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1. OBJIACTDb IITPUMEHEHU A
[Tporpamma yueOno# aucruruinael OI1.06. JlokymeHTanmmoHHOE OOecriedeHne yIpaBieHuUs
SBJISIETCSL 4YacThlo oOpaszoBatenbHON mporpamMmbl B coorBercTBUM ¢ PI'OC 1o
crienranabHocTu CITO 38.02.01 Dx0oHOMUKA M OyXTalTepCcKuit yueT (110 OTPacisaMm).
[Tporpamma yueOHON MMCUIUILIMHBI MOXET OBITh HCIIOIb30BaHA B pa3paboTKe Mporpamm
JOTIOJTHUTEIIBHOTO TPOQECCHOHATFHOTO 00pa30BaHus U MPO(YECCHOHAIBHOM MOATOTOBKE.

2. MECTO JUCHUILIMHBI B CTPYKTYPE OBPA3OBATEJBHOI
IMPOT'PAMMBI
Hucunmunaa — OI1.06. JlokyMeHTanuMoHHOe  oOecreyeHue YNpaBJIeHUs  BXOJUT B
npodeccnoHaBHBIN UK 00MIenpo(pecCHOHATBHBIX TUCIUIUINH, U3ydaeTcs B 4 ceMecTpe B
00BEM 56 yac.
Js  yCHemHoro OCBOEGHHMSI Kypca oOOydaroniuecss AOJDKHBI BIIAAETh KOMIIETEHIIMSIMU,
MOJyYEHHBIMU NMPU U3YYeHUH TucuMIUINH: MaTtematuka, Cratucrtuka, MupopmaTuka.
Ha KOMTIETCHIIMSIX, dbopmMupyemMbIx TUCITUTUTMHOM Oasupyrorcs U3y4eHUe
Mpo¢eCCUOHAIBHBIX MOMYJEH, MPOU3BOJACTBEHHAS] U TMPEAJUINIOMHAS MPAKTUKA, a TaKXKe
MOJITOTOBKA M 3aIUTA BBITYCKHOW KBATM(UKAITMOHHON PabOTHI.)

3. KOMIIETEHLINY OBYYAIOIIEI'OCA, POPMHWPYEMBIE B PE3YJ/IbTATE
OCBOEHUA JINCHUIIMHBI U UTHAUKATOPBI UX JOCTUKEHUA

3.1. O01mue KOMMIETEHIIMU U UHIAUKATOPHI UX JOCTHKEHUS

Kareropus (rpymnma) Kon u HaumenoBaHue MuHumabHble TpeOOBaAHUS
OOIIMX KOMIIETEHITUMA OOIIMX KOMITETEHIIUU
OK-1 OK-1 BreiOupats | YMenus: pacrio3HaBaTh 3ajady u/ Uiu
CIoCcoOBI peleHus 3aad | mpobdiieMy B MpodecCuOHaIbHOM 1/
npohecCuOHATBHOM W COIMAIIBHOM KOHTEKCTE;
JeSITeNIbHOCTH, aHAIM3UpPOBaTh  3amady W/ WIH
MIPUMEHUTEIHHO K [ mpo0iemMy U BBIAENSITh €€ COCTAaBHBIC

Pa3IMYHBIM KOHTEKCTaM. | YaCTH; OMNPENeIsTh I3Talbl PEUICHUS
3a7a4M; BBIABISATE H  IPPEKTUBHO
UCKaTh MHGOPMALIUIO, HEOOXOAUMYIO
JUIs  pelleHus  3agayu U/ WU
poOJIeMbl;

COCTaBUTH T1aH JIEHCTBHS;
OTIPENICTUTh HEOOXOIUMBIE PECYPCHI;
BJIAJETh  AKTYyaJIbHBIMH  METOJAMHU
paboTel B mpodeccCHOHAIbHOH U
CMEXHBIX cdepax; peanu3oBaTh
COCTaBJICHHBIH IJIaH; OLICHUBATh
pe3yabTaT W TIOCIEACTBUS  CBOUX
JEUCTBUM  (CAaMOCTOSITENIPHO WM C
MOMOIIbIO HACTABHUKA).

3HaHMS: aKTyaIbHbBIN
NMpo(ecCHOHATBHBIE W COIMAITbHBIN
KOHTEKCT, B KOTOPOM IPUXOJMUTCS
paboTtaTh M XKWUTh,  OCHOBHBIC
UCTOYHUKU HHQPOPMAIIMU U PECypChl
JUIS  pelleHusl 3aJady M npobiieM B
npodeccnoHaTbHOM u/ IR0
COIIMAJIbHOM KOHTEKCTE;

AJITOPUTMBI  BBITIOJIHEHUST paboT B
npodeccuoHaIbHOH U CMEXHBIX
obnactax;  MeToAbl  paboThl B




NpoPeCcCHOHAIBHOM M CMEKHBIX
chepax; CTPYKTypy TIUlaHa  JyIs
pelieHuss 3a1adv; TOPSI0K  OIEHKH
pe3ynbTaTOB penieHus 3a71a4
poheCCHOHATBLHOMN TeSITeIbHOCTH.

OK-2 OK-2 Hcnonb3oBath | YMeHust: onpenenars  3agadyu I
COBPEMEHHBIC CpEJICTBA | MOWCKA WH(pOpMALMK;  OINpPEACIsITh
MOWCKa, aHajau3a U | HeOOXOaUMBbIe HMCTOYHUKHU
HUHTEpIIpeTallun nHpopMaINK; TUIAHUPOBATH MPOIIECC
nHbOpPMAIINH, 1 | TIOMCKa,; CTPYKTypPHUPOBATH
nH(pOPMAITMOHHBIE MoJIydyaeMyro MH(GOPMAIUIO; BBIICIATh
TEXHOJIOTUH U1 | HAambojiee  3HAYMMOE B IEpeyHe
BBITTOJTHEHU S 3a7a4 | ”H(pOpMAaIUU; OIIEHUBATH
npodeccuoHaITbHON MPAKTUUECKYIO 3HAUYMMOCTh
JIeSITEIbHOCTH. pe3yJbTaTOB  IMOMUCKA;  OQOpPMIATH

pe3yIbTaThl OUCKA.

3HaHUsI: HOMEHKJIaTypa
UH(POPMAITTOHHBIX HMCTOYHUKOB,
MPUMEHSIEMBIX B MpodecCHOHAIbHOMI
JIeSITEIIbHOCTH; MIPUEMBI
CTPYKTYPUPOBAHHMS nHpopMauy;
dbopmatr odopmieHUsS pe3yJbTATOB
MoucKa HH(POPMALIHH.

OK-5 OK-5 OcymiecTBiITh | YMEHUS: TPAMOTHO — M3JaraTh  CBOM
YCTHYIO M THCBMEHHYIO | MBICTH U O(OPMIISITH JOKYMEHTHI I10
KOMMYHUKAITHIO Ha | mpodecCHOHAIPHON  TeMaTUKE  Ha
FOCYJApPCTBEHHOM SI3bIKE | TOCY/IapPCTBEHHOM SI3bIKE, MPOSIBIISITH
Poccutickoii deaepaiiuu | TOJEPaHTHOCTD B pabouem
C YyY4E€TOM OCOOEHHOCTEH | KOJIIICKTHBE
COLIMAJIBHOTO v | 3HaHUSA: OCOOCHHOCTU COIMAIBHOTO U
KYJbTYPHOTO KOHTEKCTA. | KYIbTYPHOTO  KOHTEKCTa; IpaBuia

oopmieHUs JIOKYMEHTOB "

MOCTPOEHUSI YCTHBIX COOOIIIEHMIA.

3.2. IIpodeccnonanbHbie KOMITETEHIIMN U MHIANKATOPHI UX JOCTHUKCHUS

Kareropus (rpymima)

KOI[ N HAMUMCHOBAHHC

MuHUMaJIbHBIE Tpe6OBaHI/I$I

npodeccuoHaIbHBIX MpoeCCUOHATBHBIX
KOMIIETeHIINIA KOMIIETEHIINH
IIK 2.7. IIK 2.7. Bemonnars | [Ipaktudeckuii onpIT:

KOHTPOJIbHbIE - BBIIIOJIHEHUM  KOHTPOJIbHBIX
MPOLETY PBI u uX | MpoLEeAyp ¥ UX TOKYMEHTUPOBAHNH;
JIOKYMEHTUPOBAHHE, - MOATOTOBKE odopmITeHUS
TOTOBUTh U OGOPMIIATH | 3aBEPIIAIOIINX MaTepHuasIoB o
3aBeplIAIOLIUe pe3ysbTaTaM BHYTPEHHETrO KOHTPOJISI.
MaTepUaIbl 1o | Ymenus:

pe3yibTaTam - COCTaBJISITh

BHYTPEHHETO KOHTPOJISI.

WHBEHTAPU3ALNOHHBIE OIHCH;

- MPOBONTH (PU3UYECKUN TTOACUET
AKTUBOB;

- COCTaBJIATh CIIMYUTEIIbHBIE
BEIOMOCTH u YCTAHABIIMBATh
COOTBETCTBHUE JTAHHBIX O (PaKTHUECKOM
HAJINYUU CpEICTB JIAHHBIM




OYXTaJITEepPCKOTro yUeTa;

- COCTABJISITh AKT MO pe3yJibTaTaM
WHBEHTAPU3ALIUM;

- BBITIOJTHATH KOHTPOJIbHbIE
NpoUeAYpbl U UX JOKYMEHTUPOBAHUE,
TOTOBUTH U 0 OPMIISITH 3aBEpIIAIOIIUE

MaTepHaIbl 1o pe3ynbTaTaMm
BHYTPEHHET0 KOHTPOJIS;

3HaHus:

- MOPSI0K COCTaBJIEHHUS

WHBEHTAPHU3AIIMOHHBIX  ONMUCEH |
CPOKHM TIepe/laud UX B OYXTaITEPHIO;

- MOPSAOK COCTABJICHHS
CITMYUTETHHBIX BEJIOMOCTEH B
Oyxrantepuu u YCTaHOBJICHHE
COOTBETCTBUS TAaHHBIX O (PAaKTUIECKOM
HAJTMYIHHT CpeJICTB JTAaHHBIM
OyXTaJITepPCKOrO y4eTa;

MpOLEAYpPY COCTABJICHMS aKTa IO
pe3yJbTaTaM UHBEHTapU3AIUU

4. CTPYKTYPA JNCIHHUITVINHBI

OOmmast TpyaA0eMKOCTh IUCIUIUIMHBI cOcTaBisieT 1.56 3aueTHBIX eauHUIlbl, 56.0 akageMUUYeCKUuX
JacoB.

1 — Ne i/t

2 — Tema (pa3aen) AUCHUILUTMHBI, KypcoBasi paboTa (IMIPOeKT), MPOMEXyTOUHAS aTTECTAIUs
3 — Cemectp

4 — Buibl KOHTAKTHON paOOTHI U TPYIOEMKOCTD (B aKaIEeMHUYECKUX Yacax)
4.1 - JI (JIexuum)

4.2 — Jlexuuu B BUJI€ TPAKTUYECKON MOATOTOBKHU

4.3 — I13 (ITpakTryeckue 3aHATHS)

4.4 — TTpakTUUECKHE 3aHITUS B BUJIC TPAKTUIECKON TTOATOTOBKHU

4.5 — JIP (JTabopaTopHbie paboOThI)

4.6 — JlabopaTopHble paOOThI B BUIE€ MPAKTUYECKON TOATOTOBKHU

4.7 — UKP (Muas xoHTakTHas paboTta)

4.8 — KTO (KoHTpoJib TEOPETHUECKOTO OOYUCHUS)

4.9 — KO (KoHTposb Ha sK3aMeHe)

5 — KoHTpoJib (B aKaJIEMUUYECKUX YaACaX)

6 — CaMocTtosTenpHas paboTa (B akaJeMHUISCKUX Jacax)

7 — @OpMBI TEKYLIETO KOHTPOJIS YCIIEBAEMOCTH

4.10 - Y (Ypoxkn)

4.11 — C (CemuHapckue 3aHATHS)

1 2 3 4 516 7
4114214344145 ]146(4.1014.11(4.7]148|4.9

1 | Tema 1.1. 4 12 ®pouranp




IlonsTie, 1enm,
3a7a4uu 1
MPUHIIUTIBI
JIeJIOTIPOU3BO/IC
TBa

HBIN OTIPOC

Tema 1.2.
OcHOBHBIE
IMOHSTUS
JIOKYMEHTALIMOH
HOTO
oOecrieueHus
yIIpaBICHUS

Tectupona
HHUE

Tema 1.3.
Hopwmer u
MpaBHIIa
ohopmiteHus
JIOKyMEHTOB B
COOTBETCTBHH C
TI'OCT. CocraB
PEKBUBHUTOB
JIOKYyMEHTOB.

CamocTosT
eJbHas
paboTa

Tema 1.4.
IMousarue o
OiaHke
JIOKyMEHTA,
BUJIBI OJTAHKOB.

®poHTanp
HBII OTIPOC

IIpakTruueckoe
3ansTe Ne 1.
CocrapiieHue u
oopmiteHne
PAa3IUYHBIX
BHOB
61aHKOB(0OIIEr
o OiaHka,
OjaHKa MUCbMa,
KOHKPETHOTO
OjaHKa).

3amura
MIPaKTHYEC
KoM
paboThI

ITpakTuueckoe
3ansTue Ne 2.
OdopmieHue
OCHOBHBIX
PEKBU3UTOB B
COOTBETCTBUU C
I'OCTom
P.6-2003
«YHupunmpona
HHBIE CUCTEMBI
JIOKYMEHTaLH.
YuuunupoBaHH
as cucremMa
OpraHMU3alMOHH
O_
pacropsauTenbH
on
JIOKYMEHTALINH.
TpeboBanus
odhopmITeHHIO
JTOKYMEHTOB)

3amura
MIPaKTHYEC
KoM
paboThI

ITpakTuueckoe
3angTae Ne 3.

3amura
MpaKkTHYeC




Cucrema
OpraHu3aluOHH
o-
pacnopsiIuTeNbH
on
JIOKYMEHTAIIVH.
Cocrasienue u
odopmiieHne
OP/.

KoM
paboThI

ITpakTnueckoe
3aHsTue Ne
4.CpaBoYHO-
nHpOPMAITMOHH
b€ IOKYMEHTHI,
TpeOOBaHMS K
COCTAaBJICHUIO U
odhopmITeHNIO

3amura
MPaKTHYEC
KoM
paboThI

ITpakTruueckoe
3aHsTHE Ne
5.Ciyxe0OHbIe
MMUChMa, UX
BH/IBI,
0COOEHHOCTU
ohopMIICHHS

3amura
MpaKTHYeC
KOH
paboThI

10

Tema 1.5.
CucreMbl
JOKYMEHTALIMOH
HOTO
obecrieueHus
yIpaBIeHUS

dpoHTallb
HBIN OTIPOC

11

Tema 1.6.
Hasznauenue u
COCTaB
pacnopsauTeIbH
on
JIOKYMEHTaIUU

DpoHTab
HBII OTIPOC

12

Tema 1.7.
Haznauenwne u
cocraB
CIIPABOYHO-
nHpOPMAITOHH
on
TOKYMEHTAIIHH

dponTanp
HBIN OTIIPOC

13

Tema 1.8.
Ilepenucka.
OO1mas
XapaKTepHucTuKa
ciyxeOHOU
TIEPETIICKHU.

dpoHTab
HBII OTIpOC

14

ITpakTuueckoe
3aHsatue Ne 6.
Cocrasienue u
odopmIiIeHHE
OpraHu3aluoOHH
BIX JOKYMEHTOB
(ycras,
[10JI0KEHUE,
WHCTPYKLHSA)

®poHTanp
HBII OTIIPOC

15

ITpakTuueckoe

DpoHTalb




3ansTue Ne 7.
Cocrasienue u
odopMIIeHHE
pacnopsiIuTeNbH
on
JIOKYMEHTALIUU
(pacopspxenue,
yKa3aHHe,
MpUKa3s,
ITOCTaHOBJIEHUE)

HBIN OTIPOC

16

ITpakTuueckoe
3ausatue Ne §.
CocraBienue u
odopMIIeHHE
MH(OPMAIMOHH
0-CITPABOYHBIX
JIOKYMEHTOB
(mpoToKoOI, aKT,
JIOKTIaaHAas
3aIncKa,
OOBSICHUTEITbHAS
3aITHCKA)

DpoHTalb
HBII OTIpOC

17

Tema 2.1.
Opraunuzanus
IOKYMEHTO000P
ora

®poHTanp
HBII OTIPOC

18

Tema 2.2.
[IpaBuna
COCTaBJIEHUS
HOMEHKJIATYPbI
JIeIt.
dopmupoBaHue
Jlen.

®poHTanp
HBII OTIPOC

19

ITpakTuueckoe
3ansTre Ne 9.
CocrasieHue
CXEMBbI
JIOKyMEHTOO00O0P
oTa B
OpraHu3aIuy.

DpoHTAIBL
HBIN OTIPOC

20

ITpakTuueckoe
3anstue Ne 10.
Co3znanue
PETUCTPAIITMOHHO
1 hopMBI 7151
perucrpanuu
BXOJSIIETO
JIOKYMEHTA.

®poHTanb
HBII OTIPOC

21

ITpakTuueckoe
3aHstue Ne 11.
Co3naHue
PETUCTPAIMOHHO
1 hopMBI 1151
perucrpanuu
HCXOISIIETO
JIOKYMEHTA.

dDpoHTalb
HBII OTIPOC

22

Tema 2.3.
Nuadopmanronn
ble TEXHOJIOTHH

dponTanb
HBII OIIPOC




B

JIOKyMEHTAITMOH
HOM
obecrieueHNN
yIIpaBICHUS

23 | IlpomexyTouHas
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0
5. COAEP) KAHUE JUCHUITIMHbI
5.1. Jlekuuu
No 1/ HaumMeHnoBaHnue TeMbl ConeprxaHue TeMbl (paszena)
IT (paznena)

1 Tema 1.1. Ilonsaruwe, nenwu, | «JJokyMeHTallMOHHOE OOECIIeUEHUE YIPABICHUSI» Kak
3a/1a4u u MPUHLUIIEI | yueOHast JUCLUTIIMHA. Lenmn u 3a/1a4u
JIETIONPOU3BOJICTBA «JloKkyMeHTAITMOHHOTO OOeCIeYeHUsT YIPABICHHUS »

KaK JIUCUMUIUIMHBL. MICTOKM  Jel10onpou3BOACTBA!
nHpopmalus, ynpapieHue, JTOKYMEHT.

IMonsTue «TOKYMEHTALIMOHHOE obecrieueHue
yrpasieHus». OCHOBHBIE 1IEJTH, 3aJaUU, TPUHIIUIIBI
JIOKYMEHTAIMOHHOTO  OOECIEeUEHUS]  YIpaBJICHUS.
HopmatuBHO-1ipaBoBOe obecrieyeHue
«JoKyMEHTAIIMOHHOTO 0OeCTIeUeHHUsI YITPABICHUS.

2 Tema 1.2. OcHoBHbIe | OCHOBHBIE ITOHSATHUSA: «uH(popMaLU»,
TTOHSITHUS «TOKyMEHTUPOBaHHAS nHpOpMALTH
JIOKYMEHTALIMOHHOTO «TOKyMEHTUPOBAHUE»,  «IOKYMEHT», «PEKBU3UTY,
olOecrieueHus yrpaBIeHUs «OmaHK», «hopMyIISIpY».

3 Tema 1.3. Hopwmbr u npasuna | YaudunupoBaHHbIE CHCTEMBI JOKYMEHTALIAM.
odopmIleHUs] TOKYMEHTOB B | YHUGUIIMPOBAHHAS ~ CHUCTEMA  OpPraHU3allMOHHO-
cootBerctBUU ¢ ['OCT. | pacnopsautenbHOl JOKyMeHTauuu. TpeOoBaHus K
CocraB PEKBU3UTOB | 0hOPMIIEHUIO TOKYMEHTOBY.

JIOKYMEHTOB.

4 Tema 1.4. [Tonsitue o 6manke | [IpaBuna  opopmMieHUss PEKBU3UTOB OJjlaHKA B

JIOKyMeHTa, BUAbI OTaHKOB. | cooTBeTcTBUM ¢ ['OCToM. VYHubumupoBaHHaAs
cucrema OpPraHU3AlIMOHHO-  PACHOPSAUTEIbHOM
JTOKyMeHTanuu. TpeOoBaHus K  OGOPMIICHUIO
JIOKYMEHTOB.

5 Tema 1.5. Cucremsl | Knaccudukamus  moxkymeHtoB.  TpebGoBanHus K
JIOKYMEHTAllUOHHOTO COCTABJICHUIO U 0(hOPMIIEHUIO TOKYMEHTOB.
o0OecrieueHus yrpaBeHuUs Haznauenue u coctaB OpraHU3alMOHHO- MPABOBOM

JIOKYMEHTAUUU: YcTaB opranuzauuu, l[lomoxeHus,
[ITaTtHOE pacnucaHue, AOKHOCTHBIE HHCTPYKIIMH.
TpebGoBaHuUsI K COCTaBIEHUIO U OPOPMIIEHUIO.

6 Tema 1.6. Hasnauenue u|Ha3zHauenue " COCTaB pacnopsAuTEIbHOM
COCTAaB  pACHOPSAUTEIBLHON | JOKYyMEHTAIIMU  (yKa3, TIpUKa3, paclopsHKeHHe,
JIOKyMEHTalluu [MOCTAHOBJIEHUE, MOJIOKEHHUE, UHCTPYKITHS).

HopmaTuHbIit XapakTep pacmnopsAUTETbHbIX
TIOKyMeHTOB. TpeOoBaHMS K  COCTaBJICHUIO U
0(hOPMIIEHUTO.

7 Tema 1.7. Hasnauenme wu | Ha3sHadeHwe u cocTraB CIIPaBOYHO- HHPOPMAITMOHHOM

coCTaB CIIPaBO4YHO-

JOKYMCHTalIUNU (HpOTOKOH, aKT, JOKJIagHas 3aIlMCKa,




uH(popMalIMOHHOH MpeUIOKEHUE, CIy)KeOHas 3aMucKa, OObsICHUTEIbHAS).

JOKYMEHTAlUU TpeOoBaHMs K COCTABIEHUIO U O(POPMIICHHIO.

8 Tema 1.8. Ilepenucka. | PazHoBugHOCTH CITyKEeOHBIX MHUCEM
OO1as XapaKTepUCTHKA | (COMPOBOAUTEIbHOE MMHCHMO, IHUCBMO- TIPOCKOA,
CITy>KeOHO TIepEnICKU. MUCHMO- 3aIPOC, MUCbMO-OTBET, TUCHMO- COOOIIICHHE,

UHGOPMAIIMOHHOE MUCHMO, MUCbMO- PUTJIAIICHUE U
T.J.).

9 Tema 2.1. ITonsarue «IIOKYMEHTOO0O0POT». [TpuHUIMTIBI
Opranuszanus OpraHu3aIuu JOKyMEHTOOOOpOTA. Dopmbl
JIOKyMEHT0000pOoTa opraHu3anuu padboTsl ¢ ToKyMeHTamu. Tabens dopm

JIOKYMEHTOB, IIPUMEHSAEMBIX B Opranu3anuu. Pabora ¢
KOH(HUICHIIUATPHBIMA JIOKYMEHTAMH. DJICKTPOHHBIN
JTIOKYMEHTOOOOPOT

10 Tema 2.2. [TpaBuna | XpaneHue JOKYMEHTOB. OKCIEepTU3a  LIEHHOCTU
COCTaBJICHUSI HOMEHKJIATYPHI | TOKYMEHTOB.
nei. @opmMupoBaHue €.

11 Tema 2.3. Oo6mmas XapaKTepPUCTUKA OpraHU3allMOHHBIX
Nudopmanimonsbie TeXHUUYECKUX CpE/CTB B
TEXHOJIOTUU B | «/loKyMEeHTAaIlMOHHOM OO€CIIeUEHUM YIIPABICHUS.
JIOKYMEHTAllHUOHHOM KomnbiorepHble cpencrBa MOATOTOBKU JTOKYMEHTOB.
o0ecrieueHU! yIpaBIeHUs HMsroroBnenue, KONMPOBAHUE U TUPAKUPOBAHUE

JTOKYMEHTOB.

CpenctBa  obpabotku  mokymeHToB.  IlpaBuna
0e30I1acHOI pabOThI C OPITEXHUKOM.

Ilopsnox  opraHuzauuu  JOKyMeHTooOOpoTa €
UCIIOJIb30BAHUEM CPE/ICTB TEIEKOMMYHUKAIIUH.

5.2. IlpakTHyeckue 3aHsATHS

HaumMeHoBaHue TeMbl CopnepxaHue TeMbl

6. CAMOCTOSATEJ/IbHAS PABOTA

Ne | HaumeHnoBaHue TeMbI Coneprxanue Tembl (paszzaena) TpynoemkocTh
/11 (paznena) B
aKaJIEMUYECKHUX
yacax
1 Tema 1.4. Iloustue o | Pabora c OITOPHBIM KOHCIIEKTOM, | 6

OJaHKe JTOKYMEHTA, | TOBTOPEHNE N3YUCHHOTO MaTepurasia
BUIBI OJIAHKOB.

2 Tema 1.8. Ilepenucka. | Paborta C OIOPHBIM KOHCIIEKTOM, | 6
OOwmas MOBTOPEHUE U3YUEHHOTO MaTepualia
XapaKTEepUCTUKA
CI1y>keOHO
MEPEMUCKH.

Pe3ynbpTaThl OCBOEHUS IUCIUILUIMHBI JOCTUTAIOTCS 3a CYET MCIOJB30BAaHMS B IMpoOliecce
OOy4YeHHsST COBPEMEHHBIX HWHCTPYMEHTAJIbHBIX CPEACTB: JIEKIUM C IPUMEHEHUEM
MYJIbTUMEIUNHHBIX TEXHOJIOTHH.

[Tpu mpoBeieHNY 3aHATHI UCTIOTB3YIOTCS AKTUBHBIC U HHTEPAKTUBHBIE (DOPMBL.

7. OUEHOYHBIE CPEJICTBA JIJIS1 IPOMEXYTOYHOM ATTECTALIUU
IlepeueHb BOIPOCOB K NMPOMEKYTOYHOM aTTECTALUU 110 JUCLUIIJINHE



1. Hcropus pa3BUTHS 1€TOMPOU3BOJICTBA.

2. CraHoBjeHue Aenonpous3BoacTBa B Poccun

3. JlenonpousBOACTBO B JOPEBOJIOLMOHHONU Poccun

4. CoBeTrckuil mepuoj pa3BUTUS AEJIOMPOU3BOJICTBA

5. Kparkas xapakTepucTHKa JIEHCTBYIOIIUX B CTpaHe YHUPHUIIMPOBAHHBIX CHCTEM
JIOKYMEHTAlIUU.

6. MHcropuueckuii xapakTep [IOKYMEHTOB M JTOKYMEHTHUpOBaHUs. Pa3BuTue MNOHATUS
JIOKYMEHTA.

7. CoctaB popmyiisipa JOKYMEHTOB Ha Pa3IMYHBIX HOCUTEISIX HH(POPMAIIIH.

8. TpeboBaHUS K U3TOTOBJICHUIO, Yy4Y€TYy, MCIHOJb30BAHUIO U XPAHEHUIO OJIAHKOB C
BocmpousBeneHueM [ocymapcrBeHHoro rep6a Poccuiickoit @denepanuu, repboB CyOBEKTOB
Poccuiickoit deaepanum.

9. ®@opwmynsip- obpasell OpraHU3alMOHHO- PACHOPSAIUTEILHOTO JOKYMEHTa KaK cXxeMa
PACIIOIOXKEHUST PEKBU3UTOB.

10. CocraBnenue u opopMiIeHHE TOKYMEHTOB ¢ ucnoib3oBanuem [1K.

11. ITpaBuia BbIIa4M KONUI IOKYMEHTOB B OpTraHU3ALUSIX.

12. 3HaueHne KOMIIBIOTEPHU3ALIMU JOKYMEHTO000poTa 1J1s padoThI ciy k061 JIOY.

13. KapTouHas cuctema peructpali JOKYMEHTOB.

14. adopMaIlmoHHO- CIpaBOYHAsT paboTa MO ACHCTBYIONIUM HOPMATHBHO- MPaBOBBIM
aAKTaM.

15. TexHonorus uHGOPMALIMOHHO-CITPABOYHONU PAOOTHI C MOMOIIBIO CIIPABOYHBIX KaPTOUYEK
U PErUCTPALIMOHHO-KOHTPOJIbHBIX KAPTOUEK.

16. OcHOBHBIE BUBI JOKYMEHTOB, HYXKJAIOIIUECS B YTBEPIKICHUM.

17. OcHOBHBIE BUbBI JOKYMEHTOB, HA KOTOPBIX IIPOCTABJISIETCS M€YATh.

18. IlepeyeHp HOPMATUBHBIX JOKYMEHTOB, PErVIAMEHTUPYIOIIUX MOPSIOK OINEPATUBHOIO
XpaHEHUsI UCTIOJIHEHHBIX IOKYMEHTOB.

19. IlpyHUUIIBI U KPUTEPUH ONPEAETIEHUs] HAYYHO- TEXHUUECKON U MPAKTUUECKON IIEHHOCTH
JIOKYMEHTOB.

20. HopMaTuBHO-METOIMYECKHE JOKYMEHTHI (DeepaibHOM apXuBHOM Cityk0b1 Poccun.

21. HopMaTUBHO- METOJIMUECKHUE TOKYMEHTBI, PEeTrJIaMEHTUPYIOIINE padoTy ¢ oOpalieHusIMHI
TpaKaaH.

22. OcoO6eHHOCTH TEXHOJIOTUU PabOThI C OOPAILIEHUSIMU TPaXIaH.

23. [loarotoBka JOKYMEHTOB K apXUBHOMY XPaHEHUIO

24. DxcnepTu3a UEHHOCTU JOKYMEHTOB.

Pe3ynbraThel (OCBOCHHBIE MPOQECCUOHATBLHBIE DOpMBI U METOTBI KOHTPOJISI M OTICHKH
KOMIIETEHIHN)

OK-1 BeiObupatrs crocoObl pemienus 3ajad | YcTHbiil onpoc KonTpoabHas padota
npodeccnoHaITbHON JIEeATEITbHOCTH,
MPUMEHUTETBHO K PAa3JIMUYHBIM KOHTEKCTaM.

OK-2 Hcrnonp3oBaTh coBpeMeHHBIEe cpenctBa | KoHTponpHas pabota Pemenue
MOMCKA, aHAJIu3a U UHTepIpeTalud HHPopMaIuM, | KOHKPETHBIX MPAKTUUECKUX CUTYyalIUi

u nH(pOpMaAIIMOHHBIE TEXHOJIOTUU TUTS

BBITTOJTHEHU S 3a7a4 npodeccnoHaIbHON

JeSITeTbHOCTH.

OK-5 OcymecTBiasaTh YCTHYIO M NHUCbMEHHYIO | YeTHBIM — ompoc  CamocTosTenbHas
KOMMYHHUKAIIMIO HA TOCYyIapCTBEHHOM f3bIKE [ paboTa
Poccuiickoit denepaniunl ¢ yueToM OCOOEHHOCTEM
COIMAJIBHOTO U KYJIbTYPHOTO KOHTEKCTA.

IIK 2.7. BpInonHATh KOHTPOJIbHBIE MpolLenypsl U | Pemenue CUTYaLIMOHHBIX 3a1a4
X JTOKYMEHTHPOBAaHHE, TOTOBUTH M odopmisaTh | CaMocTosiTenbHas pabota
3aBeplIalole MaTepUabl IO  pe3ysIbTaTaM




BHYTPCHHCI'O KOHTPOJIA.

8. YYUEBHO- METOANMYECKOE 1 UHOOPMAIIMOHHOE OBECIIEHEHUE
JANCHUITJIMHBI

a) IuTepatypa
OcHOBHas nuTepaTypa
Hoponuna, JI. A. [JokyMeHTAalIMOHHOE OOecIeueHne YIpaBiIeHHS : YyUCOHUK U MPAKTUKYM
1151 cpenHero npodeccuonanbHoro oopasosanus / JI. A. Joponuna, B. C. UputukoBa. — 2-
e wu3a., mnepepab. m gom.— MockBa: WzmatenbctBo HOpaiit, 2024. — 270 c. —
(ITpodeccuonanproe odpazoBanue). — ISBN 978-5-534-16017-8. — TekcT : aeKTpOHHBIH //
OoOpaszoBatenbHas matdopma FOpaiit [caiit]. — URL: https://urait.ru/bcode/539338
Kopnees, U. K. [lokymeHTalIMOHHOE OOECIIEYeHUE YIIPABIICHUS : YUEOHUK U MPAKTUKYM IS
CpeaHero npodeccuoHaIbHOTO o6pazoBanus / H. K. Kophnees, A. B. ITmenko,
B. A. Mamypues. — 3-e u3f., nepepad. u gor. — Mocksa : M3natenscTtBo FOpaiit, 2024, —
438 c. — (IIpodeccuonanpHoe obOpazoBanme). — ISBN 978-5-534-16002-4. — Texkcr :
anekTpoHHsIit // O6pa3oBatenbHas tatdopma Opaiit [caiit]. — URL: https:/ urait.ru/
bcode/539262
JomnonHuTenbHas qurepaTtypa
Kysnenos, U. H. JokymeHTanmoHHoe oOecrnieueHue yrnpasieHus. JoKyMeHTOOOOpoT u
JIEIONIPOU3BOACTBO :  YUYEOHMK H TPAKTUKYM JUIS  CPEIHEro  MpogecCHOHATBLHOTO
o6paszoBanus / W. H. Ky3nernos. — 4-¢ u3m., nepepad. u momn. — Mocksa : M3natenbcTBO
Opaiit, 2024. — 545 c. — (IlpodeccuonanpHoe obpazoBanue). — ISBN 978-5-534-16004-8.
— TekcT : anexTpoHHsIi // Obpa3oBarensHas miatgopma FOpaiit [caitt]. — URL: https://
urait.ru/bcode/537146
[IlyBanosa, H. H. JlokyMeHTanimoHHOE oOecreyeHne YIpaBIeHUs : YUEOHUK M IPAKTUKYM
1151 cpenHero npodeccuonanbHoro oopasosanus / H. H. IllysanoBa. — 3-e uzn., nepepab. u
norn. — MockBa : MzpgarensctBo  FOpaiit, 2024. — 247 c.— (IIpodeccuonanbHoe
oOpazoBanue). — ISBN 978-5-534-16538-8. — Texkcr : anexkTpoHHsIit // Obpa3oBaTenbHas
matdopma FOpaiir [caiit]. — URL: https://urait.ru/bcode/536969
KazakeBuu, T. A. [lokyMeHTaIIMOHHOE OOecreueHne yMpaBIeHHS : YYeOHHK M MPAKTUKYM
s cpeaHero npodeccuonanpHoro oopaszosanus/ T. A. Kazakesuu, A. M. Tkaauu. — 2-¢
u3n., wucop. u  jgom. —  MockBa: MsmatenbctBo  FOpaiit, 2024.— 177c¢c.—
(ITpodeccuonanproe odpazoBanue). — ISBN 978-5-534-06291-5. — TekcT : aMeKTpOHHBIH //
OoOpaszoBatenbHas matdopma FOpaiit [catit]. — URL: https://urait.ru/bcode/538470
AnekceeBa, T. B. JlokymeHTarnmoHHoe oOecrnieueHue yrpasieHus : yueOHuk/ T. B.
AunekceeBa, O. A. CtpaxoB. — Mocksa : YHuBepcutet «Cuneprusi», 2020. — 132 ¢. — ISBN
978-5-4257-0402-3. — TekcT : anextpoHHsiil // LludpoBoit obpazoBatenbHbiil pecypc PR
SMART : [caiit]. — URL: https://www.iprbookshop.ru/101344.html

6) nporpammuoe obecnieuenue u MuTepHer-pecypcebl

Ne Hanmenosanune Ormnucanune

1 | Google Chrome becnimatHOoe pacmpocTpaHeHHWE IO JIMIIEH3UM  google
chromium http:// code.google.com/ intl/ ru/ chromium/
terms.html Ha ycmoBusix https:// www.google.com/ chrome/
browser/privacy/eula_text.html.

2 | LibreOffice becninatHoe pacnpoctpanenue no nuieH3un GNU LGPL
https://ru.libreoffice.org/about-us/license/

B) mpodeccuoHalibHbIe 0a3bl TaHHBIX U UHPOPMAIIMOHHBIE CIIPABOYHbBIE CUCTEMBbI

9. MATEPUAJTBHO-TEXHUYECKOE OBECITEYEHUE IV CIHUITJINHbI
3aHATHS 1O y4eOHON JUCHUIUIMHE TMPOBOMAATCS B KaOWHETE JTOKYMEHTAIIMOHHOTO
obecreueHust ypaBieHUsI.

OcHalenue kabuHeTa:
Cnenuanu3upoBaHHass MeOelb M TEXHUYECKHE CpeJICTBAa OOyYeHMSs, CIyXKalque IS



npencTaBieHnst y4eOHoU wuHpopManuu OOJbINON aynuTopuu: ydeOHast mebenb, JOCKa,
MYJIbTUMEINA-IIPOEKTOP, MPOEKIMOHHbIN 3kpaH, [1K.



