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JOKYMEHTAIMOHHOE OBECIIEYEHHE
YHPABJIEHUSA TEPCOHAJIOM

Henb n3yuenns
JTUCLUTUTAHBI

u3ydeHue OcoOeHHOCTe (OPMUPOBAHHUS M PA3BUTUS CHUCTEM
HAI[MOHAJIBHOTO JCJIONPOU3BOACTBA B PA3JINYHBIE MCTOPUYECKHE
IIEPUOJbI, O3HAKOMIICHHE C TEOpPUEH U INPAKTUKON OpraHHU3aluu
COBPEMEHHOI'0 JIOKyMEHTAllUOHHOTO OOECNEeUYEeHUsl YIpaBJICHUS
[IEPCOHAJIOM Ha OCHOBE HAyYHO OOOCHOBAaHHBIX IPHHLUIIOB U
METOJIOB €0 COBEPIICHCTBOBAHUS.

Mecto JUCHUILIINHBI B

JucuummHa OTHOCUTCS K «JlucuumiuHaM 1o BeIOOpY 4» yactw,

crpykrype OITOIT GopmupyemMoli  ydacTHMKaMu — 0OpPAa30BaTENbHBIX  OTHOINEHHMH
6moka 1 mporpammbl 6akanaBpuaTa
KommeTenmum, I1K-7

(dhopmupyemMBIC B pe3yNIbTaTE
OCBOCHUSI IUCIIUIIIHHBI

ConeprxkaHue TUCITUTUTHHBI

Tema 1. [Ipenmer, coaepkaHue U 3a1a4u Kypca.

Tema 2. Ilonsatue o goxkymente. DyHKIMM, CBONICTBa,
KJ1accu(pUKalus JOKYMEHTOB

Tema 3. CoBpeMEHHOE 3aKOHOJATEIBbHOE pETYJINPOBAHUE U
HOPMAaTHUBHO-METOIUYECKOE o0ecrnieueHue B obnactu
JEIONPOU3BOJICTBA M ADXHUBHOTO JIeTa.

Tema 4. Crpykrypa mokymeHta. TpeOGoBaHus K OQGOPMIICHHIO
PEKBHU3UTOB CIYKEOHBIX TOKYMEHTOB

Tema 5. Bunsr OJIAaHKOB CITYEOHBIX JIOKYMEHTOB,
MPOEKTUPOBAHKE OJIAHKOB

Tema 6. Cucremsl nokymeHTanuu. OGopMiieHue yrmpaBaeHISCKUX
JIOKyMEHTOB

Tewma 7. TexHosoruu paboThl C JOKYMEHTaAMH

Tema 8. OcobenHoctu pabOThl € JOKYMEHTHPOBAHHOMN
uH(popMaliel OrpaHUYeHHOro JOCTYyIa

OO6mrast Tpy10EMKOCTh
JVCTTUTUTAHBI

OO6mas TpyAO0EeMKOCTh JUCITUIUIMHEI COCTaBIIsIeT 4 3a4eTHBIC €IMHUIIBI
(144 gaca)

dopma IPOMEXKYTOUHOMN
aTTecTarun

3auer




Conepxanue

1. Lenp u mnepeyeHb IUIAHUPYEMBIX pPE3YyJIbTAaTOB OOYYEHHUS [0 JIUCLUUIUIMHE,
COOTHECEHHBIX C IJIAHUPYEMbBIMHU pe3yIbTaTaMH OCBOCHHUS IIPOTPAMMEBI OakaiaBpuaTa

2. Mecrto auctumuabl B ctpykType OITOIT 6akanaBpuara

3. O0beM [UCHUIUIMHBI B 3aUeTHBIX EAMHMUIIAX C YyKa3aHUEM KOJIMYECTBa
aKaJeMHUYECKHX YacoB, BBIICJICHHBIX Ha KOHTAaKTHYIO paboTy oOydaromuxcs ¢
npernoaaBaresnieM (1o BUAAM 3aHITHI) U Ha CaMOCTOSATENbHYIO PaboTy 00yJaroImuxcs

4. ConeprkaHue NUCHUIIIMHBI, CTPYKTYPUPOBAaHHOE 110 TeMaM (pa3zesiaM) ¢ yKa3aHHeM
OTBEJICHHOTO HAa HUX KOJMYECTBA aKaJEMUICCKIX YacOB U BUJOB YUCOHBIX 3aHSATHI

5. KoHTpoJib KauecTBa OCBOEHUS TUCIUIIITUHBI

6. YaeOHO-MeToIn4YecKoe 00ecredeHNe TUCIUTUTMHBI

7. IlepedeHb OCHOBHOM U JIOMIOJIHUTEIILHON y4eOHOM JUTepaTyphl, HEOOXOIUMOM ISt
OCBOCHMS AUCITUTUIHBI

8. Ilepeuenp pecypcoB nH(PpOPMAITMOHHO-TEIEKOMMYHHUKAITMOHHOU ceTn «HTEepHETY,
HEOOXOUMBIX JIJIS OCBOCHUS TUCHUTITHHBL. . ... .vvveennennn.n.

9. Metoauyeckue yka3aHus sl 00y4Jaronuxcs Mo OCBOCHUIO TUCIUTIIHHBI

10. Ilepeuenr WHGOPMAIMOHHBIX TEXHOJOTUH, MCIOIB3YEMBIX TPU OCYIIECTBICHUU
00pa30BaTeNbHOTO Mpollecca MO IUCHUIUIMHE, BKIIOYas IMepedeHb MPOTrpaMMHOIO
oOecrieyeHNs U MHPOPMAITMOHHBIX CIIPABOYHBIX CHCTEM (IIPU HEOOXOIUMOCTH)

11. Onucanue MaTepuaIbHO-TEXHUYECKOTO OOECIedYeHHs, HEOOXOJAUMOro s
OCYIIECTBIICHUSI 00Pa30BaTEIBLHOTO MPOIIecca MO JUCIUILTNHE
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1. Iless 1 nepevyeHb IVIAHNPYEMbIX Pe3yJIbTATOB 00y4YeHHs N0 JMCIUILIHHE,
COOTHECEHHBIX C IUIAHUPYEMBbIMH pe3y/JibTaTaMHU OCBOEHHS IPOrpaMMbl 0aKkajiaBpuarta

Lenbto wu3ydyeHUs JTUCHUIUIMHBI «J[OKYMEHTAI[MOHHOE OOecreueHue YIpaBIeHUs
NEPCOHATIOM»  SBIISICTCS HM3y4eHHE OCOOCHHOCTEH (OPMUPOBAHHMS M PA3BUTUS CUCTEM
HAI[MOHAJILHOTO JIEJIOMPOU3BOJICTBA B PA3JIMYHbIE HMCTOPUUYECKHE IEPUOJIbI, O3HAKOMJICHHE C
TEOpUEH W TPAKTHUKOM OpraHu3aluyd COBPEMEHHOTO JOKYMEHTAI[MOHHOTO OOecredeHus
yIpaBiICHUS TEPCOHAJIOM Ha OCHOBE HAy4yHO OOOCHOBAaHHBIX IPHUHIUIIOB M METOJIOB €ro
COBCPHICHCTBOBAHUA.

B pesymbrare ocBoenus OIIOIl OakanmaBpuara o0O0y4aromuics JODKEH OBJIAJIETh
CIIEITYIOIIMMH pe3yIbTaTaMU OOy4eHHUs M0 JUCIHUILINHE:

Koawbl Pe3yabTaTsl IlepeyeHb MIAHUPYEMBIX Pe3yJbTATOB 00y4YeHUSs
KOMITETCHIM U ocsoenus OITOII 10 TUCHUILIHHE
[IK-7 Cnocoben [IK-7.1 3Haer TeopeTUYECKHE U METOJUYECKUE
pa3pabaThiBaTh, OCHOBBI KOPHOPATUBHOW COLUAIIBHOM M KaJIpOBOMl
peaan30BbIBATD, [MOJINTUKU OPTaHU3aIIH;
aIMUHUCTPUPOBATH [1K-7.2 ¥Ymeer pa3pabarbiBaTh W peaIn30BHIBATH
KOPIOPATHUBHYIO KOPIOPATUBHYIO  COLIMAJIIBHYIO  TOJUTUKY B
COLIMAJILHYIO MOJIUTUKY [COOTBETCTBUM C OCHOBHBIMU 3ajjauaMu B 00JacTH
BO B3aMMOCBSI3H C yIIpaBJIeHUs! IEPCOHAIIOM;
kanpoBoi monutukor  [[IK-7.3 Baageer HaBbIKaMu aJMHUHUCTPUPOBAHUS U
OpraHu3aIu TOKyMeHTOOOOpoTa B mporecce  pa3paboTKyl
KOPIOPAaTUBHON COLMAIBHON U KAaJAPOBOW MOJHUTHKH
OpraHu3au

2. Mecto nucuuminnsl B ctpykrype OIIOII 6akanaBpuara

Hucummummuaa  B1.B.JIB.04.01  «/lokymeHTanmoHHOe  oOecleYeHue  YHpaBJiICHUs
MEPCOHATIOM» OTHOCUTCS K «/luciuminaaM no BeIOOpy 4» yactu, GopMUpyeMol yuacTHUKaMU
o0pa3oBaTeNbHBIX OTHOIIEHWH Onoka | mporpamMMel OakanaBpuaTa I0 HAIpPaBJICHUIO
noarotoBku 38.03.03 VYmpamienue nepcoHamom mpodmib «CHErUanucT MO YIPaBICHHUIO
nepcoHanom». JlucuurminHa «J{oKyMeHTallMOHHOE oOecreueHre YIpaBlIeHUS MNEPCOHATIOM»
M3y4JaeTcsi OOyJaloImUMKCS OYHOM M OYHO-3a049HONM (Gopmbl oOyueHus B 8 u 9 cemecTpax
COOTBETCTBEHHO.

[Ipy m3yuyeHun NaHHOW TUCIHUIUIMHBI OOYyYaroUIMiicsi MCMHOJb3yeT 3HAHUS, YMEHHUSA U
HaBBIKM, KOTOpPbIE C(HOPMHUPOBAHBI B TPOIECCE H3YUYECHHUS IPEALISCCTBYIOMINUX TUCIUILIIMH:
«YmpaBlieHHE TEPCOHAIOM oOpranu3anuu», «OCHOBBI KaJApOBOW TOJUTUKH U KaJpOBOTO
IUTAHUPOBAHUS».

3HaHMs, YMEHUS M  HaBBIKM, IMOJyYe€HHbIE TMpPU  HU3YYECHUH  JAUCHUILTUHBI
«JlOKyMEHTallMOHHOEe O00ecreueHne YIpPaBICHUS MEPCOHATIOM», OyayT HEOOXOAUMBI IS
yrayOJIeHHOTO M OCMBICJICHHOTO BOCHPUATUS AMCLUUIUIMH: «YTPaBICHUYECKHH ydeT M Yyder
nepcoHasa», «OCHOBBI YIPABIEHYECKOTO KOHCYJIBTUPOBaHUSA», «OpraHuzauus AEATEIbHOCTU
CITYXO yNpaBJIEHUS ITEPCOHATIOM.
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3. O0beM AUCHUNJIMHBI B 324€THBIX ¢IMHUIIAX ¢ YKA3aHUEM KOJIUYeCTBA aKaIeMHUYeCKUX
4YacoB, BbIIeJeHHbIX HA KOHTAKTHYI0 pa6oTy o0y4aloluxcs ¢ npenojaasaresieM (1o BUIam
3aHATHH) M HA CAMOCTOSITEJILHYIO PadoTy 00y4arommXxcs

OO0mast TpyaoeMKocTh (00BEM) MUCIUTUTMHBI COCTaBIseT 4 3a4eTHBIX €AMHHUIEI (3.€.),
144 axagemuyeckux 4daca.

3.1. O0béM TMCHUIUIMHBI 10 BHAAM Y4eOHbIX 3aHATHI (B Yacax)
st ouHoi popmbl 00yUeHust

OO6mmas TpyA0€MKOCTh AUCITUIUIMHBI COCTABISET 4 3a4€THRIX enuHuIb 144 qaca

O0béM TMCHUIIMHBI Bcero yacos

OO11ast TPyA0EMKOCTh TUCIIUIIIHHBI 144
KonrakTHas pabora 44
AynuTtopHas pabora (BCero): 44
Jlexmun 28
CeMuHapbl, IPaKTHUECKUE 3aHATHS 16
CamocrosiTenpHast paboTa o0ydaronuxcs (BCero) 100
Kypcosast pabota -

3auer +

OJK3aMEH -

st 0uHO0-3204HOI hopMBbI 00yUeHM S
OO6mast TpyA0€MKOCTh TUCIUTUINHBI cocTaBiseT 4 3a4€THpIX equHuIlbl 144 yaca

O0BEM THCHUIIINHBI Bcero yacos

OO611ast TPYT0EMKOCTh JUCITUTITUHBI 144
KonrtakTHas pabora 34
AynautopHas pabora (Bcero): 34
Jlekuuu 22
CeMuHapbI, TPAKTUYECKUEC 3aHATHS 12
CamocrosTenbHas pabota o0ydaronmxcs (BCero) 110
Kypcosast pabota -
3auer +
DK3aMeH -

4. Conep:xanue IMCHUILIHHBL, CTPYKTYPHPOBAaHHOE 110 TeMaM (pa3jesaMm) ¢
yYKa3aHMeM OTBEJeHHOI0 Ha HUX KOJINYeCTBAa AaKaJeMHYeCKUX YaCOB U BH/10B

Y4eOHBIX 3aHATHH

4.1. Pa3genapbl IMCHUIUIMHBI U TPYA0EMKOCTb 110 BUAAM Y4eOHBbIX 3aHATHH (B

aKaJeMUYeCKHUX Yacax)

Ne TembI

HaunMeHoBaHMe TEeMbI

Bcero KoanuecTBo yacos
o KonrakTHas paGora Bueayaur.
o S padora
g 8 Jlexuuu IpakTnuyec | CamocrT.
KHue padora
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Tema 1. Ilpenmer, comepxanue u| 12 14 2 2 10 12
3aJaui Kypca.
Tema 2. Ilonatue o JOKyMEHTE.
@ . 20 20 4 4 2 2 14 | 14
YHKIUH, CBOI{CTBa,
KJaccu(uKaIus JTOKyMEHTOB
Tema 3. CoBpeMeHHOE
3aKOHOJIATENIFHOE PETYJIHPOBAHUE U
HOPMAaTHBHO-METOUYECKOE 20 22 4 4 2 2 14 16
o0ecrieyeHue B obnacTu
JENIONPOU3BOJCTBA U ApPXUBHOTO
Jena.

Tema 4. CrpykTypa HAOKyMEHTAa.
TpebGoBanust K opopmiieHu0 | 22 18 4 2 4 2 14 14

PEKBHU3UTOB CITy’K€OHBIX

JIOKYMEHTOB

T .B
ema 5. Bunsl 651aHKOB CTy’eOHBIX 14 18 5 5 5 5 10 1

JOKYMEHTOB, POEKTUPOBAHUE

OJIaHKOB

T 6. C .

OeMa MCTEMBI JIOKYMEHTAIMH. | 20 4 4 4 ) 14 | 14
dopmiieHne YIPaBIECHYECKUX

JIOKYMEHTOB

Tema 7. Texunomorum pabotel c| 16 16 4 2 2 2 10 12
JIOKYMEHTaMHU

Tema 8. OcoOeHHOCTH pabOTHI ¢

. .| 18 16 4 2 14 14
JIOKYMEHTHUPOBAHHOM MH(OpMaIeit
OrpaHUYCHHOI'0 JOCTYyIIad
Bceero mo qucuumimne 144 | 144 | 28 22 16 12 | 100 | 110
KonTpoJib: 3auer + +
Hroro 144 | 144 | 28 22 16 12 | 100 | 110

4.2. Coagepxxanmne TUCUMILIMHBI, CTPYKTYPUPOBaHHOE 110 TeMaM (pa3esiam)

Tema 1. IIpeamer, coaepkaHue M 3a1a4M Kypca.

3HaueHue JTOKYMEHTOB B Pa3lIMYHBIX OONACTAX JAeATeIbHOCTH obmiecTBa. JJokymMeHT B cdepe
npaBa U ymnpaBieHus. Poib  JIOKyMEHTOB B HSKOHOMHKE, COLHMAIbHBIX IIpOIEccax.
Hayunoucropuueckass M mpakTH4ecKas LIEHHOCTb TOKyMeHTOB. [Ipeamer u 3amaum Kypca.
JIOKyMEHT — OCHOBHOH OOBEKT JOKYMEHTOBEAYECKUX WCCICIOBAHWNM Ha pPa3HBIX YPOBHIX:
OT/ENbHBIA JIOKYMEHT, CHUCTEMa JOKYMEHTOB MU BCSI COBOKYITHOCTh CHCTEM JIOKYMEHTAIIWH,
oTpaxkarolas JeWcTBUTENbHOCTh. CTaHOBJIEHHE M Pa3BUTUE JOKYMEHTOBEACHUS, KaK HAyYHOH
JTUCLUTIITUHBI.

CooTHOIIEHHE TOHATHH «IOKYMEHTOBEIECHUEY, <«IETIOMPOU3BOJICTBOY, «IOKYMEHTALMOHHOE
obOecrieueHre yIpaBlIeHUs», «HHPOPMAITMOHHO-TOKYMEHTAIMOHHOE obecredeHne». CBs3b
JOKYMEHTOBE/ICHUS C HWCTOpUEH, apXWBOBEACHHEM, TIPAaBOBBIMM U HH(DOPMALIMOHHBIMU
TUCLUUIIMHAMU, C TEOpUEH YIpaBieHUS, C SKOHOMHUYECKHUMH, TEXHHUYECKUMHU HayKamH.
Hctounuku st u3ydeHUs Kypca. 3aKOHOAATeldbHbIE aKThl M Marepuaibl. PykoBopsiue
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JOKYMEHTBI 10 cTaHaaptuzauuu. Kiaccuduxaropbl TEXHHKO-5KOHOMHUYECKOM M COLMAIBHOM
uHpopmauuu. EnuHas rocynapcTBEHHas CUCTEMa  JOKYMEHTAIL[MIOHHOIO — OOecCreueHHs
ynpaBieHus. TumoBas MHCTPYKIHS 10 JAEJIONPOU3BOJICTBY B (pemepanbHbIX OpraHax
UCTIOJIHUTENIBHOW BJIAacTH. MeToauueckue peKOMEHJAallMd B O0JacTH JIEJIONPOMU3BOJACTBA U
apXMBHOTO J€Na.

Tema 2. IlonsiTHe 0 nokyMenTe. ®YHKIMH, CBOMCTBA, KJIaccHuGuKanus JOKyMEHTOB
TepmuHoOTHS, HCHONB3yeMasi MpuU padoTe ¢ JokymMeHTamMu. [IpaBoBOH, yIrpaBiIeHUYECKUA U
UCTOPUYECKHH acIeKThl B ONpeeNieHHH T0KyMeHTa. H(popMaloHHast CYIIHOCTh JOKYMEHTa U
€ro HEINOCPEJICTBEHHAs CBA3b C MaTepHaJIbHBIM HOCHUTENEM. JIOKyMEHTBl oO(duIuaNbHbIE
(cmyxeOHbIe), TUYHBIE (MIEPCOHATBHBIC) U JTMYHOTO MPOUCXOXKACHUA. JJOKYMEHTBI pyKOITUCHBIE
U W3TOTOBJICHHBIE C IOMOIIBK) TEXHHYECKUX CPEACTB. «IDJIEKTPOHHOE» NOKYMEHTHUPOBAHHE.
[onmupyHKINOHATBHOCTh JOKyMEHTa M cocTaB (yHKIuMH. [loHATHA «IOKYMEHTHpPOBAHHEY,
«CpelCTBA JOKYMEHTHUPOBAHMS», «CHOCOOBI JTOKYMEHTHPOBAHUA». TEKCTOBOE, TEXHHUYECKOE
JOKYMEHTUPOBAHHUE. DOTO-IOKYMEHTUPOBAHUE. KunonoxymentupoBanue, o0nacTh
OpUMEHEHHs.  MarepuanbHble  HOCUTENM  HMHGOpMAMM M UX  KiJaccu(UKaus.
JlokymeHTHpOoBaHHast HHpOpMalus U ee cBoiicTBa. KOpuanyeckast cuiia — OCHOBHOE CBOMCTBO
nokyMmeHTa. [Opuaudeckn 3HauMMble PpPEKBU3HUTHL. OpUIMHAIBHOCTH, MNOMIMHHOCTH U
KOMMIHOCTh JOKYMEeHTOB. FOpuanueckas cuia konuid u tenedakcoB. HorapuanbHble KOIUH.
[louHHBIE M NOUIOKHBIE JOKyMeHThl. Kraccupukanus JTOKyMEHTOB IO PAa3IM4HBIM
NpU3HAKaM B 3aBUCMOCTH OT COJEpXKaHUs, HAUMEHOBAHUS, 110 CTENICHU YHU(DUKALUY U Jp.

Tema 3. CoBpeMeHHO€ 3aKOHOJATEIbHOE PeryjuMpoBaHHe M HOPMATHBHO-METOAHYECKOE
oOecrieyeHue B 00J1aCTH 1eJIONPOU3BOACTBA U APXUBHOI0 J1€J1a

Knaccudukanust 3akoHOJATENbHBIX, HOPMAaTUBHBIX, METOJUYECKIX MAaTEPHATIOB, KACAFOIIMXCS
BOIPOCOB JOKYMEHTUPOBAHUSI U OpraHU3aluu padOThl ¢ JOKYMEHTaMU. 3aKOHOIaTeIbHbIE aKThI,
IIOCTAHOBIICHUS U PACTIOPSKEHUS MpaBuTenbCcTBa Poccuiickoit deaepanuu, periaMeHTHPYIOLINE
IIPaBOBbIE HOPMBI Ha (¢efepalbHOM YpOBHE MpH paboTe ¢ JokymMeHTamH. [IpaBoBbIE aKThI
HOPMAaTHUBHOTO U MHCTPYKTUBHOI'O XapakTepa, METOAMUYECKHE MaTEPHAIIbI IO ACJIONPOU3BOACTBY
NpeANpUITH,  opraHu3aruii, yupexaeHud, ¢upm. [OCTel Ha  JOKyMEHTAIHIO.
Oo6mepoccuiickue KiIacCu(UKATOPbl TEXHUKO-DKOHOMUYECKOW W COIMAaIbHOW WH(OpMAIHH.
['ocynapcTBeHHass cucTemMa JOKYMEHTAIlMOHHOTO oOecriedeHHs ympapieHus. Permamenrtanus
JIeJIONPOU3BOJICTBA HA BEIOMCTBEHHOM ypoBHE. OpraHu3allMOHHbIE JTOKYMEHTBI MPEANpPUITHH,
YUPESXKIACHUN, OpraHu3alMid W TOCYIApCTBEHHBIX OpraHoB BiacTu. KopmnopatuBHoe
JIEIIONPOU3BOJICTBO.

Tema 4. CTpykrypa nokymenTta. TpeGoBaHuss K 0pOpMJICHHI0O PEKBH3MTOB CJYKEOHBIX
AOKYMEHTOB

YHuUKamMs U CTaHAapTU3aLUs TOKYMEHTOB. DOpMyJsip COBPEMEHHOTO YIPaBIECHYECKOTO
nokymeHnta. CocTaB pEKBHM3MTOB, MX pacnojoxeHue. dopmymsp IAOKyMeHTa, (QOpMymsp —
obpazen. TpeGoBanusi k ohOpMIICHHIO PEKBH3UTOB. llopsmok 0003HaUYCHHS HAMMEHOBAHUS
OpraHu3alliil - aBTOPa JOKYMEHTa, CIPaBOYHBIC JbIHHBIE 00 aBTOpe. Buabl JTOKyMEHTOB,
onpenenseMble 3aKOHOAATENbHBIMM M HOpMAaTWBHbIMM akTamu. (OOo03HaueHHE ajpecata.
[opsimox odopmienus mouroBoro anapeca. Jlatbl JOKyYMEHTa M TOPSAOK HMX OQOpPMIICHHS.
VY aocToBepeHue NOKyMEHTa — IOJIKCh, Ie4aTh, yTBEpXKIeHHE, coryiacoBaHue. OTMETKH Ha
nokymenrte. TpeGoBaHHe K COAEp)KaHUIO U O(POPMIICHHIO PE30JIOUUH. TEeKCT JOKyMEHTa —
OCHOBHasl €ro cojepxarenbHas 4acTb. OOmmue TpeOOBaHUS K TEKCTaM JOKYMEHTOB. Tekcr,
opopMIICHHBIII B BHJIe TaOMUIBI, aHKEThl. CBA3HBIA TEKCT - 3TO TOCJIEIOBATENbHAS,
rpaMMaTU4YeCKH M JIOTUYECKU CoIVlacoBaHHas MH(popmauus. TpadapeTHble, TUIIOBbIE TEKCTBHI.
Tunu4uHbIE I3BIKOBBIE OIIMOKH B TEKCTAX CJIy)Ke6HI>IX AOKYMCHTOB. PGI[aKTI/IpOBaHI/IG TCKCTA.



Tema 5. Buabl 0J1aHKOB CJIy:KeOHbIX JOKYMEHTOB, IPOCKTHPOBAHUE 0JIAHKOB

[lonsarue «OnaHK KOKyMeHTa». Bubpl OJaHKOB M MOPSIIOK PACIIONIOKEHHS] PEKBU3UTOB B OJaHKe
(yrioBoe u neHTpoBanHoe). OOt OaHK, OJIaHK MUChMa, OJIAaHK JOJDKHOCTHOTO JIMIA, OJaHK
KOHKPETHOTO BHJA JIOKYMEHTa, OJaHK CTPYKTypHOro mojapasneneHus. CocTaB pPeKBU3UTOB,
Ha3Ha4YCHHE, 0COOCHHOCTH O(DOPMIICHHS PAa3IMYHBIX BHUIOB OJIAHKOB. biaHku ¢ m300pakeHneM
rocyapcTBeHHOro repba u repba cyowrekra denepanuu. OcoObeHHOCTH pabOTHI ¢ OJIaHKAMU C
repOOBOM CHUMBOJIMKOW. Yder OnaHkoB 1o BujpaMm. dopmaTel OYMaKHBIX JOKYMEHTOB.
TpeOGoBaHMsI K H3TOTOBJICHUIO TOKYMEHTOB.

Tema 6. Cucremsl fokymMenTannu. OgopmieHue ynpapjieH4eCKUX JOKYMEHTOB
YHuuuupoBaHHbIE CHUCTEMBl JOKYMEHTAllMHM, JCMCTBYIOLUIME B  HACTOAILIEE BpEMS.
lNocynapctBennast cucrema gokymeHTaruu. OpraHu3aldoOHHO-TIPABOBbIE TIOKYMEHTHI - YCTaBblI,
MOJIOKEHHUS, IITaTHbIE pAaCHHUCAHMs, CTPYKTypa M IITaTHAas YHUCIEHHOCTb, perjiiaMeHThl
WHCTPYKIIMK H JIp.; WX Ha3HaueHHWe W OcoOeHHocTH odopmieHus. PacmopsautenbHbie
JIOKYMEHTHI. HudopmannoHHO-CcIIpaBOYHbIE JOKYMEHTHI. PaznoBugHOCTH
WH(OPMAIIMOHHOCIIPABOYHBIX ~ JOKYMEHTOB, WX cocTaBieHue u odopmieHue. [lenoas
MEepEenucKa, BBIMOJNHAIOMAsS (DYHKIHUIO CBS3M MEXAY OpraHu3auusMu. MHorooGpasue BUAOB
MEepenucku U crmocoObl ee mepemnadn. (OCOOCHHOCTH JOKYMEHTHUPOBaHUS JAESATEIbHOCTH
KOJUIETHAJBbHBIX ~ OpraHoB. (CucremMa IUJIaHOBOM  JOKyMmMeHTanuu. Cucrema  OTYETHOM
nokymeHTtanuu. Kanposast qokyMmeHTamus (1o TUYHOMY cocTaBy). OcobeHHOCTH O0(OpMIICHUS
pe3toMe, 3asBICHUM, aHKeT, aBToOWorpaduii. Cucrema OyXraaTepcKol JOKyMEHTAIUH.
[lepBuuHbIE y4YeTHBIE JOKYMEHTHI, OCOOCHHOCTH uX odopmieHus. CBOJHBIE y4YETHBIC
JIOKYMEHTHI.

Tema 7. TexHosioruu padboThbl ¢ JOKYMEHTAMU

Ortanbsl M TOPAIAOK JBIDKEHHS JOKyMeHTOB. Opranuzamusi paboThl ¢ HOCTYMAIOUIMMU
(«Bxomsammmu») gokymeHTamu. [lopsmox  opranuzanuu  paboOThl € OTIPaBIISIEMBIMU
(«rcxoIAmMUMn») JoKyMeHTamu. [IpaBuiia opranuzaiuy padoThl ¢ BHYTPEHHUMH JTIOKYMEHTaMHU.
[lenn 1 OCHOBHBIE MPHUHIIMIIBI PETUCTPALMU JOKYMEHTOB. Ha3HaueHne U BUIBI HOMEHKIATYPbI
JACII. Tpe6OBaHI/I$I, MMPEABABIACMBIC K COCTABJICHUIO U 3alTIOJIHCHUIO q)OpMBI HOMCHKJIATYpPhbI JACJI
opranuzanuu. Cpoku xpaHeHus aei. OTBETCTBEHHOCTh 32 COXPAHHOCTh TOKyMEHTOB. [loHsATue
«QKCHEPTU3a LEHHOCTH JOKYMEHTOB». HOpMaTMBHO-METOIMYECKHE M TEOPETUUYECKHE OCHOBBI
MIPOBEJICHUS SKCIEPTU3HI LICHHOCTH TOKYMEHTOB. [IpaBuia nepeaauu aen Ha XpaHEHHE B apXUB.

Tema 8. Oco0eHHOCTH PadOTHI ¢ JOKYMEHTHPOBAHHON HHGopMauueldl OrpaHUYEeHHOrO
JA0CTyIAa

HopMmaTuBHO-TIpaBOBBIE  aKThl, periiaMeHTHpyIoIHe paboTy ¢  JTOKYMEHTHUPOBAHHOMN
uH(popManuelr  orpaHudeHHOro  jgocryna. CeKpeTHOCTh U KOH(UIEHIMAIBHOCTH B
NEJIONPOU3BOJCTBE B OpraHax TIOCYJapCTBEHHOM BiacTu. JlOKyMeHTalus, OTHOCSIIAsACA K
rOCylapCTBEHHOM  TalHe, JOCTynl K Hel rpaxaad. JOKyMeHThI, coAepKaliue
KoH(QUACHIMANbHYI0  uHQopMaruio. Opranmzarnust paboTel ¢ KOHPUACHIHATHLHBIMU
nokymeHntamu. IlpueM u peructpanus KoH(UICHIHAIBHBIX JOKYMEHTOB, THPQXUPOBAHHE U
pacchUika  JOKyMeHToB. @DopmupoBaHune KOHPHUACHIHUATBHBIX JTOKYyMEHTOB B  Jeja.
Hcnonp3oBaHne AOKYMEHTOB W JeJd B TEKyIleM Jelonpou3BoicTBe. [lopsnok XpaHeHHS.
TunudHble HENOCTAaTKH B paboTe MO OOECHEeUeHHUI0 3allUTHI TOCYJApPCTBEHHBIX CEKPETOB U
BBICOKOH 3((hEeKTUBHOCTH KOH(UICHIIMAILHOTO JIEIONPOU3BOICTBA.

4.3. Cogepxanne NpaKTHYeCKUX 3aHATHI (04Hast popma 00ydeHus1)

\ Tema 2. Ilousitue 0 nokymenTe. OYHKIMH, CBOICTBA, KJIACCH(PUKANMS JOKYMEHTOB
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Tema: JlokyMeHT-0CHOBHOM HOCHTE/Ib HH(OpMaNNU

[1nan

1. Yro siBIIsIeTCS IPEIMETOM U OOBEKTOM H3y4eHUS TUCHIUIUIHHBI «J|0OKyMEHTaIlMOHHOE
obecrieueHre yrpaBiIeHUS»?

2. KakoBsl ocHOBHEIC 3agaun JJOY?

3. Yro Takoe uHpopmaIus 1 Kakue TpeOOBaHUsI K HEH TIPEIbBIISIFOTCS?

4. Yro Takoe nokymeHnt? Kakue pyHKIUU OH BBIOJIHSET?

5. Iyt 4ero HEOOXOIMMO COXPaHATh JOKYMEHTHI?

6. B yem 3axirodaercst ynpaBieHUE TOKYMEHTAMHU.

Tema 3. CoBpeMeHHOe 3aKOHOJATEJbHOE PeryJMpoBaHMe WU HOPMATHBHO-METOAUYECKOe
o0ecrieyeHue B 00/1aCTH 1eT0NIPOU3BOACTBA M APXUBHOIO JeJia.

Tema PacnopsiaurebHbIe JTOKYMEHTbI.

IInan.

1.3akon.[IpaBuna opopmieHus.

2.Yxa3.Bugsl ero.

3.Pacniopsixenus. I IpaBuiia cocraBieHus.

4.IIpuka3.Bunsl ero.

5.IIpaBumna cocTaBlIeHUs IPUKA30B.

Tema 4. Crpykrypa nokymenTta. TpeGoBaHuss K 0pOpMJICHHIO PEKBH3MTOB CJYKeOHBIX
AOKYMEHTOB

Tema IlpaBuiia cocraBjieHUs1 M 0(POPMJICHHUS JOKYMEHTOB

[1nan:

1.OcHOBHBIE U JOTIOTHUTEIbHBIE PEKBU3UTHI.

2.Dopmynsip u O6J1aHK TOKYMEHTa

3. J1st yero HEOOXOAMMO COXPAHATH JOKYMEHTHI?

4. B yeM 3aKJII04aeTcs yNnpaBjieHUE JOKyMEHTaMu?

5.CranjapTu3anmsi JOKyMEHTOB.

Tema 5 Buabl 6,1aHKOB CJIy:KeOHBIX IOKYMEHTOB, IPOEKTHPOBaHHe OJIAHKOB
Tema CripaBoYHO-HH(OPMALOHHBIE JOKYMEHTHI.
[Tnan.
1.CnpaBka-0CHOBHOM JOKYMEHT.
2.IlpaBwita coctaBieHus U 0OPMIICHHSI CTIPABKHU.
3. Tenerpamma.tenedonorpamMma.paxc.
4 .IlucpbMa-BUIbBI UX.
5. JloknaHas.00bsCHUTEIbHAS U CITyKeOHas 3aIMCKH

Tema 6. Cucremsbl 1okymeHTaunu. OgopmiieHne ynpabjieH4eCKUX JOKYMEHTOB
Tema Opranu3zannoHHbIE JOKYMEHTHI.
[1nan:
1.YcraB.Bugsi ero.
2.ITpaBuina .Mx cocraBieHue.
3.Uucrpykuuu..IlpaBuna ux cocraBieHuUs.
4 .ITonoxxenus. X peKBU3UTHI

Tema 7. TexnoJsiorun padoThl ¢ AOKYyMeHTaMHU
Tema JIuunbie opuuaJIbHbIe JOKYMEHTbI.
1.ITpaBuna opopmiIeHHs 3asiBICHHS.
2. lpaBuna opopmiieHUsT JTUIHOU TOBEPEHHOCTH.
3. IlpaBuia opopmienus Jlpasuiia opopmienus aBToonorpagpum.
4. IlpaBmia ohopMIICHHS PACTIHCKHU.
5. IlpaBmia ohopmiieHuUs pe3roMe.
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4.4, Conep:xaHue caMOCTOATEIbHO PadoThI

Tema 1. IIpeamer, conep:kanue M 3a1a4H Kypca.

3aKOHOJaTeNIbHbIE aKThl M MaTepHaybl. PyKOBOIAIIME JOKYMEHTHI MO CTaHAAPTHU3ALIMH.
Knaccupukaropel  TEXHUKO-DKOHOMHUYECKOW W commanbHOW  umH(popmammu. Enunas
roCyJapCTBEHHAss CHCTEMa JOKYMEHTAallUOHHOTO oOOecmedYeHus yhpaBjieHus. umoBas
WHCTPYKIMS TI0 JETONPOU3BOACTBY B (henepalnbHBIX OpraHax HWCHIOJHUTEIBHON BIIACTH.
MeToandeckue peKOMEHIAIU B 00J1aCTH ACIIONPOU3BOACTBA M ApXUBHOTO JIea.

Tema 2. IlonsiTue 0 nokyMenTe. ®YHKIMH, CBOMCTBA, KJIaccuGuKanus JOKyMEHTOB
TekcroBoe, TEXHUYECKOE JOKYMEHTHPOBAHHUE. DOTO-1OKYMEHTHPOBAHHUE.
KunonokymeHnTrpoBaHnue, 00J1acTh MPUMEHEHUsI. MaTepuanbHble HOCUTENU WH(POPMALUK U UX
kinaccudukanus. JlokyMeHTHpoBaHHas WHQopMaius U ee cBoiicTBa. lOpuamdeckas cwmiia —
OCHOBHOE CBOWCTBO JAOKyMeHTa. IOpuamdecku 3Ha4MMble pPEKBU3UTHL. OpUTHMHAIBHOCTD,
IOJUIMHHOCTh M KONMMHOCTH JOKyMeHTOB. lOpuandeckas cuiaa konuid U Tenedakcos.
Hortapuansusie konuu. IloamuHHble U TOUIOKHBIE TOKyMeHTHI. Knaccudukanus H0KyMEHTOB
[I0 pPAa3INYHBIM IPU3HAKAM B 3aBUCUMOCTU OT COJEP)KaHUs, HAaUMEHOBAaHMs, IO CTEICHU
yHU(DUKALIWU U Jp.

Tema 3. CoBpeMeHHOe 3aKOHOJATEJbHOE PeryJMpoBaHMe U HOPMATHBHO-METOAUYECKOe
o0ecrieyeHre B 00/1aCTH 1eI0NPOU3BOACTBA M APXUBHOIO JeJia.

I'OCTor Ha moxymeHTaruoo. OOIIepoccuiickue KiacCU(pUKATOPhl TEXHUKO-DKOHOMHYECKON U
couuanbHO uMHPOpManuu. l'ocymapcTBeHHass CHUCTeMa JOKYMEHTALMOHHOTO OOeCTeUeHHs
yIpaBIeHUSI. Pernamenranus NENONPOU3BOACTBA  HA  BEIOMCTBEHHOM  YpOBHE.
OpranuzanvoHHbIe JOKYMEHTBI IPEANPUATHH, YUpPEKIECHUHN, OpraHu3alnuil ¥ rocyaapCTBEHHBIX
opraHoB Biactu. KopnoparusHoe Ae10npon3BOACTBO.

Tema 4. Crpykrypa nokymenTta. TpeGoBaHuss K 0pOpMJICHHI0O PEKBH3MTOB CJYKeOHBIX
AOKYMEHTOB

y,Z[OCTOBepeHI/IC AOKYMCHTA — IMOANUCH, NICUATh, YTBCPKIACHUC, COTJIACOBAHHC. OTMETKH Ha
nokymeHte. TpeOoBaHME K COAEpKAHUIO U O(QOPMIICHHIO pe30JIOLUU. TeKCT JOKyMEHTa —
OCHOBHAasl €ro cojiepkarenbHas 4acTb. OOmmue TpeOOBaHHS K TEKCTaM JOKYMEHTOB. Tekcr,
oopMieHHbIM B BHAe TaOauibl, aHKeTbl. CBA3HBIM TEKCT - 93TO IMOCIENOBaTeIbHAs,
rpaMMaTUYeCKH M JIOTUUECKU coryiacoBaHHas MHQopmauus. TpacdapeTHble, TUIIOBBIE TEKCTHI.
Tunuynble A3bIKOBBIE OLIMOKH B TEKCTAX CIYXKEOHBIX IOKYyMEHTOB. PelakTupoBaHue TEKCTA.

Tema 5. Buabl 0,1aHKOB Ci1y:KeOHBIX JOKYMEHTOB, IPOCKTHPOBAHHE OJIAHKOB

bnanku ¢ n3006pakeHreM rocy1apcTBeHHOro repoa u repba cyonekra deneparun. OcodeHHOCTH
paboThl ¢ GilaHKaMu ¢ repOOBOM CUMBOJMKONW. YueT OnaHkoB 1o BuaaM. dopmMaTsl OyMasKHBIX
JOKYMEHTOB. TpeOoBaHuUs K U3TOTOBJICHHUIO JOKYMEHTOB.

Tema 6. Cucremsbl 1okyMmeHTaunu. OdopmiieHne ynpabjieH4eCKUX JOKYMEHTOB
MHorooOpa3ue BHIOB NEPENUCKH U Croco0bl ee nepeaadn. OcoO0eHHOCTH JOKYMEHTHUPOBAHUS
NEeSITEeIbHOCTH KOJUIETMAJbHBIX oOpraHoB. CucTema IIaHOBOM JokyMeHTauuu. Cucrema
OoT4YeTHOW JokymeHTanuu. KaapoBas mokymeHTanust (o JMYHOMY cocTaBy). OcoOGeHHOCTH
opopmieHus pesoMe, 3asBICHUM, aHKeT, aBToOWorpaduii. Cucrema OyxraiaTepckon
nokyMeHTanuu. IlepBudHble yueTHbIE JOKYMEHTBI, 0COOEHHOCTH HUX odopmieHus. CBOAHbIE
YUETHBIE JOKYMEHTHI.

Tema 7. TexnoJsiorun padoThl ¢ AOKyMeHTaMHU

Cpoxu xpaHeHus aen. OTBETCTBEHHOCTh 32 COXPAaHHOCTb JOKYMEHTOB. IloHsTHE 9KCcmepTH3a
ONCHHOCTHU OOKYMCHTOB). HOpMaTI/IBHO-MeTO,Z[I/I‘-IGCKI/Ie U TCOPCTUYCCKUC OCHOBLI MPOBCACHUSA
9KCIIEPTU3bl LEHHOCTH JOKYMeHTOB. [IpaBuna nepenayu e Ha XpaHEHUE B apXUB.

Tema 8. Oco0eHHOCTH PadOTHI ¢ JOKYMEHTHPOBAHHON HH(OpManell OrpaHUYeHHOI0
aocTyna
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IIpuem u peructpamus KOH(PUICHIMAIBHBIX JOKYMEHTOB, THPaXMPOBAHHWE M PacChUIKA
NOKyMeHTOB. DopmupoBaHHe KOH(PHICHIMAIBHBIX JIOKYMEHTOB B Jena. Vcrmomb3oBaHue
JOKYMCHTOB U JCJI B TCKYHICM JCJIOIPOU3BOJCTBC. HOpH,Z[OK XPaHCHUS. Tunnunsle HEAO0CTAaTKU
B paboTe Mo 00ECIEUCHHIO 3allUThl TOCYAAPCTBEHHBIX CEKPETOB M BBICOKOW A()PEeKTUBHOCTH
KOH(bI/I,Z[GHLII/IaJ'H:HOFO ACIJIOIMMPOU3BOACTBA.

5. KoHTpoJIb Ka4yecTBa 0CBOCHHUS JMCIUIIIHHBI

Texymuil KOHTPOJIb U IIPOMEKYTOUHAsL aTTECTALMS OCYLIECTBIISIIOTCS B COOTBETCTBUU C
«IlonoxeHneM O TeEKylleM KOHTPOJIE YCIIEBAEMOCTM M IPOMEXYTOYHOM  aTTecTaluu
oOyyaromuxcst B ABTOHOMHOM HeKOMMep4eckoi opranuzanuu «OO0pazoBaTenbHasi OpraHu3aIis
BBICLIETO0 00pa30BaHUM» «Y HUBEPCUTET SKOHOMUKHU M YIIPABICHUS».

Bun npomexxyrouHod arrecrauuu —  3ader. dopma NpoBeneHUs IIPOMEKYTOYHOMU
aTTeCTaluy — MMCbMEHHBIN 3a4€T.

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

6. YueOHO-MeTOAMYECKOE 00ecIedyeHre NUCIAIIHHDI

7. IlepeyeHb OCHOBHOM M JONOJHHUTEJIbHOH y4eOHOH JUTEPATYypPbl, HEO0X0AMMOM A
OCBOCHMS JUCIHUIIIMHBI
@) OCHOGHAA TUmMepamypa
1. ApacnanoBa, B. A. JlokymeHTanmuoHHOE OOECHEUYEeHHE YIpaBIEHUS : Yy4eOHO-

nmpakTU4YecKoe rmocobue B cxemax, Ttabmmmax, obpasmax / B. A. ApacmanoBa. — 3-¢ u3m. —
Cypryt : Cypryrckuii TocyIapCTBEHHBIM menarorudeckuii yausepcurer, 2019. — 240 ¢. —
ISBN 978-5-93190-385-9. — Tekcr : anexrponnsrii // [ludposoit oOpazoBarensHbIil pecypc IPR
SMART : [caiir]. — URL: https://www.iprbookshop.ru/94291.html (mara oOpamenus:

18.08.2022). — Pexxum qocTyma: s aBTOPU3HP. MOJIb30BaTECH

2. KysnenoBa, . B. JlokymeHTannoHHOE 0OECIEYeHHE YIPABICHUS IMEPCOHATIOM !
yaeOHoe nmocobue s 6akanaBpoB / M. B. Ky3nenona, I'. A. XauarpsiH. — 2-e u3n. — Mockaa :
HamkoB u K, At ITlu Op Meamna, 2019. — 220 c. — ISBN 978-5-394-03124-3. — Tekcr :
anexktponHeid // IludpoBoii obpazoBarenbHbli pecypc IPR SMART : [caiit]. — URL:
https://www.iprbookshop.ru/83142.html (nata obpamenus: 19.08.2022). — Pexum pocrymna:
JUTsL aBTOPU3UP. TIOJIb30BaTeNel

3. JlankoBa, A. I'. JlokymMeHTallnOHHOE 0OeCIIeYeHne YIpaBIeHUS IEPCOHAIIOM : yueOHOe
nocobue / A. I'. Jlankosa, B. A. I{pirankoB. — Omck : OMCKHI TOCY1apCTBEHHBI TEXHUYECKUNA
yauBepcuret, 2019. — 154 c¢. — ISBN 978-5-8149-2860-3. — Tekcrt : 37eKTpOHHBIA //
[Mudposoit  obpazoBatensHBi  pecypc IPR SMART :  [caiit]. —  URL:
https://www.iprbookshop.ru/115469.html (nata ooOpamenus: 18.08.2022). — Pexum goctyna:
JUTsL aBTOPU3UP. TIOJIb30BaTeNel

0) oonoanumenvhas 1umepamypa

1. JlamkoBa, A. I'. JlokyMeHTanmMOHHOE OOECNeYeHUE YIPABICHHUS IEPCOHAIOM
npaktukyM / A. I'. JlankoBa. — Omck : OMCKHi1 TOCYAapCTBEHHBIH TEXHUYECKHI YHUBEPCUTET,
2020. — 54 c. — ISBN 978-5-8149-3016-3. — Tekct : smektponnbii // Iudposoit
o0Opa3oBaTeNbHbII pecypce IPR SMART : [caiiT]. — URL:
https://www.iprbookshop.ru/115470.html (mara obpamenus: 18.08.2022). — Pexum moctyma:
JUTSL aBTOPU3UP. TIOJB30BaTENCH
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8. [lepeyeHb pecypcoB HHGOPMAIHOHHO-TEJIEKOMMYHUKANMOHHOI ceTn « UHTEepHET»,
HEO0XOAUMBIX JIJIS OCBOCHUSI JUCIUINJIMHBI

1. HWudopmanmonHo-npaBoBoil  mopran  «l'apaHT»: OQUIMATIBHBIA  CalWT. —
URL.: http://www.garant.ru — TekcT: 3JeKTPOHHBIA.

2. Lludposoii obpazoBarenbHbIl pecypc «IPRsmarty: odunmaneusii caift. — URL:
http:// www.iprbookshop.ru/ — Tekct: 31eKTpOHHBII.
3. Hayunsni okypHan «Momomoil  yueHBI» :  OQUIMATBHBIA  CaWT. -

URL.: https://moluch.ru/ - Tekct: anekTpoHHBIH

4. Poccuiickuii )KypHaJI MEHEDKMEHTa : ounuanbhblii cait. - URL: https://rjm.spbu.ru/
- Tekct: 25eKTPOHHBII

5. Ynpanenue PenepaiabHON CIIy>KOBI TOCYIapCTBEHHON CTaTUCTHKH 1O PecmyOmmke
Kpeim u 1. CeBactomoiio : odunuanbubii caiit. - URL: https://crimea.gks.ru/ - Texkcr:
AJIEKTPOHHBIN

9. MeTonnyeckue YKa3aHUs 1l 00y4al0IIUXCH
110 OCBOCHHIO TUCIHUILINHEI

IIpu npoBeneHuil JNEKIMM, CEMUHAPCKUX (MPAKTUYECKUX) 3aHATUH, CAMOCTOSITEIbHOU
paboTe 0OydaroUIMXCsl NPUMEHSIOTCS MHTEPAaKTUBHBbIE ()OPMBI MIPOBEACHUS 3aHATHI C LIENbIO
HOTPYKEHUsSI 00y4aloIUXCs B pealbHYIO aTMoc(epy NpodecCHOHANBHOTO COTPYIHUYECTBA IO
pa3pelieHnIo nIpobaeM, ONTUMAIbHON BBIPAOOTKH HABBIKOB M KauecTB OYyIyIIEro CHeLUalInucTa.
WnTepakTuBHbIC ()OPMBI IPOBEICHUS 3aHATHI MPENOIAraloT 00y4eHue B COTpyiHu4ecTBe. Bee
YY4aCTHUKHA 00pa3oBaTesbHOTO Tpoliecca (mpernogaBaTenb U 00yJaronuecs) B3auMOIeHCTBYIOT
Jpyr ¢ Opyrom, oOMEHHMBAIOTCA MH(pOpPMAaLKel, COBMECTHO PELIAIOT MPOOJIEMBbI, MOACIHPYIOT
CUTYALHIO.

B yueOHOM mporecce UCONIb3YIOTCS HHTEPAKTUBHBIE (DOPMBI 3aHATHIA:

- TBOpYECKOE 3aJaHKe. BBIOIHEHNE TBOPUECKUX 3aJaHUi TpeOyeT oT o0yyarolerocs
BOCIIPOM3BEICHHE TIOJYYEHHOW paHee uH(opMaIu B Gpopme, ONpeaessieMoil IpernoiaBaTesiem,
U TpeOyrolel TBOPUECKOr0 MOAX0/a;

- TpymnmnoBoe o0cyxaeHue. I'pynnoBoe obcyxaeHne Koro-i1udo Bompoca HarpaBIeHO Ha
JOCTM)KEHUM JIyYIIEro B3aUMOIIOHMMAHUS U CHOCOOCTBYET Jy4YIlIEMY YCBOECHHUIO HM3y4aeMOro
MarepHaa.

B xozme ocBOeHUs ITUCHMILIMHBI MIPU NPOBEIEHUM KOHTAKTHBIX 3aHATUH HCHOJIB3YIOTCS
cienytomme (HopMel 00yueHHs, crOcoOCTBYyIOmUE (OPMHUPOBAHUIO KOMIIETEHIIMM: JICKIHH-
TUCKYCCHM; Kec-MEeTOA; pellleHHe 3a/la4; CUTYallMOHHBbIH aHaiu3; oOcykaeHue pedeparoB U
JIOKJIA/IOB; pa3pabOTKa rPyIMIOBBIX MPOEKTOB; BCTPEUYH C MPEICTABUTEISMHU FOCYJapCTBEHHBIX U
0O0IIECTBEHHBIX OpraHU3aIH.

10. ITepeyennb HH(POPMALIMOHHBIX TEXHOJIOTHI, HCII0JIb3YEeMbIX IIPH OCYIIECTBJICHUH
0o0pa3oBaTeIbHOIO Mpolecca Mo JMCHUILVINHE, BKJIYas epevyeHb IPOrpaMMHOro
olecrieyeHnst 1 HHPOPMAIMOHHBIX CIPABOYHBIX CHCTEM (IIPH HEOOXOAMMOCTH)

B mpomecce JNEKIMOHHBIX W TMPAKTHUECKUX 3aHATHHA HCIIOJB3YeTCs Cleayloliee
pOrpaMMHOE 0OecIieueHHe:

*mporpaMMel, obOecrieunBarone A0cTyn B cerb «MHTepHer» (Hampumep, «Google
chrome»);

*IporpaMMel, AEMOHCTPAIMK BUEO MaTepUajIoB (Harpumep, npourpsiBaresb « Windows
Media Player»);


http://www.garant.ru/
https://www.iprbookshop.ru/
https://moluch.ru/
https://rjm.spbu.ru/
https://crimea.gks.ru/

14

*mporpaMMbl Ui JAEMOHCTpAallMd M CO3JaHusl Npe3eHTanui (Hampumep, «Microsoft
PowerPoint»).

11. Onucanue MaTepHAJIbHO-TEXHHYECKOI0 00ecneuyeHus1, He00X0QuMOro JAJIs
ocyuiecTBJIeHHs 00pa30BaTEeIbLHOIO NMPoIecca Mo TUCIHIINHE

Jiis  mpenojaBaHMs —JUCHUMILUIMHBI He TpeOyercss CHeLMalbHbIX MaTepHallbHO-
TEXHUYECKUX CPENCTB (Ja00paTOPHOTrO 000PYAOBaHUS, KOMIIBIOTEPHBIX KJIACCOB M T.11.). OIHAKO
BO BpEMs JIEKLIMOHHBIX 3aHATUH, KOTOPbIE MPOBOJATCS B OOJIBLION ayIUTOPHUH, UCIOIB30BATh
IPOEKTOP JJIsi JEMOHCTPAIMK CIAiI0B, CXeM, TaOJIMIl U MPOYEro MaTepraia, MyIbTUMEAUNHBIC
npoekTopbl Epson, Benq ViewSonic; skpanbl 11 mpoekTopoB; HOyTOykm Asus, Lenovo,
MHUKPO(OHBI.
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