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1. TACHOPT IPOI'PAMMBI TIPOU3BOJCTBEHHOM IPAKTUKH

1.1. O6macTs npuMeHeHHs IPOrPAMMbI
[IpakTuueckass mMoAroToBka - (opMa OpraHu3aluu 00pa30BaTEIbHONU AESITEILHOCTU MpPH

0CBOEHUHU 00pa30BaTENbHON MPOrpaMMbl B YCIOBUSAX BBIMOJHEHUS 00YUYAIOIUMUCS ONpEeAeICHHBIX
BUJIOB PalOT, CBSI3aHHBIX C Oyayuiell mpodeccHoHaNbHOM AEATEeIbHOCTBIO M HAIMpPaBJIEHHBIX Ha
dbopMupoBaHue, 3aKpeIICHUE, Pa3BUTHE MPAKTUYECKUX HABBIKOB M KOMIIETEHIIUH MO MPOUIIIO CO-
OTBETCTBYIOIIEH 00pa3oBaTeIbHON MPOrPAMMBI.

OO0pa3zoBarenbHasl JEATEIBHOCTh B (OpPME IMPAKTHUYECKONW MOATOTOBKU pPEAM30BaHa Kak
KOMILJIEKC Y4eOHOH M MPOM3BOACTBEHHOM npakTHkH B coctae OITIOII CITO.
[Iporpamma npousBojcTBeHHON npakTuku sBisiercss yactbio [IIIKPC B coorBerctBuu ¢ ®I'OC
CIIO mo podpeccuu 46.01.03 Jlemonpon3BoAUTENb B 9aCTH OCBOSHHUSI OCHOBHOTO BHJIa Ipodeccu-
oHanpHOU AestensHOCcTU (BILJ]): JJokymMeHTHpOBaHME YIPaBICHYECKOW AESITENFHOCTH U OpraHu3a-
1usl pabOTHI C TOKYMEHTaMHU M COOTBETCTBYIONINX MpodeccroHanbubix komneTenmuii (I1K):

Kon HaumeHoBaHMe BUIOB JAeSITEJIbHOCTH M PO eCCHOHATBbHBIX KOMIIETEH NI
Bl 1 JIOKyMEHTUPOBAHHE YNPABICHUYECKONU NIEATEILHOCTH U OpraHu3anus paldoThl ¢
JIOKYMEHTaMHU

K 1.1. | OcyuiecTBiaTh NpueM, NEPBUYHYIO 00paOOTKYy M PErHCTpaIUIO MOCTYIAOIICH
KOPPECMOHJICHIIMM B TOM YHCIE C HCIOJIb30BAHUEM aBTOMATHU3WPOBAHHBIX
CHCTEM.

MK 1.2. | IlepenaBaTh JOKYMEHTBI Ha UCIIOJIHEHHUE B NIOJIPA3ACIEHUS C YUETOM PE30IIOLUH
PYKOBOJAMTEIIEH OPraHU3ALH.

K 1.3. | OcyuiecTBiATh KOHTPOJIb UCIOJHEHUS JOKYMEHTOB B OpraHU3aliK, B TOM YHUCIIE
C HCIIOJIb30BAHNEM ABTOMATU3UPOBAHHBIX CUCTEM.

MK 1.4. | Bectu 6a3bl TaHHBIX JOKyMEHTOB OpPTraHU3ALUH M CIIPABOYHO-WH(POPMALMOHHYIO
paloTy 1O HUM.

MK 1.5. | OcymecTBasTe 00paboTKy, pErHCTPALIMIO U OTIPABKY UCXOSIIEH JOKyMEHTAIUH
azpecaram, B TOM YHUCJIE C UCIIOJIb30BAHHEM
aBTOMATHU3HPOBAHHBIX CUCTEM.

K 1.6. | OcymecTBaaTh COCTaBICHUE U OPOPMIICHUE CITYKEOHBIX JOKYMEHTOB Ha OCHOBE

Tpe6OBaHHﬁ COBPCMCHHBIX HOPMATUBHBLIX ITPABOBBIX AKTOB.

1.2. Ileau u 327241 NPOU3BOACTBEHHOI MPAKTHKH — TPEOOBAHHS K Pe3yJIbTATAM OCBOCHHS

IIpou3BoacTBEHHAs MpaKTUKa HalpaBieHa Ha (opMHpoBaHUE Yy OoOydaromierocs OOIUX U
npo¢eCCHOHATBLHBIX KOMIIETEHIINH, TPHOOpEeTEeHHE MTPAKTUYECKOTO OIBITA.

C menpro OBIIAICHUST YKa3aHHBIM BHUJOM MPO(HECCHOHAIBHON IESTEILHOCTH U COOTBETCTBY-
IOIMMA TIPOPECCHOHATHHBIMA KOMIETECHIMSIMA OOYYarOIIUACS B XOJ€ MPOXOXKICHHS MPOU3BO/I-
CTBEHHOU MPAKTHKH JIOJDKEH:

Baaners HaBbIKaMH:

—  Ilpuem u nepBuuHas 06paboTKa BXOIAMIUX JOKYMEHTOB.

—  IlpenBapurenbHOE paCCMOTPEHHE W COPTUPOBKA JOKYMEHTOB Ha PETHCTPHpPYEMbIE M HEpe-
THCTPUpPYEMBbIE

—  IloaroroBka BXOAAIIMX JOKYMEHTOB Ul PACCMOTPEHHS PYKOBOAUTEIIEM.

—  Perucrpanms BXoasAIIUX JOKYMEHTOB.

—  Opranu3anus JOCTaBKU JOKYMEHTOB UCTIOTHUTEIISM.

—  KoHTposp ucnoaHeHust JOKyMEHTOB B OpTaHHU3AIHN.



- Benenue 6a3bl JaHHBIX JOKYMEHTOB OpraHU3ALIUH.

- Benenue nadopManimoHHO-CIIpaBOYHOMN PabOTHI.

- O06paboTka, perucTpanus 1 OTIpaBKa UCXOISAIINX JOKYMEHTOB

- Cocrasnenue 1 0popMIICHHE CITYKEOHBIX IOKYyMEHTOB.

yMeThb:

- ITpoBepATh NpaBUIIBHOCTH JOCTABKU KOPPECIOHAEHIINN; IPAaBUIBHOCTD U LIEIIOCTHOCTD BJIO-
HKEHUSL.

- OneHuBath cofepKaHNe OCTYIUBIINX JTOKYMEHTOB C LIEJIbIO UX PACHIPEIEIICHUS.

- [Tonb30BaThCs aBTOMATU3MPOBAHHBIMU CHUCTEMAaMM y4ye€Ta, PEruCTpaluu mpu padoTe ¢ J10-
KYMEHTaMH OpraHu3aluu.

- OnpenensTb MApUIPyT ABHKEHUSI KOHKPETHOIO JOKYMEHTA U JOBOJUTh JIOKYMEHTBHI 10 UCITOJI-
HUTEJIEH B ONPEIEICHHBIE CPOKU

—  PaGoraTb co Bceil COBOKYIHOCTHIO HH(OPMATMOHHO-TOKYMEHTAIIMOHHBIX PECYPCOB OpraHU-
3aluH.

—  Bectu yuet npoxoxaeHus JOKYMEHTaIbHBIX MaTepHaJIOB.

- [TocTaHOBKa TOKyMEHTa Ha KOHTPOJIb.

- Ocy1ecTBISTh IPOMEKYTOUHBIN KOHTPOJIb U KOHTPOJIb IPU HACTYIIEHUH JAThl HCIIOJIHEHUS.

- HudopmupoBath pyKoOBOAUTENS 00 UCTIOTHEHUH.

- CHATb TOKYMEHT € KOHTPOJIS M HAIIPABUTh UCIIOJHEHHBIN JIOKYMEHT B JIENO.

— O000mare ¥ aHAIW3UPOBATh PE3yJIbTAThl KOHTPOJS 3a MCHOJIHEHUEM JOKYMEHTOB.

— Ilonp30BaThCsi aBTOMATU3UPOBAHHBIMU CHUCTEMaMH yueTa, PeTUCTPAllii, KOHTPOJS U uH(popMa-
LIMOHHO-CIIPAaBOYHBIMHU CHCTEMaMU IpU paboTe ¢ JOKYMEHTaMH OpraHu3alllu.

—  Ilonb3oBarbes 6a3aMu JaHHBIX, B TOM YKCJE YAAIEHHO.

—  Becrtu yder JOKyMEHTOB OpraHu3alyu.

— OcyllecTBIsATh CIPAaBOYHO-MHPOPMAIIMOHHYIO pabOTy € MCHOJB30BaHHWEM 0a3 JaHHBIX JIOKY-
MEHTOB.

— Ilonp30oBaThcs aBTOMATU3UPOBAHHBIMU CUCTEMAaMHM Y4eTa, PErMCTpallii, KOHTPOJS U UHpOpMa-
IIUOHHO-CIPAaBOYHBIMU CUCTEMAaMU MPHU paboTe ¢ JOKYMEHTaMH OpraHHU3alliy.

— IlpumeHsTH paBuiIa pycCKOro si3bIKa IPU IPOBEPKE JOKYMEHTOB I€pe]] OTIIPAaBKOM.

— [IpoBepsATh TpaBUIBHOCTH OQOPMIIEHHS U KOMIUIEKTHOCTh UCXOASIINX JTOKYMEHTOB.

— CopTHpoBaTh JOKYMEHTHI IO cr1oco0aM AOCTaBKU, IPH HEOOXOAUMOCTH, YIIAKOBBIBATH JTOKYMEH-
ThI U OTIPABJISTh.

— Ilonb3oBaTbcsi aBTOMATH3MPOBAHHBIMM CHUCTEMAaMH Y4eTa, pPErucTpalud, HHQOpPMaIOHHO-

CIPAaBOYHBIMU CUCTEMAMHU MIPU paboTe C JOKYMEHTaMHU OpraHu3aIiH.

[TpyuMeHATh yCTaHOBIEHHBIN COCTaB PEKBU3UTOB B 3aBUCUMOCTH OT BHJ1a JOKYMEHTA.

— IlpaBuibHO pacrnonaratb U 0QOPMIIATh PEKBU3UTHI HA JIMCTE NMPH COCTABICHUHU JOKYMEHTA.

— IlpumeHsTh coBpeMeHHbIE MH()OPMAIIMOHHO-KOMMYHHUKAIIMOHHBIE TEXHOJIOTHU Il pabOTHI €

JOKYMEHTaMH, B TOM YUCJIC JJIA €€ OIITUMHU3ALIUH U TTIOBBINICHUS 3(1)(1)6KTI/IBHOCTI/I
—  IlpumeHsTH IpaBUiIa PYCCKOTO S3BIKA.
3HATh:
- HOpMaTI/IBHBIe IIPaBOBBIC AKTbl WU HOPMATHBHO-MCTOAUYCCKUC HNOKYMCHTBI, OIMPCACIIAIO-
1€ MOPSIOK JOKYMEHTAIIHOHHOTO O0eCTIieueHus YIIPaBJICHUS.
- CrtpyKTypa opraHu3anyu, pyKoBOJCTBO CTPYKTYPHBIX OAPA3IAEICHHIM.
- CoBpeMeHHbIE HHPOPMALIMOHHBIE TEXHOJIOTHU pabOTHI ¢ TIOKYMEHTaMH.
- [Topsiiok paboTHI € MOCTYMAIOIIUMH JJOKYMEHTAMHU.
- HOpHI[OK paGOTBI C JOKYMCHTaMH IIpU NCPeaavC X Ha UCIIOJIHCHUC B IOAPA3ACIICHHA.
- [IpaBuia opranu3zanuu ¥ GOpMbl KOHTPOJISI HCIIOTHEHUS JOKYMEHTOB B OpraHU3aI|H.
- Tunosble CPOKHU UCIIOIHEHUS TOKYMEHTOB.
- [TpuHIIUTIBI paOOTHI CO CPOKOBOM KAPTOTEKOM.



- Ha3naueHne 1 TEXHOIOTUS TEKYILETO U PEAYIPEAUTEIBHOTO KOHTPOJIS.

- [IpaBuiia cocTaBieHHs] aHAJTUTHUYECKUX CIIPABOK MO OpraHu3anuu paboThl C JOKYMEHTaMU
Y KOHTPOJIIO UCIIOJTHEHUS JOKYMEHTOB.

- [IpaBuia co3ganus ¥ BeZieHus 0a3 JaHHBIX CIYKEOHBIX JOKYMEHTOB B OpraHU3alHH.

- CucTeMbl AIEKTPOHHOTO TOKYMEHT0000poTa.

- [TpaBuiia 1 CPOKH OTIPABKU UCXOSAIINX TOKYMEHTOB

—  Buabl 10KyMEHTOB, UX Ha3HA4YEHUE.

- TpeboBanus1, MpeabBIsEMBbIE K JOKyMEHTaM B COOTBETCTBUU C HOPMATUBHBIMU IIPABOBBIMHU
aKTaMH U FOCYJJapCTBEHHBIMU CTaHAAPTAMM.

- [IpaBuia cocraBienus u opopmiieHUs HHPOPMAITMOHHO-CIIPABOYHBIX, OpraHU3aIMOHHBIX,
YIPABJICHUYECKUX TOKYMEHTOB.

1.3. KoauuecTBo 4acoB (Hele/Ib) HAa IPOM3BOACTBEHHYIO IPAKTHKY:
Bcero — 180 yacos (5 Henens) Bo 2 ceMecTpe.



2. TITAHUPYEMBIE PE3YJIbTATBI TIPOU3BOJCTBEHHOM ITPAK-
TUKHU
Pe3ynpTaTomM npou3BOACTBEHHOW MPAKTUKH SBJISCTCS OBJIAJICHHE O0YYArOIIMMUCS BHIOM Ipodec-
CHOHAJIBHOW JICATEIBHOCTH «J{OKyMEHTHpOBaHUE YIPABICHYECKOW NESTEILHOCTH W OpraHH3alus
paboThI ¢ JOKyMEeHTamMu», B ToM drciie mpodeccruonanbubiMu (1K) u obuumu (OK) komriereHm-

MU

Kon HanMeHoBaHHe 001X KOMITETEHIIN I

OK 01. BriOupats criocoOsl perieHus 3a1a4 npodecCuoHanbHOM eI TeTbHOCTH
MPUMEHUTEIBHO K Pa3IMYHBIM KOHTEKCTaM

OK 02. | Hcnonp3oBaTh COBpPEMEHHBIE CpEACTBAa IOWCKA, aHAIW3a W HMHTEPHpETaIluu
uH(pOpMaIMY, 1 HTHOOPMATMOHHBIE TEXHOJIOTUH JUIS BHITIOIHEHHS 33124
poeCCHOHAIBHON IEATEIHLHOCTH

OK 03. | IlmanupoBath U peain30BbIBATH COOCTBEHHOE MPO(PECCHOHATBHOE U TMYHOCTHOE
pa3BUTHE, MPEANPHHUMATEIBCKYIO ACSITEIBHOCTh B NMPO(ECCHOHANBHON cdepe,
MCIOJIb30BaTh 3HAHMSI MO MPaBOBOW U (PUHAHCOBOI TPAMOTHOCTH B Pa3IMYHBIX
YKU3HEHHBIX CUTYaIUSIX

OK 04. | DddexTuBHO B3aMOIEHCTBOBATh U pabOTaTh B KOJIJIEKTUBE M KOMaH e

OK 05. | OcyuiecTBiATh YCTHYIO UM MHCbMEHHYIO KOMMYHUKAIIMIO Ha TOCYIapCTBEHHOM
sa3pike  Poccuiickoit deneparum ¢ y4eToM OCOOCHHOCTEW COIMAIBHOTO H
KYJBTYPHOTO KOHTEKCTA

OK 06.

OK 07.

OK 08.

OK 09. | ITonb3oBaThcss TPOQECCHOHAIBHONW JOKYMEHTAIlMed Ha TOCYIapCTBEHHOM |
WHOCTPAaHHOM SI3BIKaX

B 1 JIOKyMEHTHUpOBaHHE YNPaBJIEHYECKOH NEATeNTbHOCTH M OpraHu3auusi paboThl C
JOKYMEHTaMU

MK 1.1. | OcyumecTBusTh MpUeM, MEPBUUHYI0 00paOOTKY M PETHUCTPALMIO MOCTYyMarolen
KOPPECTIOH/ICHIIMM B TOM YHCJIE C HCIOJIh30BAHUEM aBTOMATHU3UPOBAHHBIX
CHCTEM.

IIK 1.2. | [lepenaBaTh JOKYMEHTHI Ha UCIIOJHEHHUE B MOJPA3/IEICHUS C YIETOM PE3OIIOLUN
PYKOBOJUTENCH OpraHU3aluHy.

MK 1.3. | OcymiecTBasITh KOHTPOJIb UCIIOJHEHHS JOKYMEHTOB B OpraHU3alliH, B TOM YHCIIE
C UCTOJIH30BAHNEM aBTOMATU3UPOBAHHBIX CHCTEM.

IIK 1.4. | Bectu 6a3bl 1aHHBIX JOKYMEHTOB OPraHU3AIMK U CIIPAaBOYHO-UH(OPMAITIOHHYIO
paboTy 1Mo HUM.

K 1.5. | OcymectBasath 00pabOTKY, pErUCTPAlUIO M OTIIPABKY UCXOASALICH
JlokyMmeHTaIuu agpecaram, B TOM YHCJIE C HCIIOJIL30BAaHHEM aBTOMATH3UPOBAH-
HBIX CUCTEM.

MK 1.6. | OcymecTBasATh cOCTaBICHUE U OPOPMIICHHE CITYKEOHBIX JOKYMEHTOB Ha OCHOBE
TpeOOBaHUI COBPEMEHHBIX HOPMATUBHBIX MPABOBBIX aKTOB.




3. CTPYKTYPA Y COJAEP)KAHUE TPOU3BOJACTBEHHOMN NPAKTUKH

3.1. TemaTnyeckuii NJIaH NPOU3BOACTBEHHON NPAKTHKH

Koabi popmupyembix HaumeHoBanue npo¢ecCuOHAIBHOT0 MOLYJIsI O0beM BpemMeHH, Cpoxu npo-
KOMIIeTCHIM I OTBOJIMMBII HA BeleHUA
NPaKTHKY
I[IM.01 JOKYMEHTHUPOBAHUE YIIPABJIEH- 180/5 2 cemecTp
OK 01, OK 02, OK 03, OK 04, OK 05, YECKO! JEATEJIBHOCTU U
OK09,BA 1, TIK 1.1, [IK 1.2, TIK 1.3, OPTAHU3ALUMA PABOTBI C AOKYMEHTAMU
[1K 1.4, TIK1.5, TIK 1.6
3.2. Cosepskanue NPOU3BOACTBEHHOI NPAKTHKH
HaumenoBanue pa3nesioB (TemM) Buab1 patdor KounvecTBOo 4acoB
Opranusamnusi padoTel ¢ IOKyMeHTaMH B aBToMa- (1. VI3yyeHue CTpPyKTypbl OpraHU3alMd — MeCTa IPOXOKICHUS 180

TU3UPOBAHHBIX CUCTEMAX

MpaKTUKH (anee — OpraHu3allH) C IeJbI0 COCTABIICHHS CXEMBI
CTPYKTYpHl OpTaHW3allMd M MHUPKYJIUPYIOIIUX TOKYMEHTOIIOTOKOB.
M3yuenne MHCTPYKIIMU MO JEIONPOU3BOICTBY OpraHU3aluH.

2. Ucnonw3oBanue COJI B pabore ¢ mokymeHTamu. OOpaboTka
BHYTPEHHUX TOKYMEHTOB, 00paboTKa U OTIpPaBKa MCXOAALINX JIOKY-
MEHTOB, IPUEM U MIEpBUYHAS 00pabOTKa BXOISIIMX JTOKYMEHTOB.

3. Peructpamms JOKYMEHTOB W MapHIpyTH3aIHs TOKYMEHTOIMOTO-
koB. OcymecTBieHne nepegaddl JOKYyMEHTOB Ha WCIIOJNHEHUE B TOJ-
pa3esieHust C Y4eTOM PpE30JIOIMH PYKOBOJHUTENEH OpraHn3aIHH.
'YyacTue B KOHTPOJIC HCIIOJTHEHHUSI JOKYMEHTOB B OpraHH3aluH, B
TOM 4YHUCIIEe C




MCIIOJIb30BAHUEM aBTOMATU3UPOBAHHBIX CHCTEM.

4. HudbopManimoHHO-CIIpaBOYHAs U MOUCKOBasi paboTa ¢ UCHOJIB30-
BaHUEM CHCTEM y4€Ta JOKYMEHTOB B OpraHU3all1u.

5. Odopmienne OpraHM3alMOHHBIX, BHYTPEHHUX (TIPUKa3bl, pac-
MOPSDKEHUS, JOBEPEHHOCTH, 3alMCKH, CIPABKH, aKThI, IPOTOKOJIBI U
Np.) ¥ UCXOMSAIIUX JOKYMEHTOB OPTaHHU3AIMH C UCIIOJIE30BAHUEM CO-
BPEMEHHBIX MPOTPAMMHO-TEXHUUYECKUX CPEICTB.

6. OcymiecTBieHne KOHTPOJIS MPABUIBHOCTH COCTaBIEHUS, OPOpM-
MeHUs] JTOKYMEHTOB (PEKBU3HTHI, OCOOEHHOCTH HANHUCAHHS TEKCTOB,
MHOTOCTPAaHUYHbBIE JTOKYMEHTHI), TOPSAKAa WU3aHUSA JOKYMEHTOB (C
yaéToM crenu(UK CUCTEMBbl JIEJONPOU3BOACTBA OPTaHHU3AIUN).
KoHcTpynpoBanue OJaHKOB OpraHU3alldd, CO3JaHHe MIabJIOHOB J10-
KYMEHTOB.

/. JIOKyMeHTHUpOBaHUE eATEIbHOCTH opranuzanuu. OdopmiieHue
OpTaHHU3AI[MOHHBIX, BHYTPEHHUX (IIPUKA3bl, PACIOPSIKCHUS, JIOBE-
[PEHHOCTH, 3aIMCKH, CIIPABKHU, aKThI, IIPOTOKOJIBI U JP.) U UCXOSAIINAX
TTOKYMEHTOB OpraHM3allii C HMCIOJIb30BAaHHEM COBPEMEHHBIX MPO-
rPaMMHO-TEXHUYECKHUX CPE/ICTB.

8. KoHTponb mpaBUIBLHOCTU COCTaBJICHHsS, OQPOPMIICHUS JOKYMEH-
TOB (PEKBU3HUTHI, OCOOCHHOCTH HAMUCAHHS TEKCTOB, MHOTOCTPaHH Y-
HbIC TOKYMEHTBI), TIOPSIKA U3IaHUsl JOKYMEHTOB (C y4ETOM CITeIr-
(bUKU CUCTEMBI IeTTOTPOU3BOICTBA opranu3anun). KoncrpynpoBanue
0JIaHKOB OpraHu3alliy, co3aHKe IabJOHOB JOKYMEHTOB

9. 3HaKOMCTBO C KaTerOpWUSIMH H BHJIaMH JOKYMEHTOB, 00pa3yro-
IIMXCSL B OPTaHU3aINK, COACPKAIINX KOHPHUACHIMATbHYIO0 HHPOpMa-
1uto. O3HaKOMIIEHUE C MMPUMEHSIEMBIMU B OpraHU3allMU CPEICTBAMU
KpunTorpaduu sl 3alIUTHl SJIEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB C UCIOIbB30-
BaHHEM CHEIHATLHOTO MPOTPAMMHOT0 00eCIieYeHHUS.

10. OdopmiieHue TOKYMEHTOB IO JUYHOMY COCTAaBY M MX KOITHM
(TIpr HEOOXOIUMOCTH ).

DopMa KOHTPOJISE

3a4eT ¢ OLEHKOMH

Hroro:

180




4. YCJIOBUS OPTAHU3ALIUA U TPOBEJAEHU S
MMPOU3BOICTBEHHOM ITPAKTUKHA

4.1. TpeGoBanus K ycJ0BHSM NPOBeIeHHUs IPOU3BOACTBEHHON NPAKTHKH

Peannzanus pabodeld mporpaMMsl IIPOM3BOACTBEHHOM NpakTHKU Peamuzanus pabo-
4yel IporpaMmbl IPOM3BOACTBEHHOM MPAKTUKU MPEANOIAraeT IpoBEIECHUE TPOU3BOICTBEHHOM
NPAaKTUKUA B IPOQUIBHBIX OpPraHU3alUsiX Ha OCHOBE JOTOBOPOB O MPAKTUYECKOH IMOATOTOBKE,
3aximoyaeMbix Mexay YIIOY IOMT u npodunsHON opranuszamnuei, Kyaa HarnpaBistoTcs 00y-
yaromuecs. B kauectBe 0a3 MpakTUKK MOTYT BBICTYIATh OPraHU3aLNHU, AESITEIbHOCTh KOTOPBIX
COOTBETCTBYET MPO(UIIIO CIIEHUATBHOCTH.

CryzneHTsl B NEpUOJ NPOXOXKIEHUS NMPOU3BOJICTBEHHOW NPAKTUKH B OPraHU3ALUAX
IOJTHOCTBIO BBINOJIHAIOT 33JaHMsl, MPEeIyCMOTPEHHbIE IPOrpaMMOM MPAKTUKH, COOJIIOJAOT
JecTByOIME Ha NMPO(UIbHBIX OpraHU3alMsIX MpaBUia BHYTPEHHETO TPYJOBOIO paclopsiKa,
a TaKk)Ke CTPOro coOJ0at0T TpeOOBAHUS OXPaHbl TPYa U MOKApHOH Oe30MaCHOCTH.

4.2. Wndopmannonnoe odecnedenne 00y4eHus

Ilepeuenb pexoMeHIyeMbIX Y4eOHbIX H31aHUii, NHTepHeT-pecypcoB, HOIMOJIHM-
TeJIbHOM JIUTEPATypPbI

M/IK.01.01 Opranu3auusi J0KyMeHTO000pOTa 1 JOKYMEHTHPOBAHHE YIIPaBJIeHYe-
CKOM 1eSITeJIbHOCTH

OcCHOBHBIE HCTOYHUKU:

1.  Jloxymenramumonnoe obGecneuenue ynpasinenus. CocTaBienne u o(opMIICHHE
JIENIOBBIX JOKYMEHTOB : yuebHoe mocobue anst CIIO / coctasutenu E. U. bammakoBa. — Ca-
paroB, Mockaa : [IpodobpazoBanue, Ait [Iu Ap Menua, 2021. — 144 c. — ISBN 978-5-4488-
1080-0, 978-5-4497-0964-6. — TekcT : 3MeKTPOHHBIN // DIEKTPOHHBIN pecypc 1uppoBoii 00-
pazoBatenbHOil cpeapl CITIO PROFo6pasosanue : [caiit]. — URL:

—  Kysnenosa, 1. B. Benenne koHuaeHINANIBHOTO 1€TONPOU3BOJICTBA : YUEOHUK
s CITIO / U. B. Ky3nenosa, I'. A. Xagarpsta. — 2-¢ m3a. — CapatoB : [IpodobpazoBanue,
2024. — 168 c. — ISBN 978-5-4488-1024-4. TekcT : 3NMeKTPOHHBIN // DIIEKTPOHHBIN pecypc
nudposoit  obpazoBarensHoil cpeapt CIIO  PROFoOpazoBanme : [caiit]. — URL:
https://profspo.ru/books/137662

—  Kysnenosa, U. B. JlokymeHTanmonHoe odbecreueHue yrnpasieHus : yueOHoe mo-
cobue s CITIO / U. B. Ky3nernosa, I'. A. Xauatpsa. — 3-e u3n. — Capatos : [IpodoOpa3osa-
Hue, 2024. — 168 c. — ISBN 978-5-4488-1051-0. TekcT : 35eKTPOHHBIH // DIEKTPOHHBIN pe-
cypc mmdpoBoii obOpazoBarenpHOU cpensl CIIO PROFobOpazoBanme : [caiit]. — URL:
https://profspo.ru/books/135470

2. 3aiiuesa, E. B. JIeq0onpou3BoaCTBO U JOKyMEHTOOOOPOT B CHUCTEME rocyiap-

CTBEHHOT0 M MYHHLIMIIAJIILHOTO ypaieHus : yueoHoe nmocoobue st CIIO / E. B. 3aiinesa, H.

B. I'onuapoBa. — 3-e u3n. — Caparos : [IpodobpazoBanue, 2024. — 176 ¢c. — ISBN 978-5-

4488-1122-7. — Tekcrt :103neKTpoHHBIH // DeKTpOoHHBIN pecypc uppoBoil 00pa3zoBaTeIbHOM

cpeast CITO PROFo6pazosanue : [caiit]. — URL: https://profspo.ru/books/139528
JlomoJIHuTeIbHAS JIUTEPaTypa

— Kysnenosa, . B. KonduaeHnuansHoe AETOMPOU3BOACTBO M 3alUIICHHBINA
3JICKTPOHHBINA IOKYMEHTOO0OPOT : yueOHoe mocobue s 6akanaBpos / U. B. Ky3nernosa, I'. A.
XauatpsiH. — Mocksa : At [Iu Ap Menua, 2020. — 192 c. ISBN 978-5-4497-0588-4. —
Tekct : 27eKTpOHHBIN // DNEKTpOHHBIH pecypc nudpoBor obOpaszoBatenbHOU cpeast CITIO


https://profspo.ru/books/137662
https://profspo.ru/books/139528

PROFo0pasosanue : [caiit]. — URL.: https://profspo.ru/books/97083

2.  Aunekceesa, T. B. JlokyMeHTallMOHHOE obecriedeHye yrpasjieHus : yuebuux / T.
B. AnekceeBa, O. A. CtpaxoB. — Mocksa : YHuepcutet «Cuneprusi», 2020. — 132 ¢c. —
ISBN 978-5-4257-0402-3. — TekcT : 3MeKTpOHHBIH // DIEKTPOHHBIN pecypc uppoBoit 0Opa-
30BaTeNIbHON cpelbl CIIO PROFo6Gpa3zoBanue : [caiiT]. — URL:
https://profspo.ru/books/101344

— ApacnanoBa, B. A. JlokymeHTalimoHHOE OOecCIeueHUEe YIpPABJICHHUS : y4eOHO-
MPaKTUYECKOoe Mocodue B cxemax, Tabnmiax, oopasmnax / B. A. Apacnanoa. 3-¢ uza. — Cyp-
ryT : Cypryrckuii TocyaapCTBeHHBIN neaaroruyeckuii ynusepeurer, 2019. — 240 ¢c. — ISBN
978-5-93190-385-9. — TekcT : 2IeKTpOHHBIN // DIEKTPOHHBIN pecypc MUppoBoi 0OpazoBa-
tenbhoi cpeasl CITO PROFo6pasosanue : [caiit]. — URL: https://profspo.ru/books/94291

M/IK.01.02 UndopManmoHHO-KOMMYHUKAIIMOHHbIE TE€XHOJIOTHH B J1eJI0NPOU3BOI-
cTBe

OcHoBHasi UTEpaTYpa

1. Iserxopa, A. B. Uudopmartuka U MHPOPMALMOHHBIE TEXHOJIOIHH : yd4eOHOE
nocooue st CI1O / A. B. [[BetkoBa. — Caparos : Hayunas kaura, 2019. —

190 c. — ISBN 978-5-9758-1891-1. — TekcT : 31eKTpOHHBIN // DIEKTPOHHBIN pecypc

uudposoit  obpazoBarensHoil cpeapt CIIO  PROFoOpazoBanme : [caiit]. — URL:
https://profspo.ru/books/87074
2. Konmoroposa, C. M. HWupopmatuka M HMHPOPMAIUOHHBIE TEXHOJOTHUH.

Microsoft Office Access : npaktukym st CITIO / C. M. Konmoropoa. — Mocksa : Aii [Tu Ap
Menua, 2024. — 95 c. — ISBN 978-5-4497-2816-6. —

TekcT : 27eKTpOHHBINH // DAEKTPOHHBIN pecypc HuppoBoii 00pa3zoBaTeNbHON Cpeabl
CIIO PROFobpa3oBanue : [caiit]. — URL: https://profspo.ru/books/138379

3. Kuouko, U. A. UndopManMOHHbIE TEXHOJOTUH B IPO(ECCUOHATBHON JEATENb-
HoctH : yaeOHuk st CITO / U. A. Knouko. — 3-e u3n. — Caparos, Mocksa : [Ipodobpazosa-
Hue, Aii [Iu Ap Menua, 2024. — 292 c. — ISBN 978-5-4488-1928-5, 978-5-4497-2804-3. —
TekcT : aneKTpoHHBIN // DneKTpoHHBIN pecypc uuppoBoil obOpazoBaTtenbHOil cpeasl CIIO
PROFo6pa3zoBanue : [caiit]. — URL: https://profspo.ru/books/138127

JdonmosHuTEIbHAS JIMTEPATypPa

1. Benam, B. IO. MHpOpMAIMOHHO-KOMMYHHMKALMOHHBIE TEXHOIOTHU : Y4eOHO-
meroandeckoe mocodbue st CITIO / B. 0. benam, A. A. CanmaeBa. — CapartoB, Mocksa :
[TpodobpazoBanue, At [lu Ap Menua, 2021. — 72 ¢. — 11ISBN 978-5-4488-1363-4, 978-5-
4497-1401-5. — Tekcr : 21eKTpoHHBIA // DNEeKTpOoHHBIA pecypc HUPpPOBOH 00pa3oBaTelb-
Hoii cpeapl CITO PROFo6pasoBanue : [caiit]. — URL: https://profspo.ru/books/111182

2.  Kocurenko, H. C. UHpopMalMOHHBIE TEXHOIOTHH B MPO()ECCUOHATBHON aes-
tenpHOCTH : yueOHoe mocobue s CIIO / H. C. Kocunenko, U. I'. ®puzen. — Capartos :
[Tpodobpazoanue, 2023. — 268 ¢. — ISBN 978-5- 4488-1575-1. — TekcT : 31eKTPOHHBIH //
DneKTpoHHBIN pecypc mudpoBoit odpazoBarensHoit cpenbl CIIO PROFo6pa3oBanue : [caiT].
— URL: https://profspo.ru/books/131404

4.4. KagpoBoe odecnieueHue o0pa3oBaTebHOI0 Mpoiecca
Opranuzanuo ¥ pyKOBOACTBO MPOM3BOACTBEHHOM MPAKTUKOW OCYILECTBISIOT PYKO-
BOUTENH MpakTHieckoi moaroroku ot YIIOY FOMT u ot npoduiibHOM opraHu3aiim.


https://profspo.ru/books/94291
https://profspo.ru/books/131404

PykoBonuTenu nmpakTU4ecKOd MOATOTOBKU OT MPOGUIBHON OpraHU3alMy BhIIETSIOT-
Csl U3 YKClia BBICOKOKBATM(UIIMPOBAHHBIX CIEHUANINCTOB. TpedoBaHUEe K KBaTU(UKAIMH TIe-
JArOTUYECKUX KaJpoB, 00ECIEUHMBAOLINX PEATH3ALNI0 TPOTPaMMbI POU3BOACTBEHHON TpaK-
TUKU — HAJIMYHME BBICIIETO 0Opa3oBaHMUs, COOTBETCTBYIOIETO MPOGUII0 NPOoPecCHnOHATIHLHOTO
Monyis «/loxkymeHTalnnoHHOE o0ecrieueHne AeATeIbHOCTH OPraHnu3aluu» U OINbITa NpaKTuye-
CKOHM J1eATeIbHOCTU MO COOTBETCTBYIOIIEH mpodeccun. PyKoBOJICTBO MPaKTUKOW OCYIIECTB-
JISIOT IPEToAaBaTeIy MEKIUCIIUILIMHAPHBIX KYPCOB.



5. OLIEHOYHBIN MATEPUAJI IPOXOXKJIEHUA IPAKTUKH
®opMoOil OTUETHOCTH CTYAEHTA MO MPOU3BOACTBEHHON MPAKTHKE SIBJISETCS IMUCH-
MEHHBII OTYET O BBINIOJIHEHUH pabOT M MPHIIOKEHUH K OTUETY, CBUIACTEIbCTBYIOMIMUX O 3a-
KpEIUICHUH 3HaHUH, YMEHUH, IPHOOPETEHNUHN IPAKTUIECKOTO ONbITa, (POPMUPOBAHUH OOLITHX
U po(hecCHOHANBHBIX KOMITETEHIIUH, OCBOSHUH MPO(ECCHOHATBHOTO MOYIISL.
ITo pe3ynbTaTam 3alIUTHl CTYJCHTaMH OTYETOB BHICTaBIsieTCsA AupdepeHnrpoBan-
HBIM 3a4€T 110 IPOU3BOJACTBEHHOM IIPAKTHUKE.

PesyabTarsl DopMbI U Me-
(ocBOCHHBIC OcHoBHbBIE TOKA3aTeJIM OLEHKH pe3y/ibTaTa TOABI
npogeccuoHax KOHTPOJISI M
bHbIE OLIEeHKH
KOMIIETE€HIIMH)
IK 1.1. [Tonyyenue u nepBuyHas o0paboTKa U perucrpaius no- |(OueHka

CTYTAIOMIEH KOPPECIIOHACHIIMHA B TOM YHUCJIC C UCTIOIb- |[IPAKTHYECKON
30BaHHEM aBTOMATHU3UPOBAHHBIX CUCTEM. pabotel. OrneHka
y4eOHON mpaKTu-

KH.
[IK 1.2. [lepenaya nOKYMEHTOB Ha UCIIOJIHEHHE B NI0/Ipa3ieneHus1|OLeHKa
C YUYETOM PE30JIFOLIMHU PYKOBOAUTEIEH OpraHU3aluu MPAKTHYECKOU

paboTel. OrieHka
yueOHOIl mpak-

THKH.

IIK 1.3. OcymiecTBiI€HNE KOHTPOJIA UCITOJIHEHHS JOKYMEHTOB B |OLIEHKa
OpraHu3aly, B TOM YUCIE C UCTIOIb30BAHUEM MPaKTUIECKOMN
ABTOMATU3UPOBAHHBIX CUCTEM. paboTel. OnieHka

yueOHOll mpak-

TUKH.
IIK 1.4. Benenue 6a3bl 1aHHBIX JJOKYMEHTOB OpraHU3a- Ouenka
IIUH ¥ CIIPAaBOYHO- MpPaKTHYECKOH  pa-
MHPOPMALIMOHHYIO paboTy 110 HUM. OOTBI.

OueHku B mpoiiec-
CE pELICHUs CUTY-
ALIMOHHBIX

3ajay.

Onenka  y4eOHOM

IMPAKTHUKH.




IIK 1.5. OcymiecTBieHue mnpoiecca Onenka
00pabOTKH, PETUCTPAIIMU H OTIIPABKH UCXO/ISI- MPAKTUYECKOH  pa-
el JOKyMEHTAIMK a/ipecaTtaM, B TOM YHCIIE C OOTBI.
MCIIOJIb30BaHNEM aBTOMATHU3UPOBAHHBIX CHCTEM. OneHku B mpolec-
Ce peLIeHUsl CUTY-
QIIOHHBIX
3ajay.
Onenka  y4eOHOU
MPAKTHUKH.
1K 1.6. CocraBnenue u ohopmieHHE CITy)KeOHBIX JOKYMEHTOB  |OlieHKa
Ha OCHOBE TPeOOBAaHUN COBPEMEHHBIX HOPMATHUBHBIX  [IPAKTHYECKON

IIPpaBOBLIX AKTOB.

paboThl. OrieHKa
yaeOHOll Tmpak-

TUKHU.

q)OpMI)I U METOJbI KOHTPOJIAA U OLICHKHU PC3YJILTATOB O6yT-I€HI/ISI JOJIXKHBI ITO3BOJIATH

MPOBEPATH Y 00YYArOMIMXCs HE TOJIBKO CPOPMHUPOBAHHOCTH MPOGECCHOHATIBHBIX KOMIIE-

TeHHHﬁ, HO U Pa3BUTHEC 06H_II/IX KOMIIETEHIIUMN U O6€CH€‘II/IB8.IOH_[I/IX ux YMCHI/Iﬁ

Pe3yabTarsl
(ocBOEHHBIE 00-
mue
KOMIIETEHIIHH)

OcHoBHbBbIE IOKA3aTeJH OLIEHKH pe3yJibTara

DopmMbI U Me-
TOABI
KOHTPOJsI W
OLICHKH

OK 01

Br160op crioco0oB pemenust 3a1a4 npoheccuoHaIbHON
JeSTebHOCTH IPUMEHUTETHHO
K Pa3JIMYHBIM KOHTEKCTaM

Onenka
MPaKTUYECKOH  pa-
OOTHI.

O11eHKH B TIpOIIeC-
CE pELICHUsA CUTY-
ALIMOHHBIX

3ajau.

Onenka  y4eOHOH
MPAKTUKH.

OK 02

Hcnonb30BaHre COBPEMEHHBIX CPEJICTB ITOMCKA, aHa-
JM3a U MHTeprpeTanuu uHpopmanuu, u nHGopmau-
OHHBIE TEXHOJIOTHH JJIS BBITIOJIHEHUS 3a71a4 Ipodec-
CHOHAJIbHOW JESITENbHOCTH

OreHka
MIPaKTUYECKOM  pa-
OOTBI.

O1eHKH B Mpoliec-
CE PELIEHUS CUTY-
QIIOHHBIX

3ajad.

Onenka  y4ueOHOM
MPAKTUKH.




OK 03

[TnanupoBaHue U peaau3aiusi COOCTBEHHOTO
npoeCCHOHATBHOTO | JINYHOCTHOTO PA3BUTHUSA, TIPE/I-
MPUHUMATEIHCKOM JIEATEIILHOCTH B
npodeccuoHanbHOM cdepe, UCIOoIb30BaHNE 3HAHUS 110
MIPaBOBOM U (PMHAHCOBOI IrPaMOTHOCTHU B PA3IMUHBIX
KU3HEHHBIX CUTYalUsIX

Ouenka
[IPAKTUYECKOH  pa-
OOTEI.

OLeHKH B TpoIec-
CE pEIICHUS CUTY-
AIMOHHBIX
3a7ad.
Onenka  y4eOHOH

MPAKTHKH.

OK 04

DddekTuBHOE B3aUMOACHCTBIE B PaOOTATh B KOJI-
JICKTHBE U KOMaHJIC

OrieHka
MPAKTUYECKOH  pa-
OOTEI.

OLeHKH B MpoIec-
CE pEIICHUSI CUTY-
AIMOHHBIX
3ajad.
Onenka  y4eOHOH

IMPAaKTUKH.

OK 05

Ocy1ecTBieHHE YCTHOM U MMCBMEHHON KOMMYHHKa-
LN Ha TOCYAApCTBEHHOM s3bike Pocculickoit dene-

panuu ¢ yueToM 0COOEHHOCTEH COLIMANIBHOTO U KYJIb-
TYpHOTO KOHTEKCTa

Onenka
[IPAKTUYECKOM  pa-
OOTBHI.

O11eHKH B TIpOIIeC-
Ce pCIICHUS CHUTY-
AIIMOHHBIX
3ajad.
Onenka  y4eOHOH

IMPAKTUKH.

OK 09

Wcnonp3oBanue npodeccuoHaabHOM JOKyMEHTAIIUU Ha
roCyAapCTBEHHOM M HHOCTPAHHOM SI3bIKaX

Ornenka
[IPAKTUYECKOH  pa-
OOTBHI.

OueHKN B Mpoliec-
CE PELIEHUS CUTY-
QIIOHHBIX
3ajad.
Onenka  y4ueOHOM

MTPAKTUKU.
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