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WHaeke AMCIUIUTUHBL IO
yueOHOMY IUTaHy

HanmenoBanue JUCIUITITNHBI

b1.B./1B.04.01

JOKYMEHTAIHMOHHOE OBECIIEYEHHUE
YIHPABJIEHUSA HIEPCOHAJIOM

Ienp nzyuyenus
JUCLUTUTAHBI

u3yueHne OCOOCHHOCTEH (OPMUPOBAHHUS M PAa3BUTHS CHCTEM
HAIMOHAJILHOTO JEJIONPOU3BOACTBA B PA3JINYHBIE MCTOPUUYECKUE
IIEPUOJIbI, O3HAKOMIICHHE C TEOPUEH M IPAKTHKOW OpraHu3aluu
COBPEMEHHOI0 JIOKYMEHTALlUOHHOTO O0€CleYeHusl YIpaBICHUs
IIEPCOHAJIOM Ha OCHOBE HAy4yHO OOOCHOBAHHBIX NPUHIUIIOB U
METOJIOB €TI0 COBEPIICHCTBOBAHUS.

MecTo IUCHUIIMHEI B

I[I/ICLII/IHJ'II/IHa OTHOCHTCA K «I[I/ICHI/IHJ'II/IHaM 110 BI)I60py 4y qacTu,

crpykrype OITOIT dbopMupyeMoil  ydacTHUKamMH 00pa3oBaTeNIbHBIX  OTHOLICHUN
6soka 1 mporpamMmsl OakanaBpuaTa
Kommnerenmumu, ITK-7

(hopMupyembIe B pe3ynbTaTe
OCBOCHUS JTUCLUILINHEI

ConeprkaHre TUCITUTUIAHBL

Tema 1. [Ipenmer, conep:kanue u 3aa4u Kypcea.

Tema 2. Ilonstue o pokymente. DOyHKIUH, CBOMCTBA,
KJaccu(uKalus J0KyMEeHTOB

Tema 3. CoBpeMeHHOE 3aKOHOJATEIbHOE pEryJIUpPOBaHUE U
HOPMAaTHUBHO-METOIUYECKOE obecrieyeHue B obacTu
JIETIONPOU3BOJICTBA U APXUBHOTO JIEJIa.

Tema 4. Crtpykrypa aokymeHTa. TpebGoBaHus K O(QOPMIICHHIO
PEKBU3UTOB CIIY’)KEOHBIX JOKYMEHTOB

Tema 5. Bunrsl OJIaHKOB CITy’)KeOHBIX JIOKYMEHTOB,
MIPOEKTUPOBaHHUE OJIAHKOB

Tema 6. Cucremsl 1okyMeHTanuu. OdopmiieHHEe yIpaBIeHUYECKUX
JIOKYMEHTOB

Tema 7. TexHonoruu paboThl C TOKYMEHTaMHU

Tema 8. OcoOeHHOCTHM paboOThl C JAOKYMEHTHPOBaHHOU
uHpopManyel OorpaHMuYeHHOr 0 10CTyIa

OO0mas TpyI0eMKOCTh
JIUCLUITUINHBI

OO0r1asi TpyI0EMKOCTh JUCHHUILIMHBI COCTABIISAET 4 3a4eTHBIC €IUHHIIBI
(144 gaca)

dopMa MPOMEKYTOUHOU
aTTecTaluu

3auer




COJEPKAHHUE

1. Lenp ¥ mnepeyeHb IUIAHUPYEMBIX pE3yJIbTaTOB OOyYEHUsS 10 JIUCLUIUIMHE,
COOTHECEHHBIX C IJIAHUPYEMBIMU pe3y/ibTaTaMi OCBOCHUS MTPOrpaMMbl OakajaBpHrara

2. Mecto aucuutuinasl B crpykrype OITOIN 6akanaBpuara

3. O0beM [JUCHUIUIMHBI B 3a4eTHBIX €IMHULAX C YKa3aHHEeM KOJIMYecTBa
aKaJeMUYECKHX YacOB, BBIJCICHHBIX HAa KOHTAKTHYIO paboTy oOydarommxcs ¢
npernogaBaresnieM (110 BUAAM 3aHITHI) U Ha CAMOCTOSITENIbHYIO Pa00Ty 00 yUJarouXcst

4. ConeprkaHue TUCHUIUIMHBI, CTPYKTYPUPOBAaHHOE IO TeMaM (pa3jienam) ¢ yKa3aHUuEM
OTBEJICHHOTO Ha HUX KOJMYECTBA aKaJIEMUYECKHX YacOB U BUJOB YU€OHBIX 3aHATUI

5. KoHTpoJib KauecTBa OCBOEHUS TUCLIUIIIIUHBI

6. YueGHO-MeToInYeckoe 00ecredeHre TUCIUILINHBI

7. IlepeyeHh OCHOBHOW ¥ JIOTIOJHUTEIHHOW yU4eOHOW JIMTEPATyphl, HEOOXOIUMOM st
OCBOGHUS JUCIUILITUHBI

8. [lepeyenp pecypcoB HHPOPMALMOHHO-TEIEKOMMYHUKAITMOHHON ceTn «HTEepHETY,
HEOOXOUMBIX JJIS1 OCBOCHUS AUCHUTUTHHBL. . .....eueeneenne...

9. Meroanueckue ykazanusi 1jisi 00y4Jaronuxcsi 0 OCBOECHHUIO TUCIIUILIAHBI

10. Ilepeuenr MHGOPMAIMOHHBIX TEXHOJOTUH, HMCIONB3YyEMbIX IMPHU OCYIIECTBICHUU
00pa30BaTeNbHOIO MpoIecca IO JIUCUUIUIMHE, BKJIOYas MEepeYeHb NPOrpaMMHOIO
obecrieueHrss ¥ THPOPMAITMOHHBIX CIIPABOYHBIX CUCTEM (IPU HEOOXOTUMOCTH )

11. Onucanne MaTepuabHO-TEXHUYECKOH 0a3bl, HEOOXOAUMOW ISl OCYIIECTBIICHUS
00pa30BaTeNbHOTO MpoIiecca Mo TUCHUILIIMHE

[Tpunoxenue 1. ®oH/ OLIEHOYHBIX CPENICTB VISl IPOBEICHUS IIPOMEKYTOUHOM
aTTecTaluy OOydYaroIUXCcs M0 AUCHUTIIHHE
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1. HEJIb U IIEPEYEHD IINTAHUPYEMBbIX PE3YJIbTATOB OBYUYEHMUS 11O
JUCIHUIVIMHE, COOTHECEHHBIX C INTAHUPYEMBIMU PE3YJIbTATAMMU
OCBOEHMSA TIPOT'PAMMBbI BAKAJIABPUATA

Henpro wm3yuyenust muctumuimael b1.B.J[B.04.01 [lokymeHTanmoHHOE OOecIeYcHHe
yIpaBiIeHUS EPCOHAIIOM SBJISIETCS U3yYyeHUE 0OCOOCHHOCTEH (POPMUPOBAHUS U PA3BUTHS CUCTEM
HAallMOHAJIBHOI'O JACJIOIIPOU3BOACTBA B PA3JIMYHBIC HCTOPUYCCKHUC INCPUOJAbI, O3HAKOMJICHUC C
TeOpuel W NPAKTHUKOM OpraHu3aldd COBPEMEHHOTO JOKYMEHTAIIMOHHOTO oOecrneueHus
yrpaBJICHUA IIEPCOHAJIOM Ha OCHOBC HAY4YHO O60CHOB3,HHLIX MNPpUHOHUIIOB W MCETOAOB €TO
COBEpUICHCTBOBAHHUS.

B pesymbrare ocBoenuss OIIOIl OGakamaBpuata OOyYaromwiicss JOJDKEH OBJIAIETh
CIICYIOIIMMHU pPe3yJIbTaTaMHi 00y4YeHHs 110 AUCHUILIHHE:

Koapbl PesyabTaThl IlepeyeHb MIAHUPYEMBIX Pe3yJIbTATOB 00y4YeHUs
KOMIIETEHIIMH ocsoenust OIIOII 0 JUCHUILJIUHE
ITK-7 Crniocoben [IK-7.1 3Haer TeopeTUYECKHE M METOJUYECKUE
pa3pabaThIBaTh, OCHOBBI KOPIIOPAaTUBHOM COLMAIIBHOM M KaJapoOBOM
pEaU30BbIBAT, [MOJIUTUKU OPTraHU3aLNH;
aIMUHUCTPUPOBATH [IK-7.2 VYwmeer pa3pabarbiBaTh M peaTr30BHIBATH
KOPIIOPAaTUBHYIO KOPIIOPAaTUBHYIO COLIMAJIbHYIO MOJIUTUKY B
COLIMATILHYIO MOJIUTUKY |COOTBETCTBHUM C OCHOBHBIMHU 33JlauaMu B 00JacTu
BO B3aMMOCBSI3H C YIIPaBJICHUS [IEPCOHAIIOM;
kaapoBoi mogutukor  [[IK-7.3 Brnameer HaBbIKaMHW aaIMUHUCTPUPOBAHHUS W
OpraHu3auu TOKyMEeHTOOOOpOTa B mpoiiecce  pa3paboTKu
KOPIIOPATUBHOW COLIMAIBHOM U KagpPOBOU IOJIUTUKU
OpraHu3au

2. MECTO JUCIHUIIJIMHBI B CTPYKTYPE OIIOII BAKAJIABPUATA

Hucummumaa  b1.B.JIB.04.01  JlokymeHTannoHHOe  oOecrieueHHe  ylpaBJICHUS
MEPCOHAIIOM OTHOCUTCS K «/lucnumnnHaM mo BeIOOpYy 4» yacTH, GOpMUPYEMOM ydyacTHUKaMU
o0Opa3oBaTeNbHBIX OTHOIIEHMH Onoka 1 mnporpamMMel OakanaBpuaTa [0 HaIpPaBJICHUIO
noarotoBku 38.03.03 YnpasiieHne nepcoHaioM.

Hucummummaa  b1.B.JIB.04.01  JlokymeHTannoHHOe  oOecreueHue  yrnpaBJICHUS
NEPCOHAIOM H3ydaeTcs OOydarolMMHUCS OYHOW M OYHO-3a04HOW (opMbl oOyueHus B 8 u 9
CEMECTPaxX COOTBETCTBEHHO.

Ob6nacte  mpodecCHOHaIbHOW  JAEATEIbHOCTH, HAa  KOTOPYHD  OpPUEHTHPYET
TUCUMIUIMHA J[OKyMeHTallmoHHOe oOecreueHre yIrpaBleHHs IepcoHaioM, Bkiovaer: 07
AJMUHUCTpPAaTUBHO-YIpaBiieHYecKast U 0UCHAs 1EATEIbHOCTb.

Tunbel 3amad u 3amaud OPOQPEecCHOHANBHON JESATETBbHOCTH, K KOTOPHIM T'OTOBHUTCS
oOydJarontuiics, onpeeeHbl Y4eOHBIM IJIAHOM, @ HMEHHO:

— co0HpaTh HHPOPMALIUIO O MTOTPEOHOCTSX OPraHU3ALMH B [IEPCOHAIE;

— OCYILIECTBIATH JJOKYMEHTOOOOPOT 110 00ECTICUSHUIO TIEPCOHAIIOM;

— OCYILIECTBIIATH JIOKyMEHTOOOOPOT O Pa3BUTHIO U MPOPECCHOHATLHON Kapbepe, 00y4eHHIO,
aJlanTaluy ¥ CTa)KUPOBKE MEPCOHANIA;

— OCYILIECTBIISATH JOKYMEHTOOOOPOT IO OpraHU3alliK TPY/a U OIlIaTe Tpyia MepcoHaa.

3. OFBbEM JUCHUIIVIMHBI B 3BAYETHBIX EJUHUILAX C YKASAHUEM
KO/INYECTBA AKAJEMHUYECKHUX YACOB, BBI/IEJIEHHBIX HA KOHTAKTHY1O



6

PABOTY OBYYAIOINXCS C IPENOJABATEJIEM (IO BUJIAM 3AHSITHIT) M HA
CAMOCTOSITEJIBHYIO PABOTY OBYUAIOIUXCSI

OO6mas Tpya0eMKOCTh (00bEeM) TUCHHUILIMHBI COCTaBIIACT 4 3a4eTHBIX CIUHUIBI (3.€.),

144 akageMuueckux Jaca.

3.1. O0béM TMCUMIIMHBI 0 BUAAM Y4eOHBbIX 3aHATHH (B Yacax)
st ounoii popmbl 00yUeHust
OO6mias TpyA0EMKOCTh TUCIMUILUIMHBI COCTaBIIsIeT 4 3au€THbIX enunulbl 144 yaca

O0BLEM THUCHUILINHEI Bcero yacos

OO61m1ast TPy I0EMKOCTh JTUCITUATITUHBI 144
KonrakTHas padora 44
AynutopHas paboTa (Bcero): 44
Jlekuun 28
CeMuHapbl, TPAKTUYCCKUEC 3aHATHS 16
CamocrosTenbHas paboTa 00yJaronuxcs (BCero) 100
Kypcoas pabora -

3auer I

OK3aMeH -

J1s1 04HO0-3204HOM opMBI 00yUeHHS
OO6mias TpyA0EMKOCTh TUCIUILUIMHBI COCTaBIISIET 4 3au€THBIX enunuibl 144 yaca

O0BLEM TUCIHUILINHBI Bcero yacos
OO011ast TPyA0EMKOCTh TUCIMITIMHBI 144
KonTtakTHas pabota 34
AynuTtopHas pabora (Bcero): 34
Jlekunn 22
CeMuHapbl, NPaKTUYECKUE 3aHATHS 12
CamocTosiTenbHast padoTta o0yyaronuxcs (BCero) 110
Kypcosas pabota -
3auer +
JK3aMEH -
4. COAEP) KAHUE JUCIUAIIVIMHBI, CTPYKTYPUPOBAHHOE 110 TEMAM
(PA3JEJIAM) C YKASAHUEM OTBEJIEHHOI'O HA HUX KOJIMYECTBA
AKAJEMHUYECKHUX YACOB U BUJOB YYEBHBIX 3AHATUU
4.1. Pa3genbl AMCUMILUIMHBI M TPYAO0EMKOCTb 110 BUAAM Y4eOHBIX 3aHATHH (B
aKaJeMHYeCKNX 4acax)
HanmeHoBaHMe TeMbI Bcero KonnyectBo 1yacos
KonrakTHas padora Bueayaur.
2 padora
5 o =) Jlekuun | Ilpaktuyec | Camocr.
- S g KHe padora
z
o o o Q ) o ) o
5 1 21& | & 8|68
S| 8| | 38| S |3
o ) o




Tema 1. Ilpenmer, copepxkanue u| 12 14 2 2 10 12
3aJa4u Kypca.

Tema 2. IloHsTue 0 JIOKYMEHTE.
DyHKINH, CBOMCTBA,
KJ1accuuKanus TOKyMEHTOB

20 20 4 4 2 2 14 | 14

Tema 3. CoBpeMeHHOE
3aKOHO/ATEIbHOE PEryJIMPOBAHHUE H
HOPMAaTHUBHO-METO/IUYECKOE 20 22 4 4 2 2 14 16
obecrneucHue B o0Oiactu
JEIONPOU3BOJCTBA U APXUBHOTO
Jena.

Tema 4. CrpykTypa AOKyMEHTA.
TpeboBanus K opopmiieHHO | 22 18 4 2 4 2 14 14

PEKBU3UTOB CILy’K€OHBIX

JIOKYMEHTOB

Tema 5. Buasl 61aHKOB C1y>KeOHBIX 14 18 5 5 5 5 10 14
JIOKYMEHTOB, IIPOCKTUPOBAHKE

0JIaHKOB

Tema 6. CucreMbl 1OKYMEHTaLUH. 99 20 4 4 4 5 14 14
Odopmaenue yIPaBICHUYECKUX

JIOKYMEHTOB

Tema 7. Texuomorum pabotel c¢| 16 16 4 2 2 2 10 12
JIOKYMEHTaMH

Tema 8. OcobeHHOCTH pabOTHI €

. .| 18 16 4 2 14 | 14
JOKYMEHTHPOBaHHOU MH(popMaruei
OrPaHUYEHHOIO0 JOCTyNa
Bceero mo puctmmimnae 144 | 144 | 28 22 16 12 | 100 | 110
KonTposns: 3auer + +
Hroro 144 | 144 | 28 22 16 12 | 100 | 110

4.2. CopeprxaHue JMCHUILIMHBI, CTPDYKTYPHPOBAaHHOE IO TeMaM (pa3aesiam)

Tema 1. Ilpeamer, coaep:xkaHue U 3a1a4u Kypca.

3HayeHHe JOKYMEHTOB B pa3IMYHBIX 00JacTAX JEATeTbHOCTH o0mecTBa. JJOKyMEHT B
chepe mpaBa M ympaBieHUs. Ponb JTOKyMEHTOB B HKOHOMHKE, COIMAJBHBIX Ipoleccax.
Hayunoucropuueckass M IpakTHYeCKas LEHHOCTb NOKYMEHTOB. [Ipeamer u 3amaum Kypca.
JIOKyMEHT — OCHOBHOH OOBEKT JOKYMEHTOBEIUECKHUX MCCIEJAOBaHMN Ha pa3HBIX YPOBHSIX:
OTJIENbHBIA JTOKYMEHT, CHCTEMa JIOKYMEHTOB M BCSl COBOKYIHOCTb CHUCTEM JIOKYMEHTAllWH,
oTpaxkarolas J1elCTBUTENbHOCTh. CTaHOBJIEHUE U Pa3BUTHE JOKYMEHTOBEJEHUS, KaK Hay4yHOU
JUCLUIUIAHBI.

CootHomieHue MOHSTHH «IIOKYMEHTOBEJICHHEY, «JIEJIONIPOU3BOJICTBOY,
«JOKYMEHTALlMOHHOE  oOecreueHne YHpaBlICHUA», «HMH()OPMAIMOHHO-TOKYMEHTAMOHHOE
oOecnieueHue». CBs3b JOKYMEHTOBEIEHHUS C HUCTOpPHEH, apXUBOBEJACHHUEM, IMPABOBBIMU U
UHPOPMALIMOHHBIMA ~ TUCHMIUIMHAMHU, C TEOpUeH  yIpaBleHUs, C 3KOHOMHUYECKHMH,
TEXHUYECKUMU Haykamu. VICTOUHMKM ans u3ydeHus Kypca. 3aKOHOJATeNbHbIE aKThl U
Matepuaibl. PykoBojsIue JOKYMEHTbI MO craHgapTuzaimu. Kiaccudukaropbl TeXHHKO-
PKOHOMHUYECKOM U  coumanbHOM uHpopmanuu. EnumHas rocymapcTBeHHass — cucrema
JIOKYMEHTAIMOHHOTO 00ecreueHus yrpaBieHus. TUIoBas HHCTPYKIMS 10 JEeJIONPOU3BOJICTBY B
denepanbHBIX OpraHax HCIOJIHUTEIbHOW BIIACTH. MeToanyecKkue pPeKOMEHJAluu B 00JacTH
JIEJIONPOU3BO/JCTBA U apXUBHOTI'O J€Na.

Tema 2. Ilonsitue 0 1okymMeHTe. PYHKIMH, CBOMCTBA, KJIacCHPUKAIUA TOKYMEHTOB
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TepmuHonorusi, wucmoiab3yemas Tnpu  pabore ¢  jgokymeHTamu. IIpaBoBoi,
yIpaBICHYECKUI U HCTOPUYECKUIl acHeKThl B OMNpeleleHUH AoKyMeHTa. MHdopmarmonHas
CYILIHOCTb JOKYMEHTA U €r0 HEIOCPEICTBEHHAs CBS3b C MAaTEpPUAIbHBIM HOCUTENEM. JJOKyMEHTHI
odunmambHbIe (CIyKeOHbIE), THYHBIC (IEPCOHAIBHBIC) U JTMYHOTO MPOUCXOXKACHUS. JIOKyMEHTBI
PYKOIIUCHBIE M H3TOTOBJIEHHBIE C IIOMOUIbIO TEXHMYECKUX CPEACTB. «DJIEKTPOHHOE»
nokymeHntupoBanue. [lonmudyHKIHOHAIBHOCTh JOKyMEHTa M cocTtaB (yHkuuil. IlonsTus
«JOKYMEHTHPOBAaHHUE», «CPEACTBA JIOKYMEHTHPOBAHHUSA», «CHOCOOBI JOKYMEHTHPOBAHUSI.
TekcToBoe, TEXHUYECKOe JIOKyMEHTHPOBAHHUE. ®DOTO-TOKYMEHTUPOBAHHE.
KunonokymeHntupoBanue, obaacte nmpuMeHeHus. MaTepranbHble HOCUTETN MH()OpPMaIUN 1 UX
knaccudukanus. JlokymentupoBanHas uH(opmanus U ee cBoiictBa. FOpuanueckas cuna —
OCHOBHOE CBOWCTBO JokyMeHTa. lOpuaumdecku 3HauMMble pPEKBU3UTHL. OpPUTMHAIBHOCTD,
NOJJIMHHOCT, U KOMMUHOCTH JOKYMEHTOB. lOpuanueckas cuna Konmud U Tenedakcos.
Hortapuansupie konuu. [loamuHHble W MOANOXKHBIE TOKYMEHTHI. Kiaccupukanus TOKYMEHTOB
[0 Ppa3WYHBIM MPU3HAKAM B 3aBUCHUMOCTH OT COJEp>KaHUs, HAUMEHOBAHMS, MO CTEIEHU
YHU(PUKALUYU U JIp.

Tema 3. CoBpeMeHHOe 3aKOHOJATEJbHOE PperyJMpoBaHMe H HOPMATHBHO-
MeToAHYecKoe obecrieyeHHe B 00J1aCTH 1eJIONPOU3BOJACTBA U APXMBHOIO JieJia

Knaccudukanus 3akoHOAATEIbHBIX, HOPMATHUBHBIX, METOJUYECKHMX MAaTepUasoB,
KaCaroluXCsl BOIMPOCOB JOKYMEHTHPOBAHWSI W OpraHU3aluu paboThl C JTOKyMEHTaMH.
3akoHOJATENbHBIE aKThl, IIOCTAHOBJICHHS U PACIOpPSDKEHUS MpaBUTENbCTBA Poccuiickoit
Denepanum, perJaMeHTUPYIOIIME NMPaBOBbIE HOPMBI Ha (pelepaibHOM YpPOBHE IpH padboTe C
nokyMmeHTamu. [IpaBoBble akThl HOPMATUBHOTO M MHCTPYKTHBHOI'O XapaKTepa, METOJAMYECKUe
MaTepHalbl 10 JEIONPOU3BOJCTBY NMPEANPUIATUN, OpraHu3anui, yupexnenuii, ¢pupm. ['OCTo
Ha JgokyMmMeHTanuioo. OOmiepoccuiickue  KiIacCU(UKATOPbl  TEXHUKO-DKOHOMUYECKOW U
counanbHO uHpopManuu. ['ocynapcTBeHHas cucTemMa JOKYMEHTAL[MOHHOTO 00ecreueHUs
yIpaBIeHUsI. PernaMeHTanuss ~ AeIONpOM3BOACTBA  HAa  BEJOMCTBEHHOM YPOBHE.
OpranuzalvoHHbIEe JOKYMEHTBI IPEIIPUITUN, YUPEKICHUM, OpraHu3aiil U rocy1apCTBEHHBIX
oprasoB BiacTH. KoprnopatuBHoe Ae10IpoU3BOACTBO.

Tema 4. Crpykrypa naoxkymenrta. TpeOoBanuss K 0¢OpMJIEHHIO PEKBU3UTOB
CJIyKeOHBIX JOKYMEHTOB

VHudpukauus W craHAapTu3auus  JIOKyMEHTOB.  DopMylsip  COBPEMEHHOIO
YIPaBIEHYECKOrO JOKyMeHTa. CocTaB PEKBU3HUTOB, UX pacnojokeHue. opMmynsp JOKyMEHTa,
dbopmynsip — oOpazer. TpebGoanusi k odopmieHHI0 peKkBU3UTOB. [lopsmok o00603HaAUCHUS
HalMEHOBAHMS OpraHU3allMi - aBTOpa JOKYMEHTAa, CIpaBOYHbIE JIbIHHbIE 00 aBTOpe. Buis
JIOKYMEHTOB, OIpE/AesieMble 3aKOHOJATENIbHBIMM M HOpPMAaTHUBHBIMU akTamu. OOo03HaueHHE
anpecara. Ilopsmoxk odopmienuss moutoBoro azapeca. JlaTel JOKyMEHTa M HOPSAOK HX
opopmiieHHs. YIOCTOBEpEHHE JOKYMEHTa — IOJNUCH, Me4aTh, YTBEP)KJIECHUE, COTJIACOBAHHUE.
Otmerku Ha aokymeHTe. TpeOoBaHMe K COJIEpKaHHIO W O(GOPMIICHHIO PE30TIONMU. TekcT
JIOKYMEHTa — OCHOBHAs €ro cojiepkaTenbHast yacTb. OOmire TpeOoBaHUS K TEKCTaM JIOKYMEHTOB.
Texct, odopMiIeHHBIH B BHUAE TaOJIUIBI, aHKEeThl. CBA3HBIA TEKCT - 3TO IOCIEN0BaTeIbHAs,
rpaMMaTHYeCKH U JIOTHYECKH corjlacoBaHHas MHGpopmanus. TpadapeTHble, TUIOBBIE TEKCTHI.
TunuyHble A36IKOBbIE OUIMOKU B TEKCTAX CIYKEOHBIX TOKYMEHTOB. PeakTpoBaHue Tekcra.

Tema 5. Buabl 60.1aHKOB ci1y:KeOHBIX JOKYMEHTOB, IPOeKTHPOBaHUE 0JIAaHKOB

ITonatue «OnaHk JOKyMeHTa». Bujpl O1aHKOB M MOPSAAOK PACHOJIOKEHUS PEKBU3HTOB B
Osranke (yrioBoe W neHTpoBaHHOE). OOt 01aHK, OJaHK MHUCHbMa, OJIaHK JTOJDKHOCTHOTO JIUIIA,
OaHK KOHKPETHOTO BHJAa JOKYMEHTa, ONaHK CTpyKTypHoOro mnoppasaenenus. CocraB
PEKBU3UTOB, Ha3HAuY€HHE, OCOOEHHOCTH O(OpPMIIEHUS pa3IUYHbIX BUIOB OJIaHKOB. biaHku c
M300paXeHNeM rocyIapcTBEHHOro repba u repda cyonrekra deaepanuu. OcoOeHHOCTH PabOTHI C
OnaHkaMu ¢ repOOBOM CHMBONMKOW. Yder OnaHkoB 1o BujpaM. @Dopmarbl OyMaMHBIX
JOKYMEHTOB. Tpe0OBaHuUs K U3TOTOBICHHUIO JOKYMEHTOB.

Tema 6. Cucrembl 1okymeHTanuu. OgopmiieHne ynpaBjieH4eCKHX JOKYMEHTOB
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YHUPHUUIUPOBAaHHBIE CHCTEMBl JOKYMEHTAIMH, ICHCTBYIOIIME B HACTOSIIEE BpeMs.
['ocynapcTtBeHHas cucreMa JoKyMeHTanuu. OpraHu3alluOHHO-TIPABOBBIE JOKYMEHTHI - YCTaBbl,
IIOJIO)KEHHUS, IITaTHbIE pACHMCAHMs, CTPYKTypa W LITaTHas YHUCIEHHOCTb, PErJIaMEHTbI
UHCTPYKUMU W Jp.; HMX Ha3HauyeHHe M OCOOEHHOCTH odopmieHusa. PacnopsnuTtenbHbie
JIOKYMEHTHI. HudpopmanoHHO-CripaBOYHbIE JIOKYMEHTHI. PasnoBugHOCTH
MH(OPMALIMOHHOCIIPABOYHBIX  JIOKYMEHTOB, HX coOcTaBieHue u odopmieHue. [lenosas
NEepenucKa, BBIIONHIIOMAS (YHKIUIO CBA3M MEXIY OpraHu3anusMd. MHOrooOpasue BUIOB
NEPenucku U crnocoObl ee rmnepenadyd. (OcoOEHHOCTH JOKYMEHTHPOBAHUS JIE€ATEIbHOCTH
KOJUIETMAJIbHBIX ~ opraHoB. Cuctema mniuaHoBOM  jgokymeHTauuu. Cucrema  OTYETHOHR
nokymenTtanuu. Kanposas gokymenTtanus (1o Ju4HOMY coctaBy). OcoOeHHOCTH Oo(OopMIIeHUs
pestome, 3asBICHUH, aHKeT, aBroouorpadmii. Cucrema OyXxranarepckod HTOKYMEHTAIIHH.
[lepBuuHble y4YeTHBIE JOKYMEHTBHI, OCOOEHHOCTH uX odopmieHus. CBOJIHBIE YYETHbBIE
JIOKYMEHTHI.

Tema 7. TexHosornu padoTsl ¢ JOKYyMEHTAMU

Otanbl ¥ TOPSAOK JABIKEHHS AOKYMEHTOB. OpraHu3anus padOThl C MOCTYIAOIUMH
(«Bxomsammmuy)  AokyMeHTamu. [lopsmok  opranuzamuu  pabOThl € OTHPABISEMBIMH
(«rcxonsamMMn») JoKkyMeHTamu. [IpaBuiia opranuzanuu paboTel ¢ BHYTPEHHUMH TOKYMEHTaMHU.
[lenn ¥ OCHOBHBIC MPHUHIIUIIBI PETUCTPAllMU AOKYMeHTOB. Ha3HaueHue U BUIbI HOMEHKIATYPbI
nen. TpeGoBaHus, peABABIsIEMbIe K COCTABICHHUIO U 3allOJHEHUIO (HOPMBI HOMEHKJIATYPHI JeI
opranuzaiuu. Cpoku xpaHeHus Aei. OTBETCTBEHHOCTh 3a COXPaHHOCTb JOKyMEHTOB. IToHsaTue
«OQKCIEpTU3a LIEHHOCTH JTIOKYMEHTOB». HopMaTHMBHO-METOIWYECKHE U TEOPETUUYECKUE OCHOBBI
MIPOBEJICHUS SKCIEPTU3HI LICHHOCTH TOKYMEHTOB. [IpaBuia nepeaayu aen Ha XpaHEHUE B apXUB.

Tema 8. OcobOenHocTm padoTbl ¢ [JOKYMEHTHPOBaHHOW  uHdopmanuei
OrPaHUYEHHOIO JA0CTYIAa

HopMaTuBHO-IpaBOBbIE aKThl, perjaMeHTHpYIOUIME pPadoTy C JOKYMEHTHUPOBAaHHOM
uHpopmanueil  orpaHuueHHoro jgoctyna. CekpeTHOCTh W KOHQHMIECHIHMAIBHOCTH B
JIEJIONPOU3BOJICTBE B OpraHax TIOCYJapCTBEHHON BiacTu. [lokyMeHTaiusi, OTHOCALIasics K
rOoCyJapCTBEHHOM  TailiHe, JocTynm K  Hell  rpaxigadH. JlOKyMEHTBI,  cojepikaliue
KoHpuAeHIHaIbHYI0O  uHpopmaruio. Opranuzanus paboTel ¢ KOHPUACHIIMAIBHBIMU
nokymentamu. [lpueM u perucrtpanus KOH(UICHUMAIBHBIX JOKYMEHTOB, THPaKUPOBAaHHE WU
pacchUika  JIOKyMeHTOB. @DopMmMHpoBaHME KOH(PHUAECHLUUAIbHBIX JOKYMEHTOB B  Jela.
Hcnonp30BaHnE NOKYMEHTOB M i€l B TEKYyLIEM Jenonpous3Boiactse. llopsnok xpaHeHus.
TunuuHple HETOCTaTKM B paboTe MO 00ECTEUEeHHUIO 3alllUThl TOCYAAPCTBEHHBIX CEKPETOB U
BBICOKOM 3((PEKTUBHOCTH KOH(PHUAESHIINATBLHOTO AE€T0NPON3BOICTBA.

4.3. CopepxaHue NPAKTHYECKUX 3aHATHI (04Hast popma 00yueHus )

Pa311e.111)1, TEMbI, JHJAKTHYCCKHC CINHUIbI

Tema 2. [Tonsitue o nokymente. OyHKIMH, CBOMCTBA, KilacCU(UKALIUs JOKYMEHTOB
Tema: JIokyMeHT - OCHOBHOM HOCHUTEIb HHPOPMAIII

[1man

1. Yro siBsieTcs mpeIMeToM U 00bEKTOM H3yYeHUS TUCUUIUIMHBI «Jl0OKyMEeHTallmOHHOE
o0ecrieyeHue yrnpaBaeHUs»?

2. KakoBbl ocHOBHBIE 3a7aun JJOY?

3. Uto Takoe uH(pOpMaIUsI U Kakue TpeOOBaHU K Hel MpeaAbABISAIOTCA?

4. Yro Takoe noxkymeHT? Kakue QpyHKINN OH BBIOTHSAET?

5. J11st yero HE0OXOAMMO COXPAHATH JOKYMEHTHI?

6. B yem 3akirodaeTcst ynpaBie€HHE TOKYMEHTaMH.

Tema 3. CoBpeMEHHOE 3aKOHOJATEIIBHOE PETYJINPOBAHME U HOPMATHUBHO-METOJUYECKOE
obecrieueHne B 00JIaCTH JIETOMPOU3BOJICTBA U ApXUBHOTO JIeTIa.

Tema PacriopsiaurenbHble JOKYMEHTBI.

[Tnan.

1.3axon.IIpaBuna odopmienus.
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2.Yka3.Buns! ero.
3.Pacniopsixenus. I IpaBuiia cocraBieHus.
4.IIpuka3.Buzsl ero.

5.IIpaBusna cocTaBiIeHUs TPHUKA30B.

Tema 4. Crpykrypa mokymeHTa. TpeOoBaHus K OGOPMIICHHIO PEKBH3UTOB CIIYKEOHBIX
JIOKYMEHTOB

Tema [IpaBuna coctaBienus u opopmiieHUs JOKYMEHTOB

[Tnan:

1.OcHOBHBIE U IOMOJHUTEIIbHBIC PEKBU3UTHI.

2.®@opMyiisip 1 OlaHK JOKyMEHTA

3. Jlyist uero HEOOXOIMMO COXPaHATh JOKYMEHTHI?

4. B ueM 3aKkiit0yaeTcs yrpaBieHUE JOKYMEHTaMu?

5.Cranmaptu3anusi JOKYMEHTOB.

Tema Buibl 61aHKOB CITy’)K€OHBIX JJOKYMEHTOB, IPOSKTHPOBAHNE OJIAHKOB
Tema CipaBo4HO-MHGOPMAITMOHHBIE TOKYMEHTHI.

[1nan.

1.CnpaBka-0CHOBHOI TOKYMEHT.

2.IlpaBuna cocraBiieHus U 0OpOPMIICHHUS CIIPABKH.
3.Tenerpamma.tenedonorpamMmma.paxc.

4 .Ilucpma-BHIBI UX.

5. JloknaaHas.00bsICHUTEIbHAS U CIYKeOHas 3alHiCKH

Tema 6. Cuctemsl fokymMeHTauu. OdopmiieHue yrnpaBieHYeCKUX JOKYMEHTOB
Tema Opranu3anvoHHbIE JOKYMEHTHI.

[Tnan:

1.YcraB.Bunsl ero.

2.IlpaBuna .Mx coctaBneHue.

3.Uuctpykuuu..IIpaBuna ux cocTaBiaeHHUs.

4.Ilonoxenus.MIx pekBU3UTHI

Tema 7. TexHonoruu paboTsl C TOKYMEHTaMHU

Tema Jlnunsle ounnanbHble JOKYMEHTHI.

1.ITpaBuna opopmieHus 3asBICHHUS.

2. [IpaBuiia opopmiieHHs JTUYHOM TOBEPEHHOCTH.

3. IlpaBuia opopmienus IlpaBuna opopmienus aBToororpapu.
4. IlpaBmina ohOopMIICHHS PACTIHCKHU.

5. IlpaBuiia ohopMiIeHUs pE3OME.

4.4.Copep:kaHue caMOCTOSATEIbHOI padoThI

Pa311e.111)1, TEMbI, JHJAKTHYCCKHC ¢INHHUIbI

Tema 1. IIpeamer, conep:kaHue M 3a1a4M Kypca.

3aKOHO)IaTeJ'IBHI)Ie AKTbl W MaTcpUalbl. PyKOBOJISIHII/Ie JOKYMCHTBI II0 CTaHAapTHU3aluH.
Knaccupukatoppl  TEXHHUKO-D)KOHOMHYECKOW ¥ couuanbHOM  uHpopmauuu.  Exunas
rocylapcTBEHHasi CHCTeMa JIOKYMEHTAllMOHHOro obecreueHus ympapieHus. Twumosas
UHCTPYKLIMS MO JIeNONPOU3BOACTBY B (pelepalbHBIX OpraHax MCIOJHUTEIbHON BIIACTH.
Metoanyeckne peKOMEeH1aluK B 00JacTH I€JI0IPOM3BOJICTBA U APXUBHOI'O JIea.

Tema 2. IlonsiTue 0 nokymenTe. ®yHKIHMH, CBOMCTBA, KJIaccHPUKALUSI JTOKYMEHTOB

TekcToBoe, TEXHUUYECKOE JIOKyMEHTHPOBAHUE. ®DOTO-TOKYyMEHTUPOBAHHE.
KunonokymentupoBanue, o6aacte nmpuMeHeHus. MaTepraibHble HOCUTENN MH()OPMAIUN U UX
knaccudukanus. JlokymeHTupoBaHHas HH(opmauus U ee cBoiicTBa. FOpuauueckas cunma —
OCHOBHOE CBOWCTBO JAoKyMmMeHTa. lOpuamdecku 3HauMMble pEKBU3UTHL. OpUTHHAIBHOCTD,
MOJIMHHOCTh M KONMMMHOCTh JOKyMeHTOB. HOpumnueckas cuiaa Komuii U Tenedakcos.
Hortapuansupie konuu. IloamuHHble W MOANOXKHBIE TOKYMeHThl. Kiaccupukanus TOKYMEHTOB
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M0 Pa3WYHBIM TPU3HAKAM B 3aBUCHMOCTH OT COJCp)KaHUS, HAUMEHOBAHUS, IO CTEIIECHU
yHU(DUKAIUY U JIP.

Tema 3. CoBpeMeHHOE 3aKOHOJATEJbHOE PeryJMpoOBaHMe U HOPMATHBHO-METOAHYECKOe
o0ecrneyeHue B 00J1aCTH 1eJIONPOU3BO/ACTBA M APXMBHOIO JIeJ1a.

I'OCTo1 Ha mokymeHTaruto. OOmepoccuiickue KiacCu(PUKaTopbl TEXHUKO-DPKOHOMHYECKOW W
conmanpHO WHpopMaimu. [ocymapcTBeHHass CUCTeMa JOKYMEHTAI[MOHHOTO OOECIIeUCHHUS
yIpaBICHUS. Pernamenranus NENIONPOM3BOICTBA  HAa  BEJOMCTBEHHOM  ypPOBHE.
Opranu3aluoOHHbIE TOKYMEHTHI NPEANPUATANA, YUPEKIACHUM, OpraHu3alliid U TOCYAapCTBEHHBIX
opranoB Biactu. KoprnoparusHoe 1e10npon3BOICTBO.

Tema 4. Crpykrypa nokymenra. TpeGoBanuss K 0()OPMIICHHIO PEKBH3UTOB CJIYAKEOHBIX
JAOKYMEHTOB

VYnocroBepeHne NOKYMEHTa — IMOJIMCH, I€4YaThb, YTBEP)KIEHHE, corjacoBaHue. OTMETKH Ha
nokymeHnrte. TpeOoBaHME K COAEP)KaHUIO U O(DOPMIICHHIO PE30JIOLUHM. TEeKCT NOKyMEHTa —
OCHOBHAsl €ro cojiepkarenbHas 4actb. OOmue TpeOoBaHHS K TEKCTaM JTOKYMEHTOB. TeKcT,
opopmieHHbI B BHAe TaOmuipbl, aHKeThl. CBSA3HBIA TEKCT - 3TO IOCIEeNOBaTeIbHAs,
rpaMMaTUYeCKH M JIOTHUECKH coriiacoBaHHas wH(opmarus. TpadapeTHble, TUIIOBBIE TEKCTHI.
TunuyHble A3bIKOBbIE OLIMOKH B TEKCTAX CIY)KEOHBIX TOKYMEHTOB. PelakTHpoBaHue TeKCTa.

Tema S. Buabl 0J1aHKOB CJIyKeOHBIX JOKYMEHTOB, IPOEKTHPOBaHHe OJIAaHKOB

bnanku ¢ nzobpaxkeHueM rocynapcTBeHHOro repoa u repba cyonekra deaepanuu. OCOOEHHOCTH
paboThl ¢ OilaHKaMH ¢ repOOBOM CUMBOJUKON. YueT OiaHKoB o Bugam. @opmMaTel OyMaKHBIX
JIOKYMEHTOB. TpeOOBaHMUs K U3TOTOBJICHHUIO JOKYMEHTOB.

Tema 6. Cucrembl 1okyMenTanuu. OdgopmieHue ynpasJjeH4eCKHX I0KYMEHTOB
MuorooGpa3ue BUJIOB MEPENUCKU U CIIOcOObI ee nepenaud. OCOOEHHOCTH TOKYMEHTUPOBAHUS
ACATCIIBHOCTH KOJUICTHUAJIBHBIX OpPraHOB. CucreMa IUIAHOBOH JOKYMCHTAIUU. Cucrema
oT4eTHOM aokymeHTanuu. KazapoBas mokymeHTanus (mo Ju4yHoMmy coctaBy). OcobeHHOCTH
opopmiieHHs pe3tome, 3asBIEHUIl, aHkeT, aBToOmorpaduil. Cucrema Oyxraiarepckoit
JnokyMeHTanuu. IlepBuuHble ydyeTHbIE JOKYMEHTbI, 0COOEHHOCTH uX odopmieHus. CBOJIHBIE
YYETHBIE JOKYMEHTEL.

Tema 7. TexnoJsiorun padoTsl ¢ JOKYyMEHTaMHU

CpOKI/I XpaHCHUA OCII. OTBETCTBEHHOCTDL 3a COXPaHHOCTb JOKYMCHTOB. ITousTHe (OKCIICPpTHU3a
LIEHHOCTU JTOKYMEHTOB». HOpMaTHBHO-METOAMYECKUE U TEOPETHUECKUE OCHOBBI MPOBEACHUS
OKCHCPTU3BI HEHHOCTHU JOKYMCHTOB. HpaBI/ma nepeaayun A€ Ha XpaHCHUC B apXHB.

Tema 8. Oco0enHoCTH PadOTHI ¢ JOKYMEHTHPOBAHHOW HH(OpManel OrPAHUYCHHOI0
AocTyna

[lpuem wu peructpanust KOH(QUACHUUAIBHBIX JOKYMEHTOB, THPaXKUPOBAaHHE U pacChUIKa
nokyMeHTOB. dopmupoBaHue KOHPHUACHUUAIBHBIX JIOKYMEHTOB B Jena. lcnonb3oBaHue
JIOKYMEHTOB U JI€] B TEKYILEM JAenonpoun3BoAcTse. [lopsaaok xpanenus. Tunmyeble HEJOCTATKU
B paboTe 1Mo 00eCHedeHHI0 3allIUThl TOCYAAPCTBEHHBIX CEKPETOB U BHICOKOH 3((EKTHUBHOCTH
KOH(HJICHIIMATIHBHOTO JIETIONPOU3BOJICTBA.

5. KOHTPOJIb KAYECTBA OCBOEHUA JTUCIUITJIMHBI

Texymuii KOHTPOJIb U MPOMEXKYTOUHAS ATTECTAIUS OCYIIECTBIISIFOTCS B COOTBETCTBUU C
«lTomoxkeHMEM O TEKYHIEM KOHTPOJE YCHEBAEMOCTH U MPOMEKYTOYHOM aTTecTaluuu
oOydaromuxcsi B ABTOHOMHON HEKOMMepuecKoi opranuzanuu «O0pa3oBaTeiabHas OpraHu3aIus
BBICIIIEr0 00pa30BaHUs» «Y HUBEPCUTET SKOHOMHUKHU U YITPABICHUS.

Bug npomexxyTouHOM atTecTanuu — 3a4er.

dopMa poBeACHUS TPOMEKYTOUHOM aTTeCTAllMU — MMCbMEHHBIN 3a4eT.

@DOoHJ OLIEHOYHBIX CPEJCTB MO TUCIUIIMHE MPUBEACH B NpuiioxkeHuu Kk PIT/I.
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6. YYHEBHO-METOANYECKOE OBECIIEYHEHUE JUCHUIIJINHbI
1. CepxkoB, JI.H. JlokyMeHTanMOHHOE OOECIIEUCHUE YIIPABICHUSA: METOJIUYECKHE
pexoMenaanuu Kk cemunapckuM 3ausatusiv / JLH. CepkoB — Cumpeponons: AHO «OOBO»
«YHHUBEPCUTET SKOHOMHKH U yrpaBlieHus», 2022. — 32 c.

7. MIEPEYEHb OCHOBHOM " g[Ol'[OJIHHTEJILHOﬁ YUEBHOM JINTEPATYPBI,
HEOBXOJINMOMU JJIA OCBOEHUA JUCHUITJINHBI

a) OCHOBHAA Tumepamypa

1. JIoKyMEHTaIMOHHOE O0ECTICUeHUE YIIPABJICHUS | YICOHUK ISl CTYICHTOB BY30B,
oOydaromuxcsi MO HalpaBleHUAM «OJKOHOMHKa» U «MEHEeIKMEHT», CHEIUAIbHOCTIM
«Nudopmarnkay, «J/loKyMeHTOBEIEHUE U JOKYMEHTAIIMOHHOE OOCCIICUCHUE YIIPaBICHUSY,
«ABtoMartuzauusa u ympasienue» / A. C. I'punGepr, H. H. I'op6aués, H. H. ['opbaués, O. A.
Myxamermmnaa. — Mocksa : FOHUTU-JIAHA, 2023. — 391 ¢. — ISBN 978-5-238-01770-9. —
Texkcr : anexktponnsiit // Ludposoit oopazoBarensHsbiii pecypc IPR SMART : [caiit]. — URL:
https://www.iprbookshop.ru/142685.html (nara o6pamienus: 04.01.2026). — Pexxum pocryma:
IUTsL aBTOPU3UP. TIOJIb30BaTENEH

0) oononnumenvHas 1umepamypa

1. CocraBienue u ohopmIiIeHUE AETOBBIX JOKYMEHTOB : yueOHOE MocoOue / COCTaBUTETN
E. U. bammakoBa. — 2-¢ u3a. — Mocksa : At [ITu Ap Memua, 2024. — 145 ¢. — ISBN 978-5-
4497-3414-3. — Tekct : anekrponHbiit // Lludposoit o6pazosarensHblii pecypc IPR SMART :
[caiiT]. — URL: https://www.iprbookshop.ru/142095.html (mata oopamenus: 04.01.2026). —
Pexum noctyna: asst aBTOpU3HP. MOJIb30BaTENEH

2. XmeictyHoB, B. ®. Odopmienune rpadukoB M guarpaMMm B HaydHBIX paboTax :

yueOHoe mocooue / B. ®. XmawictyHoB. — PocroB-Ha-JloHy : JIOHCKOW TocymaapCTBEHHBIH
TeXHW4Yeckuid yHuBepcuter, 2022. — 46 c. — ISBN 978-5-7890-2056-2. — Tekcrt :
anektpoHHbl // Ludposoit obpazoBatenbhbiii pecypc IPR SMART : [caiit]. — URL:

https://www.iprbookshop.ru/130419.html (mata obpamienus: 04.01.2026). — Pexum moctyma:
ISl aBTOpU3Hp. nonb3oBateneil. - DOI: https://doi.org/10.23682/130419

8. IHHEPEYEHDb PECYPCOB NHPOPMALIMOHHO-
TEJJEKOMMYHUKAIIMOHHONU CETH «MHTEPHET», HEOBXOJMUMBbIX ]
OCBOEHMUSA JUCIIUITJIMHBI

1. DnexTponHas 6ubnuoreunas cuctema «IPRsmart» [Dnexrponnslii pecypc]. — Pexxum
noctyna: http://www.iprbooksshop.ru.

2. eLIBRARY.RU: nayunas syektponHast Oubyimorteka: cait. — Mocksa, 2000. — URL:
https://elibrary.ru. — Pexxum goctyma: [uist 3aperucTpup. mnojb3oBarenei. — TeKeT: 21eKTpOHHbIH

3. Hayunsii >xypHan «Momomol yueHbli» : odumumanpHeii caWt. - URL:
https://moluch.ru/ - Tekct: 37eKTPOHHBIH

4. Poccuiickuii s)KypHal MeHEDKMEHTa : ounuanbhenii cant. - URL: https://rjm.spbu.ru/
- TeKcT: 3NeKTPOHHBIN

5. Odunmansubiii caiit denepanbHoil ciyxk0bl rocyaapcTBeHHOM cratuctuku. — URL:
http://www.gks.ru.

9. METOJUYECKHUE YKA3AHUSI /151 OBYYAIOIUXCSI [0 OCBOEHHUIO
JUCHUTINHBI


http://www.iprbooksshop.ru/
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IIpun npoBeneHui JNEKIMM, CEMUHAPCKUX (MPAKTUYECKUX) 3aHATUH, CAMOCTOSATEIbHOU
pabote 00yyaromuxcsi NPUMEHSAIOTCS HMHTEPaKTHBHbIE (OPMBI MPOBEICHUS 3aHATUH C IIEIIbIO
HOTPYKEHUsSI 00yYaroIUXCS B PeTbHYI0O aTMoc(epy NMpodhecCHOHAIBHOTO COTPYIHHUYECTBA 110
paspenieHuto npolieM, ONTUMalbHON BEIpAaOOTKM HABBIKOB U KaueCTB OYJYIIEro ClelUalIncTa.
WNutepakTuBHBIE (OPMBI IPOBEICHHS 3aHATUH MpearonaraloT o0yuyeHne B coTpyaanyecTse. Bee
YYaCTHUKHM 00pa3zoBaTeIbHOIO Ipolecca (IpernojaBaTesb U 00ydarouuecs) B3aUMOAECHCTBYIOT
Jpyr ¢ Opyrom, oOMEHHBAIOTCS MH(OpPMaLuel, COBMECTHO PELIAIOT MPOOJIEMBbl, MOACIHPYIOT
CUTYALHIO.

B yueOHOM mporecce UCONb3YIOTCSI HHTEPAKTUBHBIE (DOPMBI 3aHSATHIA:

- TBOpPYECKOE 3aJaHKe. BBIOIHEHNE TBOPUECKUX 3aJaHUl TpeOyeT OT 00ydaromerocs
BOCIIPOM3BEICHUE TIOJTYYeHHOW paHee nHpopManuu B Gopme, onpeaensieMoi MpernoaaBaresieM,
U TpeOyrolei TBOPYECKOIro MOAX0/1a;

- TpymnmoBoe obcyxaeHue. I'pynnoBoe o0cykaeHne KOro-mmdo BOIpoca HapaBiIeHO Ha
JOCTMDKEHUM JIy4YIIEero B3aMMONOHHMMAaHMsI M CIOCOOCTBYET JIyYLIEMY YCBOEHHMIO H3y4aeMOro
Marepuaa.

B Xxozme ocBoeHUs TUCHMILIMHBI IIPU MPOBEICHUM KOHTAKTHBIX 3aHATUI HCHOJIb3YIOTCS
cnenyromue (Gopmbl 00ydeHHUs, CHMOCOOCTBYIOIMNE (HOPMHUPOBAHWIO KOMICTCHIIMNA: JICKIIUH-
JMCKYCCHM; Kelc-MeToA; pellleHHe 3ajay; CUTYallMOHHBIH aHaiu3; oOCyxkJeHue pedepaToB U
JIOKJIA/IOB; pa3pabOTKa IPyIMIIOBBIX MPOEKTOB; BCTPEUYH C MPEACTABUTENSIMU TOCYIapCTBEHHBIX
0O0I11€CTBEHHBIX OpraHU3aIHiA.

10. IEPEYEHb TH®OPMAIIMOHHBIX TEXHOJIOI UM, UCIIOJb3YEMBIX
IHPH OCYHECTBJIEHUHN OBPA3OBATEJIBHOT'O ITPOLOECCA 1100
JUCHUIIVIMHE, BKJIIOYASA IIEPEYEHb ITPOI'PAMMHOI'O OBECIHEYEHUSA U
NHOOPMANNOHHBIX CITPABOYHbBIX CUCTEM (ITPM HEOBXOAUMOCTHN)

B mnpouecce NEKIMOHHBIX M MPAKTUYECKHX 3aHATUH HCHOJB3YETCS Cleayrollee
pOrpaMMHOE 0OecTieueHue:

1) mporpammel, obecreunBarone I0CTyn B ceth «MHTepHer» (Hanmpumep, «Google
chromey);

2) mporpammbl, JE€MOHCTPAaLlMM BUAECO MaTepHaJoB (HAmpuUMep, HPOUTPHIBATENIb
«Windows Media Player»);

3) mporpaMMmbl s IEMOHCTpPALMK M CO3JaHUs Tpe3eHTauuii (Hampumep, «Microsoft
PowerPointy).

11. ONHUCAHHME MATEPHAJBHO-TEXHUYECKOTO OBECHEYEHUS,
HEOBXOJAUMOTI'O JJI51 OCYIIECTBJEHHUSI OBPABOBATEJIBLHOI'O ITPOLIECCA
MO JUCHMUILINHE

Jis  mpernojiaBaHMs JTUCHMIUIMHBI HE TpeOyeTcss CHelHalbHbIX MaTepHalbHO-

TEXHUUYECKUX CPEeACTB (11a00paTopHOTro 000py10BaHUs, KOMIIBIOTEPHBIX KJIAcCOB U T.11.). O1HaKo
BO BpeMs JIEKIIMOHHBIX 3aHATUH, KOTOPbIE MPOBOJATCS B OOJBIION ayJUTOPHUHU, UCHOIB30BATH
MPOEKTOP ISl IEMOHCTPAIMU CIIAHIOB, CXeM, TaOJIUIl U MIPOYETO MaTepualia, MyIbTUMEIUIHBIC
npoektopsl Epson, Benq ViewSonic; skpanbl s mpoekTopoB; HOyTOykm AsSuS, Lenovo,
MUKPO(OHBI.
[Tepeuenb TUIIEH3MOHHOTO M CBOOOHO PacpOCTPAHIEMOr0 MPOrPaMMHOT0 0OecIieueHus], B TOM
yrciae oredecTBeHHOro mpowmsBoacTBa: Microsoft, Windows, Microsoft Office, LibreOffice,
Apxusatop 7-zip, Adobe Reader, Kouncynsrantllnroc, Kaspersky Security, VLC, Media Player,
[Tpomereii.



