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1. OPTAHU3AIIMOHHO-METOINYECKAI PA3JEJ

1.1. llean u 3a7a9u AU CIUILIMHBI

Henb(n) TUCUUIIHHBI:

¢dopMHpOBaHHE 3HAaHWA B O00JAaCTH JOKYMEHTOBEICHUS W JIOKYMEHTHUPOBAHHUS YIPaBICHYECKOW
NEATeNbHOCTH,  HEOOXOMWMBIX Ui TOHMMAaHHMA  TEHJICHUUH  Pa3BUTHUS  COBPEMEHHOTO
JOKyMEHT0000poTa B mpodeccnoHaaHon chepe.

3agauyu AMCHMILIMHBIL:

1. I/I3yquHe CHGIII/I(i)I/IKI/I HCIIOJIB30BaHHUA JOKYMCTOBCACHHUA W ACIOIMPOU3BOACTBA HA IPAKTUKE.

2. ®opMHpOBaHNE HABBIKOB MOJTOTOBKU JOKYMEHTOB, OTHOCSIIUXCS K MPO(ecCHOHAIBHOM
JEeATENbHOCTH.

3. U3yyenune KoMIUIeKca CIIOCOOOB M MPUEMOB JOKYMEHTHPOBAaHUS MPO(ecCHOHATbHOM
NeSITeTbHOCTH.

4. O3HaKOMJIEHHE C METOJIMKON MEXIYHAPOJHBIX CTAHJIAPTOB CO3/1aHUS JOKYMEHTOB.

1.2. MecTto u poJanb gucuumiinnsl B cTtpykrype OIIOII BO

JlucruruinHa OTHOCUTCS K 9acTH, (OPMHUPYEMOH ydaCTHUKaMH 00pa30BaTEIbHBIX
otHoteHuit broka 1 «/lucrumnimuer (MOIYIN)».

JIMCIMIIIMHA OCHOBBIBA€TCSI HAa 3HAHUSAX M YMEHHUAX, NPUOOPETEHHBIX B XOJE H3y4eHHs
NPEAIMECTBYIONUX  AUCHUIUIMH/TIPOXOKICHNST  MPAaKTHK ¥ B3aUMOCBS3aHA C  MapaJuIeNbHO
U3y4aeMbIMU JUCLHUIUIMHAMMU:

Hem npeouecmayouux OUCYUnIuH

OcBoeHHEe TUCHUIIMHBI HEOOXO0IMMO KaK MPEAIIECTBYIOIEe ISl JUCHUILUIMH W/WIA MPAKTHUK:
Hcropust MUPOBBIX [IUBUIN3ALIAN

Jlorvka u MeTO10JI0THS TYMAHUTAPHBIX HAyK

Pycckuii A3bIK U KyJIBTypa pedu

OCHOBBI KHUHEMATOTPa(hUIECKOT0 MaCTEPCTBA

OCHOBBI MEHE)KMEHTA

IIcuxonorus

CratucTtuka KynbTypbl

Opranun3zanus 100poBOIbYECKOM (BOJIOHTEPCKOM) AESITENBHOCTH U B3aUMOAECHCTBHE C COLIMATIBHO
opuentupoBanHeiMu HKO

Bropoii nHOCTpaHHBIH A3bIK B TPOdheccnoHaNbHOU cdepe (HeMeKuii)

Cornuonorus

CratncTueckuii aHaJIu3 U IPOTHO3UPOBAHUE KMHO- U TEIEHHIYCTPUHU

[ToxroToBKa K mpoIeype 3aIIUThI ¥ 3aIUTa BBITYCKHOW KBaTU(PUKAITMOHHON paOOThI
IToaroroBka K caye v crada rocyqapCTBEHHOIO DK3aMEHa

1.3. Ilepedyenb MJIAHMPYEMBIX Pe3y/IbTATOB 00y4eHHs IO AMCHMILIMHE, COOTHECEHHBIX €
IVIAaHUPYeMbIMH pe3yabTatamu ocsoenuss OIIOII BO
YHuBepcajabHble KOMIIETEHIIUH



VYK-1 — Cnoco0eH oCylecTBIsATh MOUCK, KPUTHUECKHH aHAJINW3 U CUHTE3 MH(OpMaLUK, TPUMEHSTh
CUCTEMHBIN MMOAXO0/ JUIsl peIlIeHUs TIOCTAaBICHHBIX 3a/1ay.

VYK-1.3 — dopmynupyer U apryMeHTUpPYET BBIBOJIBI HA OCHOBE KPUTHYECKOTO aHAJIU3a U
CHHTE3a MOJY4eHHOW MH(pOpPMAIIMH, UCIONB3YET MX AJI PELICHHs MOCTaBICHHBIX 3a/1ay.
3HaeT: cucteMy JOKyMEHTALMU JJI PELICHUs MOCTABJIECHHBIX 3a]ad.
YMeeT: UCIIONB30BATh Pa3IMUHbIe JOKYMEHTHI ISl pEIIeHUs] MOCTaBICHHBIX 3a/ay.
Baaneer:
YK-4 — Cnoco6eH oCyIIecTBIATh ASTOBYI0 KOMMYHUKAIIUIO B YCTHOW U MUCBMEHHOU (hopMax Ha
roCylIapcTBEHHOM si3bike Poccuiickoil @enepariivi 1 MHOCTPaHHOM(BIX) SI3bIKE(aX).
VYK-4.2 — CnocobeH oCyIIecTBIATh AEIOBYI0O KOMMYHHKAIIMIO B TMMCbMEHHOH (opme Ha
rocynapcTBeHHOM si3bike Poccuiickoit @enepannu 1 HHOCTpaHHOM(BIX) A3bIKe(aX).
3HaeT: HOPMBI U NpaBUiIa JOKYMEHTUPOBAHUS Ul BEACHUS JIE€I0BON MEPEIUCKH.
YMeeT: opraHu3oBBIBaTH PabOTy C JOKYMEHTaMH [UIsl BEACHUS JEJI0BOW MEPENUCKH.
Bnaneer: HaBbIKaMH BEICHHS JICIOBOM MEPEMUCKH B Mpo(decCHOHaIbHOU cdepe.

2. CTPYKTYPA, OFBEM U COAEPKXAHUE JUCHOUIIVIMHbBI (MOAYJISA) B
KOMIIETEHTHOCTHOM ®OPMATE

2.1. CTpyKTYypa M TPYA0EMKOCTH Y4€OHOH JMCIUILTHHBI
OO6mas TpyI0eMKOCTh TUCHIUILIMHEI cocTaBiisgeT 81 actpoHoMm. yac. / 3 3ad.ej.
B TOM YHCIIE: KOHTaKTHas paboTa: 26,3 yac.

CaMOCTOSITeNIbHAs paboTa: 54,7 yac.

Bua(b1) npomexyrouHnoit arrecranmuu, | Cemectp (Kypc)
KYPCOBbI€ padoThl/MPOEKTHI

3a4eT 1

Pacnipenienienrie TpyZOE€MKOCTH IO MEpUOJiaM OO0YdCHHUS:

Cewmectp 1 | Uroro
Jlexumn 12 12
[TpakTuyeckue 12 12
Koncynpranumn 2 2

CamocrostenpHas padora | Sl 51

CamocrostenbHas padora | 3,7 | 3,7
BO BpPEMSI CECCHH

Hroro 80,7| 80,7

2.2. Conepxxanue y4eOHOW TMCUMILIHHBI

Tema 1. HopmaTuBHo-MeToAn4Yeckas 0a3a 1eJIONPOM3BOACTBA

3aKOHbl, HOPMATHBHO-IIPABOBBIE AKTbl M  METOJMYECKHE  JIOKYyMEHTBI  JIEJIONPOMU3BOJICTBA.
[ocynapcTBeHHbIE ~ CTaHIApThl  JIEJIONPOM3BOACTBA.  OTpacieBble  CTaHAAPTHI,  HMHCTPYKIHH
MHUHHCTEPCTB. Y HU(PHUIIMPOBAHHBIE CUCTEMBI JTOKYMEHTAIUH.

Tema 2. JlokymenTt. TpeOoBaHHe K TOKYMEHTY

JlokymeHT kak HocuTenb MH(popmanuu. TpeOoBaHue K JOKYMEHTY. PekBM3UTHI JokymeHTa. OOmue
npaBuia opOpMIICHHUS JOKYMEHTOB.

Tema 3. Kilaccupukanusi J0KyMeHTOB

Crioco0bl Kmaccu(UKauy JTOKyMEHTOB. [pyIIbel JTOKYMEHTOB (Y4peOHWTeNlbHbIE, OpraHU3allMOHHBIE,
pacnopsIuTeIbHbIE, 1o JTUYHOMY COCTaBY, (buHaHCOBO-OyXTanrepckue,
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CIPaBOYHO-UH(POPMAIIMOHHBIE, TNIAHOBBIE JJOKYMEHTBI, OTYETHBIE, O(DUIIHATBHO-TTMUHBIE).

Tema 4. CucremMbl J0KYMEHTaAllUH

Cucrema  yupequTEeNnpHOM  JOKyMeHTanuuu  (ycraB,  ydpeAuTenbHbIE  j1oroBop). Cucrema
OpPraHU3allMOHHOW JOKyMEHTalMu (CTPYKTypa, INTATHOE pACIHUCAHME, NpaBUiIa BHYTPEHHETO
pacnopsiika, IOJIO)KEHHE O CTPYKTYpHOM MOJApA3JelIeHUH, IOJDKHOCTHas HHCTpykuusa. Cucrema
pacnopsIuTenbHON TOKyMEHTauuu (IIpUKa3, yka3zaHue, pacrnopsbkeHue). Cucrema JOKYMEHTOB I10
JUYHOMY COCTaBYy (TpPYIOBOH IIOTOBOp, TPYHAOBas KHIDKKA, JIMYHBIE JIENa, JTUYHBIE JIMCTKH 1O Y4eTy
KaJpoB, Tabenu ydera paboyero BPEMEHM, XapaKTEPUCTUKH, PEKOMEHIALMHU, IPeCTABICHHUS,
crnpaBku). Cucrema MHPOPMALMOHHO-CIIPABOYHBIX JOKYMEHTOB (IIPOTOKOJ, aKT, CIY)KeOHOE MHCHMO,
tenedoHOTpamMMa, CIpaBKa, OAJIEKTpOHHOE coolOmieHue). Cucrema TUTAHOBOM —JOKYMEHTAITUU
(mporpamma, mnnaH). Cucrema OTYETHON JOKyMEHTAlUMM (OTYET, CIpPaBKa, CTATUCTUYECKUN OTYET,
Oyxranrtepckuii  otder). Cucrema o(QUIMAIBHO-TUYHBIX JIOKYMEHTOB (3asBJIEHHWE, paCIHCKa,
aBTOOMOTrpadus, pe3rome).

Tema 5. Opranusanusi padoTbl ¢ JOKYyMEHTAMHU

Bunsr moxymenTooboporta. O6padboTka BXOISAIMUX TOKYMEHTOB. OO0paboTKa MCXOAAIINX TOKYMEHTOB.
XpaHeHHe JOKyMEHTOB.

Tema 6. Opranusanusi 3alliUThl KOMMEPYeCKON TallHbI

Omnpenenenne kommepyeckol TailHbl. llepedeHb JOKYMEHTOB HE COCTaBJISIIOIIMX KOMMEPYECKYIO
taiiHy. IlepeyeHb CBEOEHUI  COCTaBIISIIONIMX  KOMMEpPUYECKYl0  TaiHy. TexHojoruss  ydera
KOH(HIECHIIMATIBHBIX JTOKYMEHTOB. OTBETCTBEHHOCTh 3a pasIIallleHue CBEICHHH, COCTaBIISIOLINX
KOMMEPUYECKYIO TalHy.

Tema 7. Opranusanusi padoTbl ¢ 00paleHUSIMH TPAXKIAH

HopmaTuBHO-npaBoBast  6a3a  A€JONPOM3BOACTBA IO paboTe ¢  OOpalleHUsIMH  Tpa)dIaH.
Knaccuduxanus oOpamniennii rpaxkaan. Jlenonpou3BoACTBO MO 00OpaIleHUsIM TpaXKaaH.



3. PACIIPEJEHUE YACOB 11O TEMAM M BUJIAM YYEEHOM PABOTHI

Ne | HaumenoBaHue pa3znena, -
o = 2 = =
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1 HopmaTtuBHO-MeToMueckas 6a3a 1.5 0 0 1.5 0 0 3
JIeIIOTPOU3BO/JICTBA
2 | HokymeHnt. TpeGoBaHME K TOKYMEHTY 1,5 0 0 1,5 0 0 3
3 | Knaccudukanms 10KyMEHTOB 1,5 0 0 1,5 0 0 3
4 | Cucrembl JOKyMEHTaUU 1,5 0 0 1,5 0 0 3
5 | Opranuzanus paboTsl ¢ JOKYMEHTaMU 1,5 0 0 3 0 0 4,5
6 OI?’FaHI/ISaI_II/IS{ 3aIIUTHl KOMMEPYECKOU 1.5 0 0 1.5 0 0 3
TaHbI
Opranuzanus paboThI ¢
7 3 0 0 1,5 0 0 4,5
00paIleHUsIMH TPAKIaH
BCEI'O 12 0 0 12 0 0 24

4. JABOPATOPHBIE 3AHATUA

5. IPAKTUYECKHUE 3AHATUSA (CEMUHAPDI)

JlaGopaTopHbIe 3aHATHS 10 JUCIUTUTHHE «J[OKyMEHTOBEIEHNE» B COOTBETCTBHH C YICOHBIM
IIJJAHOM HE IPEIYCMOTPEHBI.

Ne . TpynoeMkocTh
TemaTuka NpakTHUECKUX 3aHATUI (CEMHUHApPOB)
/i (dac.)
Tema: «HopmatuBHO-MeToqMueckas 6a3a J1€10IPOU3BOJICTBA
1 1,5
».
’ Tema: «/lokyment. TpeboBaHHe K JOKyMEHTY 15
». ’
Tema: «Knaccuduxaius 10KyMEHTOB
3 1,5
».
Tema: «Cucrembl JOKyMEHTaIlUU
4 1,5

».




5 Tema: «Opranuszaius paboThl C TOKyMEHTaMH 3
».

6 Tema: «Opranu3zanus 3alUThl KOMMEPYECKOW TalHBI». 1,5
Tema: «Opranuzanus paboThl ¢ 0OpalIEHUSIMU TpaXkI1aH

7 1,5
».

6. OHEHOYHBIE CPEACTBA JJI51 TEKYIIEI'O KOHTPOJIA YCIIEBAEMOCTH U
MHNPOMEXYTOYHOU ATTECTAIIUU

OrneHnBaHWe pe3yabTATOB OOYYEHHS 110 JUCIMIUIMHE OCYIIECTBIISETCS B XOJE TEKYIIETO
KOHTPOJISI U TPOMEXYTOYHON aTTECTAllMU C UCIIOJIb30BAHHEM OaJITbHO-PEUTUHIOBON CHCTEMBI.

OrneHoYHBIE CpEACTBAa B IMOJHOM OOBeMe TMpeAcTaBieHbl B MDOHE OICHOYHBIX CPEACTB IO
TUCHUIUINHE «J[oKyMEHTOBEACHHEY.

[Ipenycmotpensr crnemyrorue GOpPMBI M MPOIEAYPHl TEKYIIETO KOHTPOJSI U MPOMEXYTOUYHON
aTTeCTaluu:

Buja(bl) Tekymero KOHTpoJIst Cemectp (Kypc)
BBINIOJIHEHUE TECTOBOTO 3aJJaHUs 0

OIpocC 0

MOCEIICHUE aHITHH (JIEKIIMOHHBIX U 0
IIPAKTHYECKHUX )

Bua(b1) npomexyrouHnoit arrecranuu, | Cemectp (Kypc)
KYPCOBbI€ padoThl/MPOEKTHI

3a4eT 1

6.1. OueHoYHbIE CPeACTBA ISl BXOJHOT0 KOHTPOJIS (MPH HAJIMYNH)
BxoaHOU KOHTPOJIb OTCYTCTBYET.

6.2. OneHo4Hble cpeACTBa /ISl TEKYLIero KOHTPOJISA YCIeBaeMOCTH

Bompocs! 1151 mpoBenieHus ornpoca:

Tema 1. HopmaTuBHO-MeTOAMYECKast 0a3a IETOTPOU3BOICTBA

1. Kakue OCHOBHBIE HOPMATHBHBIE AKThl PETVIAMEHTUPYIOT JIOKYMEHTHPOBAaHHUE YIPABIECHYECKON
EeSITEILHOCTH?

2. B wuem 3axmouaercs ocobernHoctb [OCT P 6.30-2003. «YHupUUUPOBAHHBIE CHUCTEMBI
nokymeHtauuu. Cucrema OpraHM3allMOHHO-PACIIOPSIAUTENbHON JOKyMeHTauuu. TpeOoBaHus K
0(pOPMIICHUIO JOKYMEHTOB»?

3. Yto o3HayaeT TepMUH «YHUPUKAIUSI» JTOKyMEHTOB?

4. Kak mpumensiercs «OoOmepoccuiickuii kiaccupukatop ynpasieHdeckoil gokymentauuu (OKYD)»
B JICJIONIPOU3BOJICTBE?

5. HaszoBure OCHOBHOE 3HayeHHME JOKYMEHTUPOBAHMS  YIPABICHYECKOW JAEATENbHOCTH U
OpraHM3aIiH.

Tema 2. JlokymenT. TpeGoBaHHe K JOKYMEHTY

1. Oxapakrepu3yiiTe JAOKYMEHT KaK HOCHUTENb MH(OpMAaIIH.

2. Kakue oCHOBHBIE TpeOOBaHMS NPEABSABISIOTCS K CO3/IaHHUIO TOKYMEHTa?

3. [lepeunicnure PEKBU3UTHI TOKYMEHTA.

4. Onumute oOmue npaBuiia opopMIIeHUs TOKYMEHTOB

5. Kakue mpudtsl (HauMEHOBaHHWE W pa3Mephbl) MPUMEHSIOTCS MPU COCTABICHHM YIPABICHUECKUX
JIOKYMEHTOB.

Tema 3. Kimaccuduranus JOKyMEHTOB

1. Ilepeuncnute OCHOBHBIE METO/BI KIIaCCU(UKALIUY.

2. ITo xakuM crioco6am KIACCHPUIUPYIOT TOKYMEHTHI?

3. Kakue cymiecTByloT JOKYMEHTHI IO MX OBITOBAaHHUIO B COLIMATIBHOM MPOCTPAHCTBE U BPEMEHHU.




4. Yro takoe (ambCHPUIMPOBAHHBIE JOKYMEHTHI?.

5. Kakue Buapl anpcudukanuu 10KyMeHTOB Bbl 3Haere?

Tema 4. Cuctembl TOKyMEHTALUH

1. B xakoM J0KyMeHTe oTpaxaeTcs HHGOpMAIUs O JEHCTBYIOIIEM IOPUINYECKOM JIHIIE?

2. Kak peanuszoBaTh npoleaypy BHECEHUS U3MEHEHUHN B YCTaB OpraHU3aluu.

3. Kakue mOKyMEHTBI OTHOCSTCS K CHUCTEME MH()OPMAIMOHHO-CIPABOYHBIX JOKYMEHTOB?

4. HazoBute BUABI JAETOBBIX (CIY)KEOHBIX) MHCEM.

5. C xakoil 1ienpro cocTaBisAtoTcs crpaBku? HazoBuTe peKBU3UTHI CHpPaBKU?

6. Kakue ocHOBHBIE (YHKIIMOHAIbHBIE CHUCTeMbl AOKyMeHTalmu B Poccuiickoit ®Denepanyu Bbl
3Haere?

7. llepeuncnute ocobeHHOCTH 0GOPMIICHHS YHU(DUIIMPOBAHHON JOKYMEHTALMU IO JIMYHOMY COCTaBYy.
Tema 5. Opranuzamnusi pabOThI ¢ TOKYMEHTaMHU

1. laiiTe ompeneneHue JOKYMEHTOOOOPOTY.

2. HazoBute Tpu OCHOBHBIX MOTOKA JOKYMEHTOB.

3. KakoBa TeXHOJOTHsI MOCIEeI0BATENFHON 00pabOTKH BXOISAIIMX JOKYMEHTaMU?

4. Ilpu coCTaBJIICHUU UCXOMSIIUX IMHCEM, CKOJBKO 3K3EMIUIIPOB HEOOXOIUMO TOATOTOBUTH?

5. B 3aBHUCHMOCTH OT CPOKOB XPaHEHHUs, KaKhe JOKYMEHTHI MepefaloTcs B apXuB?

Tema 6. Opranuzanust 3allUThl KOMMEPUECKON TailHbI

1. Kakue MOKyMEHTHI OpraHM3allii HE COCTABIIAIOT KOMMEPUECKOH TailHbI.

2. C KaKkoi Lenblo HEOOXOAMMO OPraHW30BbIBAThH 3ALUTY KOMMEPUYECKON TalHBI?

3. HazoBuTe mpuMepHBIil niepedeHb JOKYMEHTOB, COCTABIISIONIMX KOMMEPYECKYIO TaiiHY.

4. CymecTByeT JM OTBETCTBEHHOCTh 3a pa3IJallieHUE CBEACHHM, COCTABIISIOIIUX KOMMEPUYECKYIO
TalHy?

Tema 7. Opranuzanus padboThl ¢ OOpallEeHUsIMU TPaKAaH

1. KakoBa knaccuduxaiusi JOKyMEHTOB MPH OOpallleHUH B OpraHU3aIuu?

2. HazoBute cCpoku paccMOTpeHHs] 0OpallieHui rpaxkiaH.

3. Kak opranu3oBath JUYHBIA NPUEM TpaxaaH?

4. C xakoi 1enpl0 MPOBOJAUTCS aHAIN3 OOpalieHus rpakaan?

[IpuMepsl TECTOBBIX 3aAaHUM U1 KOHTPOJIS 3HAHWIA:

1. lata qOKyMeHTa — 3TO:

a) JlaTa €ro COCTaBJICHHUS;

0) maTta ero MOMMUCAHUS, IPUHATHS, YTBEPKICHUS, COCTABIICHUS, 1aTa COOBITHS
B) JaTa COOBITHS.

2. Kakum CBONCTBOM MOKHO OXapaKTepU30BaTh HAIMYUE y JOKyMEHTa HEOTHEMIIEMBIX CIaracMbiX,
0€3 KOTOPBIX OH CYIIIECTBOBATh HE MOXKET:

a) BELIECTBEHHOCTD;

0) aTpuOyTUBHOCTS;

B) CTPYKTYPHOCTb;

I') BEpHOI'O BapuaHTa OTBETA HET.

3. denonpou3BoJCcTBO — 3TO:

a) TIpaBIILHOE 0QOPMIICHUE JOKYMEHTOB;

0) opraHuzaiys JOKyMEHTO000pOTa B YUPEIKIACHUH;

B) COBOKYITHOCTb JOKYMEHTOB, OTP)KAIOMIUX YIPABICHUECKYIO NEATEIBHOCTD YUPEXKICHUS.

4. JleATenbHOCTh ammaparta YIpaBJICHHUS, OXBATHIBAIOMIAS BONPOCHl  JOKYMEHTHPOBAaHUS U
opraHuzany paboThl ¢ JOKyMEHTaMH — 3TO:

a) TOKYMEHTAIIMOHHOE O0eCreYeHHE YIPaBJICHHS;

0) cTanmapTu3anus;



B) EIC/l;
I) CUCTEMa JTOKyMEHTAaIIUH.

5. JIoKyMeHTaIlMOHHOE OOeCTeueHne yIpaBIeHUus — 3TO:

1) mpomecc yCTaHOBIEHHMS M TNPUMEHEHHUS NPaBUI C ILEJIbI0 YHOPSJAOYEHUS JEATEIbHOCTH B
JIeJIONPOU3BO/ICTBE;

0) JedaTenbHOCTh ammapara YOpaBlICHHs, OXBaThIBAIOMIas BOMPOCH  JOKYMEHTUPOBAHHUS U
OpraHu3aiu padoThl C JOKYMEHTaMU;

B) COBOKYITHOCTb JOKYMEHTOB, MIPUMEHSEMBIX B OMpEIEIeHHON chepe NesaTenbHOCTH;

I') COBOKYITHOCTb PEKBHU3HMTOB, YCTAHOBIICHHBIX B COOTBETCTBUU C (OPMYISIPOM JTOKYMEHTA.

6.3. OnleHOYHBIE CPeACTBA ISl IPOMEKYTOUYHOM aTTecTaluu

Bormpocs! 111 TOATOTOBKU K 3a4eTy:

1. IIpoucxoxnenne nokymenrta. [Ipocreiimme cnocoObl U CpeACTBa Mepenadn

UHPOPMAIMK BO BPEMEHHU U MPOCTPAHCTBE.

. ConuanpHast CyIIHOCTh M (DYHKLUU JOKYMEHTa, UX OCOOCHHOCTH.

. JIpeBHelre MaTepUabl 1 TUChbMa.

. UcTopus pa3BuTHs rocyqapCTBEHHOTO JEIOIPOU3BOJICTBA.

. IlpuMeHeHus TOCYIapCTBEHHBIX CTAHIAPTOB JEIONPOU3BOJICTBA.

. Cucrema rocylapCTBEHHBIX OpPraHOB YIPABJICHUS ITOKyMEHTALMEH B CTpaHE

. HopmatuBHo-MeTonueckast 6a3a nenonpoussojctsa. EIC/ u I'CAOY, ux cymHoCTb.

. Cocras, 3a1aun 1 QYHKIIMH paOOTHUKOB JCIOMPOU3BOICTBEHHBIX CIYXKO.

9. XapakTrepucTuKa HOPMATHUBHBIX - METOAMYECKUX JOKYMEHTOB Ha NPEANPUATUU I10 OpraHu3aluu
JOY.

10. ®opmynsip-obpaszen. XapakTeprUCTUKAa OCHOBHBIX PEKBU3UTOB.

11. OcHoBHBIE TpeOOBaHUs K 0(OPMIICHHIO JOKYMEHTOB. XapaKTepUCTHUKa OJaHKa JTOKYMEHTA.
13. PexBuzutsl nokymeHTa. OOmme npaBuia opopMICHUS JOKYMEHTA.

14. Knaccudukamus JOKyMEHTOB IO MPU3HAKAM.

15. V3ydyeHne u cOCTaBIIEHUE YUYPEIUTEIBbHBIX JOKYMEHTOB

16. Bune n kinaccudukanys T0KyMEHTOB.

17. OcoGeHHOCTH NOATOTOBKU PACHOPSAUTENIBHON JOKyMEHTAlMU. XapaKTepUCTHKA MpHKa3a
18. Ocobennoctr MHDOPMAITMOHHO-CIIPABOYHON TOKYMEHTAIIUH.

19. XapakrepucTHKa OCHOBHBIX BHMJOB JOKYMEHTOB 3TOW Tpymmbl. TpeGoBaHMS K CTUIIIO JETOBBIX
JOKYMEHTOB. JlomycTuMble COKpalleHHUs.

20. OcHOBHbIE TpaBHJIa HAMTUCAHUS JI€TOBOTO nmuchbMma. Kiaccudukanus mnucem.

21. JIokyMeHTOOOOPOT, OCHOBHBIE MPABHJIa OPTaHU3AIIH.

22. XapaKTepuCcTHKa JTOKyMEHTOB JMYHOTO JIENA.

23. OcoOeHHOCTM HaIMCaHUS JIMYHBIX JOKYMEHTOB (XapaKTepuUCTHKa, aBToOHorpadus, pesroMe,
JIOBEPEHHOCTh M pacnucka). Pojab BU3UTHON KapTOUKH.

24. MeponpusTusi 10 MOJATOTOBKE M MPOBENCHHUIO cOOpaHHiM, KOH(epeHIUd U T.N. XapaKTepUCTHKa
IIPOTOKOJIA.

25. IlpaBoBOH, ynpaBlieHYECKUN, UCTOPHUUECKUM, HH(OPMALIMOHHBINA aCTIEKThI B

onpeneneHUN nToKyMeHTa. OnpeneseHue JOKyMEHTa B 3aKOHOJATENIbHBIX U

HOPMAaTHBHBIX aKTax.

26. TpanuoHHBIE CIIOCOOBI TOKYMEHTHpPOBaHUsA. PydHble MUIIyIIME CPeCTBa,

WX TOCTOMHCTBA U HEAOCTATKH.

27. TlonsaTHAa «cocod AJOKYMEHTUPOBAHUSY, «CUCTEMa JOKYMEHTHPOBAHUSY.

28. Ilonsatue tekcra qokymMeHTa. DyHKIMOHANbHBIE 0COOEHHOCTH TEKCTOB

IIMCbMEHHBIX TOKyMEHTOB. MHTEpPTEKCTYyaabHOCTb.

29. CymHOCTh U OCOOEHHOCTH JOKYMEHTHOM KOMMYHHUKALMU. JlOKyMEHTHbIE

IIOTOKH, UX OCHOBHBIE CBOMCTB.

30. YHuduuupoBaHHbIE CUCTEMBI JOKyMEHTAllUU. [ OCy1apCTBEHHbIE CTaHAAPTHI

Ha JIOKyMEHTALMIO.
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31. Cuenapuii HOATOTOBKM JOKYMEHTA.

32. TloHATHE «CUCTEMBI JOKYMEHTALUN», PAa3BUTHE CHUCTEM.

33. IloHATHS «UEHHOCTb JOKYMEHTa», «JIKCIEPTU3a ILIEHHOCTH». BO3HMKHOBEHHE, pa3BUTHE
9KCHEPTU3HI.

34. TexHomnorust paboTsl ¢ OOPAILEHUIMU TPaXJIaH B JIEIONPOU3BOJCTBE OpraHU3aIUH.

35. Homenkiatypa nien, e€ 3HaueHUe, BUbl HOMEHKJIATYp JeJl, METO/IMKAa COCTaBJIEHHUS HOMEHKIIATYp
Jel.

36. ®opmupoBaHue U opopmiIeHUE eIl

37. YcnoBus Tpyaa paOOTHUKOB CIIyXObI JEIONPOU3BOACTBA.

38. ObecnieueHne COXPaHHOCTH JIOKYMEHTOB B DIIEKTPOHHOH (opme.

39. YcTaB Kak OCHOBHOM OpraHM3allMOHHBIA JOKYMEHT.

40. ITpoxoxaeHne UCXOASIIUX U BHYTPEHHUX JOKYMEHTOB.

41. OcoOeHHOCTH fA3bIKA M CTHJIS CIY)KEOHBIX JOKYMEHTOB.

42. PekBU3UTHl MEXIYHAPOIHOIO MHCHhMA.

43. CtpykTypa M cojepkaHHe KaIpoBOW JoKyMeHTaruu. OpraHu3alioHHO-KaJpOBbIE TOKYMEHTHI.

44. CranmapTuzanus s3bIKa JTOKYMEHTa. SI3bIKOBBIC TpeOOBaHHSA K O(POPMIICHHIO

PEKBU3UTOB JOKYMEHTA.

45. CnyxebHasl nepenucka Ha IpeaIpUsTUH.

46. JIokyMeHTO000OPOT KaK 3(PPEeKTUBHBIA MHCTPYMEHT ONTHMHU3ALUU YIPABICHYECKUX PEILECHHH.

47. TpeOoBaHHUs 3aKOHOAATENHCTBA K OPraHU3aMU PadOThI C 0OpAIIEHUSIMH TPAXKIAH.

48. TlonsTHe «3KCIEpTU3bl LEHHOCTH» JOKYMEHTOB B JIEJONPOU3BOJACTBE, 3aJaud M TMOPSIOK
IPOBEJICHHUS.

49. IIpaBoBoil cTatyc DNEKTPOHHBIX TOKYMEHTOB, 3aKOHOJATEIbHOE M HOPMATUBHOE PErylIHpOBaHUE
UCIOJIb30BaHUS 3JIEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB.

50. DneKTpOHHBIE JOKYMEHTHI U 0a3bl JJaHHBIX B COIMAJILHOU cdepe.

51. OTBETCTBEHHOCTh 3a HENPABOMOYHBIE JIEHCTBUS C JOKYMEHTaMU B aJMHMHHUCTPATHUBHOM,
YrOJIOBHOM M TPyZOBOM Kojekcax Poccuiickoit denepannu.

52. MexayHapoaHbie u HallMOHAJIbHBIE CTaH/1apThl B perylnupoBaHUH
JOKYMEHTAallMOHHO-UH()OPMALIMOHHOTO 00ECIIeUYeHHs YIPABICHHUS.
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6.4. bajibHO-pellTHHIOBAsA cHCTEMA

OneHka ycrneBaeMOCTH C MpPHUMEHEHHEM OallIbHO-PEHTHHTOBOM CHUCTEMBI 3aKJIIOYAaeTCs B
HAaKOIJICHUH oOy4aromuMucss OalsIoB 3a aKTUBHOE, CBOCBPEMEHHOE U KAaueCTBEHHOE Y4acTHE B
OTIpeNIeNIeHHBIX BUIAaX Y4eOHOW IeATETbHOCTH W BBINOJHEHHE Y4eOHBIX 3aJaHUi B XOJE€ OCBOCHHS

IVCIUILIAHEI.
KomnuectBo 6amioB KonnuecTso
KoHkpeTHbIE BUIBI OLIEHUBAEMOMN JESTEIbHOCTH 3a 1 dakr (Touky) (akToB (TOYEK) (Miifll/lj-ll\/fl,;M)
KOHTPOJIS KOHTPOJIS
O0s3aTenpHas ayTuTOpHas padoTa
ITocemenue aHATHH (JIEKIMOHHBIX M MPAKTUIECKHX ) 2 16 32
Ormpoc 4 7 28
OO6s13aTenbHast CaMOCTOSITENbHAs paboTa
BrinonHeHne TeCTOBOro 3a1aHus 10 1 10
NTOTIO B paMKax TEKyIEro KOHTPOJIS 70 6amoB
HTOI'O B pamMKax NPOMEXKYTOYHON aTTeCTALlUH 30 6amoB
BCETIO no nucnumiuHe 3a ceMecTp 100 6amioB

HTorosasi oleHKa MO AMCUUILUIMHE BBICTABISAETCA HAa OCHOBE HAKOIUIEHHBIX OayIoB B XOJ€
TEKYIIEro KOHTPOJIA M MPOMEXYTOYHON aTTeCTallMM B COOTBETCTBHM C TaOIMLEH:

Cucrema OLICHUBAHUA PE3YJIbTATOB oﬁyqe}mﬂ no JTUCHUIIJIHHE

xana mo BPC OtMmeTKa 0 3a4eTe Ouerka 3a DHRIAMEH,
3a4eT ¢ OLEeHKOM
85 —-100 OTJIMYHO
70 — 84 3a4TEHO XOPOIIIO
56 -69 YIOBJIETBOPUTEIIHHO
0-55 HE 3aYTEHO HEYJOBJIETBOPUTEIBHO
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7. YYHEBHO-METOANYECKOE, UH®OPMALIMOHHO-TEXHUYECKOE "
MATEPUAJIBHO-TEXHUYECKOE OBECIIEYEHUE JUCIUIIJIMHBI

OOyuwaromyecss W3 4HWciaa JIMI C  OTPAaHUYEHHBIMH  BO3MOKHOCTSIMH  370POBbS
o0ecreynBaOTCs TMEYaTHHIMU M (WJIM) 3JIEKTPOHHBIMH O0Opa30BaTENbHBIMU pecypcaMu B (opmax,
aJalITUPOBAHHBIX K OTPAaHUYEHUSAM UX 30POBbSI.

7.1. JIntepatypa

1. JIokyMEeHTHpOBaHHE YIIPABICHUECKON IEATEIBLHOCTH [DJICKTPOHHBIA pecypc]| : yueOHoe mocolue
JUTS BY30B: pekoMeHoBaHo MetoncoBeroM BY3a / T. A. Kopounesa ; C.-Ilerep0. roc. yH-T KHHO H
Ten. - OnekrpontekcToBbie AaH. - CII6. : M3a-Bo CIIOI'YKuT, 2013. - 94 c. Pexum goctyna: mo
JIOTUHY W TIapOJIIO
http://books.gukit.ru/pdf/2013_1/000153.pdf

2. JIOKyMEHTHUPOBAaHHWE YIPABICHUYCCKON JEATEIBHOCTH [DJIEKTPOHHBIH pecypc] :  ydeOHOE
nocobue / T. A. Koponea ; C.-Ilerep6. roc. uH-T kuHO U TeneB. - Cankr-IlerepOypr
CII6IUKuT, 2018. - 132 c. - DnekrpoH. Bepcus ned. myonukanuun. - ISBN 978-5-94760-284-5
PexxuM focTyna: mo JIOTUHY | MapoJITto
http://books.gukit.ru/pdf//2018/Uchebnaja%
20literatura/Koroleva_Dokumentirovanie_upravlencheskoj_dejatelnosti UP_2018.pdf

3. JIOKyMEHTHpOBAaHUE YIPABJICHUYCCKOW NesTeNbHOCTH [TekcT] : ydeOHO-METOIUYECKUil KOMILICKC
JUISS BY30B : PEKOMEHJIOBAaHO MeTojicoBeToM To HampasiieHuto / C.-Ilerep0. roc. WH-T KHHO H
tenes. ; T. A. Koponesa. - Cankr-IlerepOypr : CIIOI MIKuT, 2016. - 150 c. - bubnuorp.
https://www.gukit.ru/lib/catalog

7.2. UHTEepHET-pecypcehl
1. Mndopmanmonnas cucrema «EnuHOoe OKHO jocTyma K  00pa3oBaTelIbHBIM  pPEcypcam»
http://window.edu.ru/

7.3. JInleH3MOHHOEe U CBOOOJHO pacnpocTpaHsieMoe NPOrpaMMHoe odecriedeHue

Microsoft Windows
Microsoft Office

7.4. IIpogeccuoHabHbIE 023b1 JAHHBIX 1 HH(POPMALMOHHBIC CIIPABOYHbIC CHCTEMBI

OnexrporHsid katayor ouomuorekn CITGI MKuT. https://www.gukit.ru/lib/catalog
CnpaBouHnast npaBoBas cucreMa Koncynprantlitoc.

®enepanbHas rocynapcTBeHHast HH(popmalonHas cucrema «HarroHnanpHas 3JeKTpOHHas
oubmmorekay. https://H30.pd

DnexkTpoHHas onbauoTedHas cucrema m3aatenberBa «JIAHbDy. http://e.lanbook.com

7.5. MaTepuaJibHO-TeXHHYECKOe OOecrneyeHue

HaunmMmeHoBaHMe cnenuaJIbHbIX OCHAaIeHHOCTD cNelHaJbHBIX MOMENIeHU U MOMeLleHui a5
noMeleHUd U MoMeleHui I CaMOCTOSAITEIbHOH PadoThI

CaMOCTOATETbHON PadoThI

YuebHas aynuTopus Pabouee mecTo npenogaBarens, 000pyIOBaHHOE KOMIBIOTEPOM U

MYJTBTUMEIUIHBIM MPoeKTOpoM. Paboune Mecta oOydaromuxcs. Jlocka
(MHTEpaKTUBHAS MOCKA) W/HIHM SKPaH.

ITomenienue 11 caMOCTOSATENILHON Paboune mecra oOyqarommxcsi 000py1oBaHHbIE KOMITBIOTEPAMU C
paboThI 00yJarommxcst MOJAKIIIOUEHNEM K ceTH «IHTEpHET» U JOCTYHNOM B 3JIEKTPOHHYIO
HH)OPMAIIMOHHO-00pa30BaTENBHYIO CPely HHCTUTYTA.
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http://books.gukit.ru/pdf/2013_1/000153.pdf 
http://books.gukit.ru/pdf//2018/Uchebnaja%20literatura/Koroleva_Dokumentirovanie_upravlencheskoj_dejatelnosti_UP_2018.pdf
https://www.gukit.ru/lib/catalog

8. METOANYECKHUE PEKOMEHJIAIINU 11O OPTAHU3AILIUN OCBOEHMUSI
JANCHUIIJINHBI

s popmMupoBaHus YETKOro IpeacTaBieHus o0 oObeMe U XapakTepe 3HaHHM, YMEHUH U HaBBIKOB,
KOTOPBIMH HaJ0 OyIeT OBJIAJeTh MO JUCLUMUIUIMHE, B CaMOM Hadajie ydeOHOro Kypca OOydaromuics
JIOJIKEH 03HAKOMUTHCS C y4eOHO-METOAMYECKON TOKYMEHTallUeH:

- paboueii mporpaMMO#l JUCHUIUIMHBL: C HEISAMH W 3aJad4aMd JUCHUILIUHBI, €€ CBSA3SIMH C APYIUMU
JTUCIMILTAHAMHA 00pa30BaTEeIbHON MPOrpaMMBI, MTEPeYHEM 3HAHWUH M YMEHHUH, KOTOPBIMH B IpOIIEcCe
OCBOCHUS JTUCUHUTUIHHBI JI0JDKEH BIIAJIETh 00yJaroIHiics,

- TIOPSIIKOM TTPOBEJICHHS TEKYIIETO KOHTPOJIS YCIIEBAEMOCTH U TIPOMEKYTOYHOH aTTeCTaIUH;

- rpaKOM KOHCYNbTAllMi TIpernoiaBaTeneit kKagenps.

CucreMaTHYeCKOE BBHITIOJHEHHE YJdeOHOW pabOTHl Ha 3aHATHUSAX JICKIIMOHHBIX M CEMHHAPCKUX THIIOB,
a TaKKe BHIMIOJTHEHUE CAaMOCTOSTENbHOM pabOThI MO3BOJIUT YCIIEITHO OCBOUTH UCHIUTUIHHY.

B npouiecce ocBoeHMSI TUCIUIUIMHBI 00YJaOIIUMCS CIIETYeT:

- CIyIIaTh, KOHCTIEKTUPOBATH U3JIaraeMblil MpernojaBaTeieM MaTepua;

- CTaBUTh, OOCYX/IaTh aKTyaIbHBIE TPOOJIEMBI Kypca, ObITh AKTUBHBIM Ha 3aHSTHSIX;

- 33/1aBaTh MMPEMOJABATENIO YTOYHSIOIINE BOTIPOCHI C LEBI0 YACHEHUS TEOPETUUECKHUX TOJI0KEHUM;

- BBITIOJTHATD 33JIaHUS IPAKTHYECKUX 3aHATHH MOJIHOCTHIO U B YCTAHOBJICHHBIC CPOKH.

[Ipn 3aTpyaHeHHSIX B BOCHOPHUSITHM MaTepHalia CleqyeT OOpaTUThCS K OCHOBHBIM JIUTEPATYPHBIM
ncrounnkaM. Eciu pazoOpaThcsi B MaTepualie He yIalioch, TO 0OOpaTUTHCA K JeKTopy (1o rpaduky ero
KOHCYJIBTAIUI ) UJIH K MPENO/IaBaTENI0 Ha 3aHATUSX CEMUHAPCKOTO THIIA.
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