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WHaeke TMCHUIUIHHBI 110
yueOHOMY TUIaHy

HaunmeHnoBanue JUCHUITIAHEL

b1.B.04

OCHOBBI JIEJIOITPOU3BOJICTBA B YIIPABJIEHUN

HGHB N3YUCHUA JUCHUIIIIMHBI

dbopMupoBaHUe y 00ydYaOIUXCSl 3HAHUNW O TIOCTPOCHUHU CITY>KOBI
JIeTTOTIPOU3BOICTBA, Pa3pabOTKM KOMIUIEKCOB OPTaHU3aI[MOHHBIX
JIOKYMEHTOB, HEOOXOAMMBIX JIJIsi 00eCTIEUeHUS IEATEIILHOCTH 3TON
CITYXOBI, pEerJlaMEeHTAIMH TMPOIECCOB 00pabOTKH JIOKYMEHTOB Ha
PEPUSITHH.

MecTo TUCHUIIINHEI B

JlucuuninHa OTHOCUTCS K 4acTH, (OpMUPYEMOM y4aCTHHKaMU

ctpykrype OITOII o0pa3oBaTeNbHBIX  OTHONICHUU, Omoka 1.  «JlUCHHUIUTHHEI
(Momyn#)» mporpamMmbl OakaaBpuata
Kommnerenmuu, I1K-3

(dhopMupyeMbIe B pe3ysIbTaTe
OCBOCHUA JUCHUITIIMHBI

Coneprxanue TUCHUILIAHBI

Tema 1. Cuctema nenonpousBoaCTBa

Tema 2. ['ocyiapCcTBEHHOE PETYJIMPOBAHKE JICJIONPOU3BOACTBA
Tema 3. CuctemMbl TOKyMEHTALIMHU

Tewma 4. Opranuzanus paboTsl ¢ JOKyMEHTaMHU
Tema 5. TexHomnorust paboThl ¢ JOKYMEHTaMH
Tema 6. IloarotoBka u odopMmieHue
JIOKYMEHTOB

Tema 7. KonduaennuanpHas U MEXIyHApPOIHAS ITEPEIUCKa
Tema 8. Opranusanus XpaHeHHsI JOKYMEHTOB

OTIENbHBIX BHIOB

OO6m1ast Tpy10€MKOCTh
JTUCIUIIINHBI

OO01mast Tpy10eMKOCTh JTUCIUTIIMHBI COCTABJISACT 2 3a4eTHBIX
eINHULL, /2 Jaca

dopma TpOMEKYTOUHOU
arTecralnuu

3aueT




Conepxanue

1. llenp ¥ mepeyeHb MIAHUPYEMBIX PE3YJIbTATOB OOYYEHHUS IO JAUCIUILIUHE,
COOTHECEHHBIX C IUIAHUPYEMBIMH pe3yJbTaTaMHd OCBOEHHUS 00pa3oBaTeIbHOMN
IIPOrpaMMbl

2. Mecrto aucruminHabl B cTpykType OITOIT 6akanaBpuara

3. O0beM IUCHUILTMHBI B 3aYETHBIX €IWHUIAX C YKa3aHHEM KOJIMYeCTBa
AKaJICMUYCCKUX YAaCOB, BBIACICHHBIX Ha KOHTAKTHYIO pa60Ty OGY‘-IEIIOH.II/IXC}I C
npenoaaBatesieM (10 BUaM 3aHATHI ) U Ha CAaMOCTOSITEIIBHYIO padoTy 00yJaromuxcs

4. ConepkaHue OUCHMILIMHBL, CTPYKTYpPUPOBAHHOE IO TeMaM (paszenam) c
yKa3aHUEM OTBEJEHHOIO Ha HUX KOJMYECTBAa aKaJeMHUYECKMX 4YacoB M BHJOB
yueOHBIX 3aHATHHA

5. KoHTpoJib KauecTBa OCBOEHUS TUCIUIIIIUHBI
6. YueOHO-METONYECKOE 00ECIIEUEHNE JUCIIATLUTNHEL

7. llepedeHb OCHOBHOM W  JIONMOJHHUTEIBHONW Y4eOHOW JIMTEpaTYypHI,
HGOGXOZ[I/IMOfl JJ1s1 OCBOCHUA JUCHUITIIINHBI

8. IlepeueHr pecypcoB HH(DOPMAIMOHHO-TEICKOMMYHUKAITMOHHONH CETH
«MHTEpHET», HEOOXOAMMBIX JJIsi OCBOCHUS AUCITUTUINHBI

9. Metoauveckre ykazaHus A1 00y4JaromuXcs 0 OCBOCHUIO JUCITUTUTHHBI

10. IlepeueHr WHPOPMANMOHHBIX TEXHOJOTUM, WCIOJIB3YyEeMbIX TIIPH
OCYIIIECTBICHUH 00Pa30BaTENBLHOTO MpOIecca MO TUCIUILIMHE, BKIIIOUYas MEpeueHb
MPOTpaMMHOTO OOecrieueHuss ¥ WH(POPMAIMOHHBIX CIPABOYHBIX CHUCTEM (TpH
HE00X0IMMOCTH

11. Onucanue MaTepuaIbHO-TEXHUYECKOTO OOECTeueHusl, HEOOXOAMMOrO s
OCYILIECTBIICHUS 00pa30BaTEIHLHOTO Mpoliecca MO AUCIUILTUHE

12. Ipunoxenue x PT1J]

11
11

11

11

12
12

12



1. Ilepe4yeHb IUIAHUPYEMBIX Pe3yJIbTATOB 00y4YeHMs MO IUCHUILINHE
(MOIyJ110), COOTHECEHHBIX € IVIAHUPYEMbIMH Pe3yJIbTATAMHU OCBOEHHUSA

o0pa3oBaTeIbHOI MPOrPaAMMBbI
Henu nzydeHus: iucuuIuIMHbL «OCHOBBI AETONPON3BOACTBA B YIIPABICHUU .

- OCHOBHBIE MPUHITUIIBI OPTaHU3AIUH JICTOPOU3BOJICTBA U IOKYMEHTO000POTA;

- OCHOBHBIE MOHATHUS JOKYMEHTAIIHOHHOTO O0eCTieueHus yrpaBiIeHUs,;

- IpaBWJIa OPraHU3aIuu padoYero MecTa AeIOTMPOU3BOIUTEIS;

- 0pOpMIISITh TOKYMEHTHI B COOTBETCTBUU C TPEOOBAHHUSIMH T'PAKIAHCKOTO, TPYAOBOTO
3akoHojarenbcrBa  Poccuiickoit  @PexepauMu W JIOKAIbHBIMH ~ HOPMATHUBHBIMM — aKTaMH
MIPEeANPUSITHS,

- BECTHM Y4Ye€T M PETUCTPAIMI0 JTOKYMEHTOB B HWH()OPMAIIMOHHBIX CHCTEMaxX M Ha
MaTepUaIbHBIX HOCUTESIX;

- BECTH JCTOMPON3BOACTBO U IOKYMEHTOOOOPOT B OPTaHU3AIIMSIX;

- BJAJETh HaBBIKaMH cOopa, 00pabOTKKM WH(OpPMAlUM M ydacTus B HH(POpMaTH3AIUH
e TeIbHOCTH;

- HaBbIKaMHU JIOKYMEHTAJIBHOTO O(MOPMIICHUS pEHICHUH B YINpaBICHUH ONEPallMOHHON
JeSITebHOCTH OpraHU3aIuii;

- HaBBIKAMM aHalu3a HHQOpMAIMK O (QYHKIMOHUPOBAHUU CUCTEM BHYTPEHHETO
JTOKYMEHTO000pOTa.

B pesynerare ocBoenus OIIOIl OakanaBpuata oOydYaronmuics TOJDKEH OBIAJCTh
CIICYIOIIMMHU PE3yJIbTaTaMi 00yUYEeHUS 110 AUCIUILIMHE:

Konpt PesynbraTel ocBoenust OIIOII | Ilepeuenn TJTAHUPYEMBIX pe3yJIbTaTOB
KOMIICTCHIINHU 06yquI/1;1 10 AUCHUITIIMHE
I1K-3 Cnocoben nposectH | [1K-3.1 3HaeT mopsaoK COCTaBJICHHS W MpaBHIIa

KOHCYJIbTUPOBaHHE KIIMEHTA | opopMiIeHUs (UHAHCOBOW JOKYMEHTAIlMH B
no o(OpMIICHHIO CHEIOK C | OpraHU3aLUU

noctaBumkoM  (unancooit | [1K-3.2 YwMmeer CHUCTEMaTHU3UPOBATH
yCIIyTH (kpome | (hMHAHCOBYIO U IOPUIUYECKYIO MH(OPMAIIIO

OTIePAIIMOHHON [IK-3.3 Brameer HaBbIKAMH [OATOTOBKH WU
JeSITeTbHOCTH) NPOBEPKH  JOKYMEHTOB, YYacTBYIOIIUX B

(MHAHCOBBIX OMEpaIMIX

2. Mecto nucuumannbl B crpykrype OIIOII 6akanaspuara

Juctumumaa b1.B.04 «OcHOBBI [1e10MPOU3BOJACTBA B YIPABICHUH» OTHOCHUTCS K YacTH,
dbopMHupyeMOil ydaCTHUKaMH 0Opa30BaTEIbHBIX OTHOIIEHUH, Omoka 1. «/ucuumimHbl (MOIYIIN )
nporpamMMbl  OakanaBpuaTta npoduis «Crenuanuct mo (uHaAHCAM W KpeauTy». JlucumniannHa
«OCHOBBI JENOMPON3BOACTBA B YIPABICHUN» U3ydaeTcsl 00yJarommuMHcs o4HOU (hopMbl 00ydeHus
B 4 ceMecTpe, 04HO-3209HON (HOpMBI 00yUYeHHs — B 4 cemecTpe.

OcBoenne nucuuIUiMHBL  «OCHOBBI  JENONPOM3BOACTBA B  YIPABICHUW»  SBISETCA
TEOPETUYECKOM OCHOBOM Il OBJAJEHHs CHEIHAJIbHBIMH MPO(ECCHOHATbHBIMU HaBbIKAMH IO
mucuurinHaM  (MoxyisiMm):  DunaHcoBwlid aHaym3, HamoroBas cucrema P®, ®uHaHCOBBIN
MeHeKMeHT, DruHaHCOBOE MIPaBo.

3. O0beM JMCHMILUIMHBI B 32a4eTHBIX €IMHHLIAX C yKa3aHHMeM KOJHYecTBa
aKaJeMHYeCKHX 4YacoB, BbIIEJEHHbBIX HA KOHTAKTHYK Ppadory o0y4yawimmxcsi ¢
npenojgaBaresieM (M0 BUAAM 3aHATHIT) 1 HA CAMOCTOSATEJILHYI0 Pa00oTy 00y4aronuxcs

O61mas TPYIOEMKOCTh (o0BeM)  THCHUTUTMHBI COCTaBIIsIET 2  3a4eTHBIX
enuannbl (3E), 72 akagemMudecknx Jaca.



3.1. O6vém oucyunnunsl no sudam yueoHvix 3auamuii (6 uacax)

st ounoii popmbl 00yUeHHs1
O061mast TpyA0EMKOCTh AUCIUILINHBI COCTABISET 2 3a4ETHBIX €IMHUIIBI 72 yaca

O0BEM THCHUIIINHBI Bcero yacos
OO6m1ast TpyI0€MKOCTh JUCITUTITUHBI 12
Konrpakrhas pabora 30
AynutopHas pabora (BCero): 30
Jlexkuun 20
CemuHapbl, TPAKTUYECKUAEC 3aHATHS 10
CamocrodrenbHas paboTta o0ydaronmxcs (Bcero) 42
3auet ¥

JJ1st 04HO-3204HOM (opMBI 00yUeHHSA
OO6mmas Tpya0€MKOCTh TUCIIUIUIMHBI COCTABIISIET 2 3a4€THBIX €IMHUIIBI /2 Yaca

O0BbEM TUCHMTITIMHBI Bcero yacos
OO11ast TpPyA0€MKOCTh JUCIIUILIHHBI 72
Konrpakrhas pabora 20
AynutopHas pabora (BCero): 20
Jlexuun 14
CeMuHapBI, IPAKTHYCCKUE 3aHATHS 6
CamocrosTenpHas padoTa 00yJaronmxcs (BCero) 52
3ayer +

4. Conep:xkanue JUCHUIUIMHBI, CTPYKTYPHPOBaHHOE MO TeMaM (pa3aejiaM) ¢ YKa3aHUeM
OTBEJEHHOI0 HA HUX KOJMYEeCTBA aKaJleMUYeCKNX YACOB U BHA0B Y4eOHbIX 3aHATHI

4.1  Pazodensvl Oucyuniunsl u mpyooemMKoCms N0 6UOAM YUEOHBIX 3AHAMULL
(6 akademuuecKux 4acax)

Ne Bcero KonnuecTBo yacos

Te KonraktHas pabora Bueaynur.

MBI | HanMeHOBaHuEe TEMEI (ayaHTopHaﬂ pa6OTa) pa60Ta

ODO [O3DO | Jlekiuu ITpaktnyeck. |Camoct. pabora
O0P0O | 0300 | ODPO | O3P0 | ODPO | O3DO

1 Cucrema 9 8 4 2 1 1 4 5)
JIEJIONPOU3BOJICTBA

2 ['ocynapcTBeHHOE 7 7 2 1 1 1 4 5
perynupoBaHue
JIEJIONPOU3BOJICTBA

3 CucreMsl JOKyMeHTauu | 8 9 2 1 6 8

4 Opranmzauus paboter ¢ | 10 11 2 2 2 1 6 8
JOKyMEHTaMu

5 Texnonoruss  paborer  c¢| 10 11 2 2 2 1 6 8
JIOKYMEHTaMH

6 IToxroroska ul| l1l2 12 4 2 2 2 6 8
oopMIIeHHE  OTAETBHHBIX
BUJIOB TJOKYMEHTOB

7 Kondunennuanbaas ul 8 7 2 2 6 5
MEXTyHapO HAS
nepenucka

8 Opranuzanus  xpaHeHus | 8 7 2 2 2 4 5)




JIOKYMEHTOB
Bcero no gucrumianHe 12 12 20 14 10 6 42 52
3aueTr

UTOI'O 72 72

4.2 Cooepicanue oucyuniunwvl, CMpyKmypupoganHoe no memam (pazoenam)

Tema 1. Cucrema 1eJI0IPOU3BOJACTBA

[Ipeamer u conepkanue aucuuruivHbl. llens u 3agaun nucHUIUIMHBL. B3anMocBs3b C
OpyruMu  AucuuiimHamu. Ponb uHbOpManuum B COBPEMEHHBIX OOIIECTBEHHBIX OTHOIICHHUSX.
CpenctBa Matepuanuzanuu uHpopManuu. bazoBas TEPMUHOJIOTHS, UCHONB3yeMasi B H3JIaraeMoi
mucumuinie. Meropus pa3BuTus ciyk0 qokymeHTauuu B Poccuu: mpuka3zHoe Aenonpon3BOACTBO,
KOJIJISKCKOE JETIONPOU3BOICTBO, TEepMHHOJIOTHS, WCHOJb3yeMasi MpH padoTe ¢ JOKYMEHTaMH.
Jlenonpou3BOACTBO KaK OTpacib AESATENbHOCTH B cdepe ynpasieHus. Vctopusi pa3Butus ciyxo0
JoOKyMeHTauuu B Poccun.

Tema 2. I'ocynapcTBeHHOe peryJiupoOBaHue AeJ0NPOU3BOACTBA

3aKOHOJATENbHOE PETYJINpPOBaHME Jesonpou3BojcTBa. PenepanbHblil 3akoH Poccuiickoi
Oenepannn «O6 nHbopMaIuu, HHGOpMATU3AIUHN U 3anuTe nHPopManuny. DenepanbHbIe 3aKOHbI
«O06 akuumoHepHbIX obmecTBax» U «O0 001IecTBaxX ¢ OTPaHUYCHHON OTBETCTBEHHOCTHIO». OCHOBBI
3akoHonarenscTBa Poccuiickoit depepanmn 060 ApxuBHOoM (douae Poccuiickoit deneparuu.
ITocranosnenue npasurenscTBa Pocculickonn denepanuun «lIpaBuiia moAroTOBKY MPAaBOBBIX aKTOB
denepanbHBIX OpPraHOB HCIOJMHUTEIBHOW BJIACTU M HMX TOCYAAPCTBEHHOM pPETUCTpaLUn.
HopmatuBHO-MeTOAMUYECKOE pETryIMpOBaHUE JEJIONPOU3BOACTBA. ['OCynapcTBEHHas CHUCTEMa
JOKYMEHTAIMOHHOTO o0ecrieueHusi ympasieHus. OcHOBHbIE mMmosiokeHus. OOmue TpeboBaHUS K
JOKYMEHTaM M CIy)X0aM JIOKyMEHTallUOHHOTO oO0ecredeHus. THumoBas MHCTPYKLHUS IO
JIETIOTIPOU3BOJICTBY B MUHHUCTEPCTBaX M BegpoMcTBax Poccmiickoit @enepamuu. 'OCT P 6.30—97
YCA  YuudunupoBaHHas CHCTEMa  OPraHU3ALMOHHO-PACIIOPAAUTEIBHON  JTOKYMEHTAIUH.
TpeboBanusi k odopmieHuto mokymMeHTOB (¢ wu3MmeHeHusmu ot 21.01.2000 r.). OOGmas
xapakrepuctuka crangapra 'OCT P UCO 154891-2007.

Tema 3. Cucrembl JOKYyMeHTALMU

Cucrembl nmokymeHTanuu. Cucrtema JOKyMEHTAlMd. YHU(HUIIUPOBaHHAS CHUCTEMa
JOKYMEHTAuu. Y HUPUIUPOBAHHBIN JOKYMEHT. YHupuuupoBaHHas dopma. Enunas
rocynapctBeHHas cuctema nenonpousBoactBa (EI'CJl). Emmnas rocymapcTBeHHash cucTeMa
JNOoKyMeHTarmonHoro obecnieuenus ynpasienus (EI'CHAOY): npuunnsl ee cozpanus. OcoOeHHOCTH
MPUMEHEHUS TOJIOKEHU EAMHON TOCyIapCTBEHHON CHCTEMBI JEJIONPOU3BOACTBA B OTPACIISIX
HapOJIHOTO XO3SIUCTBA: HA MPEANPUATUAX, B OpPraHM3alusAx M ydpexacHusx. WHCTpykuus mno
JOKYMEHTUPOBAHUIO  yIpaBieHuYeckod  nestenbHocTH.  CraHpgaptusanus B CHCTEMax
JIEIONPOU3BOACTBA. JJOKYMEHTHI U UX KJIacCU(DUKALIHS

CrangapTU3UpOBaHHOE OMpEJelieHne TepMHHAa «IOKyMeHT». CrnocoObl 3aKkperuieHus
uHpOpMaLUU JUIST JOKYMEHTAI[MOHHOTO HCIIOJIb30BaHMs. Pecypchl MCIONBb30BaHUS TOKYMEHTA.
MHOroQyHKIIMOHATBHOCTh AOKYMEHTa. JIOKyMEHT Kak mpeiameT U pe3ynbraT Tpyaa. OcHoBaHUS
JUIS CO3/IaHUs JTOKyMeHTa. YHH]uUKauus AOKyMeHTOB. [loHATHE O KiaccUpUKAIMKU JOKYMEHTOB.
Lens knaccudukamuu gokymeHToB. [Ipu3Haku kinaccudukanum JOKyMeHTOB. Buabl JOKYMEHTOB.
[lonarue pexkBu3uTa JOKyMeHTa. Buasl pexBusutoB. IlpaBuna odopmieHHs PpPEKBU3UTOB
nokymMeHTOB. Dopmyisip-oOpazen. braank mokymenrta. Bunmbl OmankoB. TpeOGoBanus Kk OyiaHkam
nokyMeHToB. lla6nonsl. Cuctema opraHu3allMOHHO-PACIOPIIUTeNbHON JoKyMeHTau [lonsatue u
Ha3HAa4YeHHE CHUCTEMBbl OPraHU3alMOHHO - PACHOPSAUTENbHOM MoKyMeHTaluu. OpraHu3alioOHHbIE
JIOKYMEHTBI, UX Ha3HAYEHUE U BUJIBI.

Tema 4. Opranuszanusi padoThbl ¢ JOKyMEHTAMU

OOme TpeOOBaHUS K OpraHU3alMHM CIYXObl JOKyMeHTooOopoTa. OpraHu3aloOHHBIC
dbopMbl  pabOTBl € JOKyMEHTAaMH. THIIOBBIE OpPraHU3AIIMOHHBIC CTPYKTYpPHI  CIIYXKOBI
JIETIONPOU3BOJICTBA. JIoKyMeHTOO0OOPOT. Ocobennoctu OpraHu3auu u BEJICHUSA
JIOKYMEHTOO0OpOTa Ha TOCYIAPCTBEHHOW W MYHHITUTIATBHOW ciy’k0e. OCHOBHBIC TMOJIOKEHHS T10
pazpaboTke, BHEAPEHUIO U OJKCIUTyaTallud JOKyMeHTooOopora. lcrnonp3oBaHue OJIaHKOB,
dbopMyIsipoB W MmIa0JIOHOB B JOKYMeHTOooOopore. OpraHu3anmoHHasi CTPYKTypa TIepcoHaa,
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oOecrnieunBaromiero paboTy ¢ ToKymMeHTaMu. Busl pabot ¢ gjokymeHTamu. ['pynmbl TOKyMEHTOB B
JOKYMEHTAITMOHHOM oOecrieueHnH. JTtambl 00pabOTKM BXOIAIIMX JIOKYMEHTOB. llepBuunas
o0paboTka BXOASIIMX JOKYMEHTOB. [IpuHSTHE yNpaBIEHYECKOTO pElIeHUs MO KOHKPETHOMY
nokyMeHTy. OOpaboTka OTHpaBiIsieMbIX JOKYMEHTOB. Perucrpanus mokymeHTOB. DopMel
perucTpanv JOKYMEHTOB: UEHTPAJIM30BaHHAasA, JELEHTPAIM30BaHHAsA, cMellaHHas. KoHTpoib
VICIIOJIHEHUS IOKYMEHTOB.

Tema 5. Texnosiorust padoTbl ¢ I0KyMEHTAMM

[Tpobnema coBeplIeHCTBOBaHUSA TOKYMeHTOoOOpoTa. OCHOBHBIE NpaBUja OpraHU3alUU
JIOKYMEHTOO0OpOTa. JDTambl W TOPSAOK JBMXKEHUA JOKyMeHTOB. I[lpumem, oOpaboTtka wu
pacmpeneneHne MOCTYMAIoUMX JOKyMEeHTOB. Opranuzanus paboTel € MOCTYHNAIOUUMHU
(«BXomAIMMH») NOKyMeHTaMu. [lopsaok HampaBieHHs Ha HCIOJHEHHE JOKyMeHTOB. llopsmox
paboThl UcTIONHUTENS ¢ JAoKyMeHTamu. [IpaBuia oOpaboTKM HCXOASIIUMX JOKyMEeHTOB. [lopsmox
opraHu3any paboThl C OTHPABISIEMBIMH («HUCXOSAIMMI») NoKyMeHTamu. [IpaBuna opranuzanuu
paboThl ¢ BHYTPEHHUMH JTOKyMEeHTaMHu. L{ean M OCHOBHBIE MPUHIUIIBI PETUCTPALUU IOKYMEHTOB.
Ha3nauenue W BHUABI HOMEHKJIATYphl JAel. TpeOoBaHUs, NpPEIbABISEMBIE K COCTaBICHUIO H
3aI0JIHEHUIO (POPMBI HOMEHKJIATYPHI JIEJT OpraHU3aliu.

Tema 6. IloaroroBka u opopmiieHne OTAEJIBHBIX BUAOB 10OKYMEHTOB

Opranu3anoHHbIE JIOKYMEHTBI. Cucrema OpraHu3alMOHHO-PACTIOPAIUTENBHOMN
nokyMmeHTanuu [loHsTHEe ¥ Ha3HAYEHHME CHUCTEMBl OpPraHU3allMOHHO - PacHOpsAAUTEIbHOU
JokymMeHTauuu. OpraHu3aloOHHBIE JOKYMEHTBI, UX HA3HAYEHHWE W BUJbl. YCTaB MNPEAIPHUSITHS.
JoipkHocTHas uHeTpykuud. [lonoxenue. ltatHoe pacnicanue. IIpaBuna BHyTpeHHETO TPYAOBOIO
pacrniopsiika. PacnopsnurenbHble TOKyMEHTHI. PacriopsauTenbHble JOKYMEHTBI, UX Ha3HA4Y€HHE U
Buapl. Cxema NOATrOTOBKM pacHOpsSAMTENbHBIX JOKyMeHTOB. IIpuka3. Beinucka u3 mnpukasa.
Pacnopsixenue. Ykazanue. Pemenne. [locranoBnenue. IIporokon. MHbOpManmoHHO ciipaBOYHBIC
JNOKyMeHTbl. Ha3HaueHue M OCHOBHBIE BHJbI HH()OPMAIIOHHO-CIIPABOYHBIX JTOKYMEHTOB. AKT.
[Iporokon. [loxnmamgHas 3amucka. OObsicHuTenbHas 3amucka. CrmpaBka. Jlokman. Temerpamma.
Teneponorpamma. [Tucemo. @opmyisip nucema. Busl mruceM. DeKTpOHHBIN TOKYyMEHTOOOO0POT.

Tema 7. KonpuaeHunaabHas 1 MeKIYHAPOAHAS MepenucKa

MexayHapoiHble CTaHAApThl MO O(OPMIICHUIO JTOKYMEHTOB. [IpoekTupoBaHue OJIaHKOB.
PexkBu3uTel MexayHapogHoro mnuchbMma. (CBeneHHs, OTHOcsIMecs K KOH(QUICHIMAIbHOU
uHpopManuu. 3amuTa JOKYMEHTOB, COJIEpKAIlUX KOMMEpUYecKylo TaiiHy. Opranuszaius paboTsl ¢
JOKYMEHTaMHU, COAepKaUMU KOH(UIEHIINAIbHbBIE CBEICHUSI.

Tema 8. Opranusanusi XxpaHeHHs1 JOKYMEHTOB

Howmenxknarypa nen. @opmupoBanue nen. Xpanenue aen. [loaroroBka aen K apXMBHOMY
xpanenuio. [lopsaok nepenauu aen B apxuB. XpaHEHHUE JOKYMEHTOB B 3JIEKTPOHHOH dopme.Cpoku
xpaHeHus J1ea. OTBETCTBEHHOCTh 3a COXPAHHOCTh JOKYMEHTOB. [loHATHE «3KCmepTH3a LEHHOCTH
JIOKYMEHTOB». HOpMaTHBHO-METOANYECKUE U TEOPETUYECKHE OCHOBBI INPOBEAEHUS SKCIEPTHU3BI
LIEHHOCTHU JOKYMEHTOB. [IpaBuia nepenaun e Ha XpaHEHUE B apXUB.

4.3 Temvt npaxmuuecKux 3aHamuil

Tema 1. Cucrema 1eJI0IPOU3BOACTBA

BbazoBast TepMHuHONOTHS, UCTIONB3yeMasi B M3JaraeMoi AucuuIuiuHe. VcTopus pa3BUTHS CITYKO
JTOKyMEHTanuu B Poccuu: mpuKa3zHOE METOMpPOU3BOJICTBO, KOJUICKCKOE ETOTPOU3BOJICTBO,
TepMuHOIOTHS, HUCTIONB3yeMasi TIPH padoTe ¢ AOKYMEHTaMH. J[enompou3BOJICTBO KaK OTPAChb
JIESATEILHOCTH B cepe yrnpaBIeHHUS.

Tema 2. I'ocynapcTBeHHOe peryJIHpoOBaHHe 1eJ10NPOU3BOACTBA

3aKOHOJIaTeNIbHOE PEryJUPOBAHUE JIEJIONPOU3BOACTBA. DenepanbHbli 3akoH Poccuiickoit
Oeneparun «O6 wuHpopmanmu, UHPOpPMATU3ALUU M 3amuTe HHpopManun». DenepaabHbIC
3akoHBl  «O0  akmmoHepHBIX obOmecTtBax» U «O0 obOmecrBax ¢ OrpaHHUYCHHOU
OTBETCTBEHHOCTHI0». OCHOBBI 3aKoHOaTenbcTBa Poccuiickoit @enepanuu 06 ApxuBHoM (oHIIE
Poccuiickoit @enepanun. [loctanoBnenne npasutenbcTBa Poccuiickoit @enepanun «lIpaBuia
NOJArOTOBKM TPABOBBIX aKTOB (hefepalibHBIX OpPraHOB HCIIOJHUTENBHOW BIACTH M HX
rOCYJApCTBEHHOUN pPETUCTpAIIUN».

Tema 3. CucreMbl TOKYMEHTAUMH




CucrteMbl  JOKYMEHTAIWH. CucreMa  TOKyMEHTalIMH. YuudumnupoBanHas cucTeMa
JOKYMEHTAuu. Y HUPUIUPOBAHHBIN JOKYMEHT. YHupHUuupoBaHHas dopma. Enunas
rocynapctBeHHas cucrema nenonpousBojyctBa (EI'CI). MHCTpykmus 1o JTOKYyMEHTHPOBAHUIO
yIpaBiieHUYeCKOM aesrenbHocTU. CTaHAapTU3AIMs B CUCTEMAaX JEIOMPOU3BOJACTBA. JIOKyMEHTHI U
ux kinaccudukanusa. CTaHAapTU3UPOBAHHOE OMpECIIEHNE TEPMUHA «IOKYMEHT». YHHU(UKAIUA
nokyMmeHTOB. [loHsiTHE O KiIaccudukanuu MOKyMEHTOB. Llenbh kiaccupukamuu JTOKYMEHTOB.
[Tpusnaku kmaccugukanuu JTOKyMEHTOB. Buibl gokymeHToB. [loHSTHE peKBHU3UTAa JOKYMEHTA.
Bunbt pexBusutoB. [IpaBuina opopmiieHHst pEeKBU3UTOB JOKYMEHTOB.

Tema 4. Opranusanus padéoThbl ¢ JOKYyMEeHTAMU

OOue TpeOoBaHMS K OpraHMU3aLUU CIYXOBl TOKyMeHTooOopoTa. OpraHu3alOHHbIE (OPMBI
pabotel ¢ gokymeHTamu. Mcmomnp3oBanwe OnaHKOB, (QOpMyNISIpoB U  IMIA0JIOHOB B
JIOKyMeHTooOopoTe. OpraHu3allMOHHAsh CTPYKTypa IMepcoHasa, 00eCHneurBaiouiero padoTry ¢
JOKyMeHTaMHu. Buapl pabor ¢ moxkymeHTamu. ['pymmbel JOKYMEHTOB B JIOKYMEHTAIlHOHHOM
oOecrieyeHnu. OTanbl 00pabOTKH BXOISAMIMX JTOKYMEHTOB. [lepBuuHas oOpabOTKa BXOMASAILIMX
JTOKyMeHTOB. [IpuHsTHE ynpaBIeHYECKOTO PEUIeHUs M0 KOHKPETHOMY JoKyMeHTy. OOpaboTka
OTIIPaBISIEMBIX JOKYMEHTOB. Perucrpanusi 1oxkymeHTOB. POpMBI perucTpauuu JTOKYMEHTOB:
IICHTPAIN30BaHHAasl, ACHCHTPAIN30BaHHasl, cMenanHasi. KOHTpoub MCoTHEeHUs] JOKYMEHTOB.

Tema 5. TexnoJsiorusi padoThl ¢ JOKYyMEHTAMH

OCHOBHBIE TpaBWJIa OpPraHU3AIMU JOKYMEHTOOOOpOoTa. JTambl W TOPAAOK JBHIKEHHS
nokyMeHTOB. [IpueM, 00paboTka M pacrpeaesieHHe MOCTYNAoUMX JO0KyMeHToB. Opranusanus
paboTBl ¢ TOCTYMAIOUIMMHU («BXOIMIIMMH») JTOKyMeHTaMu. Ilopsmgok HampaBieHHsS Ha
UCTIOJIHEHUE JOKYMEHTOB. [lopsnok paboThl HCTIOMHUTENS ¢ JoKyMeHTaMu. [IpaBuna o6paboTku
UCXOJSIINX JOKYMEHTOB. Ilopsnok opraHuzamum paOOThI ¢ OTHIPABISEMbIMU («UCXOSIIUMI)
JNOoKyMeHTaMH. Llenn ¥ OCHOBHBIE MPUHIMIIBI PETHUCTPAlMU JOKyMeHTOB. Ha3HaueHue M BUIBI
HOMEHKJIATYPHI JICI.

Tema 6. IloaroroBka u oopmiieHne OTAJIbHBIX BUI0B JOKYMEHTOB

Opranuzannonssle JOKyMeHThl. CHcTeMa OpraHM3allMOHHO-PACIOPSAUTEIbHON JOKYMEHTAlUU
[lonsTE W Ha3HAYeHHE CHUCTEMbl OpPraHU3alMOHHO - pAaCHOPSAUTEIBLHOW TOKYMEHTALIUH.
OpranusanroHHble JOKYMEHTBI, MX Ha3HAYE€HWE W BHUIBL. YcCTaB npeanpusatusd. [JomKHOCTHas
uHcrtpykuusa.  llomoxenue. IlltatHoe pacnucanue. IlpaBuna BHYTpEHHEro TPYAOBOTO
pacnopsaka. PacopsaurenbHbie TOKyMEHTHI. PaciopsauTenbHbple JOKYMEHTHI, UX Ha3HAYCHUE U
BuJbpl. CxeMa NOJAIOTOBKM pacHOpSAUTENbHBIX AOKYMeHTOB. [Ipuka3. Beimucka u3 mpukasa.
Pacnopspkenue. Ykazanue. Pemenne. [loctanosnenue. [Iporokou.

Tema 7. KonguaeHnuanbHas 1 MeKAyHAPOAHAS NepPenucKa

MexayHaposHble CTaHAAPTHI MO O(QOPMIIEHHIO JOKYMEHTOB. CBeINEHMs, OTHOCAIIMECT K
KOH(HIESHIIMATHHONH HH(OpMAIMK. 3alUTa JOKYMEHTOB, COJEpKAIINX KOMMEPUECKYIO TaiHYy.
Opranu3anus padoThl ¢ JOKYMEHTAMHU, COAEPKAIIMMH KOH(QUICHIIMATIbHbBIE CBEJCHHUS.

Tema 8. Opranusanusi XxpaHeHHs1 JOKYMEHTOB

Howmenknarypa nen. ®opmupoBanue aen. XpaneHue paen. [loaroroBka gen K apXMBHOMY
xpanenuio. [lopsaok mepegauu aen B apXuB. XpaHEHHE JOKYMEHTOB B AJIEKTPOHHOH (opme.
Cpoku xpanenust nen. OTBETCTBEHHOCTD 3a COXPAaHHOCTh JOKYMEHTOB.

4.4 Conepxxanne cCaMOCTOATEIbHO PadoThI

Tema 1. Cucrema 1eJIONPOU3BOACTBA

HpellMeT n co;[epxcaHHe JOUCIHUIIIINHEBIL. Heﬂb 1 3a1a4u OUCIHUITJIINHBI. B3aI/IMOCB$I3B C I[pyFI/IMI/I
nucturnHaMu. Ponb mH(pOpManuu B COBpEeMEHHBIX OOIIECTBEHHBIX OTHOIICHHsIX. CpencTa
Matepranu3anu napopmanuu. Mcropus pa3Butus ciayx0 gokymenraiuu B Poccun.

Tema 2. I'ocynapcTBeHHOe peryJiupoBaHHe 1eJ10NPOU3BOACTBA

HopmaTtuBHO-METOOMYECKOE PETYIMPOBAHUE JEJIONPOU3BOACTBA. l'OCynapcTBeHHass cucreMa
JOKYMEHTAITMOHHOTO obecrieueHus ynpasieHus. OcHOBHbIe monoxkeHus. O0mue TpedoBaHus K
JOKyMEHTaM M clyk0aM JIOKyMEHTallMOHHOro obecriedeHusl. TumoBass HMHCTPYKIMS IO
JIeNIOTIPOU3BOICTBY B MUHUCTEpCTBax U BepomcTBax Poccuiickoit @eneparn. [OCT P 6.30—97
VYCI VYuudumupoBaHHas CHUCTeMa OpPraHU3AIMOHHO-PACTIOPAIUTEILHON  JTIOKYMEHTAIIUH.
TpeboBanmsi k odopmienuto ngokymeHToB (¢ u3MmeHeHusmu oT 21.01.2000 r.). OOmas
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xapakrepuctuka crangapra ['OCT P UCO 154891-2007.

Tema 3. CucremMbl JIOKYyMEHTALNH

Enunas rocymapcTBeHHas cucTema JIoKyMeHTannoHHoro obecrieuenus ynpasienus (EI'CIOY):
npu4yuHbl ee co3ianusi. OcoOEHHOCTH NpPUMEHEHHUs MoJoXkeHuid EnnHol rocymapcTBEHHON
CUCTEMBbI JENONPOU3BOACTBA B OTPACIsX HAPOJHOTO XO3AWCTBA: HA NPEOIPUITHUAX, B
OpraHm3alusax U yupexiaeHusix. [IpaBuna ohopMieHHUS PEKBU3UTOB JOKYMEHTOB. DopMyIisip-
obpasen. bnank moxkymenTta. Buaer O6imankoB. TpeboBanus k Omankam qokymeHTOB. II1aGmoHBLI.
CucreMa opraHu3alMOHHO-PACTIOPSIUTEIHHON TOKyMeHTaluu [loHATHEe U Ha3HAYCHHE CHUCTEMBI
OpPraHM3aI[MOHHO - PACHOPSAAUTENHbHON JOoKyMeHTanuu. OpraHu3allMOHHBIE JTOKYMEHTBI, HX
HA3HAYCHUE U BUJIBI.

Tema 4. Opranusanus padoThbl ¢ JOKYyMeHTAMU

TunoBble OpraHU3alMOHHBIE CTPYKTYPBl CIYKOBI JENOMpPOU3BOACTBA. J[OKyMEHTOOOOPOT.
Oco0OeHHOCTH OpraHu3allid U BEIEHUs JOKYMEHTOOOOpOTa Ha TOCYJapCTBEHHON U
MYHUIIUTIATBHON city>k6e. OCHOBHBIE TOJOXKEHHUS 10 pa3paboTKe, BHEAPEHUIO U SKCIUTyaTalluu
JTIOKYMEHTO000POTA.

Tema 5. TexnoJsiorusi padoThl ¢ JOKYyMEHTAMH

[IpoGnema coBeplIeHCTBOBaHUA JOKyMeHTooOopora. IlpaBunma opranmzamuum pabOTHI C
BHYTPCHHUMH JOKYMEHTaMHu. TpeOoBaHUs, NpeAbsSBIseMble K COCTABICHUIO U 3aIlOJHEHUIO
(GhopMbI HOMEHKJIATYPBI 1€J1 OpraHU3aI1H.

Tema 6. IloaroroBka u oopmiieHHe OTAJIbHBIX BUT0B JOKYMEHTOB

WupopmainoHHO crpaBoYHbIE AOKyMeHThl. Ha3HaueHune M OCHOBHBIE BU[bBI MH(DOPMALIMOHHO-
CIpaBOYHBIX AOKyMeHTOB. AKT. [Iporokon. [okmamnas 3ammcka. OOBSICHUTENbHAS 3aMUCKa.
Cnpaska. Jloxman. Tenerpamma. Tenedponorpamma. [Trcemo. @opmyssip nuceMa. Bubl mucem.

Tema 7. KonguaeHnuanbHas 1 Me;KAyHAPOAHAS NEepeNnucKa
PexBu3utel MexayHaponHoro mnucbMa. CBeaeHus, OTHoOcAlMecs K KOH(HICHIMAIbHON
uHpopManuu. 3almTa JOKyMEHTOB, COIePKaINX KOMMEpUYecKylo TaiiHy. Opranuzanust paboTsl
C IOKyMEHTAaMH, COAEPKAUIMMH KOH(QHICHIIMATIbHbBIC CBEICHHUS.

Tema 8. Opranusanusi XxpaHeHHsI JOKYMEHTOB

[ToHsATHE «3KCIEpTH3a LIEHHOCTU JOKYMEHTOB». HOpMaTHBHO-METOAMUYECKHE U TEOPETHYECKUE
OCHOBBI NPOBCACHUSA SKCTICPTUIBI HCHHOCTU NOKYMCHTOB. HpaBI/IJIa nepeaavuun ACji Ha XpaHCHUC B
apXMB.

5. KoHTpoJIb KauecTBa 0CBOCHUS 1M CHUIIIHHBI

Texkymuil KOHTPOJIb W IIPOMEKYTOUHAs aTTECTalUs OCYIIECTBISIOTCS B COOTBETCTBUM C
«[TonoxeHneM o0 TEKyIIEM KOHTPOJIE YCIIEBAEMOCTH U IPOMEKYTOUHON aTTeCTAl[MN 00Yy4arouXxcs
B ABTOHOMHOW HEKOMMEpUYecKoil opranuzamun «OOpa3oBareibHas OpraHU3alMsl BBICIIETO
00pazoBaHU».

Bun npomexyrouHod arrecrauuu — 3adeT. Popma IPOBENCHHS IPOMEKYTOUHOU
aTTeCTAallUU — IMCbMEHHBIN 3a4eT.

@OH OLIEHOYHBIX CPEICTB 10 AUCLMIUIMHE IIPUBEJIEH B NIpUiIoKeHuH K PIT/I.

6.Y4ueOHO-MeTOAMYECKOE 00ecnedyeHHe TUCIUIIINHDBI

7. IlepeyeHb OCHOBHOI 1 IONOJHUTEJIbHOH y4eOHOM JIUTEpaTYpPbl, HEOOXOAMMOM 1151
OCBOCHMS THCIMIIIHHBI

1. YepnoOaii, H. b. /lenonpon3BoacTBO B KOMMEPUECKON AEITEIBHOCTH : yueOHOe rmocobue
/ H. b. Yepnobaii. — CraBpomnousb : CekBoiis, 2020. — 71 ¢. — Texkcr : anexTpoHHbIH // Lndposoii
obpasoBarenbHbiil pecypc IPR SMART : [caiit]. — URL.: https://www.iprbookshop.ru/121665.html

2. Jlankosa, A. I'. JlokyMeHTalmOHHOE 0OeCIieueHue yIPaBICHHUS IEPCOHATIOM : MPAKTHKYM
/ A. T. JlankoBa. — Omck : OMCKHI TOCYyIapCTBEHHBIA TeXHUUECKH yHUBEpcuTeT, 2020. — 54 C.
— ISBN 978-5-8149-3016-3. — Texkcr : anexTponHslii // Lludposoii oOpazoBaTensHbIi pecypc IPR
SMART : [caiiT]. — URL.: https://www.iprbookshop.ru/115470.html
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3. Psa6oBa, C. B. JlokyMeHTanlMOHHOE OOECTICUCHHE YIMPABICHYECKON IEATEITLHOCTH :
yuebHoe nocobue / C. B. Ps6oBa. — YIbSHOBCK : YJIbSIHOBCKUIM roCy1apCTBEHHBIN TEXHUYECKHUM
yauBepcuteT, 2021. — 341 ¢. — ISBN 978-5-9795-2106-0. — Tekct : anexrponHsii // LHudposoit
obpazoBatenbHbii pecypc IPR SMART : [caiit]. — URL: https://www.iprbookshop.ru/121268.html

4. Ky3unenona, 1. B. KonpuaenmnuaipHOe 1e10MPOU3BOICTBO M 3alTUIIICHHBIA 3JIEKTPOHHBIN
JIOKYMEHT0000poT: yueOHOe mocobue mns OakamnaBpoB / M. B. Ky3nemnosa, I'. A. XauarpsH. —
Mocksa : At [Tu Ap Menua, 2020. — 192 ¢. — ISBN 978-5-4497-0588-4. — TekcT: 271IeKTpOHHBII

// DNeKTPOHHO-ONOIMOTeYHAs cucTema IPR BOOKS: [caiiT]. — URL:
https://www.iprbookshop.ru/97083.html
JlonoaHuTeNbHAas:

5. 3aiineBa, E. B. Jlenonpou3BoACTBO U JOKYMEHTOOOOPOT B CHCTEME T'OCYJapCTBEHHOTO U
MYHUILIMIIAJIBHOTO yripaBieHus: yueoHoe nocodue ans CIIO / E. B. 3aiinesa, H. B. ['onyapoBa. —
2-¢ u3n. — Caparos: [IpododpaszoBanue, 2021. — 176 ¢. — ISBN 978-5-4488-1122-7. — Tekcr:
AJIEKTPOHHBIA //  OnekTtpoHHo-OmOMuoTeunas cucrema [PR  BOOKS: [caiit]. — URL:
https://www.iprbookshop.ru/104900.html

6. AnekceeBa, T. B. JlokymeHTannonHoe oOecnedeHue ymnpasieHusi: yueOnuk / T. B.
AnexceeBa, O. A. CtpaxoB. — MockBa: Yauepcurer «Cuneprus», 2020. — 132 ¢. — ISBN 978-
5-4257-0402-3. — TekcT: 31eKTpoHHBIN // DnekrpoHHO-OMOIMOTeuHas cuctema IPR BOOKS:
[caiit]. — URL: https://www.iprbookshop.ru/101344.html

8. Mepeuenns pecypcos MnTepHeT, He0OGX0AMMBIX /IJI51 0CBOEHHS JUCIUILIHHBI
«BBenenne B npogecCHOHAIBHYIO 1eITEJIbHOCTb»

1. Caiitr MunucrepctBa ¢unancoB P®: opuumansueii caiit. — URL: www.minfin.ru/~
TeKCT: AIEeKTPOHHBIN

2. Caiit xypHana «JkcrepT». oduimanbHbii caifit. — URL:  www.expert.ru/ — Tekcr:
3JIEKTPOHHBIN

3. OuIMaIbHBIA HHTEPHET-NOPTa IPaBoBoli MHpopManuu P®: opuIManbHBIA caiiT. —
URL: http://pravo.gov.ru./ — TekcT: 3neKTpOHHBII

4. Opunmansuelii  caiit  ®DefepanbHOl  CITy)Obl TOCYJAPCTBEHHOM CTaTHCTUKM P®D
(Poccrar): opunmanbhbiil caidt. — URL: https://rosstat.gov.ru/ — Tekct: 35eKTpOHHbBII

5. OpunuanbHelii  caliT  TeppuTOpHanbHOro  oprana  ®ejepaqbHOH  CIYKOBI
rocynapctBeHHO# cratuctuku 1o Pecnyonmuke Kpeim (Kpeimcrar) odunmanpasii caiit. — URL:
https://crimea.gks.ru/— TeKcT: JIeKTPOHHBIN

6. Mudopmanmonro-ipapoBoii  nopran  «lapanT»: oduumuaneHelii caiit. — URL:
http://www.garant.ru — TekcT: 3JIeKTpOHHBIN.

7. Hudposoii  oOpasoBatensHblii  pecypc  «IPRsmart»:  opuuuanbHbii — caiT. -
URL:http://www.iprbookshop.ru/— TekcT: 3aeKTpOHHBIIH

8. MeToauyeckue yKazaHus J1Jis 00y4AIOIIUXCS 10 OCBOEHUIO JUCIIHIIMHBI

[Ipu mpoBeaeHUM JEKIMNA, CEMHHAPCKUX (MPAKTHYECKUX) 3aHATHH, CaMOCTOSITCIBHOU
pabote oOy4aromuxcst MPUMEHSIOTCS WHTEPAaKTUBHBIC (OPMBI MPOBEACHHUS 3aHATHH C IIETbIO
MOTPY)KEHHST O0YJaroNuXcsi B pealibHyl0 arMmocdepy MpodecCHOHAIBHOTO COTPYAHHYECTBA IO
pa3peuieHno mpodieM, ONTUMAIbHONW BBIPAOOTKM HABBIKOB M KaueCTB OYAYILEro CHEIHMAaJIHCTa.
WuTepaktuBHbIe (OPMBI MPOBEACHUS 3aHATHI MpenanonaraloT o0yyeHue B coTpynHudecTse. Bee
YYaCTHUKH 00pa30BaTeNbHOrO Tporecca (ImpenojaBarelb W O00yYaromuecs) B3aUMOJCHCTBYIOT
JIpyr ¢ Ipyrom, oOMEHWBAIOTCS HH(POpPMAIMEH, COBMECTHO pEHIaloT MPOOJEMbI, MOACIUPYIOT
CHUTYAIIHIO.

B yue6HOM mpoliecce UCTIONB3YIOTCS HHTEPAKTUBHbBIE (POPMBI 3aHITHIA:

- TBOpYECKOE 3a/laHue. BhIMoMHeHHe TBOpYECKHX 3alaHuii TpeOyeT OT oOyyaromerocs
BOCIPOM3BEICHUE TIOTy4YeHHOU paHee MHbopMaluu B Gopme, onpeneisieMol mpenojiaBaTesiemM, u
TpeOyrolIei TBOPUECKOTo MOAX0/1a;


https://www.iprbookshop.ru/104900.html
http://www.minfin.ru/
http://www.expert.ru/
http://pravo.gov.ru./
https://rosstat.gov.ru/
https://crimea.gks.ru/
http://www.garant.ru/
http://www.iprbookshop.ru/
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- TpymnmoBoe oOcyxaeHue. ['pymnmoBoe oOCyXaeHHE KOro-In00 BOIpOCa HAMpaBlIeHO Ha
JOCTM)KEHUH JIY4YIIEero B3aMMONOHMMAaHHMS M CIIOCOOCTBYET Jy4IlIEMy YCBOCHHIO HM3y4aeMOro
Marepuaa.

B X04€ OCBOCHUA NUCHUINIMHBI TPU MPOBCACHUN KOHTAKTHBIX 3aHATHI HCIIOJIb3YIOTCA
cinenyromue ¢Gopmbl O0ydeHHs, CrnocoOCTByromUe G(OPMUPOBAHUIO KOMIIETEHITUN: JICKITUH-
JTUCKYCCHM;, KEWC-METOJ; pEeIIeHUE 3a/ay; CUTYAI[MOHHBIM aHaimu3; OOCyXAeHHEe pedepaTroB H
JIOKJIAJIOB; pa3paboTKa IPYIMITOBBIX MMPOEKTOB.

10. Ilepeyenb HGOPMANMOHHBIX TEXHOJIOTH, HCIOJb3yeMbIX IIPH OCYIIECTBJIEHUH
0o0pa3oBaTeIbLHOIO MpoIecca Mo AUCHUIINHE, BKIKYasi epeyeHb NPOrpaMMHOIo
ob0ecrieyeHust 1 MHGOPMAIMOHHBIX CIPABOYHBIX CHCTEM (IIPH HEOOXOAUMOCTH)

B nmpouecce JEKIMOHHBIX M TPAKTUYECKUX 3aHATHHA HCIIOJB3YeTCsS — CIeayrolnee
pOrpaMMHOE 00ecIIeueHHe:

*mporpamMmel, obecnednBaronie jaoctyn B ceTb «MHTepHer» (Hampumep, «Google
chrome»);

*IporpaMMel, J€MOHCTpAIlMM BHJEO MaTepHalIOB (Hampumep, mpourpsiBaTens «Windows
Media Player»);

*mporpaMMbl s JGMOHCTpAllMM M CO3JaHUs npe3eHTanuii (Hanpumep, «Microsoft
PowerPoint»).

11. Onucanue MaTepuaIbHO-TEXHUYECKOT0 o0ecneyeHusl, He00X0AUMOro sl
oCyliecTBJIeHHS 00Pa30BaTeIbLHOIO NMPoUecca Mo TUCHHUILINHE

Jlnst mpernogaBaHusl TUCHMILIMHBI HE TPeOyeTcsl CHEeIHMaIbHBIX MaTepHaIbHO-TEXHHYECKUX
cpenctB (mabopatopHOTO O0OpPYAOBaHHS, KOMIBIOTEPHBIX KiIaccoB U T.m.). OmHAKO BO BpeMs
JEKIIMOHHBIX 3aHATHH, KOTOPbIE IPOBOIATCS B OONBIION ayAUTOPUH, UCTIOIB30BATH MPOEKTOP IS
JIEMOHCTpAIlMY CJIAaliIoB, CXeM, TAaOJIHWIl M TPOYEro MaTepHuana, MYyIbTHUMEIUIHBIC MPOSKTOPHI
Epson, Benq ViewSonic; 3kpaHbl 151 TPOEKTOPOB; HOYTOYKU Asus, Lenovo, MUKpPO(OHBI.
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