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Poccuiickas ®@enepanus
JenapramMeHT 00pa3oBaHuA
Anvmunucrpanum ropoaa Exarepunoypra
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OcHoBHass mporpamMma MTPO(PECCHOHATBEHOTO OOyYeHHsI — Tporpamma
npodeccuoHabHONM MoAroTOBKH 110 npodeccun 46.01.03 «/leaonpon3BoauTE b
(manmee — I[Iporpamma) pa3zpaboTaHa Ha OCHOBE:

- ®enepanbHOro 3akona ot 29.12.2012 N 273-d3 «O6 obpazoBanuu B Poccuiickoii
denepanuny;

- Ilepeuns mpodeccuit paboumx, ITOMKHOCTEH CIYKaIUX, IO KOTOPBIM
OCYILIECTBISIETCS TMPO(PECCHOHANbHOE OO0y4YeHHE, YTBEPKACHHOTO MPUKA30M
MunucrepctBa o6pazoBanus u Hayku PO ot 02.07.2013 r. N 513.



puiaoxenne 1.1
K OII-IT no npodeccun
46.01.03 [deronpousBoauTeb

Pa6ouyas nporpamma npogeccuoHAJIbHOT0 MOTYJISI

«IOKYMEHTHUPOBAHME YIIPABJIEHUYECKOM JEATEJbHOCTH U
OPI'AHU3AIIUA PABOTbHI C JOKYMEHTAMM»

2025 r.



COJAEP)KAHUE ITPOI'PAMMBI

1. O0mas xapakTepucTuKa

1.1. Ienp u Mmecto ipodeccuonanbHoro Moy «IIM 01 JlokymeHTHpOBaHUE yIIpaBIeHYECKON
JESTEIIbHOCTH U OpTaHu3aIlis padoThl ¢ JOKYMEHTAMU» B CTPYKType 00pa3oBaTeIbHOM
TIPOTPAMMBL .....eeutteiteeutte ettt eateeeuteeseeeuteeaseesateebeeeabe e st e eabeenbeeeabeeabeeeabeeaseeeabeeabeeeabeenueeembeesbbeeabeenbneenbeanns

1.2. [Inanupyemsble pe3yabTaTbl OCBOCHUS MPO(YECCHOHATBHOTO MOJIYII ..veevvenrrenrerurenieeneenrenseenaeens

2. CTpyKkTypa M coepxaHue NpodhecCHOHATBHOT0 MOIYJIsI
2.1. TpYAOEMKOCTD OCBOCHUS MOJTYJTIS ..vvvveeeuurreeessurreeessnuseeeessnseeesssnsseeesansseessssnsssesssnssseessnnssseessnnnnns
2.2. CTpyKTypa MPOPECCUOHATBHOTO MOJTYIIS «venevreeerreesnrreennseeesssesesseeessseesssseeessseesssseessssessnsseesssseens
2.3. IlpumepHOE coaepKaHUE MPOPECCHOHATBHOTO MOJTYIIS .. nveenereenrrenereenseessreeseesseenseessseenseesnsennne
2.4. KypcoBoii mpoekT (padota) (ms crienuanbaocteil CI1O, ecnu IpeyCMOTPEHO) ...cuveeneveennenne.

3. KoHTpoJb 1 oLleHKA pPe3y/IbTATOB 0CBOEHHUSI MPO(eccCHOHATBLHOI0 MOAYJIst
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1. OBIIIASI XAPAKTEPUCTHUKA PABOYEN ITPOT'PAMMBI
IMPO®ECCHUOHAJIBHOI'O MOAYJIA

«/lokyMeHTHpPOBaHHUE YNIPABJIEHYECKOI JeSITeJIbHOCTH M OPraHu3anus padoTsl ¢
AOKYMEHTAMM)

1.1. Heap 1 mecTo npodeccHoHAIBLHOTO MOYJISI B CTPYKTYpe 00pa3oBaTe/ibHOH
NPOrpaMMmblI

Lenp Momynsi: OCBOGHHME BHJA JEATEIBHOCTH «J[OKYMEHTHMpOBAaHUE YIPaBIIEHYECKOM
JESTEIIbHOCTH U OpraHu3aius padoThl ¢ JOKYMEHTAMU».

[Ipodeccuonanbuplii MOIYNb BKIOYEH B 00s3aTENbHYIO dYacTb 0Opa3oBaTeNbHOM
IPOrPaMMBI.

1.2. [InanupyemMsble pe3yJibTaThbl 0CBOECHHS NPO(PecCHOHAIBLHOT0 MOAYJIS

Pe3ynbTaThl OCBOEGHHS NPOPECCHOHATBHOIO MOJIYJISL COOTHOCATCS C IJIAHUPYEMBIMHU
pe3yibTaTaMu  OCBOEGHMSI 00pa3oBaTeNbHOM IpOrpaMMbl, MPEACTABIEHHBIMM B  MaTpule
KOMIIETEHIIMH BBIITYCKHHKA.

B pesyibTate 0CBOEHHUs MPOPECCHOHATEHOTO MOTYJIs 00y4aroMIHIACs OJKEH

YmMmeThb 3HATD Baanersb
HABLIKAMH
pacro3HaBaTh 3amaqy W/WIY | aKTyallbHBIM TpodeCCHOHANbHBIN | -
npooiemy U COLMAIbHBIA  KOHTEKCT, B
B po¢eCCHOHATHPHOM W/WIK | KOTOPOM IPHUXOAUTCS paboTaTh U
COIIMAJIBHOM KOHTCKCTC XKXUTb
aHAJIN3UPOBATh 3aj1auy /UM | OCHOBHEIE HCTOYHUKHU
poOJieMy U BBLAEATH €€ COCTaBHbIE | MH(POpPMAlUM U Pecypchl s
JacTH pemieHus 3amad W mpodiemM B
OHpGHGJ’IHTB OTallbl pGHICHI/Iﬂ 3a1a4u HpO(l)eCCI/IOHaJ'H)HOM I/I/I/IJ'II/I

BBUSBJIAT M 3(PQPEKTUBHO MCKATh | COLUAIBHOM KOHTEKCTE
nH(pOpMaLIMI0, HEOOXOOUMYIO ISl | aJTOPUTMBI BBIITOJIHEHUS padoT

peleHus 3a/1a4n U/WM IpoOIeMBbl B MTPO(HeCCHOHAIBHOW U CMEXXHBIX
COCTaBJIATH IJIaH AEUCTBUS o0macTsx

OIpeIeNIATh HEOOXOIUMBIE PECYPCHI | METOJIBI paboThI B
BJIAJIETh AKTYaJlbHBIMU METOJIaMH | MPO(EeCCHOHATIBHON U CMEXHBIX
paboThI chepax

B NIpO(eCCHOHATBPHOM M CMEXHBIX | CTPYKTYpy IUIaHa JUIsl peleHUus
chepax 3a1aq

pealn30BbIBaTh COCTABJICHHBIN IJIaH | MOPSIIOK  OLEHKU  PE3yIbTaToOB
OLICHMBATbH PE3YJIbTAT U NMOCIEACTBHS | PELICHUS 3a1a4
CBOMX JEHCTBHM (CaMOCTOSITENBHO | MPOdecCHOHANBHOM

WJIM C TOMOUIbI0 HACTABHMKA) JIESITEIIBHOCTH

ONpeAeNsaTh 3aJadd A I[OMCKa | HOMEHKJIAaTypa UH(QOPMAIIMOHHBIX | -
uHpopMaIuu HUCTOYHUKOB, IPUMEHSAEMBIX B
OTIpeIeIsATh HeoOXouMBbIe | MpodeccuoHAIbHON

MCTOYHUKH MH(POPMALIUU JIESATEIBHOCTH

IUTAaHUPOBATh MPOIIECC TTOUCKA MIpUEMBI CTPYKTYpUPOBAHHUS
CTPYKTYypUpPOBaTh noJiyyaemyto | HHpOpMaLuu

nH}OpMaIIHIO

! Bepymcsa ceedenus, ykasaunvie no 0anHomy 6uoy oesimenbHocmu 6 n. 4.2.



BBIJICTATh Hauboiee 3HAYMMOE B
nepevyHe NHPopMauu

OLICHUBATh MPAKTHYECKYIO
3HAYUMOCTb PE3YJIHTAaTOB MOUCKA

opopMIIATh  pe3yibTaThl  IOMCKA,
MIPUMCHSITh CpeacTBa

MH(POPMAIIMOHHBIX TEXHOJOTHHA IS
penreHus mpodecCHoHABHBIX 3a1a9

dbopmar odopmMITeHUS
pe3yIbTaToB MOVCKA
uH(popMaluu, COBpEMEHHbBIE
cpencTtaa 51 YCTpOMCTBA
uH(popMaTU3aLUU

10(0)0)201(0) N nux IMPUMCHCHU A u
nporpaMMHoe — oOecriedeHue B
npodeccCHOHATBLHOM

UCIIOJIb30BATh COBPEMEHHOE | AEATEIBHOCTH B TOM YHCIE C
porpaMMHoOe oOecrieueHue UCTIOJIb30BaHUEM U POBBIX
UCTIOJIB30BATh Pa3IMYHbIC IIU(POBEIE | CPEICTB

cpexacTsa ISt pereHus

npodecCHOHATIBHBIX 3a]1a4

OTIpeNIeNATh aKTyaJbHOCTD | COJICPIKAHHE aKTyaJIbHOUN
HOPMAaTHBHO-IIPABOBOI HOPMaTHBHO-IIPABOBOI
JOKYMEHTAIH B TPO(ECCHOHATFHON | JOKYMEHTAIUH

JEATeILHOCTH COBpEMEHHas Hay4Hast "
MPUMEHSTh COBPEMEHHYIO HAYYHYIO | IpodecCHOHaIbHAS
npoQeCcCHOHATIBHYIO TEPMHHOJIOTHIO | TEPMUHOJIOTHUS

OTIpeNeNATh U BBICTPAaUBAaTh | BO3MOXKHBIC TPaeKTOPUHU
TPaeKTOpUH  NPO(ECCHOHATBHOTO | MPOPECCHOHATBHOTO Pa3BUTUS U
pa3BUTHUS U caMO00Opa30BaHUsA caMmoo0pa3oBaHUs

BBISIBIISTD JTOCTOMHCTBA U | OCHOBBI  IPEANPHHUMATEIBCKON
HE/IOCTaTKA KOMMEPUYECKOW Uaen JeSITeTTbHOCTH; OCHOBBI
Npe3eHTOBaTh  WAEU  OTKPHITHA | GMHAHCOBOW IPaMOTHOCTH
COOCTBEHHOTO nena B | mpaBwia pa3paboTku  Om3Hec-
npodecCHOHAIbHON  AEATENBHOCTH; | TUIAHOB

oopMIIATh OM3HEC-TIIIaH MOPSAIOK BBICTpAauBaHUs
paccuMThIBaTh pa3Mephl BBILIAT IO | MPE3EHTALH

MPOIEHTHBIM CTaBKaM KPEIUTOBAHUS | KPEIUTHBIE 0OaHKOBCKHE
OIpeNieNATh MHBECTULMOHHYIO | IPOJYKTHI

MPUBIIEKATETFHOCTh KOMMEPYECKHIX

uaed B paMKax MpogeccCHOHATbHON

JeSTeTbHOCTH

MIPE3EHTOBATh OU3HEC-UJICI0

OTIpeNIeNATh WCTOYHUKA

(brHAHCHPOBAHHS

OpPTaHU30BBIBATh PAOOTY KOJUIEKTHBA | TICHXOJOTHYECKHUE OCHOBBI
Y KOMaH/Ibl JeSITebHOCTH KOJIJIEKTHBA,
B3aMMOJICHCTBOBAaTh C KOJUIETAMH, | ICHXOJIOTHYECKHE OCOOCHHOCTH
PYKOBOJICTBOM, KJIMEHTaMH B XOE | JMYHOCTH

poeCCHOHATTLHOMN JIeATETLHOCTH OCHOBBI IPOCKTHOH JIEATETHHOCTH
IPaMOTHO M3JIaraTb CBOM MBICIIH 0COOEHHOCTH  COLUAIBHOTO U
u  opopMIATH  TOKYMEHTHI  TIO | KYJbTYpHOTO KOHTEKCTa;
npodecCHOHATBbHOM TeMaTHKe Ha | IpaBuiia ohopmieHHs
TOCYJapCTBEHHOM SI3BIKE, TIPOSIBIIATH | JOKYMEHTOB

TOJIEPAaHTHOCTb B paboueM | M MOCTPOEHUS YCTHBIX COOOIIEHU I
KOJIJICKTHBE

MOHWMAaTh OOIIMI CMBICT YETKO | IpaBWiIa MOCTPOSHUS MPOCTHIX U

MIPOM3HECEHHBIX BBICKA3bIBAHUNA Ha
W3BECTHBIC TEMBI
(mpodeccroHanbHble M OBITOBBIE),

CIOXHBIX  TPENJIOKEHUN
po¢eCCHOHATBHBIC TEMBI

Ha




MOHUMATh TEKCThl Ha  0a30BbIC
npodeccrnoHaTbHBIC TEMBI
y4acTBOBaTh B  JMajorax Ha

3HaKOMBbIE 001IMe

1 Ipo)eCcCUOHATBHBIC TEMbI

CTPOUTH TPOCTHIE BBHICKA3BIBAHUS O
cebe u 0 cBoel mpodecCHOHAbHON
JeSTeIbHOCTH

KpaTKo OOOCHOBBIBATH U OOBSICHATH
CBOM  JcicTBUS  (TeKyliue U
IJIAHUPYEMBIE)

nucartb POCThIE CBSI3HBIC
COOOIICHUST HAa 3HAKOMBIC  HIIU
MHTEpecylomue npopeccuoHaIbHbIC
TEMBI

OCHOBHBIE
00IIeYTTOTPEOUTENBHBIC TIIATOJIBI
(6prTOBast W mpodecCHOoHAIbHAS

JIEKCHKA)
JIEKCUYECKUH MHHUMYM,
OTHOCHIININCS K OIIMCAaHUIO

IpEJIMETOB, CPEJICTB U MPOIIECCOB
npodeccCHoHATBLHOM
JeSTEIbHOCTH

0COOEHHOCTH MPOU3HOIICHHS
npaBuiia YTCHHUSI TEKCTOB
npodecCHOHALHOM
HANpaBJICHHOCTH

[IpoBepATh MPaBUIBHOCTH JTOCTABKH

HOpMaTI/IBHI)IG IMPaBOBBIC AKTbI U

IIpuem n nepBuyHas

KOPPECIOHICHIIMY; TPaBUIBHOCTh U | HOPMAaTUBHO-METOANYECKHE obpaboTka
L[E€JIOCTHOCTD BJIOKEHUS. JIOKYMEHTHI, OIIpEAEISAIONINE | BXOIALINX
OuenuBatb COJIEp/KaHuE | MOPAIOK JOKYMEHTAllMOHHOTO | JOKYMEHTOB.
MOCTYNUBIIMX JTOKYMEHTOB C LEIbI0 | 00€CIIEUeHHs] YIIPABICHUS. IIpenBaputenbHoe
UX pacIpelesICHuUs. Crpykrypa OpraHu3alnuy, | paCCMOTPEHUE u
[Tonb30Batbes PYKOBOJICTBO CTPYKTYPHBIX | COPTUPOBKA
aBTOMATU3MPOBAaHHBIMUA CHUCTEMAaMH | OJAPa3CIICHUN. JOKYMEHTOB Ha
yudeTa, peructpamuu npu pabdore ¢ | CoBpeMeHHbIE WH(POPMALMOHHBIE | pETUCTPUPYEMBIE |
JOKYMEHTaMH OpraHu3aluu TE€XHOJIOTUU paboThI C | HEPETUCTPUPYEMBIE
JIOKYMEHTAaMH. IToaroroBka
ITopsanox paboThI C | BXOIALIMUX
MOCTYHAIOIIUMH TOKYMEHTaMHU. JIOKYMEHTOB JUISE
paccMOTpEHMS
PYKOBOJHUTEIEM.
Perucrpanus
BXOJIALINX
JOKYMEHTOB.
Onpenenstb MapupyT JBwkeHUs | HopmaTuBHble npaBoBble akThl U | Opranuzanus
KOHKPETHOT'O JOKYMEHTA U I0BOJUTH | HOPMAaTUBHO-METOANYECKHE JOCTaBKH
JOKYMEHTBl JI0 UCIHOJHUTENEeH B | JOKYMEHTHI, OTpeeNsIoNe | JOKYMEHTOB
OIIpEEIIEHHBIE CPOKU MOPSAIOK JOKYMEHTAI[UOHHOTO | UCIIOJHUTEIISIM.
Paborath co Bcell COBOKYNHOCTBIO | 0O€CIIEUEHMs] YIIPABICHUS.
MH(pOPMAaIMOHHO- Crpykrypa OpraHu3alui,
JIOKYMEHTAIlMOHHBIX PECYPCOB | pyKOBOJICTBO CTPYKTYPHBIX
OpraHH3alHH. M0/Ipa3ieIICHU M.
Bectu yuer npoxoxaeHusi | CoBpeMeHHble MH(GOPMAIMOHHbBIE
JOKYMEHTAJIbHBIX MaTEPHAJIOB. TEXHOJIOTUHU paboTHI c
JIOKyMEHTaMHU.
[Topsimok paboThI C TOKYMEHTaMU
IIpU Miepeiaue X Ha UCTIOJTHEHHE B
110/Ipa3eJICHUSI.
[TocTanoBka JIOKYMEHTa Ha | [IpaBuna opranuzauuu u ¢opmsl | Kontpomis
KOHTPOJIb. KOHTPOJIS HCIIOJIHEHUS | UCTIOJTHEHUS
OcyiecTBiATh MIPOMEXYTOUHBIN | JOKYMEHTOB B OpraHU3aLlUH. JOKYMEHTOB B
KOHTpPOJIb M KOHTpPOJb  INpu | TUNOBBIE CPOKM  HCIIOJIHEHUS | OpraHU3alyu.
HACTYIUJICHUH JJaThl HCIIOJTHEHUSI. JIOKYMEHTOB.




NudopmupoBats pykoBOAHTENS 00
HUCITIOJIHCHHUU.

CHATH ITIOKYMEHT C KOHTPOJIS |
HaIlpaBUTb HUCIIOTHEHHBIN AOKYMCHT
B JIETIO.

O0600mu1ate u aHAJIM3UPOBATh
pe3yIbTaThI KOHTPOJIS 3a
WCIIOJTHEHUEM JIOKYMEHTOB.
ITons30BaThCs

aBTOMATHU3UPOBAaHHBIMU CHUCTEMaMH
ydyeTra, PpErucTpanuu, KOHTpOJIS U
MH(POPMAIIMOHHO-CIIPABOYHBIMH
CUCTEMaMHU pu pabote c
JOKYMEHTaMU OpTraHU3alHH.

[Tpuntunber paboThl CO CPOKOBOM
KapTOTEKOM.

Hasznauenne u  TexHomorus
TEKYILETO U MPEeRyNPEAUTEIBHOTO
KOHTPOJISL.

[IpaBuna COCTaBJICHUSA
aHAJIMTUYECKUX  CIPABOK IO
OpraHu3aIu paboThI c
JOKyMEHTaMH U KOHTPOIIIO

HCIIOJIHCHUA JOKYMCHTOB.

ITone3oBaThcsa 0azamMu JaHHBIX, B TOM
YHUCJIC YAAJICHHO.

Bectn yuer JIOKYMEHTOB
OpraHu3aIyu.

Ocy1ecTBiATH CIIPaBOYHO-
MH(POPMAITMOHHYIO pabdoty c
HCITOJIb30BaHUEM 6a3 JTAHHBIX
JIOKYMEHTOB.

ITonp3oBaThCs

aBTOMATHU3UPOBAaHHBIMU CHUCTEMaMH
yuera, pEerucTpaluuu, KOHTPOJIS U
MH(POPMAIIMOHHO-CTIPABOYHBIMH
CUCTEMaMHU npu pabote c
JOKYMEHTaMU OpTraHU3aliH.

[TpaBuna coznanus U BeaeHus 0a3
JAHHBIX CITy>KEOHBIX JOKYMEHTOB
B OpraHU3aIUH.

Cucremsl 3JIEKTPOHHOTO
JIOKYMEHTO000pOTa.

Benenue 0a3el
JTAHHBIX TOKYMEHTOB
OpraHU3aIHH.
Benenue
HH(pOpPMaIMOHHO-
CIPaBOYHOM pabOTHI.

[TpumensTh NpaBuiIa pycckoro sizbika | HopmatuBuble npaBoBble akThl U | OOpaloTka,
IpH TPOBEPKE IOKYMEHTOB I€pe]l | HOPMAaTHBHO-METOAMUECKHUE perucTparms "
OTIIPABKOM. JIOKYMEHTHI, OTIpeIeNIAIONINe | OTIpPaBKa
[TpoBepsars NPaBUWIBHOCTH | MMOPSAZOK  JTOKYMEHTAIIMOHHOTO | MCXOSIINX
opopmieHHss M KOMIUIEKTHOCTb | OO€CTIeUeHUs YyIIPABICHHUS. JOKYMEHTOB
UCXOJIAIINX JIOKyMEHTOB. [lpaBuna ® CpPOKH OTHpPABKH

CoptupoBatb JOKYMEHTBI 0 | UCXOASIINX JOKYMEHTOB

criocobam JTIOCTaBKH, pu

HE00X0IMMOCTH, yTIaKOBBIBATh

JOKYMEHTHI U OIIPABIISITh.

[Tonp30BaTbCs

aBTOMATH3MPOBAHHBIMH CHUCTEMaMH

yuera, perucTparum,

WH(POPMAIIMOHHO-CIIPABOYHBIMH

crucTeMaMH npu  pabote c

JOKYMEHTaMH OpTaHU3aluu

[IpuMeHATH yCcTaHOBJIEHHBIM cocTaB | Buabl JOKYMEHTOB, ux | CoctaBneHue u
PEKBU3UTOB B 3aBUCHUMOCTH OT BHJa | HA3HAYCHUE. oopmienne
JOKYMEHTA. TpeboBaHusi, NpeaABbABIsIEMbIE K | CIY)KEOHBIX
[TpaBuiabpHO pacrionararb U | IOKyMEHTaM B COOTBETCTBHH C | JOKYMEHTOB
0(opMIIATH PEKBU3UTHI HA JIUCTE NPH | HOPMATUBHBIMU MIPaBOBBIMHU

COCTaBIICHUH TOKYMEHTA. aKTaMH ¥  TOCYIapCTBEHHBIMHU

[TpumeHsTH COBpPEMEHHBIE | CTaHJapTaMH.

nH(OPMALIOHHO-




KOMMYHUKAI[HOHHbIE  TEXHOJIOTHH
it paboThl C JOKYMEHTaMH, B TOM
qucie I €€ ONTUMM3ALUH U
noBbIeHus 3 HeKTHBHOCTH
[lpumeHAT,  TpaBWJIa  PYCCKOTO
S3BIKA.

[IpaBuna COCTaBJICHUS u
opopmieHus  MHPOPMALUOHHO-
CIPaBOYHBIX, OPraHU3AI[MOHHBIX,
YIPaBJIEHYECKUX TOKYMEHTOB.

2. CTPYKTYPA U COAEPKAHUE ITPO®PECCUOHAJIBHOI'O MOAYJIA

2.1. Tpy10eMKOCTH OCBOEHHS MOTYJIsI

B 1.4. B popme

HaumeHoBaHMe COCTABHBIX YacTeill MOIYJISA O0beM B yacax
MPAaKT. NOATOTOBKH
YueOHbIe 3aHITUS 72 34
2.2. CTpykTypa npohecCHOHAIBLHOT0 MOYJIsI
=
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HaunmMenoBanus pa3zienoB npodeccHoHaTLHOTO MOLYJIsS Bcero, yac. o §
2R
e
=y =
m
=
=
m
Paznen 1 JlokymeHnTHpoBaHME U OpraHu3anus paboThI C 36 17
ouMaNTEHBIMU JOKYMEHTaMU
Opranu3zanyst JOKyMeHT0000pOoTa U JIOKyMEHTHPOBaHHE
YIPABJICHYECKOU JESITENIBHOCTH
Paznen 2. Opranuzaius paboOTHI ¢ TOKYMEHTaMH B 36 17
ABTOMATHU3WPOBAHHBIX CHCTEMaX
WHdpopMamoHHO-KOMMYHHUKAIIMOHHbBIE TEXHOJIOTHHU B
JIeTIOTIPOU3BO/ICTBE
Bcezo: 72 34
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2.3. Conep:xanne npopecCHOHAIBLHOI0 MOXYJISI

Hanmenosanue pa3aesios u IIpumepHoe cogepskaHue y4eOHOr0 MaTepHaia, MPAKTHYECKUX H

TEM

JIaDOPATOPHBIX 3aHATHS

Pa3znen 1. I[OKyMeHTI/IPOBaHI/Ie U opraHmsanust paﬁoTbI C O(I)I/IIII/Ia.TILHBIMI/I AOKYMCHTaAMM

Opranuzanum 10KyMeHT0000pOTA U JOKYMEHTHPOBAHUS YIIPABJIEHYECKOM eI TeJIbHOCTH

(34 4)

Tema 1.1. Cucrema
1eJI0NPOU3BOACTBA

Conep:kanue

Jlenonpoun3BOACTBO: LIEIH, 3ala4l U OCHOBHbIE PUHLUIIBI. OCHOBHBIE
BHUJBl JICJIONPOU3BOACTBEHHON JACATEIBHOCTU: JTOKYMEHTHPOBAHHE
NESTeIbHOCTH; OpraHu3alus JOKYMEHTOO0O0poTa; (opMHpOBaHHE
JOKYMEHTaJIbHOT0 (POH]Ia OpraHu3aluK (CUCTeMaTU3alusl JOKYMEHTOB U
OpraHM3alsi HUX TEKYLIEro XpaHEHHWs); OpraHusanus JocTyna K
JIOKYMEHTaM U UX UCHOJb30BaHusA. OO1epoccuiickue KiaccupuKaTopbl
TEXHUKO-3KOHOMHMUYECKOH U COIMaJIbHOM MH(pOpMaluu

Tema 1.2
JlokyMeHTHpOBaHHAS
uHopmanus

Conepxanue

JlokyMeHTalnbHbIE HCTOYHUKHU. [lonATHE <«TOKYMEHT». Bunaet
JIOKYMEHTOB. TpeOoBaHUs K 0)OPMIICHUIO TOKYMEHTOB.

Cucrembl  gokymeHTauuu. I[loHsiTHE CUCTEMBI  JTOKYMEHTAalLlUH.
OcHoBHbIE (DYHKIIMOHAJBLHBIE CHUCTEMBI IOKyMeHTauuu B Poccuiickoi
®denepanuu.

Tema 1.3
HNupopmannoHHo-
JAOKYMEHTallMOHHOE
olecrieueHue padoTbl
annapara
ylpaBJieHUS

Conepxanue

1. Posb rocynapcTBa B OpraHu3anuu Aeaonpou3Boactsa. OCHOBHbBIE
BUJBl JJOKYMEHTHOM aesaTenbHOCcTH. MHpOpManus B ynpaBieHUYECKOH
JIeATEIIbHOCTH. VYnpasnenue JIOKYMEHTALUEH. Opranu3zanus
MH(POPMALIMOHHO-TIOMCKOBBIX CHCTEM I10 IOKYMEHTAaM yUpEeXIeHUs.

2. HopmartuBHO-mipaBoBasi 6a3a JOKYMEHTHPOBAHUS YIPABICHUECKON
nesitennbHOCTH. CTaHAapThl B JOKYMEHTUPOBAHWUU  YIPABIEHYECKOU
nesrenbHocTH. Kitaccudukaropbl ¥ yHU(HUIMPOBAHHBIE CUCTEMBI
JIOKYMEHTaIUU.

B ToM 4nciie NPaKTHYECKUX 3aHATHI M J1a00paTOPHBIX padoT

IIpakTnyeckoe 3ansitue Ne 1. PaGorta co crnpaBO4YHO-IPaBOBBIMU
CHUCTEMAaMH I10 ITIOMCKY U COCTABIIEHUIO NIEPEYHS] HOPMATUBHO-IIPABOBBIX
u HOPMAaTUBHO-METOJUYCCKHUX  TOKYMCHTOB, PErIIaMCHTHUPYIOIINUX
JOKYMEHTUPOBAHHUE YIIPABICHUYECKON JEATEIbHOCTH, OPTraHU3ALHNIO
paboTel ¢ o¢uUUUANbHBIMU JOKYMEHTAMH U apXUBHOE XpaHEHHE
nokyMeHToB. Kiaccudukanuss HOPMATHUBHBIX JOKYMEHTOB IO HX
FOpUINYECKOH CHUIIE.

Tema 1.4.
Opranusanus
JOKYMEHT0000poTa

Conep:xanue

1. Opranuzauus nokymeHTooboporta. IloHaTne noxymeHTOOOOpOTA.
XapaKkTepuCTUKU JTOKYMEHTO000pOTA. KauecTBenHbie u
KOJIMUECTBEHHBIE XapaKTEpUCTHUKU JTOKyMeHTooOopoTta. IlpuHuumns
OpraHuzanui J0KyMeHTooOopoTa. IloHATHE «IOKYMEHTOMOTOKM.
MeTo15! pallMOHATIH3AINH JOKYMEHTO000POTA.

2. DkcnenuiuoHHas o00paboTka MoOcCTynaromeid KOppecHOHACHIUH.
[IpenBaputennbHOE  pacCMOTpEHHME  JIOKYMEHTOB.  Paccmorpenume
KOPPECHOHJIEHIIMN  pykoBoauTesneM. llepenaya  gOKyMEHTOB B
CTPYKTYpHBI€ MTOAPA3JICIECHHUS.
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3. O6paboTka oTmpasisieMoil koppecnionaeHuuu. [IpaBuia opranu3zanuu
JOKYMEHTO000pOTa UCXOSIIEro TokyMeHTonoToka B CO/1.

4. IOKyMEHTOOOOPOT UCHOTHUTEIIS.

5. OpFaHI/ISaHI/IH ABWXKCHUSA MHUIIUATUBHBIX JOKYMCHTOB U UX ITPOCKTOB.

6. [logcuer u onTuMH3aIMs TOKYMEHTOO00pOTA.

B ToM unciie npakTHYeCKUX 3aHATHI M J1Aa00PAaTOPHBIX PadoT

IpakTuyeckoe 3ansitue Ne 2. CocraBiieHHE CXEMbI JOKYMEHTOO00pOTa
OpraHu3aIuy.

IpakTuyeckoe 3anatue Ne 3. OcoOeHHOCTH OOPaOOTKU BXOSIIUX
noKkyMeHTOB. CTpyKTypa 0a3 JaHHBIX JOKYMEHTOB.

IIpakTnyeckoe 3ansaTue Ne 4. OO0OpaboTka MCXOIANIMX WIIH
OTIIpaBIseMbIX JOKyMeHTOB. CocTaBieHHE OIeporpaMMbl paboOThl ¢
UCXOJSAIIUMHU JoKyMeHTaMu. OTnipaBka JoKyMeHTOB B CO/]

IIpakTnyeckoe 3ansitue Ne S. Ilopsaok IpOXOXAEHHUS BHYTPEHHHUX
JnokyMeHTOB. CocTaBiieHHE OIleporpaMMmbl paOOTbl C BHYTPEHHHUMH
nokymeHnTamu. [IpaBuia opranuszanuu JOKyMEHTOOOOpOTa BHYTPEHHETO
JokymeHTonoroka B COJI.

Tema 1.5. Conep:xanue
Perucrpanus n 1. Peructpanus TOKyMEHTOB — 3Hau€HHe U 3a1a4i. VHAeKc JOKyMeHTa.
KOHTPOJIb @®opmbl  perucTpanu  JOKyMEeHTOB. JKypHanbHas, KapToyHas W
HCIIOJTHEHM S aBTOMaTH3UpoBaHHas (popMbl KomnbroTepHble 6a3bl JAHHBIX.
JOKYMEHTOB 2. Uenn 1 ypoBHU KOHTpOJISI UCTIONHEHUs. OCHOBHBIE 3a]]aul CITYXKObI
KOHTpoJIsl. CpOKM UCTIOIHEHUS TOKYMEHTOB. [locTaHOBKa TOKyMEHTa Ha
KOHTPOJIb M CHSITHE C KOHTPOJIS.
B ToM unciie NpakTHYeCKUX 3aHATHI M JJA00PAaTOPHBIX PadoT
IIpakTnyeckoe 3ansaTHe Ne 6. Peructpanus BXoIIMIUX JOKYMEHTOB B
AJIEKTPOHHOM XypHaJie B TabnnyHOM penakrope.
IIpakTnueckoe 3ansitne Ne 7. Peructpanust 1 KOHTPOJIb UCTIOJHEHUS
UCXOMAIINX JOKYMEHTOB B DJEKTPOHHOM >KypHasie B TabOiamuHOM
pelakTope.
IIpakTnyeckoe 3ansaTHe 8. Permcrpanvs W KOHTPOJIb HCIIOJHEHHS
BHYTPEHHUX JIOKYMEHTOB B OJJIEKTPOHHOM JXypHajie B TaOiauuHOM
penakTope.
Tema 1.6. Copepxanue
Ocobennoctu 1. Opranuzamust paboTel ¢ oOpamieHusiMu rpaxnaas. [IpaBoBas 06a3za
OpraHu3anuu paboThl ¢ oOpamieHus MU TrpaxaaH. TpeboBaHUS 1O OGOPMIICHUIO
JIOKAJIbHBIX CHCTEM oOpatenuii. Ilopsimok oOpaboTku oOpamieHuil rpaxaad. Perucrpanus
padoThI ¢ oOpamenuit rpaxnad. KoHTponb 3a paccMOTpeHMEM oOOpalleHuit
JAOKYMEHTaMH rpaXkJaH.

2. JIokyMeHTHpOBaHHE PabOThl C MepcoHasoM. Kommekc kaapoBoii
JOKyMEHTaluu. JloKkyMeHTHpoBaHHE IpHeMa, MepeBojla Ha JPYryko
paboTy M yBONbHEHUS pabOTHHKA. J[OKyMEHTHpOBAHHE IOOILIPEHUS
pabOTHMKOB M HAJIOXKEHUS  JUCHUIUIMHAPHBIX  B3BICKAHUM.
DopMHpPOBAaHUE JMYHOTO [€lIa COTPYAHHUKA. 3allUTa NEPCOHAIBHBIX
JaHHBIX B KaJapoBoil ciyxOe. Pabora ¢ KagpoBbIMH JOKYMEHTaMHU B
CO/I.

3. Opranuzamusi paboThl ¢ KOHPHUAECHUUATBHBIMU JIOKYMEHTaMHU.
bezonacHocTh  1EeHHBIX  WMHGOPMALMOHHBIX  pecypcoB. llenHas
uHpopManud U KOHQHIEHUUAJIbHBbIE JOKYMEHTHL. Permamenranus
COCTaBa KOH(HICHIINATIbHBIX CBEICHUM u JIOKYMEHTOB.
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JloxymeHTHpOBaHUE KOHPUACHIMANBHBIX cBeAcHHM. [lopsimok paboThl
HUCIOJIHUTEJIEH C KOH(l)I/II[eHI_II/IaHLHBIMI/I JOKYMCHTaMH U CBCACHUSIMMU.

B ToM 4nciie NpaKTHYeCKUX 3aHATHI M J1a00paTOPHBIX padoT

IIpakTuyeckoe 3ansiTue Ne 9. IlpaBuna mnpumema, o00pabOTKH,
WCTIOJTHEHUS M y4eTa oOpaiieHul rpaxkiaH

IIpakTuyeckoe 3ausitue Ne 10. JlokyMeHTHpOBaHUE MpreMa Ha paboTy.
JloxymMeHTBI, HEOOXOIUMBbIE ISl MpUeMa Ha paboOTy U YBOJIBHEHUS C
paboTHI.

IpakTuueckoe 3anaTue Ne 11. [lopsmoxk  pabGotel ¢
KOH(MUICHIMATBHBIMU JOKYMEHTaMu M MaTepuaiamu. Odopmienue,
00paboTKa U XpaHeHHe KOH(PUACHIINATBHBIX MAaTEpHAJIOB

Pa3nen 2. Opranusanus

padoThI C JOKYMEHTAMH B ABTOMATH3HPOBAHHBIX cucTremax (34 4)

I/IH(l)OpMaIII/IOHHO-KOMMyHI/IKaIII/IOHHLIe TCEXHOJOI'MHA B J€JIONPOU3BOJICTBE

Tema 2.1. Conep:xanue

KommxioTepusangs KommnpioTep Kak CpeacTBO  aBTOMAaTH3allMud  HH(POPMAIMOHHBIX

ACTONPOM3BOACTBA nporeccoB. [IK B coBpemenHoM nenonpousBoiactBe.  OducHsie
nH(OPMAaILIMOHHBIE CUCTEMBbI. ABTOMATHU3AIMs PadOThI C TOKYMEHTAMU.
[Tonsitue aBTOMAaTU3UpOBaHHOro  pabouero  Mmecta  (APM)
JIEJIOMPOU3BOTUTEIIS.

Tema 2.2. Conep:xanue

IIporpammuoe OcHOBHBIE TOHATHSI MPOTPAMMHOIO  OOecTeueHus KOMIIbIOTEepa.

olecrieyeHue [Tporpammuoe obecneuenue IIK. PasnoBugHOCTM  1mIpOorpamm.

KOMIIbIOTEpA Onepauuonnsie cucreMbl (OC). Knaccudukanuss onepannoHHBIX

CHCTCM.

ITakeTs! MNPUKIAAHBIX IIpOrpaMMm IJjis1 pPCHICHHA HpO(l)eCCI/IOHaHLHLIX
3aaa4: pCAaKTOPbl JOKYMCHTOB, TaOJIMYHEIC mponecCopbl, U3AATCIILCKUC
CUCTCMBbI, IIPpOrpaMMbl IIOATOTOBKH npeseHTauHﬁ, rpacbnquKI/Ie
PEAAKTOPLI, ONpOrpaMMbl AJId aHUMalWHW, OpPOrpaMMbl IMEPEBOAYUKH,
MMporpamMmal JJist aBTOMATHU3AUHN 3JICKTPOHHOT'O )IOKYMCHTOO60pOTa.

QaiinoBass cucrema. Omepanuu Haa Qaitnamu. CucremaTu3anus
nHpopmanuu ¢ momomplo manok u (dainoB. Pabora ¢ daitmamu u
KaTajoramu

Tema 2.3. CpeacrBa u

Conep:xanue

TEXHOJOI'MH
CO31aHUA U

OO6paboTka TEeKCTOBOM HH(OpPMaIMM Ha KoMIbloTepe. TekcToBbIi
IIPOLIECCOp M €ro Ha3HaueHue. PelakTupoBaHue TEKCTa JOKYMEHTOB.

00paldoTKHU TEKCTOBOM

B ToM 4nciie NPaKTHYECKUX 3aHATHI M J1a00paTOPHBIX padoT

uHpopmanuu

Odopmiienune Tekcra. Hactpoiika uHTEepdeiica TeKCTOBOro pelakropa,
napaMeTpoB crpaHullbl. Pacronoxenue tekcra. OdopmieHue ad3aies.
PyOpuku, BelsieneHus B rekcre. OpopmiieHHe 3arojJoBKOB.

[Ipuémbr pemakTupoBaHus TeKkcTa. PemakTupoBaHme peructpa OyKB
TekcTa. PaccraHoBka mepeHocoB ciioB. Pa30uBKa TekcTa Ha CTPAaHUIIBL.
Pa3peiBbl  cTpaHun, KOJOHTHTYNIBL. (Co3JaHME ABTOMAaTUYECKOIO
OTJIaBJICHUS B MHOTOCTPAHUYHOM JOKYMEHTE B TEKCTOBOM PENAKTOPE.
CHOCKH.

[Tepemernienust B MHOTOCTpaHMYHOM TekcTe. PaboTa ¢ 3akiagkamm.
OTbICKaHNE YTEPSHHOI0» JOKYMEHTA.

BcraBka rpaduueckoro u3o0pakeHHsI B TEKCT, HM3MEHEHHE €ro
MOJIOKEHUS Ha CTpaHule. TexXHOJOorus BCTaBKU B JIOKYMEHT OOBEKTa
SmartArt. BcraBka CHOCOK, NpHUMEYaHMH B TEKCT JOKYMEHTa B
TEKCTOBOM PEIAKTOPE
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HNHCTpyMEHTBI MTPOBEPKU TEKCTAa JOKYMEHTOB B TEKCTOBOM PENAKTOPE.
[TpoBepka opdorpaduu Tekcta. [IpoBepka rpaMMaTUKK U CTHIIMCTUKU.

PaGora ¢ wucopaBieHUSIMH  OTPENAKTHUPOBAHHBIX  JOKYMEHTOB.
CpaBHeHue BepcHil JOKyMEHTOB. OObeIWHEHHE MPAaBOK Ppa3HbIX
PEIAKTOPOB.

Tema 2.4. Conep:xaHue

dopMaTupoBaHue Omneparnyu opMaTHPOBAHUSI.

AOKYMEHTOB M HX B Tom 4nciie npaKTHYECKUX 3AHATHI U JIa00paTOPHBIX padoT

ne4yaTb dopMarupoBaHue TEKCTOBOM

MHOTOCTPAaHUYHOTO JIOKYMEHTa B
penakrope. @opMarupoBaHue CUMBOJIOB (IIpUdTHI) 1 ab3a1eB (OTCTYIIBI
¥ MHTEPBaJIbl, OJIOKEHUE HA cTpaHuile). Tabymnsiusl.

®opmatupoBanue Tekcra. Co3llaHHe TEKCTOBBIX KOJOHOK. Co3naHue
CIUCKOB (MapKUPOBAHHBIX U HYMEPOBAHHbIX )

PaGota co crTunsamMu 1OKyMeHTOB. Pasznmmunble CcrocoObl co3MaHus
CTUJIEN.

Coznanue u pepaktupoBaHue tadbaui. OcHOBHBIE TpeOOBaHUA K popme
u noctpoeHuro Tabmauu. OdopmieHne HyMepalMOHHOIO 3arojoBKa
tabmuipl. Odopmitenune 3aroaoBkoB U rpad. KoHTEKCTHBIE BKITAIKHU TS
paboTHI ¢ TAONMIIAMU B TEKCTOBOM PEIAaKTOPE

Paznuunble npuéMbl paboThl ¢ TaOJMLAMU B TEKCTOBOM DPEIAKTOPE.
CopTtupoBKa JaHHBIX B Tabauie. Beruncinenus B Tabaumax.

ITewats roroBoro gokymeHnra. Hactpolika pe:xMMOB I1e4aTH TEKCTOBOIO
JokyMmeHTa. Pabota ¢ npuHTEpOM.

Tema 2.5. CpencrBa
M TEXHOJOTHHU PadoThI
€ YJIEKTPOHHBIMH
TAa0JIHIAMH

Conep:xanue
DJEeKTPOHHBIE TaONMIBI: HA3HAYEHHE, BO3MOXKHOCTU, MPUHIIHUIIBI
yCTpoicTBa, oOmacth mnpuMeHeHus. (OO0paboTka JaHHBIX: BUIBI

omepanuii, MpaBuUia BBIMOJTHEHHS, OCHOBHBIE CHOCOOBI. PaboThl c
sieiikaMu, CTIMCKaMH, 0a3aMH JAaHHBIX, TAOJIWIIAMU: BHJIBI, IPUMEPHI,
OCHOBHBIE TIpHeMbI paboThl. [luarpammbl: o0IIne CBEIEHUS OCHOBHBIC
KOMITOHCHTBI, TPHHIIMITEI OPTraHW3allid JaHHBIX, MOPSIOK CO3JIaHUs
muarpamm. CopTupoBka, QuubTparnus U GopMaTUpPOBAHUE AHHBIX B
TabauIax

B ToM 4nciie NpaKTHYECKUX 3aHATHH M 1a00paTOpHBIX padoT

Coznanue Tabnui B TaOJMYHOM pPENAKTOpe M UX (QopMaTHpOBaHHE.
Tunbl TaHHBIX, MCIOJB3YEMBIX B TaOIMYHOM penaktope. Paborta c
sueKaMu, CIUCKaMH, 0a3aMu JaHHBIX, TAOJMIIAMH: BUIbI, IPUMEPHI,
OCHOBHBIE NTPHEMbI pabOTBHI.

Brinonaenue paC‘{éTOB B  DJICKTPOHHBIX Ta6J'II/II_[aX.

AOCOJIIOTHAs U OTHOCHUTEJIbHAS aJlpecalysl

DopMyIIBL.

I[I/Ial"paMMLII O6H_[I/Ie CBCIACHUA OCHOBHBIC KOMIIOHCHTBI, HNPHUHIHUIIbLI
opraHu3alvid JaHHBIX, MOPAAOK CO3JaHUA AvarpamMmm. HOCTpOGHI/Ie u
PECAAKTUPOBAHUC JUATpAMM

Hacrtpolika 1MCTOB KHUTH Ha Me€YaTh.

Tema 2.6. CpexacrBa
U TE€XHOJIOTUs padoThl
CO31aHMS
npe3eHTanun

Conep:xanue

MynpTUMeMa: TOHSATHS, OINpeAeNeHus. AIMMapaTHble CpeACTBa
MYJIbTHUMEHNA (3BYKOBBIE KapThl, BUJICO KapThl, MUKPO(OHBI, aKyCTHYE-
CKHE€ CHCTEMBI): BHJbI, COCOOBI MOAKIIOUEHUs, QyHKIUU. Pa3znuunbie
CpecTBa co3/laHus HH(POrpaduKH.

Coznanne npesentanuii. [1labnonsr nmpe3eHTamii.
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Co3maHue Tmpe3eHTaluii ¢ runepccbikamu. Hactpolika aHuManuu
TekcTa. JloGaBieHue mepexonoB MexIy ciaiigamu. BcraBka 3Byka H
BHJICO.

B ToM unciie npakTHYeCKUX 3aHATHI M J1a00PAaTOPHBIX PadoT

Co3anue runepTeKCTOBOM Mpe3eHTaluu B crienuanu3upoBanHoM [10
JUIsl TIOATOTOBKU mpe3eHTauui. Co3maHue COOCTBEHHOro IIabiioHA.
PaGora co cmaiigamu. BcraBka OOBEKTOB Ha ciaiiji, U3MEHCHUE HX
MOJIOXKEHUS. YTIpaBJIEHUE CIIOSIMU cliaiiia Mcnosib30BaHMe rUIepCChUIOK
B npe3eHTanuu. Hactpoiika anumanuu tekcra u 00bekToB. JlobaBieHue
NIepeX0I0B MEX Ay ciaiiiamu. BcTaBka 3ByKa U BUJEO.

Tema 2.7.
HUcnoan3zoBanue
TexunoJqoruu OLE

Conep:xanue

CrnennanbHasi BCTaBKa parMeHTa JOKyMEHTa B APYTroil TOKYMEHT

BcraBka cBsI3aHHBIX OOBEKTOB B JIOKYMEHT

BceraBka ¢parmenta daina TaGNIMYHOTO pegakTopa B JIOKYMEHT
TEKCTOBOT'0 PEAAKTOPA C YCTAHOBKOM CBS3H

B ToM unciie npakTHYeCKUX 3aHATHI M JJAa00PAaTOPHBIX PadoT

CaszpiBanme 1 BHenpeHne 00bekToB (OLE)

Tema 2.8.
DJIeKTPOHHbBIE 0a3bI
JAHHBIX B CHCTEMe
1eJ0NPOU3BOACTBA

Conep:xanue

Onpenenenne u kinaccuduxamus 6a3 ganasix (BJ]) mo xapakrtepy u
croco0y XpaHeHus. ApXUTEKTypa cucTeMbl 0a3 JaHHBIX. CTPYKTypbl
nanHbix. Cucrtema ymnpasinenus 6azamu naHubix (CYBJ]). Haznauenue
CYBA. Krnaccuduxamus CYBJ. DyHKIMOHAIbHBIE BO3MOKHOCTH
CYB/l TexHonoruu paboTsl ¢ 6a30i JaHHBIX. TaOMUIBl Oa3bl JaHHBIX.
OkpanHbie GpopMbL. 3anmpockl k 0aze gaHHbIX. OTUeThl MO 0a3e JaHHBIX.
ABtomatu3aiuss 00paboTku 0a3wel naHHBIX. MHTEpdeiic momp3oBaTes
0a3bl JaHHBIX. 3amuTa 6a3bl JAHHBIX

OcHoBHbIE TOHATHS 0a3bl JaHHBIX, CHCTEMBI YIIPaBJIeHUs 02301 TaHHBIX.
Knaccugukanus BJI. Cuctema ynpasnenus 6azamu 1aHabix (CYBJD).

B Tom unciie npakTHYeCKUX 3aHATHI U JIa00PaTOPHBIX padoT

Cospganne tabmun B CYB/]. Co3ganne 0a3bl JaHHBIX U OOBEKTOB THIIA
«Tabmuma». Kioroun W TEXHOJOTHS CBS3bIBaHHSA TaOnul. Bpog u
MPOCMOTP JIAHHBIX B peskuMe «Tabnuiay.

Co3zpmanue 3ampocos, hopm, pazpadoTtka otuetoB B CYB]]

Coznanue B/l ¢ ucnonszoBanuem ¢gopm, 3anpocos 1 oTuéroB B CYB/I.

Tema 2.9. CpeacrBa
nepeaaun
IJIeKTPOHHBIX
JTOKYMEHTOB H
o0ecrneyeHue UX

Conep:xanue

CKaHI/IpOBaHI/Ie AOKYMCHTOB C MOMOMIBIO CTAHAAPTHOI'O IMPUIIOKCHUA
oC

[TIporpammbl-apXuBaTOphl. Y MAaKOBKA U PACIIAKOBKA apXUBOB

CKaHI/IpOBaHI/IC )51 Pacrno3HaBaHUC TCKCTa C IIOMOIIBIO

COXPaHHOCTH
CHEeLHMATU3UPOBAHHOTO IporpaMMHOro obecrneueHus. KoppekrupoBka
tekcta. KonseptupoBanue aiiinos
B ToM 4nciie NpaKTHYECKUX 3aHATHI M J1a00pPaTOPHBIX padoT
CxaHupoBaHue U pacrio3HaBaHue Tekcta. KonBeprupoBanue (aition
IIporpammbI-apxuBaTOpsl. Y IAKOBKA U PACIIAKOBKA APXUBOB

Tema 2.10. Coaepxanue

Texnosorus Hcnonb3oBanue TpadapeTHbIX TEKCTOB M CTaHIAPTHBIX (ParMEHTOB.

aBTOMATHU3ALUH Coznianue JTOKyMEHTa Ha OCHOBE IIa0JIOHa JOKYMEHTa B TEKCTOBOM

CO31aHUA U penakrope. Mcronp3oBaHME CTaHAAPTHBIX I1a0JIOHOB TEKCTOBOTO

HCIO0JIb30BAHMS penaxkropa.
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JOKYMEHTOB. Coznanue M UCHOJIb30BaHUE COOCTBEHHBIX IIA0JIOHOB JOKYMEHTOB.
IIIa0J10HBI PazpaGorka TuUmoBbIX (OpMynsipoB U  OJAHKOB  JIOKyMEHTOB
JOKYMEHTOB opranuzanuu. Pa3paboTka 3amUIIEHHON  ANEKTPOHHOW  (OPMBI
JIOKYMEHTA
CoBMecTHass paboTra HaJA MPOCGKTOM JIOKYMEHTa B  PEKHUME
pELEH3UPOBAHUS
B Tom unciie npakTHYECKHUX 3aHATHH 1 JIA0OPaTOPHBIX padoT
Coznianue mabJIoHOB pa3HbIX BUJIOB IOKYMEHTOB.
CoBMecTHas paboTa Ha/l MPOEKTOM Ia0JI0HA IPHUKA3a, CIIPaBKH.
Tema 2.11. Conep:xaHue
Hcnoan3oBanue Co3naHue pacChUIKU C TIOMOIIBI0 (PYHKITUN CIUSHUSA.
HHCTPYMEHTA
Hcnonp3oBanue Mactepa CIUIHUSA ISl PACChUIKUA JOKYMEHTOB
Causinme s
MOATOTOBKH Coznanue Oelipka ¢ TOMOIIBIO MacTepa CIUSHUS
KOMILTEKCHBIX Hcrnonp3oBanue mabIOHOB U CIEIMAILHON BCTAaBKH MPU CO3/IaHUN
AOKYMCHTOB PaCChUIKU TOKYMEHTOB C TIOMOIIbIO ()YHKIIMH CIUSTHUS

B ToM umciie npakTHYeCKUX 3aHSTHI M JIaDOPATOPHBIX PadoT

Hcnonb3oBaHue Mactepa CAMSHHMS UL HEepCOHUGUIIMPOBAHHON
paccbUIKU JOKyMEeHTOB. Co3/1aHHEe MMCEM-TIPUTIAIliEHUH, TO3paBIeHUI

Hcnonp3oBaHue Macrepa CIHHUSHHUS Ui TEPCOHU(PHUIMPOBAHHON
pacchuUIKU JOKyMeHTOB. Co3JaHWe KOHBEPTOB, OCHIDKEH, BU3HTHOM
KapTOYKHU, KyBEPTHBIX KapTOYEK.

Tema 2.12. UnrepHer-
pecypchl U BeO-
TeXHOJOTUH

Conep:xanue

OcHoBbl padoTtsl B IHTepHeTe. [TouToBbIe U 00IaYHBIE CEPBUCHI B
pabote ¢ qokymeHTaMu. MoOmibHbIe TexHooruu. Pabora ¢
anekTpoHHor noutoid. [louck nndopmanuu. CailT.

B ToM 4nciie NPaKTHYECKUX 3aHATHI M J1a00paTOPHBIX padoT

Hcnonbs30BaHMEe NOYTOBBIX CEPBHUCOB: BHJIBI, NpPaBUJIAa PErUCTPALNH,
IIpaBuUjIa 3alUThl. PacchuIKa U MOJy4€HHUE DJIEKTPOHHBIX ITUCEM.

CoBMecTHas paboTa 1Mo OpraHU3alMK JOKYMEHTHOIO OOCTYKUBaHUS C
IPUMEHEHHEM 00JIAYHbIX TEXHOJIOTHIM

ITouck nHpopmau B opuiManbHbIX HHTEPHET-UCTOUYHUKAX.

ITouck I/IHq)OpMaI_II/II/I B Pa3JIMYHBIX CIIPABOYHO-IIPABOBLIX CUCTCMAX

3. KOHTPOJIb 1 OHEHKA PE3YJIbTATOB OCBOEHUA

MPO®ECCHUOHAJBHOI'O MOAYJIA

Kpurtepun ouneHku pe3yjbTara
(moka3arejii 0CBOEHHOCTH
KOMIIETEeHLIHH)

®DopMbI KOHTPOJISI H METOIbI OL[EHKH>

YHUCJIIC C

[Tonydaet, oOpaOaThiBaeT U pPEruCTpUpyeT
HOCTYMAIOLIYI0 KOPPECHOHACHIMIO B TOM

ABTOMATU3UPOBAHHBIX CUCTCM.

KOHTpOJIb BBINTOTHEHUS TPAKTUYECKUX 33 JaHNMN.
YCTHBI WM TECTOBBIA KOHTPOJIb TEOPETUUYECKUX
3HAHUIA.

AHann3 U OlleHKAa pelIeHui MpoOIEMHBIX CUTYaIUil.

HUCITIOJIB30BaHNEM

2 Ipumepsl odopmiteHns GOPMBI KOHTPOJIS: KOHTPOJIbHBIE PA0OTHI, 3a4€ThI, KBATM(HUKAIIMOHHBIE MCIIHITAHMS, 3alIUTa
KypCOBBIX M IHMIUIOMHBIX NPOEKTOB (paboT), sk3ameHbl. IIpumepsl oopMIIeHHS METOIOB OLEHKH: WHTEPIPETaIlus
PEe3yJIbTaTOB BBHINIOJIHEHHUS NMPAKTHYECKUX U J1aOOPAaTOPHBIX 3aJlaHui, OLICHKA PEIIeHHUs CHTYal[OHHBIX 3a]ad, OLIEHKa

TECTOBOT'O KOHTPOJIA.
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[lepenaeT MOKYMEHTHI Ha HCIIOJIHEHUE B
MOAPA3ACIICHUsI C YYETOM PE30JIOLUU
PYKOBOJUTENEH OpraHu3aluu

KoHTposb BBIMOSHEHHS TPAKTUYECKUX 3aaHUM.
VYCTHBI WM TECTOBBI KOHTPOJIb TEOPETUYECKUX
3HaHUM.

AHaJIN3 U OLIEHKA PEHIeHUI MPOOIEMHBIX CUTYAITHH.

OcyiecTBiIieT KOHTPOJIb  MCIIOJHEHHUS
AOKYMCHTOB B OpraHuU3aliu, B TOM YUCJIC C
UCTIOJIb30BAHUEM  aBTOMAaTH3MPOBAHHBIX
CHCTEM.

KOHTpOJIb BBINTOITHEHUS IPAKTUYECKUX 3aJaHUN.
VYCTHBI WM TECTOBBI KOHTPOJIb TEOPETUYECKHUX
3HAHUU.

AHaJIN3 U OLIEHKA PeIeHUI MPOOIEMHBIX CUTYAIHA.

Bener  06a3pl  maHHBIX
OpraHu3alM U CIPAaBOYHO-
MH(POPMALMOHHYIO pabOTy IO HUM.

JIOKYMEHTOB

KOHTpOJIb BBINTOITHEHUS IPAKTUYECKUX 3aJaHUN.
YCTHBII WM TECTOBBI KOHTPOJIb TEOPETUUYECKUX
3HAHUU.

AHaM3 M OlleHKa peleHUu MPOOJIEMHBIX CUTYAIHH.

Ocy1ecTBIISIET MPOLECC

00pabOTKH, pErHCTpalid W OTIPABKH
HUCXOJAIIEH JTOKYMEHTALlMU ajpecaraM, B
TOM qHCIIe c UCIIOJIb30BaHUEM
ABTOMATU3WPOBAHHBIX CUCTCM.

KOHTpOJIb BBINTOITHEHUS IPAKTUYECKUX 3aJaHUN.
YCTHBIM WM TECTOBBIA KOHTPOJb TEOPETUYECKHUX
3HAHUIA.

AHanu3 ¥ OllEHKAa pelIeHui MpoOIEMHBIX CUTYaIIHi

CocraBnsier u 0QOpPMISIET CIyKEeOHbBIE
JOKYMEHTbl Ha OCHOBE TpeOOBaHMM
COBPEMEHHBIX HOPMAaTHBHBIX IIPaBOBBIX
aKTOB.

KOHTpOIIb BBINIOJIHEHUS IPAKTUYECKUX 3alaHUN.
VCTHBI WM TECTOBBIM KOHTPOJIb TEOPETUYECKHX
3HaHUM.

AHaJIN3 1 OLIEHKA PEIIeHUI MPOOIEMHBIX CUTYAITHIA.

BeiOupare  cnocoObl  pemieHuss  3ajad | KOHTpOsb BBINOIHEHUS IPAKTHUECKUX 3aJJaHUH.
npodeCCHOHATBLHON JEATEIbHOCTH | YCTHBIM WM TECTOBBIM KOHTPOJb TEOPETUYECKUX
IIPUMEHUTEIBHO 3HAHUH.

K pa3JINYHbIM KOHTEKCTaM AHaJIN3 U OlLIEHKA PeIIeHUH MPOOJIEMHBIX CUTYAIIHIA.
Hcnonp3oBate coBpeMeHHbIE cpeAcTBa | KOHTPOIIb BEINOIHEHHS TPAKTUYECKUX 3aJaHUM.
IIOUCKA, aHanu3a | YCTHBIM WIM TECTOBBIA KOHTPOJIb TEOPETHYECKHUX
U MHTepIpeTauuu  UHPOpMAlUW, U | 3HAHU.

MH(OPMALIMOHHBIE  TEXHOJOTHMH  JuIsl | AHANU3 U OLIEHKa pelIeHni MPOOJIIEMHBIX CUTYaIUH.

BBIITIOJIHCHUA  3aJa4 HpO(I)eCCHOHaHBHOﬁ
JCATCIIBHOCTH

IInanupoBars

U peaIn30BbIBaTh COOCTBEHHOE
npodeccuoHaIbHOe

u JMYHOCTHOE
IIPEeANPUHUMATEIBCKON
NEeSITeIbHOCTH

B npodeccuoHaIbHON
UCIOJIb30BaHUE

3HaHUS 10 TPaBOBOW M (UHAHCOBOU
IrPaMOTHOCTH

B Pa3JIMYHBIX KU3HEHHBIX CUTYaLUAX

pasBuTHeE,

chepe,

KOHTpOb BBINOIHEHUS IPAKTUYECKUX 3alaHU.
VYCTHBI WM TECTOBBIM KOHTPOJIb TEOPETUYECKHX
3HaHUM.

AHau3 ¥ OlLleHKa peleHui MpoOIeMHBIX CUTYalUi.

DddexkTrBHO B3aMMO/IEMICTBOBATh
u paboTtath
B KOJUIEKTHUBE U KOMaH/Ie

KOHTpOIIb BBIOTHEHUS TPAKTUYECKUX 3a/IaHUM.
YCTHBI WM TECTOBBIA KOHTPOJIb TEOPETUUYECKUX
3HAHUIA.

AHann3 U OlleHKa pelIeHui MpoOIEeMHBIX CUTYAIIHA.

Ocy1ecTBiATh YCTHYIO
u MACbMEHHYIO KOMMYHHUKAIUIO
Ha TOCYJIAapCTBEHHOM s3bIke Poccuiickoit
Qdenepanii ¢ y4eTOM 0COOEHHOCTEH

KOHTpOJIb BBINTOTHEHUS TPAKTUYECKHUX 33 JaHNMN.
YCTHBI WM TECTOBBIA KOHTPOJIb TEOPETUUYECKUX
3HAHUIA.

AHanun3 U OlleHKA PelIeHUu MPOOIEMHBIX CUTYAIIHiA.
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COLIMAJILHOTO
U KYJIbTYPHOT'O KOHTEKCTa

[IposBAATE Irpa’kJaHCKO-NIATPUOTUYECKYIO

KOHTpOJIb BBINOTHEHUS IPAKTUYECKUX 3aJaHUMN.

MO3ULIMIO,  JIEMOHCTPUPOBATh  OCO3HAE | YCTHBIM WMJIM TECTOBBIA KOHTPOJb TEOPETHYECKHUX
IOBEJCHUE 3HAHUU.

Ha OCHOBE TPaJULMOHHBIX | AHAJIU3 U OLIEHKA PEIIeHUH MPOOIEMHBIX CUTYaIUH.
00IIIeUeIOBEUECKUX I[EHHOCTEH, B TOM

qyucIie

c Y4ETOM rapMOHU3alUU

MEKHAMOHAIBHBIX

u MEXPEJIUTUO3HBIX OTHOILICHUH,

MIPUMEHSATH CTaHJapThl

AHTUKOPPYILIMOHHOTO MTOBEICHUS

CopeicTBoBaTh coxpaHeHH0 | KOHTpOJIb BBITOIHEHHS IPAKTUYECKUX 3aJaHUM.
OKpYy>Karolen cpedbl, | YCTHBIA WJIM TECTOBBIM KOHTPOJb TEOPETHUYECKUX
pecypcocOepexeHnto, TPUMEHATh 3HAHHs | 3HAHUMU.

00 W3MEHEHWW KJIMMara, M[PUHIUILI | AHAJIU3 U OLIEHKA PEIICHUH MPOOIEMHBIX CHTYAIIHM.

OCPEKIMBOTO MPOU3BOJICTBA, 3P(HEKTUBHO
JICICTBOBATH B UPE3BBIYANHBIX CUTYAIUAX

Wcnonp3oBate  cpencrtBa  (U3HUECKOM
KYJIBTYpBbI Ui COXpaHEeHUs
5 YKpEIIeHUs 310pPOBbSA
B nporecce npogeccuoHaIbHON
JeSITEIbHOCTH

U ToAJep)KaHUus HeoOXOIUMOIro YpOBHS
($u3n4ecKoil MoAroTOBIEHHOCTH

KOHTpOJIb BBINTOTHEHUS TPAKTUYECKUX 3aJaHUMN.
VYCTHBI WM TECTOBBIM KOHTPOJb TEOPETUYECKUX
3HAHUU.

AHaJIN3 U OLIEHKA pelIeHUH MPOOJEMHBIX CUTYalUH.

Hcnonbs3oBath npogecCuoHaIbHYIO
JOKYMEHTAI[MI0O Ha TOCYJapCTBEHHOM H
MHOCTPAHHOM $SI3bIKaX

KOHTpOob BBINOIHEHUS IPAKTUYECKUX 3alaHU.
VCTHBII WM TECTOBBIM KOHTPOJIb TEOPETUYECKHX
3HaHUM.

AHaJu3 ¥ OlleHKAa pelIeHui NpoOJeMHBIX CUTYaIHi.
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Mpniaoxenne 1.2

k ITOII-II o npodeccun
46.01.03 [deronpousBoauTeb

IIpumepHasi pabouasi nporpamMmma npogecCHOHAIbHOI0 MOAYJIS

«IIM.02 OPTAHM3ALIUA TEKYIIEI'O XPAHEHUSA JOKYMEHTOB U IIOAI'OTOBKA
AEJ JISA IEPEJAYU B APXHUB»

2025 r.
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COJEPKAHUE ITPOI'PAMMBI

1. O0mas xapakTepucTuKa

1.1. lenp u Mmecto nipodeccuonaibHoro Moyt «[IM 02 Opranuzanus TEeKymero XxpaHeHus
JIOKYMEHTOB M MOJIFOTOBKA JIeJI JUIsl Iepejauul B apXUB» B CTPYKType 00pa3oBaTesIbHOU
TIPOTPAMMBL .....eeutteiteeatteeuteeteesateeseeeute e bt e eateebeeeabe e st e eabeenbeeeabe e b e e e ab e e beeeabeeabeeeabeenaeeeabeeabeesabeenaaeenbeanns

1.2. [Inanupyemble pe3yabTaTbl OCBOCHUS MPO(YECCHOHATBHOTO MOIYII c.uveevvenrrenrerurenieeneeneenseenueens

2. CTpykTypa M coepxaHue NpodhecCHOHATBHOT0 MOIYJIsI
2.1. TPYAOEMKOCTD OCBOCHUS MOJTYJIS ..vvveeeeuurreeesnurreeesannseeesssnsseeessnsseeessssseesssnssssesssnssseessnnnsseessnnnes
2.2. CTpyKTypa MPOPECCUOHATBHOTO MOJTYIIS «venvvreenrreesnvreennseeessseeesseeessseesssseesssseesssseessssessnsseesssseens
2.3. IlpumepHOE coaepKaHUE MPOPECCHOHATBHOTO MOJTYIIS . uveenereenreenereenseensreeseesneeenseessseesseesnseenne
2.4. KypcoBoii mpoekT (padota) (mist crienuanbHocteit CI1O, ecnu mpeyCMOTPEHO) «..ouveeneeennenne.

3. KoHTpoJIb 1 OLleHKA Pe3y/IbTaTOB 0CBOEHHUSI NMPO(eccCHOHATBLHOI0 MOAYJIs
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1. OBIIIASI XAPAKTEPUCTHUKA PABOYEM ITPOT'PAMMBI
IMPO®ECCHUOHAJIBHOI'O MOAYJIA

«IIM 02 Opranu3anusi TeKylnero XxpaHeHusi J0KyMeHTOB M NMOATr0OTOBKA JieJ1 VISl epe1avn B
apxXuB»

1.1. Heap u MecTo NpohecCHOHAIBLHOI0 MOAYJISI B CTPYKTYype 00pa3oBaTe/ibHOH
NPOrpaMmblI

Lenp Momynsi: ocBOoeHHE BHUIA JeATeNbHOCTH «OpraHu3anusi TEKYIIero XpaHEeHUs
JIOKYMEHTOB U MOATOTOBKA JIEJ JUIsl Iepeiaul B apXUBY.

[Ipodeccuonanbuplii MOIyNb BKIIOYEH B 00s3aTElIbHYIO dYacTb 0Opa3oBaTelbHOM
IPOrPaMMBI.

1.2. [InanupyemMsble pe3yJibTaThbl 0CBOCHHS NPO(PeCcCHOHAIBLHOI0 MOAYJIs

PesynbTaThl OCBOCHHST TPOPECCHOHATBLHOTO MOJIYJISI COOTHOCATCS C IUIAHUPYEMBIMHU
pe3yibTaTaMu  OCBOCHHsI 00pa3oBaTENbHOM MPOrpaMMBbI, MPEACTABICHHBIMH B  MaTpUIE
KoMreTeHIui BoimyckHuka (1. 4.3 TIOII-IT).

B pe3ynbTare 0CBOEHHMS IIPOPECCHOHATBLHOTO MOIYJIS 00YYaIOMIUICS JOIKEH

YmMmerhb 3HATD Biaagerr HaBbIKAMH

pacrno3HaBathb 3amaqy W/WTH | aKTyaabHBINA -

npobiemy npodeCcCuOHATBHBIN u

B NPOPECCHOHATBHOM  W/WJIH | COIUATBHBIN KOHTEKCT, B

COLIMAJIbHOM KOHTEKCTE KOTOPOM TPUXOAUTCS paboTarh

aQaHAIM3WPOBATh  3a7ady  W/WIW | U KHUTh

npobieMy W BBIACNATH €€ | OCHOBHBIC HMCTOYHUKH

COCTaBHBIE YACTH uHbOpMAIIMA ¥ PECYpPCHl IS

OTIpEIETISATH STAMBI PEIICHU 3a]]a4l | pElIeHUs 3aJad ¥ [podiieM B

BBISBIATH U AI(PQPEKTUBHO HCKATh | MPOPECCUOHATBHOM u/uiu

uHpOpMaIHI0, HEOOXOOUMYIO JUISl | COLIMAIbHOM KOHTEKCTE
pelIeHns 3a/1a4M U/ WU NpoOJeMbl | aJITOPUTMBI BBITIOJIHEHUS paboT

COCTABJIATH IJIaH JeHCTBUSA B npogeccuoHaTbHON U
ONPEACIISThH HEOOXOUMBIEC | CMEKHBIX 00JIACTAX

pecypcsl METOJIbI paboThI B
BJIa/IETh AKTYyaJIbHBIMM METO/JaMHU | MPOPECCUOHATBHON U CMEXHBIX
paboThI chepax

B Npo(eCCHOHAIbHOW M CMEXHBIX | CTPYKTYpPY IUIaHa JUIS peleHUs
chepax 3a1a4y

pealin30BbIBaTh COCTaBJICHHBIN | MOPAOK OIIEHKH pPEe3yJbTaTOB
TUTaH pereHus 3a1a4
OLICHUBATh pe3ynbTaT u | npodeccroHalbHOMI

IIOCICACTBUA CBOHUX JEeNCTBUH | IesSTeIbHOCTU
(CaMOCTOﬂTeJ'IBHO Win C IIOMOIIIBIO

HACTaBHUKA)

OTIpEeNeNIATh 3aJaydl Ui TIOWCKA | HOMEHKJIATypa -
uHdopManuu MH(OPMAIIMOHHBIX HUCTOYHHKOB,
OTIpeNIeNATh HEOOXOIUMBIC | TPUMEHIEMBIX B
HCTOYHUKH WH(OpMALIUN npodeccroHanbHOI

TUTAHUPOBAThH MPOIECC TOUCKA NESATSIIEHOCTH

3 Bepymcsa ceedenus, ykasaunvie no OaHHOMY 6U0y oesmenvHocmu 6 n. 4.2.
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CTPYKTYypUPOBAaTh MOJIy4aeMYI0 | IPUEMBbI CTPYKTYpUPOBAHUS
nHpOpMaIIHIO uH(pOopMaIu

BBIZICJISITH HamOoJiee 3HauuMoe B | ¢hopmar odopMIIeHUS
nepevyHe NHPoOpMauu pe3yabTaToB MIOUCKA
OLICHUBATh MPAKTUYECKYIO | UH(pOpMaILHH, COBpEMEHHbBIE
3HaYMMOCTb PE3yJIbTaTOB MMOMCKA cpeacrtsa u yCTpOMCTBa
oQopMIIATh pe3yNbTaThl TMOHWCKA, | UH(pOpMaTU3ALNH

MIPUMCHSIT CPEICTBA | MOPSAJOK WX TPUMEHEHUS W
MH(OPMALIMOHHBIX TEXHOJIOTHH Uil | MpOrpaMMHOE  obOecriedeHne B
penieHus po(heCCHOHANBHBIX | TPO(HECCHOHATLHOM

3aza4 NEeSTeIbHOCTH B TOM 4YHCIE C
UCIIOJIb30BATh COBPEMEHHOE | UCIOJIb30BAHUEM UPPOBBIX
MporpaMMHOe oOecrieyeHue CPEICTB

UCIIOJIB30BATh pa3nu4yHbIe

uudpoBbIe CPeACTBa ISl PEIICHUS

poeCCHOHATBHBIX 3a]1a4

OpraHH30BBIBATH paboTy | MCUXOIOTUYECKUE OCHOBHI | -
KOJIJICKTHBA JeSITeTbHOCTH KOJIJICKTHBA,
Y KOMaH bl TICUXOJIOTHYECKHE OCOOCHHOCTH
B3aMMOJICHCTBOBATh C KOJUIETAMH, | TUYHOCTH

PYKOBOJICTBOM, KJIMEHTaMU B XOJI€ | OCHOBBI MIPOEKTHOM
poeCCHOHATTLHON ICATENILHOCTH | IeSATEIIbHOCTH

IPaMOTHO U3JIaraTh CBOM MBICIIU OCOOCHHOCTH  COLIMAJIBHOTO H | -
u  oQopMISITH JOKYMEHTHI IO | KyJIbTYPHOTO KOHTEKCT;
npodeccnoHanbHOM TeMaTHKE Ha | MpaBuia odopmieHus
rOCyJapCTBEHHOM S3BIKE, | JOKYMEHTOB

MPOSABIATH  TOJIEPAHTHOCTH B | U MIOCTPOCHUS YCTHBIX
paboueM KOJUICKTHBE coo0mIeHU M

MOHWMATh OOIIUI CMBICT YETKO | MpaBHJIa TOCTPOCHHS MPOCTHIX H | -
MIPOM3HECEHHBIX BBICKA3bIBAHUN HA | CIIOKHBIX — MPEAJIOKEHUH  Ha
W3BECTHBIE TEMBI | IPOPECCHOHATIHLHBIE TEMBI
(nmpoeccroHabHble U OBITOBBIE), | OCHOBHBIE

MOHUMATh TEKCThI Ha 0a30BBIEC | OOUIECYIOTPEOUTEIbHBIC
npodeccroHanbHbIE TEMBI TJIaroJibl (ObITOBas u
y4acTBOBaTh B  JUAJOrax Ha | MpodecCHOHAIbHAS JIEKCUKA)
3HaKOMBbIE 0011Me JIEKCUYEeCKUI MUHUMYM,
1 IpoeCcCUOHATBHBIE TEMBI OTHOCALIMICA K  ONHCAHHIO
CTPOUTH IPOCTbIE BHICKA3bIBAHUS O | IPEIMETOB, CpEICTB u

cebe U 0 cBoeil mpodeccuoHaIbHOM
NeSITeIbHOCTH

KpaTKo 000CHOBBIBATh M OOBSACHATH
CBOM  JeicTBus  (TeKyluue U
IJIAHUPYEMBIE)

M1caTh MIPOCTHIE CBSI3HbBIE
COOOIIEHNsT Ha 3HAKOMbIE WU
UHTEPECYIOIINE
npoecCHOHAIbHBIE TEMBI

MPOIIECCOB  MPOQECCHOHATBHON
JeATSILHOCTH

0COOEHHOCTH MPOU3HOIICHHS
ImpaBujia YTCHU S TEKCTOB
npodeccroHanbHOI
HAINpPaBJICHHOCTH

PazpabaTbiBaTh HOMEHKJIATYPY 1€
CTPYKTYPHOTO IOJIpa3/IeJICHUs.
@opMyIMpOBaTh 3aroJIOBKU A€l U
OTpPEEISATh CPOKU UX XPAHEHUS.

HOpMaTI/IBHLIC IIpaBOBLIC AKTHI,

HOPMaTHUBHO-METOINYECKHE
JIOKYMEHTBI, TOCYAapCTBEHHbIE
CTaHJapTHI, OTIPEICTISIOINE

CocraBieHue 1 BeJieHHe
HOMEHKJIATYPHI nen
CTPYKTYpPHOTO
MOJIpa3IeICHUS
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HOPSIIOK  TOKYMEHTAIIHOHHOTO
o0ecrieyeHns yrpaBlieHUS

Bunpr  HOMeHKkmaTyp, oOmue
TpeOOBaHUS K HOMEHKJAType,
METOIMKAa €€ COCTAaBICHUS W

odopmIteHUS
[TpaBuia COTJIaCOBAHUS
HOMEHKJIATYPBI Jen c

BEJIOMCTBEHHBIMH apXUBaMH H
SKCIEPTHON KOMHUCCHUEH.

OpranuzoBeiBath ~ paboTy  mno | HopmatuBHble mpaBoBbie akThl, | [IpoBepka
(bopmMHpOBaHHUIO Jen B | HOPMATUBHO-METOUYECKHE IIPaBUWJIbHOCTH
COOTBETCTBUM C  YTBEP)KICHHOW | TIOKYMEHTBI, TOCYIapCTBEHHbIE | OPOPMIICHUS
HOMEHKJIATYpOil 1€ OpraHu3alyu. | CTaHJapThl, ONpEAEISAOINE | JOKYMEHTOB U OTMETKHU
dopmMHUpoBaTh JOKYMEHTHI B Jiefla C | MOPSIIOK  JOKYMEHTAIIMOHHOTO | 00  HUX  HCIOJIHEHUU
YYETOM UX CHEeUU(UKH. oOecrnieuyeHus yrnpaBIeHUs nepen ux
CucrematusupoBath  AokyMeHTHI | [lopsimok  dopmupoBanust U | GOPMUPOBAHHUEM B JIEJIO0
BHYTpHU JI€JIa. opopmnenus nen, crenudura | IS HOCIIEAYIOILIET0

(dhopMupoBaHus OTJICIbHBIX | XPAHEHHUS.

KaTeropuu jaei. dopmupoBaHue sena.
Opranu3oBbIBaTh xpanenue | [IpaBuna xpanenust aen, B ToM | KoHTposbs npaBUiIbHOTO
JOKYMEHTOB B  MpoOlLleCCE€  UX | UUCIe c JOKYMEHTaMu | U CBOEBPEMEHHOTO
UCIIOJIHEHUSI U TEKYyIlee XpaHEeHHE | OTPaHUYSHHOTO JOCTYIIa pacnpezeneHus u
WCIIOJIHEHHBIX JIOKYMEHTOB. [IpaBuna BBIJIAYHN U | TIOJIIMBKHA JTOKYMEHTOB

OpraHu3oBbIBaTh paboTy O YYeTy,
XpaHEHUI0O U IepeJadye B

UCIIOJIb30BAHUS JOKYMEHTOB W3
c(OPMHPOBAHHBIX JIET

B JIena.
[lepenaua OKyMEHTOB

COOTBETCTBYIOIIME  CTPyKTypHbI€ | [lopAiok BbIIauM JOKYMEHTOB | BO BpPEMEHHOE
TOApa3AeIICHUs JIOKYMEHTOB | JUIsl HICTIOJIb30BaHUs paOOTHUKAM | TIOJIb30BaHHUE.
TEKYILEro JeJI0MPOU3BO/ICTBA. OpraHu3alyy, MpPeaoCTaBICHUE
[TpumensaTsb WH()OPMAIIMOHHO- | IOKYMEHTOB 13(0) 3ampocam
KOMMYHUKAIIMOHHBIE TEXHOJIOTMH | BHEIIHUX OpraHU3allui.
pH paboTe ¢ JOKyMEHTaMu
Ocy1iecTBIAThH skcneptudy | HopmatuBueie mpaBoBbie akThl, | [IpoBepka CPOKOB
LIEHHOCTU JOKYMEHTOB. HOPMaTUBHO-METOINYECKHE XpaHEHUs! JTOKYMEHTOB,
OdopmsaTs JIOKYMEHTHI | JOKYMEHTBI, TOCYJapCTBEHHBIE | COCTaBICHUE
SKCMEPTHON KOMHUCCHH. CTaHJapThI, ONpeNENAIOINE | MPOTOKOIIA paboTsI
MOPSIZIOK  JJOKYMEHTAIIMOHHOTO | DKCIIEPTHOM KOMHCCHHU
o0ecrnieueHus yrpaBiIeHUs o IIOJITOTOBKE
Kpurepun pasneneHus | TOKyMEHTOB K
JOKYMEHTOB Ha Tpymnmbl B | XpaHEHHIO, akKTa O
COOTBETCTBUM C  IIEHHOCTBIO | Iepeaaue Ha
nHpOpManuU, CoJEpKAIIEHCs B | YHUUTOXKCHHUE
HUX JIOKYMEHTOB, HE
[Topsimox HCIOJIL30BAHMSA | ITOJIJICIKAIINX
TUIMOBBIX WJIM BEJOMCTBEHHBIX | XpPaHEHHUIO
TepeyHen JIOKYMEHTOB,

ONPEACIIEHUSI CPOKOB XPaHCHUS
B npouecce SKCIEPTU3BI
LIECHHOCTH JOKYMEHTOB

[Topsanok CO3JIaHus,
OpraHu3aluu H
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JOKYMEHTUPOBaHUS
3KCIEPTHOM KOMUCCHUH
[IpaBuiia COCTaBJICHUS u
YTBEPKICHUS IIPOTOKOJIA
paboThI SKCIIEPTHONH KOMUCCHH
[IpaBuna COCTaBJICHUS u
YTBEPXKACHUS aKTa O BbIICICHUU

paboTsl

JOKYMEHTOB, HE MOAJIEKAalUX
XPaHEHHIO

I'oToBUTH U nepenasats | HopmatuBHble mpaBoBbie akThl, | OdopmiieHue bi ()

JOKYMEHTallbHblE MaTepHalbl Ha | HOPMaTUBHO-METOINYECKHE IIOCTOSIHHOTO,

XpaHEeHUE B apXUB. JOKYMEHTBI, TOCYJapCTBEHHBIE | JI0JITOBPEMEHHOIO
CTaHJapTHl, OIpENIeNSIONNE | CPOKOB XpaHEHHUs
MOPSA0K odopmiteHus u | ObopmieHre 00JI0KKU
nepegayd A€l B apxuB | el IIOCTOSIHHOTO,
OpraHU3alHH. JOJITOBPEMEHHOTO
IIpaBuna TEXHUYECKOH | CPOKOB XpaHEHUSI.
o0paboTku U nosiHoro | Ilepenaua nen B apxuBs
oopmieHus €1 HOCTOSIHHOTO M | OpraHu3altu.
BpEMEHHOI0 XxpaHeHus. [Ipasuiia
nepegayd  Aed B apXuB
OpraHu3aIMH.

CocraBiare u odopmisats onucu | [IpaBuna cocraBnenuss onucu | PopMUpPOBaTH

nen IIOCTOSIHHOTO U | JeJ IOCTOSIHHOTO ¥ BPEMEHHOTO | CIIPaBOYHBIN ammapar,

JI0JITOBPEMEHHOTO CPOKOB | XpaHEHUsI B COOTBETCTBUHM C | 00ecneunBaromni

XpaHEHUS. HOPMaTHBHO-METOIUIECKUMHU OBICTPBII TIOUCK

Hcnonb30BaTe HOMEHKJIATYpPY €1 | JOKyMEHTaMu JTOKYMEHTOB

IIPY COCTABJICHUU ONUCEH J1EN

2. CTPYKTYPA U COAEP KAHUE NTPO®ECCHUOHAJIBHOI'O MOAYJIA

2.1. TpynoeMKoCTh OCBOEHUSI MOAYJIAA

HaumeHoBaHMe COCTABHBIX YacTel MOLYJIS

O0BeM B yacax

B 1.4. B popme
NPAKT. NOATOTOBKHU

VYyeOHbIE 3aHATUS

36

24

2.2. CTpykTypa nnpodeccuoHaIbLHOT0 MOTYJIs

HaumenoBanus pa3aciioB HpO(beCCI/IOHaJ'IBHOI‘O MOAyJIsd

Bcero, gac.

BTu. B
dhopme
MPaKTHIECKOMH|
IOJITOTOBKH

2

A~

Pasgen 1.

CI/ICTeMaTI/I?:aHI/ISI n opraHusanus

XpaHEHHUs! JIOKYMEHTOB, U MOJIFOTOBKA JIEJ IJI Mepeadn

B apXUB

OmnepaTUBHOE XpaHEHHE JOKYMEHTOB B 36
OpraHH3alliY U MOATOTOBKA eI JIJIs TIepe/Iaul B apXUB

ONEpPaTUBHOIO

[
S
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2.3. Conepxanune npogeccHoHAIBHOT0 MOAYJISA

HaumeHnoBanue
pa3nesioB U TeM

IIpumepHoe conep:kaHue y4eOHOr0 MaTepraia, NPAKTHIECKUX 1
J1a00paTOPHBIX 3aHATHSA

Pasznes 1. OnepaTuBHOe XpaHeHHe JOKYMEHTOB B OPraHM3alui U MOATr0TOBKA J1eJ1 J1JIs
nepepayu B apxus (36 4)

CucremaTuzanus U OPpraHu3anMs ONEePaTHBHOIO XpaHEHHUs] TOKYMEHTOB, U MOArOTOBKA JeJ AJs

nepeaayu B apXuB

Tema 1.1.
O01mue
NPUHIHITBI
CHCTEeMATH3ANH
e ¥ ydeT
JTOKYMEHTOB
OpraHu3anuu

Conepxanue

1. Cucremaru3zanys JOKyMEHTOB B AeionponsBojacTse. OOmue TpedoBaHus
K CHCTeMaTH3allud IOKyMEHTOB U (opmupoBanuto nen. Pacnpenenenue
UCIIOJIHEHHBIX JIOKyMEHTOB TI0 JienaM. HoMeHkiaTypa 1en: onpeneneHue,
BUIBI, (QYHKIHMH, Ha3HAUYCHUE. HopmaruBHas ocHoBa pa3paOoTKu
HOMEHKJIATyphl Jie7. Buasl HOMeHknatyp nen (TpUMepHasi, TUIOBas,
KOHKpeTHas). CTpyKTypa HOMEHKJIATypbl J€J, B TOM 4YHUCJIE HOPAIOK
pacroyio’)keHusl pas3/ieoB B CBOJAHOM HoMeHkiarype jein. Cxema
CHCTEMaTH3aluy JIOKyMEHTOB B HOMEHKJAType nen. BrisiBieHue cocraBa
JOKYMEHTOB JUIsl COCTABJICHUS] HOMEHKJIATYPhI Je]I.

2. IlpaBuna MHJIEKcallMU J€J, COCTaBJIE€HUS 3arojioBkoB jein. llopsaok
WHJEKCAllUM JeJlI M ONpPEIEICHUs CPOKOB XpaHEHUs JIOKYMEHTOB.
OcoOeHHOCTH OTpakeHHsST B HOMEHKJIAType Jed JJIEKTPOHHBIX Jie.
CoBpeMeHHasi cucTeMa IEepeuYHed JOKYMEHTOB U CpPOKH XPAaHEHHS
JTOKYMEHTOB. THUIIOBBIE 1 BETOMCTBEHHBIE IEPEUYHH JOKYMEHTOB. CTpYKTYypa
MEePEYHEN ¥ UX HaBUTallUs.

3. [lopsimok pa3pabOTKM HOMEHKJIATYPHI, BKIIIOUYasi BOMPOCH! COTIaCOBaHUS
U YTBEPXKICHMS HOMEHKIATYpbl JeJ, €XEeroAHoil KOppPEeKTHPOBKH
HOMEHKJIaTypbl Aeil. IIopsigok cocTaBieHHs KOHKPETHOW HOMEHKJIATYPhI
nen nonpasnenenus. Ilopsiok BeaeHHs HOMEHKIATYphl /€1 B TEUeHHUE
JIEJIONIPOU3BOJICTBEHHOTO  (KaJIGHJapHOr0) Toja W TOPSAIOK — €e
KOppeKTHpOBKU. COCTaBIC€HHE MTOrOBOM 3allUCM O KOJHWYECTBE M
KaTeropusx Jiesl, CQOPMHUPOBAHHBIX B JIJIONPON3BOJICTBE.

B ToM 4mncJIe MPAKTHYECKHUX 3aHATHH M 1a00paTOpHBIX pador

IIpakTtuyeckoe 3ausitue Ne 1-2 CocraBieHue u  odopmileHHE
HOMEHKJIATYphl Jel KOHKPETHOW HOMEHKIATyphl el TMOJpa3felieHusl.
Pa6ora c [TepeuHssiMy THIOBBIX YIIPABIECHYSCKUX apXUBHBIX JOKYMEHTOB IO
OTIpEICTICHUIO CPOKOB XpaHEeHHUs AoKyMeHTOB. CocTaBleHHE HWTOTOBOM
3aMCH O KOJMYECTBE W KAaTEropusix Jiel, C(HOPMHUPOBAHHBIX B
JIeJIONIPOU3BO/ICTBE.

Tema 1.2.
Onenka
3HAYUMOCTH
AOKYMEHTOB U
onpeaejieHue
CPOKOB HX
XpaHeHust

Conep:kanue

Kputepuu orenkn nH()OpManoOHHOTO cofiepKaHus JOKyMeHTOB. Kpurepuu
OLCHKU HpOI/ICXO)KJIeHI/IH.

Kputepusimu  oneHku coaepkanus. Kputepuu OLIGHKH  BHEIIHUX
0COOEHHOCTEH.

3Kcnemea HONEHHOCTHU AOKYMCHTOB M 3KCICPTHBIC KOMHCCHH. [Tousarue n
Ha3HA4YCHUEC 3KCHICPTU3bI HCHHOCTU JOKYMCHTOB. HpI/IHI_II/IHBI U KpUTCpUU
OKCIICPTU3BI HCHHOCTHU JOKYMCHTOB B ACJIONPOU3BOACTBE.

Opranuzanus NpOBENEHUS HKCIEPTU3bl LIEHHOCTH JOKYMEHTOB. OTallbl
MIPOBEJICHUS KCIEPTU3bl LIEHHOCTH. [lopsiiok mpoBeneHuss U ohopMIICHHS
pPe3yIabTaTOB SKCIEPTU3BI IECHHOCTH JOKYMEHTOB
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B TOM 4ynciie NPAKTHYECKUX 3aHATHI M J1a00OPATOPHBIX padoT

IIpakTuyeckoe 3ansaTue Ne 3. JlenoBas urpa «Opranu3anus pabOThI
SKCHEPTHOM KOMHCCHH, TOPSJOK MPOBEACHUS HKCIEPTU3bl LIEHHOCTU
JOKyMeHTOB». OTOOp [OKYMEHTOB Ha XpaHEHHWE M YHHUYTOXKEHHE,
JIOKYMEHTUPOBaHNE PAOOTHI SKCIIEPTHOM KOMUCCHH.

Tema 1.3.
OnepaTuBHoOe
XpaHeHHe
AOKYMEHTOB y
HCIIOJIHUTEIel

Conep:kanue

OnepatuBHOE  XpaHEHHE  JOKYMEHTOB:  IIOHATHE,  perjaMeHTalus
JIOKyMEHTBl ~OpraHu3alMM, [OJJIeXkAllhe OIEepPaTUBHOMY XpaHEHHUIO.
[IpuHuunel opraHu3anus ONEpPaTUBHOrO XpaHeHus. WHCTpykius 1o
JEJIONPOU3BOJCTBY — KaK JIOKYMEHT pErjaMeHTUPYIOIUNA MOpSA0K
TEKYILEro XpaHEHUs IOKyMEHTOB B opranu3auuu. OnepaTUBHOE XpaHEHUE
JIOKYMEHTOB B CTPYKTYPHBIX HOJIpa3esieHusix opranuzauuu. OcoOeHHOCTH
TEKYILIEr0 XpaHEHMs DJIEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB. Tekylee XpaHEHHUE

JJOKYMEHTOB B KaJpOBOM ciryxo0e.

VYcnoBusi  omepaTMBHOTO  XpaHEHHS JOKYMEHTOB. 3amudra uX OT
MOBPEXKACHUST U oOecrneueHrne KOH(UISHIIMATBHOCTH, COAepKallencs Ha
HUX uHpopMaruu. OTBETCTBEHHOCTh 3a COXPAaHHOCTHh JIOKYMEHTOB JIO
nepeiayn uxX B apXuB.

B ToM 4nciie npakTHYECKUX 3aHATHI U JJAa00PaTOPHBIX padoT

IIpakTnueckoe 3anaTHe Ne 4. Ilopsnok ydera W MCHOJIB30BaHMS 1€
(1OKyMEHTOB), HAXOASIIMXCS B TEKyIeM XpaHeHuu. OdopmieHne npukasa
II0 OCHOBHOW JesaTeNbHOCTH «O Ha3sHAYeHMHM OTBETCTBEHHBIX 34
OIIEpaTUBHOE XPaHEHUE JOKYMEHTOBY.

IIpakTuyeckoe 3ansitue Ne 5. CocraBneHue pazgena «OpraHuzanus
OTMEPAaTUBHOTO  XpaHEHUS  JOKyMEHTOB» i  WHCTpykuumu 1o
JIEJIONPOU3BOJICTBY.

Tema 1.4.
IToaroroBka
AOKYMEHTOB 1
aes K
MJINTETbHOMY U
NOCTOSTHHOMY
XpaHEeHUI0

Conepxanue

[opsanox hopmupoBanus aen B opraHuzanuu. TpedoBanus Kk opOpMICHUIO
JIeJ1, IPUHUMAEMBIX B apXUB.

[Topsanok nepenaun TOKyMEHTOB Ha apXUBHOE XpaHEHHE. APXUBHAs OMKCH:
Ha3zHaueHue, QyHKuMH, BUJBL. Tlopsnok odopmienus u paboThl ¢ apXUBHOM
onuchbio. Omnucu Jen CTPYKTYpHBIX TnojpasaeneHuii. Onucu nen
OpraHM3alMK: IOCTOSIHHOTO XPaHEHUs, 110 JINYHOMY COCTaBy, BPEMEHHOIO
cpoka xpaHeHus cbiie 10 yner. Onucu 3M€KTPOHHBIX /€7 (JOKYMEHTOB)
OpraHM3alMH.

B ToM 4nciie npakTHYeCKUX 3aHITHI U J1a0OpPaTOPHBIX padboT

IIpakTnueckoe 3anaTHe Ne 6. OdopmieHue 1ena MOCTOSHHOIO H
JOJITOBPEMEHHOI'O CPOKOB XpaHEHUS JJIs TIepejaur B apXUB OpraHU3aliH.
Hywmepanus nucToB apXuBHOIO J€na.

CocraBinenue u oQopMICHHE BHYTPEHHEH ONMCH M JIUCTa-3aBEPUTENs
apXUBHOTO JIe€a

CocraBienue u opOpMIIEHHE KAPTHI-3aMECTUTENS, JINCTA HCIOJIb30BaHUS
apXUBHOTO JIea

CocraBieHue 1 0popMIIEHHE PEKBU3UTOB O0JI0KKH apXUBHOTO Jeia
[IpommBKa apXUBHOIO Aena

IIpakTuyeckoe 3ansaTue Ne 7. CocCTaBJI€HUE ONMKCHU JIe]T MOCTOSIHHOTO U
JIOJITOBPEMEHHOT'O CPOKOB XPaHEHUS.
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3. KOHTPOJIb 1 OHEHKA PE3YJIbTATOB OCBOEHUSA
IMPO®ECCHUOHAJIBHOI'O MOAYJIA

Kpurepum oueHku pesyjbrara
(moka3aTesim 0CBOCHHOCTH KOMITIETEHIIMI)

@®opMbI KOHTPOJISI U MeTOAbI OLleHKu4

OcCylecTBIISTh pa3paboTKy u BejeHue | KOHTpoib  BBIMOJHEHUS MPAKTHYECKUX

HOMEHKJIATYphI Jel CTPYKTYPHOTO | 3aJaHuM.

nopa3ieICHUs VYCTHBI WM TECTOBBIM  KOHTPOJIb
TEOPETUYECKUX 3HAHUM.
AHaM3 1 OIIEHKA pelIeHUH TPOOIEMHBIX
CUTYalU.

®opmupoBaTh Jela B COOTBETCTBHMM  C | KOHTpOJIb BBINOJHEHUS MNPAKTUYECKUX

HOMEHKJIaTypOH Jen U IIpaBUJIaMU | 3aJaHUM.

dbopMHUpPOBaHHKS JICII. VCTHBIE WM TECTOBBIM  KOHTPOJIb

TEOPETUYECKUX 3HAHUM.
AHanu3 U OlIHKa peleHui mpoOIeMHBIX
CUTYallH.

OcyliecTBIIATh TEKYIIEe XpaHEHHE, ydeTra Hu
WCIIOJI30BaHUS JIE] (JIOKYMEHTOB).

KoHTpoJsib  BBITIOJTHEHHUS TMPAKTUYECKUX
3aJaHHM.

VCTHRIE WM TECTOBBIM
TEOPETUYECKUX 3HAHUU.
AHaM3 1 OIICHKA PEIICHUH MPOOIEMHBIX
CUTYallH.

KOHTPOJIb

Ocy1ecTBIsTH JKCIIEPTHU3BI IICHHOCTHU
JIOKYMEHTOB, BECTH OTOOp JIOKYMEHTOB Ha
XpaHEHHWE U YHUYTOXKEHUE, TOKYMEHTHUPOBAHHE
paboThI HKCIIEPTHON KOMHUCCHUH.

KoHTpoJsib  BBITIOJTHEHHUS TMPAKTUUYECKUX
3aJaHHM.

YCeTHBIE  MAM TECTOBBIM
TEOPETUYECKUX 3HAHUMU.
AHanu3 U OlIEHKa pelIeHui MpoOIeMHBIX
CUTYallH.

KOHTPOJIb

OdopmasaTh nena MIOCTOSIHHOTO u
JIOJITOBPEMEHHOTO ~ CPOKOB  XPaHEHHS IS
nepesavyy B apXyuB OpraHu3aluu

KoHTponb BBINOMHEHUS] TPAKTUYECKUX
3aJIaHHM.

YCeTHBIE MM TECTOBBIM
TEOPETUYECKUX 3HAHUU.
AHanu3 U OlIEHKa pelIeHui MpoOIeMHBIX
CUTYallH.

KOHTPOJIb

CocTaBiiaTh OITMCHU pi(SA) | IOCTOAHHOI'O n
AOJITOBPEMCHHOTI'O CPOKOB XPAHCHUS.

KoHTposib BBITIOSHEHUSI TPAKTUYECKUX
3aJaHuM.

VeTHBEIN WAM TECTOBBIM
TEOPETUUECKUX 3HAHUM.
AHanu3 U OlIEHKa peleHui nMpoOIeMHbIX
CUTYallHM.

KOHTPOJIb

Bri6upats CIIOCOOBI peleHus 3a71a4
npodeccCuoHaNBHOM NEeATEeILHOCTHU
HpI/IMeHI/ITeHBHO

K PAa3JIMYHBIM KOHTCKCTAM

KoHTpoJsib  BBITIOJTHEHHS] MPAKTUYECKUX
3aJaHuN.

VeTHBEIIT WAM TEeCTOBBIM
TEOPETUYECKUX 3HAHUM.

KOHTPOJIb

4 TIpumepst oopmiteHUs! POPMBI KOHTPOJIS: KOHTPOJILHBIE PA0OTHI, 3aUEThl, KBAIU()HKAUOHHBIE UCTIBITAHUS, 3aIUTA
KypCOBBIX M JHMIUIOMHBIX NPOEKTOB (paboT), sk3ameHbl. IIpumepsl ohopMIIeHUS METOIOB OLEHKH: WHTEPIPETAIUs
Pe3yJIbTaTOB BBHINOJHEHHS MPAKTHYECKUX U J1aOOPaTOPHBIX 3aJlaHni, OIIEHKAa PEIIeHUS CUTYallMOHHBIX 3a/1ad, OLCHKA
TECTOBOT'O0 KOHTPOJISL.
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AHaNM3 1 OIIEHKA PEIIeHUH TPOOIEeMHBIX
CUTYaLlUM.

Hcronb30BaTh COBPEMEHHBIC CPE/ICTBA IMOMCKA,
aHaJM3a

u UHTEpIIpeTanuu uH(pOpMaIHH, u
UH()OPMAIIMOHHBIC TEXHOJIOTUH JIJIsl BBITOTHEHHSI
3a/1a4 MpoeCcCHOHATBHON IeATeIFHOCTH

KoHTposnib BBINOMHEHUS] TPAKTUYECKUX
3aaHUN.

VYeTHBRIE  HMIM TECTOBBIM
TEOPETUUCCKUX 3HAHUH.
AHanu3 M OLIeHKa pemeHuil mpoOIeMHBIX
CUTYallUi.

KOHTPOJIb

DddexTuBHO B3auMojieiicTBaTh | KOHTpOJIb BBIMOJMHEHUS] TPAKTUUYECKUX
u paboTaTh | 3aJaHUIA.
B KOJUJIEKTUBE U KOMaHJE VCTHBIE  WAM  TECTOBBIA  KOHTPOJIb
TEOPETUYECKUX 3HAHUM.
AHanu3 ¥ OlleHKa peleHui mpoOIeMHBIX
CUTYallUi.
Ocy1iecTBIATh ycTHY1O | KOHTpO/Ib  BBINOJSHEHUSI TPAKTUYECKUX
u MMCbMEHHYIO KOMMYHUKAIHUIO | 3aJaHUM.
Ha TOCYJapCTBEHHOM  s3blke  Poccuiickoil | YCTHBIM WM TECTOBBIM  KOHTPOJIb
®denepaunn c YYETOM O0COOEHHOCTEH | TEOPETHUECKUX 3HAHUMU.
COLIMAJIBHOTO AHanu3 U OlIeHKa pelIeHui MpoOIeMHBIX
U KYJIbTYPHOTO KOHTEKCTa CUTYallH.
Hcnonb3oBath npodeccuonanpHyio | KOHTpOnb BBINONHEHUS TMPAKTUYECKUX
JOKYMEHTAallMK0  HAa  TOCYJAapCTBEHHOM W | 3aJIaHUM.
MHOCTPAHHOM SI3bIKaX VCTHBIE WM TECTOBBIA  KOHTPOJIb

TEOPETUYECKUX 3HAHUM.
AHanu3 U OlIEHKa pelIeHui MpoOIeMHBIX
CUTYallH.
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