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1. OBILIASI XAPAKTEPUCTHUKA IPUMEPHOM PABOYEM ITPOI' PAMMBI

«IIM.01 JokyMeHTHPOBaHME YIIPABJEHYECKO 1eATeJIbHOCTH U OPraHu3anus padoTsl ¢

MNPO®ECCHUOHAJIBHOI'O MOAYJIA

JOKYMECHTaAMMW»

1.1. Heas u niiaHupyeMble pe3yJbTaThl 0CBOEHUSI MPO(PECCHOHATBLHOT0 MOTYJIsI
B pesynbpraTe nzydeHus npo@eccHOHAIBHOTO MOJIYJS OOyYaIOUIUICS TOJKEH OCBOWTH

OCHOBHOH BUJa ACATCIBHOCTU

«/loKyMEHTHpOBaHHE YIIPABICHYECKOM JE€ATEIBHOCTH

opranuzaius paboThl C JOKYMEHTaMH» M COOTBETCTBYIOIIME €My OO0IIHe KOMIETCHIIMU
po(hecCHOHATTLHBIC KOMITCTCHITHH:
1.1.1. TIlepedeHp OOIMMX KOMITETCHITHI

Kog HaunMeHnoBanue 001X KOMIIETeHI[MH

OK 01. | BeiOuparb cmocoObl pemieHus 3afad  NpodeCCHOHATBHOW  AESITeNbHOCTH
MPUMEHUTEIBHO K PA3JIMYHBIM KOHTEKCTaM

OK 02. | lcnosp30oBaTh COBPEMEHHBIC CpPEICTBAa IIOMCKA, aHAlM3a M HWHTEPIPETAllUN
uHpopMaIu, W WHOOPMAIMOHHBIC TEXHOJOTUU JIJIs BBINOJHCHUS 33]ad
poeCCHOHATBHON JAESATETbHOCTH

OK 03. | ImaHupoBaTh M PEATU30BLIBATH COOCTBEHHOE MPOGECCHOHATHHOE W JIMYHOCTHOE
pa3BHUTHE, NMPEINPHHUMATEIBCKYIO JEATEILHOCTh B MPO(ECCHOHAIBHON cdepe,
WCITOJIB30BaTh 3HAHUS IO MPAaBOBOH M ()MHAHCOBOW TPAaMOTHOCTH B Pa3TMYHBIX
YKU3HEHHBIX CUTYAIUSIX

OK 04. O} dexTuBHO B3aNMOICHCTBOBATh U Pa00OTaTh B KOJUIGKTHBE H KOMaH/IC

OK 05. | OcyuiecTBidTh YCTHYIO M IHUCBMEHHYIO KOMMYHHKAIIMIO Ha IOCYAapCTBEHHOM
s3pike  Poccuiickoit ®Dexepanuu ¢ y4eToM OCOOEHHOCTEH COLMAIbHOIO U
KYJIBTYPHOTO KOHTEKCTa

OK 09. [Tonb3oBatbes mpodeccHoHANbHONM JOKYMEHTAIlMeil Ha TOCYJapCTBEHHOM U
WHOCTPAHHOM SI3BIKAX

1.1.2. Ilepeyennb npodecCHOHAIBHBIX KOMIETEHITUI

Kona HanmeHnoBaHue BUIOB 1eSITeJILHOCTH W NPO¢ecCHOHATbHBIX KOMIIeTEeHIHIi

B 1 JIOKyMEHTHUpPOBaHUE YIPABICHYECKOW AEATEIbHOCTH M OpraHu3alus pabdoThl C
JIOKyMEHTaMH

MK 1.1. | OcymiecTBiaTh mpueM, NEPBHUHYI0 00paOOTKY M PETHCTPALMIO MOCTYMAIOMIeH
KOPPECTHOHJICHIIMM B TOM 4YHCJE C HCIOJIb30BAHUEM aBTOMATHU3UPOBAHHBIX
CHCTEM.

K 1.2. | IlepenaBaTh TOKYMEHTHI Ha UCIIOJHEHUE B MOJIPA3/ICICHUS C YYETOM PE30JIOLNHI
PYKOBOJIMTEIICH OpraHu3aIiu.

IIK 1.3. | OcymiecTBiaTh KOHTPOIb UCIIOJIHEHUS TOKYMEHTOB B OPraHU3AIMH, B TOM YUCIIE
C UCIOJIb30BAaHUEM aBTOMATHU3HPOBAHHBIX CHCTEM.

IIK 1.4. | Bectu 6a3bl JaHHBIX JOKYMEHTOB OPTaHHU3aI[MU U CIIPAaBOYHO-UH(POPMALIMOHHYIO
paboTy IO HUM.

IIK 1.5. | OcymectBiare  00pabOTKy,  perucTpaluid ¥ OTHOPaBKYy  HUCXOJSAIICH
JIOKyMEHTAIUU azpecaram, B TOM YHCIIC c HCIIOIb30BaHUEM
ABTOMATHU3MPOBAHHBIX CHCTEM.

K 1.6. | OcymiecTBiATh cocTaBlIeHUE U 0(hOPMIICHUE CITYKEOHBIX JOKYMEHTOB Ha OCHOBE

Tpe60BaHHI>i COBPCMCHHLIX HOPMATUBHLIX ITPABOBBLIX dKTOB.

1.1.3. B pe3synbTaTe 0CBOCHHS NPOPECCUOHAIBHOTO MOyl 00yUalOIIUNCS JOKEH:

Bnaaers HaBbIKAMU

[Tpuem u nepBuuHast 06paboTKa BXOIAMINUX JOKYMEHTOB.
[IpenBapuTenbHOE pacCMOTPEHHE UM COPTHPOBKA JIOKYMEHTOB
Ha PErUCTPUPYEMBIE U HEPETUCTPUPYEMBIE
[loaroroBka BXOIAUIMX JIOKYMEHTOB

A pacCMOTPCHUSA

u
n



PYKOBOJIUTEIIEM.

Perucrpanust BXOASIMX TOKYMEHTOB.

Opranu3anus 10CTaBKH JOKYMEHTOB HCIIOJIHUTEIISIM.
KoHTpons ucromHeHns JOKYMEHTOB B OpraHU3allnu.

Benenue 6a3bl TaHHBIX JOKYMEHTOB OpraHU3aIH.

Benenne nHGOpMaIMOHHO-CITPABOYHOM PabOTHI.

O06paboTka, peructpanus U OTHPaBKa UCXOIAIIUX JOKYMEHTOB
CocraBnenue 1 oopMIIeHHE CITY)KEOHBIX TOKYMEHTOB.

YmeTs

[IpoBepsATh NpaBUIBHOCTH JOCTABKU KOPPECHIOHICHIINY;
IPABWJIBHOCTb U LIEJOCTHOCTD BIIOKEHUSI.

OneHuBath coiep)kaHue MOCTYNUBIIUX JOKYMEHTOB C LEIIBIO
UX pacrpezesieHus.

[Tonp30BaThbcs aBTOMaTU3UPOBAHHBIMU CHCTEMaMHU yueTa,
perucTpanyu npu padoTe ¢ JOKYMEHTaMU OpPTraHU3aIHH.
OnpenensaTs MapLIPyT IBUKEHUS KOHKPETHOI'O IOKyMEHTa U
JIOBOJUTH IOKYMEHTBHI /10 UCIIOJIHUTENEH B OIIpeIeTICHHbIE
CPOKH

PaGoTath co Bceilt COBOKYITHOCTHIO MH(POPMALIMOHHO-
JIOKYMEHTALMOHHBIX PECYPCOB OpraHU3al1H.

Bectu yuet npoxokaeHus JOKyMEHTAIbHBIX MaTEPUAIIOB.
[ToctaHOBKa JOKYMEHTa Ha KOHTPOJIb.

OcymecTBIsTh IPOMEKYTOUHBIA KOHTPOJIb X KOHTPOJIb MIPH
HACTYIJICHUH JaThl HCIIOJHEHUS.

HNudopmupoBats pyKOBOAUTENSI 00 NCTIOTHEHUH.

CHSATBH TOKYMEHT ¢ KOHTPOJISI U HAIPAaBUTh UCIOJHEHHBIH
JIOKYMEHT B JIEJIO.

O06001aTh U aHAIU3UPOBATH PE3YJILTATHl KOHTPOJIS 3a
UCIIOJTHEHUEM JIOKYMEHTOB.

[Tonp30BaThbcs aBTOMaTU3UPOBAHHBIMU CHCTEMaMHU yueTa,
perucTpanyu, KOHTPOJIS 1 HHPOPMALMOHHO-CIIPABOYHBIMU
cucTeMaMH IpH padoTe ¢ JOKYMEHTaMU OpraHU3alHH.
[Tonmp30BaTbes 6a3aMu JAHHBIX, B TOM YHCIIE yIAICHHO.
Bectu yuer 10KyMEHTOB OpraHu3aluy.

OCyIIeCTBISATH CIIPAaBOYHO-HH(POPMAIIMOHHYIO paboTy ¢
UCIIOJIb30BaHUEM 0a3 JaHHBIX JOKYMEHTOB.

[Tosnb30BaTbCst aBTOMATU3MPOBAHHBIMY CUCTEMaMU yUeTa,
perucTpanuu, KOHTpOJIs U MH(POPMAIIMOHHO-CIIPAaBOYHBIMHU
CUCTEMaMH IIpU paboTe C TOKyMEHTAMU OpraHU3aluu.
[IpumMeHsTH MpaBuUia pyCcCKOTO SI3bIKa IPU IPOBEPKE
JIOKYMEHTOB T€pe]] OTIIPABKOIA.

[IpoBepsaTh NpaBUIbHOCT OPOPMIIEHHUS U KOMIUIEKTHOCTD
UCXOSIINX IOKYMEHTOB.

CopTupoBath JOKYMEHTHI 10 clI0oco0aM J1I0CTaBKH, IIpU
HEOOXOIMMOCTH, YITAaKOBBIBATH JOKYMEHTHI U OIIPABIISTh.
[Tonp30BaThcs aBTOMaTU3MPOBAHHBIMU CHCTEMaMHU yueTa,
perucTpanyu, THPOPMAMOHHO-CIIPABOYHBIMU CHCTEMaMH MPH
paboTe ¢ JOKYMEHTaMu OpraHU3alHH.

[IpuMeHATH YCTaHOBJIEHHBIN COCTaB PEKBU3UTOB B
3aBHCUMOCTH OT BHJIA IOKYMEHTA.

[IpaBunbpHO pacnonarate U 0QOPMIISTH PEKBU3UTHI HA JIHCTE
IIPY COCTABJIEHUH JOKYMEHTA.

[IpumeHnsTH COBpeMeHHbIE HH()OPMAIIMOHHO-
KOMMYHHKAIIHOHHBIE TEXHOJIOTUU JIJIsl pabOTHI C JOKYMEHTaMH,




B TOM YHCJIC IS €€ ONITUMHU3AIMH U TIOBBIIICHHS
3¢ (HEeKTHBHOCTH
[TpuMEHSTH MPaBUIIa PYCCKOTO SA3bIKA.

3HaThb HOpMaTI/IBHbIG IMPpaBOBLIC AKTbI U HOPMATHUBHO-MCTOAUYCCKHC
JOKYMEHTBI, OIpPEIeNAoNe MOPSJI0K JOKYMEHTAHOHHOTO
oOecrieueHusl ynpaBieHUsI.

CrpykTypa  OpraHu3anui, pYyKOBOJACTBO  CTPYKTYpPHBIX
IIOAPA3/ICIICHUN.

CoBpeMeHHble HH(OpPMALIMOHHBIE TEXHOJIOTUU pabOThl €
AOKYMCHTaMMU.

[Topsinok paboThl ¢ MOCTYNAIOIIUMU TOKYMEHTaMHU.

[lopsimok paboThl C AOKYMEHTAaMH MpH Tepenade uX Ha
UCIIOJIHEHUE B M10JIPA3/IEICHUS.

[IpaBuna opranuzanuu ¥ (GOPMBI KOHTPOJIS HCIOJHEHHUS
JIOKYMEHTOB B OpraHM3alluu.

Tunosslie CPOKH UCIIOJIHCHUA JOKYMCHTOB.

[TpuHLMIBI pabOTHI CO CPOKOBOM KApTOTEKOM.

Hasznauenmne m TeXHOJIOTHSI TCKYHICro U npeaAynpcaIuTCIbHOIrO
KOHTPOJISL.

HpaBI/IJIa COCTaBJICHU AHAJIUTHYCCKUX CIIpaBOK 10
opraHusaiuu  paboTbl C  JOKYMEHTaMH M  KOHTPOJIIO
HCITIOJIHCHUA JOKYMCHTOB.

[IpaBuna co3ganus u BeleHHs 0a3 JAHHBIX CIIY>KEOHBIX
JOKYMCHTOB B OpraHHU3allnu.

CucTeMsbl 3J1€KTPOHHOTO JJOKYMEHTOO00POTAa.

[IpaBuia u CPOKM OTIPABKU UCXOALIUX TOKYMEHTOB

Buapl 10KyMEHTOB, UX Ha3HaUEHHE.

Tpe6OBaHI/I$[, MNpEABABIACMBIC K TOKYMCHTAM B COOTBETCTBUU C
HOPMAaTHUBHBIMU IIPAaBOBBIMHU aKTAMHU U FOCY1apCTBEHHBIMU
CTaHAapTaMH.

[IpaBuna cocraBiaenus u opopmieHUss HHYOPMALTMOHHO-
CIIPpaBOYHBIX, OpTaHU3aAllMOHHBIX, YIIPABJICHYCCKUX
JJOKYMEHTOB.

1.2. KosimyecTBO 4aCOB, 0TBOAUMOE HA OCBOCHHE NMPO(PeCCHOHATBLHOI0 MOAYJIsI

Bcero vacos - 512
B TOM 4YHKCIIE B (JOpME MPAKTHYECKON OArOTOBKH — 128
N3 vux Ha ocBoenue MJIK - 242
NPaKTUKH, B TOM 4YHcle yaeOHas - 144
MIPOU3BOJICTBEHHAA - 324



2. CTPYKTYPA U COAEPKAHUE ITPO®ECCHOHAJIBHOI'O MOAYJIA
2.1. CTpykTypa npoheccuHoHAIBLHOT0 MOYJIsI

Koanr
po(eCCHOHATBHBIX 1
00X KOMIIETEHIHI

HaumeHnoBaHnus pasnenon
po(heCCHOHATFHOTO MOIYIIS

Bcero,
gac.

B T.4. B popme mpakTHUECKOH.
MTOITOTOBKH

O0BeM npogeccHoHaIbHOT0 MOJYJIS, aK. Yac.

O6yuenne mo MJIK

Bcero

B ToM uncne

IIpakTuku

JlaGopaTopHBIX
u
MIPaKTUYECKUX
3aHATHI

Kypcosbix
pabort
(mpoeKTOoR)

CaMocTosTenbHas
pabota

IIpomexyTounas

aTTeCcTanus

Vyebuas

[IpousBoacTBEeHHAS

1

2

o

~
~

IIK 1.1 - TIK 1.6,
OK 01 - OK 05,
OK 09

Paznen 1 JJoxymeHTHpOBaHUE U
opraHusanus paboTHI ¢
oduLmaNEHBIMI JOKYMEHTaMH
MJK 01.01

Opranuzanus
JIOKYMEHTO000pOoTa 1
JOKYMEHTHUPOBAaHUE
yIpaBIICHUYECKON ACATSIBHOCTH

122

122

62

K 1.1 - TIK 1.6,
OK 01, OK 02, OK 05,
OK 09

Paznen 2. Opranuzanus paboTel
C JOKyMEHTaMH B
aBTOMAaTH3WPOBAHHBIX CHCTEMAax
MJIK 01.02. UadopmanmosHo-
KOMMYHHUKAIMOHHEIE
TEXHOJIOTHHU B
JIeTIONPOU3BOICTBE

120

66

120

66

<

Y4eOHas mpakTHKa

72

72

72

[IpousBoacTBeHHAas! IPAKTUKA

180

180

180

IIpomexyTouHas aTTecTaluus

Bcezo:

494

380

242

128

72

180




2.2. TemaTnuyecknii IJIaH U coaepxanue npodeccunonanabuoro moayJas (I1M)

HaumenoBanue
pa3aesioB U TeM O0bem, akaa. 4./ B
npo¢eccuoHATbLHOT0 Conepwanue yuebuoro matepuaa, TOM uymcje B popme
moyast (ITM), JladopaTopHbie padoThl U MPAKTHYECKHE 3aHATHSA, CAMOCTOAATEIbHAS y4eOHas padoTa npaKTEIECKOl
o0yuaruuxcsi, KypcoBasi padbora (IpoeKT) (eciu npedycmompennvl)
MEKIUCIUNIIMHAPHBIX NMOAr0OTOBKH, aKa/. Y.
kypcoB (M/IK)
1 2 3
Pasnen 1. /lokyMeHTHPOBaHNE U OPraHU3aNus padoThl ¢ 0PUIHMATbHBIMUA JOKYMEHTAMHU 122/24
MJIK 01.01 Opranusanuu J10KyMeHTO000pOTa H JOKYMEHTHPOBAHUS YIIPABJIEHYECKOM AeATeIbHOCTH 122/62
Tema 1.1. Kparkas Coaepixanue 8/-
HCTOPUSA OPraHU3alUA
U TeXHOJOTUH
JAeJIONPOU3BO/JCTBA B
Poccun 1. JlemorrpousBoacTBO B [peBHeit Pycu
2. ITpuka3zHoe 1ea0npor3BOJICTBO 8
3. Konnexxckoe 1e10npor3BoICTBO
4. VicnoaHUTEIbHOE J1€T0NPOU3BOICTBO
5. CoBeTCKOE ACIONPOU3BOACTBO
B ToM unciie npakTHYeCKUX 3aHATHI U JIa00pPaTOPHBIX padoT
Tema 1.2. Cucrema Conep:xkanue 8/-
JeJIONPOU3BOACTBA Jlenonpoun3BOACTBO: 1IENIH, 3a/1aud U OCHOBHBIC MPUHIUIIBEI. OCHOBHBIC BUJIBI JIETONPOU3BOICTBEHHOM
JESITEILHOCTH: JOKYMEHTHPOBAHUE JCATEIBLHOCTH; OpPTaHM3alMs JOKYMEHTO000poTa; (hopMHpOBaAHHE
JOKYMEHTaIbHOTO (POHJIA OpraHu3aluy (CUCTEMAaTH3alUsl JOKYMEHTOB M OpPraHU3alMs UX TEKYIIEro 8
XpaHEeHHs); OpraHu3alus JOCTyla K JIOKYMEHTaM M HUX Hchoib3oBanus. OoOimepoccuiickue
KJIaCCU(UKATOPHI TEXHUKO-IKOHOMHYECKON U COIUAIBHON HH(pOpMAITIT
Tema 1.3 Conep:xxanue 8/-
JoxymenTupoBanHas | /lokyMeHTaJ bHBIC WCTOYHUKUA. [IOHATHE <«IOKyMEHT». BUABl JOKYMEHTOB. l'ocynapcrBenHbie
uHopMmanus CTaHJapThl Ha JoKyMeHTaruio. [lonroroBka cioyxeOHbIX HOKyMeHTOB. OdopmiieHue yrnpaBieHYeCKON 4
nokyMeHTanuu. TpeboBaHus K 0OPMIICHHIO TOKYMEHTOB.
Cucrembr noxkymentauuu. [lonstue cucrembl gokymeHTanuu. OCHOBHbIE (YHKIIMOHAJIbHBIE CHCTEMBI
nokymenTtanun B Poccuiickoit @enepannu. YHUPHUIUPOBAHHBIE CHCTEMBI JJOKYMEHTAIIHH. 4
Tema 1.4 Conep:xxanue 14/6




HNupopmannoHHo-
AOKYMEHTAIlHOHHOE
o0ecneyenue padoTbl
anmaparta ynpasJieHHs

1. Ponp rocymapctBa B OpraHu3alil JeJONPOU3BOACTBA. MHPOpPMAIMOHHO-IOKYMEHTAIHOHHOE
obecriedeHne pabOTHl ammapara yhnpaBieHus opraHu3anud. OCHOBHBIE BHJIBl  JTOKYMEHTHOMH
nestenbHOCTH. MHpopMmanuss B yINpaBICHUECKOH [EATEIBHOCTH. YTpaBlIeHHE JOKYMEHTAIUEH.
Opranuzanus THPOPMAITMOHHO-TTOMCKOBBIX CUCTEM IO JJOKYMEHTaM YUPEKICHUSI.

2. HopmartuBHO-mpaBoBasi 0a3a JOKYMEHTHUPOBAHHs yIpaBieHYECKOH aesTesnbHOCTH. CTaHIapThl B
JOKYMEHTHPOBAaHUM yIIpaBlIeHYeCKOH nesTenbHocTH. Knaccupukaropsl 1 yHU(QHUIHPOBAHHBIE CUCTEMBbI
nokymeHnrtaruu. OOmiepoccuiickiue  KiacCU(UKATOPhl TEXHUKO-DKOHOMHUYECKOH W COIMAJIbHOMN
uHpopmauuu. HopMmaTuBHBIE NpPaBOBbIE aKThl MEXBEJOMCTBEHHOI'O M BEIOMCTBEHHOIO XapakTepa
HopMaTuBHO-MeTOIMUECKOE W IIpaBOBOE OOECIEUEHUE CTaHAApTU3alMM, AaBTOMAaTU3AlUU U
1 (POBU3ALMH JIEJIONPOU3BOCTBA

B ToM unciie npakTHYeCKUX 3aHATHI U JIA00pPaTOPHBIX padoT

IIpakTnueckoe 3ansaTHe Ne 1. PaGora co chnpaBOYHO-NPAaBOBBIMH CHCTEMaMU IO TMOHUCKY H
COCTABJICHUIO  TEPEYHS  HOPMATUBHO-NIPABOBBIX M  HOPMATHBHO-METOJAMYECKUX  JIOKYMEHTOB,
pErIaMeHTHPYIOMIUX JOKYMEHTUPOBAHHUE YIPABICHYECKOW MAESITETbHOCTH, OpPraHU3alUI0 padoOThl C
opUIMaATBEHBIMA JIOKYMEHTAMH M apXWBHOE XpaHEHUE JOKyMeHTOB. Kiaccudukaius HOpMAaTHBHBIX
JOKYMEHTOB 10 UX IOPUINYECKOH CHIIE.

Tema 1.5.
Opranu3anus
JOKYMEHT0000poTa

Conep:xkanue

30/22

1. Opranuzanuss  JOKYMEHTOOOOpOTA. [lonatne  moxymeHTOOOOpOTA. XapakTepuCTUKHI
JNOKyMeHTOOOOpoTa. KadecTBEeHHbIE U  KOJIMYECTBEHHBIE XApAaKTEPUCTUKU JIOKyMEHTOOOOpPOTA.
[TpuHuunsl  opraHu3auuu  JokymMeHTooOopora. IloHsATHe «goKymMeHTOnoTokw». MapipyTusanus
JOKYMEHTOTIOTOKOB: BXOJISIIIME, HWCXOMAALINE, OOpameHuss TpaKAaH, BHYTPEHHHE DIEKTPOHHOE
7enonpon3BoAcTBO. OCHOBHBIE MOHATHUS IEKTPOHHOTO 10KyMeHTooOopoTa. [lonarue o cucremax 210
u ECM-cucremax. [IpaBuna mapuipyTusanuu 10KyMeHTONIOTOKOB B cuctemax 2J10 u ECM-cucremax.
Oco6eHHOCTH JOKYMEHTUPOBAHUS U OpraHU3aluu paboThl C TIOKyMEHTaMU B FOCYIapCTBEHHBIX OpraHax
Metoab! panoHaIM3alUl JOKYMEHTO000poTa.

2. DKcreaMnMoHHAs 00paboTKa MocTynaromeid koppecnonaeHuuu. [IpeaBapuTensHoe paccMOTpeHHe
JTOKyMEHTOB. PaccMoTpeHne KoppecrioHaeHIun pyKkoBoauTeneM. [lepenada JOKyMEHTOB B CTPYKTYpHBIE
nojpazaenenus. [lpaBuia opraHu3anuy JOKYMEHTO000POTa BXOASAIIEro JoKyMeHTonoroka B COJL.

3. OGOpaborka oTnpaBisieMoil KoppecrnoHaeHMH. [IpaBuina opraHusanuu  JOKYMEHTOOOOpOTa
UCXOJsIIero JokymMmenronoroka B COJI.

4. IoKyMEeHTOO0OPOT UCIIOJIHUTESL.

B ToM unciie npakTHYeCKUX 3aHATHI U JIa0OpPaTOPHBIX padoT

IIpakTuyeckoe 3ausaTHe Ne 2. CocraBiieHHE CXEMbI JOKYMEHTO000pOTa OpraHU3aIiu.

IIpakTnyeckoe 3ansatue Ne 3. OcoOeHHOCTH 0O0pabOTKH BXOIAUIMX HOKyMeHTOB. CTpykTypa 0a3
JAHHBIX JIOKYMEHTOB.




IIpakTunyeckoe 3ansaTHe Ne 4. O0paboTKa UCXOMAIIMX WM OTIPABISEMBIX JOKyMeHTOB. CocTaBieHne

OIeporpamMMbl paboThI C HCXOMSIMIUME JOKyMeHTaMu. OtnpaBka JokyMeHTOB B COJ1 0
IIpakTnueckoe 3ansaTHe Ne 5. Ilopsiok NpOXOXJIeHHs BHYTPEHHUX JOKyMeHTOB. CocraBieHue
oreporpaMMbl  pabOThI C BHYTPEHHUMH JOKyMeHTamu. [IpaBuia opraHm3anmuu JOKYMEHTOOOOpOTa 4
BHYTPEHHET0 J10KyMeHTonoToka B CO/I.
Tema 1.6. Conep:xanue 20/12
Perucrpanus u 1. Peructpauus OOKyMEHTOB — 3HaueHHe W 3anadyn. HMHaekc nokymeHta. QOpMBbI perucTpainuu 4
KOHTPO.Ib JIOKyMeHTOB. JKypHasibHasi, KapTOYHAs U aBTOMaTu3upoBanHas popmbl KomnbioTepHbie 6236l TaHHBIX.
UCNIOJTHEHMA 2. lenu 1 ypoBHU KOHTPOJs HcnoyiHeHus.. OCHOBHBIE 33/1a4M CIYKObl KOHTpOJs. CpOKU MCIOTHEHUS 4
AOKYMCHTOB JOKYMEHTOB. IlocTaHOBKA JOKYMEHTAa Ha KOHTPOJIb M CHATHE C KOHTPOJIS.
B TOM uMc/ie NIPAKTHYECKUX 3AHSATHI M J1A00PATOPHBIX PadoT 12
IIpakTnueckoe 3aHsaTHe Ne 6. Peructpainus BXOISIIMX JOKYMEHTOB B 3JIEKTPOHHOM >KypHaie B
TabnuuHOM penaxkTope. 4
IIpakTnueckoe 3ansitue Ne 7. Perucrpauuss ¥ KOHTPOJIb MCIOJHEHHUS HCXOASLIMX JOKYMEHTOB B 4
AJIEKTPOHHOM KypHasie B TaOnuyHOM pemakTope.
IIpakTnuyeckoe 3ansitue 8. Perucrpanuss M KOHTPOJIb HCIHOJIHEHUS BHYTPEHHHX JIOKYyMEHTOB B 4
AJIEKTPOHHOM KypHasie B TaOnuyHOM pemakTope.
Tema 1.7. Conep:xkanue 22/16
OcobGennoctu 1. Opraamzanus paboTel ¢ oOpamieHussMu Tpakaad. [IpaBoBas 0aza pabOTHI ¢ OOPAIICHUSMHU TPAXKIAH.
OpraHu3annu TpeboBanus o odopmiieHuro obpamieHuid. Ilopsimok 00paboTku oOpaiieHuld rpakaaH. Perucrpanus )
JIOKAJILHBIX CHCTEM oOpamennii rpaxnaaH. KoHTpons 3a paccMoTpeHHneM oOpaimieHuil rpaxiaad. Pabora ¢ oOpamieHusMu
padoThI ¢ rpaxnaad B COJL.
AOKYMEHTaMH 2.  JlokymeHTHpOBaHME paboThl ¢  mnepcoHasoM. KoMiulekc — KagpoBOHW  JIOKyMEHTAlMH.
JIOKyMEeHTUpOBaHHE IpUeMa, IepeBoAa Ha Jpyryro paboTy U  yBOJbHEHHs paOOTHHKA.
JIOKyMEHTUpOBAaHHE TMOOMIPEHHs paOOTHUKOB ¥  HAJOXKEHHS JUCHUIUIMHAPHBIX  B3BICKAHHIA. 2
dopMupoBaHUE JIMYHOTO Jejla COTPYAHMKA. 3allluTa NEpCOHANbHBIX JaHHBIX B KaJpoBOHM ciyxOe.
Pabota ¢ kagpoBsiMu tokyMeHTamMu B CO/1.
3. Opraamszamust paboThl ¢ KOH(DHICHIIMAIBHBIMU  JIOKYMCHTAMH. be3onacHoCTh  1I€HHBIX
nH(POPMAMOHHBIX pecypcoB. Llennast nadopmarys 1 KoH(UACHINAIBHBIC JOKYMEHTHI. PernamenTanus )
cocTaBa KOH(MIEHLMANBHBIX CBEIEHUH M JIOKYMEHTOB. JIOKYyMEHTHUpOBaHHE KOH(QUAECHIUATBHBIX
ceenenuil. [Topsgok paboThl HCHIONHUTENEH ¢ KOHOUACHIINATBLHBIMU TJOKYMEHTAMHU U CBEJCHHUSMHU.
B ToM 4nciie NpaKTHYeCKUX 3aHATHH M J1a0OpaTOPHBIX padoT 16
IIpakTnueckoe 3ansitue Ne 9. IlpaBuia npuema, 00paOOTKH, UCIIOJIHEHUS U yyeTa oOpallleHui IrpakJiaH 4
IpakTuyeckoe 3ansaTue Ne 10. JokymeHTupoBanue npueMa Ha paboty. JJoOKyMeHTBI, HEOOXOIUMBIE 6

JUIs IpeMa Ha padoTy M YBOJIbHEHHUS C PaOOTHI.




IpakTnyeckoe 3anatue Ne 11. Ilopsgok paboTel ¢ KOH(OUACHIUAIBHBIMH JOKYMEHTaMHU U

marepuanamu. Odopmiienue, 00padoTKa U XpaHeHHe KOH(GUICHIIMATBHBIX MaTepHAIIOB 6
Tema 1.8. Conep:xkanue 12/6
OpranuszanmoHHoe 1. OpranuzanuoHHas CTPYKTypa CIy»XObl JOKYMEHTAI[MOHHOTO oOecreueHus yrpaBieHus. DopMbl
MOCTPOEHHE CIYKOBI OpraHM3aluy JOKyMeHTalnoHHoro oOecneuenus ynpasienus (HOVY). 3amaunm u QyHKUMU CIy)ObI
JOKYMEHTAIIHOHHOT0 JOVY. TIlonoxenne o ciyxbe JIOY. Perimamenrtamus aesrenbHOCTH pPaOOTHHKOB ciykObr JJOV. 6
olecrneyeHust WucTpyKius mo JOKyMEHTAIlMOHHOMY O0ecreueHuto yrpasieHus. HopmupoBanue TOKyMEHTAlMOHHBIX
ynpasJieHUs paboT ciry:k0bl JOKYMEHTAIIMOHHOTO 00ECTICYCHHS YIIPABJICHUS

B ToM 4nciie MpaKTHYeCKUX 3aHATHH M J1a00paTOPHBIX padoT 6

IpakTHyeckoe 3ansaTue Ne 12. O053aHHOCTH U OTBETCTBEHHOCTD JEIONPOU3BOIUTES. 6
Pa3nes 2. Opranusanusi padoThl ¢ JOKYMEHTAMH B ABTOMATH3MPOBAHHBIX CHCTEMAaX 120/66
MJIK 01.02. UadopMannoHHO-KOMMYHHKAIMOHHBIE TEXHOJIOTHH B J1eJIONPOU3BOJCTBE 120/66
Tema 2.1. Conep:xanue 4
Kommerotepusanus KommproTep kak cpeacTBo aBTOMaTH3alud HHGOpMAMOHHBIX TpomeccoB. [IK B coBpemeHHOM
ACTONPOU3BOACTBA nenonpousBozactee. OducHbie ”HPOPMAITMOHHBIE CUCTEMBI. ABTOMAaTH3allMs PabOTHI ¢ JOKYMEHTaMHU. 4

[ToHsiTHE aBTOMATH3UPOBAHHOTO paboyero Mecta (APM) nenonpon3BoIuTelIs.
Tema 2.2. Conep:xkanue 6
IIporpamMmmuoe OcHOBHbIE MOHATUS NporpaMMHOro ooOecnedeHus Komnbiorepa. IIporpammuoe obecneuenue I[1K.
olecrneyeHue PasnoBugHoctu mporpamm. Onepanmonnsie cucteMbl (OC). Knaccudukalius onepaiioHHbIX CUCTEM.
KOMIIbIOTEPA [TakeThl MPUKIAIHBIX TPOTpamMM IS pelieHus NpodecCHOHATBHBIX 3a/1ay: PeAaKTOPhl JOKYMEHTOB,

TaOJIMYHBIE MPOIECCOPDI, U3/IaTEIbCKUE CUCTEMBI, IIPOTPAMMbI MOJTOTOBKY MPE3EHTAIHi, TpadudecKkue

pelaKkTophl, IPOTPaMMBI JUIsI aHUMAIMH, TPOTPAMMBI MIEPEBOAYNKH, MPOTPAMMBbI IJIsi aBTOMATH3AINN 6

ANEKTPOHHOTO JJOKYMEHT0000pOTa.

QaitnoBas cucrema. Onepanuu Han daiinmamu. CucremaTtuzanus WHGOpPMALUKU C TOMOIIBIO MAMOK U

(aiinoB. Pabora ¢ (daiisiaMu 1 Katajoramu
Tema 2.3. Cpeacreau | Conepxxanue 14/12
TEXHOJIOTHH OOpaboTka TekcTOBOM HH(pOpPMAUMM Ha KOMIbIOTEpe. TEeKCTOBBIA MpPOIECCOp M €ro Ha3HavYeHHeE. )
CO31aHMS U PenaktupoBaHue TEKCTa TOKYMEHTOB.
00pabOTKM TEKCTOBOI | B TOM 4mc/ie MPAKTHYECKUX 3AHATHI H J1a00PATOPHBIX PadoT 12
uHopmanuu . .

Odopmnenne Ttekcra. Hactpolika wuHTepdelica TEKCTOBOTO pPEJaKTOpa, IapaMeTpoOB CTPAaHUIIBL.

Pacnonoxxenne Ttexcra. Odopmnenue abzaueB. PyOpuku, BbigeneHus B TekcTe. OdopmieHue

3aroJIOBKOB. 12

[Tpuémbl penakTupoBaHus TekcTta. PemaktupoBanue peructpa OykB TekcTa. PaccTtaHOBKa HepeHOCOB
cioB. Pa3buBka Tekcta Ha cTpaHuUlbl. Pa3peiBel cTpaHull, KOJIOHTUTYJBI. Co3JaHHE aBTOMATHYECKOTO
OTJIaBJICHUSI B MHOTOCTPAHUYHOM JIOKYMEHTE B TEKCTOBOM pefakTope. CHOCKH.




[lepememenuss B MHOTOCTpaHMYHOM TekcTte. Pabora ¢ 3aknmankamu. OTBICKaHUE «YTEPSHHOTO»
JOKYMEHTA.

BcraBka rpaduueckoro n3o0paxeHus B TEKCT, H3MEHEHHE €r0 IMOJIOKEHHUS Ha CTpaHule. TeXHoIorus
BCTaBKHU B JJOKyMEHT 00bekTa SmartArt. BctaBka CHOCOK, mpUMeUaHuil B TEKCT JOKYMEHTA B TEKCTOBOM
penaKkTope

HNucTpyMeHTBI TPOBEPKU TEKCTa JOKYMEHTOB B TEKCTOBOM penaktope. IIpoBepka opdorpaduu Tekcra.
[TpoBepka rpaMMaTHUKH U CTHJIMCTUKH.

PaGora ¢ wucnpaBineHUSIMU OTpPEAAKTUPOBAHHBIX JTOKYMEHTOB. (CpaBHEHHWE BEpCHil JOKYMEHTOB.
OO0benuHeHNe MPaBOK Pa3HbIX PEIAKTOPOB.

Tema 2.4. Conep:xkanue 12/10
dopmaTUpoBaHuUe Omnepaumu hopMaTupoOBaHUsl. 2
AOKYMEHTOB U MX B ToM unc/ie npaKTHYeCKUX 3aAHATHI U JIa0OpPaTOPHBIX padoT 10
nevyarThb @opMaTHpOBaHNE MHOIOCTPAHUYHOTO JOKYMEHTAa B TEKCTOBOM pelakrope. @opMaTupoBaHUE CHMBOJIOB
(mpudThl) M ab3aneB (OTCTYIBI M HHTEPBAJIBI, OJIOKEHHE HA cTpaHulle). TaoOysiusl.
dopmarupoBanue Tekcrta. Co3gaHHe TEKCTOBBIX KOJNOHOK. (Co3maHue CHUCKOB (MapKUPOBAHHBIX U
HYMEPOBAHHBIX)
PaGota co cTuisimMu TIOKyMEeHTOB. Pa3znuuHble crioco0bl CO3AaHMs] CTUIICH.
Cozpmanne u pemaktupoBanue TaOymi. OcHOBHBIE TpeOOBaHUS K (GopMe M TOCTPOCHUIO TAOJIHII. 10
OdopmieHre HyMepaIlMOHHOTO 3arojioBka Tadnuipel. OdopmiieHre 3arooBKOB u rpad. KoHTekcTHBIC
BKJIAJIKU 171 pabOTHI C TAOIHMIIAMU B TEKCTOBOM PEIAKTOPE
Paznuynsie npuémel paboThl ¢ TabiuilaMud B TEKCTOBOM penakTope. COpTUpOBKA JaHHBIX B TaOIUIE.
Boeruucienus B Tabnuiax.
[lewatp roTOBOro mJokymeHTa. HacTpoiika peXuUMOB Ie4aTu TEKCTOBOIO JAOKymMeHTa. Pabora c
IPUHTEPOM.
Tema 2.5. CpeacrBa Conep:xkanue 10/8
¥ TeXHOJIOTHH PAa0dOTBI | DIeKTPOHHBIC TAOJMIBI: Ha3HAYEHHE, BO3MOYKHOCTH, MPUHIIMIIBI YCTPOWUCTBA, 00JaCTh MPUMCHEHHUS.
€ YJIEKTPOHHBIMH OO0paboTka JaHHBIX: BUJbI ONEpAIlHii, MpaBUiia BHITIOJHEHUS, OCHOBHBIE clIOCOOBI. PaboThI ¢ siuelikamu,
TadaunamMu cnMCcKaMu, 0a3aMM JaHHBIX, TAaOJMIIAMU: BUIBI, IPUMEPHI, OCHOBHBIC MPHEMBI paboThl. Jlnarpammer: 2
oOmiye CBEJCHUS OCHOBHBIE KOMIIOHEHTHI, MPUHLUIBI OpPraHU3allMU [AHHBIX, IMOPSIOK CO3JaHus
auarpamM. CopTupoBka, GuiibTpanus 1 GopMaTHPOBAHUE TaHHBIX B TAOIUIIAX
B ToM ymHc/ie IPaKTHYeCKUX 3aHATHI U J1a00paTOPHBIX padoT 8
Cozpanmne Tabnuil B TaOJIMYHOM peAakTope W ux (opmarupoBanue. THUIBI TaHHBIX, HCIOIb3yEMbIX B
TabnuyHOM pepakTope. Pabora ¢ suelikamu, ciuckaMu, 6a3aMy JTaHHBIX, TaOJUI[AMH: BUABI, PUMEDHI,
OCHOBHBI€ [TPUEMBI PAOOTBHI. 8

Brimonaenue pacu€ToB B 2JIeKTPOHHBIX Tabnunax. Popmyiibl. AGCOIIOTHAS M OTHOCHTENbHAS aJIpecalus

HI/IanaMMHZ O6H_II/IG CBCACHHUA OCHOBHBLIC KOMIIOHCHTLI, INIPHUHIOMUIIBI OpraHM3allvK JaHHBIX, ITOPAJO0K




co3nanus quarpamm. [locTpoeHue u pefaKkTHpOBaHUE AHArpaMM

HacTtpolika 1uCTOB KHUTY HA M€YaTh.

Tema 2.6. CpencrBa
U TEXHOJIOTHUsI PadoThI
co31aHus
npe3eHTauuin

Conep:xkanue

7/4

MynbTUMEIMA: TIOHATHS, ONPENEICHUs. ATIapaTHbIE CPEICTBA MYJIbTHMEIHA (3BYKOBBIC KapThl, BUICO
KapThl, MUKPO(OHBI, aKyCTUYECKUE CHUCTEMBI): BUJBI, CIIOCOOBI MOAKIIOUeHUs, QYyHKIMH. Pa3inunuHble
CpeJICTBA CO3/IaHusl HHPOTpaPUKH.

Coznanme npeszenrauuil. [llabaoHbI npe3eHTalMi.

Co3nanue npeseHTanuii ¢ runepccbuikamu. Hactpoiika anumanuu Ttekcrta. /loGaBieHue mnepexonoB
MeXay craangamu. BeraBka 3ByKa U BUIEO.

B TOM uMc/ie NIPAKTHYECKUX 3AHATHI M JJa00PATOPHBIX PadoT

Cozfanne runepTekCTOBOM Ipe3eHTaluuu B crenuanu3upoBaHHoM [1O 11 MOAroTOBKM Mpe3eHTalMi.
Co3pnanue cobctBeHHOro mabnona. Pabora co crnaiinamu. BecraBka 00beKTOB Ha ciiaiifi, U3MEHEHUE UX
IIOJIOKECHUA. YIIpaBJIICHHE CIOAMHM ciaiaa Mcnonp3oBaHue TMIIEpCCBUIOK B mpeseHTanuu. Hacrpolika
aHMMallMyU TeKcTa U 00beKTOB. Jlo0aBiIeHue nepexo1oB Mex 1y ciaigamu. BecTaBka 3Byka M BU€O.

Tema 2.7.
Hcnoap3oBanue
TexHoJoruu OLE

Conep:xkanue

82

CriennanbHasi BCTaBKa )parMeHTa JOKYMEHTA B JPYTOH JIOKYMEHT

BceraBka cBsi3aHHBIX OOBEKTOB B JOKYMCHT

BceraBka (parmenra daitia TaOMMYHOTO pPelakTopa B JOKYMEHT TEKCTOBOTO PEAAKTOpA C YCTaHOBKOM
CBSI3U

B ToM unciie npakTHYeCKUX 3aHATHI U JIa0OpPaTOPHBIX padoT

Cas3piBanue u BHeapenue 00bekToB (OLE)

Tema 2.8.
DJIeKTPOHHBIE 0a3bI
JaHHBIX B CHCTEMe
JeJIONPOU3BOACTBA

Conep:xkanue

10/6

Onpenenenne u knaccuduranus 6a3 ganneix (bJl) mo xapakrepy u cnocoOy xpaHeHHs. ApXHTEKTypa
cucreMbl 0a3 maHHbIX. CTPYKTYpHI JaHHBIX. Cuctema ynpasnenus 6azamu nanubix (CYBJ]). Haznauenune
CYB/J. Knaccuduxanus CYB/]. ®ynkunonansusie Bo3moxHoctu CYB]] Texnonoruu padotsl ¢ 6a3oi
HaHHBIX. TaOmumpl 0a3el JaHHBIX. OKpaHHbIE (OpMBL. 3ampockl K 0a3e nmaHHBIX. OTuerhl mo Oasze
JaHHBIX. ABTOMaTH3anus oO0paboTku 0a3bl AaHHBIX. MHTepdelic monp3oBarens 06a3bl JaHHBIX. 3alluTa
0a3bl JAaHHBIX

OcHoBHBIE TOHATHUS 0a3bl JAHHBIX, CHCTEMBI yIipaBieHus 6a3oi nanubix. Kinaccugukamus bJI. Cucrema
ynpasienus 6azamu ganubeix (CYB/).

B ToM unciie npakTHYeCKUX 3aHATHI U JIa0OpPaTOPHBIX padoT

Cozpganne Ttabaunm B CYBJl. Co3pmanme 0a3pl JaHHBIX M 00bekTOB THIAa «Tabmuua». Kiowoum wu
TEXHOJIOTHUS CBSI3bIBAaHUS TabauI. BBOJ M mpocMOTp naHHBIX B pexnme «Tadbmumay.

Cosznanue 3anpocos, hopm, pazpadorka otueToB B CYB/]

N N[N

Coznanne B/l ¢ ucnonszoBanuem ¢dopm, 3ampocos u 0TuéroB B CYB/I.

Tema 2.9. CpencrBa

Conep:xkaHue

10/4




nepeaavu CkaHupoBaHHUE JOKYMEHTOB C IIOMOIIbIO CTaHJapTHOTO npuioxeHus OC
JJICKTPOMHLIX IIporpamMBbI-apXUBaTOPBI. Y IAKOBKA U PACIIAKOBKA APXUBOB
AOKYMEHTOB H 6
obecreyeHne ux CkaHupoBaHME M PpACIO3HABaHHWE TEKCTAa C IIOMOIIBIO CIELUAIM3UPOBAHHOIO IPOTrPaMMHOIO
COXPAHHOCTH obecneuenus. Koppekruposka tekcta. Konseptuposanue Qaiiaos
B ToM 4mnciie MpaKTHYeCKUX 3aHATHH M J1a0opaTOpHBIX padoT
CkanupoBaHue U pacrio3HaBaHue Tekcra. KonseptupoBanue ¢aitinos 4
IIporpaMMbI-apXuBaTOpBl. Y IAKOBKA U paCIIaKOBKA apXHUBOB
Tema 2.10. Conep:xkanue 10/4
Texnosorus Hcnonp3oBanue TpadapeTHBIX TEKCTOB M CTaHAAPTHHIX (parMeHToB. Co3/aHue TOKyMEHTa Ha OCHOBE
aBTOMATH3alHH n1abJioHa JIOKyMEHTa B TEKCTOBOM penakTope. lcrmonb3oBaHue CTaHIApTHBIX I1a0JIOHOB TEKCTOBOI'O )
CO31aHMS N penakTopa.
HCIO0JIb30BAHMS Co3naHue 1 UCIOIb30BaHNE COOCTBEHHBIX MA0JI0OHOB JOKYMEHTOB. Pa3paboTka THIIOBBIX (hopMyIIsipoB 1 )
AOKYMEHTOB. OJIaHKOB JOKYMEHTOB OpraHu3anuu. PazpadoTka 3ammniéHHoi IeKTpOHHON (hOPMBI IOKYMEHTA
IIa6a0HbI CoBmecTHast paboTa Ha/l MPOEKTOM JJOKYMEHTA B PEKUME PEIICH3UPOBAHUS 2
AOKYMCHTOB B ToM unciie npaKTHYECKUX 3aHATHI U JIa0OpPaTOPHBIX padoT 4
Co3nanue mabIOHOB Pa3HbIX BHJIOB IOKYMEHTOB. 2
CoBmecTHas paboTa HaJ IPOEKTOM I11a0JIOHA ITPUKA3a, CIPABKH. 2
Tema 2.11. Coaep:xanue 14/6
Hcnoar3osanue Co3znanue pacChiIKU C TIOMOIIBIO (PYHKIIMH CITHSTHUSL.
HHCTPYMEHTA
Comstine st Hcnonbp30BaHnue MacTepa CIHUSAHUS U1l PACCBIIKU JOKYMEHTOB
NOATOTOBKH Co3nanue Oeiiika ¢ HOMOIIBIO MacTepa CIUSIHUSL 8
KOMILICKCHBIX Hcnonp3oBanne mabIoHOB U CHEIMATBHON BCTAaBKU NIPU CO3JIAHUH PACCHUIKU JJOKYMEHTOB C TIOMOIIBIO
AOKYMEHTOB (bYHKIMU CIUSTHUS
B TOM uMc/ie NIpaKTHYECKUX 3AHATHI M JJAa00PATOPHBIX padoT 3
Vcnonp3oBaHne mactepa CIUSHUS ISl TEPCOHU(PHUIMPOBAHHONW pACCBUIKM JTOKyMeHTOB. Co3maHue
MUCEM-TIPUTIIALICHUH, TO3APaBICHUI
Hcnonp3oBaHne macrepa CIUSHUS ISl TEPCOHU(PHUIMPOBAHHONW pACCBUIKM JTOKyMeHTOB. Co3manue 6
KOHBEPTOB, O€i1eil, BASUTHON KapTOUYKHU, KyBEPTHBIX KAPTOUEK.
Tema 2.12. UnTtepHer- | Cogep:kanue 10/8
pecypchl u Bed- OcHoBsl pabotel B UaTEepHETE. [louTOBBIC M 00JIaUHBIE CEPBUCHI B padOTe ¢ JOKyMEHTaMH. MOOHIIbHBIE )

TEXHOJIOI'Nn

TexHoyIoruu. Pabora ¢ anekrponHoi nouroi. [Tonck uadopmarmu. CaiT.




B ToM unc/ie NpakKTHYeCKUX 3aHSITHI M J1a00PaTOPHBIX padoT

Hcmonp30BaHuEe MOYTOBBIX CCPBUCOB: BHUIbLI, IMpaBUJia PEruCTpalvu, HpaBujia 3allUTHI. Pacceuika m
IMOJYYCHHUEC BJICKTPOHHBIX ITHMCCM.

CoBMmecTHast paboTa MO OpraHu3alud JOKYMEHTHOrO OOCTYKHBaHUS C MPUMEHEHHEM OOJauHBIX
TEXHOJIOTUN

[Touck nHpopmaluu B opulMaIbHbIX HHTEPHET-UCTOUHUKAX.

[Touck nHGOpMANHU B pa3IHMYHBIX CIIPABOYHO-TIPABOBBIX CHCTEMAX

YueOHas IpaKTUKa (npedycMompera umozo8as (KOHYeHmpuposanHas) npaKkmuxa)

Bunet pabot

1. H3ydeHue CTPYKTyphl OpraHH3alMyd — MECTa MPOXOXKICHUS MPAKTUKH (Jajiee — OPraHU3aliK) C LEIbI0 COCTABJIICHUS CXEMBI
CTPYKTYPBI OpTaHU3aIIHH.

2. O3HaKOMJICHHE C TIPABOBBIMHU (YUPEIUTEIBHBIMH), JIOKAJIBHBIMA HOPMATUBHBIMU aKTaMHU M PACIOPSAUTEIBHBIMUA JTOKYMEHTAMH
OpraHu3aIu.

3. O3HaKOMJICHHUE C BHJIaMH JOKYMEHTOB OpraHu3anuu. O3HaKOMJICHHE ¢ COCTABOM M OCOOCHHOCTSIMH JIOKYMEHTOB OpTraHU3aIlUH,
PETYHPYIOMIUX TPYAOBBIE OTHONICHHS (OpPraHU3alMOHHO-PACIIOPSIUTEIBHBIE JOKYMEHTBI, JOKYMEHTHI 10 JIMYHOMY COCTaBy,
TPYIOBOI JOTOBOP, IOTOBOP O MAaTEPUATBHON OTBETCTBEHHOCTH U T.]1.).

4. W3yuenune WHCTpyKIHMH IO JCIOMPOU3BOACTBY OpraHu3anuu. V3ydeHuWe NpakTUKH TOKYMCHTHPOBAHHS B OpraHU3aIlUu.
3HaKOMCTBO OCHOBHBIMU BHUJaMHU OJIAHKOB B OpraHH3allMH, C IMPABUJIAMHU COCTABJICHUS MPOCKTOB UM O(OPMIICHHUS JTOKYMEHTOB,
MIOPSITKOM COTJIACOBAHMS | MTOAMUCAHUS/YTBEPKICHUS IOKYMEHTOB B OpTaHH3aITHH.

5. 3HaKOMCTBO C JOKYMEHTOOOOPOTOM OpraHu3amnuu. V3yueHue mopsjaka padOThl ¢ BXOISIIUME, UCXOJSIIUMU U BHYTPEHHHUMHU
JIOKYMEHTaMH, CXEeM UX JBUKCHHS U TEXHOJIOTHH 00paboTku. CPOKHU MCIIOTHEHHS TOKYMEHTOB.

6. Os3HakOMJICHHE C TPOTPaMMHBIMH CpPEICTBAMHU Yy4€Ta, XpaHCHHs, OOpaOOTKM W TIOMCKA JOKYMEHTOB, HCIOJb3yeMbIMH B
opranmu3anuu. V3ydeHue OCHOB U CHeHU(PUKHA pabOTHl C JOKYMEHTAIIMEH B CHCTEME 3JICKTPOHHOro IokymeHtoobopora (CO/)
opranuzanuu. Vcnonab3oBanue B paboTe INIOOANTBHBIX W JIOKAIBHBIX CETEeW Ui MOJNYyYCHHS M XpaHeHHs HH(OpMaIiuu, oOMeHa
uHpOpManuei.

7. BbINONIHEHUE MPOCTHIX MPUEMOB TEPBUYHON OOpaOOTKM BXOASIIMX JIOKYMEHTOB (IIPOBEpPKA MPABUIBHOCTU JIOCTABKH,
[EJIOCTHOCTH YIIaKOBKH, BCKPBITHE YIIAKOBKH, TPOBEPKA IIEIIOCTHOCTH BIIOKCHHSI, yHHUTOKEHNE KOHBEPTOB, TTAKETOB).

8. 3HAaKOMCTBO ¢ crcTeMol YHUDUIIMPOBAHHBIX (DOPM MEPBUYUHOM YUETHOM TOKYMEHTALIMU OpPraHU3allHH.
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[IpousBocTBEHHAS IPAKTHKA (HpedycMOmpeHa umo2o6as (KOHYeHmpupo8arnHas) NpaKmuKka)

Buapl pabot

1. V3ydeHne CTPYKTyphl OpraHM3alMU — MECTa MPOXOXKICHHUS MPAKTUKH (Jlajiee — OpraHu3aliy) C IEeNbI0 COCTABICHHS CXEMBI
CTPYKTYPBI OpraHU3aIMK ¥ IUPKYIUPYIOIUX JOKYMEHTOIOTOKOB. M3yueHne MHCTPYKIIUY 110 IEIONPOU3BOJCTBY OPTraHU3aIHH.

2 UcnonszoBanne COJl B pabore ¢ mokymeHtamu. OOpaboTKa BHYTPEHHHX JOKYMEHTOB, 00pabOTKa M OTIPaBKa HCXOSIINX
JOKYMEHTOB, IPUEM U MEPBUYHAS 00pa00TKa BXOISANIMX IOKYMEHTOB.

3. Peructpanus TOKyMEHTOB M MapIIpyTHU3alUs JOKYMEHTONOTOKOB. OCyIeCTBICHHE Tepeiayn JOKYMEHTOB Ha WCIIOJHEHUE B
NOJIpa3JelieHusl C YYEeTOM pEe30JIOIMH PYKOBOJAWTENEH OpraHu3aluy. Y4yacTHe B KOHTPOJE HCHOJHEHHS JOKYMEHTOB B
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OpraHu3aliy, B TOM YUCIIE C UCIIOJIb30BaHUEM aBTOMAaTU3UPOBAHHBIX CUCTEM.
4. NadopmManmoHHO-CIIPaBOYHASL ¥ TIOMCKOBasi pad0Ta C UCIIOIB30BAHUEM CUCTEM yUE€Ta TOKYMEHTOB B OpraHU3aIHH.

5. OdopmieHne opraHu3allMOHHbBIX, BHYTPEHHHUX (IIPUKA3bl, PACIIOPSKEHUS, TOBEPEHHOCTH, 3alIMCKH, CIIPAaBKH, aKThl, IPOTOKOJIbI
U JIp.) U UCXOSILUX JOKYMEHTOB OpraHU3aIH C UCIIOJb30BaHUEM COBPEMEHHBIX MPOTPAMMHO-TEXHUYECKUX CPE/ICTB.

6. OcyuiecTBIeHUE KOHTPOJIS MPABUIBHOCTH COCTAaBJICHUS, OPOPMIICHHS JOKYMEHTOB (PEKBH3UTHI, OCOOEHHOCTH HAIIUCAHUS
TEKCTOB, MHOTOCTPAaHWYHBIC IOKYMEHTHI), MOPSAIAKA W3JaHHUS JOKYMEHTOB (C Y4ETOM CHEIM(HUKH CHCTEMBI JIEIONPOM3BOJICTBA
opranuzanun). KonctpynpoBanue 06JaHKOB OpraHu3aliy, co3/1aHue madIoHOB JOKYMEHTOB.

7. JlIoKkyMeHTHpOBaHUE NEeATEIBbHOCTH opranu3anuu. OdopmiieHHe OpraHW3allMOHHBIX, BHYTPEHHUX (TIPUKA3bl, PAacHOPSHKEHUS,
JIOBEPEHHOCTH, 3aIMCKH, CHpPaBKM, aKThl, MPOTOKOJBl W Jp.) M HUCXOIAIIMX JIOKYMEHTOB OpPIraHU3allUU C HCIHOJIb30BAHUEM
COBPEMEHHBIX IIPOIPAaMMHO-TEXHUUYECKUX CPEACTB.

8. KOHTpoib MNpaBMIBHOCTH COCTABICHMS, O(QOPMIIEHHS JOKYMEHTOB (PEKBHU3MTbI, OCOOEHHOCTH HAlHUCaHHUs TEKCTOB,
MHOTOCTPaHUYHBIE JOKYMEHTBI), TOPSIKA H3TaHUS TOKYMEHTOB (C yu4€TOM crienn (KN CHCTEMBI AETIOMPOU3BOICTBA OPTaHU3AIINN ).
KoHnctpynpoBanue 6;1aHKOB OpraHu3aluy, Co3JaHue 11a0JIOHOB T0KYMEHTOB

9. 3HaKOMCTBO C KaTErOpusSMH W BHIAMH JIOKYMEHTOB, OOpasyloIIMXCs B OPraHU3allMH, COACPKAUIMX KOH(QHUIACHIHAIBHYIO
uHpopmanuo. O3HaKOMJIEHHE C NPUMEHSEMbIMM B OpraHU3alMM CpPeACTBaMHU KpuUNTorpaduu JUis 3allUThl 3JIEKTPOHHBIX
JIOKYMEHTOB C UCIIOJIb30BAHNEM CIICIIUATIEHOTO IPOTPAMMHOTO 00ECTICUSHHS.

10. OopmiieHHE TOKYMEHTOB 10 JIMYHOMY COCTaBY U MX KONUH (IIpH HEOOXOAUMOCTH).

Bcero
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3. YCJIIOBUSA PEAJIMBAIIUA ITPOT'PAMMBITIPO®PECCHUOHAJIBHOI'O
MOAYJIA

3.1. TpeOoBaHMS K MATEPUAJIBLHO-TEXHUYECKOMY 00ecIeYeHUuIo

Kabuner 213. JlaGopatopusi «OpraHuzanuu JOKYMEHTOOOOpOTa U
JOKYMEHTHPOBAHUS YNPABICHUYECKOW AEATEIBbHOCTM»: | TOCKa yuyeHuueckas, 1
pabouee MecTto mpenojaBarens, 15 crTonoB ydeHwueckux, 30 CTyJbeB
yUYEeHUYECKHuX, | mepcoHanbHBIA KoMIbIOTEp, | TpubyHa, 1TeneBuzop, 3 mkada co
CTEKJIIHHBIMU JIBEPKaMU Ha 3aMKe.

3.2. UupopmanmnoHHoe odecriedeHne 00y4eHust
Ilepeyenb pexkoMeHayeMbIX y4eOHbIX W3AaHuii, UHTEepHeT-pecypcos,
AOTMOJIHUTEJIbHOM JIUTEePaATYPbI
HopMaTuBHO-IpaBOBbIE AKTHI:

1. ®enepanbubiii 3akoH oT 22.10.2004 Nel25-®3 «O6 apxuBHOM Jene B
Poccuiickoii ®enepauuu» (B pen. denepanbHbix 3akoHOB oT 04.12.2006
No202-®3, ot 01.12.2007 Ne 318-@3, ot 13.05.2008 Ne 68-D3, or 08.05.2010
No 83-®@3, ot 27.07.2010 Ne 227-®3, ot 11.02.2013 Ne 10-®3, ot 04.10.2014
No 289-@3, ot 28.11.2015 Ne 357-®3, ot 02.03.2016 Ne 43-d3, ot 23.05.2016
Ne 149-®3, ot 18.06.2017 Ne 127-®3). [lonnass  Bepcus 3TOI0 TEKCTa
HaXOJUTCS Ha cTpaHulle https://archives.gov.ru/documents/fz.shtml

2. O BHecenuu usmeHeHuil B dDenepanbHblii 3ak0H «O0 apXWBHOM JIEi€ B
Poccuiickoit @enepamumn» ot 11 gespans 2013 rona. [lonnas Bepcust 3Toro Tekcra
HaXOOWUTCSA Ha CTpaHUIIC https://archives.gov.ru/documents/fz/zakon-101fz
2013.shtml

3. OBHecenun wusMeHeHuil B denepanbHblii 3akoH «OO0 apXWBHOM Ji€lie B
Poccuiickoii @enepanumn» ot 2 mapta 2016 rona. [lonHast Bepcus 3TOTO TEKCTa
HaxoAWTCcs Ha cTpanule https:/archives.gov.ru/documents/fz43-2016.shtml

4. CnenuanbHble TIpaBWja MOXKApHOM OE30MAaCHOCTH TOCYIAPCTBEHHBIX H
MyHUIMNANBHBIX apXxuBOB Poccuiickoit ®denepanum (yTBEpKACHBI MPHUKA30M
MuHucTepCcTBa KYJIBTYPBI U MACCOBBIX KOMMYHUKanuii Poccuiickoit denepanuu ot
12.01.2009 Neo 3, 3apeructpupoBan B Muntoctre Poccun 04.05.2009,
peructpannonubiii No 13882). IlomHast Bepcusi 3TOro TEKCTa HaXOAUTCS Ha
ctpanute https://archives.gov.ru/documents/rules.shtml

5. IlpaBuna nemonmpou3BOJCTBA B TOCYAAPCTBEHHBIX OpPraHax, OpraHax
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MECTHOTO camoyIpaBieHus (yTBepkaeHbl pruka3zoM Pocapxusa ot 22.05.2019 Ne
71)  Tlomnas  Bepcusi  3TOTO  TEKCTa  HAXOAUTCS  Ha  CTpPaHUIIE
https://archives.gov.ru/documents/rules.shtml

6. IlpumepHass HMHCTPYKIMSI IO JIEIOMPOU3BOJICTBY B TOCYJIapCTBEHHBIX

opranm3anusix (yreepxkaeHa npuxkazoMm Pocapxusa ot 11.04.2018 Ne 44. Tlonnas
BEpCUs ATOTO TEKCTa HaXOJUTCS Ha CTpaHulle
https://archives.gov.ru/documents/rules.shtml

7. lpaBuna Jneaompous3BOACTBA B (efepalbHbIX OpraHax HCHOJHUTEIbHOM
BiacTH (yTBepKAeHbI moctaHoBienueM IIpaButenscTBa Poccuiickoit @eaepanuu ot
15.06.2009 No 477, B pen. IlocrtanoBnenuii IIpaBurenscrBa Poccuiickoi
®deneparuu ot 07.09.2011 Ne 751, ot 26.04.2016 Ne 356). [TomHas Bepcust 3TOro
TEKCTa HaXOJMUTCS Ha cTpaHulle https://archives.gov.ru/documents/rules.shtml

OcHoBHas 1uTEparypa:

1.Kopnees, U. K. JlokymeHTanlmoHHOE OOECTIeUeHUE YIIPABICHUS : yUCOHHUK
U TIPAKTUKYM IS cpenHero npodeccruonanbHoro oopazosanus / M. K. Kopnees,
A. B. ITmenko, B. A. MamypueB. — 3-e usn., nepepad. u mon. — Mocksa :
N3natensctBo IOpaiit, 2024. — 438 ¢. — (IlpodeccuonanpHoe oOpazoBaHue). —
ISBN 978-5-534-16002-4. — Tekcr : onekTpoHHbI // OOpa3oBareibHas
mwiatpopma HOpaiit [caiit]. — URL: https://urait.ru/bcode/539262  (mara
obpamenus: 01.10.2024).

2. loponnna, JI. A.  JIOKyMEHTallMOHHOE OOECTICUCHUE YIIPABICHUSA

y4eOHMK W TPAKTHUKYM JUIS CPEIHEro MpodeccruoHalbHOTO 00pa3oBaHus /
JI. A. doponuna, B. C. UputukoBa. — 2-¢ u3a., nepepad. u momn. — Mocksa :
NznarensctBo FOpaiit, 2024. — 270 ¢. — ([IpodeccuonanbHoe oOpa3zoBaHue). —

ISBN 978-5-534-16017-8. — Tekcr : onekTpoHHbI // OOpa3oBareibHas
mwiatpopma HOpaiit [caiit]. — URL: https://urait.ru/bcode/539338  (mara
obpamenus: 01.10.2024).

3.Ky3nenos, M. H. JIOKyMEHTAIlMOHHOE OOEeCIeUYeHre yIpaBICHUS
NEPCOHAIIOM : YYeOHMK M TPAKTHKYM IS CPeAHero MpodeCCHOHAIBLHOTO
obpazoBanust / M. H. Ky3nenoB. — 3-e u3a., mepepad. u gom. — Mocksa :
N3natensctBo IOpaiit, 2024. — 397 ¢. — (IlpodeccuonanpHoe oOpazoBaHue). —
ISBN 978-5-534-09155-7. — Teker : onekTpoHHbI // OOpa3oBareibHas
mwiatpopma HOpaiit [caiit]. — URL: https://urait.ru/bcode/538304  (mara
obpamenus: 01.10.2024).

4 Ky3znenos U.H. JIOKyMeHTaIlMOHHOe ~ OOeCTieueHnue yMpaBJICHHUS.

JIOKyMEHTOOOOPpOT U JEIOMPOU3BOACTBO : YUCOHHK W MPAKTHKYM JJISI CPEIHETO
npodeccuonansuoro obpazosanus / WM. H. Ky3nenoB. — 4-e uszn., nepepad. u
non. — Mocksa : U3natensctBo IOpaiit, 2024. — 545 ¢. — (IIpodeccronaibHOE
obpazoBanne). — ISBN 978-5-534-16004-8. — TekcT : 3IEKTPOHHBINA //
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OO6pazoBaTenbHas atdopma IOpaiit [caiiT]. —
URL: https://urait.ru/bcode/537146 (nara obpamenus: 01.10.2024).

JlonosHUTeILHAS JIUTEpaTypa:

1.IllyBaioBa, H. H.  OcHOBBI aemonpom3BOACTBA. SI3BIK CITy)EOHOTO
JIOKYMEHTa : yueOHMK U mpakTukyM g By30B / H. H. lllyBanosa, A. }O. lBanoBa ;
nox obmei pemakmmert H. H. IllyBamoBoit. — 3-¢ m3m., mepepab. m mom. —
Mockga : UznarensctBo FOpaiit, 2024. — 384 ¢. — (Briciiee obpa3oBaHue). —
ISBN 978-5-534-15217-3. — Tekcr : onekTpoHHbI // OOpa3oBareibHas
mwiatpopma HOpaiit [caiit]. — URL: https://urait.ru/bcode/536464  (mara
obpamenusi: 01.10.2024).

2.Abynamze, M. T. JIOKyMEeHTaIlMOHHOE OOecCIieYeHue yIpaBiIeHUs

NEPCOHAIIOM : YYeOHMK M TPAKTHKYM IS CPeAHEro MpodeCCHOHAIHLHOTO
obpazoBanms / JI. I'. Abynanze, U. b. Bempspkkuna, B. M. MacnoBa. — 3-¢ 3.,
nepepab. u gom. — MockBa : WsnmarensctBo HOpaiit, 2024. — 374 c¢. —
(ITlpodeccuonanbHoe obOpazoBanue). — ISBN 978-5-534-16657-6. — Tekcer
eKTpoHHbIN //  OOpaszoBatenbHas 1iatdopma FOpait [caiit]. — URL:
https://urait.ru/bcode/538144 (nata obpamenus: 01.10.2024).

3.Kopnee, 1. K. JlokymMmeHTHpOBaHHE YNPaBICHUECKON JEATEIBHOCTH :
yuebnuk s By30B / U. K. Kopuees, A. B. ITmenko, B. A. Mamypnes. — 3-e u3z.,
nepepad. u non. — Mocksa : M3garensctBo FOpaiit, 2024. — 438 c. — (Bricmiee
obpazoBanme). — ISBN 978-5-534-16001-7. — TekcT : DIEKTPOHHBINA //
Oo6pazoBatenbHas miaTdopma Opaiit [cailt]. — URL:
https://urait.ru/bcode/536393 (mata obpamenus: 01.10.2024).

NHTEepHeT - HCTOYHMKMU:
l. www.garant.ru- Pexxum mgoctyma - cBoOomHBIA. CallT COAEPKHUT TEKCTHI

HOPMATUBHO-IIPABOBBIX JOKYMCHTOB, HY6JII/IKyeT BCC HN3MCHCHUA B
3aKOHOOAATCJIbCTBC. Taxxe MpCaACTaBJICHBI OaHKH JAOKYMCHTOB U T.II.

19


https://urait.ru/bcode/537146
https://urait.ru/bcode/536464
https://urait.ru/bcode/538144
https://urait.ru/bcode/536393
http://www.garant.ru/

2.  www.consp.ru- Pexxum goctyna - cBoO60HbIN. CallT COAEPKUT TEKCThI

3aKOHOJATEIbHBIX aKTOB, HOBBIC TpeOOBaHUS KOHTPOJMPYIOIMIMX OPraHOB,
aéT PEKOMEHIAIMH 110 3aII0THEHHIO OJIAHKOB OyXTaaTepPCKONM OTYETHOCTH.
3. www.sekretariat.ru- Pexxum goctyma - cBoOomHeni. Ha caiite

NPEJICTaBICHBl  aHOHCHI  MPOQPECCHOHANBHBIX  JKYPHAJIOB  CEKpeTaps
«CTIPaBOYHUK ceKpeTaps U opuc-MeHemxepa», «Cekperapuar B BOIpocax U
OTBETax»; BOIPOCHI OPraHU3ALNU JEIONPOU3BOICTBA; MTpaBuiia O(POPMIICHUS U
XpaHEHUs IOKYMEHTOB. 3/1eChOPraHM30BaHO O0LIeHNE Ha (POpyMe CeKpeTape.
3.3 OOmme TpeGoBaHMST K OpraHu3anuu o0pPa3o0BaTEJIbHOIO
npouecca

3aHATHA TIO TporpamMme Mpo(EecCHOHAIBHOTO MOMIYJS MPOBOISATCS B
KaOMHETe OKYMEHTAllMOHHOTO OOECIeYeHHsI YIpPaBJICHUs, Ja0OpaTOpHBIE U
IpaKTHYECKHe padoThl, ydeOHas MpaKkTUKa - B TaOOPaTOPUH JOKYMEHTOBEICHUS U
yueOHOW KaHuenapuu. Oco0oe BHUMAHUE NPU HM3YUYEHUU MOAYIS yJIEseTcs
OpraHM3ali CaMOCTOSATENbHON pabOThl O0yYarolmMXCs, A 4ero HeoOXOIuMO
CO3/1aTh YCJIOBUSl B YMTAJIbHOM 3ajie OMOJIMOTEKH, B KOMIBIOTEPHOM KJacce ¢
BbIX0/10M B IHTEepHET /U1 TOATOTOBKY K 1a00paTOPHBIM U MPAKTUIECKUM paboTam,
JUTSl TOJATOTOBKH K MX 3amuTe. TeopeTndyeckue 3aHsATUS IO MEXIUCIUILIMHAPHOMY
KypCY HOCSIT IPAKTUK OPUEHTUPOBAHHBIN XapaKTEp HA OCHOBE KOMIIETEHTHOCTHOIO
oAX0Ja K 00yUEHHUIO.

VY4eOHyr0 NpakTUKY pEKOMEHIYETCsl IPOBOAUTh MapalieIbHO C U3YyYEHHEM
MEXAUCIUIUIMHAPHOIO Kypca.

[Tpu u3ydeHUn MOAyms A OOydarolIUXCsl OPraHU3YHOTCS KOHCYJIbTAlUH,
KOTOpBIE MOTYT OBITh KaK UHAUBUYaJIbHBIMU, TaK U TPYIIIOBBIMU.

[TpousBoACTBEHHAs TPAKTUKA IPOBOJUTCS 00pa30BaTEIbHBIM YUPEKICHUEM
KOHLIEHTPUPOBAHHO TMOCJE 3aBEpIICHHS H3Y4YEHUS TEOPETUYECKOM 4YacTu U
OpOXOXACHU Yy4eOHON mnpakTuku. IIpom3BoACTBEHHass NpaKTHKa JOJDKHA
OPOBOAUTBCA B  OpraHU3alUsX, HANpaBlICHHE  JIEATEIbHOCTH  KOTOPBIX
COOTBETCTBYET NPOQUIIO OATOTOBKU 00yYaIOUTUXCS.

Ilenn, 3amauu, (OpMBI OTYETHOCTH OIPEAEISAIOTCA 00pa30BaTEIbHBIM
YUPEXKJIEHUEM MO KaXKIOMY By NPAKTUKH.

3.4. KaapoBoe o0ecnieueHue 00pa3oBaTeibHOI0 Mpoiecca
TpeboBanus K KBaJIUpUKATUN neJarorn4yecKux KaJpoB,

o0ecreyuBAOIIMX O0y4YeHHE MO MEKIUCUMILUIMHAPHOMY KYPCY: HaIUyue
BBICIIETO WJIM CpPeIHEro mpodeccruoHaabHOTO 00pa3oBaHUs, COOTBETCTBYIOIIETO
npoduiiro Moays, TUO0 BhIcIIee MpodecCuoHaTbHOE 00pa30BaHUE WM CPEJIHEE
npodeccuoHanbHOe  O0Opa3oBaHWE U JOMOJHHUTENbHAs mpodeccroHalbHas
MOTOTOBKA TI0 HAIPaBJICHUIO JCATEIHPHOCTH B 00pa30BATEILHOM YUPEKICHUU.
OneIT JEATETPHOCTH B OPTaHMW3AIlMAX COOTBETCTBYIOMICH MPOQeCcCHOHATBHON
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chepnl saBisieTcss o0s3arenbHbIM. [IpenonaBarenu U MacTepa MPOU3BOJICTBEHHOTO
00y4eHUS IOJDKHBI MPOXOJUTH CTAKUPOBKY B MPOMUIBLHBIX OpraHU3aIHIX HE PEKe
1 pa3a B 3 rona.

TpedoBanus K KBaJIMpUKaALMU nmeJarorn4ecKux KaJpoB,
OCYLIECTBJIAIOIIUX PYKOBOJCTBO NMPAKTHKOM: cpegHee npodhecCHOHaIbHOE WU
BhICIIEE  MpodecCHOHANbHOE 00pa30BaHHWE, COOTBETCTBYIOLIEE  MPOQHITIO
IpernoaaBaeMoro Moaysisa. MacTepa TpPOU3BOJACTBEHHOTO OOYYECHHS TOJIKHBI
uMeTh Ha 1-2 paspsga mo mpodeccuu padoyero BBHINIE, YeM IMPEAYCMOTPEHO
00pa3oBaTeNbHBIM CTAHJAPTOM I BBIMYCKHUKOB. Mactepa mpou3BOJICTBEHHOTO
00y4eHHUS TIOJDKHBI MPOXOUTH CTAKUPOBKY B MPOMUIBLHBIX OpraHU3aIMIX HE PEKe
1 pa3a B 3 rona.
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4. KOHTPOJIb M OLEHKA PE3YJLTATOB OCBOEHUSI
MPO®ECCUOHAJBHOI'O MOJIY.JIS (BUJA MPO®ECCUOHAJIBHOMI
NESTEJBbHOCTH)
KOHTpOJ'II) 5! OLICHKAa PE3YJILTATOB HpO(l)CCCI/IOHaJII)HOI’O MOOYJIA
OCYIICCTBIIACTCA ITPEIIOAABATCIICEM B ITPOLIECCC ITPOBCACHUA ITPAKTHICCKHUX 3aH$[TPII>’I,
TeCTI/IpOBaHI/ISI, d TAK>XKC BBIIIOJIHCHUA O6y‘-IaIOHII/IMI/IC$I I/IHI[I/IBI/II[yaJ'IBHBIX 3aI[aHPII>i,

MIPOEKTOB, UCCIICTOBAHUM.

Koa IIK u OK,
(¢popmupyembIx B
paMKax MoayJist

Kpl/ITele/l OIICHKH

MeToabl OLIEeHKH

IIK 1.1.

[lonyuyeHnne u nepBuYHasA
00paboTKa U perucTpanus
MOCTYIAOIEH
KOPPECHOHICHITUHN B TOM
YHCJIE C UCIIOJIb30BAHUEM
aBTOMAaTU3UPOBAHHBIX
CUCTEM.

KoHTpob BEITIOIHEHUS
MIPAKTUYECKUX 3aTaAHUM.
VYV CcTHBIN MIIN TECTOBBINA
KOHTPOJIb TEOPETUUECKUX
3HaHMUI. AHaNIU3 U OIICHKA
pelIeHu mpoOIEeMHBIX
CUTYyalui. ATTeCTalus 1o

HpOPI3BOIICTBCHHOI>'I IIPAaKTHUKC.

IIK 1.2. [Iepenaua nokyMeHTOB Ha | KOHTpOIb BBINOJHEHUA
WCIIOJIHEHUE B MPAKTUYECKUX 3aJaHHM.
MOJPA3/ICICHUA C YYETOM | YCTHBIM WA TECTOBBIN
pe3oronun KOHTPOJIb TEOPETUUECKUX
PYKOBOAUTEIIEH 3HAaHUW. AHAJIN3 U OIIEHKA
OpraHu3aluu penieHni mpoOIeMHBIX
CUTyalui. ATtectanus o
MPOU3BOJACTBEHHOU MPAKTHUKE.
IIK 1.3. OcymiecTBieHne KoHTponb BeIIONHEHUS
KOHTPOJISI UCTIOJTHECHUS MPAKTUYECKUX 3aJaHHM.
JIOKYMEHTOB B Y CTHBIN UMY TECTOBBIN
OpraHu3alnu, B TOM KOHTPOJIb TEOPETHUECKUX
YHUCJIE C UCIIOJIb30BAHUEM | 3HAHUW. AHAJIN3 U OIIEHKA
ABTOMAaTHU3UPOBAHHBIX perieHui mpoOIeMHBIX
CHUCTEM. CUTyaluu. ATrectanus 1o
MPOU3BOJACTBEHHOU MPAKTHUKE.
IIK 1.4. Benenune 6a3bl qaHHBIX KOHTpob BBITIOIHEHUS

JOKYMEHTOB OpTraHU3aluU
Y CIIPAaBOYHO-
UH(POPMAITMOHHYIO
paboTy MO HUM.

MPAKTUYECKUX 3aIaHUU.
Y CTHBIN WM TECTOBBIM
KOHTPOJIb TEOPETUUECKUX
3HAHUH.
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AHanu3 1 OIIeHKa PelICHMI
pOOJIEMHBIX CUTYaIIUM.
ATTecTanus 1o

HpOPI3BOIICTBGHHOI>i IIPAaKTHUKC.

IIK L.5. OcymiecTBieHne KoHTponb BEIIONHEHUS
rporecca MPAKTUYECKUX 3aJaHHM.
00pabOTKH, pErUCTpallui | Y CTHBIN WIIA TECTOBBIM
Y OTIPABKHU UCXOJISIIEH KOHTPOJIb TEOPETUYECKUX
JOKYMEHTAIUU 3HAaHUW. AHAJIN3 U OIICHKA
ajipecaraM, B TOM YUCJIE C | PEIICHUN MTPOOJIEMHBIX
VICIIOJIb30BAHUEM CUTyaluu. ATrectanus 1o
aBTOMAaTU3UPOBAHHBIX MPOU3BOJCTBEHHOW MPAKTHUKE.
CHCTEM.
IIK 1.6. CocraBienue u KoHTpomp BeITIOTHEHUS
oopMIIeHUE CITYKEOHBIX | MPAKTUYECKUX 3aJIaHUM.
JIOKyMEHTOB Ha OCHOBE Y CTHBIN UMY TECTOBBIN
TpeOOBaHMI KOHTPOJIb TEOPETHUECKUX
COBPEMEHHBIX 3HaHUW. AHaIK3 U OLICHKA
HOPMATHBHBIX TIPABOBBIX | PEIICHUM MPOOIEMHBIX
aKTOB. CUTyaluu. ATrectanus 1o
MPOU3BOJACTBEHHOW MPAKTHKE.
OK 01 Br160op crioco6oB KoHTponp BeITIOTHEHUS
peleHus 3a1a4 MPAKTUYECKUX 33IaHUI.
npodeccuoHaIbHON Y CTHBIN WX TECTOBBIN
NEATETbHOCTH KOHTPOJIb TEOPETUUECKUX
MPUMEHUTETBHO 3HaHUW. AHaK3 U OLICHKA
K Pa3TUIHBIM KOHTEKCTaM | PEIICHUH MPOOIEMHBIX
cuTyauui. Arrectanus 1o
IIPOU3BOJICTBEHHOM ITPAKTHKE
OK 02 Hcnons3oBanue KoHTponp BeITIOTHEHUS

COBPEMEHHBIX CPEJICTB
MIOMCKA, aHAIHN3a

Y HHTEPIIPETAIUH
uHbOpMaInH, 1
UH(POPMALIMOHHBIE
TEXHOJIOTUH IS
BBITIOJIHEHUS 337124
npodeccruonanbpHON
JeSITEIIbHOCTH

MIPAKTUYECKUX 3aTaHUM.

Y CTHBIN WJIN TECTOBBIN
KOHTPOJIb TEOPETUUECKUX
3HAaHWHM. AHAJIN3 U OIICHKA
pelieHu mpoOIEeMHBIX
CUTYyalui. ATTeCTalus 1o
MIPOU3BOJICTBEHHOM MPAKTUKE
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[LmanupoBanue

U peanu3alus
CcOOCTBEHHOTO
po¢heCCHOHAILHOTO

Y JITYHOCTHOTO Pa3BUTHSA,

KoHTposib BBITIOJTHEHUS
MPAKTUYECKUX 3aJaHUI.

Y CTHBIN WM TECTOBBIM
KOHTPOJIb TEOPETUUECKUX
3HaHUN. AHAJIU3 U OLIEHKA

OK 03 PEANPUHUMATEIIBCKON pelIeHnit TpoOIEMHBIX
JEeSATEIIbHOCTU CUTYyalui. ATTECTaLMs 110
B IIpoecCOHAIbHOMN MIPOU3BOJICTBEHHOM ITPAKTHKE
chepe, UCIIOIB30BaAHNE
3HAHUA 110 IPABOBOU U
¢dbuHaHCOBOM
rPaMOTHOCTH
B Pa3JIMYHBIX )KU3HEHHBIX
CUTYAaIUSIX
OK 04 OddexTruBHOE KoHTposib BBITIOJTHEHUS
B3aMMO/ICHICTBUE MPAKTUYECKUX 33IaHUI.
1 paboTarth Y CTHBIN WU TECTOBBIN
B KOJJIEKTUBE U KOMAHJE | KOHTPOJIb TEOPETUUECKHUX
3HaHUW. AHaIK3 U OLICHKA
peleHnit mpoOIeMHBIX
CUTyaluu. ATrectanus 1o
MIPOU3BOJICTBEHHOMN MTPAKTHUKE
OK 05 OcymecTBneHnue yctHoi | KOHTposb BEIIOJIHEHUS
Y IUCbMEHHOMN MPAKTUYECKUX 3aIaHUI.
KOMMYHUKAaLIUA Y CTHBIN WX TECTOBBIN
Ha rOCyJIapCTBEHHOM KOHTPOJIb TEOPETUUECKUX
s3bIke Poccuiickon 3HaHUW. AHaK3 U OLICHKA
depnepaluu ¢ yueToM perieHui mpoOIeMHBIX
0COOCHHOCTEH cUTyanui. Arrecranus 1o
COIMAJILHOTO IIPOU3BOJICTBEHHOM ITPAKTHKE
U KYJIbTYPHOTO KOHTEKCTa
OK 06 [IposiBnienne rpaxaancko- | KOHTpoap BBIIOTHEHNS

aTPUOTHYECKON
MO3UIINAH, TEMOHCTPAITUS
OCO3HAHHOI'O ITOBEJCHUS
Ha OCHOBE TPaJUITMOHHBIX
00I11eUEeIIOBEYECKUX
IIEHHOCTEH, B TOM YMCJIC

C YY4ETOM rapMOHH3AIAN

MIPAKTUYECKUX 3aTaAHUM.

Y CTHBIN WJIN TECTOBBIN
KOHTPOJIb TEOPETUUECKUX
3HaHMUI. AHaNIU3 U OIICHKA
pelIeHu mpoOIEeMHBIX
CUTyalui. ATTeCTalus 1o
MIPOU3BOJICTBEHHOMN MPAKTHUKE
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MCXHAIIMOHAJIbHBIX

U MCIKPCIIUTUO3HBIX
0THOHI€HPII>1, IIPUMCHATD
CTaHdapThl

AHTUKOPPYILUOHHOTO
NOBEACHUS

OK 07 CopelictBue coxpaneHuto | KOHTpoib BBIOIHEHUS
OKPY’KaroIlel Cpesbl, MPAKTUYECKUX 3aIaHUI.
pecypcocOepekeHHIO, Y CTHBIN WX TECTOBBIN
MPUMEHSTh 3HAHUS KOHTPOJIb TEOPETUYECKUX
00 M3MECHECHUHU KJIMMaTa, 3HAaHUN. AHAIIN3 U OI[CHKA
MIPUHIIUIIBI OEPEKITUBOTO | PEIICHUI MPOOIEMHBIX
IIPOU3BO/CTBA, CUTyaluu. ATrectanus 1o
3(PeKTUBHO AEHCTBOBATh | MPOU3BOACTBEHHOMN MPAKTUKE
B UPE3BBIYANHBIX
CUTYyalHsIX

OK 08 Hcnonp3oBanue cpeactsa | KoHTpoap BBITOTHEHNS
buznyecKoil KyIbTypHhl MIPAKTUYECKUX 3aTaHUM.
JUI COXpaHECHUS Y CTHBIN WJIN TECTOBBIN
U YKPEIUICHHUS 3I0POBbSl | KOHTPOJIb TEOPETUYECKHUX
B IIpolLiecce 3HaHU. AHQJIN3 U OLIEHKA
npodeccruoHanbHON penieHni mpoOIeMHBIX
NEATEIbHOCTH cuTyanuii. Arrecranus 1o
Y TIOJUIEPIKAHUS IIPOU3BOJICTBEHHOM MTPAKTHKE
HEOOXO0IUMOTO YPOBHS
(du3nyeckoit
MOJATOTOBJIEHHOCTH

OK 09 Hcnonb3oBanue KoHTpomp BbITIOTHEHUS
npo¢ecCuOHaIbHON MPAKTUYECKUX 3aIaHUI.

JOKYMEHTAIUU Ha
rocy/1apCTBEHHOM U
WHOCTPAHHOM SI3bIKax

Y CTHBIN WM TECTOBBIM
KOHTPOJIb TEOPETUUECKUX
3HaHUN. AHAJIU3 U OLIEHKA
peleHnit TpoOIEMHBIX
CUTYyalui. ATTECTalus 1o
MPOU3BOJACTBEHHON MPAKTUKE
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