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MpakKTU4YHIi nopagun wWoao nigBULLEHHA AKOCTI HagaHHA nNocnyr y UeHTpaxX HapaHHSA
agMiHicTpaTuBHnux nocnyr (Oia UeHTpax) Ta iHWUX POHT-OMicax CTBOPEHi Ha 3anuT
MiHicTepcTBa uUndppoBol TpaHcdopmauil VYKpaiHKW, ekcneptamMum T[poekTy «Cynposin
ypagpoBux pedopm B VKpaiHi» (SURGe), wWo diHaHcyeTbCca VYpsgooMm KaHagun Ta
BrpoBamKyeTbcA Alinea International aK nMpakTU4HI pekomMmeHpgauil i3 3acTocyBaHHSA
OCHOBHUX BUMOI 0O SAIKOCTi 06CnyropyBaHHs1 Cy6'eKTiB 3BepHeHHAa (gani — OCHOBHi BUMOru),
3aTBepoXXeHnxX Haka3oM MiHicTepcTBa undpoBoi TpaHcdopmauil Big 10.12.2021 N° 173,
3apeecTpoBaHUin B MiH'TOCTI 23.12.2021 3a N2 1664/37286. NMpakKTU4HIi nopagu goonpauboBaHi
Ha 3anuT MiHUMMPU 3a TEXHIYHOI NiATPUMKUN NPoeKTY PROSTO «lligoTpuMMKa OOCTYMHOCTI
nocnyr B YKpaiHi», Wo diHaHCYETbCA YpsanoMm LLBeLil Ta BNpoBaga)KYeETbCA KOMNaHiero SALAR
International AB.

ABTOpM: OnekcaHpp AHOpeeB, IpnHa LLeB4YyK

PeueH3eHTMU: npencTaBHUKN YKpaiHCbKOro toBapuctea rnyxmux (YTOIN), HauioHanbHOI
Acaménel nwopgen 3 iHBanigHICTIO VKpaiHW, CRinkKn rpomMagcbKux
opraHisauin nogen 3 iHBanigHicTio Knesa Ta BceyKpalHCbKOI acouiauil
LeHTpPiB HagaHHA agMiHICTpaTUBHUX MOCNyr, ekcneptun MiHicTepcTBa
LUndppoBOI TpaHChopMmaLii

MpaKTM4Hi nopagu wWoao nNiaBULWLEHHA SKOCTI HagaHHA nocnyr y LUeHTpax HapaHHSA
agMiHicTpaTnBHux nocnyr (Ois LleHTpax) Ta iHWnX cdopoHT-odhicax:

MpakTU4Hi Nnopagu. 2-e BUAaaHHA, goonpauboBaHe/TTpoeKT SURGe,
MpoekT PROSTO, AHOpeeB O., LUeB4yK |. — K., 2022. — 60 C.

MiHicTepCcTBO UuUndppoBOiI TpaHchopmauili VKpaiHM Hanepen BAOSAYHE 3a Oyab-AKi
3ayBaXKeHHSA i npono3uuii wono doopMyBaHHSA Ta peanisauil gep)XaBHOI NoniTUKKN y cdepi
HagaHHA agMiHiCTpaTUBHUX NOCHYr.

3micT Ta nornsagu, BUCNOBMIEHI aBTopaMM B Ui ny6nikauii, He O060B’A3KOBO
Bigo6pakaloTb oOdilinHy no3uuito TMpoekTy «CynposBig ypsanooBux pedopmM B VKpailHi»
(SURGe), Alinea International, Mpoekty PROSTO «NigTpumMkKa pOCTYNHOCTI nocnyr B
YKpaiHi», SALAR International AB a60 YpsaaiB KaHagou Ta LLUBeLil.

The content and views expressed by the authors in this publication do not necessarily
reflect the official position of the Support to Ukraine’s Reforms for Governance (SURGe)
Project, Alinea International, the Project “PROSTO: Support to Services Accessibility in
Ukraine”, SALAR International AB or the Governments of Canada and Sweden.

Llen gokymMeHT po3pobneHun Alinea International i noro He cnifg KonitoBaTy abo BigTBOPHOBATY MOBHICTHO 260 HYaCTKOBO 6€3 MMCbMOBOIO J03BoSY Alinea International.



KomaHpa MiHUundpun npauke Hapg TuMm, Wo6 VKpaiHa
cTanla CcepBiCHOWO pgep)XaBokw, a npauiBHUKKM LHATNIB
HagaBanu Mocnyrm 3py4YHoO, LWBMOKO, Cy4YaCcHO Ta
6e36ap’epHO. CamMe Oons uboro ekcneptTn npoekty SURGe, wo
piHaHCyeTbCA VYpagomM KaHaou Ta BNpoBamXXyeTbcA Alinea
International, 3a TexHi4HOI nigTPUMKU MNpoekTy PROSTO
«[ligTPMMKa OOCTYMHOCTI nocnyr B  VYKpaiHi», LWo
piHaHcyeTbca VYpsapgom  LiBeuili Ta  BMPOBapg)XYETbCA
KomMnaHieto SALAR International AB, mun 3i6pann NpakKTU4HI
nopagun, WO AOOMNOMOXYTb afMIiHICTpaTopaM i3 PI3HUX
KYTOYKiB VKpalHU [OTPpUMyBaTUCA HaMBULLUX CTaHOapTIiB
SAKOCTi HaflaHHS MOCnyr.

Lleh noci6HMK — Lle ogHa CXOOMHKa OO0 MNPOCTUX Ta
3pYYHUX Oep>XaBHUX NOCNYr O KOXKHOTrO.

3aranom lNocCi6HUK NpucBa4eHnUM onncy OCHOBHUX BUMOT
00 AAKOCTi 06CcnyroByBaHHS1 Ta OpiEHTOBaHUM HacamMmnepen Ha
TUX nNpauiBHUKIB (NpauiBHULb), WO KOHTAKTYHOTb i3
BidABigyBa4aMm OCOOGUCTO, Hapgarw4dun KOHcynbTauii Ta
nocnyrun. ¥ nocibHnKyY HaBegeHi po3’acCHeHHA 0o OCHOBHUX
BUMOI 0O SIKOCTi 06CnyroByBaHHs1 Cy6'€KTiB 3BEPHEHHSA, L0
3aTBepaXeHo MiHundpoto, Ta Npuknagu iX 3aCToCyBaHHS.
BUKopuUctoByro4YMn HaBegeHy iHdopmauito, npauiBHUKN
(NpauiBHULi) 3MOXYTb OTPUMATU MOXIUBICTb YIiTKO Ta
npaBUIbHO oynoyBaTu aianor i3 BiABiayBadYamMm
(BigBigpyBa4Ykamun), CTPYKTypyBaTu npouec po6oTu nig 4ac
o6cnyrosyBaHHA. ¥V KiHUi KOXHOI rMaBu € 3anunTaHHA Ons
nepeBipKN 3HaHb Ta 3aBOaHHSA ONA 3aKpinneHHAa maTtepiany.
Po3B’A3KN 0O 3aBOaHb HaBeOoeHi B godaTkax. KepiBHUKOBI
(kepiBHULiI) GpPOHT-0dicy NOCIGHUK QOOMOMOXKe Kpallie
3PO3YMITU OCHOBHiIi BUMOIrn OO0 SAKOCTi O6CNyroByBaHHS1 Ta
BNpoBaguTn 1X Y CBOeEMY QPOHT-OdoiCi, KOHTpoOntoBaTU
OOTPUMAHHA LUUX KpUTepiiB Ta po3BMBATU HaBUYKU
CniBpO6GITHUKIB (CNiBPOGITHUL), SIKi HEOBXiAHI ANna AKiCHOro
HagaHHSA NOCNyr HaCeneHHo.

KpiMm UbOro, martepian y MNOCIOHUKY CTaHe 4yaoBUM
MOMIYHUKOM [Onid BMNPOBam)Xe€HHA KIIEHTOOPIEHTOBAHOIO
nigxogy B pPo60Ti. TaKOXX BiH OOMNOMOXXe CUcCTeMaTusyBaTu
npouec o6CnyropyBaHHA i 3pO6UTU MO0 KOMMPOPTHUM SK
0N npauiBHUKIB, TaK | ANga BigBigyBayiB!
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BCcTyn

3 PO3BUTKOM CyCnNiNbCTBa 3POCTalOTb TaKOX I BMMOrnM OO SKOCTI HagaHHSA MoOCnyr.
He3aneXxHo Big cdepun AOianbHOCTI gepani 6inbwe crnoXXuBadiB (CMOXXMBA4YOK) OYiKYIOTb
BUCOKOIo piBHA cepsicy. MigBULLEHHA PiBHA OCOOUCTOrO NO3UTUBHOIMO OOCBiIOY HaceneHHs,
OTPMMaHOro nig 4ac o6cnyroByBaHHA HacereHHs 6i3HecoM, nuwle MOCUSIIDE aHanoriyvHi
OYiKyBaHHSA Bif Oep>XaBHUX YCTaHOB.

Y MOXYTb OepXXaBHi cepBiCUM KOHKYpyBaTU 3a SAKICTIO HagaHHA MOCnyr i3 npuBaTHUM
CEKTOPOM i YM NOTPiOHaA TakKa KOHKYpPEHLiA? XTO Mae cTaTu NpUKIagom Ons HacnigyBaHHS i
Yyn 30aTHUMA  piBEeHb HagaHHA agMIHICTPaTUBHUX TMOCAYr nepeBeplnTn OYiKyBaHHSA
HaceneHHAa? YncneHHi gocnig)XeHHs 3acBig4nnu, WO yKpalHui No-pi3HOMY OLiHIOKTb AKICTb
HagaHHA agMiHICTpaTUBHUX MOCNyr, Wo O6ynM HapaHi iM gep)>XaBHMMKW opraHamMmu Bnagwu,
yepes CKNapgHiCTb aaMiHICTpaTUBHUX  npouenyp, TepuTopianbHy pPO3NOPOLLUEHICTb
agMiHICTpaTMBHUX oOpraHiB, 6paK Heo6XxigHOl iHdopmauii, He3py4dHi rpadikm po60oTHU Ta
6araTto iHWnxX Nnpun4nH. Pedbopma agMiHIiCTpaTUBHUX NOCnNyr B YKpaiHi MOKNMKaHa BUMNPaBUTu
CUTyauito Ta NigBUWLUNTU AKICTb HagaHHA agMiHICTPaTUBHUX NOCNYr, Y TOMY 4YUCHi 3aBOSAKMU
BMNpPOBag)>XeHHK OCHOBHUX BUMOI 0,0 SKOCTI 06CnyroByBaHHsI.

MpoBiBWN HU3KY OoOcCNigXXeHb Ta onnuTyBaHb, NPOEKT SURGe, WO diHAHCYETbLCA ypsaAOooM
KaHagu, poonpautoBaB Ta pPO3LWMPUB MnonepenHto Bepcito NOCibHMKa «EAOMHI BUMOTU
(cTaHpapT) OO AKOCTI O6CnyroByBaHHSl BigBigyBadiB UeHTpPIiB HagaHHSA agMiHiICTPaTUBHUX
nocnyr», Wo 6yB poO3pobneHunn ekcneptamum npoekty EDGE, wo diHaHCcyBaBCcA ypsgoom
KaHagu. V¥V cniBnpaui i3 MiHicTepcTBOM UUdpoOBOI TpaHchopmalii, BceyKpalHCbKOK
Acouiauiero LUHAIM Ta HM3KOK rpoMaacbKMX OpraHi3auin aBTOPCbKUN KONMEKTUB PO3PO6UB
cno4yaTtky OCHOBHi BUMOIrn o IKOCTi 06CNyroByBaHHA CY6'EKTIB 3BE€PHEHHS, L0 3aTBEepPOKEHi
MiHUMdpoOto, a Ha NOro OCHOBI OHOBMB MNOCIBGHUK, SIKUA yBi6paB Yy cebe HOBITHI nigxoaou Ao
06CNnyroByBaHHSA 3 ornsify Ha NoTpeéun yKpaiHCbKNUX CnoXXmnBadiB (CMOXXMBA4Y0OK). B OHOBEHin
BepcCili MOCiI6bHMKa 3HaNLWNM Micue He NnuLie MNOKPOKOBa iHCTPYKUIA 3 NigBULLEHHSA SAKOCTI
HagaHHSA NOoCnyr y uUeHTpaxX HagaHHA agMiHicTpaTuBHUX nocnyr (Oia LleHTpax1) Ta iHWKMX
dopoHT-odbicax (pani — dopoHT-odicn?), a  NpPaKTUYHIi Nopaau Ta HalKpalwuii QocBif, iHWKX
KpalH. TaKOX>X pPO3rnsHyTi MOWMUPEHI CcTepeoTUnM Ta WNAaxXum 11X nogonaHHA, nigxogou 3
06CNyroByBaHHSA 3aNeXXHO Bif NMOTpe6 crnoXXuBadiB (CNOXXMBA4Y0OK) Ta OCO6GNMUBOCTEN Pi3HUX
rpyn HaceneHHs.

Ona cnpussHHA PO3BUTKY He nulle npouecy HapgaHHA AKICHMX Nocnyr, a N HaBU4YOK
npauiBHUKIB (MpayiBHUUbB), WO 1iX HapawTb, NPoeKT SURGe po3pobuB KoHLeEnMLuito
Mnatcoopmun [LOia LeHTpiB (center.diia.gov.ua), §KYy Bpanoca peanisyBatu cCHifIbHUMM
sycunnamum MiHumndpu Ta MNMporpamm OOH 3 BigHOBMNEHHA Ti po3éygoBu mupy. NMnatdpopma
SIBfISE CO6GOK €OMHUN pecypc [na TepuTopianbHUX rpoman, UeHTpiB HagaHHA
agMiHicTpaTnBHnx nocnyr (Ois LeHTpamMmu) Ta iHWKUX CY6'EKTIB HagaHHA MOCNYr, a TakKoX
roomMagssH 3 METOK OTPUMMaHHSA aKTyalibHOI pPi3HOMaHITHOI iHdopMmauil woaoo nocnyr
(3okpema, BUMOr woOo0 OTPUMaHHA Ta pPO3’ACHEeHb), HaB4YaHHA Towo. Ha Mnatdopmi
peani3oBaHO TaKOXX HaB4YabHM MOoAyb, AOCTYMHNA AK 0N nNpauiBHUKIB (NpayiBHULUDb), TakK i
ons rpomagsiH. Lle o3Ha4vae, WO BCi HaB4YalibHi MaTepianuM Ta Kypcu 3i6paHi Ha ogHOMY
pecypci, WO He TiNbKU O03BOMAE WBNUAKO N ePeKTUBHO BUGPATU HaBYanbHY nporpamy, a m
BiACTe)XXyBaTWu CBi Nporpec.

1 [Oia UeHTpu — ue mMopgepHi3oBaHi LleHTpn HapaHHA agMiHICTpaTUBHUX MOCAYr — MepeXa MiCub, e MOXXHa OTpMUMaTu Oep>kaBHi Mocnyru, KOMyHaribHi cepsicuy,
KOHCYInbTauUito anga 6isHecy, 6e3onnaTHy liopunanyHy 0onomMory, 6aHKiBCbKi Ta MOWTOBI Mocnyru. bes 4epr, 6iraHMHY Ta 3anBMX OOBIOOK.

Mig dppoHT-ohicamn TyT i Hapgani MOoeTbCs NPO BCi odrianH-PPOHT-OICU CYB’EKTIB HaOaHHSA agMiHICTpPaTUBHUX MOCAYr Ta LEHTPIiB HadaHHA aaMiHicTpaTUBHUX
nocnyr (B Tomy 4ucni Oig LleHTpiB) He3zanexHo Big MiCLe3HaxOMKeHHs Ta NionopsanKyBaHHSA, B SIKMX 3a6e3rnedvyeTbCs nofada 3asiB, OOKYMEHTIB, OTPUMaHHS
pesynbTaTiB HagaHHA agMiHICTPaTUBHUX MNOCAYr, iHPopMaLii, KOHCynbTauii Ta 30iNCHIOETbCA O6CMAYroBYyBaHHA 3 iHWWX MUTaHb, BUPILLEHHS SKUX HaNeXuTb OO0
MOBHOBa)XeHb TaKoro onanH-poHT-odoicy
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ADKe KypcH, WO 6yayTb peKoMeHOoBaHi KoOXXKHOMY (-in) KopucTtyBadeBi (KOpUcTyBavl,i),
6a3ylTbCA NULIEe Ha MOoro 4um il noTpebax 3anexHo Big goceigy, Micua po6oTu Ta Nocnyr, go
HagaHHSA SKMX 3anyvYeHun (-Ha) npauiBHUK (npaugiBHUUA). TakoXX Ha Mnatdopmi MOXKHa
3HaUTM BCi HaB4anbHi NOCIGHUKM (B TOMY 4HUCANi Uen) Ta mMaTepiann pOns npoBeneHHA
TPEeHiHriB gNa cniBpo6iTHUKIB (cniBpo6iTHULL) dDpPOHT-0diciB. TaKUN KOMMMIEKCHUX nigxin
MOKNMUKAHN 3a6e3ne4YnTn NPocCTi, 3po3yMini Ta KOMPOPTHI yMOBU O PO60TU, MOTUBYBATH
npauiBHUKIiB (NpauiBHULUb) po3BuBaTUCA, OPMYBaATU KIIEHTOOPIEHTOBAHUN nNigXigo Ta
HagaBaTU MNOCNYrn Ha pPiBHI, WO MepeBULLYIOTb O4YiKyBaHHA HaceneHHs. BogHo4yac Takui
nigxig 0o po6oTu cnpuatTnMme dopmMyBaHHIO MO3UTUBHOIO iMiXKY dpOoHT-0doiciB y rpomag,.



|. 3aBOaHHSA 3 ynpoBag>XeHHSA OCHOBHUX
BUMOTI 0,0 AKOCTI 06CNnyroByBaHHSA
BigBiayBadiB (BigBiayBa4o0OK)

OCHOBHI BUMOrn BCTaHOBIOOTb Npouenypy 06CnyroByBaHHS CY6’€KTiB 3BEPHEHHS Ta
OCib, AKi 3BepHYynunuca 0o ppoHT-odicy Ana oTpmMaHHA iHopMaL,il, KOHCynbTauil Ta 3 iHWKNX
MUTaHb, PO3B'A3aHHA AKUX HaNEeXWUTb OO0 MNOBHOBaXXeHb TaKoro dgpoHT-odoicy, 30Kpema,
MNOPAAOK Ain Yy TUMOBUX CUTYaLiSIX, CNOCO6U pearyBaHHS B HETUNOBUX CUTYaLiAX, BAMOIM 0o
30BHIWWHbLOro BUMMAAQY, PO604YOro Micuss Ta MNoBefiHKM nepcoHany, Wo BRANuUBaKTb Ha
OUiHIOBaHHSA BigBiayBaYamMu Ta BigBiayBadYKamMu AKOCTiIi 06CNnyroByBaHHA.

[ONTOBHOIO METOK PO3p06KM OCHOBHUX BUMOTI 00 AKOCTI 06CNyroByBaHHS BigBiayBadiB Ta
BiOBiAyBa4YoOK pPOHT-OQIiCiB € CyTTEBE MNiOBULLEHHA pPIBHA HAKOCTI Ta KynbTypu
o6cnyropyBaHH! M e(EKTUBHOCTI pPo60TU POHT-0doiCciB, WO [O3BOMNUTb 3a6e3nedynTu
BUCOKUWN piBeHb 3a0OBOJIEHOCTI AKICTIO HAOaHHA MOCNYTr.

HaBiwo NnoTpiéHi OCHOBHI BUMOIM Ta WO BOHWU OA0Tb?

KoXXeH ppoHT-0odhic — uLe o6nny4a micueBoi Bnaaun. 3aBasskm OCHOBHMM BMMOram, LUO
OisTUMYTb NO BCiN VKpaiHi, Npouec HagaHHA Mocnyr ctaHe OAHOYacHO M YHidhiKOBaHUM, 1"
iHOMBiAyanbHMUM, WO OONOMOXe 3a6e3nedynTn BigBigyBadYam (BigBigyBadkam) 6inbLu
KOMMOPTHIi YMOBU NepebyBaHHA Ta OO6CNYroByBaHHA, a Nnoaun novyyBaTUMYTbCA BMEBHEHILIe
nig 4ac 3BEepPHEeHHs [oO opraHy Bnagu, pPO3yMiYM, 4YOro oudikyBaTu Bifg npouecy
06CnyroByBaHHS.

TakoXX OCHOBHI BMMOrM OoOMOMOXYTb apganTtyBaTUCA HOBMM nMpauiBHUKaM Ta
npauiBHUUAM Yy KOJIeKTUBI; CNPOCTUTU B3aeMofilo 3 BigBigyBadYamMu; rapaHTyBaTwU
o6CcnyroByBaHHs HAaMBULLOT AKOCTI, HE3aNieXXHo Bif, TOro, B AKOMY camMe opoHT-odoicCi Ta 3 KUM
i3 NpauiBHUKIB (NpauiBHULb) BiobyBa€eTbCS CNifiIKyBaHHS.

BcTtaHoBneHi B OCHOBHUX BUMOrax HOpMu Ta npaBuna cnpssMoBaHi Ha:

3a6e3ne4yeHHs BUCOKOro pPiBHSA KYNbTypu 06CnyroByBaHHA npauiBHUKaMMN PPOHT-
“=  odiciB.;

— TligBULWEHHS PiBHSA 3a00BOSIEHOCTI CYO’EKTIB 3BE€PHEHHS;

- 36iNbLUEeHHSA KiNbKOCTI CYyO’EKTIB 3BEPHEHHS, SIKi CXBasfibHO CTaBnATbCA 00 PPOHT-odicy
(nosANbHUX CY6’€KTIB 3BEPHEHHSA);

- 3MeHLUEeHHS KiNbKOCTi cKapr, MoB’A3aHNX 3 06CNYroByBaHHAM;

- CTBOpPEHHS PiBHUX YMOB HagaHHS Nocnyr Oons pisHUX rpyn HacerneHHs Ta HegonyLweHHs
OUCKPUMIHaLUIT Woao Cy6’eKTIB 3BEPHEHHS 3a OyAb-AKUMUN O3HaAKaMW;

— @dopmMyBaHHA Ta NIATPUMKU MO3UTUBHOIO CTaBNEeHHA CY6’eKTIB 3BEPHEHHS 00 npouecy
HagaHHA agMiHICTpaTUBHUX Ta iHWKUX NY6NiYHUX NOCAyr;

-~ dopMyBaHHA 0O6PO3NYNMNBOIO CTaBNeHHs 00 CYy6’EKTIB 3BEPHEHHS;

— NMigBULWEHHA AKOCTi 06CNyroByBaHHA CYy6’EKTIB 3BepHEHHSA Ta HagaHHA NOCnyr.



Buroaw Big, BnpoBag»XeHHA OCHOBHUX BUMOTI 00 AKOCTI 06CnyroByBaHHS:

NioBULLEHHS PiBHA 3a00BONIEHOCTI BiaBiayBadiB (BiaBigyBa4oK);
NigBULLIEHHSA PiBHSA NOANbHOCTI BigBiayBadiB (BigBiayBa4okK);

3MeHLWEeHHS KifIbKOCTi cKapr, NOB’A3aHUX i3 piBHEM 06CNYyroByBaHHS;
CTBOPEHHS MO3UTUBHOIO iMig>Ky OPOHT-0iCcy Ta opraHy, Lo MOro yTBopwus;

MOCUNEeHHSA No3unuii PpoHT-odhicy AK nigepa AYMOK y rpomMani B ceKTopi
HagaHHA agMiHICTpaTUBHUX Ta iHWKMX NY6Ni4YHUX NOCNYr;

3HW>XKEHHS PiBHA CTpecy y npauiBHUKIB (NpauiBHULUb) 3aBASKU MPOCTIN
Ta 3pOo3yMinin NocnigoBHOCTI Qi Nig 4ac o6¢CcnyroByBaHHA HacereHHs.

3aBOoaHHA 3 ynpoBapgXeHHA OCHOBHUX BUMOT .

1 ) Peanisauist KNiEHTOOPIEHTOBAHOIO NigxoQy Nig Yac o6¢cnyropyBaHHS:

PO3BUTOK KIIEHTOOPIEHTOBAHOI KOPNOPaTUBHOI KYNbTypW;

BBeOEHHSA OO0 nepeniky cTparteriyHux 3aBaaHb OisnbHOCTI PPOHT-0dicy
«NigBULLLIEHHSA AKOCTi 06CNyroByBaHHSA HaceneHHa»;

BHECEeHHS 3MiH 10 CUCTEMU MOTUBALIT NnepcoHany ppoHT-odicy onsa
0OTPUMAHHA KNIEHTOOPIEHTOBAHOIMO Nigxony WNAXoM BBeOeHHSA 0O CUCTEMU
KNO4YOBUX NMOKa3HUKIB e(PpeKTUBHOCTI, MOKa3HUKIB SKOCTI HAAaHHA NOCHyr, a
TaKOXX piBeHb 3a00BOMIEHOCTI BigBiayBayiB Ta BiaBiAyBa4YOK 06CryroBpyBaHHSIM.

2 | MipBULLEHHSA SKOCTI 06CNyroBpyBaHHS Ta AKOCTI HafaHHSA NOCAYr:

noTpmMaHHA OCHOBHUX BUMOTI 0,0 AKOCTi O6CNTyroByBaHHS;
PO3BUTOK iHPPACTPYKTYPU O4YHOIO U 3a04HOIro 06CnNyropyBaHHA Yy PpOHT-0iCi;
PO3BUTOK PiI3HNUX KaHasniB KOMYHiKaLin i3 rpomagoto;

OonNTUMIi3aLis onepauinHnX npoLeciB B3aemMmopii 3 BigBigyBa4Yamu
(BigBigyBavYkamMmun), OOTPUMaHHSA EONMHUX MPUHLUNIB TaKOi B3aemMogpii nig 4yac
HagaHHA NoCcnyr;

aBTOMaTM3aLUia onepauinHMxX npoueciB B3aeMopfii B MeXXax HagaHHSA nocnyr
Ta NOBIQOMJIEHHS NPO pe3yfbTaTu;

PO3BUTOK KaHaniB KOMYHiKauii Mi>XK npauiBHMKamMmun (NpauiBHNLUAMWN)

BcepenuHi ppoHT-odicy Ta aBTOMaTU3aLis npoueciB iHopMaLiMHOIrO O6MiHY
Mi>XK npauiBHUKamMu (NpauiBHUUAMU) N HACENEeHHAM i3 MeTOK CKOPOYEeHHSA
CTPOKiIB 06CnNyroByBaHHA i NigBULLEHHS SIKOCTI HagaHHA NOCHyTr;

BpaxyBaHHSI Npo6nemM Ta NoTpe6 Bpa3nuBUX rpyn HaceneHHs
(nropgen 3 iHBanigHICTIO, eTHIYHUX MEeHLLUUH TOLWO);

opraHisauia KomnnekcHoro nigxony y dpoHT-odici 40 06CNyropyBaHHSA LLUNAXOM
PO3BUTKY OOOATKOBUX CepBiciB 0N HaceneHHs.

3 ) CTBOPEHHA CUCTEMU MOHITOPUHIY Ta KOHTPOJSO CTPOKIB i AKOCTI
HagaHHS MNOCNyr.



4 ) OpraHisauisi perynsipHoro 3BOpoOTHOro 3B°’A3KY 3 BiaBiAayBa4YamMm
(BipBigoyBavYKamMm):

BUABMNEHHA NPO6NEeMHUX NUTaHb NPW B3aemMofil 3 pPisBHUMU rpynamMmu BigBigyBadiB
(BioBiOayBa4YOK) Ha OCHOBI aHani3y CTaTUCTUYHOI ge3arperoBaHoi 3BiTHOCTI Ta
pe3ynbTaTiB PiBHOMaHITHUX OOCNIOXKEHDb;

pO3p0o6Ka NraHy KopuryeanbHUX 3axXoaiB i NOro peanisauis 3 MeTor NigBULLLEHHSA
SAKOCTi 06CnyroByBaHHA.



BrpaBu Ons 3aCBOEHHA MaTepiany ,{__
BignoBiai B AlooaTky 2

1 ) Hasiwo gotpumyBaTnca OCHOBHUX BUMOI [0 AKOCTi 06CNyroByBaHHA?

2 ) XTO oTpuUMYE BUrogu Big, BrnpoBag»XeHHAa OCHOBHUX BUMOT Ta AKi came?

~
[

3anuTaHHA ansa camoaHanisy ;)

1 ) NMopymauTe, ki HecbopManbHi BUMOIrn oo o6¢cnyropyBaHHA|
BioBioyBadiB (BigBiayBa4oK) iCHYIOTb Y Bac Y pPOHT-odici. XTO
OTPUMYE BUITroan Bif, IX AOTPUMAHHSA Ta AKi came?

2 ) 4Ki 3 HechopManbHUX NpaBu, YCTAHOBMEHUX Y BalloMy PpoHT-odici,
cnpsiMOBaHi Ha OTPUMaHHSA BUrop, Big ynpoBagXeHHsA OCHOBHUX
BUMOT, ONMUCaHUX Y LbOMY po3aini?
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|l. O6cnyroByBaHHSA BigBigyBayda
(BigBioyBa4Kun)

3rigHo 3 pe3ynbTaTtaMiy ONUTYBaHHS OCiI6 3 IHBanigHICTIO WOAOO0 CTaBfeHHA NepcoHany

~/ nipg 4Yac HapgaHHSA nocnyr 39% pecrnoHOEeHTIB NOBiOOMUN, LWLO Manu NeBHi Npoénemu nig, 4ac
OTpUMaHHA Nocnyr. HanyacrTiwe y BignoBigsaX BiA3Ha4Ya€eTbCA Te, WO NepcoHan nnyTtae
OOKYMEHTU Ta Hapa€ HernoBHY iHdopMmauito (21%), € HenPUBITHUM (16%). TaKOXX € NOBIAOMITIEHHSA
NpPo BUNagKu YHUKAaHHA 06CNyroByBaHHS noaen 3 iHBanigHicTio (6,5%)

MigpBULWEHHSA SAKOCTI 06CnyroByBaHHsS1 HaceneHHsa Ta AKOCTi HagaHHSA NOCNyr OOCSAraeTbCs
3aBOSKW YHihikoBaHOMY nigxony OO0 06CnyroByBaHHSA Ta CTBOPEHHIO PIBHUX YMOB Y BCiX
dppoHT-0dhicax He3anexxHo Big Micus iX poaTtalwyBaHHSA (MiCTO, ceno abo 06facHUMN LLeHTP).
3aBOsakM UbOMY BigBigyBadam (BigBigyBadYkamMm) npouec BMOAETbLCA 3HAMOMUM, MPOCTUM Ta
3po3yMinum. Came 3 METOK CTBOPEHHS1 TakKMX YMOB pPO3po6fieHa rnoridyHa nocnigoBHICTb
eTaniB o6cnyroByBaHHA BigBigyBadiB (BigBioyBa4oK). CTpyKTypa ppoHT-ohicy i po3nofain
O60B'A3KIB MK npauiBHMKamMmn (npadiBHUUSAMU), WO O6CNYroBylOTb HACENEeHHA, Mae€
BUXOOAUTU 3 NpuHUUNIB, WO 3ab6e3nevyyBaTUMyTb fAKICTb 0O6CNyroByBaHHsi Ha HaMBULLOMY
piBHi. Tomy npauiBHUKM (nNpauiBHULUI) PPOHT-OdiCy, 3aneXxHOo Big MNOKMageHUX Ha HUX
MOBHOBa)XXeHb, MOXYTb BUWKOHYBaTM 4YacTUHY eTaniB o6cnyrospyBaHHA. Hanpwuknapg,
npauiBHUKM (NpauiBHULUI), WO MpaulolTb Ha peuenuii, malTb 3ycTpidaTu BigBioyBadiB
(BigBioyBa4oOK), BUABMAATU IXHIO MOTPEBY Ta CKepoByBaTuU OO0 npauiBHMKa (NpauiBHUUI), WO
Haga€e KOHcynbTauil 4n nocnyru. BogHo4Yac KOXHUW eTan BignoBigaTUMe O4YiKyBaHHAM
BioBigyBayiB (BigBioyBa4yoK) Ta CTBOpOBaTUME aTMocdepy APY>XHiX BiGHOCUH.

ETann o6¢cnyroByBaHHS BiaBiayBa4a (BigBiayBadku)

1 ) MpuBITaAaHHA Ta BCTAHOBNIEHHSA KOHTAKTY

NPUBITaAHHSA;
BCTAaHOBJIEHHA KOHTaAKTY 3 BigBiayBa4YeMm (BigBiaoyBa4Ko);

opraHisauis npunmMaHHsA BigBiayBadiB Ta BiaBioyBa4okK (y pas3i BiACYTHOCTi 30HM
peuenuii).

2 )| BusiBNeHHs NoTpe6 CyO’eKTiB 3BEPHEHDb LWOOO0 OTPUMAHHS
agMIiHICTpaTUBHUX NOCNYr

BUKOPUCTAHHSA 3aMnTaHb;
aKTUBHE criyxaHHs BigBigyBada (BigBioyBa4dkn);

cnpssMyBaHHS 00 BignoBigHOro npauiBHUKa (NpauiBHULi) a6o gonomMmora
B KOPUCTYBaHHI «€NeKTPOHHOK CUCTEMOIO NonepenHboro 3anmcy» (y pasi
noTrpeoun);

3 ) KOHCyYNnbTyBaHHSA / HapaHHA NOCNyru

iIHbOpMYBaHHA Ta PO3'ACHEHHS;
po6oTa i3 3anepevYeHHAMMU;
gonomMora B 3anOBHEHHI AOKYMEHTIB Ana OTPUMaHHS NOCnyru.

3 HauioHanbHe onuUTyBaHHSA OCi6 3 iHBanNigHICTIO NpoBOAUIIOCE Y 6epe3Hi 2021 pokKy KUTBCBKUM MiXXHapPOOHUM iIHCTUTYTOM couionorii cninbHo 3 N0 «LleHTp «CouianbHi
iHOMKaTopu» Ha 3aMoBneHHs MpoekTy SURGe, Wo diHaHCYeTbCA ypsaaomMm KaHaou
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4 | Po6oTa 3 BXiQHUM NakeToM JOKYMEHTIB ANnd HapgaHHA Nocnyru
nepeBipKa NakeTy OOKYMEHTIB AN HafaHHS Nocnyru;
MPUNHATTA NakKeTy OOKYMEHTIB Anga HagaHHA NOCnyriu.

S ) 3aBepLleHHA 06CnyroByBaHHS

3aBepLUeHHs pO3MOBMU 3 BigBiayBadeMm (BigBigyBa4ykoo);

npoLaHHA 3 BigBiayBa4vyeMm (BigoBiayBa4yKolo).

CninkyBaHHSA 3 BigBigyBadYamu (BigBioyBadykaMun) 3aBXOWM Ma€ 6yTM OO06PO3UNYSIMBUM i
BiOKPUTUM. [OOTPUMYKOYMUCL nNpaBua nNpodecinHOro cninkyBaHHA, BWU MpPUBEpPTaETE
BigBigyBadiB (BigBioyBa4oK) OO BiOKPUTOI Ta NO3UTUBHOI PO3MOBMW.

MpaBuna npodecinHoro cninkKyBaHHA

1 ) 3aBXau BiTanTecs

Po3no4ynHanTe 6yab-sike 3BepHEHHS 3i cniB «BiTato» a6o «[Jo6punin aeHb (paHOK, BeYip)».
AKWO BigBiayBadY 4K BigBigayBadka cno4YaTKy nocTaBuB (-Nna) 3anuTaHHA, Hacamnepen
Heo6XigHO NpuBITaTUCSA | TiNbKKU NiCNS LbOro BiAMOBICTU Ha NOCTaB/eHe 3annTaHHA.

2 | MocmixanTecs

MocMixanTecsa WMpo, ag)ke BigBigyBadi (BigBigyBadkn) BigdyBatoTb doanbll. MNMpuBaébnusa
i WMpa nocMmiwka NoninwnuTb HACTPIN | CTBOPUTb MO3UTUBHE BPaXKeHHS MPO ChiBPOO6ITHUKIB
(cniBpo6iTHMLDL) dpOoHT-0bicy 3aranom.

3 ) byabTe Tepnasa4ynMmMu, BMinTe cnyxaTtu

Mig 4ac poO3MOBUM BaXXNMUBO BUCHyXaTW BigBiayBadYa 4YuM BigBiayBadky. He MOXXHa
nepepuBaTn YU 3anepedyBaTMh B MOMEHT MOBMEHHA. Heo6xigHO HapaTWM MOXXIIMBICTb
BUCITOBUTUCH.

4 | byabTe YBaXXHUMWU, BMINTE YYTHU

CnyxanTe yBa)KHO, Npo L0 roBOopuUTb BiABioyBad 4M BigBigyBadka, W06 He MpPOonyCTUTHU
CyTb. MOXHa cnyxaTtu, ane He 4yTu. Cnyxarw4un, OnUBIiTbCA B 30HY OYEWN, KUBAWUTE MOMOBOIO |
BioNnoBiganTe Ha MocTaBfeHi 3anuTaHHA. CTaBTecsa 3 PO3YMiHHAM OO TOro, Wo ngam
NiITHbOro BiKYy a6o0 nwasamMm i3 MNOPYLIEeHHAM Ccnyxy nOTpPi6oHO peKinibka pasiB HagaTtu
pPO3’ACHEHHS Ha ogHe N Te caMe 3anNuTaHHA.

5 /| [NaBawnTe NOBHY i BU4epnHy iHpopmMaLito B MeXXax CBOET KoOMNeTeHLuil

O6oymManTe 3a3ganerigb MOXXMBI 3anNUTaHHA BigBiayBadiB (BigBigyBa4vok). HapaBanTe
MOBHY M BUYepPnHY iHdopmaLito, nepenbéadyaodm MOXKMBI 0OOATKOBI 3anUTaHHA.

6  He BUKopuctoBymnTe B PO3MOBI «Hi» i «He 3Hato»

VHUKanTe 3anepedyeHHs. Taki BignoBiAi MOXYTb BUKIUKATU HeratTuBHY peakL,ito
BigBiayBaya 4u BigBiayBadkKW. NMPOMNOHYyNTe anbTepHaTUBHI BapiaHTU PO3B'A3aHHA MUTAHHA.
BiopnoBigob «He 3Hakw» BKasyBaTUMe Ha BiQICYTHICTb npodecioHaniamy. AKWO He 3HaeTe
BigMoBiAi Ha nNnocTaBneHe 3afNuTaHHS, MNOACHITb, OO0 KOro noTpi6bHO 3BepHyTUCs abo
onepaTuBHO fi3HanTecs BignoBiAb Yy KOMMNeTeHTHoro(-oi) daxisua (dpaxiB4nHi) Ta HapanTe ii
BiABiOQyBa4y 4u BigBigyBa4L,i.
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7 ) 3ano6irante BUHUKHEHHIO CNiPHUX CUTYyaL,in

He BCcTynanTe B cynepeyky, OCKifibKU Le He NMPUHOCUTb KOPUCTI N Han4acTiwe cknapae
HeraTuBHe Bpa)keHHS SIK Ha TUX BiABiayBadiB Ta BiABiAyBa40OK, KOro B O6CNyroByeTe, Tak i Ha
TUX, XTO CTaNn CBigKaMun TaKoro cnifkyBaHHs. NMNam’aTanTte, WO KOXXeH Ma€ nMpaBo Ha BfacHyY
OYMKY, BUCTyXaTun IKY Hab6araTo Ba)KnuBille, HiXK crnepedyaTucs.

8 | He ponyckanTe AUCKPUMiHaLiNHOro Ta ynepen)XeHoro ctaBneHHs

HapaBanTe oOOHaKoBY fKIiCTb Ta 06cCcAr nocnyr ycim BigsigyBadam (BigBigpyBadykam)
He3aneXHo BiO TXHbOro 30BHIWHbLOMO BUrNAQy, BiKYy, CTaTi 4M couianbHoOro crtatycy.He
BCTyNnamTe Ta/abo He nigTpumMmynTe po3mMoBY 3 Koneramu, BigBigyBadYamu (BigBigyBadkKamm),
SIKi BUCHOBMIOKTb O6yab-AKi OUCKPUMIHALUINHI pennikn Ta »XapTuabo 3akinkKalwTb Ao
HacuUnNbCTBa WOoAo NeBHOI rpynu noOen.

9 ) MpowanTtecs i3 BigBiayBavYamun (BigBigyBa4ykamMmm) oCobUCTO

NanTe 3p0o3yMiTH, WO BiaBiayBadi (BigBioyBa4Ykn) He NPOCTO YYIOTb 3aBYEHUN 3a3panerigb
TEKCT, a OiNCHO CRINKYTbCA Ta NPOoLalTbCA camMe 3 BaMU.

10 ) [oTpnmMynTecsa eTUKUM cnifikyBaHHS 3 NtoabMU 3 iHBanNigHICTIO

(BipnoBigHO oo NoanHoopieHToBaHOI nekcukun (people-first language) Ta KoHBeHuii OOH
NpPo npaBa OCi6 3 iHBaNigHICTIO)

KopeKTHO HekopeKTHO

® |HWBanip
® JlroguHa 3 0CoO6nNUBUMU NoTpedamm
® Oco6a 3 06MEeXXeHMMU MOXKJITMBOCTAMMU

NMroaunHa 3 iHBanigHicTHO
Oco6a 3 iHBanigHicTo

JltoamnHa, o nepecyBaeTLCH ® Bi304YHUK/KONACOYHUK
3a JONOMOrolo Kpicrna KonicHoro

e JlroguHa 3 Bagamu

JTrognHa, Wo nepecyBaEeThCcA
OMOPHO-PYyXOBOIro anaparty

3a gonomMorotr iHBanigHoro Bi3ka

JTrognHa 3 NopyLweHHAMM
OMOPHO-PYXOBOIro anaparty

JNTrognHa 3 NoOpyLUIEeHHAM 30pyY ® Cninun
NMoguHa, ika € He3pPA4oo e JlioguHa 3 BagamMmu 30py

NrognHa 3 NOpyLIEeHHAM CryXxy
JTrognHa, aKa He 4Yye
NoguHa, sika € cnaéo4vyr4oro

® Tnyxa
® JlroguHa 3 BagaMu cnyxy

>KecToBa MoBa ® Cypponepeknap,
daxiBeLb i3 XKeCTOBOI MOBU ® Cyppoonepeknapad
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KopeKTHO

NMognHa 3 NOpPYLIEHHAM NCUXiKK

NMoanHa 3 iHTenekTyalibHUMMU
NOPYLIEHHAMMU

NMoanHa, sKa Mae€e eninencito

NTrognHa, 1Ka Ma€ po3CiSHUN CKNepos

OunTtnHa 3 iHBanigHicTO
OuTunHa 3 cuHgpomMmom [JayHa

ONTUHa 3 OUTAYNM UepebpanbHNUM
napanivyem (OLIM)

OuTuHa 3 ayTuamom

HeKopeKTHO

McunxivyHoxXBOpUMn

Po3yMOBO BigcTanumm

OutTuHa-iHBanig

NMcuxivyHoxBopa ANTUHa

Y HacTynHUX po3finax Mu po3rnsgHEMO KOXXeH 3 eTaniB pgeTanbHiwe. TakKoX pgnA
NiOTPUMKN HOBUX nNpauiBHMKIB (NpauiBHUUb) NpPOTAroM apanTtauiMHOro nepiogy NPOEKT
SURGe, Wwo diHaHcyeTbca ypaaoomM KaHagu, Ta MiHICTepCcTBO uUMdppoBOi TpaHcdopmalil
po3poounun HaB4YanbHY Nporpamy onsa HOBUX MpauiBHUKIB (NpauiBHUUb) pOoHT-OoMiciB, WO
HagalTb NOCNYrM HaceneHHw. JonydynmTuca o nporpamMmu Ta NMPONTU HaBYaHHS MOXXHa B
HaB4YanbHOMY KabiHeTi Ha NMnaTtdopmi [ia LleHTpiB (center.diia.gov.ua).
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BrpaBu Ons 3aCBOEHHA MaTepiany ,{__
BignoBiai B AlooaTky 2

1) fKa nocnifgoBHICTb eTaniB 06CcnyroByBaHHA HaceneHHa?

2 ) 4Ki 3 HaBegeHUX ppas € KOPEKTHMMM Nig Yac 3BepTaHHSA 00 noaen 3
IHBaJTiOQHICTHO: OCO6a 3 O6MEeXXeHUMU MOXXITNBOCTAMMU, NroanHa 3

MOopyLLUEHHAM 30pY, PO3YMOBO BigcTanun, nroguHa 3 BagamMm Criyxy,
oco6a 3 iHBaNigHicTO?

3anuTaHHA Ona camoaHanisy (&)

1 ) 3rapganTe NOCNiOQOBHICTb BallMX AiN Nif Yac B3aemMofil 3 BiaBiayBadyem
YyuM BigBiAyBa4KoOK. Y1 BCi eTan BU BUKOHYETE? AKLLO Hi, TO YOMY?
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I11. MpuBITaHHA Ta BCTAHOBJ1IEHHS
KOHTaKTY

3aBOaHHA eTany: CTBOPUTU MNPUBITHY aTMocdepy, BCTaHOBUTU KOHTAKT Ta 3a0XOTUTU
BiABiQyBa4a 4Yu BigBiAoyBa4vKy 00 CNifKyBaHHA.

3yCTpIiYy, BiTaHHA Ta BCTAHOBJIEHHA KOHTaKTY
BiTaHHA — Le NposB BBIYNMBOCTI, yBaru n sanpoweHHA 0o ChinkKyBaHHA.

Mu paemo 3po3yMiTu BigBigyBadeBi 4YM BigBiayBadui, wo paai noro (ii) BiBUTY Ta roToBi
MPOKOHCYNbTYBAaTU/QONOMOIrTM  OTpPMMATWM  nocnyry. Big  BCTaAaHOBMNEHHS  KOHTaKTY

3 BigBiayBadYeM 4u BiOBiQYyBa4YKOK 3aNieXXUTb TOH YCbOro nopanbLluoro cnifikyBaHHA — Yy
BacC € nuiuie OOguH LWaHC, WOo6 CKMacTu rapHe neplie Bpa>KeHHs npo cebe.

3a3Bu4an BigBigyBadi (BigBiayBadku), NpunLLoOBLLUKN 00 dpoHT-odoicy,
LUYKaOTb BignoBiai HA TPU OCHOBHI 3aNUTaHHS:

\ \\ - =
«Huy papgl MeHi TyT? Yum cTaBnAaATbCA 40 MeHe 3 NoBaror?»

N\
«4Y YNCTO Y NPUMILLEHHI?>»

\19 «41Y 3Hamay A Te, WO MeHi NOTPIGHO?»

OTXe, uen etan BignoBigae Ha nepuwe i3 TPbOX 3anuTaHb. OOHieo 3i cknagoBux Bignosigi
Ha HbOro € Te, SIK BMU BiTaeTecs. BpaxoByro4Mn nopy OHSA Y NpuBiTaHHI, BN NigKpecneTe,
HaCKIiNbKW YBa)XHi Y CMiNIKyBaHHI

«[Jo6poro paHky!» — 0o 11:00
«[Jo6pun geHb!» — 311:00 oo 18:00

«[Jo6pun Bedip!» — nicna 18:00

BiTalouncb, 060B’A3KOBO 36epirante 30poBUN KOHTaKT! 3BepTamtecss Ha Bu (He3anexHo
Bifl BiKy Ta couianbHOro crartycy). NpueBiTaHHA Ma€e 6yTU OPYXXHIM, WLMUPUM, i3 NOCMILLUKOLO!
BogHo4Yac MNocMillka Ma€e 6yTU OOopedyHOol, Hanpuknag, SKWo BigBigayBadi (BigBioyBadKu)
3BEPHYNUCA 3a OTPUMAHHAM MOCNYrn 3 peecTtpauil cMepTi, Kpalwle npuBiTatTuca CTpUMaHO.
AKwo BigBiayBay (BigBioyBadka) npepncrtaBmBca (-nacb), TO BUKopuctoByute noro (i) iMm'a
MNPOTAroM PO3MOBU ab0 nepennTanTe, SK MOXXHa 3BepTaTuUcs, KLLO Hi.

VHUKaNTE BUKOPUCTaAHHA 3aranbHUX dpa3d Ta dpad i3 YaCTKO «He» nig 4ac
BCTaHOBMEHHA KOHTAKTY, OCKiJlbKU OCTaHHi CMOHYKaTb BiOMOBUTUCA Bif BallOl NpPono3unLii.
Hanpuknap:

HeBpane 3anuTaHHSA NpauiBHUKa BionoBigb BigBigyBaya KopekTHe 3anuTaHHs (3BepTaHHA)
(npauiBHUL,i) (BigBigyBa4kn) npayiBHUKa (npauiBHUL)

«4y HE MoXXy 6yTU BamM

KOPUCHMM?» «Hi, He MoXxeTe» fAka came nocnyra Bac LiKaBuUTb?

Yum noTpiéHa Bam gornomora

«4yn HE gonomMorTu Bam?» «Hi, gakyo» .
nig 4ac 3anoBHeHHA 3aABU?
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HeBpane 3anunTtaHHA nNpayiBHMKA BionoBigb BigBigyBaya KopekTHe 3anuTaHHSA
(npauiBHMLi) (BigBigyBa4kun) (3BepTaHHA)

«4YMoCb OONOMOrTU?» «[1ONOMOXiTb MaTepiarnbHO»

Yum noTpi6bHa Bam gonomora, wo6
30pieHTyBaTUCA B Lin iHpopmauii?

«Lllocb nipkasaTtn?» «[AKYI0, HiYOro»

AKLWO y Bac € OoOaTKoBI
«3anutynTel» 3BYy4YnUTb AK HakKa3 abo BUMora 3annTaHHSA, YN MOXKY Sl HagaTHn
Ha HUX BignoBiQi?

«Lllo Bac UiKaBUTb?» «Hivoro»

flka came iHdpopMmaLis Bac
UikaBuUTb?

«0T>Xe, Bac LiKaBUTb?» «Hi»

Po3no4ynHanTe po3MoOBY 3 BigBigyBadYamMmu (BigBigyBadYkaMun) YKpPaiHCbKOKO MOBOIO, a Ha
NpoxaHHSA BiaBiayBa4ya (BioBioyBa4kn) BUKOPUCTOBYNTE 3pO3yMiny nomy (in) MoBy 3a YMOBM,
Lo BoOsiofieTe Hew. TaKoXX 3acTtocoBynTe (y pasi noTpeébu) popaTtkoBi doopmm M 3acoo6m
CninKyBaHHSA 0N Hanarog>XeHHA KOMYHikauil 3 oco6amMu 3 iHBanigHicTio, B TOMY 4uUcnhi
BNpoBag)XeHi TEXHIYHI pilLeHHS.

BooHo4Yac BaXXnMBUM € He nuule Te, WO BM roBopute, a n 1e, AK B Le ropopute. Tomy
MiMiKa, X)KeCTM Ta No3a MatoTb HE MeHLUe 3Ha4YeHHS, Hi>K BepbanbHe (CnoBecHe) CrifnKyBaHHA.
30Kpema, Wo6 npoOoeMOHCTPpyBaTU CBOK 3aLuikKaBNeHiCTb, MOTPiI6HO, CRAINKYYUCHb i3
BigBioyBadYem (BigBioyBa4Ko), nepebyBaTtn y BigKPUTIN No3i (PYKU N HOMM HEe CXpELlUeHi,
OONOHI TPOXW PO3ropHyTi OO0 BigBigoyBada (BigBioyBadku), TaKk caMO MOBEPHYTUMN KOpPMycC
Tina). Cte)XTte 3a LWBUAOKICTIO CBOro0O MOBIEHHSl, OCKifibKM 3aHagTo LwWwBuakKe ab6o 3aHagTo
NoBifibHE MOBJEHHS1 YCKNaaoHWTb cninkyBaHHA. i 4ac cninkyBaHHA 3 BigBigyBadamu
(BipBigyBaYkamMmu) nosa Ta BMiHHS TPUMMATUCA MaloTb MNigKpecntoBaTu roTOBHICTb i 6a)KaHHS
HagaTu OOMoOMOory.

AKLWO BU MpautoeTe cmosadun, To 3anpornoHynTe BigBiayBady (BigBigyBadui) cicTn. AKLWoO
BigaBiayBad (BigBigyBadkKa) npunloB (-na) pa3oMm i3 OiTbMKU, TO 3afMpoOnoOHYMNTE ITM TaKOXX CICTW.
VY pasi 3BepHEeHHSs1 O0CO6M Ha KOJMCHOMY Kpicni 3a6e3nedyTte (3BifIbHiITb) Micue 6ina cBOro
cTony Onf 3py4HOro po3miweHHs Takoro (-i) BigsigyBada (BigBigyBadku).

TakoXX MOXXHa BUKOPUCTOBYBaTU iHOUBIOyanbHUN, HeopaAMHaApPHUW NigXig 0O BigBigyBaya
(BigBigyBa4KN).

He noTpi6HO nopyLlyBaTn 0OCOGUCTUIN NPOCTIp CcniBpo3MoBHUKaA (-Ui). HamaranTtecs He

_/  TopKaTtucs nroanHuM abo il peyen 6e3 0o3BorYy, HE HABNMXKaTUCA 06INY4YAaM 6/IM3bKO OO0 0611MYYA
3asiBHUKa (3asABHUL) | pO3MOBNSATU BMPUTYN OO0 HbOro (Het). Taka noBefiHKa MOXXe 3MyCUTU
BiOBiayBaya (BigBiayBayKy) No4yBaTUCA HEKOMMOPTHO 1 NPU3BECTM 00 KOHMNIKTHOI cUTyauii y
3B’I3KY 3 NOPYLUEHHAM OCOBUCTOro NPOCTOpPY.
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He NoTpi6HO:

X

XXX X X X X

MepebyBaTn B 3aKPUTIN NO3i (CXpeLLueHi pyKn/Horun);

TpumMaTu pyKU 3a CrMHO (PYKU YacTo OEeMOHCTPYIOTb 3aHEMOKOEHHSA, TOMY KpaLlle
iX TPpMMaTn cnepeny 3 PO3ropHYyTUMU OONTOHAMMU);

TpumMaTn PyKKU B KULLEHSAX Mif Yac CcninkyBaHHSA 3 BigBigyBadYamMmu (BigBigyBadykamu);

BMKOPUCTOBYBATU 3BEPXHi XXECTU Ta No3n (PYKU B 60KU, XKECTU BKa3iBHUM MarnbLem
TOLWO);

Cnunpatucsa Ta NpUTynaTucsa 0o CToniB, CTeHaiB Towo (0co6nnBoO And NpauiBHUKIB
(NpauiBHULUb) Ha peuenuir);

CupaiTn 3 onyLweHo Ha rpyamn ronoBoto (CTaH HaniBApPiMoOTH);
Yenyputucsa (3anpasnaTuUCb, NpuUrnag)XXysaTu BOS1IOCCSH);

BigpBepTaTucs Big BigBigyBadiB (BigBigyBa4oK) a6o noBepTaTUCAa 00 HUX CMIUHOIO.

OpraHisauyiss npunmMmaHHSA BiaBiayBadiB Ta BiOBiayBa4okK (y paasi
BiACYTHOCTI 30HM peuenuil)

OpraHisauiss npunmMaHHA BigBiayBadiB (BigBioyBa4yoK) MoOXXe 3QiMCHIOBaAaTUCA abo B 30Hi
peuenuii, AKWO Taka 30Ha BupaineHa y dpoHT-oddici, abo npauiBHUKOM (-ueto), aKoro (aky)
YMNOBHOBaXXUNMn opraHisosyBaTu npumnmMaHHsa BigBigyBadiB (BioBiayBa4oK). 3aneXHo Big TOro,
SIKMA camMe cnocié peanizoBaHuUn y ppoHT-odici, ynpaBniHHA MOXXe BiaéyBaTUCA MeTOOO0OM:

peecTpaLil B eNeKTPOHHIN cuctemi nonepenHboro sanuncy. 3a umx o6¢cTtaBuH
npauiBHUK (-Ua) OeTarbHO MOSACHIOE, K KOPUCTYBATUCh iIHCTPYMEHTOM
(y pa3si noTpebun), ponomarae HUM CKOPUCTaTUCS;

CKepyBaHHS 00 BignoBiOHOMo npaviBHUKA YM NpaLiBHULI — AKLWO 6yfo NnpoBeaeHo
nonepenHin 3annc (Ha canTi, TenedoOHOM Y1 B 6yAb-AKNUWN iHLLNA CNOCIi6);

cbopmMyBaHHS MOCNIQOBHOCTI 06CNyroByBaHHA B pasi BiACYTHOCTI TEXHIYHOIO
piLleHHA. BooHo4Yac 3a6e3nevyye ooTpMMaHHSA CMOKOK Ta PiBHOMO CTaBfeHHS
00 BCiX BigBigyBadiB (BiaBioyBa4yoK).

TaKOXX BapToO 3anponoHyBaTU CKOpUCTAaTUCA chneuianbHO o6nagHaHMM MicuemMm pgns
CaMOO6CNyroByBaHHSl, AKLO MOCNYry, IKOK LiKaBUTbCA BigBigyBad (BigBigyBadkKa), MOXXHa
oTpUMaTn OHMANH.

3 MeTOo YHUKHEHHS TPYAOHOLLUIB, MOB’A3aHMUX i3 NnepebyBaHHAM, OYiKyBaHHSM, COPUNHATTAM
3BYKOBOI iHopmMauil Towo, y nwogen 3 iHBanigHIiCTIO abo iHWUX ManoMo6inbHUX rpyn
HacerneHHAa MOXXYTb O6yTU BUAINEHI pikcoBaHUM Hac abo0 OKpeme poboye Micue npauiBHUKa
(NpauiBHULi) oNa npunMaHHA (B TOMY YUchi B cynpoBofai nepeknagada(-4kun) »XectoBol MOBU
— B pasi NoTpeodun) 6e3 ooTpuMaHHS NOCNiAOBHOCTI Ta 30iMCHEHHS nonepenHboro 3annucy a6o
BNpoOBad>XeHi iHWi crnocobun 3a6e3nedeHHs 6e3nepellkogHoro o6¢cnyrosyBaHHA 3a3Ha4yeHoI
KaTeropii oci6.
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BrpaBu Ons 3aCBOEHHA MaTepiany ,{__
BignoBiai B AlooaTky 2

1)V 9K cnocié MOXXHa NpoaeMOHCTpPYyBaTH, WO BN MO3UTUBHO
3yCTpivaeTe BigBiayBadya (BigBigyBadKy)?

2 | 3a 4onoMoror AKMX no3 MoXXHa NpoaeMOHCTpPyYBaTU CBOIO
3aUiKaBJIeEHICTb Y CMINKyBaHHI?

3 ) Yomy He BapTO TOpKaTUCSA peyen BigBiayBada (BigBigyBa4yku), camoro
BiaBigyBada/camMol BigBiayBa4YkKn 41 CTOATU BNPUTYN OO0 Hboro (Hel)?

4 ) VY 9KUN cnoci6 NoTpi6HO opraHidyBaTu NpUMMaHHA BiOBiaoyBadiB
(BigBioyBa4oK), W06 3a6e3ne4YnTun piBHi YMOBU A4 OCi6 3 iHBanigHIiCTIO
Ta iIHWWX BPa3nuUBMUX KaTeropin HaceneHHa?

3anuTaHHa Onsg camoaHanisy (=)

1 ) 3rapganTe, KON BU BOCTAaHHE NepeobyBanu B KOMi HE3HaNOMUX ntogen;
LLIO BU BigYvyBasin, KON BOHN TOPKasriMcsa Bac Y1 BalUMUX pedven;
HaCKIiNNbKN 6TM3bKO BU MOXXeTe nepeodyBaTn 0,0 HE3HANOMOI OCOOM
A BOOQHOYacC He BigdyBaTu OAUCKOMQOPT 41 po3npaTyBaHHA?

2 | MocnocTepiranTe 3a BigBiayBadYamu (BigBigyBadYkamun), AKUX
O6CNyroBylOThb Balli Konerun. 4K aMiHIOETbLCSA NoBefiHKa BiaBiayBadiB
(BigBioayBa4oOK) 3ane)XHo Bifl BiACTaHi, Ha SIKiN BigabyBa€eTbCA
CninKyBaHHA?

3 ) {Ki 3 BalLMX NPUBITAHb YN XKECTIB BUKITUKAIOTb OifbLlLl OPY>XXHE
CTaBfneHHsA 3 60Ky BigBigyBadiB (BioBioyBa4okK)?
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V. BuaBneHHsa noTpeo6 BiaBigyBadiB
(BigBioyBa40K) LLOOO OTPUMaAHHS
adMIHICTPAaTUBHUX NOCNYT

3aBOaHHA eTany: BU3HA4YMTU ICTUHHY noTpe6y BiaBigyBada (BigBigyBadku). 3i6patwu
iIHdopMaL,ito Oonsa BU3Ha4eHHS OCHOBHUX Ta OOAATKOBUX BapiaHTIB pilUeHHS.

BUKOPUCTAHHA 3anNUTaHb

OCHOBHM [HCTPYMEHT p[Ona 3’scyBaHHA MNoOTpe6u BigBioyBada (BigBigoyBadkun) —
SATMMTAHHA. Jlvwe npaBUibHO CQOPMYNboOBaHi 3anMUTaHHA QOOMOMOXYTb 3PO3yMITU
noTpeowu BigBiayBada (BioBigyBadKun).

3a gonomMoror 3annTaHb BU 3MOXKeETe 3ibpaTn iHopMauito Npo nepeBaruv BiaBiaoyBada
(BipBigyBa4dku), noro (ii) UWiHHOCTI (Hanpuknapg, €KOHOMIfi 4acy, NPocCToTa i 3pPY4YHICTb
OTPUMAHHA MNOCNyrn 4M pocTyny Ao iHdopmauii) Ta odiKyBaHHA Big 0o6cCnyroByBaHHA, a
TaKOXX BiOpi3SHUTU CMpaBXHIO MOTPEeOdy Big 3anuTy, SKUM BiH (BOHa) cdopmynioBaB (-na).
3asBmyan BigBigyBay (BigBigyBadka) O3BYYY€E nuLle YacTUHY CBOIX O4YiKyBaHb, afie OCHOBHi
noro (ii) noTpebu 3annarTbCA HEO3BYy4YEeHMMUN. CamMe TOMY MNOTPIOGHO CTaBUTU 3anUTaHHA,
YBa)XHO CflyXaTu Ta cnocrepiraTu.

[0N1A UbOro iCHYIOTb Pi3Hi TUMKU 3anNUTaHb, KOXXKHA rpyna 3 AKMX Mae cBoOIl Uini:

Tun 3annTaHb Mpuknan MNpusHad4eHHA
po3ro4YnHaTnca 31 Cnis «$Ki nocnyrun Bu XoTinm 6 BigBiayBaya (BigBiayBa4ku). BoHn
: 3aMOBUTU?», «Y AKNUN CNOCiI6 BaMm gonomMararTb 3i6paT MakKCUMyM
«LLlo?>» «Homy?» «PO3KaXiTb>» . . . )
3py4Hille oTpmumaTun Bignosigb iHdpopmauii, cnpuUAoTb 3aNTy4YeHHI0
A «Hikma?> | [ «onnuwive» woao pesynbTraTty?» TOLO. BiOgBioyBa4a (BigBiayBadkun) Ao
nianory.

ToLLO

YTO4YHIOBaNbHi 3anMTaHHS

MOXXYTb po3nodnHaTucs 3l chnie «Konu came B/ nopasanu 3as.y...?», [lonomaratoTs geTaniaysaty
«CKiNbKM 4acy MUHYNO 3 MOMEHTY

«Konn?» «CKiNnbKn?» «Oe?» BaLLOro 3BEPHEHHS...?>» TOLLO. oTpumMaHy iHdopmauito.

«3 AKOro yacy?»

3 iX gonomMoror By MoXXeTe

AnbTepHaTMBHI 3annUTaHHA .
6 rolibcsq 33 NOUHLIMAOM «BaM 3py4Hille oTpumaTtm 3any4vTu BiOoBiAyBada

yRy PUHLL pesynbTaTt po3rnany tenedoHOoM (BigBigyBa4Ky) B npouec BU6opy,
abo Ha €NEeKTPOHHY NOLUTY?». a TaKOXX YCYHYTU AABHO

«... 260 ...»
HeBignoBiOQHiI BapiaHTW.

3aKpMTI 3arinTaHHA «4 KLWO A Bac npaBumiibHO 3p03yM|B, 31X OOMOMOIroro BU MOXeTe
npunyckarwTb Bignosigi BU XOTinn 6 otpumaTtun kog PHOKIMM OTPUMATH 3rofy, MiATBEPMIKEHHS

OfHOYaCHO i3 NacnopTom )
«Tak>» «Hi» l'pOMa.EI,FIHI/IHa?». ad TaKOX KepyBaTM ﬂ'aHOFOM.
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BUKOPUCTOBYMNTE NOCHIOOBHICTb 3annTaHb, MOCTYMNOBO 3BY)XYIO4YUN CNEKTP AN YTOYHEHD:

1 BigoKpuTi 3annTaHHSA 2 | YTOYHIOBalbHi 3 | AnbTepHaTUBHI 4 | 3aKpuTi 3anUTaHHA

CtaBTe MO OoQHOMY 3anMTaHHIO 3a pas, WOo6 BigBigyBad YU BigBigyBadka BCTUM(-na) Ha HUX
BignoBiCTW.

KpiM LbOro, mocTaBUBLUU 3anNUTaHHSA, BU:

CNpsSIMOBYETE PO3MOBY B MOTPIGHNUIN HANpPAM;
Y3rog>kKyerte BaLlli gil;
NMPOACHIOETE OeTani;

BM3Ha4YaeTe CTyNiHb PO3yMiHHSA ogHe OOgHOoro.

Hanpuknan, 3annMTom BigBiayBada (BigBioyBa4Yky) MOXXe 6YyTU 6a)KaHHSA OTpMMaTK CBigoLUTBO
MNPO HAPOMKEHHA OUTUHU, & ICTUHHOKO NOTPEO6O — OTPMMATMU KOMMJIEKC NMOCAYr, NOB’A3aHUNN
i3 HApOO)KEeHHAM OUTUHK (EMansaTKo).

AKTUBHE CllyXaHHSA

Cninkyr4ucob i3 BigBigyBadem (BigBioyBa4ykKoto), HEOB6XiOHO MPOABNATU aKTUBHICTb | yBary.
Cnyxato4yn BigBigyBada (BigBigayBadkKy) aKTUBHO, BU YHUKAETE PU3UKY OLIHIOBAHHA W
MOMUNKOBUX MNpPUNyLeHb, MPOSCHIOETE iHdoOpMauito i nepeBipsseTe To4HicTb wnoro (ir)
CMPUNHATTA, OEMOHCTPYETE NIOATPUMKY i po3yMieTe noyyTTa BigBigyBada (BioBigyBadkKun).
BUKOPUCTOBYIOYN TEXHIKY aKTUBHOIMO ClNyXaHHA, BU He nuwe 306MupacTe Ta YTOYHIOETE
iHdbopMauito, HeobXigHY AN HapgaHHA MOCAYyrM 4YuM KOHCynbTauil, a M OEeMOHCTpPYETe
3auiKaBneHiCcTb, NparHeHHs OONOMOITU 3ad0OBONMbLHUTU 3anNnUT | CBOKO NoBary A0 BigBiaoyBadiB
(BipBioyBa4oOK).

byobTe YyBaXHUMWKU, BMIiNTe 4YyTU, WO roBOpPATb BigBigyBadi (BigBigyBadku), W06 He

NPonycTUTM CyTb. Cnyxakw4un, Heoo6XigHO OMBUTUCA BigBigoyBadam (BigBigyBadkamMm) B OMi,
KMBaTu rosioBoOlO i BignoBigaTyu Ha NoCTaBrieHi 3anuTaHHA.

TexHiKN aKTUBHOIO CNyXaHHS:

ANropuTM akKTUBHOIO CllyXaHHS Mpuknagu dopas3 (KomeHTap)
MigwToBXyBaHHA a60 OeMOHCTpaLifa PO3yMiHHS «AKi nocnyrm Bu XoTinm 6 3aMmoBUTU?», «Y AKUN CNOCi6 Bam
i 3rogun 3 BigBigyBadeMm (BigBioyBa4YKo) 3py4Hille oTpumMaTK BignoBigb WOQ0 pe3ynbTaTy?>» TOLWO.

BigkpuTi Ta yTOYHIOBanbHi 3annTaHHA. Hanpuknag:
Po3wmnpeHHs npegmeTta po3MoBU «YTOYHITb, 6yab NlacKa...»; «PO3KaXiTb geTanbHiwe/6inbLue...»;
«MigkaXiTb, 6yOb Nacka...».

IHTepnpeTauia (nepedpasyBaHHs). Hanpuknaa:

«AKLO0 BUXOAUTU 3 TOro, WO BU CKasasrnu, Bac LiKaBUTb...»
BioTBOpEeHHSs iHdopMauil y cKkopo4yeHoOMy BUrnagi. Hanpuknaa:
«TakKUM YMHOM, BaC UiKaBUTb...»

KOHTpOnb pO3yMiHHS

BcTynHi dopasu:

Pe3tomMyBaHHS .
«O0TXKe, Bac UiKaBUTb ...»
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Benoitb 3anucu. 3annucymte OCHOBHI MOMEHTW, peTani, aki nosigomumB (-na) Bam
BioBioyBa4 (BigBigyBadka). Lle po3BONUTb YHUKHYTU BTpatu iHdopmauii. Hanpuknapg,
hikcynTe cymu, oaTun, 4ac ToLlo.

MipcymoBynTte. llipcymoBytodn, BW QOEeMOHCTpPYeTe BiaBigyBadeBi (BigBigyBaudui), LWO
noyynu Ta 3po3yminu noro (ii), NepekKoHyeTecb Yy MNpPaBUNBbHOCTI CBOro pPoO3yMiHHA Ta
OTPUMYETE MOXXIUBICTb BUNPaBUTU HETOYHOCTI.

He NoTpi6Ho:

X «BrapyBaTu» noTpe6y BigBiaysada (BigBioyBayku), BAKOPUCTOBYHOYM NULLE 3aKPUTI
3annTaHHA;

CTaBUTM KiNbKa 3anmMTaHb OOQHOYaCHO;

MepebuBaTun BigBiayBa4a (BigBioyBa4dKy);

3aBepliyBaTu opasun 3amMicTb BigBiayBada (BigBiayBadKun);
3a6yBaTu Bignosigi BigBigyBaya (BigBioyBa4ykun);

OeMOHCTpyBaTn 6anayXKicTb;

XXX XXX

3BUHYBa4dyBaTu BigBigyBada (BigBigyBa4yKy) B HENPaBUIbHOCTI CBOIro PO3YyMiHHSA
a60 HETOYHOCTi.

CnpssmyBaHHSA Ao BignoBigHoro(-oi) npawliBHUKa
(npauiBHULI) a60 gonomMmora B KOPpUCTYBaHHi «efIeKTPOHHOIO
CUCTEeMOIO nonepenHboro sanucy» (y pasi norpeéu)

AKLLO BUABNEHHSA NOTPe6 3aincHioBaB (-na) npauiBHUK (NpauiBHULS), LLO KOHCYNbTYE 4M
Haga€e nocnyrun, nepexogbTe 00 HACTYyNHOro etany. AKLWO BUSBNEHHA NOTpeob 3aincHioBaB(-
na) npauiBHUK (NpauiBHMUA) peuenuii nicnga Toro, K BU3HA4YUNU, 3 SAKUM MUTAHHAM
3BepHyBcA (-nacb) BigBigayBad (BigBioyBadka) 0o dpoHT-odicy, NOTPi6GHO CnpAMOBYBaTHU
BigBigyBada (BigBigoyBadky) p[o BignosiganbHoro (-oi) npaudiBHMKa (npaygiBHuui) (3
iIHpOpPMYBaHHAM HOMepa Po6040ro mMicusi) abo ONOMOrTU 3apeeCTPYBATUCh B €NEKTPOHHIN
CUCTEeMIi nonepenHbLOro 3anuncy, aeTanbHO HagaBLIKM MOSICHEHHSA, IK HEeK KopucTtyBaTucb (y
pasi noTpeoén).

AKLWO nocnyry, 3a KoK 3BepHyBCA (-nacsa) BigBigyBay (BigBigoyBadyka) MOXXHa OTpUMaTu
OHNamH, nosipomTe wnoro (i) nNpo uUe Ta 3anpornoHynTe CKoOpUCTaTUCA cneuianbHO
o6bnagHaHMM MicuemMm pOnsa camMooo6cnyroByBaHHA. [lepekKoHanTecs, WO BigBigyBad
(BipBigyBa4Yka) BMi€ KOPUCTYBaATUCSH TEXHIKOIO, sika ONA LUbOro noTpioHa Ta B HbOro (Hei) €
BCe Heob6XxigoHe pnsa Toro, wo6 CcaMOCTIMHO OTpuMaTu/3aMOBUTU NOCAYrYy OHManH
(Hanpuknap, eneKTpoHHUM Nignuc).

dpa3un, Lo MOXXYTb BUKOPUCTOBYBATUCH Y BigMOBIOHNX PO60O4YMNX CUTYaLLIAX
04 «I3 UMM NUTaHHAM BaM HEOBXiAHO...» (Ha@aT! HaMm NeBHi QOKYMEHTHW, 3BEPHYTUCH

00 iHWOoro cniBpobuUTHUKAa, HanncaTu 3asiBy TOLLO);

«Y BUPIiLLEHHI BaLlloOl Npo6aemMu BaM OOMNOMOXKe cneuianicT...»;

«[N18 BUpPIiLLEeHHS Balloro nntTaHHA HeOo6XigHo...»;

«padik Npunomy cnewyjianicra/kepiBHUKa 3 LLbOro NUTaHHA...»;

«BuUpilwnTn gaHy npoénemy BamMm OOMOMOXXYTb crneuianiCT ... CIy>Xoun»;

S80S

«[epenpoLuyto, NOBTOPITb, OyAb S1acKa, e pa3 CBOE npi3silie/agpecy»;

22



a Byob nackal
@ Mepenpoluyto, 1 NpaBunbHO Bac 3po3yMmiB (-na)?

V) byob Nnacka, 3anuuiTb...
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BripaBu Ons 3aCBOEHHA MaTepiany ,{__
BignoBiai B JlopaTKy 2

1 )V aKin nocnigoBHOCTI NOTPIGHO BUKOPUCTOBYBATU Pi3HI TUNNK
3anuTaHb, W06 MaKCMManbHO TOYHO BUABUTU NOTPEOY BiABiAyBayva
Yyun BiOBIiAYBa4YKUN?

2 | 3 AKOK METOIO 3aCTOCOBYHOTb Pi3HI TEXHIKU aKTUBHOIMO CRyXaHHA?

3 ) OnuWiTb Bawli aii, AKLO nocnyry, 3a 1Kok 3BepHyBcs(-nacb)
BigBiayBad (BigBigyBadkKa), MOXXHa OTpUMaTu OHNaNH?

~
[

3anuTaHHA ansa camoaHanisy ;)

1 ) {Ki 3annTaHHA B 3a3BMYanl BUKOPUCTOBYBAJiM y CBOIN NMpPaKTULi, LWo6

BUABUTU NOTPEOY BiaBiayBaya 4YM BiaBiayBa4YkKn?

2 | 4K 4acToO MNig 4Yac KOHCYNbTYBaHHA YU HaJaHHSA NOCNyrn BUABNANOCH,
LLIO BiABiAyBay 4YuM BiaBiAyBadkKa NOTPEOYIOTb iHWOI nocnyru? Yomy,
Ha Bally OYMKY, BUHUKNA TaKa cutyauia? AKi 3anutaHHAa BU Mornu 6
BUKOPUCTATU Nig Yac BUSABNEHHS NOTPEe6U, W06 YHUKHYTU TaKOI
cuTyauii?

3 ) TonpakKTUKyMUTe 3 KONMEerow TeXHiKYy aKTUBHOIoO cnyxaHHs. Lo
BOAETbCA HaUKpalle, a WO noTpebye nooaTkoBoro signpawuoBaHHA?
Homy?

24



V. KOHCcynbTyBaHHA/HagaHHA NOCNyru

3aBOaHHA eTany: akKUeHTyBaTu Ha OOCTYNHMUX BapiaHTax piweHb. Hapgatu iHpopmauito Ta/a6o
pilleHHs, WO BignoBigalTb a60 NepeBULLYIOTb OYiKyBaHHSI Ta iHOMBIOQyanbHIi NOoTpeoun
BigBioyBada (BigBigyBadKun).

IHpOpMYyBaHHSA Ta PO3'ACHEHHSA

MpeseHTynTE iHOPMaLio BiANOBIOHO OO0 BUABMEHUX MNOTpe6 Ta UiHHOCTeW BigBioyBada
(BipBipyBa4kun), Bipnosigato4n Ha noro (ii) BHYTPILWHE 3anUTaHHA: «HY i WO MeHi 3 Toro?».
Ona uboro NOTpi6HO noéyayBaTW pPO3MNOBiOb 3a NpPUMHUMNOM: iHdoOpMaLuis BaXXnuBa [ns
BioBioyBa4da (BigBigyBa4ku) + 3B’A30K i3 LUiHHOCTAMM BigBigyBada (BigBioyBadku).
Hanpuknag, Bn moXXete odoopMUTU NacnopT 3 OgHOYaCHUM NMPUCBOEHHAM HOMEpPa nnaTHUKa
nopgaTtkie (PHOKIM), 3aBOsikn 4YOMy BaM He nMOTPIi6HO 6yae OKpemMo 3BepTrtatuca no
[lep>XaBHOI NOOATKOBOI CNY>X6M Ta BUTPaYaTU Yac Ha Bi3UTU. Y TaKUMN CMOCiI6 BU NiOCUNIOETE
MO3UTUBHUN e(eKT CBOEI NMpe3eHTauil Ta pobuTe 3anponoHOBaHe pPilleHHS UWiHHIiWuMM Ons
BigaBiayBaya (BigBiayBadku).

LliHHOCcTAMM BigBigyBada (BigBigyBa4YKn) MOXXYTb BYTMW:

EKOHOMIA (Yacy, rpollen Towo);

ook MpocToTa Ta 3py4HHICTb (OTPMMaHHS NOCNyrun, OoCcTyny Ao iHdopmadii,
CMinKyBaHHSA 3 NpauiBHUKamMmu (NpauiBHNUUSMWN) TOLLO);

HapinHiCTb;

be3neka;

=

&) DocTynHicTb (iHdopMauii, NiATPUMKU TOLLO).

Mio 4ac B3aemopii 3 BigBigyBadYamu (BigBigyBadYkamun) npauiBHUK (NpauiBHUUA) NOBUHEH(-a)
NoiHpopMyBaTU MPO iHLWI OOCTYMNHI CNOCO6U O6CNYroByBaHHA, B TOMY YUCAi Npo o6nagHaHi
MicLUS O caMOO6CyroByBaHHSA, MOXKITMBICTb OTPUMAaTK NOCAYrK OHManH Ha nopTani Aia %. 3a
YMOBM 3roguM BigBigyBada (BigBioyBa4yKM) CKoOpucCTaTUCcs O6nagHaHMM Micuem gns
CaMOO6CNyrosyBaHHs, MPOOAEMOHCTPYBaTH, IK OTPUMYBaTU MNOCNyry, Ta NoiHopmMyBaTKn, WO
Ons Lboro noTpiéHo.

Mig 4yac B3aemopii 3 BigBioyBa4YamMu (BigBigayBadYkamMmu) npauiBHUK (nNpauiBHUUSA) NMoBuHEH (-a)
HagaBaTW MOBHY Ta QOOCTOBIPHY iHdoOpMauito, B TOMY 4YUCAI MOXXINUBI OBMEXXEHHSs1 LWoao
Croco6by, npouenypn oTpuUMaHHS NOCAYrn TOWoO, NOB’A3aHi i3 NpouecomM HagaHHS/OTPUMaAHHA
nocnyr Ta O6CnyropyBaHHAIM BiaBiayBadiB (BigBioyBa4okK). VY >XogoHOMY pa3i He MOXXHa
ne3opieHTyBaTU BigBiayBada (BigBiayBa4vky) a6o BBoanTun noro (ii) B oMmaHy.

MpauiBHUK (NpauiBHUUA) MNOoBMHEH(-a) 3aBXOU KOMeHTyBaTu (HapgaBaTU  MOSICHEHHA)
BioBioyBa4am (BigBioyBa4dYkKamM) CBOI [fii, MoB’A3aHi 3 HapgaHHAM aAMiHICTPaTUBHOI MNOCHYru.
Hanpuknan, «Cno4yaTtky 1 cdoopMyto i3 BalluX CniB 3asaBy, PO3OPYKYHO i1, Nicna 4oro BU 3MOXKeTe
nepeBipnTN NPaBUNbHICTb 3aMOBHEHUX OAHUX...».

[eMOHCTpy4YMn 6aXXaHHA OOMOMOIrTM BUPIWLUTM  3anUT BigaBiayBadYa 4YM BiABigoyBadKW,
BMKOPUCTOBYWUTE Pi3HI MeToaun aprymMmeHTauil. Takuin nigxig TakoXX nigKpecnuTb BUCOKUNA PiBEHb
KOMMETEeHLiT Ta CNpUaATUME BCTaHOBIIEHHIO O0BipU MiXK BaMu Ta BiBigyBavyeM (BiaBioyBa4KolLo).

4 MYHKUIOHYBaHHA €O0WHOIO OepXXaBHOMO rMopTany enekKTPOHHMUX nocnyr Oig peryntoetbca MonoXXeHHAM, 3aTBEPOPKEHUM NOCTaHOBOK KabiHeTy MiHicTpiB YKpaiHu
«MnTaHHA EOQUHOINO Oep>XaBHOro Be6-nopTany eNekKTPoOHHUX Nocnyr Ta EAUMHOIo AepXXaBHOro nopTany agMiHicTpaTUBHUX nocnyr» Big 4 rpyaHa 2019 poky Ne1137.
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MeTooun aprymeHTauil:

g dyHOAaMeHTanbHUM Hanpuknap:

«3rigHo i3 3aKOHOM ...», «CTaHOM Ha CbOrofgHi y>xe
40 TUC. 6aTbKiB CKOPUCTaNMUCS L€ NOCNYro».

HapgaHHA daKTiB, UNdp
Ta CTaTUCTUKW;

[~ Mertop npuknagis Hanpuvknag:
itocTpauia npuknaanis, «CbOrofHi BXxe Tpu BigBiayBadi (BigBigyBavkun)
CXOXKUX CUTyaLin Ta ix onsladyBanu NOCnyry B TaKMn Cnocié n ogpasy
MO3UTUBHOIO PO3B’A3aHHS; B Nporpami Bigo6parkanocs NigTeepo>XeHHs onnatm».

Hapatodn  BigBigyBadeBi  (BigBigyBadui) iHdopmauito, BUKOPUCTOBYNTE MO3UTUBHI
TBepOXXKeHHS. TakKui nigxig 3millye aKUeHT i3 npooénemMun Ha il po3B’A3aHHA, MOKpallye
B3aEMO[i0, 3BHMXXYE 3aXUCHUWN 6ap’ep BigBigyBada (BigoBioayBa4ku) Ta 3anob6ira€ BUHMKHEHHIO
KOHMNIKTHUX cuTyauin. Hanpuknag: 3aMiCTb «npo6rnema» BUKOPUCTOBYUTE «yYCKMagHEHHS»,
«CUTYaLifA», «MUTaHHA», «TPYOHOLI»; 3aMiCTb «H He MOXY LUbOro 3pooutun» — «TakKa
MOXXITUBICTb BiOCyTHA», «Lle B KOMNeTeHU,il...»

[OBOpPITb NPO Te, LLO MOXeTe 3pobUTH, a He NPo Te, HOro He MoXKeTe:

HeratTuBHi TBepO>KeHHS MO3NTUBHI TBEPOXKEHHS
«Y BaLlOMY pa3si NPOCTEXNTU CTaTyC 3BE€PHEHHS «Ll106 BiOCTeXyBaTWN CTaTyC 3BE€PHEHHS OHNaNH, BaM
OHJTalH HEMOXKITNBO> NOTPiI6GHO 3apeecTpyBaTh eNeKTPOHHY CKPUHbKY>

«Bun He MoXeTe oTpumaTtu nocnyry eManaTtko,
OCKIiJIbKM BXXe oTpumManu ceigouTBo Npo
Hapoo)KeHHA OUTUHU»

«Bun MoxxeTe ocpopMUTK BCi nocnyru, Wo BXoasaTb
B eManaTKo, OKpemMo»

«f1 He 3Halo» «§] YTOYHIO Lo iHdbopMmaLilo ans Bac»

«[Nns uboro Bam Kpatue 3BepHyTUca go...»
«Lle He BXOOUTb Y MOi 060B’A3KN» (060B’A3KOBO BKA3yEMO KOHKPETHOro crneduianicra
(cneudianicTtky) Ta noro (ii) KOHTaKTK)

AKLLO MOXXNUBICTb YHUKHYTU HErAaTUBHUX BUCSIOBMNIOBaHb BiOCYTHA, BUKOPUCTOBYMUTE TEXHIKY
«..., ane», Hanpuknag: «0incHo, cuTyauia HenpuemHa. BogHo4ac s goknagy BCiX 3yCcunsb, LWO6
0ONOMOrITHU 11 pO3B’A3aTn».

Mig 4ac o6cnyrosyBaHHSA BigBigyBada (BigBigyBadyku) npauiBHUK (NpauiBHMUS) NOBUHEH (-HA)
CTaBUTUCb OO0 BCiX 0AHaKOBO, CTPUMAHO Ta 3 NOBarok, He3ane)XHo Big, 0OCO6UCTUX CUMMNaTin abo
aHTUNaTIN, BiKY, CTaTi, CoUiarnbHOro crtaTycy, perioHy npo>XmBaHHS, pacu, eTHI4YHOI
MPUHaNEeXHOCTI, iIHLLUMX OCO6NBOCTEMN.
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MpauiBHUK (NpayiBHULUA) NMOBMHEH (-HA) MoBa)kaTW TOYKY 30py BigBigayBada (BiaBioyBadku)
He3aneXHo Bif, Toro, po3fingae BiH (BoHA) il YM Hi. He BapToO HaB’A3yBaTM CBOIO TOYKY 30pY,
irHOpyBaTW BUCSIOB/IIOBaHHSA BigBiayBada (BigBioyBadyku) a6o nepeéuBatu noro (in).

rMig 4ac po3mMoBuK 3 BiaBiayBavYeM (BiaBioyBa4vyKo0):

X He BUKOpUCTOBYTE cnoBa-napasnTu («AK6U», «Hy, BU PO3yMIETE...», «IK CKa3aTu»,
«TaK 61 MOBUTU», «3HAYUTb TaK»), CFIOBa-ByJibrapuaMm Ta Namkm («Tina», «6niH»
TOLLO).

X VHUKanNTe CKnagHux pnan4HmMx tTa HOpmMaTuUBHUX TEPMIHIB, abpeBiaTyp,
npodecinHmnx Ta cneuianisoBaHMX CiiB TOLLO, HE MOACHIOYM X 3HAYEHHS.
Hanpuknan, «CEB», «O3K», «Cy6’eKT 3BE€pPHEHHA», «CYO’€EKT HagaHHA agMiHnocnyr»
ToLO.

X  VHukanTe iHo3eMHUX cniB. Hanpuknaa, «oyrneH crnemnc», «konaéopaw,is»,
«(PIKCUTU», «eMPYBHYTU>», «PaAHOOMHO>.

X He nepexopbTe Ha NipBuULLEHI TOHW/6anayXicTb/po3npaTyBaHHs, 3HeBary.

X  VYHuKainTe cniB 3i 3aMeHLyBaNbHUM cydikCcoM. Hanpuknan, «crnpaBo4vka,
«OOKYMEHTUKUN», «nevyaTodKa», «>XiHOYKO>» TOLLO.

3BepTanTechb Ha «BU», HaBiTb AKLLO BigBigayBad (BigBioyBavyka) — ANTUHA.

X He BMKOpUCTOBYINTE OUCKPUMIHALiNHI 3B@PHEHHS Y1 3rafKu €eTHIYHUX MEeHLLUH:
«<OKNO», «MOCKalb», «Kauan», «paryrb», «LUUraH», «Herp» ToLo.

X  VHuKanTe npocTopivyHUX cniB. Hanpuknan, «3emenbHa crnpaska», «0oBiaKa npo
MNPOMNUCKY>». HAaTOMICTb BUKOPUCTOBYUTE NPOCTiI HA3BM NOCNYI, WO 3a3Ha4YeHi
Ha [[igi 3 gep)kaBHMUX Mocsyr, a6o geTanbHO BCe NOACHIONTEEHHS, AKLLO BN 6a4unTe,
Lo BigBigayBay abo BigBiayBa4vyka He po3yMie BalluUX chiB..

BMKOPUCTOBYNTE 3pO3YyMifnly Ta AOCTYMNHY ANA BiaBigyBa4a (BigBioyBadkn) MOBY.
BUKOPUCTOBYNTE NPOCTIi Ta NorivdHi dopasun.

CTe)XTe 3a CBOEI AuKLieo. BoHa MOBUHHA 6YTN BUPa3HOIO Ta YiTKOIO.

Po60Ta i3 3anepe4yeHHAMM

3aBgaHHsA eTany: BU3HA4YUTM Ta nogonatu NPUYMHU BUHUKHEHHSA 3anepedyeHb. 3HU3UTU
3aXUcHM Gap’ep BigBigyBada (BigBigyBadku). YNpaBnaTM eMOUiIMHMM CTaHOM BigBigyBa4a
(BigBigyBa4kun). 3a6e3ne4mnTn 3a00BOMEHICTb NOTPE6 BiaBiayBada (BigBigyBavku).

Hankpawe po3B’a3aHHA KOHMNIKTHUX CUTyauin — He ponyckKatu X BUHUKHEHHS. BapTto
VHUKATU Cynepevyok, OCKiINbKW BOHU He MNPUHOCATb KOPUCTI WU Ham4acTile HeratuBHO
BNNMBaOTb Ha BigBiayBadiB (BiABioyBa4YoK) Ta cCnpuUUHATTA dpPoOHT-odhicy B3arani.
Mam’aTanTe, WO BigBigyBayi (BioBigyBad4kn) MatoTb NpaBoO Ha AYMKY, BUCTyXaTn iKYy HabaraTto
Ba)KnuBiLle, HIXK crnepeyaTucs.

3anepeyeHHs — LUe HacamMmnepen cBig4YeHHs Toro, Wo BigBiayBad (BigBiayBadYka) HaMaraeTbcs

3pO3yMIiTU Te, o BM Nomy (i) NnpornoHyeTe. MNepLl HiXX gonaTtn 3anepevYeHHs, 3po3yminTe, WO
3a HUM XOBA€ETbLCSH Ta iIKe 3 HNX OCHOBHeE.
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Tnnu 3anepeYeHs:

S BipMoOBKM Han4yacTille BUKOPUCTOBYIOTb, LLO6 BBIYSIMBO BiOMOBUTUCS
Bif, 4YOroCb.

Hanpuknag: «4 npocTo uikaBntocsa», «4 nogymMmar>» TOLO.

O6r'pyHTOBaHI Oy>Xe YacTo No6ynoBaHi Ha BUKPUBNEHUX haKTax
3anepe4YeHHs abo cTepeoTmnax BigBigyBadiB (BiABiAyBa40K) LWOOO PO6GOTH
PpoHT-00hicy, MicLeBUX opraHiB TOLLO.

Hanpuknapg: «f 4yyna, wo ansa Toro, wo6 norpannTtn 0o LUeHTpy, NoTpioHO
3anuncyBaTuUCA Ha Micsiub Bnepepn>», «Min 3HanoMuUi roBopmB, LLO LS
nocnyra nnaTHa i ay>ke gopora» ToLwo.

(27 OCHOBHI BMHUKAIOTb BHaCNiOoOK OTpMMaHOro ooceifgy, peanbHUX 3HaHb
3anepe4YeHHs | MOXKYTb 6YTU BUKITUKAHI:
CknagHow TepMiHonorieto.

HepocTaTHbOO NOiHPOPMOBAHICTIO BigBiayBadiB (BigBigyBa4oK)
LoOo nocnyr Ta fianbHOCTI POHT-0dicy.

BiocyTHIicTIO y BigBigyBada (BioBioyBa4yku) po3yMiHHS TOro, K BaLua
npono3unuis gonomoxxe po3s'a3atu noro (i) NMTaHHS.

Ba)kaHHAM BiKNacTu yxBalleHHS pilleHHs, Woo6 yce o6MipKyBaTu
Ta 3BaXXKUTWU.

Oco6ucTuMm nonepenHiMm OocBigom, SKMn oTpumas (-na) BigBigyBaY
(BigBigyBa4dKa).

.D,)Kepeno OCHOBHOI'O 3alrnepe4yeHHA anKﬂaD,

HepocTaTHA NOiHOPMOBaHICTbL BigBiAyBayiB «MeHe He BfawToByeE TON (PaKT, WO 1 Mako OCOBUCTO
(BigBigyBa4oK) WoQO0 nocnyr Ta QisnbHOCTI NPUUTU Y PpOHT-Odic, WO6 OisHaTUCA pesynbTaTt
bpoHT-0Micy. 3BEepPHEeHHA».

BiocyTHiCcTb y BigBigyBada (BigBiayBa4yku) «f He POo3yMito, YNM BiOpPi3HAETLCS MOE NPOXaHHSA
PO3YMIiHHS, K Te, Wo B oMy (i) NpOrnoHyeTe, ohopMnUTKU NacnopT rpoMagsaHUHa Big nocnyru
nornomoxxe po3p’as3atu noro (if) NnTaHHS. ID-14, AKY BU MEHi MPOMNOHYyeETE>»

«51 He BnNeBHEeHUN (-a), 3a AIKOK agpecoto
nponuncatun gUTNUHY. MeHi NoTPi6HO NopaguTUCS
3 HOJTOBIKOM/OPY>KUHOIO...».

Ba)kaHHS BigKacTu yxBaneHHs pilleHHs, Wo6
yce O6MipKyBaTK Ta 3BAXKUTMW.

Oco6uncTuin poceia, AKunm otpuman(-na) «OCTaHHbLOIO pa3y MeHi OoBenocs YekaTm
BiOBiOoyBad (BigBioyBadka). OOBIOKY LiNMNMA TUXXOEHb».

HasaBHiCTb y BigBigoyBada (BigBigyBaydky) OOOATKOBUX 3anNUTaHb Ta 3anepedyeHb O3Hadae,
Lo BiH (BOHa) Bac cnyxaB(-ra) n BUHUKIa noTpebéa yToOYHUTU iHdopMmaL,ito. Balle 3aBgaHHA —
3a0BOMNBbHUTU L0 NOTPEOBY. Nsa LbOro BUKOHanNTE TPpU NPOCTi KPOKMU:
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D VBaX>XHO BUCNyxauTe BiaBiayBa4da (BigBiayBa4kKy) Ta He nepeéuBanTe noro (ii), 3éepirante
CMOKin Ta 6yabTe QO6pPO3NYINBUM (-010), AOEMOHCTPYNTE CBOE 6a>KaHHA OOMOMOITU.

04 CraBTe yTOuYHIOBaMbHI 3aMMTaHHS.

Q HaBepniTb aprymMmeHTn Ha KOPUCTb CBOET Npono3unuil.

MpooeMoOHCTpynUTE PO3YMIHHA MOYYTTIB BigBigyBada (BigBioyBadku) (SKWO Le OOpevyHo),
BUKOPUCTOBYIOUYMN TEXHIKY «YMOBHOI 3rogun». Hanpuknaa: «A po3yMmito Bawli CyMHiBU, OgHaK
e pilleHHA Ha cborogHi onTumManbHe», «Lle NMTaHHA OINCHO OyXXe BaXKnunBe». 3BEPHITb
yBary! vV TexHiui «YMOBHOI 3rogomn» He BUKOPUCTOBYETbLCA 3amnepedHa YyacTKa «ane, npoTe...».
BUKOPUCTAHHA 3anepedHol YacTKu npusBene OO0 3BOPOTHOro edekTy Ta posapartye
BigaBiayBa4da (BigBiayBa4dKy).

[NonanTe 3anepevyeHHsa 3aneXXHo Bif, oro TUnNy:

o . anTe BigBigoyBayveBi (BigBigyBayLli) MOXIUBICTb O6MipKyBaTU
s iHopMauito, SKy BU Haganw.
BukopucrtoBynTte 3annTaHHs, LWO6 BUSBUTU OCHOBHE 3anepevyeHHs.

3anponoHynTe BiAaBiayBayeBi (BiaBigyBayLli) pilleHHs, BpaxoByto4u
noro (ii) ocCHOBHe 3anepevyeHHs.

06I"pyHTOBaHi HapanTte KopekTHY iHdopMaLUito — NOBHY Ta BUYEPMNHY, —
nocunarYmncb Ha PakTn, HOpMM 3aKOHY TOLLO.
3arnepe4yeHHs
BukopuctoBynTe npuknagm, nocunaryncb Ha No3MTUBHE
pPO3B’A3aHHA CXOXXO1 CUTYyaLil B iHWMX BiaBiayBadiB (BioBiayBa4yokK).
g OCHOBHi BnkopucToBymTe 3anUTaHHS, LWO6 BUABUTU NPUYMNHY 3anepeYvyeHHs.
3arnepe4yeHHs

MepedopmynionTe 3anepeyYeHHs Ha 3anMTaHHSA Ta JanTe Ha HbOro
BignoBigb.

Hanpuknan, «AKLWo 8 Bac NpaBuUiibHO 3p03yMiB, Bac LiKaBUTb MaKCMManbHO LWUBUOKUN CMOCI6
iIHOpMYBaHHSA WOO0 PiLUEHHA?>» TOLLO.

AKwo BigBigyBa4y (BigBigyBadka) NpoOoOBXYE PO3MOBY, HE 3Ba)KaroduM Ha Te, WO BU Oanu
BMYepnHi BignoBiai, NigWwWToBXHITb Moro (ii) 4o yXBaneHHs PilleHHS.

BUKopuUcToBYynUTE ANSA LbOro OOuH i3 MeTOo[iB 3aBepLUEeHHSA KOHCYNbTaLuil:

V3aranbHeHHSs gns Hanpuknapg, «OT>Xe, ona Toro, wo6 BM 3mMornn oqoopMnTm

BinBinyBaqa (BiD,BiD,yBa'-IKVI) 3BepHEeHHA, BaM FIOTpi6eH nacrnopTtT Ta HOMepP nMnJiaTHUKa

BaXKnuBoi iHdopmau,ii nopaTtkiB (PHOKIMM). OcdopmneHHsa 3anme Oo 15 XB i BXe
yepe3 5 OHIB BN OTPUMAETeE pilleHHA Y 3py4YHUN Ons Bac
Crnoci6».

BTpayeHa nepesara Hanpuknap, «AKWO BWM He nogaBaTuMeTe OOKYMEHTU

CbOrogHi, BaM foBeaeTbCAa YeKaTun OO0 HACTYMHOIrO TUXKHSA».
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MpunyLwieHHA, BignoBiaHO Hanpuknan, «Bu XxoTinn 6 oTpumMatn iHOpMYyBaHHSA
00 sIKoro BigBipyBaY Npo pileHHA TenedoHOM?».

(BipBigyBa4yka) roroBmmn(-Ba)

npucTaTn Ha Balwly

nponosuuito

AnbTepHaTUBHUI BUGIpP Hanpuknag, «AKUn cnocié iHhopMyBaHHSA BN B6aXKaeTe
BUOpPaATN — TeNedOHOM Y1 Ha €NEKTPOHHY NOLUTY?>».

CurHanamum rotToBHOCTI [0 3aBepLUeHHS KOHCYNbTaLlil 3 60KY BigBigyBaya
(BigBioyBa4YKnM) MOXXYTb OYTMW:

3anuTaHHA Woao HeoobXiAHMX OOKYMEHTIB ANa oTPUMaHHSA nocnyru; Hanpuknaa,
«[lacnopTa 6yae 0oCTaTHbO, W06 NoaaTn 3asBKY».

3ropa BigBigyBa4a (BigBigyBadkun) 3 pilLeHHAM, iIKe BU 3anponoHyBanu; Hanpuknapg,
«Llen BapiaHT MeHi nigxoanTb».

be3nocepenHe NpoxaHHSA BigBigyBada (BigoBigayBadku). Hanpuknan, «OdopMiThb,
oyab Nacka, MOE 3BEPHEHHS».

MPUHLUMNN POBOTU 3 «BaXKKUMU>» BiOBiayBadYaMu
(BigBigyBavYKamMu), BperyntoBaHHA KOHQNIKTIB

HeponylweHHS BUHUKHEHHSI KOHPNIKTY € Ba)XJIMBOKO YMOBOK [OJ11 3a6e3ne4yeHHA 3aXUCTy
iHTepeciB BigBigyBa4da (BigBigoyBa4kun).

LUlo6 YHUKHYTU KOHMPNIKTHUX CUTyaLi, NOTPIGHO:

MparHyTu OiaTN B iHTepecax BigBiayBa4ya (BiaBigyBa4yku), BMiTU po3ni3HaBaTu
N YHUKATU CUTYyaLiNn, KON MOXXe BUHUKHYTU KOHMNIKT;

He gponyckaTtun BUHUKHEHHS CcUTyauil, 3a AKOT B KOH(NIKT NOYMHalOTb BTpy4aTucs
iHWIi BigBigyBadi (BigBioyBa4kn);

foBOpUTK 6€3 06pas, capkKasmy, ipoHil;
OoTpumyBaTUCA NPUHUUNY KOHDIOEHLUINHOCTI;

VYHUKaTU BUKOPUCTAHHS XKECTIB Ta MiMiKU, AKi MOXXYTb 06pa3nTu BiaBiayBadiB
(BipBigyBa4o0K);

Y NPUCYTHOCTI BigBigyBadiB (BioBiayBa40K) CNinikyBaTUCA 3 KofleramMmu Hag3Bn4amHO
KOPEKTHO i BBIYSIMBO, 3aBXXAM 36epiratm No3UTUBHUIA HACTPIN Nig Yac po3B'A3aHHS
oyab-KNUX npo6rnem, He 06ropoproBaTH BigBiayBadiB (BiaBiayBa4yoK), He OLiHIOBATH
IXHI aiT, He BUCNOBNOBAaTU CYO)KEHHSA NPO HUX.

3a yMOBU BUMHUKHEHHSI 0O6CTaBWH, fIKi, Ha AOYMKY nMpayiBHUKa (npayiBHULi), MOXYTb
NMPU3BEeCTN OO0 KOHDPNiIKTY, BiH (BOHa) 3060B’A3aHMN TEPMIiHOBO MOBIOOMUTU nMNpo LUe
KepiBHMKa (KepiBHULUI) ppoHT-odhicy, AKUN (-a) Ma€E BXUTU 3axofniB ONsl BperyntoBaHHS
CUTyauil, LWo BUHUKNa.
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Migp 4ac po3B’A3aHHA KOHMNIKTHUX CUTyaLii

i3 BigBigyBadamun (BigBigpyBadykamun) gii

npauiBHUKiB (NpauiBHUUb) PPOHT-0doiCY, BKMNOYHO 3 YXBaNleHUMMU HUMU pPilLEHHAMU, HE
MOBUHHI MaTN OCOBUCTOro iHTepecy.

HeobxigHO MpoABNATU TepnuMMICTb [0 @daKTiB HEKOPEKTHOro MOBOOXKEHHA 3 O6O0KY
BigBioyBadiB (BigBigoyBa4doOK), MparHy4Ym 3abesnednTun iX HanKpawmm CcepBiCOM, OCKINbKWU
LaHO6NMMBe CTaBNeHHA OO0 BigBiayBadiB (BiaBioyBa4YoOK), CTBOPEHHA HaMbinbll CpPUATINBUX
YMOB OJ19 HUX € 3aNOPYKOKO 3a00BOSIEHHSA Bilf OTPMMaHOI MOCNyru.

VY pasi BUHUKHEHHA KOHDNIKTHUX CUTYyauin npauiBHMKam (npauiBHUUSAM)
HeoO6XiOHO:

BucnyxaTtu BigBigyBada (BigBigoyBadKy), He nepebunBaroyu;

Hamaratmncsa He NoBTOpPOBAaTM HEraTUBHY ANA BiaBiayBaya (BigBiayBadku)
iIHbopMaL,ito;

ANropuUTM po3B'A3aHHSA Npoo6eMm:

KPOK 1: 03BYy4YUTU CNOCTEpPEXXEHHS

Ba>XnNMBO BIOPI3SHATU CNoOCTepeXeHHA Bif ouiHBaHHA. Konn mMmu ix
noegHyemMo, BiaBigyBa4y (BigBioyBadkKa) LBUMALWIE MOYYE KPUTUKY i
oyae NPOTUCTOATU TOMY, WO KaXKyTb. Hanpuknag, «Bun Kpun4ynte Ha
BCE NMPUMILLEHHA, OEMOHCTPYO4YN HenoBary Oo BCiX MPUCYTHIX». Lle
KPUTUYHE OUiHIOBaHHA. HaTOMICTb MOXHa 3ayBaXXUTU: «Bu
roBopuTe Oy»XXe ry4yHo, LWo BigBOMiKae iHWMX Big po6oTu». Lle
CMOCTEpPEXEHHSA.

KPOK 2: BUCNTOBUTU CBOI NOYYTTH

MoTpibHO cCcKasatTn, WO MW Big4YyBaemMo LWOOO  Haworo
CrnocTepeXXeHHsA. Bupaxkatn novyTTsa Tpeba Yepe3d KOHKPETHI eMoUil,
a He «MeHi noraHo 4 MmeHi go6pe». PopMyntoBaHHA «MeHi CyMHO,
MeEHIi paficHO» 6yayTb 3pO3yMIinillMMM iHWINA NIOOUHI Ta BUKNNYYTb
Il cniBnepe>XnBaHHA.

KPOK 3: npuB’a3aTu No4YyTTa A0 NOTpEe6

TYT MNOACHIOEMO, 4YOMY B HacC BUHUKaKOTb Ti YU iHWI emouil.
Hanpuknap: «Bu ckasanu, Wo poBigka 6yne rotoBa 4epes 10
XBUINWH, a MUHynNo 20. A 3nmnin, 60 Xo4y, WO6 MIiN Yac noBaXkanw.
Konun BU He KOMYHIKYeETe 3MiHU, S NO4YyBakCA HEBaXX/IMBOIO
(HeBaXXNMBUM)>».

AKWwo dpoHT-0dhic (NpauiBHUK (NpaLiBHMUS)) € pKepenom npoénemu Bigsigoysa4ya
(BigBioyBa4YkKu), TO NepenpocuT n BUCNOBUTU CBOE PO3YMiHHA wopno noro (i)
HEeBOOBOJIEHHS;

MposBuUTM emMnaTito U NOBIQOMUTY BigBiayBadeBi (BigBioyBayLi) BCe, LLO BU MOXXETe
3p06UTU ONA PO3B'A3aHHA NPO6eMU, SKa BUHUKIA, BUKOPUCTOBYHOYU anrOpuUTM.
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I KPOK 4: BUCNOBUTU NMPOXaHHSA

BOHO Mae BupakaTu KOHKPETHY filo, a He O6yTU abCTpaKTHUM.
Ckasatn «[punuHiTb ©6GelwkKkeTyBaTUu» — Le He MPOXaHHS.
HopManbHU BapiaHT: «A 6 XoTina (XoTiB), W06 BU roBOPUIN TUXiLlue
| poYeKanucsa NoKu Bac 3arnpocAaTb 3rigHO 3 06paHUM BaMU HYacom».
FONOBHUN CKNAaOHUK YeTBEPTOro KPOKY — FOTOBHICTb MOYYTU «Hi».
MpoxaHHA He Mae 6yTn BuMororw. Konu Big nNogvMHM MOYUHAKOTb
4Yorocb BMMaraTun, BOHa ofgpasy YMHUTb onip.

OiT npauiBHMKa (npauiBHULi) B pa3i npoBeaeHHSA Bigeo-, GoTo3HIiMaHHSA
rnpouecy HagaHHA NOCNyru

YV pasi 3anpoBap)XeHHA LeHTpani3oBaHOro BigeoCnocTepexeHHs1 B MPUMILlLEeHHI (OPOHT-
odhicy Ha BUOHUX MicUSAX MOBUHHI 6YTU pO3MiLLeHi BianoBiAHIi BKa3iBHUKMW.

Mig 4yac npoBeOeHHs1 Bigeo-, OTO3HIMaHHA nNpouecy HagaHHS NOCnyrn TPEeTbOoK OCO6O0H
npauiBHUK (nNpauiBHMUA) nNoOBUMHEH (-HA) nonepeguTn «ornepartopa/onepaTtopky» Mpo
HeO6XiOHICTb OTPUMaHHSA 3rogun ocootu, sKy o6CnyroBye npauiBHUK (npauiBHuus). Mig 4ac
npoBeneHHs Bigeo-, dOTO3HIMaHHA npouecy HagaHHA NOCAYrn TPEeTbOoK 0CO60K0 MNpauiBHUK
(NpauiBHMUA) noBuHEH (-Ha) nMnonepeanTn «onepartopa/onepaTtopky)» MpPoO 3a6bOpPOHY
dikcyBaHHA nepcoHanbHUX AaaHMX ocobun 6e3 noro (i) aroaun. MpauiBHMK (NpauiBHMUSA) MaE
3a6e3rnevynTn 3aXnCT NepcoHanbHNX OaHUX Big, HECAHKLIOHOBAHOIMO 3HATTA Ta BUKOPUCTAHHSA

iIHdopMauil.

Oii npayiBHUKa (NpauiBHMLi) Ha BUNagaoK npono3uuii nomy (in) (ak
Noasikn) LYKepoOK, KBIiTiB, rpoLlen ToLWo

3 MeToK YHUKHEHHA HEeNoOpo3yMiHb Ta MOXMUBOCTI MNPUTArHEHHA QOO BignoBigHOI
agMiHIiCTpaTMBHOI BignoBiganbHOCTI B pa3i HagXOOoXXeHHS npono3uuil Wwoao HenpaBoMIipHOIT
BUroan ab6o nopgapyHKa MPOMOHYETLCS CYBOPO AOOTPUMYBATUCL 3axofiB, nepepodéavyeHux

cTatTeto 24 3aKOHY VYKpaiHu Big 14 »XX0oBTHAA 2014 poky N2 1700-VIlI «[po 3ano6iraHHA
Kopynuii», a came:

1 BiomoBUTUCA Big Npono3unuii;
2 IneHTndikyBaTn oCcooby, sika 3pobéuna nponos3unuito (3a MOXXIMBOCTI);

3 3any4uTun cBiakKiB (SKLWO L& MOXXINBO), 30KpemMa, 3-NMoMixXK CniBpoO6IiTHUKIB
(cniBpo6iTHMLDL) bpOoHT-0doicy;

4 MMCbMOBO MOBIAOMUTU KepPiBHUKA (KepPiBHULLIO) HPPOHT-0dicy Npo Taky
npono3sunyito.

[0iT npauiBHMKa (NpauiBHULIi) B pa3i BigBigaHHA hpoHT-0dicy «ocobu 6e3
BU3HA4Y€HOro Micusa Npo>XmuBaHHS»
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YV pas3i BigBigaHHSA QPOHT-OMicy «0CO6M 6€3 BU3HAYEHOro Micus MPOXXUBAHHSA», LWO
CNPUYNHAE OUCKOMAQOPT CBOIM nNepebyBaHHAM Y MNPUMILLEHHI POHT-odicy I(HWKUM
BigBioyBadYaMm (BigBigyBadkam), npauiBHUK (NpauiBHULUSA) Ma€ NMOBIAOMUTU NPO Lie KepiBHMUKa
(kepiBHULIO) poHT-Ohicy Ta oxopoHuss (OXOpOHHMUK). OCTaHHI MalTb 3’AcyBaTu B
3a3Ha4yeHol ocobu MeTy BiaBioyBaHHS dpoHT-odicy Ta B pasi nmoro (i) «HeuinboBOro»
nepe6byBaHHS Yy NMPUMILLLEHHI Y BBiYNMBiN doopmi 3anponoHyBaTn nomy (in) sanmwntm opoHT-

odoic.

Oii npayiBHUKa (NpauiBHMLi) B pa3i BiaBigaHHSA popOHT-0dicy ocoom,
Pi3NYHUN CTaH AKOI He O03BOSISIE 3a6e3Ne4YnTun iIX AsKicHe 06CnyroByBaHHS

VY pa3i BigBigaHHA (PpPOHT-0hicy oco6U, PiSNYHUN CTaH SAKOI He OO03BOSISE 3a6e3ne4ynTun ix
siKicHe o6cnyroByBaHHSl, NMpauiBHUK (NpauiBHUUS) MaEe B MaKCUManbHO KOPEKTHIN dhopmi
3anponoHyBaTu 3a3Ha4YeHin 0Cob6i 3BEPHYTUCH 3a NOCAYrol B iHLUNN OEHb.

AKWO nepedbyBaHHA 3a3Ha4YeHOl KaTeropii oci6 CnpUYMHAE OUNCKOMAMOPT CBOIM
nepeéyBaHHAM Yy nNpuMilleHHi poHT-ohicy IiHWKMM BigBigyBadYamMm (BigBigyBa4ykam),
npauiBHUK (NpauiBHUUA) NOBUHEH (-HA) NOBIiAOMUTU NPO Le KepiBHUKA (KepiBHULIO) PPOHT-
odicy Ta oxopoHUs (OXOPOHHULID), SIKI MalTb Yy BBiYNMBIN doOpMi 3anpornoHyBaTU M
3aNMWnNTN NpUMiLLeHHAa pPOoHT-odhicy Ta BUKNUKATU Heo6XigHY pgonomory (y pasi notpeodn).

OiT npauiBHUKa (NpauiBHULI) B pa3i HEMPUNHATHOT NoBefiHKu
(xyniraHcTBa) 3 60Ky BigBigyBa4a (BigBigoyBa4kun)

VY pa3i HENPUNHATHOT NoBefiHKKM (XyniraHCTBa) 3 60KY BiaBigyBaya (BigBioyBa4ku), WO OYiKye
Ha OTPUMaHHS MOCAyru, npauiBHUK (NpauiBHUUA) Ma€E crnoYyaTky BBIiYMBO MOMNPOCUTHU
3MIHUTU CBOK MNOBeAiHKY, BUKOPUCTOBYKOYU anropuTMm, onncaHunm sulle. AKLWO BigBigyBad
(BigBigyBayka) NpoOoOBXYE MNPOABAATU HenoBary OO0 iHWMX i 3aBaXxa€e pPoOO6OoTi npauiBHMKA
(NpauiBHULi), MOTPIGHO 3BEPHYTUCb OO OXOPOHUSA (OXOPOHHULUI) Ta/abo KepiBHMUKA
(KkepiBHULI) POHT-0bicy ONs BXXUTTA 3axXOfiB OO0 3aCMOKOEHHSA «XyniraHa/xyniraHiB» aéo
BnBeOeHHs1 noro (ix) 3 npumilleHHsa poHT-odoicy.

[iT npauiBHMKa (NpauiBHUL) B pa3i HaCUNbCTBa NPOTU KOroCb
i3 BigBiayBadiB ppoHT-odoicy

— He irHopysatm Moro. HeramHo MNOBIQOMWUTM MPO LI CUTYaALilO KepiBHUKY (KepiBHULI)
hbpoHT-0dbicy Ta OXOpPOHLUI (OXOPOHHMULUI). 3a NOTpPebn BUKNMKATK nNigpo3ain HauioHanbHOI
noniuii.

O0iT npauiBHMKa (NpauiBHULI) B pa3i BigBigaHHA dppoHT-odicy 0Ccobu, aKa
nepeobyBae B HEBIAKNAOAHOMY CTaHI

3a BiOCyYTHOCTI npauiBHUKIB (NpauiBHULUb) POHT-0dicy, fIKi BONMOAQiOTb MPaKTUYHUMMU
HaBUYKaMU HagaHHA OoOMedM4YHOlI OOoNOMOrnM, — HeramHo BUKNUKATU E€KCTPEeHY MeauydHy
gonomMory a6o noBigoOMUTU MPO TaKMX OCi6 npauiBHUKIB (NpauiBHUUb) HaN6NMXX4Y0ro
3aKnagy OXOPOHWU 3O0pPOB’ YM 6yOb-SIKYy OCOOy, fika 3060B’d3aHa HagaBaTu gomMenudHy
gonomMory Ta nepeéyBae no6nmdy micusa nopii. 3a HasaABHOCTI MpauiBHUKIB (NpauiBHULD)
bpoHT-00icy, AKI BONOQilOTb NPaKTUYHMMM HaBUYKaMWM HagaHHA gomMegu4dHoi oonomoru, —
HagaBaTW HeooxigHy pOomMegouyHy [onoMory Ta BXUBaATU BCiX MOXXMUBUX 3axodiB [Ons
3a6e3neYvyeHHss HafaHHA eKCTpeHol Megu4YHol Qonomoru.
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[lonomora B 3anNOBHEHHI OKYMEHTIB

V pa3i 3BepHeHHS BigBigyBaya (BigBigyBadky) Nno ponomMmory B 3arnoBHEHHI BignoBigHOI 3asBMU
Ta/ab0 OOKYMEHTIB MnpauiBHUK (nNpauiBHMUA) OeTarbHO, MPOCTOK Ta 3PO3YyMiSIol0 MOBOHK
(YHUKa4Yn LpuanvyHnUxX TepMiHiB Ta Hal3B) Haga€ BiAnoBiAHY KOHCyNbTaWilo 1 OOMOMOTrY.
AKWo BigBigyBad (BigBioyBadkKa) He MOXXe ofpasy 3pOo3yMiTHU, WO MOMY MOTPIOHO 3pO6UTHU
(aKy came iHdoOpMmauito HapaTn, AKi rpadun 3anoBHOBATU TOLWLO), CNOKIMHO Ta OeTanbHO
HaganTe BuYepnHy iHpopmawito 3 MOpYyLLEHOro NMTaHHS.

YV Bunagkax, nepen6éad4eHmMX 3aKOHOOABCTBOM, a TakKO)XX Ha BUMOry 3asiBHUKa (3asABHUL)
PO3’AACHITb, WO MNpauiBHUK (NpauiBHUUA), SKUN (9Ka) 6e3nocepenHbo HapgaBaTUMe MNOChnyry,
MOXKe 3a6e3nevYnTn CKNagaHHA 3asABU B €NeKTPOHHIN dopMi, 1T OpYK Ta HagaHHA 3asiBHUKY
(3assBHMUI) pOnNsa nepeBipKXM Ta nignucaHHs, aéo cdopmyBaTu BignoBiaHI iHdOpMaLUinHI
MOBIOOMJSIEHHS1 B €NeKTPOHHOMY BUrnaai.
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BrpaBu Ons 3aCBOEHHA MaTepiany ,,{__
BignoBiai B AlooaTky 2

1) 3a 9KMM NPUHLUMNMOM MOTPI6HO 3OiNCHIOBATU iIHPOPMYBaHHSA
4yn poO3’ACHEHHS ONns BigBiayBadiB (BioBigyBa4oK)?

2 ) AKi LIHHOCTI MOXXYTb 6YyTU BaXXNMMBUMMU O BiaBiayBadiB
(BigBigyBa4oOK) nig 4ac oTPUMaHHS MOCAYr YYM KOHCYbTaLil?

3 ) LLlo o3Ha4Yae HasABHICTb 3anepe4vyeHb i3 60Ky BiOBigyBadiB
(BigBioyBa4oK)?

3 ) B AKin NOCNiQOBHOCTI BapTO AonaTu 3anepeyeHHsN?

3anuTaHHA Ona camoaHanisy (&)

1) 3rapante OCTaHHIN BUMAOOK, KONMM BU HapgaBanu nocnyry. B aKuun
CNoci6 BU KOMEeHTyBanu cBol Ail? Ynm BUKOPUCTOBYBa/ i BU 3B’AA30K i3
LIHHOCTAMMU, WO MOXYTb OYTU Yy BiABiAoyBada 4u BigBigyBadykn? Ak ue
BMNJIMHYNO Ha Bawle CNinkKyBaHHA?

2) Yn 6yBano, wo nicna BUKNapgeHHAa iHdopmauili BigBigyBau
(BipgBigyBa4kKa) BaraBcsl (-nacb) WOOO TOro, AKMM i3 3anponoHoOBaHUX
BapiaHTIB pilleHHA BNUOpaTU? 3rapganTte, AKi apryMmeHT BM HaBoOOUNN
Ha KOPWUCTb KOXXHOro 3 pilleHb. Yn 6ynu ui aprymeHTu MnoB’sa3aHi 3
LLIHHOCTAMM BigBigyBada (BigBigyBa4kun)?

3 ) 3rapganTte cuTyauio, KONu 3anepedyeHHs BigBiayBada (BigoBioyBa4dku)
nepepocTtanun B KOHPNIKT. LLlo ubOoMy nepenysBano, B AKMN CNoOCio BU
Yn Balli Konerun gonanu sanepe4vyeHHa? AK BU 6 po3B’A3yBann NUTaHHSA
3 ypaxyBaHHAM iHOpMaLil, Wo BUKNageHa B LlbOMy po3aini?
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VI. Po60Ta 3 BXIOHUM MNaKeTom
OOKYMEHTIB ONa HagaHHSA Nocnyrun

3aBOoaHHA eTany: 3a6e3ne4YnTn NPUAHATTA MNOBHOMO MNaKeTy [OOKYMEHTIB BiO 3asBHUKa
(3assBHMUI) Ta 6e3 gopaTKoOBUX i HEOGrpyHTOBaHUX Oin i3 noro (ii) 6oky. 3aaBHUK (3assBHULSA)
Ma€ 3anuwnTUCb 3agoBonieHUMM (-HOK) Big npouecy nofgaHHA 3adABM Ta Heo6XigHuX
OOKYMEHTIB.

[MepeBipKa BXIiOHOro Nakety OOKYMEHTIB

MepeBipTe BIiQMOBIQHICTbL BXiQHOroO MakKeTy OOKYMEHTIB iH(opMaLinHin KapTui
agMiHICTpaTMBHOI MoOCNyruv, HapgamTe p[onomMory B 3anoBHEHHiI 6naHka 3asaBu (B pasi
noTpeowun). AKWO BigBiayBad (BioBigyBadka) npunyctmecsa (-riacb) HETOYHOCTEN 260 MOMUSIKHA
nig 4Yac 3anoBHEeHHs 6rflaHkKa 3asiBU, MOBigOMTe MpPO BignNoOBiAHI HeponikMm Ta HapauTe
Heoo6XigHYy OONOMOry B IX YCYHEHHI.

MpauiBHUK (NpayiBHULUA) € KNOYOBOK OCO60K B nNpoueci NMpUMHATTA Big BigBioyBadiB
(BigBioyBa4YOK) OOKYMEHTIB, HEOOXiAHUX ONS HapjaHHS agMiHICTPaTUBHUX MNOCHYr, FOJTOBHUM
NMPU3HA4YeHHSM SIKOIT € MiHiMi3auia KOopynuinHUX PU3KKIB Mig 4ac OTPUMaHHS MNOCHyr;
30INCHEHHA KOHTPOMIK 3a OOTPUMAHHSM Cy6’eKTaMWU HafgaHHS agMiHICTpaTUBHUX MNOCNyr
TEePMIHIB po3rnsany cnpaB Ta yXBalfeHHA pilleHb; 3a6e3nevyeHHA HapgaHHA TakKol Mocnyru B
HaMKOPOTLLUUIN CTPOK Ta 3a MiHiManbHOI KiNnbKOCTIi Bi3UTIB BigBigyBadYeM (BigBiayBa4Koo). YCi
MOCNyrn 3assBHUK (3aABHULSA) MAa€E MOXXIUBICTb 0POPMUTU B OOQHOMY MiCLi Ta B 3py4YHOMY
doopmarti.

MPUNHATTSA BXIOHOIoO NakeTy OOKYMEHTIB

MPUAHATTA nNakeTy NOOKYMEHTIB 3OiMCHIOETbCA 3rigHO 3 npouenoypamu, BU3HAYEHUMU
3aKOHO,ABCTBOM.

Ona YHUKHEHHS1 HebaXXaHUX CuTyauin wWwoao nopyweHb Y NPUNHATUX OOKYMeEeHTax abo
BHECEHHSA OaHuX y BignoBigHi iIHpOpPMaLUinHi CUCTEMU HEOB6XIiAHO MaKCUMaribHO YBa>XHO M
KOPEKTHO 30iNCHIOBATU BHECEHHA OaHUX Y CUCTEMY Ta He BiOBOSIiKATUCb Ha CTOPOHHI peui
nig 4ac BMKOHaHHA 3a3HadYeHux pin. MpauiBHMK (NpauiBHUUA) Ma€e yBaXXKHO npauroBaTtn 3
nepcoHanbHUMU gaHUMK.>

5V ci4Hi 2020 poKy BceykpaiHcbkoto Acouiauieto LleHTpiB HapgaHHA agMiHiCTpaTUBHUX MOCNYr crninbHO 3 [JenapTameHToM Y cdepi 3aXUCTy MepcoHanbHUX OaHuX
CekpeTapiaTy YNOBHOBa>keHOro BepxoBHOi Pagu YKpaiHM 3 npaB NOOVHU po3po6rieHo Kogekc MoBefiHKM 3 06p06KKM Ta 3aXUCTy MepcoHanbHUX gaHux y LLHATT.
O3HaloMUTUCh i3 KogekcoM MoXkHa Ba_nocunaHHsaM
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BripaBu Ons 3aCBOEHHA MaTepiany ,{__
BignoBiai B JlopaTKy 2

1

3annTaHHA gna camoaHanisy 3/

1

VY 9KUN cnoci6 3afABHUK (3asABHULA) MOXKe 3arNoBHUTU 3aABY
07151 OTPUMaHHSA Mnocnyrn?

HaBillo 3aiNCHIOBaATU NepeBipPKY MNakKeTy OOKYMEHTIB, MepLU HiXXK HagaTu
nocnyry?

~
(]

-_—

3raganTte BMNagok, Konnm Bu a6o Baw (-a) konera npunyctmeca (-
nacsl) NoMUNAKKM nig 4Yac BHeceHHA iHdopmauil npo BigBigoyBa4a
(BipBigyBa4Ky), WO nNpu3Beno QOO MNOMUNKM B OOKYMeEHTax,
HeoOXigHUX pNa OTPpUMaHHA nocnyrn. AKMMm O6ynm Hacnipkun? 4k
MO>XHa 6yrno YHUKHYTU TaKOIl CUTyauil?
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Vil. 3aBepLlleHHSAA o6CcnyroByBaHHA

3aBOoaHHA eTany: nNpoOeMOHCTPyBaTU CBOK 3auikKaBneHIiCTb Y noganblin  chniBnpaui.
Joknactn 3ycunb, WO6 OTpuMmMaTU MNO3UTUBHUN BIOryK BiaBigyBada (BigoBigyBadku) Mpo
B3aemMo[ito 3 BaMW.

3aBepLUeHHS 06CNyroByBaHHS

AKWo y BigBigoyBada (BigBioyBadkn) 6inbwe He 3annwunnocs 3anuTaHb, MNiOCyMyWMTe BCHO
HeobXxigHy iHdopmMauito ana Hboro (Hei), BigpaMTe KOPOTKY 3aHOTOBaHY iHCTPYKUIiO Ta
nepenik MNPUNUHATUX [OOKYMEHTIB, KOHTaAKTHIi pOaHi p[gna noganblnMX YTOYHEeHb Ta/abo
OTPpUMaHHA iHdopMauii wopo pesynbTaTty. MNigTBepaobTe NPUUHATTA NakeTy OOKYMeHTIB (y
pasi IX nogaHHA).

Migp 4Yac 3aBepweHHs1 06CcnyropyBaHHA MOTPIGHO O3BYYUTU [aATY/CMNoOCi6 OTPUMAHHS
pe3ynbTaTy HagaHHA agMiHNOCNYrn Ta NOBIOQOMMEHHS NPO MOro roTOBHICTb, MOBIQOMUTU NPO
MOXXJIMBICTb BifCcTeXyBaTu (3a HasiBHOCTiI TaKoi pyHKLUiT) Xig po3rnsagy nogaHuxX 3asiBu Ta
nakeTy OOKYMEHTIB.

MpoLaHHA

3aBepLlieHHs1 06CcnyroByBaHHS BiaBiayBadiB (BiaBioayBa4oK) € BaXXNMBUM eTanoMm. Big Toro, K
BM 3aBepLuMTe CRiNKyBaHHS, 3aneXwuTb, YW 3axoye BigBigyBad (BigBigoyBadka) MOBTOPHO
3BepTaTtnucs 0o PpoHT-odicy, YM WyKaTUMe aribTepHaTUBHI CNOCO6M OTPUMMAaHHSA MOCNyr Ta
KOHCyNnbTauin. JeMOHCTPYyNTe noeary i Joopo3nynuee CTaBfeHHSA, SIK | Ha BCiX nonepenHix
eTanax.

3anponoHynTe BigBigyBadeBi (BigBigyBadli) NMUCTIBKM ab6o iHLWI po3gaBanbHi maTepianwy,
SKLLO Lie OopeyHOo. 3anponoHynTe 3anOBHUTU aHKETY 3BOPOTHOIO 3B’A3KY (aHKeTy-Bigaryk npo
pO60TY), AKLLIO HEeOo6XiAHO, TO HaganTe UK aHKeTy a6o QR-Kog ONns 3anoOBHEHHS Bigryky
OHJIaNnH.

3anpociTb 3aBiTaTU We, AKLWO Taka npono3uuia pgopedHa. Hanpuknap, «AKWo y Bac
BUHUKATUMYTb 0OOATKOBI 3anNUTaHHSA, TO 3BepTanTecs», «byaemMo pani 6a4mMTn Bac 3HOBY».

Monpowantecb i3 BigBigyBaYemMm (BigBigyBadKow), MiATPUMYIOYM 30POBUN  KOHTAKT.
Hanpuknag, «Bcboro Hamkpaworo! [1o no6a4eHHA!».

MpowanTecsb i3 BigBigyBadamum (BigBigyBadykamMu) Tak, W06 BOHM BigvyBasru, WO NpoOLATbCS
came 3 HUMMW.

PekomMmeHOoOBaHI dopasu:

«byab nacka! Bcboro Hamkpatwioro!»
«[1o no6a4yeHHA! MpHoOro (Boanoro) gHA!»
«byab nacka, aBeprantechb!»

«Papgi 6ynu Bam gonomorTtu!»

38



BrpaBu Ons 3aCBOEHHA MaTepiany ,{__
BignoBiai B AlooaTky 2

1

LLlo 060B’A3KOBO MOTPIO6HO 3pO6UTU MNig Yac 3aBepLUEHHS
o6cnyroByBaHHA?

3anuTaHHA Ona camoaHanisy (&)

1

AK BM 3a3BMYan npollaeTecs 3 BigBinyBadamu (BigBinyBadykamun)? AKi
eMOLIT B HUX BUKITMKAE Ball Cnocio NpoLlaHHA?

AK YacTo BM npocuTe BiaBiayBadiB (BiaBigyBa40K) 3aMOBHUTU aHKETY-
BIiAryk? YM npocute BCIX 4YM nulle TUX, XTO MOXXe 3aliMLLINTU
MNO3UTUBHUN BIiAryk? AK 3MiHMBCA © Yy Bac nigxigo OO0 PO3BUTKY
HaBU4YOK, Heo6XigHUX Onsa  3a6e3ned4eHHss BUCOKOIMo  pPiBHSA
o6CNnyroByBaHHA HaceneHHsA, 1K BU 3HanNu, 4Yoro Big BaC O4YiKYHOTb
BigBiayBadi (BiaBiayBa4kun)?
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VIIl. O6¢cnyroByBaHHSA OCi6 3 IHBaNIQHICTIO

Oco6u 3 iHBanigHICTIO MaloTb TakKi camMi nNpaea, K | pewTa HaceneHHs. 3aBOaHHA npauiBHUKa
(NpauiBHULUi) — 3a6e3ne4ynTn pPIiBHUA OOCTYN OO0 aaMiHiCTpaTUBHUX nMNOCAyr AOna BCiX
KaTeropin BigBigyBadiB Ta BigBigyBa4doK.

f} gO \ O @ @ @
O : O @ @ @
NMrogwn 3 iHBanigHICTHO Texx nogu 3 iHBanNigHICTHO

f[onoBHe — nam’aTaTn, WO He BCi OCO6M 3 iHBanNigHICTIO MarkTb 30BHIiLWIHI MPOSABU CBOEI
iIHBaNigHOCTI.

Hannepwe nOTpPi6GHO He BUOINATM TakKuxX BigBigyBadiB (BigBioyBa4yoK) Ta He HamaraTucs
nokasaTu iM, HibUN «LOCb He TaK».

Ba>knneo, Wo6 niogn 3 iHBanigHICTIO He Manu 6ap’epiB y CnNinkKyBaHHI U 6ynn 3abte3neyvyeHi
OQHaKOBUM [OOCTYNOM [0 agMiHICTpPaTUBHUX MNOCNYr Ta CepBiciB, WO HagalTbCA Y (PPOHT-
odpici.

Hanpuknan, BapTo 3a6e3nedntn po6oTy iHpoMaTiB abo iHWUX eNneKTPOHHUX MPUCTPOIB 3
iIHopMaLieo NpPo OTPUMaHHA aaMiHNoCcAyr i3 YHKUIE «ana noaen 3 NnopyLUeHHSAM 30py»,
PO3MICTUTK TX eKpaHU Ha PiBHIi, 3py4HOMY A4 OCi6, WO nepecyBakdTbCs B KOMMICHOMY Kpichi.
A60 nepen6adnTn B YCiX (PpOHT-odicax MOXXMUBICTb [QOCTyny OO dhopm i 3acobiB pOns
HanaromkKeHHA KOMYHiKauil gna ocob6um 3 MnopyweHHAMU Ccnyxy, 3abée3neymBLun
iHboOpMYyBaHHSA NPO IX HAsABHICTb.

Mig Yac opraHisauii o6¢cnyrosyBaHHS OCi6 3 iHBanigHICTIO Tpeba
3Ba)XaTu Ha pPi3HICTb Nigxon[iB B 06CnyroByBaHHI noaemn:

3 PisYHUMM NopyLUEeHHAMM (Hanpuknan, NoOpYLUEeHHAMMN 30pY YU CRyXY,
3 MOpPYyLUEHHAM OMOPHO-PYXOBOIro anaparty);
3 MCUXiYHUMMU, iIHTEeNneKTyanbHUMN a60 CEHCOPHUMMU MOPYLUEHHAMMU;

3 gekKinbkoma BngamMmu nopyLueHb.
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3aranbHi NnpaBunia NnoBeniHku Ang npauiBHMKa (NpauiBHULUI) nig Yac
o6cnyrosyBaHHA OCi6 3 iIHBanigHICTHO:

BM HE Ma€ETe NoYyyBaTUCA HE3PYYHO, KON CNIiNKYETECH i3 NHOANHOLO, WO MaE€e
iIHBaNiOQHICTb;

SIKLLLO BU He 3HaAETe, 1K B3aEMO[LIATU 3 IIOAMNHOLO, IKa Ma€ iHBaniaHIiCTb, TO MPOCTO
3anuntanTe;

nogymManTe AaBidi, Nepw HiXK WOCb cKa3aTu;

He po6iTb BUCHOBKIB. JTtogu 3 iHBanigHIiCTIO € HaANKpaLWMMM 3HABUSAMU TOrO, LLO
MOXXYTb Y/ HE MOXXYTb 3pOOUTU. He yxBantonTe 3aMiCTb HUX pilleHb WOQO0 IXHbOI
yyacTi B NeBHiN OiANbHOCTI;

CTaBTe NIAVHY Ha nepLle mMmicue. Y cninkyBaHHi BUKOPUCTOBYMUTE: «NOANHA 3
iHBanigHiCcTO», a He «iHBanig». LLlogo neBHUX TUNIB iHBanNigHOCTI Kpalle Ka3aTu
«JIIoOuHa 3 cuHgpomMmom TypeTTa» abo «franHa 3 uepeodpanbHUM napanivem».
B>XnBanTe CnoBOCNoONy4YeHHSs "noguHa Ha Kpicni konicHomy" a6éo "nroguHa Ha
Bi3KYy", a He «iHBanig Ha Konsicui». IHBanigHa Konsacka (Kpicno KonicHe/Bi3oK) — ue
3aci6, AsKun 3abesneyvyye iHgueiayanbHY MO6GINbHICTb. BUKOpUCTOBYUTE
CNOBOCNONTYYEHHA «CTYAOEHT 3 iHBaNiaHICTIO», a He «iHBanig».

3aranom, cninkKyr4uchb i3 NroabMu, SKi MaroTb BUPaXKeHi Ta BigoMi

NMOopyLUeHHA:
X He irHopyiTe Taky noguHy;
X He nepe6uBanTe i He cnpAMOBYMTE 00 iHWOro npauiBHUKa (NpauiBHULL);
X 6yobTe rotosi go TOro, WO PO3MOBa 3aiMe Y Bac 6inbLue Yyacy;
X 3BepTanTecs NpAMO A0 CNiBPO3MOBHMUKA (CNiBPO3MOBHULL);
X nipTpumynTe BisyanbHUIN KOHTAKT;
X HamaramTecb BUKOPUCTOBYBATU 3anuUTaHHSA, Ha AKi NOTPiGHO HapaBaT KOPOTKI

BignoBigi «Tak» 4y «Hi».

Mig 4ac o6¢cnyroByBaHHSA OCi6 i3 MOPYLUEHHSAM 30pY NOTPI6GHO:

nepLl Hi>K NOYUHAETE CNiNKyBaTUCSA 3 NMIOOUHOLO, iKa He 6a4NTb, — Ha3BaTU CBOE
iM’A Ta nocany (y pasi noTpe6én);

Ha no4aTKy CninkyBaHHSA 3’ACyBaTU, Aka doopmMa oTpUMaHHSA iHpopMauil ana Hel €
onTUManbHO (LWpnNdT Bpannga (3a HassBHOCTI), 36iNbLLIEHNA PO3MIp WPUMdTY,
ayniosanuc ToLlo);

3a6e3ne4ynTn 03BYy4YEHHS BCiX CBOIX OiN, NOB’A3aHMUX i3 HAOQaHHAM agMiHICTPaTUBHOI
nocnyru, 3a4MTyBaT OOCNIBHO BCi OOKYMEHTU, aKi popMyrOTbCA Nifg 4Yac
06CnyroByBaHHA, 3 AKUMUN OCO6a NOBUHHA 6YyTN O3HaAMOMJIeHa abo SAKi BOHa Mae€
nigpnucartu;

30piEHTYBATM TaKy OCOOY LOoOo NnepecyBaHHA Y NPUMILLEHHI YM No3a HUM. JTioawm,
SIKi MalOTb MOPYLUEHHS 30pY, BUKOPUCTOBYIOTb CBOT PYKU ANA 6anaHcyBaHHA. TOMY,
AKLO TX NOTPi6HO CynpoBOOXKYBaTU, 3aNpPONOHYNTE CBOIO PYKY ANA NigTPUMKU, a
He 6epiTb IXHI0. Kpalle ckepyBaTu PYKY NMOONHU, 1Ka He 6a41UTb, Y TaKUN CNoOCi6,
LLIO6 BOHa CaMOCTIMHO TOPKHYMAaCcb NOpPy4Y4si YU CMUHKU CTiNbus, morna nigintun go
cxopniB abo cuAiHHA;
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SIKLLLO BU Ma€ETe 3aULLNTU AOOUNHY 3 MOPYLUEHHSAM 30pY, cnovaTKy noiHdopmynTe il
MNpPoO po3TawlyBaHHSA BUXo[y, a NOTIiM 3anuwiTe 1i 6insg cTony, CTinbuUsa YN IHWOro
opieHTUpa. ONnsa Takol NoauHu UeHTP KiMHaATKU HIYOro He O3HaYae;

He TopKaTUCb 6inoi TPOCTUHUN YN cobakn-noBoamnps. Cobaka npautoe i Mae 6yTu
3ocepemKeHuMm. bina TpoCcTUHa — YacTUHa OCOBUCTOro NPOCTOpPY. AKLLO nroauHa
OMYCKa€E TPOCTUHY, TO HE 3MIHIOUTE 1T MONOXKEHHS.

Mig Yyac o6¢cnyroByBaHHA OCi0 i3 MOPYLUEHHAMU CIyXy:

3a4eKaunTe, KOnu nrognHa Ha Bac NOAMBUTLCA, NepLU HiXK no4aTu cninkyesaTucs 3
Helo,

3anunTanTe y BiaBigyBaya (BigBigyBadkKun) 3 NOPYLUEHHAM CnyXxy, 4n 6a)kae BiH (BOHa)
CRifIKyBaTUCb >X€CTOBOK MOBOIO YU B MMCbMOBIN bopMi. AKLLO BaM Ba)XKO
3PO3YyMITU NIOANHY, AKa HE Yy€E — CKOpUCTanTecs iHWNUM anbTepHaTUBHUM
CMoCco60M KOMYHiKaLuii (MMCcbMOBe CninKyBaHHA a60 Bif03B’A30K 3 Nnepeknagadyem
>KEeCTOBOI MOBMU.

He BUKOPUCTOBYNTE HAOMIPHI XXeCTUKYMOBaHHSA. Lle TiNbKN YCKNagHUTb Cpoou
NIOONHN, KA He 4Yye, 3p0o3yMiTK Bac. MoOXXHa 3aCcToCOBYyBaTU 3arafbHOBU3HaHI
XKECTU, AKUMU KOPUCTYIOTbCA BCi NtoOU, W06 3a6e3ne4nTn goaaTtkose
B32aEMOPO3YMIiHHS;

rOBOPITb 3PO3YMIiNO Ta Y4iTKO, BUKOPUCTOBYWUTE MPOCTIi 3aranbHOBXXWBaHi CfoBa, He
KOPUCTYMUTECA CKNagHUMMN TepMiHamMu;

He NMOTPIGHO NOJIOCHO KpMYaTn 4YM roBOPUTU Ay>Ke NOoBiNbHO. AKLLO BU byaeTe
Kpu4aTun, TO KPUK CMOTBOPUTDb BaLle 06an4y4a. JlroguHa Moxxe nogymaTtu, Lo BuU
cepauTi, WO TaKOXX MOXXe nepewKkoauTn npaBuiibHOMY PO3yMiHHIO. Kpim Toro,
SAKLLO NoAMHAa KOPUCTYETLCA CIYyXOBMM anapaTtoMm, BiH 6yae HanalToBaHUN Ha
HOPMasbHY NY4YHICTb ronocy;

He MOX>XHa 3aKpuBaTW CBOE 06nMNY4YS Ta POT. Tpeba Y4iTKO Ta B Mipy MOBINbHO
apTUKYIOBaTU BCi CNoBa, AKi BU roBopuTe. binbLWIiCTb OCi6 i3 NMOPYLWEHHAMUN CryXy
BMIilOTb 34UTYBaTU 3 ryo;

BaLle 0611444 Mae 6yTn no6pe BUMOHO Ta OCBIiTNEeHOo (Nig Yac o6CcnyroByBaHHS TaKol
KaTeropii BigBigoyBadiB (BigBiayBa4Y0OK) BapTO 3BEPHYTHU yBary Ha Te, W06 pobo4ye
Micue npauiBHUKa (NpauiBHULi) He 6yno po3TalloBaHe CMUHOKO 00 CBiTNa YM BiKHA);

05 Kpaworo po3yMiHHS ogHe oaHOro MO>XHa CKOpuUCTaTUCb nanipuem i py4kKkoto
a6o cMmapTdoHOM (0CO6MMNBO AKLLO BU noBigpoMnaeTe iHpopMmaL,ito, iKa MiCTUTb
HOMep, TEXHIYHNUIN abo iHWWN CKNagHW TepMiH a6o agpecy);

3a6e3ne4yTte daxoBmMn nepekrnan XXectoBo MoBOK (CaMOCTINHO (B pa3i BONOAiIHHA

Hero) abo 3a OOMOMOror iHPopPMaLiNMHO-KOMYHIKaLiMHNX TEXHONOrIN | cCUcTeMm, AKi

3a6e3Mne4vyroTb Nepeknan y peXxmumi peanbHoOro 4acy (Bigeo3B’sa130K)

ab0 KOHBEPTYIOTb MOBY MpaLuiBHUKa (NpauiBHULUI) B TEKCT) (BogHOYac 0Cobi

3 NOPYLUIEHHAMU CnyXy OOUiNTbHO 3anponoHyBaTU BCi HaABHI Y PpoHT-odoici dopmu
Ta 3aCO06M HanaromXeHHs1 KOMyHikauil gnis BM6opy 0Co6010 HanobinbLl 3py4YHOro

3 HassBHUX);

3BepTanTecs NpssMo A0 CNiBpO3MOBHMKA abo cniBpoO3MOBHMUUI (BigBigyBada
(BigBigyBa4kun)), a He go noro (ii) nepeknapgada (Nnepeknagad4ku);

- HamaramTecs He BUKOpUCTOBYBaTK dopa3n, 3BepHEHHSA 00 nepeknapada (nepeknapgayvyku), ak-oT:
 «CKaxiTb noMy», «f BaM pPO3MNOBiM, a BU MOTIM NepekrnageTe».
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TPpUManTe 3BOPOTHUN 3B'A30K, 3anNnTYynTe, 06 NepekoHaTucs, 41 3po3ymiB(-na) sac

CMiBPO3MOBHMUK (cniBpo3mMmoBHULUSA). MNepedpa3ynTe, a He MPOCTO NOBTOPONTE
peYeHHs, aKi He po3yMie noanHa.

CninkKyto4Ynchb 3 0co6010 3 po3nagamMm cnekTpa ayTusmy:

VHUKaNTe pi3KMnX pyxiB, 3BYKIiB, 3BeiTb 00 MiHIMYyMY MOXXUBI NOOPa3HUKU;
0OTPUMYMNTECS CNOKIMHOIO TOHY PO3MOBMU;

He TopKauTecsa NoanHn aéo il pedyen 6e3 0o3BOSY, HE NOPYLUYNUTE OCOOUCTUN
MPOCTIip cniBpo3MOBHUKA (CNiBpO3MOBHUL,).

Mig Yac o6¢cnyroByBaHHA OCi6 i3 MOpPYLUEHHAMUW iIHTeNeKTyanbHOro
PO3BUTKY:

roBOpiTb 6e3nocepenHbo 3 NOOUHOIO;
noBoAabTeCs CNOKINHO i 0O6PO3NYNNBO, BUABNANTE NoBary i PO3yMiHHS;

V>XKUBaNTE KOPOTKIi pevyeHHSs, NPOCTi N 3p0O3yMini crnoBa, YHUKanTe 6arato3Ha4YHOCTI
Ta HaTAKIB;

NepeKoHYMNTeCH, WO 3aNnTaHHSA 3pOo3yMine, paBanTe 4ac Ha NOro OCMUCIIEHHSA Ta
BianoBiab (AKLWO BUHUKAIOTb TPYOHOLLI, TO CNPOLLYNTE | KOHKPETU3YNTE);

BUKOPUCTOBYMNTE TiNMbKM 3aBEepPLUEHi 3anNUTaHHA, WO nepenodadaroTb YiTKY BionoBigb.

Mig 4ac oé6¢cnyroByBaHHSA OCi6, AKI NepecyBalOTbCA Ha KOMICHOMY Kpichi
ab0 KOPUCTYHOTbCA OMOPHUMU TPOCTUHAMU/ MUNUNLISAMMW.

s

s

YHUKaNTE NONOXEHHS, Mig Yac AKoro BigBiaysady (BigBigyBa4yui) HEO6XigHO
3aKupaTtu ronosy (3a MOXXNUBOCTI NpauiBHUK (NpauiBHMUS) pOHT-0dbicy mae
pPO3TallOBYBaTUCh TakK, LWO6 Balli 06111444 6ynn Ha oOgHOMY PiBHi);

3BepTanTecs 6e3nocepenHbO A0 NOMHN, a He 00 1T cynpoBoO KyBa4a
ab0 cynpoBomKyBa4kKuM (3a HassBHOCTI);

He LUTOBXanTe iHBanigoHy KONACKY, He TOpPKanTecCh ii, OCKINbKK L& YaCTUHa
OCOOMUCTOro NPoOCTOpY NOOUHNU. AKLLO BU gonomMaraeTe KOMycCcb gonatu 6oparop,
He OoYeKaBLUUCb BKa3iBOK, TO MOXXeTe NoWKoOUTU iHBanigHy KoOnfacky. Bun moxeTte
BiQOKPEMUTUN NEBHI YAaCTUHU KOMACKMU, AKLLO NOTArHETEe 3a PY4YKM YU NiacTaBKy Ons
Hir;

ngun, AKi KOPUCTYIOTLCA ONOPHUMMKN TPOCTUHAMM a60 MUNULAMU, MOTPEBYIOTb
TOro, WOo6 pykKn gonomaranm iMm nigTpumysaTtu 6anaHc. TOMy HIiKONMU HE CMUKanTe
X 32 PYKMWU.
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BrpaBu Ons 3aCBOEHHA MaTepiany ,{__
BignoBiai B AlooaTky 2

1

AKi pedi Ta 06’€KTU HaneXxaTb A0 OCO6UCTOro NPOCTOPY NHOANHN
3 IHBanigHICTIO Ta AKX HE BapTO TopKaTuca?

AK NOTPiI6GHO NnoBOAUTUCA Nif Yac o6CnyroByBaHHS 0CO6U
3 iHBanigHIiCcTO?

3anuTaHHa Onsg camoaHanisy (=)

1

NMrogun 3 9KUM TUNOM iHBanigHoOCTi (HO30mMoriet) BiABiAYyOTbL Ball
bpoHT-0hic? AKi pilLeHHA gNna IXHbOro o6¢cnyroByBaHHSA
BUKOPUCTOBYIOTb Y BalloMy PpOHT-0dpici? ¥V AKUN CNOCio6
NPUMILLEHHA BCepenuHi Ta 30BHI NpUcTocoBaHe a4 ocio6

3 iHBanigHIicTO?

LLlO e BU MOXXeTe 3p06bUTH, LWLo6 3a6e3nevYnTn piBHUM oocTyn
0O nocnyr ana noaen 3 iHeanigHicTo?
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|X. IHLWIi cnoco6u o6CnyroByBaHHS

Cuctema o06CnyroByBaHHs1 3a6e3nedyye W rapaHTye 3B’A30K MiXK dpoHT-Odhicom Ta
croXXusadem (CrMoXXMBaAYKOK) agMiHICTPAaTUBHMUX MOCAYr i MICTUTb OHNAWH-06CNYroByBaHHA
(3a ponomoroto po3piniB canty («0COBUCTUN KabiHeT», 4aTboT TOWO), EeNeKTPOHHe
NMINCTYBaHHSA, MOLWTOBE NUCTYBaHHSA, TenedoHHe 06CNyroByBaHHA, BUI3HE OO6CNYroByBaHHS.
TO6TO 3aBOaHHSA NpauiBHUKIB (NpauiBHULb) — 3a6e3ne4vyyBaTu SAKiCHE O6CNYyroByBaHHA He
nuwe nig 4Yac nepcoHanbHOro Bi3UTY BigBiayBadiB (BigBioyBadokK) OO0 poHT-odicy, a "
yepes3 yci iHWI pOCTYyNHI KaHanu pQOns KOHCynbTauin Ta HagaHHA nocnyr, BogHo4ac
OoTpmMyro4YmnMcb OCHOBHUX BUMOT, ONUCaHUX Yy NonepenHix posginax.

MpiopUTeTHMM B opraHisauii po6oTn QPOHT-odhicy € 3aBOaHHSA WOOO Hanarog)XeHHs Ta
3a6e3neyeHHA HapgaHHA nocnyr HaceneHHK B €ENneKTPOHHIN dopmi 3a [oONoOMOrow
BiANOBIiOHUX iHMOPMaALINMHNX CUCTEM [OepXXaBHUX OpraHiB Ta oOpraHiB MicueBoro
camMoBpsifyBaHHSA; BUKOPUCTAHHA OUCTaHUiNHMX dopM NpuUMMaHHSA 3BEPHEHb Ha OTPMMaAHHA
nocnyr Ta BuaaBaHHA 1X pe3ynbTaTiB (MOWTOBOro 3B’A3KY, TenedoHa, KYpP’€EpPCbKOro
0OCTaBJIEHHSA, efIeKTPOHHOI NOLWTU TOLLO).

I 3rigHO 3 onNuUTyBaHHAM® OCi6 3 iHBanigHICTIO ANA 6iNblIOCTi pecnoHAeHTiB (53%) Hal6inbLU
3PYYHUM CMOCO6GOM OTpUMaTK 6yab-sKi agMiHICTpaTUBHI Nnocnyrm € TenedoH. BogHo4ac
OHJTanH-CcNoCco6by Hapanu nepeBary 19% pecrnoHOEHTIB, a eNeKTPOHHIN NOoWTi YU MOGiINbHOMY
agMiHicTpaTopy — 8-9% onuTaHuX.

MopsaaoK o6¢cnyropyBaHHA cnoXXnBadiB (CNOXXMBA4Y0OK) NOCnyr
3a 0OMNOMOroto TenedoHHOro 3B’A3Ky

Onsa opraHisauyii o6cnyrosyBaHHs CroXXuBadiB (CNOXMBaA4YOK) MOCAyr 3a [onomMororo
TeneoHHOro 3B’A3KY HEO6XigQHO BU3HAYUTU anropuTM, 3a SKUM npauiBHUKKM (NpauiBHULI)
BigpnoBigaTumMyTb Ha TenedoHHi O3BiHKM, abo OKpemMy nocagoBy OCO6Y (CTPYKTYPHUNA
nigpo3nin), BigpnosiganbHy (-M) 3a Len HanpsiMOK O6CNyroByBaHHS.

CnoXxuead (Cno)kneayka) Nnocnyr Mo)XXe CKopuctaTtucs TakKumm smgamm
TenedOHHOro 3B’A3KY:

NnPAMUN TenedOHHUN KOHTAKT,;
«rapsda» niHia/Kon-ueHTp (3a HasABHOCTI);
Bigeo4aTt (3a HaAsBHOCTI).

Vci TenedoHHi HOMepUu, 3a SAKUMUN 3OINCHIOETbCA TenedOHHUN 3B’A30K 3i CNoXXMBa4vyem
(cnoXnBaykow) nocnyr, MaklTb O6yTWM BKasaHi Ha iHopMauiMHUX CcTeHgax Ta/abo
iIHoOpMaLiNMHNX TepMiHanax, PoO3MilleHUX Yy npuMilleHHi poHT-odicy, Ha odilinHOMY
canTi ppoHT-0hicy, NUCTIBKaX, WO NeXxaTb Ha BUOHOMY Micui Y npumMilleHHi dpoHT-odicy
ab0 NOoLWUPKOKTbCA B MiCUAX MacCOBOro nepeodyBaHHA nwopgen. Homepu TenedoHiB and
npamoro TenedoOHHOro KOHTaKTy MOBUMHHI OyTWM [OOCTYNHI [Ons A[3BiHKIB CMoOXXMBayiB
(cnoXuBa4okK) nocnyr 'y roguHun po6oTn  BignoBigHOro  poHT-odoicy. TakKoX
peKoMeHOVYETbCA Y PPOHT-0dbiCci BNPOBaANTU TEXHIYHE pPilleHHA YTPUMaHHS aboOHEeHTa Ha
NiHIT 3 IHPOPMYBaHHAM MNPO OPIEHTOBHUM Yac OYiKyBaHHS (LLO6 nNiHiA He 6yna 3aMHsATa).
[3BiHOK 00 hpoHT-0hicy NOBUHEH BYTKN 6e30MNaTHUM.

6 OnuTyBaHHA OCI6 3 iHBanigHiCTHO 6yno npoBefeHo y 6epes3Hi 2021 poky KUIBCBKUM MiDKHAPOOHUM iHCTUTYTOM couionorii cninbHO 3 MO «lLeHTp «CouianbHi
iHOnKaTopwu» Ha 3amoBrieHHs MNMpoekTy SURGe, Wo diHaHCyeTbCH ypagomMm KaHaou.
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3a HoMepamun TernedoHiB ONnAa NMpPsMoro TenedoOHHOro KOHTaKTY cnoXXuBad (CrnoXXmBadka)
nocnyr noBuMHeH (-Ha) nig 4Yac pPo3MOBUM OTpMMATU BiOQMOBiAb Ha CBOE 3anMTaHHA. AKLLO
npauiBHUK (NpauiBHMUS), SKUA (-a) BiaNoBiB Ha TenedoHHNUN A3BIHOK, HE MOXXe OaTu MOBHY
BiQMOBiAb Y MOMEHT pPO3MOBM ab0o NigrotoBka iHpopMauil Bumarae gesskoro 4acy (noHap 2
XBUMMHWN), cnoXxuBadesi (-uUi) nmocnyr rnoBigoMAsitoTb MNPO Le Ta YTOYHIOKTb KOHTaKTHUN
HOMep TenedoHy 4YM iHWMK CNocCi6 3B’A3KY ANA HagaHHS TOYHOI Ta NOBHOI iHhopMaLil 3 TeMu
3BEPHEHHS. ¥ KpaHbOMY pas3i BKa3ylTb OaTy N 4ac, KOnn cnoXxmead (CrnoXXunBadyka) MoXKe
nepen3BoOHUTU AONA OTPUMaHHSA TOYHOI Ta MOBHOI iHoOpMauil. AKLWO 3AINCHIOKTbL 3anuc
pPO3MOBU, NOTPIGHO NonepeanTn Npo Le cnoXunpada (-Ky) nocnyr Ha no4yatky TenedoHHOI
PO3MOBM.

AKLWO 3BEPHEHHS crnoXKmBada (-Ku) nocnyr MiCTUTb HELUEH3YPHY Nanky, o6pasn 4 norposu
Ha agpecy npauiBHuKa (npauiBHULUi) a6o hpoHT-0dicy, NpauiBHMK (NpauiBHULUS) MOBUHEH (-
Ha) 3acToCcyBaTu anropuTM ChNiNKyBaHHSA 3 «BaXXKUMWU BigBigyBadamMmu (BigBigyBadKamu)».
AKWO noBefiHKa crno)XXmBada YU CMOXXUBAYKU He 3MIHIETbCA, BU MOXKETe MNPUNUHUTU
TenedOHHUN KOHTAaKT, NepepBaBLLU PO3MOBY Ta MOKMNaBLIUN TenedoHHY ClyXaBKY.

Mig 4ac cninkyBaHHA TenedoHOM MnpaLuiBHUKOBI (NpauiBHWULL)
dbpOoHT-0icy:

Ona opradi3audii o6CnyroByBaHHA CroXXuBadiB (CNOXXMBaA4YoOK) Mocnyr 3a [OornoMOror
TenegoHHOro 3B’A3KYy HEO6XigHO BU3HAYUTU anropuTM, 3a SKUM npauiBHUMKKM (NpauiBHUL)
BiaNoBigaTUMyTb Ha TenedoHHi A3BiHKW, abo0 OKpemMy MnocagoBy O0CO6Y (CTPYKTYPHUN
nigpo3nin), BignosiganbHYy (-1Mn) 3a Len HanpsIMOK 06CNyroByBaHHS.

HenpunNycTumo irHopysatun TenedoHHIi OA3BiHKWU: He Ni3Hille, HiXK Nicnsa TPeTboro
CUrHany g3BiHKa NoOBMHHA NTU BiaNoBiOb;

BignoBiga4n Ha TenedoHHNN A3BIHOK, HEO6XIOAHO HacamMnepen npencTaBuTK
dbpoHT-00hic Ta cebe, Hanpuknaa: «LUeHTp HagaHHSA agMiHICTPaTUBHUX nocnyr» aéo
«ia LUeHTp>» (3aneXHo Bia no3uuitoBaHHA dPOHT-0dicy), CBOE iM’A Ta BBIiYNUBO
NpuUBITaTUCD;

TenedoHHI NeperoBopu NOTPIGHO BECTU NYYHUM Ta YiTKUM ronocom, MmoBa NOBMUHHA
OyTUN BUPaA3HOLO, OOO6PO3NYSTNBOLO.

Mpuknagm TUNoBUX cueHapiiB Tened@oHHUX PO3MOB:

No6pun geHb!

LleHTp HagaHHA agMiHiCTpaTUBHUX nocnyr a6o [ia LleHTp (3anexHo Bif,
nosuuitoBaHHA OpoHT-Ohicy) MicTa (cenuwa, cena, panoHy). NMpauiBHUK
(npauiBHUUSA) , CNnyxato Bac!

CKaxiTb, 6yab flacka, 9K 1 MOXKY 00 Bac 3BepTaTucb? NMepenpoLuyto, 9 NpaBUribHO
Bac 3po3ymiB (-na)?.... 3po3ymiB (-na)..., Tak..., po3ymito... byab nacka, 3anuwliTb.

Bam 3py4HO 3anucaTtu iHdpopmauito?... XBUNTUHKY, A 3apas 3’acyto iHhopmauito.
MepenpoLllyto 3a 3aTPUMKY...(BubayTe 3a o4iKyBaHHA/OAKYIO 3a O4iKyBaHHSA!...)

LLlo6 gonomorTu B pO3B'si3aHHI BaWlOro nMTaHHA, MPOMOHYIO Take... o6 3’sacyBaTu
Lo iHdopMaLito, MPOMNOHYIO BaM 3BEPHYTUCA O0...

Mepenpoluyto, Lieto iHpopMaLieto BONOAQIIOTb cneuianictn, 3 AKUMU MOXXHa
3B’A3aTUCb NO HomMepy (260 IHWNM YHUAHOM)...

A Bac 4ygoBO po3yMito. BogHoyac...

Osakyro 3a A3BiHOK!!!
OaKyto, Wwo 3atenedoHysanu!!!
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AKLWO KNIiEHT roBOpUTb, LLO 6yOe Ha BaCc CKapPXXWUTUCb KepiBHUKOBI (KepiBHULUI), BU MaeTe
0OKMNacTu MakKCUMyM 3yCUrIb, WO6 YHUKHYTU TaKol CUTyaLil:

MeHi wkKkopa, Wo 9 He MOXXY BaM 3arnponoHyBaTu iHWe pilleHHSa Wwono
BaLlOro 3BepHeHHS. [10CTyNHi BapiaHTU po3B’A3aHHSA... (MOBTOPUTHU LLE pa3
3anpornoHoOBaHi BapiaHTU), AKLLO »XOOEH i3 BapiaHTiB Bac He 3a0BOJIbHSIE,
BM MOXXeTe 3BepPHYTUCA oo Moro (Mo€i) KepiBHUKa (KepiBHuUi)... Moe MIB......
1o no6a4vyeHHA!!!

AKWO npauiBHUK (NpauiBHUUS), B SKOro O3BOHUTb TenedoH, 06CNyroBye NpUCYTHbLOro (-1o)
BigaBigyBa4ya (BigBiayBadKy) (y pa3i BiOCYTHOCTI KON-LEeHTpPY abo OKpeMoi nocaamn npauiBHMKa
(npauiBHULi) Ona o6CnyroByBaHHA crnoXXuBada (-KM) nMocnyr 3aco6aMm KOMYHiKauii), Ha
TenedoHHUN [O3BIHOK MNOBMHEH BIiAMOBICTU XTOCb i3 Koner, fAKUN He 3alHATUN
o6cnyroByBaHHAM BigBigyBadiB (BigBioyBa4okK): TenedOHHUN O3BIHOK HEe MOBUHEH OyTu
3aiuLeHnin 6e3 yBaru.

AKWwo npauiBHMK (NpauiBHUUA) HE BNEeBHEHUN(-HA), WO NpaBuiibHO 3po3yMiB(-na) / po34vyB
(-na) wocb y TenedoHHOMY MOBiAOMIIEHHi, nomy (in) Heo6XioHO MepennTaTu CroXXmBada
(cnoXxuBadky) nocnyr, Woo6 YHUKHYTU HEMNOPO3YMiHb.

MpauiBHUK (NpauiBHMUSA) Mae 6yTu nakoHiYHMM(-orw), 4YiTKum(-oK) nig 4Yac BuKnapy
iHdbopMaLii, He BXXUBaTu 3aMBUX CniB, He OOMNYyCKaTN TpuBanux nays.

o Y PO3MOBIi MOTPIOHO YHUKATU TaKUX ChiB: MOXXINMUBO; HAaNeBHO; LUBUALLE 3a BCE;
> «BpOQAE»; CNNUTanNTe B KOrocChb.

o He ponyckaeTbcsa BegeHHsA TenedoHHUX NeperoBopiB NO ry4HOMY 3B’A3KY!

>

O6CcnyroByBaHHS CNo>XnBayiB (cnoXXnBa4vok) nocnyr
3a JOMOMOIroK NMIMCTYBaHHSA

MowToBE NMUCTYBaHHA BUKOPUCTOBYETLCS B pa3i BignpaBrieHHA 3assBHUKaMWU OOKYMeHTauil,
MNoB’A3aHOI 3 OTPUMAHHAM aaMiHICTpPaTUBHOI NOCnNyru, aéo ansa oTPUMaHHA KOHCyIbTauil 3a
0OMNOMOIOt0 MOLTOBOIO 3B’A3KY.

MpauiBHMK (NpauiBHUUSA) po3rnsigae oOTpuUMaHi 3BEepPHEeHHs1 Ta/abo [OOKYMEeHTU 3
OOTPUMaHHAM BUMOI, npouenyp Ta CTPOKIiB, nepep6advyeHUX 3akoHOOaBCTBOM. CTpyKTypa
nUCcTa-BianoBiAi NOBMHHA BignoBigaTu BuMMoOram pinosoactBa. AKLWO nNUCT HapinwoBs
eNeKTPOHHOK MOLWTOK W Ha BignoBiAb NOTPIOHO 6iNbLle OoOQHOro Po6040oro OHs, BapToO
HapicnaTtu nucTa y BianoBiab i3 NigTBepO)XeHHAM, WO 3BEePHEHHSA OTPUMaHO Ta B3SiITO B
pPO60TY, BKa3aBLLUUN, MPOTArOM SIKOro 4Yacy BapTO O4iKyBaTK BianoBigb Ha 3BEPHEHHS.

Llen cnocié o6cnyroByBaHHA € OCOO/MBO aKTyalnbHUM Y pasi HacTaHHA HecTaHOapTHUX
cUTyalin, Konn isMMHUIA KOHTAKT O6MEXXeHWi, Hanpuknapg, nNig 4Yac KapaHTUHY' a6o
BOEHHOIO CTaHy.®

7 PekoMmeHpauifamMu, HagaHUMK nuctom MiHumdpy BiO 16 6epesHa 2020 poky N2 1/06-3-1176, aKi cToCyBanuca opradisauii po6oTn LEHTPIB y nepion Aii KapaHTUHY.
pPeKOMeHOO0BaHO, 30KpeMa, BUKOPUCTAHHA OOOATKOBMX CMOCO6GIB NMPUAMaHHSA 3BEPHEHb Ta QOKYMEHTIB Ha OTPUMaHHA MOCNyr Ta BUOaBaHHA X pe3ynbTaTiB Yyepes
MOLUTOBI CKPUHBKMN, eNTeKTPOHHOO MOLUTOLO.

8 Moci6HuK "PoboTa LIHAM nig Jac BinHu'|
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OHNanmH-o06CcNyroByBaHHA cno)XmMBadiB (CNOXXMBA4Y0K) Nocnyr

IHTEpaKTUBHE OHMANH-06CNYroByBaHHA CNoOXXMBa4diB (CMOXXMBA4Y0K) MOCYr OpraHi3oByOTb Ha
6a3i BignosigHoOro po3finy odiuinHoro Be6camTty ppoHT-odicy, BigNOBIAHOroO po3[iny Ha
Be6CanTi opraHy, WO YTBOPUB POHT-Odic, adbo €OMHOro pepXXaBHOro Beo6GnopTany
eNeKTPOHHUX nocnyr: diia.gov.ua,

OHNanH-o06CnNyroByBaHHA BeOyTb 3a HaNpsaMKaMMu:

HagaHHA OOBIOKOBOI iIHOpMaLIT;
3a[10BOJIEHHS €NEeKTPOHHUX 3BEPHEHb (KOHCYIbTaLin) cno)XXnBadiB (CMNOXXMBA4YOK)
MOCNyr;

3abe3nevyeHHs HagaHHA agMiHICTPaTUBHUX NOCAYr B eNeKTPOHHOMY BUrnsag,i.

Mpu OHNaMH-06CNYroByBaHHI MpauiBHUK (NpauiBHUUA) po3rnssgae oTpMMaHi 3BepHEeHHs Ta/
ab0 OOKYMEHTU 3 OOTPUMMaHHAM BUMOI Ta CTPOKIB, nepenb6adYeHmnX 3aKOHOOABCTBOM. HAKLUO
o6cnyrosyBaHHA BiO6yBaEeTbCA B OHMaWMH-4aTi, 3anUT He Ma€e 3anuunTuca 6e3 ysaru.
PeKOMeHOyYeETbCA HanawTyBaTu aBTOMaTU4YHI CMOBILLEHHS NPO HagXomMKeHHA HOBUX 3anuTiB Ta
BigNoBigaTn Ha HUX NPOTArom 5 XB nicnga iX Hagxoo»XeHHs. LLlo6 npooeMoOHCTpyBaTK yBary Ta
FOTOBHICTb OOMOMOrTU, HE 3MYLUYWUTE OOBro O4iKyBaTu Ha BignoBigb. AKLWO BaM MNOTPI6GHO
oinbwle HiPK 1 XB Ha 36ip Ta YTOYHEHHSs iHdopMmaLlii, NoBigoMTe Npo ue ChiBpO3MOBHUKA
(cniBpO3MOBHULKO) Ta YTO4YHITb, YN FOTOBIi BOHM OYiKyBaTK, ab0 MOMNPOCIiTb KOHTAKTI OaHi, 3a
SAKMUMN MOXXHa HapicnaTtu BignoBigb, AKLWO Ha 1l MOWYKMW MNOTPIGHO 6inbLUue Yacy, HiXK MOXXe
OYiKyBaTW CNiBPO3MOBHUK (CNiBPO3MOBHULSA).

«MOGINbHUN NpaLiBHUK>»

BUI3HUN cnoci6é o6cnyroByBaHHA 3aCTOCOBYIOTb O HagaHHA agMiHICTpaTUBHUX MNOCNyr
ocob6amM 3a Micuem IX npoXXmBaHHsA/NepedyBaHHA. OnA uUbOro npauiBHUK 4U npayiBHUUA
BUKOPUCTOBYIOTb cheuyianbHO o6nagHaHMM MO6GINbHUM Kenc. BopgHo4ac npauiBHUKA
(NpavuiBHULUIO) 3a3BMYan CyrnpoBOmKYE e ogHa ocoba 3 MipKyBaHb 6e3neKu.

Oco6a, Wo cynpoBOMXYE npauiBHMKa (MpauiBHULIO), SKUN (siKka) Hapgae cepBic «Mo6inbHUN
npauiBHUK», HE Ma€ BTpy4YaTUCb Yy npouec o6cnyropyBaHHA (30Kpema, AaBaTu KOMeEHTapi
Loao npouecy, pPO3MOBMAATUM Ha CTOPOHHI TeMu 3 ocob6amMu, WO MNPUCYTHI MNig 4ac
06CcnyroByBaHHSA TOLO). V npoueci Heo6XigHO 3 NOBaro CTaBUTUCSA OO0 MicuUs NPOXXMBaHHSA
oco6u (He BUCNOBNIOBAaTU HEraTUBHE BPaXXeHHS Wo[o iHTep’epy, PiBHA PEMOHTY TOLWLO) Ta He
00oNycKaTu NOLKOO>XeHb ManHa.

AKWo Yy dpoHT-0hici He nepepdad4eHO rpadpik HapgaHHA Takux nMocnyr, HeooXigHo
LIOHaMMeHLWe 3a [OeHb 3B’A3aTUCb i3 3assBHMKOM YU 3asaBHULEK abo 3 0co601, WO
npenctaBnae noro (i) iHTepecu, Ta nonepeauTn NPo CBiN Bi3UT.

3a 3rogolo 3asiBHMKA YU 3aABHULI Ta OCi6, fIKi Mpo)uBarkoTb i3 HUM (Her), HapgaHHSA
agMiHIiCTpaTMBHOI MOCAyrM nig 4ac Bi3UTY MOXe 3[OiNcHIBaAaTUCA Y MNPUCYTHOCTI
NpeacTaBHUKIB OpraHiB Bnagu Ta rpomMapgcbKoOCTi, OCi6, fIKi CynpoOBOOKYIOTb NpauiBHMKA
(NpauiBHUUO), ab6o 3 ikcyBaHHAM TnMpouecy HapaHHA nocnyrnm 3aco6amMun aynio-,
BiJEeOTEXHIKMW.

PO3NOBCIOOXXEHHA TakKuUX Bigeo- Ta aypio3anuciB, HapgaHHA iX TpeTim ocobam (Kpim
MPaBOOXOPOHHUX OpraHiB y BCTAHOBMEHOMY 3aKOHOM MOpPSAOKY) HEe OOMYCKAETbLCS.
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«MOGINbHUN PPOHT-OdIC»

BUisHUN cCnoci6é o06CcnyroByBaHHS, WO Mepepdéadyae HagaHHA nocnyr y cneudianbHO
o6nagHaHOMy pPo6o4YMMM MicUAMU Ta IHWMMU 30HAMM N TEXHIKOK aBTOMOOGINiI. TakKun
aBTOMOGINIb 3a3BUYal KYpPCYE MO BCTAHOBMEHOMY rpadiky Ta MapLlpyTy 4yepes HaceneHi
MYHKTU, B AAKUX BIiACYTHIN pPOHT-0dic, MOro TepuTopianbHUXA nNigpo3[in 4um BigpaneHe
po6o4ye Mmicue npauiBHuka (-ui). Oy>e Ba)XNMBO OOTPUMYBATUCb BCTAHOBNEHUX MapLUPYTY
Ta rpadpika po60oTn NepecyBHOro BigoaneHoro poéo4oro Micus npauiBHMKa aéo npauiBHUL
(«Mo6inbHMn dpoHT-0dbic»), a B pa3i 3MiH — CBO€EYACHO MNpPO Le MNOBIiAOMNSATU, OCKIiNIbKWU
crnoXusadi (-kKM) nocnyr MfaHylTb CBiIM OEeHb i NOPYLUEHHS MfaHiB MOXe HeraTuBHO
BMNSIMHYTU Ha piBeHb O0OBipn OO0 PpOoHT-ohicy, 6akaHHA Hagani KopucTtyBaTuUcsa nocrnyramu
bpoHT-0hicy, a TaKOXX Ha OLLIHKY SIKOCTi 06CNyroByBaHHA. BapTo 3a3panerigob nonepemxaTm
MNpo 6yab-Ki 3MiHU B rpadiKy po60Tn 41 nepecyBaHHA «MoO6GiINbHOIrO opoOHT-0dicy».

Ona nocuneHHA KOMYHIiKauil 3 BigBigyBadYaMu LWOOO0 AOOCTYMHUX Y ppOHT-Odhici nocnyr
MO>XHa BUWKOPUCTOBYBaATW aypfioBidyanbHi MaTepiann (nnakatu, BigeoOpoOnUKWN, JFUCTIBKU
Towo). Taki MmaTepiann MOXYTb OYTU PO3MilLEeHi AK ycepenouHi poHT-odicy, TaK i 330BHi
(BMBiCKa, OrofiolleHHs1 Ha BXigHin rpyni).

MakeTn maTtepianiB, peKkomMeHpgauil 3 o6nawuTtyBaHHA Ta opopMneHHs aessknx ppoHT-odoiciB
TakKoOXX AOOCTYyMHi Ha cauTi center.diia.gov.ua. Cnoci6, dopmMa o06cCcnyropyBaHHs Ta
iHopMmauinHa B3aemMopfisas 3 BigBigoyBa4YamMuym MOBUHHI 3a6e3nedvyBaTu pPiBHIi YMOBU Ta
BpaxoByBaTu IXHi noTpeéun, B TOMY 4YUCAi BiK, CTaTb, coUianNnbHUMA CTaTyC, E€THIYHY
MPUHANEXXHICTb, pPiBEHb UMGPOBOI FPAaMOTHOCTI Ta iHWIi O3Haku (B TOMY 4YUCHi MoTpe6u
nopen 3 iHBanigHicTIo).
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BrpaBu Ons 3aCBOEHHA MaTepiany ,{__
BignoBiai B AlooaTky 2

1) fAKa nocnipgoBHICTb eTaniB 06CnyroByBaHHA Nif 4Yac 3aCTOCYBaHHA
IHLUMX CNOCO6iB 06CnyropyBaHHs HaceneHHs?

2 ) 4k noBoanTUCA Nip Yac TenedoHHOro o6¢cnyroByBaHHSA, AKLLO

CNiBPO3MOBHUK 4Y¥M CMNiBPO3MOBHMLUA NiOBULLYE roj10C, BUKOPUCTOBYE
BYJ1brapHi cnosa ToL0?

2 | BamM HafinwWoOB 3annUT eNeKTPOHHOI NOLLUTOK, ANA BignoBiai Ha AKNn
MOTPIOGHO KiNlbKa AHIB. AKi BaLli Ail?

~
[

3anuTaHHA Ona camoaHanisy

1 ) {Ki cnoco6un o6cnyroByBaHHA OOCTYMHI Y BalloMy opoHT-odoici?
Yum Bigpi3HAETbLCA 06CNYyroByBaHHSA HaceneHHA Yyepes pPi3Hi KaHanu

cninKyBaHHA? 3 YMM Le NoB’A3aHO? AKIi i3 3aNPONOHOBaHUX PilLEHb
BU BUKOPUCTOBYETE?

2 ) {Ki pooaTKOBI pilleHHA 3 06CNYroByBaHHA BU MOXXeTe no4yaTu
BUKOPUCTOBYBaTU BXXe 3apa3s?
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X. OpraHiszauinHi BMMorun 0o npauiBHUKIB
Ta NpauiBHULb

Oona 3a6e3ne4yeHHsA OOQHAKOBOI SIKOCTiI 06cnyroByBaHHA Y BCiX PpOHT-odicax HeobXxigHO
NPUOINATK yBary opraHisauyii onepauinHmnx npoueciB npauiBHMKIB (NpauiBHULb), 30KpeMa:

1 OpraHisauii po6o40ro npocTopy 2 | 30BHIilWHbOMY BUIAAAQY i CTaHy ogAary

OpraHi3sauist po60o40ro gHs

80% ycnixy NpoTArom po60o4oro OHs 3aneXXuTb Big NiaroToBkU 0O Ta nNflaHyBaHHA PO60OTWU.
OOTPUMYKOYNUCH MPOCTUX peKoOMeHJalin Ta BUMOr, BU 6yaeTe rotoBi A0 6iNbLWOCTIi cuTyaulin
Ta 30cepen)XeHi Ha 06¢cnyroByBaHHI, He BiABONiIKalO4YNCb HAa CTOPOHHI doaKTopW.

[MoYyaToOK pPO6OTMU:

MOoTpPi6bHO OOTPMMYBATUCS BCTAHOBMEHOIro po6o4oro rpadika (peKoMeHAayYeETbCS
nepepn6adaTtn ogHy O06iaHI0 Nepepsy Ta 2 nepepsu no 15 x.).

MpuxoanTn 0o ppoHT-odicy Ao noro BigKPpUTTA (KpimMm creuiarnbHUX PO3NOpPSAOKEeHb
KepiBHUKa (KepiBHULUI) HpOoHT-0Micy) 3a Yac, 4OCTaTHIN Ana NigroToBKn o0 po6oTu
Ta 3a6e3ne4yeHHsA CBOEYaCHOro NpMnHATTA nepioro (-of) BigBiayBada
(BipgBigyBa4Kn).

Micna npnéyTTa 0o PPOHT-OMhicy NOTPIOHO NEepPeEBIPUTU MOTOBHICTbL PO604Y0ro Micus
00 06CnyroByBaHHS Ta NPUBECTU 00 Nnaay CBi 30BHILUHINA BUAAQ BignoBiaHO A0
OCHOBHNX BUMOT.

V pasi BUHUMKHEHHS1 Henepen6adyBaHNUX O6CTaBUH, Y 3B’A3KY 3 AKUMU BU
3aTPUMYETECS YN HE MOXKETE BUNTU HA POBOTY, NOTPIGHO NpOoiHoOpMYyBaTH
KepiBHUKa (KepiBHMLIO) bpoHT-0doicy WoHanmMmeHLwe 3a 30 XB 00 no4aTKy po6oTu,
o6 KepiBHUK (KepiBHMUSA) MaB (Mana) ooCcTaTHbO Yacy ana nowyky
arnbTepHATUBHOIO PilLEeHHS WOoao nepeposnofiny Bawnx 3asaaHb, WO o6ynu
3annaHoBaHi Ha MOTOYHUN nNepioa.

IHdbopMaLinHa nigroToBKa:

MpauiBHUK (NpauiBHMUSA) NOBUHEH (-Ha) 3HAaTU NOBHUWX Nepenik nocnyr, Wwo
HagaloTb Y PpoHT-0dbici, Ta BONofiTn iHpopmMauiero Wwoao npouenypv n BUMor
00 X HagaHHA.

MpauiBHUK (NpauiBHMUSA) Mae MmaTn coOpMOBaHU CaMOCTINHO (ab6o 3po6reHnn

y dpOoHT-0diCi UeHTpani3oBaHO) «AO0BIAHUK 3aKOHOQaBCTBa» (MOXe 6yTuU

B €NeKTPOHHOMY BUMMALAI), AKUN MiCTUTUME iHdopMaLito, Heo6XiaHY ANA HagaHHS
agMiHiCTpaTUBHOI Nocnyrun (3okpema, iHpopMaLivHi Ta TEXHONMOrIYHI KapTKKn).

«[JOBIAHNK 3aKOHOQABCTBa» Ma€ MICTUTU aKTyanbHY iHOpMauito, WO
rapaHTyBaTuUMe BignoBiAHICTb Ain npauiBHUKa (NpauiBHULI) BUMOram
3aKOHOOaBCTBa.
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Po6o4uni npotLec:

MigTPUMynUTE YNCTOTY N NOPAQOK PO60YHOro Micus NpPOTAroM po60o40ro gHs.
[16annmnBoO CcTaBTeCcAa OO0 MaTepianbHO-TEXHIYHOroO OCHaLLEeHHS1 CBOIro po6040ro
Micusa, KiMHaTu Ona DKi Ta BigNO4YMHKY TOLLO.

OOKYyMeHTH (B TOMY HYUCHi NeYaTKWU, eneKTPOoHHI nigpnucn) 3éepirante
BignoBipanbHO (30Kpema, B ceindi).

BnokynTte (BCTaHOBNIOWUTE Naposib) NepCcoHanbHNN KOMM'IOTEP Ha Yac nepepswn/
o6iay/iHWKNX BMNagKiB Biafly4eHHA Bif po6040ro micus.

Kopuctymnrtecs iHTepHeToM Ta TenedoHOM nuile y cny>X60Bux noTpeobax.

3aBepliynTe o6cnyroByBaTt NoTo4HOro (-Hy) BigBigayBaya (BigBigyBadKy), HaBiTb
AKLLO pO604YMiN Hac 3aKiHYMNBCH.

He TpumanTe Ha CcToni pedi 0CO6UCTOroO KOPUCTYBAHHS.

B>XuBanTe Ky Ta Hanol nuwle y cneuianbHoO BigBeOeHNUX MicusiX 3a MeXXaMun 30HU
o6cnyrosyBaHHSA BigBiayBadiB (BigoBioyBa4yok).

3anuwanTe pobo4ye Micue nuuie 3 0o3BoNny KepiBHMKa (KepiBHULUI) 4K
YMNOBHOBa>XeHOT OCO6M.

3aBepLUeHHs po60TW:

Micna 3aBepLUEeHHA 06CNyroByBaHHA OCTaHHbLOro (-oi) BigBiayBada (BiaBioyBa4ku)
Ta NiQroToBKM cnpaB Ans nepefaHHsa cyo’eKTaM HagaHHS agMiHNOCNyr cxoBanTe
CBOI po604i goOKyMeHTHn Ta 3acobu (KEM, ne4yatkun, wutamnum ToLwwo) B cend.

MigproTynTte pob6oye Micue 0o HacTYynHOI 3MiHU (B pasi 3anpoBag)XeHHSA TaKoro
rpacdika po6oTu).

Bi3abMiTb y4acCcTb Y 3arajfibHOMY Nig6uUTTI NiQCYMKIB OHS, WO NPOBOAUTb KEePIBHUK YU
KepiBHUUA OPOHT-odhicy (AKLWO TakKa hopmMa po60THU 3 MepCoOHANoOM
3anpoBamKeHa).

AKLWLO 3annLIaeTe NpUMiLlLeHHs hpoHT-odicy ocTaHHIM (-HbOK), NepeKoHanTecs,
O BCA OpiCHa TeXHIKa BUMKHEHa.

30BHIlWWHIVN BUrNAQ Ta CTaH ogAary

30BHIiLWHIN BUrAA[Q npauiBHUKIB (NpauiBHULUb) dpPOHT-0dicy MOBMHEH BianoBigaTn odilinHo-
0inoBOMY CTUNIO.

3abe3ne4yYeHHs OXaMHOro 30BHIWWHLOMO BUrNaQy npauiBHUKIB (NpauiBHMLUb) — O60B’A3KOBa
yMOBa nig 4ac po6oTu 3 BigsigyBadamu (BigBigyBadykamun). OxaMHa 30BHILUHICTb, Y TOMY
yuncni opAar 3 oO3HakKaMu, WO Bigpi3HA€ npauiBHUKIB (NpauiBHMUb) Big BigBioyBadiB
(BipBiOayBa4YoOK), OpraHi3oBye Ta cCnpaBnisi€e MO3NTUBHE Bpa>XeHHA Ha BigBioyBadiB
(BigBigyBa4yOK) i € YaCTUHOK IMIXKY (PpOHT-0doiCy.

opdar:

OgAar mae 6yT! YHNCTUM | BUNpacyBaHUM. Y pas3i 3anpoBag)XeHHs1 efieMeHTIiB ogary
(Hanpuknap, copo4vkKa, XyCTUHA, HallMBKA), L0 BUPI3HSAKOTb NpauiBHUKIB
(npauiBHMLUb) Big BioBiayBadiB (BigBiAoyBa40K), HASIBHICTb TAKUX €1IEMEHTIB €
O60B’A3KOBOIO.
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VY pasi BiACYTHOCTI 3aTBepmKeHOol dopMu ogary HagaBanTe nepesary OgHOTOHHUM
0iNOBUM KOCTIOMaM KNaCU4YHOIo KpPOoto. Y cneky nig)Xak MOXXHa He HaasraTw.
[JonyCcKaeTbCA BiNTlbHUN OiNNOBUA CTUMb 3a YMOBU, WO BCi NpauiBHUKM (NpauiBHUL,)
OOTPUMYIOTbCSl TAKOIrO CTUSIO.

B3yTTAa 3aKpUTe, Y KNacCU4YHOMY CTUSI Ta B KOAiPHIN raMi KOCTIOMa, 3 MiHIMaribHOKO
KiNMTbKICTIO OeKOpaTUBHNUX eNneMeHTIB.

AKcecyapwu:

O60B’A3KOBa HasAABHICTb 6enaKa i3 3a3Ha4YeHHAM iMeHi (BennkKnmm nitepammn),
npissuwa (ApiGHUMK niTtepamMmn) i nocaaun. benp>x po3milLyoTb Y Nosi 30py
BigBigyBa4da (BigBigoyBa4ku).

3 NpuKpac 0O3BOMISIETLCS 06pYyYKa Ta LWe oanH ApibHNN akcecyap, Wo He BigoBepTae
yBary BigBigyBa4a (BigBigyBadkKu).

Mpsi>XKa Ha peMeHi MOBUHHA 6YyTU B KNNAaCU4YHOMY CTUNI.

3anaxu/napdpymu.

[103BONSETLCA BUKOPUCTaHHA NapdyMiB Ta iHLWKNX 3aC06iB OCOOGUCTOI ririeHn, npoTe
nvwe 3 NOMipHUM, He Pi3KMM 3anaxom.

Heo6xigHO NiaTpUMyBaTU CBIXKUMN NOAUNX; CTEXUTHU, LWLO6 Nicnsa KYpiHHA He
3anuiaBcs 3anax TIOTHOHY.

3aydicka, MaKifaXX, MaHIKIop:

3adicka Ma€e 6yTu NPOCTOLO Ta OXaMHOO, OONOBHIOBATU CTUMb OOArY.
Bonocca Mmae 6yTu YHNCTUM, ByCca i 6opoga — OXanHumu.

Hirti maroTb 6yTU B OOMMAHYTOMY Ta YACTOMY CTaHi.
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BnpaBu oNa 3aCBOEHHSA MaTepiany ,,{__
BignoBiai B lopaTKy 2

1 ) Ulo 3 nepepaxoBaHOro HaneXXmTtb 0o iHopMaLinHOI NiAroToBKW:
3HaTU nepenik nocnyr, 3HaTu npouenypu HagaHHSA nocnyr, 3HaTu
po3TallyBaHHSA aBapinHUX BUXOAiB Ta NfaHy eBakKyaLii?

2 ) Lo po6UTH, AKLLO BU 3paHKY MPOKUHYINCHA 3 BUCOKOHO
TemMmnepartyporo?

3 ) LLlo 3 nepepaxoBaHOro He HaneXXmTb A0 30BHILLHbLOIO BUrNsaQy
npauiBHMKa (NpauiBHULUIi) dopoHT-o0dicy: oasar, 3a4icka, B3yTTH, 3anax
napdpymiB, o06py4Ka?

3anuTaHHA Ona camoaHanisy ()

1 ) MpoaHanidymnTe, K Pi3Hi rpynu BigBiayBadiB a6o BiOBiayBa4oK (noau
MOXMNOro BiKY, CTYOEHTU, Mano3abe3nevyeHi BepCTBMU HaCeNeHHs)
pearyroTb Ha 30BHIiLLHiN BUrNAO npauiBHUKIB (MpauiBHULDb) Y BalLOMY
ppoHT-0hici? AK Le BNAInBa€ Ha CnifNikyBaHHA nNig 4ac
o6cnyropyBaHHA?

2 | HacKinbku LUBUOKO BN OTPUMYETE iHpOopMaLito NpPo 3MiHU Y
npouenypax HagaHHSA agMiHICTpaTUBHUX NOCNYr, 0O AKUX KONi3in
NPU3BOOUTb 3aTpUMKa B iHPOpMYBaHHI? LLIO MoOXXeTe 3po6uUTH BM Ha
CBOEMY pPiBHi, LL06 3aB4aCHO OoTpuUMyBaTK iHpopMaLLito NpPo 3MiHWU, AKI
CTOCYIOTbCA BUKOHAHHS BallMX MNocagoBuUX 060B’A3KIB?
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[HopaTKu
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[NopnaTtoK 1. ONnMTyBaHHSA OCI6
3 IHBaNIgQHICTIO

3rigHO 3 onuTyBaHHAM oOcCi6 3 iHBanigHicTio® 81% pecnoHOEeHTIB cKopille a6o payXe
3agoBoneHi oTpumaHHaAM nocnyr y LUHATM. Cepen pecnoHOeHTiB, fAKi BUABUNUCS
He3agoBOSIeHUMMN OTPUMaHUMK nocnyramu B LUHATI, Han6inbwe He3agoBOTIeHHA BUKNUKANN:

INerkicTb 360py OOKYMEHTIB,
HeoobXigHUX ans oTpiMaHHA Nocnyru

D,OCTyI'IHiCTb Micusa HagaHHS nocnyrun

oeynisns, NpUMILLEHHS

4.4
4.4
15.6 O6nawTyBaHHA LLHAMN

PiBeHb OOCTYNHOCTI iHdpopmauii y LHAT

3 3 (Hanpuknan, HasiBHICTb NMOTPI6HOI iIHdopMaLii Ha cTeHai)
Yac OTPUMaHHSA NOCNyrn Bi,l:l, MOMEHTY
3 3 3BepHeHHA Ao OTpiMaHHFl pe3ynbTaTy
(Hanpwuknap, QoBLUE HiXK 06iuann)
Mpouec B3aemogpii 3 agMiHicTpaTopom /
7.8 noBefiHKa nepcoHany
10 [OOCTYyNHUX CNOCi6 onnaTtun
(Hanpuknag, MOXXNUBICTb PO3paxyHKY OHManH abo y TepMiHani)
[OOCTYMHUN CMOCiI6 OTPUMAHHSA pe3ynbTaTy
23-3 (Hanpuknag, CMC, TeneoHOM. eNIeKTOPOHHOI a60 3BUYaNHOO
NOLTOO)
TaKOXX pecnoHpgeHTamMm, €Ki B UiNoMy HesapgoBoneHi Bisutom Yy UHAN i BopgHo4ac

He3aQoBOJ1eHI NpouecoM B3aemMofil 3 nepcoHanoMm, CTaBUNM AoaaTKoBi 3anUTaHHA WoQo uUiel
B3aemMofii. PecnoHOeHTU Haganu Taki Bignosiai:

46,5% pecnoHOEeHTIB He NpuUragyroTb HagaHHA npauiBHUKOM (NpauiBHULERD)
BUYepnHol iHdopmauii gna oTpuMaHHSA NOCNyru;

44% He OoTpUManu NOSICHEHHA/O0MNOMOTrYy i3 3aNOBHEHHAM HEOO6XIiOAHUX OOKYMEHTIB;
39,5% 3ayBaXkunu, WO npauiBHUK He npuBiTaBCcs/He NonpoLlasca 3 HUMU;

35% 3a3Ha4yunu, Wo npauiBHUK (NpauiBHULSA) He nocTaBuBcA (-n1acb) 0O HUX i3
noBaroo;

28% 3ayBaXkunwu, Wo npauiBHUK LLeHTpY He cnifnkKyBaBCS Y 3pO3yMinnn ans HUX
cnoci6 (Hanpuknan, MOBOIO XKEeCTiB, 3a AOMOMOIol TEXHIYHMX 3aC06iB).

MOoTpi6HO 3ayBa)kuUTU, LLO cepen UnX PpecrnoHOeHTIiB € 3Ha4YHa YacTuUHa Bignosigewn nogen is
MOPYLUEHHSAM CIyXY.

°  OnuTyBaHHA OCI6 3 iHBaNiOHICTIO 6yNo MpPoBeOeHo B 6epesHi 2021 poKy KUIBCbKUM MiXKHapPOOHMM iHCTUTYTOM couionorii cninbHo 3 MO «LleHTp «CouianbHi

iHOMKaTopun» Ha 3aMoBneHHs MpoekTy SURGe, Wo giHaHCcyeTbCcAa Ypagom KaHagw.
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3 nornapy iHdopmauinHOT AOCTYMNHOCTI
NPOOEMOHCTpPYBaNO TaKi pe3ynbTaTw:

11.1

7.4

ona  nogen 3 iHBanigHICTIO  ONUTYBaHHA

IHdpopMaLiss He gocTynHa gnsa nogen
3 MopyLUeHHAMI 30py

(Hemae aygiocnoBilleHb, iHpopMmauii wpidTom Bpanns)

BiocyTHS a60 oy>Ke Mano Hao4YHOI
iIHdbopMauii ons oci6 3 NOpPyLUEHHAMI CryXy

BigcyTHi gocTyn go nocnyr 3 nepeknagom
»KeCTOBOO MOBOIO

IHWe

Hemae npo6nem

Ba)kKKoO cKka3aTtu
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[HopaToK 2. PO3B’A3KN 00 BnpaB ang
3aKpinjeHHs

1

2

3

3ABOAHHA 3 YITPOBAO>XKEHHA OCHOBHUX BUMOIT OO AKOCTI
OBCJTYIOBYBAHHA BIABIAYBAYIB (BIABIAYBAYOK)

3a6e3ne4ynTun 6inbll KOMAGOPTHI YMOBU NepebyBaHHS Ta O6CNYyroByBaHHS,
NigBULLNTU pPiBEHb OOBipK opraHy Bnaan. lonomMmorTtn agantyBaTUCa HOBUM
npauiBHMKaM Ta NpauiBHNUAM Y KONEKTUBI; CMIPOCTUTU B3AEMOLII0 3
BigBioyBadYamMu (BigBigyBaykammn); rapaHTyBaT 06CNyroByBaHHsS HAUMBULLOI
SAIKOCTIi — He3aneXHo Bif TOro, B sKoMy came opoHT-odoici Ta 3 KUM i3
npauiBHUKIB (NpauiBHULb) Big6yBaeTbCA CMNiNKyBaHHA.

Bio potpnMaHHSs OCHOBHUX BUMOI BUIrOAMN OTPUMYIOTb YCi Y4aCHUKU (YHaCHULI):
ons ppoHT-odoicy B LiNTOMY Ta OpraHy, Wo Noro yTBopuB: NigBULLEHHSA PiBHA
3a00BOJIeHOCTI BiaBiayBayiB (BiaBigyBa40oK); NigBULLEHHSA PiBHA NOANBHOCTI
BioBioyBadiB (BiaBioyBa40OK); 3MeHLLUEeHHS KiTbKOCTI cKapr, NOB’A3aHUX i3 piBHEM
06CNyroByBaHHSA; CTBOPEHHSA MO3UTUBHOIO iMiXKY (PpPOHT-0dbiCy Ta opraHy, Lo
MOro yTBOpPMB; NOCUMNEHHS No3unLuii poHT-omicy AK nigepa AyMoOK y rpomani B
CEeKTOpPi HapaHHS agMiHIiCTpaTUBHUX NOCYr; ANA npauiBHUKIB (NpauiBHUUDb):
NpocTa Ta 3po3yMinia NOCNiAoOBHICTb AiN; 3HUXXEHHSA PiBHSA CTpecy; LWBMaKa
apanTauis; onga rpomMmagun: Npo3opi Ta 3po3yMini npouecu, piBHIi MOXXNUBOCTI Onsa
BCiX rpyn BigBioyBayiB (BigBigyBa4o0K).

OBCJTYIOBYBAHHA BIABIOYBAYA (BIOBIOYBAYKW)

NMPUBITAHHA TA BCTAHOBJTIEHHA KOHTAKTY (npuBiTaHHA; BCTAHOBIEHHSA
KOHTaKTY; OpraHisauyiss npunMaHHSs BigBigyBadiB a6o BigBiayBa4vok (y pasi
BiACYTHOCTI 30HM peuenuii)); BUABINEHHA MOTPEB (BUKOPUCTaHHS 3annTaHb;

aKTUBHE CrlyXaHHS; cCnpsiMyBaHHSA OO0 BignNoBigHOro npauiBHMKa (NpauiBHULI) a6o

OonomMora B KOPUCTYBaHHiI «efieKTPOHHOK CUCTEMOIO nonepeaHboro 3anucy» (y
pa3i notpeodn)); KOHCVYJIbTYBAHHA/HAOAHHA MOCNYTIU (iHdbopmyBaHHS Ta
PO3'ACHEHHS; pO60Ta i3 3anepevYeHHsAMMN; OonomMmora B 3arNOBHEHHI IOKYMEHTIB);
POBOTA 3 BXIOHUM NMAKETOM OOKYMEHTIB (nepeBipKa BXiQHOro nakeTty
OOKYMEHTIB; MPUNHATTA NakeTy AokKymMmeHTiB); SABEPLUEHHA OBCITYITOBYBAHHA
(3aBepLUeHHSs PpO3MOBU; NMPOLLUAHHSA 3 BiaBiayBadYeMm (BigBiayBa4kKoLo)).

INtoguHa 3 NopyLUEHHAM 30pYy, 0coba 3 iHBanigHICTHo.

MPUBITAHHA TA BCTAHOBJITEHHA KOHTAKTY

MpuBiTaHHA Ma€E 6yTU OPY>XXHIM, LLMPUM, i3 MTOCMILLKOK. CNiNKYO4YUCH i3
BioBigayBayYem (BigBioayBa4yKoK), BApTO 3aMHATU BiOKpUTY No3y. LLIBUOKICTb
MOBNEeHHS1 KoMdopTHa Oie BigBigayBada (BigBigyBadku).

30p0OBUN KOHTAKT, PYKU N HOMM He nepexpeLuyroTbCs, OONMOHI TPOXU PO3rOPHYTI
0o BigBigyBaya (BigBioyBa4ykun), TaK caMmo NOBEPHYTUN KOpnyc Tina.

Taka noBefiHKa MoXKe 3MyCUTHU BigBigyBaya (BigBioyBa4ky) nodysaTucs
HEKOMMOPTHO N NPU3BECTUN OO0 KOHMPNIKTHOI CUTYyaUil y 3B’A3KY 3 NOPYLUEHHAM
OCOOUNCTOro NPOCTOpY.
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4

5

6

Buoinutn cdpikcoBaHMin 4ac abo oKpeme poboye Micue npauiBHUKa (npauiBHUL,)
Ona npunMaHHs (B cynpoBopfi nepeknagada (-Kn) »KectoBoi MOBU, Y pasi

noTpeébun) 6e3 OOoTPUMaHHS NOCNIAOBHOCTI Ta 3AiMCHEHHS NonepenHboro 3anucy.

BUABJTEHHA NMOTPEB BIABIOYBAYIB (BIABIOYBAHOK) LLOOO
OTPUMAHHA AOMIHICTPATUBHUX MOCIVT

1. BigKpuTi 3anNnTaHHA 2. YTOYHIOBanNbHi 3. AnNbTepHaTUBHI 4. 3aKpUTi 3anNUTaHHA.

MigwToBXyBaHHA a60 OEeMOHCTpaLia PO3yMIiHHA | 3roaun 3 BiaBiaoyBadYem
(BioBiOyBa4KOK); PO3LLUNPEHHSA NpegmMeTa PO3MOBU; KOHTPOSb PO3YMIiHHS;
pe3toMyBaHHS.

MoBigpomMmTe, WO NOCAYro MOXXHa CKOpUCTATUCA OHNAWH, 3anpPOnNOHYNTe
CKOopucTaTucsa cneuianbHo o6nagHaHUM MicueM Onisa caMoo6CnyrosyBaHHS.
NMepekoHanTecs, Wo BigBiayBad (BigBioyBavyka) BMi€ KOPUCTYBaTUCA TEXHIKOIO,
sika Ong uboro noTpioHa, Ta y Hboro (Hei) € Bce HeobxigHe ans Toro, Wwo6
CaMOCTINHO OTPUMATKN/3aMOBUTU NOCNYry OHNanH (Hanpuknan, eNeKTPOHHUNN
nignuc).

KOHCVIJIbTYBAHHA/HAOAHHA MOCNYIA

MobynynTte po3noBiab 3a NPUHUUNOM: iH(bopMaLifa BaXkxnuea Onga sBigsigyBaya
(BigBigyBa4kun) + 3B’A30K i3 LiHHOCTAMM BigBigyBada (BigBigyBayvku).

LLIHHOCTAMM MOXXYTb 6YTU: eKOHOMIs (Yacy, Micus, rpoLllen Towo); NpoCcToTa Ta
3PYYHICTb; HAQINHICTb; 6€3neKa; OOCTYNHICTb (iHdopMaLii, NiATPUMKU TOLLO).

3a3BunYyan 3anepeveHHss BUHUKaTb VY pas3i: HegocTaTHbOI MOIHOPMOBaAHOCTI
BigaBiayBadiB (BiaBioyBa4YoOK) LWOQO NOCAYr Ta QifANbHOCTI PpOoHT-0doicy;
BiICYTHOCTI Y BigBiayBaya (BiaBioyBa4kKn) po3yMiHHSA, SIK Te, Lo BN Nomy (in)
MPOMOHYETE, OoNoOMOoOXXe po3B’a3aTn noro (i) NuTaHHA; 6a>XaHHSA BigKnacTu
yXBaJIeHHSA pilleHHA, W06 yce 06MipKyBaTU Ta 3BaXXUTU; OCOBUCTOro goceiny,
SIKUM oTpmumaB (-na) BigBigoyBay (BigBioyBadka).

1. YBa)KHO BUCnyxanTe BigBiayBaya (BigBigyBadKy) Ta He nepeéuBante noro (i),

36epiranTe cnokin, yabTe 0O6PO3NYNNBUM (-010), AEMOHCTPYNTE CBOE 6a>KaHHSA

OonoMorTu. 2. NocTaBTe YTOYHIOBallbHe 3anUTaHHA. 3. HaBefiTb apryMeHT Ha
KOPUCTb CBOET MPONO3unLiii.

POBOTA 3 BXIOHMM NMAKETOM OOKYMEHTIB A1 HAOAHHA
MNOCIyru

3anexxHo Big opraHisauii npouecy y dpoHT-omici, 3assBHUK (3asABHULSI) MOXXe
3anoBHUTU 3asiBY CaAaMOCTINHO Bif PYKU a60 NOCTaBUTU NiQNMC Ha aBTOMaTU4YHO

cdopmMoBaHin 3aaBi. VY pasi TpyaHOLLIB i3 3aNOBHEHHAM BigBiayBad (BigBiayBayka)

MO>Xe NMonpocuTu Npo goromory B 3anoBHEHHI 3aAaBW.

0Nna YHUKHEHHA Heba)XaHUX CcCUTyauin Wwono nopyLlueHsb.
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7 ) SABEPLUEHHA OBCITYITOBYBAHHA

MipcymynTe ycro HeobxiaHy iHdbopMauito onsa sigBigyBada (BigoBigayBadkun),
BigganTe KOPOTKY 3aHOTOBaAHY iHCTPYKLiO Ta nepenik NpUNHATUX OOKYMEHTIB,
KOHTaKTHI gaHi gna noganblnX YTOYHEHb Ta/a60 oTpMMaHHA iHdopmaulii wono
pe3ynbTaTty. NigTBepabTe NPUNHATTA NakeTy OOKYMEeHTIB (Y pasi iIX mMogaHHs),
O3BYy4Te OaTy/Crnoci6é oTpUMaHHSA pe3ynbTaTy HagaHHA agMiHNOCAYru Ta
MOBIOOMJIEHHS MPO NOro rOTOBHICTb, MOBIAOMTE MPO MOXXJTMBOCTI BiACTeXyBaTH
(3a HagaBHOCTI TakKoi pbyHKLUIT) Xia po3rnany nogaHMX 3asiBM Ta NakeTy
OOKYMEeHTIB. MonpouwanTteca Ta 3anponoHynTe BigBiayBa4esi (BiaoBiayBayLli)
NMNCTIBKWM a60 iHLWIi po3gaBalribHi MaTepianu, AKLWO Le gopedHo. NonpociTb
3aMOBHUTU aHKETY 3BOPOTHOIO 3B’A3KY (aHKeTy-Biaryk npo po6oTy). 3anpocCiTb
3aBiTaTu We, AKLWO Taka Npono3unuisa gopeyvHa.

8 | OBCJTYITOBYBAHHA OCIB 3 IHBANIOHICTHO

bina TpoCcTunHa, cob6aka-noBoamnp, KonicHe Kpicno, Mmnuui, Linok, TenedoH
Ta iHLWIi TEXHIYHI NPUCTPOI TOLLO.

He BupinamnTe Takux BigBigyBadiB (BigBiayBa40K), He HaMmaramTecsa nokasaTu im,
Hi6N «LWOCb He Tak». He yxBantonTe 3aMiCTb HUX pilleHb WOOO0 y4acTi B NeBHIN
0iANbHOCTI; CTaBTe Ha nepuwe Micue noguHy.

9 ) IHLWI CrNocobsu ObBCJTYITOBYBAHHHA

MocnigoBHICTb eTaniB ogHaKoBa 3a 6yOb-1KOro CNOCO6y O6CyroByBaHHS.

AKLLO 3BEPHEHHS cnoXXnBaya (-KM) Nocnyr MiCTUTb HELEH3YPHY Nanky, oé6pasu
4YM NOrpo3un Ha agpecy npauiBHMKa (NpayiBHULi) a60 dpOoHT-0dicy, NpauUiBHUK
(NpauiBHULUA) NOBUHEH (-HA) 3aCTOCyYBaTU afifOPUTM CMiNKYBaHHS 3 «BaXXKUMU
BioBigyBavYamMu (BigBigyBadYkamMmu)». AKLLO NOBefiHKa CroXXnBa4va 4 CnoXXnBadku
He 3MIHIOETbLCSA, B MOXeETe NPUNUHNUTU TenedoHHNN KOHTaKT, NepepBaBLUN
PO3MOBY Ta MOKMaBLWWU TenedoHHY ClyXaBKY.

AKLLO NUCT HaQINLLOB €IeKTPOHHOK NOLUTO, a Ha BiAMoOBiAb NOTPI6HO
6inbLle ogHOro po6o4oro gHs, NOTPIO6HO HagicnaTy NMcTa 'y BiANoOBIOb

i3 NigTBEPOXXEHHSAM, WO 3BEPHEHHA OTPUMAHO Ta B3TO B POOOTY, BKa3aBLUMU
MNPOTArOM AKOIroO Yacy BapTO O4YiKyBaTu BignoBiab Ha 3BEPHEHHS.

10 OPTAHI3ALINHI BUMOIU

3HaTu nepenik Nocnyr, npouenypwv HagaHHA NOCNyr.

VY pa3i BUHUKHEHHSA Henepeas6a4yBaHUX O6CTaBUH, Y 3B’A3KY 3 AKUMU BU
3aTPUMYETECS YN HE MOXKETE BUNTU Ha PO6OTY, MOTPI6GHO NpoiHdopMyBaTU
KepiBHUKa (KepiBHMLIO) PpOoHT-0dicy LWoHanmMeHLwe 3a 30 XB 00 novaTKy
pPO60TU.

Yce nepepaxoBaHe HaNeXMTb 00 30BHILWHbLOro BUrMNAQY i NTOBMHHO BignoBigaTun
OCHOBHUM BUMOram.



