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AHHOTADIMA

WHnexc IUCyIuIMHbI 1Mo
y49eOHOMY TIIaHy

HanmeHoBanne JUCIAIIIINHEL

b1.B.06

JOKYMEHTAIIMOHHOE OBECIIEYHEHHE
MPOP®PECCHUOHAJIBHOM JEATEJIBHOCTH

Ienp nzyuyenus
JUCIUTIITUHBI

u3ydyeHne OCOOCHHOCTEH (OPMUPOBAHHUS M Pa3BUTHS CHCTEM
HAIMOHAJILHOTO JEJIONPOU3BOACTBA B PA3JINYHBIE MCTOPUYECKHE
IIEPUOJIbI, O3HAKOMIICHHE C TEOPHUEH M IMPAKTHKOM OpraHu3aluu
COBPEMEHHOI'0 JIOKyMEHTAllUOHHOTO OO0ecleYeHusl YIpaBIeHUs
IIEPCOHAJIOM Ha OCHOBE HAy4yHO OOOCHOBAHHBIX NPUHIUIIOB U
METOJIOB €TI0 COBEPIICHCTBOBAHUSI.

MecTo AUCIUILIMHBI B

JINCUMIUTMHA OTHOCHTCS K YacTH, (OpMHUpYeMOW YyYaCTHHKAMHU

crpykrype OIIOIT 00pa30BaTeNbHEIX OTHOMICHUH Grmoka 1. «/IMCIMIUIMHBI (MOIYITH)»
MporpaMMBbl OakagaBpraTa
Komnerenuuu, OIIK-8

(dbopmupyembIe B pe3yiibTaTe
OCBOGHHMS IUCIIUTUTIHEI

ConepsxaHue JUCITUTUTHBI

Tema 1. [Ipeamer, copepkaHue U 3aa4u Kypca.

Tema 2. Ilonstue o poxkymMeHte. DyHKUMM, CBOMCTBA,
KJaccu(uKaIus JTOKyMEHTOB

Tema 3. CoBpeMEHHOE 3aKOHOJATEIbHOE pEryJupoBaHHE U
HOPMAaTHBHO-METOIMYECKOE obecrieueHne B oOnactu
JIeJIONPOU3BO/ICTBA U ApXUBHOTO JIENIa.

Tema 4. Crpykrypa mokymeHTta. TpeGoBaHusS K OQOPMIICHHIO
PEKBU3UTOB CIIy’KEOHBIX JOKYMEHTOB

Tema 5. Buzmpl  0O1aHKOB  CIOyKEOHBIX  JIOKYMEHTOB,
NPOEKTHpPOBaHKE OJaHKOB

Tema 6. Cucremsl qokymeHTauu. OdopmiieHne yrnpaBieHYECKUX
JTIOKYMEHTOB

Tema 7. TexHomoruu paboThl ¢ JOKyMEHTaMU

Tema 8. OcobeHHocTH paboThl €  JAOKYMEHTHPOBAHHOM
uHpOpManrei OorpaHIYEeHHOTO IOCTYTIA

OO0mas Tpy10eMKOCTh
JIACIUATUINHBI

OO01mas TPyI0EeMKOCTh JAMCIUIUIMHBI COCTABISAET 3 3a4ETHBIC €IMHUIIBI
(108 yaca)

dopma IpOMEKYTOUHOMN
aTTecTaluu

3auer




Conepxanue

1. Lenp u mnepeyeHb IUIAHUPYEMBIX pE3yJIbTaTOB OOyYeHHs MO JTUCIUILIMHE,
COOTHECEHHBIX C IJIAHUPYEMBIMU Pe3yIbTaTaMU OCBOCHUS MTPOrpaMMBbl OaKaiaBprara

2. Mecrto auctumuinHbl B ctpykType OITOIT 6akanaBpuara

3. OObeM [UCUMIUIMHBI B 3a4€THBIX €IMHMIIAX C YKa3aHHEM KOJUYeCTBa
aKaJEeMHYECKHX YacoB, BBIICJICHHBIX HA KOHTAaKTHYIO paboTy oOydarommxcs ¢
npernoaaBarenieM (10 BUIaM 3aHITHIA) U Ha CAMOCTOSITEIBHYIO Pa0OTy 00 ydaronuXcst

4. ConeprkaHue IUCUUIUIMHBI, CTPYKTYPHUPOBAHHOE 10 TeMaM (pa3ziesiam) ¢ yKazaHueM
OTBEJICHHOTO HAa HUX KOJMYECTBA aKaJeMHUYECKHX YaCOB ¥ BUJIOB YUCOHBIX 3aHSATUH

5. KonTposb kauecTBa OCBOCHUS IUCHUIIIMHbI

6. [lepeueHb OCHOBHOW M JOMOJHUTEIBHOIN yueOHOH IUTEpaTyphl, HEOOXOIUMOMN IS
OCBOGHUS AUCIUILITUHBI

7. Ilepedyenn pecypcoB MH(DOPMAMOHHO-TEIICKOMMYHHUKAITMOHHON cetn «HTepHETY,
HEOOXOUMBIX JIJIsl OCBOCHUS IUCIUTUIMHBI

8. MeToanyeckue yKkazaHus JUII 00YJarOIIUXCS TI0 OCBOSHUIO JUCIIMILTUHBI

9. Ilepeuenr WHGOPMALMOHHBIX TEXHOJOTUH, HCIOIB3YEMBIX IPHU OCYIIECTBICHUU
00pa3oBaTeNbHOr0 IMpolecca MO JIUCHUIUIMHE, BKIIOYAas TEPEUYeHb MPOrPAMMHOIO
obecrieueHrss ¥ THPOPMAITMOHHBIX CIIPABOYHBIX CUCTEM (IPU HEOOXOTUMOCTH )

10. Ormucanue MaTepUAIBLHO-TEXHUYECKOTO oOecredYeHus, HeoOXOIuMOro Ui
OCYIIIECTBIIEHUSI 00Pa30BaTEIBLHOTO Mpoliecca MO JUCITUILTNHE
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1. Iless 1 mepevYeHb IVIAHNPYEMbIX Pe3yJIbTATOB 00y4YeHHs N0 TUCIUILINHE,
COOTHECEHHBIX C IUIAHUPYEeMBIMH pe3y/ibTaTaMHU OCBOEHHS NIPOrpaMMbl 0aKkajiaBpuarta

Henbto u3ydeHus TUCHUILIMHBI «JlOKyMeHTalmoHHOEe o0ecrnedeHne mpohecCuoHaIbHOM
JESTEIILHOCTHY SIBISIETCS (DOPMHUPOBAHHME Y CTYIACHTOB KOMILJIEKCA 3HAHUNA TEOPETHYCCKHX
OCHOB M TIOJYYEHHE HAaBBIKOB HCIIOJb30BAHMS TMPAKTHUECKUX TEXHOJIOTWHA OusHec-
TUTAHUPOBAHMUS ISATEIIBHOCTH MPEATPHUATHS KaK CyObeKTa KOHKYPEHTHOU CPEJIbI.

B pesynerare ocBoenus OIIOIl OakanmaBpuara o0O0ydYaromUCs JOHKEH OBJIAACTh
CIICYIOIIMMH PE3yJIbTaTaMH 00yUICHUS 110 AUCIUILIHHE:

Koapbl PesyabTaTsl IlepeyeHb MUIAHUPYEMBIX Pe3yJbTATOB 00YyUYeHUsI
KOMIIeTeHIIUH ocsoenus OIIOII 0 JUMCHUILINHE
OIIK-8 Crocoben OI1K-8.1 Opuentupyercs B NeicTByIOIIEM
pa3palarbiBaTh 3aKOHO/IATEILCTBE B 00JIACTH CTaHIAPTOB KayeCcTBa
TEXHUYECKYIO
nokymeHnTaiuio (B Tom  |OITK-8.2 AHanu3upyeT U CTPYKTYpHUpYET

IMCJIC U B SJICKTPOHHOM [y opMaliiio, CBA3aHHYI0 ¢ MpodeccruoHanbHOH
BUJIE), CBA3AHHYIO C

N NesITeIbHOCTBIO
npodeCcCHOHAILHON

ACATCIBHOCTBIO C OIIK-8.3 Bnameer HaBBIKAMH COCTaBJIEHHUA W
YUETOM JICHCTBYIOIINX

CTaHAapTOB Ka4CCTBa

oQopMIIEHHS TEXHUYECKOW [OKyMEHTaluuu (B TOM|
gicie U B JJEKTPOHHOM BHAE) C  Y4ETOM
eiiCTBYIOIUX CTaHAApTOB KauecTBa

2. Mecto nucuumiannsl B ctpykrype OIIOII 6akanaBpuara

Hucuumnuuaa bl. B.06  «JlokymeHTanmmoHHoe ofecrnedyeHne MpodhecCHOHATBHOM
JeSTEIbBHOCTH» OTHOCUTCS K 4acTH, GopMHUpyeMOl yJaCTHUKaMU 00pa30BaTeIbHbIX OTHOIICHUN
6moka 1. «ucuuniaunel (Mogynu)» ydebnoro rutana OITOIN GakanaBpuaTa 1o HampaBJIEHUIO
noaroroBku 27.03.01 Cranpaptuzanuss u  Merponorusi, npopuns «CraHmapTuzanus u
metposorusiy.  JucnumnuHa — «JlokymeHTanoHHoe — oOecrneyeHue — Mpo¢ecCHOHATbHOU
JESATENIbHOCTHY M3y4yaeTcsl OOydaroIMMHUCA OYHOW M OYHO-3a04HOM (opMbl 00ydeHHs] B S
ceMecTpe.

[Ipy m3yuyeHum NaHHOW IUCHMIUIMHBI OOYyYaroIIMiCsl HCMOJNb3yeT 3HaHHs, YMEHUS U
HaBBIKM, KOTOpbIE C(HOPMHUPOBAHBI B TMPOIECCE M3YUYEHUS NPEALISCTBYIOMINUX JUCIMITINH:
«Ympasienue opucom», «MeHeTKMEHT», «YIpaBiIeHHEe IEPCOHATIOM OpraHU3aIHH.

3HaHMS, YMEHUS M  HaBbIKM, IIOJyY€HHBIE TpU  HU3YYCHUM  JAUCLUIIIMHBI
«J/lokyMeHTanimoHHOE obecreueHrne MpPoPECCHOHATBHONW NEATETbHOCTHY», OYyAyT HEOOXOIUMBI
JUI YTITYyOJIEHHOTO M OCMBICIIEHHOTO BOCHPUSATHS JAUCHUILIUH: «YTPaBICHYECKHI MepCOHAIOM
OpraHu3aINy, «OpraHu3alus IPOU3BOJICTBA HA MIPEIPUATHIX TUTAHUS.

3. O0beMm AUCHMIIJIMHBI B 3A4Y€THBIX ¢/IMHULIAX ¢ YKA3AHUEM KOJIUYIECCTBA aKAACMHUYECCKUX
4acoB, BbIICJIEHHBIX HA KOHTAKTHYIO padoTy 00y4yauuxcs ¢ npenojaasaresieM (110 BUAam
3aHATHIA) M HA CAMOCTOAATEIbHYI0 padoTy 00y4aromxcst
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OO0mast TpyJaoeMKOoCTh (00BEM) MUCIUIUIMHBI COCTAaBISIET 3 3aU€THBIX €IMHHUIBI (3.€.),

108 akagemuyeckux 4daca.

3.1. O0béM TMCHUILIMHBI 10 BUAAM Y4eOHbIX 3aHATHI (B Yacax)
st ounoii popmbl 00yueHust

OO6m1as TpyA0€MKOCTh JUCIIUIUIMHBI COCTABISIET 3 3a4€THHIX eauHuIbl 108 yaca

O0BEM TUCHUILINHBI

Bcero yacos

OO01mas TpyA0eMKOCTh TUCITUTLIAHBI 108
KonraktHas pabota 38
\AynutopHas paboTta (Bcero): 38
Jlexuun 26
CeMuHapbl, TPAKTUYECKUE 3aHATHS 12
CamMocTosiTenbHas paboTta o0yyaronuxcs (BCero) 70
KypcoBas pabota -
3auer +
DK3aMeH -

151 ouHO0-3204HOM GopMBI 00yUeHH S

OO61mast TpyA0EMKOCTh TUCIUTUIMHBI COCTaBIsCT 3 3a4€THBIX equHuIbl 108 vaca

O0BLEM TUCIHUILINHBI

Bcero yacos

OO01ast TPyA0€MKOCTh TUCITUTLIAHBI 108
KonrtakTHas pabora 28
AynuTtopHas pabora (Bcero): 28
Ulekuun 18
CeMuHapbl, MPaKTUYECKUE 3aHATHS 10
CaMocTosiTenpHast paboTa o0ydaronuxcs (BCero) 80
Kypcoas pabora -
3auer T
OJK3aMEH -
4. Conep:kanue TUCHUNIHHBL, CTPYKTYPHUPOBAHHOE 1O TeMaM (pa3jeiam) ¢
yKa3aHHeM OTBeIEeHHOT0 HA HUX KOJHMYeCTBA aKaJeMHYeCKHUX YACcOB U BU/0B
yueOHBbIX 3aHATHI
4.1. Pa3nennl AMCHHMINVIMHBI ¥ TPYAOEMKOCTh IO BUAaM Y4eOHbIX 3aHATHI (B
aKaJeMUYeCKHUX Yacax)
HanmeHoBaHMe TeMbl Bcero KosmuecTBo yacos
KonrakTHas padora Bueayaur.
2 pabora
§ o =) Jlekuun | Ilpaktuyec | Camocr.
2! S Ce,', KHe padora
=) o o o o =) o o
& &1 5 & &8
2 2 52
SClcoc ||| @ ¢




Tema 1. Ilpenmer, comepxkanue u| 10 12 5 2 8 10
3aJa4u Kypca.
Tema 2. Ilonatue o MJOKyMEHTE.
DOyHKIINH, CBOICTBa, 16 16 4 4 2 2 10 10
KJaccu(UKaIus JTOKyMEHTOB
Tema 3. CoBpemMeHHOE
3aKOHO/IATENIbHOE PETYJIUPOBAHUE U
HOPMATUBHO-METOINYECKOE 16 14 4 2 2 2 10 10
oOecrieueHue B obnactu
JEJIONPOU3BOJCTBA U apXUBHOTO
Jena.
Tema 4. Crpykrypa JIOKyMEHTA.
TpeGoBanwus K opopmiienuto | 16 14 4 9 5 5 10 10
PEKBU3HUTOB CITykeOHBIX
JIOKYMEHTOB
Tema 5. Buzpl 651aHKOB CITyKEOHbIX
JIOKYMEHTOB, IIPOCKTUPOBAHKE = 14 2 2 2 2 8 10
0JIaHKOB
Tema 6. CucreMbl 1OKYMEHTaLUH. 14 12
Odopmnenue YIPABJICHUECKUX 4 2 2 8 10
JIOKYMEHTOB
Tema 7. Texnomorum pabotel c| 12 14 2 2 2 2 8 10
JIOKyMEHTaMU
Tema 8. OcobeHHOCTH pabOTHI €

. .| 12 12
JIOKYMEHTHUPOBAaHHOM HHpOpMaIueit 4 2 8 10
OTPAHUYEHHOTO JIOCTYTa
Beero nmo pqucuumnnmuae 108 | 108 | 26 18 12 10 70 | 80
KonTposns: 3auet + +
Hroro 108 | 108 | 26 | 18 | 12 | 10 | 70 | 80

4.2. Coaepxanue TUCUMILIMHBI, CTPYKTYPHMPOBaHHOE 110 TeMaM (pa3ae/iam)

Tema 1. IIpeamer, conep:kanue U 3aJa4u Kypca.

3HavyeHHE JOKYMEHTOB B PA3JIMYHBIX OOJACTAX JAESITENbHOCTU oOmiecTBa. JlokyMeHT B cdepe
npaBa M ynpasiieHus. Poilb TOKyMEHTOB B SKOHOMHMKE, COLMAJIBHBIX Ipoueccax. Haydno
MCTOpUYECKAsl U MPaKTUYECKasl LIEHHOCTh NOKyMEHTOB. lIpenmer u 3amaun xypca. /JJokymeHT —
OCHOBHOIl OOBEKT JIOKyMEHTOBEIYECKHX HCCIIEJOBAHUM Ha pa3HBIX YPOBHAX: OTIENIbHBIN
JIOKYMEHT, CUCTEMa JOKYMEHTOB M BCSI COBOKYITHOCTb CHUCTEM AOKYMEHTAIMM, OTpa’Karolas
HeﬁCTBHTeHBHOCTb. CraHoBJIeHHE U Pa3BUTHEC JOKYMCHTOBCACHUSA, KaK H&y‘lHOfI JAUCHUIIIIMHBI.
CoOTHOIIEHHE TOHATHHA «IOKYMEHTOBEIEHUEY, IEIONPOU3BOJICTBO», «IOKYMEHTALlMOHHOE
o0ecrieueHre yMOpaBlIeHUS», «MHPOPMAIIMOHHO-IOKYMEHTAIMOHHOE obecredeHue». CBA3b
JIOKYMEHTOBEJIEHUSI C HUCTOpHUEH, apXMBOBEACHUEM, IPABOBHIMH U HH(POPMALMOHHBIMU
JUCIMIIIIMHaAMH, C Teopneﬁ yrpaBJICHHUA, € OJOKOHOMHUYCCKHMH, TEXHUYCCKUMHU HayKaMH.
Hctounukn Ui M3y4eHMs Kypca. 3aKOHOJATENbHbIE aKThl M MaTepuaibl. PykoBonsiiue
JOKYMEHTHI 1Mo cTaHjaaptuzanuu. Kiaccupukaropbl TEXHUKO-DKOHOMUYECKOW U COLMAIbHOU
uHpopmauuu. EnunHas rocygapcTBeHHas cHCTeMa  JIOKYMEHTAllMOHHOTO — oOecredeHus
ynpasieHus. TumoBas MHCTPYKIMS 1O JIEJIONPOU3BOJICTBY B (enepaabHBIX OpraHax
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HCIIOJIHUTEILHON BIIACTH. MGTOI[I/I‘ICCKI/IG PCKOMCHAAIUN B o0yactu ACJIOMPOU3BOJACTBA U
APXHUBHOT'O AcJia.

Tema 2. [lousitue 0 nokymeHTe. @YHKIMHU, CBOICTBA, KJIACCU(PUKAIUSA TOKYMEHTOB
TepMHuHONOTHSA, HCIIONB3yeMas NpuU paboTe ¢ AokymMeHTamu. I[IpaBoBOM, ynpaBieHUYECKHH U
HCTOPUYECKHM acreKThl B Ollpe/ielieHHH JoKyMeHTa. MHpopMalronHas CylHOCTh JOKYMEHTA U
€ro HEIMOCPEICTBEHHAs CBS3b C MaTepUalbHBIM HoOcuTeneM. JIOKyMeHTHl oduIraabHbIe
(cmy>xeOHbIC), JIMUHBbIE (TIEPCOHATBHBIC) U JJUYHOTO MPOUCXOXKICHUS. JJOKYMEHTBI PYKOITMCHBIE
U U3TOTOBJIEHHBIE C IIOMOIIbIO TEXHUYECKUX CPEACTB. «IJIEKTPOHHOE» IOKYMEHTHUPOBAHUE.
[Tonmn QyHKIMOHANBHOCTH MOKyMEHTa U cocTaB (PpyHKUuN. [TOHATHS <«TOKyMEHTHpPOBAHHEY,
«CpelCcTBa JIOKYMEHTHPOBAHHA», «CHOCOOBI JTOKYMEHTHPOBAHUSA». TEKCTOBOE, TEXHHUYECKOE
JIOKYMEHTUPOBAaHHUE. DOTO-JOKYMEHTUPOBAHHUE. KunonoxymentupoBanue, o0racTb
OpUMEHeHHs.  MaTepuaibHble  HOCHTENM  MHPOpPMAMM M HMX  KJIACCH(HUKAIHAL
JoxymenTupoBanHas uHpopmaius u ee cBoiictBa. IOpuauyeckas cuina — OCHOBHOE CBOMCTBO
nokyMmeHTta. FOpuauuecku 3HauMMble pPEKBU3UTHL. OpUTMHAIBHOCTh, MOAJIMHHOCTH U
KONMUIHOCTh MOKyMEHTOB. FOpuanueckas cuna konuil u TenedakcoB. HotapuanbHble KOMUU.
[lognmuHHbIe W TOIUIOKHBIE JOKYMEHTHL. Kiaccupukamuss TOKYMEHTOB TIO Ppa3iIHYHBIM
MpU3HAKaM B 3aBUCUMOCTH OT COJEpKaHUsl, HAUMEHOBAHHUS, 0 CTETICHU YHU(PUKAIIUU U JIP.

Tema 3. CoBpemMeHHOE 3aKOHOJATEJILHOE PEryJIMpOBaHHEe W HOPMATHBHO-METOAHUYECKOE
o0ecrneyeHue B 00J1aCTH 1eJIONPOU3BO/ICTBA H APXHBHOIO J1eJ1a

Knaccugukaius 3akoHOAATENbHBIX, HOPMAaTUBHBIX, METOAMYECKUX MaTEpHaIOB, KACAIOLIMXCS
BOIIPOCOB JOKYMEHTHPOBAHUSI U OpraHU3alui paboThl ¢ JOKYMEHTaMH. 3aKOHOIATEJIbHbIE aKTHI,
IIOCTaHOBJICHUS U pacopsbKeHUs npaBuTenberBa Poceuiickoit denepanuu, peryiaMeHTUPYIOLIUE
IIPaBOBbIE HOPMBI Ha (efepalbHOM ypOBHE IpHU paboTe ¢ JoKyMeHTaMu. [IpaBoBble aKTbI
HOPMAaTHUBHOI'O 1 MHCTPYKTHUBHOT'O XapaKTepa, METOANYECKHE MaTEPHUAIIBI 110 AEIONPOU3BOICTBY
OpeNnpusaThii, opranuzauuid, yupexnaeHudt, ¢upm. ['OCTel Ha  JOKyMEHTaIUIO.
OObwepoccuiickue KIacCU(PUKATOPbl TEXHUKO-?PKOHOMMYECKOW M COLMAIbHOM HH(OpMaIUu.
['ocynapcTBeHHass cucTeMa JOKYMEHTAllMOHHOro oOecredeHusi ynpapieHus. PermamenTtanus
JIEJIONPOU3BOJCTBA HA BEJOMCTBEHHOM ypoBHE. OpraHu3allMOHHBIE TOKYMEHTBI IPEIIPHUITHH,
YUpPEXKICHUM, OpraHu3allid W TOCYJApCTBEHHBIX OpPraHoB BiacTh. KopnopaTtuBHOE
JEJIONIPOU3BOCTBO.

Tema 4. Crpykrypa nokymenrta. TpeGoBanus K 0(popM/IeHHI0O PEKBH3HTOB CJIY:KEOHBIX
JOKYMEHTOB

YHuUKaMs M CTaHIapTU3alUs JOKYMEHTOB. POpMyNsp COBPEMEHHOIO YIPaBIEHUYECKOTO
nokymeHnTa. CocTaB peKBU3UTOB, MX pacronoxeHue. DopMyisp AOKyMeHTa, (Gopmymusp —
obpazen. TpeOoBanus k odopmieHuio pekBU3UTOB. [lopsaok o003HAYeHHS HAMMEHOBAHMS
opraHu3any - aBTOpa AOKYMCEHTA, CIIPABOYHBIC JIbIHHBIC 00 aBTOpC. BI/II[BI JOKYMECHTOB,
onpenenseMble 3aKOHOAATENIbHBIMM M HOPMAaTUBHBIMU akTamMu. (OO0o3HaueHue ajpecara.
[Topsimox odopmiieHust moutoBoro ajpeca. JlaTel JAOKyMEHTa W TMOPSJIOK UX O(QOPMIICHHUS.
VYnocroBepeHne JOKYMEHTa — TMOJINCH, Ie4YaTh, YTBEpKIEHHE, corijacoBaHue. OTMETKH Ha
nokymeHnrte. TpeGoBaHHMe K COAEp)KaHUIO U O(DOPMIICHHIO PE3ONIONUH. TEeKCT NOKyMEHTa —
OCHOBHasl €ro cojiepkarenbHas 4acTb. OOmue TpeOoBaHMs K TEKCTaM JIOKYMEHTOB. Tekcr,
opopmieHHbI B BHAe TaOMUIBl, aHKeThl. CBSA3HBIM TEKCT - 3TO MOCHen0OBaTeIbHAs,
rpaMMaTHYeCKH U JIOTHYECKU corjiacoBaHHas MHGpopmaius. TpadapeTHble, TUIOBBIE TEKCTHI.
TunuyHble A36IKOBbIE OIIMOKH B TEKCTAX CIY)KEOHBIX TOKYMEHTOB. PeakTpoBaHue Tekcra.

Tema 5. Buabl 01aHKOB C/1y:KeOHBIX JOKYMEHTOB, IPOCKTHPOBaHHE 0JIAHKOB
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[TonsiTe «OnaHk TOKyMeHTa». Buapl O1aHKOB U MOPSAIOK PACIONI0KEHUS PEKBU3UTOB B OJIaHKE
(yrioBoe u neHtpoBanHoe). OOt Oy1aHK, OJIaHK TMChMa, OJIAHK JOJKHOCTHOTO JIMIIA, OJIAaHK
KOHKPETHOTO BHJA JIOKYMEHTa, OJaHK CTPYKTYpHOTo mojpaszaeneHus. COocTaB PEKBHU3UTOB,
Ha3zHaueHHe, 0COOCHHOCTH O(OPMIICHUS Pa3IMYHBIX BHIIOB OJaHKOB. BiiaHku ¢ m300paxxeHneM
rocyIapcTBEHHOro repba u repba cyowekra denepanuu. OcoOeHHOCTH pabOTHI ¢ OJAaHKaAMH C
repOOBOii CUMBOJUKOW. Yder OnaHkoB 1o Buaam. @DopmaTel OyMaXHBIX JOKYMEHTOB.
TpeboBaHMs K U3TOTOBJICHUIO TOKYMEHTOB.

Tema 6. Cucremsl fokymenTannu. OgopmiieHue ynpapieH4eCKUX JOKYMEHTOB
YHUGUIUpPOBaHHBIE CUCTEMbl JIOKYMEHTAllUW, JEHUCTBYIOIIME B  HAcTOSIIee BpeMms.
['ocynapcTBeHHas cucreMa JOoKyMeHTauuu. OpraHn3aliOHHO-IIPABOBBIE JOKYMEHTHI - YCTaBbl,
MOJIOKEHHUS, IITaTHbIE pACHHCAHUS, CTPYKTypa W IITaTHas YHCIEHHOCTb, pPErJaMEeHThI
UHCTPYKLIIMU U Jp.; HMX Ha3HaueHHWe H OocoOeHHocTH odopmieHus. PacmopsautenbHble
nokyMeHThl. WMH}opMannoHHO-CIIpaBOYHBIE JOKYMEHTHL. Pa3sHOBHIHOCTH HH(OPMAIIOHHO-
CIPaBOYHBIX JIOKYMEHTOB, UX COCTaBJIeHUE U odopmiieHue. [lenoBast nmepenucka, BBITOTHSIOMIAs
GYHKIMIO CBS3M MEXAy opraHu3anusMu. MHorooOpasue BHAOB TMEPEHNUCKH U CIIOCOOBI €€
nepenaud. OCOOEHHOCTH JOKYMEHTUPOBAHHUS I€ATEIbHOCTU KOJUIETHAIbHBIX OopraHoB. Cucrema
IUIaHOBOM JokyMeHTanuu. Cucrema oT4eTHOW AokyMmeHTanuu. KanpoBas mokymeHTaunus (1o
JUYHOMY cocTaBy). OcoOeHHOCTH o(opMIIeHHUs pe3toMe, 3asBJICHH, aHKET, aBTOOHOrpaduil.
Cucrema Oyxrantepckoil AokymMeHTanuu. [lepBUYHBIE YYEeTHBIE JTOKYMEHTBI, OCOOCHHOCTH HX
oopmienus. CBOJHBIE YUETHBIE TOKYMEHTHI.

Tema 7. TexnoJsiorun padoThl ¢ JOKyMeHTAMH

Oranbl M MNOPAAOK JABWXKEHHMsSI JOKyMEHTOB. OpraHuszanus paOoThl ¢ MOCTYHArOIUMHU
(«Bxomammmu»)  AokyMeHTamu. Ilopsgok  opranuzanuu  paOOTbl € OTHPABISEMBIMU
(«rcxoaamuMm») fokymMeHTamu. [IpaBuia opranuzanuu padoTsl C BHYTPEHHUMH JJOKYMEHTaMH.
HCJ'II/I N OCHOBHBIC INPUHOUIIBI pEruCTpaiuu JOKYMCHTOB. Haznauenne u BHUJIbl HOMCHKJIATYPBbI
nen. TpeGoBaHusi, MpeAbsABIsieMble K COCTaBICHUIO U 3allOJHEHUIO (hOpPMbI HOMEHKJIATYPHI Jei
opranuzaru. Cpoku XxpaneHust jesl. OTBETCTBEHHOCTh 32 COXPaHHOCTh JIOKyMEHTOB. [loHsiTne
«QKCIIEpTU3a LIEHHOCTH JTOKYMEHTOB». HOpMaTMBHO-METOINYECKHE U TEOPETUYECKHE OCHOBBI
MPOBEACHUA SKCIICPTUIBI HEHHOCTHU JOKYMCHTOB. HpaBHna nepeaaduun A€ Ha XpaHCHUC B apXHB.

Tema 8. OcoGenHocTH paGoTHI ¢ AOKYMEHTHPOBaHHON HHGopMauMeil OrpaHMYEeHHOIO
A0CTyNa

HopmatuBHO-IpaBOBbIE  aKTBl, pErVIAaMEHTUpYIOUIME paboTy €  JTOKYMEHTHUPOBaHHOM
uHpopmanueil  orpaHuueHHoro gocryna. CekpeTHOCTb W KOH(UAEHIHMAIbHOCTh B
JIEJIONPOU3BOJCTBE B OpraHax TIOCYJapCTBEHHON BiacTu. JlokyMeHTanus, OTHOCSMIAsics K
rOCy1apCTBEHHOW  TaliHe, JOCTyn K Hell rpaxnaH. JlOKyMeHTBI, cojepXkalue
KoHpuaeHIMabHYI0  uHGopMmamnuio. Opranm3anus paboThl ¢ KOH(DHACHIHAIBHBIMU
nokymentamu. [lpueM u perucrpaiusi KOH(QUICHIHANBHBIX JOKYMEHTOB, THPaXKHPOBAaHUE U
pacchlika  JokyMeHTOB. (DopmupoBaHHe KOH(QUIACHUMAIBHBIX JOKYMEHTOB B  Jieja.
Hcnonp3oBaHre AOKYMEHTOB W JieJd B TEKylleM Jenonpou3BoicTBe. [lopsnok XpaHeHHS.
TunuyHble HEJOCTAaTKH B paboTe MO 00ECHeueHHIO 3aIIUThl TOCYJapCTBEHHBIX CEKPETOB U
BBICOKOH 3((EeKTUBHOCTH KOH(PHIEHIIUAIBHOTO AETIONPOU3BO/ICTBA.

4.3. Conep:xaHue NPaKTHYECKUX 3aHATHI (0uHas popma o0yueHust)

Tema 2. Ilonsitue 0 nokymenre. ®yHKINH, CBOMCTBA, KJIacCH(PUKALUA JOKYMEHTOB
Tema: JlokyMeHT-0CHOBHOM HOCHTE/Ib HH(OpMALHHU
[1nan
1. Yrto sBAsieTcs MpeAMETOM U O0bEKTOM M3YYEHUS! TUCIHUIINHBI «J{OKyMEeHTaIllMOHHOE
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o0ecrieyeHue yrnpaBaeHHUs»?

2. KakoBbl ocHOoBHEBIE 3agaun JJOY?

3. Uto Takoe uH(pOpMAaIUsl 1 Kakue TpeOOBaHUS K HEl MPEABbABISIOTCA?
4. Yto takoe mokymeHT? Kakue (yHKIIMH OH BBITIOJHSET?

5. J171st yero He0OXOAMMO COXPAHATH JOKYMEHTHI?

6. B yem 3akirovaercs: ynpapieHHe JOKYMEHTaMU.

Tema 3. CoBpeMeHHO€ 3aKOHOJATEIbHOE PeryJMpoBaHHe M HOPMATHBHO-METOAMYECKOe
o0ecrieyeHue B 00J1aCTH J1€JI0NPOU3BOCTBA M APXUBHOIO J1eJia.

Tema Pacnopsiiure/ibHbie JOKYMEHTBI.

IInan.

1.3axon.IIpaBuna odopmienus.

2.Yka3.Bunel ero.

3.Pacnopsixenus.lIpaBuiia cocraBieHusl.

4.Ilpukasz.Bunp! ero.

S.IIpaBuita cocTaBieHUs] TPUKA30B.

Tema 4. Crpykrypa nokymenra. TpeOoBaHusi K 0()OPMJICHHI0O PEKBU3UTOB CJIY:KeOHBIX
JOKYMEHTOB

Tema IIpaBuia cocraBiieHHsI M 0(DOPMJICHUS JOKYMEHTOB

IInan:

1.OCHOBHBIE U JOTOJHUTENbHBIE PEKBU3UTHI.

2.®opMyiisap 1 OlaHK JOKyMEHTA

3. lns uero HeoOXOIMMO COXPAHATh JOKYMEHTHI?

4. B ueM 3akitouyaeTcs ynpaBieHUE JOKYMEHTaMu?

5.Crangaptuszanus JOKyMEHTOB.

Tema Buabl 60.1aHKOB ci1y’KeOHBIX JOKYMEHTOB, IPOEKTHPOBaHUE 0JIAHKOB
Tema CnipaBoYHO-HH(OPMALIOHHBIE JOKYMEHTHI.
IInan.
1.CnpaBka-0CHOBHOM JOKYMEHT.
2.IlpaBuia coctaBneHus U 0OPMIICHHSI CTIPABKHU.
3. Tenerpamma.tenegoHorpaMmma.paxc.
4 .ITucpMa-BUIIBI UX.
5. JloknaiHas1.00bsACHUTENbHAS U CITyKeOHas! 3alUCKU

Tema 6. Cucremsl fokymMenTannu. OgopmiieHue ynpapjieH4eCKUX JOKYMEHTOB
Tema OpranusanuoHHbIC JOKYMEHTBI.
IInan:
1.YcraB.Bugsl ero.
2.IlpaBuna. x cocraBieHue.
3.Uuctpykuuu.IlpaBuna ux cocraBieHus.
4 .ITonoxenus. X peKBU3HUTHI

Tema 7. TexHosoruu padorsl ¢ JOKyMEHTAMU
Tema JInuHble opunuaIbHbIC JOKYMEHTHI.
1.ITpaBuna opopmieHHs 3asBICHHUS.
2. llpaBuna odopmiieHUsT JTUIHOU TOBEPEHHOCTH.
3. IlpaBuia opopmienus. [IpaBuia opopmienus aBToororpadpum.
4. IlpaBmia ohopMIICHHS PACTIHCKHU.
5. IlpaBuiia ohopmiieHus pe3rome.

4.4.Conep:xaHue caMOCTOATEIbHOI padoThI
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Tema 1. IIpeamer, conep:kaHue M 3a1a4M Kypca.

3aKOHOZATENbHBIE aKThl M MaTepuanbl. PykoBojsmye TOKYMEHTBI IIO CTaHIApTU3ALUU.
Knaccupukaroppl  TEXHHKO-d)KOHOMHYECKOW ¥ couuanbHOM  uHpopmammu.  Enunas
roCyJapCTBEHHas CUCTeMa JOKYMEHTAl[MOHHOro oOecrneyeHus ynpasieHus. Tumnosas
UHCTPYKLIMS TIO JICNONPOU3BOACTBY B (elepalbHBIX OpraHax HCIOJHUTEIBHON BIIACTH.
Metoanyeckre peKOMEeH1alluy B 00JacTH 1€JI0IPOM3BOJICTBA U A@PXUBHOTI'O JIea.

Tema 2. [lonsitue 0 nokymente. @yHKINH, CBOMCTBA, KJIacCH(PUKAIUSA JOKYMEHTOB
TexcroBoe, TEXHHYCSCKOE JIOKYMEHTHPOBAHHUE. DOTO-T0KYMEHTUPOBAHUE.
KunonokymeHTHpOBaHUE, 00JIacTh MPUMEHEHHsI. MaTepuanbHbie HOCUTENN WH(DOPMALUU U UX
kinaccudukanus. JlokyMeHTHpoBaHHass WHpopmaius u ee cBoicTBa. IOpummnueckas cuima —
OCHOBHOE CBOWCTBO JaokyMmMeHTa. lOpuaumdecku 3HauMMble pPEKBU3UTHL. OpUTMHAIBHOCTD,
MOJIMHHOCTh M KOIMMMHOCTh JOKyMeHTOB. MOpumnueckas cuia KOmud u  TenedakcoB.
Hotapuanpasie xonmu. [logmuaabIe U TIOIOXKHBIE TOKYMEHTHI. Kitaccudukamnusi 10OKyMEHTOB
M0 Pa3JIMYHBIM MpHU3HAKAM B 3aBUCHUMOCTH OT COJCp)KaHHWS, HAUMEHOBAHHUS, IO CTEICHU
YHU(QUKALUU U JIP.

Tema 3. CoBpeMeHHOe 3aKOHOJATE/IbHOE PeryJMpoOBaHHe M HOPMATHBHO-MeETOAMYECKOe
o0ecneyeHue B 00J1aCTH 1eJIONPOU3BO/CTBA M APXMBHOIO J1eJ1a.

['OCTsl Ha goxkymeHnTanuio. OOmiepoccuiickue KIacCH(PUKATOPbl TEXHUKO-3KOHOMHUYECKON W
conuanpHO WHpopMaimu. [ocymapcTBeHHass CHUCTeMa JOKYMEHTAI[MOHHOTO OOCCIICUeHUS
YIPaBJICHUS. PernamenTanus JeJI0NPOU3BOJICTBA Ha BEJIOMCTBEHHOM YpOBHE.
Opranu3alioOHHbIE TOKYMEHTHI MPEANPUATANA, YUPEKIACHUN, OPraHU3alliid U TOCYAapCTBEHHBIX
opraHoB BiacTu. KoprnopaTuBHoe 1e10n1pou3BOACTBO.

Tema 4. CTpykrypa nokymenta. TpeOGoBanuss K 0()OPpMJIEHUIO PEKBHU3UTOB CJIYy:KeOHBIX
JTOKYMEHTOB

YnocToBepeHne NOKYMEHTAa — MOJIUCH, e€4YaTh, yTBEpKIEHUE, coriiacoBanue. OTMETKH Ha
nokymeHnTe. TpebOoBaHHMe K COJIEPKaHUIO M O(DOPMIIEHUIO PE30NIONUH. TeKCT TOKyMeHTa —
OCHOBHAsl €ro cojepkareibHas 4actb. OOmue TpeOOBaHHS K TEKCTaM JTOKYMEHTOB. TeKcT,
opopMIICHHBIII B BHJE TaOnHIBl, aHKeThl. CBSA3HBIH TEKCT - 3TO TOCJeI0BaTeNbHAs,
rpaMMaTHYeCKHd M JIOTHYECKH corjlacoBaHHas uHopmarus. TpadapeTHbie, TUIIOBBIE TEKCTHI.
TunuyHble S3bIKOBBIE ONTMOKHU B TEKCTAX CIYKEOHBIX JOKYMEHTOB. PejakTupoBaHue TeKcTa.

Tema 5. Buabl 0J1aHKOB CJIyKeOHBIX IOKYMEHTOB, IPOEKTHPOBaHHE OJIAHKOB

bnanku ¢ nzo0pakeHreM rocyapcTBEHHOro repda u repba cyobexra peaepaunn. OcobeHHOCTH
paboThl ¢ OGilaHKaMH ¢ TepOOBOM CUMBOJIMKON. YueT OiaHkoB mo Bugam. @opmarbl OyMasKHBIX
JIOKYMEHTOB. Tpe0oBaHuUs K U3TOTOBJICHHUIO JOKYMEHTOB.

Tema 6. Cucremsl fokymentannu. OgopmiieHue ynpapieH4eCKHX JOKYMEHTOB
MHoroo6pa3ue BHAOB NMEPENHUCKUA U CrOcoObl ee nepeaadun. OCOOEHHOCTH TOKYMEHTHPOBAHUS
JEATEIIBHOCTH  KOJUIETHalIbHBIX opraHoB. (Cucrema I1u1aHoBOM JokyMeHTanuu. Cucrema
OTYEeTHOW JokyMmeHTanuu. KaapoBas mokymeHTanus (1o JMYHOMY cocTaBy). OcCoOeHHOCTH
opopmieHus pesome, 3asBIEHUH, aHKeT, aBroOuorpaduit. Cucrema Oyxranarepckoi
JnokyMmeHTanuu. [lepBuyHble y4eTHbIE JTOKYMEHTBI, 0COOEHHOCTH uX odopmieHus. CBOIHBIE
YUETHBIE JOKYMEHTHI.

Tema 7. TexHosoruu padorsl ¢ JOKyMEHTAMHU

Cpoxu xpaHeHus aen. OTBETCTBEHHOCTh 3a COXPaHHOCTb JAOKyMeHTOB. lloHATne «okcneprusa
LEHHOCTH JTOKYMEHTOB». HopMaTuBHO-MeTOAMYECKHE M TEOPETUYECKHE OCHOBBI IMPOBENIECHUS
AKCIEPTU3BI HIEHHOCTU NOKYMEHTOB. [IpaBuiia nepenaun nes1 Ha XpaHEHUE B ApXUB.

Tema 8. OcoGenHocTH PaGoTHI ¢ JOKYMEHTHPOBAHHOW HH(OpPManuell OrpaHUYEeHHOI0
A0CTyNna

[Ipuem wu peructpanusi KOHPUACHIMAIBHBIX JOKYMEHTOB, TUPAKMPOBAHHE U pacchbUIKa
JNOKyMeHTOB. PopmupoBaHHE KOH(PHJIECHIMAIbHBIX JOKYMEHTOB B Jena. Vcronb3oBaHHe
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JIOKYMEHTOB U JIEJI B TEKyIIEM JienonpousBoactse. [lopsinok xpanenusi. TUnuuHble HEOCTATKU
B paboTe 1Mo 00eCHnevyeHUI0 3aIIUThl TOCYAAPCTBEHHBIX CEKPETOB U BHICOKOU 3((HEKTUBHOCTH
KOH(HICHIIMATIHLHOTO ISTIONPON3BOJICTBA.

5. KoHTpoOJIb Ka4yecTBa 0CBOCHHS JMCIUILIHHBI

Tekymuil KOHTPOJIb U IIPOMEKYTOUHAsL aTTECTAlUsl OCYLIECTBIISIOTCS B COOTBETCTBUU C
«ITomoxxkeHneM O TEKyIIe W TPOMEKYTOYHOH aTTeCTaluu OOydJaromuxcsi B ABTOHOMHOM
HEKOMMeEpUECKoi opranm3auuu «OOpa3oBaTeibHas OpraHM3alus BBICHIETO 00pa30BaHUS»
«YHHMBEPCUTET 3KOHOMHKH U YIIPABIICHUS.

Bun npomexxyrouHod arrecrauuu —  3ader. PopMa NpPOBENEHUS IIPOMEKYTOUYHOMN
aTTECTalluu — IMCbMEHHBIN 3a4eT.

@OHJI OLICHOYHBIX CPEJCTB 110 JUCLMIUIMHE NIPUBEJEH B IIpuiioxkeHuu Kk PIT/I.

6. IlepeyeHb OCHOBHOI M JOMOJIHUTEIbLHON y4eOHOIi IUTepaTypsbl, HEOOXOAUMOM 115
OCBOEHMS JUCIHMIIIHHBI

@) OCHOGHAA TUumMepamypa

1. JlankoBa A.I'. JlokymMeHTanIMOHHOE OOecTieueHe yIpaBieHHs IePCOHATIOM: PAKTUKYM /
JlankoBa A.I'. — Omck: OMcKuii roCyAapCTBEHHBIN TeXHUYecKuil yHuBepcuret, 2020. — 54 C.
— ISBN 978-5-8149-3016-3. — Texkcr: snekrponnsii / IPR SMART: [caiit]. — URL:
https://www.iprbookshop.ru/115470.html (zara o6pamenus: 21.01.2026). — Pexum gocryma:
JUISL aBTOPU3UD. IT0JIb30BaTENEN

0) OononnumenvHaa Iumepamypa

1. YepnoGait H.B. Jlemompou3BoACTBO B KOMMEpPYECKOW JEATEIBHOCTH: Yyd4eOHOE
nocobue / Yepnobait H.b. — CraBponons: Ceksoiisi, 2020. — 71 ¢. — TekcT: 371€KTPOHHBIH //
IPR SMART: [caiir]. — URL: https://www.iprbookshop.ru/121665.html (mata oOpamieHus:
20.01.2026). — Pesxxum nmoctyna: s apropusup. [loabp3oBaTeneit

2. KysnenoBa W.B. KoubpuaeHnuansHoe AEIONPOU3BOACTBO U 3AlUIICHHBIN
AJIIEKTPOHHBIA JOKYMEHTOOOOpOT: yueOHoe mocobue misa OakanaBpoB / Kysuemosa U.B.,
XauatpsH I'.A. — Mocksa: Aii [Tu Ap Menua, 2020. — 192 ¢. — ISBN 978-5-4497-0588-4. —
Tekcr: anextponnsiit / IPR SMART : [caiit]. — URL: https://www.iprbookshop.ru/97083.htmi
(mata obpamenus: 20.01.2026). — Pexwum noctymna: ajis aBTOpusup. moib3oBareneit. - DOI:
https://doi.org/10.23682/97083

7. Ilepevyenn pecypcoB HH(POPMANMOHHO-TEJIEKOMMYHHKALMOHHOI ceTH « AHTEepHETY,
HCOﬁXO}II/IMbIX AJIA OCBOCHMUA JUCHUIIJIMHBI

1. Hndopmanmonno-npaBoBori moprtan «[apant»: odurmumansaenii cait. — URL:
http://www.garant.ru — TekcT: 3JIeKTpOHHBIH.

2. ludposoii obpazoBatenbHbll pecypc «IPRsmarty: odunmanenseiii caiitt. — URL:
http:// www.iprbookshop.ru/ — TekcT: 31eKTpOHHBIH.

3. Hayunwni xypHan «Monogoi yueHslii»: odunuaneHbi cait. - URL:

https://moluch.ru/ - TekcT: 37eKTPOHHBIH
4. Poccuiickuii )xypHaiI MeHeDKMeHTa: oduimanbhblii cait. - URL: https://rjm.spbu.ru/ -
TeKcT: SNeKTPOHHBIIT

8. MeTonuyeckue yKazaHusi Jisl 00y4a0mMXcst


http://www.garant.ru/
https://www.iprbookshop.ru/
https://moluch.ru/
https://rjm.spbu.ru/
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10 OCBOCHHUIO M CIUILIHHBI

[Ipn npoBeaeHMsIX JEKUUI, CEMUHAPCKUX (IIPAKTUYECKHUX) 3aHATUH, CAMOCTOSTEIbHOU
pabote 00yyaromuxcsi NPUMEHSAIOTCS MHTEPaKTHBHbIE (OPMBI MPOBEIEHUS 3aHATUH C IIEJIBIO
HOTPYKEHUsSI 00yYaroIUXCS B PEebHYI0 atMoc(epy MpodhecCHOHAIBHOTO COTPYIHUYECTBA 110
paspenieHuto npolieM, ONTUMalbHOM BhIpAaOOTKM HABBIKOB U KaueCTB OYJYIIEro ClelUalIncTa.
WNutepakTuBHBIE (OPMBI POBEICHHS 3aHATUH MpearonaraloT o0yuyeHne B coTpyaanyecTse. Bee
YYaCTHUKHM 00pa3oBaTeIbHOIO Ipolecca (IpernojaBaTenb U 00ydarolrecs) B3aUMOAECHCTBYIOT
Jpyr ¢ Opyrom, oOMEHHMBAIOTCS MH(OpPMAaLKeil, COBMECTHO PELIAOT MPOOJIEMBbl, MOACIHPYIOT
CUTYALHIO.

B yueOHOM mporiecce UCTIONb3yIOTCSI HHTEPAKTUBHBIE (DOPMBI 3aHSATHIA:

- TBOpYECKOE 3aJaHKe. BBIOIHEHNE TBOPUECKUX 3aJaHUi TpeOyeT OT 00ydaromerocs
BOCIIPOM3BECHUE NTOJy4EHHON paHee nHGopMauu B Gopme, OnpeaensseMoil IpernoaaBaTeieM,
U TpeOyroleil TBOpYECKOro MoaX0/1a;

- rpynnoBoe oOcyxaeHue. ['pynmnoBoe o0CcyxaeHne KOro-iudo BOIpoca HAIpaBiIe€HO Ha
JOCTMDKEHUM JIy4YIIEero B3aUMOIOHMMAaHHsS M CHOCOOCTBYET JIydlleMy YCBOEHHIO H3y4aeMOro
Mmarepuana.

B xozme ocBoeHuUs TUCHMIIMHBI IPU NMPOBEJCHUM KOHTAKTHBIX 3aHSATHH HCIIOJIB3YHOTCS
cienyoonye (opMbl 00ydeHHs, CIIOCOOCTBYIOIIME (HOPMHUPOBAHHIO KOMIIETCHIWH: JIEKIUU-
JMCKYCCHM; Kelc-MeToA; pellleHHe 3ajay; CUTYAlMOHHBIH aHaiu3; oOCyxkJeHue pedepaToB U
JIOKJIAJIOB; pa3pabdOTKa rPYIMIIOBBIX MTPOSKTOB; BCTPEUH C MPEICTABUTEISMHU FOCYJapPCTBEHHBIX H
0O0I11€CTBEHHBIX OpraHU3aIH.

9. IlepeyeHb MHGPOPMAIMOHHBIX TEXHOJIOTHii, HCIOJIL3YEeMbIX PH OCYIIEeCTBJIEHHH
00pa30BaTeIbHOTO MPOIecca Mo THCIUILINHE, BKJIIOYasi epeYyeHb MPOrPaMMHOT0
odecrnieueHusi 1 HHGOPMANMOHHBIX CIIPABOYHBIX CHCTEM (IIPH HEOOXOAMMOCTH)

B mpouecce neKIMOHHBIX M MNPAKTHUECKUX 3aHATHI HCIIOJIB3YeTCs CleAyrollee
IporpaMMHOe 0OecrieyeHHe:

*mporpammel, obecrneunBarome Aoctyn B ceth «UHTepHeT» (Hampumep, «Google
chromey);

*IporpaMMbl, IEMOHCTPALMK BUIEO MaTepHalioB (Hanpumep, npourpsisarenb « Windows
Media Player»);

*mporpaMMbl JIsi IEMOHCTpAIlMd W CO3JaHUsl Tpe3eHTauuil (Hampumep, «Microsoft
PowerPoint).

10. Onucanue MaTepPUAIBLHO-TEXHHYECKOTO 00ecneyeHnsl, He0OX0AMMOr0 J1JIsi
OCYILeCTBJIEHHS 00Pa30BaTEJIHLHOI0 MPOoLecca Mo AUCHHUILINHE

Y4eOnas aynuropus

O06opyaoBaHue YUeOHOM ayIUTOPUU:

pabodee MeCTo MPeroIaBaTelIs; MOCAI0YHBIC MECTA IO KOJUYECTBY 00yUarOIIIXCS;

JIOCKa KJIacCHas;

CTCHJIbI HH(OPMAIIMOHHBIE.

YueOHO-HaIS AHEIE IOCOOMS:

HOYTOYK ¢ JIMIICH3WOHHBIM TIPOTPAMMHBIM  OOECIICYCHHEM H  BO3MOXXHOCTBHIO
MOJIKJTFOUEHUST K WH(POPMAIIMOHHO-TEJICKOMMYHUKAIIMOHHOW ceTu VIHTepHeT; MyJIbTUMEIUITHAS
YCTaHOBKA. HarJIsi{HbIE TOCOOUSI.
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Ilomemenne st  CaMOCTOSATEJIbHOH  pPadoOThl  O0y4YalOUIUXCH  OCHAILEHO
KOMITBIOTEPHON TEXHUKOHN C BO3MOXHOCTBIO MOAKIIOUEHUs K ceTu «VHTepHeT» u obecrneyeHrnem
JOCTYTIA B AJICKTPOHHYIO HHPOPMAIIMOHHO-00pa30BaTENbHYIO CPEly Y HUBEPCUTETA.





