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COJAEPKAHUE

OBIIASA XAPAKTEPUCTHUKA PABOYEN ITPOT'PAMMBI
IMPO®PECCHUOHAJIBHOI'O MOJAYJIA

CTPYKTYPA U COAEPKAHUE ITPOPECCUOHAJIBHOI'O MOAYJIA
YCJIOBHUSA PEAJIM3ALIUN TPOPECCHUOHAJIBHOI'O MOAYJIA
KOHTPOJIb 1 OHEHKA PE3YJIBTATOB OCBOEHUSA
IMPO®PECCHUOHAJIBHOI'O MOAYJIA



1. OBIIASI XAPAKTEPUCTHUKA PABOYEM ITPOT'PAMMBI
HNPOPECCHUOHAJBHOI'O MOAYJIA
«I1M.01 JJoxkymMeHTHPOBaHMe YIIPABJIEHYECKOH 1eATeJIbHOCTH U OPraHu3aius padoTsl ¢
AOKYMEHTAMM)

1.1. Heap u njiaHupyeMble pe3yJIbTAThl 0CBOEHHS PO ecCHOHATHHOT0 MOAYJIsA

B pesynpraTe m3ydeHHs Npo(hecCHOHAIBLHOTO MOMYJS OOYYArOIIUICSA JIOJDKEH OCBOWTH
OCHOBHOW BUJ ACATEIBHOCTU «JIOKyMEHTUPOBAHUE YIIPABICHYECKON AEATEIbHOCTH U OpraHUu3aLus
paboThI ¢ JIOKYMEHTaMH» M COOTBETCTBYIOIIHE €My OOIIHME KOMIIETCHIIMH M MpodeccroHaIbHbIC
KOMIICTCHIINN .

1.1.1. TlepeueHb OOMMX KOMITETCHIIHA

Kon HauMenoBanue o0ux KOMIETECHIIANA

OK 01. BeiOupate  cnocoObl  pemieHHs — 3aqad  IPOQECCHOHATBHOM  JIEATENbHOCTH
IPUMEHHUTEIBHO K Pa3IMUHBIM KOHTEKCTaM

OK 02. Hcnonp30BaTh COBpEMEHHBIE CpEACTBA IIOMCKA, aHaIW3a MW MHTEpIpeTanuu

unpopmanud, u UHGOPMAIMOHHBbIE TEXHOJOTHMM JUIsl  BBINOJHEHHS  3a/aa4y
npodecCHOHANBHOM eI TENPHOCTH

OK 03. [InanupoBaTh W peaqnu30BBIBATH COOCTBEHHOE MPO(GECCHOHATBPHOE W JMYHOCTHOE
pa3BuUTHE, MPEANPUHUMATEILCKYIO NEATeIhbHOCTh B TNpodecCHOHaIbHOU cdepe,
UCIOJIb30BaTh 3HAHUS IO TMPaBOBOW M (PMHAHCOBOW TPAMOTHOCTH B Pa3IMYHBIX
JKU3HCHHBIX CUTYalUIX

OK 04. DddekTuBHO B3aMMO/ICHCTBOBATh U PA00TATh B KOJIJIEKTHBE M KOMaH/IE

OK 05. OcCyIIeCTBIATh YCTHYIO U IMCbMEHHYI0 KOMMYHHUKAIMIO HA TOCY1apCTBEHHOM SI3BIKE
Poccuiickoit ®@enepanii ¢ y4eToM OCOOEHHOCTEH COIMAIBHOTO W KYJIBTYPHOTO
KOHTEKCTa

OK 09. [Tonp3oBaTbest  mpodecCHOHANIBHOW — JOKyMEHTAIllMel Ha TOCYJIapCTBEHHOM |

HHOCTPAHHOM A3bIKaX

1.1.2. lepeyenp mpodeccuOHATbHBIX KOMIETEHITHH

Kon HaumeHoBaHMe BHI0B 1€ATEJIbHOCTH U MPO(eCCHOHATBHBIX KOMIIETEH Uil
BJI1 JIOKyMEHTHpOBaHHE YIPABICHYECKOW JEATEIbHOCTH W OpraHu3anus paboThl C
JIOKYMEHTaMHU

IIK 1.1. | OcymiecTBiasATh MpHEM, NEPBUUYHYI0 OOpabOTKY M PETUCTPAIMIO IOCTyHaroIei
KOPPECHOH/ICHIIMH B TOM YHCJI€ C HCIOJb30BaHUEM aBTOMATU3HPOBAHHBIX CHCTEM.
IIK 1.2. | [lepenaBaTh JOKYMEHTBHI HAa HCIOJHEHUE B MOAPA3JACICHUS C YYETOM PE30JIFOLHHU
PYKOBOIMUTENIECH OPraHU3aLUU.
IIK 1.3. | OcyiiecTBisTh KOHTPOJIb UCIOJHEHUS TOKYMEHTOB B OpraHU3allid, B TOM YHUCIE C
UCII0JIb30BAaHUEM aBTOMATH3UPOBAHHBIX CUCTEM.
IIK 1.4. | Bectn 06a3pl JaHHBIX JOKYMEHTOB OpraHW3allMd W CIPABOYHO-UH(DOPMAIMOHHYIO
paboTy 1Mo HUM.
IIK 1.5. | OcymecTBisTh 00pabOTKY, PETUCTPAIMI0O W OTIPABKY HUCXOJSIICH TOKyMEHTAIIUU
aZpecaram, B TOM YHCJIE€ C UCIOJIb30BAHMEM aBTOMATH3UPOBAHHBIX CUCTEM.
IIK 1.6. | OcymecTBiIsITh COCTaBICHUE M OQOpMIICHHE CIY)KEOHBIX TOKYMEHTOB Ha OCHOBE
TpeOOBaHUI COBPEMEHHBIX HOPMATHUBHBIX IMPABOBBIX AKTOB.

1.1.3. B pesynbTare ocBoeHHS TPO(HEeCCHOHATEHOTO MOAYJIsl 00YYIAIOUTUHCS JTOJKEH:
Bnaners [Tpuem u nepBudHas 06paboOTKa BXOIAIINX JOKYMEHTOB.
HaBbikamu | [IpenBapuTenbHOE pacCMOTpPEHHE U COPTHPOBKA TIOKYMEHTOB Ha PETUCTPUPYEMBbIE
U HEPETUCTPUPYEMBIE
[ToaroroBka BXOIALIMX JOKYMEHTOB JJIsl PACCMOTPEHUSI PYKOBOJAUTEIIEM.
Perucrpanust BXoASIIIUX JOKYMEHTOB.
Opranu3zanus A0CTaBKU JOKYMEHTOB HUCIIOJIHUTEIISIM.
KoHTpoJib HCTIOTHEHUSI JOKYMEHTOB B OpraHU3alIUH.




Benenue 6a3pl JaHHBIX JOKYMEHTOB OpPTaHU3AIINH.

Benenne nabopManimOHHO-CIIPAaBOYHON PaOOTHI.

O0paboTka, perucTpanus U OTIPaBKA UCXOSIINX JOKYMEHTOB
Cocranenue u 0opMIICHHE CITY>KEOHBIX TOKYMEHTOB.

YMmeTn

HpOBep}ITB MMpaBUIILHOCTb JOCTAaBKH KOPPCCIIOHACHIINHN, TIPABUJIbHOCTL U
L[EJIOCTHOCTD BJIOKEHUSI.

OI.[GHI/IBaTB COACPIKAHUC MMOCTYIMUBIINX JOKYMCHTOB C LCJIIBIO UX PACHIPCACICHUS.
[Tonb30BaThcs aBTOMATU3UPOBAHHBIMY CHCTEMAaMH YUeTa, PETUCTPALUU TTPU
paboTe ¢ TOKyMEHTaMu OpTaHU3aIlHH.

OnpenensiTb MapuIpyT JBUKEHHUS] KOHKPETHOTO TIOKYMEHTA U IOBOJIUTH
AOKYMCHTHI 10 HUCIOJIHUTEICH B OIMPCACIICHHBIC CPOKU

PaGotatk co Bcelt COBOKYITHOCTBIO HHPOPMAITMOHHO-TOKYMEHTALMOHHBIX
pecypcoB OpraHHu3aluu.

Bectu yueTr npoxoieHusi JOKYMEHTAJIbHBIX MaTEpUaJIOB.

[TocraHOBKa TOKYMEHTa HA KOHTPOIIb.

OcCy1IecTBIATh IPOMEXKYTOYHBINH KOHTPOJIb U KOHTPOJIb IPU HACTYTJICHUH J1aThl
HUCITOJIHCHU .

NudopmupoBaTs pykoBoauTesst 00 UCIIOTHEHUH.

CHATB JAOKYMCHT C KOHTPOJISI U HAITPAaBUTh HUCIOJIHEHHBIN JOKYMCHT B JCJIO.
O06001aTh U aHATM3UPOBATH PE3YJIBTATHI KOHTPOJIS 32 UCIIOJHEHUEM JOKYMEHTOB.
ITonb30BaTbCst ABTOMATU3UPOBAHHBIMU CUCTEMAMU y4eTa, PETUCTPALIUU, KOHTPOJIA
1 UHGOPMAIIMOHHO-CIIPABOYHBIMH CHCTEMaMu pu paboTe ¢ JOKYMEHTaMU
OpraHu3aLuu.

[Tonb3oBaTbcs 6a3aMu JaHHBIX, B TOM YHCIIE YJIaJI€HHO.

Bectu yuet 1OKyMEHTOB OpraHHU3aluu.

OcyMecTBIATh CIPaBOYHO-HHGOPMAIIMOHHYIO padOoTy C UCIOJIb30BaHUEM 0a3
JaHHBIX JOKYMEHTOB.

[Tonb30BaTbcs aBTOMATU3MPOBAHHBIMHI CUCTEMaMU YUeTa, PETUCTPALIUU, KOHTPOJIS
1 MH()OPMAITMOHHO-CIIPAaBOYHBIMU CHCTEMaMHU IIPU paboTe ¢ JOKYMEHTaMHU
OpraHH3aIHH.

[TpuMeHsITh MpaBUIa PyCcCKOTO sI3bIKA MPH MPOBEPKE TOKYMEHTOB TIEPET
OTIPaBKOM.

HpOBep}ITB MPpaBHUIILHOCTDb O(bOpMJ'IeHI/I}I 1 KOMIUICKTHOCTH UCXOOAIIUX
JOKYMEHTOB.

CoptupoBaTh JOKYMEHTHI 10 c1I0co0aM J0CTaBKH, TPH HEOOXOIUMOCTH,
YIOaKOBbIBATb JOKYMCHTHI U OIIPABJIATh.

[Tonb30BaTbcs aBTOMATHU3MPOBAHHBIMHI CUCTEMaMU yUeTa, PETUCTPALIUH,
MH(POPMAIIMOHHO-CIIPABOYHBIMU CUCTEMaMH MpH padoTe C TOKYMEHTaMU
OpraHH3alHH.

HpI/IMeH}ITb yCTaHOBHGHHBII\/'I COCTaB PCKBU3UTOB B 3aBUCUMOCTHU OT BUJA
JOKYMEHTA.

[IpaBuibpHO pacnonaratb U 0pOPMIIATh PEKBU3UTHI HA JIUCTE MPU COCTABICHUN
JOKYMEHTA.

[TpumMeHsATH COBpeMEeHHbIE HH()OPMAIIIOHHO-KOMMYHHKAIIMOHHBIE TEXHOJIOTUH JUIS
paboThI ¢ JOKYMEHTaMH, B TOM YHUCIIE JUIS €€ ONTUMU3AINH U TTOBBILIICHUS

3¢ heKTHBHOCTH

[TpuMeHsITh paBuIa PyCCKOTO S3bIKA.

3HaTh

HopmaTtuBHbIE mnpaBOBbIE aKThl M HOPMAaTUBHO-METOJMYECKHE JIOKYMEHTHI,
OTIpEeIeNIAIONINE MOPSAIOK JOKYMEHTAIMOHHOTO 00ECTIeYeHHS yIIpaBICHUSI.
CrpykTypa oOpranusanuu, pyKOBOJACTBO CTPYKTYPHBIX ITOAPA3/IEICHUN.
CoBpemeHHbIe HH(OPMAIIMOHHBIE TEXHOJIOTUH paObOTHI C JOKYMEHTAMHU.

[TopsimoK pabOTHI C MOCTYNAIOIIKMMH TOKYMEHTAMH.




[Topsimox paboThl C MJOKyMEHTAaMH IIpU Tepefade HMX Ha HCIOJHEHUE B
Mo/Ipa3/iesIeHusl.

[IpaBuna opranuzamuu ¥ (HOPMBI KOHTPOJIS HCIOJHEHHS JOKYMEHTOB B
OpraHu3aIH.

Tunossie CPOKH UCITOJIHCHUS NOKYMCHTOB.

[TpuHIKIBI PaOOTHI CO CPOKOBOM KAPTOTEKOM.

Haznauenue 1 TeXHOJIOTHUS TCKYIICTO U MPECAYNPCAUTCIBHOI'O KOHTPOJIA.

[IpaBmia cocTaBlieHHs AaHaJUTHUECKUX CIOPAaBOK IO OpraHu3anuu padoThl C
AOKYMCHTAMHU U KOHTPOJIIO UCITOJTHCHHUA JOKYMCHTOB.

[IpaBuiia coznanus u BeeHUs 6a3 JaHHBIX CITY>KEOHBIX TOKYMEHTOB B OpraHU3alINH.
CucTeMBI AIEKTPOHHOTO JOKYMEHTO000pOTA.

[IpaBuiia u CpoKu OTIIPABKU UCXOIAIINX JOKYMEHTOB

Buapl 10KyMEHTOB, UX Ha3HAYEHHUE.

TpeGoBanusi, MpeabABIsIEMbIE K TOKYMEHTaM B COOTBETCTBUU C HOPMATHUBHBIMU
IMPaBOBbBIMU dKTaAMHU U IT'OCYJAPCTBCHHBIMU CTAHAapPTaMMH.

[IpaBuia cocraBnenus 1 ohopmieHuss UHHOPMAITMOHHO-CIIPABOYHBIX,
OPraHU3alMOHHBIX, YIIPABICHYECKUX JOKYMEHTOB.

OcBocHue HpO(i)eCCI/IOHaHI)HOFO MOIYJIA o0OecrieynBacT JOCTHIKCHHC 06y‘IaIOH_II/IMI/IC}I
CICAYIOMMX JTMYHOCTHBIX PE3YJILbTATOB pCal3ally IMMPOIrpaMMbl BOCIIMTAHHUA!

JINYHOCTHBIE Pe3yJbTAThI Koa nuuHOCTHBIX
peau3alnuy NporpaMMbl BOCIIUTAHUS pe3yJbTaToB
(meckpunTOpHI) peasu3auuu
NPOrpaMmbl
BOCIIMTAHMS

OcoszHarommii cedst rpaxaanuHoM Poccum u 3amuTHEKOM (OTedecTBa,
BBIPXKAIOMINI CBOIO POCCUUCKYI0 HACHTHYHOCTH B TMOJIMKYJBTYPHOM
U MHOTOKOH(ECCHOHAIHPHOM POCCHHCKOM OOINECTBE M COBPEMEHHOM
MUpOBOM coobiiectBe. Co3HarOMmM CBOE €IMHCTBO ¢ Hapogom Poccuu,
¢ PoccuiickuM rocymnapcTBoM, JI€MOHCTPUPYIOIIMKA OTBETCTBEHHOCTH JIP 1
3a pa3BuUTHE CTpaHbl. lIposBisdrommid TOTOBHOCTH K 3amure PonauHbl,
CHOCOOHBIN apryMEHTHPOBAHHO OTCTaMBaTh CYBEPEHHUTET U JIOCTOWHCTBO
Hapona Poccuu, coOXpaHSITh M 3alIMIATh HMCTOPUYECKYIO MIPaBAy
0 PoccuiickoMm rocynapcrse

[IposiBasitonIniA aKTUBHYIO TPAKIAHCKYIO MO3UIMI0 HAa OCHOBE YBaXKEHUS
3aKOHa U TMpaBOMOpsAKa, IpaB M CBOOOJ COTpaXkJaH, YBaXKEHUS
K MCTOPUYECKOMY U KyJIbTypHOMYy Hacieauto Poccuu. Oco3HaHHO
U JIeATeIbHO BBIpAXKAIOMIMM HENpUsTHE AUCKPUMHUHAIMU B OOIECTBE
10 COLMAJIbHBIM, HAITMOHAJIBHBIM, PEJIMTHO3HBIM IIPU3HAKAM; SKCTPEMU3MA,
TeppopusMa, KOPPYTILHH, AHTUTOCYJApPCTBEHHON  JESTEIbHOCTH.
OO6nagaromuii OMBITOM TPAXKIAHCKOW COIMAILHO 3HAYMMOM JIEATEIHHOCTH
(B CTyZeHUECKOM CaMOYIpPaBJIEHUHU, JOOPOBOJBYECTBE, HKOJIOTMUYECKUX,
MPUPOTOOXPAHHBIX, BOGHHO-TIATPHOTUIECKHUX U JIP. 00bETUHEHUSX, aAKITUSIX,
nporpammax). [IpuHuMaromuii  poiabp  uM30Wparenss W yYaCTHHKA
OOIIIECTBEHHBIX OTHOIICHH, CBSI3aHHBIX C B3AUMOCHCTBHEM C HAPOIHBIMU
n30paHHUKAMU

JIP 2

JIEMOHCTpUPYIOIUI  NPUBEPKEHHOCTb  TPAAULUUOHHBIM  JYXOBHO-
HPAaBCTBCHHBIM LIEHHOCTSM, KyJbType HaponoB Poccum, npuHnmnam
YECTHOCTH, MOPSAAOYHOCTH, OTKPBITOCTH. J[EMCTBYIOIIUN U OLICHUBAIOILMN
CBO€ IIOBEJCHUE W TIOCTYIKH, MOBEJCHHE M TMOCTYNKU JPYyTHX JHOAEH JIP 3
C IO3ULUH  TPAJUUUOHHBIX POCCHUHCKMX JYXOBHO-HPAaBCTBCHHBIX,
COLIMOKYJIBTYPHBIX LIEHHOCTEH M HOPM C Y4E€TOM OCO3HAHHUS IOCJIEICTBUI
NOCTYNKOB. ['OTOBBIN K JI€IOBOMY B3aUMOJICHCTBHIO M He(HOpMaIbHOMY




OOIIEHUIO C TMPEACTABUTEISIMA pa3HBIX HApOJOB, HAIMOHAIBHOCTEH,
BEPOUCIIOBEAAHUM, OTIMYAOIIMA KX OT YYaCTHMKOB TIpymm ¢
NECTPYKTUBHBIM M J€BUAHTHBIM IOBEACHUEM. J[EeMOHCTPUPYIOLIHN
HENPUATHE  COLMAJIbHO  OINACHOTO  IOBEACHUS  OKPYXKAIOIUX U
npeaynpexaaromui ero. IIposBisromui yBaKeHUE K JIIOASIM CTapIIero
ITOKOJICHUS, TOTOBHOCTB
K YYaCTHUIO B COLIMAIILHOMN MOJJIEPKKE HYKIAIOIIMUXCS B HEU

[IposiBisitoIIMiT ¥ IEMOHCTPUPYIOIIMN YBaXEHHUE K TPYAy 4YEIOBEKa,
OCO3HAIOIIMK LIEHHOCTh COOCTBEHHOTO TpyJAa M Tpyla IPYTUX JIOJEH.
DKOHOMHMYECKH AaKTHUBHBIN, OPHUEHTUPOBAHHBIM HA OCO3HAHHBIA BBIOOP
cdeprl MpodecCHOHANTBHON ACATENBHOCTH C YYETOM JIMYHBIX >KU3HEHHBIX
MJIAHOB, TOTPEOHOCTEH CBOEM  CEMbH, POCCHUCKOTO  OOIIECTBa.
Beipaxaromuit OCO3HAHHYIO FOTOBHOCTH K [IOIy4YECHUIO
po¢eCCHOHATBHOTO oOpasoBaHus,
K HENpephIBHOMY OOpa30BaHMIO B TEUYCHHE >KU3HM JleMOHCTpHUpYrOmuit
MO3UTUBHOE OTHOIIEHUE K PEryJIMpOBaHUIO0 TPYIOBBIX OTHOIIECHUH.
OpueHTHpOBaHHBIH Ha  camMooOpa3oBaHME H  MPO(ECCHOHATBHYIO
MEPEernoAroTOBKY B  YCIOBUSIX CMEHBI TEXHOJOTHYECKOro  yKiaja
Y COITYTCTBYIOIIMX COLUANBHBIX IepeMeH. CTpemsimuiicst K popMupoBaHUIO
B CETEBOW cCpele JUYHOCTHO U NPOo(heCCHOHATBLHOTO KOHCTPYKTHBHOTO
«umdpoBoro ciuema»

JIP 4

JleMOHCTpUpYIOIIHI TPUBEPKEHHOCTh K POAHON KYJIbTYypE, UCTOPUUECKOMN
MaMsTH Ha OCHOBE NI0OBU K PonuHe, Hapomy, Manoil poauHe, 3HAHUSI €r0
UCTOPUU U KYyJIbTYpbl, TMPHUHATHE  TPAJULUOHHBIX  IEHHOCTEH

MHOT'OHALIMOHAJIBHOT'O Hapoza Poccun. Beipaxaromuit CBOIO
ATHOKYJITYPHYIO HMJIEHTHYHOCTb, CO3HAIOLIMH ce0s MaTpuoTOM Hapoja
Poccun, JEATEIIBHO BBIPAKAIOIIUI YyBCTBO [IPUYACTHOCTHU

K MHOroHanuMoHajibHOMY Hapony Poccuu, k Poccuiickomy OtedecTBy.
IIposBasomNi HIEHHOCTHOE OTHOLIEHUE K UICTOPUUECKOMY U KYJIbTYPHOMY
Haciueauo HapoloB Poccuu, K HaMOHAIBHBIM CHMBOJAM, MPA3THUKAM,
NaMATHUKAM, TpaJuLusM  HapoioB, IpoxuBaoommx B Poccun,
K  COOTEYECTBEHHHKaM  3a  pyOeKoM,  MOJACpPKHUBAIOMIMK  UX
3aWHTEPECOBAHHOCTh B COXpPAaHEHHWU OOIIEPOCCHICKON  KyJIBTYpPHOMH
MJECHTUYHOCTH, YBAKAIOIINN UX IIpaBa

JP S

OpueHTHpPOBaHHBIH Ha MNPO(ECCHOHAIBHBIE TOCTHKEHUS, MICSATEIbHO
BBIPAKAOIIMI TTO3HABATEIILHBIE HHTEPECHI C YY€TOM CBOUX CIIOCOOHOCTEH,
00pa3oBaTeNbHOIO0 W  MPO(PECCHOHATBHOTO  MapIIpyTa, BbIOpaHHOM
KBaTH (UK

JIP 6

Oco3HaomMil ¥ JeATENbHO BBIPAKAOIIUN NPUOPUTETHYIO LIEHHOCTH
KaXJI0M 4YeIOBEYECKOW MKU3HHU, YBAKAIOMUK JOCTOMHCTBO JIMYHOCTH
KQKJOTO0 4YeJOBEKa, COOCTBEHHYI0 W UYXKYI0 YHUKaJIbHOCTh, CBOOOIY
MHPOBO33PEHYECKOT0 BBIOOpA, CaMOOIIpEIeTICHUSI.

[TposBistromuii  OepeXJIMBOE M YYTKOE OTHOIIEHWE K PETUTHO3HON
MIPUHAJUIEKHOCTH KaXKJI0r0 4YEJIOBEKa, MPEAYNPEAUTENbHBIM B OTHOILIEHUH
BBIPAKECHHMSI IPAB M 3aKOHHBIX MHTEPECOB APYIHUX JIOJIeH

JP 7

[IposiBisitOIIMM M EMOHCTPUPYIONIMN YBAKEHHE 3aKOHHBIX HMHTEPECOB
W TpaB MOpPEICTABUTENICH pa3IMYHBIX H3THOKYJIBTYPHBIX, COLIMAJIbHBIX,
KOH(ECCHOHAIBHBIX TPYNI B POCCHUMCKOM OOIIECTBE; HAIMOHAIBHOTO
JOCTOMHCTBA, PEIWTHO3HBIX YOSKIECHUH C¢ y4€TOM  COOIOJCHUS
HEOOXOAMMOCTH 00eCIeYeHUs KOHCTUTYITMOHHBIX TIPaB U CBOOO]I TPaK/IaH.
[ToHnMarOmMi U OEATEIbHO BBIPAXKAIOUIUN LIEHHOCTh MEKPEIUTHO3HOTO
U MEKHAIMOHAJIIBHOTO COTJacHusl JIIOJEH, TpaxkaaH, HaponoB B Poccum.

JIP 8




Belpaxaromuii  CONPUYACTHOCTb K IMPEYMHOXECHUIO U TPAHCIHALUU
KYJIbTYPHBIX TPAAMIMHA M IEHHOCTE MHOTOHAIIMOHAIBHOTO POCCUHCKOTO
roCyJapcTBa, BKIIOUEHHBII B 0OIIECTBEHHbIC HHUIIMATHUBEI, HAIIPABJICHHbIC
Ha UX COXPAHEHUE

CosHaromuii IEHHOCTh KU3HHU, 3I0pOBbs 1 Oe3omacHocTu. CoOuronatomuit
W TPpONaraHJAupyIONUH 3J0pOBBIA 00pa3 KW3HHU (30pOBOE THUTAHHUE,
COONIIOJICHNE THUTUEHBI, PEeXKUM 3aHATHH U OTAbIXa, (u3nyYecKas
aKTUBHOCTh),  JEMOHCTPUPYIOIIMK  CTpemyieHHe K  (u3mueckomy
COBEpIICHCTBOBaHMIO. [IposBistomuii co3HaTeabHOE M O0OOCHOBaHHOE
HETPUSATHE BPEIHBIX NPUBBIUEK M OIACHBIX HAKJIOHHOCTEH (KypeHwe,
yHOTpGGHGHHe AJIKOT'0JId, HAPKOTHUKOB, ICUXOAKTUBHBIX BCUICCTB, A3aPTHBIX
urp, JOOBIX (opM 3aBUCHMOCTEH), JIECTPYKTUBHOTO TIIOBEICHUS B
00I1IeCTBE, B TOM YUCIIE
B IM(pOBOH cpejie

JP9

bepexnuBo OTHOCAIMNCA K IPUPOAHOMY HACIEAUIO CTpaHbl U MHPA,
MPOSBISAIOMUN CPOPMUPOBAHHOCTD IKOJIOTMUYECKON KYJIbTYypbl Ha OCHOBE
MTOHVMAHHUSI BIVSIHHS COLMATBHBIX, JKOHOMUYECKUX U TPO(HECCHOHATHHO-
MIPOU3BOJCTBEHHBIX IPOIECCOB HAa OKPYXAIOLIyK cpeny. Beipaxkarommii
NesTeIbHOE  HENpUATHE JCHCTBUM, NPUHOCIIIMX Bped  NPUPOJE,
pPAcCmoO3HAOIMIMK  OMAaCHOCTH  Cpelbl OOWUTAaHWs, TPEIYIMPEIKIAFOIIHIA
PUCKOBAHHOE TOBEICHUE APYTUX TPAXKIAAH, TOMYISPU3UPYIOIIHA CIIOCOOBI
COXpaHEHUsT NaMATHHUKOB IPUPOJABI CTpPaHbl, pPETHOHA, TEPPUTOPUH,
MOCEJICHUS!, BKIIOYCHHBII B OOIECTBEHHBbIC WHUIIMATHBBI, HAMPABICHHBIC
Ha 3a00Ty 0 HUX

JIP 10

[IposiBnsitomnii  yBaKeHHE K JCTETUYECKUM IICHHOCTSM, OOIaIaronuit
OCHOBAaMHM  ACTE€TUYECKOM  KyJbTypbl. KpUTHYECKM  OIEHUBAIOIIMI
U JICSITENBHO MPOSBISIOIMNA MOHUMAaHHE 3MOLMOHAIBHOTO BO3JCHCTBUS
HCKYCCTBa, €r0 BIIMSHMUS Ha JYIIEBHOE COCTOSHHE M IOBEJCHUE JIIOJIEH.
bepexnuBo OTHOCAIIMNCA K KyJbType KakK CpPEICTBY KOMMYHHMKALIUU
U CaMOBBIp@KEHHS B OOIECTBE, BBIPAXKAIOMIMA  CONPUYACTHOCTH
K HPaBCTBEHHBIM HOpMaM, TPAIULIUSIM B UCKyccTBe. OpUEHTHPOBAaHHbBIN Ha
COOCTBEHHOE  CaMOBBIp@)KEHHE B  pa3HbIX  BHUJAX  HCKYCCTBa,
XYyJIOKECTBEHHOM TBOPYECTBE C YUYETOM POCCUUCKUX TPaaULMOHHBIX
JyXOBHO-HPABCTBEHHBIX ~ IIEHHOCTEH, ACTETHMUECKOM  0O0YyCTpOMCTBE
coOCcTBeHHOTO ObITa. Pa3menstonuii eHHOCTH OTEYeCTBEHHOTO U MUPOBOTO
XYJI0)KECTBEHHOT'O HACJIEAMs, POJM HAPOAHBIX TPAJAULMN M HAPOAHOIO
TBOpPUYECTBA B MCKYCCTBE. BpIpakaromuid IIEHHOCTHOE OTHOLIEHHUE K
TEXHUYECKON U IPOMBIIUICHHON 3CTETUKE

JIP 11

[IpyHuMarOmUii  POCCUMCKHE TPAAULMOHHBIE CEMEHHBIE LICHHOCTH.
OpueHTHUpOBaHHBIH Ha CO3/JaHME YCTOMYMBOM MHOTOJIETHOW CEMBH,
MOHMMaHHe Opaka Kak COI03a MY)KUYUHBI U JKESHIIHHBI JJIs1 CO3JIaHHsI CEMBH,
POXIIEHHUSIT U BOCIUTAHUSA JETEH, HENPUATHS HACWUIUS B CEMbE, YyXOJa
OT POJIUTENBCKOW OTBETCTBEHHOCTH, OTKa3a OT OTHOLIEHHM CO CBOMMH
JIETbMH U UX (UHAHCOBOTO COJEpKaHUs

JIP 12

1.2. Koim4yecTBO 4acoB, 0TBOJAHMOE HA OCBOCHHE NTPO(eCCHOHAIBLHOI0 MOLYJISI

Bcero gacos - 486
B TOM 4HMCIIEe B GOopMe MPAKTUUECKON OArOTOBKU — 360
N3 aux Ha ocBoenne MJIK - 180
B TOM YHCIIe caMOoCTosITeNbHas paboTa 20
MPaKTUKH, B TOM uucie yueonas - 108
npou3BoicTBeHHas - 180
[TIpomexyTounas arrecranus -18 4acos.




2. CTPYKTYPA U COAEP)KAHUE NTPO®ECCUOHAJIBHOI'O MOAYJIA
2.1. CtpykTypa npoecCHOHAJIBLHOI0 MOLYJIsI

O06beM mpodecCHOHATEHOr0 MOIYJIs, aK. dac.

Ooyuenne mo MJIK

s
g
Q
o
2 B ToM uncne Tparcru
g =
5 Z
Koner npodeccronasbHbIX HaumeHnoBanus pazaenos Bcero, gs 3 §
1 00IMMX KOMITeTEHIIUH podeccCnoHaTbHOTO MOIYJIS yac. g = g = 5
a3 g JIaGopaTopHBIX U = 8 =
2= 51 DAKTHUCCKHX KypcoBbix pabot | CamocTosiTenbHast £ 8 3 2
= A P . (po€eKTOB) pabora 28 2 )
. 3aHATHI zE >, 5
e a o
2 = =)
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11
K 1.1 -TIK 1.6, Paznen 1 JlokymMeHTHpOBaHME U 90 24 80 24 10 6
OK 01 - OK 05, opranu3anus paboTH C
OK 09 ounmanTbHEIMUI JOKYMEHTAMH
MJIK 01.01
Opranu3zanysa J0KyMEHTO000poTa 1
JOKyMEHTHPOBAHHUE YIPaBIEHUECKOI
JEATeIbHOCTH
MK 1.1 -TIK 1.6, Paznen 2. Opranusanus paboTsl ¢ 90 48 80 48 10 6
OK 01, OK 02, OK 05, JIOKYMEHTaMH B aBTOMaTH3HPOBAaHHBIX
OK 09 cucTeMax
MJIK 01.02. MadopmarmonHo-
KOMMYHHKAI[HOHHBIE TEXHOJIOTHH B
JIETIONPOU3BOCTBE
VueOHast nmpakTHKa 108 108 108
IIpousBocTBEHHAs IPAKTHKA 180 180 180
ITpomerxyTouHast aTTecTarus 18 18
Bcezo: 486 360 160 72 X 20 30 108 180




2.2. TemaTuyeCcKHil IJIAH U copep:xkanue nmpodeccuoHaabHoro moayJs (IIM)

HaumenoBanue Oo0bem, akaj.
pa3aeJioB U TeM 4./ B TOM
npodeccuoHaILHOr0 Conepaanue yuebnoro marepuaia, yucie B popme Jomaminee
woayas (IIM), JabopaTopHbIe padoThbl M MPAKTHYECKHE 3aHATHS, CAMOCTOSITeJIbHASL YUeOHas npaKTHaecKoil sananme
paboTa ob0yuaommuxcs, KypcoBasi padora (IpoeKT) (eciu npedycmompeHul)
MEeKIUCIUTITHHAPHBIX NOATOTOBKH,
kypcoB (MJIK) akaj. 4.
1 2 3 4
Pasnea 1. JlokyMeHTHPOBaHHME M OPraHU3AIHsA Pa0d0ThI ¢ 0QPUINATbHBIMHA JOKYMEHTAMH 90/24 Koncnekr
MK 01.01 Opranuzauuu 10KyMeHT0000pPOTA M TIOKYMEHTHPOBAHUSA YNIPABJIEHYECKOM 1esITeJIbHOCTH 90/24
Tema 1.1. KpaTkas Conep:xanue 4/-
HCTOPHS OPraHU3ALUHN
U TEXHOJIOTUH
JAeJIONPOU3BOACTBA B
Poccun 1. HenonpousBoactso B pesHeit Pycu
2. [Ipuka3zHoe n1ea0npon3BOJICTBO 4
3. Konexxckoe Jes1onpon3BOACTBO
4. VlcnioyIHUTENBHOE AETONPOU3BOACTBO
5. CoBeTcKkoe J1eJ0MPOU3BOJICTBO
B TOM 4ncJie NPaKTHYECKHUX 3aHATHH M 1a00paTOpHBIX padoT
Tema 1.2. Cucrema Conep:xanue 2/-
AeJIONPOU3BOACTBA Jlenonpon3BoACTBO: 1LIENM, 33Ja4d M OCHOBHBIE NpPUHUUIBL. OCHOBHBIE BHJbI Koncnekr
JEJIONPOU3BOJCTBEHHON — JEATENIbHOCTH:  JOKYMEHTHUPOBAaHUE  JESTEbHOCTH;
opraHuzaisi JOKyMEHTooOopoTa; (opMupoBaHHE JOKyMEHTAJIbHOTO (oHIa
OpraHM3any (CucTeMaTH3alusl JOKYMEHTOB U OpraHu3anus HX TEKYIIEro 2
XpaHEHUs1); OpraHu3anus JOCTyna K JOKyYMEHTaM U HMX HCIOJIb30BaHUS.
O6mepoccuiickie Ki1acCUPUKATOPbl TEXHUKO-DKOHOMHYECKOH W  COITMATBHOU
uHpopManuu
Tema 1.3 Conaep:xkaHue 4/-
JoxymenTupoBanHas | JlokyMeHTanbHble HCTOYHMKH. [IOHSATHE «IOKyMeHT». Bumbl JOKYMEHTOB. Koncnekr
uHpopManus ['ocynapcTBeHHbIE CTaHAApThl Ha JOKyMeHTauuio. IloaroroBka ciayeOHBIX 5

nokyMeHTOB.  OdopmiieHne yrpaBIeHUYECKON OKyMeHTanuu. TpeOdoBaHUS K
0(OPMIICHUIO TOKYMEHTOB.

10



CI/ICTGMBI ,Z[OKyMeHTaI_II/II/I. HOHHTI/IG CUCTCMBbI ,Z[OKyMeHTaI_II/II/I. OCHOBHBIC
(GyHKIIMOHATBHBIE CHCTEMBI JOKyMeHTanuu B  Poccmiickoit ~ deneparuu.
YHu(UIMPOBaHHBIE CUCTEMBI JOKYMEHTAIIUH.

Koucoekr

Tema 1.4
HNudopmannonHo-
AOKYMEHTAIlHOHHOE
ob0ecrieyeHne padoTbl
annapara
ynpaBJieHust

Conep:xkanue

6/2

1. Pomp rocymapcTBa B OpraHM3alldd JelONpou3BojicTBa. MHpopManmoHHO-
JOKYMEHTAIlMOHHOE obecreueHre paboThl ammapaTa YHpaBlIeHHUS OpraHH3allHu.
OcHOBHBIE BUJIBI JOKYMEHTHOM aesTenbHOCTH. H(opMalus B ympaBIeHUECKOM
NeSITeIbHOCTH. YTpaBleHHe JoKyMeHTanuei. OpraHuzanus HH(QOPMAIMOHHO-
MOMCKOBBIX CHCTEM MO JJOKYMEHTaM YUPEKICHHUSL.

Koucnekr

2. HopmaruBHo-mipaBoBasi ~ 0a3a  JOKYMEHTHPOBAaHUS  YIpPaBJICHYECKOU
JesarenbHOCTH. CTaHAapThl B JOKYMEHTUPOBAHUM YIIPABICHYECKOMN 1E€ATEIbHOCTH.
Knaccuduxaropsr U YHU(PHULIUPOBAHHBIE CUCTEMBI JOKYMEHTalUU.
O6mepoccuiickie Ki1acCU(PUKATOPbl TEXHUKO-DKOHOMHYECKOH M COIMATBHOU
uHpopmanuu. HopmaTuBHBIE TPaBOBbIE  aKThl  MEXBEJOMCTBEHHOTO U
BEJIOMCTBEHHOTO XapakTepa HopmaTtnBHO-MeToAMUECKOE U TPaBOBOE o0ecreueHne
CTaHJAPTHU3AIMH, aBTOMATH3AIMK U IH(POBU3ALIMH IETONPOU3BOJICTBA

Koucoekr

B ToM umc/ie NpaKTHYeCKUX 3aHATHI M JIa00PATOPHBIX PadoT

IIpakTnyeckoe 3ansitne Ne 1. PaboTta co cipaBOYHO-IIPAaBOBBIMH CHCTEMAaMHU 10
IIONCKY M COCTABJICHUIO IIEPEYHS HOPMATHUBHO-NIPABOBBIX M HOPMAaTUBHO-
METOINYECKUX JOKYMEHTOB, pErIaMEHTHPYIOIINX JOKYMEHTUPOBaHUE
YIPaBIEHYECKON JESITEeIbHOCTH, OpraHu3aluilo paboTel ¢ O(QUIHUATBLHBIMU
JIOKYMEHTaMHU U apXUBHOE XpaHEHUe JOKyMeHTOB. Kiaccudpukaiyss HoOpMaTuBHBIX
JIOKYMEHTOB I10 UX FOPUIUYECKOU CHIIE.

Koucoekr

Tema 1.5.
Opranusanus
AOKYMEHT0000poTa

Conepxanue

24/8

1. Opranu3zanus JIOKyMEHTO000pOTA. [TonsiTue JIOKyMEHTO00O0pOTA.
XapakTepuCTUKU  JTIOKyMeHTooOopoTa. KauecTBeHHBIE U KOJIMYECTBEHHBIE
XapaKTePUCTUKU JOKYMEHTO000pOTA. [TpunHIMTIBI OpraHu3aluu
JOKYMEHTOO000pOTa. [onsarue «JTOKYMEHTOIIOTOKI. Mapuipytuzanus
JOKYMEHTOIIOTOKOB: BXOJSIINE, HCXONAIIUE, OOpalleHus TpaxaaH, BHYTPEHHHUE
DJEeKTpPOHHOE  JeNoNnpou3BOACTBO.  OCHOBHBIE  TOHATUS  DJIEKTPOHHOTO
nokymentooobopora. Ilonarue o cucremax 2JI0 m ECM-cucremax. IlpaBuna
MapLIpPyTU3alUKd  JOKYMeHTonoTokoB B cucremax /10 um ECM-cucremax.

Koucnekr
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OcCOoOeHHOCTH JOKYMEHTHPOBAaHUS M OpraHM3aldd pabdOThl C JOKYMEHTaMH B
rOCyAapCTBEHHBIX opraHax Merobl palmoHaIu3aluu JOKYMEHT0000poTa.

2. DKcIeANIIMOHHAS o0paboTka HOCTYTIAIOICH KOPPECTIOHICHIIHH.
[IpenBapuTenbHOE pacCMOTPEHUE TOKYMEHTOB. PaccMOTpeHHe KOPPECTIOHICHIINN
pykoBoauteneM. Ilepenaua 10KyMEeHTOB B CTpYKTypHbIE nopasaencHus. [Ipasuna
OpraHu3aIyu JOKYMEHTO000pOTa BXOASIIET0 JOKYMEeHTOoToka B COJI.

Koucoekr

3. OOpaboTka oTmpaBisgeMoil KkoppecnoHaeHuuu. I[lpaBuina opraHuzanuu
JIOKYMEHTO000POTa UCXOAIIEro JoKyMeHTonoToka B CO/I.

Koucoekr

4. JoKyMeHTOOOOPOT MCIIOTHHUTEIISL.

Koucoekr

5. OpFaHI/IBaHI/IH ABMXKCHUSA MHUIHUATHBHBIX TOKYMCHTOB U UX ITPOCKTOB.

Koucnekr

6. Ilogcuer u onTUMH3ALKS JOKYMEHTO000POTa.

Koucoekr

B TOM 4nc/ie NPaKTHYECKUX 3aHATHH M 1a00paTOPHBIX padoT

IIpakTuyeckoe 3ansatue Ne 2. CocraBieHHE CXEMBbl JIOKYMEHTOO0OOpOTa
OpraHu3aluu.

N |OONININ DN

Koucnekr

IIpakTuyeckoe 3ansitue Ne 3. OcobeHHOCTH 00paOOTKM BXOJSIIHUX JOKYMEHTOB.
Crpykrypa 0a3 JaHHBIX IOKYMEHTOB.

Koucnekr

IIpakTuyeckoe 3ansaTue Ne 4. OOpaboTKa HCXONAIMIMX WM OTIPABISIEMBIX
nokyMeHTOB. CocTaBjeHHe OmeporpaMmbl pabOThl ¢ UCXOIANIMMU JOKYMEHTaMHU.
OtnpaBka 10KymMeHTOB B COJ]

Koucnekr

IIpakTyeckoe 3ansaTue Ne 5. Ilopsgok IpOX0oXKIE€HNS BHYTPEHHUX JOKYMEHTOB.
CocraBneHue omneporpamMmbl pabOThl ¢ BHYTPEHHMMH JAoKyMmMeHTamu. IIpaBuia
OpraHu3aly JOKYMEHTOO0OpOTa BHYTPEHHETO JoKyMeHTornoToka B CO/I.

Koucoekr

Tema 1.6.
Perucrpanus u
KOHTPOJIb
HCIOJTHeHUA
JOKYMEHTOB

Conep:xxanue

10/6

1. Peructpanus 1OKyMEHTOB — 3HaueHUE U 3anaud. MHaekc nokymeHTta. @opmsl
perucrtpanuu JIOKyMeHTOB. JKypHallbHas, KapTO4Has M aBTOMATH3UPOBaHHas
dopmbl KoMmibroTepHbIe 0a3bl TaHHBIX.

Koucoekr

2. llenmu u ypoBHU KOHTpOJIS McniofHeHUs. OCHOBHBIE 3a7a4M CITYKObI KOHTPOJISL.
CpOKI/I HCIIOJIHCHUA JOKYMCHTOB. ITocTanoBka JAOKYMCHTA Ha KOHTPOJIb U CHATHUC C
KOHTPOJISL.

Koucnekr

B TOM 4ncJie NPaKTHYECKUX 3aHATHH M 1a00paTOpHBIX padoT

IIpakTnyeckoe 3ansaTue Ne 6. Perucrpauus BXOIAIIUX JIOKYMEHTOB B
AIIEKTPOHHOM KypHasie B TabnudHOM pegakTope.

Koucnekr
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IIpakTuyeckoe 3ansaTue Ne 7. Peructpaiiusi 1 KOHTPOJIb UCHIOTHEHUS UCXOISAIINX
JIOKYMEHTOB B JICKTPOHHOM XypHajie B TabIMIHOM peakTope.

Koucoekr

IIpakTyeckoe 3anaTHe 8. Pervcrpanus M KOHTPOJIb HCIIOJIHEHUS BHYTPEHHUX
JTOKYMEHTOB B 3JIEKTPOHHOM >KypHajie B TaGnuuHOM pefakTope.

Koucoekr

Tema 1.7.
Ocob0enHocTH
OpPraHM3anuu
JIOKAJBLHBIX CHCTEM
padoThI ¢
AOKYMEHTaMHU

Conepxanue

16/6

1. Opranuzamust paboTel ¢ oOpamieHusiMu TpaxaaH. [IpaBoBas 6a3za paboOTHI ¢
oOpamieHussMu TpaxkaaH. TpeboBanus mo odopmienuto oOpamenuid. [lopsmox
00paboTku obpameHuit rpakaad. Peructpamus obpamieHuit rpaxxaad. KonTposs 3a
paccMoTpeHreM oOpareHui rpaxkaas. Pabora ¢ obpamenusimu rpaxaad B COJL

Koucnekr

2. JlIokyMeHTHpOBaHHE pabOTHI ¢ IepcoHamoM. KoMIeke KaapoBoii JOKYMEHTAIIHH.
JIoKyMeHTHpOBaHHE TIpHeMa, IepeBoJa Ha Jpyrylo paboTy U yBOJbHEHUS
paboTHuka. JIOKyMEHTUpOBaHHE TMOOUIPEHHUS pAOOTHUKOB U  HAJOXKEHUS
JUCLUIUIMHAPHBIX B3bICKaHUN. dDopMHupoBaHHE TUYHOTO A€a COTPYAHUKA. 3aluTa
MEePCOHAIBHBIX TAHHBIX B KaapoBoii ciryx0e. PaboTa ¢ kaApoBhIMU JOKYMEHTaMH B

COJL.

Koucnekr

3. Opranuzanus paboThl ¢ KOHPUACHIMAIBHBIMUA TOKYMEHTaMH. be30macHoCTh
[IEHHBIX HHPOPMAIIMOHHBIX pecypcoB. LlenHas napopmaIs u KoH(UICHIIHATLHBIC
JIOKyMEHTBhI.  PeriiameHTanmusi coctaBa KOH(PUACHIMAIBHBIX CBEICHHH |
JOKYMEHTOB. JlokyMeHTHpOBaHME KOH(UACHUMAIBHBIX cBeaeHuid. [lopsmox
paboTHl UCTIOJIHUTENEH ¢ KOH(DHICHIIMAIbHBIMUA TOKYMEHTAMHU U CBEJICHUSMH.

Koucnekr

B TOM 4ncJie NPaKTHYECKHUX 3aHATHH M 1a00paTOpHBIX padoT

IIpakTnyeckoe 3ansitue Ne 9. [IpaBuna npuema, 06pabOTKHU, UCTIOJHEHHS U yueTa
oOpaleHui rpaxxaaH

Koucoekr

IIpakTnyeckoe 3anaTtue Ne 10. JlokymeHTHpoBaHHE IIpueMa Ha padoTy.
JloKyMeHTBI, HEOOXOUMBIE JIJIs1 TprieMa Ha pabOTy M YBOJIBHEHHS C paOOTHI.

Koucoekr

IIpakTnuyeckoe 3ansitue Ne 11. Tlopsimox paboTel ¢ KOHOUACHIHMATBEHBIMU
JOKyMeHTaMu ©  Marepuanamu. OdopmieHue, o00paboTka ©  XpaHEHHE
KOH(UICHIIMATLHBIX MAaTEPUAJIOB

Koucoekr

Tema 1.8.
Opranun3zannonHoe
MOCTPOEHHUE CIAYKObI
AOKYMEHTAIHOHHOI0
ol0ecrnieyeHust
ynpaBJeHusl

Conep:xxanue

6/2

1. OpranuzanMoHHas CTPYKTypa CIyXObl JOKYMEHTAIMOHHOTO OOecredeHus
ynpasneHusi. @opMbl opraHu3aluy 10KyMEHTallUOHHOTO 00ecTiedeH sl yIpaBIeHHs
(A0Y). 3Bamaun u ¢Pyukauu cuoyx6er JIOY. Ilonoxenwe o cuyxbe JOVY.
Pernamenranus nesteabHOCTH paboTHUKOB cimyxO0b1 JIOY. WHCTpykmus 10
JOKYMEHTAIMOHHOMY 00ecCTeYeHUI0 YIPABICHU. HopmupoBanue

Koucoekr
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JMOKYMEHTAIlMOHHBIX ~ pabOT  CIIy’)KObl ~ JTOKyMEHTAllUOHHOTO  OOecreYeHHs
yIpaBJICHUS

B TOM 4ncJie NPaKTHYECKUX 3aHATHH M 1a00paTOpPHBIX padoT 2
IIpakTuyeckoe 3anaTue Ne 12. O053aHHOCTH U OTBETCTBEHHOCTD 2 KoHncmekr
JIeTIOTIPOU3BOAMUTEIIS.
CamocrosiTesbHasi padoTa 10
Pabora ¢ KOHCTIEKTOM
KouncyabTanus 2
JK3aMeH 6
Bcero 90
Pazjnen 2. Opranuszanus pa6oThl ¢ JOKYMEHTAMHU B ABTOMAaTH3HPOBAHHBIX CHCTEMAX 90/48
M/K 01.02. Un¢opManoHHO-KOMMYHHKAIIMOHHbIE TEXHOJIOTHH B /1eJIONPOU3BOJICTBE 90/48
Tema 2.1. Conep:xanue 2
Komnbiorepusanus KoMmproTep kak cpencTBo aBToMaTu3anuu WH(opmarmoHHbIX mnporeccoB. [IK B Koncnekr
ACIOIpPOUIBOACTBA COBPEMEHHOM JIEJIONPOU3BO/ICTBE. Oducubie HMHGOPMAITMOHHBIE CHCTEMBI. 2
ABroMaTtuzanusi paboThl ¢ JOKyMeHTamMHu.  [IOHsATHE aBTOMAaTHU3WPOBAHHOTO
paboyero mecra (APM) nenonpon3BOIUTENs.
Tema 2.2. Conepxanue 2
IIporpammHuoe OcCHOBHBIE TIOHATHS NPOrpaMMHOrO obecriedeHus KommbioTepa. [Iporpammuoe Koncnekr
ob0ecrneuenue obecrieuenue [1K. PasnoBumHoctn mporpamm. Omnepamuonasie cucteMbl (OC).
KOMIIbIOTEpa Knaccudukanus onepamoHHBIX CUCTEM.
[TakeTpl TPHUKIAAHBIX TMPOTPAMM IS PEIIeHHs TPOPECCHOHATBHBIX 3a/1ad: Koncmekt
pEeNaKkToOphl JOKYMEHTOB, TaONUYHBIE MPOIECCOPBl, H3ATEIbCKHE CHCTEMBI,
IPOTPaMMBbI TIOJITOTOBKH TPE3EHTAINH, TpadUIecKue PelaKTOPhI, MPOrPaMMbI IS 2
aHUMAIMM, TPOTPaAaMMBbl TIEPEBOJAYUKH, TMPOTPAMMBI JUISI  aBTOMATHU3AIHH
AJIEKTPOHHOTO JOKYMEHTO000POTA.
QaiinoBass cucrema. Onepanuu Haj ¢aitnamu. CuctemaTuzanus HHPOPMAIUN C Koncnekr
MTOMOIIBIO TanokK u ¢aioB. Pabora ¢ dainamu u karajoramMmu
Tema 2.3. CpencrBa u | Conep:xkanue 14/12
TeXHOJIOTHH O6paboTka TeKCTOBOM MHPOPMALIMU Ha KOMIIBbIOTEpE. TeKCTOBBIH MPOIECCOp U €ro 2 Koncnekr
CO3JaHUSA U Ha3zHaueHue. PegakTupoBaHue TekcTa IOKYMEHTOB.
00padOTKH TEKCTOBOH | B TOM umc/ie MPAKTHYECKHX 3aHATHI M JIa00PATOPHBIX padoT 12
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uHpopmanuu

Odopmiienne tekcra. Hactpoiika naTepdeiica TeKCTOBOTO peaakTopa, MapaMeTpoB
ctpanuilel. Pacronoxenue tekcra. Opopmienue ad3anes. PyOpuku, BeiieneHus B
tekcTe. OQopmiieHre 3aroJI0BKOB.

[Tpuémbl penakTupoBaHus TekcTa. PenakTupoBaHue perucrpa OyKB TeKcTa.
PaccranoBka nepeHocoB cioB. Pa30uBKka TekcTa Ha CTpaHULBL. Pa3pbIBbI cTpaHull,
KOJOHTUTYJBL. Co31aHMe aBTOMAaTHYECKOTO OIVIABIEHUS B MHOTOCTPAHHYHOM
JIOKYMEHTE B TEKCTOBOM peiakTope. CHOCKH.

[lepemermienuss B MHOrocTpaHuuyHOM Tekcre. Paborta ¢ 3akmaakamu. OTbhICKaHUE
«YTEPSIHHOTO» JOKYMEHTA.

BceraBka rpaduyeckoro m300pakeHUS B TEKCT, U3MEHEHHE €r0 IOJIOKCHHS Ha
ctpanuiie. TeXHONIOTHs BCTaBKU B JTOKYMEHT 00bekTa SmartArt. BctaBka CHOCOK,
MpUMEYaHUM B TEKCT JOKYMEHTA B TEKCTOBOM PEIAKTOPE

WMHCTpYMEHTBI TPOBEPKH TEKCTa JOKYMEHTOB B TEKCTOBOM pemaktope. IIpoBepka
opdorpaduu Texcra. [IpoBepka rpaMMaTUKH U CTHIIMCTUKHU.

PaGoTa ¢ ucnpaBiaeHUsSIMH OTPEIaKTUPOBAHHBIX JTIOKYMEHTOB. CpaBHEHHE BEpCHUIA
nokyMeHTOB. O0beIMHEHNE TPABOK PA3HBIX PEIAKTOPOB.

12

Koucoekr

Koucnekr

Koucoekr

Koucoekr

Koucnekr

Koucnekr

Tema 2.4.
dopmaTHpoBaHHe
AOKYMEHTOB H MX
ne4yarb

Conep:xxanue

8/6

Omnepanyu GopMaTHPOBAHUSL.

Koucoekr

B TOM 4nc/ie NpaKTHYECKUX 3aHATHH M 1a00paTOpHBIX padoT

dopmaTupoBaHHEe MHOTOCTPAHUYHOTO JOKYMEHTAa B TEKCTOBOM pEIaKTope.
dopmaTupoBaHUuE CUMBOJIOB (MIpUPTHI) W ab3aneB (OTCTyNbl U WHTEPBAIIBI,
MOJIOXKEHUE Ha CTpaHuIle). Talysims.

®opmatupoBanue TekcTa. Co3maHHe TEKCTOBBIX KOJNIOHOK. CoO37aHHE CIHCKOB
(MapKupOBaHHBIX U HYMEPOBAHHBIX )

Pabora co cTuisiMu TIOKyMEHTOB. Pa3nuuHbIe ciocoObl CO3aHMsI CTUTICH.

Co3zmanne u pemaktupoBanue Tabauil. OcHOBHBIE TpeOoBaHHS K ¢dopMme Hu
noctpoeHuto Tabmur. OdopMieHHEe HYMEPAMOHHOTO 3arojIOBKa TaOJUIIBL.
Odopmnenue 3aronoBkoB u rpad. KoHTekCTHBIC BKIIAIKH 17151 paOOTHI ¢ TAOIUIIaMU
B TEKCTOBOM PEIaKTOPE

Paznuunble mpuémbl paboThl ¢ TabIUIIAaMH B TEKCTOBOM penaktope. CopTHpoBKa
NAHHBIX B Ta0iuie. Beranciaenus B Ta0anmax.

[Teuats roToBOrO MOKyMeHTa. HacTpoiika pe>kMMOB ITe4aT TEKCTOBOTO TJOKYMEHTA.
Pabota ¢ npuHTEpOM.

Koucnekr

Koucoekr

Koucoekr

Koucnekr

Koucnekr

Koucnekr
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Tema 2.5. CpeacrBa
U TeXHOJIOTHH PadoThI
€ 3JIEKTPOHHBIMH
Ta0JIUIIAMU

Conepxanue

8/6

OJNEeKTPOHHBIC TAOMIIBI: Ha3HAYCHUE, BO3MOXKHOCTH, IPUHITUIBI YCTPOMHCTBA,
obnacth mpuMmenenus. OOpaboTKa NaHHBIX: BUABI ONIEPALIHiA, TIPABUJIA BEITIOTHEHUS,
OCHOBHEIE CITOCOOBI. PaOOTHI ¢ stuelikamMu, cCIucKaMu, 0a3aMy TaHHBIX, TAOIUIIAMU:
BUJIbI, TPUMEPHI, OCHOBHBIC MPUEMBI paboOThL. Jluarpammel: OOIIME CBEIEHUS
OCHOBHBIC KOMITOHCHTBI, TPHHIIUIIBI OpPTaHW3aIlMd JaHHBIX, MOPAIOK CO3JIaHHS
muarpamM. CoptupoBka, GuibTpanus 1 GopMaTHpOBAHUE TAHHBIX B TAOIHIIAX

Koucnekr

B ToM ymc/ie NpaKTHYeCKUX 3aHATHI M JIAa00PATOPHBIX PadoT

Co3znanue Tabaui B TAOJIMYHOM PEaKTOpe U UX popMaTupoBaHue. TUIIBI JaHHBIX,
HCIIOJIB3YEMBIX B TAOJIMYHOM penaktope. Pabora c suelikamu, cimckamu, Oazamu
JTAHHBIX, Ta0JIMIIAMH: BUJIBI, IPUMEPBI, OCHOBHBIE TPUEMBI PAOOTHL.

BrimonHeHne pacdy€ToB B 3JEKTPOHHBIX TaOimmax. Dopmynbl. AOCOTIOTHAs U
OTHOCHUTEJIbHA afpecalus

JuarpamMmpl: oOIue CBEJEHUS OCHOBHBIC KOMITOHEHTHI, TIPUHITUIIBI OpraHU3aI[ui
JIAHHBIX, TOPSAOK co31anus auarpamM. [loctpoeHne U pefakTUpOBAHUE AUATPAMM

Hactpoiika 1TUCTOB KHUI'M Ha II€4aTh.

Koucoekr

Koucnekr

Koucnekr

Koucnoekr

Tema 2.6. Cpeacrpa
¥ TeXHOJIOTHsI padoThI
CO3JaHUs
npe3eHTaun

Conep:xxanue

6/3

MynbpTUMeMa: TOHATHUS, ONpEAETCHUs. AIMMapaTHbIE CPEICTBAa MYJIbTUMENna
(3BYKOBBIE KapThl, BHJICO KapThl, MUKPO(OHBI, aKyCTHUYECKHE CHCTEMBI): BHIHI,
crocoObl NOAKIIOUeHUs, pyHKIMH. Paznuynble cpencTBa co3aanus HHPorpapuKu.

Coznanne npeseHTaruii. [11a6oHbI pe3eHTaIui.

Coznanme mnpe3eHranuii ¢ runepccbulkamu. HacTpoiika aHMManum TEKCTa.
JloGaBiieHne nmepexo10B MeXAy ciaaigamu. BeraBka 3ByKa U BUJIEO.

Koucoekr

Koucnekr

Koucoekr

B TOM 4ncJie NPaKTHYECKHUX 3aHATHH M 1a00paTOpHBIX padoT

Co3naHne TUNEPTEKCTOBOM Mpe3eHTaluu B crnenuanusupoBaHHoM [1O  mis
noarotoBku mpeseHranuid. Cosnmanue cobcTBeHHOro mabmona. PabGorta co
cnaiimamu. BecraBka 0OBEKTOB Ha Claiizl, MU3MEHEHUE WX TIOJIOKCHHS. YTIPaBIICHHE
cioamu cinanga lMcnosb3oBaHuMe TUIEPCCBUIOK B mpe3eHTauuu. Hacrpolika
aHWMAaIlMK TeKCTa U 00beKTOB. JloOaBiIeHne mepexo0B Mexay claiiaamu. BeraBka
3BYKa U BHJIEO.

Koucnekr

Tema 2.7.
Hcnoan3zoBanue
Texnosgoruu OLE

Conepxanue

3/2

CrneuuanpHas BcTaBKa ¢pparMeHTa JOKyMEHTa B JPYroi JOKYMEHT

BcraBka cBsi3aHHBIX 00BEKTOB B IOKYMEHT

Koucnekr

Koucoekr
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BceraBka ¢parmenta Qaiina TabIMYHOrO peJakTopa B JOKYMEHT TEKCTOBOTO Koncnekr
peaaKTopa ¢ YyCTAaHOBKOM CBSI3H
B TOM 4ncJie NPaKTHYECKUX 3aHATHH M 1a00paTOpPHBIX padoT 2
Ces3piBanue u BHeApeHne 00bekToB (OLE) 2 KoHcmekT
Tema 2.8. Conepixanne 8/6
DJIeKTPOHHBIE 6a3bl Onpenenenne u kinaccupukanus 6a3 manHbix (bJl) mo xapakrepy u cmocoOy KoHncnekr
AAHHBIX B CHCTeMe XpaHeHUs. ApPXUTEKTypa CUCTeMbl 0a3 maHHbIX. CTpyKTypwl HaHHBIX. Cucrema
NeJIONPON3BO/ICTBA yrpasienus 6azamu ganabix (CYB/l). Haznauenne CYB/I. Knaccudukanus CYB/I.
OynknuoHaabHbie Bo3MokHOCTH CYBJl Texnomoruum paboThl ¢ 6a30i JaHHBIX.
Tabmuupl 6a3bl JaHHBIX. DKpaHHBIE (HOPMBL. 3ampockl K 0a3ze JaHHbIX. OTYETHI MO 2
0a3e naHHBIX. ABTOMaTH3alMs 00paboTKU 6a3bl MaHHBIX. THTEpdeiic monp3oBaTens
0a3bl JaHHBIX. 3amuTa 06a3bl JAHHBIX
OcHoBHble TOHATUS 0a3bl JaHHBIX, CHUCTEMBl YINpaBieHUs 0a30il JaHHBIX. Koncnekr
Knaccudukanus bJI. Cuctema ynpasnenus 6azamu n1anabix (CYBJD).
B TOM 4ncJie NPaKTHYECKUX 3aHATHH M 1a00paTOpHBIX padoT 6
Cozganne Tadonui B CYB/]. Co3manue 6a3bl JaHHBIX U 00BEKTOB THIA « Tadmuiay. Koncnekr
Kiroun 1 TeXHOJIOTHS CBSI3bIBaHMS TaONMUIl. BBOJ M MPOCMOTP NaHHBIX B PEKHME 2
«Tabmumay.
Cosznanue 3anpocos, hopm, pazpadborka otyetoB B CYB/] 2 KoHcrekr
Coznanne bJl ¢ ucnonszoBanrem dopm, 3anpocoB 1 oTuéToB B CYB/I. 2 KoHcmekT
Tema 2.9. CpencrBa Conepixanne 3/2
nepeaaum CxaHupoBaHUE TOKYMEHTOB C TOMONIBIO CTaHAAPTHOTO npuitoxkeHust OC KoHcnekr
3JIEKTPOHHBIX [TporpamMmbI-apXUBaTOpPHl. Y MAKOBKA M PACIIAKOBKA apXHBOB 1 Koncnekr
AOKYMCHTOB U CkaHupoBaHHE M pPAaclO3HABAHME TEKCTAa C IOMOIIBI0 CHENUAIN3HUPOBAHHOIO Koncnekr
odecneyeHue ux nporpammHoro obecrieuenus. KoppekrtupoBka tekcra. KonBeprupoBanue aition
COXpaHHOCTH B TOM 4ncJie NPaKTHYECKHUX 3aHATHH M 1a00paTOpHBIX padoT KoHcnekr
CkaHupoOBaHHUE U pacno3HaBaHue Tekcta. KonpeptupoBanue (haitsioB 2 Koncnekr
[TporpaMMbI-apXuBaTOPBL. YTIAKOBKA U PACIaKOBKA apPXHUBOB Koncnekr
Tema 2.10. Conep:xanue 8/4
TexHoJsiorus Ucnonb3oBanue TpadapeTHBIX TEKCTOB M CTaHAApTHBIX ¢parmeHTOB. Co3naHue Koncnekr
aBTOMATHU3alUH JOKYMEHTa Ha OCHOBe Ia0loHa JOKYMEHTa B TEKCTOBOM peIaKTope. 4

CO3JaHuA U

Hcrnonb30BaHne CTaHAAPTHBIX MAOJIOHOB TEKCTOBOTO PEIAKTOPA.
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HCII0JIb30BAHMS Coznanue W UCIOJB30BaHHWE COOCTBEHHBIX IMIAOIOHOB JOKYMEHTOB. Pa3paborka Koncnekr
JTOKYMEHTOB. TUTIOBBIX (OPMYJISIPOB W OJAHKOB JIOKYMEHTOB OpraHusamuu. Pa3paboTka 2
Hla610HbI 3aIUIIEHHON JIEKTPOHHON ()OPMBI TOKYMEHTA
AOKYMEHTOB CoBMecTHas paboTa HaJl MPOEKTOM JOKYMEHTA B PEXKHME PELICH3UPOBAHUS 2 KoHcnekr
B TOM 4ncJie NPaKTHYECKUX 3aHATHH M 1a00paTOpPHBIX padoT 4
Coznanue mab0HOB pa3HbIX BUJOB IOKYMEHTOB. 2 KoHcnekr
CoBmecTHas paboTa HaJl MPOSKTOM II1a0JIOHA TPUKA3a, CIIPABKH. 2 KoHcnekr
Tema 2.11. Conep:xanue 4/3
Hcnoab3oBanue Co31aHne pacChUIKU C TOMONTBI0 (DYHKITUU CITUSTHUS. KoHcnekr
HHCTPYMEHTA Hcnonb3oBanue MacTCpa CIMIHUSA Ui paCChUIKHM JOKYMCHTOB Koncmoexr
Caunsinue s Coznanne OeiKa ¢ TOMOIIBI0 MacTepa CIUSTHUS 1 Koucnekr
MOATOTOBKH Hcnonb3oBanue mabI0HOB U CIICIUATBLHON BCTABKH MPHU CO3/IaHUU PACCHLUTKH Koncmoexr
KOMILTCKCHBIX JIOKYMEHTOB C TOMOIIBIO (QDYHKITUN CIUSHUS
AOKYMEHTOB B TOM 4ncJie NPaKTHYECKUX 3aHATHH M 1a00paTOpHBIX padoT 3 KoHcnekr
Hcnonp3oBaHne Mactepa CHUSHUAS JUISE  TEPCOHU(PUIIMPOBAHHOW  PaCCHUIKH Koncnekr
JO0KyMeHTOB. Co3aHue nuceM-IpUIialleHui, 103ApaBIeHUM
Hcnonb3oBanne wmacrepa CIUSHUAS [ [EPCOHU(MUIIMPOBAHHON  PACCHUIKH Koncnekr
nokyMeHToB. Co3llaHHe KOHBEPTOB, OEWKed, BU3UTHON KapTOYKH, KyBEPTHBIX
KAapTOYeK.
Tema 2.12. Uutepuer- | Coaep:kanue 6/4
pecypchl H BeO- OcHoBbl padotel B HTEepHETE. [TouTOBBIE U 00IaYHBIE CEPBUCH B pabOTE C Koncnekr
TeXHOJIOTUH JOoKyMeHTaMu. MoOumbHbIe TeXHOIOTHH. PaboTta ¢ anexTponHoi mourou. [Touck 2
uHpopmanuu. Cailr.
B ToM umc/ie NpaKTHYeCKUX 3aHATHI M JIa00PATOPHBIX PadoT 4
Hcnonp3oBaHue MOYTOBBIX CEPBHCOB: BHJbI, MpPaBWJIA PETUCTpPALMU, IpaBUIIA Koncnekr
3amuThl. Pacchlika v mosty4yeHue 3JIEKTPOHHBIX MHCEM.
CoBMecTHass paboTa MO OpraHU3alUd JOKYMEHTHOTO  OOCTYyXHBaHUS C 4 Koncnekr
IpUMEHEHHEM 00JIauHbIX TEXHOJIOTHM
[Tonck nabopMaIuu B opUIIMaTHHBIX HHTEPHET-UCTOYHUKAX. Koncnekr
[Tonck nHbOpMaIIMK B pa3IMIHBIX CIIPABOYHO-TIPABOBBIX CHCTEMAX Koncnekr
CamocrosiTesbHasi padoTa 10
PaboTa ¢ KOHCTIEKTOM
KouncyabTanus 2
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IK3aMeH

Bcero

90

VY4eOHast IpaKkTHKA (1pedycMOmpena umoz08das (KOHYeHMpUpoB8aHHas,) npaKmuxa)

Buasr pabot

1. M3ydeHue CTpyKTypbl OpraHM3allid — MECTa MPOXOXKICHHs MPAKTUKU (J1ajee — OpraHu3aluu) ¢ LeIbIo
COCTaBJICHUS CXEMBbI CTPYKTYPbI OpraHU3aI1H.

2. O3HakOMJIECHME C TMpPaBOBBIMH (YUpEAUTEIbHBIMM), JIOKAJIbHBIMM HOPMAaTHUBHBIMM aKTaMH U
pacnopsAUTEIbHBIMUA JOKYMEHTAMU OpPTaHU3alHH.

3. O3HakoMmJIeHHE C BHJaMU JOKYMEHTOB opraHu3anuud. O3HAKOMIIEHHE C COCTaBOM U OCOOEHHOCTSIMH
JOKYMEHTOB OpraHU3allid, PEeryJHpYyIOIIMX TPYJIOBbIe OTHOIIEHHUS (OpraHU3alMOHHO-PACIOPSIUTEIbHbBIE
JOKYMEHTBI, JOKYMEHTbl IO JMYHOMY COCTaBy, TpPYyIOBOMH JOrOBOp, JOTrOBOp O MaTepHaJIbHON
OTBETCTBEHHOCTH U T.1I.).

4. Nsyuenue MHCTpyKIMU 1O 1€I0NPOU3BOJCTBY OpraHu3zanuu. M3ydeHue npakTUKU JOKyMEHTHPOBAHMS B
OpraHusanuu. 3HaKOMCTBO OCHOBHBIMH BUaMH OJJAaHKOB B OpraHU3aINH, C IPaBUIIaMH COCTABIICHUS TPOEKTOB
u 0opOopMIICHHSI [TIOKYMEHTOB, MOPSAIKOM COTJIACOBAaHUS W MOMANUCAHUS/YTBEPKICHUS JOKYMEHTOB B
OpraHH3alHH.

5. 3HaKOMCTBO € IOKyMEHTO000pOTOM opranu3anuu. M3zyuenue nopsaka paboTsl ¢ BXOAAIIUME, UCXOSIIUMHU
U BHYTPEHHUMH JIOKYMEHTAMH, CXEM WX JABW)KCHHUS U TEXHOJOTHH 00paboTku. CpOKM HUCTOTHEHUS
JOKYMEHTOB.

6. Os3HakomJIEHHE C MPOTPaMMHBIMHU CpPEACTBaMHU yuéTa, XpaHEHHUs, oOpabOTKM W TOHMCKa JOKYMEHTOB,
UCIOJIb3YEMbIMH B OpraHu3anuu. V3yueHue ocHOB M crneuu(uku pabOThl ¢ JOKyMEHTAIlMeil B cucreme
ANEKTPOHHOTO JoKyMeHTooOopoTta (CD]]) opranusanuu. Microns3oBanre B paboTe rI00ATbHBIX U JIOKATHHBIX
CeTel I MOoMy4YeHUs U XpaHeHus HHGopMaIui, ooMeHa nHpopmaryen.

7. BeInosHEeHUE NPOCTHIX MPUEMOB IEPBUYHON 00paOOTKH BXOISIIUX TOKYMEHTOB (IIPOBEpKa MPABUILHOCTH
JIOCTaBKH, I[EJIOCTHOCTH YHNAKOBKH, BCKPBITHE YMAKOBKH, MPOBEPKa LIEJIOCTHOCTU BIIOXKEHHS, YHUYTOKEHUE
KOHBEPTOB, ITAKETOB).

8. 3HAaKOMCTBO C CUCTEMOU YHU(PHUITUPOBAHHBIX (hOPM IMEPBUYHON YUETHON JOKYMEHTAIIMN OPTaHU3alliH.

108

[Tpon3BoACTBEHHAS IPAKTUKA (MpedycMOmMpena umo2oeas (KOHYeHmpUuposanHas) npaKmuKa)

Buasr pabot

1. N3ydenue cTpyKTypbl OpraHU3alui — MECTa MPOXOXKACHUS MPAKTUKH (Jlajiee — OpraHU3aIim) ¢ LeIbI0
COCTABIICHHUSI CXEMBI CTPYKTYphl OpraHHM3allid W UUPKYJIHPYIONMX JTOKYMEHTONOTOKOB. M3yueHwue
HNHcTpyKInHy 110 AEIONPOU3BOACTBY OPTaHU3ALUN.

2 Hcnonp3oBanue COJ] B padore ¢ gokymeHTamu. OOpaboTka BHYTPEHHHX TOKYMEHTOB, 00pabOTKa W
OTIPaBKa UCXOASIINX JOKYMEHTOB, IpUEM M nepBUYHast 00paboTKa BXOSIIUX JOKYMEHTOB.

180

19



3. Peructparusi JOKyMEHTOB M MapIIPyTHU3AIHS JOKYMEHTOMOTOKOB. OCYIIECTBICHNE TIEpPeIadun IOKyMEHTOB
Ha WCTIOJHECHUE B TIOJPA3ICIICHUs C YIETOM PE30JIIONNN PYKOBOJIUTENCH OpraHnU3aluu. Y4acTHe B KOHTPOJIE
WCIIOJTHEHUS IOKYMEHTOB B OpraHU3alliy, B TOM YHCJIE C UCIIOJIb30BAHUEM aBTOMATU3HPOBAHHBIX CHCTEM.

4. VHbopMalMOHHO-CIIPABOYHAsT M TOMCKOBas padoTa C HCIOJIB30BAaHMEM CHCTEM YYETa JOKYMEHTOB B
OpraHH3aIlHH.

5. OdopmiieHre OpraHW3alMOHHBIX, BHYTPEHHHX (MPHKa3bl, PACHOPSDKECHUS, JTOBEPEHHOCTH, 3aIUCKH,
CIPABKH, aKThl, IPOTOKOJBI U JIP.) U UCXOASIIUX JTOKYMEHTOB OpPraHU3aIliH C UCIIOJIb30BAHIEM COBPEMEHHBIX
MPOrPaMMHO-TEXHUYECKHX CPEJICTB.

6.  OcymiecTBIeHUE KOHTPOJS TMPABUIBHOCTH COCTaBJICHUS, O(GOPMIICHUS JOKYMEHTOB (PEKBU3HTHI,
0COOEHHOCTH HAITMCAHUS TEKCTOB, MHOTOCTPAaHHYHBIC JIOKYMEHTBI), TOPSIKA 3IaHUS JJOKYMEHTOB (C y4éTOM
crenu(puKA CUCTEMBI JeIONPON3BOACTBA opranu3anun). KoHcTpynpoBanue 01aHKOB OpTaHU3AINY, CO3aHNE
m1abJIOHOB JJOKYMEHTOB.

7. JlokyMeHTHpOBaHUE JAesATeNbHOCTH opranu3anuu. OdopMiIeHIEe OpraHU3aIllMOHHBIX, BHYTPEHHUX (TIPUKA3HbI,
pacropsHDKeHUsI, JTOBEPEHHOCTH, 3allUCKH, CHPaBKH, aKThl, MPOTOKOJBI M Jp.) W HCXOIANIAX TOKYMEHTOB
OpraHMU3aIfH C UCMOJIF30BAHUEM COBPEMEHHBIX MPOTPAMMHO-TEXHHUUECKUX CPEJICTB.

8. KOHTpOJIb MPaBHILHOCTH COCTABICHHS, OPOPMIICHHUS JOKYMEHTOB (PEKBU3UTHI, 0COOCHHOCTH HAITUCAHUS
TEKCTOB, MHOTOCTPAHHYHBIC JOKYMEHTHI), TIOPSAKA U3JaHUS JTOKYMEHTOB (C Y4ETOM CHEIH(PUKUA CHCTEMBI
JENONPOU3BOCTBA oOpranu3anuu). KoHCTpywpoBaHMe OIaHKOB OpraHHW3aIMH, CO3JaHUE I1a0JIOHOB
JTOKYMEHTOB

9. 3HaKOMCTBO C KAaTETOPUSMU W BHUAAMU JOKYMEHTOB, OOpa3yIOUIMXCS B OPraHHU3aIlUH, COJCPIKAILIUX
KOHQUAeHIMaTbHYl0 wH(popMaruio. O3HAaKOMIEHHE C TPUMEHSEMBIMH B OpraHU3allMd CPEICTBAMH
KpunTorpaguu s 3alIUTHl JIEKTPOHHBIX JTOKYMEHTOB C HCIOJB30BAHHUEM CHEIHAILHOTO MPOrpPaMMHOTO
o0ecrniedeHusl.

10. OdopmieHre JOKYMEHTOB IO JJHYHOMY COCTaBY M MX KOMHH (ITpy HEOOXOIUMOCTH).

[IpoMexkyTouHas arTecTauus
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Bcero
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3. YCJIOBUS PEAVIM3AIIUHU ITPOPECCUOHAJIBHOI'O MOAYJIA

3.1. g peanu3anuM nporpaMmbl NpogeccHOHAJBLHOI0 MOAYJSA JOJKHBI ObITh
MPeIyCMOTPEHBI CJIEAYIONINe ClelHaTbHbIe TOMEeLIeHHSI:

JlaGoparopusi  «Opranuzanuu  JOKYMEHTOOOOpOTa UM JIOKYMEHTHPOBAHMS
YIPaBICHYECKON AEATEIbHOCTI

- 1 cTon npenopaBarens;

- 1 HOyTOYK mnpenojaBarens;

- 1 yueOHnas nocka;

- 3 cToyia 00yJaroIIMXCS;

- 15 KOMIIBIOTEPOB B COOpE C MOHUTOPOM, KJIIABUATYPOH, KOMITBIOTEPHOMN MBIIIBIO;

- 26 cTyJIbEB;

- 1 mxad;

- 1 Bemanka;

- 1 ceTeBO# yUIMHUTEIIb;

- 1 xop3uHa a1 Mmycopa;

- 1 naTepakTuBHasg TB-nanens;

- 1 HaGop MEeMOHCTPAIMOHHBIX MAKETOB;

- 1 cTennax jis MaKeToB;

- 1 mkad ans HarasAHBIX TOCOOMIA;

- 2 MOAyJbHBIE CTOMKH, HAOOpPHI 3arOTOBOK M HHCTPYMEHTOB [JIi WM3TOTOBJICHUS
MaKeTOB;

- 1 anTenHa-u3ny4arensb cetu Wi-Fi;

- 1 mpuHTEp Na3epHBIN;

- 1 Tenedomn;

- 1 yHuuToXuTeNH Oymar;

- 1 KoMmuiekT yueOHO-METOAMYECKON TOKYMEHTAIUY;

- 1 Anreuka nepBoil MEAUITUHCKON MOMOIIIH;

- 1 Oruerymmrens yriekucaoTHein OY-1;

- 1 perupkymsTop .

JlaGoparopust «MHpOopMaIMOHHO-KOMMYHHUKALIMOHHBIX TEXHOJIOTUI B
JIEJIOTIPOU3BOJICTBE

- 2 IInakaTHAIIBI

- 1 AnTeuka yHuBepcaibHas

- 1 CTon KOMIBIOTEPHBII

- 12 Cronsl

- 26 Ctynbs

- 1 locka ydeOHas

- 1 Ctyn npenogaBarens

- 13 KomnbsroTepsl

- 1 Cron npenonaBatens

- 1 Bemanka

- 1 Konguunonep

- 1 lIkad

-1 MY

- 1 mepeHoCHON MyJIbTUMENNIHBIN POEKTOP, SKpaH

- 1 KOMITJIEKT y4eOHO-METOJUUECKOMN TOKyMEHTALlUY;
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- 1 anTeuka nepBod MEIUIIMHCKON ITOMOIIM;

- 1 orHerymuTens yriaekuciaotueiii OY-1,

- 1 perupkyssiTop;

VYyeOHas TpakTUKa peaqu3yeTcss B JabopaTopusx MpodecCHoHAIbHONW 00pa3oBaTelbHON
opraHuzaiu M TpeOyer Hamuuusi 00OpyNOBaHMSA, WHCTPYMEHTOB, PACXOJHBIX MAaTEpUaIOB,
00eCTIeYNBAIOIINX BBITOJIHEHHE BCEX BHIOB pabOT, OMPENENICHHBIX COACPIKaHUEM MPOTrpaMM
npoeCCHOHATBHBIX ~ MOJYJIEH, OTBEYalOmIero IMOTPEOHOCTAM OTpacid H  TpeOOBaHUAM
paboToaaTenei.

[Ipon3BoaCTBEHHAss MpPAaKTUKAa pealu3yeTcss B  OpraHu3anusax Jo0oro  mpodus,
00ecIeunBaroIIuX eATeIbHOCTh 00yJaronuxcs B mpodeccHoHalbHON 00J1aCTH aMUHUCTPATUBHO-
yIpaBIEHYECKON U OPUCHOM NEATETBHOCTH.

3.2. UnopmanmoHHoe odecnevyeHne peajan3aluu NporpaMmbl
Jliis peanuzanuu nporpaMMmbl OuOIHOTEeYHBIH (HOH 00pa3oBaTeIbHON OpraHU3aluU
JOJDKEH HMMETh TeYaTHBIC W/WIHM DJICKTPOHHBIE 00pa3oBaTelbHbie W WH(GOPMAIMOHHBIC

pecypchl
JUIS MCTIONB30BaHUS B oOpa3oBarenbHOM mporecce. [Ipu popmupoBannn OHOIMOTEYHOTO
donma oOpa3zoBaTeNbHONW OpraHU3allid BLIOMpAETCS HE MEHEE OJHOTO W3JaHus U3
MIEPEUNCIICHHBIX HIDKE IMEUYaTHBIX W3JaHUN W (WJIM) DIIGKTPOHHBIX W3JIaHUH B KadecTBE
OCHOBHOTO, TIPH 3TOM CITHCOK MOXKET OBITh JOTIOJTHEH HOBBIMU M3JJaHUSMHU.

3.2.1. OcHOBHbBIE 3JIEKTPOHHbIE U3IAHUS

1. Hoponuna, JI. A. JlokyMeHTallMOHHOE OOecreueHHe YNpaBlICHUS: YYEOHHK W
MPaKTUKYM JUIsl CpeHero npodeccuoHanbHoro oopazosanus / JI. A. Jloponuna, B. C. Upurukora.
— 2-e wu3n., mepepab. u gon. — MockBa: M3parensctBo HOpaiir, 2023. — 270 c¢. —
(ITpodheccuonansuoe obpazoBanme). — ISBN 978-5-534-16017-8. — — TekcT: HENTOCPEICTBEHHBIM.

2. KopueeB, U. K. JlokyMeHTanmoHHOE OOECleYeHUE YMpaBICHUSA: YYEOHUK U
MPaKTUKYM JIJIsl cpeHero npodeccuonanbHoro oopasosanus / U. K. Kopuees, A. B. ITimenko, B. A.
MamrypreB. — 3-e u3f., nepepad. u gon. — Mocksa: UznatensctBo FOpaiit, 2023. — 438 c. —
(ITpodheccuonansuoe oopazoBanue). — ISBN 978-5-534-16002-4. — TekcT: HEMOCPEACTBEHHBIH.

3. Kysuenos, . H. JlokyMeHTaimoHHoe o0ecrieueHre ynpasieHus. JJokyMeHTo000poT
U JISJIONPON3BOJICTBO: YICOHHUK U MPAKTHKYM JUIsl CpeTHero mpodeccuonaabsHoro oopasosanus / U.
H. Ky3nenos. — 4-e u3a., nepepad. u gon. — Mocksa: U3narensctBo FOpaiit, 2023. — 545 c. —
(ITpodheccuonansuoe oopazoBanue). — ISBN 978-5-534-16004-8. — Tekct: HEMOCpeACTBEHHBIH.

4. [ysanosa, H. H. OcHOBBI 1€70ITPON3BOICTBA: YUSOHUK U MMPAKTHKYM JUIS CPETHETO
npodeccuonanbHoro ooOpazosanusi / H. H. IllyBamosa, A.}O. BanoBa; mon oOmieil pemakmueit
H. H. UlyBanoBoii. — 3-e¢ u3xd., nmepepad. u gomn. — MockBa: M3parensctBo IOpaiit, 2023. —

384 c.— (IIpodeccuonanprHoe oOpa3oBanue). —  ISBN 978-5-534-15488-7. —  Tekcr:
HEIOCPEICTBCHHBIMN.
5. AnekceeBa, T. B. JlokymMeHTalimoHHOE OOecrieueHNEe YIPABICHUS : YUeOHUK /

T. B. AnekceeBa, O. A. CtpaxoB. — Mocksa : YHuBepcuteT «Cuaeprus», 2020. — 132 c.
— ISBN 978-5-4257-0402-3. — TekcT : 37eKTpOHHBIN // DNEKTPOHHBIN pecypc mu(poBOit
obpazoBatenpHOM  cpeapl  CIIO  PROFoGpazoBanme  :  [caiit]. —  URL:
https://profspo.ru/books/101344 (mara obpamenus: 10.01.2024). — Pexum moctyma: s
aBTOPHU3UP. NIOJIb30BATEIIEH

6. JlokyMeHTannoHHOe oOecrieueHne ynpanieHus. CoctaBieHne u ohopmieHHe
JICNTOBBIX JTOKyMEHTOB : yueOHoe nocobue mns CIIO / cocraButenu E. . bammakoBa. —
CaparoB, Mocksa : [IpodobpazoBanne, Aii [Tu Ap Menua, 2021. — 144 ¢. — ISBN 978-5-
4488-1080-0, 978-5-4497-0964-6. — TekcT : SIEKTPOHHBIA // DIEKTPOHHBINA pecypc
nudposoit  obpazoparenpHOM cpensl CIIO PROFo6pazoBanue : [caiit]. — URL:
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https://profspo.ru/books/103343 (mara obpamenus: 10.01.2024). — Pexum moctyma: s
aBTOPH3UP. TIOJIB30BATEICH

7. ZaitieBa, E. B. Jlenonmpou3BoAcTBO W JOKYMEHTOOOOPOT B CHCTEME
TOCYapCTBEHHOTO W MYHHUIIMTIIATBHOTO yIipaBieHus : yaeoHoe nocooue mius CIIO / E. B.
3aitieBa, H. B. ['onuapoBa. — 2-e uzn. — Capatos : [IpodobpazoBanue, 2021. — 176 c. —
ISBN 978-5-4488-1122-7. — TekcT : 2JeKTPOHHBINA // DIEKTPOHHBIN pecypc HU(POBOA
obpaszoBarenbHOt  cpeapl  CIIO  PROFoOpazoBanme :  [caiit]. —  URL:
https://profspo.ru/books/104900 (mara obpamenus: 10.01.2024). — Pexum moctyma: s
aBTOPH3UP. TIOJIB30BATEICH

8. Kysnenosa, 1. B. JlokymeHTanmoHHOe obOecriedeHne ynpaBieHus : y4eOHOe
nocobue mis CIIO / U. B. Ky3nemnosa, I'. A. XauarpssH. — 2-¢ u3g. — CapatoB :
[IpododpazoBanue, Aii [Tu Op Menna, 2019. — 166 ¢. — ISBN 978-5-4486-0404-1, 978-5-
4488-0216-4. — TekcT : 2IEKTPOHHBIN // DINEKTPOHHBIN pecypc ¢ poBoit 00pa3oBaTeIHLHOM
cpeasl CIIO PROFo6pa3oBanme : [caiit]. — URL: https://profspo.ru/books/80326 (mara
obpamenus: 10.01.2024). — PexuM goctymna: ajisi aBTOPU3HP. MOJIb30BATENEH

9. Cumonsia, P. f. JlokyMmeHTanoHHOE OOECIeYeHUE CHCTEMBI YIPABICHUS
opranuzanueit : yueoHoe mocodbue / P. SI. Cumonsin. — Caparos : Aii [1Tu Op Meaua, 2018.
— 180 c. — ISBN 978-5-4486-0167-5. — TekcrT : 3IeKTPOHHBIA // DIESKTPOHHBIN pecypc
mudpoBoii  obpaszoparenpHOM cpeasl CIIO PROFoOpa3zoBanme : [caiit]. — URL:
https://profspo.ru/books/72458 (mara obOpamenus: 10.01.2024). — Pexxum moctyna: st
aBTOpH3Hp. ojb3oBarenei. - DOI: https://doi.org/10.23682/72458

3.2.2. JlonoJHUTEIbHbIE HCTOYHUKH

1. ApacnanoBa, B. A. JlokymeHTallMoHHOE O00eCrieYeHne YIpaBlIeHUs : y4eOHO-
IpaKkTHYeCKoe ocoOne B cxemax, Tabiuiax, oopasnax / B. A. ApacinanoBa. — 3-¢ u3g. —
Cypryt : CypryTckuii rocygapcTBEHHBIN ITearorndeckuii yausepcurer, 2019. — 240 ¢. —
ISBN 978-5-93190-385-9. — Tekct : 27eKTpOHHBINA // DIEKTPOHHBIN pecypc HUQPOBOMA
obpazoparenbHot  cpeapl  CIIO  PROFoOpazoBanme :  [caiit]. —  URL:
https://profspo.ru/books/94291 (mara obpamenus: 10.01.2024). — Pexum nocryma: s
aBTOPU3HP. MOJIb30BaTeNeH

2. Adontomkuna, O. U. JIokyMEeHTUpPOBaHHUE YIPABICHYECKON NEATENbHOCTH :
yueOHoe nocobue / O. 1. Adonromkuna ; moa penaknueit B. WM. IlycroBas. — benropop :
benroponckuii rocygapctBeHHbIN TexHomornueckuit ynusepcuter um. B.I'. lllyxoBa, ObC
ACB,2017.— 111 c. — ISBN 2227-8397. — TekcT : 21eKTpOHHBIN // DIEKTPOHHBIN pecypc
mudpoBoii  obpaszoparenpHOM cpeasl CIIO PROFoOpasoBanme : [caiit]. — URL:
https://profspo.ru/books/80510 (mara obpamenus: 21.01.2024). — Pexum nocryma: s
aBTOPU3HP. NOJIb30BaTENeH

3. bacakoB, M. W. JlenonpousBoactBo [/lokyMeHTalOHHOE oOecreueHne
ynpasnenus| : yaeOnuk / M. U. bacakos, O. U. 3ambikoBa. — PoctoB-Ha-Jlony : ®deHukc,
2014. — 376 c. — ISBN 978-5-222-23063-3. — TekcT : 2JIeKTPOHHBIN // DIIEKTPOHHBIN
pecypc 1mudpoBoit obpazoBatenpHOM cpeapl CIIO PROFo6paszoBanue : [caiit]. — URL:
https://profspo.ru/books/59345 (nmara obpamenus: 10.01.2024). — Pexum nocryma: s
aBTOPHU3UP. NIOJIb30BATEIIEH

4, bacakoB, M. W. JlokymeHTalluoHHOE  oOOecreueHrue  yIpaBieHUs
(HdemonpousBoacTBo) : yueobnuk / M. . bacakoB. — PocrtoB-Ha-/{ony : ®enukc, 2013. —
351 ¢. — ISBN 978-5-222-20053-7. — TeKcT : 3JIeKTpOHHBIN // DIEKTPOHHBIH pecypc
mudpoBori obpazoBarenpHOl cpenslt CIIO PROFo6pazoBanme : [caiit]. — URL:
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https://doi.org/10.23682/72458

https://profspo.ru/books/58924 (nara obpamenus: 10.01.2024). — Pexum nocryma: s
aBTOPHU3HP. NOJIb30BaTENeH

5. Poxusarosckas, U. P. JlokyMeHTanmmoHHOE obecrieueHue : yuebHoe mocoowue /
. P. PoxusaroBckas. — Cumdeporions : YHUBEPCUTET IKOHOMHKH U yripaBienus, 2016. —
104 c. — ISBN 2227-8397. — TeKcCT : 3JeKTpOHHBIN // DIEKTPOHHBIM pecypc IuppoBoi
obpazoBatenpHOM  cpeapl  CIIO  PROFoGpaszoBanue [caiiT]. URL:
https://profspo.ru/books/73265 (nara obpamenus: 10.01.2024). — Pexum nocryma: s
aBTOPHU3UP. NIOJIb30BATEIIEH

4. KOHTPOJIb U OHEHKA PE3YJIbTATOB OCBOEHMUAA
IMNPOPECCHUOHAJIBHOI'O MOJAYJIA

Ocy11ecTBIATh IPUEM,
MePBUYHYIO0 00paObOTKY U
pErucCTparmio
MOCTyIaouIen
KOPPECTIOHICHIIUH B TOM
YHClie C UCTIOJIb30BAaHUEM

Koa IIK u OK,
(¢popMupyeMbIX B paMKax Kpurepun ouenku MeTtoabl OeHKH
MOyJIsl
IK 1.1. [Tonydenue u nepBUYHAs KonTpoJsb BeIMOSTHEHUS

00paboTKa U perucTpaus
MOCTyMaoNIeH
KOpPpPCCIIOHACHIINN B TOM YHUCJIC C
UCTIONIb30BaHNEM
ABTOMATHU3UPOBAHHLBIX CUCTCM.

MIPAKTUYECKUX 3aJaHUN.

VY CTHBIN HIIH TECTOBBIN
KOHTPOJIb TEOPETUUECKUX
3HaHUH.

AHaIu3 1 OlleHKa peleHui
MPOOJIEMHBIX CUTYaITUH.

[lepenaBaTh JOKyMEHTHI HA
HUCIIOJTHCHUC B
MOAPA3AEIICHUS C YIYETOM
PE30JIFOLUH PYKOBOJUTEIIECH
OpraHu3ayu

aBTOMATU3HPOBAaHHBIX ArtrecTanus no
CHCTEM. IIPOU3BOICTBEHHOH MPAKTHKE.
IIK 1.2. IIepenava 1OKyMEHTOB Ha KoHTpo:1b BBINIOJIHEHUS

UCIIOJTHEHHE B MOAPA3/ICICHHUS C
Y4ETOM PE30IIOLUI
PYKOBOJUTENEH OpraHu3aIiu

MPAKTUYECKUX 3aJIaHHI.

VY CTHBIN MU TECTOBBIM
KOHTPOJIb TEOPETUUECKUX
3HAHUH.

AHaJIN3 U OLIEHKA PEUICHUI
POOJIEMHBIX CUTYAIHH.
ATtTecTanus mo
IIPOU3BOJCTBEHHOM IIPAKTHUKE.

IK 1.3.

Ocy1ecTBIATh KOHTPOJIb
UCTIOJTHEHUS IOKYMEHTOB B
OpraHu3aIiH, B TOM YHCIIe
C HCIIOJIb30BaHUEM

OcyuiecTBiieHUE KOHTPOJIS
HCIIOJIHCHUSA JOKYMCHTOB B
OpraHM3aIy, B TOM YHUCIIE C
HUCIIOJIB30BAHUEM
ABTOMATHU3UPOBAHHBIX CHCTEM.

KonTpoJsib BeIMOSHEHUS
MIPAKTUYECKUX 3aJaHUMN.
VY CTHBIN HIIH TECTOBBLIN
KOHTPOJIb TEOPETUUECKUX
3HAHWH.

Bectu 0a3sl maHHBIX
JOKYMEHTOB OpPTaHU3aIHH
Y CIIPaBOYHO-
MH(POPMAIMOHHYIO paboTy
10 HHAM.

aBTOMATU3HPOBAHHBIX AHaInu3 1 OlleHKa peleHui
CHCTEM. MPOOJIEMHBIX CUTYaITUH.
ATTecranms no
MTPOM3BOJICTBEHHON ITPAKTHKE.
IIK 1.4. Benenue 0a3nl JaHHBIX KonTtposb BbiOTHEHUS

JOKYMEHTOB OpraHH3aIiy U
CIIPaBOYHO-
nH(popMaIMoHHYy0 PaboTy 1Mo
HHM.

MPAKTUYECKUX 3aJIaHHI.

Y CTHBIN MU TECTOBBIM
KOHTPOJIb TEOPETUUECKUX
3HAHUH.

AHaJIN3 U OLIEHKA PEUICHUI
POOJIEMHBIX CUTYAIHH.
ATTecTanus mo
IIPOU3BOJCTBEHHOM IIPAKTHUKE.
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[IK 1.5.

OcymecTBiaTh 00paboOTKY,
pErucTpanmio U OTIPaBKy
UCXOMAIICH JOKYMECHTAIIH
ajipecatam, B TOM YHCIIE C

OcymiecTBieHue npouecca
00paboOTKH, peTuCTpaIuy u
OTIPAaBKU UCXOASLIEN
JOKYMEHTAIlUH aJipecaTtam, B TOM
YHCIIE C UCTIOIh30BAaHHEM

KonTtposb BbiOTHEHUS
MPAKTUYECKUX 3aJaHHI.
VY CTHBIN I TECTOBBIM
KOHTPOJIb TEOPETUUECKUX
3HAHUH.

WCIIOJIb30BAHUEM ABTOMAaTU3UPOBAHHBIX CUCTEM. AHanu3 1 OLEeHKa peleHuin
aBTOMATU3HPOBAHHBIX MPOOJIEMHBIX CUTYAaIIHH.
CHCTEM. ATTecTanus mo
IIPOU3BOJCTBEHHOM IIPAKTHUKE.
[IK 1.6. CocraBnenue u 0oOpMIICHHE KonTpoJsb BeIMOSTHEHUS
Ocy1ecTBIATH CITyeOHBIX JOKYMEHTOB Ha MPAaKTUYECKUX 3aJaHUM.

COCTaBIICHUE U
odopmiteHHe CITyKeOHBIX
JOKYMEHTOB Ha OCHOBE
TpeOOBaHUI COBPEMEHHBIX
HOPMaTUBHBIX ITPABOBBIX
aKTOB.

OCHOBE TpeOoBaHUM
COBPCMCHHBIX HOPMATHUBHBIX
NIPaBOBBIX aKTOB.

VY CTHBIN HIIH TECTOBBIN
KOHTPOJIb TEOPETUUECKUX
3HAHWMH.

AHaInu3 1 OlleHKa peleHui
MPOOJIEMHBIX CUTYaITUH.
ATTecranms no

IIPOU3BOJICTBEHHON MPAKTHKE.

OK 01

Bri6upats criocoOsr
penieHus 3a1a4
npo¢eCcCuOHATBHON
ACATCIIbHOCTHU
MPUMEHUTEITHHO

K pa3JIMYHbIM KOHTCKCTaM

Br160p crioco0oB penieHus 3a1a4
npodecCHOHATbHON
ACATCIIBHOCTH NPUMCHUTCIIBHO

K Pa3IMYHBIM KOHTEKCTaM

KonTtposb BbIOTHEHUS
MPAaKTUYECKUX 3aJJaHHI.

VY CTHBIN MU TECTOBBIM
KOHTPOJIb TEOPETUUECKUX
3HAHUH.

AHaJIN3 U OLIEHKA PEUICHUI
POOJIEMHBIX CUTYAIHH.
ATtTecTanus mo
IIPOU3BOJCTBEHHOM IIPAKTUKE

OK 02

Hcnonb3oBars
COBpEMEHHBIE CPE/ICTBA
MOWCKA, aHaTN3a

Y UHTEpIIpeTalun
uHpOpMaINH, U
nH(pOpMaMOHHBIE

Hcnonp30BaHne COBPEMEHHBIX
CPEJCTB IIOHCKA, aHAIN3a

U MHTEpIIpeTaluy HH(pOpMalny,
¥ MH()OPMAIIMOHHBIE TEXHOJIOTUU
JUISL BBITIOJIHEHUS 3a7a4

KoHTposb BeITOTHEHUS
MPAKTUYECKUX 3aJaHH.

VY CTHBIN HIIH TECTOBBIN
KOHTPOJIb TEOPETUUECKUX
3HAHWH.

AHaIu3 1 OlleHKa peleHui
MPOOJIEMHBIX CUTYaITUH.

TEXHOJIOTUU IS npohecCHOHATBLHOM Arttectanus no

BBITIOJTHEHUS 3314 NEeSITEIIbHOCTH MIPOU3BOJICTBEHHOM MPaKTHKE
npodeccroHabHOM

JesITeIbHOCTH

OK 03 KoHTpo:1b BBINIOJIHEHUS
[ImanupoBaTh [InanupoBanue MPAKTUYECKUX 3aJJaHHI.

U peaJn30BbIBATh U peanu3aius COOCTBEHHOTO Y CTHBIN WA TECTOBBIN
coOCTBEHHOE po¢eCCHOHAIBHOTO KOHTPOJIb TEOPETHUECKUX
npodeccruoHaIbHOe Y JIMYHOCTHOTO Pa3BUTHUS, 3HaHUMH.

Y TJMYHOCTHOE pPa3BUTHE, MpEAPUHUMATETBCKOMN AHaJIN3 U OLIEHKA PEUICHUI
MpeANPUHUMATENIbCKYIO JeATEIbHOCTH MPOOJIEMHBIX CUTYAIIHH.
NEeSTeTbHOCTh B npodeccuoHaIbHOMU cepe, ATTecranus 1mo

B mipoeccroHabHON HCIIOJIb30BaHUE MIPOU3BOJICTBEHHOM MIPAKTUKE

cdepe, UCTIOb30BaTh
3HaHUA 110 IPaBOBOU U
(hMHAHCOBOW IPAMOTHOCTH
B Pa3IMYHBIX KU3HEHHBIX
CUTYaLUsIX

3HAHUS MO MPABOBOM U
(MHAHCOBON TPaMOTHOCTH
B Pa3IMYHBIX )KU3HEHHBIX
CUTYAIHSIX
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OK 04

OS¢ dexTuBHO
B3aUMOJCHCTBOBATh

u paboTartb

B KOJIJIEKTHBE K KOMaHJE

D¢ hekTUBHOE B3aMOICHCTBHE
U paboTatb
B KOJUICKTHBE U KOMaH/Ie

KoHTposb BBITOTHEHUS
MPAKTUYECKUX 3aJaHH.

VY CTHBIN HIIH TECTOBBLIN
KOHTPOJIb TEOPETUUYECKUX
3HAHWH.

AHaIu3 1 OlleHKa peleHui
MPOOJIEMHBIX CUTYaITUH.
ATTecranms no
MTPOM3BOJICTBEHHON PAKTUKE

OK 05

OcCylecTBIISITh YCTHYIO

U NAUCbMCHHYTO
KOMMYHHKAIUIO

Ha TOCYIapCTBEHHOM SI3BIKE
Poccuiickoit deneparnuu ¢
y4eToM 0COOEHHOCTEH
COLIMAJILHOTO

M KYJIBTYPHOI'O KOHTEKCTa

Ocy1ecTBieHHE YCTHON

U MUCbMEHHON KOMMYHHUKALUU
Ha roCyIapCTBEHHOM S3BIKE
Poccuiickoit denepanyu ¢
y4eToM 0COOEHHOCTEH
COLMAJIBHOTO

U KYyJIBTYPHOI'O KOHTEKCTa

KonTtposb BbIoOTHEHUS
MPAKTUYECKUX 3aJaHHI.

VY CTHBIN MU TECTOBBIM
KOHTPOJIb TEOPETUUECKUX
3HAHUH.

AHaJIN3 U OLIEHKA PEUICHUI
POOJIEMHBIX CUTYAIHH.
ATtTecTanus mo
IIPOU3BOJCTBEHHOMN IIPAKTUKE

OK 06

[IposiBAATE IpaXkJaHCKO-
MaTPUOTUYECKYIO MO3UIIHUIO,
JEMOHCTPUPOBATH
OCO3HAHHOE ITOBEICHHE
Ha OCHOBE TPAJULIUOHHBIX
00I11eYeI0BEYECKUX
LIEHHOCTEH, B TOM YHCIIe

C Y4E€TOM rapMOHM3ALINHT
MEKHAIIMOHAIBHBIX

Y MEXKPEIUTUO3HBIX

[IposiBieHNE TPAKIAHCKO-
NaTPUOTUYECKOU

MO3UIUH, IEMOHCTPAIUS
OCO3HAHHOTO TIOBEICHUS

Ha OCHOBE TPAJAUIIMOHHBIX
00111e4eI0BEUeCKHUX LIEHHOCTEH,
B TOM YHCJIE

C Y4ETOM TapMOHH3AIUN
MeE)KHAIIMOHAIbHBIX

U MEXKPEJIUTHO3HBIX OTHOIICHUH,
MPUMEHSITh CTaHAApPTHI

KoHTposb BeITOTHEHUS
MPAKTUYECKUX 3aJaHH.

VY CTHBIN HIIH TECTOBBIN
KOHTPOJIb TEOPETUUECKUX
3HAHWH.

AHaIu3 1 OlleHKa peleHui
MPOOJIEMHBIX CUTYaITUH.
ATTecranms no
MTPOM3BOICTBEHHOMN MIPAKTUKE

OTHOIIEHUH, IPUMEHSATH AHTUKOPPYNLIHOHHOIO

CTaHIapThI MOBE/ICHUS

AHTUKOPPYILIUOHHOIO

MIOBE/ICHUS

OK 07 CopeiicTBOBHE COXPAHEHHUIO KoHTpo:1b BBINIOJIHEHUS
ConeiicTBOBaTh OKpYXaloIleH cpebl, MPAKTUYECKUX 3aJIaHHI.

COXPaHCHHIO OKPYKAIOIICH
cpensl,
pecypcocOepexeHuIo,
MPUMEHSTH 3HAHUS

00 M3MEHCHUH KJIMMAaTa,
TIPUHITUITB OEPEIKITUBOTO
MIPOU3BOJICTBA,

3¢ pexTUBHO NEHCTBOBATH B
Ype3BbIUAHBIX CUTYAIHIX

pecypcocOepereHuIo,
MPUMCHSTH 3HAHHS

00 U3MCHEHHH KJIMMaTa,
MIPHHITAITEI OEPEIKITUBOTO
IPOM3BOJICTBA, 3P (HEKTUBHO
JIEUCTBOBATh B YPE3BbIUANHBIX
CHUTYyaIHSIX

VY CTHBIN I TECTOBBIM
KOHTPOJIb TEOPETUUECKUX
3HAHUH.

AHaJIN3 U OLIEHKA PEUICHUI
POOJIEMHBIX CUTYAIHH.
ATTecTanus mo
IIPOU3BOJCTBEHHOM IIPAKTUKE

OK 08

Hcnons3oBars cpeacraa
(bu3n4ecKol KyJIbTypbl JUIs
COXpaHeHUs

U YKPEIUICHUS 300POBbsI

Hcnonb3oBanue cpeactna
¢bu3uUecKoil KyabTyphl Iis
COXpaHCHUsI

Y YKPEIUICHHS 3J0POBBSI

B IIpo1iecce NpogecCHOHATLHOI

KonTpoJsib BeIMOSTHEHUS
MPAKTUYECKUX 3aJaHH.
VY CTHBIN HIIH TECTOBBIN
KOHTPOJIb TEOPETUUECKUX
3HAHUMH.
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B IIpoLiecce JESTEIIBHOCTH AHaIu3 ¥ OlleHKa peleHui
npo¢eCcCuOHATBHON U TIo/IIepKaHusl HEOOXOMMOTro | TPOOJIEMHBIX CUTYaITUH.
NS TEIbHOCTH ypOoBHsI (pruznueckon ArtTtectanus no

U TIOJIIepKaAHUS MOJITOTOBJICHHOCTH MIPOU3BOJICTBEHHOM MPaKTHKE
HE00XOIUMOTO YPOBHS

buzmveckoi

IIOATOTOBJIEHHOCTH

OK 09 Hcnonp3oBanne KonTpoJsib BeIMOSHEHUS
ITonb30oBatTbcs npodeccuoHaIbLHON MIPAKTUYECKUX 3aJaHUMN.
npodeCcCuOHATBHON JIOKYMEHTAllUHM Ha Y CTHBIN WJIH TECTOBBII
JOKYMEHTaluen roCy/1apCTBEHHOM U KOHTPOJIb TEOPETUYECKUX

Ha TOCYJIapCTBEHHOM
Y UTHOCTPAHHOM $SI3BIKaX

HHOCTPaHHOM A3bIKax

3HAHWH.

AHaIu3 1 OlleHKa peleHui
MPOOJIEMHBIX CUTYAITUH.
ATTecranms no
MTPOM3BOJICTBEHHON MPAKTUKE

27




	ПМ.01 Документирование управленческой деятельности и организация работы с документами

		2024-08-02T13:01:01+0300
	Булаш Е.Ш.




