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1. IlepeyeHb T1UIAHMPYEeMBIX pe3yJbTATOB O0y4YeHHMsl 1O [AUCHHUILUINHE,
COOTHECEHHBIX ¢ HHANKATOPAMH JOCTUKEHHUS KOMIIeTeHIUil

Komnerenuus Coaep:kanue KOMIeTeHIHH HNuagukatop Coaep:kanue MHAUKATOpPA
€MOHCTPUPYET 3HAHWE  OpraHu3alliu
CrocobeH  TpPUMEHSTH  METOHBI uﬂox MeHEO(E) go ota Hr; - I/IH;II/UI
IIK-4 MPUHSATHUS opranuzaquonHo- | I11K-4.3 Y P PeAp ’
cnennpuku JTOKYMEHTHPOBaHUS

YIPABJIEHYECKUX PEILICHUIN

YTIPaBICHIECKON e TETbHOCTH

2. MecTO IMCHMILIMHBI B CTPYKTYpe 00pa3oBaTeibHO MPOrpaMMbl

JIMCIUIIINHBI (TpakTUKN), | KoMMyHHKaIMOHHBIN MEHEUKMEHT, DKOHOMHKA
TIpeIIIECTBYOIIHE M3YUCHUIO OpraHM3alui (IpeInpusTHiA)

JUCTTUITIIINHEI, PE3YJIbTAThI

OCBOCHHA KOTOPHBIX H€O6XOI[I/IMI>I

TS OCBOECHHUS JTAaHHOM

JUCTHUITIINHEL.

Jucruiveel  (IPaKTUKH), )i | AHaIMTHYeCKas IpakTuka, BeimonHeHne u o 3amura
KOTOPBIX pe3yJbTaThl OCBOCHHS BBIITYCKHOI KBaIM()UKALIMOHHON paboTHhl,
AHHO ACIIHIITHHBL GYIIYT [Ipennumiomuas mnpaktuka, Pa3zpaboTka u peanuzarus
HEOOXOIUMEI, KakK BXOJHBIC fpocKTon

SHAHUA, YMCHUS WM BJIAACHUA IJIA

X U3YUYCHMH.

3. O0beM UCHMILIMHBI B 32a4YeTHBIX EIMHHUIAX C YKa3aHHeM KOJHYeCTBa
aKaJieMU4ecKNX YaCOB, BbIIeJIEHHBIX HA KOHTAKTHYIO pa0oTy 00y4alonierocsi ¢
npenojaaBaresyemM (Mo BUIAM y4eOHBIX 3aHATHI) M HA CAMOCTOATEIbLHYI0 padoTy
o0yuarierocst

OO0mui 00beM JUCHHUIUIMHEL B 3.€. /4ac: 4 / 144
dopma MPOMEKYTOUHOU aTTeCTalMu: 3a4eT

Buapl 3aHATHIL, HX TPYA0EMKOCTD (4ac.) O0BbeM KOHTAKTHOM
®opma padoThI
06yueHus Jexuun JlabopaTopusbie | IlpakTuyeckue CamocrosiTesbHAS o0y4arouerocs ¢
padoThI 3aHATHSA pabora npenoaaBaTeaeM
(uac)
o4Has 32 0 32 80 76

4. CoaepkaHue IMCHUILVIMHBI, CTPYKTYPUPOBAaHHOE IO TeMaM (pa3gejam) ¢
yKa3aHHeM OTBeJIeHHOT0 HAa HUX KOJHYECTBA aKaJeMHYeCKMX 4YacOB M BHUIOB
Y4eOHBbIX 3aHATHH

dopma obyueHua: ouHan
Cemecmp: 6




JlekunonHnple 3aHsTHA (324.)
1. JlokymeHT U ero ¢GyHKuum. {JieKIUA ¢ pa300pOM KOHKPETHbIX CHUTYyalHii}
(44.)[2,3] [TonsiTHS ~ «IOKYMEHTHpOBaHUE»,  «HHPOpMANMS»,  «IOKYMEHTY,
«TOKyMeHTHpoBaHHasi nH(popmarus». JIoOKyMeHT kak Hocutenb uH(popmanuu. Poib
uH(pOpPMAITMK U JOKYMEHTA B TIPUHSITHH OPTaHU3AIlMOHHO-YMPABICHYECKUX PEIICHUH.
VYrpaBieHueckass JOKYMEHTalMs Kak WH(MOPMALMOHHBIA pecypc YHpaBIEHYECKOU
cucrembl. Mecto wuHbOpMAMU B Py JPYTMX OpPraHU3AIlMOHHBIX PECYPCOB.
NudopmanmonHas LEHHOCTh AOKyMeHTa. OCHOBHbIE TpeOoOBaHHUS K HWH(MOpManuu.
Konduaenuuansuocts uapopmanuu. OyHKIMU JOKyMeHTa; o0mue u yactHeie.dopma
U coJiep KaHue TOKyMeHTa. B3auMocBs3b cosiepkatusi U1 (pOpMBI.
2. JlokyMeHTHMpPOBaHMEe ¥ [OKYMEHToOOpa3oBaHue. {Jjiekuuss ¢ pa3dopom
KOHKPEeTHbIX cutyanuii} (44.)[2,3] Yaudukauus u craHmapTusaius ynpaBieHIeCKIX
TOKYMEHTOB. DakTOpbl, ONPEAEIAINIME COCTaB YHPABICHYECKUX JOKYMEHTOB
yupexaenus.  Knaccudukanus — ynpaBIeHYECKMX  JOKYMEHTOB IO  BHJIAM.
3akoHoAaTeNbHAsS W HOPMATHBHAs PErJIaMEHTAallMs COCTaBa BHJIOB YIPaBIECHYECKHUX
JOKYMEHTOB. HanuoHanmbHass W MEXAYHApOJHAs CTaHAApTU3alUs JIOKYMEHTOB.
Crenuduka JOKyMEHTUPOBAHUSI YIIPABICHYECKOMN NI TEIHHOCTH.
3. O0mme mnpaBujaa oGopMJieHHS YNPABJIEHYECKHX JOKYMEHTOB. {JIeKUHUS C
pa300poM KOHKpeTHBbIX cutyanmii} (44.)[2,3] Ilonstue «pexkBuzut». IlocTosiHHBIE U
NepeMeHHbIe, O00s3aTeNbHbIE M JOMOJHUTENIbHBIE PEKBU3UTHL. MHAMBUIyaTbHBIN U
TUIIOBON (popmyiisip nokyMmeHTa. @opmyisip-oOpasen. Bun nokymenra. CooTBeTCTBUE
BUJA JOKYMEHTOB COJEpP>KaHUIO YIpaBJIEHYECKOro JeilcTBus. Pacnonoxenue
peKBU3UTa Ha OKyMeHTe. brnank nokymenra. Omnpeznenenue u Buabl 01ankoB. CocTa
pexkBU3UTOB OnaHka. TpeOoBaHMS K TMPOEKTUPOBAHUIO OJaHKOB. TpeOoBaHMS K
U3TOTOBIICHUIO, YUETY U XPaHEHUIO TepOOBBIX OJIAHKOB.
4. Oco0eHHOCTH COCTABA W COJEPKAHUS OPraHU3ANMOHHO-PACTIOPAIAUTEIBLHOM
AOKYMEHTAIMM. {JIeKIUA ¢ Pa300poM KOHKPETHbIX curyaumid} (44.)[2,3]
HopmatuBHass persnameHTanusi JOKYMEHTOB, [MPUMEHSEMBIX B  JEATEIbHOCTH
OpraHHu3alnH.
OpraHuzalmoHHble JOKYMEHTHl MPEINPUATHII W OpraHu3aluii: yCTaB, IOJIOKEHHUE,
WHCTPYKIIMHU, TmpaBwia, peridameHT. [lopsgok wux odopmiieHus, OCOOEHHOCTH
coJiep KaHUsl. PacniopsiaurenbHbie JOKYMEHTBI: MMOCTAaHOBJICHUE, MpUKa3s,
pacnopsbkeHue, peueHue, ykazanue. OCOOEHHOCTH MX COCTaBIIEHHS U O(OPMIICHHS.
CtpykTrypa TeKkcTa UH(POPMAIMOHHO-CIIPABOYHBIX JOKYMEHTOB: aKThl, CIIPaBKH,
MMChbMa, JOKJIAIHbIE U OOBICHUTEIBHBIC 3alMCKH, MPOTOKOJBIL. JlOKyMEHTHpOBaHUE
JIOTOBOPHBIX OTHOILICHUU.
5. VYnpapienue aoKyMeHTanued.OpraHu3amus CJay:K0bl JOKYMEHTAIIMOHHOIO
o0ecrieyeHusi. {JIeKHUA ¢ Pa3dopoM KOHKPeTHbIX curyamuii} (44.)[2,3]
OpranuzanmoHHOe,  KaJpoBO€ M  TEXHMYECKOE  OOecleyeHUue  yIpaBJICHUS
nokymeHTarueit. Opranu3zaioHHbie GOpMbI padOTHI C JOKYMEHTAMHU B YUPEKJICHUU.
daxTopsbl, ONPEACNAIONINe UX BEIOOP. MHCTpYKIIHS MO JeIONPOU3BOACTBY.
6. YmnpasiieHHMe [OKYMEHTO00OPOTOM. {JleKuusi ¢ PpPa30opoM KOHKPETHBIX
curyauuii} (44.)[2,3] [lorstue «aokymeHT0000pOT». OOIIME MPUHIIUATIBI OPTaHU3AITUN
JOKyMEHTO000poTa Ha npeanpusiTir. CTpyKTypa 1 00I11asi XapaKTepUCTUKA OCHOBHBIX
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JOKYMEHTONOTOKoB. Omnpenensomue (QakTopel pocTa 00BEMOB JOKYMEHTO0OOpPOTA.
[TpaBuiia 1 NOPsIOK yueTa JOKYMEHTO000pOTa B OpraHU3alIHH.

TexHomorus mnpuemMa JTOKYMEHTOB U 00paboTka [0KyMmMeHTOB. IlpenBapurensHoe
paccMOTpeHHe JOKyMEHTOB. OCOOEHHOCTH JIBM>KEHUSI BHYTPEHHETO IOKYMEHTONOTOKA.
7. Perucrpanmsi JOKYMEHTOB. {JIeKUHMS C Pa300pOM KOHKPETHBbIX CHTyauui}
(44.)[2,3] IlonsaTHe «perucrpanusi TOKYMEHTOB».OCHOBHBIE BHUIbl PETHCTPALMOHHBIX
dopM, coctaB MHPOPMALUM U TOPSAIOK 3aMOJHEHHUs. ABTOMATH3alUs PErUCTpaLUu.
CripaBo4HO-MH(DOPMAIMOHHBIA MaccUB oOpranuzauuu . lloMck W HMCHOJIb30BaHUE
uH(pOpMaIMi B aBTOMaTU3UPOBAHHBIX CUCTEMAX.

8. TexHos0rMsI KOHTPOJISI HMCIOJHEHUS] JOKYMEHTOB. {JIeKIUA C pa3dopom
KOHKPeTHbIX cutyaumid} (24.)[2,3] 3HaueHue ¢GYHKIMH KOHTPOJS HCIOIHEHUS
JOKYMEHTOB B JIEATEIBHOCTH almapara yhnpaslIeHHs. Poiib  pykoBoauTens B
opraHuzanuu KOHTposisl. OCHOBHBIE INPUHLMIIBI OpraHU3alid KOHTpousist. Kareropum
JNOKYMEHTOB,  INojiexkane  KOHTpouro. CpOKM  HCIIOJIHEHUS  JIOKYMEHTOB.
TpanuuroHHAs TEXHOJOTHSI KOHTPOJIBHBIX ONEpanuii. ABTOMATU3UPOBAHHBIE CHCTEMBI
KOHTPOJISI UCIIOJTHEHUS TOKYMEHTOB.

9. Opranusanusi ONEPATHBHOIO XPAHEGHUS! M MCIOJb30BAHUS JAOKYMEHTOB.
{1ekuus ¢ pa3dopoM KOHKpeTHbIX curyaumi} (24.)[2,3] Homenkmarypa nemn,
IIpaBWJIa €€ COCTaBJIICHUSA. Buapl HOMEHKnaTyp JAel, HuX Ha3HadeHue. Poub
HOMEHKJIATYphl el B 00ECIeUYEHUN CHCTEMATH3aluu JTOKYMEHTOB U (POPMUPOBaAHUU
nen. TpeOoBaHMSI K COCTABICHHIO M BEACHUIO HOMEHKJIATYphl el HpH padore ¢
NOKyYMEHTaMHu. ['pynnupoBKa HCHOJHEHHBIX JOKYMEHTOB B JHena. lloaroroska
JOKYMEHTOB K JAJIBHEHIIEMY XPAaHEHUIO U UCIOJIb30BAHUIO. DKCIEPTU3A LIEHHOCTU KaK
3JIEMEHT yIpaBJEHUs NOKyMeHTauuenl. HopMaTuBHO-METONMYECKNE U TEOPETUUYECKHE
OCHOBBI 3KcnepTu3bl. CpOKH XpaHEHHs JOKYMEHTOB, UX HOPMAaTHBHAs periiaMeHTaLus.
Bunbl nepeuneid co CpoKkaMu XpaHEHUs, UX UCIIOIb30BaHHUE.

IIpakTuyeckue 3ansitus (324.)
10. Pa3paborka WH(POPMANHOHHO-CIIPABOYHBIX JOKYMEHTOB {TBOpYECKOe
3aganue} (64.)[1,2] Pa3paboTka akToOB, MPOTOKOJOB, MPUMEHSIEMBIX JJISi MPUHSATHUS
OpraHU3alUOHHO-YIIPABICHYECKUX PEIICHUM.
11. [lesioBasi nepenucka {padora B maJjbix rpynnax;} (64.)[1,2] CocraBieHue nucem,
KaK 3JIEMEHTAa Ipoliecca TOKYMEHTUPOBAHUS YIIPABIEHYECKON A TEIbHOCTH
12. Opranu3anMoOHHO-NIPABOBbIE JOKYMEHTHI {PadoTa B MaJbIX rpynnax} (64.)[1,2]
W3yyeHue OpraHu3alMOHHO-IIPABOBbIX JOKYMEHTOB, 3HAKOMCTBO CO CHEeUU(PUKON
JOKYMEHTHPOBAHUS yIIPaBICHYECKOU JIeSITEIHHOCTH
13. [JdoxymentooOopor. {TBOpYeckoe 3amxanme} (8u.)[1,2] 3HAKOMCTBO C
JOKyMEHTOO0OPOTOM OpraHu3alluu. CocraBnenue 3asiBICHMUS, pesiome,
XapaKTEPUCTHKHU.
14. Pa3paborka [O0KyMeHTOB {TBopueckoe 3ananue} (64.)[1,2] Hanucanue
JOKJTaIHOM, OOBSICHUTENIbHON 3anmucku. [loroToBKa MpeTeH3un ¢ yuyeToMm crenuduxu
JOKYMEHTHPOBAHUS YIIPABICHYECKOU JIEATEIIBHOCTH.



CamocrosiTesibHasi padora (804.)
15. IloarortoBka K JIeKIMOHHBbIM 3aHATHAM(224.)[4,5] 3HaKOMCTBO C
JOTIOJTHUTENHHON JTUTEPATYPOU 10 OPraHU3alUU JOKYMEHTO000pOTa MPETPHUITHSI.
16. IloaroroBka k npakTuieckuM 3aHaTuaM(204.)[4,5] CamocTosiTeNbHOE U3YUEHUE
JUTEPATYphl MO TEMaM TMPAKTUYECKWX 3aHATHN, 3HAKOMCTBO CO CHelUupUKON
JTOKYMEHTHPOBAHUS yIIPABICHYECKOU JIESITEIIbHOCTH .
17. IloaroroBka K KOHTPOJAbHBIM omnpocam(204.)[4,5] IloaroroBka k TeKymemMy
KOHTPOJIIO yCIIEBAEMOCTH.
18. IHoaroroBka k 3auery(18u4.)[4,5] N3yuenue nmureparypsl no TeMam AUCUUILIVHEI,
aQHAJIM3UPYS METOJIbI IPUHATHS OPTraHU3AIMOHHO-YTIPABICHYECKUX PEIICHUHN.

5. IlepeyeHb Y4eOHO-METOAMYECKOTO O0eCNEeYEeHUs] CAMOCTOATENbHOI PadoThI
o0y4yaromuxcs 1Mo TUCUUILIHHE

Jlnst xkaxaoro oOydaromierocss 00ecredyeH WHAMBUAYaJIbHBIM HEOrpaHU4EeHHBIN
JOCTyln K  DJEKTPOHHO-OMONMOTeuHbIM  cucteMaM: Jlanb, YHuBepcuTeTckas
Oubnuoreka OH-NAH, dJeKTpoHHOW Oubnnoreke AnTI'TY U K 3IEKTpOHHON
UHGOPMAITMOHHO-00pa30BaTEIbHON Cpeie:

1. YueOHO-MeTOAMYECKOE MOCOOME K BBIMOJHEHUIO MPAKTUUYECKUX 3aJaHUM TI0
TUCIUIUINHE «J[OKYMEHTHpOBaHUE YINPABIECHYECKON NEATEeIbHOCTH» JIi CTYJIEHTOB
HanpaBieHus: «MeHemkMeHT» npoduib «IIpon3BoICTBEHHBIH MEHEIKMEHT» OYHON
dbopmbl 00yuenus /coct. Markosa H.A. — bapnayn: Uzn-so Antl'TY, 2020. — 35 c.
http://elib.altstu.ru/eum/download/eipm/Myagkova DUD pz ump.pdf

6. IlepeyeHb y4eOHOM JTUTEPATYPbI
6.1. OcHOBHas nuTEpaTypa

2. Poroxun, M. 1O. JlokymMeHTallUOHHOE OOECIeUYEeHUE YIIpaBJICHUS: y4eOHO-
npaktudeckoe mocodue / M. FO. Poroxxun. — Mocksa ; bepnun : lupexr-Menua, 2014.
— 386 C. — Pexum JIOCTyma: URL.:
https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=253704

3. ApacnanoBa, B. A. [lokymeHTanmoHnHoe obOecrieueHre ynpaBlieHUus: y4eOHO-
MpaKkTHUYECKOE MocoOue B cxeMax, Tadiaunax, oopasuax / B. A. ApacinanoBa. — 2-e u3f.,
non. u nepepad. — MockBa ; bepnmun : Hupexkr-Menua, 2020. — 266 c. — Pexum
noctyna: URL: https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=578394

6.2. JlonionHuTenbHas JIUTEPATYpa

4. AunpeeBa, B. 1. [lenonpou3BoACTBO: OpraHu3aius U BeJACHUE : [y4uel.-IpakKT.
nocobue mis By3oB] / B. M. AugpeeBa. - 3-¢ u3a., mepepab. u jmom. - Mocksa :
KHOPVYC, 2010. - 294 c. (38 5k3.)



7. Ilepeyenbp pecypcoB HHPOPMANHOHHO-TEIEKOMMYHHMKALIMOHHON  CeTH
«/HTEpHET», HEOOXOAMMBIX JIJI1 OCBOCHHUS TUCIHUILIMHBI

5. @enepanbHBIA  00pa3oBaTeNbHBI  mopTan  «OKoHOMHUKA.COIMOIOTHS.
MenemxmenT http://ecsocman.hse.ru

8. (I)OHII OLCHOYHBIX MaTepuajJoB J/UJisd IPOBECACHUSA TEKYIIEro KOHTPOJSA
yYcnneBaeMoCT 1 HpOMe)lcyTO‘lHOi/'I arTrecranmum

ConepkaHne  MPOMEXKYTOYHOW  aTTECTAllMM  PACKPBIBACTCI B KOMILIEKTE
KOHTPOJUPYIOIIUX MaTepUaoB, MPEAHA3HAYCHHBIX JJIs TIPOBEPKH COOTBETCTBUS
YpOBHSI TOATOTOBKM T0 muciuiuinHe TpedoBanusmM DI'OC, koTopble XpaHATCS Ha
kadenape-pazpadborunke PI1J] B meuarnom Bujge u 8 SOC.

®onn  ouneHouyHbix MatepuanoB (DGOM) mo OuCUUIIMHE TPENCTaBlIeH B
MIPUIIOKEHUH A.

9. IlepeuyeHb MH(POPMAIHOHHBIX TEXHOJOTH, HCIOJIb3yeMbIX MPH OCYIIECTBJICHUHU
o0pa3oBaTeJIbHOI0  mpomecca MO0 JUCHMIUVIAHE, BKJIKYasg  INepevYeHb
NMPOrpaMMHOI0 of0ecrne4yeHusi U HH(POPMAIHOHHBIX CIIPABOYHBIX CHCTEM

JUisl yCHemHOro OCBOEHHS TUCIMIUIHHBI HCIOJB3YIOTCS PECYpPChl AJIEKTPOHHONH HH(DOPMAIMOHHO-
o0Opa3oBaTeNbHON Cpelbl, 00pa30BaTENbHbIE WHTEPHET-MOPTAJbl, I100albHas KOMIbIOTEpHAs CETh
Hurteprer. B mnponecce M3y4eHHMs IUCUUILUIMHBI IPOMCXOJUT HHTEPAKTUBHOE B3aHMOJCHCTBHE
o0yyarolerocs ¢ mpenojaBaTesieM uyepe3 JMYHbIA KaOUHET CTyIeHTA.

Nenn Hcnoab3yemoe nporpaMMHoe obecrniedeHue
1 LibreOffice
2 Windows
3 Antusupyc Kaspersky
Nenn Hcnonb3yemblie npodeccnoHaibHbie 0a3bl JAHHBIX M HHPOPMALIMOHHBbIE
CNPABOYHbIE CHCTEMBI
1 becninatHast snekTpoHHass OubOnmoreka oHmaiiH "EnuHoe OKHO K 00pa3oBaTEeNbHBIM

pecypcaMm" il CTYIEHTOB U TPENojaBaTesieii; KaTajlor CChUIOK Ha 00pa3oBaTEIbHBIC
unTepHeT-pecypesl (http://Window.edu.ru)

2 Hanmonanenas snextponnas 6ubnmnoreka (HOB) — cBoOomHBIN mocTyn umTarenei K
¢donmam poccuiickux Oubamorek. Colep>KUT KOJUIEKIHMH OLHU(POBAHHBIX JTOKYMEHTOB
(KaK OTKPBITOTO JIOCTYTa, TaK U OTPAHWYCHHBIX aBTOPCKUM TPABOM), a TaKK€ KaTaJor
u3JaHuil, Xxpanaumxces B oubnuorekax Poccun. (http://H36.pd/)

(98]

Crnpasouno-uadopmannonssiii noprain [PAMOTA.PY (http://gramota.ru/)

4 DOneKTpoHHBIM  (GOHI  MPaBOBOM W  HAYYHO-TEXHMYECKOM  JOKYMEHTAIuu -
(http://docs.cntd.ru/document)

10. Onucanue MaTepPUAJIbHO-TeXHUYECKOM 0a3mbl, HeoOXoauMoOH A
OCylleCTBJIEHHsI 00Pa30BaTEeJILHOI0 MpoIecca Mo AMCIUIIHHE




HanmMeHoBaHMe clienMAJIbHBIX OMEIIEHUI U MOMeNIeHH i 1715l CAMOCTOSITE/IbHOI padoThI

yueOHbIe ayIMTOPUU JJIsl IPOBEJCHHs YUeOHbIX 3aHATUN

IOMCIICHUA 1A CaMOCTOSTEILHOM pa6OTBI

MarepuanbHO-TeXHUYECKOEe OOecTeueHue M OpraHu3aius o0pa30BaTEIbLHOIO
IpolLecca Mo JUCUUTUIMHE Il UHBAJIWIOB U JIMI[ C OTPAaHUYECHHBIMU BO3MOXKHOCTAMU
3I0POBbSI OCYIIECTBIIIETCS B COOTBETCTBUU ¢ «IlonoxkeHneM 00 0Oy4eHUN WHBAIHIOB
Y JIUI] C OTPAHUYEHHBIMUA BO3MOXHOCTSAMU 3J0POBbSD.




