTy ISl BEJCHHS KaJIPOBUX JIOKYMEHTIB.

3. HaBeneHHs npuKIaaiB 3aCTOCYBaHHS HOPMAaTHBHMX BHMMOT Yy MPAaKTUYHIM AisTTBHOCTI
HANPUEMCTBA.

3mict 3aBaanns Ne3: [ligroryBatu npukiaa JOKyMEHTa 3 OpraHizalii TpyJJOBUX BiIHOCUH
(Haka3 mpo NPUHHATTA Ha poOOTY abo MepeBeIeHHS Ha 1HIIY MOCay).

OuikyBaHuii pe3yJbTaT:

1. OdopmieHHs TOKYMEHTa 3 ypaxyBaHHIM 00OB’I3KOBUX PEKBI3UTIB.

2. TlosicHEeHHS CTPYKTYpH TOKYMEHTA Ta JIOT1KK PO3MIILIEHHS PEKBI3HUTIB.

3. KomeHTap 11010 MPaKTUYHOTO 3aCTOCYBaHHS JOKYMEHTa Yy CHCTEMi yIpaBIiHHS
MIEPCOHAJIOM.
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3micT 3aBananHs Ne4: CkiracTu JOKYMEHT 3 00JIIKY IepcoHairy (0coOoBa KapTKa MpalliBHHKA
abo Tabenb 00J1IKy poOOYOro 4acy).

OuikyBaHuii pe3yJbTar:

1. OdopmieHHs TOKYMEHTa BIAMOBIIHO A0 BCTAHOBJIEHUX CTAHIAPTIB 1 BUMOT.

2. Bu3HaueHHs peKBi3HTIB, HEOOXIMHUX ISl BEIEHHS OOJIIKY TIEpCOHAITY.

3. TlosicHeHHs, SIK el JOKYMEHT BHKOPHCTOBYETHCS JJIsi KOHTPOIIO Ta aHATITUKH KaJpPOBOI
poOoTH.

3mict 3aBaanHs NeS: IlinroryBatu mpuKiIaj AOKYMEHTa 3 aTecrarii abo OIiHIOBaHHS
nepcoHay (HampuKJIad, MPOTOKOJI aTeCTaIliiHOT KOMICIT).

OuikyBaHuii pe3yJbTaT:

1. OdopmieHHS TOKYMEHTA 3 YpaxXyBaHHSIM CTPYKTYPH Ta PEKBI3HTIB.

2. TlosicHeHHS, SIK TOKYMEHT BitoOpakae pe3ysIbTaTH aTecTallil Ui OI[IHIOBaHHSI.

Tema 3. JliioBi komyHikanii Ta TOKyMeHTYBaHHS B3a€Moii y Oi3Hec-cepeaoBuIi

Ceminap 8 «IlpakTuyHe ONaHYBaHHS JiJIOBUX KOMYHiKallili Ta JOKYMEHTYBaHHS B3a€EMOJII y
Oi3Hec-cepenoBHUIILI»
Ceminap 3 6UKOHAHHAM RPAKMUYHUX 3A60AHD

Ilnan 3anarra:

1. Jluckyciiine 062060pents 0OCHOBHUX NONOIACEHL MEMU MA NUMAHL CAMOCMIUHO20 UEUEHHSL:
CyTHICTb JUIOBUX KOMYHIKALIN y MiITPUEMCTBI.

JIOKyMEHTYBaHHs BHYTPIILIHBOI B3a€MO/Ii1 y Oi3HECI.

JIOKyMEHTYBaHHs 30BHIITHBOI B3a€MO/Ii1 3 MapTHEPaMH Ta KOHTPAreHTaMH.

[TpuHIMOM TiATOTOBKYU Ta 0(OPMIIEHHS] KOMYHIKallIHHUX JOKYMEHTIB.

EnexTpoHHa B3aeMoisl Ta JOKYMEHTOOOIT y O13HEC-CepeI0BUILIL.

KomyHikariiiHa KynbTypa 1 eTHKa.

oukrwdE

2. Buxonamu 3a80anmsi:

3micrt 3aBaannsa Nel: [IpoananizyBatu CyTHICTh AUIOBUX KOMYHIKaII{ y MIAIPUEMCTBI Ta iX
ponb y 3a0e3neyeHHi e€(eKTUBHOI B3a€MOMIl MK MigpO3IiaMH.

OuikyBaHuil pe3y/1bTar:

1. HajanHs BU3HAYEHHS MOHATTIO <«/IUUIOBI KOMYHIKaIlli» Ta ONMUC iX OCHOBHUX (YHKIIH y
T ANPUEMCTBI.

2. Ommc B3a€MO3B 13Ky MIXK JTIJIOBUMHU KOMYHIKAIiSIMU Ta €(pEKTUBHICTIO Oi3HEC-TIPOIIECIB.

3. HaBeneHHs mpuKkIIaaiB BHYTPIIIHBOI Ta 30BHIIIHBOT KOMYHIKaLlli Ha MAMPUEMCTBI.

3mict 3aBaannsa Ne2: [liqroryBatu BHYTPIIIHIN JOKYMEHT AJis ikcallii B3aeMOAIT MK
[iApo3aiaMy TiANPHUEMCTBA (CIIy>KOO0Ba 3aITUCKa, TPOTOKOJ HAPAJIH).

OuikyBaHuil pe3y/IbTar:

1. Odopmnenuit JOKyMEHT 3 TOTPUMAHHSM BUMOT JI0 PEKBI3UTIB Ta CTPYKTYPH.

2. BkasaHHs METH JIOKyMEHTa, ajipecara Ta 3MicTy iH(popmarii.

3. KomeHrap 1m10/10 eheKTUBHOCTI TOKYMEHTA [yl OpraHizallii BHYTPILIHbOI B3aEMO/III.

3mict 3aBanaHHsi Ne3: Po3poOuTH mnpHKiaz JOKYMEHTa JJisi 30BHIIIHBOI B3aeMOJIl 3
napTHepaMu a00 KOHTpareHTamu (KOMepIliiiHa MpOmo3uIlis, AOTOBIP).

OuikyBaHuil pe3yJbTaT:

1. OdopmneHuit TOKYMEHT BIIMOBIIHO 0 CTAaHAAPTIB JIiJIOBOJICTBA.

2. KonkpeTru3yBaTu 000B’I3KOBI PEKBI3UTH Ta HA/IaTH MOSICHEHHS 1X MPU3HAYECHHS.
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3. Omuc, K JOKYMEHT CIpHUsE HAJICKHIN B3aEMO/IIT Ta KOMYHIKAIIi1l 3 30BHIIIHIMH y4aCHUKaAMH
Oi3Hec-Tporiecy.

3micT 3aBananHs Ne4: [IpoananizyBaTu nporiec eJIeKTPOHHOI B3aEMO/IIT Ta JOKYMEHTOO0ITyY y
Oi3Hec-cepeIoBUIIll HA MPHUKIATI YMOBHOTO MiJIPHUEMCTBA.

OuikyBaHuil pe3y/bTar:

1. BusHaueHHS Ta OMKMC OCHOBHUX EJICKTPOHHUX KaHAJIB KOMYHIKAIIil Ta JOKYMEHTOOOIrYy.

2. CxemaTH4HE BiIOOpaKCHHS PyXY JOKYMEHTIB y IH(PPOBOMY CEPEIOBHIIT.

3. OrmiHka Ta Onmc nepesar i pu3HKiB €JIeKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOIrY ISl i IPUEMCTBA.

3mict 3aBaanns NeS: OuiHUTH KOMYHIKAIliiHY KyJIbTYpy Ta €THYHI aCTIEKTH MiATOTOBKH 1
0hOpMIICHHS TIJIOBUX JIOKYMEHTIB Yy iITPUEMCTBI.

OuikyBaHuil pe3y/IbTar:

1. BusHaueHHS Ta ONMKC KIOYOBUX HOPM KOMYHIKAI[IHHOT KYIbTYPH Y J1JIOBOJICTBI.

2. Konperuzauis NpuKiaaiB JOTPUMaHHS €THYHUX MPUHIIUIIIB Y MirOTOBII JTOKYMEHTIB.

3. Po3poOka pekoMeHpgalliii moa0 BAOCKOHAJCHHS KOMYHIKAI[IHHOI €TUKU Ta KYyJIbTypU
JOKYMEHTYBaHHS.

3MICTOBUM MOJYJIb 4. MPAKTUYHE 3ACTOCYBAHHS JOKYMEHTOOBIT'Y

Tema 1. JlokymMeHTYBaHHs Oi3Hec-poLeCiB Y KOHTEKCTi MIKpo-, MAKpo- Ta
Me30€KOHOMIKH

Ceminap 9 «Posb 1o0KkyMeHTYyBaHHs Oi3Hec-npoLeciB y 3a0e3neyeHHi e(peKTUBHOCTI
AiSIJILHOCTI MiIMPUEMCTB HA MIKPO-, MAKPO- Ta Me30PiBHAX eKOHOMIKH»
Ceminap — ouckycisn
ILnan 3ansarTa:

1. Jluckyciiine obeosopenns numanb camocmiiHo20 6U8UEHHsL:

1. Ilonsarta 613HeC-TIpolieCcy Ta HOro poiib y MIKPOEKOHOMIYHOMY aHai31 MiANPHEMCTBA.

2. B3aemo03B’A30K M Oi13Hec-TIpoliecaMy Ta MAKpOEKOHOMIYHUMHU TTOKa3HUKAMU €KOHOMIKH.

3. 3HaveHHs JOKYMEHTYBaHHS JIJIsl YIPABIiHHS Ha PiBHI MiAMPUEMCTBA, TaTy3i Ta EKOHOMIKH
KpaiHu.

4. OCcHOBHI BUJIM JJOKYMEHTIB, 1110 B1100paxaroTh O13HEC-IIPOLIECH Ha MIKPOPIBHI.

5. JIokyMeHTH, 1110 (PiKCYIOTh B3a€MOJIIIO MiIPUEMCTB Ta OpraHizalliii Ha Me30piBHi.

6. Ponp HOpMATHBHUX Ta CTATHCTUYHUX JOKYMEHTIB Y MAKPOCKOHOMIYHOMY aHaJi3i.

7. BruiuB mpaBMIIBHOTO JOKYMEHTYBaHHS Ha €(EKTHUBHICTb YNPaBIIHCHKUX pillIeHb Ha BCIX
PIBHSIX €KOHOMIKH.

8. Ilpunimnu dopmaiizalii Ta cTanAapTH3alii JOKYMEHTYBaHH y Oi3Hec-cepeIOBHUIIIL.

9. Meronu opraHizailii  IOKyMEHTOOOITY Ui 3a0e3leueHHS TOYHOCTI  €KOHOMIYHOI
1HpOopMaIii.

10. Buknuku Ta OCOOTMBOCTI JOKYMEHTYBaHHS Oi3HEC-TIPOIIECIB y PI3HUX EKOHOMIUHUX
Macuradax.

2. Buxonamu 3a60anms:

1. Ilpoananizyiite 0COOJMBOCTI JOKYMEHTYBaHHsI Oi3HEC-TIpOILIECIB Ha MIKpO-, MeE30- Ta
MaKpoOpiBHAX EKOHOMIKM Ha NpUKJIaai oOpaHOro MiANpPHEMCTBa, raiy3i abo periony. Busnaute
KJIFOUOBI1 IOKYMEHTH, 1110 3a0€3MeuyIoTh €PEeKTUBHICTh YIPABIIHCHKUX MPOIECIB HA KOKHOMY PiBHI.

2. Buznaure BuIM iH(QOpMAIITHUX MMOTOKIB Ta PU3MKIB, 10 BUHUKAIOTh MPU JOKYMEHTYBaHHI
Oi3HEC-TIPOIIECiB HAa MIKPO-, ME30- Ta MaKpOPIBHAX. APryMEHTYWUTE iX 3HAUCHHS VISl OTIEPAaTUBHOTO
Ta CTPATEriyHOTrO yIpaBIiHHS.
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3. 3ampornoHyiiTe MeXaHi3M opraHizailii JOKyMEHTOO0O0ITy, sSKuii 3a0e3reuye KOOpANHAIIIO ik
Ha PI3HUX PIBHAX €KOHOMIKH. OXapaKTEepU3yHTe CHIIbHI Ta cJIa0Ki CTOPOHHU 3alpONOHOBAHOT MOJIEII.

4. Ilpoanani3yiiTe BIUIMB 30BHIIIHIX Ta BHYTPIMHIX (akTOpiB Ha JOKYMEHTOOOIr
MiINPUEMCTBA, raiay3i abo periony. HaBenmiTh mnpukiagu 3 peaabHOTO Oi3HEC-CepeIOBHINA Ta
chopmymoiiTe pekoMeHaalii MO0 MiABHINEHHA €()EeKTUBHOCTI YIpaBIiHHA 1HGOPMALIHHUMU
TIOTOKaMH.

Tema 1. JlokymeHTyBaHHA Oi3Hec-MPoIleCiB Y KOHTEKCTi MiKpo-, MAKpoO- Ta
Me30€KOHOMIiKH

Ceminap 10 «/lokymMeHTyBaHHs 0i3Hec-TIpoLeciB Y MiKpO-, MAKPO- T2 Me30€KOHOMi4YHOMY
KOHTEKCTi»
Ceminap 3 6UKOHAHHAM RPAKMUYHUX 30460AHb

Ilnan 3anarra:

1. Juckyciiine 062080penHss OCHOBHUX NONOJCEHD MEMU MA NUMAHbL CAMOCMIUHO20 6UGHEHHSL:

1. TToHATTSA MIKpO-, MAaKpO- Ta ME30E€KOHOMIKH Ta B3a€MO3B’SI30K €KOHOMIYHUX PIBHIB Ta
YIIPaBIIHCHKUX MPOLECIB IMiITPUEMCTBA.

2. JIOKyMEHTYBaHHS Ha PiBHI MiKPOEKOHOMIKH.

3. JlokyMeHTyBaHHS Ha PiBHI ME30€KOHOMIKH.

4. JIoKyMEHTYBaHHS Ha PiBHI MAKPOEKOHOMIKH.

5. 3aranbHi NPUHIUIH JOKYMEHTYBaHHS O0i3HEC-TIPOIIECIB y PI3HUX €KOHOMIYHUX KOHTEKCTAaX.

2. Buxonamu 3a80anns.:

3mict 3aBaanns Nel: [IpoananizyBaTu B3a€MO3B’ 130K MiKpO-, M€30- Ta MAKPOEKOHOMIUYHUX
PIBHIB 1 BU3HAUUTH IXHIH BIJIUB HAa TIOKYMEHTOOOIT MiANPUEMCTBA.

OuikyBaHuii pe3y/bTar:

1. HaganHst  BH3HA4YEeHHS  KJIIOYOBUM  TOHATTAM:  MIKPOEKOHOMiKAa,  ME30€KOHOMIKA,
MaKpOEKOHOMIKa.

2. HaBeneHHs NpUKIANiB JOKYMEHTIB, 10 BUKOPHUCTOBYIOTHCSI Ha PI3HUX EKOHOMIYHHMX
PIBHSIX.

3micT 3aBaanns Ne2: Po3poOuty mpukiajg cUCTEMH JAOKYMEHTYBaHHs Oi3HEC-TIpOLIECiB Ha
PIBHI MIKPOEKOHOMIKH (IIAIPUEMCTBO a00 MiIPO3ILI).

OuikyBaHuii pe3y/bTar:

1. CxematuuHe B1100paK€HHSI OCHOBHHMX O13HEC-TIPOIIECIB MIIPUEMCTBA HA MIKPOPIBHI.

2. TlosicHeHHS, sIKi TOKYMEHTH (DiKCYIOTh OTIeparlii, pillieHHs Ta BHYTPINIHI MPOIEITyPH.

3. OOrpyHTyBaHHS €()eKTUBHOCTI 3alIPOMOHOBAHOT CUCTEMHU JOKYMEHTOOOIrY JUIsl yIIpaBIiHHS
H1ATPHEMCTBOM.

3mict 3aBaanHsa Ne3: BusnHauuty 3arajibHi NPUHILWIN JOKYMEHTYBAaHHS O13HEC-TPOIIECIB Y
pI3HUX EKOHOMIYHMX KOHTEKCTaX Ta MIArOTYBaTH  peKoMeHpamii g iXx  yHidikaiii.

OuikyBaHuii pe3y/abTar:

1. Hajanus mnepeniky NOpUHOMIIB €()EeKTUBHOTO IOKYMEHTYBAHHS Ha MIKpO-, Me€30- Ta
MaKpOpiBHSIX.

2. TlosicHeHHs TepeBar 3acTOCyBaHHS YHI(IKOBAaHUX CTaHIAPTIB JOKYMEHTYBAaHHSI.

3. Ilpono3uii moxo onTuMizalii JOKYMEHTO00Iry B yMOBaxX B3aeMOJIii MiANPHUEMCTB, Tary3i
Ta JIep’KaBHUX CTPYKTYP.
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Tema 2. OcHoOBH 00.1iKOBOI NMOJIITHKH Ta MiITOTOBKA BiIMOBITHUX JOKYMEHTIB

Ceminap 11 «OcHoBH 00.1iKOBOI NOJITHKH Ta MIATOTOBKA BiIMOBIIHUX TOKYMEHTIB)»
Ceminap y hopmami «<numanns — 6i0noeiov

IInan 3ausarra:

1. Pozeopnyme 062060penHsa numanb camoCmiiHO20 GUEUEHHS:

1. TToHsTTS 0GMIKOBOT MOJIITUKY MiIPUEMCTBA Ta ii OCHOBHA MeTa.

2. llpuauunu  (opMyBaHHA OOJIIKOBOI TOJITHKM Ta 1X 3HAUEHHA JUIA  YIPABIIHHS
1 IPUEMCTBOM.
Poib 00611ik0BOT MOMITHKH y 3a0€e31eueHH1 TOCTOBIpHOCTI iH(pOpMAIIii.
HopMmaTtuBHi JOKYMEHTH, 110 PETJIaMEHTYIOTh OPMYBaHHS 00JIIKOBOI MOJITUKHU B YKpaiHi.
BrinB 00:1iKOBOT IMOJTITUKY HA TPUHHATTS YIPABIIHCHKHX PIIICHb.
OCHOBHi TOKYMEHTH, $IKi 320€3Me4yI0Th TOTPUMAHHS 00JIIKOBOT MOJITHKH Ha MiANPHEMCTBI.
[TinroToBKa HaKa3iB, PO3MOPSIKEHb Ta IHCTPYKIIIN AJIs BIPOBAKEHHSI 00JI1KOBOT MOMITUKH.
B3aemoist 061iKOBOT MOJITHKY 3 IHIIMMH YIPABIIHCHKIMHU IPOIIECAMH MiATPHEMCTBA.

0N kW

2. 3as0anns 015 ceminapa y popmami « NUMAaHHs-8I0N0BIO0bY.

Mera ceminapa: ¢opmyBaHHs y 3700yBauiB BHILOI OCBITH yMiHb aHaJi3yBaTH Ta OLIIHIOBATH
OCHOBH OOJIIKOBOI MOJIITUKY HiANPHEMCTBA, IMOPIBHIOBATH NPUHIMIH ii GOpMyBaHHS Ta CTPYKTYpPY
JIOKYMEHTIB, a TaK0)X PO3BUBAaTH KPUTUYHE MUCIIEHHS Ta HaBUYKU apryMEHTOBAHOT'O IOSICHEHHS
iH(popMarii, HeOOXiTHOT sl MIATOTOBKH Ta 0(OPMIICHHS 0OJIIKOBHX JTOKYMEHTIB.

YacTuHa 1. TeopernuHi 3anuranus
[I{o po3yMitOTh M1l HOHATTAM «00JIIKOBA MOJIITUKA MIATPUEMCTBAN?

SIxa ocHOBHa MeTa (popMyBaHHs 00IIKOBOT MOJIITUKH?

Ha3zBith npuHImnu GpopmyBaHHs 00I1KOBOI MOJITUKU Ta MOSACHITH X 3HAYEHHS.

Sk 06J1ikOBa MOJIITUKA BIUTUBAE HA YIPABIIHCHKI PILLICHHS?

SIki HOpMaTHBHI IOKYMEHTH PETIaMEHTYIOTh (OpMyBaHHS 00JIIKOBOI OJITHKU B YKpaiHi?
[Ilo Take BHYTpILIHI TOKYMEHTH MIAIPUEMCTBA, 1110 3a0€31eUyI0Th JOTPUMaHHS 00J11KOBOI
HOJITUKU?

7. SIx 00J1iKOBa MOJIITUKA OB’ A3aHa 3 KOHTPOJIEM 1 KOOPJMHAIIIEIO MIsTIbHOCTI MIANPUEMCTBA?

Yacruna 2. [IpakTH4Hi 3aNIUTAHHSA

8. IlpoananizyiiTe ymMoBHe mianpueMcTBo (Hanpukian, TOB «Anbday) i BU3HauTE HAPAMKA
00J11IKOBOT MOMITUKH, SIKi TOTPIOHO pO3pPOOUTH.

9. BuzHaure BiAMOBiAa IbHUX OCI0 3a IMiATOTOBKY i KOHTPOJIb JOKYMEHTIB y MeKaX 00JIKOBOI
HOJITUKY.

10. HaBeniTe mpuKIiIaq BHYTPIIIHEOTO JOKYMEHTA, IO PETIIAMEHTYE 3aCTOCYBAaHHS O0TIKOBHX
poLEeayp.

11. TosicHITB, SIK CTPYKTYPYBaTH JOKYMEHT 00JI1KOBOT MOJIITUKH JIJIsl 3pYYHOCTI BUKOPUCTAHHS
KEpIBHUKOM iAMPUEMCTBA.

12. Sk 3a0e3nevnTH BiAMOBIIHICTH JJOKYMEHTIB 00JIIKOBOT ITOJTITHKY BUMOT'aM 3aKOHOaBCTBA
Ta CTAH/JapTIB.

OuikyBaHi pe3yabTaTn:

e CTyneHTH AEMOHCTPYIOTh PO3YMIHHS KIIOUOBUX MOHATH 00JIIKOBOT MOITHKY Ta MPUHIIUIIIB
ii hopmyBaHHS.

o BwitoTs aHanizyBatu oprasi3aliiiHi Mporecy Ta BU3HAYATH BiAMOBIAIBHHX 32 MIATOTOBKY 1
KOHTPOJIb IOKYMEHTIB.

SouhswWwNE
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Tema 2. OcHOBH 00/1iKOBOI MOJITUKH TA MIATOTOBKA BiINMOBITHUX IOKYMEHTIB

Ceminap 12 «IlixroroBka Ta oopmJieHHS TOKYMEHTIB BilmOBiTHO 10 00.1iKOBOL
NOJIITUKH MiIMPHEMCTBA»
Ceminap 3 6UKOHAHHAM RPAKMUYHUX 3A60AHb

Ilian 3anarra:

1. /luckyciiine 062060peHHss OCHOBHUX NONONHCEHb MeMU MA NUMAHb CAMOCMITIHO20 BUBYEHH.!
1. CytHicTb 00J1IKOBOT MOTITHKH ITIAMPUEMCTBA Ta MPUHIIUIH 11 POpMyBaHHS.

2. JIoKyMeHTH, 1110 PETIaMEHTYIOTh O0JIIKOBY HOITHKY.

3. JloxymeHnTanbHe opopMiIeHHS 00JIIKOBOT IMOTITUKH.

4. TlpakTu4HE 3aCTOCYBaHHS 00JIIKOBOI MOJITHKH HA ITiIPHEMCTBI.

2. Buxonamu 3a60amnnA.:
3mict 3aBgannsi Nel: IlpoanHanizyBatu CyTHICTH OOJIIKOBOi TOJITHKM MiANPHEMCTBA Ta

npuHIUNH 11 HOpMyBaHHS.
OuikyBaHuii pe3y/bTar:
1. HajanHs BU3HAYEHHS KJIIOYOBUX IMOHSATH: OOJIIKOBA MOJITHUKA, MPUHIUIN (POPMYBAHHS

00JIIKOBOT HOIITHKH.
2. IlosicHeHHss 3Ha4yeHHS OOJIKOBOI TMONITHKH Ui opraHizamii  Oi3Hec-TpoleciB  Ta

JIOKYMEHTOO0O0ITY.
3. HaBenenns mnpukiagiB MOXJIMBUX HampsMmiB (opMmyBaHHsS OOJIKOBOT MOJITHKK IS

YMOBHOTI'O HIJAIPUEMCTBA.

3mict 3aBganHs Ne2: OsHailomMuTHCS 3 JOKYMEHTaMH, IO PETJIAMEHTYIOTh OOJIKOBY
MOJIITUKY, Ta CKJIACTU MEpeslik OCHOBHUX HOPMATHBHMX aKTIB.

OuikyBaHuii pe3y/bTar:
1. Hamanust mepeniky HOPMAaTUBHMX JOKYMEHTIB YKpaiHHM, sKI BH3HA4alOTh IpaBHJIa

dbopmyBaHHS 00J1KOBOT MOTITHKH.
2. TlosicHeHHsI poJli KOKHOTO JIOKyMEHTa y 3a0e3neueHHi e(eKTHBHOCTI Ta BIAMOBIIHOCTI

CTaH/IapTaM.

3mict 3aBganHs Ne3: CkiacT yMOBHMM Haka3 Mpo OOJIIKOBY MOJNITUKY HiMPUEMCTBA.

OuikyBaHui pe3y/IbTaT:
1. Po3pobOka TeKCTy IOKyMEHTa BIAMOBIAHO A0 3arajibHOI CTPYKTYpPH: 3arajibH1 MOJOXKEHHS,

OPUHIUIH (OPMYBaHHS, KJIFOUOB1 HAIIPSMKHU A1sITBHOCTI.
2. BxazanHs1 000B’SI3KOBHX PEKBI3UTIB JJOKyMEHTA (Ha3Ba ITiIMTPUEMCTBA, AaTa, HOMEP, ITiIITIC

KEPIBHUKA).
Tema 3. [IpakTH4Hi aceKTH J0KYMEHTYBaHHs Oi3Hec-npoueciB

Ceminap 13 «Opranizanis Ta onTuMisanisi JOKyMeHTO000Iry: NnpakTH4Hi miaxoau Ta
Kelicu Oi3Hec-nmpoueciB»
Ceminap — ouckycia

Ilnan 3anarra:

1. ﬂMCKyCiﬁHe 062080p€HH}1 OCHOBHUX NOJIONCEHb MeMU Ma NUMAHb CAMOCMIUHO20 BUBYEHHSL!

1. Tumnu TOKYMEHTIB Ta iX MPU3HAYCHHS.
2. ANTOpPUTM MIATOTOBKH Ta MOTOHKEHHS JOKYMEHTIB.
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3. IlpakTU4H1 HABUYKHU CKJIQAaHHS JOKYMEHTIB.

4. JlokyMeHTyBaHHS Oi3HEC-TIPOIIECIB Y PI3HUX IMiIPO3/IiIax.

5. BukopucranHs cydacHHX iH(QOPMAIIHHIX CHCTEM AJISl TOKYMEHTOOOITY.
6. KoHTposb SIKOCTI JOKYMEHTYBaHHSI.

2. Buxonamu 3a80anHs1:

3mict 3aBaannsa Nel: OGroBoputu kiacu(ikaiilo OCHOBHHX THUIIIB JOKYMEHTIB (pO3MopsIyi,
iHpopMaIiifHO-OBIAKOBI, OpraHizaimiiiHi TOIIO) Ta iXHE TMpPU3HAYCHHS Yy Oi3HeC-mpolecax
1 IPUEMCTBA.

OuikyBaHuii pe3yJbTar:

1. ®opmyBaHHs MOPIBHAIBHOI TAOIHMIII TUITIB JOKYMEHTIB Ta X (DyHKIIIH.

2. Ilpuknany NpakTUYHOTO 3aCTOCYBAHHS KOXKHOTO TUITY JOKYMEHTIB.

3. Jluckycist o0 HalOIbI Y)KUBAaHUX JOKYMEHTIB Y CydacHHX OpraHi3amisx.

3mict 3aBaanns Ne2: [IpoananizyBaTi anroOpuTM IMiArOTOBKH Ta IMOTOKEHHS YIPABIiHCHKOTO
JOKyMEHTa (HalpuKiaa, Haka3y abo ciy:k00BOi 3aH1CKH).

OuikyBaHuil pe3y/ibTaT:

1. CknamaHHs TOKPOKOBOI CXeMH MiATOTOBKH Ta MOTO/KEHHS TOKYMEHTA.

2. OOroBOpeHHs MOXJIMBHUX IIPOOJIEM Ha KOKHOMY €Tarli.

3. BuCHOBKH 1010 ONTHMI3aLlii IPOIIeCy NOTOPKEHHS IOKYMEHTIB.

3mict 3aBaanns Ne3: [liaroryBarucs 10 JUCKYCii 100 KOHTPOIIO SKOCTI JOKYMEHTYBaHHS Y
Oi3Hec-mporiecax.

OuikyBaHuil pe3y/1bTar:

1. BusHaueHHs KpUTEPIiB SIKOCTI IIIIOBUX JOKYMEHTIB.

2. HaBeneHHs MPUKJIIAIiB TUTIOBUX MMOMUJIOK Y JILJTOBOJICTBI.

3. Ilpono3uuii mo/10 3aX0iB BHYTPIIIHEOTO KOHTPOJIIO SIKOCTI JIOKYMEHTYBaHHSI.

Tema 3. [IpakTH4Hi aceKTH 10KYMEHTYBaHHS Oi3Hec-TipoueciB

Ceminap 14 «3acTocyBaHHsI MeTOiB IOKYMeHTYBaHHs Oi3Hec-npoueciB y NPaKTHYHIil
AiSITIbHOCTD)
Ceminap 3 6UKOHAHHAM NPAKMUYHUX 3A60aHD

Ilnnan 3ansarra:

1. Juckyciiine 062060peHHs1 OCHOBHUX NONOJICEHb MEMU MA NUMAHbL CAMOCMIUHO20 6UGYEHHSL:

1. Eranu anropuTMmy miArOTOBKH JIOKyMEHTA Ta BUMOTH JI0 KOYKHOTO 3 HHX.

2. 3HaveHHs MMOTO/KEHHA JOKYMEHTIB 115 3a0e31eueHHs! epeKTUBHOCTI YIIPABIIiHHS.

3. IlpakT4Hi HABWYKH, HEOOXIiJHI JUIS TPABHIBHOTO CKIAJIaHHS CITYKOOBOI 3alHCKH YH
Hakaszy.

4. MoXIMBOCTI Cy4acHUX 1HGOpPMAIIHHUX CHUCTEM EJIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOIry Jiist
onrtuMmi3alii 6i3Hec-IpoLeciB.

5. IlepeBaru BUKOpHUCTaHHS €IEKTPOHHOTO MIAMKCY MIPHU OpraHizalii JOKyMEHTOO0Iry.

6. OcHOBHI KpuTepii OLIHIOBaHHS SIKOCTI JJOKYMEHTYBaHHS Ta iX 3aCTOCYBaHHS Yy MPaKTHUHIN
JISITBHOCTI T IPHEMCTRBA.

7. TumnoBi mpobaemMu y mpoleci JOKyMEHTYBaHHS Oi3Hec-TpoleciB Ta e(pEeKTHBHI METOAU iX
BUPIIIICHHS.

2. Buxonamu 3ae0annsi:
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3micT 3aBananns Nel: [IpoananizyBaTu TUIH JOKYMEHTIB, III0 BUKOPHCTOBYIOThCS y Oi3HEC-
mpouecax HiANPUEMCTBA, Ta BU3HAUYUTU IX HPU3HAYEHHS.

OuikyBaHuii pe3yJbTar:

1. Knacudikarisi JOKyMeHTIB 3a pU3HauYeHHIM (OpraHizariiiai, po3mnopsayi, iHpopmartiiiyi,
00J11KOBO-(D1HAHCOBI TOIIIO).

2. TlosicHeHHS poJTi KOXKHOTO THITY JOKYMEHTa y 3a0€3MeUeHH] YIIPaBIiHChKUX MPOIIECIB.

3. HaBeneHHs1 mpuKJIagiB BUKOPUCTAHHS KOHKPETHHX JOKYMEHTIB Y ISJIBHOCTI YMOBHOTO
HiANPUEMCTBA.

3mict 3aBgaHHs Ne2: CKiIacTH aJIropuT™M MiATOTOBKH, IOTOJDKEHHS Ta 3aTBEPKCHHS
CIy)KOOBOi  3amucKu (Ha TPpUKIaAl OOIPYHTYBaHHA TMOTpeOM y HOBOMY OOJaJHAHHI).
OuikyBaHuii pe3yJbTar:

1. TlokpokoBe BIAOOpaKeHHST MPOIECY CTBOPEHHS, Y3TOJDKEHHS Ta  3aTBEPIKCHHS
JOKYMEHTA.

2. Bu3HaueHHs BiANOBIIAaIbHUX OCIO HA KOKHOMY €Talli alfOPUTMY.

3. CxemaTH4HE TPEJCTABICHHS MIPOIECY Y BUTIISAII OJIOK-CXEMH.

3mict 3aBaaHHsa Ne3: Po3poOuTu mpakTHYHUE 3pa30K BHYTPINTHBOTO JTOKyMEHTa (HaKas,
JIOTOBIp) 13 JTOTPUMaHHSAM CTaHIAPTIB IIOBOJICTBA.

OuikyBaHuii pe3y/abrar:

1. IIpaBuibHO OpOPMIICHHI TOKYMEHT BiIMOBIIHO A0 HOPMAaTHBHHUX BHMOT.

2. BuzHaueHHs 000B’SI3KOBUX PEKBI3UTIB Ta MOSICHEHHS IXHbOI'O 3HAYECHHS.

3. Kopotkuii koMeHTap 1010 3a0e3MedeHHs] IPUANYHOI Ta YIMPaBIiHCHKOI KOPEKTHOCTI
JOKYMEHTA.



28
3AOYHA ®OPMA HABYAHHSA
3MICTOBHI MOJIYJIb 1. OCHOBM BI3BHEC-IIPOIIECIB TA JOKYMEHTYBAHHSI
Tema 1. Bi3Hec—nponecu cy0d’€KTiB rocloJaplOBaHHA: 3HAYeHHS Ta KJIacupikanis

Ceminap 1 «Kunacudikauis 6i3Hec-npouecis Ta ix poJib y e(peKTHBHOCTI JisIbHOCTI
MiINPUEMCTBA»
Ceminap — ouckycisa

Ilnan 3anaTTa:

1. Juckycitine 062080peHHs OCHOBHUX NOJIONCEHb MeMU MA NUMAHb CAMOCMITIHO20 GUGHEHHSL:

5. Bi3Hec-nporiecH miANPUEMCTBA: XapaKTEPUCTHUKA Ta 3HAYCHHS.

6. Knacudikanis 6i3Hec — Oporecis.

7. MeToau MoJieN0BaHHs Ta onucy Oi3HeC-TPOIIECiB.

8. Pomp  Oi3Hec-miporieciB  y 3a0e3nedyeHHI KOHKYPEHTOCIIPOMOXKHOCTI Ta €(EeKTUBHOCTI
JISITBHOCTI TIPHEMCTBA.

2. Ilpezemmayisn  Oonosideill 3  BUKOPUCMAHHAM  MYIbMUMEOIUHO20  BI3YAIbHOCO
CYNPOBOOIHCEHHSL.

3100yBayi BUIIOI OCBITH OOMPAIOTh OJHY 13 3alpPONOHOBAHUX TEM, TOTYIOTh MiHi-JONOBIIbL
00csroM 3—4 CTOPIHKH Ta CYNMPOBOJDKYIOTH 11 MPE3CHTAIIE€I0 3 BHKOPUCTAHHIM MYJIbTHMEIIHHUX
3aco0iB.

Temu nomnosigei:

21. TlonarTs Gi3Hec-mpolecy Ta HOro 3Ha4eHHS JUIsl MIANPUEMCTBA.

22. OcHOBHI Kiacudikalii 6i3Hec-mpoIieciB y cy0’ €KTax rOCIOIaprOBaHHS.

23. B3aeM03B’5130K Oi3HEC-TIPOIIECIB 1 OPTaHI3aI[IHOI CTPYKTYPH ITiIIPUEMCTBA.

24. Knro4oBi eTamnu )KUTTEBOTO IIUKITY Oi3HEC-TIPOIIECY.

25. Bu3HaueHHS Ta XapaKTEPHCTHKA OCHOBHUX Oi3HEC-TIPOIIECIB MiAMPHEMCTBA.

26. CrpareriuHe Ta onepaTHBHE yNpaBIliHHSA Oi13HEC-TPOLIECaMH.

27. Poup Gi3HEc-TIporieciB y 3a0e3nedeHHi eeKTHBHOCTI AisUTBHOCTI i IIPUEMCTBA.

28. Mertoau aHaizy Ta onTUMIi3alii 6i3HeC-IPOLECiB.

29. B3aeM03B’s130K Gi3HEC-TIPOIIECIB 1 BHYTPIIIHIX KOMYHIKAaIiH.

30. OmuiHka eeKTUBHOCTI KJIFOUOBUX O13HEC-TIPOLIECIB.

31. Tadopmaniiine 3abe3nedeHHs Oi3HEC-TIPOIIECIB.

32. BmnuB uudposizanii Ha oprasizaiiro 6i3HeC-IpoIIeciB.

33. OcHoBH KapTyBaHHS O13HEC-TIPOIIECiB 0€3 BUKOPUCTAHHS (DiHAHCOBOI 3BITHOCTI.

34. BnpoBayKeHHS MPOLECHOTO MIAXO0AY Y MisUIbHICTh MiIPUEMCTBA.

35. MonenroBaHHs Oi3HEC-TIPOIIECIB IS i ABUIIEHHS MPOTYKTUBHOCTI.

36. Ponpb noxymenTarii y 3a6e3neueHHi eeKTuBHOCTI Oi3HEC-TIPOLIECIB.

37. Oco0nHBOCTI yrpaBmiHHS Oi3HEC-TIPOIIECaMH Y MAIUX Ta CEPEeHIX IMiAMPHEMCTBAX.

38. IlpaxTuuHi acnekTH kinacudikaiii 6i3HeC-MpoIeciB.

39. B3aeMo03B’5130K Oi3HEC-TIPOIIECIB 1 KOPITOPATHBHOI KYJIBTYPH.

40. BuxopucranHs iH(pOpMaIifHAX TEXHOOTIH U1 onTHMi3alii 6i3HeC-IpoLIeCiB.

3. Bukxonamu 3a60anms:

Meta: dopmyBaHHS B 3100yBauiB BHINOi OCBITH YMiHb aHaJi3yBaTH, IOPIBHIOBATH Ta
OLIIHIOBATH  OI3HEC-TIPOLIECH  MIJNPUEMCTB, pPO3BUBATH KPUTHYHE MHCICHHS Ta HABUYKH
apryMEHTOBAHO1 AUCKYCIi.

3aBiaHHs 10 ceMiHapa:

1. Posainutucs Ha maii rpymnu (3—4 ocobn).
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2. KoxHa rpyna oOupae KOHKpETHUI BHJI i APUEMCTBA (BUpOOHUYE, TOPTiBeIbHE, CEPBICHE)
JUTS aHATi3y Oi3HEC-TIPOLIECiB.

3. BuzHauntu OCHOBHI Oi3HEC-TIPOLIECH LBOTO MIANPHEMCTBA Ta OXapaKTEpU3yBaTH iX
3HAYCHHs 17151 €(DEKTUBHOCTI A1SUTBHOCTI.

4. TlpoBectu knacudikaiito Oi3HeC-po1eciB 3a PYHKIIOHATBHOIO Ta MPOLECHOIO 03HAKOIO.

5. IlimroryBatu apryMeHTOBaHy IO3HIIIO IIOJO TOTO, SIKI MPOIECH € KIFOYOBHMH IS
3a0e3medeHHs] KOHKYPEHTOCIPOMOXHOCTI MiIPUEMCTBA.

6. OGroBopuTH B IpyIli MOXKJIMBOCTI ONTHMI3aIlii Oi13HEC-MPOIECiB 0€3 3aTydyeHHs CKIaTHUX
(hi1HaHCOBHX MTOKA3HUKIB.

7. ChopmymroBaTH HMUTAaHHS Ui JUCKYCIi 3 IHIIMMH Tpynamu (He MEHIIe 3—5 MUTaHb) MPo
B3a€EMO3B 30K O13HEC-TIPOIIECIB Ta OpraHi3amiitHOI CTPYKTYPH IiANPHUEMCTBA.

OuikyBaHi pe3yJbTaTu:

e JleMoHCTpaIlisl pO3YMiHHS CYTHOCTI Oi3HEC-TIPOIIECIB Ta iX 3HAUCHHS JJIS IiAIPHEMCTBA.

o BMiHH KJIacu(ikyBaTH Ta apryMEHTYBAaTH KIIFOUOBI MPOLIECH.

 PO3BUTOK HABUYOK KOJIEKTUBHOTO aHAIII3y Ta BEJCHHS TUCKYCI.

o [Ipe3enraiiist BUCHOBKIB Y (hOpMi KOPOTKOi ycHOT nomnoBiai (3—5 XBUiuH) ab0 IHTEpaKTUBHOL
CXEMHU TIPOILIECIB.

Tema 2. CyTHicTh, QyHKUII Ta NPUHIMIIK T0KYMeHTYBaHHs Oi3Hec-npoieciB

Ceminap 2 «/lokymeHTyBaHHs Oi3Hec-po1eciB: OCHOBHI MOHATTS, GYHKUII Ta NPUHIMIU —
NUTAHHA i BignmoBigi»
Ceminap y hopmami «<numannsn — 6ionogios»

Ilnan 3ausarra:

1. Poz2opryme 062060penHs 0CHOBHUX NOJIOJICEHb MeMU Ma NUMAHb CAMOCMINIHO20 BUBYEHHS!

1. TlonarTss mnpo MJOKyMEHT Yy cucTteMi Oi3Hec-TipoleciB, #oro o3Haku, QyHKmii Ta
KJacugikaris.

2. ®opMynsap-3pa3oK 1 peKBI3UTH TOKYMEHTA.

3. IlpuHIMNM TOKyMEHTYBaHHS YIPaBIIHCHKOI TISUIBHOCTI.

4. TliaroToBKa /10 CKJIaJaHHS YIPaBIIHCbKUX JOKYMEHTIB.

5. Tekct JOKyMeHTa Ta BUMOTH J10 HOro oopMIIeHHS.

6. Ponb nokymMeHTyBaHHSA y 3a0e3neueHH] e()eKTUBHOCTI Oi3HEC-TIPOIIECIB.

N

. 3a60anus 0 ceminapa y popmami « NUMAHHS-8I0N0BIObY.

Meta: o3HailoMuTH 37100yBayiB BHUINOI OCBITH 3 CYTHICTIO, (DYHKISIMM Ta NPUHIMIIAMH
JIOKYMEHTYBaHHs Ol3HEC-MPOLECiB, a TaKoX c(HOPMYBaTH NMPAKTUYHI HAaBUYKU IIBHJKOIO MOIIYKY,
CUCTeMaTu3allii Ta apryMEHTOBAHOIO TOSCHEHHs iHopMalii, HeoOXiAHOI A MIATOTOBKH Ta
o(opMIICHHS YIIPaBIIHCBKUX TOKYMEHTIB.

®opMaT NpoOBeJeHHSI: CEMIHAP MPOBOJIUTHCSA Yy BUIMISAAI IHTEPAKTHUBHOI cecli «3aluTaHHs-
BIJIMOBIII», 1€ CTYJEHTH MO 4ep3i BiANOBIJAIOTh Ha 3alUTaHHS BEAYy4Oro abo oOroBOPIOIOTH iX y
MaJluX Tpymax.

3aBpanHs Ans ceMiHapa:

YacTuna 1. TeoperuuHi 3anuranus
[Ilo po3yMitOTh Tij] MOHATTAM «IOKYMEHT» y O13HEC-Tporiecax?

SIKi OCHOBH1 O3HaKM JIOKyMEHTA B YIPaBIIHCHKIN AisITbHOCTI?

Ha3BiTh 0cHOBHI (h)yHKIIIT JOKYMEHTIB Y IPOIIEC] YIPaBIIIHHS MTiITPHEMCTBOM.
Sk kiacugikyoTh JOKYMEHTH 32 GOPMOIO 1 IPU3HAUCHHAM?

[Ilo Take hopmyssip TOKYMEHTA 1 SIKi HOTO OCHOBHI €JIEMEHTH?

Sxi pekBi3UTH 000B’SI3KOB1 JIJIs1 AUTOBUX JOKYMEHTIB?

ok wdE
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7. SIxi mpuHIMIIK OpraHi3amii JOKyMeHTyBaHHs O13HEC-TIPOIIECiB ICHYIOTh?

8. IlosICHITH POJIb MIITOTOBKHU TEKCTY JOKYMEHTA y 3a0€31eYeHH] Horo e)eKTUBHOCTI.

9. SIxi Bumorum 10 O(OPMIICHHS YIPABIIHCHKUX JOKYMEHTIB 3TiIHO 3 HOPMAaTUBHUMH
cTaHjgapTamu?

10. SIx moxymeHTyBaHHsI Oi3HEC-TIPOIIECIB BIUTMBAE HA KOHTPOJb 1 KOOPAMUHAIIIO HiSUTBHOCTI
mianpueMcTBa’?

Yacruna 2. [IpakTuyHi 3anuTaHHsA

11. HaseniTh npuKjIag BHYTPIITHEOTO JOKYMEHTA IMAMPHUEMCTBA Ta HOTO OCHOBHI PEKBI3UTH.

12. Sk mpaBUIBHO O()OPMUTH 3ar0JIOBOK IOKYMEHTA, 11100 BiH BiAMOBiAaB HOT0 3MicCTy.

13. SIki eTanu miArOTOBKU JOKYMEHTA IEPE]] HOTO MMiAMMCAaHHAM 1 TIOTOJKESHHSIM.

14. TlosicHITH PI3HUINO Mi’K 00OB’I3KOBUMH Ta JOBUILHUMHU PEKBI3UTAMU JIOKYMEHTA.

15. HagmeniTe mpukiaa JOKYMEHTA, 110 BUKOPHCTOBYETHCS s (hikcarlii pilleHHs KepiBHUKA
HiANPUEMCTBA.

16. Sk 3a0e3ne4ynTH JOTIYHY CTPYKTYPY TEKCTY JOKYMEHTA JIJIsl 3pYYHOCT] HOT0 YMUTaHHSI.

17. SIki ocobmmBoCTi 0(OpMIIEHHS €IEKTPOHHOTO JOKYMEHTA IMOPIBHSHO 3 TAIIEPOBHM.

18. HageniTe nmpukiaj MOMUIKH Y TOKYMEHTYBaHH1 Oi3HEC-TIpoIiecy Ta i1 HACIAKH.

19. Sk BU3HAYUTH, SKi JOKYMEHTH € KIIFOUOBUMH ]ISl IEBHOTO Oi3HEC-TIPOIIECY.

20. TlosicHiTh, SIK JOTPUMAHHSA TPUHIMIIB JOKYMEHTYBaHHS CIpUSE  IBUIICHHIO
e(EKTUBHOCTI YIPABIiHHS MiANPHEMCTBOM.

OuikyBaHi pe3yjabTaTH:

e CTyIGHTH JEMOHCTPYIOTh PO3YMIHHS OCHOBHHUX IOHSTH 1 MPHUHIMIIB JOKYMEHTYBAaHHS
0i3HEeC-TIPOIIECiB.

e BMiHHA apryMeHTOBaHO BIANOBIOATH Ha NHUTAHHA Ta HABOJUTH TMPHUKIATN JIIJIOBUX
JIOKYMEHTIB.

e HaBuuku iHTEpakTUBHOrO OOTOBOPEHHSI Ta KPUTUYHOTO aHaNi3y MPaKTUYHHUX CHUTYaIliil 3
JIOKYMEHTYBaHHS O13HEC-TIPOIIECIB.

3MICTOBHI MOJIYJIb 2. HOPMATHUBHO-IIPABOBE TA TEXHOJIOTTYHE
3ABE3IIEYEHHSA JOKYMEHTOOBIT'Y

Tema 2. EleKTPOHHUIA JOKYMEHTOOOIT SIK iIHCTPYMEHT ynpaBJliHHA iHGopManiiiHum
3a0e3ne4YeHHsAIM JiVIbHOCTI NiANPHEMCTBA

Ceminap 3 «BUKOpHCTaHHS €JIeKTPOHHOI0 TOKYMEHTO00Iry /i1 ynpaBjaiHus iHgopmaniiiHum
3a0e3ne4eHHsIM MiANPHEMCTBA»
Ceminap 3 6UKOHAHHAM NPAKMUYHUX 3A60aHb

Ilnan 3anarToa:

062060pents OCHOBHUX NONIOHCEHb MeMU MAd NUMAHb CAMOCMITIHO20 BUBYEHH.
[ToHATTS Ta CYyTHICTB €IEKTPOHHOTO IOKYMEHTOOOITY.

HopMmaTtuBHO-1paBoBE perytoBaHHs €JIeKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOITY.
IlepeBaru Ta HEIOMIKH €IEKTPOHHOTO JTOKYMEHTOOOITY.

. Texnomorii Ta mporpamue 3a0e3MeUeHHs AT €IeKTPOHHOTO JOKYMEHTOOO0ITy.
10 [TepcnieKTHBH PO3BUTKY €IEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOIry.

©Co~N

2. BUKoHaHHs NPAKMUYHUX 3080AHb:

3mict 3aBananHs Nel: [IpoanamizyBaTd pojib €JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOITY Y Cy4acHOMY
Oi3Hec-cepeloBHIII ~ Ta  HOro  BIVIMB  HAa  ©(PEKTUBHICTh  YNPaBIIHCBKUX  IPOIIECIB.

OuikyBaHuii pe3y/abTar:
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1. HaganHs BU3HAYECHHS TOHATTIM «EJICKTPOHHHH TOKYMEHTOOOIr» Ta «iH(popMaIliiiHe
3a0e3MeyeHHs MiANPUEMCTBAY.

2. TlosicHeHHsI TiepeBar BUKOPUCTAHHS ENEKTPOHHUX CHUCTEM JIOKYMEHTOOOIrY MOpPIBHSIHO 3
TPaAUIIIHHAM TaIlepOBUM OOJIIKOM.

3. HaBeneHHs npuUKIaAiB BIOPOBAKEHHS EINEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOITY y MAisiIbHOCTI
YMOBHOTO MiAIPUEMCTBA.

3micT 3aBaanHs Ne2: Bka3zaTu OCHOBHI KOMITOHEHTH Ta €TaIlH €JIEKTPOHHOTO JTOKYMEHTOO00ITy
Ha MIAMPUEMCTBI.

OuikyBaHuii pe3yJbTar:

1. CxemaTtuuHe TPEACTABIICHHs €TammiB OOPOOKH €JIEKTPOHHUX JOKYMEHTIB: CTBOPECHHS —
MOTOJDKEHHS — 3aTBEPKCHHS — 30€piraHHs.

2. TlosicHeHHs POJIi KOKHOTO eTany y 3a0e3neueHHi e)eKTUBHOCTI Oi3HeC-TIPOIIECiB.

3. BuzHaveHHs BiANOBiAaIbHUX OCI0 32 00pOOKY Ta KOHTPOJIb EIIEKTPOHHHUX JIOKYMEHTIB.

3mict 3aBganHss  Ne3: IlizroryBatu mpuKiIan — €JIEKTPOHHOTO  JIOKyMeHTa  (Hakas,
PO3MOPSHKEHHS abo CITy’)k00Ba 3aImcKa) TUIs YMOBHOT'O i AMPUEMCTBA.

OuikyBaHuii pe3y/bTar:

1. OpopmneHHsT €NEeKTPOHHOIO JIOKyMEHTa BIANOBIAHO JO CTaHAAPTIB EJIEKTPOHHOTO
JIOKYMEHTOO0O0ITY.

2. Bka3zanHs 000B’3KOBUX PEKBI3UTIB JIOKYMEHTA Ta MOSCHEHHS 1X PU3HAYECHHSI.

3. JleMoHCTpamisi TpPaKTHYHOI  KOPHUCTI  E€NEKTPOHHOTO  (opMaTry il IPUCKOPEHHS
YIPaBIiHCHKUX MPOIECIB.

3mict 3aBaanHsa Ne4: Po3poOuTu cxemy pyXy €JIeKTPOHHOIO JJOKYMEHTa MK CTPYKTYPHUMU
HiAPO3aiIaMHu TAIPHUEMCTBA.

OuikyBaHuil pe3y/1bTar:

1. Bizyamizanis MapipyTy JOKyMEHTa BiJl CTBOPEHHS /10 apXiByBaHHS.

2. TlosicHeHH poJielt Ta 000B’SI3KIB YYaCHHUKIB JIOKYMEHTOOOITy.

3. Amnaniz eeKTHBHOCTI pO3pOOIIEHOT CXEMU TSI YIIPaBIIiHHS 1H(QOPMAIiTHIMHU TTOTOKaAMH.

3mict 3aBaanHsA NeS: OLIHNUTY PU3HUKHU Ta BUKIIUKU IPU BIPOBAHKEHHI €JIEKTPOHHOTO
JIOKYMEHTOO0IT'y Ha HiANPHEMCTBI.

OuikyBaHuil pe3y/1bTar:

1. BusHaueHHs OCHOBHMX PU3UKIB: TEXHIYHUX, OPTaHi3alliiiHUX Ta MPaBOBUX.

2. 3anmporoHyBaHHS 3aX0/IiB 11010 MiHIMI3allii pU3KKiB Ta 3a0e3medeHHs 0e3neKku iHdopmarii.

3. ®opMyIIOBaHHS PEKOMEHJAliN 100 MOJAJBIIOr0 PO3BUTKY CHUCTEMH E€JIEKTPOHHOTO
JIOKYMEHTOO0O0Iry.

Tema 3. 3es1eHi TexHoJI0rii Ta eKoJI0Ti3allisi TOKYyMeHT000Iry B Oi3Heci

Ceminap 4 «3esieHi TeXHO/10Til B JOKYMEHTO00Iry: NpakTH4YHe 32CTOCYBaHHA B Oi3Hech)
Ceminap 3 6UKOHAHHAM NPAKMUYHUX 3A60AHb
Ilian 3aHATTH:

062080peHHs1 OCHOBHUX NOJIONHCEHb MeMU MA NUMAHb CAMOCMIUHO20 BUBUEHHS.
CyTHICTb Ta 3HaUEHHS 3eJICHUX TEXHOJIOTiH y Oi3Hecl.

JIOKyMEHTOO0OIT 1 HOTO €KOJIOTIYHUN BUMIP.

Exonorizartis JOKyMeHTOOOITY Ha i IMTPHUEMCTBI.

[udpoBi TeXHOIOTIT SIK IHCTPYMEHT 3MEHIIICHHS €KOJIOTIYHOTO HABAHTAKEHHS.
Exonoriuni iHHOBaII1 y cdepi JOKYMEHTOOOIry.

RN
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6. ExoHOMIYHI Ta colliajibHI IEpeBark eKoJori3allii JOKyMeHTOOOITYy.

2. BukonanHs npakmudux 3a80aHb:

3micT 3aBaanns Nel: [IpoanaizyBaTH CyTHICTh Ta 3HAUCHHSI 3€JICHMX TEXHOJIOT1H y Oi3HEC!.

OuikyBaHuii pe3yJbTar:

1. HapganHs BU3HAYCHHS TIOHSTTIO «3€JICHI TEXHOJIOTI1» Ta 1X poJIi y cydacHOMY Oi3HecI.

2. Omuc OCHOBHHUX HAmpsMIB 3aCTOCYBAaHHS €KOJIOTIYHO YUCTHX TEXHOJIOTIN y isSIIBHOCTI
1 IPUEMCTBA.

3. HaBeneHHs mpUKIIaAiB MPAKTUYHOTO BIUIUBY 3€JICHUX TEXHOJIOT1H Ha e()eKTUBHICTD Ta
IMIK KOMIaHii.

3micT 3aBaanHs Ne2: JlocmiguTy €KOJIOTIYHUN BUMIP TOKYMEHTOOOIrY Ha IPUKJIai YMOBHOT'O
HiANPUEMCTBA.

OuikyBaHuil pe3y/ibTar:

1. BusHaueHHs 00CsTiB BUKOPUCTAHHS MAIIEPOBUX PECYPCIB y JOKYMEHTOOOIrYy.

2. OrniHKa eKOJIOT1YHOTO HaBaHTAXXCHHS B1Jl TPATUIIITHOTO BEICHHS IOKYMEHTAITII.

3. Po3poOka pekoMeHallii o0 3MeHIIIEHHS] HErAaTUBHOTO BIUIMBY Ha JTOBKULIS.

3mict 3aBaanHs Ne3: Po3poOuTu miaH exoiorizaimii JOKYMEHTOOOITY Ha MiANPHEMCTBI.
OuikyBaHuil pe3y/ibTaT:

4. BusHaueHHA 3aX0/liB AJI BIPOBAHKEHHS IU(POBUX TEXHOJOTIN y TOKYMEHTOOOITY.

5. CkiazaHHs CXeMH €TalliB epexo/1y BiJ] ManepoBUX JOKYMEHTIB 10 €IeKTPOHHUX.

6. AHani3 O4iKyBaHMX €KOHOMIYHUX Ta COIIaIbHUX MepeBar BiJl €KOJIOTi3allil Mporecy.

3mict 3aBpanHsa Ned4: IliaroryBatu npuKiIag BUKOPUCTaHHA LUGPPOBUX TEXHOJOTIH s
3MEHIICHHSI E€KOJIOTIYHOTO HaBaHTaXEHHS Ha TMPHUKJIAAl KOHKPETHOTO JIOKyMEHTa (Hakas,
PO3MOPSAHKEHHS, 3BIT).

OuikyBaHuil pe3y/ibTar:

1. OdopmineHHs JOKyMEHTa B eIeKTPOHHIH (popMi 3 TOTpUMAHHSAM CTaHAAPTIB J1IOBOJICTBA.

2. TlosicHeHHS TiepeBar eeKTPOHHOTO JIOKyMEHTOOOITY MTOPIBHSHO 3 MAIIEPOBHM.

3. KomeHTap 111010 €eKOHOMIi pecypcCiB Ta 3MEHILIEHHs BIJIMBY Ha HABKOJIMILIHE CEPEIOBHIIIE.

3mict 3aBaanns NeS: [IpoananizyBaTu €KOHOMIUHI Ta COLIiJIbHI MIEpeBaru eKoorisamii
JIOKYMEHTOO0O0Iry.

OuikyBaHuii pe3y/bTar:

1. Bu3sHaueHHsI KIIOUYOBUX EKOHOMIYHMX BHUTOJ JJI MIANPHEMCTBA (CKOPOYECHHS BUTpAT,
MiBUIICHHS €()eKTUBHOCTI).

2. Onmc comianbHUX eeKTiB (TOKpaIeHHs! KOPIIOPATHBHOTO IMiJKY, JOTPUMAHHS COIiaTbHOT
BiJINIOB1TaJIbHOCTI ).

3.TligroroBka KOpPOTKOTO aHaMITUYHOro 3BiTy (1,5 CTOpIHKHM) 3 MPOMO3HUINSMHU MO0
MOJAJIBIION0 PO3BUTKY €KOJIOTI3allli JOKYMEHTOOOIrY.

3MICTOBHI MOJIYJIb 3. OPTAHI3AIIIMHO-PO3MOPSIUI JOKYMEHTH TA
YIIPABJIIHHSA TEPCOHAJIOM

Tema 2. lIokyMeHTYBaHHSI YIPABJIiHHA NEPCOHATIOM
Ceminap 5 «IIpakTH4HI acClIeKTH JOKYMEHTYBAHHS YIIPaBJIiHHS MEPCOHATIOM: CKJIAJAHHS TA

0(popMIIeHHA KAJAPOBHUX TOKYMEHTIB)
Ceminap 3 6UKOHAHHAM NPAKMUYHUX 3A60AHb
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IInan 3apsarra:

. 062080penHs OCHOBHUX NOJIOJCEHb MeMU MA NUMAHb CAMOCMITIHO20 BUBYEHHS!
. CyTHICTh yrpaBITiHHS IIEPCOHAIOM Ta HOTO JJOKYMEHTAJIbHE 3a0€31ICUCHHSI.

. HopmaruBHO-1IpaBoBa 6a3a JOKYMEHTYBaHHS YIIPaBIIiHHS IEPCOHAIOM.

. JlIokyMeHTH 3 opraHizarlii TpyI0BHX BiJIHOCHH.

. JlokyMeHTH 3 00Ky IepCOHATY.

. JlokyMeHTH 3 aTecTallii, OI[IHFOBAaHHS Ta PO3BHUTKY MEPCOHAITY.

. CyuacHi TeHeHIi1 y Ka[pOBOMY JJOKYMEHTOOOITY.

OO~ WNRF- -

2. BukonaHHs npakmu4Hux 3a60aHb.

3mict 3aBganns  Nel: IlpoaHamizyBaTH CYTHICTH YIpPaBIiHHA IIEPCOHAIOM Ta HOTrO
JOKyMEHTaJIbHE 3a0€3IIeYCHHS Ha MPHUKJIa/li YMOBHOTO IiIIPHEMCTBA.

OuikyBaHuii pe3y/bTar:

1. Haganns  Bu3HA4YeHHS  KIIIOYOBHX  IIOHATH:  YNPABIIHHS  IEPCOHAIOM,  KaJpOBHUH
JIOKYMEHTOOOIT.

2. IlosicHeHHs POl JOKyMEHTYBaHHS Yy 3a0e3neueHH1 e(peKTUBHOCTI YIPaBIiHHS IEPCOHAIOM.

3. HaBeneHHsI TpPUKIAAiB THIIOBUX JOKYMEHTIB, IIO BHKOPHCTOBYIOTHCS JUIS OpraHizarii
poOOTH 3 IEPCOHATIOM.

3mict 3aBaanns Ne2: JlocmiIuTH HOPMATHBHO-TIPABOBY 0a3y TOKYMEHTYBAaHHS YIPaBIIHHA
HIEPCOHAJIOM.

OuikyBaHuii pe3y/abrar:

1. CknagaHHs nepesliky OCHOBHUX 3aKOHOJABYMX AKTIB Ta HOPMAaTUBHUX JOKYMEHTIB, 10
PErJIaMeHTYIOTh KaJIpOBUI TOKYMEHTOOOIT.

2. TlosicHeHHS 3HAYEeHHS KOYKHOTO HOPMAaTHBHOTO aKTY JUIS BEJCHHS KaJIPOBUX JIOKYMEHTIB.

3. HaBeneHHs npuKIaaiB 3aCTOCYBaHHS HOPMAaTHBHMX BHMMOT Yy HPAaKTUYHIM AisTIBHOCTI
HANPUEMCTBA.

3mict 3aBaanns Ne3: [liqroryBaT npukiaja JOKYMEHTA 3 OpraHi3auii Tpy10BUX BiJIHOCHH
(Haka3 mpo NpUHHATTA Ha poOOTY abo MepeBeICHHS Ha 1HIIY MOCAy).

OuikyBaHuii pe3y/bTar:

1. OdopmieHHs JOKyMEHTa 3 ypaXyBaHHSIM 00OB’SI3KOBUX PEKBI3HTIB.

2. TlosicHEeHHS CTPYKTYpPH JIOKYMEHTA Ta JIOTIKW PO3MIIIEHHS PEKBI3UTIB.

3. KoMmeHTap 1100 MpPakTUYHOIO 3aCTOCYBAHHS JOKYMEHTa Yy CHCTeMI YHpaBIIHHS
HIEPCOHAJIOM.

3micrt 3aBaanHsa Ned4: CkiacTi TOKyMEHT 3 00JI1IKy IIepcoHaly (0co0oBa KapTKa IpalliBHUKa
abo tabenp 00IiKy poOOUOTo Hacy).

OuikyBaHuil pe3y/IbTar:

1. OdopmieHHs TOKyMEHTa BiAMOBIIHO 10 BCTAHOBJICHUX CTaHJAPTIB 1 BUMOT.

2. Bu3HaueHHS peKBi3HTIB, HEOOX1THUX JUIS BEJICHHS OOJIIKY TICPCOHAIY.

3. IosicHeHHsI, K 1€l TOKYMEHT BUKOPUCTOBYETHCS NJIsi KOHTPOJIO Ta aHAIITUKH KaapOBOl
poOoTH.

3mict 3aBpanHs NeS: [ligroryBatw mpuKiIaa JOKyMEHTa 3 arecTarii abo OIiHIOBaHHS
nepcoHaty (HampuKiIa, MPOTOKOJI aTecTalliiiHOT KOMicii).

OuikyBaHuil pe3y/IbTar:

1. OdopmieHHs TOKyMeHTa 3 ypaXyBaHHIM CTPYKTYPH Ta PEKBi3UTIB.

2. TlosicHeHH4, SIK TOKYMEHT BiJloOpakae pe3ysbTaTH aTecTallil Yd OI[iHIOBAHHSI.
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Tema 3. [linoBi komyHikauii Ta JOKyMeHTYBaHHSI B3a€EMO/Iii y Oi3Hec-cepeaoBHIIi

Ceminap 6 «IIpakTnuHe ONAaHYBAHHSA AiJI0BUX KOMYHIKaLill Ta JOKYMEHTYBaHHS B3a€EMOJii y
Oi3Hec-cepenoBHIILI»
Ceminap 3 6UKOHAHHAM RPAKMUYHUX 3A60AHb

Ilian 3anarra:

1. Juckyciiine 062060penHs OCHOBHUX NONOJICEHb MEMU MA NUMAHL CAMOCMIUHO20 6UGHEHHSL:
CyTHICTB IIOBUX KOMYHIKAIiH y HiIIPHUEMCTBI.

JIoKkyMeHTyBaHHs BHYTPIIIIHBOI B3a€MOIii y O13HEC.

JIOKyMEHTYBaHHs 30BHIITHBOI B3a€MO/II1 3 MapTHEPAaMH Ta KOHTpareHTaMH.

[TpuHIMIH TIATOTOBKH Ta 0(OPMIICHHS KOMYHIKallIMHUX TOKYMEHTIB.

EnextpoHHa B3aeMoiisi Ta JOKYMEHTOOOIr y Oi3HeC-cepeOBHILII.

KomyHikariiiHa KynbTypa i eTHuKa.

ok wnE

2. Buxonamu 3asoamnmsi:

3mict 3aBaanns Nel: [IpoananizyBatu CyTHICTh AUIOBUX KOMYHIKaIIl y MIAIPUEMCTBI Ta iX
poib y 3a0e3neueHHi €()eKTHBHOI B3a€MOIT MK ITiPO3IiIaMH.

OuikyBaHuii pe3y/ibTar:

1. HajanHs BU3HA4YEHHS MOHATTIO <JIUIOBI KOMYHIKaIlii» Ta OMHUC iX OCHOBHUX (YHKIIH y
T AMPUEMCTBI.

2. Onuc B3a€EMO3B’SI3KY MIXK AUIOBUMHU KOMYHIKAIisIMH Ta €(pEeKTUBHICTIO O13HEC-TIPOIIECIB.

3. HaBeneHHs mpukIiaaiB BHYTPIIIHBOI Ta 30BHIIIHBOT KOMYHIKAIlii Ha MiAMPUEMCTBI.

3mict 3aBaanns Ne2: [ligroryBatu BHYTpILIHIM JOKyMEHT A (ikcaiii B3aeMOIIT Mixk
HiAPO3aUTaMU MIAIPUEMCTBA (CITy>K00Ba 3amucKa, MPOTOKOJI Hapan).

OuikyBaHuii pe3y/bTar:

1. Odopminenuii JOKyMEHT 3 AOTPUMAHHSIM BUMOT JI0 PEKBI3HUTIB Ta CTPYKTYPH.

2. BkazaHHS MEeTH JJOKYMEHTA, aJipecara Ta 3MICTy iH(popMaIlii.

3. KomeHTap 1mo/10 epeKTUBHOCTI JOKYMEHTa JUIs OpraHizallii BHYTPILIIHbOI B3a€EMO/III.

3mict 3aBaanHsi Ne3: Po3poOuTH mnpHkiaj JOKYMEHTa JJisi 30BHIIIHBOI B3aeMOJIl 3
napTHepamMu ab0 KOHTpareHTamu (KomepliiiHa MpOIOo3HuLlis, JIOTOBIp).

OuikyBaHuii pe3y/bTar:

1. Odopmnenuit TOKyMEHT BIIMOBIIHO 10 CTAaHAAPTIB JI1JIOBOJICTBA.

2. KoHkpeTtn3yBaTu 000B’sI3KOBI pEKBI3UTH Ta Ha/IaTH MOSICHEHHS 1X MPU3HAYECHHS.

3. Ommwc, sIK TOKYMEHT CIIpHsI€ HAJICKHINM B3a€MO/Ii1 Ta KOMYHIKAIli1l 3 30BHIITHIMHA YYaCHUKaMHU
Oi3Hec-TpoIIecy.

3micT 3aBaranns Ned: [IpoananizyBaTu npoiiec eeKTpOHHOI B3aEMO/IT Ta JOKyMEHTOO0O0Iry y
Oi3HEeC-cepeIOBUII Ha MPUKIAAl YMOBHOTO IiIITPHEMCTBA.

OuikyBaHuii pe3y/bTar:

1. Bu3HaueHHs Ta ONMKUC OCHOBHUX €JIEKTPOHHUX KaHATIB KOMYHIKaIlii Ta JOKyMEHTOOOITY.

2. CxeMaTnuHe BiIoOpaskeHHs pyXy JTOKYMEHTIB Y IH(POBOMY CepeOBHILII.

3. OriHka Ta OnucC mepeBar i pu3HKiB eJIeKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOITY /IS i IITPUEMCTBA.

3micT 3aBaanHs NeS: OmiHUTH KOMYHIKAIIHHY KyJbTYPY Ta €THYHI aCTIEKTH I1ATOTOBKH 1
o(opMIICHHS A1TOBUX JOKYMEHTIB Y MiAIPHEMCTBI.

OuikyBaHuil pe3yJbTaT:

1. BusHaueHHs Ta ONKC KIIOUYOBUX HOPM KOMYHIKAIIHOT KYJIbTYpHU y I1IJIOBOJICTBI.
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2. Konperu3zartis npukiIaaiB JOTPUMaHHS €THYHUX IPUHITUIIIB Y MiATOTOBII IOKYMEHTIB.
3. Po3pobka pexomMeHgaIiidi 100 BIOCKOHAJEHHS KOMYHIKAIIHHOT €THKH Ta KYJIbTypH
JOKYMEHTYBaHHSI.

3MICTOBHI MOJYJIb 4. IPAKTUYHE 3ACTOCYBAHHS JOKYMEHTOOBIT'Y

Tema 1. JlokyMeHTyBaHHsI Oi3Hec-poLeCiB Y KOHTEKCTi MIKpO-, MAKpO- Ta
Me30€KOHOMIKH

Ceminap 7 «Posib 10KyMeHTYBaHHsI Oi3Hec-TIpoleciB y 3a0e3neueHHi epeKTHBHOCTI
AiSIJILHOCTI MiIMPUEMCTB HA MIKPO-, MAKPO- Ta Me30PiBHAX eKOHOMIKI»
Ceminap — ouckycin
ILnan 3anarTa:

1. Juckyciiine 06e06opents numanb camocmitino20 6UEUEeHHSL:

1. Ilonsartsa 6i3Hec-TIpoliecy Ta HOro poiib y MIKPOEKOHOMIYHOMY aHai31 MiAIPHUEMCTBA.

2. B3aemo03B 30K Mix Oi3HEC-TIpoliecaMy Ta MAaKPOEKOHOMIYHUMU TTOKa3HUKaMHU €KOHOMIKH.

3. 3HavyeHHs JOKYMEHTYBaHHS JJIs YIPABIIHHA Ha PiBHI MIANPUEMCTBA, T'ady31 Ta EKOHOMIKH
KpaiHH.

4. OcHOBHI BUIM JJOKYMEHTIB, 1110 B1100paxaroTh Oi3HEC-IIPOoLIecH Ha MIKPOPiBHi.

5. JlokymeHTH, 110 (DIKCYIOTh B3aEMO/IIIO MIANPHUEMCTB Ta OpraHi3alliii Ha Me30piBHi.

6. Posib HOpMAaTUBHUX Ta CTATUCTUYHUX IOKYMEHTIB Y MAKPOCKOHOMIYHOMY aHai31.

7. BIuB mpaBUIIBHOTO JOKYMEHTYBaHHS Ha €()EKTHUBHICTH YIPABIIHCHKUX PIllIEeHh HA BCIiX
PIBHSIX €KOHOMIKH.

8. IlpuHimnu dopmarizallii Ta cTaHAapTH3AMIT JOKYMEHTYBaHHS y Oi3HEC-CepeIOBHIIIL.

9. Meronu opranizailii JOKYMEHTOOOITY Juig 3a0e3leueHHs TOYHOCTI E€KOHOMIYHOI
1H(popMartii.

10. Buknuku Ta 0coOIMBOCTI JOKYMEHTYBaHHs Oi3HEC-TPOLIECIB y PI3HUX EKOHOMIUHHUX
Mmaciuradax.

2. Buxonamu 3a80anmus:

1. TIpoananizyiite 0COOJMBOCTI JOKYMEHTYBaHHS Oi3HEC-TIpOLIECiB Ha MIKpO-, Me30- Ta
MakKpOpIBHAX €KOHOMIKM Ha MpHUKJIaal OOpaHOro MHiANpUEMCTBA, Taidy3l abo perioHy. Busnaure
KJIFOYOBI JIOKYMEHTH, 1110 3a0€3Me4yI0Th €(eKTHUBHICTh YIPABIIHCHKUX MPOIIECIB HA KOXKHOMY PIBHI.

2. Buznaure BuIM iH(QOpMAIITHUX MMOTOKIB Ta PU3HKIB, III0 BHHUKAIOTH MPU JOKYMEHTYBaHHI
0i3Hec-TIpoIIeciB HAa MIKpO-, M€30- Ta MaKpOpPIBHIX. APIryMEHTYWUTe 1X 3HAU€HHS JUIs ONEepPaTUBHOTO
Ta CTPATEr1yHOTO YIPABIIIHHS.

3. 3amponoHyiiTe MeXaHi3M Oprasizauii JOKyMEHT000Iry, sikuil 3a0e3nedye KOOpAMHALIIO Ail
Ha PI3HUX PIBHAX eKOHOMIKH. OXapakTepu3yhTe CUIIbHI Ta c1abKi CTOPOHU 3allPOIIOHOBAHOT MOJIENI.

4. IlpoaHani3yiiTe BIUIMB 30BHIIIHIX Ta BHYTPIMHIX (akTOpiB Ha JOKYMEHTOOOIr
HiANpUeEMCTBa, raimy3i abo perioHy. HapeniTh mnpukiagu 3 peajgbHOro Oi3HEC-Cepe/oBHIA Ta
chopmymoiiTe pekoMeHaalii MO0 MiABMIIEHHS e()EeKTUBHOCTI YIpaBlIiHHA 1H(GOpMALIHHUMU
TIOTOKaMH.
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YACTHHA 3. METOJIMYHI PEKOMEH/IAIIIT 3 OPTAHI3AIIi CAMOCTIMHOI
POBOTH 3J0OBYBAUIB BUIIIOi OCBITH

Camocriiina po6ora crynenta (CPC) — ne dopma opranizaiiii HaB4aIbHOTO TPOIECY, 3a
AKO1 3aIlJlaHOBaH1 3aBJaHHs BUKOHYIOThCS 3/100yBadeM BHILOI OCBITH CaMOCTIMHO MiJi METOAUYHUM
KEpIBHHUIITBOM BHKJIaJaya.

Mera CPC — 3acBoeHHS B IOBHOMY 00Cs31 HaBYaJIbHOI mMporpamud Ta (OPMYBaHHS Y
3100yBayiB BUILOI OCBITH 3araJibHUX 1 IPOQeciiHuX KOMIIETEHTHOCTEH.

CPC BriIOYaE€:

— OIIpaIfOBaHH JICKI[IHHOTO MaTepiay;

— ONpallOBaHHS Ta BUBUYEHHS PEKOMEHI0BAHOI JIiTepaTypH, OCHOBHUX TEPMIiHIB Ta MOHATh
3a TEMaMH JUCILUILIIHY;

— TIATOTOBKY 10 CEMiHAPCHKUX/TIPAKTUYHUX 3aHSTH;

— TIATOTOBKY /IO BUCTYITY Ha CEMIHAPCHKHUX 3aHSTTSX;

— moraubeHe ONpallOBaHH OKPEMHUX JICKIIIHUX TeM a0 MUTaHb;

— BHUKOHAHHS 1HAMBIAYaJIbHOTO 3aB/IaHHS;

— MIiAroTOBKAa MPOOJIEMHUX 3alUTaHb A0 AUCKYCIi y TPYIIi;

— momyk (migbip) Ta OMIAA  JITepaTypHUX JDKEped 3a  3aJaHol0  MPOoOJIEeMaTHUKOIO
JUCLUTLIIHH,

— AHANITUYHUHN PO3TIIA] HAYKOBOT IMyOImiKarii;

— KOHTPOJIbHY IEPEBipKY 3100yBauaMy BHIIOi OCBITH 0OCOOMCTHX 3HAHD 33 3aITUTAHHSAMU JUIS
CaMO1arHOCTHKH.

HeoOXximHuM eneMEeHTOM YCIHIIIHOTO 3aCBOEHHS MaTepialy HaBYaJIbHOI JUCHUIUIIHU €
caMmocCTiifHa po6oTa 3100yBauiB BHUIIOI OCBITH 3 BITYM3HSHOK Ta 3aKOPJOHHOIO CIIELiaIbHOO
€KOHOMIUHOIO JIITepaTypol0, HOpMaTUBHUMH aKTaMH.

3MICTOBHUI MOJIYJIb 1. OCHOBHU BI3HEC-ITPOIIECIB TA TOKYMEHTYBAHHSI
Tema 1. Bi3Hec—npouecu cy0’€KTiB rocrnoiapoBaHHs: 3HA4YeHHA Ta Kiacudikauis
MeToaM KOHTPOJIIO: YCHE ONUTYBAaHHS, OI[IHIOBaHHS BUKOHAHUX 3aB/IaHb

3aBaaHHs AJs caMOCTiiiHOI podoTu:
1. Onpayroiime koncnekm nexyiti ma pekomMeHO08awny aimepamypy 0/ 062080peHHs
meopemuyHux NUManb memu Ha CeMiHapCbKOMY 3aHAMMI.
2. Camocmiiino onpayiotume NumaHHsi:
1) BwusHavyeHHS NOHATTA Oi3HEC-TIPOIIECY Ta HOTO POJIb Y (YHKIIOHYBaHHI MiIPUEMCTBA.
2) OcHOBHI XapaKTepUCTUKHU Oi3HEC-TPOIIECIB y CY0’EKTIB TOCIOAAPIOBAHHSI.
3) Kuacudikamis 6i3Hec-poIeciB 3a pi3HUMH KPUTEPISIMH.
4) B3aeM03B’s130K MiXk Oi3HEC-TTPOIIECAMHU Ta OPTaHi3aIliHHO CTPYKTYPOIO i IIPUEMCTBA.
5) 3nHaveHHs e(eKTUBHOTO YIpaBIiHHS 013HeC-TIpoIIecaMu TUIS T IBUTIICHHS
KOHKYPEHTOCTIPOMO>KHOCTI MiAIPUEMCTBA.
6) OCHOBHI €TaIu JKUTTEBOTO LUKy Oi3HEC-TIPOIIECY.
7) BrutuB 30BHINIHIX Ta BHYTPIlIHIX (aKTOPIB HA OpraHi3alliro 6i3HeC-MpoIIECiB.
8) Poub iHdopmarliiHOTO 3a0e3MeUYCHHS Y JOKYMEHTYBaHHI Ta KOHTPOJIi Oi3HEC-MpOIIECiB.
9) Meroau OLIHKK €PEKTUBHOCTI Oi3HEC-TIPOLECIB HA i IITPHEMCTBI.
10) OcobauBOCTI JOKYMEHTAIBHOTO 3a0€3MeYeHHs KITFOUOBHX Ta JOTIOMIKHUX Oi3HEC-TIPOIIECIB.

3. Po3ze’saorcims mecmosi 3a60aHHA.
1. Bi3Hec-npouec — ne:



A. biHaHCOBHII 3BIT MIAIPUEMCTBA

B. nociiioBHICTh B3a€MOIIOB’I3aHUX HiM 115 TOCATHEHHS KOHKPETHOI METH
C. mwratHU# po3KIa] MiIPHEMCTBA

D. nepenik KIII€HTIB M AMPHEMCTBA

2. OcHoBHA MeTa Gi3Hec-NPoLeCciB HA MiIMPHUEMCTBI -1e:

A. otpuMmaHHs IpuOYTKY Ta e()eKTUBHE BUKOHAHHS 3aBaHb

B. ckimaganHs moaaTkoBoi Aekmapartii

C. miaroroBka BHYTPIIIHIX HaKa3iB

D. xoHTpOsb pOOOTH AEpKaBHUX OpPraHiB

3. KinrouoBi xapakrepucTiuku 0i3Hec-nmpoieciB BKIOYAIOTh:

A. IOCIiIOBHICTH [IiH, pecypcH, pe3yabTarT

B. 3apruiaty npariBHUKIB

C. OyxraiarepcbKi MPOBOIKU

D. o0cir nmoxarkis

4. Knacudikaunis 0izHec-nponeciB 3a pyHKIIOHAIBbHOI0 03HAKOIO BKJIIOYAE:
A. cTpaTeriuHi, OCHOBHI Ta JOMOMIXKHI

B. KOPOTKOCTPOKOBI Ta JIOBFOCTPOKOBI

C. BHyTpilIHI Ta 30BHIMIHI JOXOIU

D. 6yxrantepchki Ta yrpaBliHChKI

5. OCHOBHI eTanu JKUTTEBOr0 HMUKJIY Oi3Hec-mpoiecy:

A. TulanyBaHHS, BUKOHAHHS, KOHTPOJIIb, ONTHMI3allis

B. peectparis, 00K, 3BITHICTD

C. po3paxyHOK 3apIiiaTH, BIIyCTKa, IpeMis

D. ckiiamanHs 10TOBOPIB, MiAMUCAHHS aKTiB

6. B3aeMo03B’s130K Oi3Hec-mpoIleciB i3 opraHizaniliHo0 CTPYKTYpPOIO 3a0e3neuye:
A. po3noais posielt 1 BiANMOBIIaIbHOCTI

B. KOHTpOJIb MOJITATKOBUX MEPEBIPOK

C. Bumary 3apo0iTHOT 1IaTH

D. cTBOpeHHS 30BHILIHBOT peKJIaMU

7. EdpexTHBHE ynipaB/iiHHs 0i3Hec-npoiecaMu MiIBUIILYE:

A. KOHKYpEHTOCIIPOMOKHICTh MIAIPUEMCTBA

B. po3Mip mosaTKOBHUX IIaTEXiB

C. 3aprutaty Oyxranrepis

D. xinbKicTh 0(hiCHUX JOKYMEHTIB

8. BHyTpimHi ¢pakTopy BILIMBY Ha (i3Hec-MPOLECH BKJIIOYAIOTh:
A. KopriopaTuBHa KyJIbTypa, OpraHizaliiHa CTpyKTypa

B. nep>xaBHe perymimoBaHHs

C. BamoTHUI Kypc

D. moronni ymoBH

9. 3oBHimHI pakTOpH BILIMBY HA (i3HeC-NPOLIECH BKJIIOYAIOTh:
A. pUHKOBa KOH IOHKTYpa, KOHKYpPEHIIisl, 3aKOHOJaBCTBO

B. rpadix BiamycTOK npaiiBHUKIB

C. BHyTpilIHI IpaBuia 6e3mnexku

D. po3mip odicy

10. JlokymeHTAaJIbHe 3a0e3MevYeHHs1 Oi3Hec-poueciB HeoOXixHe 1J1s:
A. KOHTpOJTIO Ta 00Ky BUKOHAHHS TPOIIECIB

B. Bumatu mojarkis

C. cxilaiaHHs MapKETHUHIOBUX IUIaHIB

D. oprani3ariii BiIIryCTOK

11. OcHoBHuUIi pe3yJbTaT Oi3Hec-MpoLecy — 11e:

A. TIIHHICTH 7151 KJTieHTa a00 MiANPUEMCTBA
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B. mrraTHuii po3kiazn

C. rpadix poO0oTH npalliBHUKIB

D. ¢pinancoa 3BiTHICTH

12. CrpareriuHi 6i3Hec-pouecu NoB’si3aHi 3:

A. TOBrocTpOKOBUM IIJIAHYBAaHHSM Ta PO3BUTKOM IiIPHEMCTBA
B. miAroToOBKOO MIOTHXHEBUX 3BITIB

C. xoHTpOJIEM POOOYOTO Yacy

D. omiaroro KOMyHaJIbHUX HOCIIYT

13. OcHoBHi (onepaniiini) 6i3Hec-npouecy 3a0e3Me4y0Th:
A. BUpOOHMIITBO TOBApiB Ta HAJAAHHS MOCTYT

B. miaroToBKy moaTKOBUX JIEKIapariii

C. BHYTpIIIHII KOHTPOJIb TIOKYMEHTAII1

D. oprani3aiiito KOpIopaTUBHHUX 3aXO/IiB

14, lomomixkni 6i3Hec-mpoecH BKJIKYAIOThH:

A. dyxrantepcrkuii 00K, kajgpoe 3abe3nedenns, [T-miarpumky
B. mpomax ToBapis

C. 3aKkymiBJIIO CHPOBUHU

D. MmapkeTHHroBi KaMmaHii

15. Kpwurepii epekTrBHOCTI Gi3HEc-TpoLeciB BKJIIOYAIOTh:
A. yac BUKOHaHHS, BUTPATH, SIKICTh PE3yJIbTaTy

B. KiIbKICTh MpaIiBHUKIB

C. po3mip odicy

D. KUIBKICTh €JIE€KTPOHHOI MOIITH

16. Moaeab 0i3Hec-mpouecy Binoopaxkae:

A. IOCNiIOBHICTB JIiH, pecypcH, pojli yUaCHHKIB

B. po3paxyHok 3apmiaru

C. momaTkoBi 3BiTH

D. cTpykTypy BiacHOCTI

17. AunaJi3 6i3Hec-npoueciB 103BOJIAAE:

A. BUSIBUTH BY3bKi MiCLIS Ta ONITUMI3yBaTH MPOLEC

B. miaroryBaTtu 10roBip 3 KIIEHTOM

C. odopmuTH BHYTpILIHIH Haka3

D. BU3HAUNTH MTOJIATKOBY CTaBKY

18. EslekTpOHHUIi IOKYMEHTO0OIr B 0i3Hec-npouecax 3ade3mneuye:
A. mBHIKICTh 00p0OKH 1H(OpPMAaLIIi Ta KOHTPOJIb BUKOHAHHS
B. miarotoBKy mosaTkoBoi 3BITHOCTI

C. orutary 3apruiata

D. cxiiagaHHs IITATHOTO PO3KIIANLy

19. Knacudikauis 0i3Hec-npoueciB 3a piBHeM BasKJIMBOCTI BKJIIOYAE:
A. KpUTHYHI1, 3HaYYII, IPYTOPSAHI

B. BHyTpilIHI Ta 30BHIIIHI

C. OyxraiTepchKi Ta ynpaBITiHCBKI

D. 10BrocTpokoBi Ta KOPOTKOCTPOKOBI

20. BusHaueHHs1 poJieil ydacHMKIB Oi3Hec-nipouecy /103BOJISI€:
A. 9iTKO pO3MOAUTUTH BIAMOBIAIBHICTD 1 KOHTPOJIb

B. po3pobutu MapKeTUHIOBY CTpATETiO

C. odopMuUTH IOJATKOBY AEKIIAPAIIiO

D. ckiractu 6anaHc mianmprueMcTBa

21. OnTumisanisi 6i3Hec-mpoueciB cCNpsiMOBaHa Ha:

A. 3MEHIIICHHS BUTPAT Ta MiABUIIICHHS €()eKTUBHOCTI

B. 30UIBIIEHHS TOAaTKOBUX IUIATEXKIB
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C. 061ik pobouoro yacy

D. Bumary 3apmuiati

22. BuzHavyeHHsI BXiIHHUX Ta BUXiITHUX JIOKYMEHTIB Oi3Hec-mpolecy J103BoJIAE:
A. BcTraHOBHTH 1H(OpMAIIiiiHi TOTOKH Ta KOHTPOJIbHI TOYKH

B. miaroryBaru ¢inaHcoBy 3BITHICTH

C. cknactu rpadik poOOTH MpaIiBHUKIB

D. opranizyBatu KOpHopaTuBHi 3aX0/H

23. JlIoKyMeHTauisi I0NOMiKHUX NMPOLeciB BKIOYAE:

A. BHYTpIIIIHI perIaMeHTH, T0Ca0B1 IHCTPYKIIil, mabmonu Gopm

B. moroBopu 3 kiieHTaMH

C. crierudikariii ToBapis

D. 3BiTH TIpO TIpOJAXK

24. MeTta Mo/1eJIIOBaHHSI Oi3Hec-MpoleciB:

A. mokpaieHHs yrpasiiHHs, ePEeKTUBHICTD Ta IPO30PICTh MPOIIECIB
B. cknaganHs mogaTkoBoi Aeknapartii

C. orutata KOMyHaJIBHUX TIOCITYT

D. opranizariisi BiAIyCTOK

25. KimouoBi npuHuunmm kiacudgikanii 6i3Hec-npoueciB BKJIOYAIOTD:
A. byHKIIIOHAaTBbHUM, CTpPAaTEr1YHUN, PECYPCHHH MiAX1T

B. nogarkoBuii, pinaHcOBHH, OyXranTepcbKui

C. MapKeTHHTOBUH, KaJIpOBUM, FOPUIUUHUI

D. onepariiinuii, KaApoBHUH, peKIaMHUI

4. Buxonamu 3a60anHs.

3aBnanns 1

CxuaaiTe nepesik OCHOBHHMX O13HEC-IIPOLIECIB YMOBHOTIO MiAnpuemMcTBa (Hanpukiag, TOB
«Anbday, gke 311HCHIOE BUPOOHUIITBO MeOIIIB).

Bumoru 10 opopMIIeHHsI: CTBOPIThH TaOJIMIIIO, /1€ 3a3HAYTE HA3BY MPOIIECY, HOrO OCHOBHY
METy Ta OYiKyBaHMH pe3ysbTaT JUIs MiANpUEMCTBA.

3aBaanus 2

[IpoananizyiiTe B3a€MO3B 430K MI’)K OKPEMUMHU O13HEC-TIPOLIECaMU MIANPUEMCTBA.

Bumoru 10 odopmiennsi: ctBopits cxemy (y Word ado PowerPoint), o Bigoopaxae
HIOCITIIOBHICTh Ta B3a€MO3AJIC)KHICTh MPOIECIB: MIaHYBAHHSI — BUKOHAHHS — KOHTPOIIb —
30epiraHHs.

3aBgannsa 3

O06epiTh OJUH OCHOBHMI O13HEC-TIPOIIEC MIANMPUEMCTBA Ta BU3HAUTE KIIFOUYOBUX YUYAaCHHUKIB
LIbOT'O MPOLIECY.

Bumoru 10 opopmJiieHHs: CKIIATITh TAOJIHIIO, /1€ 3a3HAYTE MMOCAIY, POJIb y MPOIIECi Ta
KOHKPETHI J1ii, IKi BUKOHY€E KO)KE€H yYaCHUK.

3aBaannsn 4 .

CkJaziTh mepelnik JOKYMEHTIB, HEOOXIHUX Ui 3a0e3ledyeHHs OJHOro 3 obpaHux Oi3Hec-
MIPOIIECIB.

Bumorn 10 odopmileHHsI: CTBOPITH TAaONHMIIO 13 3a3HAYCHHSIM HAa3BU JOKYMEHTa, HOro
NPU3HAYECHHS Ta eTally NpoLeCy, Ha IKOMY JOKYMEHT BUKOPUCTOBY€ETHCSL.

3aBaaHHda 5
Po3po6iTh mpomno3utlii 10/10 BAOCKOHAJIEHHS OJHOTO O13HEC-TIPOIIECY 3 ypaxyBaHHSIM
ONTUMI3aIlil TOKyMEHTOOOITY.
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Bumoru 10 opopmirennsi: ohopmiTe KOpoTKUH 3BIT (1—2 CTOPIHKH) 13 ONMKUCOM ITIPOIIECY,
BU3HAYCHHSM BY3bKHX MICIIb Ta PEKOMEH/IAIISIMU 00 TIOKPAILEHHS JIOTIKU PyXY TOKYMEHTIB Ta
B33a€MO/Ii1 Y4aCHUKIB.

Jlireparypa: 1-14
Tema 2. CyTHicTb, QyHKUIT Ta NPUHIMIN JOKYMeHTYBaHHs Oi3Hec-npoleciB
MeToaM KOHTPOJIIO: YCHE ONUTYBAaHHS, OL[IHIOBaHHS BUKOHAHUX 3aB/laHb

3aBjaHHs 1JI51 CAMOCTiiHOI po0OTH:
1. Onpayroiime xoncnekm nekyiit ma peKomeHo08awny aimepamypy 0isi 002080peHHs.
meopemuyHux NUManb memu Ha CeMiHapCbKOMY 3aHAMMI.
2. Camocmitino onpayiotime NuUmaHHs1:
1) TToHATTS TOKYMEHTYBaHHS Oi3HEC-MIPOIIECIB Ta HOTO POJIb Y MiANPHEMHHIIBKIN TiSUTBHOCTI.
2) OCHOBHI I1iJTi IOKYMEHTYBaHHs Oi3HEC-TPOIIECIB HA I IIPUEMCTBI.
3) ®OyHKIliT JOKYMEHTYBaHHs Oi3HEC-TIPOIIECIB Y 3a0e3MeUeHH] yIpaBIiHChKUX PillICHb.
4) TlpuHIMIM OpraHi3alii Ta BeJCHHs I1JIOBOJICTBA HA i IIPHEMCTBI.
5) B3aeM03B 30K JOKYMEHTYBaHHs 0i3HEC-ITPOIIECIB 3 KOHTPOJIEM Ta 00TIKOM BUKOHAHHSI
3aBJIaHb.
6) OCHOBHI BUIU TIOKYMEHTIB, 1110 BUKOPHCTOBYIOTHCS IS I ATPUMKH O13HEC-TIPOIIECIB.
7) Posb iHpopMaIiiiHUX pecypciB y Mpoleci JOKYMEHTYBaHHS Oi3HEC-TIPOIIECIB.
8) Bumor# 10 J0CTOBIPHOCTI, TOBHOTH Ta CBOEYACHOCTI JIOKYMEHTIB Oi3HEC-IIPOLIECIB.
9) MpunHimmyM cTanaapTU3aii Gopm i crocoOiB BeJCHHS TOKyMEHTAII.
10) 3HaueHHS JOKYMEHTYBaHHS Oi3HEC-NPOLIECIB /Ul BHYTPIIIHBOT Ta 30BHINIHBOT KOMYHIKaIIii
HANPUEMCTBA.

3. Buxonamu 3a60aHHs1:

3aBnannga 1

CknaziTh nepesik OCHOBHUX Oi3HEC-IIPOIECiB YMOBHOTO HiAnpreMcTBa (Hanpukiang, TOB
«Anbday, BUpOOHHUIITBO MEOITIB») Ta BU3HAUTE, SIK1 IOKYMEHTH CYNPOBOIKYIOTh KOKEH MPOIIEC.
Bumoru 10 ogopmJieHHsI: CTBOPITH TAaOJIMIIO 13 3a3HAYCHHSIM Ha3BU MPOLIECy, 1[I IpoIiecy Ta
JOKYMEHTIB, 1110 320€3Me9yI0Th HOTO BUKOHAHHS.

3aBnanng 2

Po3po6iTh cxemy moxkyMeHTOoO0OIry 1st oOpaHoro 0i3Hec-Tpoliecy (HarpuKia, MpoIec
MIJITOTOBKH 3aMOBJICHHS KITI€HTA).
Bumoru 10 opopmiennsi: Bukopucraiite Word abo PowerPoint, mokaxiTs etanu pyxy J0KyMEHTa:
CTBOPEHHSI — IOTO/KEHHS — 3aTBEP/PKEHHS — 30epiraHHs, 3a3HauTe poJii BIAMOBIIAIbHUX 0CI0.

3aBpannsa 3 )

CxiaziTh KOpPOTKHMI Mepesik MPHUHILMIIB JOKYMEHTYBaHHsS Oi3HEC-TIPOLECIB JIJII YMOBHOIO
HiANPUEMCTBA Ta TMOACHITH, SK KOXEH MNpUHUMN 3a0e3neuye eQeKTUBHICTb  YIpPaBIIiHHS.

Bumoru 10 odopmiieHHsI: TEKCTOBUN [OKYMEHT, KOKEH NPUHLUI — OKPEeMHUH MyHKT 13
IIPUKIIAIOM HOT0 3aCTOCYBaHHS.

3aBaanuga 4

[IpoananizyiiTe BHYTpIlIHI Ta 30BHIIHI ()aKTOPH, 1110 BIUTMBAIOTh HA TOKYMEHTYBaHHS 00pPaHOTO
Oi3Hec-Tporiecy.

Bumoru 10 odopmiaeHHsi: TabIuUIA 13 TBOMa KOJIOHKaMu: «BHyTpimHiI akTopu» Ta «30BHIIIHI
(bakTopn», 3 MOSICHEHHSAM BIUIUBY KOKHOTO Ha MPOIIEC TOKYMEHTOOO0Iry.
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3aBaanHdg 5 .

[linroryiiTe 3pa3ok BHYTPIIIHBOTO AOKYMEHTa I Oi3Hec-Tmporecy (Hampukiaaa, CiayKOoBa
3amrcka abo Haka3 Mmpo OpraHi3alliio MPOIECY). :

Bumorn 10 odopmiieHHsI: JTOTPUMATHCS JIOTIYHOI CTPYKTYPH JOKYMEHTA: 3arojOBOK, Jara,
ajipecar, TeKCT, MiAMUC BiAMOBIAAIBHOI 0COOH, a TAKOXK 3a3HAYMTH, JI0 SIKOTO MPOIIECy el JOKYMEHT
HAJIC)KUTb.

3MICTOBUI MOJY.JIb 2. HOPMATHUBHO-IIPABOBE TA TEXHOJIOT'TYHE
3ABE3NIEYEHHSA JOKYMEHTOOBII'Y

Tema 1. Crannaprusanisi npouecy 10KyMeHTYBAHHSI TA HOPMATHBHO—IIPABOBe
3a0e3neYeHHs A1JI0BOACTBA

MeTtoau KOHTPOJIKO: YCHE OITUTYBAaHHA, OLIiHIOBaHHH BUKOHAHHUX 3aBJaHb

3aBaaHHsA 119 caMocTiiiHOT podoTH:

1. Onpayrotime koncnexm nexkyiti ma pekomeHo008awy nimepamypy ous
002060peHHs MeoOpeMUUHUX NUMAHL MeMU HA CEMIHAPCObKOMY 3AHAMMI.

2. Camocmiiino onpayiotime NUMaHHsL:

[TonsTTs cTanAapTU3allii JOKYMEHTYBaHHs Ta ii pojb y 3a0e3nedyeHHi eeKTUBHOCTI Oi3Hec-
MIPOLIECIB.

1) OcHOBHI NPUHIMITK CTAHIAPTH3AIlIi IPOIECY AITOBOCTBA Ha IMiIPUEMCTBI.

2) Bwuau ta kinacudikaliis CTaHIapTiB, 10 3aCTOCOBYIOTHCS B CHCTEMI JOKYMECHTYBAHHSI.

3) Bumoru 10 odopmieHHsS OpraHi3amiiHO-pO3MOPSIYNX TOKYMEHTIB BIAMOBIIHO 10
Jep’KaBHUX CTaHJAPTIB.

4) HopMaTUBHO-TIpaBOBI ~ akTH  YKpaiHH, IO pPErJaMeHTYIOTh  JUIOBOJCTBO  Ta
JIOKYMEHTOOOII Ha MiJIPUEMCTBAX.

5) OcobmuBocrti 3acrtocyBanHs craniaptiB ISO ta JICTY y mporeci JOKyMEHTYBaHHS
O13HeC-TIPOIIECIB.

6) Pomp BHYTpINIHIX TMOJOKEHb Ta IHCTPYKIH MiINpHeMcTBA Yy  3a0e3nedeHHi
CTaHJapTHU3aIlli TOKYMEHTOOOITY.

7) B3aeMO3B’SI130K  CTaHIAPTIB JTOKYMEHTYBaHHS 3 iH(OpMAIiHOW  Oe3MeKo  Ta
30€epeKEHHSIM JJaHUX.

8) MeToa1 KOHTPOJIO TOTPUMAHHS HOPMATUBHHX Ta CTAHAAPTHUX BHMOT JI0 IIJIOBOJICTBA
Ha MIANPUEMCTBI.

9) 3HaueHHS CTaHIAPTHU3AIIIT IS TTiIBUIIECHHS SIKOCTI yIPaBIiHCHKOT iHpOpMAIIiT Ta
OTEePaTUBHOCTI MIPUIHSATTS PIlICHb.

3. Buxonamu 3a80anms.:
3aBaannsa 1
CxJaiTh CIIUCOK TIOCAIOBUX 0C10 YMOBHOTO MiANMPHEMCTBA, BIAMOBIJATBHUX 32 MIATOTOBKY,
nepeBipKy Ta 30epiraHHs JOKYMEHTIB y MeXax OOpaHuX HampsMiB OOJIIKOBOI IOJITHKH.
Bumoru no odopmiieHHsi: CTBOPITH TaOJMUIIO 13 3a3HAYEHHSAM Mocaau, (QyHKIIN Ta
KOHKPETHHUX BUJIIB JOKYMEHTIB, 3a sIKi BIAMOBIa€ KOKHA 0co0a.

3aBpanus 2

[TigroryiiTe mpukiIaa BHYTPIITHEOTO HaKa3y ad0 pO3MOPSHKEHHS 1 IITPUEMCTRA,
JOTPUMYIOUMCH BUMOT JI0 PEKBI3UTIB Ta CTPYKTYPHU JOKyMEHTa (Ha3Ba MiIPUEMCTBA, JaTa, HOMEP
JIOKYMEHTA, 3aT0JIOBOK, TEKCT, MIMUC KEPIBHUKA).
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Bumoru 10 opopmiaennsi: obopmite qokyment y Word a6o PDF, BkaxiTh, SIKi cTaHIapTH Ta
npaBuia OPOPMIICHHS JOTPUMAHO.

3aBaanusa 3

[ToOynyiiTe cxeMy pyXy JTOKyMeHTa (HampuKiIaa, 3asBU MpalliBHUKA Ha BIIYCTKY) Yyepe3 BCi
eTarnu JOKyMEHTOOOITY MiIMPUEMCTBA: CTBOPEHHS — MOTOJKEHHSI — 3aTBEPHKEHHS — 30epiraHHs.

Bumorn 10 opopmiaennsi: Bukoprcraiite Word, PowerPoint abo rpadiunuii pegakrop ajis
HAOYHOI CXEMH; ITO3HAUTE BiIMOBINATBHUX OCI0 Ta iX QyHKIIIT HA KO)KHOMY €Tari.

3aBnanus 4

BuB4YiTH OIMH 13 HOPMATUBHHMX JOKYMEHTIB YKpaiHM, IO PErIaMEeHTYE JTOKYMEHTOOOIr
(manpukiazg, JICTY 3008:2015) ta BU3Ha4TE KJIIOYOBI MOJIOKEHHS, SIKi IOBUHHI BPaXxOBYBATUCH MIPH
MirOTOBIl BHYTPIIIHIX JOKYMEHTIB. )

Bumoru 10 odopmiieHHSI: CTBOPITH KOPOTKY AHAJNITHYHY TAOJUIIO, J¢ 3a3HAuTe Ha3BY
MOJIO’KEHHS, 10T0 3MICT Ta MPUKIIAJ] 3aCTOCYBaHHS Ha MiIPHUEMCTBI.

Jlireparypa: 1-17

Tema 2. EjieKTpOHHUIi JOKYMEHTOO0OIr IK iIHCTPYMeHT ynpaBJinHA iHdopmaniiiHum
3a0e3meYyeHHsIM JislJIbHOCTI MiINPUEMCTBA

Metoau KOHTPOJIKO: YCHC OIIMTYBaHH, OI_IiHIOBaHHSI BUKOHAHHUX TCCTOBUX 3aBJAdaHb Ta
3aBJaHHs

3aBaaHHsA A1 caMOCTiiiHOI podoTH:

1. Onpayriime koumcnexm nekyiti ma peKoMeHO08aHy Jimepamypy Oas 002080pPeHHs.
meopemuyHux NUmanb memu Ha CeMiHapCbKOMY 3aHAMMI.

2.  Camocmitino onpayrotime NUMAaHHs.

1) TIoHSTTS eNEeKTPOHHOTO TOKYMEHTOO0OITY Ta HOro pojib B opraHizaiii Gi3Hec-mporeciB.

2) OcHOBHI QyHKIIIT CHCTEM €JIEKTPOHHOTO JIOKYMEHTOOOIr'Y Ha MiAMPUEMCTBI.

3) [IlepeBaru BIpOBaKEHHS EIEKTPOHHOI'O TOKYMEHTOOOITY y TIOPIiBHSHHI 3 TMarnepoBHM
JIOKYMEHTOOOITOM.

4) CrpyKTypa Ta KOMIOHEHTH Cy4aCHOI CHCTEMH €JIeKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOIrY.

5) Bwumoru 0 Oe3rneku Ta 30epeKeHHs eICKTPOHHUX JJOKYMEHTIB.

6) HopmaTHBHO-TIpaBOBE PETYJIFOBAHHS €IEKTPOHHOTO JOKYMEHTO00Iry B YKpaiHi.

7) Ponb eNeKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOIry y 3a0e3ledeHHi OMepaTWBHOIO JOCTYIY 0
iHpopMartii.

8) OcobnuBocCTi iHTErpallii eJIeKTPOHHOTO AOKYMEHTOO0Iry 3 iHIIMMH iHGOpPMAI[iTHUME
cUCTEMaMH MiANPUEMCTBA.

9) BIUIMB €NIEKTPOHHOTO OKYMEHTOOOIry Ha e(eKTHUBHICTh YIPaBIIHCHKUX pIllICHb Ta
BHYTPILIHIN KOHTPOJIb.

10) OcHOBHI TeHEHIIii PO3BUTKY EIIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOITY Ta IudpoBizamii Oi3Hec-
MIPOIIECIB.

3. Bukonanma mecmosux 3a60ams:

1. EnekTpoHHMIi 1OKYMEHTOO0OIT nepeadavae

A. BUKOpHCTaHHS BUKIIOYHO MMAEePOBUX JOKYMEHTIB

B. crBopenHs, 00poOKy, 30epiranHs Ta OOMiH JOKYMEHTaMH B €JIEKTPOHHIN Popmi
C. BUKJIIOYHO apXiByBaHHS JOKYMEHTIB



D. BUKOpHCTaHHS €JIeKTPOHHOI NOIITH 0€3 CUCTEMH YIPaBIiHHS

2. OCHOBHOIO M€TOI0 €JIEKTPOHHOI0 JOKYMEHT000iry €

A. ipuckopeHHs1 00pOOKH Ta TOCTYITY 10 TOKYMEHTIB

B. 30inb11eHHs 00CATY AaNIepOBHUX JIOKYMEHTIB

C. yckinagHeHHS KOMYHIKaIiil MiX MpaliBHUKaMU

D. 3MeHIIeHHs MPo30pocTi Oi3HEC-TPOLIECIB

3. /1o ocHOBHUX (PYHKIIili €JIEKTPOHHOT'0 IOKYMEHTO00IIry HAJIeJKUTh

A. cTBOpeHHS, 30epiraHHs Ta KOHTPOJIb IOKYMEHTIB

B. irHopyBaHHS periiaMeHTOBaHHX MPOLETYP

C. 3amiHa ynpaBIiHCHKUX PILICHb JOKYMEHTAII€I0

D. aBroMarnuHe ckiaagaHHsa (IHAHCOBOI 3BITHOCTI

4. IlepeBaroio eJ1eKTPOHHOI0 IOKYMEHTO00Iry €

A. 3MeHIIIeHHs BUTPAT 4acy Ha MONIYK Ta 00poOKYy JOKYMEHTIB

B. 30inbIIeHHS ManiepoBUX apXiBiB

C. HeoOX1IHICTh PYYHOTO KOHTPOJIIO BCIX MPOLIECIB

D. oOMexeHHs TocTyny 10 JOKYMEHTIB Ui BCIX KOPUCTYBayiB

5. OCHOBHi KOMIIOHEHTH CHCTEMH €JIEKTPOHHOI'0 JOKYMEHTO000iIy BKJII0YAI0Th
A. cepBepu, 0a3u JaHUX, MPOTPAMHE 3a0€3MEUCHHS Ta KOPUCTYBAYiB

B. nmumie enekTpoHHy momTy

C. TibKH manepoBi apxiBu

D. xabKynATOpH Ta IPUHTEPU

6. EjekTpoHHU 10KYyMeHTOO0OIT MiABUIILy€E

A. epeKTUBHICTb YIIPaBIIHCHKUX PILIEHb

B. 06car pyunoi pobotu

C. pH3UK BTpATH JaHUX

D. KipKiCTh MOMMJIOK y NMANepOBUX JOKYMEHTaX

7. TunoBuii mpouec eJJeKTPOHHOI0 JOKYMEHTO000iry BKJIHYA€E

A. cTBOpEHHS TOKYMEHTa — MOTO/KEHHS — 3aTBEpAKEHHsI — 30epiraHHs
B. cTBOpeHHs JOKyMEHTa — ITHOPYBaHHS — BHJIAJICHHS

C. nmorokeHHs JOKyMeHTa 0e3 Horo CTBOpeHHs

D. numie 36epiranHs nanepoBUX JOKYMEHTIB

8. lns 3a0e3nevyeHHs1 fe3MeKU eJ1eKTPOHHOI0 JOKYMEHTO00Iry BHKOPUCTOBYIOTH
A. aBreHTH(]iKaIiI0, IIM(PYBAHHS Ta pe3epBHE KOMIIOBAHHS

B. BimkpuTuit 1ocTym Ams BCix

C. TiIbKM ManepoBi Kormii

D. BiACyTHICTH KOHTPOJIIO IOCTYITY

9. OCHOBHOI0 NEPeBarol0 eJeKTPOHHOI0 JOKYMeHT000iry 1Jisl MiAMPUEMCTBA €
A. mpuckopeHHs 00poOKH JOKYMEHTAIli] Ta MiJBUIIEHHS IPO30pOCTi Oi3HEC-TIPOLIECiB
B. 3011bIIeHAS K1JTBKOCTI TTOMHJIOK

C. 3MeHIIeHHS KOHTPOJTIO HaJl iHPOpMaIIi€ro

D. HeoOX11HICTh BpYUYHY BIJICTEKYBaTH BC1 IIPOLIECH

10. CucreMa eJIEKTPOHHOTO0 TOKYMEHTO000Iry 3ade3meuye

A. 10CTyI 10 JOKYMEHTIB 3a pOJISIMH Ta MpaBaMy KOPHUCTYBaviB

B. HEOOMeX)eHui JOCTyN I BCIX

C. numre apxiByBaHHS CTapUX JTOKYMEHTIB

D. irHopyBaHHS perjlaMeHTOBaHHUX TIPOIIEAYP

11. BopoBaa:keHHsI eJIEKTPOHHOI0 TIOKYMEHT000iry BUMarae
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A. HaBUaHHS MTEPCOHAITY Ta 3MIHU BHYTPIIIHIX MTPOLIECIYP

B. 36epeskenHs BCiX CTapHx MarnepoBUX NporeciB 6e3 3MiH

C. MOBHOTO ITHOPYBaHHS MTPaBUJI OE3MEKH

D. BiAMOBH Bij KOHTPOJIIO

12. OCHOBHHMM iHCTPYMEHTOM €JIEKTPOHHOI0 10KYMEHT000iry €
A. iporpamHe 3a0e3MeueHHs IS YIPaBIiHHS JOKyMEHTaMHU

B. nuie enekrponHa nouira

C. mamepoBi peectpu

D. xanpkynaTopu Ta py4yku

13. Ej1leKTpOHHUIi I0KYMEHTO00Ir 103B0JIsI€

A. BiICTe)KyBaTH CTaH JJOKYMEHTA Ha BCIX eTamax oOpoOKu

B. npuxoByBaTu JOKYMEHTH BiJl KEpiBHHUIITBA

C. 30i1blIyBaTH ManepoBy JOKYMEHTALIIO

D. irHopyBaTtu HOpMaTHBHI BUMOTH

14. 1o TMIIOBUX BU/IIiB €JIEKTPOHHOT0 JOKYMEHTO000IIy HAJIEKUTh
A. BHYTpIIIHIH, 30BHINIHII Ta KOMOIHOBaHUN JOKYMEHTOOOIT

B. Tijbku BHYTPILIHIN JOKYMEHTOOOIT

C. e 30BHINIHIN JOKYMEHTOOOIT

D. po6ora 6e3 10oKyMeHTIB

15. OcHOBHOI0 M€TOI0 BIIPOBA/I’KEHHS €JIEKTPOHHOI0 IOKYMEHTO000Iry €
A. onrtuMizarist Gi3HeC-TIPOIECiB Ta MiABUIICHHS €()eKTUBHOCTI YIPaBIiHHS iHPOPMAIIi€I0
B. 30ibeHHS KITBKOCTI ManepoBUX JTOKYMEHTIB

C. 3MeHIIeHHSI TPO30POCTi Oi3HEC-TTPOIIECiB

D. 3aMiHa ynpaBlIiHCHKUX PIllIEHb JOKYMEHTAIIE0

16. EleKTpOHHUIi TOKYMEHTOO0OIr cripusie

A. IBUIKOMY JOCTYIY /10 aKTyajabHOI 1H(popmMarii

B. TpuBasiomy OuiKyBaHHIO JaHUX

C. oOMexeHOMY I0CTYIY /ISl KepiBHUKIB

D. 306inbIIeHHIO ManepoBUX apXiBiB

17. ns aBToMaTu3auii eJIeKTPOHHOI0 JOKYMEHT000iry BUKOPHUCTOBYIOTh
A. cuctemu ynpasiiHas qokymeHtamu (DMS)

B. numie enekTpoHHy nomTy

C. pyuHe BezieHHs (aiiniB

D. 6710kHOTH Ta anepoBi peecTpu

18. BnipoBaj:keHHs eJIEKTPOHHOI'0 TIOKYMeHT000iry B opranizauii 103BoJisie
A. KOHTPOIIIOBATH TEPMiHM BUKOHAHHS Ta BIMOBIIaIbHUX OCIO

B. mpuxoByBaTu naHi BiJ KEpiBHHUIITBA

C. 30inpIIyBaTH ManepoBy pooOTy

D. yHUKaTH periiaMeHTiB

19. OcHOBHOI0 XapaKTEPHCTUKOIO eJIEKTPOHHOT0 TOKYMEHTA €
A. MOXIHBICTh IM(PPOBOTO CTBOPEHHS, MIAMKUCAHHA Ta 30epiraHHs
B. manepoBuii Hoci#

C. py4He TIOTO/PKEHHS

D. BiACYyTHICTh KOHTPOJIIO TOCTYITY

20. EleKTPOHHUI JOKYMEHTO000IT 3MEeHIITy€

A. BUTpaTu 4acy Ta pecypciB Ha 00pOOKYy JOKYMEHTIB

B. edexTuBHICTS yrpaBIiHHS
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C. mpo30opicTh MpoIieciB

D. mBuaxicts 00poOku indopmarii

21. IlepeBarox BUKOPUCTAHHS €J1eKTPOHHMX MiINMHUCIB €

A. miaTBep)KEHHS aBTEHTHYHOCT] IOKYMEHTa Ta HOro I0pUINYHA CUJIa
B. moBHa BiICyTHICTH KOHTPOJIIO

C. manepoBuii miIKC SIK TOJIOBHA BUMOT'a

D. irnopyBaHHSI HOpPMAaTHUBIB

22. JInst e(peKTUBHOTO €JIEKTPOHHOTIO IOKYMEHT000iry Heo0XiTHo
A. po3poOuTH BHYTPIIIHI pErIaMeHTH Ta IHCTPYKIIii

B. irHopyBatu cTaHgapTH Ta MPOLEIypH

C. npaitoBaTi TUIBKHU 3 MAIIEPOBUMH JOKYMEHTAMHU

D. neneryBatu BCi MpOIeCH 30BHIITHIM KOMITAaHIsIM

23. KonTpoab Bepciii T0KyMeHTIB y eJ1eKTPOHHOMY JOKYMEHTO000Iry 103B0JIsI€
A. BIZICIIIIKOBYBAaTH 3MiHH Ta iCTOPiIO JOKYMEHTa

B. BunansTu Bci nmonepeaHi Bepcii 6e3 o0Iiky

C. 30epiraTu JuIe OCTaHHIO KOIIiIO

D. BiIMOBHUTHCH BiJl iCTOpIi 3MiH

24. EleKkTpOHHUIA JOKYMEHTOO00Ir miBUIIy€e

A. Ipo30picTh YIPaBIiHCHKHX MPOLECIB Ta MiA3BITHICTH

B. xaoTnuHICTH ITpoIIECiB

C. KUIBKICTB ManepoBuX JOKYMEHTIB

D. BiicyTHICTH KOHTPOJIIO

25. Ilpu BOIpoBa/KeHHi €J1eKTPOHHOI0 IOKYMEHTO00Iry BasK/JINBO
A. HaBuaTH IEPCOHAJ Ta aJanTyBaTH O13HEC-TIPOLIECH

B. 3anumaru crapi naneposi npouecu 0e3 3MiH

C. irHopyBaTH MONITUKY O€3MeKn

D. oOMexyBaTu AOCTYI JHIlIE KEPIBHUKAM

4. BukoHanHs 3a80aHHSL:

3aBnannga 1

[TpoanainizyiiTe OCHOBHI KOMIIOHEHTH €JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOITY Ha MPUKJIIAl 00paHOTO
HiANpHEMCTBA (PEaTbHOTO YU YMOBHOTO).

Bumoru 10 opopmiieHHA: CTBOPITH TaOJIULIIO, J€ 3a3HAUTE: HA3BY KOMIIOHEHTA, HOTr0
(dyHKILIOHATbHE TPU3HAYEHHS, TPUKJIAJ BUKOPUCTAHHS HA MiANpUeMCTBi. JlogaiiTe KOpOTKHiA
BHCHOBOK MPO pOJIb KOMIIOHEHTA B YIIpaBIiHHI 1HQOpMAaIIi€to.

3aBaanus 2

CknaziiTe cxemy eJIeKTPOHHOTO JJOKYMEHTOOOIry AJIsi BHYTPILIHBOTO JOKYMEHTA MiAPHEMCTBA
(HampuKJIaa, HaKa3 Ha BIAPSJKEHHs a00 Haka3 Mpo MPUHHATTS Ha poOOTY MpalliBHUKA).

Bumoru 10 ogopmiieHHs1: BUKOPUCTOBYMTE rpadiunuii penakrop abo PowerPoint; BkaxiTh
eTamnu pyxy JOKyMEHTa: CTBOPEHHSI — IOTOJKEHHS —> 3aTBEPKeHHS —> 30epiranHs. [1oscHITS, sKi
POJIi BUKOHYIOTh BINOBIZalIbHI OCOOM HA KOKHOMY €Tarli.

3aBnanng 3

[TopiBHSITE €IEKTPOHHUI Ta MANEPOBUH TOKYMEHTOOOIT 32 KPUTEPISAMHU: MIBUIKICTH OOPOOKH,
Oe3neka, 3py4HiCTh 30epiranHs Ta MOLIYKY JTOKYMEHTIB.

Bumoru 10 ogopmiieHHSI: TIATOTYHTE aHATITUYHY TaOJIHIO 3 XapaKTEePHUCTUKAMH KOKHOTO
BUY TIOKyMEHTOOOIry Ta HaJalTe BIACHI BUCHOBKH 11010 €()eKTUBHOCTI €IEKTPOHHOTO
JIOKYMEHTOOOITYy.
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Jlireparypa: 1-17
Tema 3. 3es1eHi TeXHOJIOTIT Ta eKoJIOTi3allisi TOKYMeHT000iry B 0i3Heci
MeToau KOHTPOJIIO: YCHE ONTUTYBaHHS, OLIHIOBAHHS BUKOHAHUX 3aBJIaHb

3aB1aHH AJ151 CAMOCTiliHOI podoTH:
1. Onpayrovime koncnexm nexyii ma pekomeHo008ary aimepamypy 0iisi 002080peHHS

MeopemuyHux NUManb memu Ha CeMIHAPCbKOMY 3aHAMMI.

2. Camocmitino onpayrotime NUMAHHL:

1) TloHATTS 3eNeHUX TEXHOJOTIH y chepi Oi3HeC-T0KyMEHTOO0OITY.

2) OCHOBHI PHUHIMITK €KOJIOTI3aIli1 JOKYMEHTOOOIry Ha ITiJIPHEMCTBI.

3) Bmius nugposizallii Ha 3MEHIIEHHS BUKOPHCTAHHS ITAIIEPOBUX HOCIIB.

4) PoJb eNEeKTPOHHOTO TOKYMEHTOOOITY y 30epeiKeHHI IPUPOTHUX PECYPCIB.

5) Bumoru Mi>KHapOJHUX CTAHAAPTIB MO0 EKOJOTTYHOIO MEHE/DKMEHTY JIOKYMEHTOOO0ITy.

6) IlepeBaru BUKOPHUCTAHHS XMAapPHUX TEXHOJIOTIH y 30€pexeHHI Ta nepeaadi JOKyMEHTIB.

7) Konnemniis «paperless office» Ta ii mpakTu4He 3acTOCYBaHHS B Oi3HECI.

8) Buuu enekTpoHHUX apXiBiB Ta iX POJIb Y 3HWKEHHI HEraTUBHOTO BILUTUBY HA TOBKIJLISL.

9) EkoHOMIuHI Ta colliaJibHI IepeBark eKOJIori3allii JOKyMEHTOOOIrY IS i JIPHEMCTBA.

10) OcHoBHI Oap’epu Ta MEPCHCKTHUBH BIPOBAPKECHHS 3C€JIEHUX TEXHOJOIIH y CHCTeMH
JIOKYMEHTOOO0ITY.

3. Buxonanms sasoanns:

3aBnannga 1

3micT 3aBaaHHA: ,

[TopiBHsIITE BUKOPUCTaHHS IANepoOBOrO Ta EJIEKTPOHHOIO JOKYMEHToo0iry. Busnaure, ski
€KOJIOTIYHI BHUTOJM OTPUMYE MIiANPUEMCTBO TPU MEPEXOl Ha EJEKTPOHHHH JTOKYMEHTOOOIr
(3MEHILIEHHSI BUKOPUCTAHHS Manepy, eHeprii, pecypciBb).

Bumoru 10 opopmieHHsi: cTBopiTh Tabmuio «IlanepoBuit 1okymeHTOo0OIr VS EnekTpoHHmit
JIOKYMEHTOO0IT» 13 KpUTEPIIMHU:

— BUTPATHU PECYpCIB,

— pIBEHb BILTUBY Ha JOBKLIISA,

— 3py4HICTh BUKOPHCTaHHS,

— MEePCTIEKTUBU PO3BHUTKY.

3aBaanus 2

3MicT 3aBIaHHSA:

[Ipoanamni3yiite, K1 IHHOBAIIMHI TEXHOJIOT1i MOXYTbh 3aCTOCOBYBATHUCS IS 3SMEHITIICHHS
HEraTUBHOTO BIUIMBY Ha JJOBKULIS B POIIECI JOKYMEHTOOOIry (HalpUKIIaa, eNeKTPOHHI apXiBH,
XMapHi CepBiCH, €JIEKTPOHHUHN MIANKUC).

Bumoru 10 ogopmieHHs: miaArotryiite KopoTkuid ornsan (1-2 cropiHku) i3 mpukiagamu 3-5
CyJacHMX TexHoJsorii. O0G0B’A3KOBO BKaXiTh iXHI MepeBard Ui MIANPHUEMCTBA 1 HABKOJIHUIIHBOTO
CepeloBHLIA.

3aBaanud 3

3MicT 3aBIaHHA:

VsBiTh, 0 TiANPHEMCTBO IoMicsus Bukopuctorye 10 000 apkymiB nanepy. OO4YHCTITS,
CKUIBKH JICPEB 1 BOJHUX PECYpPCiB MOXKHA 30€pErTH 3a PiK y pa3i 3MEHIIICHHSI CTIO)KUBAHHS Marepy Ha
50%.
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Bumoru 10 oopMiIeHHSsI: CTBOPITh po3paxyHKoOBY Tabnuiio «Exooriunmii eexT Bif
CKOPOYECHHSI BUKOPHCTaHHS Manepy». YKaxiTh:
— KUTBKICTh 36KOHOMJICHHUX apKYIIIiB,
— OpPIEHTOBHY KUIBKICTh 30€pEKEHUX JIEPEB,
— JIOJATKOBI €KOJIOT14HI BUTrOAM (MEHIIE BiX01iB, MeHIIe BUKUAIB COz).

3aBaanng 4

3MicT 3aBIaHHA:

Cknanite rpadiuyHy cCXemy JOKYMEHTOOOITY Ha MiAMPUEMCTBI 3 ypaXyBaHHIM €KOJIOTTYHOTO
nigxony. [lepenbaure eranu: CTBOPEHHS JOKYMEHTA, TOTOKEHHS, TiIMMCAHHS, apXIBYBaHHS B
€JICKTPOHHIHN dopmi.

Bumorn 10 opopmiiennsi: ctBopite cxemy y MS Word, PowerPoint yu inmiit nporpami. Koxxen
eTar Mo3HayTe CUMBOJIAMH/IKOHKAMU Ta KOPOTKUM OTITHCOM.

3aBaanua 5

3MicT 3aBIaHHA:

CxutaziTh MPOEKT BHYTPILIHBOTO JOKyMeHTa «IIporpama exosnorizaiiii JOKyMeHTOOOITY Ha
HiANPHEMCTBI». Y JOKYMEHTI BU3HAUTE:!

— METY MPOTrpaMH,

— OCHOBHI HarnpsiMu (M(poBi3allis, TOBTOPHE BUKOPUCTAHHS Tarepy, COPTYBaHHS BIIXO/IB),

— BIAIIOBIZAIBbHUX 0OCIO,

— O4YiKYyBaHi pe3yJbTaTH.

Bumoru 10 ogopmiieHHsI: TOKYMEHT Ma€e MiCTUTU 1-2 CTOpiHKH, CTPYKTYpOBaH1 y BUTJISAIL
CIIy>k00BO1 3aIIUCKU UM HAKa3y.

Jliteparypa: 1-17

3MICTOBUIA MOJIYJIb 3. OPTAHI3ALIIITHO-PO3MOPS Ul JOKYMEHTHU TA
YIIPABJIHHS NEPCOHAJIOM

Tema 1. Oco6MBOCTI MiATOTOBKYU Ta 0(h)OPMIIEHHS OpPraHi3aniiiHO—pPo3NOPAIYNX JOKYMEHTIB
MeTtoau KOHTPOJIIO: YCHE ONUTYBaHHS, OLIHIOBAaHHS] BUKOHAHUX 3aBJIaHb

3aBaaHH#A A9 CaMOCTiliHOI podoTn:

1. Onpayrotime komcnekm nexyii ma pekomeHOO8awy Jaimepamypy Oasi 002080pPEHHS.
MmeopemuyHux NUMans memu Ha CemMiHapCcbKoMy 3aHAMmi.

2. Camocmitino onpayiotime NUMaHHs1:

1) [MoHATTS OpraHi3aniiHO—PO3MOPS YUK JOKYMEHTIB Ta X MiCIle Y CUCTeMi yIPaBIiHChKOT
JIOKyMEHTAITI].

2) Knacudikarrist opranizaiiiHo—po3mopsadix JOKYMEHTIB 32 BUIAMH.

3) OcHOBHI PeKBI3UTH OpraHi3aliiHO—PO3MOPSTYNX JOKYMEHTIB Ta TX 3HAYCHHSI.

4) BuMor# 10 MOBH Ta CTHJIIO OPraHi3aIliitHo—pOo3MopsI4uX JTOKYMEHTIB.

5) IopsmoK MiArOTOBKH HAaKa3iB, pO3MOPSKEHb Ta PillICHb.

6) OcobauBOCTI 0O(OPMIIEHHS MPOTOKOJIIB Ta MOJI0KEHb.

7) BiaMiHHOCTI Mi>K pO3IOPSIIYKMM 1 OpraHi3allifHIM TOKYMEHTOM.

8) HopmaTHBHO—TIpaBOBE PEryIIOBaHHS CKJIaJaHHS OpraHi3alliifHO—pOo3MopsIu4nX JOKYMEHTIB
B YKpaiHi.

9) TuroBi MOMMJIKH MPH IMiATOTOBII OPraHi3aiiHO—PO3MOPAAYNX JOKYMEHTIB Ta IIJISXHU TX
YHUKHEHHS.



48

10) Poub opranizamiiHo—po3mopsAaunX JOKYMEHTIB y 3a0€3eUeHHI AisUTbHOCTI IMiAIPHEMCTBA.

3. BuxonauHs 3a860aHHAL:

3aBaannga 1

CkianiTh Haka3 [po  OPUHHATTS ~ CTyJeHTa Ha  MNPaKTUKY Ha  MiIIPUEMCTBO.

Bumorn 10 odopmileHHs: Haka3 MOBHHEH MICTUTH BCl OOOB’SI3KOBI PEKBI3UTH (Ha3Ba
YCTaHOBH, HOMEP 1 JaTa, 3ar0JI0OBOK, TEKCT 13 3a3HAYEHHSM CTPOKIB MPAKTUKH, ITIMHUC KEPIBHUKA).

3aBnanng 2

[Tiaroryiite MOsICHIOBAJIbHY 3allUCKy 10 KEpIBHUKA MIANPUEMCTBA IPO MPUUYUHY 3ali3HEHHS
mpaimiBHUKa Ha poOOTY.

Bumorn 10 opopMileHHsI: JTOKyMEHT Ma€ MICTUTH Takl CTPYKTYpHI €JIEMEHTH: ajpecar,
3aroJIOBOK, BCTYII, OCHOBHA YacThHA (OOIPYHTYBaHHS IPUYNH), BACHOBOK, JaTa 1 ITi IIHC.

3aBaanus 3

Po3po06iTh ipoTOKOI 300piB TPYJOBOT'O KOJICKTHBY 3 TUTAHHS OpraHi3ailii CBATKYBaHHS
PIYHUII TATPUEMCTBA.

Bumoru 10 odopMiIeHHsI: Y TPOTOKOJI1 000B’I3KOBO 3a3HAYUTH: JIATy, MICIIE IIPOBEICHHS,
MPUCYTHIX, TOPSATOK JIEHHUH, 1epedir 00roBOpeHHs, yXBalIeHi PIllICHHS.

3aBaannsa 4

Cknanite pO3MOPAIDKEHHA KEpiBHUKA MIANPUEMCTBA MIONO TPOBEACHHS T'€HEPAILHOTO
npuOHpaHHs OQICHUX TPHUMIIICHb.

Bumoru 1m0 odopmiieHHsI: JTOKYMEHT Ma€ MICTUTH JaTy, HOMEp, 3arojoBOK, TEKCT i3
nepeikoM 3aBJaHb Ta BIIMOBIJAIBHUX OC10, CTPOK BUKOHAHHS, MAMKUC KEPIBHUKA.

3aBnannga 5

CrBopiTh Tabnuito-nopiBHsAHHA «Haka3 — Po3nopsmkenns — [IpoTtokomy.
Bumoru 10 ogopmiteHHsi: y TabauIi NOTpiOHO BKa3aTH /Ui KOXKHOIO JOKYMEHTA!
— IIPU3HAYEHHS,

— CTPYKTYpa,

— PEKBI3UTH,

— 0COOJIMBOCTI CKJIaJaHHS,

— c(epa 3acTOCyBaHH.

Jlitrepartypa: 1,2, 3,4
Tema 2. JlokyMeHTYBaHHS YIPABJIiHHS MEPCOHAIOM
MeToau KOHTPOJIIO: YCHE ONUTYBAHHS, OI[IHIOBAaHHS BUKOHAHUX 3aB/IaHb

3aBaaHHs AJ19 caMocTiiiHOT podoTu:

1. Onpayiotime koncnexm nexyiti ma pexkomeHOO8aHy Jnimepamypy Osi 002080peHHs
meopemuyHux NUManb memu Ha CeMIHAPCbKOMY 3aHAMMI.

2. Camocmiiino onpaytotime NUmMaHHsL:

1) TlousTTs Ta 3HAYEHHS JOKYMEHTYBaHHS Y cepi yIpaBIiHHS IEPCOHATIOM.

2) OcCHOBHI BUJIM KaJJpOBHX JOKYMEHTIB Ta 1X KiIacu]ikarlis.

3) Bwuwmoru 1o ckiagaHHs opraHi3amiiHO-pO3NOPSIUNX TOKYMEHTIB Y KaApOBili poOOTi.

4) JlokyMeHTyBaHHS MPUAHSTTS MPAlliBHUKA Ha POOOTY.

5) JokymeHTanbHe 0()OpMIICHHS TIEPEBEICHHS MMPaIliBHUKA Ha 1HIITY [TOCAY.
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6) JIoKyMeHTyBaHHS BiAIYCTOK IpAI[iBHUKIB.

7)  Oco06nuBocTi 0hOpMIICHHS 3BIIbHEHHS MPAIliBHUKIB.

8) OcoboBa crpaBa mpaifiBHHKa Ta 11 CKJIaJ0BI CICMEHTH.

9) EnekTpoHHI CHCTEMH KaJpPOBOIO IIIOBOJICTBA Ta 1X MEpeBart.
10) ApxiBHe 30epiraHHs KaJpOBUX JOKYMEHTIB Ha MiAIIPUEMCTBI.

3. Buxonamu 360anHsL:

3aBaanusa 1

3MicT 3aBIAHHSA:

Knacudikyiite OCHOBHI KaJipOBi JOKYMEHTH, SIKI BAKOPHUCTOBYIOTHCS Ha MATPUEMCTBI.
Bumoru 10 ogopmiieHHsI: MiAroTyiTe TaOIHIIO 3 TPhOMa KOJIOHKAMHU:

1. HasBa nokymeHTa (Hakas3, 3asiBa, 0CO00OBa KapTKa, XapaKTEPUCTUKA TOILIO).

2. Ilpu3HaveHHs TOKYMEHTA.

3. Ipuxmnan curyarlii BAKOPUCTAHHSI.

3aBpanns 2

3MicT 3aBIaHHA:

[IpoananizyiiTe MOPSIOK JOKYMEHTYBaHHS IPUWHATTS PaIliBHUKA HA pOOOTY.

Bumoru 10 opopmiennsi: ckiaaite cxemy (y Word abo PowerPoint), ae Bizo6pasitsh
MOCIIJOBHICTh O()OPMIICHHS IOKYMEHTIB:

3asBa — Haka3 — 0c000Ba KapTKa — O3HAMOMIICHHS MpalliBHUKA.

3aBnanHsa 3

3MmicT 3aBIaHHs:

Busnaure 1okymMeHTH, K1 0(OPMITIOIOTHCS IIPU Ha/laHHI IPALlIBHUKOBI IIOPIYHOI BIAITYCTKH.

Bumoru 10 ogopMIiIeHHsI: IATOTYITE NepeiK 13 KOPOTKUM OIMCOM KOXKHOTO JJOKYMEHTa
(Haka3, rpadik BIIYCTOK, 3asBa MPAI[IBHUKA).

3aBaannsa 4

3MmicT 3aBIaHHs:

[Tpoanani3yiite 1OKyMEHTH, K1 0()OPMIIIOIOTHCSA IIPU 3BUIbHEHHI IIPaLliBHUKA.
Bumoru 10 ogopmieHHsI: CKIaAITh TaOIMIIO 3 ABOMA KOJIOHKAMHU:

1. Ha3Ba nokymeHTa.

2. OCHOBHI pEKBI3HTH, sIKi BIH Ma€ MICTUTH.

3aBgannsa 5

3MmicT 3aBIaHHs:

CknaziiTh nepesik eJeKTPOHHUX CEPBICIB 1 Mporpam, 1110 MOKYTh BUKOPUCTOBYBATUCH JUIS
KaJIpOBOT0 A1I0BOJICTBA (Hanpukian, «byxrantepisa 8 mis Ykpainn», «BAS KommnekcHe
ynpasiinns mianpuemctsom», « M.E.Docy).

Bumoru 10 ogpopmienHsi: opopmiTh y BUIIISIII TAOIUII 3 TOSCHEHHAM QYHKIIH KOKHOT
pOrpamH.

3aBganusa 6

3MmicT 3aBIaHHs:

[ToOymyiiTe cxeMy TOKYMEHTOOOIry JUIsl YIIPaBJIiHHS IEPCOHAIOM HAa YMOBHOMY
HiANPUEMCTBI (HampuKiaa, oOpMIICHHS TIepeBeICHHS MpalliBHUKA HA 1HITY OCAIY).

Bumorun 1o odgopmieHHsi: BUKOHAWTE y BHUIJIAMI OJIOK-CXEMHU: IHIIiamis — Haka3 —
BHECEHHS 3MiH /10 0CO00BOT CIIpaBy — 03HAMOMIICHHS MTPalliBHUKA.
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Jliteparypa: 1,2, 3,4,6,8,9
Tema 3. JlinnoBi komyHikallii Ta JOKyMeHTYBaHHS B3aeMOJil y Oi3Hec-cepe1oBUIIi
MeToau KOHTPOJIIO: YCHE ONMUTYBAaHHS, OI[IHIOBAaHHS BUKOHAHUX 3aBJaHb

3aBaaHHs JAJI51 CAMOCTIiHHOI po0OTH:

1. Onpayrovime koncnekm Jjekyili ma peKOMeHO08aHy jimepamypy O 002080peHHS
MeopemuyHUX NUMaHb memu Ha CeMIHAPCbKOMY 3aHAMMI.

2. Camocmiiino onpaytoiime NUmMaHHsL:

1) CyrHicTh Ta poJIb IIIOBUX KOMYHIKaIlil y Oi3HEC-CEPEIOBHIIL.

2) Buau ainoBux KOMyHIKaIliii Ta IX XapaKTEpHUCTHKA.

3) OcHOBHI NPUHIUNHK €(PEKTUBHUX AITOBUX KOMYHIKAIIiH.

4)  Oco0aMBOCTI MUCHMOBUX JIUIOBUX KOMYHIKAIN Y MiANPUEMHUALBKIA TiSTTBHOCTI.

5) CrangapTs Ta paBuUja BEJICHHS JA1JIOBOTO JIMCTYBAaHHSI.

6) JlokyMeHTyBaHHsI IIEpErOBOPHOIO MPOIIECY Ta YKIIaJaHHS JOMOBJICHOCTEH.

7) EnextpoHHi 3ac00M KOMYHIKaIIil Ta IX poJib y Oi3HEC-B3a€EMOIil.

8) KysbTypa MOBJICHHS Ta €THKET y IIIOBUX KOMYHIKaIlisiX.

9) Bwumoru 10 CKJIaJaHHsI MPOTOKOJIB AUIOBUX 3yCTpideii Ta Hapal.

10) JlokyMeHTYBaHHS MapTHEPCHKUX BiTHOCHH i 30BHIITHBOCKOHOMIYHUX KOMYHIKAITii.

3. Buxonamu 3a60anHs1:

3aBaanns 1.

[Ipoananizyiite ocHOBHI (hOpMU ALTOBUX KOMYHIKAIliH y O13Hec-cepenoBulli (yCH1, MMCbMOBI,
€JIEKTPOHH]).

Bumoru 10 oopmiieHHsI: CKIAIITh TaOIHUINO 3 XapaKTePUCTUKaMHU KOXKHOT GopMH
KOMYHIKaIli} (repeBaru, He10MiKky, cdepa 3acrocyBanHs ). JlonaiiTe npukiaau JOKyMeHTiB abo
CUTYyaIlil, Y SIKMX BOHH BUKOPUCTOBYIOTHCS.

3aBpanusa 2.

CxutaziTh npukiaa oQiiitHOro eIeKTPOHHOIO JIUCTA /10 MOTEHIIIHOro napTHepa 3
MPOMO3UIIEI0 CIIBIpAILIi.

Bumoru 10 opopMieHHS: 3BEPHITh yBary Ha CTPYKTYpPY JOKyMeHTa (aapecart, TeMa,
3BEPHEHHS, OCHOBHUI TEKCT, 3aKIt0uHa (popMyrna BBIYIUBOCTI, MiAMKC). JIUCT Mae BiAMOBIIaTH
HOpMaM JIJTOBOTO €THKETY Ta CTHIIIO.

3aBpanusa 3.

Po3po6iTh cxeMy TOKyMEHTOOOIrY JijIsl TPOBECHHS AIOBOI Hapaau Ha MiAPUEMCTBI.

Bumoru 10 odopmiteHHsi: y BUTTISAAL O0K-CXeMH B1100pa3iTh JOKYMEHTH, K1 CTBOPIOIOTHCS
Ta BUKOPUCTOBYIOTHCS (HaKa3 Mpo MPOBEICHHs, MOPSAA0K ACHHUH, POTOKOII, pimieHHs). KopoTko
MOSICHITh TPU3HAYCHHS KOKHOTO JIOKYMEHTA.

3aBaanus 4.

[IpoananizyiiTe mpuKIIa Iy MOMUIOK Y AUTOBIHM Mepenuciii (HampuKkiIal: BIACYTHICTh TEMU
JHMCTa, HaJMIpHA eMOLIHHICTh, BAKOPUCTAHHS CIIEHTY).

Bumoru 10 opopmiieHHsI: CTBOPITH MEPEIiK HE MEHIIIE 5 TUIIOBUX MTOMUJIOK Ta
3aMpoIOHYyHTe TX MpaBUIIbHI BapiaHTH BUIIPABICHHS. JaliTe MOSACHEHHS, YOMY L1€ BaXKJIMBO JUIS
O13Hec-B3aeMoIil.
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3aBaaHHd 5.

CkJaziTe MPOTOKOJ JIOBOI 3yCTpidi 3 00rOBOPEHHS YMOB CIIBIpAIli MiXK IBOMa
KOMITaHISIMHU.

Bumoru 10 ogopmieHHsI: TOKYMEHT Ma€ BKJIIOYaTH 00OB’S3KOB1 PEKBI3UTH (Ha3Ba
oprasizarlii, 1ara, Miclie, CKJ1aJl y9aCHHKIB, TOPSIOK ICHHUM, X1 0OTOBOPEHHSI, YXBaJICHI PIIIICHHS,
nianucu). [lpoTokos mae OyTH JaKOHIYHUM, aJie TIOBHUM.

Jlireparypa: 2,4,6,8
3MICTOBHUM MOJYJIb 4. IPAKTUYHE 3ACTOCYBAHHS JJIOKYMEHTOOBIT'Y
Tema 1. JlokyMeHTYBaHHA Oi3HeC-MPOLECIB Y KOHTEKCTI MiKpPO-, MAKPO- Ta Me30€KOHOMIKH

MeToau KOHTPOJIIO: YCHE OIUTYBAaHHS, CIIOCTEPEKEHHS 3a y4acTIO B JHMCKYCii, OIIHIOBaHHS
3MiCTy AONOBIJII Ta Mpe3eHTaIil

3aBjaaHHs 1JI51 CAMOCTiliHOI poOOTH:

1. Onpayrovime koncnekm nekyii ma peKOMeHO08awHy Jjimepamypy Oisi  002080pPeHHs.
meopemuyHux NUmanb memu Ha CeMiHaPCbKOMY 3aHAMMI.

2. Camocmitino onpayiotime NUMAaHHsL:

1) TToHATTS Ta CyTHICTH Oi3HEC-TIPOIIECIB Y EKOHOMIYHOMY CEPEIOBHIIII.

2) Postb MiKpOCKOHOMIKH Y IUTaHYBaHHI Ta JOKYMEHTYBaHHI JISUIbHOCTI MiAPUEMCTBA.

3) B3aeMO3B’I30K  MaKpOCKOHOMIYHHX  IIOKa3HMKIB 3  OpraHisaii€ro IiIOBOJACTBA  Ha
H1ATPHUEMCTBI.

4) Oco0NUBOCTI TOKYMEHTYBaHHS ONEPALiIHUX MPOLIECiB Ha MIKPOPIBHi.

5) BukopucTaHHs CTATUCTUYHKX 1 aHATITUYHUX JTaHUX MAKpOPIBHS Y POPMYyBaHHI BHYTPILITHIX
JIOKYMEHTIB IiITPHEMCTBA.

6) [HCTpyMEHTH Ta METO/IM JJOKYMEHTYBaHHS O13HEC-TIPOIIECIB Y KOHTEKCTI MAKPOSKOHOMIYHUX
TEHICHIIH.

7) BruiiB eKOHOMIYHOTO CepeIOBHINA Ha CTAHAAPTU3AIIIO Ta CTPYKTYPY 00JIIKOBO-aHATITHYHHX
JIOKYMEHTIB.

8) Cucrema B3a€MO3B’SI3KIB MK MIKpPO-, M€30- Ta MaKpOPIBHSIMU EKOHOMIKH Yy MpOIeci
JIOKYMEHTYBaHHs O13HEC-TIPOIIECIB.

3. Iliocomysamu 00no6iob 3a 06paHo Memoro, 00csi2o0M 5 CMOPIHOK ma npe3eHmayiio 00 Hei
(5-7 cnatiois). Temamuxa donosioeli:

1. BnauB MakpoeKOHOMIUYHUX (akTOpiB Ha OpraHizalliio O13Hec-TPOIECIB MiIIPUEMCTBA.

2. Ponp MiKpOEKOHOMIYHOTO aHaTi3y y MiIrOTOBII BHYTPILIHIX JOKYMEHTIB MiIIPUEMCTBA.

3.  Me30eKOHOMIYHHH PIBEHB SIK IHCTPYMEHT OINTHMI3allii JOKYMEeHTYBaHHs O13HeC-TIPOLIECiB.

4. CranaapTu3alis J0OKYMEHTYBaHHS y pI3HUX €KOHOMIYHUX YMOBaX.

5. JloKyMeHTyBaHHS ~ ONepaliiHUX TPOLECIB  MaJoro Ta CepeAHboro  Oi3Hecy Yy
MiKPOEKOHOMIYHOMY KOHTEKCTI.

6. PerymoBanHs Oi3HEC-TIpOIIECiB Uepe3 HOPMATUBHO-TIPABOBI JIOKYMEHTH Ha MaKpOPiBHi.

7. IHTerpariisi €KOJIOTIYHHUX ACMIEKTIB y TOKYMEHTYBaHHS Oi3HEC-TPOIIECiB HA ME30PIBHI.

8. Bukopucranas iHbOpMamiiHUX CHCTEM JUIsl aHATI3Y Ta JTOKYMEHTYBaHHS €KOHOMIYHHX
HPOLIECIB.

9. Pousp nimoBoi komyHikarlii y GopMyBaHHI JOKYMEHTIB Y PI3HHMX €KOHOMIUYHUX cepax.

10. ITiaroroBKa aHANITUYHUX 3aMKUCOK Ta 3BITIB Y KOHTEKCTI MAaKPOEKOHOMIYHHX 3MiH.

11. BrumB iHuALIRHUX TPOLIECiB HA BEACHHS JOKyMeHTallii Ta Gi3Hec-IpoIieciB.

12. B3aeMo03B’s30K MK CTpaTETIE€r0 MIANPUEMCTBA Ta CHCTEMOIO JOKYMEHTOOOITY.

13. IligroToBKa pErJaMeHTYIOUWX JOKYMEHTIB Juisi 3a0e3neueHHs e(eKkTHBHOCTI Oi3Hec-
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MIPOLIECIB.
14. Amnani3 BIUIMBY EKOHOMIYHUX KPU3 HA CTPYKTYPY Ta CTAHIAPTH JOKYMEHTYBAHHSI.
15. MeTou KOHTPOJTIO Ta OI[IHKK €(PEKTUBHOCTI Oi3HEC-TIPOIIECIB Yepe3 JOKYMEHTH. .

Jlireparypa: 1-17
Tema 2. OcHOBH 00.1iKOBOI MOJIITHKY TA MiITOTOBKA BiAMOBITHUX T0KYMEHTIB
@opMH KOHTPOJIIO: YCHE ONTUTYBaHHS, KOJIOKBIyM

3asoanns ons camocmitinoi pobomu.

1. Onpayrovime koncnekm Jjekyili ma peKOMeHO08aHy jimepamypy O 002080peHHS
MeopemuyHUx NUMans memu Ha CemMiHapCcbKoMy 3aHAmMmi.

2. Camocmitino onpayiotime NUMAaHHs.

1) TlonsaTTs 00IKOBOT HONITHUKH MiAMPUEMCTBA Ta il OCHOBHA METa.

2) Tlpunnunu popmyBaHHS 00TIKOBOT MOJTITHKH Ta iX 3HAYEHHS JJIs OpraHisariii 6i3Hec-
IPOILIECIB.

3) Posb 00:1iKOBOI MOMITHKY y 3a0€3MCUCHHI CUCTeMAaTH3allii TOKYMEHTIB Ta JOCTOBIpHOCTI
iHpOpMaITii.

4) HopMaTHBHI JOKYMEHTH, 1[0 PErJIaMEHTYIOTh ()OPMYyBaHHS 00IKOBOT MOITHKHU Ha
T AMPUEMCTBI.

5) BrutuB 001iKOBOT MOITHKHM Ha YIIPABIIHCHKI PIllIEHHS Ta BHYTPIIIHIA KOHTPOIIb.

6) OCHOBHI JJOKyMEHTH IiAMPHUEMCTBA, 1110 3a0€311eUyI0Th JOTPUMAHHS 001IKOBOT
TIOJIITUKH.

7) B3aeM03B’s130K 00JIIKOBOI MOMITHKY Ta OPTaHi3aIliitHO-PO3MOPSTYMX JTOKYMCHTIB.

8) Eramu po3poOku 00IiKOBOI MOMITHKY MTiIPHEMCTBA.

9) Bwu3sHaucHHs BiINOBITATBHUX 0CI0 32 BECHHS 00JIKY Ta KOHTPOJIb JJOKYMEHTIB.

10) 3nauenHs 001IKOBOT HOMITHKHU [UTsl €DEKTUBHOTO QYHKIIIOHYBaHHS Oi3HEC-MPOLECIB.

3. Buxonamu 3a80aHHsL:

3aBaaHHA A5 KOJTOKBiyMy:

Tema: OcHOBHU 00JTIKOBOT MOMITUKH Ta MIATOTOBKA BiAMOBIAHUX JOKYMEHTIB

Yacruna 1. TeopeTu4Hi nUTaHHA

1. BusHauTe noHATTS «00J1KOBA MOJITHKa» MIANPUEMCTBA Y KOHTEKCT1 opraHizaiii 613Hec-
IPOIIECIB Ta il OCHOBHY METY.

2. Ha3BiTh npuHIMTH (pOpMyBaHHS 00JIIKOBOT MOJIITHKY Ta MOSICHITB X 3HAYCHHS JIS
JIOKyMEHTYBaHHS Oi13HEC-TIPOIIECIB.

3. IMosAcHIT ponb OONIKOBOI TONITHKH y 3a0€3MedYeHHi OpraHizaiii Ta CHCTeMaTH3aIlil
00J1IKOBO-aHATITUYHUX JIOKYMEHTIB Ha MiAMPUEMCTBI.

4. Ha3BiTh HOpPMATUBHI JIOKyMEHTH Ta BHYTpPIIIHI TOJOXEHHS MIJNPUEMCTBA, IO
perIaMeHTYIOTh GOpPMYBaHHS 00JIKOBOT MOJITHKH.

5. IosicHiTh, fIK OOMIKOBA MOJIITUKA BIUIMBA€ HA NPUMHATTSA YIPaBIIHCHKUX pIlIEHb Ta
OpraHizalito BHyTPIIIHLOI'O KOHTPOJIIO.

6. Ha3BiTh OCHOBHI IOKyMEHTH, IO 3a0€3MeUyIOTh JAOTPUMaHHS OOJIKOBOI IMOJIITUKK Ha
HiANPUEMCTBI (IHCTPYKIIi1, TOOKEHHSI, BHYTPILIIHI pErJaMeHTH).

7. OxapakTepu3yiTe B3a€MO3B’ 30K OO0JIIKOBOI MOJITHUKU 3 OpraHi3aliiiHO-po3nopsIuyuMu
JOKYMEHTaMH Ta CHCTEMOIO J1JIOBOJICTBA HA i AIPUEMCTBI.

Yactuna 2. [IpakTuyHi 3aBIaHHs. .

8. Ilpoanamizyiite ymoBHe mianpueMctBo (Hampukiaa, TOB «Anbday», BUPOOHUIITBO
MeOmiB). Bu3Haure OCHOBHI HampsiMu OOJIIKOBOI TMOJITHKH, SKI CTOCYIOTHCSI —Oprasizamii
JIOKYMEHTYBAHHS Ta yIPaBJIiHHS O13HEC-TIporiecamMu, 0€3 BUKOPUCTaHHS CKIIATHUX OyXraaTepChbKUX
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TEPMiHIB.
9. Cxianith cxeMy ab0 CIUCOK OCHOBHHUX JIOKYMEHTIB, IO (PiKCYIOTh TOTPHUMaHHS 00J11KOBOT
MOJIITUKH HA TIAMPUEMCTBI, Ta BU3HAYTE BIAMOBITAIBHUX OCI0 3a IX MIArOTOBKY Ta KOHTPOJIb.

Jlireparypa: 1-17
Tema 3. [IpakTH4Hi acneKTH JOKYMEHTYBaHHsA Oi3Hec-npouecisB
®opMH KOHTPOJII0: YCHE OIUTYBAaHHS, OLIHIOBAHHS BUKOHAHMX 3aB/IaHb

3asoanns ons camocmitinoi pobomu.

1. Onpayrovime koncnekm Jjekyili ma peKOMeHO08aHy jimepamypy O 002080peHHS
MeopemuyHUX NUMAaHb Mmemu Ha CeMIHAPCbKOMY 3aHAMMI.

2. Camocmiiino onpayiotime NUMaHHsL:

1) OcHOBHI eTanyu NPaKTHYHOTO JOKYMEHTYBaHHs Oi3HEC-TIPOLIECIB.

2) Buau 10KyMEHTIB, 1[0 BAKOPUCTOBYIOTHCS Ha PI3HUX €Tanax Oi3HeC-1porecy.

3) OcobuuBocTi 0popMIICHHS OpraHi3amniiHO-PO3MOPSAYNX TOKYMEHTIB Y i IIPHEMCTBI.

4) BUKOPHCTaHHS €JIEKTPOHHOTO JIOKYMEHTOOOIry Juls MiABUINEHHS ¢(hEeKTUBHOCTI Oi3Hec-
IPOIIECIB.

5) AJroput™ CKJIaJaHHs HaKa3iB, pO3MOPSIKEHb Ta CITy)KOOBUX 3aIHUCOK.

6) IIpakTH4HI aCHEKTH MOTO/PKEHHS Ta 3aTBEPKCHHS BHYTPIIIIHIX JTOKYMEHTIB.

7) Bumoru 10 30epiraHHs Ta apXiByBaHHS JOKYMEHTIB i IIPHEMCTRA.

8) Posb craHmapTiB Ta HOPMATUBHHX JOKYMCHTIB y 3a0e€3IeueHHI €JMHOI MPaKTHKU
JOKYMEHTYBaHHS.

9) MeTou KOHTPOJTIO PAaBUIBHOCTI 0hOpMIIeHHS Oi3HEC-TOKYMEHTIB.

10) BukopucTaHHs LIa0IOHIB Ta KOPIOPATUBHHUX (OPM MOKYMEHTIB ISl ONTHMI3aLil
JIOKYMEHTOO0O0Iry.

3. Buxonamu epagiunuii oukmaum:

[IpumiTKka: BIANOBIb «TaK» MO3HAYAETHCS IpaiuHUM 3HAKOM «», a BIANOBIIb «HI» —
(.

1. Yu npaBwibHO, IO JOKYMEHTOOOIT MIJIPUEMCTBA BKJIIOYA€ BCl €Talld CTBOPEHHS,
HOTO/KEHHS Ta 30epiraHHs JOKYMEHTIB?

2. Uu npaBWIbHO, IO OPraHi3amiiHO-PO3MOPSAAYl TOKYMEHTH € OCHOBHHM JDKEPEIIOM
yIpaBIIiHCHKOT iH(pOpMALii Ha MiATPUEMCTBI?

3. Uu npaBmIIbHO, 10 CITYk00Ba 3aMrcKka BUKOPUCTOBYETHCS Ut OPOPMIICHHS BHYTPIITHBOT
KOMYHIKaIIii MK Migpo3aimamu?

4. Yu mpaBmIIbHO, 10 cXeMa JOKYMEHTOO00ITY BiI0Opakae JIOTIKY pyXy JTOKYMEHTIB y Oi3Hec-
nporieci?

5. Yu npaBUiIbHO, M0 KOKEH JOKYMEHT ITOBUHEH MaTH 000B’A3KOB1 PEKBI3UTHU: Ha3BY, AaTy,
HOMep, HiANUC BiANOBIAaIBHOI 0cO0u?

6. Uu mpaBWiIBHO, IO CTAHIAPTH3AIS JTOKYMEHTIB JO3BOJISE IiIBHIIUTH ¢()DEKTHBHICTH
00po6ku Ta 30epiranHs iHPpopmarii?

7. Uu mpaBUiIbHO, IO €JIEKTPOHHUMN JOKYMEHTOOOIr MOBHICTIO BUKIIIOUAE HEOOXIIHICTD
narnepoBUX JOKYMEHTIB y BCIX mporecax”?

8. Um mpaBWIBHO, MO MOKYMEHTH, IO AYOIIOIOTHCS, MOXKYTh HEraTUBHO BIUIMBATH Ha
OTIEPATUBHICTH MPUUHATTS PillIeHb?

9. Um mnpaBwiIbHO, IO TIOTO/DKEHHS JOKYMEHTa Tepeadadae KOHTPOJb 3MICTY Ta
BiJIMOBIAHICTh HOPMAaTUBHUM BUMOTaM?

10. Ym mpaBuiIbHO, 1110 BHYTPIIIHI THCTPYKIIIT Ta MOJIOXKEHHS MIAMPUEMCTBA € MPUKIIAIaMA
JIOKYMEHTIB OpTaHi3alliifHoro 3a0e3nedeHHs?
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11. Yu npaBuibHO, IO BeAEHHS OOJIKY JOKYMEHTIB J03BOJISIE BIJICTE)KYBaTH TEPMIHU
BHUKOHAHHS Ta BIAIOBIAAIBHUX 0Ci0?

12. Yu npaBuibHO, 10 apXiBHE 30epiraHHsi TOKYMEHTIB HE MOTpedye cHUcTeMaTH3allii 3a
BUgaMu Ta naror? Hi

13. Yu mpaBwiibHO, 10 IU(POBI3allis TOKYMEHTOOOITY CIpHs€E MiJABUIICHHIO IIBUIKOCTI
00po6ku 1HDOopMmarrii?

14. Yu mpaBWIbHO, MO BCi JOKYMEHTH MiANPHEMCTBA 000B’SI3KOBO TMOBHHHI MPOXOIUTH
MOTO/IKEHHS 3 IOPUAUYHUM Biaiom?

15. Yu npaBmIbHO, 10 BHYTPIIIHINA KOHTPOJb JOKYMEHTOOOITY CIIPIMOBAaHUN Ha BUSIBJICHHS
MOPYIIEHB Ta TOMUIOK Y 0(hOpMIICHHI?

16. Yu npaBuiIbHO, 10 CTPYKTYpa JOKYMEHTa Ma€ BKIIFOUATH 3ar0JI0BOK, OCHOBHUHN TEKCT Ta
IMAUC BIAIMOBIAAIBHOT 0ocoou?

17. Yu npaBuiIbHO, IO JOKYMEHTH OyXraiaTepchbKOro OOJIiKy HE HalexaTh 10 Oi3Hec-
IPOIIECIB YIIPABIIHCHKOTO TIOKYMEHTOOOITY?

18. Yu mpaBunbHO, 1O rpadiyHi cXeMH pyxy AOKYMEHTIB JOIOMAararTh Bi3yai3yBaTH
BIJIIIOBINAJIBHICTE Ta €Talld BUKOHAHHA?

19. Yu mnpaBWiabHO, IO aHANITHYHA 3alKMCKa JO0 KEpiBHUKA MOBHHHA MICTHTH JIOTIYHY
CTPYKTYpY: BCTYII, OCHOBHA YaCTHUHA, BUCHOBKH?

20. Yu mpaBWiabHO, IO aBTOMATW3aIlisl JOKYMEHTOOOIry BKIIIOYAa€E BHKOPHUCTAHHS
CHEIiaIbHOTO IPOrpaMHOro 3abe3neueHHs A 00poOKU JOKYMEHTIB?

21. Yu npaBuiIbHO, 10 BHYTPILIHI HAKA3H Ta PO3MOPSHKEHHS € MPUKIIAJAaMU TOKYMEHTIB, 110
PErJaMeHTYIOTh AiSUIbHICTD MiIpUeEMCTBA?

22. Yu mpaBWIbHO, IO ONTHMI3alis JOKYMEHTO00Iry rependadae CKOpOYSHHS HEMOTPiOHMX
eTamiB 1 JOKYMEHTIB?

23. Yu npaBWILHO, IO TIOTOKEHHS JIOKYMEHTIB 13 KEPIBHUIITBOM 32BN € 000B’ I3KOBUM
JUTSI BCiX BUIB Oi3HEC-TIpoIIeciB?

24. Um mpaBWIBHO, MO JIOTIYHE BigOOpakeHHs eTamiB JOKYMEHTOOOITy 3abe3medye
po30picTh Oi3HEc-Tpolecy?

25. Yn mpaBWIBHO, IO TECTYBAaHHS 3HAHb CIIBPOOITHHUKIB MIOJ0 TMpaBHJI OGOPMIICHHS
JIOKYMEHTIB CHPHUSIE MiIBUIIEHHIO AUCHUILIIHY Ta IKOCTI JOKYMEHT0001iry?

26. Un mpaBUIIBHO, IO €JIEKTPOHHI JOKYMEHTH TMOBHHHI MICTHTH Ti caMi PEKBI3WUTH, IO H
nanepoBi, s FOPUAUYHOL JiCHOCTI?

27. Yn mpaBWIBHO, IO MOTO/HKEHHS JTOKYMEHTA 3aBXKIW BUKOHYETHCS OIHOYACHO BCiMa
MiApO3aiTaMH MigIprueMcTBa?

28. Um mpaBmIbHO, MO0 CTaHAAPTH OG(OpMIECHHS ITOKyMeHTiB Bu3HadaroTbes JICTY Ta
BHYTPILIHIMH MTOJIO)KEHHSIMHU MiANPHEMCTBA?

29. Un mpaBWIBHO, IO JOKYMEHTOOOIT y MajoMy Oi3Heci Moke OyTH CIIPOIICHUM, MPOTE
MOBMHEH 30€piraTi IpUANYHY CUITY JOKYMEHTIB?

30. YUu npaBUIIbHO, IO CHCTEMAaTHYHUN KOHTPOJIb Ta ayAHT JOKYMEHTOOOIrY ITO3BOJISIOTH
3MEHIINTH PU3MKU BTPATH a00 HEMPABUIBHOTO OQOPMIICHHS JOKYMEHTIB?

4. Buxonamu 3a80aHHA:

3aspanns 1.

Mera: cdopmyBaT TpaKTHYHI HABUYKH TIATOTOBKH, OGOpPMIICHHS Ta OpraHizarii
JIOKYMEHTAIBHOTO 3a0e3MedeH sl Oi13HeC-TIPOIIeCiB MiAIPUEMCTBRA.

3aBaaHHsA:

1. OGepiTh peanbHuUii Oi3HEC-TIPOIIEC MIANMPUEMCTBA (HAPHUKIaA: 0)OPMIICHHS I0TOBOPY 3
NOCTavyaIbHUKOM, 00pOOKa 3aMOBJICHHS KJIIEHTA, YIIPABIIHHSA BHYTPIIHIM TOKYyMEHTOOOIrOM).

2. InenTudikyiiTe TOKYMEHTH, SIKi CYMPOBOKYIOTh OOpaHuil 613HeC-TIpoliec (OpraHi3amiifHo-
PO3MOpAIYl JOKYMEHTH, BHYTPIIIHI IHCTPYKIIii, HaKa3u, cIyKO0O0B1 3alMCKH TOIIO).

3. 7 KOKHOTO JOKYMEHTA BH3HAUTE:
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HOro MpU3HAYCHHS Ta POJIb y TIPOLIEC,;
CTPYKTYpPY Ta 000B’3KOB1 PEKBI3UTH;

e (opmar (marnepoBuii, EICKTPOHHHIT) Ta 3aCO0U 0OPOOKH.

4. TloOyny#iTe cxemy pyXy JOKYMEHTIB y paMKax Oi3HEC-TPOIIECy, 3a3HAYMBIIY CTAIIH:
CTBOPEHHS — IOTO/KCHHA — 3aTBEPKEHHs — 30epiraHHsi.

5. Tlpoananizyiite e€(peKTHBHICTh ICHYIOYOIO JOKYMEHTOOOITY Ta 3ampoOIOHYHTE 3aXOiu
moao Horo ontuMmizamii  (HaNpHKJIA[:  BOPOBAHKEHHS  EJIEKTPOHHOTO  JOKYMEHTOOOIry,
cranjapTu3ailis GopMm, aBToMaTH3aIlis Y3TOIKCHHS ).

6. OdopMiTh pe3yabTaTH y BUIVBAI aAHATNTHYHOTO 3BIiTY (3—5 CTOpPIHOK) Ta CXeMH
nokymentoo0iry (y Word abo PowerPoint).

OuikyBaHuil pe3y/ibTar:

o [loBHUII meperik JOKYMEHTIB Ta iX XapaKTEePUCTHKA;

e ['padiuna cxema pyxy JOKYMEHTIB y Oi3Hec-TIpoILIeci;

e AHaNMTUYHUI BUCHOBOK 13 IPOMO3UIIISIMH 1[0JI0 ONTUMI3allii JOKYMEHTOO0IrY;

o JleMoHcCTpaIlisi po3yMiHHS JIOTiKK Oi3HEC-TIPOLIECY Ta poJIeH BiAMOBITaTBHUX OCiO.

Jlireparypa: 1-17
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IHJIUBITY AJIbHE 3ABJIAHHS 3 HABUAJIbHOI JUCHUIIITHUA
«TOKYMEHTYBAHHA BIBHEC-ITPOLECIB»

[HauBinyanbHe 3aBAaHHS 3 HAaBUAJIbHOI JAMCHUILTIHM «JlOKyMEHTYBaHHS Oi3HEC-TIPOIIECIB)»
nependadae HAMMCAHHS JOTIOBI/I Ta BUPIICHHS 3aBIaHHS.

3100yBa4 BHINOI OCBITH, BUXOJMYH 13 TOPSAIKOBOIO HOMEPY Yy aKaJIeMIYHOMY >KypHai
BH3HAYa€ BapiaHT TEMH JIOTIOBIIi.

TEMATHKA JOTOBIJIE# 3 HABUAJIBHOI JMCIATIITHA
«1IOKYMEHTYBAHHSI BI3HEC-ITPOLIECIB»

[TousaATTS Ta CyTHICTH Oi3HEC-TIPOLIECY B CY4aCHOMY IiAIIPUEMCTBI.
Knacudikariist TokyMeHTIB y 613HeC-TpoIiecax MiANPHEMCTBA.
Oprasi3arist JUIOBOJCTBA Ta OCHOBHI €Tany JOKYMEHTO00ITy Ha IMiANPHEMCTBI.
EnexTpoHHMIT JOKYMEHTOOOIT: CydacHi TEXHOJIOTIi Ta IEPCIEKTHBH BIIPOBAIKCHHSI.
CrangapTtu3zaliist polecy JOKYMEHTYBAaHHS Y MANPUEMHUIBKIN JisUTHHOCTI.
OprasnizaniifHO-po3MopsI4i JOKYMEHTH: CTPYKTypa, BUMOTH Ta MPAKTHKA CKJIaJaHHSI.
JlokyMeHTyBaHHS OyXTraJTepCchbKOro 00JIiKy: HOpMaTHBHI OCHOBH Ta ITPAKTHKA.
ApxiBHe 30epiraHHs Ta IMiAroTOBKa JOKYMEHTIB JI0 TIepeiadi.
[{udposizaris 1i710BOACTBA: BIPOBAPKEHHS 1HPOPMALIIHHUX cHCTEM y O13HEC-TIPOLIECH.

10 JlokyMeHTyBaHHS yIIpaBIIiHHS [IEPCOHATIOM: HaKa3M, PO3MOPSIKEHHS, 3BITH.

11. [linoBa nepenucka siK IHCTpYMEHT YNpaBIiHHA 0i3HEC-KOMYHIKALISIMH.

12. ®opmyBanHs Ta 0OPMIIEHHS 00JIIKOBOT MOJITHKH ITiAPUEMCTBA.

13. Incdopmariiina 6e3neka npy BeACHHI Oi3HeC-T10KyMEHTAIIii.

14. Meroau aHani3zy €epeKTUBHOCTI IOKYMEHTOOOITY Ha MiITPUEMCTBI.

15. Buxopucranus BPM-cucrem aiis ontumisarii 6i3Hec-npoLecis.

16. KoHTpostb 1 ayquT BHYTPIIIHIX JOKYMEHTIB MiAMPUEMCTBA.

17. lokymeHTyBaHHS (iHAHCOBO-TOCIIOAAPCHKOTL AISNTBHOCTI MiIPHEMCTBA.

18. MopemtoBarHsI Gi3HEC-TIPOIIECIB Ta Bi3yari3allis JOKYMEHTOOOIry.

19. InHoBaniitHi TexHOIOTI y chepi JOKYMEHTOOOIry.

20. Poip HOpMaTUBHUX JOKYMEHTIB y periiaMenTaiii 0i3Hec-TpoIeciB.

21. BnpoBa[)keHHSI KOPIOPATUBHOT'O CTHJIIO B JOKYMEHTALIlT MiIIPUEMCTBA.

22. TIpoGiieMu Ta pU3KKH TIPU €IEKTPOHHOMY OOMiHI JJOKyMEHTaMH.

23. BukopHucTaHHS IITYYHOT'O IHTEJIEKTY /711 aBTOMATH3allili IOKYMEHTOOOITY.

24. AHaii3 IPaKTHKH BEJCHHS Oi3HEC-TOKyMEHTAIli] y M>KHAPOJHUX KOMIIAHIsX.

25. TopiBHANIBHUN aHai3 TPATUIIMHOTO Ta EJIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOIrYy: IepeBard Ta
HEIOJIIKH.

CoNoOAWNE

IIpumirka: 37100yBay BUIIOI OCBITH 00Mpa€ OAHY TeMy i3 mepeJiiky AJas HAIIMCAHHSA
nomnoBini Ha 5 cropinok. KinbkicTh npe3eHTaniiiHux ciaaiais - 5.

Bumoau 0o ogpopmnenns 0onogioi:

e Opopmnroemovca 3a cmanoapmom JJCTY 3008:2015.

e Iumepsan 1,5; wipughm Times New Roman, xezno 14.

e [lona: niee — 30 mm, npase — 15 mm, eepxne — 20 mm, nusicne — 20 mm.

o Hymepayis cmopinok — apabcokumu yugpamu y npasomy 6epXHbOMy KVM.

1. Buxonanms 3a60ammsi:
3aBpanns 1. CkiaganHs HaKa3y NPO NPUIHATTS NPALIBHAKA HA Po0OTYy

3MicT: MIAroTYMTE HaKa3 BIAMOBIAHO O MpaBWJ OPOPMIIEHHS OpTraHi3aIliiHO-PO3MOPSIINX
JIOKYMEHTIB.



57

OuikyBaHHUii pe3y/IbTaT: MOBHICTIO OOPMIICHHH JTOKYMEHT i3 PEKBI3UTaMH: Ha3Ba yCTAHOBH,
Jata, HOMEp JOKyMEHTa, 3arojIoBOK, TEKCT, HiAMUC KepiBHHUKA. [loka3aHO 3HAHHS CTPYKTYpH Ta
CTaHJapTiB 0(hOPMIICHHSI.

3aBaannd 2. CkiaagaHHA NOSACHIOBAJILHOI 3alIMCKH

3MicT: TiAroTyHTE MOSICHIOBAIBHY 3alMCKY KEPIBHHUKY 11010 HEBUKOHAHHS TUTAHY TIOCTAYaHHS
MIPOYKIII.

OuikyBaHuii pe3yJbTaT: JOKYMEHT JIJIOBOTO CTHJIIO 3 JIOTIYHOI CTPYKTYpPOIO: ajpecar,
BCTYIl, OCHOBHAa YacTWHA 3 OOIPYHTYBaHHSIM MPUYHMH, BHCHOBKHU/TIpomno3uiii. JloTpuMano
MOBJICHHEBUH €TUKET 1 CTaHAapTH OPOPMIICHHS CIIY>KOOBUX 3aIHCOK.

3aBaanns 3. CKIaJaHHs cXeMHU BHYTPIlIHbOI0 JOKYMEHTO00Iry

3mMicT: Bizyami3yiiTe cxeMmy pyxy JOKyMEHTa Ha MpPUKIaAl: OQOPMIIECHHS Ta MOTOJKEHHS
JI0rOBODY.

OuikyBaHnuii pe3yabrar: cxema y Word abo PowerPoint, mo aeMoHcTpye eTarnu: CTBOPEHHS
— TIOTO/DKEHHSI — 3aTBEp/pKEeHHS — 30epiranns. [loka3ano po3ymiHH JOTiKK Oi3HEC-TIpOIIeCy Ta
poJieli BiAMOBITAIbHUX 0Ci0.



CoNoR~WNE

UARAAADRADRAMDRAARARWWWWNNNNNNNNNNREPEPRRRRRRR R
OOV ITRONROOOVNOORDTIOINRWDONPRPOOWO~NOUNWNEREO

KOHTPOJIbHI IIMTAHHA

[TonsarTs Oi3Hec-TIpoliecy Ta HOTO CKIIAOBI.

BuzHnauenHs 1oKkyMeHTYBaHHS Oi3HEC-TIPOIIECIB.

OcHOBHI 1iJTi Ta 3aBAAHHS TOKYMEHTYBAaHHSL.

Ponb noKyMeHTYBaHHS y CUCTEMI YIIPaBIIiHHS i IIPHEMCTBOM.
B3aeMo3B’s130k Mixk Oi3HEC-TIpOLIECaMH Ta iX JTOKYMEHTYBaHHSIM.
3HaveHHs JOKYMEHTYBAHHS [yl KOHTPOJIIO Ta aHaJIi3y MPOIIECIB.
OCHOBHIi BHJIU TOKYMEHTIB Yy Oi3Hec-Tiporiecax.

BHyTpimHi Ta 30BHIMIHI TOKYMEHTH MiAPUEMCTBA.

OnmnepartiiiHi JOKyMEHTH Ta JOKYMEHTH YIIPaBIiHCHKOTO OOJIKY.

. CTpyKTYpHI Ta TEKCTOB1 JOKYMEHTH.

. JlokymMeHTH Y 1u(poBOMY Ta nanepoBomy GhopMmarti.

. JIOKyMeHTH, 1110 PEeTIaMeHTYIOTh YIPaBIIHCHKI PIllICHHSI.

. 3aKOHO/1aBYl Ta HOPMATHBHI aKTH II0JI0 JOKYMEHTYBaHHSI.

. MixkHapoiHi CTaHAapPTH JOKYMEHTOOOIry.

. IlpaBuia cTBOpeHHS, peecTpallii Ta 30epiraHHs TOKYMEHTIB.
. Crannaptu o(hopMIIEHHS KOPIIOPATUBHUX TIOKYMEHTIB.

. IoniTrka KOMIaHii 010 apXiByBaHHS JOKYMEHTIB.

. PernaMeHT BHYTpPIIIHBOTO TOKYMEHTOOOITY.

. [ToHSTTS MOIeTFOBaHHS O13HEC-TTPOIIECIB.

. ETanu MozientoBaHHs NpOLECiB.

. Ilopsimox MozenroBaHHs Oi3HEC-TIPOIIECIB.

. Ponb TOKyMEeHTyBaHHSI Ha eTari MOJIC/TIOBAaHH.

. Bu3HaueHHs KJII040BUX MOKA3HUKIB €(PEKTUBHOCTI MPOIIECIB.
. [HcTpyMeHTH Ta mporpaMHe 3a0e3MedeHHs sl MOJIeTTFOBaHHS.
. IloHsiTTS aBTOMaTHU3AIII] TOKYyMEHTOOOITY.

. CucTtemMu eNneKTpOHHOTO J0KyMeHTo00iry (EDMS).

. IlepeBaru aBTOMaTu3allii MPOIECIB.

. BUKIMKM Ta pU3MKN aBTOMATH3allli JOKYMEHTYBaHHS.

. Inrerpauis nokymentyBanHs 3 ERP-cucremamu.

. Buxopucranns nuudpoBux MiAMKUCIB y TOKYMEHTaX.

. IToHsTTA onTUMI3AIII] TOKYMEHTOOOITY.

. MeTroiu CKOpOYEHHs KUIBKOCTI Ta {yOIt0OBaHHS JOKYMEHTIB.
. YIIpaBIliHHS )KATTEBUM IUKIJIOM JOKYMEHTA.

. BUKOpuCTaHHs €eKTPOHHUX apXiBiB Ta 6a3 JaHUX.

. IIpouieaypu BHECEHHS 3MiH JI0 ICHYIOUUX JTIOKYMEHTIB.

. BruiuB ontumizariii Ha eheKTUBHICTb O13HEC-TIPOLIECIB.

. BUKopucTaHHSI XMapHUX TEXHOJIOTIH Yy TOKYMEHTYBaHHI.

. MoOipHI ToAaTKu Ui BeJIeHHs Oi3HeC-IOKyMEHTaIlil.

. [HTENEeKTYyaNIbHI CHCTEMHU JIJIsl aHATI3Y IOKYMEHTIB.

. Biiokyeiin y 6i3Hec-10KyMeHTax.

. IlepeBaru uudpoBoi Tpancopmariii 10KyMEeHTOOOITY.

. PU3uKu Ta BUKIMKY 1HHOBAIITHOTO IOKYMEHTYBaHHS.

. IligroToBka Ta opopMIIEHHS BHYTPIIIHIX PETJIAMEHTIB.

. IlpakTuka BeieHHs Ta 30epiraHHs (iHAHCOBUX 1 YIPABIIHCHKHX JIOKYMEHTIB.
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KPUTEPII OLIIHIOBAHHS
Kpurepii ouiHioBaHHs 3HaHb 3100yBa4iB BUIII0I OCBITH HA CeMiHAPCHLKOMY 3aHSATTI
banu 3a okpemmii
BHU/I HABYAJIbHOL Kpurepii ouiHioBaHHSI HABYAJIbHUX J0CATHEHb
NiSITILHOCTI

0 GamniB BIJICYTHICTh Ha 3aHSTTI 3 MOBAXHOI YW HEMOBAXKHOI NMPUYHMHU; BiJIMOBA BiJ
BIJITOBI/l HA 3aIIUTAHHSA 34 3MICTOM TEMH.

1 6an (dparMeHTapHe BiATBOpEHHS HE3HAYHOI YAaCTWHU HABYAJIBHOTO Marepiany;
BIITBOPEHHS MEHIIE TIOJIOBUHM HAaBYAJBbHOTO  MaTepiany;BiCyTHICTh
NPaBUJIHHOI BIAMOBIAL HA TOJTATKOBI 3aMMTaHHs ad0 BiJIMOBA BiJ BIAMOBI/I HA
HUX.

2 bamm JEMOHCTpAIlisi 3HAaHb 1 PpO3YMIHHA OCHOBHHX TIOJOX€Hb HABUAIGHOTO
MaTepiany 3 TeMH, IPaBUIIbHA, aJie HEJJOCTaTHRO OOIPYHTOBAHA BiJIIOBIIb;
BIJIMIOBI/Ib ITIOBHA, JIOTIYHA, OOTPYHTOBAHA, OJJHAK MICTHTh HETOYHOCTI.

3 Oanu JEeMOHCTpalisi TIAHOOKMX, MIIHHX 3HaHb;, ApPryMEHTOBAaHE BHKOPUCTAHHS
HaOyTUX 3HaHb Y HECTAHJAPTHHUX CHUTYallisX; CAMOCTIMHWU aHaji3, OLIHKA,
y3arajibHEHHSI HaBUYAJIbHOTO Marepially; MOBHA Ta JOTIYHA BIAMOBiIb Ha
JOJJATKOBI 3aIUTAHHA 33 3MICTOM TEMHU.

KpuTepii oninHioBaHHsI iHAUBITYaILHOT0 32aBIAHHS
Kpurepii oninroBanus bamm
OmnpaitoBaHHsi €KOHOMIYHOI JITepaTypu Ta BIIOOpPa)KeHHs  y3araJlbHEHOTO 4

MaTepiajay B HayKOBIH 1010B1/1 3 0)OPMIIEHHSIM MEPENiKy OCHIaHb

HanucanHs HaykoBOi 0MOBiA1 3 (POPMYBaHHSIM TE€3 HA CTYAEHTCHKY HAYKOBO -

MPAKTUYHY KOH(EPEHIII0 3 aKTyaJIbHUX MUTAaHb OpraHi3alli JOKYMEHTYBaHHS 4
O13HecC-TpoIIeCiB
[TinroToBKa MyIbTUMEAIMHOI TPE3EHTAIII] 3a 3MICTOM HayKOBOi JJOTIOBII 3 3
aKTyaJIbHUX MUTaHb JOKYMEHTYBaHHS Oi3HEC-TIPOIIECiB
BukonanHs cuTyaniifHUX 3aBIaHb 3 JOKYMEHTYBaHHs O13HEC-TIPOIIECIB 4
3aranpHa OIlIHKa 14
[TincymkoBHii (ceMecTpOBHIi) KOHTPOJIb MPOBOAUTHCS Y (POPMI €K3aMeHYy.
Ikana ouiHoBanHs: HanioHajgbHa Ta EKTC
Cyma Gauis 3a BCE OuiHka OriHKa 3a HaIllOHAIBLHOIO IIKAIOK
U HABHATIBHOL ECTS TUTS 3TIKY
JISITTBHOCTI I CK3aMCHY
90 — 100 A BIAMIHHO
82-89 B
74-81 C Alobpe 3apaxoBaHO
64-73 D .
60-63 E 33JI0BUTHHO
HE3aJIOBUIBHO 3 MOXKJIMBICTIO HE 3apaxoBaHo 3
35-59 FX MOJKJIMBICTIO IOBTOPHOTO
MMOBTOPHOTO CKJIAJJaHHS O
HE3aJ0BIJIBHO 3 000B’I3KOBUM HE 3apaxoBaHoO 3
1-34 F IIOBTOPHUM BUBUYEHHSIM 000B’I3KOBUM ITOBTOPHUM
UCIIAIUIIHA BUBYEHHSAM TUCLUAIUIIHA
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