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3arajabHa iHpopMalisi NPo AUCHUILIIHY

AHoOTaUiA HapuasibHa AMCIMILTIHA € TEOPETUYHOIO OCHOBOIO CYKYIHOCTI 3HaHb Ta BMiHb, 110 3a0€3MeuyoTh 0a30BYy HiATOTOBKY (haxiBIiB 3

[0 ANCUMNANIHN myOJIIYHOTO YIPaBIIiHHS Ta aIMIHICTPYBAaHHS 1 BXOJUTH JIO LUKy TYMaHITapHOI Ta COI[iaIbHO-eKOHOMIYHOI MIATOTOBKHM MAaricTpiB 3a
cnenianbHicTiO «IlyOnmiune ynpaBiaiHHs Ta aIMiHICTPYBaHHSD.

EnextponHuii 10KyMeHTOOOIr B MyOJIiYHOMY YTpaBIliHHI CHOTOJIHI € HEBiJ €MHOIO CKJIAIOBOIO EJIEKTPOHHOTO YpSAyBaHHS 1
PO3IIISIAETHCS K KPUTEPil 110 BCTAHOBIIIOE 3arajibHi INpaBWiIa JOKYMEHTYBAaHHS YIPABIIHCHKOI JIiSUIBHOCTI OpraHiB BUKOHABYOi
BJIaJ(¥, MICIIEBOT'O CAMOBPSYyBaHHS Ta MyOJIIYHOTO YIPABIIHHA 1 PErJaMEeHTY€ MOPSIOK POOOTH 3 JOKYMEHTaMH 3 MOMEHTY iX
CTBOpEHHs a00 HaJIXOJPKEHHs J0 BIAMpaBiIeHHsA a0o mepeiadi B apXiB YCTaHOBHU, L0 1 OOYMOBIIO€ BaXKJIMBE 3HAUECHHS BUBUYCHHS
JUcHUILTiHU «ENeKTpOHHUI JOKYMEHTOOOIT B MyOJIIYHOMY YIIPaBIIiHHI.

MeTta aucumnninun @opMyBaHHS CUCTEMH TEOPETUYHUX 3HAHb 1 MPUAOAHHS MPAKTHYHUX YMIHb 1 HABUYOK CTOCOBHO PO3POOKH M YIPOBAKEHHS
CHCTEM EJIEKTPOHHOTO JTOKYMEHTOOOIry Ha 0a3l CydyaCHHX KOMIT'FOTEPHUX, TEJICKOMYHIKAI[IMHAX 1 PO3BHHEHHX IHCTPYMEHTAJIHHHUX
3ac00iB. PO3KPHUTTA CyTHOCTI yHpaBIiHHS €JIEKTPOHHUM JOKYMEHTOOOIrOM B CHCTEMi OpraHiB BJaau BCiX piBHIB; OCOOJMBOCTEH
dopMyBaHHS Ta peamizaimii MOXIMBOCTEH Cy4acHOI CHCTEM POOOTH 3 €IEKTPOHHUMH IOKYMEHTaMH, PO3POOKH Ta BIPOBAHKEHHS i
OpraHi3amiiiHO-TIPaBOBUX 3acajl €JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOIrY B NMPAKTHUKY AiSJIBHOCTI; 03HAWOMIIEHHS 3 HOPMAaTUBHO-IIPAaBOBUMHU
aKTaMU I0JI0 BIPOBA/KEHHS €NIEKTPOHHOTO IOKYMEHTOOOITY, €IEKTPOHHOTO IU(POBOTO MiIHCY TOLIO.

KomneTeHTHOCTI, — 3HATH KOHIICTITYaJIbHI 3aCa/Ii CIEKTPOHHOTO IOKYMEHTYBaHHS B cdepi MyOIidHOTO YIpaBIiHHSA, OCOOJMBOCTI Cy9acHUX MOJICIICH
dopMyBaHHIO AKKUX | Ta GOPM 3]1ilICHEHHS €lIEKTPOHHOIO JOKYMEHTOO0IrY;
CNpUA€E aucuuniiHa — BMITH BUKOPHCTOBYBaTH MIDKHApOJHI Ta HaI[lOHAJIbHI CTaHJApTHU Ta HOPMAaTHUBH, Cy4yacHI METOJMKH Oprasi3alii eJIeKTPOHHOrO
JIOKYMEHTOOOITY 1 yIIpaBIiHHS NPOLIeCaMi JOKYMEHTYBaHHS B IIyOJIIYHOMY YIIpaBIIiHHI,

— OL[IHIOBATH 3arajibHi TEHEHIi eJIEKTPOHHOI'O JOKYMEHTYBAaHHS €BPONEUCHKUX KpaiH Ta MOXKJIUBICTD iX BUKOPHCTAHHS B YKpaiHu;

— aHaJIi3yBaTH OCHOBHI NIpoOjemMu (OpPMYyBaHHS Ta PO3BUTKY E€JIEKTPOHHOIO JOKYMEHTOOOIry B IyOJiYHOMY YINpaBliHHI Ta
0COOJIMBOCTI 3A1MCHEHHSI IUX MPOIECIB B YKpaiHi;

— JIEMOHCTPYBATH PO3yMIHHSI TOJIOBHUX LIIEH €JIeKTPOHHOTO JOKYMEHTYBAaHHS Ta MPUHLUUIIB (OpMyBaHHS YHIPaBIIHCHKUX PillIEHb
JUISL X TOCATHEHHS;

— PO3pOOJIATH TPOMO3HIi O IIBOBUX IEPCIEKTUBHUX IPOrpaM Ta KOMIUIEKCH 3aXO[liB, CIHPSIMOBAaHMX Ha BIOCKOHAJICHHS
€JIEKTPOHHOT'O JOKYMEHTYBAHHS B IIyOJIIYHOMY YTIpaBIiHHI;

— BU3Ha4YaTH €()eKTUBHICTH Ta ONTUMAJIbHI IIJISIXU BUKOPUCTAHHS €JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOITY B YIPaBIIHCHKIN A1SUIBHOCTI;

— TOTYBAaTH MpPOMO3ULII HIOJ0 TMOKpAIleHHs OpraHi3amii eJIeKTPOHHOrO0 JOKYMEHTYBaHHS B OpraHi3amii Ta BHU3HAUYECHHS
B3a€MOBIJTHOCHH OpraHi3alliif, MexaHi3MiB nepeaayi JaHUX 3a JOMOMOro0 iH(OpMaIifHO-TeIeKOMYHIKAIIIHHUX CUCTEM;

— KOHTPOJIOBAaTH BHMKOHAHHS 3axoOJiB WIOJ0 peaii3alii IJIaHiB BIOPOBAKEHHS EJIEKTPOHHOIO JOKYMEHTYBaHHS B OpraHax
nyOJIIYHOTO YIpaBIiHHS, BUKOHAHHS 3aKOHOJJaBUMX aKTiB B 00YMOBJIEHI TEPMiHH;

— OpraHi3oBYBaTH BHPOOJIEHHS IMPOIMO3MIINA 11010 BU3HAUYEHHS B3a€MOBIJIHOCHH MiAPO3/iJIiB B yCTAaHOBI, Ta CaMUX YCTaHOB B
nepeaavl eIeKTPOHHUX IOKYMEHTIB Ha OCHOBI YUHHOT'O 3aKOHO/IaBCTBA;




— OpraHi3oBYBaTH MiABUIICHHS KBamidikamii MiUIeranX KaapiB MUIIXOM 3allydeHHS iX 10 TpodeciiiHoi OCBITH, HaBYaHHS Ha
KOPOTKOTEPMIHOBHX Kypcax abo IMpOBEICHHs HaBYaHHS O€3MM0CEPEIHhO B YCTAHOBI;

— KOHTPOJIFOBAaTH TPYAOBY 1 BHKOHABYY AWCIHUIUNIHY MIiAPO3MLIIB YM OKPEMHX IIPAIIBHUKIB 13 3aCTOCYBaHHSIM CHCTEMH
€JICKTPOHHOTO JIOKYMEHTOO0O0ITy Ta KOHTPOJIIO;

— OIHIOBaTH €(EeKTUBHICTh, MpodecioHani3M, BiAMOBIIATBHICTh IMiAMOPSIKOBAHUX IMPAIIBHUKIB 3 TO3MINI X BiJMOBIIHOCTI
Cy4aCHUM BHUMOTaM, BUKOPHUCTOBYIOUH CUCTEMY €JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTO00Iry Ta KOHTPOJIIO;

— aHaNI3yBaTH 1 CHUCTEMATU3yBaTH HAOYTHUI JOCBIJ 3 METOI MiATOTOBKH aHAJIITUYHHUX JOBIIOK, 3BITIB IIOAO CTaHY BHKOHABCHKOI
JUCHUIUTIHY B TIIPO3/IUTL Ta YCTAHOBI B LIIJIOMY Ta iX Mpe3eHTallii;

— PO3pOOIIATH MPAKTHYHI PEKOMEH/Iallii OpraHaM Iy OJIiYHOT0 YIPABIIHHS 3 TPOOJIEM EIEeKTPOHHOTO TJOKYMEHTOOOITY Ta KOHTPOJIIO.

Pe3ynbratn
HaBYaHHA

— Ha0yTTs TEOPETUYHUX TA MPAKTHYHUX 3HAHB 3 MIPOOJIEM EICKTPOHHOTO IOKYMEHTYBAaHHI B ITyOJIYHOMY yIIpaBiIiHHI Ta GOpMyBaHHS
1 peasizaiii cy4acHO1 IepyKaBHOI MOJITHKH 3 HOTO MUTaHb, PO3YMIHHS CYTHOCTI OCHOBHUX KaTETOpiH 1 MOHSTS;

— CHpHUSHHS PO3BUTKY mpodeciiiHoi kBamiikalii cayxadiB Ha MiJCTaBl HaJaHHS CHUCTEMATH30BAHMX 3HAHb MIOJO EIEKTPOHHOTO
JOKYMEHTYBaHHSI B ITyOIIYHOMY YIPaBIIiHHI 1 KaAPOBOTO 3a0€3MeYeHHs OPTraHiB MyOJIIYHOTO YIIPaBIiHHS;

— HaOyTTs 3HaHb METOJMKU aHAJII3y CUCTEM €JIEKTPOHHOI'O JJOKYMEHTYBaHHS Ta PO3yMiHHS HOro 3HaYeHHs Ui IPAKTUKU ITyOI14YHOTO
yIpaBITiHHS;

— PO3LIMPEHHs YSABJICHHS CIyXadyiB II0A0 NCUXOJIOTIYHUX ACMEKTIB YIPABIIHHS €JIEeKTPOHHUMHU JOKYMEHTaMH, CIIPUSHHS PO3BUTKY
31I0HOCTEH y BU3HAYCHHI 1HANBIyaTbHO-TICUXOJIOTIYHUX OCOOJIMBOCTEH JIIOJIEH, B IPOIIeci poOOTH;

— po3poOKa Ta BIPOBAXKEHHsI TEOPETUYHMX 1 OpraHizalliifHO-IPaBOBUX 3acajl €JICKTPOHHOI'O YPAAyBaHHS Yy MPAKTUKY JISUIBHOCTI Ta
PO3BUTKY IyOJIiYHOI CITy>KO0H B YKpaiHi;

— Ha0yTTs HAaBUYOK BUIBHOTO KOPHUCTYBAaHHS NEPBHHHHUMH 1 JOAATKOBUMH JpKepenaMH iH(opMarlii 100 aHaji3y Ta po3poOKu
JIEp’KaBHUX Mporpam y cdepi JepKaBHOI KaJpOBOi MOJIITUKH;

— O3HaOMJICHHS CJIyXadiB 13 3apyO1KHHUM JOCBIIOM OpraHizallii Ta (yHKIIOHYBaHHS €JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTYBaHHS;

— HaBYAHHS aHaANI3yBaTH 1 CUCTEMAaTU3yBaTH BIACHUI NPAKTUYHUI TOCB1A €JE€KTPOHHOTO JOKYMEHTOOOITY B MyOIIYHOMY YIpPaBIiHHI
1 HaJJaHH1 peKOMEHAALlIN 11010 YIOCKOHAJIEHHS YIIPABIIiHHS 3 BUKOPUCTAHHSM €JIEKTPOHHUX JOKYMEHTIB

O6car gucumnninm

Baranpuuit oocsar aucrmmutiau: 3 kpeautd €EKTC (90 roaun). B ToMy wwmcti jiekitii — 4 TOIUH, TPAKTUYHI 3aHSTTSA — 4 TOTUHHU, TECT-
3alTiK — 2 TOJUHH, caMocTiitHa podota — 80 romuH.
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IIporpama qucuMnJIiHA

Ha3su Tem 3micT Tem

1 [Ipenmer, 3aBnanHs Okpemi eTanmu JOKYMEHTOOOITY Ta MOXJIMBOCTI iX aBTOMarH3alii. YMOBM MexaHizamii 1 aBTomaTu3amii poOiT 3
1 CTpyKTypa Kypcy. JOKYMEHTAIIHHOTO 3a0e3neueHHs yrpaBiaiHHa. [lepcriekTrBr BIPOBAHKEHHS KOMIT IOTEPHUX TEXHOJIOTIH Y TpaJULiiHy CTPYKTYpY
Enextponni ninoBoacTBa. 3akoH YKpainu «IIpo enexkTpoHHI JOKYMEHTH Ta €JIeKTPOHHUHN TOKYyMEHTO00Ir». [IoHATTS eNeKTPOHHOTO T0KyMEHTA,
JOKYMEHTH. HOro CKJIaJ0BI KOMIIOHEHTH H KUTTeBHHA IMKI. Kiacudikallisi e1eKTpOHHUX JOKyMEHTiB. DyHKIIi eleKTPOHHOTO TOKYMEHTa Y

cucTeMi ynpaBiliHHA. Bumoru 1o enekTpoHHOro AokymeHrta. O3HaKu €JIeKTPOHHOIO JOKyMeHTa. JKUTTEBUI LIMKI €IeKTPOHHOIO
nokymeHTa. [IpaBoBuii cratyc enekTpoHHOro fokymenta. [Ipobiiema HagaHHS IOPUIMYHOTO CTaTyCy €IEKTPOHHUM JOKYMEHTaM.

2 [TpuHnumm Cranii aBTOoMarm3amii JOKyMEHTOOOIry. I[HTerpoBaHa cucTeMa EIEKTPOHHOTO JOKyMeHTooOiry. IlepeBarm ejIeKTpOHHOTO
moOyI0BU Ta JNOKyMeHT00Oiry. L{imi BIOPOBAaIKCHHSI EJIIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOITy. BuIum cucTeM eNeKTpOHHOrO JIOKyMEHTOOOIry.
(GyHKI[IOHYBaHHS XapaKTePUCTHK CUCTEM EJIEKTPOHHOro JoKyMeHTooOiry. Cuctemu 3 po3BuHeHuMH 3acobamu workflow (WF). @ynkiionanbHi
CUCTEMH MOJKJIMBOCTI CHCTEM EJEKTPOHHOTO IOKyMEHTO00iry. @DyHKIi CHCTEMH eNeKTPOHHOTO TOKYMEHTOOO0Iry B iH(opmamiiHOMY
€JIEKTPOHHOI'O 3a0e3MeueHH] CHUCTeMH YIpaBJliHHA. 3arajbHi NPUHIMINA MMOOYAOBU CHUCTEMH EJIEKTPOHHOIO JIOKYMEHTOOOIry (opraHizaiiiiHui
JOKYMEHTOOOITY. aCTeKT, 1H(GOpMAIIHHUN aCTEeKT, AJTOPUTMIYHHNA AaCIeKT, TEXHIYHHWN acIeKT, TEXHOJOTIYHHWHA acleKT, HOPMATUBHO-TIPABOBUI

acniekT) OCHOBHI BUMOTH JI0 CUCTEM €JIEKTPOHHOTO TIOKYMEHTOO0OIry.

3 Buxopucranus 3arajpHa XapakTepUCTUKA MOXIIMBOCTEH BUKOPUCTAHHS TEXHOJIOTIHM 0a3 JaHUX B JOKyMEHTAIllIiHOMY 3a0e31eueHH1 YIIpaBIIiHHS.
CUCTEMH ABTOMAaTH30BaHI CHCTEMH peecTpalii JOKyMeHTIB. TexHoJorisi peectparmii JTOKyMEHTIB. BeneHHS KOHTPOIIO 3a BUKOHAHHSIM
€JIEKTPOHHOI'O JOKYMEHTIB Ha OCHOBI peecTpaliifHux 0a3 naHuX. ABToMaTH3alis 1H(OpMaIiiHO-IOBIIKOBOI pPOOOTH. JloKyMeHTanbH1
JIOKyMEHTOOOITY B iH(pOpMAaIIHHO-TIOMTYKOBI crcTeMU. [IOBHOTEKCTOBI JOKyMEHTalIbHI 0a3W JaHWUX i ocoOnmBOCTI poOOTH 3 HUMH. TexHOJOril
opraHax myOJIIY4HOTO | €JIEKTPOHHOTI'O Bi3yBaHHSA JOKYMEHTIB. KOMIUIEKCHI CHCTEMH aBTOMAaTH3allli JOKYMEHTOOOIry, iX XapakTepucTHUKH. OCHOBHI
YOPAaBJIIHHS. BHMOTH JIO0 €JIEKTPOHHUX CHCTEM YIPABIiHHS TOKYMEHTOOOITOM.

CamocrTiiiHa po0oTa 3100yBaya BHIIOI OCBITH

OnpanoBaHHA JEeKUIIHOr0 MaTepiaaxy 30 rox.
IpakTrune 3aHATTA 1 « [Ipenmer, 3aBnanus i CTpyKTypa Kypey. EIeKTpoHHI TOKYMEHTIDY 13 rog.
IpakTruHe 3aHATTA 2 « [Ipunuunu no6y 0By Ta GpyHKIIOHYBAHHS CHCTEMH EIIEKTPOHHOTO JJOKYMEHTOOOIry» 13 rog.
IpakTruHe 3aHATTA 3: « BukopucraHHs cHCTEMH €IEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOITY B OpraHax myOIi4HOro YIIpaBiiHHs 13 rog.
IlinroroBka T2 3aXMCT iHAUBIAYAJbHOI 32JIKOBOI po00TH 8 rox.
IMiaroroBka 10 TecT-icnuTy 2 TOJI.
Icniut y popmi Tecty I ron.




CnucoK OPiEHTOBHUX TeM HAMBIIYaJbHOI 3aJ1IKOBOI po00TH

. .3aCTOCYBaHHS CHUCTEM E€JICKTPOHHOTO IOKYMEHTOOOITY B OpraHax IyOJIiYHOTO yIPaBIIiHHS.

. [Ipobnemu Ta nmepcreKTUBU BIPOBAKEHHS CUCTEM €JIEKTPOHHOTO IOKyMEHTOOO0Iry B opraHax myOiyHoi Bi1aau B YKpaiHi
. .JlocBig BpoBa/pKeHHS Ta PYHKI[IOHYBaHHS CUCTEM €JIEKTPOHHOTO IOKYMEHTOOOITY B OpraHax Jep>KaBHOI BJIaJI 3apyOKHUX KpaiH.
. .HopmaruBHo-mipaBoBa 0a3a eneKTpOHHOIO JJOKyMEHT000Iry B YKpaiHi.

. AKTyanbHi Ipo0IeMH BIPOBAKEHHS €IEKTPOHHOTO JOKYMEHTO00Iry B YKpaiHi.

. EnexTpoHHMii JOKYyMEHTOOOIT SIK €IEMEHT €JIEKTPOHHOTO ypsAyBaHHS.

. EBoo11is cucteM ynpaBiiHHS JOKYMEHTaMH.

. EnexTpoHHMii JOKyMEHT Y CHCTEMi Cy4acHOTO J1JIOBOJICTBA.

. Audepenmiarist eneKTpOHHUX TOKYMEHTIB Y CUCTEMI J1IIOBOJICTBA.

. DyHKIIis €EeKTPOHHOTO CIIy>k00BOT0 IOKYMEHTA Y IOPUAMYHOMY KOHTEKCTI.

. BukopucranHs kBaii(h)ikOBaHOTO €JIEKTPOHHOIO MIJMUCY Ta HOro 0OMeXeHHS. .

. TexHoOTIi 3aXMCTy CUCTEM €NEKTPOHHHX JIOKYMEHTIB. .

. Cucrema enekrpoHHoro qokymenToobiry OPTiMA-WorkFlow..

. OcHOBHI ITPO06JIEMH €JEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOIry..

. KonTpons mpoiiecy BUKOHaHHS JOKYMEHTIB

.EnexTpoHHa peecTpaliiiHO-KOHTPOJIbHA KapTKa.

.Etanu nepexony 10 e1eKTPOHHOIO JOKYMEHTOOOITY B OpraHi3alisx.

. Oprani3anis 30epirantsi JOKYMEHTIB B CUCTEMAaX €JIEKTPOHHOIO JOKYMEHTOO0OIry.
. EnexTpoHi fep:kaBHi OCITYTH.

. Bynp-siKi iHIIIl TEMH, CAaMOCTIMHO 3aIIPOIIOHOBAHI CIIlyXayeM Ta 0e3MocepeIHbO MOB'A3aH1 3 TEMAaTUKOK E€JIEKTPOHHOIO JOKYMEHTO00ITy
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