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K.+
MMOsSICHIOBAJIbHA 3AIIMCKA

Vnpapninas Oyap-sakuM 06’€KTOM — Lie Npouec OTPUMaHHs, onpa-
1roBaHHs 1 nepenaui indopmauii. Ilin inpopmauiero po3ymitoTs Bifo-
MOCTI NMpPO HABKOJHMUIIHIA CBIT i MpolecH, siki BiAOYBalOTbCS B HbOMY,
Ta iX CIPUHHATTS MOAMHOIO a00 crielialbHUMH IPHKIIaIAMH.

YnpasiiHceka iHpopMaLis — ue iHpopmalis, KO MoCIyroByOTh-
csl 3aKJIaJ¥, OpraHizaiiii, mInpHeEMCTBA 3 METOIO YIIPaB/IiHHS BiAIOBI-
THUMH 00’ ekTamu. YipasiiHcbKa iHdopMallis NOBUHHA OYTH IIOBHOIO,
OII€PaTHBHOIO, 1OCTOBIPHOIO.

Binpuicts iHdopMalii, ika BUKOPUCTOBYETHCS B YIpaBiliHHi, (ik-
cyerbes. Lle 000B’s3KiB eIeMeHT yNnpaBaiHChKOI OiSJIBHOCTI, OCKUIBKU
B CY4aCHHMX YMOBAX OTpUMYBATH, 30epiraTu i nepeaasaty iHpopMmauio
BOBE 3HAUEHHS, OCKIJIbKM € 3acO0OM 3acBiJlMEHHs Ta JOBEIEHHS NEB-
HUX (akTiB, a B YMPaBIiHCHKOT MISVIBHOCTI JIOKYMEHT BHMCTYTAE 1 SIK
pe3ynbTarT mpatti.

Kypc noxymenrauiiiHoro 3a0esreueHHs ynpaBiliHHS Mae MiKIUC-
LMIUTIHAPHI 3B’ A3KH 3 MEHEIXKMEHTOM, 3 OJJHOrO OOKY, Ta 3 JIiIOBOJICT-
BOM, 3 pyroro 60oky.

TeopeTHuHi NMUTaHHS KypCcy PO3KPUBAIOTBHCSA Ha JIEKIIAX, 3aKpim-
TIOIOThCS HA CEMIHAPCHKUX 3aHSTTAX, a HABUYKH (POpMyIOThCS Ha Ipa-
KTUYHHX poOOTax.

Kypc BuBUaeTbesi npotsirom 2-ro Ta 3-ro ceMecTpiB Ta 3aBeplIy-
€TBCS ICTIUTOM.



4

TEMATUYHWU IVIAH
Ne | HaiimenyBanus | Becboro | Bru. | Jlex- | Ilpak | Ce Cam.
n/n TeMH FOAUH ayau- uiii THY- | MiH po6.
TOp. HHX
1. | Ilpemmer, 3micr Ta N 2 2 5 3 i
3aBJIaHHS KYPCY.
2z 3akoHOaaBYa
ocHoBa J[3Y 6 2 2 5 A 4
3. | 3arasnbHe nOHAT-
T4 TNpO ymNpas- 8 4 4 - - 4
JIHHSL.
% ] I 10 6 4 ; 2 4
00’€KT yIpaBIliHHsL.
5. | Cytnicts opra-
Hi3aliiHoro 8 4 4 - - 4
YNpaBJliHHSL.
6. | OcobnuBocri
i s 10 6 2 2 2 4
YTIPaBIiHCBKUX
pillieHb.
7. | Pons indopma-
1ii B ynpasniHHi 8 4 2 - 2 4
opraHisariero.
8. | Indopmauiiini
pecypcu 8 6 2 - 2 4
oprasisanii.
9. Po6Gora kepis-
HUKA 3 JIOKyMe- 10 6 4 - 2 +
HTaMH.
10. | JokymeHTauiii-
He 3abe3neveH- 20 12 4 8 a 8
HSI npouecy
TUTAHY BaHHS.
11. | JIokymeHTautiii-
HE 3aﬁc3ﬂ¢'-lCH.: 14 8 2 4 2 6
HS dyHKuil
KOHTPOJIIO.
12. | Kaxpose mnany- 10 6 2 4 ; 4
BaHHSL.
13. | MokymeHTyBaH-
EEpOtHE ORDE:.| 1 6 2 4 : 4
MHX TAPO31iIiB
oprasizarii.
Yceboro: 124 70 36 22 12 54




g
3MICT

Tema 1. Ilpegmer, 3MicT T2 3aBAAHHSA KypCy
3HadeHHs iH(opMaLii Ta JOKYMEHTIB B ramxy3i ynpasiiHus. [Hop-
MallifiHa Ta JOKyMeHTailiiHa CHCTeMa B YIpaBJiHHi, CYyTHICTb, METO-
¥, IPUHLMITA OpraHizalii Ta BIOCKOHAJIEHHS.
B3aemM03B’430K 3 iHUIMMH HaBYaJbHUMH KypCaMU: JUIOBOJICTBOM,
JIOKYMEHTO3aBHCTBOM, TEOPIEI0 MEHE/DKMEHTY, iH(POPMaTUKOIO, iH(O-
pMalLiifiHUM MEHEIHKMEHTOM.

Tema 2. Hopmarusuo-npasosa 6a3a /I3Y
VkpaiHchKi 3akoHM, BigoOpaxatrouu ocHOBHI moHsTTs J[3Y. 3akoH
Vkpainn «lIpo indopmauito». 3akon VYkpainu «[Ipo HaykoBo-
TexHiyHy iHdopmauito». 3akoH Ykpainu «[Ipo HauionansHu#t apxis-
Hu# HOHA Ta apXiBHI opraHizauii» Ta iHII 3aKOHH.
Vxpaiuceki JICTVY 3 ainmoBozcrsa ta JI3V.
MixHapoaHi 3akoHOJaBYi akTH B ramysi J[3V.

Tema 3. 3arajqbHe NOHATTS NPO YHPABJIIHHS

CyTHICTh MOHSATTA «YNPABJIIHHA» Ta «MEHE/KMEHT». YIIpaBIiHCh-
Ka cucrema. IcTopuuHMil pO3BUTOK MepesyMOB CYy4acHOTO YIpaBIliHHS.
Buaun ynpasninus ta #oro etar. Ctpateriune ynpaepiinus. Onepartu-
BHE YNpaBIiHHA. AxanTuBHe ynpapiiHHA. OYHKUii MEHEIDKMEHTY.
@yHkuii ynpaBliHHA: [UIaHyBaHHS, OpraHi3allis, peryjJroBaHHs, KOHT-
ponb, motuBauis. Knacubikauis ¢yHKUilM yrnpaBiiHHA 3a pi3HUMM
03HaKaMu. MeTo/11 Ta NPUHLIMITA YTIIPaBJIiHHS.

Tema 4. Opranizanis sik 06’eKT ynpaBJaiHus

CyTHicTh NOHATTH «opraHizauis». Opranizauis Sk 00 €KT ynpas-
ninHA. Buau opranizauiit 3a pisHuMu o3Hakamu. Oprasizauis ik cuc-
Tema. JKHTTeBMH LMK opraHizauii. 3arajiibHi 3aKOHM oprasizauii (ci-
HepriYHiCTh, €AHICTH aHaJIi3y Ta CHHTE3y, OHTOr€HE3 TOIIIO).

OCHOBHI BJIaCTHBOCTI, BiIKpUTiCTb 00’e€kTy. CTpYKTYpH OpraHisa-
uii (odiuitina, HeodiuiiiHa, opraHizauiiiHa, npodeciiiHa, KOMyHiKaTH-
BHa Towlo). Kiacudikauis opranizauii 3a pisHUMH o3Hakam#. 30BHi-
LIHE CepeAoBUIIe opraHizauii. BuyTpimHe cepegoBume. JJokymMeHTH, B
AKUX BiJOOpayKy€eThCS CTPYKTYpa OpraHisaitii.

CEMIHAP: Vnpasninnus opeanizayicio
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Tema S. CyTHicTh opranizaniiiHoro ynpasjiHHs

Oprani3auiiiHe ynpasiiHHs, HOro CyTHICTb, (paKTOPH MPSMOro BU-
IUTMBY Ta BUMOTH OO0 HOro n06y1101m Opranizaiiiiina cTpykTypa, it
knacugikauis. CTuni ynpaslliHHA: aBTOPHUTAapHHH, nemoxpamtmun
ni6epanbuuit. TloBHOBaxkeHHs sk IcTpy MeHT ynpaBnmiHua. IX BuM,
pOJib B MPOLIEC] YTIPABITiHHSL.

Knacudikauis cTpykTyp ynpaBiiHHS 3a pi3HUMH O3HaKaMmu. Biac-
THBOCTI OIOPOKpaTMYHMX oOpraHizauiif. BropokpaTuyHi CTpPYKTYpH
ynpastinns. X ocHoBHI 03Hak#. OCHOBHI THIH yNPaBJiHCHKHX CTPYK-
Typ: JiHiliHa, (QyHKUiOHANbHA, JIiHIHHO-QYHKIIOHATbHA. AAaNTHBHA
Ta MaTpU4HA CTPYKTYPH ynpasiiHHA. J[OKyMeHTH, B AKHX (iKkCyeTbCs
oprasizauiiHe ynpaBiHHs.

Tema 6. OcobuBocTi NPHAHATTH YIPABIiHCHKHX pilleHb

VipapiiHCbKe pilIeHHS K MPOLEC: CYTHICTb, €TallH, 3iHCHEHHS.
BusHaueHHs i i 3aBAaHb, po3pobka BapiaHTIB pilieHb, MPUHHATTS
pillIeHHs, KOHTPOJIb 3a HOro BUKOHaHHAM. Knacudikaliis ynpasiiHCh-
KUX pimieHb. 3acobi koMyHikauii sk MarepiaibHa dopma 3ailiCHEHHA
pimtenHs. @opmanbHi Ta HeopMaIbHI KOMyHikanii. JJOKyMeHTHI KO-
myHikauii. JJokymenrauiiine 3a6e3neueHHs yrpaBaiHCBKHX PillleHb.

CEMIHAP: Vnpagnincvki piwienns

Tema 7. Poab indopmanii B ynpapJiinni opranizanieio

BusnaueHHs noHsTTs «iHdopmanis». Jani Ta indopmauis. [udop-
Mauist Ta 3HaHHA. bazoBa iHdopmaris kepiBHuKa. LUK XHTTS 1aHMX
(3abe3neuenHs, momyk, nepejgaya). JDHkepena iHpopmalii: TeXHi4HI,
TEXHOJIOTIYHi, OpraHi3aliifHi Ta eKOHOMi4YHi B MpOLECi yNpaBJIiHHA.
Bumor# 10 iHhopMmaLlii, ki BUCYBaIOTBCS CUCTEMOIO YITPABIIHHS.

Buau iHopmalyii 3a pisHUMH O3HaKaMH: 3a 3MICTOM, 3a GOpMOIO
nepefadi, 3a piBHeM 00pobky, 3a JDKepeJIoM OTPUMaHHs, 3a BapTiCTIO,
BIJKPUTICTIO TOLLO.

CEMIHAP: Inghopmayiiini pecypcu opeanizayii

Tema 8. Indopmaniiini pecypcn opranizanii
Indopmaniiini pecypcu: NOHATTS, CTPyKTypa. Binbyrrs tepminy B
HOpPMAaTHBHHMX O3HakaX. CrilbHI O3HAKM Ta BIAMIHHOCTI BiJ IHIIKX
opraHizauifiHux pecypcis. @opMyBaHHS iH(OpMaLiHHUX pecypciB,
ioro eranu. Buan indopmauiiinnx ¢ouais (ocHOBHI, 3B0poTHi). Indo-
pMailiifHa cucTema: BU3HaueHHsA. BinOuTTs B HOPMAaTHBHHMX JAOKYMEH-
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tax. Mojenb cTpykTypu iHpopMauiiiHux pecypcis. 3abesneuyroun
migcucTeMM (TeXHiuHi, MaTeMaTH4Hi, iHQopMmauiiiHi, opraHizauiiHi Ta
in.). Knacudikauis iHpopmaiiifiHiux pecypciB 3a pi3HHMH O3HAKaAMH:
Xapakrep iHopMmauii, piBHi yrpaBiiHHs, CTyIIeHb aBTOMAaTH3ALli1.
CEMIHAP: Ponb ingpopmayii 6 xepienuymei

Tema 9. Po6oTa kepiBHHKA 3 JOKYMEHTAMH
[MonigpyHKUiOHAIBHICTE TOKYMEHTIB, iX MiClle B CHCTEMi OpraHizauii-
Horo ynpasiiaHsi. KepiBHuk i gfokymeHTH. [lokymMeHTajlbHa MiiIrOTOB-
ka. JIokyMeHTyBaHHS yNpaB/IiHCHKHX pillieHb Ta iX BukoHaHHs. Kepis-
HuUTBO ciayx6ot0 J3V, i ¢yHkuii Ta cTpykTypa; AOKYMEHTaLilHe
3a0e3neyeHHs OpraHi3aniiHol CTPYKTYpH.
CEMIHAP: JJoxymenmo3nasua nio2omo6ka kepieHuKa
ma meneodicepa
Tema 10. /lokymenranifine 3a6e3neueHns npouecy
NIAHYBAHHS

HJ'laHyBaHHSl JisUIbHOCTI oprani3zauii sk npouec. [Inanu sk pesyins-
Ttar. X BuaM, pisHOBUIM. 3a6e3MeUeHHs JOKYMEHTAMHU NEPCIIEKTUBHO-
ro maHyBaHHA. JIOBrOCTPOKOBO IUIaHYBaHHS, CEPEAHbOCTPOKOBA,
cTpareriudi ImiaHy, ix ocobnmBocti. CyTHICTB MOHATTS ,,CTpaTeris
opranizanii’. Cxema cTpaTeriyHoro riaHyBaHHs. bi3Hec-10KyMeHTH.
JlokymenTauiiiHe 3abe3nedeHHs MOTOYHOrO TUIaHyBaHHA. TakTH4YHI
MOTOKH Ta ONEPATHBHI [UIAHOBI JOKYMeHTH. Piunuii nnaH, eramu Horo
CKJIQJIaHH.
[TPAKTHUYHE 3AHATTA: Cxnaoanna nnanie oepacasnoi ycmanosu

IIpaxmuyne 3ansmms.: Bisnec-nianu

Tema 11. lokymenTaniiine 3a6e3neuenns Gpynknii KOHTPOJIIO

KonTponb sk QyHKLUis ynpasiiHHS. 3MICT, BU3HAYEHHs, BUMOTH 110
HbOro. Bumu koHTpomo (monepe/iHii, NOTOYHMIA, 3a noro4nuii). Era-
MM KOHTPOJIIO: BU3HAYEeHHS IapameTpis, 3100yTTs iHdopmaiii mpo
pe3ysibTaTH, iX OLiHKA, KOperyBaHHs MisIbHOCTI. TUNM Kepyrouux Mii.
Cnyx6a xoutrpomo, ii cTpykTypa. JlOKyMEHTYyBaHHA KOHTPOJBHOI
GyHKUIT: TUIAHOBMX 3aBJaHb, Pa30BHX JopydeHb. Cucrema 3BITHMX
JIOKyMeHTiB. [lepkaBHa cTaTMCTHYHA 3BiTHiCTB. Bigomua 3BiTHiCTB,
BUpilleHHs 3BiTHOCTI. BiuHui 3BiT, Horo crpykrypa. Peecrpauniiina
KOHTPOJIbHA KapTOTeKa.

CEMIHAP: Joxymenmayiiine 3a6e3neyenns QyHKyii KOHmMpomo

IMPAKTUYHA POBOTA: 38imui ookymenmu
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Tema 12. Kagpose miianyBanus
CyTHiCTh Ta eTand KaJpoBOro IUIaHyBaHHS. MeTa Ta 3aBIaHHs
KaJipoBOro IUiaHyBaHHsA. CHUCTEeMaTHYHE KaJpOBe IUIaHyBaHHS
Kanpogi nokymentu. [Ipuitom, nepein Ta 3BiIbHEHHS pOOITHUKIB.
IMPAKTUYHA POBOTA: Ckradanua xaoposux 0okymenmie

Tema 13. loxymeHTyBaHHS PoOOTH OKpEeMHX Hiipo3ailiis
opramizamii
Iligpo3aing sk OKpeMi €JIEMEHTH OpraHi3auiiiHOi CTpYKTypu. Ix

k1acudikanis. 3abe3neyeHHs JOKyMEHTAaMH OpraHi3auifHOi CTPYKTY-

pu (IOJIOXKEeHHs, IHCTPYKLii, NOCAAOBH TOIIO), YNPaBIiHCEKUX (YHK-

Uil (nnaHoBi, 3BiTHI JOKYMEHTH), cneLM(piYHHX BHIWB isSIBHOCTI

(r1aHOBI, KaapoBi, OyXranTepchbKoi, aqMiHICTPaTHBHOT).

IMPAKTHUYHA POBOTA: Cxradanusn dokymenmis, wo 3abesneuyioms
Op2aHi3ayiiuny cmpykmypy opeanizayii
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