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1. HAUMEHOBAHMUME U HEJIb OCBOEHUSA JUCHUIIJIMHBI

VY4yebHasg AMCHUIUIMHA M3ydaeTcs OOy4aroIlMMUCS, OCBAaMBAIOUIMMU 00pa30BaTEIbHYIO MPOrpaMmy
Opranuszanus ¥ ynpaBieHue OuszHecoM B cooTBeTcTBUM ¢ DegepalbHbIM  TOCYAapCTBEHHBIM
00pa3oBaTeNbHBIM CTAaHAAPTOM BBICIIEro oOpa3zoBaHus 1o HampasieHuio 38.03.02 MenemkMeHT (ypOBEHb
OakanmaBpuaTa), yTBEP)KICHHBIM MPUKa30M MuHuctepcTBa obpasoBanus u Hayku P® ot 12.08.2020 N 970
(®I'OC BO 3++).

Lenp y4eOHOW NUCIMIIIMHBI COCTOUT B MOJTOTOBKE M Pa3BUTHUU Y CTYACHTOB TEOPETUUYECKUX 3HAHUM
U IIPAKTUYECKUX HABBIKOB B 00JIACTH NpUOOpeTeHNe 3HaHUH, HeOOXOAUMBIX i 3()(HEKTUBHOM OpraHu3aluu
paboThI ¢ JOKYMEHTaMH B OpraHU3alllu.

JlucuMmimHa HamnpabieHa Ha O3HAKOMJIEHHME CO CHEIUAJIbHONH TEPMUHOJIOTHEH, IOPSAKOM H
IOPUHIUIIAMU JTIOKYMEHTHPOBAHUSA MH()OPMALMU; HAyYUTh CUCTEMATH3UPOBATh IOKYMEHTAIMIO 10 BHJAM,
KaTeropusiM U ypOBHSM JIOCTyNa K HEH; O3HAaKOMHUTb C INpaBWIAMHU COCTABIICHUS, JIEKCUKOM M CTUIIEM
JOKYMEHTOB; JaTh IpPEJCTaBICHHE 00 OpraHU3allMOHHOM OO0ECIEYeHUH AOKYMEHTHUPOBAHH HH(OpMaIlu;
Hay4YUTh Ka4yeCTBEHHO U ObICTpo 00pabaThiBaTh TOKYMEHTHPOBAHHYIO HMH(OPMAIMIO C IOMOIIBIO
TEXHUYECKHUX U IPOTPAMMHBIX CPEJICTB.

VYuyebHas AUCLUIUIMHA CIIOCOOCTBYET YINIyOJEHHMIO M pPacHIMpeHHto 0a30Boil mpodeccruoHaibHON
MOJTrOTOBKH CTYACHTOB, a TAK)KE YUUTHIBACT MX 00pa30BaTeIbHbIC IIOTPEOHOCTH.

N3ydenne y4yeOHOW IUCHMIUIMHBI HAMpaBJIEHO HA IOATOTOBKY OOYYalOLIMXCS K OCYLIECTBICHMIO
NEeSITeIbHOCTH  ONPEAETICHHBIX NPO(ECCHOHANBHBIM CTaHIApTOM «bBU3HEC-aHAIUTUK», YTBEPXKIECHHBIM
npuKa3zoM MUHHCTEPCTBA TpyJa U colranbHOM 3amuTel PO ot 25 centsadps 2018 r. N 592 H.

2. MECTO JUCHUILIMHBLI B CTPYKTYPE OBPA3OBATEJIBHOM
INPOI'PAMMBI

VYuebHasg aucuuiuiiHa J{OKyMeHTallMOHHOE oOecreueHHe YNpaBIEHYECKOH JIeATENIbHOCTH U
COBpPEMEHHbIE O(HCHBIE TEXHOJOTHM OTHOCUTCA K YacTu yuyeOHoromigaHa (OpMHUPYEeMOHl yd4acTHHUKaMH
00pa3oBaTeNbHBIX OTHOIIEHUH U U3yyaeTcs Ha 2 Kypce.

2.1. TpeboBaHUs K NPeIBAPUTEIBHOM MOATOTOBKE 00YYaIOLIEroCs:

Brenenue B npodeccuto

Teopus opraHu3anyy U OpraHU3allMOHHOE NTOBEICHNE

[TapanienbHO U3y4arOTCs CIEAYIOMNE AUCIUTIINHBL:

OKOHOMHUYECKHE OCHOBBI YIIPaBJICHUECKOM EATENBHOCTH

dutocodust

Teopus u npakTHKa NPUHATUS YIIPABICHUECKUX PELICHUH B YIIPABICHUU OU3HECOM

[IpaBoBeneHue

JlenoBo NHOCTPAHHBIN A3BIK

2.2. lucuununHbl (MOAYJIN) U MPAKTUKH, JUISI KOTOPBIX OCBOEHUE TaHHOM TUCIUIUIMHBI (MOIYJIS)
HE00XO0IMMO KaK IpeJIIIeCTBYIONIEE:

Komannoo0Opa3zoBanue 1 METO/Ibl TPyIIIOBON pabOTHI

Opranuzanus 6M3Heca U yIpaBiIeHue U3MEHEHUSIMU

Counonorus

CrpaTternyeckuii MEHEIKMEHT

YnpasneHnue 1e10BOM Cpeoil OpraHu3aumu

VYnpasieHne npoeKTaMu

VYyeOHast mpakTHKa: 03HAKOMHUTENbHAs MPaKTUKa

busnec - miaHnpoBaHue U MOAECTUPOBaHUE OU3HEC - TPOLIECCOB

JlorucTuka v ynpaslieHUE LETSIMH TOCTaBOK

OnepanroHHBIN MEHEIKMEHT

Conunonorus ynpaBieHUs

VYnpasieHnue 3HaHUSIMUA ¥ UHTEIJIEKTYaJIbHOM COOCTBEHHOCTBIO OpTraHU3aIH

VYnpaBieHne MapKeTHHTOBBIMH UCCIICAOBAHUSIMU U MAPKETHHTOBBIMH KOMMYHUKAIUSIMH B
OpraHu3aIuu

VYrpasneHnue pe3yIbTaTUBHOCTHIO U 3((HEKTUBHOCTHIO OM3HECA

AHanu3 ¥ yIpasJIeHHE pecypcaMu OpraHU3aliu



Byxrantepckuil ynpaBieHYECKUN ydeT

Bomnpocsl TpyaoycTpoiicTBa U yIpaBieHUE Kapbepoil

Mex1yHapOoaHbI MEHEIKMEHT U MAPKETHUHT

[Ipou3BoicTBEHHAS MPAKTHUKA: TEXHOJOTHYecKas (IPOEKTHO-TEXHOJIOTUYECKas) MPAKTUKA
VYpasieHue nepcoHagom

VYrpaBneHue pekiIaMHOMN 1eATeIbHOCThIO OPraHU3alun

WMuHoBamu u COBpeMEHHbIE MOIeTTU OU3HEeca

KopnioparuBHas conanbHasi OTBETCTBEHHOCTh

Omara Tpyaa, MOTUBALIMS M CTUMYJIMPOBAHUE TPYAOBOM JIEATETbHOCTH
TaliM-MEHEKMEHT U YIIPaBJICHUE Kapbepoid

Teopus U npakTUKa aHTUKPU3UCHOTO YIIPABICHUS

VYpaBieHue opraHu3allioOHHON KyJIbTypOil

VYnpasieHue noBeeHueM norpedurenei

VYnpasneHnue npogaxamu

VYnpasiieHue npoayKToM (IIpoJaKT-MEHEIKMEHT)

VYmpasiieHue puckaMu OpraHu3aly B YCIOBHSIX HECTaOUIBHOCTH
BoinonHnenue U 3ammra BBITYCKHON KBaIU(DUKAIIMOHHON pabOThI
[ToaroroBka k ciaue u caada rocyJapCTBEHHOTO HK3aMEHa

PasButue y 00yuarommxcsi HABBIKOB KOMaH/JIHOHW pabOThl, MEXJIMYHOCTHON KOMMYHHKAIIAH, TIPUHSITUS
pCILCHHIA, JIMICPCKUX KadyecTB OOECHEUMBACTCS YTCHHUEM JICKIMH, MPOBEIACHUEM 3aHSITHH, COICpIKAHHE
KOTOPBIX pa3pabOTaHO Ha OCHOBE PE3yJbTATOB HAYYHBIX HCCIICIOBAHUH, MPOBOJUMBIX YHUBEPCHTETOM, B
TOM YHCJIE C YYETOM PETHOHAIBHBIX OCOOCHHOCTEH NPOPECCHOHATIBHON ACATEIBHOCTH BBITYCKHUKOB M
notpeOHOCTEl paboTomaresncii.

3. HIJIAHUPYEMBIE PE3YJIbTATbBI OBYYEHUS 1O JUCHUIIVIMHE, COOTHECEHHBIE C
IIJIAHUPYEMBIMU PE3YJIbTATAMHA OCBOEHMS OBPA3OBATEJIBHOM ITPOT'PAMMBI

B pesynprare ocBOeHUS AMCIUIUIMHBI OOyYarolIUiics MO MporpamMMme OakajgaBpuaTa JIOJDKEH
OBJIAJICTh:

- Cnocoben eviaename, cobupams u anaIU3UPOCAMd UHGOPMAYUIO 011 NPUHAMUA
Heo0X00uMbIX peuieHull 6 ooracmu opeanuzauuu u ynpaeienus ousnecom (INK-1)

HJ'laHl/IpyeMl)le pe3yJbTaThbl oﬁyqeﬂuﬂ no JTMCHMIIJINHE

dopmupyemas Kop pesynbrara
[Tnanupyemble pe3yabTaTbl 00ydYeHUs

KOMIICTCHIIUS O6yq€HH$I

3HaTh:

MOHSATHE JOKYMEHTa, QYHKIIMU JOKyMeHTa, kinaccudukamus  [[TK-1-31

JIOKyMEHTOB
MOHATHE JOKYMEHTOO0OPOTa M OCHOBHBIC 33/]a4H [IK-1-32
Cnoco0eH BbIABJISATD,
JIEJIONPOU3BO/ICTBA
codupartp u
AHATH3MPOBATE cUCTeMa JJOKYMEHTAIluH, pa3HooOpa3ue u crenuduka 3Tux I1K-1-33
uHgopmanmio ajas1 | CUCTEM
MPUHSATHS cnenuduKy 1eTOBOM MEPENUCKH U SJIEKTPOHHBIX [IK-1-34
HEO0XOAUMBIX KOMMYHHUKAIUH

pelieHuii B 00s1acTn | YMeThb:

OpraHMsaltiH 1 MIPUMEHSITh PUHITUIIBI OPraHU3AIHH TOKYMEHTO000pOTa B [IK-1-VY1

YupaBJi€cHUSA Ou3HeCcoM JACATCIIBHOCTH OpraHu3alunu

(IIK-1) MIPUMEHSTHh METOIBI 00PaObOTKH JOKYMEHTOB B [K-1-Y2
JEATEIILHOCTH OpraHU3aI[uu

HCIIOJIB30BAaTh CUCTEMBI aBTOMATHU3UPOBAHHON O(DHCHO IIK-1-¥3
ACATCIIbBHOCTHU B ACATCIbHOCTHU OPraHU3aliuu




HUCII0JIb30BaTh 0OCOOEHHOCTH AEJIOBOTO OOIIEHUS B [IK-1-V4
npodeccHnoHABHOM IeATEIbHOCTH

Baagern:

HaBBIKAMH COCTABJICHHS HOBBIX JOKYMEHTOB U peructpauuu  [[1K-1-B1
TOTOBBIX JIOKYMEHTOB B COOTBETCTBUU C HOPMAMHU U

IIpaBUJIaMU B HpO(l)eCCHOHaHBHOfI JACATCIIbHOCTH

HaBBIKAMH CO3JaHHS U PEIAKTUPOBAHUS IIA0JIOHOB U (hOpM I1K-1-B2
JOKYMEHTOB B IPO(ECCHOHATBHON ACSITEILHOCTH

TEXHOJIOTHUSIMU JIETIOBOM NEPENUCKHU U SJIEKTPOHHBIX [IK-1-B3
KOMMYHHKAITUH B TPOPECCHOHAIBHON JEATEIbHOCTH

MIEPBUYHBIMY HaBBIKAMH IIPUMEHEHHUS OCHOBHBIX TEXHUK U IIK-1-B4
TEXHOJIOTHH JISIIOBOTO OOIICHUS B TpodeccruoHaIbHOM

JIEeITEIBHOCTU

4. OFBEM JUCIIMIIJIMHBI B BAYETHBIX EJUHULAX C YKASAHUEM
KOINYECTBA AKAJEMHUYECKHUX YACOB, BBIIEJIEHHBIX HA KOHTAKTHYIO PABOTY
OBYYAIOIINXCS C IPENOJABATEJEM (I1IO BUJIAM YUEBHBIX 3AHATHIA) 1 HA
CAMOCTOATEJBHYIO PABOTY OBYYAIOIIIUXCSA

Cemectp
O6was B ToM umciie koHTaKkTHas paboTa ¢
TpyAOEMKOCTB|IpenoiaBaTeneM
®dopma
dopma B B Jlexu Kontp | CaMm. | mpoMexyTO4HO
o0yueHus B.e. |gacax [ Bcero | mm | Cem | KoP [Konc| 3 ok | pabota | i arTecTanuu
3a09Has 2 2 72 8 4 2 1,7 03| 3,7 60,3 3a4€eT
OYHO- 3
BaouHas 2 72 14 8 4 1,7 0,3 58 3a4er

Pacnpenesienne y4e0HOro BpeMeHH 10 TeMaM M BHAaM y4eOHbIX 3aHATHI
3aouyHas ¢popmMa 00yueHust

HaunmenoBanue Bcero KonrtaktHas paboTa ¢ mpenogaBareieM Koutp | Cam. DopMupyemble
paszienoB, TeM 0Ilb
y4eOHBIX 3aHATHH | JacoB pao. Ppe3yIIbTaThl
0o0y4eHus

Bceero | Jlekir | Cem | KoP | Konc | 3

Cucrema 17 1 1 15 [K-1-31, [IK-1- V1,
JIOKYMEHTaIlMOHH [1K-1-B1

oro odecrneyeHust
YIPaBJICHUSL.
Odopmienue
yIIpaBJIE€HYECKOMH
JIOKYMCHTAIIH

Ipununet 17 2 1 1 15 [MK-1-32, [IK-1- ¥2,
OpraHu3aluu [K-1-B2
JOKYMEHTO000pOT
a. Texnonorus
paboTsI ¢
JIOKYMEHTaMH1

ABTOMaTH3aLIUS 17 2 1 1 15
JIOKYyMEHT0000pO
ta. O630p
COBPEMEHHBIX
CHUCTEM
ABTOMATH3AIUN
oducHOU
JIeATEIBHOCTH




ITonxonsl k
BHEJIPCHUIO
CUCTEM
3JIEKTPOHHOTO
JIOKYMEHTO0000pO
Ta. DTanbl
pa3BUTHS U
KJIACCBICHCTEM
INEKTPOHHOTO
JIOKYMEHTO000pO
Ta

16,3

15,3

[IpomesxyTouHast
aTTecTanus
(3auer)

1,7

0,3

Hroro:

72

1,7

0,3

3,7

60,3

04HO-3204Hasi popma oOyueHunst

HaumenoBanue
paznenoB, TeM
Y4eOHBIX 3aHSITHI

Bcero

qacoB

KonTtakTHas paboTa ¢ mpenojaBareneM

Kontp
0llb

Cam.

pad.

DopmMupyemble

PE3yIbTaThI
00y4JeHUS

Bcero

Jlex

CeMm

KoP

Konc

Cucrema
JOKyMEHTAI[HOHH
oro obecredeHus
yTIpaBICHUSL.
OdopmiteHne
yTpaBIeHYECKON
JIOKyMEHTal1

17

14

IK-1-31, IIK-1- V1,
I1K-1-B1

IIpunHuMIIBL
OpraHU3aIMu
JOKyMEHT0000POT
a. Texnonorus
paboThI C
JIOKYMEHTaM#

17

14

TK-1-32, TIK-1- V2,
TK-1-B2

ABTOMaTu3aIus
JIOKYMEHTO000pO
ta. O630p
COBPEMEHHBIX
CHCTEM
aBTOMAaTH3aLMH
oducHon
TIEATENHHOCTH

18

15

TToxxons! x
BHEJIPCHHUIO
cUCTEM
3JIEKTPOHHOTO
JIOKyMEHTO0000pO
Ta. DTarnsl
pa3BUTHS U
KJIACCHICHCTEM
3JIEKTPOHHOTO
JIOKYMEHTO000pO
Ta

18

15

IIpomexxyTounas
aTTecTanys
(zauer )

1,7

0,3

Wroro:

72

14

1,7

0,3

58




5. COIEPKAHUE JUCHUATLTAHBL, CTPYKTYPHPOBAHHOE IO TEMAM
(PA3JIEJIAM)

Tema 1. CucTema JOKYMEHTAIIMOHHOTO o0ecniedenus ynpasJjeHusa. Ogopmienne
YIIPaBJICHYECKO JOKYMEHTALUH.

Cucrema JOKyMEHTAIlMOHHOTO o0OecreueHusi ympaBiaeHHs. JIOKYMEHTBI: HCTOpHUS, MOHSTHE,
knaccudukanus. CBoiicTBa TOKyMeHTOB. DYHKINH TOKYMEHTOB. [IoHATHE CHCTEMBI IOKyMeHTauu. PazBurue
nenornpoun3BojcTea B Poccun.

[TpaBwmia opopmiienns qoKyMeHTOB. OQopmiIeHrEe TOKYMEHTOB. PEeKBU3UTHI JOKYMEHTOB.

bnanku opranuzanuu u 00pasibl J0KyMeHTOB. biiaHk 1oKyMeHTa: OHATHE, BUABL. PeKBU3UTHI pa3HbIX

BUI0B OJIAaHKOB.

Tema 2. IIpMHUMIBI OPraHU3AIUHU T0KYMEeHTO000poTa. TexHoJiorusi padoThl ¢ JOKYMEHTAMMU.

JloKyMeHTO000pOT U ero cocrasisitomye. JJokyMeHTO000pOT: MOHATHE U OCHOBHBIE XAPAKTEPUCTUKH.
Buasl 10KyMEHTOIIOTOKOB.

Opranuzanus nokymeHToo0opora. [lonstue nenosoii npouenypsl. [Iponenypsl 00paboTKH BXOAAIINX
nokyMmeHToB. Ilponenypsl 00paboTku wucxonsmmx JOoKyMeHTOB. Co3naHue W MapupyT BHYTPEHHUX
JOKYMEHTOB.

[Iponenypa mpueMa M perucTpanuu JAOKyMEHTOB. TexHosiorusi pa®oTbl ¢ JokyMmeHTamu. Ilpuem u
nepBuyHas 00paboTka JOKyMEeHTOB. Perucrpanus 10KkyMeHTOB. POPMBI pETUCTPAIUH.

VcnonHenne M KOHTPOJIb 3a MCIIOJIHEHHEM JOKyMeHTOB. IIponenypa HMCIOMHEHHMS JOKyMEHTA.
Buns! u mpornierypa KOHTPOIIS 32 UCTIOJTHEHUEM JOKYMEHTOB.

dopMUpOBaHUE U XpaHEHHUE JIeN BJECIONPOU3BOICTBE. Homenknarypa nen: NMOHATHE U BHIBIL.
®opMupoBaHue 1en. XpaHEeHue Jel.

Tema 3. ABTOMaTH3alusl JOKYMeHT0000poTa. O030p COBpEMEHHBIX CHCTEM aBTOMATH3AIlUN
0(pUCHOM 1eATeJTbHOCTH.

ABToMaTH3a1Ms CO3AaHUA 10KyMeHTOB. @OpMBbI 1 111a0JI0HBI TOKYMEHTOB. BriO0Op U co3nanue
111a0JIOHOB.

ABTOMaTH3a1MsI BBOJA U PACCBUIKHM JJOKYMEHTOB. OpraHu3aliys MacCOBOT0 BBOAa OYMa)kHBIX
JOKYMEHTOB. Paccbuika TOKyMEHTOB.

Cucrembl aBTOMaTU3aIUU 0OPUCHOM NeaTenbHOCTH. O030p cHCTEM aBTOMAaTHU3AIUU OPUCHOM
JESATEIBHOCTH.

XapakTeprucTuKa BO3MOKHOCTEH U KoMIToHeHThI cucTeMbl K EBOPAT+]lokymenToo60poT». Co3nanue
JOKyMEHTOB U paboTta ¢ HuMH B cucteMe «EBOPAT+/okymeHTO000pOTY». JIONOTHUTENbHbIE
BO3MOXHOCTH cucTeMbl K EBOPAT+]lokymenTo000p0T». PaboTa ¢ cucremoit
«EB®PAT+]/lokymeHTO000pOT» Uepe3 MHTEepHeT.

CrpykTtypa 1okymeHToB B cucteme «EBOPAT+]/lokymMeHTO000poT». DYyHKIIMOHATIbHBIE 00s13aHHOCTH
nosib3oBareneil. Cxema o0paboTku 1oKkyMeHTOB. McnonHenue 1okymeHToB. KoHTposib

WCIIOJHEHHS JOKYMEHTOB. [IpaBa qoctyna nonb3oBarenei.

Tema 4. Iloaxoabl K BHEAPEHHUIO CHCTEM 3JIEKTPOHHOI0 JOKYMEHT0000pOTAa. JTANbl PA3BUTHS U
KJIACChI CHCTEM JICKTPOHHOI'0 JIOKYMEHT0000poTa.

DopMHUpPOBaHUE CUCTEMBI 3JIEKTPOHHOTO JOKYMEHT0000poTa. CTpYKTYpHUpOBaHUE JOKYMEHTAIHOHHOTO
oOecrnieyeHus (mpoueccHbl moaxona). OdepeaHOCTh BHEAPEHUS CHCTEMBI 3JEKTPOHHOTO JOKYMEHTO0OOpOTa
(ToBEICHHE CHUCTEMBI JI0 PSIIOBBIX HMCIONHUTENeH). OXBaT Kpyra 3a7a4 JOKYMEHTAI[HOHHOTO OOecCreueHHs U
OpraHu3alK XpaHEHHs JOKYMEHTOB (KOMIUIEKCHAs! aBTOMATU3ALH ).

Boibop  cuCTeMBl  DJIEKTPOHHOTO  JOKYMEHTOOOOpoTa.  BbIOOp  CHCTEMBI  3JIEKTPOHHOIO
noKyMeHTooOopoTa. busnec-tpeboBanusa. TpeboBanus k pecypcaMm cuctembl TpeOoBaHMS K amnmapaTHOMy U
nporpaMMHOMY oOecriedeHn0. CTOUMOCTD MPOJYKTa U €ro BHEAPEHUSI.

Otanbl pa3BUTUS M KJIACChl CHUCTEM AJIEKTPOHHOIO JOKYMEHTOOOOpOTa. JTambl aBTOMAaTH3alMH

ILOKYMCHT0060pOTa. Karer OpHHU 1 KJIIACCHI CUCTEM YIIPABJICHUA JIOKYMCHTOO60p0TOM.

Tema 5. IIpomeskyTouHasi aTrecranus (3a4er).



[ToHATHS TOKYMEHT U JETIONPOU3BOACTBO.
3anauu nenonpoun3BoacTBa. OCHOBHAS (QYHKLHUS JTOKYMEHTA.
Knaccugukanus 10KyMeHTOB.
PexBusut nokymenra. [locTosiHHBIE U IEPEMEHHBIE PEKBU3UTHI.
Cucrema JOKyMeHTaLUH.
CranaapTbl, ONpeAeISIONIUE PaBUIIA 110 TOKYMEHTAIIMOHHOMY 00ECIIEYeHHIO YIIPABICHUS
bnaHk 1okyMeHTa, BU/bI OJIaHKOB.
PexBu3uThl Ha 001IeM OJaHKe; pEKBU3UTHI Ha OJIaHKE MHCHMA.
9. [TonsATHE TOKYMEHTOOOOPOTA; OCHOBHBIE XapaKTEPUCTUKH U 00bEM JOKYMEHTO0O0POTA.
10. JIOKyMEHTOIOTOK: TOHSATHE, HANpaBJICHHUsS, COCTAaB W HAINPABICHHUS JABIDKCHHS BXOISIINX
JIOKYMEHTOB; COCTaB JOKYMEHTOB MCXOJSIIEro JOKYMEHTONOTOKAa. BHyTpeHHMH JOKYMEHTONOTOK, OCHOBHOE
IPaBUJIO MOJICYETA TOKYMEHTOB B JIOKYMEHTO00OpOTE.

XN R

11. [porecc 10KyMEHTOOOOPOTA, YH4ACTHUKH TIpoIiecca TOKYMEHTO000poTa.

12. JenoBast mpoueaypa. Tumsl 1okymeHTOB. [Ipouieaypa co3ianusi BHyTPEHHETO JOKYMEHTA.
OTnuaus nporeypsl 00pabOTKH BXOISIIETO U UCXOISIICTO JOKYMEHTA.

13. DkcnenuuuoHHas 00paboTka JOKyMeHTa. Llenu BHyTpeHHUX JOKYMEHTOB. DTallbl CO3/IaHuUs
UCXOJIAIIETO JOKYMCHTA.

14. VYyacTue pykoBoauTeNs B ACIOBOM Ipolierype 00padoTKH BXOAAIIETro JokyMeHTa. Pabora
UCTIOJTHUTEIIS C TOKYMEHTAMHU.

15. [Tponenypa nmpuema u nepBUYHON 00paOOTKU TOKYMEHTOB. Llenu perucrpamnuu TOKyMEHTOB.

[Iponiecc perucrpanmu gokyMeHTOB. [IpaBuia perucrpanuu AOKYMEHTOB. PETHCTPAMOHHBIE (OPMBI
PEruCTpaluy JOKYMEHTOB.

16. Hcnonnenue AOKYMCHTOB. IToctanoBka AOKYMCHTOB Ha KOHTPOJIb, LICJIb KOHTPOJIA 3a
HCITIOJIHCHUEM NOKYMCHTOB, BUABI KOHTPOJIA.
17. ITonsTue KOHTPOJIA IO CYHIECTBY. Bu bl CPOKOBOI'0 KOHTPOJISI, CMBICJI TCKYHIECTO KOHTPOJIA,

IpeIynpeaUTeNbHbI KOHTPOIb, UTOTOBBIM KOHTpOb. POpMbl npoBeneHus KoHTposs. KoHTponbs B pydyHOM
peKUMe U IPEeUMYyLIECTBAa aBTOMATU3UPOBAHHOTO KOHTPOJIS.

18. ITonstne neno. HomenknaTypa aein, BUIbl HOMEHKIATyp. Kakas HoMeHKIaTypa sBIseTcs
HOPMAaTUBHBIM JOKyMEHTOM?

19. TpeboBanus k HoMeHkIaType. @opMUpOBaHUE JOKYMEHTOB B JIe/la. CBEJICHHS O IOKYMEHTaXx,
3aHOCUMBIE B HOMEHKIJIATypy. BHYTpeHHsIs ONUCh U 11€Tb €€ CO3JaHusl.

20. ABTOMaTH3UPOBAHHBIM BBOJA JOKyMEHTOB. HeoO0X0aMMOCTh MOBTOPHOIO CKaHUPOBAHUS.
TexHonornu pacno3HaBaHMsl TEKCTOB. MaccoBasi pacchbUIKa JOKYMEHTOB, CIMCOK PAaCCBUIKH, NPaBUJIBHOCTH
BBOJIa aJipeca.

21. Cuctemsl aBTomMatu3anum 1okymeHToodopora: «bOCC-Pedepent», LanDocs, «3omymikay,
«EBO®PAT-/{oxymeHTOO00pOT» 1 JIp.

22. XapakTepucTrKka BO3MOKHOCTEH U KOMIOHEHTOB cucteMbl K EBOPAT-
JIoKyMeHTO000pOT».

23. Meroas! BBOJIa JOKYMEHTOB B CUCTEMY.

24. Pomu  monb3oBateneit  cuctembl  «EB®PAT-JlokymenToo60poT». DyHKIMOHAIbHBIE

oOs3aHHOCTH  peructparopa. OOs3aHHOCTH KOHTpojepa. OTiauuMe OTBETCTBEHHOTO HCHOJHUTENS OT
ucnonHuTens. O0513aHHOCTH UCTIOTHUTEIb.

25. OTanuus NOpy4eHHs OT COTTIAaCOBAHMs, TUIIbI MOopy4deHuil. [IoHATHE yBEeqOMIICHHUS.

26. CriocoObl B3aMMOJICUCTBHUSI MEXIY TOJB30BaTEISIMU CHCTeMbl. Ha3zoBuTe mpaBa jgocTyna
IOJIb30BaTENEN.

27. Br160p crucTeMBI 2JIEKTPOHHOTO JJOKYMEHTOO0O0pOTA.

28. busnec-TpeboBaHus K CUCTEME TOKYMEHTOO00pOTA.

29. Oprasu3zanys XpaHWINILA JOKYMEHTOB.

30. TpeOoBaHwMs K anmapaTHOMY U MPOTPAMMHOMY 00€CTICYEHHIO.

31. Bo3moxkHOCTH paboThI ¢ TOKyMEHTAMU CHCTEMBI DJIEKTPOHHOTO JOKYMEHTO000pOTAa.

32. [TporneccHbIi MOAX0 IPUMEHUTENBHO K JIOKYMEHTAIIMOHHOMY 00€CTIE€UEeHUI0

33. HazoBute TpeboBaHus K MPOrpaMMHOMY 00€CIICUEHHUIO.

34. Oransl aBTOMAaTU3alKU TIOKyMEHT0000poTa



35. Kareropuu u Kiacchl CHCTEM yIPABJICHHS TOKYMEHTOOOOPOTOM

36. ABTOMaTU3UPOBAHHBIE CUCTEMBI KOHTPOJI HCIOIHEHMSI JOKYMEHTOB C 3JIEKTPOHHOMN
nouroit (OI1).

37. CucTeMbl KOJUIEKTUBHOW pabOThI groupware.

38. CucTembl aBTOMaTU3alUM YIIPaBJICHUs JOKyMeHTo000opoToM kiacca docflow.

39. CucreMbl aBTOMATH3AIUH JISTIOBBIX MpolieccoB kinacca workflow.

40. @DyHKIMU UHTETPUPOBAHHBIX CUCTEM YIPABIECHUS T0KYMEHTOOO0POTOM.

Ili1anbl cCeMUHAPCKUX 3aHATHH

Tema 1. Cucrema 10KYyMEHTAIIMOHHOTO 00ecnieyeHus1 ynpasjeHus. Odopmiaenue
YIPaBJIEeHYECKO JOKYMEHTAIlUH.

Bpewms - 1 yac.

OCHOBHbIE BOTIPOCHI:

OcHOBHBIE BOTIPOCHI:
[ToHsITHS TOKYMEHT U JAETIONPOU3BOICTBO.
3anaun nenonpousBocTBa. OcHOBHAS (QYHKIUS JOKYMEHTA.
Knaccugukarus 10KyMeHTOB.
PexBu3ut nokymenra. [loctosiHHbIe U IEpEMEHHBIE PEKBU3HTHI.
Cucrema 10KyMEHTALIUH.
CraHgapThl, ONpeeionre IpaBuiia Mo JOKYMEHTAMOHHOMY 00€CIIEUeHHIO YIIPaBICHUS
bnank nokymeHTa, BU/ibl OJIaHKOB.
PexBu3uThl Ha 00I1IeM OJTaHKE; pEeKBU3UTHI HA OJIaHKE MUChMA.
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Tema 2. IlpuHOMNIBI OPraHU3anuu 10KyMeHTO000poTa. TexHoJsiorusi padoThl ¢ JOKYMEHTAMM.

Bpewms - 1 yac.

OcCHOBHBIE BONIPOCHL:

OcHOBHBIE BOIIPOCHI:

1. [ToHsiTHE TOKYMEHTOOOOPOTA; OCHOBHBIE XapaKTEPUCTUKH U 00bEM JOKYMEHTO0O0pOTA.

2. JIOKYMEHTONOTOK: TOHSATHE, HAIlpaBJICHHS, COCTAaB M HAINpPABJICHUS JABMXKEHUS BXOJSIIUX
JIOKYMEHTOB; COCTaB JIOKYMEHTOB MCXOJAIIETO JOKYMEHTONOTOKA. BHYTpEHHUI JOKYMEHTOIIOTOK, OCHOBHOE
IPaBUJIO MOJCYETA JOKYMEHTOB B JOKYMEHTOO0OpOTE.

3. [Tponecc 10KyMEHTO0O0POTA, yHACTHUKHU Tpoliecca JOKYMEHTO000poTa.

4. Hemoras nporieaypa. Tunsl qokymeHToB. [Iporenypa co3ianus BHyTPEHHETO JTOKYMEHTA.
OTnuuus mporeaypbl 00pabOTKU BXOSIIETO U UCXOASIIEro JOKYMEHTA.

5. DkcnenuimonHas 00paboTka qokyMeHTa. Llenu BHyTpeHHUX JOKYMEHTOB. DTallbl CO3/IaHuUs
UCXOJISIIEr0 JOKYMEHTA.

6. VYyacTue pykoBOuTENS B ACIIOBOM IIpolieype 00pad0oTKU BXOIAIIETo JokyMeHTa. PaboTa
UCTIOTHUTEIS C TOKYMEHTaMH.

7. [Tponienypa npuema u nepBUIHOM 00pabOTKU JOKyMEHTOB. Llenu peructpannu JOKyMEHTOB.

[Iponiece perucrpanuu gokymeHToB. [IpaBuia perucrpanuu JOKYMEHTOB. PErHCTPAllMOHHBIE (OPMBI
PEruCTpaLMH TOKYMEHTOB.

8. Hcnonnenue JAOKYMCHTOB. ITocTtanoBka JAOKYMCHTOB Ha KOHTPOJIb, LICJIb KOHTPOJIA 3a
HCITOJITHCHUEM NOKYMEHTOB, BUJAbBI KOHTPOJIA.
9. [Toustue KOHTPOJIA IO CYIICCTBY. Bugs: CPOKOBOI'O KOHTPOJISA, CMBICII TCKYIIETO KOHTPOJIA,

IpeAyNpPEAUTENBHBIA KOHTPOJIb, NTOTOBBIA KOHTPOJb. @OpPMBI IPOBEIEHNS] KOHTPOIs. KOHTpOIs B pydyHOM
peXUME U IIPEUMYIIECTBA aBTOMAaTU3UPOBAHHOTO KOHTPOJISL.

Tema 3. ABToMaTU3anusi AOKYyMeHT0000poTa. O030p COBpeMEHHbIX CHCTEM AaBTOMATH3ALlUH
o(pucHOM 1eATeTbHOCTH.

Bpewms - 1 yac.

OcCHOBHBIE BOIIPOCBL:

OcHOBHBIE BOIIPOCHI:




1. [Tonstue neno. Homenkiarypa aen, BUasl HOMEHKIATYp. Kakas HOMeHKIaTypa sBisieTcs
HOPMAaTUBHBIM TOKyMEHTOM?

2. TpeboBanus kK HOMeHKIaType. PopMUPOBaHKE JOKYMEHTOB B JIe/a. CBEJACHUS O JOKYMEHTaX,
3aHOCHMbIEC B HOMEHKJIATYpYy. BHYTpeHHsIs ONUCh U 1Ieb €€ CO3/1aHMUs.
3. ABTOMaTH3UPOBAHHBIM BBOJA JOKyMEHTOB. HeoOX0oAWMOCTh MOBTOPHOTO CKaHMPOBAHHUSI.

TexHonmoruu pacro3HaBaHUsi TEKCTOB. MaccoBasi pacChbulKa JOKYMEHTOB, CIIMCOK PACCHUIKH, MPaBUILHOCTh
BBOJIa ajipeca.

4. Cucremsl aBTomMatuzanuu 1okymeHToodopora: «bOCC-Pedepent», LanDocs, «3omymikay,
«EB®PAT-/lokyMeHTOO00OpOT» U JIp.

5. XapakTepucTuka BO3MOXKHOCTEH 1 KOMITOHEHTOB cucTeMbl K EBDOPAT-/]okyMeHTO000pOTY.

6. MeTtoasl BBOJAa TOKYMEHTOB B CUCTEMY .

7. Ponu nonb3oBareneit  cucrembl «EB®PAT-JlokymeHTO000pOT». DyHKIMOHAIBHBIE

00s13aHHOCTH  peructparopa. OO0A3aHHOCTH KoHTposiepa. OTIMYUE OTBETCTBEHHOTO HCIIOJIHUTEIS OT
ucrnonautens. O0A3aHHOCTH UCIIOIHUTEND.

8. OT1innuus TOpy4YeHUs OT COIIACOBaHUsI, TUMIBI Hopy4yeHuid. [[oHsTHE yBEIOMIICHHUS.
9. CriocoObl B3aMMOJICHCTBUS MEXKIY MOJIb30BaTEISAIMH CHUCTeMBL. Ha3zoBuTe mpama moctymna
[IOJIb30BaTeJIEH.

Tema 4. Iloaxoabl K BHEAPEHUIO CUCTEM 3JIEKTPOHHOI'0 IOKYMEHT0000p0oTAa. JTanbl pa3BUTHS
U KJIACChI CHCTEM 3JIEKTPOHHOI0 JOKYMEHT0000poTA.
Bpewms - 1 yac.
OCHOBHBIE BOTIPOCHI:
OcHOBHBIE BOIIPOCHI:
Br160p crucTeMBbl 31€KTPOHHOTO JOKYMEHTO000pOTa.
busznec-TpeboBaHus K CUCTEME TOKYMEHTOOO0pOTA.
Opranuzanus XpaHuiInila J0KyMEHTOB.
TpeboBaHwus K anmapaTHOMY U IIPOTPaMMHOMY 00€CIICUSHHIO.
Bo3moxHOCTH paboThI ¢ JOKYMEHTAMHU CHCTEMBI 3JIEKTPOHHOTO IOKYyMEHTO000pOoTa.
[IporieccHbIi MOAX0 TPUMEHUTEIBHO K IOKYMEHTAIMOHHOMY O00ECIIEYEHHIO
HazoBute TpeboBaHUs K IPOrPaMMHOMY 00€CIIEUSHHIO.
DTanbl aBTOMaTU3aIH JJOKYMEHTO000poTa
Kareropuu u kiaccel CUCTEM yIIpaBlIEHUsI JOKYMEHTOOO0POTOM
0. ABTOMAaTU3UPOBAHHBIE CHUCTEMBI KOHTPOJS HCHOJHEHUSI TOKYMEHTOB C AJIEKTPOHHOM
noutoii (JI1).
1. CucTtembl KOJUIEKTUBHOU pabOThI groupware.
12. CucreMbl aBTOMaTH3AIUH YIIPaBICHUS JOKYMeHT0o0O0opoToM kiacca docflow.
13. CucTtemMbl aBTOMAaTU3AIMH JCJIOBBIX MPOoIeccoB kKiacca workflow.
14. OYHKIIMY UHTETPUPOBAHHBIX CUCTEM YIPABIEHUS JOKYMEHTOOOOPOTOM.
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6. IEPEYEHb YYEBHO-METOJAUYECKOI'O OBECIIEYEHUS J1JIs
CAMOCTOSTEJBHOM PABOTBI OBYYAIOIIUXCS 1O JIMCIUTIINHE
6.1.1. OcHOBHBIE KaTeTOpuu yUueOHON AUCHIUIIINHBI IS CAMOCTOSITENIEHOTO U3yUeHUSI:
Docflow — cucteMbl aBTOMaTH3aIMK YIIPaBIEHUS JOKYMEHTO000poTOM (paboTa ¢ oOpazamu
JIOKYMEHTOB + MapUIpyTH3aIH).
Groupware — CHCTEMBI KOJUIEKTUBHOM paboThI (0OecreueHrne KOJUIEKTUBHON paboThI MOJIb30BaTeNel Ha
00111eM ypoBHE).
Workflow — cucteMbl aBTOMaTH3aIMK IETTOBBIX TIpoiieccoB (paboTa + ympaBieHHE TOTOKaMH padoT).
ABTOpHU3alMs MOJIB30BATENS — MPENOCTABIECHAE JAOCTyINAa K ONPEACICHHBIM JAHHBIM WM OIEpaiusM,
IIPH YCIIOBUH, UTO TOJIb30BaTEIh — TOT, 32 KOTO OH Ce0sI BBIJACT.
AnpecHast KHATa — Ha0Op UMEH aJpecaToB, aJPEeCOB IEKTPOHHON MOYTHI M CITUCKOB PACCHUTKH.
AyTeHTHpHKAINA — CTOCOOHOCTH OATBEPAUTH JINYHOCTD MOJIH30BATEIS.



buznec+rpeboBanus — TpeGoBaHUs, 00ECTICUNBAIONIE ABTOMATU3AIIMIO TIPOIIECCOB JJOKYMEHTOO0O0pOTA.

busnect+3ananue — pabota, KoTopas 10JKHA OBITH UCIIOTHEHA.

busnec+mponece — npouecc ynpabieHUs OM3HEC3aJaHUSIMHU, T.€. UX MOJEIUpPOBaHHE, MOAM(UKaLu,
COIIPOBOKICHHUE.

bnank nokyMeHTa — nHMCT Oymaru C 3apaHee BOCHPOM3BEACHHBIMU PEKBU3UTAMH, COJEpKaIllUMHU
MOCTOSIHHYIO HH(pOpMAIHIO 00 OpraHu3aIiK — aBTOPE JTIOKYMEHTA.

Bepudukanuus 1okymMeHTa — NpoBepKa pacliO3HaHHOTO TEKCTAa U KOPPEKLHS OLIHOOK.

Bepcust nokymMeHTa — KOnusi JOKYMEHTa, CoAeprKalias KaKHeaIn0o U3MEHEHHsL.

BHyTpeHHsIs1 OnUCh TIOKYMEHTOB JIeJ1a — YYETHBIH TOKYMEHT, COAEpKaIlUi NepeyeHb JOKYMEHTOB Jiella
C YKa3aHUEM IOPSIKOBBIX HOMEPOB JOKYMEHTOB, UX UHJEKCOB, Ha3BaHUH, 1aT, HOMEPOB JIMCTOB.

Bocxonsiye noToku JOKyMEHTOB — BXOJHbIE JOKYMEHTHI, IOJyYaeMble BBIIIECTOSIIEH opraHu3anuei
OT [TOAYMHEHHBIX OpPraHU3aALNM.

I'opu3oHTaNbHBIE TOTOKU JOKYMEHTOB — JJOKYMEHTBI, HIUPKYJIUPYIOLIHE MEXy OpraHU3aLUsiIMU OJJHOIO
YPOBHS yIIPaBJICHUS.

I'pynna pocryma — cmoco® opraHM3aldy JAOCTyna K JIOKYMEHTaM Ul OTIENIOB OpraHM3alluy,
KOJIJIEKTHBA COTPYAHUKOB, pabOTAIOIUX Ha/l OTJEIbHBIM IIPOESKTOM.

I'CI1OY — rocynapcTBeHHasi CUCTEMA JOKYMEHTAI[MOHHOIO O0ECIIeYeHUs YIIPABICHHUS.

Jlata — pekBU3UT, 00ECTIEUNBAIOLIUI IOPUINUYECKYIO CUITy TOKYMEHTA.

JlenerupoBaHue npaB — Iepejgada MpaB JIOCTyNa K JOKYMEHTaM B Cllydyae OTCYTCTBHS COTpPYAHUKA,
OTBETCTBEHHOTO 3a paboTy HaJ| TOKYMEHTOM, H HEOOXOIUMOCTBIO €€ MPOJIODKEHHS B €r0 OTCYTCTBHE.

Jleno — TOKYMEHT WJIM COBOKYITHOCTh JOKYMEHTOB, OTHOCSIIUXCS K OJHOMY BOIPOCY WM Y4YacTKy
JESITEIbHOCTH, TIOMEILIEHHBIE B OTJICIbHYIO 00JIOKKY.

JlenoBasi mpolexypa — IOCJIEIOBATEIbHOCTh OINPENEICHHBIX onepanuil (pabor), coBeplIaeMbIX
COTPYJHUKAMU OpraHU3al1y JUIsl pEeLICHUs KaKoi-T1u00 3a7jaun B paMKax JesITeIbHOCTH OpraHU3aluy.

Jlenornpou3BoACTBO — MPOLIECC CO3AAHUSA, 0OpAOOTKU U XpaHEHUs JOKYMEHTA.

HokymeHT (oT patuHcKoro documentum — «J0Ka3aTeIbCTBO») — MATEPHAIBLHBINA OOBEKT, SBISIOMIMNACS
HOCHUTEJIEM OnpeieIeHHON MH(OpMaIMK U IpeHa3HAYEeHHBIN 1715 ee epeayl BO BpeMEHHU U IPOCTPaHCTBE.

JIOKyMEHTUpOBaHUE — MPOLIECC 3alUCU MHPOpPMAIMK HA Pa3IMYHBIX HOCUTENSIX MO YCTAHOBJICHHBIM
IpaBUIIaAM.

JIOKyMeHTOOOOpOT — ABM)KEHHE JTOKYMEHTOB C MOMEHTA UX CO3JaHMs WM MOJIyYEHHUS 10 3aBEpILICHUs
UCIIOJIHEHUS, OTIIPaBKH aJpecaTy WU CJlaul B apXMB.

JIOKyMEHTOIOTOK — CJIOXKMBIIEECS MM OpPraHU30BaHHOE B Mpejenax HH(OPMAIMOHHON CHCTEMBbI
JBUKEHHE JTaHHBIX B OMNPEIEICHHOM HAIMpaBICHUM NPHU YCIOBUM, YTO Yy 3TUX JAHHBIX OOIIMN HCTOYHHUK U
o0l MpUEMHHUK.

N300pakeHne JOKyMeHTa — rpaguueckoe NpeacTaBiIeHne T0KyMEHTa.

HNHupopmaTuBHOE CBOWCTBO IOKYyMEHTA — CIIOCOOHOCTh JOKYMEHTa NepeiaBaTh HHPOPMAIHIO.

WNupopmanus — cBesieHus o aunax, pakrax, COObITHIX U SBICHUIX, HE3aBUCUMO OT (POPMBI UX
IpEe/CTaBICHHUS.

HcnonHnenue 1oKyMeHTa — MOATOTOBKA MPOEKTa OTBETHOTO TJOKYMEHTA, €r0 COrJIaCOBaHUE C
COUCIIOJIHUTEIISIMH.

WToroBelii KOHTPOJIb — aHAIUTHYECKOE 00001IIEHIE TOKYMEHTO000pOTa, UCIIOTHUTENbCKON
JTUCIUIIMHBI B OpraHU3allu U €€ CTPYKTYPHBIX MOJIpa3AeieHUsX.

Kittoun mim naponu — onpeienieHHas cekpeTHasi HiHpopMalus, Heooxoaumas i MUQPpoBaHus U
nemuppoBaHus TEKCTOB.

KounBepTanus 10KkyMeHTOB — IIpeoOpa3oBaHNe JOKYMEHTOB U3 APYrux TUNOB QaitnoB. Kontpons no
CYUIECTBY — OLIEHKA, HACKOJIBKO MPaBHIBHO, YJauHO, TIOJHO pelleH Bonpoc. Kpunrorpadus — Hayka,
3aHMMAIOIAsACS MOMCKOM U UCCIIEJOBAHMEM MaTEMaTHUYECKUX METO0BIpeoOpa3zoBaHus HHPOPMAIIIH.

Mony/bHOCTE — CBOMCTBO CHUCTEMBI, COCTOSIIIEM M3 OTHEJIBHBIX MOAYJIEH, KaXKIbli M3 KOTOPBIX
OTBETCTBEHEH 3a BBINOJHEHHWE TOW WJIM HMHOM Oosnee i MeHee 00OCOOJEHHOH 3amaun M CHOCOOEH
(YHKIIMOHUPOBATH CAMOCTOSITEIBHO.

Hucxonsmue noToku 10KyMEHTOB — JOKYMEHTBI, HalpaBJisieMble BIIIECTOSIIIMMU OpraHaMu BJIACTU U
yIpaBJIeHUs OAYNHEHHBIM OPTaHU3aLUsM.



Homenkmatypa npen — yTBEPKICHHBIM CHCTEMAaTU3WPOBAHHBIM IEpEeYEHb HAMMEHOBAHUW €I,
3aBOJIMMBIX B OPraHU3allMH, C YKa3aHHEM CPOKOB UX XpPaHEHUS, OPOPMIICHHBIN B YCTAaHOBJICHHOM MOPSIKE.

OO6mwmit 6;aHK — OJIAaHK, COAEPIKAIINN OJMHAKOBBIN HAOOP PEKBU3UTOB JIJIsI BCEX BUIOB JOKYMEHTOB.

O0BveM JOKyMEHTO000pOTa — 0O0IIee KOJMYECTBO JOKYMEHTOB, MOCTYMUBIIMX WA CO3AaHHBIX
OpraHu3alei 3a onpeeNeH bl epruo/ BPeMEHH.

OKY I — obmepoccuiickuii kinaccudukaTop ymnpaBieHYecKol JoKyMeHTauu. Opranu3aiioHHO-

pacnopsiAuTeIbHble JOKYMEHThI — MMCbMEHHBIE JOKYMEHTBI, B KOTOPBIX
(buKCUPYIOTCS peleHus] aIMUHUCTPATUBHBIX U OPraHU3allMOHHBIX BOIPOCOB, a TaK)Ke BOMPOCOB YIPABJICHHUS,
B3aMMOJICHCTBYSI, 00CCIICUCHUS U PETYIUPOBAHUS JESTSILHOCTH OPTaHOB BIACTH, YUPEKICHUH, PEANPUITUH,
OpraHu3aIuii, UX MOJpa3Ae’IeHUN U JOHKHOCTHBIX JIUI.

OTKPBITOCTh — BO3MOKHOCTh MHTEIPAIlMU HOBBIX MOJAYJIEH U CUCTEM JIPYTHX MPOU3BOIUTEINCH.

OdunmanpHbie JOKYMEHTHI — TOKYMEHTHI, CO3JJaHHBIC IOPUINYECKUMU WA (PU3HUECKUMU JIHIIAMU,
0(OpMIICHHBIE U YIOCTOBEPEHHBIE B OMPEICIIEHHOM MOPSIJIKE.

[TepBUYHBIC TOKYMEHTHI — JOKYMEHTBI, B KOTOPBIX 3a()MKCHUPOBAHBI UCXOIHBIE NaHHbIC. [lepeMeHHbIe

PEKBU3UTHI — CHMBOJIBI U UHJIEKChI, BHOCUMbIE B JOKYMEHT B IPOIIECCE €ro
MOJITOTOBKH U OPOPMIICHUSI.

[lonnuch — 00s3aTeNbHBIM PEKBU3UT, KOTOPBIH COCTOMT W3 YKa3aHUS AODKHOCTH (IOJHOM WM
COKpAIIIEHHOM ), HETIOCPECTBEHHO POCIIUCH U €€ paciIu(pOBKH.

[Tone — MecTO B IOKyMEHTE, B KOTOPOM pa3MELIAIOTCsl CBEJCHHS ONpeAeNieH HOM KaTeropuu, Harpumep
aJipecHoe MoJie AJIsl XpaHEHUs IIOYTOBOI'O ajipeca.

[TocTosiHHBIE PEKBU3UTHI — CUMBOJBI M WHICKCHl, HAHOCUMBIE Ha THUIIOBBIE 3arOTOBKU JIOKYMEHTOB
(6manku ¥ POPMBI) TUIIOTPAPCKUM HUITH JPYTUM CIIOCOOOM.

[IpenynpenuTenbHblii KOHTPOJIb — COCTaBJICHHE CBOJOK U MPENyNpekIACHHE HCIOIHUTENICH T0
JIOKYMEHTaM, CPOK MCIIOJTHEHHUS KOTOPBIX HCTEKAET yepe3 2—3 IHsL.

[IpumepHass HOMEHKJIAaTypa €l — HOMEHKJIaTypa, yCTaHaBJIMBAIOIlas MPUMEPHBIA COCTaB AeN Jid
OpraHM3alyii, OAHOPOJHBIX IO XapakTepy [esATENbHOCTH, HO pa3HbIX IO CTPYKType, U HocAlas
PEKOMEHIaTENIbHBIN XapakTep.

[Iporiecc — COBOKYMHOCTh JAEWCTBUIA, JIOTHYHO CBS3aHHBIX JAPYr C JAPYrOM, HANpaBICHHBIX Ha
JIOCTHKEHHE MOCTABJIEHHBIX IIeJIel yTeM MpeoOpa3oBaHusl peCypcoB Ha BXOJl€ B MPOAYKIMIO MU YCIYT'H Ha
BBIX0/I€ CUCTEMBI.

[Tporrecc IOY — mporecc 0OpabOTKM TOKYMEHTa B OpraHM3alldd C MOMEHTa €ro CO3JaHHs WU
MOJTyYeHUsl JO MOMEHTa OTIIPAaBKHU KOPPECIIOHICHTY WU 3aBEPILIEHUS UCTIOTHEHHS U CITUCAHUS B JIEJIO.

[Ipomecc peructparuu — CHSATHE C JOKyMEHTa TOKa3aTesed (PEeKBU3UTOB) W 3aHECEHHUE UX B
OTIpE/ICNIEHHYI0 PETrUCTPaluoOHHYI0 (opMy (KypHaj, KapTO4yKy), YTO IO3BOJIIET cO3[aThb 0a3y AAHHBIX O
JIOKYMEHTaX YUYpEexkKICHUS.

Pacno3naBanue 10KyMeHTa — BBIJENICHHE TEKCTa U3 Tpaduiyeckoro odpasa JOKYMEHTA.

Paccpiika 10KyMEHTOB — OTIpaBKa JAEIOBBIX COOOIICHUM, NMpeAHa3HAUEHHBIX HECKOJIBKUM aJpecaTtaM
OJIHOBPEMEHHO.

Perucrpanmonssiii HoMep JOKyMeHTa — U poBoe min OyKBeHHO-1IH(poBoe 0003HAYEHHUE JJOKYMEHTA.

Peructparus — 3anmuch yu4eTHBIX JaHHBIX O JOKYMEHTE M0 YCTAaHOBIIEHHOU (opme, PuKcupyromei dpakt
€ro CO3/1aHusl, OTIIPABJICHUS WM MOITYYESHHUS.

PexBu3uT qokyMeHTa — 00s3aTeNbHBIN AIEeMEHT 0OpMIICHUS OPUITHAIBHO IO TOKYMEHTA.

CBOJHBIC JOKYMEHTHI — JOKYMEHTBI, B KOTOpbIC COOMPAIOTCS JaHHBIC M3 HECKOJBKUX IMEPBUYHBIX
JIOKYMEHTOB.

Cucrema JOKYMEHTAIlMd — COBOKYIHOCTh JOKYMEHTOB, B3aWMOCBSI3aHHBIX [0 IpH3HAKaM
MPOUCXOXKICHUS, HA3HAYCHUS, BUA, CHephl AeSITEIbHOCTH, EAMHBIX TPEOOBAHUH K X OPOPMIICHHUIO.

CxaHupoBaHue JOKYMEHTa — MoJIydeHue rpaduueckoro oopasa JOKyMeHTa.

CrHcok paccbUlKH — HAOOP aapecoB dNIEKTPOHHOM MOYTHI Ml OTIIPABKU C OOIICHUIA TpyIIaM JUI.

CrpykrypupoBanue nporeccoB JIOY — BrieneHne 3TanoB 00padoTKU JOKYMEHTOB JIJISl KaXI0TO

mpoliecca 1 Mocieayromas AeKOMIIO3HUIUS KX I0r0 3Tara 10 HE0OX0JMMOI0 YPOBHS JI€Talln3alliy.

TekcT moKyMeHTa — OCHOBHAs YacTh JTIOKYMEHTa, HecyIas HHPOPMAIHUIO.

Texymuit KOHTPOJIb — €XKeAHEBHAs! MTOJATOTOBKA CBEACHUN O JOKYMEHTaX, CPOK HUCIIOJIHEHHUSI KOTOPBIX
HCTEKAET CETOJHS.



Tun gokymeHTa — MHOXKECTBO JOKYMEHTOB OJHOTO HMJIM HECKOJBKHUX BHJIOB, 00JalalomuX OOUIMMHU
WH(POPMAIIMOHHBIMU ~ XapaKTEPUCTHKaMU (PEKBHU3WTaMH) MW  o0OpabaThiBaeMbIX B paMKax oOIIei
MOCJIeIOBATEIbHOCTH €AMHOOOPA3HBIX MPOLIEIYD.

TunoBasi HOMEHKJIATypa A€l — HOMEHKJIATypa, COCTaBJICHHAsl Ui OpPTaHU3allfii, OJHOPOIHBIX IO
XapakTepy [eATeIbHOCTH U CTPYKTYpe, YCTaHABIMBAIOIIAs JJsi HUX THUIOBOW COCTaB Jell, EIUHYIO
WH/ICKCAIIUIO 3TUX JIeTl U SBJISIOIIAsACS HOPMATUBHBIM JIOKYMEHTOM.

Yuudunuposannas cuctema qokymentanuu (YCJ) — cucreMa JOKyMEHTAIluu, CO3JaHHAs 10 €AMHBIM
npaBUjIaM U TPeOOBAaHUSAM, cojaepikaiias WHGOpPMAIMIO, HEOOXOAUMYIO JJIS YIpaBJICHHUS B ONpPEICICHHON
cdepe IesITeIbHOCTH.

YCOP/] — yaudumpoBaHHasi CHCTEMa OpTaHU3aIMOHHO-PACTIOPSTUTESIILHON TOKYMEHTAIINH.

dopma TOKYMEHTa — 3ar0TOBJICHHBIN MA0JI0H WK TEKCT, COASPKALIUI MOCTOSHHYIO HHPOPMALIUIO U
MIPOITYCKHU WJIM TOJIS AJ1s BBOJA MepeMEeHHON HH(pOpMaIiu.

dopmupoBaHue Jefia — TPYNIUPOBAHUE HCIOJHEHHBIX JOKYMEHTOB B JIENO B COOTBETCTBHH C
HOMEHKJIATYPOH JIe]1 M CUCTEMAaTH3aIHsl TOKYMEHTOB BHYTpPH JeTa.

[Iabmon gokymeHTa — ¢dopMa OKyMEHTa, BKJIIOYAIOIIas CpEeACTBa AJIs CO3JaHUSl aHAJIOTHYHO
0(hOpMIIEHHBIX pealIbHBIX TOKYMEHTOB.

DKCIUTyaTalluOHHOE CBOMCTBO JOKYMEHTa — CBOWCTBO, OMPEIEIAIONIee COXPAaHHOCTH JOKYMEHTA,
KOTOpast 3aBUCUT OT MaTEPUAIIBHOTO HOCUTEJIS U CPEJICTB MMHCHMA.

DNEeKTpOHHAs 1M0YTa — COBPEMEHHOE CPEACTBO Mepenadn MHpopManuu, o0paboTaHHONW ¢ TTOMOIIBIO
KOMIIBIOTEpA.

OnextponHas uudposas noanuch (D) — peKBU3UT 3IEKTPOHHOTO TOKYMEHTAa, MOJIYyYEHHBIH B
pe3yabTare KpUNTOrpaduiyeckoro mnpeodpazoBaHus HWHPOPMAIMK C HCHOJIH30BAHHWEM 3aKPHITOTO KIIOYa
ANEKTPOHHON IIUGPOBOI MOIHCH.

DJNEeKTPOHHBIA apXUB — apXWB, IpEIHA3HAUYCHHBIA MJIs CHCTEMAaTHU3allMM ApXWBHOTO XpPaHCHHS
ANEKTPOHHBIX IOKyMEHTOB B paMkax J{OVY.

OMbnemMa — cHUMBOJMYECKOe TIpaduyeckoe u300pakeHue (PUCYHOK, CTHIIM30BAHHOE Ha3BaHUE),
oToOpakarolee 1esTeIbHOCTh OPTaHU3AIMH WIH €€ MECTOHAXOXKICHHUE.

IOpunnyeckas cuia JOKyMEHTa — CBOWCTBO O(HMIMAIBHOTO JIOKYMEHTa, COOoOIIaeMoe emy
JEUCTBYIOIMM 3aKOHOJATEIbCTBOM, KOMIIETCHIIMEH W3JaBIIEro €ro opraHa M YCTaHOBJIEHHBIM IOPSIKOM
odopmiteHusl.

6.1.2. 3amanust Ui HOBTOPEHUS U YIIIyOJeHHUs NpUoOpeTaeMbIX 3HAHUH.

Kon pesynbrara

o
Ne 00y4eHust 3ananua

1 ITK-1-31 OTBETUTH Ha BOIPOCHI:

1. Uro Takoe TOKyMEHT?
5 2. Yto Takoe Jen0nponu3BOJACTBO?
[K-1-31 3. KT0 BBeN B pyCCKHil SI3bIK TEPMUH «JEIOIPOU3BOACTBO»?

4. TlepeuncanTe 33/1a41 JeIONPON3BO/ICTBA.

3 ITK-1-32 OTBETUTH HA BOIIPOCHI:

1. Uto Takoe OiaHK JOKyMeHTa?
2. Kakune Bupl 0J1aHKOB BBI 3HaeTe?
3. Kakue pekBU3UTHI JOKHBI PUCYTCTBOBAThH Ha 001IeM OnaHke?

4. Kakue PCKBU3UTHI JOJIZKHBI IIPUCYTCTBOBATL HA OJraHKe muchrMa?

4 IK-1-32

5 ITK-1-33 OTBETUTH HAa BOIIPOCHI:

1. Kak M0O»xHO paccMaTpuBaTh MpOIEcC JOKyMEHToo0opoTa?
2. HazoBuTe y4acTHUKOB TIpoliecca JOKyMEHTOO0O0pOoTa.
3. Uro Takoe aenosas npoueaypa’

4. Kakue Tunbl JOKYMEHTOB BbI 3HaeTE?

6 I1K-1-33

7 ITK-1-34 OTBETUTH Ha BOIPOCHI:

1. Yto Takoe neno?
2. Yro npexacrasiseT co00i HOMEHKIATypa Jaen?
8 |IIK-1-34 3. Kakue BUbl HOMEHKJIATYp BbI 3HaeTe?




4. Kakasg HOMEHKJIaTypa SBJISIETCA HOPMATHBHBIM JOKYMEHTOM?
5. Kakue TpeboBanHms MpebsBISAIOTCS K HOMEHKIIAType?

6.2. 3aymanus, HarpaBJieHHbIE HAa (OPMHUPOBAHUE TPOPECCHOHATBHBIX YMECHHI.

Kon pesynbrara
00y4eHust

3amauus

IT1K-1-V1

CoCTaBUTh CXEMY:

10

ITK-1-V1

1) nadopMannoHHBIE CBOWCTBA JOKYMEHTA;
2) 9KCIUTyaTallMOHHBIE CBOMCTBA IOKYMEHTA,

11

ITK-1-V2

CoCTaBUTb CXEMY:

12

ITK-1-Y2

1) cocrapnstomue JOKyMEHTOIIOTOKA B OpTraHU3allNiH;
2) coCcTaB JOKYMEHTOB, 00Pa3yIOIIUH BXOIAIIHA JOKYMEHTOIOTOK;

3) npeaHa3HauYE€HUE BXOSIINUX JOKYMEHTOB;

13

IT1K-1-V3

BrInoaHuTh 3a1aHUA:

14

[1IK-1-Y3

3amanue:

1. B mkony u3 Komutera mo oOpa3oBaHHMIO MOCTYMWJIO PACHOPSIKEHHUE O
MIPOBEJICHUU MPEAMETHON ONMMMMUaasl M0 MHGOPMATHUKE M HaIpaBJICHUU
YYaIIUXCS IIKOJIBI JUIsi y4yacTusi B onumnuane. CocTtaBpTe MapUIpyT
00pabOTKH JAHHOTO JIOKYMEHTA.

2. Kaxayrwo d9eTBepTh JUPEKTOP IIKOJBI TMOJAET OTYET 00 YCIeBaeMOCTH
ydamuxcs mkoisl B Komuter mo oOpazoBanuto. Pacnummre mpouenypy
CO3/IaHUs JAHHOTO JJOKYMEHTA.

3. Bo BTOpHUK IUPEKTOP LIKOJIBI Al paclopsHKEHUE OJATOTOBUTh K KOHILY
HE/eIW OTYET 1O BOCHHTATENbHOW paboTe B mIKosie 3a Mecsi. Hapucyiite
CXemy

CO3JIaHMs JOKYMCHTA.

15

I1K-1-V4

CoCTaBUTh CXEMY:

16

[1K-1-Y4

1) knaccudukay BU0B HOMEHKIATYP;
2) obuue TpeboBaHus MPeIbABIsiEMble K HOMEHKIIATYPE;

3) npu3HaKU IPYNNUPOBKHU JOKYMEHTOB B JIEJIa.

6.3. 3aanusi, HarpaBJIeHHbIE HA (OPMUPOBAHUE MTPOPECCHOHAIBHBIX HABBIKOB, BIaJICHHI.

Kon pesynbrara
0o0y4eHus

3aganus

17

I1K-1-B1

Hanummre 3cce Ha J'II'O6YIO N3 CJICAYIOUIUX TCM:

18

IIK-1-B1

1. IoKkyMEHTBI B MOEH KU3HHU.
2. DBONIOIUS TOKYMEHTA.
3. Moii aTrTecTar Ha APEBHEM HOCHUTEIE.

4. Kak s nmican 3asBJICHHE I'YCUHBIM IIEPOM

19

I1K-1-B2

BrInonHUTE 3a1aHU:

20

I1K-1-B2

3ananue 1.

Cozpaiite GnaHK MmucbMa JJIsl CBOEH OpraHu3anuu (Ha BHIOOP)C YIJIOBBIM
(hIaHTOBBIM pa3MEIIeHUEM PEKBU3HUTOB.

3aganue 2.

CozpaiiTe 00muit 61aHK CBOEH OpraHU3alliu C MPOJIOJILHBIM PACTIONOKEHUEM
PEKBU3HUTOB, Ha KOTOPOM dMOsIeMa ObLTa ObI PacIioIoKeHa Ha OJTHOM YPOBHE C
HaWMEHOBAHHEM OpraHU3aI1H.

3aganue 3.

Cozpaiite OnaHk mTHCbMA s CBOEH OpraHU3alid C MPOJIOJIBHBIM
PaCIOJIOKEHUEM DPEKBU3WUTOB, HA KOTOPOM SMOiemMa Obuta OBl pacroiokeHa

HaJl HAMMCHOBAHHWEM OpraHH3allvu.

21

I1K-1-B3

Pemmre 3amauy:

3amaua.




B opranuzanuio B TeUeHHE MecAIa TOCTYIUIIO 8 MTPUKA30B OT BBIIECTOSIICH
opranm3anuu, |1 HHPOPMAIMOHHBIX MHCEM, 5 OTYETOB OT HHXKECTOSIIEH
opranu3anuu. VcronaHeHne MpPUKa30B COMPOBOXKIAIOCH M3TOTOBICHHEM 15
JIOKYMEHTOB,

22 |[IIK-1-B3 7 W3 KOTOpBIX (KOMWHU) ObUIM HaIpaBJEHbI B TPH IOJBEIOMCTBEHHBIC
opraHu3alu,

YeTbIpe MOJpa3fesieHusl Clajil TUPEKTOPY OTYEThl O paboTe 3a MeCsil.
Ilogcuuraiite

00BEM TOKyMEHTO000pOTa OPraHU3aluy 32 MECSII.

V.=

23 |[TIK-1-B4 BrinmonauTs 3amanue:

3amanue.

Nmeercs ckian, Ha KOTOPOM XpaHUTCA TpU BHaa ToBapa. Kaxawii
MOHEEIBHUK IPOUCXOAUT IOMOJHEHHE TOBapoB Ha ckiuazne. [Ipum stom
oopmisiercs HakIaAHas O MpPHEMKe ToBapa. B TedueHue Henenu ToBap
24 |IIK-1-B4 OTIYCKAETCS CO CKJIaJa MATH OINTOBBIM MOKYHATENSIM, IPUYEM TPOE U3 HHUX
I0JIy4aroT TOBap TPpH pa3a HeOonbIIMMU napTusiMu. Kaxplil oTyck ToBapa
co ckimana odopmisieTcs HakiIagHoW. B konie Hexenu odopmisiercs
MIPUXOJHO-pacxoaHast BeaoMocTb. llojcuuTaiiTe cpeaHee KOJIMYECTBO

JOKYMEHTOB, 0()OpPMIIEHHOE Ha CKJIa/I¢ B TCUCHHE TPEX MECSIIEB.

7. ®OHJ] OHEHOYHBIX CPEACTB JIs1 MTIPOBEJEHUSA TEKYIIEI'O KOHTPOJISI U
MMPOMEXYTOYHOM ATTECTAIIMA OBYYAIOIIUXCA MO JUCIUILINHE (MOJIYJIIO)
7.1. CpencTBa OLICHUBAHUA B XO/I€ TEKYIIIETO KOHTPOJIS:
- MHCHMEHHBIC KPATKHE OMPOCHI B X0O/I€ Ay TUTOPHBIX 3aHATHI HA 3HAHUE KAaTErOPHid yueOHOM
JTUCIUTIIMHBI, YKa3aHHBIX B 11.6.1.1.;
- 3aJlaHUs ¥ YIIPOKHEHUs, PeKOMEHIOBAaHHBIE JIJIsl CAMOCTOATEIHHOU PabOTHI;
- 3aJIaHUS U YIIPOKHEHUS B XOJC CEMUHAPCKUX 3aHITHA.

7.2. ®OC 151 TEKYLIEr0 KOHTPOJIS:

Kon pesynbrara

No oGyenms ®OC Texymiero KOHTPOJIs
1 I1K-1-31 OTBETUTH HA BOTIPOCHI:
1. Uro Takoe TOKyMEeHT?
2. Yro Takoe Aenonponu3BoACTBO?
2 ITK-1-31

3. KT0 BBeN B pyCCKHil SI3bIK TEPMUH «JEIOIPOU3BOICTBOY?
4. Ilepeuncnure 3a1a4u JeJIONPOU3BOJACTBA.

3 ITK-1-32 OTBETUTH Ha BOIIPOCHI:

1. Uro Takoe OJaHK JOKyMEHTa?
2. Kakue Bup! 0J1aHKOB BBI 3HaeTe?
4 [K-1-32 3. Kakue pekBU3UTHI JOKHBI IPUCYTCTBOBAThH Ha 00111eM OsiaHke?

4. Kakue pekBU3UTHI JOJKHBI IPUCYTCTBOBAThH Ha OJaHKE MUchma?

5 ITK-1-33 OTBETUTH Ha BOIPOCHI:

1. Kak M0OXHO paccMaTpuBaTh IIPOIECe JOKYMEHT0000poTa?
2. HazoBuTe yuyaCTHHKOB MpoIiecca JOKYMEHT0000poTa.

3. Yto Takoe nenoBas npoueaypa’?

4. Kakue TuIbl JOKYMEHTOB BBl 3HaeTE?

6 I1K-1-33

7 ITK-1-34 OTBETUTH Ha BOIPOCHI:

1. Yto Takoe neno?

2. Uto npexacrasisieT coO0M HOMEHKIIATypa Jen?

8 ITK-1-34 3. Kakue Buibl HOMEHKJIATYp Bbl 3HaeTe?

4. Kakasg HOMEHKJIaTypa SBJISIETCA HOPMATUBHBIM JJOKYMEHTOM?




5. Kakue TpeOoBaHus NPEIbSIBISIOTCS K HOMEHKIIAType?

ITK-1-V1

CoCTaBUTh CXEMY:

10

[TK-1-V1

1) nadopmManinoHHBIE CBOWMCTBA JOKYMEHTA;
2) SKCIUTyaTallMOHHbIE CBOMCTBA JIOKYMEHTA,

11

ITK-1-V2

CoCTaBUTh CXEMY:

12

ITK-1-Y2

1) cocraBistonMe JOKYMEHTOIIOTOKA B OPTaHU3aINH;
2) coCcTaB JOKYMEHTOB, 00Pa3yIOIIUH BXOIAIIHA JOKYMEHTOIOTOK;

3) npeaHa3HaYEHNE BXOSIINUX JOKYMEHTOB;

13

IT1K-1-Y3

BremonHuTh 3aJaHus:

14

[1K-1-Y3

3amanue:

1. B mkony u3 Komutera mo oOpa3oBaHMIO MOCTYMUJIO PACHOPSIKEHHUE O
MIPOBEJICHUU MPEAMETHON oNMMMUaasl Mo MHGOPMATHUKE M HaIpaBJICHUU
yYallMXCS IIKOJIBI Il y4yacTusi B onumnuane. CocTtaBbTe MapUIpyT
00paboOTKH JAHHOTO JIOKYMEHTA.

2. Kaxaywo d4eTBepTh AUPEKTOP IIKOJBI MOJAET OTYET 00 yCIeBaeMOCTHU
ydamuxcs mkoisl B Komuter mo oOpazoBanuto. Pacnummre mpouenypy
CO3/IaHUs JAHHOTO JJOKYMEHTA.

3. Bo BTOpHUK IUPEKTOP LIKOJIBI 1]l paclopsiKEHUE NOJATOTOBUTH K KOHILY
HE/IeIW OTYET 1O BOCHHMTATENbHOW paboTe B ImIKosie 3a Mecsi. Hapucyiite
CXemy

CO3JIaHMs JOKYMCHTA.

15

I1K-1-V4

CocTaBuUTh CXCMY:

16

[1K-1-Y4

1) knaccudukay BUI0B HOMEHKIATYP;
2) ob1ue TpeboBaHus MPEIbABIsIEMbIE K HOMEHKIATYPE;

3) npu3HaKU IPYNINUPOBKHU JOKYMEHTOB B JI€JIa.

17

IT1K-1-B1

Hanumure scce Ha J'II-O6y10 N3 CIICAYIOIUX TCM:

18

IIK-1-B1

1. JIOKyMEHTBI B MOEH JKU3HH.
2. DBONIONHUS TOKYMEHTA.

19

I1K-1-B2

BrimonsuTe 3a1aHus:

20

[1K-1-B2

3ananue 1.

Co3paiite GnaHK mMcbMa JUld CBOEH OpraHu3aluu (Ha BbIOOP)C YTIIIOBBIM
(ITaHTOBBIM pa3MeNIeHHEM PEKBH3UTOB.

3ananue 2.

Cozpaiite 001muii 6J1aHK CBOEHM OpraHU3alliy C MPOJIOJILHBIM PAaCIOI0KEHUEM
PEKBU3UTOB, HA KOTOPOM 3MO1eMa Oblia Obl pacIoyio’keHa Ha OJJHOM YPOBHE C
HAaMEHOBaHHEM OpTaHU3aIHH.

3ananue 3.

Cozpaiite OnaHk THCbMA s CBOEH OpraHU3alud C IPOJIOJIBHBIM
pacroyio)keHHeM PEKBH3UTOB, Ha KOTOPOM 3MOiiemMa Obuta Obl pacroiiokeHa

Hall HAHUMCHOBAHHUCM OpTraHW3allnu.

21

I1K-1-B3

BrimoaauTh 3amanue:




22

IT1K-1-B3

3aganue. Co3qaHue TOKyMEHTA.

1. Co3pmaiiTe B TEKCTOBOM PENAKTOPE TOKYMEHT CIEAYIOIIETO COJCPHKAHUS:
I'enepanbHOMyY mupeKTOpy hupmbl «Oazucy

r. Auapeeny C.I1

ot YUymakoBa Anzpes BacunbeBuua

109017, Mocksa, a/sa 1212

YBaxkaemblii rocrioguy Auapees!

B TeyeHne MHOTHUX JIET 51 3aHUMAIOCh Pa3BEJICHUEM PEAKUX BUAOB opxujie. B
HACTOSIIIIEE BPEMsSI Y MEHS HMMEIOTCS 3aMeyaTelIbHbIE SK3EMIUISIPhl PEAKUX
BUIOB OpXHUJICH

AnTypuym u boHcau.

Tak kak MHE U3BECTHO, yTO Barma ¢pupma cneruanu3upyercs Ha Mpoaake B
Poccun

1 32 pyOeKOM pPeIKUX BUAOB OpXHUJIEH, Ipeaararo BameMy BHUMaHUIO A TH
OpXHJIeH JJIs PEeTyJIIpHOU peanu3anuu yepe3 Bamy pupmy.

C yBaxkeHueM, 3acIyKeHHbIN cenekiuonep Poccun

Anppeit BacuibeBnu UymMakoB.

2. CoxpaHuTe NMChbMO B CBOEH nanke rnoja nuMeHeM «IluceMo ot Yymakoay.

23

IT1K-1-B4

Brimonnuts 3aganue:

24

[IK-1-B4oTtnyckag

3anaHue.

Nmeercs CKJIa[l, Ha KOTOPOM XPAaHUTCA TPU BUJa TOBapa. Ka)KILI)If/'I ITIOHCACIIbHUK
IIPOUCXOJUT TOMNOJHEHUE TOBapoB Ha ckiajge. I[lpm stom odopmisercs
HaKJIaJHas 0 IpUeMKe ToBapa. B TeueHue Henenu ToBap

TCS1 CO CKJIQZIa MISATH ONTOBBIM MOKYHATENSAM, IPUYEM TPOE U3 HUX MOJIyYaOT
TOBAp TPH pa3a HeOOIbIIUMHU NapTusMu. Kaxaplil oTIyck ToBapa co ckiiaja
oopmisiercs HakmagHOK. B KOHIIE Henenu 0(hOpMIIIETCS IPUXOTHO -
pacxojHas Be1oMocCTh. IlocunTaiite cpeiHee KOJIUYECTBO TOKYMEHTOB,
o(opMIIEHHOE Ha CKJIAJIe B TEUEHUE TPEX MECSIIEB.

7.3 ®OC nns NpoMEXyTOUYHOM aTTECTAIUHU:

3a,Z[aHI/I}I JIISL OLIEHKH 3HAHMH.

Kon pesynbrara
Ne 3anaHus
00y4eHus

1 I1K-1-31 Bomnpocsr k 3auety 1-8:
1. [ToHSTHS TOKYMEHT U JAETONPOU3BOJICTBO.
2. 3anauu fenonpou3BoacTBa. OCHOBHAS (QYHKIUS JOKYMEHTA.
3. Knaccudukanust 10KkyMeHTOB.
4. PexBusut nokymenta. IlocTossHHBIE U IEPEMEHHBIE PEKBU3HTHI.

2 IK-1-31 5. Cucrema 10KyMEHTAaIINH.
6. CraHgapTel, ONpEAENsAIONME MpaBWia IO JOKYMEHTAllMOHHOMY
00ecrneueHnIo ypaBieHus
7. bnank nokymeHTa, Buabl OJaHKOB.
8. PexBH3UTHI Ha 001eM OJIaHKEe; PEKBH3UTHI HAa OJIaHKE MHChMA.

3 I1K-1-32 Bomnpocsl k 3auery 9-17:




ITK-1-32

9. [TonsTHE TOKYMEHTOOOOPOTA; OCHOBHBIE XapaKTEPUCTHKH U 00BEM
JOKYMEHTO000pOoTA.

10. JIOKYyMEHTONOTOK: TOHSATHUE, HAIMPABJICHUSA, COCTAaB M HalpaBJICHUS
JBIDKEHUS  BXOAAIIMX JOKYMEHTOB; COCTaB JIOKYMEHTOB  HCXOJSIIETO
JOKYMEHTOIIOTOKAa. BHYTpEeHHWI JOKYMEHTOIIOTOK, OCHOBHOE IIPAaBHIIO
MoJIcueTa TOKYMEHTOB B JIOKYMEHTO000pOTE.

1. [Ipornecc mokyMeHTO000OPOTA, yYaCTHUKH ITpoliecca
JTOKYMEHTO000pOTA.
12. HenoBas mnpouenypa. Tumbl goxkymeHToB. Ilpouenypa co3nanus

BHYTpPEHHEro JoKyMeHTa. OTIu4us mpoueaypbl oOpabOTKH BXOISIIETO
HCXOJISIIEr0 JOKYMEHTA.

13. DkcrequimonHas obpabotka  mokymenra.llenu BHYTPECHHUX
JIOKYMEHTOB. DTallbl CO3/IaHUs UCXOSIIETO JOKYMEHTA.

14. YyacTue pyKoBOJIUTENS B ACIIOBOM IIpoLieIype 00padOTKH BXOISIIETd
JToKyMeHTa. PaboTa HCTIOMHUTEINS C TOKYMEHTaAMHU.

15. [Iponienypa mpuema M NEpPBUYHON 0O0paOOTKHM JAOKyMeHTOB. lleny
peructpanuu 1oKyMeHTOB. [Iporecc perucrpamuu aokymeHtoB. [IpaBuna
PerucrpanuunokymenToB. PerucrpannonubieOpMbIperucTpauu

JIOKYMEHTOB.

16. Hcnonnenue nokymeHToB. IlocTaHOBKa JOKYMEHTOB Ha KOHTPOJIb
1I€7Tb KOHTPOJIS 32 UCIIOJTHEHUEM JJOKYMEHTOB, BUBI KOHTPOJIA.

17. [ToHsATHE KOHTPOJIS O CYIIECTBY. BHUIBI CPOKOBOT'O KOHTPOJISI, CMBICT
TEKYIIEro KOHTPOJI, MPEeAyNpEeAUTEIIbHBIA KOHTPOJIb, UTOTOBBIM KOHTPOJIb.
®opMbl TIpoBeneHUS KOHTPOJsA. KOHTpOiIb B PYydyHOM pexUME U

IIPECUMYIICCTBA aBTOMATU3HUPOBAHHOI'O KOHTPOJIA.

ITK-1-33

Bompocsl k 3auery 18-26:

ITK-1-33

18. ITonstue nemo. HomeHknarypa nen, Buapl HOMeHKiaryp. Kakas
HOMEHKJIATypa SBISETCS HOPMAaTUBHBIM JOKYMEHTOM?

19. TpeboBanust k HOMeHKJIaType. POpMHUpPOBaHUE IOKYMEHTOB B Jeja
CBEICHUS O IOKYMEHTAaX, 3aHOCUMbIE B HOMEHKJIATypy. BHyTpeHHss onuch u
LIENb €€ CO3AAHMSL.

20. ABTOMaTH3UPOBAHHBII ~ BBOJA  JIOKYMEHTOB. HeoOxonumocTs
IIOBTOPHOTO CKAaHMWPOBAaHMsA. TEXHOJIOTMU pacno3HaBaHUS TEKCTOB. MaccoBas
pacchbUIKa J0KYMEHTOB, CIIMCOK PacChUIKU, IPaBUIBHOCTH BBOJIA aJipeca.

21. Cuctembl aBTOMaTH3alMu AoKymMeHToobopoTa: «BOCC-PedepeHT»
LanDocs, «3onymka», «kEBOPAT-JlokyMeHTOOO0pOT» U Ip.

22. XapakTepucTruka BO3MOKHOCTEM U KOMIOHEHTOB cucteMbl «k EBOPAT
JIoKyMeHTO060pOT.

23.  Meronsl BBOIa JOKYMEHTOB B CHCTEMY.

24. Pomn monw3oBareneit cucremsl «EB®PAT-/lokymeHTOOG0POTY
@OyHKIMOHANbHBIE 005S3aHHOCTH perucrparopa. OO0s3aHHOCTH KOHTpoJiepa
OTnuuyue OTBETCTBEHHOI'O HCIIOJIHUTENS OT HcnoiaHuTens. OO0s3aHHOCTH
HCIIOJIHUTEIID.

25. OTnuuMs MopydeHHs OT COIVIACOBAHMS, THIIBI MOpydeHHU. [loHsATHE
YBEIOMIICHHUS.

26. CriocoObl  B3aUMOAEWUCTBUS MEXIY IOJb30BATEISIMH CHCTEMBbI

Ha3zoBute npaBa 10cTyna nojab30BaTeIeH.

IK-1-34

Bompocel k 3adery 27-40:




27. BrI00Op cHCTEMBI AJIEKTPOHHOTO IOKYMEHTO000pOTa.

28. busnec-TpeboBaHus K CUCTEME TOKYMEHTOO00POTA.
29. Opranuzanyst XpaHWININA JOKYMEHTOB.
30.  TpeOoBaHus K anmapaTHOMy U IPOTPAMMHOMY 00€CIICUEHUIO.
31. Bo3moxHOCTH paboThI € JOKYMEHTAaMU CUCTEMBI 3JIEKTPOHHOTO
JOKYMEHTO000pOoTA.
32. [IpoueccHblil MOIX0A MPUMEHUTENIBHO K JJOKYMEHTAI[MOHHOMY
o0ecTeYeHnIo
33. HazoBute TpeGoBaHus K MPOrpaMMHOMY 00€CIICUEHHUIO.
8 ITK-1-34 34, DTansl aBTOMAaTH3aLUK JOKYMEHTOO00pOTA
35.  Kareropuu u Kj1accbl CUCTEM YIPaBIEHUS JOKYMEHTOOOOPOTOM
36. ABTOMAaTU3UPOBAHHBIE CUCTEMbI KOHTPOJISL UCTIOJTHEHUS JJOKYMEHTOB C
aneKTpoHHOU rmoutou (DI1).
37.  Cucrembl KOJUIGKTUBHOM pabOThI groupware.
38. CucreMbl aBTOMAaTH3AIMH YIIPABJIEHUS JOKYMEHTOOOOPOTOM Kilacca
docflow.
39. CucreMbl aBTOMATH3AIMH JIETOBBIX MTpolieccoB kinacca workflow.
40. OYHKIMYA UHTETPUPOBAHHBIX CUCTEM YIpaBICHUS
JIOKYMEHTO00OPOTOM.
3anaHus 175 OLIEHKU YMEHUH.
Kon pesynbrara
Ne 3amanus
00y4eHus
1 IK-1-V1 CoCTaBUTH CXEMY:
STaIbl Pa3BUTHUS CUCTEM AJIEKTPOHHOTO
2 [K-1-VY1
JIOKYMEHTO000POTA.
3 I1K-1-Y2 CoCTaBUTH CXEMY:
4 I1K-1-V2 ocobeHHocTu cucteM workflow.
5 IT1K-1-V3 CoCTaBUTh CXEMY:
6 IT1K-1-V3 KJaccu(UKalus CUCTEM YIPABJICHUS TOKYMEHTO000POTOM.
7 I1K-1-V4 CocCTaBUTh CXEMY WJIHM TaOJIHILY:
CpaBHeHHE JBYyX THIIOB CHCTEM aBTOMATH3allMU JOKYMEHTOOOOpoTa -
8 [K-1-v4 Workflow u Docflow.
3ananus, HanpaBIeHHbIE HAa POpMUpPOBaHUE MPOPECCUOHATBHBIX HABBIKOB, BIAICHUI.
Kon pesynbrara
Ne 3ananust
o0y4eHus
1 IIK-1-B1 Hanumure scce Ha J1I00YI0 U3 CISAYIONHX TEM:
3. Moii aTTecTaT Ha IpEBHEM HOCHUTEJIE.
2 HK-1-B1 4. Kak s nucaJt 3asiBJI€HUE T'YCUHBIM IEPOM
3 IT1K-1-B2 CocTaBbTe CPABHHUTEIIBHYIO TAOIHUILY:
(hyHKIIMOHATEHBIE BO3MOXKHOCTH JBYX CHCTEM aBTOMATH3allUh OQPUCHOMN
4 [1K-1-B2 JEATEIIbHOCTH:
Cucrema «Jleno» u Cucrema LanDocs
5 I1K-1-B3 Pemmre 3amauy:
3amaua.
B opranuzanuio B TedeHuE Mecsaa NOCTYIHIO 8 MPUKA30B OT BBILIECTOSIIEH
opranmuzanud, 11 nHHOpPMAIIMOHHBIX MMUCEM, 5 OTYETOB OT HIKECTOSIIEH
opranu3anuu. VcrnogHenrne npuka3oB COMPOBOXKAAIOCH H3rOTOBIEHUEM 15
JIOKYMEHTOB,
6 |IIK-1-B3 7 W3 KOTOpBIX (KOMWHW) OBUIM HAINpaBlieHbl B TPU IOABEIOMCTBEHHBIC
OpraHu3alui,
YeThIpe TOJpa3fesieHus] CIall TUPEKTOPY OTYEThl O paboTe 3a MeCsIl.
Tlogcuuraiite
00BEM JIOKYMEHTO000pOTa OPraHU3alNU 32 MECSIL.




I[IK-1-B4 BrimoHuTh 3amague:

3aganue. McnoaHeHnue m10KyMeHTa
[IpoBeieHNE MAPKETUHTOBBIX HUCCIIEI0OBAaHUN

1. Hcnmonwe3ys pecypcoillHTEpHETA,TPOBEANTEMAPKETHHTOBBIC
HCCIICAOBAHUS 110 TEME.
2. Co3paiiTe OTYET MO pe3yJbTaTaM MapKETHUHTOBBIX HCCIIEIOBAHUM,
BKJTIOYAIOITUH TaHHBIC, TPAQUUISCKYI0 HHTEPIPETAIUIO JAHHBIX U BBHIBOJIBI 110
pe3yibTaTam.

I1K-1-B4 3. CoxpaHuTe OTYET B CBOEH MaIlKe.

4. Boitaute B cuctemy noj umeHneM [letpoBa u mpocMOTPUTE MOTYyUYECHHbBIE
UM MOPYYECHUSI.

5. OTkpo#Te KapTOUKy AOKyMeHTa. [I[puMuTe JOKYMEHT K UCIIOJHEHHUIO.

6. Bo3pMutTe 1oOKyMEHT Ha peaktupoBanue. [Ipucoenunure kK J10KyMEHTY
daiin ¢ pesynpTaTaMu MPOBEIEHHBIX MAPKETUHTOBBIX UCCIEA0BAHUMN, IS

Yero MEJIKHUTE MBIIIBIO 10 KHOIIKE ¥ YKOKUTE MYTh K (haiiy.

7. CoXpaHUTE TIOKYMEHT.

8. MIEPEYEHb OCHOBHOM U JOMOJIHUTEJIbHOM YUYEBHOM JIUTEPATYPbBI, HEOBXOAUMOMN

JIJIs OCBOEHMSI JUCLIATITUHBI (MOLYJIST)

a) OCHOBHasI TUTepaTypa:

1.

Kysnenos, WM. H. JlokymeHTanmmonHoe obecniedueHne ympaBieHHs. JlOKyMEHTOOOOpPOT U
JIeTIOTIPOU3BOCTBO : YUeOHHK U MpakTUkyM ais By30B / . H. Ky3nenoB. — 4-e u3sa., nepepab. u om.
— Mocksa : U3garensctBo FOpaiit, 2024. — 545 c. — (Bwicmiee o6pazoBanue). — ISBN 978-5-534-
16003-1. — Texkcr : snexktpoHHblii // OOpazoBarenbHas miardgopma FOpaiit [caiiT]. — URL:
https://www.urait.ru/bcode/535548 (nara obpamenus: 20.12.2024).

Kopnees, 1. K. JlokymMeHTHpOBaHUE yNpaBIeHYECKOH AedaTenbHOCTH : yuyeOHuK Juist By3oB / M. K.
Kopsnees, A. B. [Tmenko, B. A. Mamypues. — 3-e uza., nepepad. u non. — MockBa : M3natenscTBo
FOpaiit, 2024. — 438 c¢. — (Boicmee ob6pazoBanue). — ISBN 978-5-534-16001-7. — Tekcr :
AIIEKTPOHHBIN // O6pazoBaTenbpHas maTdopma Opaiit [caiT]. — URL:
https://www.urait.ru/bcode/536393 (nata obpamenus: 20.12.2024).

Kysuneunos, . H. Benenue nenoBoil JOKyMeHTalMM : y4eOHUK M MpakTUKyM Juis By3oB / M. H.
Ky3nenos. — 4-e uzn., nepepad. u gon. — Mocksa : HU3narensctBo IOpaiit, 2024. — 259 c¢. —
(Briciiee obpazoBanue). — ISBN 978-5-534-17003-0. — Tekcr : anekTpoHHBIH // OOpazoBaTenbHas

miarpopma HOpaiit [caiit]. — URL: https://www.urait.ru/bcode/544968 (mara oOparieHus:
20.12.2024).
Kysnenos, 1. H. JlenoBas nepenwucka : yueOHUK U npakTHkyM ais By3oB / WM. H. Ky3nenos. — 4-¢

u3., epepad. u gom. — Mocksa : U3ngarensctBo FOpaiit, 2024. — 139 ¢. — (Bricmiee o6pazoBanue).
— ISBN 978-5-534-17002-3. — TexkcT : anexkTpoHHblid // Obpa3oBarenbHas muatdopma HOpaiit
[caiiT]. — URL: https://www.urait.ru/bcode/544967 (nata o6pamenus: 20.12.2024).

Crnupunonos, O. B. CoBpemenHble 0ucHBIE NpUIIOKeHus : yueoHoe nmocodue / O. B. CniupuioHoB.

— 3-e u3n. — Mocksa : UnrepHer-YHuBepcurer Mudopmanmonnsix Texnonoruit (MHTYUT), A
I[Iu Ap Memma, 2021. — 693 c. — ISBN 978-5-4497-0937-0. — TekcT : 21€KTPOHHBINA //
DNeKTpOHHO-OUOIMOTEeUHAS cucremMa IPR BOOKS : [caiT]. — URL.:

https://www.iprbookshop.ru/102064.html
[Iysanmosa, H. H. Opranuzainus u TEXHOJIOTHS JOKYMEHTAIIMOHHOTO OOECTICYCHHS YIIpaBICHUS :

yuebnuk ans By3oB / H. H. HlyBanoBa. — 3-e u3z., nmepepad. u jgorn. — Mocksa : M31arenseTBo
Opaiir, 2024. — 234 c. — (Bricmee oOpazoBanme). — ISBN 978-5-534-20347-9. — Teker :



https://www.iprbookshop.ru/102064.html

ANEKTPOHHBIN // Oo6pasoBarenbHas iatdopma IOpaiit [calT]. — URL:
https://www.urait.ru/bcode/557987 (nara oopamenus: 20.12.2024).

0) IONOJIHUTENbHAS TUTEpaTypa:

1. ILysamoBa, H. H. OcHOBBI 1e10npon3BOACTBA. 3BIK CIIy’)KEOHOTO TOKyMEHTA : Y4eOHHK I BY30B /
H. H. lllyBanosa, A. FO. MBaHoBa ; mox obmieit pegakueit H. H. [llyBanoBoii. — 3-e u3f., nepepad. u
nor. — Mocksa : M3parensctBo KOpaiit, 2024. — 355 ¢. — (Bwicmiee o6pa3oBanue). — ISBN 978-5-
534-20343-1. — Tekcr : anekTpoHHbIH // OOpazoBatenbHas muatdopma FOpaiir [caiit]. — URL:
https://www.urait.ru/bcode/557983 (mara obpamenus: 20.12.2024).

2. JlokyMeHTOBeJeHHE : YIeOHUK U MPaKTHKYM Jutst By30B / JI. A. JloponuHa [u ap.] ; moxa penakmueii JI.
A. JloponuHoil. — 4-e u3sn., nepepad. u gon. — Mocksa : U3narensctso FOpaiit, 2024. — 336 ¢c. —
(Beicmiee oopazoBanue). — ISBN 978-5-534-19110-3. — TekcT : anexTpoHHsIi / O0pa3oBarenbHast
wiardopma FOpaiit [caiit]. — URL: https://www.urait.ru/bcode/555971 (nara obpamienus:
20.12.2024).

9. IEPEYEHb KOMIIVIEKTOB JIMIEH3UOHHOI'O 1 CBOBOJHO
PACITPOCTPAHAEMOI'O IPOTPAMMHOI'O OBECIIEYEHMUSA, UCITIOJIB3YEMOTI O ITPU
V3YUYEHUU YYEFHOM JUCIHUATLIAHBI

[Ipu m3ydyeHun y4eOHOH AMCUMIUIMHBI (B TOM YHCJIE€ B WHTEPAKTHBHOM (hopMme) mpearosaraercs
PUMEHEHHE COBPEMEHHBIX HH(POPMAITMOHHBIX TeXHOJIOTHH. KOoMIUIeKT mporpaMMHOT0 00eCTIeueHHs ISl UX
WCIIOJIb30BAHUS BKIIIOYAET B CEOSL:

naketel ogucHoro mnporpammHoro obecrneueHuss Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint),
OpenOffice;

BeO-Opaysep (Google Chrome, Mozilla Firefox, Internet Explorer ap.);

3JIEKTPOHHYI0 6nbOnnoTeunyto cucremy IPRBooks;

cucTeMy pa3MelleHus B ceTH «VHTepHeT» M NpOBEpKHM Ha HaJU4Me 3alMMCTBOBAHUN KYPCOBBIX,
HAyUYHBIX U BBITYCKHBIX KBaTU(UKaNOHHBIX padoT « BKP-BY3.POy.

Jns noctynma K ydeOHOMY IUIaHY U pe3ysibTaTaM OCBOCHMS JUCLHUIUIMHBL, (OPMHPOBAHUS
[Toprdomno oOyuaromerocss ucnosb3yercss JIMuHbIM KaOMHET cTyneHTa (OH-JTAalH JOCTyHn 4Yepe3 CeTh
Nutepner http://1k.rosnou.ru).

10. HEPEYEHb PECYPCOB HH®OPMAIINOHHO-
TEJJEKOMMYHUKAIIMOHHON CETU «AHTEPHET», HEOBXOJIUMBIX JJ51
OCBOEHMA JUCIIAITJIMHBI

http://www.garant.ru ladopmarnmornso-mpaBoBoii moptai ['apant

http://www.it.ru/ O¢unmanbubsiii cait rpynmnsl komnanuii AiTu

http://www.lanit.ru/ Jlanut — kpynseimas poccuiickas rpynmna IT-komnannit

http://www.lotus.ru/ IBM Poccus

http://www.naumen.ru/ NAUMEN — nunpopmanoHHble CUCTEMbI YIPABICHUS PACTYLIUM
O6u3HECOM

http://www.eos.ru 30C: cucTeMBbl ANEKTPOHHOTO JOKYMEHTO00O0pOTa

11. OBYYEHUE NHBAJINJIOB U JINI] C OTPAHUYEHHBIMH BO3MOKHOCTAMHU
310POBbA



W3ydenne y4eOHON AMCHUIUIMHBI OOYYAarOIIMMHCS WHBAIMIAMH W JIMLIAMH C OTPaHUYCHHBIMU
BO3MOXHOCTSIMM 37I0POBbsl OCYIIECTBIIAETCS B cOOTBETCTBUM ¢ [Ipmkazom MuHucrtepcrBa oOpa3oBaHUs U
Hayku P® ot 9 Hos0ps 2015 r. Ne 1309 «O06 ytBepxkaenuu [lopsiaka obecrieueHust yCIOBHA JOCTYITHOCTH JUIS
UHBAJINJOB OOBEKTOB M IPEJOCTABIEMBIX YCIyT B cepe 0O0pa3oBaHMs, a TAKXKe OKa3aHUS UM IIPU 3TOM
HEOOXonuMOW mToMomu» (C M3MEHEHHSIMH W JIONOJHEHUSAMH), METOINYeCKUMU pPEKOMEHIAIMSIMU IO
opraHu3any 00pa3oBaTeIbHOrO Ipolecca A OOy4YeHMs MHBAIMAOB M JIMI C OIPaHUYCHHBIMU
BO3MOXKHOCTSIMH 3/I0pPOBbsI B 00pa3oBaTENbHBIX OpPraHU3AlMSAX BBHICIIET0 00pa3oBaHWsA, B TOM YHCIE
OCHAIIIEHHOCTH 00pa30BaTENIbHOrO MPOLIEcca, YTBEPKAEHHBIMU MUHHCTEPCTBOM 00pa3oBaHus U Hayku Pd
08.04.2014r. Ne AK-44/058H, [Tonoxxennem 00 opraHuzanuu oOy4eHHUs CTYJIEHTOB — MHBAIMIOB U JIUI[ C
OrpaHUYEHHBIMU BO3MOKHOCTSIMU 3/I0POBbs, YTBEPKIECHHBIM IIPUKA30M pEKTOpa YHHBEpcUTETa OT 6 HOAOPs
2015 roga Ne60/o, ITonoxenuem o LieHTpe MHKITIO3UBHOTO 00pa3oBaHus U cuxojorudeckoi nomomu AHO
BO «Poccuiickuii HOBBIM YHUBEPCUTET», YTBEPKIACHHOTO pUKa3oM pekropa ot 20 mas 2016 roga Ne 187/0.

.HI/IIIa C OIrpaHNMYCHHBIMU BO3MOKHOCTSAMU 3J0POBbA W HHBAJIUbI o0ecreunBarOTCA SJICKTPOHHBIMUA
00pa3oBaTeIbHBIMU PECYPCaMU, aJAIITUPOBAHHBIMU K COCTOSTHUIO HX 3I0POBBSI.

HPCHOCTaBJIeHI/Ie CIICHUAJIBHBIX TCXHUYCCKUX CPCACTB O6y‘~I€HI/I$I KOJUICKTUBHOT'O U MHAWBHUYaJIbHOI'O
MOJIb30BAaHUsSA, TOJ0Op W pa3paboTka YYEOHBIX MATEPHAIOB I OOYYarOIIMXCS C OTrpaHUYCHHBIMH
BO3MOXHOCTSIMH ~ 3JIOPOBbSl  TPOHM3BOJUTCS  MPEMOJABATEeNsIMH  C  Y4Y€TOM  HHIMBHIYaJbHBIX
NCUXO(PHU3HOIOTUIECKHX OCOOCHHOCTeW oOydaromuxcs W cnenu(ukd npuema-mnepenayd  yu4eOHOH
UHPOpPMALIUK Ha OCHOBAaHUH POCHOBI, BRIPAKEHHOH B IMUCbMEHHOH (opme.

C o0ydYaromuMucs 1o WHAWBUIYATBHOMY TUIaHY WIN UHIUBUAYyAIbHOMY IpadUKy POBOISTCS
WH/IMBUYAJIbHBIC 3aHATHS U KOHCYJIbTAIHH.

12. OMUCAHUE MATEPUAJIBHO-TEXHUYECKOM BA3bl, HEOBXOJUMOMN JJis
OCYHECTBJIEHUA OBPA3OBATEJIBHOI'O ITPOLHECCA 110 JUCHUIIVIMHE (MOYJIIO)

Jlig mpoBeieHus JIEKIMI U CEMUHAPCKUX 3aHATUN UCIOJIb3YETCs JEKINOHHAsL ayIuTOpusiNe 31:
- IlepcoHanbHble KOMIBIOTEPHL: 14 1MT.

- MonwuTopsl: 14 mr.

- Y4eOHO-HarIsIHbIe ITOCOOUS

Paboune mecta CTy1eHTOB:

- CTOJIBI KOMITBIOTEPHBIE — 14 mT.

- cTynbs — 14 mrT.

- CTOJIBI yUYE€HHYECKHE: 8 INT.

- cTynbst: 16 mrT.

Paboyee mecto npenopaBaTens:

= §FQH:MGPMCHHBIIL: 1 1T,



