AHHOTauusA padoyeil MporpaMMbl JUCHMILIMHBI «/{oOKyMeHTalOHHOE 00ecnieyeHne
ynpasiaenus» s cnenuaibHocTu 40.02.04 FOpucnpyaennus.

1. Llesn n 321241 OCBOCHHUS THCHMILITMHBI
Lle1b n3yvyeHust AUCHMILIMHbI:
[Tporpamma yueOHoi aucruruinael OI1.06. JlokymMeHTanmoHHOE OOecriedeHne yInpaBieHus

ABJIACTCA  4aCTbIO O6p330BaTeJ'IBHOI7I nporpaMmbl B

criennanabHocTu CITO 40.02.04 FOpucnpyaeHius.
[TporpamMma y4eOHOW MMCHMIUTMHBI MOYXET OBITH HMCIOJIb30BaHA B pa3pabOTKe MpOrpaMm
JIOTIOJTHUTEIIBHOTO MPOQECCUOHATLHOTO 00pa30BaHus U MPO(PecCHOHATBHON MTOTOTOBKE.

3anaun u3yueHus THCHHILTHHDI:

crnenuaIn3amnus oo0pa3oBaTe/IbHOI NPOrpaMMBbI -

coorBeTcTBUN ¢ DPI'OC 10

2. Komnerenuun odyyaromerocsi, popmupyembie B pe3yJibTaTe OCBOCHHS IHCHUILINHBI U
MHIMKATOPbI HX TOCTHKEHUS

2.1. O6HII/IC KOMIICTCHIIWU 1 UHAUKATOPBI UX JOCTHUIKCHUA

Kareropus (rpymnmna)
001X KOMIIETeHIUN

Kox 1 Haumenosanue
00X KOMIIETEHIIUNA

MuHuManbpHble TPeOOBAHUS

OK-1

OK-1 Bei6upath
CIocoObl pelleHus 3a1a4
npodeccnoHaTbHON
JeSITENIbHOCTH
MIPUMEHUTETHHO K
Pa3INIHBIM KOHTEKCTaM

YMeHus: pacrio3HaBaTh 3amady u/ uin
npobieMy B TmpodeccuoHabHOM U/
W COIIMAJIbHOM KOHTEKCTE;
aHATU3UpOBATh  3amady u/ Wi
npoOjeMy U BBIICNATH €€ COCTaBHBIC
YaCTH; ONPENeNSATh JTaIlbl PEHICHUS
3a7a4M; BBIABIATE U 3PHEKTUBHO
UCKaTh MHGOPMALIUIO, HEOOXOAUMYIO
JUIsL  pelieHus  3amayd v/ Uiau
npo0eMbl;

3HAHMS: aKTyalbHbIN
Npo(ecCHOHATBHBIE W COIUAIIbHBIN
KOHTEKCT, B KOTOPOM HPUXOAHUTCS
paboTaTh U JKUTh;  OCHOBHBIC
UCTOYHUKH HHGOPMAIUU M PECYpPCHI
JUIs pelleHds] 3aJady M InpoOiieM B
npodeccnoHaTbHOM u/ W
COIIMAIBHOM KOHTEKCTE

OK-2

OK-2 Hcnonbs3oBaTh
COBPEMEHHBIC CpE/ICTBA
MOUCKa, aHaauM3a U
UHTEpIpeTaluu
nHbOpMaIIIH, u
nH(OpPMAIIMOHHBIE
TEXHOJIOTUH TUTSt
BBITTOJTHEHU S 3a1a4
npodeccuoHaIbHON
JIEATeIbHOCTH

YMeHHUS: COCTaBIIATh TUIAH JICUCTBUSL,
OTIpEeCIIATh HEOOXOIUMBIE PECYPCHI;
BIIaJIETh ~ AKTYaJbHBIMH  METOJaMH
paboTel B mpodeccCHOHATbHONH U
CMEXHBIX cdepax; pealn30BbIBATh
COCTaBJICHHBIH IJIaH; OLICHUBATh
pe3ynbTaT U TIOCIEACTBHUS  CBOMX
JEUCTBUM  (CAaMOCTOSITENIPHO WM C
MOMOIIbIO HACTABHUKA)

3HaHMS: aJITOPUTMBI BBITTOJTHCHH S
pabor B  mpodeccMOHAIBHOW |
CMEXHBIX 00J1aCTsIX; METOJIbI PabOTHI B
npodeccCHoHAIbHOH U CMEXKHBIX
chepax; CTpYKTypy IUIaHa ISt
pelieHusT 3a1adv; TOPSI0K  OIEHKH
pe3yIbTaTOB penieHus 3a71a4




l'IpO(beCCI/IOHaJ'ILHOI\/'I ACATCIIbBHOCTH

3. Conepxanue TUCHUINIMHDI
Tema 1.1. [lousTue, uenu, 3aa4u U TPUHIUILI Aesionpous3BoacTBa. Tema 1.2. [Tonsarue

«IOKyMEHTAallMOHHOe obecrieueHue ynpasiaeHus».. Tema 1.3. OcHOBHbIE MOHSTHUS
JIOKYMEHTAlIMOHHOTO obOecnieueHust ynpasieHus. Tema 1.4. ITonsitue o GiiaHKe TOKyMEHTa,
BUALl  OmankoB.. Tema 1.5, VHudumupoBaHHas cucremMa  OpPraHM3AIMOHHO-
pacopsiANTEIbHOM ~ JIOKYMEeHTaluu. [peboBaHus K  O(QOPMIICHUIO JOKYMEHTOBY..
CocraBnienne 1 ohopMIIEHHE PA3TMIHBIX BUIOB OJIaHKOB(00IIETO OjaHKa, OjlaHKa MUChMA,
KOHKpeTHOro Oimanka).. OpopmiieHrne OCHOBHBIX pekBH3UTOB B cooTBeTCTBUU ¢ [[OCToM .
Cucrema  OpraHu3allUOHHO- pACHOpSIUTENIbHOM  gokyMeHTainuu. CocraBjieHue U
opopmnenne OPJl.. CnpaBoyHo- HHPOPMALMOHHBIE JOKYMEHTHI, TpeOOBaHUS K
cocTaBiieHnio U opopmienuto. . .Ciry)keOHBIE TUChMa, UX BUIbI, OCOOCHHOCTH O(POPMIICHUS.
Tema 1.6.
CucrtemMbl IOKyMEHTAIIMOHHOT'O 00eCTIeueHUs yIIPaBICHUS

Tema 1.7. HazHaueHwe u cocTaB pacnopsiAUTEIbHONW AokKymeHTanuu . Tema 1.8.
Hasnauenue u cocraB cripaBouHO-UH(pOopManmoHHON qokyMeHTalmu . Tema 1.9. INepenucka.
OOmas xapakTepucTuka ciyxeOHOW mepenucku.. CocraBieHne u  opopMIICHUE
OpPraHM3aIlMOHHBIX JIOKYMEHTOB (ycTaB, TONOXeHue, HHCTpykuus). CocTaBieHue U
odopMIIeHUE pACTOPSAUTEILHON JTOKyMEHTAllMU (pacnopsbKeHUe, yKa3zaHue, IpUKas,
nocraHoBiieHue);. CoctaBienue u opopmiieHre HHOOPMALIMOHHO- CIIPABOYHBIX JTOKYMEHTOB
(mpoTtokou, akT); . Tema 2.1.
Opranuszanus 10KyMeHTo00opoTa
. Tema 2.2. OcobeHHOCTH 00pabOTKM BXOISIIMX JOKYMEHTOB. TpeOoBaHUs K perucTpaliuu
JIOKYMEHTOB.
KOHTpOITIh UCITOJTHEHHS TIOKYMEHTOB.
. Tema 2.3. IlpaBuna cocTaBjeHUs HOMEHKIATYpbl jeil. DopmupoBanue aen.. Tema 2.4.
XpaHeHne TOKYMEHTOB. DKCIEePTH3a LEHHOCTH JOKyMeHTOB.. Tema 2.5. MHpopmanmoHHbIe
TEXHOJIOTUM B JIOKYMEHTAlIMOHHOM oOecrieueHnu ympanieHus . Tema 2.6. KoMmmbrotepHbie
CpelcTBa IMOJTOTOBKM JOKYMEHTOB. WM3roromieHue, KONMMPOBAHME U THUPAXKUPOBAHUE
nokymeHTtoB. Tema 2.7. Ilopsimok oOpraHuzanuy JTOKYMEHTOOOOpPOTa € MCIOJb30BAHUEM
CpeNCTB TellekoMMyHUKanuu. [IpomexxyTounas atrecrarus (nuddepeHIIMpoOBaHHbBIN 3a4ET).



