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COJEP)KAHUE

IACIIOPT PABOYEH NPOT'PAMMBI YYEEHOM JUCIHUATLIMHBI
CTPYKTYPA U COJAEP)KAHUE YYEFHOMN TUCIATIINHBI
YCJIOBUS PEAJIM3AIIAA TIPOTPAMMBI YYEBHOM JTUCIIUTIIIMHBI
KOHTPOJIb 1 OHEHKA PE3YJIbTATOB OCBOEHUA JNCHUIIJIMHBI



1. MACIIOPT PABOYEN IMPOI'PAMMbBI YYEBHOM JJUCIUIIJIUHBI

1.1. O6s1acTh NpUMeEHeHNsI MPOTPAMMBbI

PabGouass mporpamMma y4eOHON AMCUMIUIMHBI SIBISETCS COCTABISIIOIIEH OCHOBHOM
npodeccuoHalibHON  0Opa3zoBaTenbHON Tporpammbl Ha ocHoBe @I'OC CIIO mo cnenuaibHOCTH
40.02.01 IlpaBo u opranuzanus COIHAILHOTO 00ECTICUYeHUS

1.2 MecTo y4eOHOM IMCHMILIMHBI B CTPYKType NPOrpaMMbl NOATOTOBKH CIELHHAJHMCTOB
cpeaHero 3BeHa: oduenpodeccuoHanbHas AUCHUILIMHA TPO(ECCHOHATBHOTO IIUKIIA

1.3 Henn um 3agaum y4eOHOH AMCHMIUIMHBI — TPeO0OBAHUS K pe3yJabTaTaM OCBOCHHS
y4eOHOM TUCUMIIIMHBI:

Heap muctumnueel: chopMUpOBaTh y OOydarOLIUXCsS MPEJICTaBICHUS O TEOPUH U MPAKTHUKE
MEHEIPKMEHTa, €r0 POJIM B COBPEMEHHON IKOHOMHUKE, BO3MOXHOCTSAX B KAueCTBE OJHOIO W3
NEHCTBEHHbIX HMHCTPYMEHTOB TNOBBIIIEHHS dS(QQPeKkTuBHOCTH Ou3Heca; BbIpadOTATh Yy
oOyyaroImuxcs YMEHUSI M HaBBIKM TBOPUYECKOTO TMOJAXOAAa K PEHICHUIO Pa3IMYHBIX
XO34HCTBEHHBIX Mpo0aeM; chopMUpOBaTh y OOYYarOIUXCs LEJIOCTHOE IPEICTABICHUS O
nporecce pa3pabOTKU M MPUHATUH YNPaABICHYECKUX PELICHUH, pOJU JTMYHOCTH MEHEIXepa B
YIPaBJIE€HUH NPEANPUATUEM U CTEIIEHU €r0 OTBETCTBEHHOCTH.

OCHOBHBIMHU 3a/laYaMH JUCLUIUIUHBI SBISIOTCS: Pa3BUTHE Y OOy4aeMbIX CaMOCTOSATEILHOTO
JIOTUYECKOTO MBIIUIEHUS O CYIIHOCTH M COJEp>KaHUM IPOLECCOB B OpraHMU3alMsX,
(YHKIMOHUPYIOUIMX B JKECTKHX YCJIOBUSX KOHKYPEHTHOM Cpebl; 03HAKOMIIEHHE 00Yy4aeMBbIX C
(GbyHIaMeHTaJIbHBIMH OCHOBaMU yIPAaBJIEHUs] OPraHU3allMOHHBIMUA CUCTEMaMU; U3Y4YHUTh MPOIIECcC
NOPUHATHS U peaM3aluyl YIpPaBICHYECKUX PpEIICHUH; MPUMEHATh (PYHKIMM MEHEKMEHTa B
PBIHOYHOIM SKOHOMMKE: OpraHU3alyIio, IJIAHUPOBAHUE, MOTUBALIMIO U KOHTPOJb JIE€ATEIbHOCTH
HKOHOMHUYECKOTO CyOBEKTa; OBJIQJETh CUCTEMON METO/OB YIIPABICHUS U METOIUKON MPUHATHUSL
peneHui.

B pesynbpTaTe ocBOoCHMS YyUeOHOUM MUCHIUTITMHBI O0YyYArOIINICS JOKEH YMeTh:
-  0oQOpMIISITH  OPraHU3AIMOHHO-PACTIOPSAUTEIBHBIE JOKYMEHTBI B  COOTBETCTBHUU C
nerictBytomuM ['OCTowm;
- OCYHIECTBISITH 00pabOTKY BXOJSIINX, BHYTPEHHUX M MCXOJSAIINX TOKYMEHTOB, KOHTPOIb
3a UX UCIIOJIHCHHEM;
- 0OpMIISITh JOKYMEHTHI JUIsl IEpeiayl B apXUB OPTaHU3AIINN;

B pe3yjibTaTe OCBOCHUA yqe6H0171 JHUCIUITIINHBI 06yqa}0m1/11?1c;1 JOJIKCH 3HATh:
= IHOHATHUC JOKYMCHTA, €TI0 CBOfICTBa, CIIOCOOBI JOKYMCHTHUPOBAHUAA,
- IHpaBujIa COCTABJICHUSA U O(I)OpMJ'ICHI/Iﬂ OpTraHHU3alluOHHO-PACTIOPAAUTCIIBHBIX TOKYMCHTOB

(OPJ1);

= CHUCTEMY H THUIIOBYKO TCXHOJOIHIO IOOKYMCHTAIITUOHHOI'O obecneucHuUs YHIpaBJICHUA
(A0Y);

- 0COOGHHOCTH ACIIOIIPOU3BOACTBA I10 O6paIlIeHI/I$IM TpaxxJlaH H KOH(bI/I)IeHI_II/IaJ'IBHOl"O
ACIOIIPOU3BOACTBA.

BoinyckHuk, ocBoMBIIMIT 00pa30BaTeIbHYI0 IPOrPaMMYy JA0JKeH 00/1aJaTh CJIeAyIHMH
00IMMH KOMIIETCHIMAMM:



OK 1. IloHuMaTh CyIIHOCTh M COLMABHYIO 3HAYMMOCTb CBoed Oynymieil mpodeccun,
MIPOSIBJIATH K HEH YCTOWYMBBIN MHTEPEC.

OK 2. Opranus3oBbIBaTb COOCTBEHHYIO JESTEIbHOCTb, BBIOMPATh THUIOBBIE METOABI U
CIIOCOOBI BBITOJIHEHUS TPO(ECCHOHATIBHBIX 3a/ay, OLIEHUBATh UX 3()()EKTUBHOCTH U Ka4ECTBO.

OK 3. [IpyHMMaTh perieHus B CTaHAAPTHBIX U HECTAHJAPTHBIX CUTYaLUsX U HECTU 3a HUX
OTBETCTBEHHOCTb.

OK 4. OcymecTBisaTh MOUCK M UCIOJIb30BaHUE WHPOpPMALUU, HEOOXOAMMOM JuIs
3¢ (PEKTUBHOTO BBIMOTHEHUST MPOQPECCHOHATBHBIX 3a7a4, MPOoGeCcCHOHATBHOTO M JIMYHOCTHOTO
pa3BUTHS.

OK 5. MUcnonb3oBath  HMH(GOPMAaLMOHHO-KOMMYHUKAIIUOHHBIE  TEXHOJOTMH B
npodeCCUOHATIBLHOM 1S TENbHOCTH.

OK 6. PaboraTth B KOJUIEKTHBE M KOoMaHzae, 3(PQPEKTUBHO OOIIAThCA C KOJUIEramH,
PYKOBOJICTBOM, TIOTPEOUTEIISIMHU.

OK 7. Bbpath Ha ce0si OTBETCTBEHHOCTh 3a Pa0OTy UJEHOB KOMaHbl (TIOJUUHEHHBIX),
pe3yJIbTaT BBINOJIHEHUS 3a1aHUM.

OK 8. CamocToATenbHO ONpenemsiTh 3aaaud MpoPecCHOHATBPHOTO W JIMYHOCTHOTO
pa3BUTHA, 3aHUMATbCA  caMoOOpa3oBaHUEM, OCO3HAHHO  IUIAHUPOBATh  IOBBILICHUE
KBaJIM(DUKALINH.

OK 9. OpueHTHpOBaThCS B YCIOBHSX MOCTOSHHOIO M3MEHEHUS MPAaBOBOM 0a3bl.

OK 10. CobmrogaTh OCHOBBI 3J0POBOTO 00pasa *KU3HHU, TPEOOBAaHUS OXPaHbI TPY/Ia.

OK 11. Cobnronath 1en0BOM 3THUKET, KyJbTypy M NCHXOJOTHMYECKHE OCHOBBI OOIICHHS,
HOPMBI U ITpaBHJIa IOBEICHUSI.

OK 12. IIposBIsATh HETEPIUMOCTD K KOPPYNIIMOHHOMY IIOBEJICHUIO.

BoinyckHuK, 0CBOMBIINI 00pa30BaTeJIbHYI0 IPOrpaMMy J0JIKEH 00J1a1aTh CJAeAyIONUMH
npodeccHOHATILHBIMUA KOMIIETEHIUSIMH

IIK 1.1. OcymectBiarh npodeccuoHalbHOE TOJKOBAHHE HOPMATHUBHBIX MPABOBBIX AKTOB JUIS
peanu3aiuu rpas rpakaaH B chepe MeHCHOHHOTO 00eCTIeYeHUS U COITMATbHON 3aIlUTHI.

IIK 1.3. PaccmaTpuBath makeT JOKYMEHTOB JJIsi Ha3HAYCHHsS TIEHCUN, TOCOOMIA, KOMIICHCAIIHIA,
JPYTUX BBIILJIAT, a TAKXKE MEp COLMAJIbHON MOMJIEPKKH OTIEIbHBIM KaTErOpHUsIM TPaKIaH,
HYXJAIOIIMMCS B COLIMATIbHOM 3allMTE.

IIK 1.4. OcymiecTBasTh yCTaHOBJICHHE (HAa3HAYCHHE, MEepepacdeT, MepPeBO), WHIACKCAIUIO U
KOPPEKTUPOBKY TEHCH, Ha3HAUYCHHUE MOCOOWH, KOMIIEHCAIIMI U JIPYTUX COLMATBHBIX BHITLIAT,
WCIIONB3YST HH()OPMAITMOHHO-KOMITHIOTEPHBIC TEXHOJIOTHH.

IIK 1.5. OcymecTBisaTh (pOpMHUpPOBAHUE W XpaHEHHE e IojyyaTeied NeHcHui, mocoouit u
JIPYTUX COLMATIbHBIX BBITLIAT.

[IK 2.1. ITonnepxuBaTh 60a3bl JaHHBIX MOJyYaTeNel MEHCHIA, TOCOOUN, KOMITIEHCAIIUI U IPYTUX
COIMAJIbHBIX BBITLJIAT, @ TAKXKE YCIYT U JIbIOT B aKTyaJIbHOM COCTOSIHUH

1.4. KosinyecTBO 4acoB Ha 0CBOeHHMe padoueil nporpaMMsbl Y4eOHOM JIMCUMILINHBL:
MaKCHUMaJIbHOH yueOHOH Harpy3ku oOydaromierocs - 72 yaca, B TOM 4YHcJe: 00s3aTeIbHON
ayIUTOPHOUW y4eOHOW Harpy3ku oOydaromerocsi - 48  49acoB; CaMOCTOSITENBHOM pPabOTHI
oOyuatomerocsi - 24 vaca.



2. CTPYKTYPA U COAEPKAHUE YUYEFHOU JUCITATIIAHBI
2.1 O0beM y4eOHO IMCUUIIMHBI U BU/bI Y4eOHOH padoThl

Bun yueoHoii padoThl Oobvem uacos
MakcumanbHas ydyeOHasi HArpy3Ka 72
Oo0s13aTesbHAsI AYTUTOPHAsI YUeOHasi Harpy3Ka 48
B TOM YHCJIE!
TEOPETUYECKUE 3aHATHS 24
71a00paTOpHBIE PaOOTHI -
MPAKTUYECKHUE 3aAHATUS 24
KOHTPOJIbHBIE pa0OTHI -
KypcoBas paboTa (IIpoeKT) -
CamocTosiTesibHAasi padoTa 00y4aromerocs 24

IIpomesxkyTounass arrecranus B popme nuddepeHIMPOBAHHOIO 3a4eTa




2.2 TemaTnueckuii IVIaH U cofiep:KaHue y4eOHOM TUCHMILVIMHBI J{OKyMEHTallMOHHOE 00ECIIEUeHNE YIIPABICHMUS

HaunMeHoBaHue pa3iesioB u Copep:xxanne yueOHOT0 MaTepHaJa, JJabopaTopHbie padoThl M MPAKTHYECKHE 3aHATHS, O0bem Yposenn
TeM caMocToATeJbHAA PadoTa CTYIeHTOB, KYPcoBasi padoTa (MpoeKT) 4acoB YCBOCHUSA
1 2 3 4
PA3JIEJI 1.
JOKYMEHTHPOBaHHE YIIPABJIEHYECKOM AeATeJIbHOCTH
Tema 1.1 Coaepxanue yueGHOTro MaTepuaJia
Enunneie npasuia 1 HopmartuBHo-1ipaBoBasi 06a3a OpraHu3alMyd JOKYMEHTAMOHHOTO OO0ECHeUeHUs YIPaBICHHS 2
AOKYMCHTHPOBAHUA 5 KaKk OCHOBAa  TEXHOJIOTMHM NPOLIECCOB  yIpaBieHHWs. 1 ocynapcTBeHHas  CHUCTEMa 1
YUPABJICHICCKUX ICUCTBAN JIOKyMeHTalmoHHoro obecnieuenus ynpasieHus ('CAOY) cBoa npaBui, ycTaHABIMBAIOIIUX
enHble TpeOOBaHUS K JOKYMEHTHUPOBAHUIO YNPABICHUECKON NEATEIbHOCTH M OpraHU3aluu
paboThl ¢ AOKyMEHTaMH Ha MPEANPUATUSX PA3JIMUYHBIX OPraHU3alMOHHO-TIPABOBHIX (HOpPM.
CoctaB ympaBieHYeCKUX JTOKYMEHTOB. [loHsiTue cucTeM AOKyMeHTaluu. YHuukauus u
CTaHJIapTHU3alLMsl YIIPABIEHYECKUX TOKYMEHTOB.
MpakTnueckoe 3ansitue Ne 1. 2 2
CocraBieHre ¥ U3yUYeHHUE MepeyHs 00s3aTeIbHBIX JOKYMEHTOB MPEANPUATHI (OpraHu3aIiuii).
CaMocrosiTeibHasi padota oOyuyarommxces: V3yunTs yHuUpHKanuoo JokyMeHTOB. W3yunts D3 4 3
«O06 nnpopmarmu, HHGOPMATH3AIMH U 3AIIUTE HH()OPMAIIHH.
Tema 1.2. Coaep:xaHue y4eOHOro MaTepuaJia
[IpaBuna opopmieHus 1 YHuduuupoBaHHas CUCTEMa OpraHM3alMOHHO-pacnopsaauTeabHoil fokymenTanuu (YCOP/). 4 1
PEKBHU3UTOB JOKYMEHTOB TpeboBanus k odopmieHuio 10KyMeHTOB. IlpaBuna odopmiieHus peKBU3UTOB JTOKYMEHTOB.
bnanku u GopMyIsipbl JOKYMEHTOB.
IIpakTH4yeckoe 3ansiTue Ne 2. 2 2
Odopmiienne peKBU3UTOB JOKYMEHTOB.
IMpakTnueckoe 3ansitue Ne 3. 2
Pa3paboTka 01aHKOB OpraHU3aIUH (IPEATPHUSITHS).
CamocrositesibHast padora oOyuaromuxesi: M3yuurs OKVY], OKII, OKVYH. W3yuuts 4 3
HOPMAaTUBHO-IIPaBOBYIO JIOKYMEHTALUIO.
Tema 1.3. Conep:kaHue y4e0HOI0 MaTepuaJia
Cucrema opranuzanvoHHo- | 1 Knaccudukarms OpraHU3alMOHHO-PaCIOPAIUTEIbHON JIOKyMEHTaLUN (OPJD): 2 1
pacnopsIIUTEIbHON OpraHMU3aIMOHHO-TIPaBOBAs JOKYMEHTAIIMS, pacCIOPSAUTENbHAs, HHPOPMAIIMOHHO-CIIPAaBOYHAS
JOKYMEHTaluu JNOKYMEHTAIMs, JOKYMEHThl MO JIMYHOMY cocTaBy. OpraHu3allMOHHbIE JOKYMEHTBI, MX

HazHa4yCHUC, COCTaB, Tpe6OBaHI/If{ K O(i)OpMJIeHI/IIO. PaCHOpHI[I/ITCJ'IBHLIC JOKYMCHTBI, HX




Ha3HAYeHHWe, COCTaB, TpeOoBaHHA K OGOPMIICHUIO. WNudopmanmoHHO-CIIpaBOYHBIE
JIOKYMEHTBI, UX Ha3HaueHHe, cocTaB, TpeOoBaHus K opopmienuto. CiyxeOHble nuchbMa. S3bIK
Y CTWJIb JIJIOBOW KOPPECTIOHICHIINH.

IIpakTH4eckoe 3ansaTHE Ne 4,
OdopmieHne opraHu3alMOHHBIX TOKYMEHTOB.

IIpakTH4eckoe 3ansaTHE Ne 5,
OdopmieHne pacopsiANTEIbHBIX TOKYMEHTOB.

IIpakTH4eckoe 3ansaTHE Ne 6.
Odopmienune nHGHOPMAITMOHHO-CITPABOYHBIX JIOKYMEHTOB.

CamocrosiTesbHass padora odyqarommxcsa: 3yuuts pasnosuanoctu OPJl. Msyuuts UCJ mo
npodeccuoHanbHOM nesTeNbHOCTH. 3yunTh npaBuia ohopMiIeHHS J€I0BOM KOPPECIIOHICHIIUH.

Tema 1.4
JloroBopHO-IIpaBOBas
JOKYMEHTAIMs

Conep:xxanue yueOHOro MaTepuaJia

1 Ilonatue nporoBopa (koHTpakra). TumoBas ¢opma koHTpakra. [lopsmok ycTaHOBIEHHS
JIOTOBOPHBIX OTHOIIEHUW. OCHOBHBIE pa3fenbl KOHTpakTa. [IpuMepHBI AOTOBOp KYIUIH-
npopaxu. JloBepeHHOCTH:  chykeOHble, Ju4yHblE, (GopMmbl. [IpeTeH3MOHHO-UCKOBAs
JIOKYMEHTAIHsl.

IIpakTHyeckoe 3ansTue Ne 7.
Od¢opmiieHne TOBEPEHHOCTH 110 TUIIOBOM (opMme.

IIpakTHyeckoe 3ansaTHE Ne 8.
OdopmiieHne MPEeTeH3MH 32 HECBOSBPEMEHHOE OKa3aHHUE YCIIYTH.

CamocTosiTe/ibHasi padoTa 00yYalOIIUXC:
W3y4uTh NPOTOKOJIBI PA3HOTJIACHH K JIOTOBOPAM.

Tema 1.5
Odopmrenne TOKyMEHTOB
10 JTMYHOMY COCTaBY

Conep:xanue yue0HOro MaTepuaJjia

1 | 3asBnenue o mpueme Ha paboOTy. 3asBlIEeHUE O MEPEBOAE Ha APYTYIO JOKHOCTh. TpyaoBOi
KOHTPAaKT (;oroBop). [Ipukasel o TUYHOMY cOoCTaBy. TpyJoBble KHWXKKHU. JIMYHBIE KapTOUYKH,
ux dopmel. Xapakrepuctuka. Aproonorpadus. Pesrome.

IIpakTnueckoe 3ansitue Ne 9.
OdopmieHre 3asBICHUS O pUEME Ha paboTy.

IMpakTnyeckoe 3ansiTue Ne 10.
OdopmiieHue pe3rome.

CamocTtosiTeibHAs padoTa  00YYAIOIIMXCH: N3yunts TpeOOBaHUS TPU HaNWCAHUU
aBTOOHOTrpadMy ¥ COCTABHTH €€.

PA3JIEJI 2.




Opranusanus padoTbl ¢ JOKYMEHTAMH

Tema 2.1 Coaep:xxanue yueOHOro MaTepuaJia
Opranu3zanus 1 | CtpykTypa ¥ QyHKIHHU CIYKO TOKyMEHTAllMOHHOTO oOecriedeHust yrpasieHus. JloKHOCTHON U 2
JOKYMEHTO000poTa YHUCJICHHBIA cocTaB ciyk0. OpraHu3alMOHHBIE CXEMBl JOKYMEHTAI[HOHHOTO OOeCTeYeHUs
yIOpaBJIeHUsI.
2 | CoctaB W yueT MAOKYMEHTOO0OOpOTa mpennpuatuii u opranuzanuii. OCHOBHBIE ITOTOKU 2
JIOKYMEHTAIUH.
CamocrosiTe1bHasA padoTa 00y4YalOIINXC: 2
W3yuuth paboTy ¢ KOHPUACHIHUATHHBIMU JOKYMEHTAMH.
Tema 2.2. Coaep:xaHue yueOHOro MaTepuaJia
®opMbl OpraHU3aIiu 1 | Opranmzanust paboThl ¢ JOKyMEHTallMeW, MOCTYyMamed B OpraHu3alnud. JTambl 00paboTKU 2
paboThI ¢ JOKYMEHTAMU BXOJSIIIUX JOKYMEHTOB: MEpBHYHAsA 00pa0OOTKa; MpeABapUTEIHHOE PACCMOTPEHHE, Pa3METKa;
pPETUCTpallls; PACCMOTPEHHE TOKYMEHTOB pPYKOBOJICTBOM; HAmpaBlIeHHE Ha HWCIOJIHEHHE,
KOHTPOJIb UCITOJIHEHUS; TOJIIINBKA JOKYMEHTOB B JieNa.
2 | Oranbl 00pabOTKM HUCXOISAIIMX JTOKYMEHTOB: COCTaBJICHHE MPOEKTa JOKYMEHTa; COTJIacOBaHUE 2
NPOEKTa JTOKYMEHTa; MOJANUCAaHUEe JJOKYMEHTa PyKOBOJIUTEIEeM (yTBEP)KICHHE, B HEOOXOIUMBIX
Cllydasix); perucTpanusi JOKYMEHTa; OTIpaBKa JOKYMEHTa ajpecary; MOJIIMBKa SK3eMILIspa
(xomuu) JOKyMeHTa B zieno. [lopsaok paboThl ¢ BHYTPEHHUMH JOKYMEHTAMHU.
3 | CuctemMbl perucTpanuu JOKyMEHTOB. OpraHu3anusi KOHTPOJS MCIOJHEHHS JIOKYMEHTOB. 2
CocTtaBineHre HOMEHKIATyphl Jies. DOpMUpPOBAHUE U ONEPATUBHOE XpPaHEHHE Aei. DKCIepTr3a
LIEHHOCTU JOKYMeHTOB. [IoAroToBKa TOKyMEHTOB K I€peIaye Ha apXUBHOE XpaHeHue. EquHCTBO
TpeOOBaHUIl K XpaHEHHIO TOKYMEHTALIUU B JIEIONPOU3BOCTBE U apXHUBE.
IIpakTHyeckoe 3ansaTue Ne 11. 4
O06paboTka BXOASAIIUX, UCXOISIINX U BHYTPEHHUX IOKYMEHTOB.
CamocTosiTe/ibHasi padoTa 00y4arOIIUXC: >
V3y4nTh aqropuT™M COCTaBICHHUSI HOMEHKIATYPBI Jell.
Judd.3ager 2
MaxkcumaJjibHasi yueOHasi Harpy3Ka 72
Oobs13aTesibHAs AYIUTOPHAsA Y4eOHAsi HATPY3Ka 48
TEOPETUYECKUE 3aAHATUA 24
MIPAKTUYECKUE 3aHATUS 24
CamocTosiTesibHasi padoTa 00yuauerocs 24




3. YCJIOBUS PEAJIM3AIIAY YYEBHOM JUCHUILINHBI
3.1 TpeOoBaHusA K MUHUMAJIBHOMY MAaTEePHAJIbHO-TEXHUYECKOMY 00ecrnedeHHI0

Peanuzanus y4eOHOM IUCHMIUIMHBI TpeOyeT Haiduuyus ydyeOHOro kaOWMHeTa MpaBOBBIX
JUCIUILIINH.

Oo6opynoBaHnue ydueOHOro KaduHera:
- MOCAJ0YHBIE MECTa MO KOJUYECTBY O0YUYaIOITUXCS;
- pabouee MeCTO MpenoIaBaTes;
- HarJIAJIHO-Pa3AaTOYHBIM MaTepual.

TexHuveckue cpeacTBa 00y4eHHs:
- KOMIIBIOTEP C JIMLEH3NOHHBIM IPOrPaMMHBIM 00€CIIEYEHUEM;
- MYJbTHUMEIHANIPOEKTOP.
- 9KpaH

3.2 UndopmannonHoe odecriedyeHue 00yueHust
[TepeueHs peKOMEHIyEMBIX YUCOHBIX U3TaHUA, TOTIOTHUTEILHON IuTepaTyphl, HTEpHET-

pecypcoB

OcCHOBHBIC HICTOYHUKU:
1. Kysnenosa T.B. [lenonpousBoactBo (JlokyMeHTalmoHHOE oOecreyeHue YIpaBiIeHUs)

5-e uznanue,uctp. u aonoid. — M.: OO0 XKypuan Ynpasnenue nepconanom, 2018.

2. bacakos M.U. JlenonpousBonacTtBo (JlokymeHTanmoHHoe oOecrieyeHue YIpaBieHHs):
VYuebnoe mocodue. — 3-e uza. — M.: U3a. Jlamkos u K, 2019.

3. OxoruukoB A.B., bynaBuna E.A. JlokyMeHTOBeIeHHE U JICTONPOU3BOJICTBO: YUeOHOE
nocobue. — 2-e u3f., nepepad. u gon. — M.:MK1] MAIIT; Poctos u//1, 2019.

4. KysuenoB U.H. JlokymeHTanuonHoe obecrieueHre yrpasieHus. JJOKyMeHTOO00OpOT H
JeNoNpon3BOACTBO: yueOHUK u nmpakTuky™ / .H.Ky3nenos. -3-e u3a. ,mepepad.u qom. — M.: Uz
HOpaiit, 2018. — 461 c.

5. O6mepoccuiickuii - knaccudukarop ympasiaeHueckor mgokymeHTtarmu OK 011-®3
(OKVY ). (YTBepxkaeH u BBeleH B AeiicTBue nocraHosienueM ['occranaapra PO ot 30.12.1993
299 ¢ u3m. u gor. ot 1999-2002 rr.).

6. CremtokoB M.B. JlemonpousBoactBo (koHctekT Jiekiuii). — M.: [IPUOP — u3n., 2018.

JdonotHuTEeIbHBbIE HCTOYHUKU:
1. CnouBak B.A. JlokyMEeHTUpOBaHUE YIPaBJICHYECKOU JIESITETBHOCTH

(demonpousBonctBo). — CI16.: TTutep, 2018.
2. SuxoBas H.®. Kak oprann3oBars Aenonpous3Boactso. — M.: ML ®3P, 2019.

3. TOCT P 7.0.97-2016 HAIIMOHAJILHBIA CTAHJAPT POCCHUNCKOU
OEJIEPAIIMU Cucrema ctanaapToB mo uHGOpMAIMH, OUOIUOTEYHOMY M U3/1aTEIILCKOMY JIeTy
OPI'AHU3ALIMOHHO-PACIIOPAAUTEJIBHAA  JOKYMEHTAIIMSA  TpeGoBanus  k
0(OpMIIEHHUIO IOKYMEHTOB

HNHTepHeT-pecypcebl:
1. www.directum.ru/339256.shtml - snekTpoHHOE 1€T0NPOU3BOACTBO M KaHLEIAPHS

2. https://www.sekretariat.ru/ - cipaBOYHHK CekpeTaps u ouc-MeHeDKepa



4. KOHTPOJIb M OIEHKA PE3Y.JIbTATOB OCBOEHMSI YYEBHOI
JUCLMIIINHBI

KoHTpo/ib M oOLEHKa pe3ylbTaTOB OCBOEHUS Y4YEOHON JAHUCHUIUIMHBI OCYIIECTBIISETCS
npernojiaBaTesieM B MpOIecCe MPOBEAEHUS MPAKTUUECKUX 3aHATUH W J1a0OpaTOpHBIX padorT,
TECTUPOBAHUS, a TAKXKE BBINOJHEHUS CTYJEHTOM WHIUBUIYAIBHBIX 3aJaHU, NPOEKTOB,

HUCCJIENOBAHUM.

PesynbraTrhl 00y4yeHust
(0CBOEHHbIE YMEHHSI, YCBOCHHbIE 3HAHMS)

@opMbI U METOAbI KOHTPOJISI M OLIEHKHU
pe3yJbTATOB 00yUYeHHs

ymems:

- o(opMIATH OpraHU3aUOHHO-
pacnopsauTenbHble JOKYMEHTHI B
cooTtBeTcTBUM € AeiicTByromuM ['OCTom;

- OCYILECTBJIATh 00PAaOOTKY BXOJAIIUX,
BHYTPEHHUX U UCXOJSAIINX JOKYMEHTOB,
KOHTPOJIb 3@ UX UCIIOJHEHUEM;

- 0o(opMIIATH JOKYMEHTHI JUIs Iepeayn B
apXxyB OpraHU3aLUY;

3HAMYb!

- TIOHSTHE JOKYMEHTa, €r0 CBOMCTBA,
CIIOCOOBI JOKYMEHTHPOBAHUS;

- TpaBUJIa COCTABJICHUS M O(OPMIICHHS
OpTaHU3aIOHHO-PACTOPSAUTEIEHBIX
noxkymeHnToB (OP/);

- CHCTEMY U THUIIOBYIO TEXHOJIOTHIO
JIOKYMEHTAIIMOHHOTO 00eCTICUeHHSI
ynpasinenus (JJ0VY);

- 0COOEHHOCTH JIEJIOTPOU3BOICTBA IO
oOpaleHusM TpaxkiaH u
KOH(HICHIIMATHHOTO JIEIIOIPOU3BO/ICTBA.

KOHTPOJIb YMEHUH U HAaBBIKOB 4epe3
pa3paboTKy OpraHu3aluOHHO-
pacIopsAAUTEIbHON TOKYMEHTALINH;
KOHTPOJIb YMEHUH Yepe3 3all0IHCHHE
0JIaHKOB JJOKYMEHTOB;

TEKYILIUH U UTOTOBBII KOHTPOJIb YMEHUHN U
3HaHUH B 00J1aCTH OpraHu3aluu paboThl C
JIOKyMEHTaMU;

KOHTPOJIb YMEHUI1 Yyepe3 TEeCThl U
POBEPOUYHBIC PAOOTHI;
YCTHOE COOOIICHHUE 10 TEME;

3anoJIHeHNEe 0JIaHKOB JOKYMCHTOB;

KOHTPOJIb YMEHUH Yepe3 MPOBEPOYHBIC
paboTHI.
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