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1. OBIIIASI XAPAKTEPUCTHUKA PABOYEN ITPOTPAMMBI
MNPO®ECCHUOHAJIBHOI'O MOAYJIA
IIM.01 loxkyMeHTHpOBaHHe YIIPaBJIeHYECKOM 1esiTeJIbHOCTH M OPraHu3anus padoTsl ¢
AOKYMEHTaMH

1.1. Heap u niiaHupyemble pe3yJibTaThl 0CBOeHUsI NPO¢ecCHOHATBHOT0 MOIYJIA
B pesynbpraTe mzydenus mnpodeccrnoHalIbHOTO MOAYJS 00yYaromuiics JOHKEH OCBOUTH
OCHOBHOIl BHUJ JeATEIbHOCTH «J/{OKyMEHTUpOBaHHE YIPABIEHYECKOM NEATEIbHOCTH U

OpraHr3anusa pa6OTI)I C NOKYMEHTaAaMH» KU COOTBETCTBYIOLIUC C€MY 06H_[I/Ie KOMIICTCHIUU H

po(hecCHOHATLHBIC KOMIETCHITHH:

1.1.1. TlepedeHb OOMUX KOMITETCHITHA

Kon HanmenoBanue 001MX KOMNETEeHIHH

OK 01. | Beibupare cmocoObl pemieHus 3amad  npodecCUOHAIbHON  IESITeIbHOCTH
IPUMEHUTEIBHO K Pa3IMYHbIM KOHTEKCTaM

OK 02. | lcnosnb30BaTh COBPEMEHHBIE CpPEICTBA IIOMCKA, aHAIM3a M HMHTEpPIpETALUu
uHpopManuu, U HUHMOPMALMOHHBIE TEXHOJOTUU JJIs BBINOJIHEHUS 3a]ad
1po(hecCuOHATIBHON e TEIbHOCTH

OK 03. | ImaHupoBaTh M PEATU30BBIBATH COOCTBEHHOE MPOPECCHOHATBHOE H JIMYHOCTHOE
pa3BUTHE, MPEANPUHIMATEIBCKYIO JIEATEIBHOCTh B MPOoQecCHoHaIbHON cdepe,
MCIOJIb30BaTh 3HAHMs MO MPaBOBOM M (PUHAHCOBOW I'PaMOTHOCTH B Pa3IUYHBIX
JKU3HEHHBIX CUTYaLMIX

OK 04. | DddexTuBHO B3aUMOJIEHCTBOBATh U PabOTaTh B KOJJIEKTHBE U KOMaH/Ie

OK 05. | OcyuiecTBisATh YCTHYIO UM NMUCBMEHHYIO KOMMYHHUKAIIMIO Ha TOCYAApCTBEHHOM
s3pike  Poccuiickoit ®exmepanii ¢ y4yeTOM OCOOCHHOCTEH COIMAIBHOTO H
KYJIbTYPHOTO KOHTEKCTa

OK 09. | Ilonb3oBarbesi NpodeccHOoHaIbHON JTOKyMEHTalMel Ha ToCyJapCTBEHHOM MU
MHOCTPaHHOM SI3bIKax

1.1.2. Ilepeyens mpodecCHOHATIBHBIX KOMIIETEHITUH

Kon HanmeHoBaHMe BUIOB JeSITEJIbHOCTH U NPO(PEeCCHOHATBHBIX KOMITETEHIIHI

BA1 JIOKyMEHTHUPOBAaHHE YIPABJICHUECKOW ACSITEIHPHOCTH M OpPTaHMU3aIusi padoThl C
JOKYMEHTaMu

MK 1.1. | OcyuiecTBiaTh MpueM, MEPBUUHYI0 00pabOTKY M pErucTpaiuio MoCTyHaromien
KOPPECHOH/IEHIIMM B TOM WYHCJIE C HCIOJb30BAHHEM aBTOMAaTU3UPOBAHHBIX
CHCTEM.

IIK 1.2. | IlepenaBaTh JOKYMEHTHI Ha HCIOJHEHUE B MOAPA3ACICHUS C YIETOM PE3OJIFOLUN
PYKOBOAMTEIIECH OpraHU3aliy.

IIK 1.3. | OcymiecTBaATh KOHTPOJIb UCIOJHEHUS JOKYMEHTOB B OPraHU3aliy, B TOM YHCIIE




C UCIIOJIL30BAHUCM aBTOMATHU3UPOBAHHBIX CUCTCM.

IIK 1.4. | Bectu 6a3bl JaHHBIX JOKYMEHTOB OpPTaHU3AIMK U CIIPABOYHO-UH(POPMALIMOHHYIO
paboTy 1o HUM.

K 1.5. | OcymectBiath  00pabOTKy,  perucTpalMid M  OTHPaBKY  HCXOJSIICH
JOKYMEHTaUU aapecaram, B TOM quCIIe c HCIIO0JIb30BAHUEM
ABTOMATU3HPOBAHHBIX CHCTEM.

IIK 1.6. | OcymiecTBiATh cocTaBieHUE U 0(GOpMIICHUE CITYKEOHBIX JOKYMEHTOB Ha OCHOBE

TpCGOBaHI/Iﬁ COBPCMCHHBIX HOPMATHBHBIX IIPABOBBLIX aAKTOB.

1.1.3. B pesynbrare ocBOCHUS MPO(HECCHOHATHLHOTO MOAYIISI 00 yUJArOIIHIACS TOJIKCH:

Biragets HaBbIKaMH [Tpuem u nepBuyHast 00pabOTKa BXOIAMIUX JOKYMEHTOB.

[IpenBapuTenbHOE PAaCCMOTPEHHE M COPTUPOBKA JIOKYMEHTOB
Ha PErucTpUpyeMble U HEPETUCTPUPYyEMbIe

[TonroroBka BXOAALIMX JOKYMEHTOB JJsi PAacCMOTPEHUs
PYKOBOJIUTEIIEM.

Perucrpanus BXOAALIMX TOKYMEHTOB.

Opranu3zanys J0CTaBKU JOKYMEHTOB HCIIOTHUTEISM.
KoHTposb ucnosnHenus: JOKyMEHTOB B OpraHU3aLUu.

Benenue 0a3bl JaHHBIX JOKYMEHTOB OpPraHU3alNH.

Benenune nupopmaiioHHO-CrIpaBOYHOM pabOTHI.

O6paboTka, perucTpanus 1 OTIPaBKa UCXOAALINX JOKYMEHTOB
CocraBnenue 1 oopMIIeHHE CITY)KEOHBIX JOKYMEHTOB.

YmeTs

[TpoBepsATh MPaBUIBLHOCTH JOCTABKH KOPPECTIOHACHIINN;
MPABUIIBHOCTD U IETOCTHOCTD BIOKEHUSI.

OHCHI/IBaTB COACPIKAHNUEC NOCTYIMUBIINX JOKYMCHTOB C ICJIBIO
UX pacrpeeeHusl.

ITonw30BaThCs ABTOMATHU3UPOBAHHBIMU CUCTCMAMHU YUCTaA,
perucTpanuy npu padbore ¢ JOKyMEHTaMU OpraHU3alliH.
OnpenensiTh MapHIPYT JBUKEHHUS KOHKPETHOTO TIOKYMEHTA U
JIOBOJUTH JIOKYMEHTHI JI0 HCIIOTHUTENICH B OMPE/IeIICHHbBIE
CPOKH

Pabotats co Bcell COBOKYITHOCTBIO HH(OPMAIIOHHO-
JIOKYMEHTAITMOHHBIX PECYPCOB OpraHU3aIHH.

Bectn ydyet npoxokaeHuss JOKyMEHTAIBHBIX MaTEPHATIOB.
[TocTaHOBKA TOKYMEHTa Ha KOHTPOJIb.

OcCymecTBISIT IPOMEXKYTOUHBIN KOHTPOJIb U KOHTPOJIb IIPH
HACTYTUICHUH JIaThl UCTIOTHEHUSI.

HNudbopmupoBath pyKOBOAUTENST 00 UCTIOTHEHHH.

CHSITh TOKYMEHT C KOHTPOJISl U HAPABUThH UCTIOTHEHHBIN
JIOKYMEHT B JIENO0.

O0600maTe ¥ aHATU3UPOBATH PE3YJIBTATHI KOHTPOJIS 32
WCTIOJTHEHUEM TJOKYMEHTOB.

[Tonp30BaThCsl aBTOMATH3UPOBAHHBIMH CUCTEMaMH yUeTa,




perucTpanyu, KOHTPOJIS U HH(POPMAITMOHHO-CIIPAaBOYHBIMU
CUCTEMaMH IIpH padoTe C TOKYMEHTAMU OpraHU3al1u.
[Tonb30BaThes Oa3aMu JaHHBIX, B TOM YHCJIE YJAJIEHHO.
Bectu y4eT 1OKyMEHTOB OpraHHU3alUu.

OcymiecTBIATh CIPAaBOYHO-UH(POPMALIMOHHYIO paboTYy C
UCIOJIb30BaHUEM 0a3 JaHHBIX JOKYMEHTOB.

ITosb30BaThCA aBTOMATU3UPOBAHHBIMU CUCTEMAMHU YY€Ta,
perucTpanuy, KOHTpOIs U HH(POPMAIMOHHO-CIIPAaBOYHBIMU
CUCTEMaMH IIpH padoOTe C TOKYMEHTAMU OpraHU3al1u.
IIpuMeHATh paBuiIa PyCCKOIO SI3bIKA IIPU IIPOBEPKE
JIOKYMEHTOB II€pe OTIPABKOM.

[TpoBepsATs MpaBUIIBHOCTH O(POPMIICHHS U KOMIUIEKTHOCTD
UCXOJSAIINX TOKYMEHTOB.

CopTtupoBaTh JOKYMEHTHI 10 clI0c00aM J10CTaBKH, IpU
HEO0XO0/IMMOCTH, YIIaKOBBIBATh JOKYMEHTBI U OIIPABIIATh.
ITosp30BaThCA aBTOMATU3UPOBAHHBIMU CUCTEMAMHU YYETa,
perucrpanuu, HHGOPMaMOHHO-CIIPAaBOYHBIMU CHCTEMAaMHU IIPU
paboTe ¢ JOKyMEHTaMu OpraHU3alHH.

IIpuMeHATh yCTaHOBIIEHHBIA COCTaB PEKBU3UTOB B
3aBUCUMOCTH OT BHJIA JOKYMEHTA.

[TpaBuibHO pacnonaratb U 0QOPMIISATH PEKBU3UTHI Ha JINCTE
IIPY COCTABJICHUU JOKYMEHTA.

[TpuMeHsTH cOBpeMeHHbIe HH(POPMAIIMOHHO-
KOMMYHHKAIIMOHHBIE TEXHOJIOTUU /7151 pabOThI C JOKYMEHTaMH,
B TOM YHCJIE Ul €€ ONTUMHU3ALUU U TIOBBILIECHUS

s dexTuBHOCTH

IIpuMeHATH MpaBHUiIa PyCCKOTO S3bIKA.

3HaTe

HopmatuBHBIE TIpaBOBBIE aKThl U HOPMAaTHBHO-METOIMYECKUE
JIOKYMEHTBI, OIPEIEIAIOIINAE MOPINAOK JOKYMEHTAlMOHHOIO
o0ecrieueHus yrpaBiIeHusl.

CrpykTypa  opraHu3anuu, pYKOBOACTBO  CTPYKTYPHBIX
MOAPA3ACIICHUN.

CoBpeMeHHbIE HH(OpPMAIIMOHHBIE TEXHOJIOTUU pPabOThI ¢
JTOKYMEHTaMHU.

[Topsimox paboThI ¢ MOCTYHAIOIIUMH JOKYMEHTAMHU.

[Topsimox paboThl € JOKYMEHTaMM MpH I[eperaye HUX Ha
WCIIOJIHEHUE B MOAPA3/IEICHHUS.

[IpaBuna opranuzanuu 1 GOPMBI KOHTPOJS HCHOJHEHHUS
JIOKYMEHTOB B OpraHU3alUH.

TumnoBble CPOKH UCIIOTHEHUS JOKYMEHTOB.

[TpuHIUIB pabOTHI CO CPOKOBOM KapTOTEKOM.

Ha3naueHne 1 TEXHOJIOTUS TEKYIIErO W MPEeAyHNpEAUTENBHOTO
KOHTPOJIA.

IIpaBmiia  cocTaBieHUs  AQHAJIUTUYECKMX  CIOPABOK IO
OopraHu3anuu  paboTbl C  JTOKYyMEHTAaMH U KOHTPOIIIO
UCIIOJIHEHUS JOKYMEHTOB.




[IpaBuna co3maHuss W BeaeHUS 0a3 JaHHBIX CIIY)KEOHBIX
JIOKYMEHTOB B OPTaHU3AIIHH.

CucTeMBbI AJIEKTPOHHOTO JOKYMEHTO000pOTA.

[TpaBuiia U CPOKHM OTIPABKU UCXOMISIINUX JTOKYMEHTOB

Bubl TOKyMEHTOB, HX Ha3HAYCHHE.

TpeOoBaHwMsl, IPEABSABIAEMBIC K JOKYMEHTaM B COOTBETCTBUU C
HOPMATUBHBIMH ITPABOBBIMU aKTaMHU U TOCYAapCTBEHHBIMH
CTaHIapTaMH.

[TpaBuna cocraBienus 1 opopmiieHUs HHHOPMAIIHOHHO-
CIIPABOYHBIX, OPTaHU3AIMOHHBIX, YIIPABICHUECKUX
JIOKYMEHTOB.

1.2. Kosim4ecTBO 4aCOB, 0TBOAUMOE HA OCBOCHHE NPO(eCCHOHATBHOT0 MOAYJIS

Bcero gacos - 460
B TOM 4YHCJIe B popMe MpaKTUUECKOW MOATOTOBKH — 324

W3 Hux Ha ocBoerue MJIK - 190
B TOM YHCJI€ CaMOCTOsITeNIbHas padoTa — 0 4.
NPaKTUKH, B TOM YHClie yueOHas - 72
npou3BocTBeHHas — 180

[Tpomesxyrounas arrectanus — 12 4. (64. - sx3amen no MIK.01 u M/IK.01.02; 6 4. - sx3ameH
M0 MOYJTIO)

Koncynpramus — 24 4. (12 4. - sx3amen no MJIK.01 u MJIK.01.02; 12 4. - 3x3aMeH 10 MOZYIIO)



2. CTPYKTYPA U COAEPKAHUE TPO®PECCHUOHAJIBHOI'O MOAYJIA
2.1. CrpykTypa npoecCHOHAJIBLHOI0 MOLYJISI

O6BeM mpohecCHOHATBHOTO MO, aK. Jac.
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1 2 3 4 5 6 7 8 9 | 10 11 12
K 1.1 -TIK 1.6, Paznen 1 JlokymMeHTHpOBaHUE H 90 82 82 34 - - 513
OK 01 - OK 05, opraHuzanus padoThl ¢
OK 09 opuIHATEHBIMY JOKYMEHTaMU
MJK 01.01 Opranuszanus
JOKYMEHTO000pOTa U
JOKYMEHTHPOBaHHUE
YIPABJICHYECKON JESITENIBHOCTH
TIK 1.1 -TIK 1.6, Paznen 2. Opranu3saiius paboThI 118 108 | 108 54 - - 7 3
OK 01, OK 02, OK C JOKYMEHTAMH B
05, ABTOMATHU3WPOBAHHBIX CHCTEMaX
OK 09 MJIK 01.02.
HNudopmarmonno-
KOMMYHHKAIIIOHHBIC
TEXHOJIOTHH B
JIeJIONIPOU3BOJICTBE
VYueOHas npakTHKa 72 72 72
[Ipon3BoJCTBEHHAS ITPAKTHKA 18 180 180
Bcero | 460 442 | 190 88 - - 12 | 6 72 180




2.2. TemaTnuyeckuii IVIaH U cofiep:kaHNe MpodeccuoHaabHOro Mmoay.s (IIM)

HaumMeHoBaHue
pa3aesioB U TeEM
npodeccHoHAIBLHOI0
moayJs (ITM),
MEKINCHUTITHHAPHBIX

Conep:kanue y4yeOHOro MaTepuaJa,
JabopaTopHbie padoThl M MPAKTHYECKHE 3aHATHS, CAMOCTOSITEIbHAS YUeOHas1 padoTa
o0yuyawuuxcsi, KypcoBasi pa6ora (poeKT) (eciu npedycmompennt)

Oo0neM, akaa. 4./ B
TOM 4ucJje B popme
NMPaKTHYECKOMH
MOAr0OTOBKH, aKa/. Y.

Kypcos (M/IK)
1 2 3
Pa3nes 1. JlokyMeHTHPOBaHHE H OPraHu3anusi padorTsl ¢ 0pMUHMAJIBLHBIMH JOKYMEHTAMHU 82/82
MJIK 01.01 Opranu3zanuu pa6oThbl ¢ JOKYMEHTAMHU M JIOKYMEHTHPOBAHUS YNIPABJEHYECKOMH esiTeJJbHOCTH 82/82
Tema 1.1. Kpatkas Coaepixanue 6
HCTOPHS OPraHU3ANHHI 1. Hcropus oreuecTBEHHOro aeionpousBojacTa. JlenonpouspoactBo B Jpesneir Pycu. Kynbrypa
U TeXHOJIOTHH HamucaHus JOKyMeHTOB. Dopmyisipel nokymeHTOB.  [IpukasHoe nemomnpousBoactBo. CtonOroBas
JAeJIONPOM3BOACTBA B | TEXHUKA BEICHUS JIe10npon3BoicTBa. OOpazoBaHKUEe CUCTEMBI 1€JI0IPOU3BOICTB
Poccun 2. Komnexckoe nenonpou3BoacTBO. ['eHepanbHbI periiaMmeHnt. Peructpamms nokymeHToB. HoBbie
BUJBl JIOKYMEHTOB. MMHHUCTEPCKOE JAEJIONPOU3BOACTBO  (HMCHOJIHUTEIBHOE JEJIONPOU3BOACTBO).
EnnnooOpa3Hblil MOPsI0K MPOU3BOACTBA Jied. JTanbl paboThl ¢ ToKyMeHTaMU. [IpoBepka MCHOIHEHUS
JJOKYMEHTOB.
3. CoBerckoe nenmonpou3BoAcTBO. HoBas cucrema aeiIonpou3BOJICTBA. BepTHKambHBINA Xapaktep
BeJieHUs enonponusBoacTea. IOV Ha cOBpeMEHHOM JTarle.
Tema 1.2. Cucrema Conepxanue 2
A€JIONPON3BOACTBA 1. ba3oBble TOHATHS YHPABIEHYECKOW JESATENBHOCTH. XapaKTEpUCTUKU YIPABICHUYECKON H
oucHoii nestenpHOCTH. OCHOBHBIE MOHATUS JOKYMEHTHPOBAHHUS YIIPAaBJIEHYECKOH AeATeNbHOCTH.
Jlenonpon3BOACTBO: LENH, 33Jaud U OCHOBHBbIE MPUHUMIIBI. OCHOBHBIE BUJBI JEIONPOU3BOJACTBEHHOMN
NesTeIbHOCTH: JOKYMEHTHUPOBaHHE AEATENbHOCTH; OpraHu3alus JIOKYMEHTO000poTa; (hopMUpOBaHME
JOKYMEHTaJIbHOrO ()OHJIa OpraHu3aluu (cucreMaTH3alus JOKYMEHTOB M OpraHu3alus MX TEKYILIEro
XpaHEeHHUs); OpraHu3alus JOCTyHna K JOKYMEHTaM M HMX HCHOoJb30BaHMsA. CHCTEMBl JOKYMEHTALUH.
OcHosuble mnosnoxenuss EI'CJI. OOmepoccuiickue Kiaccu(UKaTopbl TEXHUKO-DKOHOMUYECKOH U
COLIMAJIbHOW MH(OPMALIUH.
Tema 1.3 Conep:xanue 2
JlokymenTupoBanHasi | JlokyMeHTaJbHble HCTOYHUKH. [lomsTHe «1okymeHT». Kiaccudukamus nokymeHTOB. VX Buasbl,
uHpopmanus GbyHKIUH. Knaccudukauus ympasieHueckoil uHopmanuu. [ocynapcTBeHHble CTaHIApThl Ha
nokymeHrtanuio. [loaroroBka ciayXeOHBIX JIOKYMEHTOB. bBllaHKM JOKYMEHTOB. Odopmienue
yrpaBiieHYeCKoW JoKyMeHTauu. TpeboBaHus K 0pOPMIIEHHIO TOKYMEHTOB.
IIpakTHyeckue 3aHATHSA 4




1. Opopmnenue pexkBu3uToB B cooTBeTcTBHM M0 [[OCTam

2. Cocrapnenue u ohopMieHHe OJTaHKOB

Tema 1.4 Conep:xxaHue 4
HNudpopmannoHHo- 1. CoBpemennoe. rocynapcrBeHHoe perynupoBanue /10Y. NupopmanmoHHO-T0KyMEHTAIIMOHHOE
AOKYMEHTAIlHOHHOE obecrieyeHne paboOTHl ammapara ymnpaBieHus opraHu3anud. OCHOBHbIE BHIbl JIOKYMEHTHOMH
o0ecnieyenue padorel | nestensHOCcTH. MHpOpManmuss B yHpaBiIeHUYECKOW JEATEIBHOCTH. YIIpaBlIeHHE JIOKyMEHTalueH.
anmapara Opranu3anys HHGOPMALMOHHO-TTIOMCKOBBIX CUCTEM 110 IOKYMEHTAM YUPEXACHUS.
ynpaBJieHUS 2. HopmaruBHO-npaBoBass M MeTOAMuYecKass 0a3za JeJONpOU3BOACTBA. 3aKOHOAATENIbHBIE aKThI,
rOCy/lapCTBEHHbIE  CTaHAApPThl. MEXIyHapOJIHbIE, TOCYAApCTBEHHbIE, OTPACIEBbIE CTaHAAPTHI.
Oobmepoccuiickue kinaccuukaropsl. HopMaTuBHbIE IpaBOBbIE aKThl MEXBEJAOMCTBEHHOIO U
BEJOMCTBEHHOT0 XapakTepa HopMaTHBHO-METOAHWYECKOE M TPAaBOBOE OOecreueHHe CTaHIapTU3aIUH,
aBTOMaTHU3allMy ¥ HM(POBU3ALIUY JIEJIONPOU3BOJICTBA
IIpakTnyeckune 3aHATHSA 2
3. CocraBieHue nepevyHs HOPMATUBHO-TIPABOBBIX U HOPMAaTUBHO-METOAWYECKUX JOKYMEHTOB.
Knaccugukanus HOpMaTHBHBIX JOKYMEHTOB I10 MX IOPUIHYECKON CHIIE.
Tema 1.5. Conep:kanue 6
OpranusanuoHHoe 1. HMudopmanuonnas cpena npeanpuarud. Opranusanus, yupexzaeHue, npennpustiue. OCHOBHbIE
NOCTPOCHHE CIIYKOBI NOJIpa3/ieIeHus IpeAnpusTusa. BHyTpeHHUe U BHEIIHKE CBSI3U Npeanpustua. MHpopmannoHHble CBs3U B
AOKYMEHTALlHOHHOI'0 | KOpIOpaTHBHBIX cucteMax. CpencTBa nHGOPMAIMOHHBIX TEXHOJIOTHHA.
ob0ecreyeHust 2. Cnyx6a J10Y npennpustus, ee Ha3HAYCHUE, 1enH, 3a1a4i. CTpYKTypa U OCHOBHBIE 3JIEMEHTHI
ynpasJieHUsl opranu3anoHHon cTpykTypsbl. Ilonoxenue o ciyx6e I0Y. JIomKHOCTHbIE HHCTPYKIMH.
3. HopmupoBanue tpyna padbotaukoB ciyx0b1 JJOY. Hopma uncnennoctu. Hopma Bpemenu. Hopma
BBIpAOOTKH
IIpakTnyeckue 3aHATHSA 4
4. ITpoexTHpoBaHNE OPraHU3ALMOHHON CTPYKTYpPHI YIIpaBJIeHUs JIelaMid MUHUCTEPCTBa (BeAOMCTB) PO,
NPEANPHUITHI, OPTaHU3ALU.
5. PacueT 4yMCIeHHOCTH Je0NPOn3BOANTENEH Ha BBIMOJIHEHUE ONepaliiy 10 NOIINBKE JOKYMEHTOB B
Jena.
Tema 1.6. Coaepxanue 10
Opranuzanus 1. Opranmzanus JokymMeHTooOOpoTa. KauecTBeHHble U KOJMUYECTBEHHBIE XapaKTEPUCTHKH
JAOKYMEHT0000pOoTa NoKyMeHTooOopoTa. @opMmbl  opraHuzauud  paboTel ¢ JOKyMeHTamu. lleHTpanu3oBaHHas,

JelleHTpalIu30BaHHas, cMelanHas ¢opma paboTel ¢ JokyMeHTamHu [IpuHIMIBI  OpraHuzanuu
JOKYMEHTO000poTa XapaKTepPUCTHUKH JOKYMEHTOIMOTOKOB: BXOJSIIMHA, HCXOASIINM, BHYTPEHHHH.
BunioBoii coctaB 10KyMEHTOIIOTOKOB. MapiuipyTu3aius JOKyMEHTOIIOTOKOB: OJI0OK-CXeMa, OIleporpaMmma,
KOOPJMHATHBIE, CHMBOJIMYECKHUE oneporpaMMsbl. JlIokyMeHTorpamma. GyHKIporpamma.

2. SJICKTpOHHOC JACJIOTIPOU3BOJACTBO. OcCHOBHBIE ITOHATHS QJICKTPOHHOT'O I[OKYMCHTOO60pOTa.




[Tonsitue o cucremax OJI0 u ECM-cucremax. IlpaBmia mapmipyTu3aluv JOKYMEHTOIOTOKOB B
cucremax JJI0 u ECM-cucremax. OcoOEHHOCTH JTOKYMEHTHPOBAHUS W OpraHM3aluu paboThl ¢
JIOKYMEHTaMH B TOCYJJapCTBEHHBIX opraHax. MeTozpl pallnoHaIM3allMi JOKYMEHT0000poTa.

3. Texuonorus o00paboTKa TOCTYHNAIOMIMX JOKYMEHTOB. OJTambl padOThl €  BXOAALICH
KOpPPECIOHICHITUEH. AJITOPUTM JACUCTBUM MpH TMOJYYCHUH KOPpEeCHOHACHUUU. Perucrpupyemoie u
HEeperucTpupyembie T0KyMeHTHl. [lepBuunas oOpaboTka 1oKyMeHTOB. COPTHPOBKA, MPEIBAPUTEIBHOE
paccMoTpeHHe JOKyMeHTOB. PaccMoTpenue koppecnoHAeHIMu pykoBoauteiaeM. [lepenaya qokyMeHTOB
B CTPYKTypHbIe noapasaeneHus. [loctpoenue oneporpammel. [IpaBuna opranuzanuu 10KyMEHTO000pOTa
BXojdIero aokymentornoroka B COJI. Perucrpanus um umpaexcamnus AoKymMeHTOB. Llenb perucrpanuu
NOoKyMeHTOB. MHaekcanus J0KyMEHTOB IIpu peructpaunu. @opmsl perucrpanun J0KyMEHTOB: JKypHal,
KapToTeka. PerucrpanimoHHO-KOHTPOJIbHASL KapTOTeKa. ABTOMATU3UPOBAaHHAS PErucTpalis J0KYMEHTOB.
TexHosornueckuii nporecc perucTpayy NoCTynaumMX JOKYMEHTOB.

4. Texuonorus oOpaOOTKM OTHPABISEMBIX JIOKYMEHTOB. Buabl omnepanuii mo o0paboTke
JOKYMEHTOB: OOSI3aHHOCTH HWCIIOJHHUTEINS NPU OTHPaBKE KOPPECIIOHACHIMH. PerncTparusi uCXomsmmx
JOKYMEHTOB.  OKCIEAUIIMOHHAs  00paboTka  OTHpaBIseMBbIX JOKYMEHTOB. OTambl  paloOTHI.
Kommnbrotepnsie 6a3pl nanubix. [loctpoenne oneporpammel. [IpaBuina opranuzanuu JOKYMEHTOOO00pOTa
ucxomsmero ngokymentonoroka B COJI. IlpaBuna odopmieHus KOHBEPTOB. 3amlojHEHHE ajpeca,
¢anbuesanue. Kateropuu mouroBoro ornpasieHus. [[apTHOHHBIE TOYTOBBIE OTIpaBiIeHus. BHyTpenHue,
MeXAyHapoAHbIe oTmpaBieHus. [IpeTeH3uun no 3aaepkke MEeXIyHApOIHOTO M BHYTPEHHETO MOYTOBOTO
OTIPABJICHHUS.

5. Texnomnoruum paboThl C JOKYMEHTaMH BHYTPH OpraHM3aludu. OTambl 0OpabOTKM BHYTPEHHHUX
nokymeHToB. IlogroroBka npoekra nokymenrta. CorinacoBanue. HOpMOKOHTpOJIb KadecTBa COCTABICHUS
u odopmiienue nokymenrta. [loamucanue, yTBepkKIeHHE IOKYMEHTAa, PEruCTpalus, MOCTaHOBKAa Ha
KOHTPOJIb, pacchliika JoKyMeHTa. IloacueT u ontumusanusi JOKyMEHTO000poTa.

IIpakTHYecKkHne 3aHATHA

6. OcobenHocTn 00pabOTKM BXOAANIHNX TOKyMEHTOB. CTPYKTYypa 06a3 TaHHBIX JOKYMEHTOB.

7. O0paboTka UCXOISAMIMX WM OTIPABISIEMbIX JOKyMeHTOB. CocTaBleHHE OIMeporpaMMbl pabOThl C
UCXOASmUMH TokyMmeHTaMu. OTpaBka 10kyMeHTOB B COJI.

8. PGFI/ICTpaHI/IH BXOOAIUX, UCXOOAIHNX JOKYMCHTOB B 3JICKTPOHHOM KYPHAJIC B Tabauunom peaaKkTope.

9. PaboTa ¢ MOYTOBBIMHU OTIPABICHUSMHU.

Tema 1.6. KonTpoun
HCIIOJTHCHUSA
AOKYMEHTOB

Conepxanue

1. Opranuzanus KOHTPOJS 3a HCHOJHEHUEM JOKYMEHTOB. 3Hau€Hue, LEeNIU U 3aJadydl KOHTPOJIs
UCIOJIHEHUSI JOKyMEHTOB. KoHTposb 1o cymecTBy pemeHus Bomnpoca. KoHTponb 3a cpokamu
WCIOJIHEHUSI. YPOBHU KOHTpOJs. Bunpl KoHTpossi: oOmMH ynpaBieHYECKUH KOHTPOJIb, KOHTPOIb




WCTIOTHEHHS JOKYMEHTOB (OTIEPATUBHBIN, MMOCICAYIOMNN, TPEAYTPEANTEIHHBIN, HTOTOBBIN).

2. IlocTaHoBKa JIOKYMEHTa Ha KOHTPOJb M CHATHE C KOHTpOJisi. CpOKM HCIIONHEHHS JOKYMEHTOB.
Tunosble M HMHIUBUIYyaJdbHBIE CPOKM HCIOJHEHUS JOKYMEHTOB. EJNUHBIM TEXHOJOTMYECKUH LUK
nepeayn JOKYMEHTOB HCIOJHHUTENSIM U B CTPYKTYpHBIC TMOjpa3feieHus. TpaHciauus uHpopManuu
JNoKyMeHTOB. [IpoBepka xo/1a ucnoaHeHus. AHaJIU3 KOHTPOJIS HCIIOJHEHUs! JOKYMEHTOB

3. TexHomnorus mepenaud JAOKYMEHTOB BHYTPH OpraHu3aiud. EMHBIA TEXHOJOTHUECKUH UK
nepeaayd AOKYMEHTOB HCIOJHUTENAM U B CTPYKTYpHBIE Iojpa3AeieHus. TpaHcuauus HHpopManuu
JOKYMEHTOB. AHaJIM3 KOHTPOJS HCIIOJHEHHs JOKyMeHTOB. Pabora uMcmonHuTENed C JOKyMEHTaMH.
TpaauUMOHHBIA  QJITOPUTM COCTABJIEHHS W MCIOJHEHHs JOKyMeHTOB. OdopmieHue JHUCTOB
COTJIACOBAHUS MPOEKTOB. AJTOPUTM YIPABICHHUS JOKYMEHTaMH IpPU NMPUMEHEHUH WH(POPMALMOHHBIX
cucreM. [IpoekTupoBaHue 3JIEKTPOHHBIX N1a0JI0OHOB JOKYMEHTOB (YHU(UIMPOBAHHbIE (DOPMBI).

4. Ilpouenypa coriiacoBaHusi IpPOEKTOB JOKyMeHTOB. [IpuHimmnsl cormacoBaHusi. OTMETKH O
cornacoBaHuu. Baemnee u BHyTpeHHee — cornacoBanue.  [lapamienbHoe — coryiacoBaHue,
II0CJIEI0BATENBHOE  COIJIaCOBaHME, KOMOMHUPOBAaHHOE coOrjlacoBaHMe. PerylamMeHT corinacoBaHMs
JOKYMEHTOB.

IIpakTHyeckue 3aHATHA 6
10 Ananu3 KOHTpoOJs UcnoNHeHHUs AoKyMeHTa. CocTaBiieHHe M 0(OpMIIEHUE CIPAaBKU 00 MCIOJIHEHUHU
JTOKYMEHTOB.
11 CocraBnenue oT4era 0 KOJIMYECTBE HAIIOMUHAHUI U 3aIIPOCOB.
12 CocraBnenue u ohopMiIeHHE JJUCTOB COIJIACOBAaHUE ITPOEKTOB.
Tema 1.7. Conepxanue 10
Ocobennoctn 1. Opranmzanus paboTel ¢ oOpameHussMu rpaxnaad. [IpaBoBas 06a3a paloTbl ¢ oOpaleHUIMHU
OpraHu3anuu rpaxgad. D3 Ne 59 ot 02.05.2006 «O mopsiake paccMOTpeHusi obOparieHuid rpaxkaaH. KpaTkas
JIOKAJIBHBIX CHCTEM XapaKTepUCTHKa 3aKkoHa. Buapl oOpaleHui: MpeuIoKeHus, 3asBieHus, xanoobl. TpeOoBaHus IO
padoThI ¢ o(opMIIEHHIO0 0OpaIIeHUH.
AOKYMEHTAMH 2. Tlopsnok ob6paboTku oOpamienuit TpebGoBanuss mo ocdopmieHuto oOpameHuid. Perucrtparus

oOpamenuit rpaxmaad. Cpoku paccMmoTpeHusi oOpamieHuii. OcoOeHHOCTH paboThl C OOpallEHUSIMHU
nenyratoB. KoHTpois 3a paccmoTpenuem obpariennii. Pabora ¢ o6pamenusmu rpaxaan B CO/I.

3. HoxymeHTupoBanue paboTel ¢ mepcoHanoM. Kowmmiiekc KaapoBOW  JOKYMEHTAIUH.
JIoKkyMeHTUpOBaHHE TMpuUeMa, TepeBoJa Ha Jpyrylo paboTy ©  YBOJbHEHUsS pabOTHHKA.
JlokyMeHTHpOBaHUE MOOMPEHNUS paOOTHUKOB U HAJIOXKEHUS TUCITUTUIMHAPHBIX B3BICKAHHIA.

4. @opmHupoBaHHE JHMYHOTO Jela CcOoTpyaHuKa. MH]opmalmoHHo-cripaBoyHas pabora 10
obpamieHussM. MHpopMamoHHO-CIIpaBOYHasi KapToTeka. AHanu3 paboThl MO OOpaleHHsIM TpakJIaH.
3anTa nepcoHaNbHbIX JaHHBIX B KapoBoii ciyx0e. PaboTta ¢ kagpoBbiMu fokymMeHTamu B CO/I.

5. Oprammzamuss paboTel C KOHPUIACHIUAIHHBIMH JOKYMEHTaMHU. be3onacHOCTh  IIEHHBIX
nH(OpMaIMOHHBIX pecypcoB. llenHas nHbopMarus u KoHUIEHITMAIBHBIE TOKYMEHTHI. PernameHTanms




cocTaBa KOH(PUIACHIMAIBHBIX CBEACHUH M JOKYMEHTOB. JIOKyMEHTHpOBaHHME KOH(MDHICHIIMAIBHBIX
cBeaeHuii. [Topsiok paboThI HCIIOIHUTENEH ¢ KOHPUACHIIMATHLHBIMU JOKYMEHTAMH U CBEJICHUSMU.

IIpakTHYecKHne 3aHATHS 10

13. IIpaBuia mpuema, 00pabOTKH, UCIIOTHEHUS U yueTa 0OpalieHui rpaxian

14. JlokyMeHTHpOBaHHE TpueMa Ha padory. JOKyMeHTHI, HEOOXOAMMBIC JUIsl MpueMa Ha pabdoTy W

YBOJIBHEHUSI C pabOTHI.

15. Benenue u opopmieHre TpyaoBbeIX KHIKEK B COJI.

16. Odopmiienne u GopMHPOBAHUE JIMYHBIX €T

17 Mopsnok paboThl ¢ KOHPUIECHIMATHHBIMHA JOKYMEHTaMH 1 MaTepuanamu. Odopmiienue, 06padoTka u

XpaHeHue KOH(PHUACHIUATbHBIX MaTEPHAIIOB.
Paznen 2. Opranu3anusi padoThl ¢ JOKYMEHTAMH B aBTOMATH3HPOBAHHBIX CHCTEMaxX 108/108
M/IK 01.02. UndopMannoHHO-KOMMYHHKAIIMOHHbIE TEXHOJIOTHH B J1€JIONPOU3BOICTBE 108/108
Tema 2.1. Conepxanue 2
Komnbrotepusauus 1. KommproTep Kak CpeACTBO aBTOMaTH3aluu WHGOPMAIMOHHBIX mporeccoB. IIK B coBpemeHHOM
ACTONPOH3BOACTEA nenonpousBojcTee. CoBpeMeHHbIE MH(GOPMAIMOHHBIE TEXHOJOTHUU B nejornpousBoiactBe. OducHbie

WH(POPMAIIMOHHBIE  CHCTEMBI. ABroMaru3amusi  pabOThl C  JOKYMEHTaMH. [onsTue

aBTOMAaTU3HpOBaHHOTO pabouero mecta (APM) nenonpounsBoaurerns.
Tema 2.2. Conep:xkanue 6
IIporpammHuoe 1. OcHoBHBIE MOHATHUSA MPOrPAaMMHOr0 obecnieueHus: kommptorepa. [Iporpammuoe obecnieuenue I1K.
obecneueHue PaznoBugnoctn mporpamm. Omnepanuonnbie cucteMbl (OC). Knaccuduxaius oneparioHHBIX CHUCTEM.
KOMIIBIOTEPa DneMeHTHl paboyero CToia.

2. llakeTpl TPUKIAMHBIX TPOTPaMM JIISl PEHICHHs NPOPECCHOHATBHBIX 3a/ady: PEeIaKTOPBI

JOKYMEHTOB, TaOJIMYHBIE MPOLIECCOPHI, N3/IATEILCKUE CUCTEMBbI, IPOTPaMMBbI ITOJATOTOBKH MPE3EHTALUH,

rpaduUecKrie pemaKkTOpbl, MPOTpaMMBI ISl aHUMAIWW, MPOTPAMMBI TEPEBOTYHUKH, TPOTPAMMBI IS

aBTOMaTHU3alMU AJIEKTPOHHOT'O IOKYyMEHTO000pOTa.

3.@aiinoBas cucrema. Oneparun Ha daitnamu. Crucremaru3anus HHGOPMAIUN C TTOMOIIBIO MATIOK H

¢aitnos. Paborta ¢ daitnamu 1 KaTajoramu

IIpakTHyeckue 3aHATHA 2

1 Onepanuu ¢ daiitaMu 1 arkaMu B ONIEpallMOHHBIX cucTeMmax. PaboTa ¢ ¢aitmamu u kaTajgoramu
Tema 2.3. CpeacrBau | Conepxxanue 12

TEXHOJO0I'uMn

CO3JaHUs U
00padoOTKHU TEKCTOBOM
uHpopmanuu

1. InpopManimoHHO-T0KyMEHTALIMOHHBIN pecypc. DIeKTpoHHas AoKkyMeHTanus. dopmMatsl (aiiaos
3JIEKTPOHHBIX TOKYMEHTOB (TE€KCTOBbIE, Tpaduueckue, 6a3a TaHHBIX, (POPMAThI FTEKTPOHHBIX TaOJIHLI,
BUJI€0, ayuo (Gopmatsl). Penaktopsl TekcTOB. PejakTopbl TOKYMEHTOB.

2. TexHosnorus 00pabOTKH TEKCTOBOM MH(popManuu. Bo3MOKHOCTH TEKCTOBBIX MPOLIECCOPOB.




Cnioco6s1 00paboTKH TeKCTOBOM MH(MOpMaIuu. @opMaThl TEKCTOBBIX (DaitsioB. TeKkcTOBBIIM mpoiieccop
Microsoft Word, Murtepdeiic WordPad.

3. OOpaboTKa TEeKCTOBOW MH(OpPMAIMKM Ha KOMIIbIOTepe. TeKCTOBBIN MPOLIECCOpP U €ro Ha3HaueHUE.
PenakTupoBanue TekcTa JOKYMEHTOB.

4. OcHOBHBIE TTpaBUjia padbOTHI ¢ TeKCTOM. BBo TekcTa. Y nanenue Tekcra. Pexxum BCTaBKH, 3aMEHBI.
OO0beMHEHNE YacTEN TEKCTA.

5. IlpueMsl BBOJA TEKCTa IIPU MOMOLIM KJIaBHATypbl. BBOJ 3HaKOB NpenuHaHWs U CIELICUMBOJIOB.
[lepemernienune, KOonMpoBaHUue PparMeHTOB JOKYMEHTOB.

6. Pabora ¢ Microsoft Word. Co3nanue, OTKpbITHE ITOKYMEHTA, COXPAHEHHUE, BBIICICHUE Y4acTKa
TEKCTa, paboTa ¢ mpudTamMu, UCIOJIb30BaHHE 0(POPMUTEILCKUX TEM, BCTaBKa M300paykeHH, HaIHICEH,
3aroJIOBKOB.

IIpakTnyeckue 3aHATHSA 12
2 Odopmienne Tekcta. Hactpoiika wuHTepdeiica TEKCTOBOTO pEIakTopa, MapamMeTpoB CTPAHMIIBI.
Pacnonoxenune tekcra. Odopmiienne ab3aueB. PyOpuku, BbyieneHus B Tekcre. OdopmiieHue
3aroJ0BKOB.
3 Ilpuémel penaktupoBaHus TekcTa. PenakTupoBanue peructpa OykB TekcTa. PaccTaHoBKa mepeHOCOB
cioB. Pa30uBka Tekcra Ha cTpaHMIbl. Pa3pbIBbl cTpaHMI], KOJIOHTUTY/bL. Co3qaHHEe aBTOMAaTHYECKOIO
OIJIABJICHUSI B MHOTOCTPAHUYHOM JIOKYMEHTE B TEKCTOBOM PEAAKTOPE.
4 CHOCKH.
5 Ilepememienuss B MHOroCTpaHMYHOM TekcTe. Pabora ¢ 3aknankamu. OTbICKaHUE «YTEPSHHOTO»
JOKYMEHTA.
6 BcraBka rpaduueckoro n300pakeHusi B TEKCT, U3MEHEHHE €T0 MOJIOKEHHUS Ha CTpaHuIle. TeXHOIoTus
BCTaBKH B JIOKYMEHT o0bekTa SmartArt. BcraBka cHOCOK, IpUMedaHuil B TEKCT JOKyMEHTa B TEKCTOBOM
penakrope
7 IHCTpyMEHTHI IPOBEPKH TEKCTA JOKYMEHTOB B TeKCTOBOM peaakTope. IIpoBepka opdorpaduu texcra.
[IpoBepka rpamMmaTuku M CTUIMCTUKH. PaboTa ¢ McCHpaBiIeHUSMHU OTPEJAaKTUPOBAHHBIX JTOKYMEHTOB.
CpaBHeHue BepcHil JokyMeHTOB. O0beJMHEHNE MPABOK Pa3HbIX PEIAKTOPOB.
Tema 2.4. Coaep:kanue 2
dopmaTupoBaHue 1. Onepauuu GpopmarupoBanus. MizMeHeHHe rapHUTYpHI pUQTa. FI3MeHeHne HauepTaHust HpUQTOB.
JOKYMEHTOB U X W3menenue nauepranus mwpudra. Mzmenenue nsera mpudra. [lonuepkusanue. CnennaabHbie
ne4artb mpu¢TOBbIE F3PPEKTHI.
IIpakTnyeckune 3aHATHSA 8

8 dopmarupoBaHHEe MHOTOCTPAHHMYHOTO JIOKYMEHTa B TEKCTOBOM pemaktope. dDopmaTupoBaHHe
CHUMBOJIOB (IpU(ThI) 1 ab3a1ieB (OTCTYIBI U HHTEPBAJIBI, OJIOKEHUE Ha cTpaHuLe). TaOymsius.




9 dopmartupoBanue Tekcta. Co3laHHE TEKCTOBBIX KOJOHOK. Co3haHue CHHMCKOB (MapKHpPOBAHHBIX U
HyMepoBaHHbIX). PaboTa co cTuisiMu 1oOKyMeHTOB. Pa3nuuHble criocoObl CO31aHNs CTUIIEH.

10 Coznmanue u penaktupoBanue Tabmui. OcHOBHBIE TpeOOBaHHS K (OpME W TOCTPOCHHUIO TAOJIHII.
OdopmiieHre HyMepaoHHOTO 3arojioBka Tadmuubl. OdgopmieHue 3aronoBkoB U rpad. KonrekctHsie
BKJIQJIKH JUIsE Pa0OTHI C TAOJIMIIAMH B TEKCTOBOM PEIIAKTOPE.

11 Paznuunbie mpuéMbl pabOTHI C TAOIUIIAMH B TEKCTOBOM PEIaKTOPE.
CoptupoBka JaHHBIX B TaOmuie. Berancnenus B Tabmunax. [leuats roroBoro moxymenra. Hacrpoiika
PEKMUMOB I€YaTH TEKCTOBOTO JIOKyMeHTa. PaboTa ¢ mpuHTEpOM.

Tema 2.5. CpeacrBa
U TE€XHOJIOTHH PadOTHI
€ JIEKTPOHHBIMHU
TadJIHMIaAMH

Conep:kanue

1. DOnexTpoHHbIE TaOJMIBI: Ha3HAUYEHUE, BO3MOXKHOCTH, TPUHIUIBI YCTPOWCTBa, 00JACTh
npuMmenenus. O6padoTKa JaHHBIX: BUBI ONEepalHii, TpaBHJia BHIIOJHEHUS, OCHOBHBIE CIIOCOOBI. PaboThI
C sYeiKaMH, CIUCKaMH, 0a3aMu JaHHBIX, TAaOIUIIAMH: BUJBI, PUMEPHI, OCHOBHBIC TPUEMBI PaOOTEHI.
JluarpamMmbl: OOIIMe CBEIEHUS OCHOBHBIE KOMIIOHEHTBI, MPHUHIIMIIBI OPTaHU3allMU JAHHBIX, MOPSIOK
co3manus quarpamm. CopTHpoBKa, GUIbTpaus U GopMaTHpOBaHUE TAHHBIX B TAOIUIAX

HpaKanecmle 3aHATHUSA

12 Coznanue tabnui B TaOIUYHOM pefakTope u ux GopmarupoBaHue. TUIIBI JaHHBIX, UCTIOIb3YEMbIX B
Ta0JIMYHOM pepakTope. Pabora ¢ suelikamu, CriMcKaMu, 0a3aMu JIaHHBIX, TaOJUIaMU: BUIBI, TIPUMEPHI,
OCHOBHBIE ITPHEMBI PAOOTHI.

13 BrmonHeHne pacd€ToB B ANEKTPOHHBIX Tabmunax. Dopmyssl. AOCOMIOTHAs W OTHOCHUTEIIbHAS
azipecanus

14 I[I/Ial"paMMBII O6HII/I€ CBCACHUA OCHOBHBIC KOMITIOHCHTEI, MPUHIUIIBI OPraHUu3alluu JaHHBIX, ITOPAOO0OK
CO3daHus AuarpamMm. HOCTpOGHI/Ie U pCHAKTUPOBAHUC JHUAT'PAMM.

15 Hacrpotlika JIMCTOB KHUTH Ha MeYaTh.

Tema 2.6. Cpencrsa
U TEXHOJIOTUS PadoThl
co31aHus
npe3eHTauun

Conepxanue

1. MynbTuMenna: MOHSATHS, ONpeNeleHus. ANnapaTHble CpeicTBa MyJbTUMEHa (3BYKOBBIE KapThl,
BUJIEO KapThl, MHUKPO(OHBI, AKyCTHUECKHE CHUCTEMBI): BHJbI, CIOCOObI MOJKIIOYEHUS, (QYHKIIHH.
Pasnnunble cpencTsa cozianus uHGOrpapuKu.

2. Coznanme npesenranuii. [lladbmonsr mpesenrtanuii. Co3ganue npe3eHTauil ¢ THIEPCChIIKAMH.
Hactpolika anumanuu tekcra. /lo6aBiieHne nepexo 0B Mexy ciaiiamMu. BecraBka 3Byka U BHJIEO.

HpaKanecmle 3aHATHUSA

16 Co3nanue runepTeKCTOBOM MPE3eHTAINH B crielanu3upoBaHHoM [10 a1 mOATOTOBKH MPE3eHTAIIHIHA.
Co3manue coocTtBeHHOro mabiona. Padora co cimalimamu. BeraBka 0OBEKTOB Ha ciaij, H3MEHEHHE UX
MOJIOKEHUS. YTIpaBJIeHHE closMu claiifa Mcmonb3oBaHue THIEPCCHUIOK B mpe3eHTanuu. Hactpoiika
aHWMAaIlUM TeKCTa M 00BheKTOB. JloOaBIeHNEe MEPexo0B MEX Ty cliaiiiaMu. BecTaBka 3ByKa U BUJIEO.

Tema 2.7.
HUcnoan3oBanue

Conepxanue

1. CneunanbHasi BcTaBKa ()parMeHTa JOKyMEHTa B APYroil JokymeHT. BcTaBka CBS3aHHBIX OOBEKTOB




Texnosoruu OLE

B TIOKyMeHT. BcraBka ¢parmenta (aiina TaOJIMYHOrO pelakTopa B JOKYMEHT TEKCTOBOTO pelakTopa C
YCTAHOBKOM CBSI3U

IIpakTnyeckune 3aHATHS

17 CeszpiBanue u BHeApeHne 00bexToB (OLE)

Tema 2.8.
DJIeKTPOHHBbIE 0a3bl
JaHHBIX B CHCTEeMe
JeJIONPOU3BOJACTBA

Conepxanue

1. Ompenenenne u knaccudukamus 6a3 gaHHbIX (BJ]) mo xapakrepy m cmoco0y XpaHEHUSI.
Apxwurekrypa cucteMbl 0a3 naHHbIX. CTpyKTyphl HaHHbIX. CucTeMa yrpaBieHHs 0a3aMu JaHHBIX
(CYBH). Haznauenne CYB/I. Knaccuduxanus CYB/]. ®ynkimonanbabie Bo3MoxHOCTH CYB/I.

2. TexHonoruu paboThl ¢ 0a30i MaHHBIX. TaOmuIbl 6a3pl NaHHBIX. ODKpaHHBIE (HOPMBI. 3arpochl K
6a3e manHbIX. OTueTsl Mo 0a3e AaHHBIX. ABTOMAaTu3auusi o0paboOTKM 0a3bl AaHHBIX. MHTepderic
noJyib3oBaress 0a3pl AaHHBIX. 3ammrTa 0a3bl JaHHBIX. OCHOBHBIE MOHATUS 0a3bl JAHHBIX, CHUCTEMbI
ynpasieHus 6a3oit ganabix. Knaccudukamus b/, Cucrema ynpasnenus: 6azamu nansbix (CYBJ).

IlpakTH4yecKkue 3aHATHSA

18 Cozpanme Tabimn B CYBJI. Co3pmanue 0a3bl JaHHBIX M 00beKkTOB THma «Tabmumay». Kmroun u
TEXHOJIOTHS CBSI3bIBAHUS TaOIUIl. BBOI U IPOCMOTpP IaHHBIX B peskume «Tabiuiay.

19 Coznmanue 3ampocos, hopm, paspadorka oruetoB B CYBJl. Co3manue B]l ¢ ucnonszoBanuem (opm,
3anpocoB U 0T4€TOB B CYBJ]

Tema 2.9. CpencrBa
nepenavyu
3JIEKTPOHHBIX
JOKYMEHTOB H
o0ecrneyeHue ux

Conepxanue
1. CkaHupoBaHME IOKYMEHTOB C IOMOIIbIO cTaHgaptHoro npuioxeHus OC. CkaHupoBaHHE U
pacrio3HaBaHME€ TEKCTa C  IIOMOLIbIO  CHEHMAIM3HUPOBAHHOTO  MPOrPaMMHOIO  OOecreyeHus..

Koppektuposka Texcta. KonBeptupoBanue ¢aition

2. IlporpaMmbI-apX1BaTOpbl. YIaKOBKA U PaCaKOBKa apXHUBOB

COXPaHHOCTH IIpakTnyeckue 3aHATHSA

20 CxanupoBaHue 1 pacriozHaBaHue Tekcta. KonBeptupoBanue (aiiion

21 TIporpaMMBbI-apXHBaTOPHI. YTIAKOBKA U PACIIAKOBKA apXUBOB
Tema 2.10. Coaepxanue
TexHosorus 1. HUcnonb3oBanue TpadapeTHbIX TEKCTOB M CTaHIApTHBIX (parMeHToB. Co3laHHe TOKYMEHTa Ha
aBTOMATH3ALUH OCHOBE WIA0JIOHA JOKYMEHTa B TEKCTOBOM pejakrope. Mcmonbp3oBaHuME CTaHAAPTHHIX I1a0JIOHOB
CO31aHHUA U TEKCTOBOT'O PEAAKTOpA.
HCIOJIb30BAHMS 2. CozmaHWe W WCIONB30BaHHE COOCTBEHHBIX INAOJIOHOB JOKYMEHTOB. Pa3paboTka THITOBBIX
JAOKYMEHTOB. (bopmMyssipoB U OJIAaHKOB JIOKYMEHTOB OpraHu3anuu. Pa3zpaboTka 3alluIIEHHON 3JEKTPOHHOW (OPMBI
IIIa0J10HbI JNOKyMEHTA
AOKYMEHTOB

3. CoBmecTHas pa60Ta Haa IMTPOCKTOM NOKYMCHTA B PC)KUMC PCUCH3UPOBAHU

IIpakTnyeckue 3aHATHSA




22 Co3pmanue Mma0lIOHOB Pa3HBIX BHUAOB JOKyMEHTOB. CoBMecTHas pa0oTa HaJa MPOEKTOM IIal0joHa
MIPUKa3a, CIPaBKHU.

Tema 2.11. Conep:xanue 8
Hcnonb3oBanue 1. Co3nianme pacchlIku ¢ MOMOMIBI0 pyHKIMH cnusgHus. DopMUpOBaHHE UCTOYHUKA JAHHBIX.
HHCTPYMEHTA 2. Micnonp30BaHue Mactepa CIusHUS JJI PACChUIKH TOKYMEHTOB
Ciusinue 1ast 3. Coznanme 6elipka ¢ TOMOIIBIO MacTepa CIUSHUS
MOATOTOBKH 4. Vcnionb30BaHue MIA0JI0OHOB M CIICIUATBHON BCTABKU MIPH CO3JJaHUH PACCHUIKH JTOKYMEHTOB C
KOMILICKCHBIX TTOMOIIIBbIO (DYHKITMY CITASTHHS
AOKYMEHTOB IIpakTHYecKHe 3aHATHS 4
23 Hcnonp3oBaHuEe MacTepa CIUSHUS A NEepCOHU(PUIIMPOBAHHON pacchUlKU JOKyMeHTOB. Co3naHue
MACEM-TIPUIJIALICHUN, TO3PABICHUI
24 Vcnonp3oBaHUE MacTepa CIUSHUS A NepCOHU(PUIIMPOBAHHON pacchUIKU JOKyMeHTOB. Co3naHue
KOHBEPTOB, O€MIeil, BASUTHON KapTOUYKH, KYBEPTHBIX KaPTOUEK.
Tema 2.12. Unrepuer- | Conepxanue 2
pecypchbl U BeO- 1. OcuoBrbl paboTsl B IHTEpHETE. [TouTOBBIC M 00JIAYHBIC CEPBUCHI B pa0OTe C IOKYMEHTAMH.
TEeXHOJIOT UM MoOunbHble TexHonoruu. Pabora c snextponHoit nmouroil. [Touck nndopmarmn. Caidrt.
IIpakTnyeckue 3aHATHSA 6
25 Hcmonb30BaHUE TOYTOBBIX CEPBUCOB: BHJIBI, NIPABUJIA PETUCTPAIlUH, MPaBHIa 3alIUTHL. Pacchuika u
MOJIYYEHHUE SJIEKTPOHHBIX MHUCEM.
26 CoBmecTHas paboTa MO OpraHU3alMU JTOKYMEHTHOTO OOCITY)KMBAaHHS C TPUMEHEHHEM OOJIAYHBIX
TEXHOJIOTHI
27 Tlouck mHpOpMaIMK B OPHUIHMATIHHBIX MHTEpHET-HCTOYHHMKaX. [lonck mHpOpMamum B pa3inYHBIX
CIIPaBOYHO-TIPABOBBIX CUCTEMAX
VYueOHast mpakTUKa (npedycmompena umozosas (KOHYeHmpuposanHas) npakmuxa) 72

Bunet pabot

1. W3yuenue CTpyKTYyphl OpraHM3alUU — MECTa MPOXOXKJIEHUS MPAKTUKH (J1ajiee — OPraHu3alii) C 1EIbI0 COCTABICHUS CXEMBI
CTPYKTYpPBI OPTaHU3aLUH.

2. O3HaKOMJIEHUE C MPABOBBIMU (YUPEAUTEIBbHBIMH), TOKATLHBIMH HOPMAaTUBHBIMU aKTaMH U PACTIOPSAIUTEILHBIMHU JIOKYMEHTAMU
OpraHu3aIu.

3. O3HaKOMIIEHHE C BUJAaMU JIOKYMEHTOB opraHuzanuu. O3HaKOMJIEHHE ¢ COCTaBOM M OCOOCHHOCTSIMU JIOKYMEHTOB OpraHU3allNH,
PETyIUPYIOMIUX TPYAOBBIE OTHOIIEHHUS (OPraHU3AI[MOHHO-PACIOPSIUTENLHBIE JTOKYMEHTHI, JOKYMEHTBI [0 JMYHOMY COCTaBY,
TPYIOBOH JIOTOBOP, JOTOBOP O MaT€pUaTbHON OTBETCTBEHHOCTH H T.1I.).

4. Nzyuyenue WHCTpyKUMHM TO [AETONPOU3BOACTBY OpraHu3aluu. V3yueHue NpakTUKU JTOKYMEHTUPOBAaHUS B OpraHu3aliu.
3HaAKOMCTBO OCHOBHBIMH BHJIaMH OJIAHKOB B OpraHMU3aIliH, C MPaBUJIAMU COCTABJICHUS MPOEKTOB U O(DOPMIICHHS JOKYMEHTOB,
MOPSIZIKOM COTJIACOBAHMS M TIOITACAHUSI/yTBEPKIACHUS JOKYMEHTOB B OpraHU3AIIH.

5. 3HaKOMCTBO C JOKYMEHTOOOOpPOTOM opranuzanuu. M3ydeHue mopsiaka padOThl C BXOASIIMMHU, UCXOJSMIIMMHA U BHYTPEHHUMU




JOKYMEHTaMH, CXEM UX JBM)KEHUS U TEXHOJIOTMH 00paboTku. CpOKH MCIIOIHEHHS JOKYMEHTOB.

6. O3HaKOMJICHHE C MPOTPAMMHBIMHU CpPEICTBAMHU yuéTa, XpaHCHHs, 0OpaOOTKM M TIOMCKA JTOKYMEHTOB, HCIIOJIb3YEeMBIMU B
opranuzaiuu. VzyueHue ocHOB M crieqU(pHUKU paboThl C JOKYMEHTaLUeH B CUCTEME JIEKTPOHHOro AoKymMeHToobopoTa (CO/I)
opranuzanuu. Vcnonap3oBanue B paboTe TI00ATBHBIX M JIOKAJIBHBIX CETEH IS MOMydeHUs M XpaHeHHs uH(opmaruu, oOMeHa
nHpopmaruen.

7. BelmonHeHue MPOCTHIX NPUEMOB TMEPBUYHOM 00pabOTKH BXOIAIMIMX JIOKYMEHTOB (TpOBEpKa MPAaBMIIBHOCTU JOCTABKH,
LIEJIOCTHOCTH YIIaKOBKH, BCKPBITUE YIIAKOBKH, IPOBEPKA 1IEIOCTHOCTH BJIOKEHUS, YHUUTO)KEHUE KOHBEPTOB, I1aKETOB).

8. 3HaKOMCTBO € CUCTEMON YHU(DHUITMPOBAHHBIX (OPM NEPBUYHON YUETHONW JOKYMEHTAIMH OPTaHU3aIUH.

[Tpon3BoICTBEHHAs IPAKTUKA (npedyCMOmpena umo2o8as (KOHYeHmpupo8anHas) NPakmuxa)

Buner pabot

1. V3yyeHue CTpyKTyphbl OpraHu3allil — MECTa IMPOXOXKICHMs NPAKTUKU (Jajiee — OpraHU3alliu) C LEJIbI0 COCTABICHUS CXEMbI
CTPYKTYpbl OPraHU3aLMU U HUPKYIUPYIOIIUX JOKYMEHTONOTOKOB. M3yuenne MHCTpyKIuu 1o A€10Npon3BOACTBY OpraHU3al|H.

2 HUcnonw3zoBanue COJl B pabore ¢ nokymeHTamu. OOpaboTka BHYTPEHHUX JOKYMEHTOB, 00pa0OTKa M OTIpaBKa HCXOJIAIIMX
JOKYMEHTOB, ITPHEM U TIEPBUYHAS 00pabOTKa BXOISAIINX TOKYMEHTOB.

3. Perucrpauus 1OKYMEHTOB M MaplIpyTH3alMsl JOKYMEHTONOTOKOB. OcCyllecTBIeHUE Nepeayd JOKYMEHTOB Ha HCIOJIHEHHE B
NOJpa3JelIeHUusT C YYE€TOM pE30JIIOLMKA PYKOBOJAUTENIEH OpraHu3aluu. Y4YacTUE B KOHTPOJIE HCIOJHEHUS JOKYMEHTOB B
OpraHu3aliy, B TOM YHCIIE C UCIOJIb30BAaHUEM aBTOMATU3HPOBAHHBIX CUCTEM.

4. adopmMannoHHO-CIIpaBOYHAs M TIOMCKOBAsi pab0OTa C UCTIOIB30BAHUEM CUCTEM yUETa JOKYMEHTOB B OpTraHHU3aINH.

5. OdopmieHne opraHu3allMOHHBIX, BHYTPEHHUX (IPUKa3bl, PACHOPSDKEHUS, JOBEPEHHOCTH, 3aIIUCKH, CIIPABKH, aKThl, IPOTOKOJIbI
U JIp.) U UCXOMSIINX TOKYMEHTOB OPTaHU3alK C UCIIOJIb30BAaHUEM COBPEMEHHBIX MPOTPAMMHO-TEXHUYECKUX CPE/ICTB.

6. OcymiecTBieHne KOHTPOJI NPAaBUIBHOCTU COCTaBJIECHUS, O(QOPMIIEHUS JOKYMEHTOB (PEKBU3UTHI, OCOOCHHOCTU HAIIUCAHUS
TE€KCTOB, MHOTOCTPAHUYHbBIE JIOKYMEHTHI), MOPSAKA WU3/aHUA JOKYMEHTOB (C y4€TOM CHEHU(PHUKUA CHUCTEMBI JEIONPOM3BOACTBA
opranu3zaiun). KonctpyrpoBaHue 0JaHKOB OpraHU3aIiy, Co3/1aHue 1a0JI0OHOB JOKYMEHTOB.

7. JlokyMeHTHpOBaHHE AESITeNbHOCTH opranuzanuu. OdopmiieHne OpraHM3alMOHHBIX, BHYTPEHHHUX (TPUKAa3bl, pPAaCHOPSIKEHMUS,
JIOBEPEHHOCTH, 3alMCKM, CIPABKU, aKThl, MPOTOKOJBI M Jp.) M HCXOAAUIMX JOKYMEHTOB OpPraHMU3aLUU C HCHOJIb30BAHUEM
COBPEMEHHBIX IPOrPaMMHO-TEXHUUYECKUX CPEJICTB.

8. KoHTpomb mpaBUIBHOCTH COCTaBJIEHUS, OGOPMIIEHUS JIOKYMEHTOB (PEKBM3HMTHI, OCOOCHHOCTH HANMCaHUS TEKCTOB,
MHOTOCTPAaHUYHbIE JOKYMEHTHI), MOpAIKAa M3JaHUs JOKYMEHTOB (C y4y€TOM CHEHU(PHUKHA CHUCTEMBI JIEJIONPOU3BOJICTBA
opranu3zaiun). KonctpyrpoBanue 6JaHKOB OpraHu3aliy, Co3/1aHue 1a0JI0HOB JOKYMEHTOB

9. 3HaKOMCTBO € KaTeropusMH M BHUJAMHU JOKYMEHTOB, OOpa3ymOIIMXCS B OpraHU3allid, COJEPXKalIUX KOHQUACHUIHAIbHYIO
uHpopmanuio. O3HaKOMJIEHHE C TNPUMEHSEMbIMH B OpraHM3allud CPEICTBAMHM KPHUNTOTpapuu s 3allUThl 3JIEKTPOHHBIX
JIOKYMEHTOB C UCITOJIb30BAHUEM CHEIHAIbHOTO MPOrPaMMHOI0 00eCedeHHs.

10. OpopmiieHre JOKYMEHTOB I10 JIMYHOMY COCTaBY M WX KOMUii (Ipu HEOOXOTUMOCTH).

180

Bcero

460




3. YCJIOBUA PEAJIMBALIMN TPOPECCHUOHAJIBHOI'O MOAYJIA

3.1. Jlas peanu3zauMd NporpamMmMbl Npo(hecCHOHAIBLHOTO0 MOIYJA J0JAKHbI ObITh
NpeaycMOTPEHbI cileAyIolue cneluaabHble NoOMeleH s :

Cronbl yyenndeckue, CTynbst yuyeHuueckue, CTON y4uTeNs C AUMKAMH IJI1 XpPaHEHUS
umn tym6oi, Kpecmo yuwmrens, Illkad nns Xpanenums ydeOHbIX mocoOuii, KommbroTep
PRESTIGIO Ecliptikall6 C3 1 wmr; Hoyroyku Lenovo ideaPad B7080 17.3°1600%900,
Kommerorep PRESTIGIO Ecliptikall6 C3 13mr, Ilpuntep, cCKaHep, KOMHPOBAIbHbIM
anmapat/MO®VY (MHOroyHKIIMOHATIBHOE YCTPOUCTBO), JIeMOHCTpallMOHHBIE YUEeOHO-HATIISITHBIC
nocoOus. Mynbsrumeauiinbiii mpoekrop, (LG DX 130).

3.2. UnpopMmannoHHOe obecnedeHne peajn3alui MPorpaMMbl

Jnis peanu3anuu mporpaMmbl  OMONMMOTEYHBIH (POHA 00pa30BaTENbHON OpraHU3aLUU
JIOJDKEH MMETh MeYaTHBIC W/UIIH AJIEKTPOHHBIE 00pa3oBaTebHbIe U WH(OPMAIIMOHHBIE PECYPCHI
JUTSL KICTIOJIb30BaHMs B 0Opa3oBaTenbHoM mporiecce. [Ipu dopmupoBannu 6ubiarorednoro Gouga
o0pa3oBaTeNnbHOIl OpraHu3alyy BbIOMpaeTcs HE MEHee OJHOrO HU3JaHUS M3 MEePEeUMCIICHHBIX
HUKE TEYaTHBIX U3JaHUM M (WJIM) 3JIEKTPOHHBIX W3/IaHUN B KAaueCTBE OCHOBHOIO, MPH 3TOM
CIIUCOK MOXET OBITh JOTIOJIHEH HOBBIMU W3JIAHUSMHU.

3.2.1. OcHoBHbIE MeYaTHLIE U3AAHUSA

1. Hoponuna, JI. A. JIOKyMEHTAallMOHHOE OOECIIEYEHHE YIpPaBICHUS: Y4YEOHUK U
NPaKTUKYM Ui CpeaHero mnpodeccuonanpHoro odOpasosanus / JI. A. Joponuna, B. C.
HputukoBa. — 2-e u3z., nepepad. u gon. — Mocksa: U3garensctBo FOpaiit, 2023. — 270 ¢. —
(ITpodeccuonanpuoe obpaszoBanue). — ISBN  978-5-534-16017-8. — — Teker:
HENOCPEICTBEHHBIH.

2. Kopuees, U. K. JlokymMeHTanmoHHOE oOOecredyeHue YIrpaBlieHUs: y4eOHUK H
IPAKTUKYM JUIsl cpefHero npogeccuoHanbHoro odpazosanus / M. K. Kopnees, A. B. Ilmenko,
B. A. Mamypues. — 3-e u3j., nepepad. u gon. — Mocksa: M3marensctBo FOpaiit, 2023. — 438
c. — (IIpodeccuonanbuoe obOpazoBanue). — ISBN 978-5-534-16002-4. — Tekcr:
HEIIOCPECTBEHHBIN.

3. Kysnenos, U. H. JlokymeHTannonHoe obecnieueHue yrpasieHus. JJokyMeHTO000poT
U JIETIONPOU3BO/ICTBO: YUEOHUK U MPAKTUKYM JUIsl CpEAHEro npodeccuoHaIbHOro o0pa3oBanus /
N. H. Ky3nenos. — 4-e uzn., nepepad. u gon. — Mocksa: U3narensctBo IOpaiit, 2023. — 545
c. — (Ilpodeccuonanproe obpasoanme). — ISBN 978-5-534-16004-8. — Tekcr:
HEIOCPEICTBEHHBIMN.

4. lyBanosa, H. H. OcHOBBI Aen0MTpOU3BOJACTBA: YUEOHUK W MPAKTUKYM JIJIsi CPETHETO
npodeccuonansHoro obpazosanus / H. H. lllyBanosa, A. FO. iBanoBa; moxa oOrieil penakuueit
H. H. llysanoBoii. — 3-e u3z., nepepad. u gon. — Mocksa: M3narensctBo FOpaiit, 2023. —
384 c. — (IIpodeccuonanbHoe obpazoBanue). — ISBN 978-5-534-15488-7. — Tekcr:
HEIOCPEICTBEHHBIMN.

3.2.2. OCHOBHBbIE 3JIEKTPOHHbIE U3IaAHUA

1. AntyxoBa, H. ®@., CuctemsbI 3J€KTPOHHOTO JOKYMEHTO0OopoTa: yueOHoe mocodue / H.
®. Anryxosa, A. JI. [I3t06enko, B. B. Jlocesa, 1O. b. YeunkoB. — Mocksa: KnoPyc, 2021. —
201 ¢ — ISBN 978-5-406-02705-9. —  Tekcr: oamektponnsri //  URL:
ttps://book.ru/book/936560 (nata odpamenwus: 10.08.2023).

2. HoponuHa, JI. A. JloKyMeHTallMOHHOE oOOecreueHHe YIMpaBlIeHUs :@ YYEOHUK U
OPakTUKyM Uil cpeaHero mnpodeccuoHanbHoro oodpasosanus / JI. A. Joponuna, B. C.
HputukoBa. — 2-e u3., nepepad. u gon. — Mocksa: U3garensctBo FOpaiit, 2023. — 270 ¢. —



(ITpodeccuonanvuoe obpazoanue). — ISBN 978-5-534-16017-8. — TekcT : aneKTpOHHBIH //
Oo6pazoBarenpHast mnatdopma FOpaiir [caiit]. — URL: https://urait.ru/bcode/530252 (mata
obpamenusi: 10.08.2023).

3. Kopuees, . K. JlokymeHTanmoHHOE oOOeCI€YeHHEe YIpaBICHUS: YUYEOHUK H
NPaKTUKYM Ui cpenHero npodeccruonansnoro odpasosanus / M. K. Kopuees, A. B. ITmenko,
B. A. Mamypues. — 3-e u3z., nepepad. u gomn. — Mocksa: U3gatenbctBo FOpaiit, 2023. — 438
¢. — (ITpoeccronansuoe obpazoBanue). — ISBN 978-5-534-16002-4. — TekcT: 27IE€KTPOHHBIN
/I ObpazoBatenbHas miatdopma IOpaiit [caiit]. — URL: https://urait.ru/bcode/523611 (mara
obpamenus: 14.08.2023).

4. Kysuenos, 1. H. JlokymeHTanmmonHoe obecriedeHne ynpasieHus. JJokyMeHToo00poT
U JICIOTPOU3BOJICTBO: YICOHUK M TIPAKTHKYM JUIsI CpeHETo MpodeccnoHabHOTo 00pa3oBaHus /
. H. Ky3nenoB. — 4-e u3n., nepepad. u qorn. — Mocka: M3natenscrBo HOpaiit, 2023. — 545
c. — (IIpodeccnonansuoe oopazopanue). — ISBN 978-5-534-16004-8. — Tekct: 3MeKTPOHHBIN
/I ObpazoBatenbHas mnatdopma HOpaiit [caift]. — URL: https://urait.ru/bcode/523613 (nara
obpamenus: 14.08.2023).

5. lllysanosa, H. H. OCHOBBI [1eIONPOU3BOJCTBA: YUCOHUK U MPAKTUKYM JUISI CPETHETO
npodeccuonansHoro obpazosanus / H. H. lllyBanosa, A. FO. BanoBa; mox oOuieil penakuuei
H. H. lllysanoBoii. — 3-¢ u3n., nmepepad. u mpon. — Mocksa: M3narensctBo FOpaiit, 2023. —
384 c. — (IlpodeccuonanvHoe oOpazoBanue). — ISBN 978-5-534-15488-7. — Tekcr:
DIICKTPOHHBIN // OobpazoBarenbHast mwiardopma Opaiit [cafiT]. —
URL: https://urait.ru/bcode/511684 (nara obpamenus: 14.08.2023).

3.2.3. JlonoJiHUTEIbHbIE HCTOYHHKH

1. A6ymamze, . I'. JlokymMeHTalmOoHHOe oOOecleYeHne YIPABICHUS IEPCOHAIOM:
y4eOHUK U MPAKTUKYM JJIs CpeAHero npodeccuoHanbHoro oopasosanus / J. I'. Abynanze, U. b.
Bempsokkuna, B. M. MacnoBa. — 3-e uzf., nepepa0. u gon. — Mocksa: M3narensctBo IOpaiir,
2023. — 374 c. — (IlpodeccuonansHoe oOpazoBanue). — ISBN 978-5-534-16657-6. — TexkcrT:
anekTpoHHsld  //  OOpazoBatenpHass  miatdgopma  IOpaitr  [caiit]. —  URL:
https://urait.ru/bcode/531449 (nara obpamenus: 10.08.2023).

2. T'yryeBa, T. A. KoHnpuaeHuuaabHOE I€I0NPOU3BOACTBO: yueOHoe mocobue / T. A.
I'yryeBa. — 2-e u3a., nepepab. u gon. — MockBa: UH®PA-M, 2023. — 199 c. — (Cpennee
npodeccuonansHoe obpazoBanue). - ISBN 978-5-16-016585-1. - Tekcr: snexTponHsbIid. - URL:
https://znanium.com/catalog/product/1986679 (nata obpamenus: 10.08.2023).

3. IHumos, O. B. CoBpeMeHHbIE TEXHOJOTMH M TEXHUUYECKHE CpE/ICTBa
uHpopmaruzanuu: yue6Huk / O.B. IllumoB. — Mocksa: UH®PA-M, 2022. — 462 c. + [om.
MaTepuaisl [DnekTpoHHbd pecypc]. — (Cpennee npodeccuonansHoe odpaszoBanue). - ISBN
978-5-16-017112-8. - Texcr: AIIEKTPOHHBIH. - URL:
https://znanium.com/catalog/product/1764799 (nara obpamenus: 10.08.2023).

4. KOHTPOJIb 1 OHEHKA PE3YJIBTATOB OCBOEHMUSA
IMPO®ECCHUOHAJIBHOI'O MOAYJIA

Koa IIK n OK,
¢popmupyemsbIx B Kpurtepun onenku MeToabl OLIEHKH
paMKax MOayJisl



https://urait.ru/bcode/511684

IIK 1.1.

ITonyyenue u nepBu4Has
00paboTKa M perucTparus
MIOCTYIIAOLIEH
KOPPECHOHICHIIMU B TOM
YHCJIE C UCIIOJIb30BaHUEM

ABTOMAaTU3HWPOBAHHBIX CHUCTEM.

KoHTpoJib BbITIONTHEHUS
IIPAKTHUYECKUX 3aJaHUM.

Y CTHBIN NI TECTOBBIN
KOHTPOJIb TEOPETHUECKUX
3HAHUIA.

AHanu3 1 OLIEHKA pelICHUM
MPOOJEMHBIX CUTYaIUH.
ATtTtecTranus 1mo

MIPOU3BOJACTBEHHOMN
MpaKTHUKE.
IIK 1.2. IIepenada OKymMEHTOB Ha KoOHTpoJIb BBITTOIHEHN S
WCIIOJTHEHUE B OJPA3JICTICHUsl | MPAKTUYECKUX 3aJaHuM.
C YYETOM PE30IIOLUHU Y CTHBIW WM TECTOBBIN
PYKOBOAMTEINIEH OpraHu3alii | KOHTPOJIb TEOPETUUECKHUX
3HAHWUM.
AHaJn3 ¥ OLEHKA peleHui
IPOOJIEMHBIX CUTYaLUH.
ArtTtectanus mo
MMPOU3BOJACTBEHHOMN
MpaKTHUKE.
K 1.3. Ocy1ecTBiieHHE KOHTPOJIS KoHTpoJib BbINIOTHEHUS
WCIIOJTHEHUS JOKYMEHTOB B MPAaKTUYECKUX 3a/1aHU.
OpraHu3aliy, B TOM YHCIIE C Y CTHBIN WM TECTOBBIN
HCIIOb30BaHUEM KOHTPOJIb TEOPETHYECKUX
ABTOMATU3UPOBAHHBIX CUCTEM. | 3HAHUH.
AHanu3 U OlLleHKa peleHui
MPOOJIEMHBIX CUTYaLIUH.
ATtTtectanus mo
MIPOU3BOJCTBEHHOMN
MPaKTHKE.
IIK 1.4. Beneunne 0a3bl faHHBIX KoHTpoib BBITTONTHEHUS
JIOKYMEHTOB OpPTaHU3alNH U MPAKTUYECKUX 3a/IaHH.
CIIPABOYHO- Y CTHBIN WM TECTOBBIN
MH(}OPMALIMOHHYIO pabOTy O | KOHTPOJIb TEOPETHUECKUX
HUM. 3HaHMM.
AHanu3 1 OlleHKa peleHu i
MPOOJIEMHBIX CUTYaIIUH.
ArtTtecranus no
MIPOU3BOJCTBEHHOMN
MpPaKTHUKE.
I[IK 1.5. OcymiecTBiieHUE TIpoIecca KonTposb BeIMoOHEHUS

00paboTKH, perucTparu u
OTIPaBKHU UCXOASAIIEH
JIOKYMEHTAIMU aJpecaTam, B
TOM YHCJIE C HCIIOIb30BaHUEM

MPAKTUYECKUX 3aaHUM.
VY CTHBIN WIIH TECTOBBIM
KOHTPOJIb TEOPETHUECKUX
3HAHUH.




ABTOMATU3UPOBAHHBIX CUCTCM.

AHanu3 ¥ OlleHKa peleHu i
POOJIEMHBIX CUTYaIUH.
ATtTtecranus 1o

IIPOU3BOJCTBEHHOM
MIPaKTHKE.
[IK 1.6. CocraBnenue u 0opMIICHHE KonTpoJib BeIMOSIHEHUS
CIIy’>keOHBIX JOKYMEHTOB Ha MPAKTUYECKUX 3a/1aHUI.
OCHOBE TpeOOBaHMIA Y CTHBIN WM TECTOBBIN
COBPEMEHHBIX HOPMATUBHBIX | KOHTPOJIb TEOPETHUECKUX
IPABOBBIX AKTOB. 3HAHUU.
AHanu3 U OLIEHKa peLeHU I
POOJIEMHBIX CUTYaIUH.
ATTecTanus 1o
MIPOU3BOJCTBEHHOMN
MIPaKTHKE.
OK 01 Br160p crioco0oB perieHus KoHTposb BbIOTHEHUS
3a7a4 MpoQecCuOHaTBHOM MPAKTUYECKUX 3a/IaHH.
JIEATEIIbHOCTH TPUMEHUTENIBHO | Y CTHBIM WM TECTOBBIN
K pa3JINYHbIM KOHTEKCTaM KOHTPOJIb TEOPETHUECKUX
3HAHUU.
AHaJn3 ¥ OLEHKA peleHun
MPOOJIEMHBIX CUTYalIUH.
ATTecTtanus 1o
MIPOU3BOJCTBEHHOMN
MIPaKTUKE
OK 02 KoHTposb BbIOTHEHUS
Hcnons3oBanre COBPEMEHHBIX | MPAKTUYECKUX 3aJaHUH.
CpEICTB MOKUCKA, aHAJIN3a Y CTHBIN WA TECTOBBIN
Y UHTEpIpeTaun KOHTPOJIb TEOPETHUECKUX
uHpopmanuu, u 3HaHU.
nH(pOpMaIIMOHHBIE AHanu3 ¥ OLEHKa peleHni
TEXHOJIOTHH JIJISl BHITIOJIHEHUS | MPOOJIEMHBIX CUTYaIIUM.
3a/1a4 mpodeccHoHaTbHON ATtTtectanus mo
JeSITeIbHOCTH MIPOU3BOICTBEHHOM
MIpaKTUKE
[InanupoBanue KoHTpoJib BBITTONHEHUS
U peanu3ais cOOCTBEHHOTO MPaKTUYECKUX 3a/1aHH.
npodeccrnoHaIbHOTO Y CTHBIN WA TECTOBBIN
OK 03 U JTUYHOCTHOI'O Pa3BUTHS, KOHTpPOJIb TEOPETUYECKUX

MpEINPUHUMATETbCKON
NeSITeIbHOCTH

B npodeccronanbHoil chepe,
HCIOJIb30BaHNE

3HaHUS 110 PaBOBOM U
(uHAHCOBON TPAMOTHOCTH

3HAHUIA.

AHanu3 1 OLIEHKA PEIIECHUI
MPOOJIEMHBIX CUTYalIUH.
ATTecTranus mo
MPOU3BOJACTBEHHOMN
MPAaKTUKE




B PA3JIMYHBIX JKU3HCHHBIX

CUTYaLUAX
OK 04 DddexTruBHOC KoHTpoJ1b BBITTOTHEHHS
B3aUMo/IelicTBHE IPAaKTUYECKUX 3alaHUM.
u paborathb VY CTHBIN WA TECTOBBIN
B KOJIJIEKTHBE U KOMaH/IE KOHTPOJIb TEOPETHUECKUX
3HaHUM.
AHaiu3 U OLIEHKA peleHu i
POOJIEMHBIX CUTYaIUH.
ATtTecTanus 1o
IIPOU3BO/ICTBEHHOM
IIPAaKTUKE
OK 05 OcyiecTBiieHHE yCTHOR KoHTpoJ1b BBITIONHEHUS
U TMCbMEHHOMN IPAaKTUYECKUX 3alaHUM.
KOMMYHUKaLUU Y CTHBIN WM TECTOBBIN
Ha TOCYJJapCTBEHHOM SI3bIKE KOHTPOJIb TEOPETUUECKUX
Poccuiickoit denepanuu ¢ 3HAHUU.
y4ETOM OCOOCHHOCTEH AHanu3 U OLEHKA pelleHu i
COLMAJIBHOTO POOJIEMHBIX CUTYalUH.
U KyJbTYPHOTO KOHTEKCTa ATTecranus 1o
IIPOU3BO/ICTBEHHOM
IIPAaKTUKE
OK 06 [IposiBeHnE rpaxk1aHCKO- KoHTposb BbIOTHEHUS
MIaTPUOTHYECKOU MIPAKTHUYECKUX 3a/1aHUM.
MO3UIUHU, JEMOHCTpALIUA Y CTHBIN WM TECTOBBIN
OCO3HAaHHOTO MOBEJCHUS KOHTPOJIb TEOPETUUECKUX
Ha OCHOBE TPAJUIIMOHHBIX 3HAHUH.
00111e4eI0BEYECKIX AHanu3 U OLEHKA PEIIEHUN
LIEHHOCTEH, B TOM YHCIIE POOJIEMHBIX CUTYalUH.
C Y4€TOM TapMOHH3ALNH ATtTecTanus 1o
MeXHaIlMOHAIbHBIX IIPOU3BOJICTBEHHON
1 MEXPEIUTHO3HBIX MIpaKTUKE
OTHOILEHUH, TPUMEHSATh
CTaH/IapThl
AHTUKOPPYILUOHHOIO
MIOBE/ICHHUS
OK 07 CopelicTBOBHE COXPAHEHUIO KoHTponb BBINOTHEHUS

OKpY>KaroIlen cpeibl,
pecypcocOepeKeHHIO,
MIPUMEHSTH 3HAHUS

00 U3MEHEHNH KJINMAaTa,
MIPUHLIMITBI OEPEKITUBOTO
MIPOU3BO/ICTBA, 3 (HEKTUBHO
JIEHCTBOBATh B YPE3BbIYANHBIX
CUTYaIHUIX

MPAKTUYECKUX 3aaHUM.

VY CTHBIN WIIH TECTOBBIA
KOHTPOJIb TEOPETHUECKUX
3HAHUIA.

AHanu3 1 OLIEHKA PEIIECHU
MPOOJIEMHBIX CUTYaIIUH.
ATTtecTtanus 1o
MPOU3BOIACTBEHHOMN




NPaKTUKE

OK 08 Hcnonb3oBanue cpeacTna KonTpoJib BeIMOSIHEHUS
(bu3nUecKoil KyabTyphl IS MPAKTUYECKUX 3aaHHH.
COXpaHEHUS VY CTHBIN WA TECTOBBIN
U YKpEIUICHHS 3J0POBbsI KOHTPOJIb TEOPETUUECKIX
B IIpolLecce 3HaHUM.
npodeccroHabHOM AHanu3 ¥ OlleHKa peleHui
JESTEIbHOCTH MPOOJIEMHBIX CUTYaIIUH.
Y TIO/JIepKaAHUS ArtTtectanus no
HE00XO0IMMOT0 YPOBHS MIPOU3BOICTBEHHON
¢busnueckoi MIPaKTHKE
MOATOTOBJICHHOCTH

OK 09 Hcnonb3oBanue KonTpoJib BeIMoHEHUS
npodeccrnoHaTBEHOM MPAKTUYECKUX 3aJaHUI.

JIOKYMEHTallHl Ha
rOCYJIapCTBEHHOM U
WHOCTPAHHOM SI3bIKaX

Y CTHBIN NI TeCTOBBIM
KOHTPOJIb TEOPETHUECKUX
3HAHUIA.

AHanu3 1 OLIEHKA pelIeHU
MPOOJIEMHBIX CUTYalIUH.
ATTecTtanus 1o
MPOU3BOJCTBEHHOM
MIPaKTUKE







