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BCTYII

PoGora Ha  mignNpUEMCTBI  KOXKHOTO  IpalliBHHUKA
MOYMHAETHCS 1 3aBEPIIYETHCS CIUIKYBAaHHAM 31 CIEI[ialicTaMu
KaapoBoi ciyk6u. Came B JOKyMEHTAIlli 3 0COO0BOTO CKIIay
BiIOMBAETHCS [ISUIBHICTH Cy0’€KTa TOCIOAAPIOBAHHS MO0
HaliMy, OOJIIKy, TIEpPEBEJCHHS, IATOTOBKH, IEPEIiIroTOBKH,
aTecraiii, HAropo/PKeHHS Ta TMEHCIMHOTO 3a0e3NedeHHS
MPaIliBHUKIB.

KanpoBa mokymeHTanisi 3 0coO0OBOTO CKIIAAy € MiJCTaBOIO
JUIS HaJJaHHS JOKYMEHTIB, 1110 3aCB1I4yIOTh 0CcOOY MpalliBHHKA,
mocanxy i ¢ax. BoHa € OCHOBOW [UIsl OTPHUMAHHS IIUIBT,
CTHUIICH/IIH, IEHCIH YM 1HIIOT (DiIHAHCOBOT IOTTIOMOTH.

OTxe, mpaBWIIbHA OpraHi3alis KaJpoBOTO JIJIOBOICTBA MA€E
BUpINIANIbHE 3HAYEHHS UI TOTPUMaHHS KOHCTUTYIIHHUX MpaB
rpOMajJsiH Ha TMpamo 1 comiambHe 3a0e3meueHHs. Lle
MIJKPECIIOE O0COOMMBY BaXKIMBICTH BHBYEHHS CTYIACHTAMU
HaBYAJIBHOT JucHUILTiHN «KaapoBe A1I0BOICTBOY.

Mema HaBYalbHOI JIUCHMIUIIHA TIONSTAa€ B HAJaHHI
CTYJEHTaM TEOPETUYHMX 1 MPAKTUYHUX 3HAaHb 3 OpraHizamii
KaJIpOBOTO A1JIOBOJICTBA HA MiANPHUEMCTBI.

IlpeOomemom  BUBYEHHS HABYAIBHOI JUCHMIUIIHK €
CTpyKTypa W MexaHi3M (opMyBaHHS, (QYHKIIOHYBaHHS 1
PO3BHUTKY KaJIpoBOi Opranizailii, COiaJIbHUX MPOIIECIB 1 SBHUIIT
y cdepi mpati.

[NonoBHUMY 3a60anHsAMU HABYAIBHOT JUCITATLUIIHHM €:

— O3HAMOMJICHHSI CTYJEHTIB 3 OCHOBaMH Oprasizarii
3arajJbHOTO J1JIOBOJICTBA HA MiMPHUEMCTBI;

— O3HAMOMJICHHSI CTYNIEHTIB 3 MpaBWJIaMU CKJIAQJaHHA Ta
oQOpMIIEHHS PpI3HOMAHITHUX YIPaBIIHCHKUX 1 KaJApOBUX
JOKYMEHTIB:  OpraHizalliiHuX; pO3MOPSTYMX; JJOBIJIKOBO-
1H(pOopMaLlIHHUX; TOKYMEHTIB 3 O0JIIKY IEPCOHAITY.

VY pe3ynbTaTi BUBYEHHS 1 3aCBOEHHS OCHOBHUX TOJIOKEHBb
HaBuYaabHOT aucHuILTiH «KaapoBe AIOBOJACTBO» CTYIEHTH



MTOBUHHI:

3Hamu:

—poib  JIOKYMEHTallli y mpoueci JOKYMEHTYBaHHS
YIIPaBIIiHCHKOI TiSUTBHOCTI;

—3aCTOCYyBaHHsA  CTaHJApTIB  MiJ  4Yac  PO3pOOKHU
OpraHizaliifHO-pO3MOPSA YO0l JOKYMEHTAIIIT;

— HOPMaTHBHO-TIPAaBOBY 0a3y 3 KaJpOBOI'o J1JI0BOJICTBA;

— BUMOTH 10 O()OPMIICHHS TEKCTIB CIIY’)KOOBHUX TOKYMEHTIB;

— OCHOBHI TEpMIHM Ta IOHATTA KaJpOBOIO JALJIOBOACTBA
(ITOBOCTBO, TOKYMEHT, JTOKYMEHTAllis, JOKYMEHTYBaHHS,
PEKBI3UT  JOKyMeHTa, ¢GopMmynsap, OlaHK  JOKYMEHTa,
JTOKYMEHTOO00Ir, opraHizaiist poOOTH 3 JOKyMEHTaMH Ta iH.);

— kacudikalito caykO00BHUX JOKYMEHTIB;

—paBWJIa HANWCAaHHS OCHOBHUX pPEKBI3UTIB Ta IX
PO3MILLEHHS Ha OJaHKY 1I0KyMEHTa;

— OCHOBHI BWJIM Ta PI3HOBUIU OPraHi3aliifHUX, TOBIJIKOBO-
iH(hOpMaLIHHUX 1 PO3MOPSIAYUX TOKYMEHTIB;

— oprasi3aiifai (opMH KaJIpoOBUX CITY>KO Ha IiAMPHEMCTBI;

— BUMOTH /10 HOMEHKJIaTYpH CIIPaB;

— BUMOTHY 1070 ohOpMIIEHHS Haka3iB IpO NPUUHSATTA Ha
po0OoTy, IepeBeIeHHS, 3BUIbHEHHS, HAlaHHS BIAITYCTOK;

— MpU3HAYEHHS OCOOMCTUX JOKYMEHTIB, 3 SKHUMH IPAIIO€
KaJ|poBa ci1yx0a;

— BUMOTH J10 3alIOBHEHHSI 1 30€piraHHs TPYAOBUX KHUKOK;

— MpaBuJIa HaIlMCaHHs aBToOiorpadii;

— CYTHICTb 1 3HAUE€HHS [1EPI0IUYHOI aTecTallli MpaliBHUKIB;

— KpHUTepii OLlIHIOBAaHHS MPAIliBHUKIB M1/ Yyac aTecTallii;

— HOPMaTHBHI aKTH, SKUMH pPETJIaMEHTYEThCS TEHCIHEe
3a0e3neueHHs rpoMaJisiH B YKpaiHi;

— CHCTEMY JIep’KaBHOTO IEHCIHHOTO CTpaxyBaHHS,

— IOKYMEHTH, SIK1 TOTY€E KaJpoBa CiIyx0a Al MpU3HAYSHHS
MEHC1M TpaliBHUKAM;

— BUMOTH I110/I0 BUTOTOBJIEHHS IOKYMEHTIB 3a JJOIOMOT'OIO
MIEPCOHATBHOTO KOMIT IOTEPa;



eMimu.

— KOHCTPYIOBAaTH MAaKETH 3arajbHUX OJIAHKIB JOKYMCHTIB
JUTSL BCIX BHJIIB JIOKYMEHTIB, 3TiHO 31 CXEMOIO PO3TaIlyBaHHS
PEKBI3UTIB;

—oopmitoBaT  CTOpPIHKM ~ JIOKyMEHTa, a  caMme:
BCTaHOBJIIOBaTH  ¢opmar  mamepy, po3mipu  Oeperis,
3aCTOCOBYBATH Pi3HI THIH BUPIBHIOBAHHS TEKCTY Ta iH.;

— o(opMITIOBATH HAMTUTIOBIII YIPaBIIHCHKI IOKYMEHTH;

—oopmitoBaT  Haka3zu NPO NPUUHATTS HaA PpoOOTY,
TIepEeBEICHHS, 3BIIbHEHHS MPaIliBHHUKA,

— MHCATU 3asBU PO MPUHHSITTA, IEPEBEACHHS 1 3BUTbHEHHS
3 poboTH;

— nmucaTtu aBrooiorpaditro, pesrome, CV;

—TOTYBaTH BIATYK-XapaKTEPUCTUKY Ha TMpalliBHUKA B
IIITOTOBYMI TIEPi0J1 ITePe1 aTeCTalli€lo;

— 3aIIOBHIOBATH CTATHCTUYHI 3BITH 3 TIPAIli;

— TOTYBaTH Ta 3alOBHIOBATH JOKYMEHTH JJISl MPU3HAUCHHS
IEHCIT;

— BECTH KaJIpOBE MIIJIOBOJCTBO 3 BUKOPUCTAHHSIM CYYaCHHUX
1H(pOpMaLIHHUX TEXHOJIOTIH.

HaBuanbnuii kypc «KaapoBe AinoBoacTBo» 0a3yeThcs Ha
BUBYEHHI TAaKMX €KOHOMIYHHMX 1 COLIAJLHHUX AUCIHUILIIH, SK:
«®Dizionoriss 1 mcuxomnoria mpaii», «OpraHizaimis mpari»,
«TpynoBe mpaBo» TOIIO 1 0a3yETHCS HA TOMEPETHBO 300YTHX
3HAHHAX CTYACHTIB MOHATIHHO-KATErOpiabHOTO anapary 3 IuX
HaBYAJIbHUX JTUCIIUTUTIH.



3MICT HABYAJIBHOI JJUCHUIIJIIHA

Tema 1. Opranizanisi KaIpoBoOro aiJI0OBOACTBA
B CYYaCHHUX YMOBaX

[Tepconai sik 00’ekT ynpasiinas. [ligxoau 10 BU3HAYCHHS
MOHSATH «IIEPCOHAID 1 KKATPH.

Odiniitno NpUHATI 3HAUYCHHS JOKyMeHTa. [Hdopmartis sk
rOJIOBHA  CKJamoBa jJokymeHTa. IloBHora  iHQopmariii.
OmnepartuBHa iHpopMmaiis. JlokymeHTyBanHs iHdopmariii. Buan
nokymeHtiB.  IlepBuHHI  Ta ~ BTOpPUHHI  JIOKyMEHTH.
JlokymeHTanictuka. OCHOBHI aTpuOyTH TOKYMEHT: (popMyisp,
JOBKHMHA PEKBI3HUTY, poOoUa IuIoIia, Oeperu, OJIaHk.

HinmoBoactBo. OcHOBHa HOpMaTWBHA 0a3a KaJpOBOTO
IUTOBOJACTBA. €aMHA Jep)KaBHA CHCTEMa  JIIJIOBOJICTBA.
JepxaBHuil KiacudikaTop yrnpaBIiHCbKOI TOKYMEHTAIIii.

Tema 2. Buau 10KYMeHTIB i iX XapaKTepHCTHKA

Oprani3amiifHi TOKyMEHTH. YCTaHOBUMH norosip. Craryr
nianpuemctBa. [Tonoxenns. KonexktuBHuii gorosip. IlpaBuia
BHYTPIIIHBOTO TPYAOBOTO po3nopsaky. IlomoxenHs mpo
CTPYKTYpPHUH MiApo3ail. [HCTpyKIis.

Poznopsiaui JIOKYMEHTH. Haxkas. BxkasiBku.
Po3nopskenHs. 3aranbHi BUMOTH JIO0 MIJTOTOBKM HAaKa3iB 3
ocoboBoro cknany. IligroroBka HakasziB Npo MPUMHATTA Ha
poOoTy, IepeBeICHHS Ta NEPEMIIIEHHS.

JoBigkoBo-iH(dopmarliiiiai 1okymeHTu. AKT. [loBigka. 3BIT.
[TigroroBka JOMOBIAHUX 1 cay*k00BUX 3anmucok. OGopmieHHS
nmoJaHHs Ta KiomoTaHHs. [limroroBka pamoptiB. HamucanHs
MOSICHIOBAJIbHUX 3aIHUCOK.

Tema 3. KagpoBa nokymeHTauis nignpuemMcraa
Kanposa JIOKyMEHTAITisl. Opranizartiiini KaJIpoBi
JIOKyMeHTH. Posmopsiaui KaapoBi JOKyMeHTH. JloBinKOBO-
1H(popMalliliH1 KaJIpOBl JOKYMEHTH.



Ocobucti A0KyMeHTH. TuUMNOBI 0COOHUCTI JTOKYMEHTH:
TPy/OBa KHUKKA, MTACMIOPT, BIICHKOBIN KBUTOK, CBIAOITBO IPO
OCBITY, IMIUIOM, JWIUIOM TPO HAayKOBUH CTymiHb. JlogaTkoBi
0COOHUCTI JOKYMEHTHU: TIOCBIAYEHHS, IEPEMYyCTKa, MOCBITYCHHS
PO BIAPSKEHHS, cepTU(IKAT PO MiIBUIIEHHS KBaTidiKalrii.

Oco6oBi gokymMeHTH. THUIOBI 0COOOBI JOKYMEHTH: 3asBa
po TpUHOM Ha PoOOTY, MpPO 3BUIBHEHHS 3 IMOcagd, abo
NEPEeBEACHHS;  OCOOOBMM  JIMCTOK 3  OOJIKY  KajapiB;
aBToOiorpadis; TOKYMEHTH PO HarOpoOHKCHHS.

OO6nikoBi nokymentu. IlepBuHHI OONIKOBI JOKYMEHTH:
oco00OBa XapaKTEPUCTHUKA, JOKYMEHTH OCOOOBOI CIIpPaBH,
KapTka cnemianicra. [ToxigHi OOMNIKOBI JTOKYMEHTH: IITaTHA
1ocazioBa KHUTA, KHUTa OOJIKY 3apaxOBaHUX 0 KaJpOBOTO
pe3epBy, KHATa OOJIIKY TPYIOBUX KHUKOK.

Tema 4. ATecTanis nepcoHagy miinpueMcTBa

[Tonstrss arecramii mepcoHany. DyHkmii — artecramii
nepcoHaixy. Meroau arecraiii nepcoHaty.

Opranizanis  atecranii nepcoHany. IligroroBka 1o
MIPOBEJICHHS aTecTallil MepcoHaly. YXBAJECHHS pIIIEHb 3a
pe3yabTaTaMM aTecTallii IepcoHay.

Haka3 mpo arecraumito mnepconany. IlpamiBHUKH, sKi
ninaraoTe arecrauii. IlepionnyHicTs npoBefeHHs arecTarii
nepcorairy. OcoOwu, siKi 3BUIbHSIOTHCS BiJ aTecTallii.

Arecramiina komicig. Ckian arecramiiinoi komicii. ["oioBa
aTecTariiinoi komicii. Unenu arecramiitHoi komicii. Cekperap
arecrariiiHol koMicii. 3aciaHHs aTecTaliiHOT KOMICIT.

JIoKyMeHTH, TIO/IaH]1 Ha aTECTOBAaHUX. ATECTAIlIHHUN JIUCT.
Biaryk-xapakrepuctuka. ATecTalliiHUI JHCT 3 MONepeIHbOol
aTectarii. Marepianm arecraitii.

OmniHroBaHHA  poOOTH  MPALIBHUKIB. OuiHIOBaHHS
npodeciiHux KoMmmeTeHIii. OIIHIOBaHHS IUIOBUX SIKOCTEH.
O1iHIOBaHHS TPYIOBOT'O BHECKY.



Tema 5. BUroroJ/jieHHsI JOKYMEHTIB 32 I0IIOMOT 010
MEePCOHAJBLHOIO0 TA MJIAHIIETHOI0 KOMII'I0Tepa

[Iporpamue  3a0e3nedeHHsT  KaJpOBOTO  JIJIOBOJICTBA.
TexkcroBuit 1 rpadiuHuii pemakTopu JUIS  CTBOPEHHS
JOKYMEHTIB. 3aCTOCYBaHHS IUIAHINICTHUX KOMIT IOTEPIB Yy
KaJapoBoMy ninoBojacTBi. [lakeT mporpamuux npoaykris iWork
(Pages, Numbers, Keynote). 3acTocyBaHHS mNepCOHATBHUX
KOMIT IOTEPIB Y KaJ[pOBOMY JIiJIOBOJICTBI.

OdopmiieHHsT JOKYMEHTa 3a JOINOMOTOK) TEKCTOBOTO
pemnakTopa MS Word Ha nmepcoHaTbHOMY KOMIT FOTEpi.

Tema 6. Ciy:x0a nepcoHas1y miinpueMcTBa, il 3aCHyBaHHA,
3aBJaHHA i POJIb HA MiANPUEMCTBI

Cnyxba  mepcoHamy  miampuemctBa.  OpranizamiiHi
CTPYKTYypu CilIyxOu nepcoHamy. Bianin kaapiB. 3HaueHHS
CITy>KOM TIEpCOHATY /IS T IPUEMCTBA.

3aBnaHHs KaApoBOi chHyKOM miampuemcTBa. Tpaguiiiiiai
¢bynkuii kanpooi ciyxou. [linroroBka 0cO60BUX JOKYMEHTIB.
Benenns kapTku oOJiKy HpaliBHUKIB. BHeceHHs 3amuciB 10
TpyaoBOi  KHWXKKUA. DopMyBaHHS rpadiky  HIOPIYHHUX
000B’3KOBUX BIJIITYCTOK. MoHiTopHHT TPYAOBOIO
3akoHoAaBcTBa. OpopMIIeHHS AEKPETHUX BIAMYCTOK.

CyuacHi  QyHkuii  kagpoBoi  ciuyx6u.  Kagposwuii
ayrcopcunr. Kanposuit ayrcradinr. KazapoBuil  mi3uHT.
KanpoBuit koHcantunr. MapkeTtuHr mnepcoHairy. Kaaposuii
koyuuHr. Kagposuii aynur.

Opranizaniss po60TH B KaJApOBHUX CIyXO0axX HiANPHEMCTB.
Po6oue mpumiiieHHs KaapoBOi CIy»KOu. 30HYBaHHSI poOOUYOTO
MPUMILICHHS KaJPOBOi CITYKOH.

Tema 7. 3BIiTHICTB, 110 CKJIAZAE€THCS MPANiIBHUKAMM
KAa/JPOBHUX CJIYKO
3BIT 3 mparii. 3BIT PO BUKOPUCTAHHS pOoOOYOro yacy. 3BiT
PO CTaH YMOB Ipalli, MUIbIM Ta KOMIIEHCALil 3a poboTy 13



IIKIITTMBUMHA YMOBaMHU TIparii.

[TomanHs maHWX TPO KUIBKICTh BakaHCid. 3araibHa Ta
JIoJaTKOBa ToTpeda mianmpueMcTBa y Kajapax. DopMyBaHHS
Jep>KaBHOTO 3aMOBJICHHS Ha MIJIrOTOBKY KaJIpiB B CHCTEMI
TPaIUIIIAHOT OCBITH.

Tema 8. Opramnizanisi 1J10BOACTBAa 3 BUKOPHCTAHHAM
KOMII’IOTEPHUX Mepe:K i Cy4acHHX CIoco0iB 3aXUCTy
ingopmamii

JIOKyMEeHTYBaHHSI ~ ympaBiiHChKOi  misutbHOCTI.  Crimaj
YIPaBIiHCBKUX  JOKyMeHTIB. Komm’roTepHi  TeXHOJOTii
IiITOTOBKU TCKCTOBHX JOKYMEHTIB.

KoMmm’toTepHi  TexHOJNOTIi  MOIIYKY  JOKYMEHTaJIbHOT
iHpopmarii. Iadopmariiino-nonrykoBi CUCTEMH.
ABTomMaTH3alii  MOUIYKYy  JOKyMEHTalbHOI  iH(opmarrii.
EdexTHBHICTD JOKYMEHTAIBHOTO MOIIYKY.

Texnonoriss  moBHOTeKcTOBOoro  momyky.  Cucremu
ynpapninHag gokymeHtamu (DMS). Texuomorii rpymoBoi
pobotu Han nokymentamu (Groupware). TexXHOJOTIT MOMIYKY B
Internet/Intranet.

Opranizaiis MATOTOBKHU TaOIUYHUX JOKYMEHTIB.
OYHKIIOHATBHICTh TAOJMYHUX TPOIIECOPIB.

BriopsiakyBanHs 1 opranizaiisi 30epiraHHsi JOKYMEHTIB,
CTBOPEHUX Yy e€JNEeKTpoHHIN ¢Qopmi. Pe3epBHe KomitoBaHHS
JIOKYMEHTIB.

besmariepoBi  TEXHOJOTIM  KaJApOBOTO  JLIOBOJICTBA.
EnextponHuii  noxkymeHTooOir. CuCTeMH  €JIEKTPOHHOTO
JOKyMeHTo00iry. PeecTpariiiiHa kapTka JOKyMEHTa.

Tema 9. Opranizauiiina Texnika: cKJIajg0Bi Ta 3HAYeHHS
AJISl KaJPOBOro JiJI0BOJACTBA
OpranizaniifHa TexHika K e(QeKTUBHHUM 3aci0 CKOpPOYEHHS
TPYIOBHX 3aTPaT YIPaBIIHCHKOIO IEPCOHAIY.
OcHoOBHI 3aco0M  opraHizamiiHOi  TEeXHIKH. 3aco0m
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BUT'OTOBJICHHSI, 30€piraHHs Ta TPAaHCIOPTYBAHHS JTOKYMEHTIB.
MexaHiuHI JpyKapchbKi MAalIMHKW. EJEKTpuYHI ApyKapchKi
MaluHKH. EiekTpoHHI npykapchki mMammHKd. OprafizamiiHi
aBTomatu.  JluktooHHA  TexHiKa. TpancnopTyBaHHA
JOKYMEHTIB MK CTy>KOOBUMH MPUMIIIIEHHSMH OpraHi3artii.

3acobu 0OpoOKM JTOKYMEHTIB. AJpecyBallbHi MAalIHHH.
MapkyBanbsHi Mammad (GppaHKyBanbHI MamuHu). [ TemmnensHi
npuctpoi  (mymeparopu). Jlaminaropu.  DanbIfOBaNbHI
MamuHU.  bpomypyBaneHi  mammHHM.  JIEcTOminOopovHi
MAaIluHA (xonaropn). JIucroykiamouHi MAallyHU.
[TaukoB’si3anbHi MamuHu. [lamiTypHi Mammuau. MammHu Juist
3HUIICHHS CEKPETHHX 1 KOH(IICHIIHHNX JOKYMEHTIB.

3acobu  komitoBaHHA JOKyMeHTIiB. Enexktporpadiune
KomitoBaHHs. Tepmorpadiune komitoBanHs. DoTorpadivyne
KoIiroBaHHs. EnekTpoHHO-rpadivyHe KOMitOBaHHS.

3acobu omeparuBHOi modirpadii. I'ekrorpadiunmii apyk.
Odcetnuii npyk. TpadaperHuii 1pyk.

3acobu agMiHICTPaTHBHO-YIPABIIHCHKOI 3B A3Ky. Pydne Ta
MeXaHIYHe TIepeBe3eHHs JokyMeHTiB. KaHnamu 3B’A3Ky:
MeXaHIuHl, aKyCTH4YHl, ONTH4YHI, ejekTpuuHi. Komm’ toTepHi
3aco0u 3B’ SI3KY.

Tema 10. Cucrema ynpapJiiHHSI JOKYMEHTAMH
CyuacHi enekTpoHH1 1oKyMeHTH. CKiIaHl JOKYMEHTH.
CyuacHa cuctema ympasiiHHS jgokyMmeHTamu. [Iporec

PO3pOOKH CHUCTEMH YIIpaBIIiHHS AOKyMEHTamH. [Ipu3HaueHHs
CHCTEMH YIpaBIiHHA JOKyMeHTamM. Haciinku CTBOpeHHs
CHCTEMH YIPaBIiHHSA JOKYMEHTaMH IS i AIPHEMCTBA.
Cucremu ynpaBniHHsS KoHTeHTOM. CmiBhpamst T dac
CTBOpEHHS KOHTEeHTY. be3neka cekpeTHoi iHpopMmarlii.
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IMPOT'PAMA JIEKIIMHUX 3AHSATH

Moayas 1. OPTAHI3ALIA KAJIPOBOT'O
AIJIOBOACTBA HA NIAITPUEMCTBI
TEMA 1. Opecanizauyia Kaopoeozo 0inoeoocmea
CYUaAcCHUX YMO08aAX
1.1. OcHOBHI IOHATTS KaapOBOTO JIIJIOBOJICTBA.
1.2. HopmatuBHO-TIpaBoBe  3a0€3MEyYeHHs  Oprasizamii

6

KaJIPOBOT'O JIIJIOBO/ICTBA.
Jocepena: [1-6; 9].

TEMA 2. Buou 0okymenmig i ix xapakmepucmuka
2.1. OpranizarliiiHi 1OKyMEHTH.

2.2. Po3mopsiiai JOKYMEHTH.

2.3. JoBinkoBo-iH(hopMalliiiHi JOKYMEHTH.
Jocepena: [1-6; 9].

TEMA 3. Kaopoea 0oKymenmauisa nionpuemcmaea

3.1. Oprasnizariiii, po3nopsyi Ta JIOB1JTKOBO-
1H(popMalliliH1 KaJpOBl JOKYMEHTH.

3.2. Ocobucri, 0co00Bi Ta 00JIIKOBI JOKYMEHTH.

Jocepena: [1-6; 9].

TEMA 4. Amecmauin nepconany nionpuemcmea
4.1. TToHATTS Ta 3aBIAAHHS aTeCTallil IepcoHaly.
4.2. Tlponienypa arecTarii mepcoHay.

4.3. Ckian arecTamiiiHol KoMicil.

4.4. Kpurepii OlLlIHIOBaHHS MPAI[iBHUKIB.
Jowcepena: [4-T; 9].

TEMA 5. Buzomoenenna O00KymeHmie 3a 00ROMO2010
nepPCcoHanbHO20 Ma NAAHWEMHO20 KOMN lomepa

5.1. BurotoBneHHs JOKYMeHTIB 3a gonomororo [1K.

5.2. BurorosieHHs JIOKYMEHTIB 3a JIOIIOMOT' 010
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IUIAHIIIETHOTO KOMIT FOTEpa.
5.3. OopmiteHHS TOKYMEHTA.
Jocepena: [6; 9; 12-13; 15].

Moayas 2. CUCTEMA EJIEKTPOHHOI'O
JOKYMEHTOOBITY TA if OPTAHI3ALIS
HA I ANPUEMCTBI
TEMA 6. Cnayxcoa nepconany nionpuemcmea, it
3ACHYBAHH A, 3A60AHHA I POSIb HA NIONPUECMCIEL

6.1. CyTHIiCTB Ta POJIb KaJpOBOi CITY’KOHM Ha MiAIPHEMCTBI.
6.2. Opranizariis npatii nepcoHaly KaapoBoi CIy>K0H.
Iorcepena: [1; 4; 6; 9; 10].

TEMA 7. 3eéimuicms, uwi0 CKA1A0AEMbCA NPAUIGHUKAMU
Kaopoesux ciyxyuco

7.1. CraTucTHYHA 3BITHICTE.

7.2. 3BITHICTb, 1110 MOJAETHCA B CIYXKOY 3alHATOCTI.

Iorcepena: [3; 4; 5; 9].

TEMA 8. Opzanizauyia 0inosoocmea 3 GUKOPUCHAHHAM
KomMn’romepuux mepexc I CY4acHux cnocooie 3axucmy
iHgpopmayii

8.1. BukopuctaHHd KOMIT IOTEpHUX TEXHOJIOTIH Ha eTari
JTOKYMEHTYBaHHS.

8.2. BukopuctaHHd  KOMII'IOTEPHMX  TEXHOJIOTiH  mpu
oprasizaiii JOKyMEeHTOO0OIry.

Horcepena: [11; 13; 17-18].

TEMAY9. Opeanizayinina mexHika: cK1a006i ma
3HAYEHHA 01 KAOP08020 0i10800CmEa

9.1. OpranizamiiiHa TexHika SK eQeKTUBHMHA  3aci0
CKOpPOYCHHS TPYIOBHUX 3aTPAT YIMPABIiHCHKOTO MEPCOHATY.

9.2.3aco0u oprasi3amifHOl TEXHIKH: XapaKTePUCTHKA
CKJIaJIOBHX.
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Iocepena: [4;9; 17-18].

TEMA 10. Cucmema ynpaeiinusa 00Kymenmamu

10.1. Ilpomec pO3pOOKHU CUCTEMH yIpaBIiHHS
JOKYMEHTaMHU.

10.2. MoJIHMBOCTI CUCTEMH YIPABIIiHHS JOKYMEHTAMHU.

Jocepena: [13; 16-18].
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ITPOI'PAMA CEMIHAPCBKHUX 3AHATDH

Tema 1. OPTAHI3AIIA KAJIPOBOI'O J1IJIOBOJCTBA
B CYUACHHUX YMOBAX
Humanus ons 062060pents Ha ceminapi:

1.1. IToHATTS KaIpoOBOTO A1TIOBOJICTBA.

1.2. IcTopist BHHUKHEHHS KaJIPOBOTO JIIJIOBOJICTRBA.

1.3. JIokyMeHT i HOro CKJa1oBi.

1.4, ATpulyTH 1OKyMEHTa Ta iX XapaKTepUCTHKa.

1.5. HopmaruBHa 6a3a KaJpoBOTO JIIJIOBOJICTBA.

Temu pehepamis.

1. OG’exkTH BUBYECHHS JOKYMEHTAIIICTHKH.

2. 3HaueHHs JIOKYMEHTIB Y BIJIMOBIAHOCTI 10 JEP)KABHUX
CTaHJIAPTiB.

Tema 2. BUJIM JOKYMEHTIB I iX
XAPAKTEPUCTHUKA
Llumanus 0na 062080penns Ha ceminapi:
2.1. Knacudikariisi JOKyMEHTIB.
2.2. Oprani3ariifHi JOKYMEHTH Ta iX BUJIH.
2.3. Po3nopsiui JOKYMEHTH Ta iX BUAH.
2.4. JloBigkoBo-iH(pOpMAIIiHI TOKYyMEHTH Ta IX BUJIH.
2.5. Ilepenik pyHKIiH y poOOTi 3 TOKYMEHTaMHU.
Temu peghepamis:
1. ITiaroToBKa MOCa0BOI IHCTPYKIIIi.
2. Oco0aMBOCTI PO3POOKH pErIaMEHTY.

Tema 3. KAIPOBA TOKYMEHTALIS
NIAINPUEMCTBA
Humanna ona 062080peHHs Ha ceMinapi:
3.1. OcobnuBOCTI CKIagaHHS JOKYMEHTallli 3 KaJpoBUX
MTUTAHb.
3.2. [TpuHunu poOGOTH 3 KaJIpOBOIO IOKYMEHTALIIEIO.
3.3. Bumoru 10 xaipoBoi JOKyMEHTAIIi1 MiAMpHEMCTBA Ta 11
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BHJIH.
3.4. Bumoru 10 opOopMIIEHHS JOKYMEHTAITi1.
3.5. Knacudikarist KaapoBoi JOKyMEHTAIi.
Temu pedhepamis:
1. Cxemu ompariltoBaHHs Ta 00Iiry KaJpoBOi JOKYMEHTAIIIi.
2. [lomin xampoBoi MOKyMeHTalii 3a (QYyHKIIIOHATHbHUMH
O3HAKaMH.

Tema 4. ATECTAIISA IEPCOHAJTY NIIINPUEMCTBA
Tumanns 05 062060penHs HA ceminapi.
4.1. TToHATTS Ta 3aBAAHHS aTECTallil IepCoHaYy.
4.2. IokyMeHTyBaHHS aTecTallil KaJpiB.
4.3. IlinroToBKa 10 MPOBEEHHS aTecTallii mepcoHay.
4.4. CTBOpeHHS aTecTaniiHoi KOMicii.
4.5. Tlopsaok MpoBeIeHHs aTeCTalliiHUX MPOLIETYP.
Temu pedhepamis:
1. ObopmienHs Ta peasnizallis peKOMEHIAIIH aTecTaiiHuX
KOMICIH.
2. KpuTepii omiHIOBaHHS MPalliBHUKIB ITiJ 4ac aTecTallii.

Tema 5. BATOTOBJIEHHSA JOKYMEHTIB 3A
JOMOMOI'OIO IEPCOHAJIBHOI'O TA
IVNIAHIWETHOI'O KOMIT’IOTEPA
Iumanns 01 062080peHHsA HA ceMiHapi:

5.1. Hanpsmu  BukopuctranHs IIK y  kagpoBomy
JIJIOBOJICTBI.

5.2. HanpssiMi BUKOPUCTAHHS IUIAHIIETHUX KOMIT IOTEPIB y
KaJIpOBOMY JIJIOBOJICTBI.

5.3. Ilporpamue 3a0e3neueHHs JUIS KaJIpOBOTO
ITIJTOBOJICTBA.

5.4. TekctoBi Ta rpadidyHi pEAaKTOpH, OILIHIOBAHHS iX
MOKJIUBOCTEN y pOoOOTI 3 TOKYMEHTAMH.

5.5. OdopmileHHS CIUCKY BUKOPUCTAHUX JKEPEN 3TiIHO 31
CTaHAapTaMH Y KpaiHu.
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Temu peghepamis:
1. ITaker nporpamMHux mpoaykTiB iWork.
2. OpopMieHHsT JOKYMEHTIB 3a JIOIIOMOTOK TECTOBOTO
penakropa MS Word.

Tema 6. CTYKBA IIEPCOHAJTY HNIJIIMPUEMCTBA, i
3ACHYBAHHSI, 3ABJIAHHA 1 POJIb HA
HIAIIPUEMCTBI
Humanus ons 062060penns Ha ceminapi:

6.1. 3Ha4yeHHs CITy)KOM NEPCOHATY /IS ITiIIPUEMCTBA.

6.2. Tpanuuiiini GyHKIIT KagpoBO1 CIIy>KOH.

6.3. CyyacHi QyHKIII1 KaApOBOI CITyKOH.

6.4. Poboue mnpuMinieHHs KaApoBOi CHOykO0u Ta HOro
30HYBaHHS.

6.5. Opranizaiiiss poOOTH TMepcoHady KaJapoBOi CIyKOU
i APHEMCTBA.

Temu pepepamig:
1. IToGymoBa poOOTH KaAPOBOI CITYIKOH.
2. ®aktopu oprasizaniiHoi MoOyIOBH KaJIpoBOi CIIyKOH
M1IPUEMCTBA.

Tema 7. 3BBITHICTD, 1O CKJIAJAETHCSL
MNPAIIIBHUKAMMU KAZIPOBUX CJIY Kb
llumanns dna 0b62o6openns Ha ceminapi:

7.1. Merta ckitagaHHs CTAaTUCTHYHOT 3BITHOCTI.

7.2. 3BiT 3 TIpairi Ta HOoro CTPyKTypa.

7.3.3BIT TpO BUKOPUCTaHHSA poOOYOro wyacy Ta Horo
CKJIQJOBI.

7.4. Tlopsiok MOAaHHS 3BITY PO CTaH YMOB Ipalli, MiJIbru
Ta KOMIeHcallii 3a poOoTy 13 HIKIJIMBUMH YMOBAaMH Iparii.

7.4. AnMiHICTpaTUBHA BIJIOBIIATBHICTH 32 HECBOEYACHE
MOJaHHS 3BITHOCTI 3 TIpaIli.

Temu pepepamig:
1. 3axuct koHpiaeHITIITHOT 1HDOpMAITii.
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2. [loganHs CTaTMUCTMYHOI 3BITHOCTI 3 Tpalli MaJUMH
i ITPUEMCTBAMH.

Tema 8. OPTAHI3AILLIS JI1IJIOBOJICTBA 3
BUKOPUCTAHHSIM KOMIT’IOTEPHUX MEPEX 1
CYYACHUX CIIOCOBIB 3AXUCTY IH®OPMAIIII

Humanus ons 062060penns Ha ceminapi:

8.1. JlokyMeHTyBaHHS YIPaBIiHCHKOI JisSUTBHOCTI.

8.2. Komm’toTepHi  TE€XHOJIOTIT MiATOTOBKH  TEKCTOBUX
JOKYMEHTIB: ICTOPis X pO3BUTKY.

8.3. Cyyacni  iHdopMamiiHux  TexHoJorii 1  ix
3aCTOCYBaHHS y KaJIpOBOMY J1JIOBOJCTBI.

8.4. Opranizarlisi NiATOTOBKHU TaOJIMYHUX JOKYMEHTIB.

8.5. Pe3epBHe KOMitOBaHHS JOKYMEHTIB.

Temu pedhepamis.

1. Be3nanepoBi TEXHOJIOTI1 AIJIOBOACTBA.

2. Cucrema €JICKTPOHHOTO JIOKYMEHTOO00ITY,
XapaKTEePUCTHKA ii €JIEMEHTIB.

Tema 9. OPTAHIBAIIIMHA TEXHIKA: CKJIAJTOBI TA
3HAYEHHSA 1J1s1 KAAPOBOTI'O AIJIOBOJACTBA
Humanna ona 062060penns na ceminapi:

9.1. Oprani3amiifHa TexHika Ta 1ii 3acCTOCyBaHHA Yy
KaJIpOBOMY JIJIOBOJICTBI.

9.2. 3aco0u BUrOTOBIIEHHS, 30€piraHHs 1 TPaHCHIOPTYBAHHS
JTIOKYMEHTIB.

9.3. 3aco0u 06poOKH JOKYMEHTIB.

9.4. 3aco0u KOIiFOBaHHS JIOKYMEHTIB.

9.5. 3aco6u oneparuBHOi omirpadii.

Temu peghepamis:

1. IcTopist CTBOpPEHHS 1 PO3BUTKY APYKAPCHKOI MAIIMHKHU Ta
il BIUIMB Ha JLJIOBOJCTBO.

2. KoM 1oTepHi 3aco0H 3B’ S3KY.
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Tema 10. CUCTEMA YIIPABJIHHSA JOKYMEHTAMUA
Ilumannsa 0na 062060penHs Ha ceMinapi:

10.1. CyuacHi eJIeKTpOHHI JOKYMEHTH.

10.2. TIpomec pO3pOOKHU CUCTEMH yIpaBIiHHS
JOKYMECHTaMH.

10.3. ABroMaTH3allisi ynpaBiIiHCHKOTO JOKYMEHTOOOIrYy.

10.4. [linBumieHHsT TPO30POCTI  MPOIECIB  podOTH 3
JOKYMEHTaMU Ta 3a0e3MmeueHHs] KOHTPOIIIO 32 X BUKOHAHHSIM.

10.5. Haganua pgoctynmy [0 JOKYMEHTIB KIIIEHTCHKUM
MaIIHHAM.

Temu pepepamig:
1. Cucremu ynpaBiaiHHSI KOHTEHTOM.
2. besnieka cexpeTHOi iH(pOpMAIIii.
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CAMOCTIMHA POBOTA CTYJIEHTIB

OcHoBHUMH (OpMaMH CaMOCTIHHOI pOOOTH CTYIEHTIB Haj
HABYAIILHOIO AUCIHILIIHOK «KaapoBe A1II0BOJICTBOY €:

— ONPAaIIOBaHHS  TECOPCTUYHHX  OCHOB  IPOCIYXaHOTO
JeKIIITHOTO MaTepiaiy;

— caMOCTiiHE BHBYEHHS OKpEMHX TEM 1 TIHTaHb 3a
PEKOMEHIOBAaHUMHU JKEpETIaMHu.

[epenik mUTaHb, BUHECEHUX HA CAMOCTIHHE OIPAIIOBAHHS,
BKJIFOYA€ HACTYITHI:

1. [{ina Ta BapTicTh poOOYOI CHIIH.

2. OdopmMIieHHS TUTOBUX JOKYMEHTIB.

3. OdiniitHa gokymeHTamist gk Qopma Ta JDKEpeso
YIIpaBITiHCHKOT iHPOpMAIi.

4, Opranizamiiina TexHika sK cpeKTHBHUH  3aci0
CKOPOYCHHS TPYIOBHUX 3aTPAT YIPaBIiHCHKOTO MEPCOHATY.

5. CkiaiaHHs peKOMEHIAIHHOTO JIMCTA.

6. 3aco0m  opraHizamifHOI  TEXHIKH: XapaKTEPUCTHKA
CKJIa/IOBUX.

7. MoxnuBocTi Cy4aCHHUX CUCTEM yIpaBIiHHS
JOKYMEHTaMH.

8. daktopu opranizamiifHOi TMOOYIOBH KaJIpoOBOi CITy:KOH
MiIPUEMCTBA.

9. Yunaukn e(eKTUBHOCTI POOOTH KAJAPOBHUX  CITYKO
MiIPUEMCTB.

10. ®opmyBaHHS pe3epBY KEpiBHUKIB MTiANPHEMCTBA.

11. CtpykTypa Ta 3MIiCT pO3JLIiB MOCAI0BOI IHCTPYKIII.
12. Topsiiok BeeHHS TPYAOBUX KHIDKOK Ha TTATPHEMCTBI.
13. 3aBaanHs Ta 000B’SI3KH MEHEKEpa 3 TIEPCOHATTY.

14. TTigroToBKa 10 pOOOTH YICHIB aTECTAI[IMHUX KOMICIH.
15. TTopsinok ckinaganHs rpadiky BiAMyCTOK MpalliBHUKIB.
16. IcTopis BUHUKHEHHS KOJICKTHBHUX JOTOBOPIB.

17. Tlopsinok ykiiajaHHS KOJIEKTUBHOTO I0TOBOPY.

18. Ipunatunm poOOTH 3 KaJIPOBOIO TOKYMEHTAITIETO.
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19. IcTopist pO3BUTKY KaJIpOBUX CITYKO.

20. [onin moxyMmeHTarii 3a GyHKI1IOHATEHUMH O3HAKaAMH.

21. JlucrurutiHapHa BiANOBIAAIBHICTh MPAIliBHUKIB.

22. Yuidikaris i cranaapTr3anis KaapoBoi JOKYMEHTAII].

23. Ilopsimok  mpuitHATT Ha poOOTy Ta 3BUILHEHHS
MPAIliBHUKIB.

24. 3arajgpHi BUMOTH 10 HAIIMCAHHS 3asB.

25. [IpakTHKa CyMiCHUIITBA Ta CYMIILIEHHS.

26. CknamanHs po3Mmopsa40i JOKyMEHTAI1.

27. Tlopsii0K BUIIPABJICHHS 3aIHCIB Y TPYIOBUX KHIKKAX.

28. CxnaanHs c1yKO0BUX JTUCTIB.

29. IopsAnok cKIaaHHs pe3toMe.

30. OcHOBHI MOHATTS 1 IPABOBE PETYIIOBAHHS MEHCIHHOTO
3a0e3neueHHs.
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MUTAHHS HA ICOIUT
3 HABYAJILHOI JUCHUTIITHA

1. CytHicTh pHHKY Mpali Ta HOro Micle B €KOHOMIUHIN
CUCTEMI.

2. Ilina Ta BapTicTh poOOYOT CHUIIH.

3. OpranizariiiHi, po3nopsAa4i Ta JT0BiIKOBO-1HGOpMAIiiH1
KaJpOBi JIOKyMEHTH.

4, Bumorn 10 OQOpPMIIGHHS  PEKBI3UTIB 1 TEKCTY
JTOKYMEHTA.

5. Critaz arecrarniiiHOI KOMICII.

6. Ocobucri, 0c000Bi Ta 0OJIKOBI TOKYMEHTH.

7. Knacudikaiiist TOKyMEHTIB.

8. OdopmiieHHS TUTOBUX JOKYMEHTIB.

9. Opranizauist poOOTH MepcoHaNTy KaapoBOi CIyKOu.

10. Odimiiina gokymeHTariss sk ¢gopma Ta JDKEpeso
yIpaBIiHCHKOT iHpOpMaIii.

11. 3BiTHICTH, IO TIOMAETBCI B JEPKABHY CIyKOYy
3aHSATOCTI.

12. BukopucTaHHs KOMII FOTEPHHX TEXHOJOTI Ha erarmi
JOKYMEHTYBaHHS.

13. Opranizamiitna  TexHika AK eQEeKTUBHHHA  3aci0d
CKOpPOYEHHS TPYIOBUX 3aTPaT YIPABIiHCHKOIO NEPCOHATY.

14. TTo6ynoBa poOOTH KaJIpOBOi CITYKOH.

15. CxnananHs peKOMEHIAIIHHOTO JTUCTA.

16. 3acobu opraHizamiiHOI TEXHIKK: XapaKTepUCTHKA
CKJIaJIOBUX.

17. Tlpouiec po3poOKHM cUCTEMU YIIPaBIIHHS JOKYMEHTAMHU.

18. Peaizaniig pe3ynbTaTiB aTecTallii nepcoHamy.

19. Kagposa ciryx0a Ta 1i QpyHKIII.

20. Iopsmok mpoBeIeHHS aTecTallii mepcoHany.

21. OCHOBHI 3acajy Ta MIPUHIIMITA POOOTH 3 KaJIpaMH.

22. 3aBaHHS KaJIpOBOTO JIIJIOBOJICTBA.

23. Kputepii oriHIOBaHHSI ITPaIiBHUAKIB MTiIPUEMCTBA.
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24. MoXITMBOCTI Cy4acHHX CUCTEM YIpaBITHHS
JOKyMEHTaMHU.

25. HomeHnkiaTypa cripaB MiIMPUEMCTBA.

26. Atecrariiss TIepCOHAITy: TOHSTTS, MeETa, 3aBIaHHS 1
MIPaBOBE PETyJIIOBaHHS.

27. HopmaTuBHa 6a3a KagpoBOTO JiI0BOJICTBA.

28. Knacudikarist KaapoBoi JOKyMEHTAITi.

29. Tpaaumiiiai GyHKIIT BiAILTY KaapiB.

30. ®aktopu opranizamiiiHoi OOYyI0BH KaapoBOi CIIyXOu
i ANPHEMCTBA.

31. Buau 1OKyMEHTIB 1 iX XapaKTepHUCTHKA.

32. CyuacHi ¢pyHKUIi BiIaiTy Kaapis.

33. 3oHyBaHHS POOOYOr0 MPUMILICHHS KaJAPOBOI CIYXKOHU.

34. OdhopmiteHHs 1 BeleHHS] 0COOOBUX CITPaB MPALliBHUKIB.

35. UunHUKH epEeKTUBHOCTI pOOOTH KAJAPOBUX CIYXKO
T IIIPUEMCTB.

36. ®opmyBaHHs pe3epBY KEPIBHUKIB MiANPHEMCTBA.

40. OcobamBOCTI HanTMcaHHA aBTOOIorpadii.

41. OcHOBHI 03HaKH KJIacH(iKalii TOKyMEHTIB.

42. CTpyKTypa Ta 3MiCT PO3/iIIiB MOCAA0BOT IHCTPYKITii.

43. Oco0oBi1 JTOKYMEHTH: TMOHSTTS, MOPAIOK CKIaJaHHS 1
30epiraHHsl.

44. TlonoxxeHHs PO CTPYKTYPHHUM MiAPO3JILI: CYTHICTh Ta
CKJIa/IOBI.

45. TlopsimoK BelleHHs TPYIOBUX KHUKOK Ha MiAMPUEMCTBI.

46. TlepBuHHE TPYITyBaHHS KaApPOBOi JOKYMEHTAIII].

47. 3aBnaHHs Ta 000B’3KM MEHEKEPa 3 ePCOHAITY.

48. TliarotoBKa J10 poOOTH WICHIB aTeCTAIITHIX KOMICIH.

49. Tlopsanok cknaaanHs rpadiky BiITYCTOK MPALliBHUKIB.

50. IcTopist BHHUKHEHHS KOJIEKTHBHUX JTOTOBODIB.

51. Hacniaku asis mpaiiBHUKIB, SKi IPOXOJSAThH aT€CTaIlilo.

52. Topsnok yKIIagaHHs KOJIEKTUBHOTO JOTOBOPY.

53. [IpuHUIMTHM POGOTH 3 KaIPOBOIO IOKYMEHTALII€IO.

54. IcTopisa pO3BUTKY KaIpOBUX CITYXO.
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55. Tloxin moxymeHTaIlii 3a GyHKI[IOHATHHUMH O3HAKAMH.

56. JlucuurutiHapHa BiMOBIJANBHICTh MPALIIBHUKIB.

57. Yuiikaris 1 craHmapTU3allis KaapoBoi JOKyMEHTAITi.

58. [lopsimok  mpuHATTS Ha poOOTYy Ta 3BUIbHEHHS
MpaIliBHUKIB.

59. [IpoBeneHHs KOJIEKTUBHUX MIEPETOBOPIB.

60. CknamanHss  mpaBWI  BHYTPIIIHBOTO  TPYAOBOTO
PO3MOPSIKY.

61. PosipBanHs  TPYJAOBOrO JOTOBOPY 3  IHIIIATHBH
BJIACHWKA 200 YIOBHOBa)KEHOT'O HUM OpPTaHy.

62. 3aranpHi BUMOTH 1O HAIIUCAHHS 3asiB.

63. [IpakTrKa CyMICHHUIITBA Ta CyMIIICHHS.

64. IlinroToBKa J0 TpOBENEHHS arecTalii IepcoHay
i ANPHEMCTBA.

65. ®opmyBaHHs pe3epBY KaApiB.

66. CxitaganHs po3nmopsiau0i JOKyMEHTAIlil.

67. Ilopsiok BUNIPaBJICHHS 3aMHCIB Y TPYIOBUX KHIDKKAX.

68. CxiaganHs CIIy>KOOBHX JIMCTIB.

69. OdopMmiteHHs 10BIAKOBO-1H(POPMAILIHOT JOKYMEHTAII].

70. [opsnok ckIamaHHs pe3oMe.

71. Oopminenns Ta peaizaris pexoMeHaaLin
aTecTaliiHOl KOMICIi.

72. IInanyBaHHs poOOTH 3 pe3epBOM KaJIpiB.

73. OCHOBHI TOHSTTS 1 IPaBOBE PETYIIOBAHHS MEHCIHHOTO
3a0e3neueHHs.

74. JIinoBOACTBO:  MOHSTTS, ICTOpi BUHUKHEHHS Ta
PO3BHTKY.

75. OpranizaniiHo-MeToInyHe 3a0e3MeYeHHs] (OPMYBAHHS
pe3epBy KaJpiB.

76. Ilopsmok opopMIICHHS JAOKYMEHTIB JIJISl MPU3HAYCHHS
MIEHCIH.

77. OcHOBY KaJIpOBOT MOJITUKH M AMPUEMCTBA.

78. [linroToBKa BIATyKY Ta XapaKTEPUCTHKH.
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