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IIporpammy cocraBun(u):
K.n.H., 3a6edyrowuil kagedpotl, Tymbaesa H.B.

Pabouas mporpamMma JUCIUTUTAHBI

OCHOBBI I0KYMEHTOBe/IeHHSI B 00pa30BaHUU

paspaborana Ha ocHoBanuu PI'OC BO - GakanaBpuaT 1Mo HampaieHuo moarotosku 44.03.05 Ilexarorndeckoe
oOpazoBanue (¢ IBYMs IPOGIIIMH OATOTOBKH) (TTprka3 MunoOprayku Poccnn ot 22.02.2018 1. Ne 125)

cocTaBJIeHa Ha ocHOBaHMH ydeOHoTO 1tana 44.03.05 Ilemarormgaeckoe obpasoBanue (¢ AByMs MPOQHIIMU
noArotoBkn) (YpoBeHs: OakanaBpHat; KBaau(ukarms: 6akanasp), yreepxaeHHoro YuéusiM coerom @I'BOY BO
«AntI'TIY» ot 24.04.2023, nporokos Ne 9.

Pabouas mporpamma ogoOpeHa Ha 3acefaHUHU Kadeapsl
TeopeTuyecknx 0CHOB HMHPOPMATHKHI

[Tporokon Ne 8 ot 21.02.2023 20:00:00 .
Cpoxk peiictus mporpammsl: 2023-2028 yu.r.
3aB. xaenpoit TymbaeBa Hatanpsa BuxroposHa
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1.1. LIEJIM OCBOEHMUS AUCLIAIIIMHBI (MOAYJIST)

1.1.1

3HAaKOMCTBO 06yqa}0umxc;l C OCHOBaMH JOKYMCEHTOBCACHUS, ACITOIIPONU3BOJCTBA B

1.1.2

00pa3oBaTeNIbHOI OpraHU3aIlHH.

1.2. 3AJJAYHA OCBOEHMS JUCLIUIIINHBI (MOIYJIST)

1.2.1

OCBOCHHUC HOHSITI/If/'IHO-TepMI/IHOHOFI/I‘{eCKOFO arimapara B obnactu JOKYMCHTOBCACHUS,

1.2.2

3HAKOMCTBO C YIPaBJICHUECKOH KYIbTypOH BEICHUS JETONPOU3BOJICTBA B 00pPa30BATEIFHON yUPEKICHHN;

1.2.3

(hopMHUpOBaHHE TEOPETUIECKUX M MTPAKTUIESCKUX 3HAHUHN 110 JIOKYyMEHTOBEICHUIO B 00pa30BaHUM;

1.2.4

(bOpMPIpOBaHI/IC 3HAHMH B 001aCTH Oprann3aliui 1 IpUMCHCHUHA 3J'I€KTpOHHOI>i 06pa3013aTem)H01?1 Cpeabl B YIIPABJICHUA
00pa3oBaTeNbHBIM IPOLIECCOM.

2. MECTO JUCIAIIVIMHBI (MOAYJIsI) B CTPYKTYPE OBPA3OBATEJIBHOU ITPOT'PAMMBI

Lukn (pazzmen) OIT: | DTN

2.1

TpeGoBaHus kK NpeIBapUTEIbHOM OATOTOBKE 00Y4aI0IIErocs :

2.1.1

OCHOBBI POCCHICKOH rOCYIapCTBEHHOCTH

2.1.2

Texnonoruu nudpoBoro 0dOpa3oBaHUs

2.2

JAucuuniaunbl (MOAY/I4) U NPAKTHKH, 1151 KOTOPHIX OCBOEHHE JAHHOIH JUCHUILINHBI (MO1YJ51) He00X0IMMO KaK
npejauecTByioLee:

221

[IpousBoacTBeHHAs MpakTHKa (TeJarornyeckas MpakTUKa: BOKATCKast)

222

ITpounsBoacTBEeHHAS MPAKTHKA (IEaroruueckas MPaKTHKa: KJIACCHOE PYKOBOACTBO)

223

[IpousBoacTBeHHAs MpakTHKa (TIeJarormyeckas MpaKkTHKa)

224

BrimonHeHwe ¥ 3aIIUTa BBITYCKHOM KBaTH(UKAIHOHHOH paboThI

3. KOMIIETEHIIMHN OBYYAIOIIIEI'OCS, ®OPMHUPYEMBIE B PE3YJIBTATE OCBOEHHUSA JUCIHUITJINHBI

(MOJLYJIST)

VK-4.1: Biageer cucTteMoidi HOPM PYCCKOro JIMTEPATYPHOTO SI3bIKA NMPH €ro MCMOJb30BAHUM B Ka4eCTBe roCyIapCTBEHHOTO
si3bika P® M HOpMaMH HHOCTPAHHOIO(bIX) f3bIKA(0OB), HCHOJB3YeT pa3iuyHble (OPMbI, BHAbI YCTHOH U NHMCbBMEHHOM

KOMMYHUKaIlUU.

YK-4.2:

Hcnoab3yer si3bIKOBBbIEC CPeACTBa VISl AOCTH:KEHHMS] NPO(ecCHOHAIbHBIX HLeJell Ha PYCCKOM M HMHOCTPAHHOM(BIX)

HBBlKe(aX) B paMKax MEKJINYHOCTHOI'0 U MEKKYJIbLTYPHOTO 0o01IeHHs].

VK-4.3: OcyuiecTBjisieT KOMMYHMKAIMIO B HU(POBOii cpeie Ajds T0CTH:KeHUs] MpodeccHOHAIBHBIX HeJieil n 3¢ ¢eKTHBHOIO

B3aUMOJIeHCTBHA.

B pe3yJibTaTe 0cBOEHUS AMCIUILTHHBI (MOYJIsI) 00yYAIOLINiiCS TOKeH

3.1

3HaThb:

3.1.1

MOHATHE JOKYMEHT, BHJBI U (DYHKI[MH JOKYMEHTOB;

3.1.2

IIPaBOBOE, OPraHM3ANHNOHHOE U TEOpEeTHIecKoe obecrieueHne paboTh ¢ JOKYMEHTaMH B 00pa30BaTeIbHOI OpraHu3aIliH;

3.13

OCHOBBI ACIOIIPOU3BOJACTBA B O6pa3OBaTCHBHOI>‘I OpraHu3alnun;

3.14

OCHOBBI Z[OKyMeHTHOf/II KOMMYHHKaIIUH;

3.1.5

COACPIKAHUEC IrOCYyAapCTBCHHBIX CTAHAAPTOB 11O JOKYMEHTOBEACHUIO;

3.1.6

IpaBuiia 0pOpPMIEHHS JOKYMEHTOB, PEKBH3UTHI JOKYMEHTOB;

3.1.7

0COOEHHOCTH SI3bIKA U CTHIIS O(i)I/IHI/IaJ'ILHI)IX JOKYMCHTOB;

3.1.8

TIOAXOABI U METO/IBI IIPOCKTUPOBAHUA CUCTEM DJIEKTPOHHOTO IIOKyMeHTOO60pOTa,

3.1.9

METOAbI OLICHKH U BBI60pa HHCTPYMCHTAJIbHBIX CPECACTB ITPOCKTUPOBAHUA 3JICKTPOHHOI71 O6paSOBaTeJILHOI>i CpCabl IIKOJIbI
1 TIOKyMEHT0000pOTa;

3.1.10

MCTOObI IIOHUCKA HeCprKTypHpOBaHHOﬁ I/IH(i)OpMaI_[I/II/I B CUCTEMAX YIIPABJICHUA DJICKTPOHHBIMUA JOKYMEHTAMU,

3.1.11

MCTOABI paCliIO3HABAHUA 06pa303 Ipu MacCOBOM BBOZEC ITOTOKOB 6yMa)KHBIX JOKYMCHTOB B BHGKTPOHHLIP‘I apXxuB,

3.1.12

MCTOABI YIIPABJICHUA JICKTPOHHBIM KOHTCHTOM.

3.2

Ymers:

3.2.1

COCTaBJIATH JOKYMCEHTBI pPa3JIMYHBIX TUIIOB U BUAOB;

322

OCYILECTBIISATH KOMMYHUKAIIHIO TOCPEACTBOM JOKYMEHTOB;

323

324

BBIBIIATE OCOOCHHOCTH 3JIEKTPOHHOM 00pa30BaTeIHHON Cpe/Ib IIKOJIEI;




3.2.5 | BBIABIATH OCOOCHHOCTH PabOTHI ¢ JOKYMEHTAMH U OpPraHU3alUH JOKYMEHTO000POTa, CYIIECCTBYIONIIE Ha TIPCAIPHSATHH;
3.2.6 | BBIIBIATH OCOOEHHOCTHU COCTaBJICHUS TOKYMEHTOB, OTPAXKAIOLIMX IPUHSATHIE PELICHUs, pa3padaTbiBaTh HOCTAHOBKY
3aJa4¥l ¥ BEIOMPATh CPEICTBA IS BEACHUS M aKTyaIn3aluy 0a3 TaHHBIX ¢ (POPMaMH JICKTPOHHBIX JOKYMEHTOB;
3.2.7 | pa3pabaTheIBaTh NOCTAHOBKY 3aJ1a4d U BRIOMPATH METOJIBI H CPEICTBA MMOCTPOCHHS CUCTEMBI IPeoOpa3oBaHus OyMaXKHBIX
JIOKYMEHTOB B JIEKTPOHHYIO (OPMY, BBOJIa UX B JIEKTPOHHBIN apXUB, OpraHU3aIMH XPAaHESHHS U MIOUCKA TOKYMEHTOB,
3.2.8 | bopMHpOBaHUS OTYETOB O pabOTE CHCTEMBI,
3.2.9 | BBIABIATH 0COOCHHOCTH M (HOPMUPOBATH TPEOOBAHMS K CHCTEME OPraHH3ALMH KOJUICKTUBHOM pabOoThI C JOKYMEHTAMH B
3.2.10 [ pexxume "groupware" 1 nepenauy UX Ha UCIIOJHEHHUE 110 IEKTPOHHON TOYTE HIIH MO JIOKATBbHON CETH.
3.3 | Baajaers:
3.3.1 | HaBBIKAMU COCTaBJICHUS PA3IMYHBIX JOKYMEHTOB;
3.3.2 | HaBBIKaMU OCYIIECTBIICHHSI KOMMYHHKAIIUH ITOCPENICTBOM JIOKYMEHTOB;
3.3.3 | HaBBIKaMH OPTaHU3aIUH JICTIONPOU3BOJICTBA B 00pa30BaTeILHON OpraHU3aIlny.
3.3.4 | paOOTHI B KOJUIEKTHBE CHEIHAIICTOB, MPO(ECCHOHAIBHO HCIIONB3Y HHCTPYMEHTAIBHBIE CPEICTBA IIPOSKTHPOBAHNS;
3.3.5 | akTHBHO yyacTBOBaTh B mporecce pazpadotku CO1O u nHPOPMAIIMOHHBIX TEXHOJIOTHI HA BCEX CTAHAX M ATAax
MIPOSKTHPOBAHNS,
3.3.6 | mpOSIBIATE HHULIMATHBY B BOIIPOCAX 0OOCHOBAHUS M BEIOOPAa METOIOB M CPEJICTB aHANN3A U Pa3pabOTKH MPOSKTOB.
4. CTPYKTYPA U COAEP KAHME JUCHUIIJINHBI (MO YJIS)
Kon HaumenoBanmue pasnesioB u tem /Bug | Cemectp / | YacoB | Komneren- Jluteparypa
3aHATHSA 3aHATHS/ Kype MM
Pa3nen 1. 1. TeopeTnueckne 0CHOBBI
JOKYMEHTOBe/IeHH S
1.1 JloKkyMeHTOBeIeHUE KaK HaydHast 4 2 YK-4.1 VK-
quctuminHa. OObEeKT, mpeaAMeT 4.2 VK-4.3
JIOKyMEHTOBEICHUA. 3a1auu
JIOKYMEHTOBEICHHS. JTalbl pa3BUTHS
JIOKyMEHTOBeZIeHUsI. MeTo1bl
JIokyMmeHToBeeHus. Cucrema
nokymeHTanuu. OCHOBHBIE TEPMIHBI
JokymeHToBeneHus /Jlex/
1.2 JlokyMeHTOBeieHH e KaK HaydHast 4 2 YK-4.1 VK-
mucnumuinHa. OObEKT, MPeaMeT 42 VK-43
JIOKyMEHTOBEICHUA. 3a1a4i
JOKYMEHTOBEIEHHS. DTarbl pa3BUTHSA
JIOKYMEHTOBe/IeH!sI. MeTo bl
JoKyMeHTOBeneH s, Cucrema
nokymeHTannu. OCHOBHBIE TEPMIHBI
nokymeHToBeaenus /Cp/
1.3 JokymeHT u ero ¢pyakuun. CBoiicTBa 4 2 VK-4.1 VK-
JIOKyMEHTA. 42 VK-43
CrpyKTypa JOKyMEHTA.
HudpopmanoHHas cocTaBIsIOMAs
JIOKYMEHTA.
/JTex/
1.4 JokymeHT u ero pyakuuu. CBoicTBa 4 2 VK-4.1 VK-
nokymeHTa. CTpyKTypa J0OKyMeHTa. 42VK-43
WHdopmManmoHHast COCTaBISOMAst
nokymenta. /Cp/
1.5 JlokymMeHTOOOpa3yrolue Mpu3Hakd U 4 2 VK-4.1 VK-
cBoiicTBa nokymeHTa. [lepBuyHOCTD U 42 VK43
BTOPUYHOCTH JI0KyMeHTa. KOpunnueckas
cwiia njokymenrta. Konust
nokymenTa. Kimaccudukarms
JOKYMEHTOB. Buiel nokymeHToB. /JIek/
1.6 JokymeHTooOpasyrolue Npu3Haku U 4 2 VK-4.1 VK-
cBoiicTBa mokymeHTa. [lepBuuHOCTh U 42 VK-43
BTOPUYHOCTH JIOKyMeHTa. IOpunndeckas
cuna nokymenTa. Konust jokymeHra.
Knaccudukanus 1okyMmeHTOB. Brbt
ToKymMeHTOB. /Cp/




Paznen 2. 2. [lokyMeHTOBe/IeHUE B
o0pa3oBaTe/IbHOW OpraHu3aluu

2.1

IIpaBoBOE, OpraHU3aNNOHHOE U
TeopeTnieckoe odecredeHre paboThl ¢
JOKyMEHTaMU B

00pa3zoBaTeTLHON OpraHU3aIN
(HoxymenTanoHHOe obecrniedeHne
00pazoBaTeIbHON OpraHnu3alneH.
CoBpeMeHHOE 3aKOHOJAaTeNIFHOE U
HOPMAaTHBHO-METOIIYECKOE 00eCTIeueHe
B cepe JTOKYMEHTALMOHHOTO
o0ecrieueHys yIpaBlIeHHs 1 apXHBHOTO
nena. UHCTpyk1ms 1o
JIeTONPOU3BOJICTBY. BHIBI JOKYMEHTOB B
00pa3oBaTenbHOM OpraHu3aIyu.
PeKxBH3NTHI TOKyMEHTA.

ITpumepHBIit TepedeHs 00s3aTeNBHBIX
JOKYMEHTOB 0 IKoe.) /Jlex/

VK-4.1 VK-
42 VK43

2.2

[IpaBoBoe, OpraHu3alMUOHHOE U
TEOpeTHIecKoe obecreueHne paboTHI ¢
JOKyMEHTaMH B 00pa30BaTeIbHON
opranuzanuu (JJoxkymeHTaunoHHOE
obecrnieueHue o0pa3oBaTeIbHON
opranusanuei. CoBpeMeHHOE
3aKOHOJATETbHOE H HOPMATHBHO-
MeToauuecKkoe obecredeHue B cepe
JOKYMEHTAIIHOHHOTO 00eCIICUCHIS
YIPaBICHUS U apXUBHOTO JIeTa.
WHCTpyKIHS 1O AeTONPOU3BOICTBY.
Bubl JokyMEeHTOB B 00pa30BaTENBHOM
opraHu3aiyy. PeKBU3UTHI TOKyMEHTA.
IIpumepHBIit TepedeHs 00s3aTeNbHBIX
JOKYMEHTOB 110 1ikose.) /Cp/

YK-4.1 VK-
42 VK43

23

I'ocynapcTBeHHBIE CTaHIAPTHI 110
JIoKyMeHTHpoBaHuIo (YHuUKAMS 1
CTaHapTH3ALUSL.

YHUGUIMPOBaHHBIE CUCTEMBI
JOKYMEHTALMX. Y HUPUIIMPOBaHHAS
CHCTEMa OPTaHU3AI[IOHHO
-pacHopsITUTENFHON JOKyMEHTAIHH.
TpeboBanus k opopmieHHIO
JIokyMeHTOB. ['occrannapTsl Poccuniickoit
Oenepanun) /Jex/

VK-4.1 VK-
42 VK43

24

I'ocymapcTBeHHBIE CTaHIAPTHI 110
JOKYMEHTHpOBaHUIO (YHUbUKALMS U
CTaHAapTH3anus. YHUPHIUPOBAHHEIC
CHCTEMBI JOKYMECHTAINH.
YHuduuupoBaHHas cucrema
OpraHU3alMOHHO -PaclopsAUTEIbLHON
nokymeHTarun. TpeboBaHMS K

0 OPMIIEHHIO TOKYMEHTOB.
T'occranmaptel Poccuiickoit denepanun)
/Cp/

YK-4.1 VK-
42VK-43




2.5

Bumbl 10kyMeHTOB B 00pa30BaTENBHOM
opranuzarmu. OpopmileHHEe TOKyMEHTOB
B oOpaszoBatensHON opranuzanuu (Buas
JOKYMEHTOB B 00pa30BaTebHOI
opranuzanuu. CTpykTypa

JOKyMEHTA. Y HU(UITIPOBaHHAS

¢dopma moxymenra. TpeboBaHus K
0(opMIICHHIO PEKBU3HUTOB U OJIAHKOB
CITy’>kK€OHBIX TOKYMEHTOB. CHCTEMBI
JokyMmeHTauuu. TpeboBaHUs K
0(opMITCHHIO Pa3ITHIHBIX

BHJIOB CITY’)KEOHBIX JOKYMEHTOB.
IIpukassl. Paciopsxenus.

CrpaBku. Jloknagasie 1 00bSICHUTEIbHBIE
3amucy. JInaHoe N1eno coTpyaHuKa. SI3BIK
U CTHJIb CITY’)KE€OHBIX TOKYMEHTOB) /JIex/

VK-4.1 VK-
42 VK43

2.6

Bunst nokymMeHTOB B 00pa30BaTeNbHON
opranuzaiuu. OpopmiieHre T0KyMEHTOB
B 00pa3oBaTenbHOI opranuzanuu (Bumsl
JOKyMEHTOB B 00pa30BaTEIIbHOIM
opranu3auu. CTpyKTypa JOKyMEHTa.
YuudunupoBanuas GopmMa T0OKyMEHTAa.
TpeboBaHMS K 0(OPMIICHHIO PEKBH3UTOB
1 OJTaHKOB CITY>KEOHBIX JOKYMEHTOB.
Cucremsl fokymeHTanun. TpeboBaHus K
0(hOpPMIICHHUIO Pa3IIMYHBIX BU/IOB
CITY’KEOHBIX JOKYMEHTOB. [IprKas3bl.
Pacnopspxennst. CipaBku. JlokmagHeie 1
o0BsicHUTEbHBIE 3anucy. JInuHoe neno
COTPYIHHKA. SI3BIK M CTHIIB CITY)KEOHBIX
nokymeHToB) /Cp/

VK-4.1 VK-
42VK-43

2.7

Odopmiienune yaeOHO-TIearorndeckoit
JokyMmeHTauuu (AndaBuTHasE KHUTU
3anucH yJammxcs. Kaura qBrokeHus.
JInunoe

neno ydanuxcsi. KiaccHeie sxypHabl.
XKypraib! hakyTbTaTHBHBIX

3aHATuil. XKypHausl Irpymn NpoyIeHHOTo
nuasi. Kaura ygera 671aHKOB U BBIIAYH
aTTECTaTOB 00 OCHOBHOM 00ILEM
00pa3oBaHUM.

Kuura ygera 61aHKOB U BBIIAYU
aTTECTAaTOB O cpeaHeM (TIOJTHOM)
oOpazoBanuu. Knura ydera Beigauu
30JI0THIX M cepeOpsHBIX Meaaneid. Kauru
MIPOTOKOJIOB MEJArOTHYECKOTO COBETA
LIKOJIBL.

Kuuru npukazos. Kauru yuera
JMYHOTO COCTaBa MEeNaroTHIecKix
paboTtHukoB. JKypHai MpONyIEHHBIX U
3aMelIeHHbIX ypokoB) /TIp/

YK-4.1 VK-
42VK-43




2.8

OdopmiieHne yaeOHO-TTeaarorndeckoit
nokyMmeHTanuu (AndaBuTHAS KHUTH
3aucH yJamuxcs. KHura IBIKCHUsL.
JInganoe nmeno ydamuxcsi. Kinaccueie
sKypHaITbL. JKypHaIbl PaKylIbTaTHBHBIX
3aHaTuil. XKypHaisl Ipymn NpoJIEHHOTO
nus. Kaura yyera 671aHKOB U BBIAAYH
aTTecTaToB 00 OCHOBHOM 00IIIeM
obpazosanun. Kanra ygera 61aHKOB 1
BBIJIa4YM ATTECTATOB O CpeiHeM (TIOJTHOM)
obOpazoBanuu. Knura ydera Beigaun
30JI0THIX M cepeOpsHBIX Meaanei. Kauru
MIPOTOKOJIOB MEarOTHYECKOTO COBETA
mkoJbl. Kuuru npukaszos. Kuuru yaera
JIMYHOTO COCTaBa MEeNarornIecKux
paboTHIKOB. JKypHAaa MPOITyIEHHBIX H
3aMeIeHHbIX ypokoB) /Cp/

VK-4.1 VK-
42 VK43

2.9

OpraHu3zauus AeN0NpoU3BOJICTBA B
00pa3oBaTeIbHON OpraHU3aLiN
(Opranu3zanus TOKyMEHTO000poTa,
pabota ¢ foxymeHTamu. Jlema:
HOMEHKJIaTypa Jien, GOpMHUpOBaHUE
nen. [puem u 00paboTKa BXOASIIHX
JIOKyMeHTOB. PaboTa ¢ ucxoasmmmu
nokymeHTamu. Cxema pabora ¢
BHYTPEHHHMMH JI0KymMeHTaMu. KoHTpous
HCTIOJTHEHHSI JOKyMeHTOB. [ToaroToBka
JOKYMEHTOB U JIeJI K TIOCTOSHHOMY HJIH
BpeMeHHOMY XpaHenuro. [lepenaua
JIeTT B apXUB ¥ YHHUYTO)KCHHE
JOKyMeHTOB. CpencTBa COCTaBICHHS
TEKCTOBBIX JIOKYMEHTOB, CPEJICTBA
KOIIMPOBAHUS U OTIEPATUBHOTO
Ppa3MHOXEHUs TOKyMeHTOB. CpencTaa
XPaHEHHUS U TIOMCKA JOKYMEHTOB.
Cpencrsa nepenaut HHGOPMALUH.
TexHOIOTHH TOKYMEHTaIIHOHHOTO
obecriedeHNs yIpaBICHIUS
oOpasoBatenpHOl opranuzauueii) /Ip/

YK-4.1 VK-
42 VK43

2.10

OpraHu3zauus Aen0Npou3BOJICTBA B
00pa30BaTeIbHON OpraHU3aALNN
(Opranuzanus TOKyMEeHTO000pOTa,
pabota ¢ noxymentamu. Jlena:
HOMEHKJIaTypa 1en, GOpMHUpOBaHHUE JIe.
IIpuem u 06paboTKa BXOASIITIX
JIOKyMeHTOB. PaboTa ¢ ucxoasmmmu
nokymeHtamu. Cxema pabora ¢
BHYTPEHHHMMH J0KyMeHTaMu. KoHTpous
HCTIONTHEHUSI JOKyMEHTOB. [loaroToBKa
JIOKYMEHTOB U JIeJI K IIOCTOSIHHOMY HJIH
BpeMeHHOMY XpaHeHuro. [lepenaua nern B
apXUB U YHUYTOXKCHHE JOKyMEHTOB.
CpencTBa cOCTaBIICHNS TEKCTOBBIX
JOKYMEHTOB, CPEACTBA KOIIMPOBAHUS U
OIIEPATHBHOTO Pa3MHOXKEHUS
JOKyMeHTOB. CpencTBa XpaHEHUS U
MOUCKa JOKyMeHTOB. CpesicTBa nepeiadn
nudopmannu. TexHonmornu
JOKYMEHTAIHOHHOTO 00eCIIeUeHIS
yIpaBieHHs 00pa30BaTeIbHOM
opranu3arueit) /Cp/

YK-4.1 VK-
42 VK43




2.11

JlokyMeHTOOOpa3yroIue Npu3Hake 1 4 2 YK-4.1 VK-
CBOMCTBA JOKyMeHTa. [lepBUYHOCTD U 42 VK43
BTOPUYHOCTH I0KyMeHTa. KOpunnueckas
cuia fokymenTa. Konust jokymenra.
Knaccudmkanus noxkymeHToB. Brmpst
nokymeHToB. /Cp/

Paznea 3. 3. DieKTpoHHBII
JOKYMEHTO0000pPOT: TEPMUHOJIOTHS 1
OCHOBHBIE IOHSITHS

3.1

ONeKTPOHHBIN TOKYMEHTOOOOPOT: 4 2 YK-4.1 VK-
TEePMHHOJIOTHUS 42 VK43
U OCHOBHBIE TIOHATHSI /JIek/

32

ONEeKTPOHHBIH JOKYMEHTOOOOPOT: 4 2 YK-4.1 VK-
TEPMHMHOJIOTHS. © OCHOBHBIE MTOHATHS 42 VK43

/Cp/

33

OneKTPOHHBIN JOKYMEHT: MOHSATHE, 4 2 YK-4.1 VK-
CTPYKTYpa, 42VK-43
knaccudukanys, Gopmatsl paiiioB
9NIEKTPOHHBIX TOKyMeHTOB /I1p/

34

OneKTPOHHBIN JOKYMEHT: MOHSATHE, 4 2 VK-4.1 VK-
CTPYKTYpa, Kiaccupuxanus, GopMatsl 4.2 YK-4.3
(haiyToB MEKTPOHHBIX TOKyMEHTOB /Cp/

3.5

CTpyKTypHBIE 3JIEMEHTHI AIEKTPOHHOTO 4 2 YK-4.1 VK-
JIOKyMEHTA: PEKBU3UTHASA U 42 VK43
cojepxKaTenbHas 4acT,
CONPOBOANTENbHAS HH(OpMATIHS.
OnektpoHHas nupposas moAnucsy /Jlek/

3.6

CTpyKTypHBIE 3JIEMEHTHI IEKTPOHHOTO 4 2 VK-4.1 VK-
JOKYMEHTA: PEKBH3HUTHAS U 42 VK43
cofepKaTenbHas 4acTy,
CONPOBOANTENbHAS HHpOpMAIIHS.
OnextponHas udposas moxnucs /Cp/

3.7

CucTeMbl JOKYMEHTAITHOHHOTO 4 4 YK-4.1 VK-
obecnieuenus ynpasnenus (C1OY). 42VK-43
Hasnauenne CJOY. CocraB ¢pyHKIHH 1
3asay, BeinosiHAeMbIx B C[IOY. Knaccsl
ctpyktypsl CIOY. CocraB u

coJiep KaHUuEe KOMIIOHEHT
TrOCyAapCTBEHHON CHCTEMBI
JOKYMEHTALHOHHOTO 00eCIeUCHNS
ympasienus (I'CJIOY /Tp/

3.8

Cucrembl JOKYMEHTAllHOHHOTO 4 10 VK-4.1 VK-
obecrieuenus ynpasienus (CI0OY). 4.2 YK-4.3
Hasznauenne CJOY. Cocras ¢yHKIUI 1
3aga4, BeimoHsAeMbIXx B CJIOY. Knaccrel u
crpykrypsl CJIOY. Cocras u
coJiepKaHue KOMIIOHEHT
TrOCyAapCTBEHHON CHCTEMBI
JOKYMEHTALIHOHHOTO 00eCIICYCHYSI
ynpasnernus (I'CAOY /Cp/

3.9

CocraB yHUDUITUPOBAHHON CHCTEMBI 4 6 YK-4.1 VK-
OpraHU3alMOHHO-PACIOPIUTEIbHBIX 42 VK43
nokymeHToB (YCOPL). CtpykTyphl
nokymMeHToB. ConeprkaHue IIPOIICIyPhI
cocraBienus u oopaborku OP/] /TIp/

3.10

CocraB yHU(UINPOBAHHON CUCTEMBI 4 6 YK-4.1 VK-
OpraHU3aI[MOHHO-PACTIOPSTUTEILHBIX 42VK-43
nokymeHToB (YCOPJ). CTpyKTypbl
nokymeHToB. Conep:kaHue POIIEayPhI
coctasnenus u oopadotku OP/] /Cp/

5. ®OHJ OIEHOYHbBIX CPEJCTB

5.1. IlepeyeHb HHANKATOPOB AOCTHKEHUS] KOMIIeTeHIMH, GOPM KOHTPOJISI H OLLEHOYHBIX CPEeACTB




VK-4.1 Bnanmeer cucteMoil HOPM PYCCKOTO JHTEPATYpPHOIO SI3bIKA MPH €r0 MCIONB30BAHUH B Ka4eCTBE TOCYIapCTBEHHOTO SI3bIKA
P® n HOpMaMu MHOCTPAaHHOTO(BIX) SA3BIKA(OB), HCHONB3YeT pa3INdHbIe ()OPMBI, BUIBI YCTHONH M MHUCBMEHHOH KOMMYHHKAITUH.
YK-4.2  Hcnone3yer s3bIKOBBIE CPEACTBA ISl JOCTMXKEHUS MPO(ECCHOHATBHBIX IeTeif Ha PYCCKOM U MHOCTPaHHOM(BIX) SI3BIKE
(ax) B paMKax MEXIMYHOCTHOTO M MEXKYIbTYPHOTO OOIICHHMSI.

VYK-4.3  OcymecTBisieT KOMMYHUKAIUIO B IIH(POBOH cpee Il NTOCTHKEHUS MPO(ECCHOHATBHBIX Teel U d(PPEKTHBHOTO
B3aUMOJICHCTBUSL.

(DOpMBI KOHTPOJIA U OIICHOYHBIC CPEICTBA: TECTOBBIC 3aTaHUA, 3a1aHUA K IIPAKTUYCCKNUM 3aHATHUAM, BOIIPOCHI K 3a4€TY.

5.2. TexHoornyeckKas KapTa 10CTUKEHUSI UHAUKATOPOB

Ilepeuens nnaukatopos kommnerenumii: 11K -4.1, TIK -4.2, TIK-4.3
Buns! yueOHOI paOOTHI: JEKIIMOHHbIE 3aHTHUS
®DOopMBI KOHTPOJIS M OIICHOYHBIE CPEACTBA: TECTOBBIE 3ananus (20 6anoB)

ITepeuens nanukaropoB kommnerenuuid: [1K -4.1, 1K -4.2, TTK-4.3
Bunbr yaeOHO# pabOTHI: IpaKTHIECKHE 3aHATHS
@DopMBI KOHTPOJISI ¥ OIIEHOYHBIE CPEACTBA: 3aJaHUA I IpakTHIecKux 3ausaTuii (30 6amioB)

[Tepeuenn nnaukaTopoB komnerenuuii: 11K -4.1, T1IK -4.2, T1K-4.3
Bunbr yaeOHO# paboTHI: caMocTosITeNnbHas paboTa
DOopMBI KOHTPOJISI ¥ OIICHOYHBIE CPEACTBA: TecTOBEIE 3aMaHus (20 6amioB)

Ilepeuens nnaukaropos komnerenuuid: 11K -4.1, I1K -4.2, TIK-4.3
Buns! yuebHolt paboThL: 3a4eT
DOopMBI KOHTPOJISL U OLIEHOYHBIE CPENICTBA: BOMPOCHI K 3a4eTy (30 OamoB)

5.3. ®opMbI KOHTPOJISI U OLlEHOYHBbIE CPEICTBA

[Ipumeps! TeCTOBBIX 3aJaHUN

1. JIokyMEHTUPOBaHUE — 3TO:

a) IpUAaHue FOPUANIECKOI CHITBI IPUHATOMY YIIPABIEHUECKOMY PEIICHHUIO C IOMOIIBIO JOKYMEHTOB;
0) 3amKCh B COOTBETCTBHUU C 3aKOHOJATEIbCTBOM;

B) CO3JJaHUE JOKYMEHTOB, T.€. 3aIIHCh IT0 YCTAaHOBJICHHBIM (hopMaM HEOOXOJUMOM /TS yIIpaBICHUS
nHpopManuy.

2. JlokyMeHTaIllHOHHOE 00ecreyeHre YIpaBIeHus — 3TO:

a) OTpacib JIeATeNbHOCTH, 00eceYnBaloNnIas JOKyMEHTHPOBaHUE U OPraHU3aINIO paboThI ¢ OPUIMAIBHBIMH JOKYMEHTAMU;
0) mprem n 06paboTKa TOKYMEHTOB, HEOOXOAUMBIX IS TPUHSATHS YIPaBICHISCKHIX PEIICHNH 1
peanu3aiyu yrpaBleHuecKux QyHKuii;

B) 3aIIMCh 110 YCTAHOBJICHHBIM (hopMaM MH(OpMAIUN, HEOOXOIMMOH 110 PeaIn3any YpaBICHYeCKUX PEIICHHH.
3. OnpenerneHne TepPMUHA «TOKYMEHT:

a) 3aKCHPOBAaHHASI HA MaTEPUAIIFHOM HOCHTEINE HHPOPMAIHS ¢ PeKBH3UTAMH, ITO3BOJISIONIIMHI

e€ WICHTU(PHULUPOBATD;

0) cpenCTBO 3aKpEIICHHS Pa3IMYHBIM CII0COOOM Ha CIICIAIbHOM MaTepHaIbHOM HOCUTENE HH(POPMALUK 00 YIIPaBICHUYECKUX
PpELICHHSAX;

B) MaTepUalIbHBIA 00BEKT C 3areuaTiaeHHol nHpopmanuei.

4. CornacHo tpeboBanusM, ycraHoBieHHbIM B TOCT P 6.30-2003, kaxxnoe npeanpustre 00s3aHo
TPUMEHSTE!

a) oOmuit 671aHK, OTaHK MpHUKa3a, OJIAHKH KOHKPETHBIX BUIOB JOKYMEHTOB,;

0) 6nmaHK npennpusATHs, OJaHK MUChbMa, OJAHKH KOHKPETHBIX TOJKHOCTHBIX JIMLL;

B) OJIaHK ITHChbMA, OOLIMI OJIaHK, OJIAaHKM KOHKPETHBIX BHJIOB JOKYMEHTOB.

5. IIpenmMyIiecTBa yriioBOro mTamIia 00ecIIeunBaroT:

a) 5KOHOMMUIO ILJIOIAIH JIUCTA;

0) coBpeMEeHHBIN AH3aiiH;

B) BhIMoTHeHHe TpeboBanuii 'OCTa.

6. ®opmymsap-oOpaser opraHu3aOHHO-PACTIOPAAUTEIHHOTO JOKYMEHTA MIPEACTABISIET COOO0H:

a) MakeT OJaHKa JOKYMEHTA, MOATOTOBIEHHOTO K U3AaHUIO TUIIOTPaQCKUM CIIOCOO0M;

0) oOpa3serr OJaHKa TOKYMEHTA;

B) CXEMY PACIOJIOKEHHUS PEKBU3UTOB OPraHU3aMOHHO-PACIOPIIUTEIIFHOTO JOKYMEHTA,;

r) 0Opaser; KOHKPETHOTO BHa OPraHU3aI[OHHO-PACIOPSAUTEIBHOIO JOKYMEHTA.

7. CoBMECTHBII OpraHU3alIOHHO-PACIOPSAUTEIBHBIN TOKYMEHT 0(DOPMITIETCSL:

a) Ha OJlaHKe OJTHOM M3 OpraHM3aINi;

0) Ha COBMECTHOM OJTaHKE ABYX OpraHU3aIHii;

B) Ha YHCTOM Jiucte popmara A 4;

r) Ha OJIaHKaX BBIIECTOSIINX OPraHU3AIIH.

8. B xakoMm BapmaHTe OTBETa IIPABHIIHHO Ha3BAHBI PEKBI3HUTHI OOIIETO OJIaHKa:




a) HAaNMEHOBAaHUE OPTaHU3aINH, IMOJIeMa OpraHM3alliH WK TOBapHBIN 3HaK, HAMMEHOBaHKE BHA
nokymenTa, OI' PH, MHH/KTIII, 3aro;ioBOK K TEKCTY, aJipecar;

0) HaMMEHOBaHWE OPTaHU3AIH, MECTO IJISl BUJIA TOKYMEHTA, aTa, peruCTPallMOHHBIA HOMEpP JOKYMEHTA, MECTO COCTABJICHUS;
B) HAaMMEHOBaHKe OpraHu3anuu, koj opranusaiuu, OI' PH, MTHH/KIIII, cnpaBouHble qaHHBIE 00
OpTaHM3aIH, aTa, PETUCTPAI[IOHHBIH HOMEp, CChUIKA Ha PErHCTPAllMOHHBIN HOMEp U AaTy JOKyMEHTA.
9. B xakoM BapHaHTe OTBETA Ha3BAHBI PEKBH3UTHI KOHKPETHOTO BHJA JOKYyMEHTA!

a) TOCyIapCTBEHHBIN Tep0, Koa (OpMBI JOKyMEHTa, HAMMEHOBAHME BHJIA IOKYMEHTA, PETUCTPAIIMOHHbII HOMED, AaTa JOKyMEHTa,
MECTO COCTaBJIECHHUS;

0) HanMeHOBaHNE OPraHM3AINH, SMOIeMa WIIM TOBApHBIH 3HAK, HANMEHOBAaHNE BHA JOKYMEHTA,
KOJ OpraHu3aIlH, KoJ (OpPMBI TOKYMEHTA, AaTa, perUCTPALlMOHHBIA HOMED;

B) HAMMEHOBaHKE OpraHU3allly, HAMMEHOBaHHUE BUIA TOKYMEHTA, PETUCTPALlIOHHBIN HOMEp, aTa
JIOKyMEHTa, MECTO CO3JJaHHUS JOKyMEHTA.

10. B xakoM BapHaHTe OTBETa [IPAaBIIILHO HA3BaHBI PEKBU3UTHI OJIaHKA ITHChMa?

a) HAaMMEHOBAaHUE OPTraHU3alMH, KOJI OPTraHU3aluH, Ko pOpMBI TOKYMEHTA, CIIPABOYHbIC JaHHbIC
00 opraHu3anumy;

0) HaMMeHOBaHME OPTaHI3AIlNH, HANMEHOBAaHNUE BUA JOKYMEHTA, J]aTa, PErUCTPAI[HOHHBIN HOMED;
B) HAMMEHOBaHKE OpPTaHU3AIlNH, CIIPaBOYHBIe NaHHbIE 00 opranuzanuu, O PH, MHH/KTIII, nara,
PETUCTPALMOHHBIA HOMEp, CChUIKA HA PETUCTPALIMOHHBIA HOMEp U ATy JOKYMEHTA.

11. B xakoM BapHaHTe PaBIILHO Ha3BaHBI PEKBU3UTHI OTaHKa ITpHUKa3a?

a) TOCyapCTBEHHbIN Tep0d, HANMEHOBaHNE OpraHU3aINH, HAUMeHOBaHKe Buya nokymenTta «[IPUKA3», nata mokymeHTa,
PETHCTPAaLMOHHBIA HOMEP, MECTO COCTABJICHUS;

0) rocynapCTBeHHbIH rep0, HANMEHOBAaHKE OpraHU3aIMY, HAMMEeHOBaHKe BuIa fokyMeHTa « [IPUKA3y, nata, peructpaioHHbIi
HOMEp, MECTO COCTaBIICHUS, CIIPABOYHBIE JaHHBIC 00 OpraHU3aIlIH;

B) sM0JeMa, HaMMEHOBaHKUe opraHu3anuy, suj nokymenta « [ IPUKA3», nata, MecTo cocTaBIeHHUS.
12. Hymepanus cTpaHuLl JOKyMEHTa IPOU3BOAUTCS:

a) 1O TIEHTPY HIDKHETO TIOJIS;

0) B IpaBOM HIKHEM YTy JOKYMEHTA;

B) [10 LIEHTPY BEPXHETO I0JISL;

T) B IPaBOM BEpXHEM YITIy JOKYMEHTA.

13. PexBU3UT JOKYMEHTA — 3TO:

a) upmeHHbIH OnaHK;

0) OCHOBHAs YacTh TOKYMCHTA;

B) €r0 OTAENbHAS YaCTh.

14. U neHTH()UKAITIOHHBIMU PEKBU3UTAMH JOKYMEHTA SIBIISFOTCS:

a) aBTOp, BUJ, 1aTa, HHJEKC, TEKCT, ITOIMHUCD;

0) maTa, MHAEKC, TEKCT, TIOAIICE, ITeYaTh, aJpecarT;

B) aBTOD, aJpecaT, BU3a, IOAIMNCE, Te9aTh, TEKCT.

15. Kakue ciocoOs1 ohopMiteHus! JaThl B JOKYMEHTAX SIBISIOTCS MPAaBUIBHBIMUA?

a) 05.02.07.

6) 05.02.2007

B) 05 despamnsa 2007 r.

r) 2007.02.05

n) 5 despansa 2007 T.

e) 07.02.05

xK) 05 derpans 2007

16. I'pud yrBep > aeHHUS CTABUTCS:

a) Ha JOKyMEHTAaX, YKa3aHHBIX PyKOBOAUTEIEM (PHUPMEI;

0) Ha TOKYMEHTaX, ONPENeNICHHBIX 3aKOHOIaTETHLCTBOM;

B) Ha BCEX BHYTPEHHUX JIOKYMEHTAaX.

17. Kakum criocoOoM IpoCTaBisIeTcs 1aTa B rprde yTBep:KICHHS TOKYMCHTA:

a) MalIMHOTIMCHBIM CIIOCOO0M;

6) mpocTaBigeTcs OT PyKU CeKpeTapeM Iocie YTBep:KACHHS JOKYMEHTa PYKOBOIUTEIIEM;

B) NMPOCTABIISETCS CAMUM PYKOBOJHUTENEM B MOMEHT YTBEPKIEHUS JOKYMEHTA;

T) IIPOCTABIISACTCS JIFOOBIM CIIOCOOOM.

18. O6s3aTeTbHOMY YTBEP)KACHHIO ITOJICKAT:

a) MpUKa3bl;

0) ciy>keOHBIC 3aIMCKH;

B) KOHTPAKTHI;

T) IITaTHOE PACIHCAHUE;

1) rapaHTUIHbIE TUCbMA.

19. ABTOpPOM CITyXKE€OHOTO NHCHMA SIBIISIETCS:

a) JOJDKHOCTHOE JINTIO, ITOIHCABIIEe JOKYMEHT;

0) UCTIOJIHUTENb, COCTABUBLINNA JOKYMEHT;

B) OpraHu3alusi, OT UMEHHU KOTOPOH OTHPaBISETCs MUCHMO.

20. ITo4ToBEIi azpec B peKBU3NUTE «AApecaTy» Ha CIIy)kKeOHOM ITHCEME YKa3bIBACTCS:

a) Bcerna,




0) B HEKOTOPBIX CITydasx;

B) HE yKa3BIBACTCSL.

21. Ha moxymeHTax paspemiaercs MpoCcTaBisITh He OoJee:

a) OJTHOTO ajpeca;

0) ABYX aJIpecoB;

B) TPEX aJpecoB;

T) 4ETBIPEX a/IpeCcoB.

22. Ha KakoM CITy>KeOHOM IHCBME TIPOCTABIIACTCS CChUTKA Ha HOMEp U JIaTy TOKYMCHTa:
a) TapaHTUHHOM;

0) CONPOBOIUTETHHOM;

B) OTBETHOM,;

T) IUPKYJISIPHOM;

Il) HA BCEX MHUChMaXx.

23. Yro sBnsieTcst 1aTON MPOTOKOJIA!

a) Jara IOJIHACaHuS;

0) mara 3aceaHus;

B) JlaTa PETHCTPALIUH.

24. 3aroJI0BOK K TEKCTY JOKyMEHTa MOYKHO HE COCTaBIISTh:

a) Ha COBMECTHBIX JOKYMEHTAX;

0) Ha TOKYMEHTAaX, COCTABJICHHBIX Ha OJIaHKaX JOJDKHOCTHOTO JIMIIA;
B) Ha JOKYMCHTAX, HANIPABIISICMBIX B ITOIBCIOMCTBECHHBIC YUPCKICHUS,
T) Ha TOKyMeHTax hopmaTa AS.

25. OTMeTKY 0 HAJTMYUH MPHUIIOKEHUS 00sI3aTEITBEHO HMEET:

a) 3ampoc;

0) HHPOPMALIMOHHOE MTUCHMO;

B) COIIPOBOAMUTEIHHOE IIHCHMO;

T) BCE CITy>KEOHBIE TOKYMEHTHI.

26. IIpu cocTaBiICHHH OTMETKH O MIPUIIOKCHUH K TEKCTY CIY)KEOHOTO MMCbMa HE YKA3bIBACTCS KOJIMUECTBO JINCTOB, €CITU
TpUJIaTaeMBIi TOKYMEHT:

a) Ha OJTHOM JIUCTE;

0) cMIIKOM 00BEMHBIN;

B) Ha OJTHOM JIHICTE C 000POTOM;

T) cOpOIIIOPOBaH.

27. OrMeTKa 0 KOHTPOJIE IIPOCTABIACTCS HA JOKYMEHTE:

a) Ha BEpXHEM I0Jie B IIPABOM YIIIY;

0) Ha HIDKHEM TI0JIe B IPAaBOM YIIIY;

B) Ha JICBOM IIOJIE;

T) IPOU3BOJIBLHO.

IIpuMepsl IpaKTUYECKUX 3aAaHUI

1. CocraBbTe CpaBHUTEIbHYIO TAOIUILY OJIOKHUTEIBHBIX U OTPULIATENbHBIX CTOPOH OpPraHU3aluu
JOKYMEHTOO0OOPOTa B TPAJUIUOHHO U SIEKTPOHHOH (opMme. BIusroT i XapaKTepUCTHKH OpraHU3aIlin
Ha BBIBOJI O IIEIT€CO00Pa3HOCTH BHEIPEHHS aBTOMAaTH3HPOBAHHBIX TEXHOJIOTHH TOKYMEHTO000pOTa B €€
paboty?

2. Pemure cuTyallmOHHYIO 3a1a4y.

«B 0a3e maHHBIX HOYTOYKA, KOTOPBI MHOT/IA BEIHOCHUTCS 32 MIPEIeNIBl OPTaHN3aINH, XPAHUTCS
cIrykeOHas ¥ TMYHAS HHPOPMAIHs, B TOM YHCIIe HHPOPMAIHI O COTPYIHHUKAX:

— (hammnsi, UMs1, OTYECTBO;

— JlaTa ¥ MECTO POXKICHUS;

— a/Ipec MecTa KHUTEIbCTBA;

— BUJ JOKYMEHTAa, YIOCTOBEPSIOLIETO JTUIHOCTh, CEpUS K HOMEp ITOTO JJOKYMEHTa, HAUMEHOBaHHE

WM KOJI OpraHa, BBIJIABIIEro JOKYMEHT, AaTa BbIAAYM JOKYMEHTA;

— ceMelHOe MOJI0XKEHHE;

— obOpa3oBaHmHe;

— CBEJIEHHA O JOXOJaX, UMYIIECTBE U 00s13aTeNbCTBaX UMYIIECTBEHHOTO XapaKTepa,

— MEIUIIHCKOE 3aKIIOYCHUE 00 OTCYTCTBHH 3a00JIEBaHMUS, IPEIATCTBYIOMIETO OCTYINICHUIO Ha

paborty;

— TOAHOCTBH K BOGHHOH cIyxk0e;

— MHJIUBUAYaJbHBIA HOMEp Hanororuiarenbinuka (MHH);

— CBEIEHHS O CTPAXOBOM CBHIICTEIIBCTBE;

— HoMep Tenedona;

— BJIaJIeHHe UHOCTPAHHBIMU SI3bIKAMH,

COCTABJIAIONINE B COOTBETCTBUHU ¢ DenepaibHbIM 3aKOHOM «O MepCOHANBHBIX JaHHBIX» (Nel52-D3)
CTpOTO KOHPHUICHINATEHYIO HHPOpMaIuio. JlaHHBIH HOYTOYK HMeeT OeCTIpOBOIHOM BBIXO B ceTh IHTEpHET.
Uro He0OX0IMMO TPEANIPUHAMATD IS 3aIIUTHI CIYKeOHOU MH(POPMAILIUK U IEPCOHATBHBIX JaHHBIX COTPYAHUKOB B JAHHOM




ciydae?»

3. OrpenaxTupyiiTe TaHHBIC HIDKE IPEITOKEHUS B COOTBETCTBHH ¢ HOPMAMH COBPEMEHHOTO PYCCKOTO JINTEPATYPHOTO S3BIKA:

1. Bo ucnonHeHne nmpruKka3za HaMeYeHbl MEpHhI 10 €T0 BHIOJIHEHHIO.

2. Bropsie npodeccun — cMexxHbIE POhEecCHy, He MEHSISI CBOETO OCHOBHOTO BUJIa MPO(eCCHOHANBHON NEeATENbHOCTH, HEOOXONMBI
oco0OeHHO B Opuraiax.

3. Ins oT0# 1enu Hama GupMa UCHOIb3YeT HMEIOIINECs TOACOOHBIE ITOMETICHNSI.

4. OueHuBast pe3yabTaThl pa0OTHI OTJENA, Y HETO OTMEYAETCs] BHICOKUHM MPOLIEHT BHEIPEHHBIX pa3pabOToK.

5. B mporpamMme 00y4eHUs! yIUTBIBAIOTCSI IOXKEIAHHS CITyIIaTeNel, KOTOPbIE IPUCHUIAIOTCS COBMECTHO C ITOJTBEPKIACHUEM O
COTJIACHH TIPHHATH yJacTue B paboTe Kypca.

6. Creryer 0OecTieuuTh MOBBIIICHNE TUYHOH OTBETCTBEHHOCTH IIAaHOBO-(DHHAHCOBBIX, OyXTanTepCKUX U FOPUANIECKHUX CIyXO0, UX
COBMECTHBIH KOHTPOJIb HaJl HCHOJIb30BAaHUEM OIOMKETHBIX CPEJICTB.

7. C aboHEeMeHTOM OBLT 3aKIFOYEH JOTOBOD.

8. ITo cBegeHUSIM M3 OCBEOMIICHHBIX HCTOYHUKOB, HAMEUEHO moanucanne CorllameHns O HallMOHATbHOM COTJIACHU.

9. JInuHO s Ha/IErOCh Ha MOBBIIIEHHUE OKIAJA.

10. Oro HeoOx0aMMO BRIACHUTD y JIMutpust bopucosnda IleBuyk.

Bomnpocs! k 3aueTy

1. JIemonpou3BoACTBO (TOKYMEHTAIIHOHHOE 00ECTIeUeHNE YyIIpaBIeHNs ) Kak QYHKIS YIIpaBIeHHs, COBPEMEHHBIE TPEOOBAHUS K €T0
oprarm3aruy. OCHOBHBIE TEPMUHBI IETOIPONU3BOJICTBA.

. JIoOKyMeHT, OCHOBHBIC NOHATHS, PYHKI[UU U CHOCOOBI JOKYMEHTHPOBAHHUS.

. Undpopmanus u nokymenTt. Knaccudukamms fokyMeHTa.

. DNMeKTPOHHBIN TOKyMEHT U TOKYyMEHTOOOOPOT.

. YHuGUKanus U CTaHIapTU3aIKs Kak OCHOBHOE HAIIPABJICHHE COBEPIICHCTBOBAHMS JOKYMEHTOB.

. CucreMbl fOKyMEHTaIMH. Y HUQUIUPOBaHHbBIC CUCTEMBI JJOKYMEHTALHH.

. Obmme TpeboBaHUS K TEKCTY JOKyMeHTa. [1opsiok N3IMoKeHUs TeKCcTa JOKyMEHTa. SI3BIK CITy)KeOHBIX IOKYMEHTOB.

. HopmaTtuBHO-TIpaBoBast 6a3a AeIONPOU3BOICTBRA.

. XapaKTepucTuka, coctas u coaepxkanue ['OCTa P 6.30-2003.

10. Buzns! 6:1aHKOB JOKYMEHTOB, UX XapaKTepucTuKa. [IpaBuiia oopMIIeHNs, U3TOTOBIICHHUS, yIETa, UCIIOIb30BAHUS ¥ XPaHEHUS
OJIAHKOB OpTaHU3AINH.

11. FOpunndeckas cuina JOKYMEHTOB.

12. XapaKkTepHcTHKa U COCTAaB OpraHU3alHOHHO-TIPABOBBIX IOKYMEHTOB: TPeOOBaHMUS K COCTABICHUIO  0()OPMIICHUIO.

13. XapaxkTepucTHKa U COCTaB PACHOPIIUTEIBHBIX JOKYMEHTOB: TPeOOBaHHS K COCTaBICHUIO M O(OPMIICHHIO.

14. XapaxTepucTuka 1 cocTaB HH(POPMAIMOHHO-CIIPABOYHBIX JJOKyMEHTOB: TPEOOBAHHUS K COCTABICHHIO U 0(OPMIICHHIO.

15. PazpaboTka JOKyMEHTAIUH, OTpaXkarouiel (PMHaHCOBO-X03AHCTBEHHYIO A€ TEILHOCTh OpraHU3aLHH.

16. Pa3zpaboTka TOKyMEHTAIUH, OTpaskatomieii KOMMEPUYECKYIO AESITEIbHOCTh OpraHN3aluH.

17. JokyMeHTHpOBaHUE PabOTHI ¢ IepcoHanoM. KoMruieke kapoBoi TOKYMEHTAIINH.

18. Yaudunuposanasie GOpMbl IEPBUIHON YUETHOH JOKYMEHTALUH MO YUeTy TpyAa H ero oruiaTel. Obmme npasuia ohopMIeHHS
HPUKA30B 0 THYHOMY COCTaBY.

19. TpynoBoii 10roBop: coep:KaHue U MOPSIOK 3aKIIIOUCHHUS.

20. Oco0eHHOCTH TOKYMCHTHPOBAHHS 3TAIlOB TPYAOBOH AeATEIbHOCTH PA0OTHHKA: IPHEM, IIEPEBOJ], OTIYCK, KOMaHIUPOBKA,
YBOJIbHEHHE, TOOLIPEHUE, TUCIUIIIMHAPHOE B3bICKaHHE.

21. TpynoBast KHIDKKa: IPaBHIIa BEACHNSI U OOPMIICHHUSI.

22. OdopmieHHe U BEICHNE TUIHON KapPTOUKH U JIMIHBIX JE.

23. TIpouecce 3amuTsl TpodeccuoHaTbHBIX TaHHBIX B KaJIPpOBOM CITyX0e.

24. 3ama4yn U QYHKIUU KaapoBOit cirykObl. OpraHnu3alHOHHAs CTPYKTYpa KaAPOBOM CIyXKOBI.

25. INpuHIUIE 1 GOpMBI OpraHM3aINH AETOTPON3BOICTBA HA MIPEATIPUATHH.

26. Cayx0a JOKyMEHTAIMOHHOTO 00ECIeYeHHs YIIPABICHHU: (hYHKIIUH, CTPYKTYPa, TODKHOCTHOH COCTaB.

27. TloHsiTHe, MPUHIMIIBI U XapaKTEPUCTUKH JOKYMEHTOO00POTA.

28. OCHOBHBIE ATaITBI JOKYMEHTOO0O0POTA.

29. IlepBoHauanmbHast 00pabOTKA JOKYMEHTOB B OpTaHHU3AIHH.

30. TexHONOTHS PAaCCMOTPEHHS JOKYMEHTOB B OPraHH3aLlUH.

31. Iousitue Cuctemsl Jlokymentannontnoro Ooecneuenus Ynpasierus (CIOY). CoctaB HyHKIHIA U 32124, BBITOJHICMBIX B
CHOY.

32. Knaccer u ctpykrypsr CAOY.

33. CocraB u coaepxanue KomrnoHeHT ['ocynapcrBennoit Cucremsl JlokymenrtanuonHoro Obecneuenus: Ynpasnenus (I'CAOY).
34. Tlonsitue Gopmsbl nmekTpoHHOTO HokyMeHTa (D]1). Buasr D1,

34. Oramsl pa3BUTHSA CPEACTB aBTOMATH3HPOBAHHOTO XPAHEHHUS U ITOUCKA TEKCTOBBIX JOKYMEHTOB.

35. Ionsitue nHMOPMATMOHHO-TIOUCKOBOH cucteMbl. OcHoBHBIE KoMToHeHTHI UTIC u Texuonorust padotsl ¢ UTIC Ha mpumepe
«KoncynbTanTt», «I"apanT» 1 NOUCKOBBIX MamuH Internet.

36. [ToHsATHE CHCTEMBI yIIpaBiIeHHs 31eKTpoHHBIME gokyMeHTamu (CY M), dyaknum, Bemonasemsle CY . Ctpykrypa CY/ u
Ha3HAYCHHUE €€ KOMIIOHEHT.

37. Mertoap! opranu3zauuy xpaHenus 1okymeHToB B CY /1. Knaccudukanust MeToz0B oucka.

38. OCHOBHBIC 33J]a4l OPTAaHU3ALUHU CUCTEMBI JICKTPOHHOTO JoKyMeHTooOopoTa (COJ10). Drams pazsutus COJ10. Kinaccs
Col0.

39. IIpuHIUIEI ¥ 0COOEHHOCTH MOCTPOCHUS AaBTOMAaTU3UPOBAHHBIX CUCTEM KOHTPOJIS UCTIONHEHH foKyMeHToB (ACKI ).
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5.4. Ouenka pe3yJbTaTOB 00y4eHHs B COOTBETCTBHHU ¢ HHAMKATOPAMHU JOCTUKEHUS KOMIIeTeH it

Heynosi.: He TOCTUTHYT

Y nosi. I[Toporossiii yposens: TeopeTidaeckue CBeIEHHUS 0 JUCIUITIHHE (TIOHATHE JTOKYMEHT, BUABI U (PyHKIIMU TOKYMEHTOB,;
NPaBOBOE, OPraHU3aLMOHHOE U TEOPETHYECKOE 0OecreueHre padoThl C JOKYMEHTaMH B 00pa3oBaTe/IbHONW OpraHU3alit; OCHOBBI
JIeIIOTIPOU3BO/ICTBA B 00pa30BaTE/IbHON OpraHN3aluy; OCHOBBI JIOKYMEHTHOI KOMMYHHKAIINH;

CoZIepKaHUe TOCYNapCTBEHHBIX CTAaHIAPTOB 110 JOKYMEHTOBEICHHUIO; TIpaBmiIa 0(hOPMIICHIS TOKYMEHTOB, PEKBU3UTH JOKYMEHTOB;
0COOCHHOCTH SI3BIKA M CTHJIS O(HINAIBHBIX JOKYMEHTOB) 3HAET HE B IIOJIHOM 00BeMe, HOIyCKaeT (pakTHUeCKUe OMHOKH IPU UX
BOCIpou3BeeHnH. [IpakTnueckie yMeHus 0 AUCLIUILINHE (COCTABIIATH JOKYMEHTHI Pa3JIMYHBIX THUIIOB M BHOB; OCYIIECTBIISTH
KOMMYHHKAIIHIO ITOCPEACTBOM JOKYMEHTORB) IPOSBIISCT IIPH ITOJTHOM HHCTPYKTaXKe M KOHTPOJIE CO CTOPOHHI IpenoaBaTers. He
BJIaJIeeT HABBIKAMHU COCTABJICHUS PA3IMYHBIX JOKYMEHTOB; HABBIKAMH OCYIIECTBIECHHS KOMMYHHUKAIIUN ITIOCPEACTBOM JOKYMEHTOB,;
HaBBIKAMH OpraHU3alUH JSIOIPOU3BOICTBA B 00pa30BaTENbHON OpraHU3aIny.

Xopomro. ba3oBslit ypoBeHb: TeopeTnueckue cBeIeHHS 110 JUCHUILINHE (HOHATHE JOKYMEHT, BUIbI U QYHKIIMU JJOKYMEHTOB,;
MPaBOBOE, OPTaHU3ANHOHHOE U TEOPETHUECKOE 00ECTIeUeHIE PadOTHI ¢ JOKYMEHTaMH B 00pa30BaTeIbHON OpraHU3aIUH; OCHOBBI
JIeTIONPOU3BOJICTBA B 00Pa30BATEIFHOM OpraHU3aINN; OCHOBBI JOKYMEHTHOM KOMMYHUKAIUHU; COJICPIKaHUE TOCYAapCTBEHHBIX
CTaHJAaPTOB 110 JJOKYMCHTOBEIEHHUIO; IPaBHiIa 0)OPMIICHNS TJOKYMEHTOB, PEKBU3HUTHI JIOKYMEHTOB; OCOOCHHOCTH SI3bIKa U CTHIIS
Oo(HIIaTBHBIX TOKYMEHTOB) BOCITPOM3BOAUT HE B IIOJIHOM 00BEMe, TOIyCKaeT HeTOUHOCTH. [IpakTiHaeckne yMeHHs 10
JUICIIUILIAHE (COCTABIATH TOKYMEHTHI Pa3JINUHBIX THUIIOB U BHJOB; OCYIIECTBIATH KOMMYHHKAIUIO IIOCPEACTBOM JOKYMEHTOB)
HPOSIBIISIET IIPY YaCTUYHOM MHCTPYKTaXKE CO CTOPOHBI IpernojaBaTens. Bnaseer yMmeHneM pa3nu4HbIX JOKYMEHTOB; yMEHUEM
OCYIIECTBIICHU KOMMYHUKAaIlUK TIOCPEACTBOM JJOKYMEHTOB; YMEHHEM OPraHHU3allH JAeIONPOU3BOACTBA B 00pPa30BaTEIbHOM
OpraHHU3alHN.

OrimmaHo. Bricokwmii ypoBens: TeopeTHueckue CBeACHHS 0 JUCHUILINHE (TIOHATHE JOKYMEHT, BUABI U (QYHKIUU JOKyMEHTOB,
NPaBOBOE, OPraHU3aLMOHHOE U TEOPETHUECKOE 0OecIeueHre padoThl C JOKYMEHTaMH B 00pa30BaTe/IbHONH OpraHu3alit; OCHOBBI
JIETIONPOM3BOJICTBA B 00pa30BaTEIFHOM OpraHU3aIi; OCHOBHI JOKYMEHTHOW KOMMYHHKAIINH; COJIEpPIKaHNE TOCYIapCTBEHHBIX
CTaH/IaPTOB II0 TOKYMCHTOBE/ICHHIO; IpaBHiIa 0(pOpMIICHHS

JIOKYMEHTOB, PEKBH3UTHI IOKyMEHTOB; OCOOCHHOCTH SI3bIKa U CTWJISL OPUIIMANIBHBIX JOKYMEHTOB) 3HAET ¥ BOCIIPOM3BOIMT B
noJHOM oObeMe. IIpakTHyeckre yMeHus Mo JUCLMILTMHE (COCTABIATH JOKYMEHTHI PA3IMYHBIX THIIOB M BUIOB; OCYIIECTBISTh
KOMMYHHKAITHIO TOCPEACTBOM JJOKYMEHTOB) OCYIIECTBIISIET CAMOCTOSITENIFHO M KOPPEKTHO. BirageeT HaBBIKAMHU COCTaBICHHS
Pa3IUYHBIX JOKyMEHTOB; HABBIKAMH OCYIIIECTBICHISI KOMMYHHUKAIIMN IIOCPEICTBOM JOKYMEHTOB; HABBIKAMH OpPTaHU3AIUN
JIeIIOTIPOM3BO/ICTBA B 00pa30BaTEIbHON OpraHU3alliH.

6. YAEBHO-METO/JUYECKOE U HH®OPMAINIMOHHOE OBECIIEYEHHME JUCIUITJIMHBI (MO YJIS)

6.1. Pexomenayemasi iuteparypa

6.3.1 IlepeyeHb MPOrpaMMHOro odecreyeHust

6.3.1.1 [ ITaket Microsoft Office

6.3.1.2 [ ITaker LibreOffice

6.3.1.3 | [Taker OpenOffice.org

6.3.1.4 | Oneparronnas cucrema cemeiictea Windows

6.3.1.5 | OneparnrionHas ciucrtema cemecta Linux

6.3.1.6 | Uurepuet Opayszep

6.3.1.7 | IIporpaMma 1 MPOCMOTPa IMEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB (opmaTta pdf, djvu

6.3.1.8 | Menua npourpeiBaTens

6.3.1.9 | IIporpamma 7zip

6.3.1.1 | ITaker Kaspersky Endpoint Security 10 for Windows

6.3.1.1 | Pemaktop n3o0paxenuit Gimp

6.3.1.1 | Penaxtop nzobpakenunii Inkscape

6.3.1.1 | CorelDraw Graphics Suite X4

6.3.1.1 | Labview education edition

6.3.1.1 | ABBYY FineReader 9.0 Corporate Edition

6.3.2 Ilepevyenb nHGOPMAIHOHHBIX CIPABOYHBIX CHCTEM

6.3.2.1 | IIpesunentckas 6ubnuoreka umenu b. H. Enpuuna

6.3.2.2 | CereBast aneKTpoHHAs OHONMOTEKA MEJaTOTHUECKUX By30B // DneKTpoHHO-0nbnuoreunas cucrema Jlans / I3naTenscTBo
Jlanb




6.3.2.3 | HanmonaneHast 2eKTpoHHast OMbIIoTeKa : eepanbHast rocyJapcTBeHHast HHGOPMaMOHHas cucTeMa / MUHHCTEPCTBO
KynbTypsl Poccniickoit @enepanun, Poccuiickast rocynapcTBeHHast OnOInoTeKa

6.3.2.4 | MexperrnoHaibHas aHATMTHYECKas POCITUCH CTAaTel : TIOUCK cTaTel B poccuiickoit mepuoanke (MAPC) / APBMKOH

6.3.2.5 | MOB. MexBy30BCKas dIeKTpoHHas OnbauoTeka / HoBocHOMpPCKUii rocynapcTBEHHBIH MeTarOTHUECKIiA YHUBEPCUTET

6.3.2.6 | Dnextponnas 6ubmuoteka HIIb / Anraiickuii rocynapcTBeHHBIH IeIarornueckuil yausepeurer, HaydaHo-menarornieckast
OubnmoTeka

6.3.2.7 | eLIBRARY.RU : Hay4Has 31eKTpoHHast OHOIHOTEKA

6.3.2.8 | Lludposoit oopazoBarenbHblii pecypc IPR Smart / At [Iu Ap Menua

6.3.2.9 | 'apanT: nHQOpMAIIIOHHOE-TIPABOBOE 0OecTIeUeHne

7. MATEPUAJIBHO-TEXHUYECKOE OBECIIEYEHUE JUCIAIIJIMHBI (MO YJIA)

7.1 | ObopynoBaHHBIC yaeOHBIC ayTUTOPHH, B TOM YHCIIE C HCIIOIB30BAHUEM MYJIBTUMEANIHBIX KOMIUIEKTOB, OIKIIIOYCHUCM
K cetn «THTEpHET» U TOCTYNOM B JJIEKTPOHHYIO HH()OPMAIIMOHHO-00pa30BaTEeIbHYIO Cpely Y HUBEPCUTETA.

7.2 | Aynuropun U1 CaMOCTOSATEIBHON pabOTHI ¢ MOIKITIOYCHUEM K ceTH «HTepHeT» H TOCTYIIOM B JIEKTPOHHYIO
nH()OPMaAIMOHHO-00pa30BaTENbHYIO CPeAy Y HUBEPCUTETA.

8. METOAMYECKHUE YKA3AHUSA JJISA OBYIJAIOIUXCSA 11O OCBOEHUIO JUCIUIIJIMHBI (MO YJISA)

ITpu ocBOCHUM AMCHUIUTHHEI IPEJIIIONATraeTCsl BOBJICUCHHUE CTY/ICHTA B CIICAYIOMINE BHB! YIEOHOH AESTENbHOCTH!
1. Ha aynguTOpHBIX 3aHATUAX:

* IPOCIYLIMBaHHE JIEKLIUI;

* BEIITOJTHEHHE 3a/JaHAI HA Ta0OpaTOPHBIX 3aHATHAX;

* TNAJOTOBOE B3aMMO/ICHCTBHE IO TEMATHKE JHCIUILINHEL.
2. Ilpu ocymiecTBICHUH CaMOCTOATENFHONU paOOTHIL:

* aKTyaJIM3alysl TEOPETUIECKOTO MaTepuana, NpoCIyllaHHOTO Ha JIEKIIUU 110 COOTBETCTBYIOLIEN TEMATHUKE;

* BEINTOJTHEHHE 3a/IaHHH JUI CAMOCTOSTENBEHOH paboTEI;

* IIOJITOTOBKA K 3aIllUTe Ja0OPaTOPHBIX PadoT;

* IOJITOTOBKA K TECTOBOMY Cpe3y 3HaHUIl.
3. Ilpu npoBeeHNU KOHCYIbTAlUMI:

* ITOJITOTOBKA OTYETOB O CAMOCTOSITEIIFHOI paboTe;

* IUAJOr0BOE B3aUMOEHCTBHE C PENo/jaBaTeeM 110 TeMaTHKe AUCIIUIIHHBL
4. Tekymuii KOHTPOJIb:

* IIpe3eHTaNNsA TOTOBHOCTH 110 TeMaM J1abopaTOpHBIX 3aHATHI;

* y4acTHe B KOHTPOJIBHOM Cpe3e Ha OCHOBE BBIMOTHEHHUS TECTOBBIX 3aJaHHH.
Meroauueckue yka3aHus 10 MNOATOTOBKE K 3aHATUSAM 10 AUCHUILUIMHE. 3aHATHS NPOBOIATCS B (hopMe 1abopaTOpHBIX paboT,
KOTOPBIE COCTABIIIIOT BaXKHYIO YaCTh TEOPETHIECKOH U MPO(ECCHOHATBHON IIPAKTHIECKOH ITOITOTOBKH CTY/ICHTOB. BrImonHeHne
oOyuaromumucs 1a00paTOPHBIX padOT HATIPABIICHO Ha:

* 000011IeHNe, CUCTEMATU3ALIMIO, YITYOJIeHUE, 3aKpelIeHIe OTydeHHBIX TEOPETHUECKUX 3HAaHUI 110 KOHKPETHBIM TeMaM
y4eOHOM AUCIUIUTNHBL U (POPMHUPOBAHHE MEKITPEIMETHBIX CBSI3€H;

* (hopmupoBaHHE MPOHECCHOHANEHBIX KOMITETCHITHH.
Cocras u cojepkaHre 1a00paTOPHBIX PabOT ONPEAEIAIOTCS TPEOOBAHMSAMH K pe3ylIbTaTaM 00y4eHHs 110 yIeOHOW TUCIIUIIINHE B
COOTBETCTBHU C TPEOOBAaHUAMH CTaHAApPTA.
JlabopaTopHbIe pabOTHI, KaK MPaBUIIO, TEMATHUECKU CICAYIOT 32 ONPEICICHHBIMU TEMaMH TEOPETHIECKOTO MaTepraa yaeOHou
JVICITUTUIAHBL.
JlabopaTopHas paboTa Kak BUJ y4eOHOTO 3aHATHSI IPOBOAUTCS B KOMIIBIOTEPHOM Kkilacce. Heo0X0IMMBIMH CTPYKTYPHBIMHU
3JIEMEHTaMH JIaOOPAaTOPHOI paboThl, TOMUMO CAMOCTOSITEILHON 1EATEIBHOCTH 00YUAIOMINXCS, SIBIISIOTCS HHCTPYKTAXK,
MPOBOANMEIH MPErtoiaBaTeNeM, a TakKe 3aIluTa BEIOJIHEHHON JJabopaTopHOH paboTHI.
BerimonHeHNIO 1a00paTOPHBIX PadOT MPEAIECTBYET JOMAIIHSS MOATOTOBKA C UCIIOIh30BaHUEM COOTBETCTBYIOMIEH THTEPATypHI
(y4eOHMKH, IEKINH, METOJUYECKHE TOCOOHS M YKa3aHHs M JIp.) U POBEPKA 3HAHUI 00yJalOmUXCs KaK KpUTEPUH X
TEOPETHIECKON TOTOBHOCTH K BEHIITOJTHEHHIO 38 IaHHUS.
Iepen BeImoHEHNEM Ta00PaTOPHOIT PabOTHI TPEOyeTC s MOMYIUTh BAPHAHT 3aTaHU.
Jlanee He0OXOAUMO O3HAKOMUTHCS € 3aJaHUEM. DIEKTPOHHbIE KOMTUY 3aJaHHH BBIIAIOTCS MPEIoAaBaTeNeM.
Beimonnenue nabopaTtopHoil paboThI clIeAyeT HayaTh C M3ydeHHs TEOPETUUECKUX CBEIEHN, KOTOpBIE MPUBOATCS B Hadase
OIIMCaHUS KaXKI0H 1a00paTOpHOH paboTHI.
Pe3ynabraTsl paboTsl HEOOXOANMO 0(OPMHTH B BHJIE OTUETA.
JlabopaTopHas paboTa cUMTaeTCs BBIIOIHEHHOMN, €CIH

* IPEAOCTABIICH OTYET O PE3yNIbTaTaX BHITOTHEHHS 3a/IaHHS;

* IPOBEJICHA 3aIl[Ta IPOJICIaHHON PabOTEL
3amuTa IpPOBOAUTCA B []Ba ITAIA:
1) 1EMOHCTPHPYIOTCS PE3YNbTAThl BBINOTHEHUS 3aJaHNUS;
2) Tpebyercst OTBETHTH Ha PsiJl BOIIPOCOB U3 IEPeuHs KOHTPOJIBHBIX BOIIPOCOB, KOTOPBIH IPHBOIUTCS B 33JaHIH K JJaOOpaTOpHO
pabore.
Kaxnas nabopatopHas paboTa OIleHHBaeTCs ONpeeIeHHbIM KOJINUECTBOM OallIoB.




Metoandyeckrue peKOMEHIAIUH JUIsl CTYACHTOB, OCBAUBAIONINX JUCIUILTNHY TI0 HHIUBUIYyAIbHOMY YaeOHOMY TUTaHY.

CryneHTbl, epeBe/IcHHbIE Ha WHANBUAYaJIbHbIN y4eOHbIH TUIaH, 10 Havaja 3aHATHHA MO JUCHUILTUHE JOJDKHBI OOpaTHTHCS K
MPENOAABATENIO U MOIYYUTh MAKET 3aJaHUN 110 AUCIUIUIMHE JIJIS1 CAMOCTOSITENIBHOTO OBJIAJICHUSI MaTEpUAIOM, a TAKXKe OMPEAEINUTh
C MPEIo/IaBaTeNIeM TOYKH PyOKHOTO KOHTPOJIS M CIIOCOOBI IUCTAHITUOHHOTO B3aUMOICHCTBHSL.

Mertoanyeckue pekoMeHaanun s odydatomuxcs (¢ OB3)

[Mon cenmanbHEIMHU YCIOBUSIMH TSI HOTyIeHHST 00pa30BaHUS 00YIarOMIMMHUCS C OTPAaHHYCHHBIMHA BO3SMOXHOCTSIMHU 310POBBS
MOHUMAIOTCSI YCIIOBUS 00y4eHNUs], BOCHUTaHUS U PA3BUTHS, BKIIOYAIONIHE B Ce0s HCIIOIB30BaHNUE CHEIHAIBHBIX 00pa30BaTEIbHBIX
HPOrpaMM M METO/IOB OOYUCHUSI U BOCIIUTAHMS, CIICHUAIbHBIX yIeOHUKOB, yUeOHBIX TOCOOHH 1 JUIAKTHIECKUX MaTepHAIOB,
CIIEIMATbHBIX TEXHHYECKUX CPEICTB 00yJIeHNS KOJUIEKTHBHOTO ¥ HHIMBHIYaIbHOTO MTOJIB30BaHMs. [locTpoeHne 06pa3oBaTenbHOTO
mporecca OPUEHTHPOBAHO HA YIET HHANBHIYATbHBIX BO3PACTHBIX, ICHXO(QH3NIECKIX 0COOCHHOCTEH 00yJaromuxcs, B YaCTHOCTH
IpenoIaraeTcsi BO3MOXKHOCTb Pa3pabOTKH WHIUBUIYAIbHBIX YI€OHBIX MIIAHOB. Peanu3anus HHAUBUYaIbHBIX YUEOHBIX MIAHOB
COTIPOBOXKAACTCSI ITOANEPKKON ThIOTOpa (POJMTEINS, B3ABILETO Ha ceOsl THIOTOPCKHE (DYHKIIMH B IIpoLiecce 00yueHNs, BOJIIOHTEPA).
O6yuaromuecst ¢ OB3, kak 1 Bce 0CTaIbHBIE CTYACHTHI, MOTYT 00ydaThCsl [0 HHANBHAYAIEHOMY yaeOHOMY IUIaHy B
YCTAHOBJIEHHBIE CPOKH C YIETOM MHANBHUIYaIbHBIX OCOOCHHOCTEH U CHEHaIbHBIX 00pa30BaTENbHBIX TOTPEOHOCTEH KOHKPETHOTO
obyuqatomerocst. [Ipu cocraBieHnN HHAMBHUIYaIbHOTO rpaduka oOydenus 1ust aun ¢ OB3 BO3MOXKHEI pa3INyHbIC BAPHAHTEI
MPOBEACHNS 3aHATHIA: TIPOBEICHNE HHINBHUIYaTbHBIX HIIH TPYIITOBBIX 3aHATHH C IENBI0 YCTPAHEHHS CIIOXKHOCTEH B YCBOCHUH
JIEKIIMOHHOTO MaTepuasa, HOATOTOBKE K CEMHHAPCKUM 3aHATUSAM, BBITIOHEHUIO 3aIaHUH 110 CAaMOCTOSITENIbHOM paboTe. Jlist mmu ¢
OB3, no ux npocb6e, MOTyT ObITh a1aNITUPOBAHBI KaK CaMH 3aJaHHs, TaK U ()OPMBI MX BBINOJHEHHS. BrinonHeHne noa
PYKOBOJCTBOM NpPENOJaBaTeNs] HHINBHIYaIbHOTO TPOEKTHOTO 3aJaHNUs, O3BOJISAIONIEr0 COYETaTh TEOPETHYECKUE 3HAHUS U
MPaKTHYECKUE HABBIKH; IIPIMEHEHHE MYIbTUMEIMHHBIX TEXHOJIIOTHH B MPOIIecCce 03HAKOMUTEIBHBIX JICKIIUI M CEMHHAPCKIX
3aHATHUI, 9TO TO3BOJISET SKOHOMUTH BPEMs, 3aTpaulBaeMoe Ha U3JI0KEHHE HEOOXOJMMOT0 MaTepHaa U yBEIHIUTh €r0 00BEM.
Jlns ocymiecTBIeHHs IPOLEAYp TEKYIIEro KOHTPOIIS YCIIEBAEMOCTH M MPOMEKYTOUHOMN aTTeCTAllK NPENOoJaBaTey, B
COOTBETCTBHH C IIOTPEOHOCTSIMH CTY/ICHTa, OTMEUCHHBIMHA B aHKETE, M PEKOMEHIAIMSAMH CIICIIHAINCTOB JIe(hEKTOIIOTHIECKOTO
npodus, paspadbaTeiBaeT (GOHIBI OIICHOYHBIX CPEICTB, aAANTHPOBAHHBIC IS JIUI C OTPAHWYEHHBIMU BO3MOXKHOCTSIMU 3/I0POBBS U
MO3BOJISIONINE OLIEHUTh JOCTHKEHHE UMH 3aIIaHUPOBAHHBIX B OCHOBHOI 00pa30BaTeNbHOMN MporpaMMe pe3yabTaToB 00ydeHHs U
YpOBeHb c()OPMHPOBAHHOCTH BCEX KOMIETEHIINH, 3asBIICHHBIX B 00pa3oBaTenbHON porpamMme. Gopma MpoBeaeHns TeKyIen
aTTecTanuy i cTyeHToB ¢ OB3 ycTaHaBIMBAaeTCs C yI€TOM MHIMBHIYAIBHBIX ICHXO(QH3NIECKUX 0COOCHHOCTEH (YCTHO,
MHCHbMEHHO Ha Oymare, MICbMEHHO Ha KOMIBIOTEPE, B popMe TecTHpOoBaHMs U T.11.). JIutam ¢ OB3 MokeT OBIT Mpe10CTaBIEHO
JOMOTHUTENBHOE BpEMs [T TIOATOTOBKHU K OTBETY Ha 2K3aMEHE, BBIIIOIHEHNS 3aJaHUs Ul CAMOCTOSITENbHON pabOoThI.

ITpu HEOOXOAMMOCTH CTYACHT C OTpaHIMYCHHBIMH BO3MOYKHOCTSIMH 370POBbS TOaeT MICEMEHHOE 3asBICHHE O CO3JaHUH IS HETO
CIIEIMATbHBIX YCIOBHI B YUeOHO-METOANYECKOE YIIPABICHIE Y HUBEPCUTETA C MPIIIOKEHUEM KOMHH JOKYMEHTOB,

MOJTBEP KIAIOLIMX CTaTyC HHBaIWAA wiu una ¢ OB3.
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