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1. UEJb U IEPEYEHD IINIAHUPYEMBbIX PE3YJbTATOB OBYUEHMUS 110
JUCIHUIVIMHE, COOTHECEHHBIX C INTAHUPYEMBIMMU PE3YJIbTATAMMU
OCBOEHUA OBPA30OBATEJIBHOM ITPOT'PAMMBI

[enu n3ydyenust IuCHUIUIMHBI «OCHOBBI I€TIOTIPOU3BOICTBA B YIPABICHUN:

- OCHOBHBIE MPUHIIUITBI OPTaHU3ALUH JICIOIPOU3BO/ICTBA U IOKYyMEHTO000pOTa;

- OCHOBHBIE MOHATHUS JOKYMEHTAIIMOHHOTO 00eCTIeYeH s YIIPaBIICHUS;

- IpaBUJIa OPraHU3aLUHU pabovero Mecra JIeIONpPOU3BOIUTENS;

- 0OpMIISITh JOKYMEHTBHI B COOTBETCTBHM C TPEOOBAaHUSMHU TPaXkIaHCKOIO, TPYIOBOTO
3akoHomarenscTBa Poccuiickorr  @enepanMd M JOKaJIbHBIMH  HOPMAaTUBHBIMU  aKTaMU
PEIIPUITHS,

- BECTH YYeT W PETUCTPAlUI0 JOKYMEHTOB B HWH(OPMAIMOHHBIX CHUCTEMaX W Ha
MaTepuaIbHbIX HOCUTEIIAX;

- BECTH JIeJIOTIPOU3BOICTBO U JJOKYMEHTOOOOPOT B OpraHU3alUsiX;

- BJIaJETh HaBbIKaMHU cOopa, 0OpaboTku MHGOpMAIMU U ydacTHs B HMH(OpMaTU3anuu
NeSITeTbHOCTH;

- HaBBIKAMH JOKYMEHTaJIbHOTO O(QOpPMIICHHS PEUICHH B YIPABJICHUU OIEPAllHOHHON
JIEATEIIbHOCTH OpTraHu3alnii;

- HaBbIKaMU aHanu3a uHboOpManuu O (YHKIMOHUPOBAHUU CHCTEM BHYTPEHHETO
JIOKYMEHTO000pOTA.

B pesynprate ocBoenuss OIIOIl OGakanaBpuata oOydaromwuiics IJODKEH OBIAJETh
CJICAYIONIMMH Pe3ylbTaTaMu 00ydeHHs 10 TUCIHUILIHHE:

Koabt Pe3yibTaThl 0CBOEHUS Ilepeuens MIaHNPYeMBbIX pe3yJIbTATOB
KOMIIETEHIIM U OIHoI1 00yueHusl MO TUCIHHILJIMHE

Crniocoben nposectu | [IK-3.1 3Haer mopsaok cocTaBiaeHUs U NpaBHIA
KOHCYJIbTUPOBAHHE obopmiieHuss (PUHAHCOBOM  JTOKYMEHTallUd B
KITMeHTa 1o odopmieHuio | OpraHu3anuu

[K-3 cnenok ¢ nocrasimkom | 1IK-3.2 YMeer cucrematusupoBath (PUHAHCOBYIO
¢buHaHCOBOM yeyru | ¥ FOPHIMICCKYTO HH(OPMALIIIO
(KkpoMme OTIEpALHOHHO [IK-3.3 Bnageer HaBbIkaMH TOATOTOBKH H
JEATETBHOCTH) IPOBEPKH  JOKYMEHTOB,  y4YacTBYIOIIMX B

(MHAHCOBBIX ONepalMsIX

2. MECTO JUCHMIIJIMHBI B CTPYKTYPE OIIOII BAKAJIABPUATA

Jucuumuza b1.B.04 «OcHOBBI 1€10ITPON3BOJICTBA B YIIPABIECHUM) OTHOCUTCS K YacTH,
dbopmMupyeMoil  ydaCTHUKaMH O0Opa30BaTEeNIbHBIX OTHOIICHHWH, Onoka 1. «/ucuuruimabl
(Momynu)» mporpaMmbl OakanaBpuara npoduis «Crneuuanuct o (GUHAHCAM U KPEAUTY.
Jucuumnuza «OCHOBBI JEJIONPOU3BO/ICTBA B YIPABICHUM) H3y4aeTcsl 00yUJaroIUMUCT OYHOU
¢dopmbl 00ydeHus B 4 cemecTpe, OYHO-3a04HOM (POpMBI 00ydeHus — B 4 cemecTpe.

OcBoenne uCHUIUIMHBL «OCHOBBI JICJIONPOU3BOJICTBA B  YIPABICHUN» SBISETCS
TEOPETUYECKON OCHOBOH JUIs OBJAJCHUS CHELUAIBHBIMUA NPOQECCHOHAIBHBIMU HAaBBIKAMU IO
qucturuHaM  (Moayiisim): DuHaHcoBBIA aHanmm3, HamoroBas cuctema P®, ®dunaHCOBBIA
MeHEIKMEHT, DHHaHCOBOE MPABO.

Ob6nacte  mpodeccCHOHAIbHOW  NIE€ATENbHOCTH, HAa  KOTOPYIO  OPHEHTHUPYET
mucuuruinHa OCHOBBI I€TIONIPOU3BO/ICTBA B ypaBieHuu, BkitouaeT: 01 O6pa3zoBanue u Hayka (B
chepe JOMKOILHOT0, HAYaIbHOTO 00IIIEr0, OCHOBHOTO 00IIIET0, CpeHEro 0oIero oopa3oBaHus,
npoeCCHOHATBHOTO  00y4eHus, MNpo(hecCHOHAIBHOrO  O00pa3oBaHMs, JONOJHUTEIBHOTO
oOpaszoBaHus).

Tunbl 3amad W 3a7aud NPOPECCHOHATBHON JESATEIBHOCTH, K KOTOPHIM TOTOBUTCS
oOyyJaronuiics, onpeeaeHbl Y4eOHBIM IJIAHOM, @ HMEHHO:

- 3HaTh 3aKoHOJATenbcTBO Poccuiickoir @eneparmuu o0 OyXrajaTepckoM Yydere,




PECrIIaMCHTUPYIOIICC TPUHATUC peH_ICHI/Iﬁ AJid CTAaHAAPTHBIX SKOHOMHUYCCKHX 3aJda4 B
IKOHOMHYECKOH JeSITeIbHOCTH;
- 3HATb OCHOBHLBIC BHYTPCHHUC OPraHU3alIUOHHO-PACIOPAOAUTCIIBHBIC JOKYMCHTLI
HKOHOMHYECKOT0 CyOBEKTa 110 OpraHu3alii OyXTralITepCKOro y4era;
- YMETh OPTaHU30BBIBATH JICIOMPOU3BOJICTBO B OYXTalTEpCKOM CITyKOe;
-BJIaJICTh METOJ]AMH UCIIOJIb30BaHUS BHYTPEHHHX OpPraHU3allMOHHO-PACIOPSANTEIbHBIX
JOKYMEHTOB SKOHOMHYECKOTO CyObeKTa,
- BIQJCTh METOAMKOW o0ecreueHHs Topsjaka oOMeHa HHpOpManuend 1o
TCIICKOMMYHHUKAIIMOHHBIM KaHaJlaM CBS3HU.

3. OBBEM JUCHAILIAHBI B 3AYETHBIX EJJUHALIAX C YKA3ZAHUEM
KOJIMYECTBA AKAJEMHUYECKHNX YACOB, BBIJIEJTEHHBIX HA KOHTAKTHYIO
PABOTY OBYYAIOIIMXCS C MPENOJABATEJIEM (ITO BUJIAM 3AHSITHIN) U
HA CAMOCTOSITEJILHYIO PABOTY OBYUYAIOLIUXCS

OO0mmast TpyA0eMKOCTh (00bEeM) JUCIUILIMHBI COCTABISET 2 3aueTHBIX eauHulbl (3E), 72
aKaJIeMUYECKHX Yaca.

3.1. O0béM QMCUMILUIMHBI 10 BUAaM y4eOHbIX 3aHATHI (B Yacax)

Jiist ouHOi popmMBbI 00yUeHUA
OO6mas TpyI0EMKOCTh TUCIUTUIMHBI COCTABIISICT 2 3a4ETHBIX SIUHUIIBI /2 yaca

O0BLEM IUCHHUIIINHBI Bcero yacos
OO61as TpyA0eMKOCTh TUCITUTLIAHBI 72
AynutopHas pabora (Bcero): 30
Jlekun 20
CeMuHapbl, IPaKTUYECKUE 3aHATHS 10
CamocrodrenbHas paboTa 00ydaronuxcs (BCero) 42
3auer +

J1st 04HO-3204HOH GOpPMBI 00yYeHHUs
OO0mas TpyT0EMKOCTh TUCIUTUIMHBI COCTABIISICT 2 3a4ETHBIX SIUHUIIBI 72 Yaca

O0BéM TUCHUILTHHBI Bcero yacos
OO01m1ast TpPyA0€MKOCTh TUCIUILIHHEI 72
AynutopHas pabora (Bcero): 20
Jlexknuu 14
CeMUHApHI, TPAKTUIECKUE 3aHATHUS 6
CamocrosiTenbHas paboTta o0yyaromuxcs (BCero) 52
3ayer +




4. COAEPKAHUE IUCHMUILIUHBI, CTPYKTYPUPOBAHHOE 1O TEMAM
(PA3AEJIAM) C YKASAHUEM OTBEJAEHHOI'O HA HUX KOJIMYECTBA
AKAJTEMAYECKHX YACOB 1 BUJIOB YYEBHBIX 3AHATHIA

4.1. Pasgeanbl AUCHMIUIMHBI W TPYA0EMKOCTb 10 BHAAM Y4YeOHbIX 3aHATHH (B
aKaJeMHYeCKHX Yyacax)

HaumeHoBaHue TeMbI Bcero KoJunyecTBo 4yacoB
KonrakTHas padora Bueayaur.
o padora
E @) Q Jleknun IMpakTuyec Camocrt.
% g eef; KHe pabora
Sl ool ol ¢
s | 2| & | 8 |¢8 | 8
S lo |92l c | e |
1 Cucrema nenonpoun3BoCTBA 9 8 4 2 1 1 4 5}
2 [CocymapcTBeHHOE 7 7 2 1 1 1 4 5
peryaupoBaHue
MeONPON3BOACTBA
3 Cucrtembl JOKYMEHTAINH 8 9 2 1 6 8
4 Opranuzauus paboThI c| 10 11 2 2 2 1 6 8
MOKYMEHTaMH
5 [Texnonorus paboTsI c| 10 11 2 2 2 1 6 8
TOKYMEHTaMU
6 [MoarotoBka u odopmneHune | 12 12 4 2 2 2 6 8
OTAEeNbHbIX BUAOB JOKYMEHTOB
7 [KondpunenmmansHast u| 8 7 2 2 6 5
MEXKTyHApOIHAs TIEPEnncKa
8 [Opranusanus XpaHEHUs 8 7 2 2 2 4 5
ITOKYMEHTOB
Bcero no qucuumninHe 72 72 20 14 10 6 42 52
KoHTpoib + +
Hroro 72 72

4.2. ConepxxaHue TUCUMILUIUHBI, CTPYKTYPUPOBAaHHOE 10 TeMaM (pa3aejiam)

Tema 1. Cucrema 1eJ10NPOU3BOACTBA

[Ipenmer u copepxanue aucuuiIuHbl. Llens u 3amaum aucuumMHbL. B3auMocBs3b
IpyruMu auctuiinHamMu. Ponb nHpopManuy B COBPEMEHHBIX OOIIECTBEHHBIX OTHOIICHHUSX.
CpencTBa MaTepuanuzaunu uHGopmanuu. bazosas TepMUHOIOTHS, UCIONIb3yeMasl B U3J1araeMoin
muciumuinHe.  Mcropust  pasButust  cnyx0 — gokymeHTtauuu B Poccum:  mpukasHoe
JIEJIONPOU3BOJCTBO, KOJUIEKCKOE JAEIONPOU3BOACTBO, TEpMUHOJIOTHS, HCIONb3yeMas IpHU
paboTe ¢ JOKyMeHTamH. J{enonmpon3BoJICTBO KaK OTpacib JAESTENbHOCTH B cdepe yrnpaBieHHs.
Hcropus pa3Butus ciyx0 1okymeHTanuu B Poccun.

Tema 2. I'ocynapcTBeHHOe peryJiupoBaHue AeJ0NPOu3BOACTBA

3aKOHOJATENBHOE PErYIMPOBAaHUE IETIONPOU3BOACcTBA. DenepalibHbIi 3akoH Poccuiickoit
Oenepannn «O6 wmHboOpMmaruu, wHbopMaTH3anuu W 3amure uHDopManum». DdenepanbHbie
3akoHbl «OO0  akuuMoHepHBIX obmectBax» U «OO06 ofmecTBax ¢  OTpaHUYCHHOM
OTBETCTBEHHOCTHIO». OCHOBBI 3aKoHOAaTeNbcTBa Poccuiickoit deneparn 00 ApxuBHOM (QoHIE
Poccniickoit ®enepanuu. Ilocranosinenue npasurensctsa Poccniickont ®enepanuu «lIpasuna
MOJATOTOBKM TPABOBBIX AaKTOB (heaepajbHbIX OpPraHOB HCIOJHUTEIBHOM BIACTH M HX




rocyaapCTBEHHOM perucTparymy. HopmatuBHO-MeTO1MUECKOE peryianpoBaHue
JIeJIONPOU3BOCTBA. ['ocy1apcTBeHHAs cucTeMa JOKyMEHTAllMOHHOTO 00EeCTIeUeHNUs yIIPaBJICHUSL.
OcnoBHble TO70kKeHUsA. OOmme TpeOOBaHUS K JOKyMEHTaM U CIIy)KOaM JOKYMEHTAIlHOHHOTO
oOecrieyeHus. TUNoOBas MHCTPYKLMS MO JEJIONPOU3BOACTBY B MHUHHCTEPCTBAX M BEIOMCTBAX
Poccuiickoit  ®enmepaumu. ['OCT P 6.30—97 VYCJ| VYuudunupoBaHHas cucrema
OpraHU3alMOHHO-PACIOPSAAUTENBHON JOKyMeHTauuu. TpeboBaHus K 0(pOpMIICHUIO TOKYMEHTOB
(c m3amenenusimu ot 21.01.2000 r.). Obmas xapakrepuctuka crangapra OCT P UCO 154891-
2007.

Tema 3. CucremMbl JOKYyMeHTALMU

Cuctembl nokymeHTauuu. Cucrema JOKyMEHTAlUUMU. YHU(UIUPOBaHHAs CHUCTEMaA
JOKYMEHTAUH. Y HU(PUIUPOBAHHBIN JOKYMEHT. YHupuuupoBaHHast dopma. Enunas
rocynapcTBeHHas cuctema zenonpousboactBa (EI'CHl). Enunast rocynapcTBeHHas cucTema
JOKyMeHTanmonHoro oOecneuenus ympasienuss (EICJOVY): npuumHbl e€e  cO3IaHHS.
Oco0eHHOCTH NTPUMEHEHUS MOJI0KeHU EMHON rocy1apcTBEHHOM cHCTEMBI JIeNI0NPOU3BOCTBA
B OTpaciiiX HApOJHOTO XO3SHCTBA: HA MPEANPUATHSAX, B OPraHU3AlMIX U YUPEIKIACHUSX.
WMHCTpyKLMs 1O JOKYMEHTHPOBAaHUIO YIpPaBICHUECKOW JesrenbHocTH. CraHpapTusaunus B
cucTeMax AeJONpPOn3BOACTBA. JIOKYMEHTHI U UX KiIacCu(UKAIUSI

CranznapTu3upoBaHHOE ONpEAETICHUE TEePMHUHA «IOKyMeHT». CnocoObl 3aKpersieHus
uHPOpPMALIUU U JTOKYMEHTAIIMOHHOTO MCIOJIh30BaHUSA. Pecypchl MCIOIB30BaHUS JIOKYMEHTA.
MHoro¢pyHKIIHOHATBHOCTD JOKYMEHTa. JIOKyMEHT Kak IpeaMeT U pe3yabTar Tpyaa. OCHOBaHUS
JUTSL CO3JAaHUs JOKyMeHTa. YHu(pUKanus JoKyMeHTOB. [loHsTHE 0 Kiaccu(uKauuy JOKYyMEHTOB.
Ilenp knaccudukaumm goxkymeHToB. [lpusHaku kinaccupukanuu JTOKyMEHTOB. Bumbl
nokyMeHTOB. [loHATHe pexBu3uTa JOKyMeHTa. Buiel pexkBu3utoB. [IpaBuna odopmieHus
PEeKBU3UTOB AOKyMeHTOB. Dopmyisip-oOpasen. biaank nokymenra. Buasl 61ankoB. TpeGoBanus
K Omankam  gokymeHToB. IllaGnonbl. CucTemMa  OpraHuM3allMOHHO-PACHOPSAUTEIBLHON
nokyMmeHTaiuu lloHsATHE M Ha3HaYeHHWE CUCTEMBbl OpPraHM3allMOHHO - PACHOPSAMTENbHOM
nokyMmeHTaru. OpraHu3anroHHbIe JOKYMEHTHI, UX Ha3HAUYE€HUE U BUJIBI.

Tema 4. Opranuszanusi padéoTbl ¢ JOKYMEHTAMH

OO6mue TpeboBaHMS K OpraHu3alUU CIyXObl JTOKyMeHTooOopoTa. OpraHus3alloOHHBIE
dopmbl  pabOTBl C JIOKyMEHTaMu. THIOBBIE OpraHU3allMOHHBIE CTPYKTYPBl  CIY>KOBI
nenonpousBoyicTBa.  JlokymMeHTo000poT.  OCOOEHHOCTM ~ OpraHu3alMd W BEJICHHUS
JIOKYMEHTO000pOTa Ha rOCyJapCTBEHHON M MyHMLIUIIANBbHOM ciyx0e. OCHOBHBIE NOJIOXKEHHUS 10
pa3paboTKe, BHEAPEHHUIO U OJKCIUTyaTalluk JOKyMeHTooOopoTa. Vcmonb3oBanue OJIaHKOB,
bopMynsipoB M I1AaOJOHOB B JIOKyMeHTooOOpoTe. OpraHu3alMOHHAs CTPYKTypa IepcoHala,
obecrieunBaroIero padoty ¢ fokyMeHTamMu. Busl pabot ¢ mokymeHTaMu. [ pynmsl JOKYMEHTOB
B JIOKYMEHTAIlMOHHOM oOecneueHuH. DTanbl 00pabOoTKH BXOAAIIMX JOKYMEHTOB. [lepBuuHas
00paboTKa BXOAANIMX TOKYMEHTOB. [IpHHATHE yIpaBIIEHYECKOTO PEIICHHS MO KOHKPETHOMY
nokyMeHTy. OOpalOoTka OTHpaBIsSeMbIX JOKYMEHTOB. Perucrpanus noxkymeHTOB. DopMel
pEeTUCTpalK JIOKyMEHTOB: IICHTPaJN30BaHHAs, JCHIEHTPAIN30BaHHAs, cMemanHas. KoHTpoib
UCTIOJIHEHUS IOKyMEHTOB.

Tema 5. TexHosiorust padoThI ¢ JOKYMEHTAMHU

[Ipobnema coBepiIEHCTBOBAaHUS JOKYMEHTO0O00poTa. OCHOBHBIE NpaBHJia OpraHU3aLUU
JOKYMEHTOO0OpOTa. DTambl W TOPSAIOK JBW)KEHUS HOKyMeHToB. [Ipmem, oOpaboTtka wu
pacripefielieHie IMOCTYNMAIUX JOKyMEeHTOB. OpraHuzanus paboOThl C  IMOCTYNAIOUUMHU
(«BXOAAIMME») TOKyMeHTaMu. [1opsitok HarpaBiieHHsI Ha UCTIOJTHEHUE TOKYMEHTOB. [lopsimok
paboThI UCTIONHUTENS ¢ TokyMeHTaMu. [IpaBuna oO6paboTkK HCXOIAmuUX T0KyMeHTOB. [Topsaok
OpraHu3aliii  pabOTBl C  OTMPABISIEMBIMH  («HCXOISIIIMMHU») JTOKyMeHTamHu. [lpaBumia
OopraHu3any paboThl C BHYTPEHHUMH JOKyMEHTaMu. Llenmm M OCHOBHBIE TNPHHLUIIBI
perucrpauMu JOKyMeHToB. Ha3HaueHne w© BuAbBl HOMEHKIATypbl Jen. TpeOoBanus,
IpeIbABISEMbIE K COCTABICHHIO U 3aMIOJTHEHUIO ()OPMBI HOMEHKJIATYPHI JIEJI OpTaHU3aIUH.

Tema 6. IloaroroBka u opopmiieHue OTAEJIbHBIX BUI0OB JOKYMEHTOB

Opranu3anuoHHble  JOKyMeHThl.  CHcTreMa — OpraHM3allMOHHO-PACHOPSIUTEbHON



nokymeHTtanuu lloHsiTHE W Ha3HAUYEHHWE CHUCTEMbl OPraHU3AIMOHHO - PaCHOPAIUTEITbHON
JokymMeHTauuu. OpraHu3allMOHHbBIE JOKYMEHTBI, UX Ha3HAY€HHE U BU[bI. YCTaB IPEANPUATHS.
HomxnoctHas uHCTpykuuA. Ilonoxenue. IlratHoe pacnucanue. [IpaBuna BHYTpEHHErO
TPYOBOTO pacnopsnaka. PacropsiaurenbHble JOKYMEHThI. PacnopsauTenbHble JOKYMEHTBI, UX
Ha3HaueHue U BUAbL. CxeMa MOATrOTOBKH PacCopsSAUTENbHBIX JoOKyMeHTOB. [Ipuka3. Beinucka u3
npukasza. Pacnopsokenue. Ykazanue. Pemenue. Ilocranosnenue. IIportokon. MubopmanmornHo
CIpaBOYHBIC JOKYMEHTHI. Ha3HaueHWe W OCHOBHBIC BHJBI HH(POPMAIMOHHO-CIIPABOYHBIX
nokymeHToB. Akt. Ilporokon. JloknmagHas 3ammcka. OObsicHuTenbHas 3amnucka. CrpaBka.
Hoknan. Tenerpamma. Tenedponorpamma. Ilucemo. @opmynsip mnmcbMa. Bungel mnumcem.
DIIeKTPOHHBIN TOKYMEHTOOOOPOT.

Tema 7. KonpuaeHunanbHas U MeKAYHAPOAHAA MEePeNuCcKa

MesxyHapoaHbIe CTaHAAPTHI MO OOPMIIEHUIO TOKYMEHTOB. [IpoekTHpoBaHuE GJIaHKOB.
PexBu3uThl MexayHapogHoro mnucbMa. CBeaeHus, OTHOCSIIMECS K KOH(UICHIMATBHOM
uH(popManuu. 3amuTa JOKYMEHTOB, COAepKAIIUX KOMMEpUecKyto TaiiHy. Opranuzamus paboTsl
C IOKyMEHTaMH, COICPKAIMMU KOH(HICHIINATbHbBIE CBEICHUSI.

Tema 8. Opranuzanusi XxpaHeHusi JOKyMEHTOB

Howmenxknarypa nen. @opmupoBanue aen. Xpanenue nei. [loarotoBka aen Kk apXuBHOMY
xpaHeHuto. [lopsaok mnepemaum gen B apxXwB. XpaHEHUE JOKYMEHTOB B 3JIEKTPOHHOU
dopme.Cpoku xpaneHuss nei. OTBETCTBEHHOCTh 3a COXPAHHOCTh JOKYMEHTOB. I[lonsitue
«QKCIEpPTU3a LIEHHOCTU JTOKYMEHTOB». HOpMaTHMBHO-METOIUYECKHE U TEOPETHUYECKHUE OCHOBBI
IIPOBEJCHUS SKCIIEPTU3bI LIEHHOCTH JOKYMEHTOB. [IpaBuiia nepenayu e Ha XpaHEHUE B apXUB.

4.3. Conep:xaHue NPAKTHYECKUX 3aHATHI (0uHast (popma oOydeHus1)

Pasuenm, TEMbI, JUJAKTHYCCKHUEC ¢INHUIbI

Tema 1. Cucrema 1eJI0POU3BOICTBA

bazoBasi TepMHuHONIOTHS, WCIIONB3yeMasi B HM3jaraeMoi AuciuruinHe. Vctopusi pa3BuUTHS CITyxO
JOKyMeHTauuu B Poccuu: mnpHuka3HOe JelI0NpPOU3BOJCTBO, KOJUIEKCKOE JEeIONPOU3BOJCTBO,
TepmuHoOTHS, MCHONB3yeMas MpU paboTe ¢ JOKyMeHTaMHu. [[enompou3BOJICTBO Kak OTpacib
NESITENIbHOCTH B cpepe yrpaBiIeHHUs.

Tema 2. I'ocynapcTBeHHOE peryJTupoBaHHe 1e10NPOU3BOACTBA

3aKoHOIAaTENbHOE PETYIMPOBAHUE AeIONPOon3BoAcTBA. DenepanbHblil 3akoH Poccuiickoit
®eneparun «O0 nHGpopmanuu, nHPOpMATU3ALKH U 3a1Te HHPOopMaruny. denepanbHble 3aKOHBI
«O06 akmoHepHBIX obuiecTBax» U «OO0 olI1IecTBax ¢ OrpaHUYEHHON OTBETCTBEHHOCTHI0». OCHOBBI
3akoHosiaTenbcTBa Poceuiickoit @enepannn 06 ApxuHoM ¢onze Poccuiickoit denepanyu.
ITocTanoBnenue npasurenberBa Poceniickon @enepannn «lIpaBuina moaroTroBKM NpaBoOBBIX aKTOB
(benepaabHBIX OPraHOB HUCIIOJHUTENHHON BIACTH U UX TOCYAAPCTBEHHOM PETUCTPAIIUNY.

Tema 3. Cucrembl JIOKYyMEHTALMHU

Cucremsl fokymeHTanuu. Cucrtema TOKyMEHTAUUU. Y HUPHUIMPOBAHHAS CUCTEMA TOKYMEHTAIIUH.
YHUGHUUMPOBaHHBIA JOKYMEHT. YHHU(UuupoBaHHas popma. Eaunas rocyaapcTBeHHas cuctemMa
nenonpouspojictBa (EI'CJL). UHCTpyKIHs 10 JOKYMEHTHUPOBAHUIO YITPABICHYECKOM TSI TEIIbHOCTH.
CranpapTusanus B CUCTEMAaXx JI€IONPOU3BOJICTBA. JIOKYMEHTHI U X KIacCU(pUKALHS.
CranapTu3upoBaHHOE OTNpeieNIeHUE TEPMUHA «IOKYMEHT». Y HUuuKauus qokyMeHToB. [lonsTHe
o kinaccuukanuu 1oKkyMmeHToB. Llens knaccudukanum 1okymeHToB. [IpusHaku knaccudukanum
JIOKyMEHTOB. Bujpl TokyMeHTOB. [loHsTHE pekBU3uTa NOKyMeHTa. Buabl pekBu3uToB. [IpaBuna
oopMIIeHHs PEKBU3UTOB TIOKYMEHTOB.

Tema 4. Opranusanus padoThbl ¢ JOKyMeHTAMU

OO6me TpeGoBaHUs K OpraHU3alMU CIIY>KOBI TOKyMEHT0000poTa. OpraHu3aluoHHbIe (POPMBI
paboThl ¢ nokyMeHTamu. Mcrons3oBanue 01aHKoB, GOpMYIIIpoB U 11a0JIOHOB B
JOKyMeHTOooOopoTe. OpraHu3alMoHHas CTPYKTYpa NepcoHaia, 00ecIeyrBaroIero padboTy ¢
JIoKyMeHTaMu. Buzbl paboT ¢ qokymeHTamu. I'pynmbl JOKyMEHTOB B JOKYMEHTAIlMOHHOM
oOecrieyeHnU. DTarnbl 00pabOTKH BXOIAMIUX TOKYMEHTOB. [lepBruHas 06paboTKa BXOAALINX




JNOKyMeHTOB. [IpuHATHE ynpaBIeHYECKOTr0 pelIeHUs 10 KOHKPETHOMY JOKyMeHTy. OOpaboTka
OTIIPABJISIEMBIX IOKYMEHTOB. Perucrpanus 10KkyMeHTOB. @OpMBbI PETUCTPALIUU JOKYMEHTOB:
LEHTpaJIN30BaHHas1, JeEHTPAIN30BaHHasl, CMeIIaHHasd. KOHTpOIb HCIIOJIHEHUS JOKYMEHTOB.

Tema 5. Texnosorusi paéoTsl ¢ AOKYMEHTAMH

OCHOBHBIE NPaBHUJIa OPraHU3aAIMN JOKYMEHTO000POTa. DTambl U MOPSIOK JABUKEHUS JTOKYMEHTOB.
[Tpuem, oOpaboTka M pacrpeneneHue MOCTYMAIMX JA0KyMeHTOB. Opranuzamusi paboTel ¢
NOCTYMAIOUIMMHU  («BXOAALIMMHU») JOKyMeHTaMH. [lopsgok HampaBieHHs Ha HCIOJIHEHHE
NOKyMeHTOB. [lopsiok paboThl MCHOJMHUTENSA C JOKyMeHTaMmu. [IpaBuiia oOpabOTKH HMCXOISIIUX
nokyMeHTOB. [lopsiok opranuzammu paboThl ¢ OTHPABISAEMBIMU («HCXOASIIMMUY) TOKYMEHTAMHU.
HCJ'II/I 1 OCHOBHBIC NPUHIMIIBI PETUCTpallu TOKYMCHTOB. Hasznauenue u BUJIbI HOMCHKJIATYPhI JCJI.

Tema 6. Iloaroroska u oopmiieHne OTAeJbHBIX BUAOB J0OKYMEHTOB

OpranuzannonHsle JOKyMeHTBL. (CHcTeMa OpraHU3alyOHHO-PACHOPAIUTEIIBHON JOKYMEHTALUH
IlonsiTMe W Ha3HAYeHUE CHUCTEMBl OPraHU3aLUOHHO - PACHOPSAIUTENIBHOM JOKYMEHTALUU.
OpranuzanvoHHbIE JOKYMEHTBI, MX HAa3HAUY€HWE W BHUIBL. YCTaB NpeaupusaTusd. JoimkHOCTHas
uHcTpykuus. Ilonoxenue. lltatHoe pacnincanue. [IpaBuiia BHYTpEHHETO TPYIOBOTO PACIOPSAKA.
PacniopsinuTenbHble JOKYMEHTBI. PacniopsauTenbHble JOKYMEHTBI, UX Ha3HadeHue U BuAbl. CxeMa
IIOATOTOBKH PACIOPSAAUTENBHBIX JOKyMEHTOB. IIpuka3. Beinmcka u3 npukasa. Pacnopspkenwe.
VYkazanue. Pemenue. [loctanoBnenue. [Ipotokon.

Tema 7. KonpuaeHunaibHasg U Me:KIyHAPOAHAS MepenucKa

MexyHapoaHble CTaHIapThl MO OQOPMIICHHIO JOKyMEHTOB. CBeneHus, OTHOCSIIHECS K
KOH(UICHIMATLHOW WHPOpMAIMHU. 3anuTa JOKYMEHTOB, COJACPKAIUX KOMMEPYECKYIO TaiHYy.
Opranuzanus paboTsl ¢ TOKYMEHTaMHU, COJEP>KAIIMMHI KOH(DHIEHIIUATbHbBIE CBEICHUS.

Tema 8. Oprann3anusi XxpaHeHUs1 JOKYMEHTOB

Howmenxkiarypa aen. @opmupoBanue nen. XpaneHnue nei. [IoaroroBka aein Kk apXuBHOMY
xpanenuto. [Topsnok nepenauu nen B apxuB. XpaHEHUE TOKYMEHTOB B 2JIEKTPOHHOH (opme.
Cpoxu xpaHenus fien. OTBETCTBEHHOCTb 32 COXPAaHHOCTh JIOKYMEHTOB.

4.4. Coaep:xaHue caMOCTOSITeJIbHON padoThI

Pa3z1em>1, TEMBbI, JTUAAKTHYICCKHUE CINHHUIIbI

Tema 1. Cucrema 1eJ1I0IPOU3BOICTBA

Hpez[MeT nu COI[Cp)KaHI/Ie JOUCIHUITIIINHBI. L[CJ'II: n 3a4a4n AUCIIUIIIINHEI. BSaI/IMOCBSISB C )IpyrI/IMI/I
TUCIUIUIMHAMU. Ponb uHQpOpMaIu B COBPEMEHHBIX OOIIECTBEHHBIX OTHOIIEHUsAX. CpenacTtsa
MaTepuanu3anuu nHpopmanuu. Mcropus pazButus ciy:x0 nokymeHTtanuu B Poccun.

Tema 2. I'ocynapcTBeHHOE peryJTMpoBaHHe 1eJ10NPOU3BOACTBA

HopmaTuBHO-MeTOIMYECKOE PEryIUpOBaHKE JeI0NPOU3BOACTBA. ['ocynapcTBeHHas cucTeMa
JOKYMEHTAIIMOHHOTO o0OecrieueHus ynpasieHus. OcHOBHbIE moioxkeHust. O0mre TpedoBaHus K
JIOKYMEHTaM M cly’k0aM JTOKyMEHTAllMOHHOTO obecrieyeHus. Tunonasi HHCTPYKIIHS 110
JIEIIONPOU3BOJICTBY B MUHUCTEPCTBAX U BenoMcTBax Poccuiickoii @eneparuu. [OCT P 6.30—97
YC]I YaudumnupoBanHas cuctreMa OpraHu3alliOHHO-PaCIOPSAUTEIbHON JOKYMEHTAIIH.
TpeGoBanus k opopmieHuto JokyMeHTOB (¢ u3MeHeHusiMu ot 21.01.2000 r.). OOmias
xapakrepuctrka cragnapra [OCT P UCO 154891-2007.

Tema 3. CucreMbl JOKYyMeHTAINHU

Enunas rocynapcTBeHHasi cucTeMa JJ0KyMeHTalmoHHoro obecniedenus ynpasienus (ETCAOY):
IMPUYKHBEI ee co3anus. OcoOeHHOCTH TPUMEHEHUs olokeHni EnnHoil rocynapcTBeHHOM
CHCTEMBI JEJIONPOU3BOICTBA B OTPACIIAX HAPOJHOTO XO3AHUCTBA: HA MPEANIPUITHUSAX, B
opraHuzanusx u yupexxaeHusx. [Ipasuna opopmiieHUs: peKBU3UTOB TOKYMEHTOB. DopMyItsip-
oOpazeu. biank nokymenra. Bunsl 6mankoB. TpeboBanus k O1ankaM JOKyMeHTOB. L11aGmoHBI.
Cucrema opraHu3alMOHHO-PACIOPSAUTENBHON JOKyMeHTauu [IoHaTHe U Ha3HAuYE€HUE CUCTEMBI
OpraHU3aIMOHHO - PaCIOPATUTEIbHON ToKyMeHTauuu. OpraHu3aoHHbIe TOKYMEHTBI, HX
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Ha3Ha4YCHUEC U BHUBI.

Tema 4. Opranusanusi paéoTbl ¢ JOKYMEHTAMH

TunoBsle OpraHU3aIOHHbIE CTPYKTYPBI CIIYKOBI A€7I0IPOU3BOACTBA. JJIOKyMEHTOOOOPOT.
Oco0eHHOCTH OpTraHu3allK U BEICHUS JOKyMEHTO000pOTa Ha rOCyJapCTBEHHON H
MYHULUNATBHOH ciryx0e. OCHOBHBIE ITOJIOKEHUS 110 pa3padoTKe, BHEIPEHUIO U SKCIUTyaTalluu
JIOKyMEHTO000pOTA.

Tema 5. TexnoJiorusi padoThl ¢ JOKYMEHTAMH

[IpoGiiemMa coBepilIeHCTBOBaHUS JOoKyMeHTooOoporta. IlpaBuna opranuzamuu  paboTbl ¢
BHYTPCHHUMH JIOKyMEHTaMHu. TpeOoBaHUs, TMPEIbsIBIAEMbIE K COCTABICHHIO U 3aMOJHEHUIO
(bopMbI HOMEHKJIATYPBI €]l OpPraHU3aI|H.

Tema 6. [loaroroBka u ogopmiieHne OTAeJIbHbIX BUI0B JOKYMEHTOB

HNudopmalinoHHO cIpaBOYHbIE JOKYMEHThl. HasHaueHuMe M OCHOBHBIE BHJIbI HMH(POPMAIMOHHO-
CIIpaBOYHBIX JTOKYMEHTOB. AKT. IIporokon. Moxmannas 3amucka. OObsCHUTENbHAs 3alvcKa.
Cmpagka. loknaz. Tenerpamma. Tenedhonorpamma. [Tucemo. @opmynsp nucbma. Busl nucem.

Tema 7. KonpuaeHuuaaibHasi 1 Me:KIYHAPOJAHAS NepenucKa

PGKBI/ISI/ITI)I MG)KIIyHapOIIHOFO IIncCbMa. CBCIIGHI/UI, OTHOCSIIHUECA K KOH(i)HI[CHHHaHLHOﬁ
uH(popMalnu. 3aluTa J0KYMEHTOB, COAEpKaIIUX KOMMepUYecKyto TaitHy. Opranu3zanus paboThl ¢
IIOKYMGHTaMI/I, COIIep)KaHII/IMI/I KOH(bI/IIleHLII/IaJII)HI)Ie CBCIACHUSI.

Tema 8. Oprannsanusi XxpaHeHUus1 JOKYMEHTOB

HOHSITI/IG <<3KCHepTI/I3a IIECHHOCTH I[OKyMCHTOB)). HOpMaTI/IBHO-MeTOIII/ILICCKI/IC 158 TGOPGTI/I‘IGCKI/IC
OCHOBBI MPOBEJICHUS IKCIIEPTHU3BI IEHHOCTU JOKyMeHTOB. [IpaBuia nepenayu ein Ha XpaHeHUE B
apxus.

5. KOHTPOJIb KAYECTBA OCBOEHUSA JUCIUITJIMHBI

Texylmuil KOHTPOJIb U IPOMEKYTOUHAsI aTTECTalUs OCYILECTBISAIOTCS B COOTBETCTBUU C
«IlonoxxenneM O TeKylleM KOHTPOJIE YCIIEBAEMOCTH M IPOMEXKYTOYHOM aTTecTaluu
oOyyaromuxcst B ABTOHOMHOM HEKOMMep4ecKoi opranuzanun «O0pa3oBarenbHas OpraHu3anus
BBICILIEr0 00pa30BaHUs» «Y HUBEPCUTET SKOHOMHUKHU U YIIPABIICHUS».

Bun mpoMexyrouyHol arrecrauMu — 3adeT. Popma NPOBEAEHUS MTPOMEXYTOUHOMN
aTTecTallly — MMCbMEHHBIN 3auerT.

@DOH/[| OLIEHOYHBIX CPEJCTB N0 JUCLMILIMHE NPUBEICH B puioxeHuu K PILJL.

6. YYHEBHO-METOJUYECKOE OBECIIEYEHHUE JUCHUITVINHbI

1. Eropuenko, T. . OCHOBBI 1€TONPONU3BOACTBA B YIPABICHUH: ONOPHBIA KOHCIEKT
nexuwuii / T. . Eropuenko - Cumdpepomnons: AHO «OOBO» «YIV», 2022. - 114 c.

2. Eropuenko, T. 1. OcCHOBBI n1€n0ONPOM3BOJACTBA B YIPABICHUM: IUIAH CEMHUHAPCKHUX
(mpakTHueckux) 3aHATUI U Meronuueckue pexomenmauuu/ T.W. Eropuenko — Cumdeponons:
AHO «OOBO» «YDVY», 2022. — 23 c.

3. Eropuenko, T. M. OcHOBBI J€I0ONpPOM3BOJACTBA B YIPABJICHUU: METOJUYECKHE
PEKOMEHIallMU 0 OpraHu3alui caMocTosATeNbHON padoTsl cryaeHtoB / T. M. Eropuenko —
Cumopeponons: AHO «OOBO» «YHUBEpcUTET SJKOHOMHUKH U yIipaBieHus», 2022. — 18c.

7. MEPEYEHb OCHOBHOM Y JONTOJTHUTEJBbHON YYEFHON JIUTEPATYPBI,
HEOBXOIUMOM 111 OCBOEHMS JUCIIUATIIUHBI

@) ocHoGHaA yueOHan numepamypa:

1.Eropuenko, T. U. [lenonpou3BoCTBO U JOKYMEHTOOOOPOT Ha MPEINPHUITHH : y4eOHOE
nocobue (kypc nekmuit) / T. U. Eropuerko. — Cumdbeponons : YHUBEPCUTET SKOHOMHUKH U
yrnpasnenus, 2023. — 268 ¢. — Tekcr : anextpoHHsbIi // [{udpoBoii oOpa3oBaTenbHBINA pecype
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IPR SMART : [caiitr]. — URL: https://www.iprbookshop.ru/136265.html (mara oOpamieHus:
22.01.2026). — Peskum mocTyma: s aBTOPU3HP. [TOJIb30BATENCH

2. KysuenoBa, WM. B. KouduneHnumanbHOe IENONPOU3BOACTBO M  3aIIUIECHHBINA
3JICKTPOHHBIA IOKYMEHTO000pOT : yueOHoe mocodue / M. B. Ky3nenona, I'. A. XauaTpsiH. — 2-¢
3. — Mocksa : Aii [Tu Ap Menua, 2026. — 192 ¢. — ISBN 978-5-4497-3878-3. — Tekcr :
anextpoHHed // IludpoBori obpazoBarenbhblii pecypc IPR SMART : [caiit]. — URL:
https://www.iprbookshop.ru/145149.html (mata oGpamenus: 22.01.2026). — Pexum npoctyma:
JUTSL QBTOPHU3HP. ITOJIb30BaTEICH

3. Pabosa, C. B. JlokymMeHTalMOHHOE OOECIeYeHHE YIPABICHYECKON NEATEIBHOCTH :

yaeOnoe mocobue / C. B. PsboBa. — VIbsSHOBCK : VYIBSHOBCKHH TOCYIapCTBEHHBIN
TexHuyeckud ynusepcurer, 2021. — 341 c. — ISBN 978-5-9795-2106-0. — Tekcr :
anextpoHHeid // lludpoBori obpazoBarenbhblii pecypc IPR SMART : [caiit]. — URL:

https://www.iprbookshop.ru/121268.html (mata oGpamenus: 22.01.2026). — Pexum npoctymna:
JUTS aBTOPHU3UP. MOJIb30BaTEICH

JdonmosiHuTEIbHAS:

4. bproxoga, O. 0. KangpoBoe alMUHUCTPUPOBAHUE U JIEKTPOHHBIN TOKYMEHTOOOOPOT :
kypc sekmuii / O. 1O. bproxoa, A. C. Tumoxuna. — ExarepunOypr : VYpanbckuid
roCcyapCTBEHHBIH YHUBEpCHUTET myTeil coodmenus, 2023. — 200 c. — Tekcr : aneKTpoHHBIN //
[ludpposoii  oOpazoBatenmpHbli  pecypc  IPR SMART :  [caiir]. —  URL:
https://www.iprbookshop.ru/149703.html (mara obpamienus: 22.01.2026). — Pexum mocryma:
JUUISL aBTOPU3HUP. TIOJI30BATEIICH

5. AnekceeBa, T. B. JlokymeHTanimoHHOE oOecrnieyeHue ympasieHus : yueOonuk / T. B.
AnexkceeBa, O. A. CtpaxoB. — Mocksa : Yausepcuret «Cuneprus», 2020. — 132 ¢. — ISBN
978-5-4257-0402-3. — Texkcr : anektponnblii // I{udposoit obpazoBarenbHbili pecypc IPR
SMART : [caiit]. — URL: https://www.iprbookshop.ru/101344.html (mata oOparmieHus:
22.01.2026). — PesxuM ocTyIa: Il aBTOPHU3UP. MOJIb30BATEINCH

8. MEPEYEHH PECYPCOB MTH®OPMAIIMOHHO-TEJEKOMMYHUKAIITMOHHOM
CETU «<MHTEPHET», HEOBXOJIUMBIX /1A OCBOEHUSA JUCIHUITJIMHbI

1. Dnexrponnas 6ubnuoreynas cucrema «IPRsmarty [Onextponnsiii pecypc]. — Pexum
nocryma: http://www.iprbooksshop.ru.

2. eLIBRARY.RU: HayuHas snexkTpoHHas O6ubnuoreka: caiit. — Mocksa, 2000. — URL:
https://elibrary.ru. — Pexwum qoctyna: 1ist 3aperucTpup. nojb3oBareneid. — TeKeT: aIeKTpOHHBIH.

3. OdunmaneHelii  caliT  npaButenscTBa  Poccuiickoit  @enmepaummu. —  URL:
http://www.government.ru.
4. Odunmaneuelii caiit MunucrepctBa ¢unancoB Poccuiickoit denepannu. — URL:

http://www.minfin.ru.

5. O¢unmaneHblii  caiit MuHHCTEpCTBa HKOHOMHUYECKOro pa3BuTus Poccuiickoit
denepanuu. — URL: http://www.economy.gov.ru.

6. Odurnmansbiii caidt LlenTpansHoro 6anka Poccun. — URL: http://www.cbr.ru.

7. Opunmaneupiii  callt  @DenepanpHoil  HamoroBoil  cayx6sr PO -  URL:
http://www.nalog.ru.

8. Odurmmaneubiii caiit DenepanbHON CITy)ObI TocynapcTBeHHON craTrcTuku. — URL:
http://www.gks.ru.

9. OdummaneHbiil caiiT @enepanbHON CiTykO0bI 0 hrHAHCOBOMY MOHHUTOPHUHTY. — URL:
http://www.fedsfm.ru.

10. OdunmanbHpli caiT TeppUTOpHATbHOTO opraHa dDexepadbHON  CITYKOBI
rocyaapcTBeHHON craructuku no PecrnyOnuke Kpeim (KpbsiMcTar) [DnexkTpoHHBIA pecypc]. —
Pesxxum moctyma: https://crimea.gks.ru/.

11. Caiit ®oHzma NPE3UAECHTCKUX TIPAHTOB, Ha KOTOPOM IIPEJCTAaBJIEHbI OIMCAHUS
npoektoB HKO, ywacTBOBaBmIMX B KOHKypcax ®DoHma, ¢ BO3MOXHOCTBIO (GUIBTpPa IO
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https://crimea.gks.ru/

HANPaBIICHUSIM peaTu3allid MPOEKTOB, TopojamM u peruoHam OasupoBanus HKO wu np.:
https://mpe3nnentckuerpantsl.pd/public/application/cards.

12. Enunas undopmarmonnas cucrema JJOBPO.P® lo6po.Llentpsr (dobro.ru).

13. Enmunbii  Peectp CyOBEKTOB MaJloTO M CPEIHEr0 MPEAIPUHUMATEIIbCTBA
https://ofd.nalog.ru/search.html?mode=extended.

14. Karaor conmansHbIx npeanpustuii https://soindex.ru/.

15. Ilpumepsl cTyICHYECKUX POCKTOB AOCTYIHBI 10 cebiike: https://clck.ru/3584JB

9. METOAUYECKHUE YKA3ZAHUA IJI51 OBYYAIOIIUXCSA
1O OCBOEHMIO JTUCIMITJIMHBI

[Ipu mpoBeneHUU NEKIMA, CEMUHAPCKHUX (MIPAKTUYCCKHUX) 3aHATHH, CaMOCTOSTEIHLHOU
pabote 00y4aromuxXcsi MPUMEHSAIOTCS WHTEPAKTHBHBIE (OPMBI MPOBEICHUS 3aHATHHA C IENbIO
HOTPYKEHUSI 00YYarOIIUXCS B peaIbHYI0 atMocdepy MpodecCHOHAIBHOTO COTPYTHHUYECTBA 110
pa3pelieHnIo MpodieM, ONTUMaIbHONW BIPAOOTKHM HAaBBIKOB U KayeCTB OyAyIIEro CHEeUalIuCTa.
WHTepakTiBHBIE (OPMBI IIPOBEICHHS 3aHATUI TpeAIoiaraloT o0ydyeHue B coTpyaHuuecTBe. Bee
YYaCTHUKHA 00pa30BaTENBHOTO Mpolecca (MpenoaaBaTesib U 00yJaroniuecs) B3auMOACHCTBYIOT
Jpyr ¢ Opyrom, oOMEHHBAIOTCS WH(pOpPMAIKUEH, COBMECTHO PEHIAOT MPOOJIEMbI, MOJACIUPYIOT
CHUTYAIIHIO.

B yueOHOM mporiecce UCTONb3yIOTCS HHTEPAKTUBHBIC (DOPMBI 3aHSATHIA:

- TBOpYECKOE 3aJaHMe. BBIMOTHEHHE TBOPUECKUX 3aaHUil TpeOyeT OT 00ydaromerocs
BOCIIPOU3BEICHHUE TIOJIYYCHHOW paHee nH(popMalmu B popMe, ONpeaesisieMoid penojaBaTesieMm,
U TpeOyromeil TBOPYECKOT0 TOIX0/1a;

- TpymIoBoe oocyxeHue. ['pynmnoBoe o0CyKIeHHE KOro-ITu00 BOIPOCa HAIPABJICHO Ha
JOCTMKEHUH JIYYIIET0 B3aUMOIIOHUMAHHS M CHOCOOCTBYET JIyYIIeMy YCBOSHHIO H3Yy4aeMOro
MaTepuana.

B X04€ OCBOCHUA NUCHUINIIMHBI IMTPU MPOBCACHUN KOHTAKTHBIX 3aHSATHN HCIOJIB3YIOTCA
cienyronme (HopMbel 00ydeHUs, crocoOCTByrOmKE (OPMUPOBAHMIO KOMIETEHLUH: JIEKIUU-
TIMICKYCCHH;, KeWC-METOM; pelleHue 3a/1a4; CUTYallMOHHBIA aHalu3; o0cykaeHue pedeparoB H
JIOKJIA/I0B; pa3paboTKa IrpyMIoBbIX MPOEKTOB; BCTPEUYH C MPEICTABUTEISIMU FOCYIapCTBEHHBIX U
OOLIECTBEHHBIX OpraHU3alni.

10. MIEPEYEHb HH®OPMAIIMOHHBIX TEXHOJIOT U, UCTTOJIb3YEMBIX ITPH
OCYHECTBJIEHUU OBPA30OBATEJIBHOI'O NPOLECCA IO JUCIUIIJIMHE,
BKJIIOYASA HIEPEYEHDB ITPOI'PAMMHOI'O OBECIIEYEHUA U
NHOOPMALIMOHHBIX CITPABOYHbIX CUCTEM (TP HEOBXOJINMOCTHN)

B mpomecce JEKIMOHHBIX W TPAKTHYECKUX 3aHITHH HCIOJIB3YETCS  CIEIYIOIIee
nporpaMMHOe oOecrieyeHHe:

1) mporpammsbl, oOecrnieumBarome n0cTynm B ceTb «MHTepHeT» (Hampumep, «Google
chromey);

2) mporpamMMmbl, JEMOHCTpAallMd BHAECO MaTepuajoB (HampuMep, MPOUTPHIBATENb
«Windows Media Player»);

3) mporpammbl Ajisi IEMOHCTpallMd M CO3JaHMs mpe3eHTauuil (Hampumep, «Microsoft
PowerPointy).

11. ONMCAHUE MATEPHAJILHO-TEXHUYECKOT'O OBECIIEYEHMS,
HEOBXOJUMOTI'O /151 OCYIECTBJIEHUSI OBPA30BATEJILHOI'O MPOLIECCA
MO JUCHMUILIMHE

I[HH npenogaBanvsl  OUCHUIINIMHBI  HEC TpCGyeTCﬂ CIICUAJIBHBIX ~ MAaTCPUAJIBHO-

13
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TEXHUYECKUX CPeNICTB (J1a00paTOPHOTO 000pyI0BaHHS, KOMIIBIOTEPHBIX KJIACCOB U T.I1.). OJHAKO
BO BpeMsl JIGKIIMOHHBIX 3aHSATHH, KOTOpbIE MPOBOJATCS B OOJBLIONW ayJUTOPUH, UCIOIB30BATh
IPOCKTOP AJISi JEMOHCTPAIMH CIAiiIoB, CXeM, TabJIHIl M IPOYero MaTepuaa, MyJbTHMEIHITHbIC
npoekTopbl Epson, Benq ViewSonic; skpanbl uisi TpoeKTOpoB; HOYTOykH Asus, Lenovo,
MHUKPO(OHBI.

[lepeueHb  JTUIEH3UMOHHOTO U CBOOOAHO  PACIPOCTPAHSIEMOrO  MPOrPAMMHOIO
obecrieyeHrs, B TOM YHCIIEe OTeYeCTBEHHOro mpousBozcTa: Microsoft, Windows, Microsoft
Office, LibreOffice, Apxusarop 7-zip, Adobe Reader, Kouncynsrantllaroc, Kaspersky Security,
VLC, Media Player, TTpomeTeii.
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