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COJIEP)KAHUE
IMACIIOPT PABOYE NPOTPAMMBI YYEBHOW JACIHUATLITAHBI
CTPYKTYPA Y COJIEP’)KAHUE YYEBHOM JUCIUILINHBI
YCJIOBUSA PEAJTU3ALNNHA YYEBHOM JUCHMUILIVHBI
KOHTPOJIb W OLIEHKA PE3YJIbTATOB OCBOEHHWSI YYEBHOI
TACIHATITAHBI
AJTATITALIVSI PABOYEI ITPOTPAMMBI TP OBYYEHHH JINIL C
OrPAHMYEHHBIMU BO3MOKHOCTSIMM 310POBbS
JMCT TEPEYTBEPKIEHUS (AKTYAJIM3AIIMM) PABOYEN
IMPOTPAMMBI JACHUTLIAHBI



1 IHACITIOPT IPOTPAMMBI IPOPECCHUOHAJIBHOT'O MOAYJIA

IM.01 JOKYMEHTHUPOBAHUE YIIPABJIEHUYECKOM JESATEJIBHOCTU U
OPTAHU3ALIUA PABOTBI C JIOKYMEHTAMUAX

1.1. O6aacTh npUMeHeHUsI IPOrPAMMBbI

[TporpamMa mpo(heCCHOHAIILHOTO MOMYJS SIBJISIETCS YacThI0 MPOTPaMMbl TOATOTOBKU
KBATH(UIIUPOBAHHBIX pabouunx, ciyxamux B coorBercTBHH ¢ ®I'OC CIIO no npodeccun 46.01.03
Jenonpou3BoauTens B 4YacTH OCBOEHHUS OCHOBHOTO BHJAAa MNPO(ECCHOHANBHOW NeSTEIbHOCTH
(BITA): JloxymeHTHpOBaHWE YIPABICHYECKON JIEATCILHOCTH M OpraHu3amus paboThl ¢
JIOKYMEHTaMHU ¥ COOTBETCTBYIOIUX KOMITETEHIIH:

OO0111e KOMITETSHITUH:

Kon HauMenoBanue o01ux KoMIeTeHIUH

OK 01. | BeiOupats crioco0bl petieHus 3aaa4 npodecCHoHaNbHOM eI TeTbHOCTH
NPUMEHHUTEIBHO K PA3JINYHBIM KOHTEKCTaM

OK 02. | Hcnonb30BaTh COBPEMEHHBIE CpPEACTBA IOMCKA, aHAJIM3a W HHTEPIPETAIHH
uHpopMalY, U UHPOPMALIMOHHBIE TEXHOJIOTHH U1 BBIITOJHEHUS 3a1a4
poeCCHOHAIBHON IEATEIHLHOCTH

OK 03. | IlmanupoBath M peaqu3oBbIBATh COOCTBEHHOE MPOPECCHOHATBHOE U JINYHOCTHOE
pa3BUTHE, MPEIIPUHUMATENIBCKYIO JIEATEIbHOCTh B MpodeccnoHanbHoil cdepe,
MCIOJIb30BaTh 3HAHMSI MO MPaBOBOM U (PMHAHCOBOI TPAMOTHOCTH B Pa3IMYHBIX
JKU3HEHHBIX CUTYalUsAX

OK 04. D¢ heKTUBHO B3aUMOJIEHCTBOBATh U pabOTaTh B KOJUIEKTUBE U KOMaH/Ie

OK 05. | OcymiecTBiATh YCTHYIO M NMHCBMEHHYI0 KOMMYHHUKAIMIO Ha TOCYJapCTBEHHOM
a3bike Poccuiickoit @enepanuu ¢ y4eToM OCOOEHHOCTEH COLHUAIBHOTO H
KYJBTYPHOI'O KOHTEKCTa

OK 09. | Ilonp3oBarbesi Mpo(ecCHOHANBHOW JOKYMEHTAllMe Ha TOCYyJapCTBEHHOM U
HHOCTPAaHHOM A3BbIKaX

[TpodeccuonanbHbIe KOMIIETEHIIUN

Kon HanmeHoBaHMe BHAOB 1eATEJIbHOCTH M PO eCCHOHATBHBIX KOMIIETEHIUH
B 1 JIOKyMEHTUPOBaHHE YIPABICHUYECKON AEATENbHOCTH U OpraHu3alus paboThl
JIOKYMEHTaMU

K 1.1. | OcymecTBiaATh NMpueM, NEPBUYHYI0 00paObOTKY M PETUCTPAIMIO MOCTYMArOIIei
KOpPpECIIOHACHIIMKN B TOM YHUCJI€ C MCIIOJIb30BAHUECM ABTOMATU3HWPOBAHHBIX
CHCTEM.

MK 1.2. | IlepenaBaTh JOKYMEHTHI Ha UCIIOJTHEHHUE B TIOJIPA3ACIEHUS C YIETOM PE3OTIOINH
PYKOBOAUTEIIECH OpraHU3aliH.

K 1.3. | OcymiecTBiATh KOHTPOJIb UCTIOTHEHUS JOKYMEHTOB B OPTaHU3AIMH, B TOM YHCIIC
C HCIIOJIB30BAHNEM ABTOMATHU3UPOBAHHBIX CUCTEM.

IIK 1.4. | Bectu 6a3bl JTaHHBIX JOKYMEHTOB OpTraHU3AIMU U CIIPABOYHO-UH(DOPMAIIOHHYIO
paboTy Mo HUM.

IIK 1.5. | OcymiecTBasTh 00paboTKy, PETHCTPALIMIO U OTIIPABKY  HCXOISIIEH
JOKyMEHTAllMK  aJipecaTram, B TOM YUCIIE C UCIOIb30BaHUEM
aBTOMAaTH3UPOBAHHBIX CUCTEM.




IIK 1.6. | OcymecTBIATh COCTaBICHUE U OPOPMIICHUE CITYKEOHBIX JOKYMEHTOB Ha OCHOBE
TpeOOBaHUH COBPEMEHHBIX HOPMATUBHBIX MTPABOBBIX aKTOB.

1.2. Ilean um 3amaunm npogeccHoHAILHOI0 MOAYJs — TPeGOBaHHs K Ppe3yabTaTam
OCBOCHHSA NMPO(eCcCHOHAIBLHOT0 MOLYJIS

C wmenpi0 OBIAACHUS YKa3aHHBIM BHJOM MNPO(ECCHOHAIBHOW  JIEATENBHOCTH U
COOTBETCTBYIOIIUMH KOMITETCHIIUSAMHU O0YYArOIIUICS B X0/1€ OCBOCHHS MPO(PECCHOHATBHOTO MOIYJISA
JIOJIKEH:

Biaagerr HaBLIKAMHU:

- [Tpuem u nepBuyHast 00pabOTKa BXOASIINUX TOKYMEHTOB.

—  IlpenBapurenbHOe pacCMOTpEHHE U COPTUPOBKA JOKYMEHTOB Ha PETUCTPUPYEMbIE U
HEPETUCTPUPYEMBIE

- [TonroroBka BXOASAIINUX JOKYMEHTOB JUIsl PACCMOTPEHUS PYKOBOAUTEIIEM.

- Peructpanus BXOASIINX JOKYMEHTOB.

- Opranu3zanus 10CTaBKU JOKYMEHTOB UCIOTHUTEISIM.

- KoHTpo:b ucromHeHus: JOKyMEHTOB B OpraHU3alliu.

- Benenue 6a3bl JaHHBIX JOKYMEHTOB OpraHU3ALINH.

- Benenue nnpopmaninoHHO-CIpaBOYHOM PabOTHI.

- O0paboTka, perucTpalus u OTIpaBKa UCXOASIINX JOKYMEHTOB

- CocraBnenune u opopmIIeHHE CITyKeOHBIX JOKYMEHTOB.

yMeTh:

—  IlpoBepsATh NpaBUILHOCTH JOCTABKH KOPPECHIOHACHIINHU; MPABUIIBHOCTD U IIEIOCTHOCTh
BJIOKEHUSI.

—  OueHuBath coiep)kaHue MOCTYMUBIIUX TOKYMEHTOB C LIEbIO UX pacIpe/iesieHus.

— Ilonb30BaThCsl aBTOMAaTU3UPOBAHHBIMHM CHCTEMaMH ydeTa, PErMCcTpaluu Mpu pabdorte
C IOKyMEHTaMH OpraHU3al1u.

—  Onpenensts MapLIpyT IBUKEHUS KOHKPETHOTO JOKYMEHTA U JOBOJUTH TOKYMEHTHI J10
UCIIOJTHUTEJIEN B ONpe/ieNIEHHbIE CPOKU

— PaGoratk co Bceit COBOKYITHOCTBIO HH(POPMAITMOHHO-TOKYMEHTAIIMOHHBIX PECYPCOB
OpraHH3aIyHy.

—  Becrtu yuer npoxox1eHus JOKYyMEHTAIbHBIX MaTEpPHAJIOB.

— llocraHoBKa TOKyMEHTa HAa KOHTPOJIb.

—  OcylecTBIsATh IPOMEXKYTOUHBIH KOHTPOJIb U KOHTPOJIb IIPU HACTYTIJICHUHU J1aThl
UCTIOJTHEHUSI.

—  HWudopmupoBats pyKoBoIUTENS 00 UCTIOIHEHHH.

CHATB JAOKYMCEHT C KOHTPOJIA U HAIIPABUTH WCTHOJTHEHHBIN AOKYMCEHT B A€CJIO.

O06001maTe U aHaTU3UPOBATH PE3YJIbTAThl KOHTPOJIS 332 MCIOJHEHHEM JOKYMEHTOB.

— Ilonp30oBaTbcsd aBTOMATU3UPOBAHHBIMA CHUCTEMAaMH Yy4Ye€Ta, PETUCTPALlUU, KOHTPOIS
UH(POPMALIMOHHO-CIIPABOYHBIMU CHCTEMaMH MIpH paboTe C JOKYMEHTaMHU OpraHU3alHH.

—  Tlonb3oBarkcs 0a3aMu TaHHBIX, B TOM YHCIIE YAAIEHHO.

—  Becrtu y4er 1OKyMEHTOB OpraHU3alu.

— OcylecTBIATh CIPAaBOYHO-MH(DOPMAITMOHHYIO PabOTy € HMCIOJIb30BaHHEM 0a3 JaHHBIX
JIOKYMEHTOB.

— Ilonp30BaTbCd aBTOMATU3MPOBAHHBIMU CHCTEMAaMHM YYe€Ta, PErMCTPalliM, KOHTPOJS W
MH(}OPMaLMOHHO-CIIPAaBOYHBIMU CHCTEMaMU IpU padoTe ¢ JOKYMEHTaMH OpraHu3alllu.

— IIpuMeHATH nmpaBUIa PyCcCKOro SA3bIKA IIPU MIPOBEPKE JOKYMEHTOB IIepe]] OTIPaBKOM.

— IIpoBepsATh MpaBMIBHOCTH O(OPMIICHHUSI M KOMIUIEKTHOCTh UCXOISIINX JIOKYMEHTOB.



— CopTupoBaTh JOKYMEHTHI IO Croco0aMm JOCTaBKH, IpU HEOOXOAMMOCTH, YIAaKOBHIBATh
JOKYMEHTHI U ONIPaBJIATS.

— Ilosb30BaThCsl aBTOMaTU3UPOBAHHBIMU CUCTEMAMHU y4€Ta, PerucTpaluu, THPOPMALMOHHO-
CIPAaBOYHBIMU CUCTEMAMHU IIPU pabOTe C JOKYMEHTaMHU OpraHu3alHH.

— IIpuMeHsTh yCTaHOBICHHBIN COCTAB PEKBU3UTOB B 3aBUCUMOCTH OT BU/a JOKYMEHTA.

— IlpaBuibHO pacnonaratb U 0GOPMIIATH PEKBU3UTHI HA JIUCTE MPH COCTABJICHUH JOKYMEHTA.

— IlpumeHsTs coBpeMeHHbIE HMH()OPMAITMOHHO-KOMMYHHUKAIIHOHHBIE TEXHOJOTHH  JIJIs
paboThI ¢ JOKYMEHTAaMH, B TOM YHUCIIE JJIS €€ ONTUMH3AIMH U TIOBBIIICHUS Y(PPEKTUBHOCTH

—  IIpuMeHATh IpaBuiIa pyccKOro s3bIKa.

3HATh:

—  HopmaruBHble NpaBOBble aKThl U HOPMATUBHO-METOAMYECKHE JOKYMEHTHI,
OIpeIeNAIOIUe MOPAJOK JOKYMEHTALMOHHOTO 00eCIeUeHHs yIIpaBJIECHUs.

—  CrpykTypa opranusaiyu, pyKoOBOJICTBO CTPYKTYPHBIX ITOJIPa3/IeTICHUH.

- CoBpeMeHHbIe HTHPOPMAIIMOHHBIE TEXHOJIOTHU PabOTHI C TOKYMEHTAMHU.

- [Tops ok paboThI C MOCTYNAIOUIUMH TOKYMEHTAMHU.

—  Tlopsnok paboTHI C JOKyMEHTAaMH TIPH TIepeiaue X Ha UCIIOJTHEHNUE B
HOJpa3/IeJICHUsI.

—  IlpaBuna opranuzanuu 1 GOpMbl KOHTPOJIS UCIIOTHEHHSI JOKYMEHTOB B OpraHU3aI|H.

—  TumnoBsle cpPOKU UCIIOIHEHUS JOKYMEHTOB.

—  Ilpunnuns! paboThl CO CPOKOBOM KapTOTEKOI.

—  Ha3HaueHue ¥ TEXHOJIOT s TEKYILIETO U MPeTyNpeIuTeIbHOr0 KOHTPOJIS.

—  IlpaBuna cocTaBieHUs] aHAIMTUYECKUX CIPABOK 10 OpraHU3aluu paboThl ¢
JOKYMEHTaMH ¥ KOHTPOJIIIO UCIIOJIHEHHSI TOKYMEHTOB.

—  IlpaBuna co3naHus U BeieHUsT 0a3 JaHHBIX CIY>KEOHBIX JOKYMEHTOB B OpraHU3aIHH.

—  CucteMsl 2JIEKTPOHHOTO IOKYMEHTO000pOTa.

—  IlpaBuia ¥ CpOKU OTHPABKU UCXOJAIINX JOKYMEHTOB

—  Bwupapl 1OKyMEHTOB, UX Ha3HAYECHUE.

—  TpeboBanwus, IpeabIBIsSEMbIE K TOKYMEHTaM B COOTBETCTBUHU C HOPMATHBHBIMU
NIPaBOBBIMHU aKTaMH M TOCYIapPCTBEHHBIMH CTaHIapPTaMHU.

- [IpaBuna cocraBnenus u opopmiieHUs HTHPOPMALMOHHO-CIIPABOYHBIX,
OpraHU3alMOHHBIX, YIIPaBIEHYECKUX JTOKYMEHTOB.

KonnyecTBo yacoB Ha OCBOEHHE NMPOrpaMMbl MPO(PECCHOHATBHOTO MOTYJIS:

Bcero — 450 gyacoB, B TOM 4HCIIE:

00s13aTeNIbHON ayJUTOpHON yueOHOH Harpy3ku oOydaromerocst — 160 yacos;

CaMOCTOSITEITLHOW pabOThI 00yJaroIIerocs — 8 4acos;

MIPOMEKYTOYHOM aTTeCTAIlH —8 YacoB;

y4ueOHOM npakTuku — 72 yaca;

MPOU3BOICTBEHHOH npakTuku — 180 yacos.

DK3aMeHa 10 MOAYJI0 — 6 4acoB.



2 PE3YJIbTATBI OCBOEHUS TPO®ECCUOHAJBLHOI'O MOJYJIA

PesynbraToM ocBOeHUS TPOPECCHOHATHLHOTO MOTYJIS SIBIISICTCSI OBJIaJICHUE 00YUYaAIOIIMMUCS BUIIOM
poeCCUOHATILHON NesTeIbHOCTH JJOKyMEHTAIIMOHHOE 00ECTICUeHHE JISATEIbHOCTH OpraHU3aIluH,
B ToM unciie mpodeccuonanbabiMu (I1K) 1 o6mmmu (OK) komneTeHIusaMu:

Kon HaumenoBaHue pe3y/jibTaTa 00y4yeHust

BJA1 JIOKyMEHTUPOBAaHHUE YIIPABICHUECKOW JAEATEIBHOCTH M OpraHu3alus padoThl ¢
JOKyMEHTaMHU

IIK 1.1. OcymiecTBiATh NpUEM, MEPBUUHYI0 OOpaOOTKY M PErucTpalyio IMOCTYMAoLIeH
KOPPECTIOHIEHIIMM B TOM YHUCIIE C UCIIOJIb30BAaHUEM aBTOMATU3UPOBAHHBIX CUCTEM.

IIK 1.2. IlepenaBaTh JOKYMEHTBI Ha UCIOJHEHUE B MOJpA3JENCHHs C YUETOM PE30JIIOLMU
pYKOBOJIUTENEl OpraHu3aLuy.

MK 1.3. OcCy1IeCTBIIATh KOHTPOJIb UCIIOJIHEHUSI JOKYMEHTOB B OpraHM3alllM, B TOM YHUCIE C
HCII0JIb30BAaHUEM aBTOMATHU3UPOBAHHBIX CUCTEM.

K 14. Bectu 0a3pl qaHHBIX JOKYMEHTOB OpPTaHHM3allMd U CIPABOYHO-UH(OPMAIIMOHHYIO
paboTy 1Mo HUM.

IIK 1.5. OcymiecTBiATh 00pabOTKYy, PETUCTPALMIO U OTIPABKY UCXOAALIEH JOKyMEHTAILH
azipecatam, B TOM YHCJIE C UCIIOJIb30BAaHHUEM aBTOMATHU3UPOBAHHBIX CHCTEM.

IIK 1.6. OcCyIecTBIATh COCTaBICHUE M OOPMIICHHE CITYKEOHBIX JOKYMEHTOB Ha OCHOBE
TpeOOBaHUI COBPEMEHHBIX HOPMATUBHBIX IIPABOBBIX AKTOB.

OK 01. BeiOupats  cmocoObl  pemieHuss  3a1ad  NPO(ECCHOHAIBHOW  AEATETbHOCTH
MPUMEHUTETHHO K Pa3IMYHBIM KOHTEKCTAM

OK 02. Hcrnonp30BaTe  COBpEMEHHBIE CpEACTBA IIOMCKA, AaHAIW3a W HMHTEPHpPETaluu
uHpoOpMalMKM, U HUHYOPMALMOHHBIE TEXHOJNOTHMM I  BBIIOJHEHHS  3a/ad
poeCcCUOHATTLHOMN JIESITEeNbHOCTH

OK 03. [InanupoBaTh M peaaM30BbIBaTh COOCTBEHHOE MNPO(ECCHOHANIBHOE M JIMYHOCTHOE
pa3BUTHE, MPEINPUHUMATEIBCKYIO JIEATEIbHOCTh B MpodeccHuoHaIbHOU cdepe,
WCIOJIb30BaTh 3HAHUS 10 MPAaBOBOM M (UHAHCOBON TIpaMOTHOCTH B Pa3IMYHBIX
KU3HEHHBIX CUTYAIHIX

OK 04. OddexkTHBHO B3aUMOIEHCTBOBATH U PabOTATh B KOJUIEKTUBE U KOMaH e

OK 05. Ocy1iecTBIATh YCTHYIO U TUCbMEHHYIO KOMMYHHKAIIMIO HA TOCYJapCTBEHHOM S3bIKE
Poccuiickoit ®enepanun ¢ y4eToM OCOOEHHOCTEH COLMAIBLHOTO U KYJIbTYPHOI'O
KOHTEKCTa

OK 09. [Tonp3oBaThcss  TpoecCHOHANBHOW  OKYMEHTAallMe Ha TOCYTapCTBEHHOM U

HHOCTPAHHOM A3bIKaX




3 CTPYKTYPA U COAEP) KAHUE MPO®ECCUOHAJIBHOI'O MO Y.JISA
3.1 TemaTuveckuii niiaH npogeccuoHAILHOT0 MOTYJIA

O0BbeM BpeMeHHU, OTBeIeHHbII Ha Ipome:xy
IMpakTuka
OCBOEHH e MeKIUCHUIIMHAPHOTO TOYHAS
Kypca (K B aTTrecTa
Beer ypca (KypcoB) ecran
Koawl CamocrosiTesibHAs ust
HaumeHnoBanus 0 Oobs13aTe/ibHAs Ay AUTOPHAS
npodeccu padora IIpousBoacTBeHHAst
paszesioB yaco yuyeOHasi HATpy3Ka
0 o0y4aroerocs (mo npoduiro
npo¢ecCuHOHATIBLHOI0 B o0yuawuerocst
HAJTBbHBIX * CIenHaJIbHOCTH),
MOYJIsA (makc B T.4Y. JIEKIHH 4acoB YuebHas,
KOMIIETeH B T.4., B T.4., 4acoB
i Hacos npaKkTuye KypcoBa Hacos
I yuebnas | Beero, e Bcero, + vacora (ecnu
Haepyska u | JAcOB 4acoB P npedycmompena
3aHATHHA (poexT) paccpedomoyeHHas.
npaKmuxu)
» 1aCOB NPAKmMuKa)
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

OK.01, M/IK 01.01

OK.02, Opranuzanus

OK.03, JIOKYyMEHTO000pOTa

OK.04, u

OK.05, JIOKYMEHTUPOBAaHUE

OK.09 YIIPaBIEHYECKOU
IIK 1.1, IIK | nedarensHOCTH 9 74 24 50 4 _ 18 — —
1.2, TIK 1.3,
MK.1.4, IIK
1.5, IK.1.6

IIpomeskyTOUYHAS aTTEeCTALMSA - IK3aMeH — 8 YaCOB U3 HUX:

4 gaca — sk3amen
2 yaca — KOHCYJIbTalus
12 yaca — noAroTOBKA K 3K3aMeHY




* Paznen npodeccHoHANTBLHOTO MOYJIS — YacTh HPOrpaMMBbI IIPO(hECCHOHATHFHOTO MO, KOTOpas XapaKTepH3yeTcs IOTHUECKOl 3aBepIIEHHOCTBIO U
HalpaBJieHa Ha OCBOCHHE OJHOW WJIM HECKOJIbKUX MpodeccHOHANbHBIX KoMIeTeHIMi. Pa3nen mpodeccroHanbHOrO MOAYNS MOXKET COCTOSITh U3
MEXIUCUUIUIMHAPHOTO Kypca WJIM €ro 4YacTd W COOTBETCTBYIOIIMX dYacTed y4eOHOM M NpOM3BOJCTBEHHOM MpakTHK. HammeHoBaHue paznena
pohecCHOHANBHOTO MOYJS JOJDKHO HAYMHATBHCS C OTIVIArOJIbHOTO CYHIECTBUTENBHOTO M OTpPa)kaTb COBOKYIMHOCTh OCBAaWBAE€MBIX KOMIIETEHIIHIA,
YMEHUH U 3HAHUU.

OK 02, OK | MJIK 01.02. 96 74 22 52 10 - 12 - -
05, OK 09, | UudopmannoHHo-
MK 1.1, IIK | KOMMyHUKaIIUOHHBIE
1.2, IIK 1.3, | TEXHOIOTHH B
IIK.1.4, 1K | nenonpon3BoacTBE
1.5, MIK.1.6

IIpoMeskyTOoUHasi aTTecTALUS - IK3aMeH — 8 4acoB M3 HUX:
4gaca — 3K3aMeH
2 yaca — KOHCYJIbTAIHA
6 yaca — MOArOTOBKA K IK3aMeHY

OK 01, OK | IIpakTuku (1m0

02, OK 03, | npoduio 252 72 180

OK 04, OK | cnennajibHOCTH),

05, OK 09, | gacoB

K 1.1, IIK

1.2, IK 1.3,

MK.1.4, [IK

1.5, [K.1.6
IK3aMeH 10 MOTYJI0 6 6 — —
Bcero: 450 148 46 02 | 14 | — 36 72 180




3.2. Conep:xanue 00y4yeHus no npogeccuoHanbHomy moay.io (IM)

HaunmeHnoBanme Conep:kanue y4eOHOro MaTepuaJia, 1adopaTopHbie padoThl M NPAKTHYECKHE YpoBeHnb Konpbl
pa3aesioB U TeM 3aHSATHS, CAMOCTOSITEJIbHAs padoTa 00y4armmxcs OCBOEHHS | KOMIIETEeHIHH,
O6nem ¢dopmMupoBannio
YACOB KOTOPBIX
CIoco0CTBYeT
3JIEMEHT
1 2 3 4 5
Pa3jnen 1. JlokymMeHTHpOBaHMe M OPraHu3alus padoThl ¢ 0PUIIHAIBLHBIMH JTOKYMEHTAMH
MJIK 01.01 Opranu3anuu 10KyMeHT0000pOTAa U JOKYMEHTHPOBAHHUS YIIPABJIEHYECKOMH 1eATETbHOCTH
1(3) cemecTp
Tema 1.1. KpaTkas Coaepxanue 2
ucropust Henonpoussonctso B [{peBHen Pycu OK.01, OK.02,
OPraHu3alvu u [Ipuka3znoe Aen1OTPON3BOJACTBO OK.03, OK.04,
TeXHOJIOTHU KoJiesKeKoe AeI0IpOr3BOICTBO OK.05, OK.09
AECJIONPOU3BOACTBA B HcnionHuTenbHOE 1€T0NPOU3BOICTBO K.1.1-11K.1.6
Dancwxx ~
IIpakTHyeckne padoThI
Tema 1.2. Cucrema Coaepxxanue 2
J1eJIOTIPOM3BOACTBA Jlenormpon3BoICTBO: 1IEJIH, 3a1a9d U OCHOBHBIC IPUHIHAITBL. OCHOBHBIE BUIBI OK.01, OK.02,
Jlemompon3BoACTBEHHOM AESATEILHOCTH: JOKYMEHTUPOBAHUE JICSITENFHOCTH; OK.03, OK.04,
Opraau3zanus J0KyMEeHTOo000poTa; (GOpMHpPOBAHHUE TOKYMEHTAIHLHOTO (hOH/Ia OK.05, OK.09
opraHm3anuy (CUCTeMaTH3alysg JOKYMEHTOB M OpPraHM3alysa UX TEKYIIETO XpaHEHH:); IIK.1.1-11K.1.6
Opraauzanus J0CTyMa K TOKYMEHTaM U UX ucnoib3oBanus. OOrmiepoccuiickue
KJIaCCHU(UKATOPHI TEXHUKO-DKOHOMUYECKOU U COIMANTbHON HH(pOpMAIUu
IIpakTH4eckue padoThl
Tema 1.3 Conep:xanue 2
JokymentupoBanHasi | JlokyMeHTaJIbHbIE HCTOYHMKH. [[oHATHE «TOKYyMEHT». Buibl TOKYMEHTOB. OK.01, OK.02,




HHpopManus

[ocynapcTBeHHBIE  CTaHAAPTBI HA  JOKyMeHTanwio. lloaroroBka  cioy:KeOHBIX
nokyMeHTOB. OdopmiieHHe  yNpaBICHYECKOH JOKyMeHTanmuu. TpeOoBaHus K
0(OPMIICHHIO TOKYMEHTOB.

Cuctembl  nokyMeHTauuu. [loHarue  cucrembl — gokymeHTanuu.  OCHOBHBIE
(GyHKIIMOHATIBHBIE CHUCTEMBI JTIOKYMEHTaIuU B Poccutickoit denepanuu.
YHuduImpoBaHHbIE CUCTEMBI IOKYMCHTAIIUH.

IIpakT4yeckue padoThl

OK.03, OK.04,
OK.05, OK.09
IIK.1.1-I1K.1.6

Tema 1.4
HNudopmanunonno-
JAOKYMEHTAIlHOHHOE
obecneuenne padoTbl
anmnapara
ynpaBJeHus

Conep:xanue

Ponpb rocynapcrsa B opranuszanuu AenonpousBoactsa. MudopmaimonHo-
JlokymeHTanmonHoe obecrieueHe padoThI amnmapara ynpaBiIeHUs OpraHUu3aIum.
OcHOBHBIC BHIIBI JIOKyMEHTHOH JesITenbHOCTH. MHpopMaiuss B ympaBIeHUECKON
NeATENIHOCTH. YTIpaBJiIeHue JoKyMeHTanue. Opranu3zanus HHOOpMauoHHO-
MOMCKOBBIX CHCTEM I10 IOKYMEHTaM YUPEKICHHUS.

HopmatuBHO-1IpaBoBas 6a3a TOKYMEHTHPOBAHUS YIPaBICHUECKOHN JIESTEIbHOCTH.
CranpapThl B JOKyMEHTHPOBAHUHU yIpaBieHUYecKol aedrenbHocTy. KinaccupukaTops! u
YHU(DUIIMPOBAHHBIE CHUCTEMBI JOKyMeHTaruu. OOIepoccuiickue KiacCu(pUKaTOphl
TEXHUKO-3KOHOMHMYECKON U colranbHOi nHopmannu. HopMaTuBHbIE TPaBOBBIE aKThI
ME)XBEIOMCTBEHHOTO M BEIOMCTBEHHOro xapakrtepa HopmaruBHO-meTOAnueckoe Hu
[TpaBoBOE 0OecreueHre CTaHAAPTU3ALMH, ABTOMAaTH3alUU U IM(DPOBU3ALIUI
JIENIOTIPON3BOACTBA

IIpakTHyeckue padoThl

Pabora co crnpaBo4YHO-IPaBOBBIMH CHCTEMaMHU IO MOMCKY M COCTABJICHUIO TEPEYHS
HOPMAaTUBHO-TIPAaBOBBIX 1 HOPMATHBHO-METOANYECKUX JOKYMEHTOB,
PernmamMeHTHPYIOIIKX TOKYMEHTUPOBAHUE YIIPABICHUECKOM IEATEIbHOCTH,
Opranuzanuio padoTsl ¢ OQUIIHATBHBIMU TOKYMEHTAMH U apXHUBHOE XpaHEHUE
nokyMmeHToB. Kiaccugukanys HOpMaTUBHBIX JOKYMEHTOB I10 UX IOPUINYECKON CHIIE.

OK.01, OK.02,
OK.03, OK.04,
OK.05, OK.09
IIK.1.1-1IK.1.6

Tema 1.5.

Conep:xanue

Opranuzanusi
AOKYMEHT0000poTa

Opraam3anus JoKymMeHTooOopoTa. [loHsTHE HOKyMEHTOOOOpOoTa. XapaKTEepPUCTUKH
JTOoKyMeHTooOopoTa. KauecTBeHHbIE U KOJTMUECTBEHHBIE XapaKTEPUCTHKU

OK.01, OK.02,
OK.03, OK.04,
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nokyMeHTooOopoTa. [IpuHIuMIEl opranu3anuu 10KymMeHToo0opora. [lonsTue
«JIOKyMEHTOIIOTOKW». MapuipyTuszanusi JOKyMEHTOIIOTOKOB: BXOJSIIUE, UCXOMSIIUE,
OOpartieHus rpakaaH, BHyTpeHHUE DIIEKTPOHHOE AeT0NpOor3BoICTBO. OCHOBHBIE
MOHATHUS 3JEKTPOHHOTO JoKyMeHTooOopora. [lomstue o cucremax 310 m ECM-
cucreMax. [IpaBuia mapuipyTuzanuu JTOKyMeHTONOTOKOB B cucteMax /10 u ECM-
cuctemax. OcoGeHHOCTH JOKYMEHTHUPOBAHUS U OpraHU3aluu padoThl C JOKYMEHTaMH B
roCyAapCTBEHHBIX opraHax MeTo/ bl pallMoHANIU3aH JOKYMEHTO000pOTa.
DKcrneauiMonHas o0paboTka MocTymaromieil koppecrnonaeHuuu. [Ipensapurensnoe
Paccmotpenune nokymMeHnToB. PaccMoTpeHne KOppeCcTIOHICHIIMH PYKOBOAUTEIIEM.
[lepenava TOKyMEHTOB B CTPYKTYpHBIE IoApa3aenenus. [IpaBuia oprannzamum
JIOKYMEHTO000pOTa BXOIAIIETr0 JoKyMeHTonoroka B CO/I.

O6pabotka oTnpasisieMoii koppecnionaeHuuu. [Ipasuna opranuzanuu
JIOKYMEHTO000pOTa UCXOASILEro JoKyMeHTonoToka B CO/I.

JIoKyMeHTOOOOPOT UCIIOITHUTETIS.

Opranu3anus IBWKCHNS HHAITUATUBHBIX JIOKYMEHTOB U UX MTPOECKTOB.

[ToacueT n onTUMH3aLKS TOKYMEHTO000pOTA.

IIpakTyeckue padoTel

14

CocraBiieHHue CXeMbl JOKyMEHTOO00pOTa OPraHU3aIIHH.

OcoOenHocTr 00pabOTKH BXOAAIMIUX T0KyMEHTOB. CTpyKTypa 0a3 1aHHBIX JOKYMEHTOB.
O0paboTka NCXOAMMX WIH OTIPABIAEMBIX TOKyMEHTOB. COCTaBIEHHE ONEPOrpPaAMMBI
paboThI ¢ UCXOAAIUMH JoKyMeHTaMu. OTnpaBka JOKyMeHTOB B CO/]

[Topsiiok MpoX0KAeHUsI BHYTPEHHUX JTOKYMEHTOB. CocTaBiieHHE ONepOrpaMMBbl paboThI
C BHYTpeHHUMH JTIOKyMeHTaMH. [IpaBuiia opranuzaiuu 10KyMeHTo000poTa
BHYTPEHHETO JOKyMeHTOnoToka B CO/I.

OK.05, OK.09
ITIK.1.1-1IK.1.6

dopma KOHTPOJIA

KOJUIOKBUYM

2(4) cemecTp

Tema 1.6.
Perucrpanus u
KOHTPOJIb
HCIIOJTHEHUS

Coaepixanue

1. Perucrpamusi JOKYMEHTOB — 3HaueHHWe U 3ajnaud. MIHnekc nokymeHta. dopmbl
perucrpanuu JoKyMeHTOB. JKypHanbHas, KapTOYHas M aBTOMAaTU3MPOBAaHHAs (HPOPMBbI
KomnbroTepHble 6a3bl JaHHBIX.

OK.01, OK.02,
OK.03, OK.04,
OK.05, OK.09
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JOKYMEHTOB

2. llenu u ypoBHH KOHTpOJIS UcrioiHeHuss. OCHOBHBIE 3a/1a4M CIy>KObl KOHTpouist. Cpoku
MCIIOJTHEHUS IOKyMEeHTOB. [locTaHOBKA IOKyMEHTa Ha KOHTPOJIb M CHATHE C KOHTPOJISI.

IIpakTnyeckne padoThI

ITK.1.1-1IK.1.6

IIpakTnyeckoe 3anaTue Ne 6. Perucrpauus BXOIAMIUX JOKYMEHTOB B 3JCKTPOHHOM
KypHaiue B TaOaumuHOM pegakTope.

IIpakTyeckoe 3ansaTue Ne 7. Perucrpainuss U KOHTPOJIb HMCHOJHEHUS MCXOISALINX
JIOKYMEHTOB B 3JIEKTPOHHOM XYypHaje B TaOauuHOM pegakTope.

IIpakTnyeckoe 3anaTHe 8. Perucrpanus MU KOHTPOJIb HCIIOJHEHHsS BHYTPEHHUX
JIOKYMEHTOB B 3JIEKTPOHHOM XYypHaje B TaOauuyHOM pegakTope.

Tema 1.7.
Oco0ennocTn
OpraHu3anuu
JIOKAJBLHBIX CHCTEM
padoThI ¢
TOKYMEHTAMU

Conep:xanue

16/6

1. Opranuzauust pabotsl ¢ oOpameHusiMu  rpaxaal. IlpaBoBas 6aza paboTel ¢
oOpaiteHussMu Tpaxkaad. TpeboBanusa 1o ogopmieHuto obpamenuii lopsaox
o0paboTku oOpamieHuil rpaxkaaH. Peructpanus obOpamenuil rpaxaad. KoHtpons 3a
paccMoTpeHueM obpaiteHuil rpaxnaad. Pabora ¢ obpamenusmu rpaxaas B CO/1.

2. JlokyMeHTHpOBaHHE paboTHl ¢ mepcoHaoM. KoMIieke KaapoBOH TOKyMEHTAIlHH.
JlokyMeHTHpOBaHHE MpHeMa, TIepeBoia Ha JPYTrylo paboTy M yBOJBHEHUS paOOTHHKA.
JloKkyMeHTHpOBaHKE TIOOUIPEHUST pAOOTHUKOB M HAIOKEHHS UCIUTLTHHAPHBIX
B3bICKaHUI. DOpMUPOBAaHUE JIMYHOTO Jeja COTPYAHMKA. 3alluTa MEepPCOHATBHBIX
JAHHBIX B KaJIpoBoii ciryx6e. PaboTa ¢ kanpoBbiMu fokymMeHTamMu B CO/1.

3. Opranmzanusi paboOTHI ¢ KOHPHUIESHIMAIBHBIMA JOKyMeHTaMu. be3onacHocTh
[IEHHBIX WH(POPMAIMOHHBIX pecypcoB. lleHHas mHpOpMamus u KOHOHUICHINAILHBIE
JOKYMEHTHI. PerimaMeHTanus cocraBa KOH(GHUACHIIMAIBHBIX CBEICHUH M JIOKYMEHTOB.
JlokymMeHTHpOoBaHNe KOH(UACHIIMAIBHBIX cBeleHHH. [Topsaok paboThl HCHOTHUTENEH ©
KOH(HICHIIMATBHBIMHU JJOKYMEHTAMH U CBEIACHUSIMH.

IIpakTHyeckue padoThl

IpakTnyeckoe 3ansitue Ne 9. IlpaBuna npuema, oOpabOTKH, WCIIONHEHHUS W y4eTa
oOpareHui rpaxaan

IIpakTnyeckoe 3ansiTue Ne 10. JlokymeHTHpOBaHMe IpueMa Ha paboTy. JJOKyMEHTHI,
HE0OXO0IMMBIE JUTS ITpreMa Ha paboTy U YBOJIbHEHUS C pabOTHI.

IIpakTHyeckoe 3aHsiTHE Ne 11. Tlopsimok paGoThl ¢ KOH(UICHITHATLHBIMU
Hoxymentamu u marepuasiamu. OdopmieHue, 00padoTka U XpaHSHHE

OK.01, OK.02,
OK.03, OK.04,
OK.05, OK.09
MK.1.1-TIK.1.6
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KOH(HICHIIMAIbHBIX MaTEPHATIOB

Tema 1.8. Conep:xkanue
Opranmn3zanuoHHoe 1. OpraHuzanuioHHas CTPYKTypa CIIy»Obl JOKYMEHTAI[MOHHOTO 00ECIICUCHHUS OK.01, OK.02,
NOCTPOEHHE CJIYKObI ynpasieHusi. GopMbl OpraHM3alMy JOKYMEHTAIIMOHHOTO O0ECIeUeHUs YIpaBICHHS OK.03, OK.04,
pokymenTamuonsoro | (AOVY). 3amaum u Qynkuum ciyx6sr JOVY. [Tonoxenue o ciyxoe JOY. OK.05, OK.09
o0ecrnieyeHust PernamenTarus aesrenbHoCTH pabOTHUKOB Cciry>k0b1 JIOY. MHCTpYyKIHS IO NK.1.1-11K.1.6
ylnpasBJieHUsI JOKYMEHTallMOHHOMY oOecreueHnto ynpasieHus. HopMupoBaHue HOKyMEHTAMOHHbBIX
paboT CiIy>KOBI TOKYMEHTAIIMOHHOTO 00ECTICUCHUS YIIPABICHHS
IIpakTHyeckue padoThl
O0513aHHOCTH U OTBETCTBEHHOCTD JIEJIONPOU3BOAUTEIS.
dopma KOHTPOJIS IK3aMeH
Pazgen 2. Opranusanusi padoThl ¢ JOKYMEHTAMHM B AaBTOMATH3UPOBAHHBIX CHCTEMAX
MK 01.02. UuopMaHOHHO-KOMMYHUKALMOHHBIE TEXHOJIOTHH B J1€J10NPON3BO/ICTBE
1(3) cemecTp
Tema 2.1. Conep:xanue
Komnsrorepuszanus KomnbroTep kak cpeicTBO aBTOMaTH3aluMu HHPOpMalMOHHBIX mpoueccoB. IIK B OK.01, OK.02,
JAeJI0NPOU3BOACTBA COBPEMEHHOM  Jienonpou3BojcTBe.  Oc¢ucHble  MHQOPMALMOHHBIE  CHUCTEMBI. OK.03, OK.04,
ABToMartu3zanus paboTel ¢ JOKyMeHTaMu. [loHATHE aBTOMAaTH3UPOBAHHOTO paboyvero OK.05, OK.09
MmecTa (APM) nenonpoun3BoauTens. NK.1.1-11K.1.6
IIpakTHyeckue padoThl
Tema 2.2. Conep:xanue
IIporpammuoe OcCHOBHBIE TOHATUS MPOTPAMMHOrO oOecreyeHus KommbioTepa. IlporpamMmHoe OK.01, OK.02,
olecrnieyeHue obecrieyenne IIK. PasnoBumnoctu mnporpamMm. Omnepaunonusie cucremsl (OC). OK.03, OK.04,
KOMIIbIOTEpa Knaccugukanus onepanyoHHbIX CUCTEM. OK.05, OK.09
[TakeTsl MpUKIAIHBIX TPOTPaMM JJIsl pEelIeHUs NMPOPECCUOHANBHBIX 337au: PEIaKTOPbI K.1.1-11K.1.6

JOKYMEHTOB, TaOJHM4yHble TPOLECCOPbl, M3AATEIbCKUE CHUCTEMbI, IPOTPAMMBI
MOJTOTOBKU Ipe3eHTalui, rpaduyeckue penakTopbl, MpOrpamMmbl Jis aHUMAIUH,
IpOrpaMMbl  NE€PEBOJYMKH, MpOrpamMMmbl A aBTOMATHU3AalMM  AJIEKTPOHHOTO
JOKyMEHTOO0O0POTA.

QaiinoBass cuctema. Omeparun Hajx (Qainamu. Cucremaruzanus HHPOpPMALUU C
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MOMOIIIBIO TTanoK u ¢aio. Pabora ¢ daiinamu u KaragoramMmu

IIpakTyeckue padoThl

Tema 2.3. CpeactBa u | Conep:xxanue
TeXHOJIOTMH co31aHusA | OO6paboTKa TEKCTOBOW HMH(pOpMAIMK Ha KOMITbIOTEpE. TEKCTOBBIN MpOIECCOp U €ro OK.01, OK.02,
U 00padoTKM Ha3HaueHue. PegakTupoBaHue TeKCTa IOKYMEHTOB. OK.03, OK.04,
TEKCTOBO IpakTuyeckne padoTn OK.05, OK.09
uHpopMaun
MK.1.1-11K.1.6

Odopmnenune Texcra. Hacrtpoiika uHTepdelica TEKCTOBOIO peaakTopa, MmapaMeTpoB

cTpanunibl. Pacronokenne Ttekcra. OdopmieHue ab3aneB. PyOpuku, BBIICICHUS B

tekcte. OdopmileHHE 3ar0JI0BKOB.

[lpuémbl  pemakTHpoBaHUS TeKcTa. PemakTupoBanue perucrpa OYKB —TEKCTa.

PaccranoBka nepeHocoB cnoB. Pa3OuBka Tekcra Ha cTpaHulbl. PaspbIBel CTpaHul,

KOJIOHTUTYJIbl. Co3JjaHHe aBTOMATHYECKOTO OIJIABJIEHHS B MHOTOCTPAaHHMYHOM

JIOKYMEHTE B TEKCTOBOM peakTope. CHOCKH.

[Tepemerniennst B MHOTOCTpaHMYHOM Tekcte. PaboTa ¢ 3aknagkamu. OTbICKaHUE

«YTEpPSHHOT0» JIOKYMEHTA.

BcraBka rtpaduueckoro wu300pakeHHsT B TEKCT, H3MEHEHHE €ro TIIOJIOKEHHUS Ha

cTpanuue. TexHonoruss BCTaBKM B JOKyMEHT oObekTa SmartArt. BcraBka CHOCOK,

NpUMEYaHUH B TEKCT IOKYMEHTa B TEKCTOBOM PEIAKTOPe

WMHCTpyMEHTB TpPOBEPKH TEKCTa JOKYMEHTOB B TEKCTOBOM penakrope. IlpoBepka

opdorpaduu Texcra. [IpoBepka rpaMMaTUKH U CTHIIMCTUKH.

PaGora c wucrpaBleHUsIMH OTpPEAAKTUPOBAHHBIX JOKyMeHTOB. CpaBHEHHME Bepcuid

NOoKyMeHTOB. OObeIMHEHNE TPABOK Pa3HBIX PEIaKTOPOB.
Tema 2.4. Conep:xanue
dopmaTHpOBaHuUe Onepaunu hopMaTUPOBAHUS. OK.01, OK.02,

AOKYMCEHTOB U HX

IIpakT4yeckue padoThl

OK.03, OK.04,
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neyarTrb

dopmaTHpOBAaHUE  MHOTOCTPAHUYHOIO  JOKYMEHTa B  TEKCTOBOM  PEAaKTOpeE.
®dopmarupoBanrue CUMBOJIOB (pudTHI) U ab3a1eB (OTCTYIBI U HHTEPBAJIBI, TIOJIOKCHUE
Ha cTpaHuIle). TaOysmus.

®opmatupoBanue Tekcta. (Co3gaHue TEKCTOBBIX KOJOHOK. (Co3maHue CIHCKOB
(MapKUpPOBAHHBIX U HYMEPOBAHHBIX )

Pabora co cTriisiMu JOKyMeHTOB. Pa3iuyuHbie criocoObl cO3aHuUs CTUIICH.

Co3znanue u penakrupoBanue Tadiaun. OcHOBHBIE TpeOOBaHUA K (hOpPME U TOCTPOCHHIO
tabymi. OdopMiIeHIE HyMEPAITMOHHOTO 3arojioBka Tadnuibl. OPopMIICHHE 3ar0JI0BKOB
u rpa¢. KoHrekcTHble BKIaAKH [l padOThI ¢ TAOJUIIaMU B TEKCTOBOM PEJAKTOPE
Paznuunbie mpuémbl paboThl ¢ TabmuuamMu B TEKCTOBOM pemakTope. CopTupoBKa
JTaHHBIX B Ta0nuile. Boeruncnenus B Tabnuiax.

[lewats roToBOro mokyMmeHTa. HacTpolika pe:kKMMOB IeYaTH TEKCTOBOTO JOKYMEHTA.
Pabora ¢ mpunTepoMm.

OK.05, OK.09
ITIK.1.1-1IK.1.6

Tema 2.5. CpeacrBa u
TEXHOJIOTHH PadoThI €
3J1eKTPOHHBIMH

Conep:xanue

DNEeKTpOHHbIE Ta0IMIIbI: HA3HAYEHHE, BO3MOXHOCTHU, IIPUHIIMIIBI yCTPOMCTBA, 001acTh
npuMeHeHus. O6paboTka JAaHHBIX: BUABI ONepalyii, MpaBuja BbINOIHEHUS, OCHOBHBIE

OK.01, OK.02,
OK.03, OK.04,

TA0JJHIAMH

criocoObl. PaboTel ¢ sueiikamm, cruckamu, Oa3aMH JIaHHBIX, TAOJMIIAMH: BUJIBI,
MpUMEphl, OCHOBHBIC TNpUEMBbI pPaOOTHL. Jluarpammsbl: oOIIME CBEIEHUS OCHOBHBIC
KOMITOHEHTBI, TPUHIIMITBI OPTaHU3AINH JAHHBIX, TIOPSIIOK CO3JJaHUS JHarpaMM.
CoptupoBka, ¢uibTparys u GopMaTupoBaHUE JAaHHBIX B TAOIHUIIAX

IIpakTHyeckue padoThl

Coznanue Tabmuil B TaOJIMYHOM pelakTope W uX (opMaTtupoBaHue. THIBI JaHHBIX,
WCIIOJIB3YEMBIX B TaOMW4YHOM penakTope. PabGora ¢ syeiikamu, crnmckamu, Oazamu
JTAHHBIX, TAOJIMIIAMH: BUIbI, IPUMEPHI, OCHOBHBIE TPUEMBI PaOOTHI.

Brimonnenue pacu€roB B 3NeKTPOHHBIX Tabnunax. @opmyiel. AGCOmOTHAs U
OTHOCHUTEIIbHAS aJipecarus

Juarpammbl: OOIMEe CBEAECHUS OCHOBHBIE KOMIIOHEHTHI, MPUHIUIBI OpraHU3aLUU
JTaHHBIX, TOPSIIOK co3/1aHud quarpamm. [loctpoenue u perakTupoBaHUe AUarpaMm
Hacrpolika JIMCTOB KHUTH Ha MeYaTh.

OK.05, OK.09
ITIK.1.1-1IK.1.6

Tema 2.6. CpencrBa u

Conep:xanue
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TeXHOJIOTHSI padoThI
CO3JaHus

MyneTuMeana: TOHATUS, ONpENeNIeHUs. AIMapaTHble CpeACcTBAa MYJIbTHUMEINa
(3ByKOBBIE KapThl, BUJCO KapThl, MUKPO(DOHBI, aKyCTUYECKHUE CUCTEMBI): BU/IbI, CIIOCOOBI

OK.01, OK.02,
OK.03, OK.04,

npe3eHTaAunl noAkItoueHus1, GyHkun. Pa3zaudnbie cpencTa co3aanus nHGorpaduxy. OK.05, OK.09
Cosznanue npe3enTaryii. [11a6moHbI ipe3eHTaInI. K.1.1-11K.1.6
Cosznanue npe3eHTanuii ¢ runepccbuikamu. Hactpoiika annmanuu Tekcta. JloGaBieHue
IIEPEXO0B MEX Yy ciaiinamu. BeraBka 3Byka U BUAEO.
IIpakTHyeckue padoThl
Coznlanue runepTeKCToBOM Mpe3eHTaluy B crenuanu3upoBanHoM 110 11s moaAroToBku
npeseHTaumii. Co3ganue coOcTBeHHOro miabimona. PaGora co crnaiimamu. BceraBka
O0OBEKTOB Ha ClaliJ, H3MEHEHHE HX I[OJIOKEeHUS. YIpaBleHHE CJOsSMHU ciaiiia
Hcnonp30BaHue THUIEPCCBUIOK B Ipe3eHTaluu. HacTpolika aHuManuu TeKCTa U
00bekTOoB. [loOaBiieHne nepexo 0B MEX 1y cliaiiiaMmu. BeTaBka 3Byka u BUIECO.
Tema 2.7. Conep:xanue
Hcnoan3oBaHue CrnennanbHas BcTaBka (pparMeHTa I0OKyMEeHTa B IPYToi JOKYMEHT OK.01, OK.02,
TexHoJiornu OLE BcraBka cBsi3aHHBIX O0BEKTOB B JIOKYMEHT OK.03, OK.04,
BcraBka ¢parmenTa aiina TabIuuHOro pelakTopa B JOKYMEHT TEKCTOBOTO pelakTopa OK.05, OK.09
C YCTaHOBKOM CBSI3H ITIK.1.1-1IK.1.6
IIpakTHyeckue padoThl
Casi3biBanue u BHeapenne 00bekToB (OLE)
Tema 2.8. Coaepxanme
JIEKTPOHHBIE 0a3bI Onpenenenue u knaccuduxanus 6a3 nanasix (bJ]) mo xapakrepy u cnoco0y xpaHeHUs.. OK.01, OK.02,
JAHHBIX B CHCTEMe ApxuTekTypa cucteMsl 6a3 naHHbIX. CTpYKTYphl JaHHbIX. CucTeMa yrpapiieHus 0a3aMu OK.03, OK.04,
NeJIONPOU3BOACTBA nauubix (CYBJl). Hasnauenme CVYBJl. Knaccudpuxamus CYBJl. ®dyHKmoHaibHBIC OK.05, OK.09
Bo3MokHOCTH CYBJ[ Texnonorun pa®oTel ¢ 6a30if maHHbIX. Tabmuibl 0a3bl JaHHBIX. IIK.1.1-1TK.1.6

DxpaHHbie GOpMBI. 3ampock K 0aze JaHHBIX. OTYETHI MO 0a3e JaHHBIX. ABTOMATU3AIIMS
00paboTkn 6a3bl nmaHHbIX. WMHTepdelic monp3oBaTens 0a3bl NaHHBIX. 3ammTa 0asbl
JTAHHBIX

OcHOBHBIE TOHATHS ©0a3bl JaHHBIX, CHUCTEMbl yINpaBlieHUs 0a30i JIaHHBIX.
Knaccugukarnus BJ[. Cucrema ynpasnenus 6azamu qansbsix (CYBJ).

IIpakTH4yeckue padoThI
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Cozganne tabmun B CYBJl. Co3mganne 0a3bl JaHHBIX U O00BEKTOB THHA «Tabmuiay.
Knroun u TexHonorus cBsi3piBaHUs TaOnui. BBOA M MPOCMOTpP JaHHBIX B PEKUME
«Tabmumay.

Cosznanue 3ampocos, hopM, pazpadbotka otuetoB B CYB]]

Cosznanue B/] c ucnonp3oBanuem ¢opm, 3anpocos u otuéToB B CYB/I,

CamocrosiTenbHast pabora 26

PaboTa ¢ yueOHO# IuTepaTypoii, KOHCIIEKTaMH.
®opMa KOHTPOJIsI KOJUIOKBUYM

2(4) cemecTp

Tema 2.9. Cpencra Conep:xanue 2
nepenavyu CKaHMpPOBaHHE JOKYMEHTOB C HOMOMIBIO CTAHAAPTHOro npuioxkenus OC OK.01, OK.02,
JIEKTPOHHBIX IIporpammeI-apxuBaTOpPBI. Y IAKOBKA U PACIIAKOBKA apXUBOB OK.03, OK.04,
AOKYMEHTOB H CkaHupoOBaHUE U PaCIO3HABAHUE TEKCTA C IOMOILBIO CIIEHUATU3UPOBAHHOTO OK.05, OK.09
obecrieyeHHe UX nporpamMmHuoro obecnedenus. Koppexruposka Texcta. Konseptuposanue (aiinos IIK.1.1-11K.1.6
COXpPaHHOCTH IIpakTHyeckue padoThl 2

CkaHupoBaHHe U pacrio3HaBaHue TekcTa. KonBepTupoBanue ¢aiinos

[TporpamMMbI-apXuBaTOpHl. Y IAaKOBKA M PACIIaKOBKA apXUBOB
Tema 2.10. Conep:xanue 2
TexHnoJsiorus Hcnonp3oBanue TpadapeTHbIX TEKCTOB M CTaHAapTHBIX (parMeHToB. CoznaHue OK.01, OK.02,
aBTOMATH3ALNHU JIOKYMEHTa Ha OCHOBE Il1a0JIoHa JOKYMEHTa B TEKCTOBOM peaakTope. Mcnonp3oBaHue OK.03, OK.04,
CO31aHUA U CTaHJAPTHBIX 1a0JOHOB TEKCTOBOTO PEIAaKTOpa. OK.05, OK.09
HCII0JIb30BAHUSA Cozanue W HCIOJNIb30BaHHE COOCTBEHHBIX IIA0JOHOB JOKYMEHTOB. Pa3paboTka IIK.1.1-11K.1.6
AOKYMEHTOB. TUIOBBIX (HOPMYJISIPOB U OJIAHKOB IOKYMEHTOB OpraHu3anuu. PazpaboTka 3amumeéHHon
IIa010HBI 3IIEKTPOHHON (OPMBI TOKyMEHTa
AOKYMEHTOB CoBMecTHas paboTa HaJl IPOEKTOM JIOKyMEHTa B PEKUME PELICH3UPOBAHUS

IIpakTHyeckue padoThl 2

Coznanue 1mab0HOB pa3HbIX BUIOB JOKYMEHTOB.

CoBmecTtHas paboTa HaJl IPOEKTOM IIAabJIOHA MPUKa3a, CIPABKU.
Tema 2.11. Conep:xanue 2
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Hcnoab3oBanue Co3aHue pacChlIKM C MTOMOIIBIO (DYHKIIMH CIUSHUS. OK.01, OK.02,
HHCTPYyMEHTA HMcnonb30Banue MacTepa CIUSHUS JJI1s PACCBUIKU JOKYMEHTOB OK.03, OK.04,
Cousinue s Co3znanue Oeika ¢ IOMOLIBIO MacTepa CIAMSHUS OK.05, OK.09
HOAroTOBKH HMcnonb30Banue mabIOHOB U CHENUAILHON BCTABKY IIPH CO3JAHUU PACCHIIKH NK.1.1-1K.1.6
KOMILTEKCHBIX JIOKYMEHTOB € TIOMOIBIO (DYHKIMHU CIIUSHUS
AAOKYMEHTOB IpakTH4eckne padoTsl 2
Hcnonk30BaHne MacTepa CIUSHUS IS TePCOHU(UITTPOBAHHON PACCHUIKU JOKYMEHTOB.
Co3nanue nucemM-npurialleHuil, no3apaBieHun
Hcnonb3oBanne Mactepa CIUsHUS Ul TEPCOHUDUIIMPOBAHHON PACCHUIKUA JOKYMEHTOB.
Coznianue KOHBEpTOB, OelIKel, BUBUTHOM KapTOUKH, KYBEPTHBIX KapTOUEK.
Tema 2.12. UnutepHer- | Copep:xanue 2
pecypchl 4 BeO- OcHoBbI paboTsl B UHTEpHETE. [TouTOBEIC M 00IaUHbBIE CEPBHUCHI B paboTe ¢ OK.01, OK.02,
TE€XHOJIOTHH ToKyMeHTaMu. MobOunbHbIie TexHosoruu. Pabota ¢ anekrponHoiil mouroit. [Touck OK.03, OK.04,
uHpopmanuu. Caut. OK.05, OK.09
IpakTuyeckune padoThI 4 MK.1.1-11K.1.6
Hcnionp30BaHMEe MOYTOBBIX CEPBHUCOB: BUIBI, TPABUJIA PETUCTPAIIUH, TIPABUIIA 3AIIHUTHI.
Paccrinka u mosydeHue 3JIeKTPOHHBIX ITHCEM.
CoBMecTHas paboTa MO OpraHu3alvy JOKYMEHTHOTO OOCIYKMBaHHs C MPUMEHEHHEM
00Ja4YHBIX TEXHOJIOTHA
[Touck nHpOpMaIK B OQULIHATHHBIX HHTEPHET-UCTOUYHUKAX.
[Touck nnopmany B pa3TUYHBIX CIPABOYHO-TIPABOBBIX CHCTEMAaX
CamocrosiTesibHasi padoTa 12
Pabora ¢ yueGHOI1 1uTepaTypoid, KOHCIIEKTaMH.
dopma KOHTPOJIA IK3aMeH 6
Y4eOHasi npaKkTUKA (npedycmompena umoz208aa (KOHYeHmpUpoeannasn) NPAKmMuKa) 72
Buab1 pador IIK.1.1-11K.1.6

1. U3yuenue CTpPyKTypbl OpraHU3allid — MecTa MPOXOXKJIEHHUS MPAKTUKH (Jajee — OpraHu3aluu) C ILEJbIo
COCTABJICHMSI CXEMBI CTPYKTYpPbI OPTaHHU3aLUN.

2. O3HakOoMJIeHHE C TMpPaBOBbIMU  (YyUpPEIUTEIbHBIMHU), JIOKAIbHBIMH  HOPMATHUBHBIMH  aKTaMH H
pacnopsIAUTENbHBIMU JOKYMEHTAMU OpraHU3ALNH.

3. O3HakoMJIeHHME C BUAAMU JOKYMEHTOB opraHu3auuu. O3HAaKOMJIEHHE C COCTaBOM U OCOOCHHOCTSAMHU
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JOKYMEHTOB OpraHM3alliM, pPEryJUpYIOIIUX TPYAOBble OTHOLIEHUS (OpraHu3allOHHO-PACcTIOPSAUTEIbHBIC
JOKYMEHTBI, IOKYMEHTBI 110 JTUYHOMY COCTaBy, TPYIOBOM JOTOBOP, IOTOBOP O MaTepHAIbHON OTBETCTBEHHOCTH U
T.J.).

4. Wzyuenne MHCTpyKIMM 1O AENONPOM3BOACTBY OpraHu3auuu. M3yueHue NpakTHUKU JTOKyMEHTHPOBAHUS B
OpraHu3anyy. 3HaKOMCTBO OCHOBHBIMH BHJaMH OJIAHKOB B OpPraHM3alliH, C MPABHJIAMH COCTABJICHUS MPOEKTOB U
o(opMiIeHNsT JOKYMEHTOB, OPSAKOM COTJIACOBAHUS U MOAINMCAHUS/YTBEP)KACHUS JOKYMEHTOB B OpPraHU3aIUH.

5. 3HaKOMCTBO € JIOKyMEHTO00OOpOTOM OpraHu3anuu. M3ydenne nopsaka padoTsl C BXOIAIIMME, UCXOAAIIMMUA U
BHYTPEHHUMU JOKYMEHTaMH, CXeM UX JIBKEHUS U TeXHOJIOTUU 00paboTku. CpoKH UCIIOIIHEHUSI JOKYMEHTOB.

6. Os3HakoMmiIeHHE C MPOTPaMMHBIMU CpeACTBaMHM yuéTa, XpaHeHHs, OOpabOTKM M TIOMCKAa JIOKYMEHTOB,
UCIONIb3YEeMBIMU B oOpranu3anmuu. M3yueHune ocHOB U chenudukd padoThl C JOKyMEHTalued B CHCTEMeE
ANEeKTpoHHOro nokymMeHToobopoTta (COJI) opranmzamuu. Mcnonp3oBanue B paboTe IIOOANBHBIX M JIOKAJIbHBIX
ceTeil /I MOy4YeHUs U XpaHeHHUs HHpopmaliu, oOMeHa nHbopMaiueii.

7. BpinonHeHUe MPOCTHIX MPUEMOB MEPBUUYHON OOpabOTKH BXOSIIUX JOKYMEHTOB (IMPOBEpPKa MPaBUILHOCTH
JIOCTAaBKH, LIEJIOCTHOCTH YINAaKOBKH, BCKPBITUE YIAKOBKM, IPOBEPKA LIEJIOCTHOCTH BJIOXKEHHS, YHUUYTOXKECHHE
KOHBEPTOB, IAKETOB).

8. 3HaKOMCTBO ¢ CHCTEMOH YHU(PHUIMPOBAHHBIX (HOPM IMEPBUYHON YUETHON JOKYMEHTAIIH OPTaHU3AIIUH.

IIpon3BoacTBeHHAsI IPAKTHKA (npedycmompena umo206as (KOHYEeHmpUpo8anHasn) NPaAKmuKa)

180

Buas1 pador

1. V3yueHue CTPYKTypbl OpraHu3allil — MecTa IMPOXOXJIEHUS MPAaKTUKU (Jajee — OpraHu3aluM) C LEeIblo
COCTaBJICHUSI CXEMbl CTPYKTYpbl OpraHU3alii U HUPKYIUPYIOIIMX JTOKYyMEHTONOTOKOB. M3yuenne WHcTpykuuu
0 JIEJIONIPOU3BOCTBY OpraHHU3alLlUu.

2 Ucnonb3oBanue CI/1 B pabote ¢ qokyMmeHTamu. OOpaboTka BHYTPEHHHUX JOKYMEHTOB, 00pabOTKa M OTIpaBKa
UCXOMAIINX JIOKYMEHTOB, IPUEM U TIEpBUYHAS 00pa00TKa BXOASIINX JOKYMEHTOB.

3. Peructpanust TOKyMEHTOB M MapLIpyTH3alUs JOKYMEHTONOTOKOB. OcyIlecTBIeHHE Mepeadd TOKyMEHTOB Ha
UCIIOJIHEHUE B IMOJAPA3JCIICHUs C YYETOM PE30JIOLUU PYKOBOAMTENEH OpraHu3allMi. Y4acTHE€ B KOHTpOJIE
UCTIOJHEHUS IOKyMEHTOB B OPTaHU3aI1H, B TOM YHCIIE C UCIOJIb30BAaHUEM aBTOMATU3UPOBAHHBIX CUCTEM.

4. WudopMallMOHHO-CIIpaBOYHAsE W TIOMCKOBas paboTa € HCHOJIB30BAHHMEM CHCTEM Y4€Ta JIOKYMEHTOB B
OpraHu3aIIH.

5. Odopmienne opraHU3allMOHHBIX, BHYTPEHHUX (TMPUKAa3bl, paCHOPSKEHUS, JOBEPEHHOCTH, 3alIUCKU, CIIPABKH,
aKThbl, IPOTOKOJIBI U JIP.) ¥ UCXOAALIMX JTOKYMEHTOB OPraHU3alUHU C UCTIOIb30BAaHUEM COBPEMEHHBIX IPOrPaMMHO-

ITK.1.1-1IK.1.6
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TEXHUYECKHUX CPEICTB.

6. OcymiecTBieHHE KOHTPOJIS MPABUIBHOCTH COCTABICHUS, OQOPMIICHHS TOKYMEHTOB (PEKBHU3UTHI, OCOOCHHOCTH
HAlMCAaHUS TEKCTOB, MHOTOCTPAHMYHBIC JTOKYMEHTHI), MOpsSAKAa W3AAHUS JTOKYMEHTOB (C y4€ToMm creruduku
CHCTEMBI JIEJIONPOU3BOACTBA opraHu3anuu). KoHCTpynpoBaHHe OJIaHKOB OpraHH3alMM, CO3JaHHE IaOJIOHOB
JTOKYMEHTOB.

7. JlokyMeHTHpOBaHUE NEATEIBHOCTH opranuzanuu. OQopmieHHe OpraHU3allMOHHBIX, BHYTPEHHHUX (IIPHUKas3bl,
pacropsKeHus, JOBEPEHHOCTH, 3allMCKH, CIPABKH, AaKThl, MPOTOKOJBI M Jp.) U HUCXOIALIMX JIOKYMEHTOB
OpraHM3aLH C UCIOJIb30BaHUEM COBPEMEHHBIX POTrPAMMHO-TEXHHUYECKUX CPEACTB.

8. KoHTpomp mpaBHIBHOCTH COCTaBICHHUS, O(POPMIICHHS IOKYMEHTOB (PEKBU3UTHI, OCOOCHHOCTH HAIlHCAHUS
TEKCTOB, MHOT'OCTPaHWYHBIC IOKYMEHTBI), TOpAAKa H3JaHHS JOKYMEHTOB (C y4€ToM crenu(uKd CHCTEMBI
JEJIONPOU3BOICTBA opranu3anuu). KoncrpynpoBanue 0J1aHKOB OpraHM3aINH, CO3aHUE Ia0JOHOB JJOKYMEHTOB

9. 3HaKOMCTBO C KaTerOpUsSMH H BHJIAMH JOKYMEHTOB, OOpa3yIOUIMXCS B OpraHU3allH, COAEPIKAIINX
KoHpHUIeHIManbHyl0 HuH(popManuio. O3HAaKOMIEHHE C MPUMEHSEMBIMH B OpTraHU3alMH  CPEACTBaMHU
Kpunrorpaguu sl 3alUThl SJIEKTPOHHBIX JTOKYMEHTOB C HCIOJB30BAHUEM CIEIHAIBHOTO IMPOTrPaMMHOTO
obecrieueHusl.

10. OdopmiteHre JOKYMEHTOB 10 JJUYHOMY COCTaBY M UX KOIUH (IIpU HEOOXOAUMOCTH).

JK3aMeH 110 MOAYJII0

Bcero

450

Jlis XapakTepUCTHUKU YPOBHS OCBOEHHSI y4eOHOT0 MaTepralla UCIOIb3YIOTCS CIIEAYIOLIe 0003HaueHHS:

1 — o3HakoMHTENBHBIH (Y3HaBaHUE paHee U3YUYEHHbBIX 00bEKTOB, CBOWCTB);

2 — penpoaAyKTUBHBIHN (BBIMOJIHEHUE JAESITEIbHOCTH 10 00pa3ily, MHCTPYKLUH WIH O] PYKOBOACTBOM);

3 — IPOAYKTUBHBIHN (IUTAHUPOBAHHUE M CAMOCTOSTEIILHOE BHINOJIHEHHUE JEITEIbHOCTH, pellieHHe TPOOIEeMHBIX 3a/1a4).
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3 YCJOBUSA PEAJIMBAIIMU ITPOPECCHOHAJIBHOI'O MOAYJIA

3.1. TpedoBanus K MHHHMAJILHOMY
MaTepHaIbLHO-TeXHHYECKOMY 00ecIedeHHI0

Peanusamust npo)ecCHOHANBLHOr0 MOy HpeArnonaraeT Haauuue J1abopaTopuu

«YueOHas KaHLENSApHs».

VYueOHast KaHIIEISIPHSL:

Tpu paboumux MecTta cOTpyIHUKOB Kauuemspuu, [1K- 3 mr., npunrep — 2 mrt., Tenedow,
METATMYECKUI TKad Ui XpaHCHHS JOKYMEHTOB — 2 IIT., OTKPBITHIM CTEIUTaX ISl XpaHCHUS
JOKYMEHTOB — 2 ImT., mKadp — 2 mT., Tym0a — 3 IIT., CINIMTCUCTEMA, TEMaTUYCCKHE TUIAKATEHI,
00pa3ipl 0JIAHKOB JOKYMEHTOB.

Peamuzanms PO eCCHOHAIBHOTO MOAYJIS npeamnonaraeT 00s3aTeNbHYI0
MIPOU3BOJICTBEHHYIO MPAKTUKY B OpPraHU3alMsIX HA OCHOBE NPSIMBIX JOTOBOPOB, 3aKIHYAEMbIX
mexay UYIIOY FOMT u Gazoif mpakTHKH, KyJa HampaBisitoTcs oOyuaroimuecs. B kauectBe 0as3
MPAaKTUKKA MOTYT BBICTYIIaTh OpraHW3allUd, JEATEIbHOCTh KOTOPBIX COOTBETCTBYET paboueit
npodeccuu.

3.2. Uudopmanuonnoe odecrneueHne 00y4eHns

IlepeuyeHb pexoMeHyeMbIX Yu4eOHBIX H31aHN, UHTepHeT-pecypcoB, 10MOJHUTEIbLHOI
JINTEpPaTyphbl

M/K.01.01O0prann3anusi JOKyMEHT0000pOTa M JOKYMEHTHPOBaHHe YNPaBJICHYCCKOM
AeATeTbHOCTH

OcHOBHBIC HCTOYHHUKHU:

1.  Joxymenranmonnoe obecniedyenue ynpasiaenus. CocTaBieHHe H  O(QOPMIIECHHE
JIENOBBIX TOKYMEHTOB : yuyebHoe mocobue anst CIIO / cocrasurenu E. W. bammakoa. — Capatos,
Mocksa : IIpodoGpa3zoBanue, Aii IIu Ap Meaua, 2021. — 144 c¢. — ISBN 978-5-4488-1080-0,
978-5-4497-0964-6. — Tekcr :

ANIEKTPOHHBIA // DJEeKTpOHHBIA pecypc UHHPpoBoil obpasoBarenbHOM cpeabl CIIO
PROFoGpa3oBanue : [caiiT]. — URL:

2. Kysnenosa, W. B. Befenue koHQUIEHIMATLHOTO JEIONPOU3BOICTBA | yUeOHMK IS
CIIO / U. B. Ky3nenona, I'. A. Xauatpssa. — 2-¢ u3a. — Caparos : [IpodoOpazoBanue, 2024, —
168 c. — ISBN 978-5-4488-1024-4.

—  Tekcr : 31eKTpoHHBIN // DNeKTpoHHBIH pecypc nudpoBoil 00pa3oBaTeNbHON Cpeabl
CIIO PROFob6pazosanue : [caiit]. — URL: https://profspo.ru/books/137662

3.  Kysuenosa, WU. B. JlokyMeHTaluOHHOE oOecliedeHHe YIpaBleHHs : YyueOHoe

nocodbue mia CIIO / U. B. Ky3umeumoma, I'. A. Xauatpsn. — 3-e u3g. — Caparos
ITpodobpazoBanue, 2024. — 168 ¢. — ISBN 978-5-4488-1051-0.

4, Tekct : 27eKTpOHHBIH // DNeKTpoHHBIH pecypc 1M(pPoBOI 00pa3oBaTeIbHOMN Cpe/bl
CIIO PROFobGpazoBanue : [caiit]. — URL: https://profspo.ru/books/135470

S. 3aiineBa, E. B. Jlemonmpou3BoACTBO ©  JOKYMEHTOOOOPOT B  CHCTEME

roCyJapCTBEHHOTO M MyHMLIMIIAJILHOTO yrnpaBieHus : yueOHoe nocobue mia CIIO / E. B. 3aiinesa,
H. B. I'onuapoBa. — 3-e¢ uzn. — Caparos : IIpodobpazoBanue, 2024. — 176 ¢. — ISBN 978-5-
4488-1122-7. — TekcT : 3JEKTPOHHBIA // DIEKTPOHHBIM pecypc LU(pPOBO 0Opa3zoBaTenbHOMN
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https://profspo.ru/books/135470

cpenbt CITO PROFo6pazoBanue : [caiit]. — URL: https://profspo.ru/books/139528
JlonmoTHATEIbHAS JIUTEPATYPA

1. Kysnenosa, WM. B. KonduneHmuaipbHoe METONPOU3BOACTBO M 3alUIICHHBINA
AJICKTPOHHBIA JOKYMEHTOOOOPOT : ydeOHoe mocodue mnsa OakanaBpoB / M. B. Kysnenosa, I'. A.
XauatpsiH. — Mocksa : Aii [Iu Ap Meaua, 2020. — 192 c.

— ISBN 978-5-4497-0588-4. — Tekcr : SIEKTPOHHBIN // DJIEKTPOHHBIA pecypc
nudpoBoii  obpaszoBarenbHoi  cpeapl  CIIO  PROFo6pazoBanme :  [caiit]. — URL:
https://profspo.ru/books/97083

2. Anekceesa, T. B. JlokyMeHTallMOHHOE obecreuenue yrpapiaeHus : yueouuk / T. B.
AnekceeBa, O. A. CtpaxoB. — Mocksa : YauBepcuret «Cuneprus», 2020. — 132 ¢. — ISBN 978-
5-4257-0402-3. — TekcT : AIEKTPOHHBINA // DACKTPOHHBIA pecypc HUGPOBOH 00pa30oBaTEIHHOM
cpenbt CITO PROFo6pa3zosanue : [caiit]. — URL: https://profspo.ru/books/101344

3. ApacnanoBa, B. A. JlokyMeHTalMOHHOE oOOecleueHHe yIpaBieHHs : y4eOHO-
MIPaKTUIECKOe TTocobme B cxemax, Tabmuiax, oopasnax / B. A. Apacnanosa.

— 3-¢ m3n. — Cypryt : CypryTckuii TOCyAapCTBEHHBINH MeIarornaecKuii YyHUBEPCUTET,
2019. — 240 c. — ISBN 978-5-93190-385-9. — TeKcT : 37eKTpOHHBIH // DIEKTPOHHBIA pecype
muppoori  obpazomarenbHOil  cpeapl  CIIO  PROFoGpazoBanme : [caiit]. — URL:

https://profspo.ru/books/94291

M/IK.01.02 HuHpopMALITHOHHO-KOMMYHHKALMOHHbIE TEXHOJIOTHU B
J1eJIONPOU3BOICTBE
OcHoBHasi 1uTepaTypa

1. ligerxoBa, A. B. Undpopmatnka W HHPOPMAIMOHHBIE TEXHOJOTMH : Y4YEOHOE
nocodue s CIIO / A. B. LiserkoBa. — CapatoB : Hayunas kuura, 2019. —

190 c. — ISBN 978-5-9758-1891-1. — TekcT : >NEKTPOHHBIN // DIEKTPOHHBIN pecypc
uudpoBoit  obpazoBarenbHOr  cpeaslt  CIIO  PROFoOpazoBanme : [caiit]. — URL:
https://profspo.ru/books/87074

2. Konmoroposa, C. M. Mudopmarrka ¥ HHPOPMALMOHHBIE TeXHONOTHU. Microsoft
Office Access : npaktukyMm 11t CI1O / C. M. KoamoropoBa. — Mocksa : Al [Tu Ap Menua, 2024.
— 95 ¢c. — ISBN 978-5-4497-2816-6. —

TekcT : 2MeKTpOoHHBIN // DIEKTPOHHBINA pecypce nudpoBoi odpazoBarenbHoi cpeast CI1IO
PROFob6pa3zoanue : [caiit]. — URL: https://profspo.ru/books/138379

3. Knouko, U. A. UHhopMalHOHHBIE TEXHOIOTUM B MPO(ECCHOHANBHON IEATENBHOCTH
: yue6nuk ams CITO / Y. A. Knouko. — 3-e u3a. — Caparos, Mocksa : [IpodobpazoBanue, Aii [1n
Ap Menua, 2024. — 292 c. — ISBN 978-5-4488-1928-5, 978-5-4497-2804-3. — Tekcr :
QJIEKTPOHHBIA  //  DnekTpoHHBIM  pecypc uudpoBoit  obpasosarenbHoit  cpenst  CIIO
PROFoo6pa3oBanue : [caiit]. — URL: https://profspo.ru/books/138127

JlonmosiHuTEIbHAS JIUTEPATypa

1.  Bemam, B. 0. HHpOpMaHMOHHO-KOMMYHHKALMOHHBIE TEXHOJIOTHH : Y4eOHO-
Meroanueckoe mocoome mis CIIO / B. 1O. bemam, A. A. CanmaeBa. — CapatoB, Mocksa :
[TpodobpazoBanue, Ait [Tu Ap Menua, 2021. — 72 ¢. — ISBN 978-5-4488-1363-4, 978-5-4497-
1401-5. — TekcT : 3meKTpOoHHbIH //

DOnexTpoHHbI pecypc uupposoii obpazoBatenbHol cpenpl CIIO PROFoOpazoBanue :
[caiit]. — URL: https://profspo.ru/books/111182

2. Kocunmenko, H. C. MudopManyMoHHBIE TEXHOJOTMH B IIPO(ECCHOHAIBHOIM
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nestenbHoCcTH : ydeOHoe mocobue mis CIIO / H. C. Kocunenko, U. I'. ®puzen. — Caparos :
[IpodobpazoBanue, 2023. — 268 ¢. — ISBN 978-5- 4488-1575-1. — TekcT : 2AEKTPOHHBIN //
DneKTpoHHBI pecype 1udpoBoit oopazosarenbHoi cpeapl CIIO PROFo6pa3oBanue : [caiit]. —
URL.: https://profspo.ru/books/131404

3.3. O0mme TpeGoBaHHUs K OPraHU3aMH 06Pa30BATEILHOIO NpoLecca
Opranuszanus  00Opa3oBaTEeIbHOrO  Ipolecca MO  NPOPECCHOHANBHOMY  MOAYJIIO
OCYILECTBIISIETCA B COOTBETCTBUU:

- ¢ paboueli mporpamMmoii mpoheCCHOHATHLHOTO MOTYJIS,
- CpacIlMCaHUEM 3aHATUH,

- ¢ TpeOOBaHMSAMHU K pe3yjibTaTaM OCBOCHHS NPOPECCHOHATBHOTO  MOJYJIA:
KOMIICTEHIIHSIM, IPAKTUYECKOMY OIIBITY, 3HAHUSM H YMCHUSIM.

B mporecce ocBoeHUsT MOJyJisi MCHOJB3YIOTCS AKTUBHBIC MPAKTHKO- OPUCHTUPOBAHHBIC
GOopMBI  TIpOBEJECHUS  3aHATHI: WHIAUBUAYyAIbHBIE W TPYIIIOBBIC  TPOCKTHI,  aHAIN3
MPOU3BOJICTBEHHBIX CHUTyallMid W T.I., 3aHATHA C TpuUMeHeHueMm HHTepHeT-pecypcoB s
(dbopMHUpOBaHUS U PAa3BUTHS OOIMX M MPO(HECCHOHATBHBIX KOMIIETCHIIUI 00yJatonIiXCsl.

OOyuatomMest  oOecrieunBaeTCsi  BO3MOXKHOCTh — (DOPMHPOBAHUS — WHAMBHIYAJTHHOM
TpaekTopuu 00y4eHHUs B paMKax MPOrpaMMbI MOJIYJIA 3a CUET U3YUYEHHS yUeOHBIX dyieMeHTOoB (YD),
MPEIIOJIaralolinX WHAWBUAYAIbHBIA TEeMIT pabOThl; OpPraHM3yeTCsl CaMOCTOSTeNbHas pabora
oOy4aroImuxcss ~ MOJ  YNpaBICHHEM  MpENojaBaTeliel  MEKIUCHUIUIMHAPHBIX  KYpPCOB,
MPEIOCTABIISCTCS KOHCYIbTAIIMOHHAS TIOMOIITb.

OO0y4armumMcs MPeoCTABISICTCS MPABO O3HAKOMJICHUSI:

- Ccoep)kaHuEM Kypca,

- ¢ TpeOOBaHMIMH K pPe3yJIbTaTy OOy4eHHS,

- C YCIOBUSMHU TPOXOXKJEHHUS MPOU3BOJACTBEHHOIO OOYyYEHHUS U IMPOU3BOACTBEHHOMN
MIPaKTUKU.

JIMCuUnIMHel ¥ MOJYNH, H3Y4YeHHE KOTOPBIX JOJDKHO TMPEAIIECTBOBATh OCBOEHUIO
nanHoro wMoxyisi: OILO1  JlemoBas kynbrypa, OIL02 ApxuBnoe paeno, OIL03 OcHoBbl
nenorpoun3BojictBa, OI1.04 OcHoBbI penakTupoBanus J0kyMeHTOB, OI1.05 OCHOBBI MEHEKMEHTA. .

3.4. Kaaposoe obecneyenne odpa3oBaTeILHOI0 npouecca

Peanuzarust mporpaMMbl mpo¢eCCHOHAIBHOTO MOAYJIST 00ECTICUMBACTCS M€1arOTHYECKUMH
KaJpaMu, MMEIOIIMMH  cpeaHee  mpodeccHoHallbHOE ~ WM BbIcIiee  oOpa3oBaHWE,
COOTBETCTBYIOILIEE npopuITIo MpenoiaBaeMon JUCITUTUTAHBI (Momyms). Mactepa
MIPOU3BOJICTBEHHOTO O0y4YeHHs JOJDKHBI UMETh Ha 1 - 2 pa3psina mo mpodeccuu pabodero BBIIIIE,
yem npeaycMorpeHo ®PI'OC CIIO nns BbITyCKHUKOB. ONBIT AEATEIBHOCTH B OPTraHMU3aLUsAX
COOTBETCTBYIOIIEH MpodeccuoHanbHOM ceprl sBIsETCS 00sS3aTENBHBIM JUIS MPENOIaBaTENeH,
OTBEYAIOIIMX 32 OCBOGHHE OOydJarmmMcs MpodecCHOHATBHOTO YYeOHOTO IHKJIA, JTH
mpernojaBaTeid M MacTepa IPOU3BOJCTBEHHOTrO OOYy4YEeHMsS TOJY4YaroT JIOMOJHUTEIbHOE
npodeccuonanbHoe 00pa3zoBaHHe MO MpOrpaMMaM IOBBIIIEHUS KBaIU(pUKALUU, B TOM YHCJIE B
(dbopMe cTa)kUpOBKHU B PO UIBHBIX OpraHu3alusix He pexxe | pa3a B 3 roja.
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4 KOHTPOJIb n OLHEHKA PE3YJIbTATOB OCBOEHUA
MPO®ECCHUOHAJIBHOI'O MOAYJIA (BUIA MMPO®ECCHUOHAJBHOMN
JEATEJBHOCTHN)
Pe3yabTaTsl OcHOBHBIE NIOKA3ATEIN @®opMbI M METOAbI KOHTPOJISA U
(ocBOeHHBIC OLIEHKHM pe3yJibTaTa OlIeHKH
npogeccuoHaIbHbIE
KOMIIETEeHIIHH)
IK 1.1. [Tonydenue u nepBUYHas KoHTpoJ1b BEITTOTHEHUS TPAKTUYECKUX
00paboTKa U perucTparus 3aJIaHui.
MOCTYTAKOIIEH Y CTHBIN UM TECTOBBIN KOHTPOJIb
KOPPECHOHJICHIIUH B TOM TEOPETUUECKUX 3HAHUU.
YHCJI€ C UCIOJIb30BAHNEM AHaIu3 1 OlleHKa PeIIeHU
ABTOMATU3UPOBAHHBIX MPOOJEMHBIX CUTYaIUH.
CHUCTEM. ATtTtecTtanus o mporu3BOICTBEHHOM
MIPaKTHKE.
[IK 1.2. [lepenaya TOKyMEHTOB Ha KoHTpOoIb BBINOTHEHUS TPAKTUIECKIX
WCIIOJTHEHUE B MOIPA3/ICICHUs | 3a/laHMi.
C YYETOM PE30IIOLUU Y CTHBIN UITU TECTOBBIN KOHTPOJIb
PYKOBOJUTENEH OPraHU3allui | TEOPETUYECKUX 3HAHHIM.
AHanu3 1 OLeHKa pelieHui
IIPOOJIEMHBIX CUTYALIUH.
ATtTtecTtanus o Nporu3BOICTBEHHOM
MIPaKTHKE.
[IK 1.3. OcymiecTBiIeHNE KOHTPOIS KoHTpoJ1b BBINOTHEHUS MPAKTHYECKUX
WCIIOJIHEHUS IOKYMEHTOB B 3aJJaHuM.
OpraHu3aly, B TOM YHUCIIE C Y CTHBII WU TECTOBBIN KOHTPOJIb
HCIOJIb30BaHUEM TEOPETHYECKUX 3HAHUM.
ABTOMATU3UPOBAHHBIX AHauM3 1 O1leHKa PeIIeHui
CUCTEM. MPOOJIEMHBIX CUTYAILIUH.
ATtTecTtanus o IpOru3BOICTBEHHOM
MIPaKTHKE.
[IK 1.4. Benenue 6a3bl TaHHBIX KOHTpoJ1b BBINOTHEHUS MPAKTHYECKUX

JIOKYMEHTOB OpTaHHU3aIuH U
CIPaBOYHO-
nH(pOpMaAIMOHHYO paboTy 0
HUM.

3aJaHuM.

Y CTHBIN WU TECTOBBIM KOHTPOJIIb
TEOPETUYECKUX 3HAHUU.

AHaln3 ¥ OLleHKAa PEeIICHUN
MPOOJIEMHBIX CUTYaILIUH.
ATTecTanus 1o Npou3BOJICTBEHHOM
IIPAKTHKE.
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IIK 1.5.

Ocy1ecTBieHUE mponecca
00paboTKH, perucTpaiuu u
OTITPABKH UCXOMISIICH
JOKYMEHTAIIUU aJpecaTam, B
TOM YHCIIE C UCTIOIH30BAHUEM
ABTOMAaTU3UPOBAHHBIX
CHUCTEM.

KoHTpo1b BEINOTHEHNS TPAKTUYECKUX
3aJaHuN.

VY CTHBIN UM TECTOBBIN KOHTPOJIb
TEOPETUUECKUX 3HAHUU.

AHanu3 ¥ OLEHKA PELICHUI
POOJIEMHBIX CHUTYaIHH.

ATtTtecTtanus o Nporu3BOICTBEHHOM
MIPaKTHKE.

1K 1.6.

CocraBieHue u 0popMIICHHE
CIIy’)K€OHBIX JJOKYMEHTOB Ha
OCHOBE TpeOoBaHUI
COBPEMEHHBIX HOPMATHBHBIX

KoHTpob BRINOTHEHNS TPAKTUYECKUX
3aJaHuN.

Y CTHBIN UM TECTOBBIN KOHTPOJIb
TEOPETUUECKUX 3HAHUU.

IIPaBOBBIX AKTOB.

AHanu3 1 OLeHKa pelieHui
IIPOOJIEMHBIX CUTYALIUH.
ATtTecTanus 1o Npou3BOICTBEHHOU
IPaKTHKE.

CDOpMBI U METOJbI KOHTPOJIA U OLCHKHU PE3YyJIbTATOB O6y‘leHI/I${ HAOJIKHBI IIO3BOJIATH IIPOBEPATH Y

06yqa}01unxc;1 HE TOJIBKO C(I)OpMI/IpOBaHHOCTL HpO(i)eCCI/IOHaJIBHLIX KOMHCTGHHHﬁ, HO H

pa3BUTHE OOIIMX KOMITETCHIUH 1 00ECTICYNBAIOIINX UX YMECHUH.

Pe3yabTaTsl OcHoBHBIE MOKA3aTEH @DopMbI U METObI KOHTPOJIS U
(ocBoeHHBIE 001U E OLICHKH pe3yJibTaTa OLICHKH
KOMIIETCHI[UH)
OK 01 Br160p cioco6oB pernienus KoHTpo:1b BEINOTHEHNS TPAKTUYECKUX
3a/1a4 npodeccruoHanbHOM 3a/laHuM.
eI TEIILHOCTH Y CTHBIN WK TECTOBBINA KOHTPOJIb
MIPUMEHHUTETTLHO TEOPETHUECKUX 3HAHUH.
K pa3JIMYHbIM KOHTEKCTaM AHaIu3 ¥ OlleHKa pelIeHu
MPOOJIEMHBIX CUTYaIIUH.
ArtTtecTtanus no Nporu3BOICTBEHHOM
MIPaKTHKE
OK 02 Ucnons3oBanue KoHTpoJib BEIMOTHEHUS MPAKTHYECKUX

COBPEMEHHBIX CPEJICTB
MIOWCKa, aHAIN3a

Y MHTEPIIPETAINT
uHpopMaLnH, U
UH(QOPMAIIMOHHBIE
TEXHOJIOTUH JIJIS BBITTOJIHEHUS
3aj71a4 MpoQecCHOHANTBHOM
JeSITELHOCTH

3aJaHuN.

Y CTHBII UM TECTOBBIN KOHTPOJIb
TEOPETUYECKUX 3HAHUU.

AHaIu3 1 OlleHKa peleHnui
MPOOJIEMHBIX CUTYaIIUH.
ArtTecTtanus 1o Nporu3BOICTBEHHOM
MIPaKTHUKE
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[InanupoBanue u peanusanus

cOOCTBEHHOTO
po(ecCHOHATLHOTO |
JIMYHOCTHOI'O pa3sBUTH,

KOHTpoI1b BBINONHEHNS IPAKTUYECKUX
3aJlaHuM.

Y CTHBIN WK TECTOBBIN KOHTPOJIb
TEOPETUYECKUX 3HAHUM.

OK 03 MPEANPUHIMATETBCKON AHanu3 U OlleHKa peleHni
JeSITEIbHOCTH B IPOOJIEMHBIX CUTYaLUH.
npodeccuoHaIbHOM cdepe, ATTecranys o IpOU3BOJICTBEHHOM
UCIOJIb30BaHUE 3HAHUSA 110 IPaKTHKE
MIPaBOBOM ¥ (PMHAHCOBOM
IPaMOTHOCTH B Pa3JIMYHBIX
KU3HEHHBIX CHUTYaIHUAX

OK 04 D¢ dexTrBHOE KoHTpoI1b BBINONIHEHNS TPAKTUYECKUX
B3aUMOJIeHiCTBHE U pabOTaTh B | 3a/laHUM.

KOJIJIEKTHBE U KOMaH/Ie VY CTHBIN WU TECTOBBIN KOHTPOJIb
TEOPETUYECKUX 3HAHUH.
AHanu3 ¥ OLIEHKA pelIeHUI
POOJIEMHBIX CUTYaIUH.
ATTecTars 1o MpoOn3BOICTBEHHOM
MPaKTHKE

OK 05 OcyuecTBieHUE YCTHOU U KoHTpo1b BEINOTHEHNS TPAKTUYECKUX
NUCbMEHHOW KOMMYHUKAIUU | 3a/IaHHM.

Ha rOCYIapCTBEHHOM SI3bIKE Y CTHBII WK TECTOBBIN KOHTPOJIb

Poccuiickoi @enepanuu ¢ TEOPETHYECKUX 3HAHUM.

y4eTOM OCOOCHHOCTEMN AHanuM3 1 o1leHKa peleHui

COLIMAJILHOTO U KYJIbTYPHOTO POOJIEMHBIX CUTYaIHH.

KOHTEKCTa ATTecTars 1o Mpon3BOICTBEHHOM
NpaKTHKe

OK 09 Hcnonp3oBanue KoHTpOJIb BBIMOTHEHUS TPAKTUYECKUX
npodeccuoHaIbHOM 3a7aHui.

JIOKYMEHTAllUH Ha
TOCYIapCTBEHHOM U
WHOCTPAHHOM SI3bIKAX

Y CTHBIN WM TECTOBBIN KOHTPOJIb
TEOPETUYECKUX 3HAHUM.

AHau3 1 OlleHKa pereHni
MPOOJIEMHBIX CUTYaIH.
ATTecTanus 1o Npou3BOJCTBEHHON
MPaKTHKE
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5. AIJANITAIIUSA PABOYEM TIPOTPAMMBI IIPM OBYYEHUU JMI C
OI'PAHUMYEHHBIMHA BO3MOKHOCTSAMMU 310POBbsA

Apantanmst  paboueld  mporpammbl  aucnumimHel - [IMLO1  JlokymMeHTHpOBaHuUe
yIPpaBJIeHYECKOH 1eATEeJIbHOCTH M OPraHu3amus padoTbl ¢ JOKYMEHTAMHM IIPOBOJUTCA NpU
peanu3aluy aJanTUBHOM 00pa30BaTeNbHON MPOrpaMMbl — MPOTPAMMbl MOATOTOBKU CIEIHATUCTOB
cpenHero 3BeHa 1o crenuaibHOCTH 46.01.03 [desionpou3BoauTeb B IEIIX OOSCIEYCHHUsS IpaBa
MHBAJIUJIOB U JIMI] C OTPAHMYCHHBIMA BO3MOKHOCTSIMU 3JI0POBBS Ha TMOJIyYeHHE TPO(]ECCHOHAIBHOTO
o0pa3oBaHMs, CO3JaHUs HEOOXOIUMBIX IS TOJYYCHHS CPEAHEro MpodecCHOHATBHOTO 00pa3oBaHUs
yCIIOBUHM, a Takke oOecredeHusl JOCTHKCHHsSI OOydYalomMMUCS WHBATUAAMH W JIMIAMH C
OTpaHUYEHHBIMUA BO3MOYKHOCTSIMU 37I0POBbBS PE3y/IbTaTOB ()OPMUPOBAHUS MIPAKTHIECKOTO OIIBITA.

Obopyoosanue kabunema 0el0NPOU3BO00CMBA U PENCUMA CEKPEMHOCMU OJisL 00YYAIOUWUXCA C
PA3TUYHBIMU BUOAMU 02PAHUYEHUS 300D08bS

OcHaienue kabuHeTa AeNOMPOU3BOICTBA U PEKUMA CEKPETHOCTH JIOJKHO OTBEYATh 0COOBIM
o0pa3oBaTeNbHBIM  MOTPEOHOCTSM  OOYYAlONIMXCS HMHBAIWIOB M JIMIl C OTPAaHUYCHHBIMH
BO3MOXXHOCTSIMU 37I0pOBBsi. KaOWHETHl JOMKHBI OBITh OCHAIIEHBI OOOPYJOBAaHMEM M YYEOHBIMH
MECTaMH C TEXHMYECKUMHU CpPEICTBAMU OOydeHHUs A OoOydaroluxcs C PpPa3InyHbIMU BUIAMH
OTPaHUYECHUH 3]10POBbSI.

KaGuner, B koTopoM oOydaroTcs JHIla C HapylIEHHEM clyXa JOJDKEH ObITh 000pyAOBaH
PaaroOKIACCOM, KOMIIBIOTEPHOW TEXHUKOW, AyJUOTEXHUKOM, BUJICOTEXHUKOM, AJIEKTPOHHOM TOCKOW,
MYJIbTUMEAUINHON CUCTEMOM.

Jlist cnaGoBHUIATIMX OOYYArOIIMXCSl B KAOMHETE MPEAyCMaTPUBAIOTCS TIPOCMOTP YIAJICHHBIX
OOBEKTOB TMpPH MOMOILIM BHJIEOYBEIMUUTENCH JUIs yIaleHHOro MpocMoTpa. Vcmonb3oBaHue
bpaiineBcko KOMIIBIOTEPHOW TEXHUKH, JJIEKTPOHHBIX JIyI, IPOrpaMM HEBH3YaJIBHOIO JOCTyHa K
nH(pOpMaLIUY, TEXHUYECKUX CPEJICTB IpueMa-niepeaun yueOHoi nHdopmaluu B JOCTYMHBIX (popmax.

Jnst oOyuaromuxcsi ¢ HapyIIeHHEM OMOPHO-BUTATEIHLHOTO aIllapaTa KaOMHET JI0OJKEH OBITh
000pyI0BaH NEPEBUKHBIMU PETYITUPYEMBIMU MAPTAMU C ICTOYHUKOM MUTAHUSI.

BrieykazanHoe ocHallleHHE YCTAaHABIMBAETCS B KaOMHETE MPHU HAIMYWUA OOYUaAIOIIUXCS T10
a/IalTHPOBAHHON 00pa30BaTENbHON MPOrpaMMe C y4eTOM UMEIOIIETOoCs TUIA HapyIIEHUH 3J0POBbs y
oOydJarorierocs.

Hngpopmayuonnoe u memoouuecrkoe obecneuerue 00yuanouuxcs

Joctyn x nHpopMalMOHHBIM U OubIMorpaduIecKuM pecypcaM, yKa3aHHbIM B 11.3.2 paboueit
[IPOrpaMMbl, JOJDKEH ObITh HpeJCTaBieH B (hopMax, aJanTHPOBAHHBIX K OrPAaHMUYEHHSIM 370pPOBbS
00y4aroluXxcst UHBAJIUAOB U JIUI C OTPAHUYEHHBIMU BO3MOKHOCTSIMH 3/10POBbSL:

JUnist a1 ¢ HapyIIeHUsIMU 3peHHst (He MeHee OJIHOTO BUI):

- B [Ie4aTHOM (hopMe YBETUUEHHBIM HIPUPTOM;

- B (hOpMe IIEKTPOHHOTO JJOKYMEHTA;

- B (hopme aynuodaiina;

- B IeUaTHOM (opme Ha si3bike bpaiins.

Jlist mur ¢ HapyLIeHUsIMH cTyXa:

- B IeyaTHOH popme;

- B (hopme 31eKTPOHHOTO IOKYMEHTA.

Jist U1 ¢ HapyIIEHUSIMH OTIOPHO-/IBUTATEIBHOTO anmnapaTa (He MeHee JABYX BHJIOB):

- B me4aTHo# opme;

- B (hOpMe IIEKTPOHHOTO JJOKYMEHTA;

- B popme ayauodaiina.

Jis nuI ¢ HEpBHO-TICUXMYECKHMMM HApyLIEHUSMHU (PacCTPOMCTBO ayTHYECKOTO CIEKTpa,
HapylleHHe ICUXUYECKOTO Pa3BUTHS):

- MCII0JIB30BAHUE TEKCTA C UJUTFOCTPALIUSMU;

- MyJIbTUMEIUIHbIE MaTepUAJIBI.
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Bo Bpems camMoCTOATENbHOW TOATOTOBKM OOydYaroIIMecs WHBAIMABI W JIMIA C
OTpaHUYEHHBIMHA BO3MOYXHOCTSIMU 37I0POBbSI JIOJDKHBI OBITH 00€CIIEYECHBI TOCTYIIOM K ceTh HTepHeT.

Dopmbl U MeMoObl KOHMPOIS U OYEHKU Pe3yIbmamos 00yyeHus

VYkazannele B 1. 4 mporpaMMbl (OPMBI M METOJBl KOHTPOJSI MPOBOIATCS C YYETOM
OrpaHUYEHUS 370pOBbs oOOydaromuxcs. Llenpro TEKyLero KOHTPOJS SBISETCS CBOEBPEMEHHOE
BBISIBIICHHE 3aTPyJHCHMH W OTCTaBaHMsA, OOYyYaroIIEerocss C OrpaHMYEHHBIMH BO3MOXXHOCTSIMHU
3JI0pOBbsI 1 BHECEHUE KOPPEKTUBOB B YUEOHYIO 1€ATEIIbHOCTb.

dopMa NPOMEXKYTOYHOM aTTECTALlMM YCTAaHABIMBACTCA C Y4YETOM HHJIMBHUAYaJIbHBIX
NCUXO(PU3UUECKUX OCOOEHHOCTEH O0ydaromuxcs HMHBAJIUAOB M JHUI C OTPaHUYEHHBIMU
BO3MOKHOCTSIMH 37I0pOBbsl (YCTHO, NMHCBMEHHO Ha Oymare, NMCbMEHHO Ha KOMIIbIOTEpe, B (hopme
TECTUPOBAHUSA U T.I1.).

[Tpu mpoBeaeHNU TPOMEXKYTOUYHOW aTTeCTAllMU OOydYaroeMycs MPEeIOoCTaBIsAeTCS BpeMs Ha
IIOJITOTOBKY K OTBETY, YBEJIMUEHHOE He 0ojiee ueM B TPH pPa3a, yCTaHOBJIEHHOIO Ul MOATOTOBKH K
OTBETY 00yYarOMMMCs, HE IMEIOIIM OTPAHUYCHUN B COCTOSTHUH 3JI0POBbSL.
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6. JUCT NEPEYTBEPXKJIEHUS (AKTYAJU3ALIMA) PABOUYEN ITPOT' PAMMBI

JUCHUITIUHBI
Vy4eOusblii roj Buecennnie namMeHeHus [IpenonaBatens [IpoTokon 3acenanus
(®UO) kadenpsl (nara,

Homep), DUO 3as.
kadenpoii, moammch

[Ipumeyanue:

B Tabnuue yka3pIBaeTCs TOJIBKO XapaKTep U3MEHEHUH (HalpuMep, N3MEHEHHE TEMBI, CITUCKA HCTOYHUKOB I10
TeMe WIN TeMaM, CPEACTB IIPOMEKYTOUYHOTO KOHTPOJIS), C yKa3aHHEM ITyHKTOB padoueil mporpamMmMel. Camo
coJiep>kKaHue U3MEHEHUI 0OPMIISIETCS! IPHIIOKEHHEM 110 CKBO3HON HyMepaluu.
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