СПРАВОЧИНСТВО
Кількість годин (кредитів ЄКТС): 150 годин, (5 кредитів) 

Мета навчальної дисципліни – ознайо​мління здобувачів освіти із нормативно-методичною базою, що регламентує діловодство на сучасному етапі, основними видами документів, вимогами щодо оформлення документів, веденням документообігу в організації та здійсненням контро​лю за виконанням документів, забезпеченням зберігання документів і користуванням ними, технологіями, пов’язаними з організацією документообігу, по​рядком підготовки і передання справ для архівного зберігання. За підсумками її вивчення здобувач освіти повинен знати відомості про ділові документи; класифікацію документів, їх види за класифікаційними ознаками; поняття формуляр документа; поняття рекві​зити документа; основні правила оформлення документів; вимоги до тексту; вміти створювати документи; редагувати тексти документів, від​творювати їх на бланках; добирати та використовувати у ділових до​кументах найуживаніші типові мовні звороти і кліше.

Види робіт: лекції, практичні заняття, модульні контрольні роботи, індивідуальні роботи здобувачів освіти з викладачем, самостійна робота здобувачів освіти, консультації, підготовка до заліку, залік.
