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1. OBIIASI XAPAKTEPUCTUKA PABOYEN ITPOT'PAMMBI

MNPO®ECCHUOHAJIBHOI'O MOAY JIA

«IIM 01 lokymeHTHpPOBaHUEe YIIPABJIeHYECKOH 1eATeJbHOCTH U OpraHu3anus padorsl ¢

JOKYMEHTAMU>»

1.1. Heas u MmecTo npogeccHoHaIbHOro MOAYJIsl B CTPYKTYpe 00pa3oBaTeIbHOI

NPOrpaMMblI

Lens Momyns: OoCBOEHHE BHUAA JAEATEIbHOCTH «JIOKYMEHTHpPOBAaHHE YIPaBIECHUYECKOU

ACATCIIBHOCTH U OpraHu3anus pa60TI>I C JOKYMCHTaMMU».

[IpodeccronanbHblii MOIYAb BKJIIOUYEH B 00s3aTeNbHYI0 dYacTb OOpa3oBaTelbHOU

MIPOTrpaMMBI.

1.2. Ilnanupyemble pe3yabTaThl 0CBOEHHS MPO(ecCHOHATBLHOT0 MOTYJIS

Pe3ynbratel ocBoeHus Mpo(eccCHOHATBHOTO MOAYNS COOTHOCATCS C IUIAHUPYEMBIMH
pe3yibTaTaMd  OCBOEHHS 00pa3oBaTelIbHOM IPOrPaMMBI,

KOMITETEHIINI BBITYCKHHKA.
B pesynbrate ocBO€HUs POPECCHOHATBHOTO MOyl 00Y4arOIUICs JOIDKEH:

NpeACTaBJICHHBIMU B MaTpule

Ko OK, YmMmern 3HATEL Baaners HaBbIKAMHU

K

OK.01 pacro3HaBaTh 3agady M/WIM | aKTyaJbHBINA
npobiemMy npodeCCHOHATBHBII u
B TpodecCHOHAIbHOM W/WIIM | COIUAIBHBIA KOHTEKCT, B
COITMATTPHOM KOHTEKCTE KOTOPOM MIPUXOTUTCS
aHAIM3UPOBATh 3aJlady W/WiK | paboTaTh U KUThH
mpobiieMy H©  BBIACHATH €€ | OCHOBHBIC HMCTOYHHUKH
COCTaBHBIE YaCcTH UHPOPMAIIMH W PECypCHI
ONIPENeNATh JTamlbl pENIeHWsS | N1 pemeHus 3agad |
3a1a9u mpooIeM B
BBIBIATH W 3PPEKTUBHO | MPOPECCHOHATEHOM H/WITH
WCKaTh rH(GOPMAIIO, | COIMATFHOM KOHTEKCTE
HEOOXOAMMYIO [UISI DPEUISHHS | alTOPUTMBI  BBITIOTHEHHUS
3312491 W/WIH IPOOIEMBI pabot
COCTAaBJISTh IJIaH ACUCTBUS B mpodecCHOHANBHOH U
OIIPENENSITh HEOOXOANMEIE | CMEXHBIX 00JIACTSIX
pecypchl METOIBI paboThI B
BIIAJICTh aKTyalIbHBIMU | TIPOQeCcCHOHATEHOM u
METOJIaMH pabOTHI CMEXKHBIX cepax
B podeCCHOHANBHOM U | CTpYKTYpy  TIaHa  Jis
CMEXHBIX chepax perreHus 3a1a4
pean30BBIBATh COCTABJIEHHBIN | MOPSIOK OLICHKH
IJIaH pe3yIbTATOB petreHus
OLIEHUBAaTh pe3yabTar U | 33724 TpohecCHOHANBHOMN
IIOCTIE/ICTBUS CBOMX JIEHCTBHIA | MESITETHLHOCTH
(camocTosTENEHO WA c
ITOMOIIIbIO HACTABHUKA)

OK.02 ONpENENATh 3a71auu IUIsl | HOMEHKJIaTypa
rorcka uH(opMauu UH()OPMAITMOHHBIX
OIIPENEeNsITh HEOOXOJUMEBIE | HICTOYHUKOB,
WCTOYHUKYU MH(POPMAIIAN MPUMEHSIEMBIX B
IJIAHUPOBATh MIPOIIECC IOUCKa | MpodecCHOHaTbHON
CTPYKTYPHPOBATh MOTYYaEMYIO | ACATEIbHOCTH




nHPOPMAIUIO
BBIIENSTH HanOoliee 3HAYMMOE
B MepeyHe HHPOpMaLum

OLICHUBATh MPaKTHYESCKYIO
3HAYUMOCTh pe3yJIbTaToB
MOUCKa

ohopMIIATE PE3YIBTaTHI
MOUCKA, TPUMEHSATh CpEICTBa
HHPOPMAITMOHHBIX

TEXHOJIOT UM JJIsL peuICHuA
npohecCroHaIbHBIX 3a1a4
UCIIOJIb30BaTh  COBPEMEHHOE
porpaMMHoe obecriedeHne
UCIIOJIb30BATh pasinyHbIe
uudpoBeie  cpexctBa IS
peuieHuss  mpodeccuoHaIbHBIX
3a1a4

HPUEMBI
CTPYKTYpHPOBaHHUS
UHpOpMaIUH
tdhopmar
pe3yNbTaTOB
WHpOpPMAIUH,
COBpPEMEHHBIE CpEACTBA |
YCTpOMICTBA
UHpOpMaTH3ALUH

HOPSZOK UX MPUMEHEHUS U
mporpaMMHoe o0ecrieueHue

oopmeHuHst
MOMCKa

B npodeccroHanTbsHON
JACATCIIBHOCTH B TOM YHCJIE
c VICIIOJIB30BaHUEM

U (POBBIX CPEICTB

OK.03 OTIpENEeNsITh aKTyaJIbHOCTh | COJIEpKaHUE  aKTyaJbHOMN
HOPMAaTHBHO-IIPaBOBOU HOPMAaTHBHO-IIPaBOBOU
JOKYMCHTAIuU B | JOKYMCHTAN
npodecCHOHATBHON COBpPEMEHHAsT Hay4yHas H
JeSATeILHOCTH npodeccruoHabHas
IIPUMEHATH COBPEMEHHYIO | TEPMUHOJIOTHS
HAy4YHYIO TNPOQECCHOHANBHYIO | BOBMOXKHBIE  TPAcKTOPHH
TEPMHUHOJIOTHIO npohecCHOHATBLHOTO
OIIpENesATh M BbICTPAauUBaTh | Pa3BUTUSL u
TPaeKTOpUU camMoo00pa3oBaHus
pOo(eCcCHOHANIBHOIO PA3BUTHUS | OCHOBBI
U caMo00pa30BaHuUs IPEAIIPUHUMATENbCKOM
BBUBJIATh  JOCTOMHCTBA M | JEATEIBHOCTH; OCHOBBI
HEJIOCTaTKKU KOMMEPYECKOH | (GMHAHCOBOH IrPaMOTHOCTH
Hzen TpaBUjIa pa3paboTKH
IIPE3EHTOBaTh MJEU OTKPBITHS | OM3HEC-IIJIAHOB
COOCTBEHHOT0 nena B | IOPAJOK  BBICTPAaUBAHUS
npodeccuoHaNbHON Ipe3eHTaluN
TeSITEIIbHOCTH; 0opOPMIIATE | KPETUTHBIC OaHKOBCKHE
Ou3Hec-TUTaH MPOAYKTHI
paccuuThIBaTh pa3mepbl
BBIINIAT MO  IPOLEHTHBIM
CTaBKaM KpPEeIUTOBAHMS
OIIPENeNsITh MHBECTULHOHHYIO
MIPUBJIEKATEIBHOCTD
KOMMEpPUYECKHX HACH B paMKax
npodheccroHaIbHON
JeATeIbHOCTH
MIPE3EHTOBaTh OM3HEC-HICHO
OIIPEAEIATh HUCTOYHUKHU
(uHaHCHpPOBaHUs

OK.04 OpraHU30BbIBAThH paboTy | ICHXONOTHYECKHE OCHOBBI
KOJUIEKTUBA JEATEIBHOCTH KOJUJIEKTUBA,
1 KOMaH/Ibl MICUXOJIOTUYECKUE
B3aMMOJICHCTBOBATH C | 0COOEHHOCTH JTMYHOCTU
KOJUIEraMH, PYKOBOJICTBOM, | OCHOBBI POEKTHON
KIIMEHTaMH B XOJie | IesITEeNbHOCTH
npoheccroHaIbHON

JACATCIIbHOCTH




OK.05 rPaMOTHO  M3JIaraTh  CBOM | OCOOCHHOCTU COLMAIBHOIO | -
MBICITH U KYJbTYPHOTO KOHTEKCTa;
u opOpMIIATH AOKYMEHTHI MO | MpaBuja ohopmIteHHS
npodecCHOHANBHOW TeMaTHKE | JOKYMEHTOB
Ha TOCYAapCTBEHHOM S3BIKE, | ©  TIOCTPOGHHS  yCTHBIX
MPOSIBJIATE  TOJICPAHTHOCTh B | COOOLIEHUH
paboveM KOJIJICKTHBE
OK.09 MMOHUMATh OOIIMI CMBICI YETKO | MpaBUJja MOCTPOEHHUS | -
MIPOM3HECEHHBIX OPOCTBIX WU CIOXKHBIX
BBICKa3bIBAHUA HA H3BECTHBIC | MIPENJIOKEHUN Ha
TeMbl (IPo()eCCHOHANIBHBIC | | MPO(ECCHOHATBHBIC TEMBI
OBITOBBIC), TIOHUMATh TEKCTHI | OCHOBHBIC
Ha 0azoBblie | 00IIEYTOTPEOUTENHHEIE
npodecCHOHANBHBIE TEMBI rnaronel  (ObiTOBass W
y4acTBOBaTh B JHajorax Ha | mpodeccHoHaNbHAs
3HaKOMBbIE 00IIIre JIeKCHKa)
1 ipo(heccCHOHATBHBIEC TEMBI JEKCUYECKUH  MHUHHUMYM,
CTPOUTH MPOCTHIE | OTHOCSIIUICS K OIMHCAHHIO
BBICKa3bIBaHHS O ce0e W O | MPEeAMETOB, CpPENCTB |
cBoel npodecCHOHaTBLHOM | TIPOIECCOB
JeITELHOCTH npodeccroHaTbHON
KpaTKko  OOOCHOBBIBaTh M | JEATENLHOCTH
OOBSICHATL CBOM  JEUCTBHUA | OCOOEHHOCTH
(Tekyimue U TIaHupyeMbIe) MIPOU3HOIIEHU A
MMcaTh  TPOCThIE  CBS3HBIC | MIPABWJIA YTEHHUS TEKCTOB
COOOIIECHNSI Ha 3HAKOMBIE WM | POodecCHOHATBHON
HMHTEPECYIONTe HaIPaBIEHHOCTH
npodeccruoHabHbBIC TEMBI
IIK 1.1 IIpoBepsThb npaBwibHOCTh | HopMaTuBHbIe  TipaBoBbie | [IpuemM ©  mepBuUYHas
JIOCTaBKH KOPPECHOHICHIIWY; | aKTBl M HOPMAaTHUBHO- | 00paboTka BXOJISIIIINX
MPaBIJIBHOCTh M TETOCTHOCTH | METOJUYECKHE TOKYMEHTHI, | JOKYMEHTOB.
BITOYKEHWSL. ompenenstomue  mopAnok | llpeasapurensHoe
OrnennBaTh cofepKaHue | TOKYMEHTAIlHOHHOTO paccMoTpeHue u
MIOCTYNHBIIAX JOKYMEHTOB C | oOecredeHus yrpaBieHnus. | COPTHPOBKA JTOKYMEHTOB
LIENBI0 UX PaCIpEAeTICHHS. CtpykTypa OpraHm3anud, | HA PETUCTPUPYEMBIE U
[Tomp30BaTHCS PYKOBOJICTBO CTPYKTYPHBIX | HEPETHCTPHPYEMBIE
aBTOMAaTH3UPOBAHHBIMHU MOJIpa3IeIeHAN. [logroroBka  BXOZISIINX
cUCTeMaMu yaeta, | CoBpeMeHHbIE JIOKYMEHTOB JUTS
peructpanud npu padore ¢ | HHPOPMALNOHHBIE paccMoTpeHus
JOKYMEHTaMH OpTaHU3aIiH TEXHOIIOTUU  PabOTBl  C | PYKOBOIUTEIEM.
JIOKYMEHTaMH. Perucrpanmst  BXomsmmx
Iopsimok paboTsl C | JOKYMEHTOB.
MOCTYTIAOIIUMHU
JIOKYMEHTaMH.
K 1.2 Onpeneniatsh MapupyT | HopmatuBHble  mpaBoBble | OpraHusanus  JOCTaBKH
JIBUKCHUS KOHKPETHOTO | aKThl ¥ HOPMAaTHUBHO- | JOKYMEHTOB
JIOKYMEHTa u JIOBOJIUTH | METOJMYECKHE JOKYMEHTHI, | MCIIOIHUTEISIM.
JOKYMEHTBI JI0 WCIIOJHUTENIEH | ONpEeAeNSIoNnre  TOPSIOK
B OMpE/IelIeHHbIE CPOKH JIOKYMEHTAIIHOHHOT O
Paborats co Bcell | oOecrieueHust ypaBIeHHs.
COBOKYITHOCTBIO CtpykTypa OpraHv3aluy,
UH(POPMAITHOHHO- PYKOBOJCTBO CTPYKTYPHBIX
JOKYMEHTALIMOHHBIX PECypCcoB | MOApa3eieHU.
OpraHU3alHy. CoBpemeHHbBIE
Bectu yder mpoxoxaeHus | nH(GOPMAaLUOHHBIC
JOKYMEHTAJIbHBIX MaTEPUAJIOB. | TEXHOJNOTMU  paboThl ¢




JOKYMEHTaMHU.
[opsinox paboThl c
JOKYMEHTaMU npu
nepenayie ux Ha
UCIIONTHEHNE B
MOJIpa3/ieNeHu .

K 1.3 [locranoBka nokymeHnTa Ha | [IpaBuna opranuzanuun u | KoHTpoias — MCHONHEHUs
KOHTPOJIb. thopmbl KOHTpOJISl | TOKYMEHTOB B
Ocy1iecTBIsTH UCIIOJTHEHUSI JOKYMEHTOB B | OpraHU3allHy.
MPOMEXYTOUYHBIH KOHTPOJb M | OpraHU3aIUH.

KOHTPOJNb MpH HAcTylUleHuH | TumoBsle CPOKH
JIaThl UCTIOJTHEHHUS. UCIIOJTHEHUS JIOKYMEHTOB.
NudopmupoBath [puntuner  paboTel €O
PYKOBOJMTENS 00 HCIIOTHEHUH. | CPOKOBON KapTOTEKOH.
CHSTh JOKYMEHT C KOHTpoJisi U | HazHaueHne u TeXHOIOTHS
HaTIPaBUTh WCTIOJIHEHHBIH | TEKYIIEro u
JOKYMEHT B JIEIO. peAyNpenuTeTbHOTO
O600maTh W aHAIH3UPOBATH | KOHTPOJISL.

pe3ynbraThl  KOHTpons  3a | [IpaBuna COCTaBIICHUS
WCTIOJIHEHHEM JIOKYMEHTOB. AHATMTUYECKUX CIPABOK I10
ITonws3oBaThCA opraHuzanuu  paboTel ¢
ABTOMATH3UPOBaHHBIMH JOKYMEHTaMU ¥ KOHTPOJIO
crcTeMaMu yuera, | UCIIOTHEHUS IOKYMEHTOB.
peTHCTpanny, KOHTPOIS U

HHPOPMAITMOHHO-

CIPaBOYHBIMHM CHCTEMaMU IIpH

pabote c JIOKyMEHTaMH

OpraHu3alyy.

IIK 1.4 ITonp30oBaThCs Oazamu AaHHBIX, | [IpaBuma  cosmanus W | Bemenwme 0a3bl  JaHHBIX
B TOM YHUCJI€ YIaJIEHHO. BefeHUss  0a3  JaHHBIX | JOKYMEHTOB
Bectu  yuer  IOKYMEHTOB | CIIy’K€OHBIX JOKYMEHTOB B | OpraHU3aIUH.
OpraHu3alyy. OpraHU3alHH. Benenue
Ocy1iecTBIsATh crpaBouHO- | CHCTEMBI  BJIEKTPOHHOTO | WH(OPMAITMOHHO-
nH(opMarmoHHyI0 paboTy ¢ | MOKyMEHT000O0poTa. CIIPaBOYHOM paOOTHI.
HCIOJIb30BaHUEM 0a3 JaHHBIX
JOKYMEHTOB.

ITonmp30BaThCS
aBTOMaTH3UPOBaHHBIMU
cucTeMaMu yuera,
perucrpauny, KOHTPOId U
rH(OpMaIMOHHO-
CIPaBOYHBIMHM CHCTEMaMH IIPH
pabore c JOKYMEHTaMHU
OpraHu3alyy.

I[IK 1.5 [Ipumensars npasuiia pycckoro | HopmatuBHeie  mpaBoBble | OOpaboTka, perucrpars
SI3BIKA npu MPOBEPKE | aKTbl W HOPMAaTHBHO- | MU OTMpPaBKa HMCXOASAIINX
JOKYMEHTOB Tepe]l OTIPaBKOW. | METOAWYECKUE JOKYMEHTHI, | TOKYMEHTOB
[IpoBepsTh MPaBUIBHOCTh | ONPEACISIONNE  MOPSAO0K
o(hopMIIEHHS 1 KOMIUIEKTHOCTh | JOKYMEHTALMOHHOTO
UCXOISIIUX JOKYMEHTOB. obecIieueHus! yIpaBjeHusl.

CoptupoBath JOKyMeHTHl 10 | IlpaBuma U CPOKH
cnocobaM  JIOCTaBKW,  IIPH | OTHPaBKH HCXOSIIUX
HEOOXOJMMOCTH, YNAKOBBIBAThH | JOKYMEHTOB

JIOKYMEHTHI U ONPaBIIATb.
ITonp30BaThCS
ABTOMAaTU3UPOBAHHBIMU




cHCcTeMaMu ydera,
perucrpanumu,
nH(POPMAaITHOHHO-
CIPaBOYHBIMH CHCTEMaMHU ITIPH
pabote c JIOKYMEHTaMU
OpraHu3aIuu

[IK 1.6 [Ipumensats  ycraHoBieHHBIH | Bunel  mokymenToB, wux | CocraBieHue u
COCTaB PEKBHU3HUTOB B | Ha3HAYCHHUE. oopmiieHre ciyKeOHBIX
3aBHCHMOCTH oT Buga | TpeboBanus, JOKYMEHTOB
JOKyMEHTA. PEABSBISIEMBIC K
[lpaBuinbHO pacmonaraTe ¥ | JOKyMEHTaM
ohOpMIIATE  PEKBU3UTHI  Ha | COOTBETCTBHUU
JUCT€  TPU  COCTABICHWU | HOPMATHBHBIMU
JOKyMEHTA. NpaBOBBIMM ~ aKTaMH |
[MpumensTh COBPEMEHHBIE | TOCY/IapCTBEHHBIMH
“H(OPMAIMOHHO- CTaHJapTaMH.
KOMMYHHKAIIMOHHBIC [lpaBuna cocraBieHuss U
TEXHOJIOTMU it  paboTel ¢ | opopmieHus
JOKyMEHTaMH, B TOM 4YHcIe | WHPOPMAIMOHHO-
JUIE  ee  ONTHUMH3AIMU U | CIPaBOYHBIX,
MOBBIIIEHUS P PEKTHBHOCTH OpPTaHMU3AIHOHHBIX,
[IpuMeHATH MpaBHiia PYCCKOTO | YIIPABICHUECKHX
SI3BIKA. JIOKYMEHTOB.

2. CTPYKTYPA U COAEP KAHUE NIPO®PECCHUHOHAJIBHOI'O MOAYJIA

2.1. TpynoeMKOCTb OCBOECHUSI MOIYJIsI

B 1.4. B popme

HaumeHoBaHMe COCTABHBIX YacTeil MOIYJISA O0bem B yacax
NPAKT. NOATOTOBKHU

YyeOHble 3aHATHS 222 100

Kypcosas paboTta (mmpoekr) - -

CamMmocrosTenbHas pa60Ta - -

[IpakTuka, B T.4.: 216 216
y4ueOHast 108 108
MIPOM3BOICTBCHHAS 108 108
[IpomexxyTouHas aTTecTanus 8 8

Bcero 452 324




2.2. CtpykTypa npo¢heccCHoOHAIBLHOT0 MOLYJIs

Kon OK, TIK
5 .. _ g
2 m = 2 ‘g g S
g s < = = = £ =
5 2 = e © 5 = 5
o a < & T S s
HaumenoBanus paszenos npogeccuoHaIbHOro =N = g o 4 e =
Bcero, gac. o o o ) © 5 (5}
MOJYJIst s E = 3 g g & a
g o 2 N o 3 3 S
S F = o] 2 5 o a
) o & ) 3 2 )
. g >1 Q s > %)
2 %) £ S S
= ® S © &
m =
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
OK 01, OK 02, OK 03, OK 04, | Paznmen 1 JlokyMeHTUpOBaHHE M OpTaHU3AIIHS
OK 05, OK 09 paboThI ¢ OpHUIHATBLHBIMA JOKYMEHTAMK
TIK 1.1, TIK 1.2, TIK 1.3 M/IK 01.01/IoxkymMeHTaIIIOHHOE 00ECTICUCHNE 100 40 60 60 - -
IIK 1.4,IIK 1.5, IIK 1.6 JeATEIbHOCTH OpTaHU3aIliH
OK 01, OK 02, OK 05 Pazpen 2. Oprannzanus paboTHI C JOKyMEHTaMH B
OK 09 ABTOMATH3HPOBAHHBIX CHCTEMAX 129 60 62 62 ] ]
IIK' 1.1, IK 1.2, TIK 1.3 MJIK 01.01/JoxkymenTanimorsoe obecrieuenne
IIK 14,TIK 1.5, IIK 1.6 JIeITEbHOCTH OpTaHH3aIH
OK 01, OK 02, OK 05 VueOHast IpakTHKa 108 108
OK 09
TIK 1.1, TIK 1.2, TIK 1.3 IIpon3BoacTBEHHAsA MPAKTHKA 108 108
IIK 1.4, TIK 1.5, TIK 1.6 ITpomexyrouHas aTrecTanus 14
Bcezo: 452 100 122 122 - - 108 108




10

2.3. TemaTnyeckuii Jiad u coaep:kanue npodeccuonansnoro moayias (IM)

HaumeHoBaHue pa3iesioB U
TeM NpodeccHOHATBLHOTO

Oo0beMm, akaj. 4. /
B TOM YMCJIE B

monyJst (TIM), Conep:xanue yue0HOro MaTepuasa, JadopaTopHbie padoThl U NPAKTHYECKUE 3aHATHS, dopme )
CaMOCTOSITeJIbHAA yueOHasi padoTa od0y4yalonmuxcs, KypcoBasi padora (mpoekT) NMPaKTHYECKOMH
MEKTUCITUTLTMH APHBIX NOITOTOBKH,
kypcoB (MK) akaji. 4
\MJK 01.01 Opranu3ainuu J0OKyMeHT0000poTa H JOKYMEHTHPOBAHHS YIIPABJIEHYECKOIl 1esITETbHOCTH 222
Pa3nen 1. JlokyMeHTHPOBAHUE W OPraHU3AIHsI PA0OTHI ¢ 0PUIMANBHBIMYI TOKYMEHTAMU 100
Tema 1.1. Conep:xkanue
Kpatkas ucropus 1. JlenonpownsBonctBo B [peBHeii Pycu
OpraHu3aIy 1 2. IIpuka3Hoe IENONpPOU3BOJICTBO
TEXHOJIOI'NH 3. Komtexckoe JEIIOIIPONU3BOJACTBO 6
ACJIONPOU3BOACTBA B 4. IcnomHUTENBHOE TETONPON3BOACTBO
Poccun 5. COBETCKOE JCTIOIPOU3BOJICTBO
Tema 1.2. Conep:xkanue
Cucrema Jlenorpon3BoACTBO:  TEMH, 3afadd W OCHOBHBIE NPUHIMNBL. (OCHOBHBIE BHABI JIENONPOU3BOJCTBEHHOM
JIENTOTIPOU3BOCTBA JeITEILHOCTH:  JIOKYMCHTUPOBAHHWE  JICATEIBHOCTH, OpTaHW3alMs  JIOKyMEHTOOO0OpOoTa;  (OpMUpOBaHHE
JMIOKYMEHTAJILHOTO (DOHJIA OpraHu3anuy (CUCTEMATH3aIlds JOKYMEHTOB M OpPTaHM3aIlis WX TEKYyIIero XpaHCHUA); 4
opraHuszanms JOCTyna K JIOKYMEHTaM W WX Hchonb3oBaHus. OOmepoccuiickue Kiaccu(UKaTOPbl TEXHHKO-
9KOHOMHYECKOH M COI[MAIbHON HH(bOPMAIHH
Tema 1.3 Conep:xkanmue
JlokyMeHTHpOBaHHas JokyMeHTanbHble UCTOUHUKU. [loHATHE «10KyMeHT». Bunpl mokymenToB. ['ocyaapcTBEHHBIE CTaHIApPThHI Ha
nHpOpMaITUs nokyMeHTanuioo. lloaroTroBka CiyXKeOHBIX JOKYMEHTOB. Odopmierrne ympaBIeHYECKOH JOKYMEHTAIWU.
TpeboBaHus K 0YOPMIICHHIO TOKYMEHTOB. 6
Cucrempl nokymentannu. [loHartme cucrembl mokymeHTanmwn. OCHOBHBIE (YHKIHOHAIBHBIE CHCTEMBI
nokyMmeHTanuu B Poccuiickort @enepannn. YHADUIIMPOBAaHHBIE CHCTEMBI JOKYMEHTAIINH.
Tema 1.4 Conep:xxanne
Hudopmannonno- 1. Pomp TocymapcTBa B OpraHM3alldd JENONpPOU3BOACTBA. VHGpOpPMaIMOHHO-TOKYMEHTAIMOHHOE ObOecIieueHne
TOKYMEHTAIIHOHHOE paboThl ammapata ympaBiieHHs opraHn3anud. OCHOBHBIE BHIBI JIOKYMEHTHOH nestenbHocTH. WH(Dopmarus B
obecnieuenne paboTel YIIPaBIEHYECKON JISITETFHOCTH. YTIpaBieHue JoKyMeHTanuen. Opranuzaius HH(OOPMAIMOHHO-TTONCKOBBIX CUCTEM
amnmapara yrnpaBIIeHHs MO JIOKyMEHTaM YUPEKICHUS.
8

2. HopmartuBHO-IpaBoBasi 0a3a JOKYMEHTHUPOBAHMS YIpaBleHUYecKOW aesTenbHocTH. CTaHmapTel B
JNOKyMEHTHPOBAaHUM  yIpaBJIEHYECKOH JearenvsHocTH. Kiaccudukaropel M yHU(QUIMPOBAHHBIE CHCTEMBI
nokyMmeHTauuu. OOmepoccuiickue KIacCU(PUKATOPbl TEXHUKO-3KOHOMHYECKOH M COLHMAJbHOM HH(OpPMAaLUH.
HopMmaTuBHBIE IpaBOBBIE aKTHl MEXKBEIOMCTBEHHOI'O M BEIOMCTBEHHOTO Xapakrepa HopMaTHBHO-METOIMYECKOE H
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IIpaBOBOC obecreuenre CTaHAapTHU3alli, aBTOMATU3AUN U LII/I(prBI/BaIII/II/I ACJIOIMPOU3BOJACTBA

B ToM umciie IpaKTHYECKUX 3aHATHIL M 1a00pPaTOPHBIX padoT

[pakTuyeckoe 3ansatue Ne 1. PaGora co cripaBOYHO-ITPAaBOBBIMYM CUCTEMaMHU IO TIOMCKY M COCTABJICHUIO MEPSUHS
HOPMATHBHO-TIPABOBBIX W HOPMAaTHBHO-METOJUYECKUX JOKYMEHTOB, PErJIAMEHTHPYIOMUX JOKYMEHTHPOBAHHE

YIIPaBJICHUYECKON AEATENBHOCTH, OpraHU3alyio paboTel ¢ OpUIIMATBHBIMA JOKYMEHTAMH W apXMBHOE XpaHEHUE 2
nokymeHToB. Kiaccudukaiiust HOpMaTUBHBIX JOKYMEHTOB 110 X FOPHJIMYECKON CHJIE.
Tema 1.5. Conep:xkanue
Opranuzarnus 1. Opranumzamus JgokymMeHTooOopora. [loHsTue g0KyMEHTOOOOpOTa. XapaKTePUCTUKUA JIOKYMEHTOOOOpOTa.
JOKyMEHTO000pOTa KauecTBeHHBIE W  KOJIMYECTBEHHBIC XapaKTEPUCTHKH  JIOKYMEHTOOOOpOTA. [IpyHIMIOBI  OpraHU3aLu
JIOKyMeHTooOopoTa.  [loHsITHE  «JOKYMEHTONOTOKW». MapupyTu3anusi  JIOKYMEHTOIIOTOKOB:  BXOJISIIUE,
UCXOsIue, OoOpamieHusi TpaKiaH, BHYTPEHHHE OJIEKTPOHHOE JAeNOonpon3BoACTBO. (OCHOBHBIE IOHSATHUS 8
3JEKTPOHHOr0 JoKymMeHTooOopota. Ilonarue o cucremax 2JI0 m ECM-cucremax. IlpaBuna mapuipyTuzanuu
nokyMmeHTonoTokoB B cucteMax D10 u ECM-cucremax. OcoOEHHOCTH JJOKYMEHTHPOBAHUS U OpraHU3aIluK paboThI
C JIOKYMEHTaMH B TOCYIAPCTBEHHBIX OpraHax MeToJbl panyoHalIn3aIii JOKYMEHTO000poTa.
2. DxcnienuimoHHas 00paboTKa mocTynaronield koppecnoneHnnn. [IpeaBapurensHoe paccMOTpEeHNE JOKYMEHTOB.
Paccmorpenne KoOppecroHJIeHIIMM pyKoBojuTeleM. llepenada JOKYMEHTOB B CTPYKTYpHBIE MOJpa3/eleHUS. 2
[IpaBuiia oprann3anyu JOKyMEHT0000pOTa BXOASAIIET0 ToKyMeHTornoToka B CO/I.
3. O6paboTrka oTmpaBiIsieMOil KoppecrmoHAaeHIMH. llpaBmia opraHu3amui JOKYMEHTO00OpOTa HMCXOMISIIETO 2
nokyMmeHTonoroka B COJI.
4. JIokyMeHTOOOOPOT HUCITOTHUTEIS. 2
5. Opranu3zanyst ABMKEHUS MHUIIMATUBHBIX JOKYMEHTOB U UX IIPOEKTOB. 2
6. [logcuer m onTUMM3AIHS JOKYMEHTO000POTA. 2
B ToM unciie MpakTHYeCKUX 3aHSATHI M J1a00PaTOPHBIX padoT
IIpakTuueckoe 3ansaTHe Ne 2. CocTaBieHre CXeMBl JOKYMEHTO000pOTa OpraHU3aIHi. 2
IIpakTuuyeckoe 3ansaTHe Ne 3. OcobeHHocTH 00pabOTKM BXOAAMMX MOKyMeHTOB. CTpykTypa 0a3 JaHHBIX 4
JOKYMEHTOB.
[IpakTuueckoe 3ansaTHe Ne 4. OOpaboTKa HCXONAIMIMX WIA OTIPABIAEMBIX JOKyMeHTOB. (CocTaBieHne 4
oIeporpaMMbl paboTHI C HCXOAAIMME ToKyMeHTamu. OtnpaBka J10KyMeHToB B COJ]
I[IpakTuyeckoe 3ansarue Ne 5. Ilopsmok mpoxoxaeHUs BHYTPEHHUX MTOKyMeHTOB. COCTaBJIEHHE OIMEpPOTrpaMMBI
paboTel ¢ BHYTPEHHMMH JOKyMeHTamu. lIpaBuna  opraHu3auuy  JOKyMEHTOOOOpPOTa  BHYTPEHHErO 4
JokyMmeHTonoroka B CO/I.
Tema 1.6. Copep:xanne
Perucrpanus u KoHTpoab | 1. Perncrpamus DOKyMEHTOB — 3HaueHWe W 3amadn. MHpekc nokymeHta. DOpMBI perncTpanuu JOKYMEHTOB. 2
HCIOTHEHU JOKYMEHTOB | XXypHasibHas1, KapTOUHas M aBTOMaTH3MpoBaHHas (hopMbel KoMmbloTepHBIEC 6a3bl JaHHBIX.
2. llenu n ypoBHHM KOHTPOJIs UcnionHeHus1. OCHOBHBIE 3aauu CIIyObl KOHTPOIst. CPOKM HCHONHEHHS JOKYMEHTOB. 2

IlocranoBka JAOKYMCHTA Ha KOHTPOJIb U CHATUC C KOHTPOJIA.

B ToM ymciie IpaKTHYECKUX 3aHATHI M 1a00paTOPHBIX padoT
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IpakTuyeckoe 3ansaTue Ne 6. Perucrpaiius BXOAAIIMX JOKYMEHTOB B JJIEKTPOHHOM jKypHasie B TabmuuHom
penakrope.

IMpakTnyeckoe 3ansaTue Ne 7. Peructpauusi 1 KOHTPOJIb UCIOIHEHUS UCXOISALIMX JOKYMEHTOB B AJICKTPOHHOM
xypHaie B Tabnu4HOM pefakTope.

IpakTnyeckoe 3ansitue 8. Perucrpainyisi ¥ KOHTPOJIb MCIOJHCHUS BHYTPEHHHX JOKYMEHTOB B 3JIEKTPOHHOM
xypHaie B Tabnu4HOM pefakTope.

Tema 1.7.

OcobennocTu
OpFaHI/I3aIII/II/I JIOKAJIBHBIX
cucTeM paboThI ¢
JOKyMEHTaMH1

Conep:xkanue

1. Opranusaius pa0boThI ¢ oOpalieHusaMu rpaxad. [IpaBoBas 6a3a paboThI ¢ 0OpaleHUsIMU TpakaaH. TpeOoBaHUS
no odopmiieHuto obOparieHuid. [lopsgok o0OpaboTku oOpaileHuil rpakaaH. Peructparus oOpailieHUil rpaxkaaH.
KonTposs 3a paccMoTpeHneM obpaiiiennii rpaxaal. Padora ¢ obpanienusimu rpaxaan 8 CO/I.

2. JlokymeHTHpOBaHUE pabOTHI ¢ iepcoHanoM. KoMruieke kaapoBoi TokyMeHTaluu. JloKyMeHTHpOBaHHE MpHemMa,
nepeBojja Ha JpYrylo paboTy W yBOJNbHEHHS pabOTHHKA. JIOKyMEHTHpOBaHHE TWOOIMIPEHUsT PaOOTHUKOB |
HAJIOKEHHS JUCHUIIIMHAPHBIX B3bICKaHWW. @opMHUpOBaHWE JMYHOTO JieNla COTPYAHUKA. 3allliTa epCOHaIbHBIX
JIAHHBIX B KaJIpoBOii ciyx0e. Pabora ¢ kanposbiMu JokymeHTamMu B COJI.

3. Opranusais paboThl ¢ KOH(HICHIMAIBLHBIMUA JOKYMEHTAMH. be30MmacHOCTh IIEHHBIX HHGOPMAI[MOHHBIX
pecypcos. Ilennas nndpopmaius U KOHGUACHIIHAIBHbBIE TOKYMEHThI. PerimaMenTarus coctaBa KOH(QUICHIIHAIBHBIX
CBEACHUN U JTOKYMEHTOB. JIOKyMEHTHpOBaHHE KOH(PHUICHIIHAIBHBIX CBeleHHUM. [Topsaok padOThl UCIIOIHUTENEH C
KOH(UACHINAIHHBIMI TOKYMEHTAMH U CBEICHUSMHU.

10

B ToM Yncie MpaKTHYECKUX 3aHATHI U J1a00PaTOPHBIX padoT

IpakTuueckoe 3ansaTHe Ne 9. [IpaBuia npuema, 00pabOTKH, UCHIOIHEHUS U ydeTa oOpallleHUi rpakaaH

IpakTnueckoe 3anaTue Ne 10. /JokymeHTHpOoBaHUE MpreMa Ha padoTy. JlIoOKyMeHTHI, HEOOXOMUMBIC JIJIS TIpHeMa
Ha paboTy ¥ YBOJBHEHUS C paOOTHI.

IIpakTuueckoe 3ansaTue Ne 11. Ilopsmok paboTel ¢ KOH(PHUIESHIHAIGHBIMA JOKYMEHTAMH W MaTepHajaMHu.
Odopmitenne, 00paboTka U XpaHeHHE KOH(GHICHITHATBHBIX MaTEpHAJIOB

Tema 1.8.
Opraau3amoHHoe
MTOCTPOEHHUE CITYXKOBI
JOKYMEHTAIIMOHHOTO
obecriedeHus
yIpaBJICHUS

Conep:xanue

1. OpraHu3annoHHasl CTPYKTypa CIIy:KObl JOKYMEHTAllMOHHOrO oOecreueHus ynpaieHus. PopMbl OpraHU3aLun
TOKyMeHTanmnoHHOro obecrieuenus ynpasieHus (J1OY). 3amaun u pyakmun cryxosr JJOY. Tlonoxenue o ciayxode
JOY. PermamenTamus aesTenbHOCTH pabOTHUKOB ciyk0bl JIOY. HWHCTpyKius 10O JOKyMEHTAaIMOHHOMY
obecrieueHnio  ympaBieHus. HopmupoBaHue JOKYMEHTALMOHHBIX pPabOT  CIyKObl  TOKYMEHTALMOHHOI'O
o0ecriedeHs ynpaBIIeHHs

B TOM unciie MpakTHYeCKUX 3aHATHH B J1a00PaTOPHBIX padoT

IIpakTuyeckoe 3ansaTHe Ne 12. O0s13aHHOCTH U OTBETCTBEHHOCTb JICIIOPON3BOIUTEITS.

Paznen 2. Oprannsanus

a00ThI ¢ JOKYMCHTAMH B aBTOMATU3UPOBAHHBIX CUCTEMAX

122

Tema 2.1.
Komnerorepuzanus
JIENOTIPOU3BOICTBA

Copep:xxanne

Kommbrorep kak cpeacTBo aBTomaTH3alui MHGOpMauuoHHBIX nporeccos. 11K B coBpeMeHHOM 1e10npon3BOACTBE.
OducHple WHPOPMAIIMOHHBIE  CHUCTEMBI. ABTOMaru3auusi paboTbl C  JIOKYMEHTaMH. IlonsTue
aBTOMaTH3UpOBaHHOro pabouero mecra (APM) nenonpousBonuress.
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Tema 2.2. Copaep:xxanme

[IporpammHoe OcHOBHBIE TIOHATHS POrpaMMHOTO obecriedenus KommeioTepa. [Iporpammuoe obecneuenne [1K. PasznoBuanoctu

obecrieueHue nporpamm. Onepanmonnsie cucremsl (OC). Knaccudukanms onepaiimOHHBIX CHCTEM.

KOMIIBIOTEpA [lakeTbl MpUKIAAHBIX MPOTPaMM sl PelieHus] MpoPecCHOHANBHBIX 3aJad: pelakToOpbl JOKYMEHTOB, TaONUYHBIC
MPOILIECCOPBI, H3JATeIbCKUE CHCTEMBI, TMPOrpaMMbl IOJATOTOBKH TNPE3EHTAlUi, Tpaduueckue peaaKTopHl,
nporpaMMbl  JIsI  aHUMallMK, IIpOrpaMMbl MNEPEBOAYMKH, MPOrpaMMbl I aBTOMAaTHU3allM 3JICKTPOHHOI'O
JIOKYMEHT0000pOTa.
daitiopas cucrema. Onepanuu Hax ¢aiinamu. CuctemaTu3aius WHQOPMAIMK C MOMOIIBIO MarnoKk W (aiios.
Pabora ¢ daiiyiamu 1 katajgoramu

Tema 2.3. Conep:xanue

CpenctBa n O6paboTka TeKCTOBOW MH(OpMAIMK Ha KOMIIbIoTepe. TeKCTOBBIN Mpolieccop U ero Ha3HayeHue. PenakTiupoBanne

TCXHOJIOTMH TEKCTa JJOKYMEHTOB.

CO3/laHnA 1 B ToM ynciie NIpaKTHYeCKUX 3aHATHI M 1a00paTOPHBIX padoT

00paboTKH TEKCTOBOM Odopmienne Tekcra. Hactpoiika natepdeiica TEKCTOBOI'0 pelakTopa, rapaMeTpoB CTpaHMIlbL. Pacnoaoxenue

HH(pOpMALIH texcra. Odopmienue ad3arieB. PyOpuku, BeigeneHus B Tekcre. OhopMiieHHe 3arojI0BKOB.
[Mpuémbl penaktupoBanus TekcTa. PemaktupoBanue peructpa OykB Tekcra. PaccraHOBKa TEPEHOCOB CIIOB.
Pa3buBka Tekcra Ha cTpaHHIBI. Pa3pbiBel cTpaHMIl, KOJXOHTUTYJHL. Co3JaHHME aBTOMATHYECKOrO OTJIABIICHHUS B
MHOTOCTPAaHHYHOM JOKYMEHTE B TEKCTOBOM penaktope. CHOCKH.
[lepemerienrs B MHOTOCTpaHUYHOM TeKcTe. PaboTa ¢ 3akmagkamu. OThICKaHNE «YTEPSIHHOT0» TOKYMEHTA.
BcraBka rpadudeckoro n3o0pakeHusI B TEKCT, M3MEHEHHE €ro IMOJI0KEHHUSI Ha CTpaHuIle. T eXHOIOTHSI BCTaBKH B
JIOKYMEHT 00bekTa SmartArt. BcraBka CHOCOK, IpUMEYaHUi B TEKCT JTOKYMEHTA B TSKCTOBOM PEIAaKTOpe
WHcTpyMeHTH POBEPKH TEKCTa TOKYMEHTOB B TEKCTOBOM pemakrope. IIpoBepka opdorpaduum tekcra. [IpoBepka
rpaMMAaTHKN M CTUIIMCTHKH.
Pabora ¢ wucmpaBieHUSMH OTPEJaKTUPOBAaHHBIX IOKyMeHTOB. CpaBHeHHWe Bepcwii AOKyMeHTOB. OObennHeHwe
MIPaBOK Pa3HBIX PENAKTOPOB.

Tema 2.4. Conep:xkanue

dopmatrpoBaHue Oneparuu popMaTHPOBAHHUS.

AOKYMECHTOB U UX I1€YaTh

B TOM unciie MpakTHYeCKUX 3aHATHH B J1a00PaTOPHBIX padoT

dopmaTrpoBaHHE MHOTOCTPAaHHYHOTO TOKYMEHTa B TEKCTOBOM penakrope. dopmaTiupoBaHue CHMBOIIOB (IIPUQTHI)
1 ab3a1ieB (OTCTYITBI M MHTEPBAJIBI, MTOJOKEHUE Ha cTpaHulle). Ta0ymnsims.

q)OpMaTI/IPOBaHI/Ie TCKCTA. CO3Z[aHHe TCKCTOBBIX KOJIOHOK. COBI{aHI/Ie CITMCKOB (MapKI/IpOBaHHBIX n HYM€pOBaHHLIX)

Pabora co cTunsamu JAOKYMCHTOB. Pazmuunbie ciocoObl CO3JaHUA CTHIICH.

Coszpnanne u pemaktupoBanue Tabmuu. OcHOBHbIE TpeOoBaHUS K QopMme M mocTpoeHuro Tabmuu. Odopmiienue
HYMEpPALMOHHOI0 3aroioBka Tadmuubl. OdopmieHne 3aroioBkoB U rpad. KoHTekcTHbIe BKIAAKH Ui paboThI C
TabJIMLIAMH B TEKCTOBOM PEIakTope

Paznmnunbie mpuémel paboThl ¢ TaOIUIIAMH B TEKCTOBOM penakrope. CopTHpOBKa JTaHHBIX B TaOimIe. Beraucienus
B TaOJIMIIAX.
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IIeuath roTOBOrO JOKYMCHTA. HaCTpOP'IKa PESKUMOB IMEYATU TECKCTOBOI'O JOKYMCHTA. Pabora ¢ IPUHTCPOM.

Tema 2.5.

CpenctBa

U TEXHOJIOTHU PabOTHI
C 3JICKTPOHHBIMH

Conep:xkanue

OJNEKTPOHHBIC TAOIHIIBI: Ha3HAUCHHE, BO3MOXHOCTH, IPHUHIIMIIBI YCTPOWCTBA, 00nacTh nmpuMeHeHus. OOpaboTka
JIAHHBIX: BHJIbI ONEPAIIMiA, IIPABUJIA BBIIOJIHECHUS, OCHOBHBIE CITOCOOBI. PaboTHI C sueiikamu, crimckamu, Oa3aMu
JAHHBIX, TAOJUIIAMU: BUIBI, MPUMEPHI, OCHOBHBIC MPHEMBI paboOThL. JlMarpaMMbl: OOIIME CBEICHUS OCHOBHBIC

TaOIUIIaMH KOMITOHEHTBI, MPHHIMIBI OpPraHU3allMy JaHHBIX, MOPSAOK co3fgaHus auarpamMM. CopTHpoBka, (QuibTpanus u
(hopMaTHpOBaHKE JAHHBIX B TAOIMIAX
B ToM ymcie NpakKTHYeCKUX 3aHATHIL M 1a00paTOPHBIX padoT
Coznanue Tabnui B TAONMYHOM pelakTope U ux QgopmaTupoBaHue. THITBI JAHHBIX, UCTIOIB3YEMBIX B TaOIMYHOM
penakrope. Pabora ¢ sueiikamu, crimckamu, 0Oa3zamMH JaHHBIX, TaOJHWIIAMH: BHJBI, MPUMEPHI, OCHOBHBIE MPHEMBI
paboTHI.
BrimonHenne pacuéroB B 3JeKTPOHHBIX Tabnuax. @opmynsl. AGCOIIOTHAS M OTHOCHTENIbHAS aJipecalys
Juarpammbl: oOIIMEe CBEICHUS OCHOBHBIE KOMIIOHEHTHI, NPUHIIMIBI OPTraHU3allii JAHHBIX, TOPSJIOK CO3JaHHS
muarpamm. IlocTpoeHne u pegakTHpoBaHUE JHarpaMm
HacTtpolika 1MCTOB KHUTH HA M€YaTh.

Tema 2.6. Conep:xkanue

CpenctBa MynsTUMenua: MOHATHA, ONpeneieHns. AMNMapaTHbIE CPEICTBa MyNbTHMEAWa (3BYKOBBIE KapThl, BHAEO KapThl,

Y TEXHOJIOTHS paboThI
CO3JIaHMS TIPE3CHTALINI

MUKPO(QOHBI, aKyCTHUECKHE CUCTEMBI): BUBI, CIOCOOBI MOJKIIIOYEHUs, QYHKINK. PasnuuHble cpefcTBa co3IaHust
nHpOrpaPuKH.

Coznmanune npe3erTanuii. [11a6moHs! Mpe3eHTaIui.

Co3ganue mpe3eHTalMii ¢ runepccbuikamMu. Hacrtpolika aHumanmu Tekcra. JloOaBjeHHE INEPEXOMOB MEXKIY
ciaiigamu. BcTaBka 3ByKa U BUJIEO.

B ToM unciie MpakTHYeCKUX 3aHSATHI M J1a00PaTOPHBIX padoT

Co3ganne TUIIEPTEKCTOBOM Mpe3eHTanuu B crernuammsupoBanHoM 11O ans moaroroBku mpeseHTarnmii. Co3ganne
coboctBenHoro Imabigona. Pabora co cnaiimamu. BcTaBka OOBEKTOB Ha cjaiia, HW3MEHEHHE HMX IIOJIOKEHMS.
VYapasnenue cinosiMa ciaijga Mcnonb3oBaHMe THIIEPCCHUIOK B Tpe3eHTaluu. HacTpolika aHUMalMM TEeKCTa U
00bexTOB. JlobaBiieHNEe MTepEeX0J0B MeX Y claiijamu. BcTaBka 3ByKa U BHJIEO.

Tema 2.7.
HUcnonb3oBanue
TexHonoruu OLE

Coaep:xkanmue

CrienmasnbHas BCTaBKa ()parMeHTa JOKYMEHTA B IPYTOW JOKYMEHT

BcTaBka cBsI3aHHBIX OOBEKTOB B JOKYMCHT

BcraBka ¢parmenta ¢aiina TabaMyHOro peaakropa B JOKyMEHT TEKCTOBOTI'O PEAAKTOPA C YCTAHOBKOW CBSI3U

B TOM unciie NpakTHYeCKUX 3aHATHIA M J1a00pPaTOPHBIX padoT

CaszpiBanre 1 BHenpeHue 00bekToB (OLE)

Tema 2.8.
DJNeKTpOHHEIE 0a3bI
JIAHHBIX B CUCTEME
JIEIONPOU3BOJICTBA

Copep:xanne

Onpenenenne u knaccupukanus 6a3 nanapix (b/1) mo xapakrepy u cmoco0y xpaHeHusi. ApXUTEKTypa CHUCTEMBI 0a3
naHHelXx. CrTpykTypbl naHHbIX. Cucrema ympasineHuss ©6asamu gaHHbIX (CYB/). Hasmauenme CVYB/I.
Kinaccudukanus CYBJ]. ®ynkumonansnbie Bo3MoxxHocT CYBJ] Texnonorun paboTsl ¢ 6a3ol gaHHbBIX. Tabmuibl
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0a3bl MaHHBIX. ODKpaHHBIE POpPMBI. 3arpockl k 0aze maHHbIX. OTUeThl 0 0a3e JaHHBIX. ABTOMATH3AIUs 00pabOTKU
0a3bl naHHbIX. MHTEpdelic moap3oBaTens 0a3bl JaHHBIX. 3ammra 0a3bl JaHHBIX

OcHOBHBIC TOHATHsI 0a3bl JAaHHBIX, CHCTEMbl yrpaBicHus 0a30ii naHHbIX. Knaccudukarus bJl. Cucrema

2
ynpasyenns 0azamu gaHubix (CYB/).
B ToM unciie IpaKTHYECKHX 3aHATHIA M J1a00PATOPHBIX PadoT
Cospanne tabmui, B CYBJ/l. Cosmanme 0a3pl JaHHBIX M 00beKTOB THma «Tabmuua». Kioud M TEXHOIOrHs 4
CBsI3bIBaHUs Tabnuil. BBoj M mpocMOTp JTaHHBIX B peskuMe « Tabmuray.
Cosanue 3anpocos, hopM, paspadborka oruetoB B CYB/] 2
Cosznanue B/l ¢ ucnons3zopanueM hopm, 3anpocoB u otuéroB B CYB/I. 2
Tema 2.9. Conep:xkanue
Cpencrsa nepenain CxaHupoBaHHE JOKYMEHTOB C TTIOMOIIBIO cTaHmapTHoOro npmiokenus OC
3JIEKTPOHHBIX
IIporpammel-apxuBaTOphl. YIIAaKOBKa U paCIIaKOBKa ApXUBOB
JOKYMEHTOB " 4
obecIeuenme ux CkaHMpOBaHHE M PACIIO3HABAHHUE TEKCTa C IOMOIIBIO CIEUATM3UPOBAHHOTO IMPOrPAMMHOIO OOECIICUSHMS.
COXPaHHOCTH Koppekruporka tekcra. KonBeprupoBanue ¢aition
B ToM umciie NpaKTHYECKUX 3aHATHII U JJa00PATOPHBIX padoT
CkannpoBaHHE U pacrio3HaBaHue TekcTa. KonBepruposanue ¢aitinos
IIporpammel-apxuBaTOphl. YIIaKOBKA U paCIIaKOBKa ApXUBOB
Tema 2.10. Conep:xkanue
Texnomorus Ucnonk3oBanue TpadapeTHBIX TEKCTOB M CTaHAAPTHBIX (hparmeHToB. Co3aHue JOKYMEHTa Ha OCHOBE IMabiIoHa
aBTOMAaTH3ALIU JIOKYMEHTa B TEKCTOBOM peniakrope. Vcronp30BaHne cTaHIapTHBIX MIA0JIOHOB TEKCTOBOT'O PEIAKTOPA.
co3JaHus U Co3ganne u UCMOMb30BaHNEe COOCTBEHHBIX IIA0JIOHOB OKYMEHTOB. Pa3pa®oTka THIOBEIX (hOPMYIISIPOB B OJIIAHKOB 6
HCTIOJIb30BaHUS JOKYMEHTOB Oopranmn3anud. PazpadoTka 3amuniEéHHON AIIeKTPOHHON ()OPMBI JOKYMEHTA
noxyMeHToB. [11a6nonsl CoBmecTHas paboTa HaJ MPOEKTOM JOKYMEHTA B PEKUME PEIIeH3UPOBAHIIS
AOKYMCHTOB B ToM unciie NpakTHYeCKUX 3aHATHI M 1a00pPaTOPHBIX padoT
Co3ganne madI0OHOB Pa3HBIX BUJIOB IOKYMEHTOB. 2
CoBmecTHas paboTa HaJ MPOEKTOM I1a0JI0Ha MPHKa3a, CIIPABKH. 2
Tema 2.11. Coaep:xkanmue
Hcnonb3oBanue Co3manne pacChUTKH C TIOMOIIBIO (YHKITHH CIHSTHHS.
nHCcTpyMeHTa CrusHue
Hcnonp3oBanne MacTepa CIMSHUS IS PACCHIIKH TOKYMEHTOB
JUTS TIOJITOTOBKH
KOMILTEKCHBIX Co3nanne Oerpka ¢ TOMOIIBI0 MacTepa CIUSHUS 6
AOKYMEHTOB Hcnons3oBanue mabIoHOB U CIIENHAILHOM BCTABKU IIPU CO3IaHMH PACCHUIKU JIOKYMEHTOB C IOMOLIBIO (DYHKIIMH
CIASTHUS
B TOM unc/ie MpakTHYeCKUX 3aHATHH M J1a00paTOPHBIX padoT
Hcnons3oBanue wmacrepa CIOUSHUS M TEpCOHU(DUIIMPOBAHHONW pacChUIKM JOKyMeHToB. Co3laHue THCeM- 2
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NIpUIJIAIIEHUH, 103paBICHUI

Hcnons3oBanue MacTepa CIUAHUA I HepCOHI/I(bI/IHI/IpOBaHHOI\/'I PacCCbUIKM OTOKYMCHTOB. CO3I[aHI/Ie KOHBCPTOB,

OciiKeld, BUBUTHOM KapTOUKU, KyBEPTHBIX KapTOYEK. 2
Tema 2.12. Conep:xkanue
HNHtepuer-pecypcesl U OcHoBbl pabotel B MHTepHETE. [l0ouTOBBIE U 00aUHBIE CEPBUCHI B paboTe ¢ ToKyMeHTaMi. MoOHIbHbIE 5
BeO-TEXHOIOTUU TexHonoruu. Pabora ¢ sanekrponHo# moutoii. [Tonck nadpopmanmu. Caiir.
B ToM 4nc/e MpaKTHYeCKHX 3aHATHI U J1a00PaTOPHBIX padoT
Hcnonp3oBaHne MOYTOBBIX CCPBUCOB: BUALI, IIpaBuJia PErucrpanuvu, mnpaBujia 3allUTHIL. Pacceiika u IMOJIy4CHUEC 2
OJICKTPOHHBIX I CEM.
CoBmecTHas paboTa 110 OpraHU3aIM| JJOKYMEHTHOTO 00CTY)KHBaHHsI C MPUMEHEHHEM 00JIaUYHBIX TEXHOJIOTHI 2
[ouck nadopmalyu B ohUIHATBHBIX HHTEPHET-UCTOYHUKAX. 2
[Tonck nH(pOpManKM B pa3IHMYHBIX CIIPABOYHO-TIPABOBBIX CHCTEMAX 2
YuyeOHas MpaKTHKA
Bujpr pabor
1. W3ydaTh CTpyKTypbhl OpraHM3allid — MECTa MPOXOKIEHUS NMPAKTUKH (Jajiee — OPTaHM3aIllMh) C IENbI0 COCTABIEHHUS CXEMBI CTPYKTYPBI
OpraHU3allHy.
2. O3HaKOMJIEHHE C IPAaBOBBIMH (YUPEAUTEIbHBIMH), JIOKAJIbHBIMH HOPMATUBHBIMH AaKTaMH M PacHOPSIUTENbHBIMU JOKYMEHTaMHU
OpraHu3aluy.
3. OszHakomiIeHME C BUAAMH JOKYMEHTOB opraHm3aiuu. O3HaKOMJIEHHE C COCTaBOM M OCOOEHHOCTSAMH JOKYMEHTOB OpIaHH3aluH,
PEryIUpYIOLUIMX TPYLOBbIE OTHOLIEHUS (OpraHU3allMOHHO-PACIIOPSANTEIbHbIE JOKYMEHTHI, NOKYMEHTBl IO JIMYHOMY COCTaBY, TpPYIOBOH
JIOrOBOP, JOTOBOP O MAaTEPHAJIBbHON OTBETCTBEHHOCTH U T.1I.).
4. M3yuath VHCTpYKUMH IO [AENONPOM3BOIACTBY OpraHu3aluu. V3ydueHHe MNpakTUKA AOKYMEHTHPOBAaHHMA B OpPraHU3alMU. 3HAKOMCTBO 1084
OCHOBHBIMM BHJaMHU OJaHKOB B OpraHM3allMM, C NIPABUJIAMU COCTABJICHUS IPOEKTOB U O(OPMIICHHUS NOKYMEHTOB, IOPSIKOM COIJIACOBAHUSA U
MOJNHUCAHUS/YTBEPKACHUS IOKYMEHTOB B OPTaHU3aLlHH.
5. 3HaKOMUTCS C JOKYMEHTOOOOpOTOM OpraHu3alyy. M3ydaTs nopsiaka paboThl C BXOISLIIMMHU, UCXOMSIIMMH U BHYTPEHHUMH TOKYMEHTaMH,
CXEM HX JIBIDKEHMS U TEXHOJOruu o0padotrku. CpoKy HCIIOIHEHHS JOKYMEHTOB.
6. OzHakoMJIEHHE C MPOrPaMMHBIMH CpPEACTBAMHU y4€Ta, XpaHEHHs, 0OpaOOTKM M IOHCKA AOKYMEHTOB, MCIOJIb3YEMBIMH B OpraHM3aLlUH.
Nzydenne ocHOB 1 crieruduky paboThl ¢ JOKYMEHTAIIMEH B CHCTEME SJIEKTPOHHOTO JokyMeHToobopora (CO/]) oprarnmzammu. Vcnonp3oBats B
paboTe rIo0aIbHBIX M JOKATBHBIX CeTeH JUIA MONyYeHHs U XpaHeHus nHGopMaIi, oOMeHa HH()OpMaIue.
7. BBIMOMHATH NPOCTHIX MPUEMOB NEPBUYHON 00paOOTKH BXOASAIMIMX JOKYMEHTOB (IIPOBEPKa MPABHIBHOCTH TOCTABKH, LIETTOCTHOCTH YIaKOBKH,
BCKPBITHE YIAKOBKH, IIPOBEPKA LIENIOCTHOCTH BJIOKEHUS, YHUUTO)KEHIE KOHBEPTOB, [TAKETOB).
8. 3HaKOMCTBO ¢ CHCTEMOH YHHU()HUIMPOBaHHBIX YOPM NMEPBUYHON YUETHON JOKYMEHTALMH OpraHU3aIHH.
IIpousBoacTBeHHAs] IPAKTUKA
Buner pabot
1. M3yuaTh CTpYKTYypbl OpraHM3allUd — MECTa MPOXOKACHHS NPAKTHKH (Jajiee — OpraHU3aluu) C LENbI0 COCTABIICHHUS CXEMBl CTPYKTYPHI 108

OpraHU3alMy 1 HUPKYJIUPYIOLIUX JTOKYMEHTOOTOKOB. M3y4yats MHCTpyKIIMM 110 AENONpON3BOACTBY OpraHU3alty.
2 Wcnonp3oBath C3J1 B pabore ¢ nokymentamu. OO0pabaThiBaTh BHYTPEHHUX JOKYMEHTOB, 00pa0OTKa M OTIpaBKa MCXOMASIIMX JTOKYMEHTOB,
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npuéM M TiepBUYHas 00paboTKa BXOJSIIINX JOKYMEHTOB.

3. Peructpauus ZJOKyMEHTOB U MapLIpyTH3alHsl JOKyMEHTONOTOKOB. OCyIIecTBIEHUE NIepefayn JOKYMEHTOB Ha UCIIOHEHHE B TIOApa3/AeieHuUs
C Y4YETOM PE3OJIIOLUU PYKOBOAWTENECH OpraHH3alMd. YUYacTHE B KOHTPOJIE WCIIONHEHHs JOKYMEHTOB B OpraHM3allid, B TOM 4YHCIE C
HCTIOJI30BaHHEM aBTOMAaTH3UPOBAHHBIX CUCTEM.

4. NndopManioHHO-cIIpaBOYHAas U TIOMCKOBas paboTa C NCTIOIB30BaHHEM CHUCTEM Y4ETa IOKYMEHTOB B OpTaHU3aIHH.

5. OdopmiisaTh OpraHM3alMOHHBIE, BHYTpEHHUE (TPHKA3bl, PACIOPSIKEHUsS, JOBEPEHHOCTH, 3alUCKHU, CIPABKH, aKThI, IPOTOKONBI U 1p.) H
HCXOJSIIUE JOKYMEHTBI OPTaHU3AIUHU C UCIIONIb30BAHUEM COBPEMEHHBIX MTPOrPaMMHO-TEXHHUECKUX CPEJICTB.

6.  OcymecTBIsATh KOHTPOJIb IMPAaBUJIBHOCTH COCTABIICHHUS, O(GOpMIIEHHS JOKYMEHTOB (PEKBH3UTHI, OCOOCHHOCTH HAMUCAHUS TEKCTOB,
MHOTOCTPaHHYHBIE JIOKYMEHTHI), TOpsAKA H3JAaHUS JIOKYMEHTOB (C Yy4€ToM crenu(HuKH CHUCTEMBbl JEeIONpPOU3BOACTBA OpTaHU3AINN).
KoncrpynpoBanue GIaHKOB OpraHU3alyy, co3/laHKe MA0IOHOB JOKYMEHTOB.

7. JlokymeHTHpOBaHME AEATEIBHOCTH opranu3anui. OQopMIIATh OpraHM3allMOHHBIE, BHYTpEHHUE (MPUKa3bl, PACIOPSDKEHHS, JIOBEPEHHOCTH,
3alUCKH, CIPAaBKH, aKTHI, MPOTOKOJBI W JIp.) U HCXOJSIIUE JOKYMEHTHI OpPTaHU3allid C HCIOJIb30BAHUEM COBPEMEHHBIX IMPOrPaMMHO-
TEXHUYECKHX CPEJICTB.

8. KoHTponmpoBaTh MpaBUIIEHOCTH COCTaBJICHUS, OPOPMIICHHUS JOKYMEHTOB (PEKBU3UTHI, 0COOCHHOCTH HAIMCAHUS TEKCTOB, MHOTOCTPAaHUYHBIE
JOKYMEHTBHI), TOpsJIKa M3JIAaHHUS JOKYMEHTOB (C y4ETOM crelM(UKH CHCTEMBI JIENIONPOU3BOJCTBA OpraHu3alyn). KoHcTpyupoBanue OJ1aHKOB
OpraHHU3alliy, CO3JIaHKE MIA0JIOHOB JJOKYMEHTOB

9. 3HaKOMCTBO C KaTErOpMsIMA W BUJIAMHU JIOKYMEHTOB, OOpa3yIOIIMXCS B OPraHU3aIMH, COJAEPKAIMUX KOHPHUJICHIHAILHYIO WH(POPMAIHUIO.
O3HakoMJIEHHE C NPUMEHSEMBIMH B OpPTraHM3allM{ CPEACTBAMU KpUNTOrpaduu U 3aIIUTHI SJICKTPOHHBIX JOKYMEHTOB C HCIIOIb30BaHHEM
CIIENHABHOTO IPOrPaMMHOT0 00eCIICUCHUSL.

10. OpopMIIATh TOKYMEHTHI IO TUIHOMY COCTaBY M MX KONUH (IIpu HEOOXOTMMOCTH).

Hpomeofcymounaﬂ ammecmauus

Bcero 452 yaca
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3. YCJI0OBUs PEAJIM3ALIIMU TPO®ECCHUOHAJIBHOI'O MOAYJIA

3.1. MarepuajibHO-TEXHHYECKOE O0ecrieueHne

JlaGoparopuu «Opranuzanuu JOKYMEHT0000poTa u JOKYMEHTHUPOBAHUS
YIPaBJICHYECKOH JesaTeabHOCTH», «MH(MOpMaIMOHHO-KOMMYHUKAIMOHHBIX TEXHOJOTHHA B
JIEIONIPOU3BOICTBEY, OCHAILIEHHbIE B COOTBETCTBUU ¢ npuiiokenuem 3 I[1OI1-I1.

OcHaieHHble 0a3bl MPAKTUKH (MAacCTEpPCKUE/30HBI IO BHAaM pPabOT), OCHAIICHHAS B
cooTBeTcTBUU ¢ npuioxenuem 3 TTIOII-II.

3.2. Yue0HO-MeTOaHYECKOE 00ecImeueHue

JUia peanuszanuu mporpamMMmbl OMONIMOTEUHBIH (QOHI 00pa30BaTENIbHON OpraHu3aluu
JIOJDKEH MMETh MeYaTHBIC W/ AJIEKTPOHHBIE 00pa3oBaTeIbHble U HH(OPMAIIMOHHBIE PECYPCHI
U1 UCTIONb30BaHMs B oOpa3oBaTesibHOM mpouecce. [Ipu popmuposannn 6ubnuoreuynoro Gonaa
o0pa3oBaTeNbHONW OpraHU3alld BHIOMpAETCST HE MEHEe OJHOTO HW3JIAaHWs W3 TepeUHCIIEHHBIX
HWDKE TMMEYaTHBIX M3/JaHUN M (WJIHM) AJIEKTPOHHBIX M3JIAHWH B KAueCTBE OCHOBHOTO, NPH STOM
CIIHCOK MOXET OBITh JIOTIOJTHEH HOBBIMHU H3/IaHUSIMH.

3.2.1. OcHOBHBIE eYaTHBbIE U/WIH JIEKTPOHHbIE U3IaHUA

1. Hoponuna, JI. A. JlokyMeHTaUHOHHOE oOOecHeuyeHue YIpaBlIEHUs: YYEOHUK U
MPaKTUKYM Ui cpenHero mnpodeccuoHanbHoro ooOpasosanus / JI. A. Jloponuna, B. C.
HputnkoBa. — 2-¢ u3z., nepepad. u non. — Mocksa: U3marensctBo IOpaiit, 2023. — 270 ¢. —
(ITpodeccuonanbroe  obpazoBanme). — ISBN  978-5-534-16017-8. — — Teker:
HEMOCPEICTBEHHBIN.

2. KopueeB, M. K. JlokymeHTannmoHHOE oOecredeHUe YIpaBjieHUs: YUYEOHUK U
MPaKTUKYM JJIs1 cpeaHero npodeccuonanbHoro oopazosanus / M. K. Kopueer, A. B. Ilmenko,
B. A. MamypueB. — 3-e u3z., nepepad. u non. — Mocksa: U3znatensctBo FOpaiit, 2023. — 438
c. — (IIpodeccuonanpHoe oOpaszoBanue). — ISBN 978-5-534-16002-4. — Tekcr:
HEMOCPECTBEHHBIH.

3. Kysnenos, 1. H. JlokymeHTannoHHoe obecredeHue ympasieHus. JJIokyMeHTO000poT
U JIeJIONPOU3BOJICTBO: YUEOHUK U MPAKTUKYM JUIsl CpeHero mnpodeccnoHanibHoro oopazoBaHus /
N. H. Ky3neno. — 4-e u3a., nepepad. u gon. — Mocksa: M3natensctBo IOpaiit, 2023. — 545
c. — (IIpodeccuonanpHoe oOpaszoBanue). — ISBN 978-5-534-16004-8. — Tekcr:
HEMOCPECTBEHHBIH.

4. llyBanoBa, H. H. OcHOBBI 1€10TTPOM3BOACTBA: YIEOHUK U MPAKTUKYM JJIsI CPETHETO
npodeccuonanpaoro oopazosanus / H. H. Illysanosa, A. FO. MBanoBa; o oOmiel pemakiuei
H. H. lllyBanoBoii. — 3-e u3n., nepepad. u gon. — Mocksa: UznatensctBo Opaiit, 2023. —
384 c. — (IlpodeccrnonanmbHoe oOpazoBanue). — ISBN 978-5-534-15488-7. — Tekcr:
HEMOCPECTBEHHBIH.

3.2.2. JlonoJIHUTEIbHbIE HCTOYHUKH

1. Abynamze, . I JlokyMeHTallmOHHOEe OOecleYeHUE YIPaBJICHUS MEPCOHAIOM:
y4eOHUK U MPAKTUKYM JJIs cpeiHero npodeccuoHanbHoro odpasosanus / JI. I'. AGynanze, U. b.
Beimpsokkuna, B. M. MacnoBa. — 3-e u3n., nepepad. u gon. — Mocksa: U3narenscto FOpaiiT,
2023. — 374 c¢. — (IIpodeccronansrHoe obpazoBanue). — ISBN 978-5-534-16657-6. — Texkcr:
anekTpoHHBIH  //  OOpasoBartenbHast  targpopma  IOpaiit  [caiit]. —  URL:
https://urait.ru/bcode/531449 (nara obpamenus: 10.08.2023).

2. T'yryeBa, T. A. KondunenuuanbHoe AeI0NpOU3BOJCTBO: yueOHoe mocobue / T. A.
I'yryeBa. — 2-e u3n., nepepad. u gon. — Mocksa: UHOPA-M, 2023. — 199 c. — (Cpennee
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npodeccuoHanbHOe 00pazoBanue). - ISBN 978-5-16-016585-1. - Tekcr: anekrponHsiid. - URL:
https://znanium.com/catalog/product/1986679 (nara obpamenus: 10.08.2023).

3. Hlumos, O. B. CoBpeMeHHbIE TEXHOJOTMM M TEXHUYECKHE CpEICTBa
uHpopmatuzauuu: yueOHuk / O.B. lumoB. — Mocka: UHOPA-M, 2022. — 462 c. + Jlomn.
Matepuansl [DnekTpoHHbId pecypc]. — (Cpemnee nmpodeccuonansHoe odpazoBanue). - ISBN
978-5-16-017112-8. - Texcr: AIIEKTPOHHBIN. - URL:
https://znanium.com/catalog/product/1764799 (nara obpamenus: 10.08.2023).

4. KOHTPOJIb 1 OHEHKA PE3YJIbTATOB OCBOEHUA

MHNPO®ECCHUOHAJIBHOI'O MOAY JIA

Kon IIK,
OK KpaTepan onenKs pesyanrara @DopMBbI KOHTPOJISI U METObI
(moka3zartesin 0CBOEHHOCTH omenky’
KOMIIeTEeH )
IK 1.1. [Tomyuaer, obpabatbiBaer u peructpupyer | KOHTpoIbs BRIMONIHEHHUS TPAKTHIECKUX
MTOCTYTAIOIIYI0 KOPPECHOHASHIIUIO B TOM | 3aJlaHH.
4quCIe c UCIIOJIb30BAHUEM | YCTHBIM WM TECTOBBIM KOHTPOJIb
ABTOMATU3UPOBAHHBIX CUCTEM. TCOPETUICCKUX 3HAHUM.
Ananmms 154 OLIEHKA perIeHuiA
MPOOJIEMHBIX CUTYaIIHH.
ATtTrecTanus 1O TIPOW3BOJICTBEHHOM
MIPAKTHKE.
IIK 1.2. Ilepenaer nokymeHThl Ha wucronHeHue B | KOHTpOIb BHIMOTHEHUS MTPAKTHUUECKUX
Mopa3feyieHusl C YYEeTOM PE30TIONUH | 3aJlaHHi.
PYKOBOJUTENEH OpraHu3aliu VYCTHBI WM TECTOBBIM KOHTPOJIb
TEOPETUUYECKUX 3HAHUM.
Ananus u OIIEHKa peleHunit
MPOOJIEMHBIX CUTYyaIINH.
ATtTecranus no
MTPOU3BOJICTBEHHON MTPAKTHKE.
IIK 1.3. OcymiecTBisieT  KOHTPONb  HCMONHEHHs | KOHTPOIh BBHIMTOTHEHHS MPAKTHIECKUX
JOKYMEHTOB B OpTaHU3aIliH, B TOM YHCIIE C | 3aJJaHH.
HCIIOJIb30BAHUEM aBTOMATU3UPOBAHHBIX | YCTHBIA MM TECTOBBIA KOHTPOJIb
CHCTEM. TEOPETHYECKUX 3HAHHH.
AHamuz wu OLICHKa  pEIICHH
MPOOJIEMHBIX CUTYyaIINH.
ATtTecranus no
MTPOU3BOJICTBEHHON MTPAKTHKE.
I[IK 1.4. Bemer  06a3pl  maHHBIX  JAOKYMEHTOB | KOHTpONB BBHIMONMHEHUS MTPAKTHYECKUX
OpTaHM3AIHNN U CTIPABOYHO- 3a/IaHuH.
rH()OPMAaIMOHHYIO pa0dOTy MO HUM. VCTHBIA WM TECTOBBI KOHTPOJIb
TEOPETHYECKUX 3HAHHA.
Ananu3z u OLICHKa pelieHuit
MPOOJIEMHBIX CUTYaIINH.
ATtTectanug 1mo
MTPOU3BOJICTBEHHON MTPAKTHKE.

! Tpumepsr odopmierust GOpMBI KOHTPOJIS: KOHTPONBHBIE PabOTHI, 3a4€Thl, KBATH(DHMKAIMOHHBIE HMCIIBITAHHUS,
3amMTa KypCOBBIX M JUIDIOMHBIX HPOEKTOB (pabor), sk3aMeHbl. llpumepsr odopmileHHS METOJOB OICHKH:
MHTEPIPETALsT PE3Yy/IbTaTOB BBIMOTHEHUS] MPAKTHUECKUX W J1a0OPAaTOPHBIX 3a/aHWi, OLEHKAa pelIeHHs
CUTYallMOHHBIX 3aJa4, OLIEHKA TECTOBOI'0 KOHTPOJIS.
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[IK 1.5. OcyuiecTBiser npouecc KoHTponb BEIMONTHEHUS TPAKTUYECKUX
00pabOTKH, pErucTpallid W  OTIPAaBKHU | 3aJlaHUM.
HUCXOASAIIEN JOKYMEHTAllMM ajapecaTaM, B | YCTHbIM MM TECTOBBIM KOHTPOJIb
TOM qHcie c WCIIOJIB30BAaHUEM | TEOPETUUYECKUX 3HAHUM.
ABTOMATHU3MPOBAHHBIX CHCTEM. AHanM3 W OIEHKa  peuleHui
MPOOJIEMHBIX CUTYalIHH.
ATtTecTanus mno
ITPOU3BOJICTBEHHON IIPAKTHUKE.
[IK 1.6. CocraBmsser u odopmisier ciyxeOHble | KOHTpONIb BHIOTHEHHS TPAKTHYECKIX
JOKYMEHTBI Ha  OCHOBE TpeOOBaHUH | 3aJlaHUI.
COBPEMEHHBIX HOPMATUBHBIX IPABOBBIX | YCTHBI WM TECTOBBIH KOHTPOJb
aKTOB. TEOPETUYECKUX 3HAHUM.
Anammz u OLIEHKA pelIeHuit
MPOOJIEMHBIX CUTYyaLHH.
ATtTtecTanus mno
ITPOU3BOJICTBEHHON ITPAKTHUKE.
OK 01 BeiOupates  crmocoObl  pemeHuss  3ana4 | KOHTpOIb BBITOTHEHUS MPaKTHYECKUX
npodeccroHaIbHON JIeSITeIbHOCTH | 3aJIaHMi.
TIPUMEHUTEITBHO YCTHBII WM TECTOBBIM KOHTPOJIb
K pa3fMYHBIM KOHTEKCTaM TEOPETHYECKUX 3HAHHH.
Anamms 154 OLIEHKA perIeHuiA
MPOOJIEMHBIX CUTYaIINH.
ATtTtecTtanus no
MTPOU3BOICTBEHHON MTPAKTHKE
OK 02 KoHTpomb BEITIONHEHUS MTPAKTHIECKIX
Hcnonb30BaTh  COBpPEMEHHBIE CpEJICTBA | 3aJlaHMil.
MOHUCKa, aHanu3a | YCTHBIM WM TECTOBBIM KOHTPOJIb
W HHTEpPOpEeTaluy  WHQOpMAIMH, U | TEOPETHUECKUX 3HAHUH.
rH(}OpMaIMOHHbIE TEXHOJIOTUH Uis | AHamu3 W OLEHKa  pelIeHHi
BBITIOJIHEHUST  337]a4  MPOPECCUOHATBHON | TPOOIEMHBIX CUTYAIIHH.
JeSITeTHHOCTH ATTectanus mo
MTPON3BOJICTBEHHON MTPAKTHKE
[InanmpoBatp KoHTpornb BEIMOTHEHUS TPAKTHYECKIX
Y peaJn30BbIBATH COOCTBEHHOE 3a/IaHuH.
npodeccruoHanTbHOe VCTHBII WM TECTOBBIM KOHTPOJIb
OK 03 u JMYHOCTHOE pa3BUTHE, | TEOPETUIECKUX 3HAHUM.
MPEATPUHUMATENBCKOMN Ananus u OIIEHKa peleHui
TeSITeTbHOCTH MPOOJIEMHBIX CUTYyaIINH.
B npoeccHOHATBHOMN cdepe, | Arrecrarus mo
WCIIONb30BaHIE MIPOU3BOICTBEHHON TTPAKTHKE
3HaHWA TI0 TIPaBOBOM W (PUHAHCOBOI
TPaMOTHOCTH
B Pa3IMYHBIX JKU3HEHHBIX CUTYAIUIX
OK 04 O¢ddexTrBHO B3aUMOJCKUCTBOBATh | KOHTPOIb BBIMOTHEHUS TPAKTHUYECKUX
u paboTath | 3ajaHU.
B KOJUISKTUBE ¥ KOMaH/Ie YCTHBIE WM TECTOBBI  KOHTPOIb
TEOPETHYECKUX 3HAHHA.
Ananu3z u OLICHKa pelieHuit
MPOOJIEMHBIX CUTYaIINH.
ATtTectanusg 1mo
MTPOU3BOJICTBEHHON MTPAKTHKE
OK 05 OcyuiecTBisATh yctHyto | KOHTponb BEIMONIHEHUS TPaKTHYECKHUX
u MMMCBMEHHYIO KOMMYHHKAIMIO | 33JaHUM.

Ha TocyJapcTBEHHOM s3blke Poccuiickoit
Qenepanu ¢ y4eToM  OCOOEHHOCTEHN
COLIMAJIBHOTO

YCTHBI WM TECTOBBIM KOHTPOJIb
TEOPETUYECKUX 3HAHUM.

Anamuz m OLICHKA  pelIeHui
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U KyJIBTYpHOT'O KOHTEKCTa

MPOOJIEMHBIX CUTYaIIUH.
ATTecTanus no
MIPOU3BOJICTBEHHOMN ITPaKTHUKE

OK 06 [IposiBnATH rpaskJaHCKO-aTpUOTHYECKYI0 | KOHTpOb BBIMONHEHUS NPaKTUYECKUX
MO3UILIMI0,  JEMOHCTPHUPOBATh  OCO3HA€ | 3aJaHMM.
MOBEJICHUE YCTHBII WM TECTOBBIM KOHTPOJIb
Ha OCHOBE TPaJUIMOHHBIX | TEOPETUYECKUX 3HAHUH.
00IIleUEeIOBEUECKIX IIEHHOCTeH, B TOM | AHanu3 u OLICHKa  PpELICHHUU
4yucie MpOOJIEMHBIX CUTYyaLHH.
c y4eToM rapMOHM3aIUK | ATTecTamus 1o
MEKHaMOHAITBHBIX MIPOU3BO/ICTBEHHON MTPAKTHKE
u MEXPETUTHO3HBIX OTHOILIEHUH,
IPUMEHSATh CTaHIAPThI
AHTHKOPPYNIIMOHHOTO TOBEIEHHS
OK 07 CopnelicTBOBaTh COXpaHEHHIO OKpy»Katomiel | KOHTpoib BHITOTHEHHS TPAKTHUYECKUX
Cpenbl, pecypcocOepeKeHnI0, TPUMEHSITh | 3aJaHui.
3HAHUS VCTHBII WIH TECTOBBII KOHTPOJIb
00 W3MEHEHWM KJIMMaTa, TPHHIUIGI | TEOPETUIECKUX 3HAHUI.
OepexJIMBOrO TPOU3BOACTBA, 3h(MEeKTHBHO | AHANM3 W OIEHKa  peIleHHH
JIEICTBOBATh B UPE3BBIYANHBIX CUTYALMIX MPOOJIEMHBIX CUTYaIINH.
ATtTtecTtanus no
MTPOU3BOICTBEHHON MTPAKTHKE
OK 08 Ucnons3oBate  cpeactBa  ¢usmdeckoil | KOHTponbs BRIMONTHEHNS TPAKTHIECKAX
KYJbTYpbI TUTS COXpaHEHUS | 3aJlaHMil.
u YKpenieHus 370pOBbs | YCTHBIM WMIJIM TECTOBBIA KOHTPOJIb
B nporiecce npodeccCHoHaNBFHON | TEOPETHICCKUX 3HAHUH.
JIeATeNIbHOCTU Ananus u OIIEHKa peleHunit
U TOJJepKaHus HEeoOXOAUMOro YPOBHS | IPOOJIEMHBIX CUTyalMi.
(hu3rYECKO MOArOTOBICHHOCTH ArttecTanus no
IIPOU3BOJICTBEHHON TPAKTUKE
OK 09 Hcmonp30BaTh npodeccroHanbHy0 | KOHTpOIh BEITTOTHEHUS TTPAKTHICCKIX

MOKYMEHTAIlMI0 Ha TOCYIapCTBEHHOM U
HMHOCTPAaHHOM SI3BIKaX

3aJaHUM.

VCTHBII WM TECTOBBIM KOHTPOJIb
TEOPETUUYECKUX 3HAHUM.
AHanu3 u OLICHKA
MPOOJIEMHBIX CUTYyaIINH.
ATtTecranus no
MTPON3BOJICTBEHHON MTPaKTHKE

peleHui
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