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1. OBIIIASI XAPAKTEPUCTUKA ITIPUMEPHOM PABOYEHN ITPOT'PAMMBI

MNPO®ECCHUOHAJIBHOI'O MOAYJIA

«IIM.01 lokymMeHTHpPOBaHHEe YIIPABJICHYECKOH e TeJIbHOCTH H OPraHu3anusi padoTsl ¢

AOKYMEHTaMMW»»

1.1. llesb ¥ muIaHUpPYyeMble Pe3yJIbTAThI 0CBOEHUSI MPO(PECCHOHATBLHOT0 MOTYJIsI
B pesynbprate nM3ydeHus npo@eccruOHaIbHOTO MOAYINS OOYYaroIIUMCS JOJIKEH OCBOMTH

OCHOBHOH BUJaA ACATCIBbHOCTHU

«JIOKyMEHTUpPOBAaHUE YIPABICHUYECKOW JEATEIbHOCTH U

opraHm3anusi padoOThl C JOKYMEHTAMH» W COOTBETCTBYIONIUME €My OOIIWEe KOMIICTCHIMH U
podecCHOHATBHBIC KOMITCTECHITHH:
1.1.1. TlepeyeHb OOMMX KOMICTCHIIUN

Kon HaumeHnoBanue 00IMX KOMNETEHIUI

OK 01. | Beibupate cmnocoObl pemieHus 3agad  Ipo(ecCHOHATBHOM  JesITeIbHOCTH
MIPUMEHUTEIFHO K Pa3IMYHBIM KOHTEKCTaM

OK 02. | Mcnons30BaTh COBPEMEHHBIE CpPEJICTBA IOWCKA, AHAIN3a M HMHTEPIIpETaluu
uHpopManuu, W WHQYOPMAIMOHHBIE TEXHOJOTUM JJIsi BBHITIOJIHEHHS 3ajad
1pohecCUOHATBHON IeATETLHOCTH

OK 03. | [InanupoBath U peain30BbIBaTh COOCTBEHHOE MPOPECCUOHATBHOE U JIMYHOCTHOE
pa3BHUTHE, TPEIIPUHUMATEILCKYIO EATEIbHOCTh B NMpodeccnoHalbHOM cdepe,
WCIIOJb30BaTh 3HAHMS O MPABOBOM M (DMHAHCOBOW TPAMOTHOCTH B Pa3JIMYHBIX
YKU3HEHHBIX CUTYaIIHIX

OK 04. D¢ deKTUBHO B3aMMOICHCTBOBATh U pa0OTATh B KOJIJICKTHBE M KOMaH/IE

OK 05. OcymecTBIATh YCTHYIO U MNUCBMEHHYK)O KOMMYHHMKALMIO Ha TOCYJapCTBEHHOM
s3pike  Poccuiickoit ®denepanyi ¢ y4eTOM OCOOCHHOCTEW COIMAIBHOTO |
KYJIbTYPHOI'O KOHTEKCTa

OK 09. | I[Tonb3oBaTbes mpodeccHuoHaNbHON JOKYMEHTAallMe Ha TOCYyIapCTBEHHOM H
WHOCTPAHHOM SI3bIKAX

1.1.2. Tlepeuensb mpo¢eCCHOHATBHBIX KOMIIETSHITUI

Kon HaumeHoBaHMe BHI0B 1eATEJILHOCTH U IPO(eCCHOHAIbHBIX KOMIIeTeH N

Bl 1 JIOKyMEHTHpPOBaHUE YIPABICHUYECKON NEATEIbHOCTH W OpraHu3auus paldoThl ¢
JOKYMEHTaMu

K 1.1. | OcymecTBisITh OpHUeM, NMEPBUUYHYI0 00pabOTKY M PErucTpaluio MOCTYHAroIei
KOPPECHOHICHIIUH B TOM YHUCJIE C UCIOJIb30BAHUEM ABTOMATU3UPOBAHHBIX CUCTEM.

IIK 1.2. | IlepenaBaTh NTOKYMEHTBI Ha UCIIOJIHEHHE B MOJPA3JACICHUS C YUETOM PE30JIIOLHUH
PYKOBOAMTEIIEH OpraHu3aliu.

IIK 1.3. | OcyiecTBIsTh KOHTPOJIb UCIIOJHEHUS] JOKYMEHTOB B OPraHU3allii, B TOM YHUCIIE
C UCIOJIb30BAHUEM aBTOMATU3UPOBAHHBIX CUCTEM.

IIK 1.4. | Bectu 0a3bl 1aHHBIX JOKYMEHTOB OPraHHU3aI[MU U CIIPABOYHO-MH(POPMAIIUOHHYIO
paboTy MO HUM.

IIK 1.5. | OcymiecTBisiTh 00pabOTKY, pErUCTPALIUIO U OTIPABKY UCXOSIIEH JOKYMEHTAINH
aZpecaraM, B TOM YHUCJIE C UCIOJIb30BAHUEM aBTOMATU3UPOBAHHBIX CHCTEM.

K 1.6. | OcymiecTBisITh COCTaBlIeHUE U OPOPMIIEHUE CITYKEOHBIX JOKYMEHTOB Ha OCHOBE
TpeOOBaHU COBPEMEHHBIX HOPMATHUBHBIX MTPABOBBIX AKTOB.

1.1.3. B pesynbprare ocBOEHUS NMPO(HECCHOHATEHOIO MOy 00yUaroIHMics JOKEH:

Bnagers naBpikaMu

[Tpuem u nepBuuHas 06pabOTKa BXOIAIMIUX JOKYMEHTOB.
[IpenBapuTenbHOE paCCMOTPEHUE U COPTUPOBKA IOKYMEHTOB Ha
perucTpupyeMble U HeperucTpupyemolie
IloaroTtoBka BXOAALIMX JOKYMEHTOB
PYKOBOAUTENIEM.

Perucrpanus BXOAAIMX TOKyMEHTOB.

A paCcCMOTPCHUA




Opranuzanus J0CTaBKH JOKYMEHTOB HCIIOJIHUTEIISIM.
KoHTposs ucroiHeHns JOKYMEHTOB B OpraHU3allnH.

Benenue 6a3bl 1aHHBIX JOKYMEHTOB OpraHU3aIHH.

Benenue nHpoOpMannoHHO-CIIPABOYHOM pabOTEHI.

O0paboTka, perucTpanus 1 OTIPaBKa UCXOSAIMIUX TOKYMEHTOB
CocraBnenne 1 0(opMIIeHHE CITY)KEOHBIX JOKYMEHTOB.

YmMmers

[IpoBepsTh MPaBUIBHOCTH JJOCTABKU KOPPECHIOHCHIINY;
NPaBUIBHOCTb U IETIOCTHOCTH BIIOYKCHHS.

OneHuBath coJiepkaHne MOCTYIHUBIIUX JOKYMEHTOB C IENBIO
UX pacupeaeIeHHUs.

[Tonb30BaThCs aBTOMAaTH3UPOBAHHBIMH CUCTEMaMH y4ueTa,
perucTpaIyy mpu padoTe ¢ JOKYMEHTaMHU OpraHU3aINu.
OmnpenensiTh MapmpyT ABMKEHUS KOHKPETHOTO IOKYMEHTA H
JIOBOJUTH JIOKYMEHTHI /IO HCIIOTHUTEIICH B OIIpe/IeICHHBIE
CpOKH

Pabotath co Bcell COBOKYITHOCTHIO HHPOPMAIIMOHHO-
JOKYMEHTAIIMOHHBIX PECYPCOB OpraHU3aIIHH.

BecTr ygeT npoxoXaeHus TOKyMEHTAIbHBIX MAaTEPHAIIOB.
[TocTaHOBKa TOKYMEHTa Ha KOHTPOJTb.

OcCymecTBIATh TPOMEKYTOUHBI KOHTPOJIb U KOHTPOJIb IIPH
HACTYIUICHUH JJAThl HCIIOJTHEHNSI.

NudopmupoBaTts pykoBoauTesNss 00 HCIOTHEHUH.

CHSTB TOKyMEHT ¢ KOHTPOJISI ¥ HATIPABUTh NCTIOJTHEHHBIN
JOKYMEHT B JIEJIO.

O06001maTh ¥ aHATU3UPOBATH PE3YIBTATHI KOHTPOJIS 32
UCIIOJIHEHUEM JJOKYMEHTOB.

[Tonp30BaThcs aBTOMaTU3MPOBAHHBIMU CUCTEMAaMHU yUeTa,
perucTpanum, KOHTPOJIS U HHPOPMALUOHHO-CIIPABOYHBIMU
cucTeMaMu Npu padoTe ¢ JOKyMEHTaMHU OpraHU3altH.
[Tonp3oBaTbes 6a3aMu JaHHBIX, B TOM YHCIIE YAAJIEHHO.
BectH yuer 10KyMEHTOB OpraHHU3aLuy.

Ocy1ecTBIATh CIPaBOYHO-UH(POPMALIMOHHYIO paboTy C
UCII0JIb30BaHUEM 0a3 JaHHBIX JOKYMEHTOB.

[Tonp30BaThcs aBTOMAaTU3MPOBAHHBIMU CUCTEMAaMHU y4eTa,
perucTpanuu, KOHTPOJIs U UHPOPMALMOHHO-CIIPABOYHBIMU
cucTeMam 1pH padoTe ¢ JOKYMEHTaMHU OpraHU3altH.
[IpuMeHsATH paBuiia pycCKOTO sI3bIKA IPU IPOBEPKE
JOKYMEHTOB IepeJl OTIPABKOM.

[IpoBepsTh NPaBUIBHOCTH OPOPMIICHUS U KOMIUIEKTHOCTh
UCXOJAIIMNX IOKYMEHTOB.

CopTtupoBaTh JOKYMEHTHI 10 cl1I0c00aM J0CTaBKH, IpU
HE00XO0/IMMOCTH, YIIaKOBBIBATh JOKYMEHTHI U OIPABIIATh.
[Tonb30BaThcs aBTOMAaTU3UPOBAaHHBIMH CUCTEMAMHU y4eTa,
peructpanuu, MHGOPMaIMOHHO-CIIPAaBOYHBIMU CUCTEMaMH MIpU
paboTe ¢ TOKyMEHTaMHu OpraHu3alHy.

[IpuMeHsATh yCTaHOBIIEHHBIN COCTaB PEKBU3UTOB B
3aBMCHUMOCTH OT BHJIA IOKYMEHTA.

[IpaBunbHO pacnonaraTb U 0(QOPMIISATh PEKBU3UTHI HA JTHCTE
IPY COCTaBJIEHUH JOKYMEHTA.

[IpumeHnsTH COBpeMeHHbIE HH(POPMAIIMOHHO-
KOMMYHHKAIIMOHHBIE TEXHOJIOTUH JUIsl pabOThI ¢ JOKYMEHTaMH,
B TOM YHMCIIE JJISl €€ ONTUMH3AINU U TOBBILICHHUS

s heKTUBHOCTH




[IpumensaTh npaBua pycckoro s3bIka.

3HaTh HopmaTuBHBIE NpaBOBbIE aKThl M HOPMAaTHBHO-METOAMYECKHE
JOKYMEHTBI, OIpPECSIONe MOPSIOK JOKYMEHTAI[HOHHOTO
obecrieyeHus yrpaBIeHHUS.

CtpykTypa  OpraHu3amiH, pPYyKOBOACTBO  CTPYKTYpPHBIX
HOAPA3ACIICHAMN.

CoBpemeHHBIE WH(POPMAIMOHHBIE TEXHOJOTHU paboOThl ¢
JOKYMEHTaMHU.

[opsimok paboThI ¢ MOCTYMAOIIUMU JTOKYMEHTAMHU.

[Mopsimok paboTel C MAOKyMEHTaMH TIpU TIepegade WX Ha
UCTIOJTHEHHUE B TMOJIPA3/ICICHUSI.

[IpaBuna opranmzamuu u  (QOPMBI  KOHTPOJISI HCIOJTHEHUS
JOKYMEHTOB B OpraHH3aIlNH.

THMoOBBIE CPOKHU HCTIOTHEHHS JJOKYMEHTOB.

[IpuHIMIBI PabOTHI CO CPOKOBOM KAPTOTEKOM.

Ha3naueHnue m TEXHOJIOTHS TEKYHIETO W IMPEXyNpeIuTeIHbHOTO
KOHTPOJIS.

[lpaBuna  cocrtaBneHHS  AHATUTUYECKHX  CIPABOK IO
OpraHu3aium paboThl ¢ TOKYMEHTaMHU B KOHTPOJIIO NCTIOJTHEHUS
JOKYMEHTOB.

[IpaBuna co3mganwss W BeAeHUsT 0a3 JTaHHBIX CIIY)KEOHBIX
JOKYMEHTOB B OpraHH3aIlNH.

CucreMbl 3J1eKTPOHHOTO TOKYMEHTO000pOTA.

[TpaBuiia U CpOKU OTIIPABKU UCXOSIINX JOKYMEHTOB

Bunpl 10KyMEeHTOB, X Ha3HAYCHHE.

TpeGoBanusi, npeabsABIsieMble K TOKyMEHTaM B COOTBETCTBHUU C
HOPMAaTUBHBIMH ITPABOBBIMU aKTaMU M TOCYIapCTBEHHBIMU
CTaHJapTaMH.

[TpaBuiia cocraBneHus u oopmieHus: HHPOPMAIIMOHHO-
CIPABOYHBIX, OPTaHU3AIMOHHBIX, YIIPABICHYECKUX
JTIOKYMEHTOB.

1.2. KosimyecTBO 4aCOB, OTBOJAMMOE HA OCBOECHHUE NMPO(eCCHOHATBHOI0 MOLYJIsI

Bcero yvacos - 512
B TOM YHCJIEe B OpMe MPAKTUUECKOU MOATOTOBKH — 128
N3 nux Ha ocBoenue MJIK - 242
MIPAKTHKH, B TOM 4Hcie yueOHas - 144
MIPOM3BOICTBEHHAs - 324



2.1. CTpykTy

2. CTPYKTYPA U COAEPKAHUE ITPO®ECCHUOHAJBHOI'O MOAYJIA
a npogeccHOHATBHOT0 MOAYJISI

Komsr
PO eCCUOHATBHBIX U
00X KOMIIETEHIIUI

HaumenoBanust pasznenon
npo(heCCHOHAILHOTO MOYJIS

Bcero,
gac.

B T.4. B hopMe mpakTHUESCKOM.
MOJI'OTOBKU

O0BeM podhecCHOHATFHOTO MOYIIA, aK. Yac.

O6yuenue no MJIK

Bcero

B ToMm uucne

IIpakTuku

JlaGopaTopHbIX
u
MPAKTHYECKUX
3aHATHI

KypcoBbix
pabot
(IpoeKTOB)

CamocTosTenbpHa
s paboTa

[IpomexxyTounas

aTTecTalus

VYyebnas

HpOI/BBOHCTBCHHaH

1

2

N

(o]

©

(BN
(BN

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

Paznen 1 JlokymenTupoBanue u
opraHuzanus paboThI ¢
O(bI/IIII/Ia.HBHBIMI/I JOKYMEHTaMH
MJK 01.01

Opranu3arus
JIOKyMEHTO000poTa 1
JTOKYMEHTHPOBAaHHE
YIpaBIEHIECKOH eI TeTbHOCTH

122

(2]
N

122

62

MK 1.1 - IIK 1.6,
OK 01, OK 02, OK
05,

OK 09

Paznen 2. Opranm3arus paboTel
C IOKYMCHTaMH B
ABTOMATH3UPOBAHHBIX
crcTeMax

MK 01.02.
WNudopmarmonHo-
KOMMYHHKAIIMOHHBIC
TEXHOJIOTUU B
JIETIONPOM3BOJICTBE

120

66

120

66

o

VYyeOHas npakTHKa

72

72

72

HpOI/IBB OACTBCHHAs ITPAKTUKA

180

180

180

HpOM CXKXYTO4YHAA aTTeCTallHsA

Bcezo:

494

380

242

128

72

180




2.2. TemaTnueckuii IVIaH M coiep:kaHue nNpodeccuoHabHOro moayJs (IIM)

HaumenoBanue
pa3jiesioB U TeM
npodeccuoHAIBLHOr0
moayJas (IIM),
MeKTUCUMIITIMHAPHBIX
kypcoB (MJIK)

Conepxxanue y4eOHOro MaTepuaJa,
JadopaTopHbIe PadoThl M MPAKTHYECKHUE 3aHITHS, CAMOCTOSITeJIbHAS YUeOHas1 padoTa
o0yuyawinuxcsi, KypcoBasi padora (IpoeKT) (eciu npedycmompenvt)

Oo0bem, akaja. 4./ B
TOM 4ucjae B popme
NPAKTHYEeCKOH
NMOAr0OTOBKH, aKa/l. Y.

1 2 3
Pa3nes 1. JlokyMeHTHpPOBaHME M OPraHU3alUs padoThl ¢ 0pUIHAIbHBIMYU JOKYMEHTAMH 122/24
MJIK 01.01 Opranu3auuu 10KyMeHTO000pOTa U JOKYMEHTHPOBAHNS YIIPABJIeHYECKOH AeATeJIbHOCTH 122/62
Tema 1.1. KpaTkas Coneprxanue 8/-
HCTOPHS OPraHU3aALMHU
U TEXHOJIOTUH
AeJ0NPOU3BO/ACTBA B
Poccuu 1. lenonmpousBoacTBo B JlpeBHeli Pycu
2. [IpukazHoe AeIonpoOu3BOACTBO 8
3. KoJuieskckoe 1enonpon3BoAcTBO
4. VlcnoaHUTENBbHOE JeJIONPOU3BOICTBO
5. CoBeTckoe J1e10NpOU3BOJICTBO
B TOM 4mciie NpakTHYECKHUX 3aHATHI 1 J1a00PaTOPHBIX PadoT
Tema 1.2. Cucrema Conep:xanue 8/-
JAeJI0NPOU3BOACTBA Jlenonpon3BOACTBO: LENH, 3aJa4d U OCHOBHBIE MIPUHLIMIBLI. OCHOBHBIE BUBI JEJIONPOU3BOICTBEHHOM
NeATeNbHOCTH: JTOKYMEHTHPOBAHUE AEATEIbHOCTU; OPraHu3alus JOKyMEHTO000poTa; GhopMUpoBaHUE
JOKYMEHTAJIbHOr0 (poHIa OpraHu3aluyu (CUCTeMaTH3alMs JOKYMEHTOB M OpPraHU3alUs UX TEKYILEro 8
XpaHEHUs); OpraHu3alys JOCTylna K JOKYMEHTaM M HuX ucnoib3oBaHusa. OOmepoccuiickue
KJ1accU(PUKATOPbl TEXHUKO-3KOHOMHUYECKOM U COLMaIbHOU MHPOPMALIUU
Tema 1.3 Coneprxanue 8/-
JoxkymentupoBanHas | JlokymMeHTanbHble UCTOYHMKM. lloHATne «noxkymeHT». Buuael nokymeHroB.  ['ocynapcTBeHHbIE
nHpopManus CTaHJapThl Ha JOKyMeHTaluo. Iloaroroska ciayxeOHbIX TokyMeHTOB. OdopMmieHne ynpaBieHUeCKOi 4
JOKyMeHTauu. TpeboBaHus K 0()OpMIIEHHUIO TOKYMEHTOB.
Cuctembl nokymeHTauuu. Ilonstie cucremsl gokyMmeHTanMu. OCHOBHBIE (DYHKIIMOHAJIbHBIE CUCTEMBI
nokymeHTtanuu B Poccuiickoit @enepanuu. YHUGUIMPOBAHHBIE CUCTEMBI TIOKYMEHTALIUH. 4
Tema 1.4 Cojaepixanue 14/6




HNudpopmannoHHo-
AOKYMEHTAIlMOHHOE
obecnieyenne padboTbl
annapara
ynpaBJieHUs

1. Posp rocymapcTtBa B OpraHu3alMy JAEIONPOU3BOJCTBA. MHPOPMALMOHHO-TOKYMEHTAIIMOHHOE
oOecrieyenne paboOTHl ammapara yrpaBleHHs opranu3auud. OCHOBHBIE BHIBI JIOKYMEHTHOMU
nedarenbHOCTH. WHpopmanuys B yIpaBlIeHYeCKOW JEATENbHOCTH. YTIpaBJICHHE JIOKyMEHTalWeH.
Opranu3zanys nH(GOPMaLMOHHO-TIOUCKOBBIX CUCTEM I10 TOKYMEHTAM YUPEKICHUS.

2. HopmaruBHO-ipaBOBasi 0a3a JOKYMEHTHPOBAHHSI YIPaBICHYCCKOW MesTelbHOCTH. CTaHmapThl B
JOKYMEHTHUPOBAHUHU YIIPABICHYCCKOU JesiTeIbHOCTH. KitaccupukaTopsl 1 YHUGDUITUPOBAHHBIC CUCTEMBI
nokyMmeHTtaruu. OOmepoccuiickue KJIacCU(UKATOPHl TEXHUKO-d)KOHOMHUYECKOW ¥ COIHMAIBHOM
nHpopmanuu. HopMaTHBHBIC MPABOBBIC AKTHl MEKBEJIOMCTBEHHOTO WM BEJIOMCTBEHHOIO XapakTepa
HopmartuBHO-MeTOMUECKOE W TIPaBOBOE OOECICUeHUE CTaHJApPTH3AIlMH, aBTOMAaTH3allMd |
nu(poBU3aAIUHU JACIONPOU3BOICTBA

B ToM 4uc/ie NpaKTHYECKUX 3aHATHII U JIaDOPATOPHBIX padoT

IIpakTnueckoe 3ansitue Ne 1. PaGota co cmpaBOYHO-NIPAaBOBBIMHU CHCTEMaMHU IO TIOUCKY U
COCTAaBJICHUIO TIE€PEYHS HOPMATHBHO-TNIPABOBBIX W  HOPMATHBHO-METOJUYECKUX JOKYMEHTOB,
perJaMeHTHPYIOIUX JOKYMEHTUPOBAHUE YIPaBICHUECKON IesTeNbHOCTH, OPraHU3alri0 paboThl C
OpUIMATBHBIMA JOKYMEHTAMH M apXUBHOE XpaHEeHHE NOKyMeHTOB. Kiaccuduxaiuss HOpMaTUBHBIX
JOKYMEHTOB II0 UX IOPUINYECKON CHIIE.

Tema 1.5.
Opranuzanus
JOKYMEHT0000poTa

Conep:xanue

30/22

1.  Oprasmsanus  gokymeHtoobopora.  IloHsTne  mOKyMEeHTOOOOpOTa.  XapakTEPUCTHKH
nokyMeHTooOopora. KauecTBeHHblE U  KOJHMYECTBEHHBIE XapaKTEPUCTHKU JOKYMEHTOOOOpOTA.
[lpuHnunel opraHuzanuu  JAoKymMeHTooOopoTa. IloHsTHE «IOKYMEHTONMOTOKW». Mapupyrusamnus
JOKYMEHTOTIOTOKOB: BXOJSAIINE, HCXOMIALIUE, OOpalleHUs TpaxKJaH, BHYTPEHHUE OJEKTPOHHOE
Nenonpou3BoAcTBO. OCHOBHBIE MOHATHS AJIEKTPOHHOTO T0KyMeHToobopoTa. [lonstue o cucremax /10
u ECM-cucrtemax. [IpaBuna Mapuipyru3anuu 10KyMeHTOonoTokoB B cucremax 310 u ECM-cucremax.
Oco0eHHOCTH TIOKYMEHTHPOBAHUSI M OpraHU3aliU paboThI C JOKYMEHTaMHU B TOCYJapCTBEHHBIX OpraHax
MeTo1bl paroHaIH3aIiuu T0KyMEHT0000poTa.

2. DxcnenuiMoHHasi 00paboTKa MmocTynaroniei koppecnonaenuu. [IpeaBapuTtenbHOe paccMOTpEeHHE
NOKyMeHTOB. PaccMoTpenme koppecnoHaeHIuM pykoBoauteneMm. Ilepemaya [OKyMEHTOB B
CTpYKTypHBIE  mojapazaeneHus.  [lpaBuna  opraHuzanuud  JOKYMEHTOOOOpOTa  BXOJSAIIETO
nokymeHTonoroka B CO/JI.

3. OOpaboTka oTmpaBisgeMoil KoppecnoHAeHUuu. IlpaBuia opraHuM3zanuu JOKyMEHTOO00OpOTa
HCXOJAIIEro ToKkyMeHTonoroka B COJI.

4. IokyMeHTOO00POT UCIIOTHUTETISL.

B ToM ynciIe NpaKTHYECKHUX 3aHATHH M 1a00paTOpPHBIX padoT

IIpakTuyeckoe 3ansitue Ne 2. CocTaBlieHHE CXeMbl JOKYMEHTO000pOTa OpraHu3allyu.

IIpakTnuyeckoe 3ansaTue Ne 3. OcobeHHOCTH 00pabOTKM BXOAAmMX AOKyMeHTOB. CTpykTypa 06a3




JaHHBbIX TOKYMCHTOB.

IIpakTuyeckoe 3ansitue Ne 4. O6paboTKa UCXOAAIIMX HITH OTIIPABIIIEMBIX TIOKYMeHTOB. CocTaBieHue

oIeporpamMmsl paboThI C UCXOAAIMMH JoKyMeHTamMu. OTnpaBka JOKyMeHToB B CO /1 6
IIpakTnueckoe 3ansaTHe Ne 5. [lopsok NpoxoxkaeHUs BHYTPEHHHUX JOKyMeHTOB. (CocTaBiieHuE
oreporpamMmbl pabOThl ¢ BHYTPEHHHUMH JOKyMeHTamu. I[IpaBuia opraHu3anuud DOKyMEHTOOOOpOTa 4
BHYTpPEHHET0 JokymMeHTonoToka B CO/I.
Tema 1.6. Coaep:kanue 20/12
Perucrpanus u 1. Peructpanusi TOKyMEHTOB — 3HadeHWe W 3amaud. Muaexc nokymenta. dopmbl perucrpanuu 4
KOHTPOJIb nokyMeHToB. JKypHanbpHasi, KapTouHas U aBToMaTtu3upoBaHHas popmbl KomnbroTepHble 6a3bl TaHHBIX.
HCIOJTHEHUSA 2. llenn 1 ypoBHHM KOHTPOJS HcnoiHeHus1. OCHOBHBIC 331a4H CITY>KObI KOHTPOJIsl. CPOKH MCTIOJTHEHHS 4
AOKYMCHTOB JNOKyMeHTOB. IlocTaHOBKA JOKYMEHTa Ha KOHTPOJIb U CHATHE C KOHTPOJIA.
B ToM 4nc/Ie NPAKTHYECKHX 3AHATHI U JJA00OPaTOPHBIX padoT 12
IIpakTuyeckoe 3ansaTue Ne 6. Perucrpanus BXOASIIMX IJOKYMEHTOB B 3JIEKTPOHHOM >KypHaje B
TabmuuHom penakTope. 4
IIpakTnueckoe 3ansaTue Ne 7. Perucrtpanuss ¥ KOHTPOJb MCIOJHEHUS HMCXOJAUINX JTOKYMEHTOB B 4
AJIEKTPOHHOM XypHasie B Tabau4uHOM pegakTope.
IIpakTnueckoe 3ansitue 8. Peructpanus M KOHTPOJIb HCIOJHEHUS BHYTPEHHHUX JOKYMEHTOB B 4
AJIEKTPOHHOM XypHasie B Tabau4uHOM pegakTope.
Tema 1.7. Conep:xanue 22/16
OcodeHHOCTH 1. Opranuzanus paboTsl ¢ oOpameHusMu rpaxkaad. [IpaBoBas 6a3a paboTel ¢ OOpalICHUSIMHU TPaKIaH.
OpPraHM3anuu TpeboBanus o odopmiieHuro odpamieHuii. [lopsaok 00padoTku oOpamieHnit rpaxaad. Perucrparms 5
JIOKAJIbHBIX CHCTEM oOpaiienuii rpaxaaH. KoHTposib 3a paccMoTpenueM oOpaiieHuid rpaxaaH. PaboTta ¢ oOpaienusmu
padoThI ¢ rpaxaan B COJI.
AOKYMECHTAMH 2. JlokymeHTHpoBaHHE palbOThl ¢ mepcoHanoM. KoMiekc  KaapoBOM  TOKyMEHTAIUH.
JlokyMeHTHpOBaHUE TpueMa, T[epeBojJa Ha Jpyrylo paboTy U  yBOJbHEHHUS pabOTHHUKA.
JIOKyMEHTHUpOBaHHE TOOHIPEeHUs pPAOOTHUKOB M  HAJOXXEHUS AUCHUIUIMHAPHBIX B3bICKAHUU. 2
dopmMupoBaHuEe JUYHOTO Jefia COTPYIHHUKA. 3alluTa MEePCOHATBHBIX JAHHBIX B KaJpPOBOU CIIyKOe.
PaGora ¢ kagpoBbiMu TokymeHTamu B COJI.
3. Opranmzanus paboTel ¢ KOHPUACHIHUATBHBIMU JOKYMEHTaMH. be3onacHOCTh  LIEHHBIX
nHpOpMalMOHHBIX  pecypcoB. lleHHas wuHpopmamms U KOH(UIEHUUANbHbIE  JIOKYMEHTBI.
Pernamenranus cocraBa KOH(QUAECHIMAIBHBIX CBEIEHHMM U JOKYMEHTOB. JlOKyMEHTHpOBaHME 2
KOHQUAEeHIIMaNbHbIX  cBefeHUi. Ilopsmoxk  pa®oThl  ucnojHHUTeNned C  KOHOUAECHIHATbHBIMU
JOKYMEHTaMH U CBEJICHUSIMH.
B ToM ynciIe NPAaKTHYECKHUX 3aHATHH M 1a00paTOpPHBIX padoT 16
IIpakTuuyeckoe 3ausaTue Ne 9. [lpaBuia nprema, 06paboTKH, UCTIOJIHEHHSI M yueTa oOpalieHui rpaxiad 4




IIpakTuuyeckoe 3ansitue Ne 10. JfokymeHnTupoBanue mpueMa Ha padoty. JJoKyMeHTBI, HEOOXOMMBIE

JUIs IpreMa Ha pabOoTy ¥ YBOJIBHEHHUS C PaOOTEHI. 6
IIpaktuueckoe 3ansiTme Ne 11. Tlopsmok paboTel ¢ KOH(PUICHIMATBHBIMH JOKYMEHTaMU H 6
matepuanamu. Odopmiienue, 00paboTKa U XpaHEeHHE KOHPHICHIIMATIbHBIX MAaTEPHAJIOB
Tema 1.8. Conepxanue 12/6
OpranuszanuoHHoe 1. Opranu3zanyioHHass CTPYKTypa CIyXObl JTOKYMEHTAIMOHHOTO oOecrmeueHus yrpaBieHus. Dopmbl
NMOCTPOEHHE CIYKOBI OpraHmu3aIuy JOKYMEHTaIIMOHHOTO obecnieueHus ynpapieHus (JJOVY). 3amaum 1 QyHKIUU CITyxKOBI
aokyMeHTanuonnoro | JIOY. Tlonoxenue o ciayx6e JIOY. Pernamenramus nesarenbHOCTH pabOTHUKOB CiayxkObl JOV. 6
ob0ecneueHust WHCcTpyKIus 1Mo JOKYMEHTAIIHOHHOMY 00ecieueHH o yrpaBieHus. HopMupoBaH#e TOKYMEHTAITMOHHBIX
ynpasJieHUs paboT ciy>KOBI JOKYMEHTAIIMOHHOTO 00ECIIeYeHUS YIPaBICHHUS
B ToM unciie IpaKTHYeCKUX 3aHATHI U JIa00OPaTOPHBIX padoT 6
IpakTnuyeckoe 3ansitue Ne 12, O0s3aHHOCTH W OTBETCTBEHHOCTb JICIIONTPOU3BOTUTEIIS. 6
Paznen 2. Opranusanus padoThbl ¢ JOKYMEHTAMH B ABTOMATH3HPOBAHHBIX CHCTEMAaX 120/66
MJIK 01.02. UndopmMannoHHO-KOMMYHHKAIIMOHHbIE TEXHOJIOTHH B /IeJIONPOU3BOICTBE 120/66
Tema 2.1. Coaep:xanue 4
Komns1oTepusanus Komnerorep kak cpeAcTBO aBTOMarHW3anuu WHGOPMAIMOHHBIX mpoleccoB. I[IK B coBpemenHOM
A€T0MPON3BOCTRA nenonpousBojicTBe. OducHbie nHOOPMAITMOHHBIE CUCTEMBI. ABTOMATH3aIMs PabOTHI C JOKYMEHTAMH. 4
[Tonsatue aBToOMaTu3upoBaHHoro padovero mecta (APM) nenonpounsBoauternsi.
Tema 2.2. Conepxxanue 6
IIporpammuoe OcHOBHBIE TMOHATUS MPOrpaMMHOrO obecrneueHus: KommbioTepa. lIporpammuoe oGecneuenue IIK.
ol0ecrieyeHmne PaznoBumHoCTH mporpamm. Onepannonubie cuctemsbl (OC). Kitaccudukanust ornepanoHHbIX CUCTEM.
KOMIIbIOTEpa [TakeTsl MPUKIAAHBIX MPOrpaMM JJisl peuieHus MpodeccuoHalbHbIX 3a7au. PelaKTOPbl JOKYMEHTOB,
TaOJIMYHbBIE POLIECCOPBI, U3/IATENIbCKUE CUCTEMBI, TPOrPaMMbI ITOATOTOBKU Mpe3eHTalui, rpaduueckue
PEAaKTOPBI, MPOTrpaMMBbl U1 aHUMAIUHU, IPOTrPaMMbl MIEPEBOTUUKH, MTPOrPaMMBbI JJIsi aBTOMAaTH3aIUH 6
AJIEKTPOHHOTO JOKYMEHTO000pOTA.
QaitnoBas cucrema. Onepanun Han Qaitnamu. Cucrematusanus MHGOPMAIUK C TIOMOIIBIO MAaINoOK U
(atinos. Pabora ¢ aitiamu 1 karamoramu
Tema 2.3. CpencrBa m | Conep:xkanue 14/12
TeXHOJIOTUH OO6paboTka TekcTOBOW HH(pOpMAlMKM Ha KOMIbIOTEpe. TEeKCTOBBIM MpolLeccop M €ero Ha3HadyeHHeE. 2
CO3JaHus U PegakTupoBaHue TeKcTa JOKyMEHTOB.
00paboTKM TEKCTOBOI | B TOM uHc/ie NPAKTHYECKHUX 3aHITHI M JaG0PaTOPHBIX PadoT 12
uHpopMmanuu . .
Odopmienne Tekcra. HacTpoiika wuHTepdeiica TEKCTOBOIO peAakTopa, HapaMeTpOB CTPAHHIIBI.
Pacnonoxenue tekcra. Odopmienue ab3aneB. PyOpuku, BbineneHuss B Tekcre. OdopmieHue 12

3aroJIOBKOB.

ITpuémbl pepakTupoBaHus Tekcra. PenaktupoBaHue peructpa OykB TekcTa. PaccTaHoBKa mepeHocoB




cioB. Pa30uBKa TekcTa Ha cTpaHULBI. Pa3pbIBeI cTpaHmil, KOJOHTUTYNBI. CO3/1aHHEe aBTOMAaTHYECKOTO
OIJIaBJICHHS B MHOTOCTPAHUYHOM JIOKYMEHTE B TEKCTOBOM penakrope. CHOCKH.

[lepememienuss B MHOTOCTPaHWYHOM TeKcTe. Pabota ¢ 3aximaakamu. OTBICKaHHE «YTEPSHHOTO»
JOKYMEHTA.

BcraBka rpadudeckoro m300pakeHus: B TEKCT, U3MEHEHHE €r0 TOJIOKEHUS Ha cTpaHuie. TexHomorus
BCTaBKH B JJOKYMEHT 00bekTa SmartArt. BctaBka CHOCOK, IpUMEYaHuil B TEKCT IOKYMEHTA B TEKCTOBOM
penakrope

HNHCcTpyMEeHTBI POBEPKH TEKCTA TOKYMEHTOB B TEKCTOBOM peaakTope. [IpoBepka opdorpadun Tekcra.
IIpoBepka rpaMMaTHUKH W CTHJIMCTUKH.

PabGora c wucnpaBieHMSMH OTPEAAKTUPOBAHHBIX JOKYMEHTOB. CpaBHEHHME BEpCHUH JIOKYMEHTOB.
OO6benrHeHre NPaBoOK Pa3HbIX PEAAKTOPOB.

Tema 2.4.
dopMmaTupoBaHue
AOKYMEHTOB M HUX
ne4yarb

Conep:xanue

12/10

Onepanuu GopMaTHPOBAHHUS.

B TOM 4nciie npakTHYEeCKUX 3aHATHI M J1a00PaTOPHBIX PadoT

10

dopmaTUpOBaHUE MHOTOCTPAHWYHOTO JIOKYMEHTa B TEKCTOBOM pemaktope. DopmaTupoBaHue
cUMBOJIOB (IIpu(THI) 1 ab3a1eB (OTCTYIB U MHTEPBAJIBI, ITOJIOKEHUE HA CTpaHUIIe). Ta0ymsiusl.

®opmarupoBanue Tekcta. Co3laHHE TEKCTOBBIX KOJOHOK. CoO37aHME CIUCKOB (MapKUPOBAaHHBIX U
HYMEPOBAHHBIX)

PaboTa co ctunmsimMu 1oKyMeHTOB. PasnmudyHbie CIOCOOBI CO3/IaHMUs CTUJIEH.

Co3manne u penaktupoBanue Tadmuil. OCHOBHbIE TpeOOBaHUS K (GOpME M TMOCTPOCHHIO TaOIHIIL.
OdopmiteHne HyMepaIroHHOTO 3aroJioBka Tadmuibl. OdopmiieHre 3aroioBKOB U rpad. KoHTekcTHBIC
BKJIQJIKH JUIs1 Pa0OTHI ¢ TAOJIMIIAMH B TEKCTOBOM PEIAKTOPE

Paznuunbie npuémbl paboThl ¢ TabiIMIIAMH B TEKCTOBOM penaktope. COpTUPOBKA JaHHBIX B TaOJHIE.
Boruncnenus B Tabnuimax.

[leyats roroBoro mokymeHTa. HacTpoiika pexHMOB Ie4yaTd TEKCTOBOIO JOKyMeHTa. Paborta ¢
MIPUHTEPOM.

10

Tema 2.5. CpeacrBa
U TEXHOJIOTUH PadoThI
€ 2JIEKTPOHHBIMH
Ta0JIHIAMH

Conep:xanue

10/8

DNeKTpOHHbIE TaONMIBl: HA3HAYEHUE, BO3MOXHOCTH, MPUHLMIIBI YCTPOMHCTBA, 00JIACTh MPUMEHEHHUS.
OO6paboTka JaHHBIX: BUABI ONlepaluii, MpaBUJia BHIOJHEHNUS, OCHOBHBIE CIIOCOOBI. PaboThI ¢ siuelikamu,
CMHMCKaMH, 0a3aMH JaHHBIX, TaOMUIAMM: BUbI, IPUMEPBI, OCHOBHBIE NPHEMbI PaObOThI. JlMarpamMmsl:
oOmye cBeleHHs] OCHOBHBbIE KOMIIOHEHTHI, NMPHUHLUIBI OpPraHU3alMy JaHHBIX, HOPSAOK CO3JaHUs
auarpamM. CopTupoBKa, GuibTpanus 1 GopMaTUpOBaHUE JTAaHHBIX B TAOIMLIAX

B ToM yunciIe NPaKTHYECKHUX 3aHATHIH M J1a00opaTOpPHBIX padoT

CO3,Z[aHI/Ie Ta6J'II/II_[ B TaOJIMYHOM PCOAKTOPEC U HUX (bOpMaTI/IpOBaHI/IC. Tumnel JaHHBIX, UCIIOJIB3YCMBIX B
Ta0JIUYHOM peaaKkTope. Pabora ¢ quﬁKaMH, CIIMCKaMHu, Oa3zamu JaHHbIX, Ta6J'II/II_IaMI/II BUJBI, [IPUMCPBLI,
OCHOBHBIC ITPHUCMBI paGOTBI.




BeimonHenune pacu€TroB B ANEKTPOHHBIX Tabmumax. Dopmynsl. AOcCoitOTHasT M OTHOCHUTENbHAS
azpecanus

Jluarpammebl: o0IIKMe CBENICHHsSI OCHOBHBIE KOMITIOHEHTHI, MPUHIIUIIBI OPraHU3alMH JaHHBIX, MOPSAIOK
co3ganus quarpamm. IloctpoeHue U pejakTupoBaHUEe Juarpamm

HacTtpoiika 1MCTOB KHUTY HA ME€YaTh.

Tema 2.6. CpencrBa Coaep:kaHue 714
U TeXHoJIorusi padorel | MynbTuMenna: MOHATHS, OTIpE/IeNIeHUs. ATIapaTHbIE CPECTBa MYIbTUMEANA (3BYKOBBIE KapThl, BUJICO
CO3/1aHUA KapThl, MUKPO(OHBI, aKyCTUYECKNE CUCTEMBI): BHJIbI, CIIOCOOBI MOAKIIOYEHUS, PyHKUIMU. Pasnuunbie
npe3eHTanui CpeJCTBa co3/1aHus UH(porpapuKu. 4
Coznanue npeszenranuil. [1labnonel npe3enTanuii.
Coznanne mpe3eHTanuii ¢ runepccblikamu. Hactpoiika anumanuu tekcta. [[oOaBieHue mepexoiaoB
MEX]y ciaiiiaMu. BcTaBka 3Byka M BHJICO.
B ToM 4uc/ie NpaKTHYECKUX 3aHITHIl U JIA0OPATOPHBIX padoT 4
Co3aHne TUIepTeKCTOBOM MPE3EHTANK B ClIeNHATIN3UPOBAHHOM [1O 1711 MOATOTOBKY MPE3EHTAIIUMN.
Co3nanue coOcTBeHHOTO MmadiaoHa. PadoTta co cialimamu. BecTtaBka 00BEKTOB Ha ClIaii], H3MEHEHHE X 4
MOJIOKEHMSI. YTIpaBJIeHHE CIIOSIMU cliaiiia Mcnonp3oBaHWe THIIEPCCHUIOK B mpe3eHTanuu. Hacrpoiika
aHUMaIMK TeKcTa U 00beKToB. JloOaBieHue mepexo 0B MeXy ciaiiaMu. BetaBka 3Byka U BUJIEO.
Tema 2.7. Conep:xanue 8/2
HUcnosb3oBanue CrnenmasibHasi BCTaBKa (hparMeHTa JTOKyMEHTa B IPYTO TOKYMEHT
TexHojoruu OLE BcraBka cBsi3aHHBIX OOBEKTOB B IOKYMEHT 6
BcraBka ¢parmenta ¢aiina TaGIUyHOTO pelakTopa B JOKYMEHT TEKCTOBOTO PEJaKTOpa C YCTaHOBKOM
CBS3HU
B TOM 4mciie NpakTHYECKHUX 3aHATHI 1 J1a00PaTOPHBIX PadoT 2
Casi3piBanue 1 BHeApeHne 00bekToB (OLE) 2
Tema 2.8. Cojaep:kaHue 10/6
DJIeKTPOHHbIE 0a3bl Omnpenenenue u knaccudukanus 6a3 nanusix (bJ]) mo xapakrepy u cnocoOy xpaHeHusi. ApXUTEKTypa
JAHHBIX B CHCTEMe cucteMbl 0a3 maHHbIX. CTpyKTypbl aaHHbIX. Cucrema ymparieHus Oaszamu gaHaeix (CYBJI).
JeJIONMPOU3BOICTBA Hasnauenne CYBJl. Knaccudukauus CYB/]. ®@yukumonansusie Bo3mMoxkHoctu CYBJl Texnonoruu 2
paboThI ¢ 6a30ii naHHBIX. Tabnuis! 0a3bl JaHHBIX. DKpaHHbIE (OPMBI. 3anpockl K 6a3e JaHHBIX. OTYEThI
no 6a3ze maHHBIX. ABTOMaTHU3anus 06paboTku 6a3bl JaHHBIX. MHTEpdeiic monp3oBarens 6a3bl TaHHBIX.
3amuTa 6a3bl JaHHBIX
OcHoBHbIE MOHATHS 0a3bl JaHHBIX, CUCTEMBI yripaBlieHus 6a3oit nanubix. Knaccudukanus b/I. Cucrema 5
ynpasyieHus 6azamu naHHbIX (CYBJ).
B ToM ynciIe NPpaKTHYECKHUX 3aHATHH M 1a00paTOpPHBIX padoT 6
Cozpanune Tabmui B CYB/]. Co3nanue 0a3nl JaHHBIX M 00bEKTOB THIIA « Tabmuiay. Kioun u TexHoaorus 2

CBA3bIBAHUSA Ta6J'II/II_[. Brog u IMPOCMOTP JAHHBIX B PCIKUMC «Ta6ﬂnua».




Cosznmanue 3anpocos, hopm, pazpadboTka otyeToB B CYB/]

Cosznanue BJl ¢ ucnonpzoBanuem ¢opwm, 3anpocos u otuétoB B CYB/I. 2
Tema 2.9. CpeacrBa Coaepixkanue 10/4
nepenxatn CkaHupoBaHuUE IOKYMEHTOB € IIOMOILbIO cTaHAapTHOTO npuitoxenus OC
DACKTPOHHBIX [IporpaMMbI-apXuBaTOpBl. YIIAKOBKA U PACIIAKOBKA apXUBOB
AOKYMEHTOB H 6
obecIeyeHne nx CkaHupoBaHHWE U paclO3HaBaHUE TEKCTa C TIOMOIIBIO CHCIUATM3UPOBAHHOTO MPOTPAMMHOIO
COXPAHHOCTH obecneuenus. Koppekruposka tekcra. KonBeptupoBanue gaiiion
B ToM 4uc/ie npaKTHYECKUX 3aHSITHI U JJAa00PaTOPHBIX padoT
CkanupoBaHue U pacrno3HaBanue Tekcra. KonseprupoBanue (aitsion 4
[IporpamMmbI-apxuBaTOphl. YIAaKOBKA U pACIIaKOBKa apXHWBOB
Tema 2.10. Coneprxanue 10/4
TexHoJsiorus Hcnonws3oBanne TpadapeTHBIX TEKCTOB U CTaHIAPTHBHIX PparMeHToB. Co3/laHue TOKYMEHTa Ha OCHOBE
aBTOMaTHU3ALMU mabJioHa JJOKYMEHTa B TEKCTOBOM penakTtope. Vcmonb3oBaHue CTaHIAPTHBIX MIAO0JIOHOB TEKCTOBOTO 5
CO3/1aHUSA U penaxkropa.
HCNOJIb30BAHMS Co3nanne ¥ UCIOJIb30BaHNE COOCTBEHHBIX MIA0JIOHOB JOKYMEHTOB. PazpaboTka THIIOBBIX (hOPMYIISpOB 5
AOKYMEHTOB. 1 OJJaHKOB JJOKYMEHTOB opranu3anuu. PazpaboTka 3aiuiéHHoM 31eKTpOHHON (OpMbI TOKYMEHTa
Ilab10HbI CoBMecTHas paboTa HaJl MPOEKTOM JIOKYMEHTA B PEKHME PEIICH3UPOBAHUS 2
AOKYMCHTOB B ToM 4nc/ie NPAKTHYECKHX 3AHATHI U JJA0OpPaTOPHBIX padoT 4
Cosznanue mabiIoHOB Pa3HbIX BUJIOB JOKYMEHTOB. 2
CoBMecTHas paboTa HaJ MPOEKTOM I11a0JI0HA IPUKAa3a, CIIPaBKH. 2
Tema 2.11. Conep:xanue 14/6
Hcnoan3oBanue Co3nanne pacChUIKU C TIOMOIIBI0 (PYHKIIMH CIIUSTHUS.
HHCTPYMEHTA
Comstame uist Hcnonp3oBanne Mactepa CIUSHUA VISl PACChUIKU TOKYMEHTOB
OJArOTOBKH Coznanue Oeiika ¢ MIOMOIIBIO MacTepa CIUSHUS 8
KOMIIJICKCHBIX Hcnonb3oBanue mabdia0HOB U CIIENMATbHON BCTABKU MIPH CO3JAHUH PACCHUIKH JOKYMEHTOB C
AOKYMCHTOB MOMOIIBI0 (DYHKITUH CITUSHUS
B ToM 4yKcsIe NPAKTHYECKHUX 3AHATHH M 1a00paTOpPHBIX padoT 3
Hcnonb3oBanne Mactepa CHHMSHHUS AT NEPCOHU(PHUIIMPOBAHHONW pacChUIKM JOKyMeHTOB. Co3maHue
MHACEM-TIPUTIIAIEHUH, T03/IpaBICHUIN
Hcnonb3oBanue Mactepa CHHSHHUS s NEpCOHU(PHUIIMPOBAHHONW pacChUIKM JOKyMeHTOB. Co3maHue 6

KOHBEPTOB, OCH/Kel, BU3UTHOM KAPTOUKH, KYBEPTHBIX KapTOUEK.




Tema 2.12. Uutepuer- | Coaepxanue

10/8

pecypchl M BeO- OcHoBsl padotsl B UaTepHeTe. [louToBbIie 1 007aUHBIE CEPBUCH B pa0OTE ¢ JOKYMEHTaMH.
TeXHOJIOTHH MooOunbpHbIe TeXHOJOTHH. PaboTa ¢ 3nekTpoHHo# mouroid. [Torck napopmarmn. Caidr.

B ToM 4uc/ie npaKTHYECKUX 3aHSITHI U JJAa00PaTOPHBIX padoT

Hcnonp30BaHue MOYTOBBIX CCPBUCOB: BU/IbI, IpaBUJia PEruCTpalvu, IpaBuia 3alllUTHI. Paccriuika m
IOJIYYCHHC DJICKTPOHHBIX IMHCCM.

CoBMecTHasi paboTa TO OpraHW3ali JOKYMEHTHOTO OOCTY)XKHUBAaHUS C TPUMEHEHUEM OOJIAYHBIX
TEXHOJIOTUH

[Touck nnpopmanuu B opunivaIbHbIX UHTEPHET-UCTOYHUKAX.

[Touck nHpopmanuu B pa3InyHbIX CIPABOYHO-TIPABOBBIX CHCTEMAX

VYyeOHast mpakTUKa (npedycMompeHa umozo8as (KOHYeHmpupo8anHas) npakmuxa)

Bunsr pabot

1. M3ydeHue CTpYKTYpBI OpraHU3alUN — MECTa MPOXOXKICHUS MPAKTHKY (Jlaiee — OPTaHn3alliN) C TETbI0 COCTABJICHHS CXEMBI
CTPYKTYPBI OPTaHU3AIIHH.

2. O3HaKOMIIEHHUE C MTPABOBBIMU (YUPEAUTEIHLHBIMH ), JIOKATHHBIMA HOPMATUBHBIMH aKTaMHU U PACTIOPSAIUTEILHBIMH JOKYMEHTAMHU
OpraHH3aIIH.

3. O3HaKOMJICHHE C BHJIAMH JJOKYMEHTOB opraHu3anuu. O3HaKOMIJIGHHE C COCTAaBOM U OCOOCHHOCTSIMU JIOKYMEHTOB OpraHU3aI|H,
PETYIUPYIOMUX TPYAOBBIE OTHOIICHUsS (OpPraHU3alMOHHO-PACTIOPSIIUTENbHBIC JOKYMEHTHI, JOKYMEHTHI MO JMYHOMY COCTaBY,
TPYAOBO# TOTOBOP, IOTOBOP O MaTE€PHUATbHON OTBETCTBEHHOCTH U T.]1.).

4. M3ydenne MHCTPYKIMHU IO JEIONPOM3BOJCTBY OpraHM3aluu. M3yueHue NpakTUKA JOKYMEHTHPOBAaHUS B OpTraHU3aAIUH.
3HAKOMCTBO OCHOBHBIMH BHJIAMH OJIAHKOB B OpPraHU3aIlMH, C MPABHJIAMH COCTABJICHHS MPOCKTOB U O(GOPMIICHUS JOKYMEHTOB,
MOPSZIKOM COTJIACOBAHUS M TIOIITMCAHNS/yTBEPIKACHUS JOKYMEHTOB B OpraHU3allH.

5. 3HAaKOMCTBO € JOKyMEHTOOOOPOTOM OpraHu3anuu. V3yueHue nopsaka paboThl ¢ BXOISIIMMH, UCXOSIIIMMUA U BHYTPECHHUMHU
JOKYMEHTaMH, CXeM WX JBIIKCHUS U TEXHOJIOTHH 00pa0doTKu. CPOKH MCIIOTHEHUS JOKYMEHTOB.

6. O3HakOMJIEHHE C MPOrPAMMHBIMH CPEICTBAMHU yuéTa, XpaHEHUs, 0OpadOTKH M TMOWCKa JOKYMEHTOB, HCIOJIb3YEMBIMHU B
opranuzanuu. V3yyenne ocHOB U crenuduku paboThl ¢ TOKYMEHTAllMEH B CHCTEME 3JIEKTPOHHOro JoKymMeHToobopota (CO/)
opranuzaiuu. Vcrosib30BaHHe B paboTe TIIOOANTBHBIX U JIOKAIBHBIX CETEH JUIs MOJyYEHUS W XpaHeHHs] MHPOpPMAaluu, 0OMEeHa
nHpOpMaIUCH.

7. BbINONHEHWE TPOCTHIX NPUEMOB MEPBHUYHONW OOPAOOTKM BXOMSANIMX JIOKYMEHTOB (IPOBEpKAa IMPABUIBHOCTH JIOCTAaBKH,
[[EJIOCTHOCTHU yMaKOBKH, BCKPBITUE YITAKOBKH, TPOBEPKA IIEIIOCTHOCTH BJIOKEHHSI, yHUUTOKEHUE KOHBEPTOB, TAKETOB).

8. 3HAKOMCTBO C cHUCTEMOM YHUPHUIIMPOBAHHBIX (OPM MEPBUYHON YUETHOM TOKYMEHTAIIMH OpraHu3allnu.
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ITpoun3BoAcTBEHHAS IPAKTUKA (npedycMOmpena umo2o8as (KOHYEeHMpUposanHas) npaKkmuxa)

Buner pabot

1. M3yuenue cTpyKTypbl OpraHM3allliyd — MECTa MPOXOXKACHUS MPAKTUKHU (Jlajiee — OpraHu3aliu) C LEIbI0 COCTABICHHUS CXEMBI
CTPYKTYPBI OpraHU3aluy ¥ HUPKYJIUPYIOMIUX TOKYMEHTONOTOKOB. M3yuenne MHCTpYKIMH 1O IIONPOU3BOICTBY OpraHU3aluH.
2 Hcnonb3oBanue COJ] B pabore ¢ gokymeHtamu. OOpaboTKa BHYTPEHHHX TOKYMEHTOB, 00paboTKa M OTHpaBKa MCXOISIIUX
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JOKYMEHTOB, IPHEM U TIEpBUYHAS 00pabOTKa BXOISAIIMX JOKYMEHTOB.

3. Peructpanusi JOKYMEHTOB U MapIIPYTH3aIUs TOKYMEHTONOTOKOB. OcCyIecTBIeHHE NIEpeaayll JOKYMEHTOB Ha MCIIOJIHEHHUE B
MOJIPA3/ICICHUsI C YYETOM pEe30JIIOLMU PYKOBOJHUTEICH OpraHu3ali. Y4acTHe B KOHTPOJIE HCIOJIHEHHUS JIOKYMEHTOB B
OpraHu3aIliy, B TOM YUCIIE C UCIIOJIH30BAaHUEM aBTOMATU3UPOBAHHBIX CUCTEM.

4. ndopManimoHHO-CTIPAaBOYHASL U TIOMCKOBAst pad0Ta C UCTIOIB30BAHUEM CUCTEM yUETa JOKYMEHTOB B OpraHU3alliu.

5. OdopmiteHre OpraHu3aOHHBIX, BHYTPEHHHUX (TIPHKA3bl, PACTIOPSKEHHSI, JOBEPEHHOCTH, 3aIMCKH, CIIPABKH, aKThI, IPOTOKOJIBI
U JIp.) ¥ HCXOAAIINX JJOKYMEHTOB OPraHU3aIMU C UCIIOJH30BAHUEM COBPEMEHHBIX ITPOTPAMMHO-TEXHUYECKHUX CPEJICTB.

6. OcymecTBieHHE KOHTPOJISI MPABUIIBHOCTH COCTABICHHS, OQOPMIICHUSI JOKYMEHTOB (PEKBH3HTHI, OCOOCHHOCTH HAITUCAHUS
TEKCTOB, MHOTOCTPAaHHYHBIE JIOKYMEHTHI), TIOPSI/IKAa M3/IaHUS JOKYMEHTOB (C Y4€TOM crnenn(UKH CHCTEMBI JEJIOMPOU3BOICTBA
opranuzaiun). KonctpynpoBanue 0JaHKOB OpraHu3aliy, CO3AaHMe Ma0JIOHOB TJOKYMEHTOB.

7. JIOKyMEHTUpPOBaHUE NEATENbHOCTH opraHu3aimu. OdopmieHne opraHM3alMOHHbBIX, BHYTPEHHUX (IIPUKa3bl, PaclopsLKEHHUs,
JOBEPEHHOCTH, 3allUCKH, CIIPABKH, aKTHI, IMPOTOKOJBI M JIp.) M HMCXOIAIMIHUX JOKYMEHTOB OpPraHM3allid C HCIIOJIB30BaHUEM
COBPEMEHHBIX MPOTPAMMHO-TEXHHUECKUX CPEICTB.

8. KoHTpois mNpaBUIBLHOCTH COCTaBICHHUS, OQGOPMIICHHS JTOKYMEHTOB (PEKBU3HTHI, OCOOCHHOCTH HAMHMCAHUS TEKCTOB,
MHOTOCTPAaHWYHBIE JIOKYMEHTHI), TIOpSIKa W3JaHUs JOKYMEHTOB (C YYETOM CHEIU(PHUKHA CHCTEMBI JICIOTPOM3BOJICTBA
opranuzarun ). KoHCTpynpoBanue 0J1aHKOB OpraHu3aIiii, CO3/J1aHue Ma0JIOHOB TOKYMEHTOB

9. 3HaKOMCTBO C KaTEropusiMU M BHUJAMHU JIOKYMEHTOB, OOpa3yIOIIMXCS B OpPraHM3allMH, COJEpXKAIIUX KOH(YHIECHIUAIbHYIO
uHpopmanuo. O3HAKOMJICHHE C MPUMEHSIEMBbIMH B OpraHM3allMd CPEeACTBaMU KpUNTOrpaguu Ui 3alluThl 3JIEKTPOHHBIX
JOKYMEHTOB C MCIIOJIb30BAHUEM CIEIHAILHOTO MPOTPaMMHOI0 00eCeYeHHUs.

10. OdopmieHne TOKYMEHTOB I10 JJMYHOMY COCTaBY M MX KOTHi (MpH HEOOXOAMMOCTH).

Bcero
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3. YCJIOBUA PEAINZALIUN TPOTPAMMBIIIPO®ECCUOHAJBHOI'O
MOAYJIA

3.1. TpeGoBaHusi K MATEPHAIbHO-TEXHHYECKOMY O0ecrie4eHHI0

Kabuner 213. JlaGopatopus «OpraHuzanuu JOKyMEHTOOOOpOTa U
JOKYMEHTHPOBaHHUS YIPABJICHUECKOW AesTeabHOoCcTH». 1 nocka ydeHuueckas, 1
pabouee MecTo penoaaBates, 15 cTonoB yueHnueckux, 30 CTy/IbeB YUEHUUECKUX,
1 nepconanbHblil KOMHIBIOTEP, 1 TpuOyHa, 1TeneBusop, 3 mkada co CTEKITHHBIMU
JBEPKaMHU Ha 3aMKe.

3.2. UndpopmanuonHoe odecnevyeHne 00yueHus
Ilepeyenb pekoMeHayeMbIX yueOHbIX u3AaHuii, UHTEepHET-pecypcos,
JAOIOJHUTEIbHON JIUTEPATYPHhI
HopMmaTuBHO-TIPAaBOBbIE AKTHI:

1. ®enepanbubiii 3akoH oT 22.10.2004 Nel25-®3 «0O6 apxuBHOM Jene B
Poccuiickoit ®enepauun» (B pen. DenepanbHbix 3akoHoB oT 04.12.2006
Ne202-®3, ot 01.12.2007 Ne 318-d3, ot 13.05.2008 Ne 68-d3, or 08.05.2010
Ne 83-®3, or 27.07.2010 Ne 227-®3, or 11.02.2013 Ne 10-®3, ot 04.10.2014
Ne 289-®3, ot 28.11.2015 Ne 357-®3, ot 02.03.2016 Ne 43-P3, ot 23.05.2016
Ne 149-®3, ot 18.06.2017 Ne 127-D3). [lotHast  Bepcus ATOTO TEKCTa
HaXOOWUTCsA Ha crpanumie https://archives.gov.ru/documents/fz.shtml

2. O BHeceHuu u3MeHeHuii B DenepanbHblil 3akoH «OO0 apXHWBHOM Jelie B
Poccuiickoit ®eneparuu» ot 11 despans 2013 roga. [TonHas Bepcust 3TOro TeKCTa
HAXOJUTCS Ha CTpaHHIIC https://archives.gov.ru/documents/fz/zakon-10fz
2013.shtml

3. O Buecennn wusMeHeHud B dDenepanbHbiii 3akoH «OO0 apXWBHOM Jeie B

=]

Poccuiickoit ®enepanun» ot 2 mapta 2016 roga. IlosHas Bepcus 3TOro TEKCTa
HaxoauTcs Ha ctpanuie https://archives.gov.ru/documents/fz43-2016.shtml
4, CroenmalbHBIC IpaBWIa TOXKApHOW O€30IMaCHOCTH TOCYJAapCTBEHHBIX U

MYHUITUTIAIBHBIX apXuBOB Poccuiickoii dDenepanuu (YTBEPKAEHBI IPHUKA30M
MuHucTepcTBa KyJbTYphl U MAaCCOBBIX KOMMYHUKauuid Poccuiickor denepanuu oT
12.01.2009 Ne 3, 3apeructpupoBan B Muniocte Poccum 04.05.2009,
peructpannonHbii Ne 13882). IlonmHast Bepchss 3TOrO TEKCTa HAXOIUTCS Ha
ctpanutie https://archives.gov.ru/documents/rules.shtml

5. IlpaBuia npenompou3BoOJICTBA B TOCYJApPCTBEHHBIX OpraHax, OpraHax
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MECTHOTO camoynpasieHus (yTBep:kaeHbl npukazoM Pocapxusa ot 22.05.2019 Ne
71)  Tlommas  Bepcuss  3TOr0  TEKCTAa  HAXOAWTCA  HA  CTPaHUIE
https://archives.gov.ru/documents/rules.shtml

6. IlpumepHas UHCTPYKUMS TIO JI€IONPOU3BOACTBY B TOCYIapCTBEHHBIX

opranmzanusax (yrBepxkiaeHa npukazoM PocapxuBa ot 11.04.2018 Ne 44. Tlonnas
Bepcus 3TOTO TEKCTa HaXOJIUTCS Ha CTpaHulIe
https://archives.gov.ru/documents/rules.shtml

7. IlpaBwia Jenonpou3BOACTBA B (efepaibHBIX OpraHax HWCIOIHUTEIbHON

BJacTH (yTBepkAeHBI ocTaHoBIeHUEM [IpaBuTenscTBa Poccuiickoit deaeparuu ot

15.06.2009 No 477, B pen. Ilocranonenuit IlpaButensctBa Poccuiickoit

®deneparyu ot 07.09.2011 Ne 751, ot 26.04.2016 Ne 356). IlonHast Bepcust 3TOro

TEKCTa HaXOJUTCA Ha cTpanuiie https://archives.gov.ru/documents/rules.shtml
OcHoBHas1 JiUTEpaTypa:

1.Kopuees, 1. K. JlokymeHTaimoHHOE OOecrieYeHUE YIIPABICHUS | YYCOHUK U
NpakTUKyM JUIsi cpeaHero mnpodeccuonanbHoro obpaszoBanus / U. K. Kophuees,
A. B. Ilmenko, B. A. Mamypues. — 3-¢ usa., nepepad. u gom. — Mocksa :

NznarensctBo FOpaiit, 2024. — 438 c. — (Ilpodeccuonanpuoe obpasoBanue). —
ISBN 978-5-534-16002-4. — Tekct : »anekrpoHHbIi // OOpa3zoBaTenbHas
mwiarpopma FOpaiit [carit]. — URL: https://urait.ru/bcode/539262  (mara

obpamenus: 01.10.2024).
2. Jloponuna, JI. A. JlokymeHTalimoHHOE 0OecrieueHre ypaBieHus ;| Y4eOHHUK
U MPAKTUKYM JIJIsl cpeqiHero npodeccruonansHoro oopasosanus / JI. A. JloponuHa,
B. C. UputukoBa. — 2-¢ u3n., nepepad. u gomn. — Mocksa : M3gatensctBo FOpaiir,
2024, — 270 ¢. — (ITlpodeccuonansHoe oopazoBanue). — ISBN 978-5-534-16017-
8. — Texkcr : anextponHbIil // ObpaszoBatenbHas miatdopma FOpaiiT [calT]. —
URL.: https://urait.ru/bcode/539338 (nmara ooparmienus: 01.10.2024).
3.Ky3nenoB, W.H. JlokyMeHTanmmoHHOE OOECIEeYeHUE  YyNPaBICHUS

MEPCOHANIOM : YYeOHMK W TPAKTUKYM JUISI CPEAHETr0 MpOQECCHOHATBHOTO

obopazoBanusa / W. H. Ky3nenoB. — 3-e¢ wu3a., mepepad. um nmom. — Mocksa :
NznarenscTBo FOpaiit, 2024. — 397 c. — (IlpodeccnonansHoe obpa3oBaHue). —
ISBN 978-5-534-09155-7. — Tekct : oanektpoHHbli // (OOpa3zoBarenbHas
wiarpopma FOpaiit [caiir]. — URL: https://urait.ru/bcode/538304  (nata

obopamenus: 01.10.2024).
4 Ky3uenoB  WM.H. JlokymMeHTalMOHHOE  OOeCreYeHue  yIpaBJICHUS.
JIOKyMEHTOOOOPOT M JEIOMPOU3BOACTBO | YICOHUK M MPAKTHKYM JUIS CPEIHETO

npodeccuonansHoro ooOpaszoanusa / W. H. Ky3neuos. — 4-e wusn., mepepal. u
norn. — Mocksa : M3narensctBo FOpaiit, 2024. — 545 ¢. — (IlpodeccuonanbHoe
obpazoBanme). — ISBN 978-5-534-16004-8. — Tekcr : »siekTpoHHBId [/
O6pa3zoBarenbHas matdopma Opaiut [caitT]. —
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URL.: https://urait.ru/bcode/537146 (nara ooparmienus: 01.10.2024).

JonoHuTeIbHAS JJUTEPATYpa:
1.IllyeamoBa, H.H. OcHOBBI AenONpPOU3BOACTBA. SI3BIK  CIIy:KEOHOTO
JOKYMEHTa : yueOHUK U npakTtukyM aiig By30B / H. H. IllyBanosa, A. 0. BanoBa ;

mon oobmer pemakumert H. H. lllyBanmoBoit. — 3-e¢ wu3n., mepepald. u jgom. —
Mocksa : M3patensctBo Opaiit, 2024. — 384 ¢. — (Briciiee o6pa3oBaHue). —
ISBN 978-5-534-15217-3. — Tekct : »aaekrpoHHbi // (OOpa3zoBaTenbHas
miatpopma FOpaiit [caiit]. — URL: https://urait.ru/bcode/536464  (mata
obpamenus: 01.10.2024).

2.A6ymamze, J.I'.  JlokyMeHTalluoHHOE  oOOecreYeHue  yIpaBJeHUS

NePCOHANIOM : Yy4YeOHMK W TPAKTUKyM JJs CpEeIHero mpodecCHOHAIBHOTO
obpazoBanus / [. I'. Abynanze, U. b. Bempsiokkuna, B. M. MacnoBa. — 3-e u3f.,

nepepab. u gom. — Mocksa: WM3parensctBo IOpaiir, 2024. — 374 c. —
(ITpodeccuonanbHoe obpazoBanue). — ISBN 978-5-534-16657-6. — Texkct
anekTpoHHbI // OOpasoBatenvHas matdopma FOpaiir [caiit]. — URL:

https://urait.ru/bcode/538144 (nara ooparenus: 01.10.2024).

3.Kopuee, U. K. JlokymeHTHpOBaHHE YMPABICHYCCKON EATEIHHOCTH :
yueOnuk 17151 By30B / W. K. Kopuees, A. B. [Tirenko, B. A. Marmypues. — 3-e us.,
nepepad. u gomn. — Mocksa : M3gatensctBo FOpaiit, 2024. — 438 ¢. — (Briciiee
obpazoBanue). — ISBN 978-5-534-16001-7. — Tekct : DIEKTPOHHBIN //
O6pa3zoBarenbHas matdopma FOpaiiT [caiT]. — URL:
https://urait.ru/bcode/536393 (nmata obparmenus: 01.10.2024).

HNHTEpHET - HCTOYHUKM:
1. www.garant.ru- Pexxum moctyma - cBoOOmHBIN. CalT COACPKHUT TEKCTHI

HOPMATHUBHO-IIPABOBLIX JOKYMCHTOB, HY6J'II/IKyeT BCC N3MCHCHUA B
3aKOHOOJAaTCJIbLCTBC. Taxoxe IMpCaACTAaBJICHBI OnaHKH JOKYMCHTOB H T.II.
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2.  WwWw.consp.ru- Pexxum noctyna - cBoOOIHBINA. CallT COMEPAKUT TEKCTHI

3aKOHOJIaTeIbHBIX aKTOB, HOBBIC TPEOOBAHUS KOHTPOIHMPYIOIIUX OPraHOB, aET
PEKOMEH/IAIINY 110 3aII0JIHEHUIO OJIAHKOB OYXTalnTepcKOl OTYETHOCTH.
3. www.sekretariat.ru- Pexxum moctyma - cBoOomHbId. Ha caiite

MPEACTABICHBl  aHOHCHI  TPO(ECCHOHATIBHBIX  JKYPHAJIOB  CEKpeTaps
«CTIPaBOYHHUK cekpeTaps u opuc-MeHemkepay, «CekperapyuaT B BOIpPOcax U
OTBETaX»; BOMPOCHI OPTraHU3AIMHICIONPOU3BOICTBA; TIPaBmiIa OGOPMIICHUS U
XpaHEHUS TOKYMEHTOB. 3/1€ChOPTraHU30BaHO 00IIeHHE Ha (hOpyMe CeKpeTapen.

3.3 O0uue TpedGoOBaHUS K OPraHU3anuu 00pa3oBaTeJbHOIO0 Npolecca
3aHATUA 1O TporpaMMme Mpo(ECCUOHAIBHOTO MOMAYJSL MPOBOMISITCS B

KaOWHETe JOKYMCHTAIIMOHHOTO OOCCIICYCHHUS YIPABICHUS, J1Ia0OpaTOpHBIE U
NPaKTHYECKUE pabOThHI, yueOHast IPAKTHKA - B J1a0OPaTOPUHN JOKYMEHTOBEICHUS U
yueOHOU kaHnensapun. Oco0oe BHHMaHHE TPU H3YYCHUU MOJIYIIS YHACIACTCS
OpraHu3allid CaMOCTOSTCIIBHOW pPabOThl OOYyYaOIIUXCS, JJIS 4Yero HeoOXOJIUMO
co3laTh YCJIOBHS B YUTAJIBHOM 3aje OMOIMOTEKH, B KOMITBIOTEPHOM KJlacce ¢
BBIXOI0M B IHTEpHET JIJ1s1 TIOJATOTOBKH K J1a00OPaTOPHBIM U MPAKTHYSCKUM padoTam,
JUTSI TIOJITOTOBKH K WX 3amuTe. TeopeTHUecKue 3aHsITHS 110 MEKIUCIUILTHHAPHOMY
KypCY HOCST MPaKTUK OPHEHTHPOBAHHBIN XapaKTep Ha OCHOBE KOMIICTCHTHOCTHOTO
10JIX0J1a K 00YUYCHHUIO.

Y4eOHYI0 TTPAKTUKY PEKOMEHAYETCS MPOBOJUTH NMapalICIbHO C H3YUYCHHEM
MEXTUCIMILUIMHAPHOTO Kypca.

[Tpy u3ydyeHHH MOIYJIS JJIsi OOYYaroIIMXCS OPTaHH3YOTCS KOHCYJIBTAIlHH,
KOTOPBIC MOT'YT OBITh KaK MHIMBHIyaJIbHBIMH, TaK ¥ TPYIIIIOBBIMHU.

[Tpou3BoACTBEHHAS MPaKTHKA IMPOBOIUTCS 00pa30BaTEIbHBIM YUPEIKICHUECM
KOHIICHTPHUPOBAHHO IIOCJIC 3aBCPIICHUS HW3YYCHHUS TEOPCTHYECCKOM YacTH U
INPOXOXKJACHUS Y4YCOHOW TPAaKTUKH. I[IpOM3BOJACTBEHHAs IMpaKTHKa JOJDKHA
MPOBOJIMTECS B OpPTraHU3alMAX, HAIpaBICHUE  JEATCIBHOCTH  KOTOPBIX
COOTBETCTBYET IMPOQHUIIO MOJATOTOBKH 00yJaFOIITNXCS.

Henu, 3amaun, (GOpPMBI OTUYETHOCTH ONPEACIIIOTCS 00pa30BaTEIbHBIM
VUPEKICHUEM T10 KaXKIOMY BUIY IMPAKTUKH.

3.4. KaapoBoe obecrieueHne 00pa3oBaTeILHOI0 Mpomecca
TpeOdoBanus K KBaJIMpUuKauu nexarorn4ecKux Ka/JpoB,

o0ecmeynBAIINX OO0y4YeHHEe MO0 MEKIMCHUIIMHAPHOMY KYPCY: Haluyue
BBICIIIETO WJIM CpPeIHEro NpodeccrHoHaIbHOTO 00pa30BaHMs, COOTBETCTBYIOIIETO
npoduro Moayssi, TuOO BeIciee TmpodeccrnoHambHOe 00pa30BaHUE WM CPEIHEE
npodeccuoHanbHOE  00pa3oBaHHWE MW JOMOJHUTENbHas mpodeccruoHaabHas
MOATOTOBKA MO HAMPABJICHUIO NESITEIBHOCTH B 00pPa30BATEIBHOM YUPEKICHUU.
OnbIT AEATETLHOCTA B OpraHU3alUsX COOTBETCTBYIOIIEH mpodeccroHaIbHON
cteps! aBisieTcs ob0s3aTenbHbIM. [IpenogaBarenu U Mactepa NpOU3BOIACTBEHHOTO
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00y4YeHUS TOJDKHBI TPOXOAUTH CTAXKUPOBKY B MPO(PHIBHBIX OPTaHU3AIMIX HE PEXe
1 pa3za B 3 rona.

TpedoBanus K KBaJIM(puKaALUU nexarorn4ecKux KaJpoB.,
OCYIIECTBJISAIOIIMNX PYKOBOJICTBO NMPAKTHKOI: cpeHee MPOPEeCCHOHANBHOE WIIH
BbICllee  MpodeccuoHalbHOE  00pa3oBaHHE, COOTBETCTBYIOIIEE  MNPOUITIO
MpernoaaBaeMoro Moayiisi. Mactepa mpou3BOJACTBEHHOTO O0yUYEHHSI TOJDKHBI UMETh
Ha 1-2 pa3psga no mnpodeccuu paboyero BHINIE, YEM MPETyCMOTPEHO
o0pa3oBaTeIbHBIM CTaHIAPTOM I BBITYCKHUKOB. MacTepa MpOu3BOACTBEHHOTO
00y4YeHUS TOJDKHBI IPOXOAUTH CTAXKUPOBKY B MPO(HIBHBIX OPTaHU3AIMIX HE PEXeE
1 pa3za B 3 rona.

21



4. KOHTPOJIb M1 OLIEHKA PE3YJbTATOB OCBOEHUSI
MPO®ECCUOHAJBHOI'O MOJYJISl (BUJA TPOPECCUOHAJIBHOM
JNEATEJABHOCTH)

KoHTpons u  oOlLleHKa  pe3ysbTaToB

npodeccuoHaIbHOrO

MOTYJISI

OCYHCCTBJIAACTCS IMPEIIOAABATCIICEM B ITPOLECCC IMPOBCACHM S ITPAKTUUCCKUX 33.H$ITI/II>1,

TCCTUPOBAHM:A, 4 TAKKE BBIITOJIHCHUSA O6y‘laIOH_II/IMI/ICH HMHAWBUAYaJIbHBIX 3aI[aHI/II‘/’I,

MPOEKTOB, UCCIIENOBAHUN.

Koa IIK u OK,
¢dopmupyembIix B Kpurepun ouenku
paMKax MoayJs

MeToabl OLIEHKH

IIK 1.1. [TonyyeHnue u neppuyHas
0o0paboTKa 1 perucrpanus
MOCTYNAIIEH
KOPPECIOHACHIINHU B TOM
YHCIIe C UCTIOJIb30BAaHUEM

KoHTpOJb BBINOTHEHUS
MPAKTUYECKUX 3aJaHUN.

Y CTHBIN WM TECTOBBIN
KOHTPOJIb TEOPETUUECKUX
3HAaHUHU. AHAJIN3 U OLlIEHKa

ABTOMATHU3UPOBAHHBIX pelieHuii mpoOIeMHBIX
CUCTEM. cUTyauuil. ATTectanus mno
IIPOU3BOJCTBEHHOMN NIPAKTHKE.
IIK 1.2. [lepenaya nokyMeHTOB Ha | KOHTpOJIb BBINIOJTHEHUS

HCIIOJIHCHUC B
nmoapasacCICHUA € YUCTOM

MPAKTUYECKUX 3a1aHUMN.
Y CTHBIN WIN TECTOBBIN

PE30IOLNHU KOHTPOJIb TEOPETUYECKUX
PYKOBOJIUTENEH 3HAaHUNU. AHAJIU3 U OLIEHKA
OpraHu3aluu perieHnit mpooIeMHBIX
CUTyauuil. ATTecTanus mo
MPOU3BOJICTBEHHOM TTPAKTHUKE.
IIK 1.3. OcymiecTBieHue KoHTpOJIb BEINOTHEHUS

KOHTPOJISL UCITOJTHEHUS
JIOKYMEHTOB B
Opra’u3anuu, B TOM
YUCJIE C UCITOIBb30BAaHUEM

MPAKTUYECKUX 3aJJaHUU.

Y CTHBIN UIIN TECTOBBIM
KOHTPOJIb TEOPETUUYECKUX
3HaHWUI. AHAJIN3 U OLIEHKA

ABTOMAaTHU3UPOBAHHBIX penieHni MpoOIEMHBIX
CHCTEM. CUTyalui. ATTecTalus mno
MPOU3BOJICTBEHHOM MTPAKTHUKE.
IIK 1.4. Benenue 0a3nl JaHHBIX KoHTpob BBITTOJHEHUS

JIOKYMEHTOB OpraHu3aluu
U CIIPaBOYHO-
UH()OpPMaLIMOHHYIO

paboTy IO HUM.

MPAKTUYECKUX 3aJITaHUU.
VYV CTHBIN UM TECTOBBIN
KOHTPOJIb TEOPETUUECKUX
3HAHUM.
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AHanu3 ¥ OLICHKA PELICHUM
IpOOJIEMHBIX CUTYaLIUM.
ATTrecTanus no

HpOHBBOHCTBeHHOﬁ ITPAKTHKE.

IIK 1.5. OcymiecTBieHue KOHTpoJIb BBINOJIHEHUS
rporecca IIPAKTUYECKUX 3aJaHUN.
00paboTKH, perucTpanuu | YCTHBIN UK TECTOBBIN
U OTIPABKH UCXOAIICH KOHTPOJIb TEOPETUUECKUX
JIOKyMEHTaIUH 3HaHUW. AHAJIU3 U OIIEHKA
aJpecaraM, B TOM YHCJI€ C | PEIIeHUN MPOOIEMHBIX
UCIIOJIb30BaHUEM CUTyalui. ATTecTamus 1o
ABTOMAaTU3UPOBAHHBIX MIPOU3BOJICTBEHHOM MIPAKTUKE.
CHUCTEM.
IIK 1.6. CocraBienue u KOHTpoIIb BBINOJHEHUS
odopMIICHHE CITY)KEOHBIX | MPAKTHYECKUX 3aIaHUM.
JIOKYMEHTOB Ha OCHOBE Y CTHBINA WU TECTOBBIN
TpeOoBaHUM KOHTPOJIb TEOPETUUECKUX
COBPEMEHHBIX 3HaHUU. AHaU3 U OLIEHKA
HOPMATHBHBIX MPABOBBIX | PEIICHUI MPOOIEMHBIX
aKTOB. CUTyalui. ATTecTalus 1o
IIPOU3BOJCTBEHHOM MPAKTHUKE.
OK 01 Br16op crioco6oB KOHTpoJIb BBIMOJTHEHHS
peleHus 3a1a4y MPaKTUYECKUX 3aJIaHH.
npodeccruoHaIbHON Y CTHBIN WU T€CTOBBIN
NEATEIbHOCTU KOHTPOJIb TEOPETUUYECKUX
IPUMEHUTEIBHO 3HaHUU. AHAM3 U OLIEHKA
K Pa3TUYHBIM KOHTEKCTaM | PEIICHH MPOOIEMHBIX
CUTyaluil. ATTecTalus 1o
IIPOU3BOJACTBEHHOU MPAKTHUKE
OK 02 Hcnonb3zoBanue KoHTpOJIb BBINOTHEHUS

COBPEMEHHBIX CPEJICTB
MIOVICKA, aHAJIH3a

¥ MHTEPIIPETAIIUU
uH(bOpMAITIH, |
uH(OPMAITMOHHBIE
TEXHOJIOTUH JIJIs
BBITIOJTHEHUS 33124
npodecCuoHaIbHOU
NEeATETbHOCTH

MPAKTUYECKUX 3aJlaHUU.

VY CTHBIN UM TECTOBBIN
KOHTPOJIb TEOPETUYECKUX
3HAHUM. AHAJINU3 U OLIEHKA
pelIeHuid mMpooOIeMHBIX
CUTyaluid. ATTecTamus no
MIPOU3BOACTBEHHOW MPAKTHUKE
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[TImanupoBaHue

U peanu3arus
COOCTBEHHOI'O
podeCcCUOHATBEHOTO

Y JIMYHOCTHOTO Pa3BUTHS,

KoHTpOIb BBINOTHEHUS
IIPAKTUYECKUX 3aJaHUMN.

Y CTHBIN WM TECTOBBIN
KOHTPOJIb TEOPETUUYECKUX
3HaHMH. AHAJIM3 U OlICHKA

OK 03 IpEANPUHUMATEIBCKON pelieHunit mpoOIeMHBIX
NesATeNbHOCTU cUTyalui. ATTecTaius 1o
B IIpo(heccCuoHanbHON IIPOU3BOACTBEHHOMU IIPAKTUKE
cdepe, UCTIOIB30BaHUE
3HaAHUS 10 IPaABOBOM U
(buHaHCOBOM
IrPaMOTHOCTH
B Pa3JIMYHBIX JKU3HCHHBIX
CUTYaIUsX
OK 04 DddexTuBHOE KOHTpoIIb BBINOJHEHUS
B3aMMO/ICHCTBHE MPAKTUYECKUX 3aJJaHUM.
u paboTtarth Y CTHBINA WU TECTOBBIN
B KOJUIEKTHBE U KOMAaH/AE | KOHTPOJIb TEOPETHUECKUX
3HaHUM. AHAJIU3 U OLICHKA
perieHnit mpooIeMHbBIX
CUTyalui. ATTecTalus 1o
IIPOU3BOJCTBEHHOMN IPAKTUKE
OK 05 OcymectBnenue yctHo | KoHTponb BeIoNHEHUS
1 NTUCHMEHHOU MPAKTUYECKUX 3aJaHUU.
KOMMYHUKaIUU Y CTHBIN MU TECTOBBIN
Ha rOCYJapCTBEHHOM KOHTPOJIb TEOPETUUYECKUX
s13pIke Poccuiickoi 3HaHWUI. AHaJIN3 U OLIEHKA
denepanuu ¢ y4eTom perIeHui mpoOIeMHBIX
0COOEHHOCTEH CUTyalluid. ATTecTaius o
COLIMAJIBHOT O MIPOU3BOJICTBEHHOMN TPAKTHUKE
U KyJIbTYpPHOTO KOHTEKCTa
OK 06 [IposiBnenue rpaxaancko- | KoHTpob BBITTOJTHEHUS

MaTPUOTHYECKOU
MO3UITMH, IEMOHCTpAIIUs
OCO3HAHHOTO ITOBEJICHHUS
Ha OCHOBE TPaJAUIITMOHHBIX
00IIeUCIIOBCYSCKUX
LICHHOCTEM, B TOM UYMCJIC

C YY€TOM TapMOHHU3ALNHI

MPAKTUYECKUX 3aJITaHUU.

VY CTHBIN UM TECTOBBIN
KOHTPOJIb TEOPETUUECKUX
3HAHUU. AHAJINU3 U OIlEHKAa
pelIeHui mpoOIeMHBIX
CUTyalMid. ATTecTamus no
MIPOU3BOACTBEHHOW MPAKTHUKE
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MEKHALMOHAJIBHBIX
U MEXKPEIUTUO3HBIX
OTHOILCHUN, IPUMEHATH

CTaHJaPThI
AHTUKOPPYMIIIUOHHOTO
MOBEJICHUS

OK 07 CogperictBue coxpanennto | KoHTponb BbIONHEHUS
OKPYXaIoIIEH Cpeibl, MPAKTUYECKUX 3a1aHUM.
pecypcocOepexeHuIo, Y CTHBIA WU TECTOBBIN
MPUMEHSThH 3HAHUS KOHTPOJIb TEOPETUUECKUX
00 U3MECHEHUU KJIMMaTa, | 3HAaHWW. AHAJM3 U OIICHKA
MPUHIUIIBI OEPEKIIMBOTO | pEIICHUN MPOOIEMHBIX
MIPOU3BO/ICTBA, CUTyarui. ATTecTamus 1o
3¢ PeKTUBHO IEHCTBOBATH | MPOU3BOJICTBEHHON MPAKTHKE
B UpE3BBIUAHBIX
CUTYaIUsIX

OK 08 Hcnonp3oBanue cpeacrtsa | KoHTpoab BBIIOTHEHUS
bu3HUecKon KyJIbTYyphI MPaKTUYECKUX 3aJaHU.
JUIL COXPaHEHMS Y CTHBIN WU TECTOBBIN
U YKPEIUJIEHUS 310POBbSI KOHTPOJIb TEOPETUYECKUX
B IIpoIIECCE 3HaHUU. AHaU3 U OLIEHKA
npodeccruoHaIbHOM perieHnit mpooIeMHbBIX
NEATEIbHOCTU cUTyalui. ATTecTamus mno
U TIO/IepKaHUS MIPOU3BOJCTBEHHOMN IPAKTHUKE
HEOOXOUMOTO YPOBHS
buzndyeckon
MOATOTOBIEHHOCTH

OK 09 Hcnons3oBaHue KoHTpoI1b BBINOJIHEHUS
npodeccruoHaIbHON MPAKTUYECKUX 3aJlaHUU.

JOKYMEHTAINHU Ha
roCyJ1apCTBEHHOM U
WHOCTPAHHOM $I3bIKaX

Y CTHBIN UIIN TECTOBBIM
KOHTPOJIb TEOPETUUYECKUX
3HAHUU. AHAJIN3 U OLIEHKA
perieHuit mpoOIeMHBIX
CUTyaluil. ATTecTarus mo
ITPOU3BOJACTBEHHOW MPAKTHUKE
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