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1. OBIIASI XAPAKTEPUCTHUKA IPUMEPHOM PABOYEN ITPOT'PAMMBI

IMPO®ECCHUOHAJIBHOI'O MOAYJIA

«IIM.01 lokymMeHTHpOBaHHE YIIPABJICHYECKOM JesITeIbHOCTH M OPraHu3ausi padoThI ¢

AOKYMEHTaAMMU»

1.1. Heab 1 muiaHupyeMble pe3yJbTAThl 0CBOEHHS NMPO(eccHOHATBLHOT0 MOTYJISA
B pesynbraTe m3yueHUs mpoQecCHOHATBHOTO MOJYJIs OOyYaOIIUICS TOJDKEH OCBOHTH

OCHOBHOH BHJ J€ATEILHOCTH

«/lokyMeHTHpOBaHHE yIPABICHYECKOW JEATENBHOCTH U

opranuzanusi paboTbl C JOKYMEHTaMH» M COOTBETCTBYIOLIHE €My OOIIHMe KOMIICTCHLUH WU
npodeccroHaIbHbIE KOMIICTEHINN:
1.1.1. TlepedeHp OOIMX KOMIIETEHINHA

Koa HaunmMeHoBaHMe 00X KOMIETEHIUI

OK 01. | Beibupath cmocoObl pemieHust 3agad  npodecCHOHANBHOW  JesTeNbHOCTH
MIPUMEHHUTEIBHO K PA3JIMYHBIM KOHTEKCTaM

OK 02. | Mcnonp30BaTh COBpEMEHHBIE CpPEICTBA TOWCKA, aHAIM3a WM HWHTEPIPETAINU
uHpopManmy, W WHOOPMAIIMOHHBIE TEXHOJOTUM JUIS BBIMOJHEHHS 3a]ad
npodecCHoHABbHOM IeATeTbHOCTH

OK 03. | [maHupoBaTh M peaNn30BLIBATH COOCTBEHHOE MPOPECCHOHATBFHOE U TMYHOCTHOE
pa3BuUTHE, TPEINPUHUMATENBCKYIO AEATEIbHOCTh B MpodeccroHalbHOoi cdepe,
WCTIOJIB30BATh 3HAHUS MO TMPABOBOM M (PMHAHCOBOW TPaAMOTHOCTH B PA3JIMYHBIX
KU3HEHHBIX CUTYAIUSIX

OK 04. | DddexkTrBHO B3aUMOJEHCTBOBATh U PaOOTaTh B KOJUICKTUBE U KOMAH/IE

OK 05. | OcyiecTBisiTh YCTHYIO UM NMHUCHMEHHYI0 KOMMYHHKAIIMIO Ha TOCYIapCTBEHHOM
a3pike  Poccuiickoil ®enepanuu ¢ y4eToM OCOOEHHOCTEW COLMAIbHOTO U
KyJIbTYPHOT'O KOHTEKCTA

OK 09. | I[lonn3oBaTbesi TpOQEeCCHOHATBHON JOKyMEHTAIlMed Ha TOCYAapCTBEHHOM U
WHOCTPAHHOM $I3BIKAX

1.1.2. Ilepedyens npodeccCHOHATBLHBIX KOMIICTCHITHI

Kon HaumeHoBaHMe BUI0B JI€ATEJILHOCTH M PO(eCCHOHATBLHBIX KOMIIETEH Uil

BJA 1 JIOKyMEeHTHpOBaHHE YIPABICHUECKONW NEATENFHOCTH M OpraHu3alys padoThl ¢
JIOKYMEHTaMU

IIK 1.1. | OcymecTBiATh MpHeM, NEPBUYHYI0 00pabOTKY M PETrHUCTpAIMIO MOCTyMAroImen
KOPPECIOH ICHIIMH B TOM YHCJI€ C HCII0JIb30BAaHUEM aBTOMATHU3UPOBAHHBIX CUCTEM.

IIK 1.2. | IlepenaBaTh JOKyMEHTHI Ha UCTIOJHEHUE B MOIPA3ACICHUS C YUETOM PE30JIOUN
PYKOBOJUTENICH OpraHU3aIlHH.

IIK 1.3. | OcyuiecTBiaTh KOHTPOJIb UCIOJHEHUS JOKYMEHTOB B OPTaHU3alll1, B TOM YHUCIIE
C MCTIOJIb30BAaHUEM aBTOMATU3UPOBAHHBIX CUCTEM.

IIK 1.4. | Bectu 6a3bl JaHHBIX JOKYMEHTOB OpraHU3AIMH U CIPABOYHO-UH(POPMAIIMOHHYIO
paboTy IO HUM.

IIK 1.5. | OcymecTBiaTh 00padOTKy, pETUCTPAINIO U OTIIPABKY UCXOISIICH TOKYMEHTAIIUN
aJpecaram, B TOM YHUCJIE C UCTOJIb30BAHMEM aBTOMATU3UPOBAHHBIX CUCTEM.

IIK 1.6. | OcymecTBIATh cOCTaBiICHUE U 0POPMIICHHUE CITYKEOHBIX JIOKYMEHTOB Ha OCHOBE
TpeOoBaHUI COBPEMEHHBIX HOPMATHUBHBIX MTPABOBBIX AKTOB.

1.1.3. B pe3ynbTaTe 0CBOCHHS MPOQPECCHOHATHHOTO MOTYJISI O0YYAIOIIUNACS JOKEH:

Bianetrs HaBbIKAMU

[Ipuem u nepBuuHas 00pabOTKa BXOJAMIMX JOKYMEHTOB.
[IpenBapuTenbHOE paCCMOTPEHHE U COPTUPOBKA JOKYMEHTOB Ha
pErUCTpUpPyEMBIE U HEPETUCTPUPYEMbBIE

[ToaroroBka BXOAAIIMX JOKYMEHTOB JJIsi PACCMOTPEHHUs
PYKOBOJUTEIIEM.

Perucrpanus BXOISIIMX TOKYMEHTOB.




Opranuzanus 10CTaBKH JJOKYMEHTOB HCIIOTHUTEIISIM.
KoHTposh HCTOTHEHNST JOKYMEHTOB B OpTaHU3aINH.

Benenue 6a3bl 1aHHBIX JOKYMEHTOB OpraHU3alHH.

Benenne nHpOpMaIMOHHO-CIIPABOYHOMN paOOTHI.

O6paboTka, perucTpanus ¥ OTIPaBKa UCXOIAIINX JOKYMEHTOB
CocraBnenue u oopMIICHHE CITYKEOHBIX JTOKYMEHTOB.

YmMmern

[TpoBepsTh MPAaBUIBLHOCTH JOCTABKH KOPPECIIOH/ICHIINN;
MPABUJIBHOCTH U L[EJIOCTHOCTD BIOKEHUS.

OneHuBaTh CoAepKaHUE MOCTYMUBIIUX JTOKYMEHTOB C IIEIBIO
UX pacHpeesieHusl.

[Tonb30BaThCst aBTOMATH3UPOBAHHBIME CUCTEMAMU YUETa,
perucTpanuu npu padbore ¢ TOKyMEHTaMU OpraHU3aI[|H.
OnpenensiTh MapIIPyT JBUKCHHSI KOHKPETHOTO IOKYMEHTA U
JOBOJUTH TOKYMEHTHI 10 UCIIOJTHUTENICH B ONpeielIeHHbIE
CPOKH

PaboTaTh co Bceit COBOKYMMHOCTBIO HH(GOPMAIITHOHHO-
JOKYMEHTAIIMOHHBIX PECYPCOB OpraHU3aIIH.

Bectu yuer npoxok1eHusi JOKyMEHTAJIbHBIX MaTepUajoB.
[TocTaHOBKa TOKYMEHTa HA KOHTPOJIb.

OcCyIIeCTBISATh MPOMEXKYTOUHBIN KOHTPOJIb M KOHTPOJIb MpU
HACTYTIJICHUH JIaThI UCTIOTHEHUSI.

HNudopmupoBaTs pykoBouTesst 00 UCIIOTHEHUH.

CHATh JOKYMEHT C KOHTPOJISl M HAIPaBUTh MCTIOTHEHHBIN
JOKYMEHT B JIeJIO.

O060011aTh U aHATM3UPOBATH PE3YJILTATHI KOHTPOJIA 32
HCIIOJTHEHUEM JIOKyMEHTOB.

[Tonb30BaThCs aBTOMATH3UPOBAHHBIME CUCTEMAMU YUETa,
perucrpanuu, KOHTpoJIs U HHGOPMaIlMOHHO-CIIPABOYHBIMU
CUCTeMaMH MU paboTe C TOKyMEHTAMU OpTaHM3aIIH.
[Tonp30BaThes 6a3aMu JaHHBIX, B TOM YHCIIE YIAICHHO.
Bectu yuer 1oKyMEHTOB OpraHU3aIiy.

OcymiecTBISITh CIPaBOYHO-UHPOPMAIIMOHHYIO padoTy C
UCIOJIb30BaHNEM 0a3 TaHHBIX JOKYMEHTOB.

[Tonb30BaThcs aBTOMATU3UPOBAHHBIMH CUCTEMaMU YUeTa,
perucrpanuu, KOHTPOJIs U UHHOPMAIMOHHO-CIIPABOYHBIMU
CUCTEMaMH P paboTe ¢ TOKyMEHTaMU OpraHU3aIiH.
[TpumeHsITh paBUIIa PYyCCKOTO SI3bIKA MIPH MPOBEPKE
JIOKYMEHTOB Tepe]] OTIPABKOM.

[TpoBepsTh IPaBUIBLHOCTH OYOPMIICHHS U KOMIUIEKTHOCTh
UCXOJSIINX JTOKYMEHTOB.

CopTupoBaTh JOKYMEHTHI 110 CII0c00aM JOCTaBKH, TIPH
HEO0OXOIUMOCTH, YIIaKOBBIBATh JOKYMEHTHI U ONPaBIISTh.
[Tonb30BaThCs aBTOMATH3UPOBAHHBIMH CUCTEMAMU YUETa,
peructpanuu, "HHOPMaMOHHO-CIIPABOYHBIMU CHCTEMaMU MPH
paboTe ¢ TOKyMEHTaMU OpTaHU3aIIH.

[IpuMeHATHh YyCTAaHOBJIEHHBIN COCTAB PEKBU3UTOB B
3aBHCHMOCTH OT BUJA TIOKyMEHTA.

[IpaBuibHO pacnonaraTb U 0pOPMIISITh PEKBU3UTHI Ha JIUCTE
P COCTABJICHUU JOKYMEHTA.

[IpumeHsSTh cCOBpeMEeHHbIE HHPOPMAIIIOHHO-
KOMMYHHKAITMOHHBIE TEXHOJIOTHH JIJIsl pabOThI ¢ TOKYMEHTaMH,
B TOM YHCJIE Ul €€ ONITUMHU3ALMU U TIOBBIIICHUS

3¢ peKTUBHOCTH




IIpuMeHATH paBuUiIa PyCCKOTO SI3bIKA.

3HaTh HopMaTuBHBIE NPaBOBBIE aKThl U HOPMATHBHO-METOJUYECKHE
JOKYMEHTBI, OIpPEACIAIONINE MOPAJOK JTOKYMEHTALHOHHOIO
oOecrieueHus yrpaBicHHUS.

Crpykrypa  opraHu3anud, pPYKOBOACTBO  CTPYKTYPHBIX
MoJpa3ieJICHHIA.

CoBpemeHHble WH(GOpPMAIIMOHHBIE TEXHOJOTHH pPabOThI €
JOKYMEHTaMH.

[Topsiiok paboThI C MOCTYNAIOIUMH JOKYMEHTAMHU.

[Topsimoxk paboOTBl € JOKyMEHTAaMH TpW TIepenavye HX Ha
WCIIOJIHEHUE B MOAPA3IEICHHUS.

[lpaBuna opranuzanuu u  (GOPMBI  KOHTPOJIS HCIOTHEHUS
JOKYMEHTOB B OPTaHU3aLNN.

TunoBbie CPOKU UCTIOTHEHUS JOKYMEHTOB.

[TpuHIMIIBI pabOTHI CO CPOKOBOM KAPTOTEKOM.

Haznauenue um TEXHOJOTUS TEKYLIETO U MPEeAyNpeauTeIbHOrO
KOHTPOJIA.

[IpaBmia  cocTaBiieHUMST ~ AQHAIUTUYECKUX  CIPABOK IO
OpraHu3ay paboThl C JOKYMEHTaMU U KOHTPOJIIO UCIIOTHEHUS
JIOKYMEHTOB.

[IpaBuna co3gaHus © BeleHHUs 0a3 JAHHBIX CIIyKEOHBIX
JOKYMEHTOB B OpTraHU3alUu.

CucTeMsbl 31EKTPOHHOTO JOKYMEHTO000pOTa.

[IpaBuiia u CpoKu OTIIPaBKU UCXOSIINX TOKYMEHTOB

Byl 1OKyMEHTOB, NX Ha3HAYCHHUE.

TpeboBanusi, mpebsABIsEMbIE K JOKYMEHTaM B COOTBETCTBHUH C
HOPMAaTUBHBIMU IIPaBOBBIMU aKTaMHU U TOCYJapCTBEHHBIMHU
CTaHJIapTaMH.

IIpaBuna cocraBieHus U opopmiIeHUs] UHHOPMAIIIOHHO-
CIPaBOYHBIX, OPTraHU3AMOHHBIX, YIIPABICHUECKUX
JOKYMEHTOB.

1.2. KosimuecTBO 4acoB, 0TBOAUMOE HA OCBOCHHE NMPO(eCCHOHATIBLHOI0 MOYJIsI

Bcero vacos - 512
B TOM 4HucIIe B (opMe NMPaKTUYECKON OATOTOBKY — 128
W3 Hux Ha ocBoenue MJIK - 242
IPAKTHKH, B TOM 4ucie yueOHas - 144
MPOU3BOICTBEHHAA - 324



2.1. CTpyKTy]

2. CTPYKTYPA U COAEP KAHUE ITPO®ECCHUOHAJIBHOI'O MOAYJIAA
a npo¢ecCHOHATBHOI0 MOIYJISI

Konsr
poheCCHOHATIBHBIX U
00X KOMITETEHIIMI

HaumenoBaHus pasnenon
poQeCCHOHANTBHOTO MOJTYJIS

Bcero,
yac.

B T.4. B popmMe mpaKkTHIECKO.
MOJITOTOBKH

O06beM npoheccnoHaILHOTO MOJIYJIA, aK. Yac.

O6yuenue no MJIK

Bcero

B ToM uncie

IIpaxkTuku

JlabopaTopHBIX
u
MIPaKTHYECKUX
3aHATUI

Kypcosbix
pabot
(IpoeKTOB)

CamocrosiTensHa
s pabota

[IpomexxyTouHas

aTTeCcTalus

VYyeOHas

[IpousBocTBEHHAs

1

2

BN

o

~
~

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

Pazpen 1 JloxkymeHTHpOBaHue 1
opraHu3aIys paboTsI ¢
ouIManbHBIMA JOKYMEHTaMHU
MK 01.01

OpraHuzarus
JOKYMEHT0000poTa U
JOKYMEHTHPOBaHHE
YIPaBJICHUYECKON AEATEILHOCTH

122

62

122

62

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

OK 09

Pazmen 2. Opraamuzamus paboTs
C IOKYMECHTaMH B
ABTOMATHU3UPOBAHHBIX
crcTeMax

MJIK 01.02.
HudopmarmonHo-
KOMMYHHKAIIHOHHBIE
TEXHOJIOTHHU B
JICTIONPOU3BOJICTBE

120

66

120

66

”

VYuebHas mpakTHKa

72

72

72

HpOI/ISBOZ[CTBeHHaH IMpaKTHKa

180

180

180

HpOMe)KyTO‘IHaH aTTCCTAllA

Bcezo:

494

380

242

128

72

180




2.2. TemaTnyeckuii IUIAH U cofiep:kaHue npodeccnoHabHoro moayJs (IM)

HaumeHoBaHue
pa3aesioB U TeM
npodeccuoHAJIBLHOI0
moayas (IIM),
MeKIUCIUTILIHHAPHBIX

Coaeprxanue y4eOHOro Mmarepuaia,
JJabopaTopHble paGoThl M MPAKTHYECKHE 3aHATHSA, CAMOCTOsITe/IbHAsl yueOHas1 padoTa
o0yuarommxcsi, KypcoBasi padora (PoeKT) (eciu npedycmompeHvl)

Oo0beMm, akaja. 4./ B
TOM 4ucJje B popme
NMPaKTHYEeCKOM
NOATO0TOBKH, aKa/. 4.

kypcoB (MJIK)
1 2 3
Pa3nes 1. /lokyMeHTHPOBaHUE U OpraHu3anus padoThl ¢ 0pUUHMAILHBIMH JOKYMEHTAMHU 122/24
MJIK 01.01 Opranu3anuu J0KyMeHTO000pPOTa H JOKYMEHTHPOBAHUS YIIPABJICHYECKOM 1esITeIbHOCTH 122/62
Tema 1.1. KpaTkasn Coaepxanue 8/-
HCTOPHS OPraHU3ALMHI
U TeXHOJIOTUH
AeJIONPOU3BO/ACTBA B
Poccun 1. lenonipon3BoacTBo B [peBHeit Pycu
2. Ilpuka3Hoe 1eJI0NPOU3BOJICTBO 8
3. Komiexxckoe aea0npon3BOJICTBO
4. VicnoJHUTEIbHOE IEIONPOU3BOICTBO
5. CoBeTcKo€e AIONPOU3BOACTBO
B ToM 4unc/ie MpaKTHYeCKHUX 3aHATHH M J1a00paTOPHBIX padoT
Tema 1.2. Cucrema Conep:kanue 8/-
AeJI0ONPOU3BOACTBA Jlenonpon3BOACTBO: LENH, 3aJa4d U OCHOBHBIE MPHUHLMIBI. OCHOBHBIE BU/BI JEIONPOU3BOICTBEHHON
NEeSTeNIbHOCTU: JTOKYMEHTHPOBAHHE AEATEIbHOCTH; OpraHu3alus JOKyMEHT0000poTa; (GopMUpOBaHUE
JOKYMEHTaJIbHOTO (OHJIa OpraHu3aluu (CHUCTeMaTH3alus TOKYMEHTOB M OpraHM3alus MX TEKYIIEro 8
XpaHeHUus); OpraHu3alus JOCTyma K JOKYMEHTaM U UX UcHojib3oBaHusa. Oobmepoccuiickue
KJ1acCU(PUKATOPBI TEXHUKO-IKOHOMHUECKOW U COIMAIbHON MH(pOpMauu
Tema 1.3 Coaepxxanne 8/-
JlokymeHTHpOBaHHAsA | JIOKyMECHTAIbHBIC HMCTOYHUKH. [lOHATHE <«JIOKyMEHT». BmHIbl JHOKyMeHTOB.  ['ocyaapcTBEeHHBIC
uHopmManus CTaHJIAPTHl HA JOKyMeHTaluio. [IoAroroBka ciyxe0HbIX JOKYMEeHTOB. OdopMieHre yrpaBIeHUIECKON 4
nokymeHTaruu. TpeboBaHus K 0pOpMIICHUIO TOKYMEHTOB.
Cuctembl noxkymentanuu. [lonstie cuctemsl goKymMeHTalMu. OCHOBHBIE (DYHKIIMOHAJIBHBIE CUCTEMBI
nokymeHTaiuu B Poccuiickoit deneparuu. Y HUPUITUPOBAHHBIC CUCTEMBI JOKYMEHTAITHH. 4
Tema 1.4 Coaepxxanue 14/6




HNudpopmanuonHo-
AOKYMEHTallHOHHOE
obecrieyeHne padoTbI
annapara
ynpasBJieHHsA

1. Poap rocymapcTBa B OpraHu3allddl JeONpou3BOACTBA. MH(MOpMAIIMOHHO-I0KYMEHTAIIMOHHOE
obecrieyeHne paboOTHl ammapata yhnpaBleHUs opraHu3anuu. OCHOBHBIE BHUABI JOKYMEHTHOM
nestenbHOCTH. MHpopManus B yHpaBIeHYECKOH MAEATENbHOCTH. YTpaBICHUE JIOKyMEHTAIUeH.
Opranuzanus HTHPOPMALMOHHO-IIOUCKOBBIX CUCTEM IO JOKYMEHTaM YUPEXKICHUS.

2. HopmartuBHO-TIpaBoBas 0a3a JOKYMEHTHPOBAHHUS YIIpaBIeHYECKON aesTenpbHOCTH. CTaHIapThI B
JOKYMEHTHPOBAHHUH YTIPaBIIEHUYECKOH AesTeabHoCcTU. KitaccudukaTropbl 1 yHU(PHIUPOBAHHBIE CUCTEMbI
nokymeHTaruu.  OOmepoccuiickue  KiIacCU(pUKATOPhl TEXHHUKO-DKOHOMHUYECKOM U COIMATIbHOM
I/IH(bOpMaI_[I/II/I. HOpMaTI/IBHLIe MPaBOBLIC AKTBI MCKBCIOMCTBCHHOTO M BCIOMCTBCHHOI'O XapaKTCpa
HopmatuBHO-MeTOAMUeCKOE UM TMpaBOBOe OOECHEYEeHHWE CTaHAapTH3alUd, AaBTOMAaTU3allUd U
nr(poBHU3aIUHU ACIONPOU3BOACTBA

B TOM unc/ie NIPAKTHYECKUX 3aAHATHI M J1a00PaTOPHBIX PadoT

IIpakTnyeckoe 3ansitue Ne 1. PabGora co cnpaBOYHO-TIPABOBBIMH CHUCTEMaMH IO TOHCKY |
COCTaBJICHUIO IIE€PEYHs HOPMATHBHO-IIPABOBBIX M  HOPMAaTHBHO-METOJUYECKMX JIOKYMEHTOB,
pErIaMeHTHPYIOIUX JOKYMEHTUPOBAHHUE YTNPABICHYECKONW NEATEbHOCTH, OpraHU3alMi0 paboThl C
ouLMaNbHBIMU JJOKYMEHTaMU U apXMBHOE XpaHEHHE IOKyMeHTOB. Kiaccudukaiys HOpMaTHUBHBIX
JJOKYMEHTOB 110 UX FOPUINYECKOM CUJIE.

Tema 1.5.
Opranusanus
AOKYMEHTO0000poTa

Conep:kanue

30/22

1.  Opranmzanus  gokymeHtoobopora.  [lomstme  nokymeHTooOOpoTa.  XapaKTepUCTHKH
JOKyMeHTooOOpoTa. KauyecTBeHHbIE U KOJMUYECTBEHHBIE XapaKTEPUCTHKH JOKYMEHTOOOOpOTa.
[TpuHIMNIIBI  OpraHU3alK  JTOKyMeHTooOopoTa. [loHSATHE «IOKYMEHTONOTOKMY. MapipyTusanus
JOKYMEHTOIIOTOKOB: BXOJSIME, HCXOJAIINE, OOpalleHus TIpaxJaH, BHYTpPEHHHE OJIEKTPOHHOE
Nenonpon3BoAcTBO. OCHOBHBIE MOHSTHS SJIEKTPOHHOTO TOKyMeHTooOopoTa. [lonarue o cucremax 310
u ECM-cucremax. IIpaBuiia MapipyTuzanun JOKyMeHTONoToKoB B cuctemax 910 u ECM-cucremax.
Oco0eHHOCTH TOKYMEHTHPOBAHUS U OPTaHU3alMU paObOThI C JOKYMEHTaMH B TOCYIapCTBEHHBIX OPraHax
MeTobl paliMoOHAIM3aMK JOKYMEHTO000pOTa.

2. DkcnenuIMuoHHas 00padoTKa MOCTYMAIICH KoppecnoHAeHIMU. [IpenBapuTenbHOe pacCMOTPEHUE
NOKyMeHTOB. PaccmoTpeHue KoppecnmoHJeHIMU pykoBoautTeneMm. llepemaya JOKYMEHTOB B
CTpYKTypHble  moppasneneHus. [lpaBuma  opraHuzanumu  JOKYMEHTOOOOpPOTa  BXOJAIIETO
nokyMmeHTonotoka B COJI.

3. OOpaboTka oTHpaBIsIeMOW KoppecnmoHAeHIMH. [IpaBuia opraHm3anuu JOKYMEHTOOOOpOoTa
UCXOodIIero JoKkyMmenTonoroka B CO/I.

4. JIokyMeHTOO00OPOT UCITOTHUTEIIA.

B ToM 4ncJie MPaKTHYECKHUX 3aHATHH M 1a00paTOpHBIX padoT

22

IIpakTuyeckoe 3ansaTue Ne 2. CoctaBieHUE CXEMbI JOKYMEHTO000pOTa OpraHU3aIiH.

(o)

IIpakTuyeckoe 3anaTue Ne 3. OcoOeHHOCTH 00paOOTKHM BXOmAmmMX AoKyMeHToB. CTpykTypa 0a3




JAHHBIX TOKYMCHTOB.

IIpakTnueckoe 3ansiTue Ne 4. O06paboTKa UCXOAALIMX MU OTIIPABIIEMBIX TOKyMeHTOB. CocTaBieHue

OIeporpaMmMbl paboThl ¢ HCXOIAIIMMH JoKyMeHTaMu. OtnpaBka JoKyMeHTOB B COJ] 0
IIpakTnueckoe 3ansaTHe Ne S. [lopsAoK NPOXOXKIEHHS BHYTPEHHUX JOKyMeHTOB. CocTaBieHue
oreporpaMmbl pabOThl ¢ BHYTPEHHUMH JIOKyMeHTamH. [IpaBuia opraHm3ammy IOKYMEHTOOOOpOTa 4
BHYTPEHHETO JOKyMeHTonoToka B CO/1.
Tema 1.6. Conep:xanue 20/12
Perucrpanus u 1. Peructpamus JOKyYMEHTOB — 3HadyeHUE M 3amauu. HWHaekc gokyMeHTa. DOpMBI perucTpanuvu 4
KOHTPOJIb IOKyMeHTOB. JKypHasibHasi, KApTOUYHAsl M aBToMaTu3upoBanHas popmbl KomnbioTepHbie 6a3bl TaHHBIX.
UCNIOTHEHHA 2. llenu 1 ypoBHU KOHTpOJIs UcrionHeHUs. OCHOBHBIE 33Ja4l CIIy»KObl KOHTPOJsl. CPOKH UCTIOIHEHUS 4
AOKYMCHTOB JOKyMeHTOB. [locTaHOBKa JOKYMEHTA HA KOHTPOJIb M CHITHE C KOHTPOJISL.
B TOM unc/Ie NIPAKTHYECKUX 3AHATHI M J1a00PaTOPHBIX PadoT 12
IIpakTuyeckoe 3anaTue Ne 6. Peructpanusi BXOIAIIUX JTOKYMEHTOB B 3JIEKTPOHHOM >KypHaje B
TabGnuuHoM penaxTope. 4
IIpakTnyeckoe 3ansitue Ne 7. Peructpanusi ¥ KOHTPOJIb MCIOJHEHUS HCXOMSIIMX JOKYMEHTOB B 4
AJIEKTPOHHOM >KypHasie B TaOnuyHOM peaakTope.
IIpakTnueckoe 3ansitme 8. Perucrpauus M KOHTPOJIb HCIOJHEHUS BHYTPEHHUX JOKYMEHTOB B 4
AJIEKTPOHHOM KypHasie B TaOnuyHOM peaakTope.
Tema 1.7. Conep:kanue 22/16
Ocobennoctu 1. Opranmzanust paboTsl ¢ oOpameHusiMu rpaxaad. [IpaBoBas 6a3a paboTsl ¢ 0OpamCHUSIMA TPaXKIaH.
OpraHu3auuu TpeboBanus o odopmnenuto obpamenuit. [lopsamok 06padboTku oOpareHuii rpaxkaas. Perucrparms )
JIOKAJIbHBIX CHCTEM oOpamiennii rpaxxaan. KoHTposb 3a paccMoTpeHueM oOpamieHuil rpaxaad. Pabora ¢ oOpameHusIMH
padoTthI ¢ rpaxnaad B COJL.
AOKYMEHTaMH 2.  JloxymeHTupoBaHue paboTsl ¢ mnepcoHasioM. Kommuekc  KaapoBod — JIOKyMEHTallMH.
JIOKyMEeHTUpOBaHHE MpUeMa, T[epeBoJa Ha JApYrylo paboTy M YBOJbHEHHUS pPaOOTHHKA.
JIOKyMEHTUpOBaHUE TMOOUIpEHUsT pPAOOTHUKOB M HAJOXKEHUS JUCHMIUIMHAPHBIX  B3BICKaAHMM. 2
®opMupOBaHUE JMYHOIO Jiela COTPYAHHUKA. 3allluTa NEepCOHANbHBIX JAaHHBIX B KaJpoBOil ciyxoe.
Pabota ¢ kagpoBsiMu tokyMeHTamu B COJ1.
3. Opranumzanuss paboTel ¢ KOH(PHUACHIMATIHHBIMH JOKYMEHTAMHU. be3onacHOCTh LIEHHBIX
MHQOpPMAaLMOHHBIX  pecypcoB. lleHHas wuHbopmanMs U KOHQHUIEHIMAIbHBIE  JTOKYMEHTHI.
Pernamenranus cocraBa KOH(QUACHIMAIBHBIX CBEACHUH U JIOKYMEHTOB. JlOKyMeHTHpoBaHUE 2
KOHQUIEHIMATbHBIX ~ cBemeHuil. [lopsimok  paboThl  HCMOMHUTENEH C  KOHQUACHIHATHLHBIMU
JOKYMEHTaMH U CBEICHUSIMH.
B TOM unc/ie IPAKTHYECKUX 3AHATHI M J1a00PaTOPHBIX PadoT 16
IIpakTiyeckoe 3ausaTue Ne 9. [IpaBuiia npuema, 00pabOTKH, HCTIOJHEHHSI M y4eTa 00palieHui rpax1aH 4




IIpakTnyeckoe 3ansitue Ne 10. /lokymeHnTupoBanue npueMa Ha padoty. JIOKyMEeHThI, HEOOXOIUMBIE

JUTsl IpUeMa Ha paboTy U YBOJILHEHHSI C paOOTHI. 6
IIpakTuyeckoe 3anatue Ne 11. [lopsnox paboTbl ¢ KOHPUACHUMATIBHBIMU JOKYMEHTaMH U 6
matepuanamu. Odopmiienue, 00paboTka U XpaHeHHEe KOHPUACHIUATbHBIX MATEPHAJIOB
Tema 1.8. Coaepxanue 12/6
OpranuzannoHHoe 1. OpranuzanuoHHasl CTPYKTypa CIy>KObI JOKYMEHTAIIMOHHOTO obOecreueHusi yrpaBieHus. Oopmbl
MOCTPOEHHE CIYKObI OpraHu3aIK JTIOKyMEHTAMOHHOTO oOecreueHus ynpasienus (HOVY). 3agaun m GyHKIHMU CIyXKOBI
JOKYMEHTALMOHHOI'0 JOVY. Tlonoxenne o cuyx6e JJOY. Pernmamenramnus aestenbHocTH paboTHHKOB ciyxObl JOV. 6
olecrieueHust WHcTpyKiys 1o JOKyMEHTalMOHHOMY oOecriedeHuIo yrpasieHus. HopmupoBaHue JOKyMEHTaIlIMOHHBIX
ynpaBJieHHus paboT ciyk0bl TOKYMEHTAIIMOHHOTO 00ECIICUCHHUs YIIPABICHH
B TOM unc/ie IPAKTHYECKUX 3AHATHI M J1a00PaTOPHBIX PadoT 6
IIpakTnyeckoe 3ansitue Ne 12. O053aHHOCTH U OTBETCTBEHHOCTD JEJIONPOU3BOIUTEIIS. 6
Paznea 2. Opranu3anus padoThl ¢ JOKYMEHTAMH B aBTOMATH3HPOBAHHBIX CHCTEMAX 120/66
MJIK 01.02. UHopManimOHHO-KOMMYHHKAIIMOHHbIE TEXHOJIOTMH B /1eJIONPOU3BOICTBE 120/66
Tema 2.1. Conepxanue 4
KommnioTepusanus Kommprorep kak cpeAacTBO aBToMaru3anuu WHGOpPMAIMOHHBIX mporeccoB. [IK B coBpemeHHOM
ACIOTpPON3BOACTEA nenorpousBojacTBe. OducHble HHOOPMAITMOHHBIE CUCTEMBI. ABTOMATH3aIUs pabOTHI C JOKYMEHTaMHU. 4
[TonsiTe aBTOMaTU3UPOBAHHOTO padouero mecta (APM) nenonpounsBoauTes.
Tema 2.2. Coaepxanue 6
I[IporpammHuoe OcHOBHBIE TOHSTHS MPOTPAMMHOTO oOecrmeueHus: KommbioTepa. [Iporpammuoe obecneuenue [IK.
olecreyenue PasnoBunHoctu nporpamm. Onepanmonnsie cucteMsl (OC). Kimaccubukariysi onepanoHHbIX CHCTEM.
KOMIbIOTEPA [TakeThl MPUKIAAHBIX TPOrpaMM AJisl pelieHus Mpo(ecCuOHANBHBIX 3a7a4: PeAaKTOPbl JOKYMEHTOB,
TaOJIMYHBIC POLIECCOPHI, U3ATEIHCKIE CHCTEMBI, TPOTPAMMBI TTOJITOTOBKH TMPE3EHTALNH, TpadUIecKue
PEAAKTOPBI, MPOrPaMMBI AJIsi aHUMAIUH, MPOTPaAMMBbI MEPEBOTYMKH, TIPOTPAMMBI JIJIsl aBTOMATHU3AINH 6
AJEKTPOHHOI'O JJOKYMEHTO0000pOTa.
QaitnoBas cucrema. Oneparnuu Haj (aitmamu. CucreMmaruzanvs UHGOPMAIMU ¢ TIOMOIIBIO MANOK U
daiinos. Pabora ¢ daiiytamu 1 KaTaoraMu
Tema 2.3. CpeacrBa u | Coaep:xkanue 14/12
TeXHOJIOTUH O6paboTka TeKCTOBOM WH(OpMaNUKM Ha KOMITbIOTEpE. TEKCTOBBIM MpOIECCOp U €ro Ha3Ha4YCHHE. )
CO3IaHMA U PenaktupoBaHue TEKCTa IOKYMEHTOB.
00paboTKH TEKCTOBOH | B TOM Ymc/ie MPAKTHYECKHUX 3AHATHI M J1aG0PATOPHBIX padoT 12
uHpopmanuu . .
Odopmnenne Ttekcta. HacTpoiika wuHTepdeiica TEKCTOBOrO peNakTopa, MapaMEeTpOB CTPaHUIIBI.
Pacnonoxenne tekcra. Ocdopmienue ab3aneB. PyOpuku, BbigeneHuss B Tekcte. OdopmieHue 12

3arojJ1OBKOB.

[Tpuémsbl penaktupoBaHus TekcTa. PenaktupoBanue peructpa OykB Tekcta. PaccTaHoBka mepeHocoB




ciioB. Pa30uBKa TekcTa Ha CTpaHUIBL. Pa3pbIBbI CTpaHUI, KOJIOHTUTYJBI. Co3aHHe aBTOMAaTHYECKOTO
OIIABJICHUSI B MHOTOCTPAHUYHOM JTOKYMEHTE B TEKCTOBOM penakTope. CHOCKH.

HepeMeHIGHI/IH B MHOTI'OCTpaHMYHOM TCKCTC. PaGora ¢ 3aKjJIaJKaMu. OTbICKaHue KYTCPSAHHOI'O»
JOKYMCHTA.

BcraBka rpaduueckoro u3o0pakeHUs B TEKCT, U3MEHEHHUE €ro MOJIOKCHUS Ha cTpaHuile. TexXHOIoTus
BCTaBKH B JIOKYMEHT 00bekTa SmartArt. BcTaBka CHOCOK, IpUMeUaHuil B TEKCT TOKYMEHTa B TEKCTOBOM
penakrope

WHCTpyMEeHTBI IPOBEPKH TEKCTa JOKYMEHTOB B TEKCTOBOM penaktope. [IpoBepka opdorpadun tekcra.
[IpoBepka rpaMMaTUKU U CTHJIMCTHKU.

Pabota ¢ wucrpaBneHUSIMH OTPEAAKTUPOBAHHBIX JIOKYMEHTOB. CpaBHEHHE BEpCHH JJOKYMEHTOB.
OOnbennHeHe IPaBoOK Pa3HbIX PEIAKTOPOB.

Tema 2.4.
®opMaTHpOBaHUE
JOKYMEHTOB M UX
ne4artb

Conep:xanue

12/10

Omneparuu hopMaTUPOBAHMSL.

B Tom unciie npakTHYECKUX 3AHATHI 1 JIA00PaTOPHBIX padoT

10

dopmaTHpoBaHHE MHOTOCTPAHUYHOTO JOKYMEHTa B TEKCTOBOM penaktope. DopmaTHpOBaHUE
CUMBOJIOB (mpu@THI) 1 a03a1eB (OTCTYIBI M HHTEPBAJIBI, IOJIOXKEHHUE HA CTpaHuIle). Ta0ymsms.

®opmartupoBanue Tekcra. Co3llaHHE TEKCTOBBIX KOJOHOK. Co3JaHME CIHMCKOB (MapKHUPOBAHHBIX U
HYMEpPOBAHHbIX)

Pabota co cTuisiMu TOKyMEHTOB. Pa3nudHble crmocoObl CO3aHMsI CTUTICH.

Co3nanne u penaktupoBanue Tabmui. OcHOBHBIE TpeOOBaHHMS K (opMe M IMOCTPOSHUIO TaOIHIIL.
OdopmiieHre HyMepalmoOHHOTO 3aroyioBka Tadbmumel. OdopmiieHne 3aronoBkoB U rpad. KonTekcTHbie
BKJIQJIKU JUTS PaOOTHI ¢ TAOJIMIIAMU B TEKCTOBOM PEIAKTOPE

Paznuunbie npuémsl paboThl ¢ TabaMIaMu B TEKCTOBOM penakTope. COpTUPOBKA JaHHBIX B TaONHIIE.
Beruucnenus B Tabaunax.

[ledats roroBoro nokymeHTa. HacTpoiika peXMMOB Ie4aTd TEKCTOBOTO JOKyMeHTa. Pabota c
IIPUHTEPOM.

10

Tema 2.5. CpencrBa
U TeXHOJIOTUM PadoThI
€ 3JIEKTPOHHBIMHU
TadaMuamMu

Conep:xanue

10/8

DNeKTpOHHBIE TaOMUIBl: Ha3HAYEHUE, BOZMOKHOCTH, MPUHIUIBI YCTPOUCTBA, 00IacTh MPUMEHEHHUS.
OO0paboTka JaHHBIX: BUJIBI ONIEpaIldi, IPABUJIA BBITIOJHEHUS, OCHOBHBIE CTIOCOOBI. PaboTHI ¢ suciikamu,
CIUCKaMu, 0a3aMu JTaHHBIX, TaOMUIIAMU: BH]IbI, TIPUMEPBI, OCHOBHBIE MPHEMBbl paOOTHL. J(narpaMMer:
o0mIre CBEICHUS OCHOBHBIC KOMIIOHCHTHI, MPHHIIMITEI OPTraHWU3aldd JAaHHBIX, TOPSIOK CO3TaHUS
auarpamm. CopTrpoBka, buibTpaius 1 gopMaTHpOBaHHE JaHHBIX B TAOIHIIAX

B ToM unciie npakTHYECKUX 3aHATHI 1 J1A00PaTOPHBIX padoT

Co3nanue Tabnui B TaOIMYHOM pegakTope U ux (opmatupoBanue. THUIBI JaHHBIX, HCIIOJIB3YEMbIX B
TaOIMIHOM penaktope. Pabora ¢ sueiikamu, ciuckaMu, 0a3amMu JaHHBIX, TaOIUIIAMU: BUIBI, TIPUMEPHI,
OCHOBHBIE ITPHEMBI PaOOTHI.




BrimonHenue pacu€TtoB B 3NEKTPOHHBIX Tabmumax. dopmynel. AOComOTHAs W OTHOCUTENbHAs
aapecauus

I[I/Ial"paMMI)II O6HII/I€ CBCIACHUA OCHOBHBIC KOMIIOHCHTBI, IIPUHIOUIIBI OPraHu3aliid OAaHHBIX, MMOPAOO0K
CO3JaHUA JUarpaMm. HOCTpOGHI/Ie H PCAAKTUPOBAHUC JHATI'PAMM

HacTtpoiika 1uCTOB KHUTH Ha M€YaTh.

Tema 2.6. CpencrBa
U TEXHOJIOTUSI PadOThI
co3paHus
Nnpe3eHTanuil

Conep:kanue

7/4

MynbpTHMeaMa: IOHSATHS, OTIPE/ICTICHUs. ANIapaTHBIE CPEICTBA MYJIbTUMEINA (3BYKOBBIC KapThI, BU/ICO
KapTbl, MUKPO(OHBI, aKyCTUYECKHE CUCTEMBI): BHJIbI, CIOCOOBI MOAKIIOUeHHS, QyHKIMU. Pa3znuyHbie
cpencTBa co3nanus HHborpaduKy.

Coznanne npesenraruii. [11abaoHbBI mpe3eHTaIUi.

Co3nanne mpe3eHTanuii ¢ runepcchlikamu. Hactpoiika anmmaruu Tekcta. JloOaBieHHe mepexoioB
MeXay ciaigamu. BeraBka 3ByKa U BUJEO.

B TOM unc/ie NIPAKTHYECKUX 3AHATHI M J1a00PaTOPHBIX PadoT

CoznaHne runepTekcToBOM Mpe3eHTaluy B cnenuann3upoBadHHoM [1O 11 moaroToBku mpe3eHTanui.
Co3nanue cobcTBeHHOro 1mabdnoHa. Pabora co cnaiinamu. BecTaBka 0ObEKTOB Ha ciiaii]], ”3MEHEHUE UX
IIOJIOKECHHUA. YIIPaBJICHHUE CIOSMM cianja Mcenonb30BaHME THIEPCCBUIOK B mpe3eHTanuu. Hactpolika
aHMMalMH TeKcTa U 00beKTOB. Jlo0aBiIeHHe epexo10B MeX 1y ciaiiiamu. BeraBka 3Byka v BUI€O.

Tema 2.7.
Hcnmoap3oBanue
Texnosorun OLE

Conep:xanue

8/2

CrenunanbHasi BcTaBka parMeHTa JOKyMEHTa B APYTOd TOKYMEHT

BcTaBka cBsi3aHHBIX OOBEKTOB B JOKYMCHT

BcraBka ¢parmenta (aiina TabauMyHOrO peaakTopa B JJOKYMEHT TEKCTOBOTO PelaKkTopa ¢ yCTaHOBKOM
CBSI3U

B ToM 4ncJie MPaKTHYeCKHUX 3aAHATHH M J1a00paTOpHBIX padoT

Cesi3piBanue u BHeapeHue 00bekToB (OLE)

Tema 2.8.
JIEKTPOHHBIE 0a3bl
JAHHBIX B CHCTeMe
AeJI0TPOU3BO/ICTBA

Conep:xanue

10/6

Omnpenenenue u knaccudukanus 6a3 nanusix (bJ]) mo xapakrtepy u cnocoOy xpaHeHHs. ApXUTEKTypa
cucteMbl 0a3 paHHbIX. CTpykTypbl naHHbIX. Cucrema ympasieHus Oasamu gaHHbIX (CYBJ).
Haznauenne CYBJl. Knaccupukauus CYB]]. ®@ynkiuonansasie BodmoxHoctd CYBJl Texnomoruu
paboThl ¢ 6a30i MaHHBIX. TabauIB! 6a3bl TaHHBIX. DKpaHHBIE POPMBI. 3ampoCH! K 6a3e JaHHBIX. OTYETHI
o 6a3e maHHBIX. ABToMatu3alus 00padboTku 0a3sl nanHbIX. HTEpdeiic momp3oBaTens 6a3bl JaHHBIX.
3ammTa 60a3bl JaHHBIX

OcHoBHbIE TOHATHS 0a3bl JAHHBIX, CUCTEMBI yIipaBiieHus 6a30i nanHbIX. Knaccuduxanus b/l Cucrema
yrpasieHus: 6azamu naHHbix (CYBJ).

B ToM 4ncJie MPaKTHYECKHUX 3aHATHH M 1a00paTOpHBIX padoT

Cozganne Tabmmn B CYB/I. Co3nanne 6a3pl JaHHBIX M 00bEKTOB THIIA « Tabmuiay. Kimroun u TexHoaorust
cBsi3bIBaHUs TaOnui. BBoa v mpocMOTp AaHHBIX B peskuMe «Tabnumay.




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

Coznanne B/l ¢ ucnonpzoBanueM dopm, 3ampocos u 0TuéroB B CYB/I. 2
Tema 2.9. CpencrBa Conep:xanue 10/4
nepena4in CxanupoBaHHUE JOKYMEHTOB C ITOMOIIBIO CTaHAapTHOTO Npuioxenus OC
3JIEKTPOHHBIX
HOKYMEHTOB M [IporpamMmebI-apXxuBaTOphl. Y MaKOBKA U paCIaKOBKa apXMUBOB 6
obecneyeHue ux CkaHupoBaHME M pAaCIO3HABAHME TEKCTa C IOMOIIBIO CHEUAIM3UPOBAHHOIO MPOrPAMMHOIO
COXPaHHOCTH obecnieuenus. KoppekrupoBka Tekcta. KonBeptupoBanue ¢aityioB
B TOM uMc/Ie NIPAKTHYECKUX 3aAHATHI M J1a00PATOPHBIX PadoT
CkanupoBaHHe U pacrno3HaBaHue TekcTa. KonBeptupoBanue ¢aitnos 4
[IporpammebI-apxuBaTOphl. Y MaKOBKA U PACIIAKOBKA apXUBOB
Tema 2.10. Conep:kanue 10/4
TexHoJsiorus Hcnonb3oBanue TpadapeTHbIX TEKCTOB U CTaHJIAPTHHIX ¢parmMeHToB. Co3aaHNe TOKyMEHTa Ha OCHOBE
aBTOMAaTHU3ALMHU mabJoHa JOKyMEHTa B TEKCTOBOM penakTope. Mcrmonb30oBaHHE CTaHIAPTHBIX MIA0JIOHOB TEKCTOBOTO )
CO3/1aHUA U penakropa.
HCIO0JIb30BAHUA Co3maHue 1 UCIIONb30BaHNE COOCTBEHHBIX IIA0JIOHOB JOKYMEHTOB. Pa3paboTka THIIOBBIX ()OPMYIISIPOB )
AOKYMEHTOB. 1 O6JJaHKOB JJOKYMEHTOB opranuzauuu. PazpaboTka 3aiuiméHHOM 31eKTpOHHON (hOPMBI TOKYMEHTa
Ila60HbI CoBmMmecTHas paboTa HaJl MPOSKTOM JIOKYMEHTA B PEXKUME PEIICH3UPOBAHUS 2
AOKYMEHTOB B ToM unc/ie NpAKTHYECKUX 3AHATHH U JJA00pPaTOPHBIX padoT 4
Co3nanue mabI0HOB pa3HbIX BUJIOB JIOKYMEHTOB. 2
CoBmMmecTHas paboTa HaJl MPOEKTOM Ia0JI0Ha MPUKa3a, CIIPaBKHU. 2
Tema 2.11. Coaepxanue 14/6
Hcnosnb3oBanune Coznanme pacChUIKU C TOMOIIBIO (PYHKIIMU CIUSTHHUSL.
HHCTPYMEHTA
Comsirme 1ist Hcnonbs3oBanue Mactepa CIUSHUSA UIsl PACCHUIKU JOKYMEHTOB
MOATOTOBKH CO3,Z[3.HI/IG 6€I>'II[)Ka C MOMOLIBIO MAaCTCpa CIUAHUA 8
KOMILTCKCHBIX Hcnonb30BaHre MIa0I0HOB | CIICIIUATBHON BCTABKU MIPH CO3JJaHUH PACCHIIKU JOKYMEHTOB C
AOKYMEHTOB MOMOUIbI0 (YHKIIUU CIUSHUS
B TOM unc/ie IPAKTHYECKUX 3AHATHI M J1a00PaTOPHBIX PadoT 3
Hcnons3oBanue mactepa CIUSHUS I MEPCOHU(UIIMPOBAHHON PACCHUIKM JOKYMEHTOB. Co3mgaHue
MACEM-TIPUTIIALLICHU N, TO3paBICHUI
Hcnonb3oBaHne MacTepa CHHSHHS IS TNEPCOHU(PUIIMPOBAHHON pacCchUIKK AoKyMeHToB. Co3maHue 6

KOHBEPTOB, OCHKEH, BU3UTHON KaPTOUKH, KyBEPTHBIX KapTOUEK.




Tema 2.12. UnTepuer- | Conep:kanue

10/8

pecypchl U BeO- OcHoBbl paboTs B MHTEepHETE. [TouTOBBIE M 00MaUHBIE CEPBUCHI B pabOTe ¢ JOKYMEHTaMHU.
TEXHOJIOTUH MoOupHbIe TexHOJIOTHA. PaboTa ¢ 3nekTponHoi moutoil. [Touck madopmarmm. Cair.

B TOM unc/ie NIPAKTHYECKUX 3aAHATHI M J1a00PaTOPHBIX PadoT

Hcnonp30BaHne MOYTOBBIX CCPBUCOB: BUIbI, IMpaBUJIa PEruCTpalvu, IpaBujia 3allUTHI. Paccrinka u
IMOJYYCHHUC JJICKTPOHHBIX ITHCCM.

CoBmecTHast paboTa MO OpraHU3aIMU JOKYMEHTHOTO OOCITY)KHBaHHS C TNPUMEHEHHEM OOJaYHBIX
TEXHOJIOTUU

[Touck nHpopmaiuu B opulivaIbHbIX HHTEPHET-UCTOYHUKAX.

[Touck nHGOpMALMHU B pa3IHMYHBIX CIIPABOYHO-TIPABOBBIX CHCTEMAaX

VY4ebHast IpaKTUKA (npedycmompena umo2o8as (KOHYeHmpupo8anHas) npaKmuKa)

Bunet pabot

1. W3yuyeHue cTpyKTyphbl OPraHH3alUN — MECTa MPOXOXKICHUS MPAKTUKH (Jajee — OpraHu3aliu) ¢ HeJIbI0 COCTABICHUS CXEMBI
CTPYKTYpBI OpTraHH3aIINH.

2. O3HaKOMJICHHE C TIPAaBOBBIMU (yUPEAUTEILHBIMHI), TOKAIEHBIMH HOPMAaTHBHBIMU aKTaMH U PacTIOPSAUTEILHBIMU TOKYMEHTAMH
OpTaHu3aINH.

3. O3HaKOMJICHHE C BUJIAMH JOKYMEHTOB opranu3anuu. O3HaKOMIJIEHHE C COCTABOM U OCOOCHHOCTSIMU JIOKYMEHTOB OpPTraHH3aLlUH,
PEryIupyIOMUX TPYJOBbIe OTHOIICHUS (OpraHU3allMOHHO-PACTIOPSIUTEIbHBIE JOKYMEHTHI, JOKYMEHTHI 10 JIMYHOMY COCTaBY,
TPYIOBOH JOTOBOP, TOTOBOP O MaTe€pUAILHON OTBETCTBEHHOCTH H T.JI.).

4. N3ydyenne MHCTpYKIMH IO JEIONPOM3BOJCTBY OpraHM3auuu. V3ydyeHHe MpaKTUKH TOKYMEHTHPOBAHHS B OpraHHU3allWu.
3HaKOMCTBO OCHOBHBIMH BUJaMH OJaHKOB B OpPTaHHM3allMH, C IMPABMIAMHU COCTABJICHUS MPOEKTOB U OQOPMIICHUS JTOKYMEHTOB,
MOPSAKOM COTJIACOBAHUS M MOJMUCAHUS/YTBEP)KICHUS JOKYMEHTOB B OpraHU3alllu.

5. 3HaKOMCTBO C JOKYMEHTOOOOPOTOM opranuzanuu. M3ydenne mopsaka paOboThl ¢ BXOSIIMMH, HCXOIAIIMMHI U BHYTPECHHUMHU
JOKYMEHTaMH, CXeM UX JABIKEHUS U TEXHOJIOTHH 00paboTku. CpOKM MCTIOIHEHHS JOKYMEHTOB.

6. O3HaKOMJIGHHE C NPOTPAMMHBIMH CPEJICTBAMH Yy4ETa, XpaHEHHs, 0OpabOTKM W TMOWCKAa JOKYMEHTOB, HCIOJIb3YeMbIMH B
opranu3anuu. M3yueHne ocHOB U crienu(uKu paboThl C JOKYMEHTAIMEeH B CHCTEME DJIEKTPOHHOTO JOoKymMeHToobopoTa (CO/I)
opranm3anuu. Vcnomnb3oBanne B paboTe II00aIbHBIX U JOKAIBHBIX CETeH JUIA MOJMYYECHUS W XpaHeHHs MH(POpMaLuH, oOMeHa
nHpopMaImen.

7. BBINOIHEHWE MPOCTHIX NPHEMOB MEPBUYHOW OOPAaOOTKH BXOSIIMX JOKYMEHTOB (IPOBEpPKAa INPABUIBHOCTH JIOCTAaBKH,
LEJIOCTHOCTH YIIAaKOBKH, BCKPHITHE YIIAKOBKH, IPOBEPKA LIEJTOCTHOCTH BIOXKEHUS, YHUUTOKEHIE KOHBEPTOB, TAKETOB).

8. 3HAaKOMCTBO C CUCTEMOM YHUDHUITMPOBAHHBIX ()OPM IMEPBUYHOMN YUETHON JOKYMEHTAIIMH OPTaHHU3aIIUH.
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[Ipoun3BoaCTBEHHAS PAKTHKA (MpedyCcCMOMpPeHa umo2o6as (KOHYeHmMpUupoB8arHHas) NPaKmuKa)

Bunet pabot

1. Uzydenue cTpyKTyphl OpraHM3aldN — MECTa MPOXOXKICHUS MPAKTHKHU (Jlaee — OpraHu3alii) C LEeTbI0 COCTABICHHUS CXEMBI
CTPYKTYPBI OpTraHH3alHU ¥ IUPKYIUPYIOIUX JOKYMEHTOIOTOKOB. M3y4ueHne MHCTPYKIIUH 11O IEIOTPOU3BOICTBY OpraHU3aIHH.
2 Hcnonb3oBanue COJl B pabore ¢ gokymentamu. O6paboTka BHYTPEHHUX JOKYMEHTOB, 00pa0OTKa M OTIpPaBKa MCXOMSLIMX
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JOKYMEHTOB, IIPHEM U TEpBUUHAS 00pabOTKa BXOISAIINX TOKYMEHTOB.

3. Peructpanusi JOKYMEHTOB M MapIIpyTU3aIUs TOKYMEHTONOTOKOB. OCYyIIECTBICHUE Mepelaun TOKYMEHTOB Ha WCIOJHECHUE B
noapasacsiIcCHud € Yy4C€TOM PE30JIIOIHNU pyKOBOI{HTeHeﬁ OopraHu3anuu. Yuactue B KOHTPOJIC HCHOJHCHUA JOKYMCHTOB B
OpTaHu3aIiK, B TOM YUCIIE C HCIOJIB30BAHUEM aBTOMATH3HPOBAHHBIX CHCTEM.

4. upopMallmoHHO-CIIPaBOYHAs M TOMCKOBasi paboTa ¢ UCTIOIb30BAaHUEM CUCTEM yuéTa JOKYMEHTOB B OpraHHU3alllu.

5. OdopmieHne opraHu3aIMOHHBIX, BHYTPEHHUX (TIPUKa3bl, PACTIOPSHKEHUS, TOBEPECHHOCTH, 3aITMCKH, CIIPABKH, aKThI, TPOTOKOJIBI
)41 I[p) N UCXOOAIINX JOKYMCHTOB OpraHrU3alui C UCITOJIb30BAHUCM COBPEMCHHLIX IMPOrpaMMHO-TCXHUYCCKUX CPCACTB.

6. OcymecTBlIieHHE KOHTPOJISI MPABUIBHOCTH COCTaBIICHHSI, 0(POPMIICHHS HOKYMEHTOB (PEKBH3UTHI, OCOOCHHOCTH HAIMCAHHS
TEKCTOB, MHOTOCTPaHUYHBIC TOKYMEHTHI), MOPSJIKA H3aHUS TOKYMEHTOB (C YYETOM CHEIM(HUKH CUCTEMBI JEJIONPOU3BOICTBA
opranuzanuu). KoHcTpynpoBanue 0JaHKOB OpraHU3aIlii, Co3AaHue M1abjJ0HOB IOKYMEHTOB.

7. JlokymeHTHpOBaHUE JesATeIbHOCTH opraHuzanuu. OdopmieHrne opraHu3alMOHHBIX, BHYTPEHHUX (TIPUKA3bl, PacHOPsLKEHUS,
JIOBEPEHHOCTH, 3alUCKH, CIPABKH, aKTHI, MPOTOKOJIBI W Jp.) M HMCXOIIIIAX JOKYMEHTOB OpraHHW3allMd C HCIOJIh30BAHHUEM
COBPCMCHHBIX NPOTPAMMHO-TCXHUYCCKUX CPCACTB.

8. KOHTponb MNpaBWILHOCTH COCTABICHHS, OQOPMIICHHS TOKYMEHTOB (PEKBH3HWTHI, OCOOCHHOCTH HAIMCAHUS TEKCTOB,
MHOT'OCTPAaHUYHBIC I[OKyMeHTI:I), nopska u3JgaHusgd OOKYMCHTOB (C y‘IéTOM CHGLII/I(l)I/IKI/I CUCTCMBI JCJIOIPOU3BOACTBA
opranuzanuu). KoHcTpynpoBanue 0JaHKOB OpraHu3aliiy, Co3aHue Ma0JI0HOB JOKYMEHTOB

9. 3HAaKOMCTBO C KaTETOPMsIMM M BHJAMH JOKYMEHTOB, OOPa3yIOLIMXCS B OpPraHU3aIlUH, COACPKALIMX KOH(UICHIUAIbHYIO
nHpopmanmto. O3HaAKOMJICHHE C TNPUMEHSEMBIMH B OpraHH3allMd CpPEACTBAMHU KPUNTOrpaduu UIsl 3allUTHl 3JICKTPOHHBIX
AOKYMCHTOB C UCITIOJIb30BAHHUEM CIICTIUAJIBHOTO IMPOTrpaMMHOT0 OGGCHC‘IGHI/ISI.

10. ObopmieHre TOKYMEHTOB I10 JIMTYHOMY COCTaBY M UX KOMHH (MMpH HEOOXOAMMOCTH).

Bcero
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3. YCJIOBUSA PEA/IMBAIIUU ITPOT'PAMMBIITIPO®ECCHUHOHAJIBHOI'O
MOAYJIA
3.1. TpeboBaHusi K MAaTEePHATBbHO-TEXHUYECKOMY 00eCIeYeHH 0

JlabopaTopusi Opranu3anum J0KyMeHT0000pOTAa ¥ IOKYMEHTUPOBAHHE
ylpasJjieHYecKou aesiteJbHOCTH (0 BTHU 15):

- pabodee MecTo penoaaBaTes - 11T,

- CTOJIbI yUE€HHUYECKuE - 14 mrT.;

- CTYJIbSl YYEHUUYECKUE -28 IIT.;

- MapKepHas Jocka - 1 mr.;

- KOMIIbtOTEp - 1 WT.;

- mpoeKkTop - | mwrt.;

- I0CKa JiJIs MpoeKTopa - 1 mir.;

- HarISIOHBIE TOCOOUS - 28 IIT.;

- KOMIUIEKTHI y9€OHO-METOINYECKON JOKYMEHTAIMH 110 AUCIUIUIMHAM - 28 MIT.;
- IWKad A XpaHEeHHs y4eOHbIX MaTEpPHAIIOB - 1 MIT.

JlaGopaTopusi uHGOPMAIIMOHHO-KOMMYHUKAIUOHHBIX TEXHOJIOTHIl B
nesaonpoussoactee (mo bTHU 16):
- pabouee MecTo npernogaBaTens - 11T,

- CTOJIbI yueHnueckue - 10 mr.;

- CTyJbs yueHnueckue -10 mr.;

- MapKepHas 1ocka - 1 mr.;

- aBTOMAaTU3UPOBaHHbIE paboune Mecta oOyudaroutuxcs (mporeccop Intel Core 15,
onepatuBHas mamsTh 8 ['0) - 10mr.;

- IpoeKTop - | mirt.;

- IoCcKa Juisl mpoeKkTopa - 1 mrT.;

- HarIsIaHbIE TocoOus - 10 miT.;

- KOMIUIEKTBI y4€OHO-METOIMYECKON JOKYMEHTAIMH IO AUCHUIUITMHAM - 10 mIT.
- npuntep RICOH SP 220 - 4 wr.;

- MpoTrpaMMHOE o0ecIieueHre o0Iero Ha3HAUYCHHUS

- Microsoft® WindowsProfessional 10 Russian Upgrade Academic OLV 1License
NoLevel AdditionalProduct Each

12 Microsoft®Office 2019 Russian Academic OLV 1License NoLevel
AdditionalProduct Each - 10 mit.;

- mporpaMMHoOe o0ecrieueHue npodeccrnonansuoro HazHauenus: Windows 10,
OpenOftice, 7zip, Windows Defender (antuupycnoe I10), Adobe Acrobat
Reader, EclipseIDEforJavaEEDevelopers, .NETFrameworkJDK 8,
MicrosoftSQLServerExpressEdition, onnaitH-npuiioxenue Draw.io s co3nanust
nuarpamm, MicrosoftVisualStudio, MySQLInstallerforWindows, NetBeans,
SQLServerManagementStudio, MicrosoftSQLServerJavaConnector,

AndroidStudio, IntelliJIDEA - 10 mr.;
17



- CIPaBOYHO-IIPaBoBas cucrema «KoHCynbTaHT mitocy - 10 mir.

3.2. UudpopMmaunonHoe odecrneueHne 00y4eHus
Ilepeyenb pexkomMeHayeMbIX Y4eOHBIX M3aaHuil, NUHTEepHET-pecypcoB,
AOMOJHUTEIbHOM JINTEPATYPHI
HopmaTuBHO-IPaBOBbIE AKTHI:

1. ®enepanbupiii 3ak0H oT 22.10.2004 Nel25-®3 «O06 apxuBHOM Jeie B
Poccuiickoii ®enepaunn» (B pen. DenepanbHbix 3akoHoB 0T 04.12.2006
Ne202-®3, ot 01.12.2007 Ne 318-®3, ot 13.05.2008 Ne 68-D3, or 08.05.2010
83-d3, ot 27.07.2010 No 227-®3, ot 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 43-03, ot 23.05.2016
No 149-@3, ot 18.06.2017 Ne 127-®3). [lonnas Bepcus ATOT0 TEKCTa
HaxOJHUTCS Ha cTpaHuIle https://archives.gov.ru/documents/fz.shtml

=

©

2. O Buecenuu usmeHeHuit B denepanbHblii 3ak0H «O0 apXWBHOM JieJi€ B
Poccuiickoit ®enepanum» ot 11 gpespans 2013 rona. [TonHas Bepcust 3Toro Tekcra
HaxXOJUTCSl Ha CTpaHUILE https://archives.gov.ru/documents/fz/zakon-10{z
2013.shtml

3. O BHecenun wu3meHeHud B DenepanbHblii 3akoH «O0 apXuMBHOM Jelie B

Poccuiickoit @enepaunmn» ot 2 mapta 2016 roaa. ITosHas Bepcusi 3TOr0 TEKCTa
HaxoJWTCS Ha crpanurle https://archives.gov.ru/documents/fz43-2016.shtml

4. CroeuuanbHble TMpaBuUia MOXKAPHOM O€30MaCHOCTHM TIOCYJAapCTBEHHBIX U
MyHUIMNAIbHBIX apxuBoB Poccuiickoii ®enepanum (yTBEpKACHBI NPHKA30M
MuHHUCTEPCTBA KYJABTYPBI 1 MACCOBBIX KOMMYHHKannii Poccuiickon @enepannu ot
12.01.2009 Ne 3, 3apeructpupoBan B Muntocre Poccun 04.05.2009,
peructpanonubii Ne 13882). IlonmHast Bepcusi 3TOro TEKCTa HAXOAMUTCS Ha
ctpanutie https://archives.gov.ru/documents/rules.shtml

3. HpaBI/IJIa ACJIOIIPONU3BOJACTBA B TOCYJAPCTBCHHLBIX OpPraHax, OpraHax
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MECTHOTO camoyIpaBieHus (yTBepxkaeHbl npukazoM Pocapxua ot 22.05.2019 Ne
71) Ilonnas Bepcus 3TOTr0 TEKCTa HaXOgUTCSA Ha CTpaHMUIIE
https://archives.gov.ru/documents/rules.shtml

6. IlpumepHas HHCTPYKIHMS IO JEJIONPOU3BOJICTBY B TOCYIapCTBEHHBIX
opranm3anusx (yrBepxkaeHa npukazoMm PocapxuBa ot 11.04.2018 Ne 44. Tlomnas
BEpCUSs 3TOTO TEKCTa HAXOJIUTCA Ha CTpaHHIIE
https://archives.gov.ru/documents/rules.shtml

7. IIpaBuna nenonpou3BOACTBA B (peaepalbHBIX OpraHax HCIOJHUTEIbHON
BiacTH (YTBepxkAeHbI noctaHoBieHueM I IpaButenscTBa Poccuiickoit @eaepannn ot
15.06.2009 Ne 477, B pen. llocranosnenunii IIpaBurenscrBa Poccuiickoi
®deneparuu ot 07.09.2011 Ne 751, ot 26.04.2016 Ne 356). [lonHas Bepcust 3TOro
TEeKCTa HaXOJMUTCS Ha cTpaHulle https://archives.gov.ru/documents/rules.shtml

OcHoBHas quTEpaTypa:

1.Kopuees, U. K. JlokyMeHTallmoHHOE 0OECTICUeHNE YIPABICHUS : YICOHUK U
OPaKTHKYM ISl cpeaHero mnpodeccuonansHoro obpasosanus / U. K. Kopuees,
A. B. ITmenko, B. A. Mamypues. — 3-e usn., nepepad. u jgomn. — Mocksa :
NzparensctBo HOpaiit, 2024. — 438 c. — (IIpodeccuonansHoe odbpa3zoBaHue). —
ISBN 978-5-534-16002-4. — Tekct : »nekrponHbli // OOpa3zoBarenbHas
miatgpopma FOpaiitr [caitit]. — URL: https://urait.ru/bcode/539262  (nmara
oOpamenusi: 01.10.2024).

2. Jloponuna, JI. A. JIlokyMeHTallMOHHOE OOECIIeYeHUE YIPABICHUS | yIeOHUK

U MPAKTUKYM JJIs1 cpefHero npodeccuonanbuoro oopasosanus / JI. A. Jloponuna,
B. C. UpurtukoBa. — 2-¢ u3a., nmepepad. u gom. — Mocksa : 3narensctBo OpaiiT,
2024. —270 c. — (IlpodeccuonanbHoe oopazoBanue). — [ISBN 978-5-534-16017-
8. — Texkct : anextpoHHbIN // O6pa3zoBarenbHas miaatdopma KOpaitt [caiiT]. —
URL: https://urait.ru/bcode/539338 (mara oopamenus: 01.10.2024).

3.Ky3nenoB, W.H. [loxkymeHTanmoHHoe oOecrieueHHe yIpaBiIeHUS

MEPCOHANIOM : YYeOHMK M TPAKTUKYM IS CPEeAHEero Mpo¢heCcCHOHAIBHOTO

obpazoBanmsi / U. H. Ky3nernoB. — 3-e¢ wu3zm., mepepadb. u jgom. — Mocksa :
UznarensctBo FOpaiit, 2024. — 397 c. — (IIpodeccuonanbroe oOpazoBaHue). —
ISBN 978-5-534-09155-7. — Tekct : »anekrpoHHblii // OOpa3zoBarenbHas
miarpopma FOpaiit [caiit]. — URL: https://urait.ru/bcode/538304  (mara

obpamenus: 01.10.2024).
4 Ky3nenoB  WM.H. JlokymeHTanmoHHOe  OOecriedeHHWEe  yIpaBlICHUSI.
JIOKyMEHTOOOOpOT M IETOMPOU3BOJICTBO | YUEOHUK M MPAKTUKYM JUIsI CPETHETrO

npodeccronansHoro obpazoanusi/ W. H. Ky3nenos. — 4-e usn., mepepab. u
nom. — Mocksa : M3gatensctBo HOpaiit, 2024. — 545 ¢. — (IlpodeccnonanpHoOe
obpazoBanue). — ISBN 978-5-534-16004-8. — Tekct : D2JIEKTPOHHBIN //
OGpazoBatenbHas matdopma Opaiit [caiiT]. —
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URL: https://urait.ru/bcode/537146 (nara obopamenus: 01.10.2024).

JdonmosHuTeIbHAA JUTEpaTypAa:
1.IlyBamoBa, H.H. OcHOBBI AeNONPOU3BOJACTBA. SI3BIK  CIIY>KEOHOTO
JIOKYMEHTA : y4eOHUK 1 ipakTukyM juig By30B / H. H. IllyBanosa, A. FO. MBaHoBa ;

non obmed pemakumert H. H. IllyBamoBoii. — 3-¢ wm3x., mepepald. u IO —
Mockga : M3narensctBo Opaiit, 2024. — 384 c. — (Bricmiee oOpa3oBanme). —
ISBN 978-5-534-15217-3. — Teker : osnexktpoHHbld // OOpa3oBaTenbHas
mwiatrpopma FOpaiit [caiit]. — URL: https://urait.ru/bcode/536464  (mara
obpamenus: 01.10.2024).

2.Abynamze, J.I.  JlokyMeHTalnlMOHHOE€ oOO€CleUYeHUe  yIpaBCHUS

NEPCOHAJIOM : YyYeOHMK M TPAKTHUKYM JJs CpPEeAHero TMpo¢deCCHOHAIBLHOTO
obpazoBanusi / [I. I'. Ab6ynanze, U. b. Bempsokkuna, B. M. MacnoBa. — 3-e u3j,.,

nepepad. u gom.— MockBa: WM3garensctBo IOpaitt, 2024. — 374 c.—
(ITpodeccuonanbuoe ob6pazoBanue). — ISBN 978-5-534-16657-6. — Teker :
anmekTpoHHbI //  OOpaszoBatenbHass tatdopma FOpait [caiit]. — URL:

https://urait.ru/bcode/538144 (nata oopamenus: 01.10.2024).
3.Kopuee, HM.K. JIOKyMEHTUpPOBAHUE YNPABICHUECKOW AECATEIBHOCTH :

yueonuk s By30B / U. K. Kopnees, A. B. [Tmenko, B. A. Mamypues. — 3-¢ u3j.,
nepepad. u gom. — Mocksa : U3narensctBo FOpaiit, 2024. — 438 ¢. — (Bricmiee
obpazoBanne). — ISBN 978-5-534-16001-7. — Tekct : »dIEKTPOHHBIH //
Ob6pa3zoBarenbHas mnatdopma Opaiit [caifT]. — URL:
https://urait.ru/bcode/536393 (nata oopamenus: 01.10.2024).

HNHTEepHeT - HCTOYHMKMU:
1. www.garant.ru- Pexxum poctyma - cBoOoaHbIM. CalT CONEPKUT TEKCTHI

HOPMATUBHO-IIPABOBLIX JOKYMCHTOB, HY6J'II/IKy€T BCC N3MCHCHUA B
3aKOHOOAaTCIBbCTBC. Taxxe MpCaACTaBJICHBI OJaHKH AJOKYMCHTOB H T.II.
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2.  www.consp.ru- Pexxum goctyna - cBoO6oHbIN. CallT COAEPKUT TEKCTHI

3aKOHOJIATEIHHBIX aKTOB, HOBBIC TPEOOBAHUS KOHTPOJIUPYIOIINX OPTaHOB, TAET
PEKOMEHIAITNH TI0 3alOJTHEHUIO OJJAHKOB OyXTalnTepCKOW OTYETHOCTH.
3. www.sekretariat.ru- Pexum pgoctyma - cBoOomubiii. Ha caiite

MPEICTAaBICHbBl  aHOHCHI  MPO(ECCHOHAIBHBIX  JKYPHAJIOB  CEKpeTaps
«CTPaBOYHUK cekpeTapsa u oduc-menemkepa», «Cekperapuar B BONpOcax U
OTBETaxX»; BOMPOCHI OPTaHU3AIUUICIONPOU3BOCTRBA; TIPaBmiIa 0GOPMICHUS U
XpaHeHUs IOKYMEHTOB. 3/1€ChOPTraHU30BaHO 001IeHNE Ha (OpPYME CEKpeTapen.

3.3 O0mue TpedOBaHNS K OPraHU3ANUN 00PA30BaATEIBLHOIO MPOLIECCa
3aHATUS MO TpOorpaMme MPOQPECCHOHATBHOIO MOMAYJIS TMPOBOASTCS B

KaOWHETe JOKYMEHTAI[MOHHOTO OOECIeYeHHUs] YIpaBJICHHs, J1abOpaTOpHbIE U
IpaKTUYECKUe paboThI, ydeOHas TpaKTHKaA - B 1a0OpaTOpUU TOKYMEHTOBEACHUS U
yaeOHo kaHnemsipun. Oco0oe BHUMaHUE TPU H3YUYCHUH MOIYIS YACIACTCS
OpraHU3allid CaMOCTOSITEIbHON padOThl OOyYaromuxcs, JJjIs 4ero HeoO0XOIUMO
co3JaTh YCIOBHS B UYHTAJIBHOM 3aje OMOIMOTEKH, B KOMITBIOTEPHOM KJIacce ¢
BBIXOJIOM B IHTEpHET /JIs IOJITOTOBKH K J1a00PaTOPHBIM U MPAKTHYECKUM padoTaM,
JUTSI TIOJITOTOBKH K MX 3amuTe. TeopeTHuecKre 3aHATHS 110 MEXTUCITUIUIMHAPHOMY
KYPCYy HOCAT NMPaKTUK OPHUEHTUPOBAHHBIN XapaKTep Ha OCHOBE KOMIICTEHTHOCTHOTO
oAX0/1a K 00yUCHHIO.

Y4eOHyI0 TPaKTUKY PEKOMEHAYETCS MPOBOIUTH MAPAIIEIBHO C H3yYCHUEM
MEXTUCITUIUIMHAPHOTO Kypca.

[Tpu u3ydeHNM MOIYJS Il 0OYyYarONIUXCsl OPraHU3YIOTCS KOHCYJIbTAIUH,
KOTOPBIE MOTYT OBITh KaK WHIUBUIYATbHBIMH, TaK W TPYIIIIOBBIMH.

[Ipoun3BoicTBEHHAS TIPAKTHUKA ITPOBOIUTCS 00Pa30BaTEIIbHBIM YUPEKICHUEM
KOHIICHTPHPOBAHHO IIOCJIE 3aBEPIICHHUS W3YyYCHUS TEOPETHYECKOH YacTH H
MPOXOXKICHUS Yy4eOHOW mpakTuku. [IpoW3BOACTBEHHAsT TMpaKTHKa JIOJDKHA
NPOBOJIUTHCS B OpPraHW3alUsX, HAMpaBIIGHWE JACATEIBHOCTH  KOTOPBIX
COOTBETCTBYET MPODHITIO MOATOTOBKH 00YUYAIOIIUXCSI.

[lean, 3amaun, QGOPMBI OTYETHOCTH OMPEICISIOTCS 00pa3oBaTeIbHBIM
YUPEKACHUEM TI0 KOKIOMY BUIAY TPAKTHUKH.

3.4. KagpoBoe o0ecnieueHre 00pa3oBaTeibHOIO MpoIecca
TpedoBanus K KBaJIupuKAIUN neJarorn4yecKux KaJpoB,

o0ecrneyUBAKIINX O0y4YeHHE MO0 MEKIUCHUIUIMHAPHOMY KYPCY: HaIAYNe
BBICILIETO WJIM CPEAHET0 MPO(dEeCCHOHATHLHOTO 00pa3oBaHUs, COOTBETCTBYIOIIETO
npoduIro MOAyJA, JIMOO BhICIIee MPOdEeCcCCHOHAIbHOE 00pa30BaHUE WM CpeHEe
npodeccuoHanpHOe  O0Opa3oBaHWE U JIOTIOJHHUTENbHAs MpodeccHOHaTbHAS
MOJITOTOBKA TI0 HANpPAaBICHUIO JNEATEIHHOCTH B 0Opa30BaTEIbHOM YUPEIKICHHH.
OneIT NEeATeNTbHOCTH B OpPraHU3allUsIX COOTBETCTBYIOIIEH MpodecCHoHANTbHON
chepsl sBasieTcss 00s3arenbHbIM. [IpenoaBarenu u MacTepa MPOU3BOJICTBEHHOTO
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00y4eHUS TOJKHBI IPOXOAUTh CTAKUPOBKY B MPO(UIBHBIX OPraHU3ALMIX HE PEKe
1 pa3a B 3 rona.

TpedoBanus K KBaJIM(puxkanuu nmeJarorn4ecKux KaJIpoB,
OCYLIECTBJISAIINX PYKOBOJACTBO NPAKTHKON: cpeHee NMPOPECCHOHANIBHOE WIN
BbICILIEE  MPOQEecCCHOHANbHOE  00pa30BaHHME, COOTBETCTBYIOLIEE  MPOQUIIIO
IpernoaaBaeMoro Moyis. Macrepa nponu3BOACTBEHHOIO 00yUeHUs JOKHBI UMETh
Ha 1-2 pa3psga mno mpodeccun pabodero BbINIE, YEM IPEAYCMOTPEHO
00pa3oBaTeNbHbIM CTaHJAPTOM IS BBIIMYCKHUKOB. MacTtepa Mmpou3BOJCTBEHHOIO
00y4eHHs TOJKHBI TPOXOUTH CTAXKUPOBKY B MPO(PHIBHBIX OPTaHU3ALMIX HE PEKE
1 pa3a B 3 rona.
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4. KOHTPOJIb 1 OHEHKA PE3YJIbTATOB OCBOEHUSA
MNPO®ECCHUOHAJIBHOI'O MOJAY.JISI (BUJA TPODPECCUOHAJIBHOM
AEATEJIBHOCTN)

KouTponb u  oOLleHKa pe3ysbTaToB

npodeccuoHaIbHOTO

MOYJIS

OCYHICCTBJEACTCA IPCIIOAABATCIICM B ITPOLCCCC ITPOBCACHHUA ITPAKTUICCKUX BaH}ITHﬁ,

TCCTUPOBAHU:A, 4 TAKIKC BBIIIOJIHCHUSA 06y‘-IaIOH_II/IMI/IC$I HHAWBUIYAJIbHBIX SaﬂaHHﬁ,

IIPOEKTOB, UCCIICOBAHUI.

Kop IIK n OK,
popmupyembIx B Kpurepuu oueHku
paMKax MoayJif

MeToabl OIEHKH

IK 1.1. [Tony4yenue u nepBUYHAas
00paboTKa 1 perucTpanus
MOCTYIIAOLIEH
KOPPECHOHEHIIUUA B TOM
YHUCJIE C UCIIOJIb30BAHUEM

KonTposib BbINIOTHEHUS
MPAKTUYECKUX 3aTaHUN.

Y CTHBIN WIN TECTOBBIM
KOHTPOJIb TEOPETUUECKUX
3HaHUN. AHAJIN3 U OLICHKA

aBTOMAaTU3UPOBAHHBIX pelieHnii MpooIeMHBIX
CUCTEM. CUTyaluil. ATTectanus 1no
IPOU3BOICTBEHHOM MPAKTHUKE.
[IK 1.2. Ilepenaua nokyMeHTOB Ha | KOHTpOJIb BBINOJIHEHNS

WCIIOJTHEHUE B
NOJIPA3/IEJEHUs C yYETOM

IIPAKTUYECKUX 3aaHUN.
VY CTHBIN WIN TECTOBBIA

pe3onronuu KOHTPOJIb TEOPETUUECKUX
pyKOBOAUTENEH 3HaHUW. AHAJIU3 U OLICHKA
OpraHu3aluu peleHui NpoOIeMHBIX
CUTyalMi. ATrectanus 1o
MIPOU3BOJCTBEHHON MPAKTUKE.
IIK 1.3. OcyuiecTBiieHHE KonTtpomns BeITTOTHEHNSA

KOHTPOJISI UCITOJTHEHUS
JIOKYMEHTOB B
OpraHu3aiyu, B TOM
YHCJIE C UCTIOJIb30BAaHUEM

IIPAKTUYECKUX 3aTaHUN.

Y CTHBIN WMJIH TECTOBBIN
KOHTPOJIb TEOPETUUECKUX
3HaHUNA. AHAIU3 U OIICHKA

aBTOMaTHU3UPOBAHHBIX peleHn MpoOIEeMHBIX
CUCTEM. cuUTyauui. ATrectanus rno
MPOU3BOJICTBEHHON MPAKTHUKE.
IIK 1.4. Benenue 0a3bl JaHHBIX KonTposib BeITIOTHEHUS

JIOKYMEHTOB OpraHu3aIuu
U CIIPaBOYHO-
MH(OPMAIMOHHYIO

paboTy MO HUM.

IIPAKTUYECKUX 3aJaHUM.
Y CTHBIM WJIN TECTOBBIM
KOHTPOJIb TEOPETUYECKUX
3HAHUM.
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AHaJN3 ¥ OLIEHKA PEIICHUN
MpOOJIEMHBIX CUTYALIUH.
ArtrtecTtanus 1o

HpOHBBOI[CTBCHHOﬁ ITPAaKTHUKCE.

[IK 1.5. OcyuiecTBiieHHE KoHTposib BEITIOTHEHUS
rpolecca MIPAKTUYECKUX 3aJaHUM.
00pabOTKH, perucTpanuu | Y CTHBIN WA TECTOBBIN
Y OTIPaBKHU UCXOISIIICH KOHTPOJIb TEOPETUYECKHUX
JIOKYMEHTAaIu1 3HaHWM. AHAJIU3 U OLIEHKA
ajipecaraM, B TOM YHCJIE C | PEIICHU MPOOIEMHBIX
UCII0JIb30BaHUEM cuTyauui. ATrrecranus rno
aBTOMAaTU3UPOBAHHBIX MIPOU3BOJICTBEHHOMN MTPAKTHKE.
CUCTEM.
[IK 1.6. CocraBnenue u KonTtpomns BeITTOTHEHNSA
oopMIICHUE CITY>KEOHBIX | MPAKTUYECKUX 3aIaHUH.
JIOKYMEHTOB Ha OCHOBE Y CTHBIN WU TECTOBBIN
TpebOoBaHMI KOHTPOJIb TEOPETUUECKUX
COBPEMEHHBIX 3HaHUW. AHaIN3 U OLICHKA
HOPMATHUBHBIX IIPABOBBIX | PEIICHUM MPOOIEMHBIX
aKTOB. CUTyalMi. ATTectanus 1o
IIPOU3BOJACTBEHHOM MMPAKTHKE.
OK 01 Bo160op crioco6oB KoHTponp BeITIOTHEHNSA
penieHus 3a1ad NPaKTUYECKUX 3aJIaHH.
npodeccuoHaIbHON Y CTHBIN WX TECTOBBIN
JEATEIIbHOCTH KOHTPOJIb TEOPETUUECKUX
MPUMEHUTEIBHO 3HaHUW. AHAN3 U OLICHKA
K Pa3JIMYHbIM KOHTEKCTaM | pEeUICHUN MPOOIEMHBIX
cuTyauun.Arrecranus 1o
MIPOU3BOJICTBEHHOMN MPAKTHUKE
OK 02 Hcnonb3oBaHue KonTposib BbINIOTHEHUS

COBPEMEHHBIX CPE/ICTB
MOMCKa, aHaIU3a

U UHTEpIpeTaluu
uHpOpMaIuu, 1
MH(OpPMAIMOHHbIE
TEXHOJIOTHH TS
BBITIOJTHEHMS 3a/1a4
1po¢hecCUOHATIBbHON
JeSITeIbHOCTH

NPAKTUYECKUX 3aJaHUM.

Y CTHBIN UM TECTOBBIN
KOHTPOJIb TEOPETUYECKHUX
3HAHWI. AHAJIM3 U OLIEHKA
pelIeHn MpoOIeMHBIX
cuUTyauuu. ATrrecranus 1o
IIPOU3BOJACTBEHHON ITPAKTHKE
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[InannpoBanue

U peanu3aius
COOCTBEHHOT'O
po¢heCCUOHAIBHOTO

Y JJMYHOCTHOTO Pa3BUTHS,

KonTposib BeITIOTHEHUS
IIPAKTUYECKUX 3aJaHUM.

Y CTHBIN WMJIH TECTOBBIN
KOHTPOJIb TEOPETUUECKUX
3HaHUI. AHAJIN3 U OLIEHKA

OK 03 MPEANPUHUMATENBCKON pEIIeHHI MPOOIEeMHBIX
JEeATEIbHOCTH CUTyalMi. ATTectauus 1o
B IpOo(heCCUOHATTLHOU IIPOM3BOJICTBEHHOM ITPAKTUKE
cdepe, UCMOIB30BaHNE
3HAHHU 110 IPABOBOM U
(dbuHaHCOBOM
IPAMOTHOCTH
B Pa3JIMUHBIX )KU3HEHHBIX
CUTYALMIX
OK 04 O dexTuBHOE KOHTpoJIb BBINIOJIHEHUS
B3aUMOJICHCTBUE IIPAKTUYECKUX 3aJaHUM.
1 paboTarth Y CTHBIN WX TECTOBBIN
B KOJJIEKTUBE U KOMAHJE | KOHTPOJb TEOPETUUECKUX
3HaHWUI. AHAJINU3 U OLIEHKA
pEIICHUI MPOOIEeMHBIX
CUTyaluii. ATrectauus 1o
MIPOU3BOACTBEHHOM NMPAKTHKE
OK 05 OcymectBienue yctHo | KoHTposb BeITOHEHNA
Y IIUCbMEHHOMN NPaKTUYECKUX 3aJIaHH.
KOMMYHHUKALUU Y CTHBIN UM TECTOBBIN
Ha TOCYJapCTBEHHOM KOHTPOJIb TEOPETUYECKHUX
s3b1ke Poccuiickon 3HaHWUI. AHAJINU3 U OLIEHKA
denepanuu ¢ y4eToM pELIeHUI MPOoOIEeMHBIX
OCOOCHHOCTEH cuUTyalnui. ATTectaus rno
COLIMAIBHOTO MPOU3BOACTBEHHOM MPAKTHKE
U KyJIbTYPHOTO KOHTEKCTa
OK 06 [IposiBnenune rpaxx1ancko- | KoHTpop BbINOJIHEHUS

MaTPUOTUYECKOU
MO3UIIAU, JEMOHCTPAIUS
OCO3HAHHOT'O TTOBEACHMS
Ha OCHOBE TPAJUITHOHHBIX
00IIIeYCITOBCUCCKHUX
IIEHHOCTCH, B TOM YMCJIC

C YU4E€TOM TrapMOHHU3AIUU

MPAKTUYECKUX 3aTaHUN.

VY CTHBIN MIIH TECTOBBINA
KOHTPOJIb TEOPETUUECKUX
3HaHUNA. AHAJIU3 U OIICHKA
pelIeHui mpoOIeMHbBIX
cuTyalui. ATrecrauus mno
IIPOM3BOJICTBEHHON MPAKTUKE
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MEKHALIMOHAIBHBIX
Y MEXKPEJIUTUO3HBIX
OTHOLIECHUW, IPUMEHSTH

CTaHJAPThI
AHTUKOPPYILIMOHHOTO
NOBEJACHUS

OK 07 CognerictBue coxpanenuto | KoHTposp BeIToOHEHNS
OKpY>Karollen cpebl, MPaKTUYECKUX 3aJIaHUM.
pecypcocOepeKeHHIO, VY CTHBIN UK TECTOBBIN
MPUMEHSTh 3HAHUS KOHTPOJIb TEOPETUUECKUX
00 U3BMEHEHUH KJIUMaTa, | 3HaHW. AHAIU3 U OlIEHKA
MPUHITUIIBI OEPEKITUBOTO | PEIICHU MPOOIEMHBIX
IIPOU3BO/ICTBA, CUTyaluuii. ATrectanus 1o
3¢ ($EeKTUBHO ACWCTBOBATH | MIPOU3BOJICTBEHHON MPAKTHKE
B UYPE3BBIYANHBIX
CUTYALMIX

OK 08 Ucnonb3zoBanue cpeactsa | KOHTposb BBIMOJIHEHUS
(bu3HYeCcKOM KyJIbTypbl NPaKTUYECKUX 3aJIaHH.
JUISL COXPAHEHUs Y CTHBIN WIIN TECTOBBIN
Y YKPEIUICHHUS 310POBbSl | KOHTPOJIb TEOPETUYECKHUX
B IIpoLecce 3HAHWI. AHAJIM3 U OLIEHKA
npodeccuoHaNbHON pelIeHni MpoOIeMHBIX
JeSATEIbHOCTH cUTyaluuil. ATTectauus 1no
U TIOAACPKaHUS IPOU3BOJICTBEHHOMN MIPAKTHUKE
HEO0OXOAMMOTO YPOBHS
busnueckoi
HOJATOTOBJIEHHOCTH

OK 09 Hcnonp3oBanue KonTtpomns BeIITOTHEHNSA
npodeccuoHanbHON MPaKTUYECKUX 3aJIaHUM.

JOKYMCHTAIIMN Ha
rocya1apCTBCHHOM U
HHOCTPAHHOM A3bIKaX

Y CTHBIN WM TECTOBBIN
KOHTPOJIb TEOPETUUECKUX
3HaHUI. AHAJIN3 U OLIEHKA
pEIIeHHI MPOOIEeMHBIX
CUTyalMi. ATTectauus 1o
MIPOU3BOJICTBEHHOM MPAKTHUKE
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