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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

I OCBOEHUS JTAHHOU

JUCTHUITIINHEL.

JMCIUTIINHBI (HpaKTI/IKI/I), ISt | Beimycknas xBanupuKanuoHHas padbora
KOTOPBLIX PC3yJIbTATbl OCBOCHUA
JMaHHOW  JUCHUIUIMHBI  OyIyT
HCO6XOI[I/IMBI, KaK BXOIHBIC
SHAHUA, YMCHUS WM BJIAACHUA IJIA
X U3YUYCHM.

3. O0beM UCHMILIMHBI B 32a4YeTHBIX €IMHHUIIAX C YKa3aHHEM KOJHYeCTBa
aKajJieMU4ecKNX YacoB, BbIIeJIEHHBIX HA KOHTAKTHYI0 padoTy 00y4alonierocsi ¢
npenojaaBarejemM (Mo BUIAM y4eOHBIX 3aHATHI) M HA CAMOCTOATEIBLHYI0 padoTy
o0y4arierocst

OO0muii 00beEM TUCLHUILUIMHLI B 3.€. /yac: 4 / 144
dopma MPOMEKYTOUYHOU aTTeCTalMu: 3a4eT

Buabl 3aHsiTHI, NX TPYI10€eMKOCTB (Yac.) O0beM KOHTAKTHOI

a00ThI
®opma P
JlabopaTopusbie | IlpakTuyeckue CamocrosiTesbHAs o0y4arouerocs ¢
oﬁyqe}mﬁ Jlexkuuu
paboTel 3aHATHS pabora npenoaaBaresiemM
(uac)
OuHas 32 0 32 80 76

4. Copep:kaHue AUCHHUILVIMHBI, CTPYKTYPHMPOBAaHHOe MO TeMam (pa3gejiam) C
YKa3aHHeM OTBEJAEHHOr0 HA HMX KOJHYECTBA aKaJeMH4YeCKHMX 4acOB M BHI0B
Y4eOHBbIX 3aHATHI

dopma obyueHuAa: ouHan
Cemecmp: 6

JlekunonHble 3aHATHA (324.)




1. JlokymeHT U ero ¢GyHKuum. {JieKIUA ¢ pa300pOM KOHKPETHbIX CHUTYyalHii}
(44.)[2,3] [TonsiTHST ~ «IOKYMEHTHpPOBaHUE»,  «HHPOPMALMS»,  «IOKYMEHTY,
«IOKyMeHTHpoBaHHasi uH(opmaius». JIoOKkyMeHT Kak Hocutenb uH(opmainuu. Poib
uHhOpPMAITMK U JOKYMEHTA B MPUHITHH OPTaHU3AIlMOHHO-YMPABIEHYECKUX PEIICHUH.
VYrpaBieHueckass JOKYMEHTalMs Kak WH(QOPMALMOHHBIA pecypc YHpaBIEHYECKOU
cucteMbl. Mecto wuH(poOpMalMKM B psAy JpPYrUX OpPraHU3allMOHHBIX PECYPCOB.
NudopmanmonHas LEHHOCTh JOKyMeHTa. OCHOBHbIE TpeOOBaHHUS K HWH(pOpMaLuUu.
Kondunenunansuocts nHGpopmanyu. OyHKIUM JOKyMeHTa; oOuue U yactHbie.opma
U coJiep KaHue TOKyMeHTa. B3auMocBs3b cosiepkaHusi U1 (pOpMBI.

2. JlokyMeHTHMpOBaHMe U [JOKYMEHToOOpa3oBaHue. {jiekuuss ¢ pa3dopom
KOHKPEeTHBIX cutyanuii} (44.)[2,3] Yaudukauus u crangapTyuzaius ynpaBIeHIeCKIX
NOKYMEHTOB. DakTOpbl, ONPENEIAIONIME COCTaB YIPABIECHYECKUX JOKYMEHTOB
yupexaeHus.  Knaccudukanus — ynpaBieHYECKMX  JOKYMEHTOB IO BHJIAM.
3akoHoAaTeNbHAsS W HOPMATHBHAs PErJIaMEHTAllMs COCTaBa BHJIOB YIPaBIECHYECKHUX
JOKYMEHTOB. HanuoHanmbHass W MEXAYHApOJAHAs CTaHAApTU3AlUs JIOKYMEHTOB.
Crenuduka JOKyMEHTUPOBAHUSI YIIPABICHYECKOMN eI TEIHHOCTH.

3. O0mme mnpaBujaa oGopMJIeHHS YNPABJIEHYECKHX JAOKYMEHTOB. {JIeKUHUS C
pa300poM KOHKpeTHbIX cutyaumii} (44.)[2,3] Ilonstue «pexkBuzut». IlocTosiHHBIE U
NepeMeHHbIe, 00s3aTENbHbIE U JOIMOJHUTENbHBIE PEKBU3HUTHI. VHIWBHUIyanbHBIA |
TUIIOBON (popmyiisip nokyMeHTa. @opmyisip-oOpasen. Bun nokymenra. CooTBeTcTBUE
BUJA JOKYMEHTOB COJEpP)KaHUIO YIPaBJIEHYECKOTo JAeicTBusA. Pacnonoxenue
peKkBU3UTa Ha IOKyMeHTe. brnank nokymenra. Omnpeznenenue u Buabl 01ankoB. CocTas
pexkBU3UTOB OnaHka. TpeOoBaHMS K TMPOEKTUPOBAHUIO OJaHKOB. TpeOoBaHMS K
U3TOTOBIICHUIO, YUETY U XPaHEHHIO TepOOBBIX OJIAHKOB.

4. OCOo0EHHOCTH COCTaBA M COJEP:KAHUS OPraHM3ANMOHHO-PACHOPATUTEIbHOM
AOKYMEHTAUM. {JIeKIus ¢ Ppa30opoM KOHKpPeTHbIX curyanuii} (44.)[2,3]
HopmaruBHass pernameHTanusi JOKYMEHTOB, IPUMEHSEMBIX B  JIEATEIIBHOCTH
OpraHHu3alnH.

OpraHuzalmoHHblE JOKYMEHTHl MPEINPUATHII W OpraHu3alui: yCTaB, IOJIOKEHHUE,
UHCTPYKIMHU, TMpaBwia, perynaMeHT. llopsmok wux odopmieHus, OCOOCHHOCTH
coJiep KaHusl. PacnopsiaurensHbie JOKYMEHTBI: IIOCTaHOBJICHHE, pHUKa3,
pacrnopspbkeHue, pernieHue, ykazanaue. OCOOCHHOCTH WX COCTaBIIEHUS M O(QOPMIICHUS.
CrpykTypa TekcTa HH(POPMALMOHHO-CIPABOYHBIX JOKYMEHTOB: aKThl, CIIPaBKH,
NUCbMa, JIOKJaJHble WM OOBACHUTENbHBIE 3aMHUCKH, MPOTOKOJBL. JOKyMEHTHpOBaHUE
JIOTOBOPHBIX OTHOLLICHUN.

5. VYnpaienue aoKyMeHTanued.OpraHu3amus CJay:K0bl JOKYMEHTAIIMOHHOIO
odecieyeHusi. {JieKHUA C Pa3doOpoM KOHKPETHbIX curyaumii} (44.)[2,3]
OpranuzanmoHHOe,  KaJpoBO€ M  TEXHMUYECKOe  OOecleyeHUue  yIpaBICHUS
nokymeHTarueil. Opranu3zaioHHbie GOpMbI padOTHI C JOKYMEHTAMHU B YUPEKJICHUU.
daxTopsl, ONpeAeNIoNre uX BeIOOp. MHCTpyKIHS MO JeI0NpOU3BOACTBY.

6. YmnpaiieHHMe [OKYMEHTO00OPOTOM. {JeKuusi ¢ Ppa30opoM KOHKPETHBIX
curyaumii} (44.)[2,3] [lonstue «aokymMmeHTO0000pOT». OOIIME MPUHIIUAIIBI OPTaHU3AIUN
JTOKyMeHT0o0OOopoTa Ha npeanpustuu. CTpykTypa 1 oOmiasi XapaKTepUCTHKa OCHOBHBIX
JTOKyMEHTOMOTOKOB. Omnpenenstomue GpaxTopbl pocta 00EMOB JOKYMEHTOO00POTA.



[TpaBuiia 1 NOPsIOK yueTa JOKYMEHTO000pOTa B OpraHU3alHH.

Texnomorus mnpuemMa JTOKYMEHTOB H 00paboTka J0KymMeHTOB. llpenBapurenbHoe
paccMOTpeHHe JOKyMEHTOB. OCOOEHHOCTH JIBMXKEHHSI BHYTPEHHETO IOKYMEHTONOTOKA.
7. Permcrpaumsi JOKYMEHTOB. {JleKIMSl € Pa300poM KOHKPETHBIX CHTyalMii}
(44.)[2,3] IlonsiTHe «peructpauus TOKYMEHTOB».OCHOBHBIE BHJbl PETHCTPALMOHHBIX
dopM, cocTaB MHPOPMALMM U TOPAJOK 3alOJHEHHUS. ABTOMATH3alUs PErUCTpaLUu.
CrpaBo4HO-MH(OPMAIIMOHHBIA MaccuB oOpranusauuu . lloMck W HMCHOJB30BaHUE
uH(pOpMaIMi B aBTOMaTU3UPOBAHHBIX CUCTEMAX.

8. TexHos0orMsi KOHTPOJISI HMCIOJHEHUS] JOKYMEHTOB. {JIeKIUA C pa3dopom
KOHKPeTHbIX cutryaumii} (24.)[2,3] 3HaueHue ¢GYHKIUU KOHTPOJS HCIOTHEHUS
JOKYMEHTOB B JEATEIbHOCTH anmapara yhpaBieHUs. Poib pykoBOAWTENS B
opraHu3auuu KOHTpoJid. OCHOBHBIE MPUHLMIBI OpraHu3anuu KoHTpojs. Kareropuwm
JOKYMEHTOB,  MOJJexanme  KOHTpoito. CpoKM  UCIONHEHUS  JIOKYMEHTOB.
TpannuroHHas TEXHOJOTHSI KOHTPOJIBHBIX ONEpalnuii. ABTOMATU3UPOBAHHBIE CHCTEMBI
KOHTPOJISI UCIIOJIHEHHSI IOKYMEHTOB.

9. Opranu3anusi ONEPATHBHOIO XPAHEGHUS! M MCIOJb30BAHUS JOKYMEHTOB.
{71ekuusi ¢ pa3dopoM KOHKpPeTHbIX curyamuii} (24.)[2,3] Homenknarypa nedn,
IIpaBWJIa €€ COCTaBJIICHUA. DBuapl HOMEHKnaTyp Jel, HuX Ha3HadeHue. Poub
HOMEHKJIATYphl A€l B 00ECIIEYEHUN CHCTEMATH3aluu JTOKYMEHTOB U (POPMUPOBaAHUU
nen. TpeOoBaHMSI K COCTABICHHIO M BEACHUIO HOMEHKJIATYphl €l HpH padore ¢
JNOKyMeHTamMu. ['pynmupoBKka MCHOJHEHHBIX JOKYMEHTOB B Jena. IloaroroBka
JOKYMEHTOB K JAJIBHEHIIEMY XPaHEHUIO U UCIOJIb30BAHUIO. DKCIEPTU3A LIEHHOCTU KaK
3JIEMEHT yIpaBJEHUs NOKyMeHTauuen. HopMaTHBHO-METONMYECKNE U TEOPETUUYECKHE
OCHOBBI 3KcniepTU3bl. CpOKU XpaHEHUs JOKYMEHTOB, UX HOpPMAaTHBHAsl perjiaMeHTaIlusl.
Buapl nepeuneii co cpokaMu XpaHEHUs], UX UCIIOJIb30BAaHHE.

IIpakTuyeckue 3ansitus (324.)
10. PazpaGorka MHMPOPMALMOHHO-CIPABOYHBIX JOKYMEHTOB {TBOpYECKOe
3aganue} (64.)[1,2] Pa3paboTka akToOB, MPOTOKOJOB, MPUMEHSIEMBIX JJISi MPUHSATHUS
OpraHU3alMOHHO-YIPABICHYECKUX PELICHUM.
11. le1oBas nepenucka {padora B MajbIx rpynnax;} (64.)[1,2] CocraBieHue nucem,
KaK 3JIEMEHTa Mpouecca JOKYMEHTUPOBAHUS YIIPABICHYECKOU IeSITENbHOCTH
12. Opranu3aliuOHHO-NIPABOBBIE JOKYMEHTHI {padoTa B MaJbIX rpynnax} (64.)[1,2]
N3ydenune opraHu3almOHHO-MPABOBBIX JOKYMEHTOB, 3HAaKOMCTBO CO CIHEHH(UKON
JIOKYMEHTHUPOBAHUS YIIPABICHYECKOU JIeSITEILHOCTH
13. [JdoxymeHntooOopor. {TBOpYeckoe 3amganue} (8u.)[1,2] 3HAKOMCTBO C
JOKyMEHTOO0OPOTOM OpraHu3alMH. CocraBnenue 3asiBJICHMUS, pesiome,
XapaKTePUCTHUKHU.
14. Pa3paborka [J0KyMeHTOB {TBOpuYeckoe 3anaHue} (64.)[1,2] Hanucanue
JOKJIaIHOM, OOBSICHUTENIbHON 3anucku. [1oroToBKa mpeTeH3nu ¢ y4yeTrom crenuuxu
JOKYMEHTHPOBAHUS YIIPABIECHYECKOU IEATEIIBHOCTH.



CamocrosiTesibHasi padora (804.)
15. IloarortoBka K JIeKIMOHHbIM 3aHATHAM(224.)[4,5] 3HaAKOMCTBO C
JOTIOJTHUTEHHON JTUTEPATYPOU 10 OPraHU3alUU JOKYMEHTO000pOTa MPETPHUITHSI.
16. IloaroroBka k npakTu4eckuM 3aHaTuaM(204.)[4,5] CamocTosiTenbHOE U3YUEHUE
JUTEPATyphl MO TEeMaM MPAKTUYECKWX 3aHATHN, 3HAKOMCTBO CO CHerupUKON
JTOKYMEHTHPOBAHUS yIIPABIECHUYECKOU JIESITEIIbHOCTH .
17. IloaroroBka K KOHTPOJAbHBIM omnpocam(204.)[4,5] IloaroroBka k Tekymemy
KOHTPOJIIO yCIIEBAEMOCTH.
18. IloaroroBka k 3avery(18u4.)[4,5] NU3yuenue nmureparypsl no TeMam AUCUUILIVHEI,
aQHAJIM3UPYS METOJIbl IPUHATHS OPTraHU3AIMOHHO-YTIPABICHYECKUX PEIICHUH.

5. IlepeyeHb Y4eOHO-METOAMYECKOTO O0eCIEeYEeHUs] CAMOCTOATENbHOIl PadoThl
o0y4yaromuxcs 1Mo TUCUUILIHHE

Jlnst xkaxaoro oOydaromierocss 00ecredyeH WHAMBUAYaJIbHbIM HEOrpaHU4eHHBIN
JOCTYIl K  DJIGKTPOHHO-OMONMMOTEYHBIM  cucTeMaM: JlaHb, YHHBEPCHUTETCKas
Oubnuoreka OH-NAlH, dJeKTpoHHOW Oubnnoreke AnTI'TY u K 3IeKTpOHHON
nHGOPMAITMOHHO-00Pa30BaTEIBHON Cpeie:

1. YueOHO-MeTOANMYECKOE MOCOOME K BBIMOJHEHUIO MPAKTHUYECKUX 3aJaHUM 110
JUCIUIUINHE «JlOKYMEHTHpOBaHUE YIPABIECHYECKON NEATEeIbHOCTH» MJIA CTYJIEHTOB
HanpaBieHus: «MeHemkMeHT» npoduib «IIpon3BoICTBEHHBIH MEHEIKMEHT» OYHON
dbopmbl 00yuenus /coct. Msarkosa H.A. — bapnayn: Uzn-so Antl'TY, 2020. — 35 c.
http://elib.altstu.ru/eum/download/eipm/Myagkova DUD pz ump.pdf

6. [lepeyeHb y4eOHOM JTUTEPATYPbI
6.1. OcHOBHas nuTEpaTypa

2. Aunpeesa, B. W. Jlenonpou3Bo/ICTBO: OpraHu3alius U BeJIeHHE : [y4ueO.-IpaKxT.
nocobue st By30oB] / B. WM. AmmpeeBa. - 3-¢ m3a., mepepab. u mom. - Mocksa :
KHOPVYC, 2010. - 294 c. (38 5k3.)

3. Kysuenos W.H. JlenonpousBoacTBo: yudeOHO-cripaBouHOe Tmocobue. W3,
HamkoB u K., 2017.- 460c. OnexkrpoHHslii pecypc. Pexum  goctyna:
https://e.lanbook.com/book/105543?category=2148

6.2. JlononHuTeNbHAS IUTEPATYpa

4. Cannukos, A. B. YuebHoe mocobue nmo aucuumminHe « CUCTEMBI DJIIEKTPOHHOTO
JOKYMEHTO000pOTay» : [l CTYJICHTOB, OOYJArOIIMXCS M0 HAMPABICHHUSIM TOJATOTOBKH
«Mndopmanrionnas 6e3omacHOCTh», «MHpOpMaTUKa U BBIYHCIUTEIbHAS TEXHUKA»] /
A. B. CannukosB ; Aunr. roc. tex. yH-T uM. N.W. Tlom3ynoBa. — bapuayn : Antl'TY. —
2018. -170 C. [Ipsimas CCBLIKA!
http://elib.altstu.ru/eum/download/ivtib/uploads/sannikov-a-v-ivtiib-5bea4c5387507.pdf



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.




