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Beryn

VY CBITI, Ieé TEXHOJIOTIi IMIBUAKO PO3BUBAIOTHCS, CIIEKTPOHHHUN JOKYMEHTOOOIT € HEOOXiTHOO
CKJIaJIOBOIO NPOLIECY YNpaBIiHHA JoKyMeHTaMu. ChOrofiHi 3aTpeOyBaHMMHU CTAIOTh 3HAHHS 3 OCHOB
€JIEKTPOHHOTO JIOKYyMEHTOOO0ITYy, a TAKOXK HaBUYKH BHKOPHCTAHHS MPOTPAMHOTO 3a0€3MeYeHHs ISt
e(deKTUBHOI aBTOMATH3allil TOKYMEHTOOOITy B OpraHi3allisix, yCTaHOBax Ta IiJNpPHUEMCTBAX.

[Tin yac BuBuUeHHS Kypcy «OCHOBH €JIEKTPOHHOTO JIOKYMEHTOOOIrYy» 3100yBadi OCBITH
O3HAMOMJIATBCSL 3 OCHOBHUMH IOHATTAMHU Ta TEepMiHAMHM, IOB’S3aHUMM 3 ABTOMAaTH3ALli€l0
JOKYMEHTOO00ITy Ta HOTr0o 3aKOHOJaBUMM PETYITIOBaHHSIM. BOHM Ni3HAIOTHCS PO Cy4acHi METOIH Ta
3aco0M aBTOMAaTH3alll JOKYMEHTOOOIrY, BKJIIOYAIOUM EJIEKTPOHHI JOKYMEHTH Ta EJIeKTPOHHMH
niamuc. KpiM Toro, CTyIeHTH HaBUaThCs JOCHTIHKYBATH CUCTEMH €JIEKTPOHHOTO TOKYMEHTOOOITY Ta
iX MOJKJIMBOCTI 3aCTOCYBaHHS B YCTaHOBAX, OpraHi3allisx Ta IMiJIPUEMCTBAX, a TAKOK HaBYaThCA
3axumiati iH(popMalilo Ta 3abe3nedyBaTH KOHQIIEHIINHICTh €JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOIry.
OBOJNIOJIHHA IIMMU 3HAHHSAMHU Ta HAaBUYKAaMH JI03BOJIUTH 3/100yBayaM OCBITH CTaTH BIIEBHEHUMH
KOPUCTYBAa4aMHU CHCTEM €JIEKTPOHHOTO JOKYMEHT000iry. Takoxk TUCHHILIIHA CTaHe KOPHUCHOIO IS
THX, XTO Oakae MpaIloBaTH B cdepi aBToMaTu3alii JOKYMEHTO0OIry, a TaKoX JUIsl TUX, XTO Oaxkae
OyTH B KypcCl CydaCHUX TE€XHOJOT1HM yIpaBiIiHHSA JOKYMEHTaMHU.

Meta Ta 3aBIaHHA TUCIUILIIHA

Mera BuBuYeHHS IUCHUILUIIHU «OCHOBHU €JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOIry» — O3HalOMJIEHHS
CTYJCHTIB 3 OCHOBHUMH TMOHSTTSMHM, TE€pPMIHAMHU Ta 3aKOHOJABUMM pETyJIOBaHHIM Yy cdepi
aBTOMAaTH3allii TOKyMEHTOOOIT'y, CydaCHUMH METOJaMH Ta 3aco0aMM aBTOMAaTU3allii, eIeKTPOHHUMHU
JOKYMEHTAaMHU Ta €JEKTPOHHUM TIIMUCOM B CHCTEMI aBTOMAaTH3allli JOKYMEHTOO0OIry, cucTeMaMu
€JIEKTPOHHOT'O JOKYMEHTOO0O0Iry Ta iX 3aCTOCYBaHHSM B YCTaHOBAX, OpraHi3allisx Ta MiANpHeEMCTBAX,
a TaKoXX 3axXHUcTOM iHopMalii Ta KOH(IIEHIIIHICTIO €JIEeKTPOHHOTO JoKyMeHToobiry. Kpim Toro,
METOI0 AUCLUIUIIHU € HABUUTH CTYJICHTIB €()EKTUBHO MPAIIOBATH 3 €IEKTPOHHUMH JOKYMEHTaMH Ta
CHUCTEMaMH, 30KpeMa, 3a0e3NeunTd iXHI0 Oe3neKky Ta KOH(IACHIIHHICTh, a TaKOX MiABUITUTH
IPOAYKTHBHICTH Ta €()eKTUBHICTH POOOTH 3 TOKYMEHTaMH.

3aBaaHHAM BUBYEHHS IUCHUILTIHU «OCHOBH €JI€KTPOHHOTO JOKYMEHTO00Iry» €: 03HallOMUBIIHU
13 OCHOBHMMH TMOHATTSMH Ta TEXHOJOTISIMH IO BHKOPHCTOBYIOTH JUIS aBTOMAaTH3allii
JTIOKYMEHTOO00ITY, chOopMyBaTH y 3/100yBadiB OCBITH HABUYKH POOOTH 3 MPOTPaMHHUM 3a0€3MEUCHHSIM,
1110 BUKOPUCTOBYETHCS /Il aBTOMATH3AIli1 TOKYMEHTOOOITY.

VYV pesynbpTaTax BUBYEHHS JUCIUIUIIHU 3/100yBadl OCBITH TMOBWHHI MaTH JOCTaTHI 3HAHHS Ta
HaBUUKHU JUI epeKTUBHOI peanisallii aBToMaTn3alii JOKyMeHToo0Iry B Oy/b-sKiil opranizaiii Ta 0yTu



MIATOTOBJICHUMH [0 BIPOBAPKCHHS CY4YaCHUX IHCTPYMEHTIB pPOOOTH 3 JOKYMEHTaMH B
€BPOIEHCHEKOMY OCBITHROMY IPOCTOPI.

IMepexymoBu 1Jisi BUBYeHHsI aucoumjinm. I[Iporpamue 3a0e3nedyeHHsT OOYUCITIOBAaTIbHHUX
cucTeM, ApXiTeKTypa KoMmm 'orepa, basu manux Ta indopmamiiini cucremu, Kommn’rotepHi Mepexi,
3axuct iHpOopMaIIii.

OuikyBaHi pe3y/JbTaTH HABYAHHS

VY  pe3ynbTaTi OCBOEHHA KypCy HaBHajbHOI JUCHMILIIHM «OCHOBU  €IEKTPOHHOI'O
JOKYMEHTO00ITY» y 3100yBaviB BHUIIOI OCBITH (POPMYIOTBCS TIHOOKI Ta CHCTEMHI 3HAHHS, SKi
nepealdayaroTh BUIbHE BOJIOIHHS NOHATIHHMM amnapaTtoM, PO3yMIHHS OCHOBHHX 3aJad IpeAMETY,
fioro metu Ta 3aBaanHHsA. CTyIeHTH TOBHUHHI

3Hamu:

— OCHOBHI IIOHATTS TA TEXHOJIOT1{, 1110 BAKOPHCTOBYIOTh B aBTOMATH3allli JOKYMEHTOOOIry;

— TOHSATTS PO KUTTEBUM IHUKII JOKYMEHTA B CHCTEMI aBTOMAaTH30BAHOTO JOKYMEHTOOOITY;

— OCHOBH Oprasi3ailii eJIeKTpOHHOT0 0(iCy B CUCTEM €JIEKTPOHHOTo qokymeHTooo0iry (CE/I);

— cydJacHWH cTaH pO3BUTKY 1 BropoBamkeHHs CEJl B ycraHoBax, NiANpUEMCTBaX Ta
oprasizartisx;

— ¢yuskuionansHicTs CEJL;

— METOM Ta 3acobu 3axucTy iH(opmalii nmpu podOTi 3 ENEKTPOHHUMH JOKYMEHTaAMHU.

emimu:

— BHKOPHCTOBYBAaTH IHCTPYMEHTH aBTOMATH3allii pyTHHHHUX pOOIT Ta onTuUMi3alii IpoIeciB B
JIOKYMEHTOO0O0ITY;

— BHKOPHCTOBYBATH €JIEKTPOHHO-IM(POBUH MiAIHC;

— (QopMyBaTH BUMOTH JI0 CUCTEM €JIEKTPOHHOTO JJOKYMEHTO00Iry;

— TpalloBaTM B  CEPEJOBMIl TOTOBMX MPOTPaMHMX MPOAYKTIB, SKI  peali3yloTh
(YHKIIOHATBHICTb CUCTEM €JIEKTPOHHOI'O IOKYMEHTOOOITY.

IIporpama HaBYAJIbHOI IV CHUILTIHA

TeopeTnko-mMeTon0JI0TIYHI 3acaAu OpraHizanii eJIGKTPOHHOI0 JOKYMEHTO000iry
e OCHOBHI OHATTSI, TEPMiHH Y chepi aBTOMAaTH3aLlli JOKYMEHTOOOIrYy.

e 3aKOHOJaBYE PETYIIOBAHHS cPepH eEKTPOHHOTO JOKYMEHTOO0O0IrY.

e EJEKTpPOHHUN JOKYMEHT Ta HOT0 KUTTEBUN LIUKII.

e [IoHATTS Mpo eNEeKTPOHHUM MIAMUC Ta JOBIPYI MOCTYTH.

CucremMH eJICKTPOHHOIO JIOKYMEHTO000iry

e CyuacHi MeTo/Iu Ta 3acO0M aBTOMAaTH3aLlli JOKYMEHTOOOIrYy.

e Oprasizailisi 30BHIIIHHOTO Ta BHYTPIIIHBOTO €JIEKTPOHHOT'O JOKYMEHTOOOIry.

e CucremMu eNeKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOIry Ta MOXIIMBOCTI IX 3aCTOCYBaHHsS B YCTAHOBAaX,
Oprasizamisix Ta miaIpueMCcTBax.

e Ornaa QyHKIIN Ta MOXKIMBOCTEH HAUTOMIMPEHIIINX CUCTEM EIEKTPOHHOTO JJOKYMEHTO00Iry
B YKpaiHi.

e Eranu nepexofy A0 €JIEKTPOHHOTO JOKYMEHTOOOITY B OpraHi3alisx.

e 3axuct iHpopmMaii Ta KOHDIICHIIHHICTh EIEKTPOHHOTO TJOKYMEHTOO0ITY.



