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1. HOACHUTEJIBHASA 3AIIMCKA

Jucnunimna «JlokyMeHTOBelleHHe U JeONPOM3BOACTBO» BXOAUT B YacCTh IUCHUIUIMH IO
BeiOOpy OIIOIT u ®I'OC BO (ypoBeHb OakanaBpuaTa) M axpecoBaHa cryaeHTam 2 kypca (IV
cemecTp) HampasiieHus noAarotoBku 42.03.01 Pexnama u cBsi3u ¢ 0OIIECTBEHHOCTHIO, TPODUIIL
Pexitama u cBsi3u ¢ OOIIECTBEHHOCTHIO B COLIMOKYIBLTYPHOU cepe.

Jucuunimza peanusyercs kadeapoid MEHEI)KMEHTa U COLMOKYIIbTYPHBIX KOMMYHUKALIUH.

[IpenogaBanvie AUCHUIUIMHBI MIPEIyCMATPUBACT CIEMyIONHe (OPMbI OPTaHU3ANNA YIeOHOTO
mpouecca: JIeKIMM, TPaKTHYECKUe 3aHATUS, CaMOCTOATeNIbHas paboTra CTYIEHTOB U
KOHCYJIbTaITHH.

[IporpaMMoil  TUCHUIUIMHBI MPEIyCMOTPEHbl CIEAYIOIIUME BHIbI KOHTPOJS: TEKYIIUi
KOHTPOJIb, & TAK)KE UTOTOBBIN KOHTPOJIb B (hopme 3auéta ¢ oreHkoi(IV cemectp).

OO0mmas TpyA0€MKOCTh OCBOSHHUS JUCIUILIMHBI COCTaBsieT 3 3aueTHbIe eaquHuIlbl, 108 vacos.

[TporpaMMoii TUCIUTUTHHEI IPEAYCMOTPEHBI ISl OYHON (hOPMBI 00yUEHUS JIGKITMOHHBIC 3aHIATUS —
20 4., mpaktuueckue 3anatus — 20 gaca, camocrosiTenbHas padora - 41 gacoB, KOHTPOIb — 27 4.
st 3a0unoit hopmbl 0OydeHHs JIEKIIMOHHBIE 3aHATUA — 4 4., TpaKTU4YecKue 3aHsatus — 4 4yaca,
camocrosTenbHas padora - 98 gacoB, KOHTPOIb — 2 4..

2. HOEJIb U 3AJAYU U3YUYEHUSA JUCHUIIJINHbI

Llenb mpenogaBanusi IMCUMILIMHBL: JaTh CTYAEHTY IOJIHOE MPEJCTaBIECHUE 00
yIpaBlieHUd HHGOPMAIMOHHBIMU TMPOIIECCAMU U JIOKYMEHTAIlMel; MpPOCIeaUTh
HCTOPHUIO CTAHOBJICHUS U PA3BUTHS IOKYMEHTAIIMOHHOTO OOECIICUCHUS YIIPABIICHUS
KaK OTPacyiM JIESITEIbHOCTH; 00YUUTh MPAKTUYECKUM HABBIKAM JOKYMEHTAIIMIOHHOTO
oOecIeueHusl.

3agaum u3yyeHus AUCHUIIHHBI:

— OCBOWUTH OCHOBBI Pa3pa0OTKHM U BEJEHUS KaJAPOBOW U YIPABICHUECKOMN
JIOKYMEHTAIIUH,

— OCBOWTH OCHOBBI pa3pa0OTKM M  BEJACHUSA JOKYMEHTallUM  II0
PEryJIUPOBAHUIO TPYAOBBIX OTHOIIEHHUM,

— OCBOUTH OCHOBBI BEJCHMSA JIOKYMEHTAllUKM TI0  KOPIIOPATUBHOM
COIIMAJIbHOM MOJIMTHKE.

3. MECTO AMCHUIIVIMHBI B CTPYKTYPE OIIOII BO

JucuumimHa BXOJUT B YacTh JUCHUIUIMH IO BBIOOPY, JIOTMUECKM U COJEP)KATEIbHO-
METOAMYECKH B3aMMOCBA3aHA C AMCLUIUIMHAMU: «BBeneHue B crenuanbHOCTh», «Mcropus
peKJIaMbl U CBs3EH C OOIIECTBEHHOCTHIO», «Teopus u mpakTHKa peKIaMbI».

OcBoeHue JUCHUIUIMHBI OyAeT HeoO0XOoAMMO TIpH TMOATOTOBKE K cAade U caye
rOCyJJapCTBEHHOTO HK3aMEHa, a TaK JX€ IpPU IOJArOTOBKE K MPOLEAYpPE 3alUThl M 3aIUTE
BBIITYCKHON KBaTM(PUKALMOHHON pabOTHI.

4. TPEBOBAHUA K PE3YJBTATAM OCBOEHUA JUCHUIIJINHBI

W3ydenue MUCHMITIMHBI HAIIPABICHO Ha (POPMHUPOBAHUE KOMIIETEHLMH B COOTBETCTBHHM C
®I'OC BO nanpasnenus nmoarotoBku 42.03.01 Pexnama u cBsizu ¢ 00IIECTBEHHOCTHIO, TPODUITH
Pexnama u cBsi3u ¢ 001IECTBEHHOCTBIO B COIIMOKYIBTYpHOH chepe: TTK-1.

IIpodeccnonanbubie komnerenuuu (I1K):
‘ Ne ‘ ConepxaHve KOMIETEHIIUU ’ Pe3ynbTarsl 00yueHus ‘




KOMIICTCHII N

[1K-1

CniocoOeH opraHnu30BHIBATh
MOJITOTOBKY K BBIITYCKY,
MPOM3BOJICTBO U PACIPOCTPAHEHHE
PEKJIIaMHOM MTPOAYKUUH, BKIIOYAS
TEKCTOBBIC U Tpaduieckue, pabourne
Y TIPE3CHTAIIMOHHBIC MaTePUATBI B
paMKax TpaJuIMOHHBIX U
COBPEMEHHBIX CPEJICTB PEKIIAMBI

3namop:

- HOpPMATHBHBIC MPABOBHIC AKTHI B
o0jacTu COLMANBHOM MOJUTUKU U
COLMAIIBHOU MOAIEPKKHA
paboTaronux;

- TOpsAAOK 0(OpMIICHUS, BEICHUS U
XpaHeHus JOKYMEHTaIu1 B
OTHOLICHUM TEPCOHANa, BEICHUS
0aHKa NaHHBIX U TMPEJOCTaBICHUS
OTYETHOCTH,

- TpeOOBaHUs K TEKCTY IOKyMEHTOB;

- TpeboBanmss K  OiaHKam
JIOKYMEHTOB;

- TpeOOBaHHMS K H3TOTOBIICHUIO
JIOKYMEHTOB (mpudTHI,
MEKCTPOYHBIE HHTEPBAJIBI, OTCTYIIBI
U T.J.).

Ymemos:

- PUMEHSTh HOPMAaTHBHBIC
NpaBoOBbIE  aKTBl B oOxacTu
COIIMAIIbHOU TOJTUTUKH u
COLIMAIbHOU MOAIEPKKHU
paboTaroIHuX;

- odopMIIATH  JIOKYyMEHTHI  Ha
NIEPCOHAIBHOM  KOMITBIOTEpE B

COOTBETCTBUU C TPEOOBAHUSIMHU.
Bnaoemp:

- METOJINKON
MCTOYHUKAMHU
pycckoit
JIEJIONIPOU3BO/ICTBA;
- HaBBIKAMHU
muddepeHranum
YPOBHEU pa3BUTHA
JIeJIONPOU3BO/ICTBA;

- HOPMaTHUBHO-METOANYECKON
6a3oii, peraamMeHTHpYroIIen
IPOIECChl  CO3/IaHUsA, O0O0pabOTKH,
XpaHeHus u UCIOJIb30BaHUS
JIOKYMEHTOB;.

paboThl c
¢dbopmupoBaHus
CHCTEMBI

OTIpeICTICHUS
Pa3JInYHBIX
CHCTEMBI




5. CTPYKTYPA YUEBHOM JUCIUILJINHBI

KonnuecTtBo yacoB
ouHast popma 3ao4Has popma
HasBaHus pasjielioB U TeM o B TOM 9HCIIC o B TOM {HCIIC
3] 3]
& &
T |m|cep| K qT|m|cp| K
1 2134|567 8]9]|1011
Il cemecTp

Tema 1. Beenenne B nenonponsBoactso. OCHOBHBIE 1112121413111l 1 10
TIOHATHUSI ¥ TEPMUHBI
Tema 2. Crioco0Obl U CpeICTBa TOKYMEHTUPOBAHUS. 1312|414 |3 ]|13 112
Tema 3. HopMaTuBHO-IIPaBOBOE PETyIMPOBAHIE 131al214al3]13 13
JIETIOTIPOU3BO/ICTBA M JIOKYMEHTO000pOTa
Tema 4. Cucremsbl JOKYMECHTAIUHU 11 2 2 4 3 11 1 10
Tema 5. OpranuzalMOHHbIC JOKYMEHTBI YUPESIKICHHUS, 131212161313 1112
OpraHM3aIiu.
Tema 6. upopMannoHHO-CIIPABOYHBIE JOKYMEHTHI 1312121613131 12
YUPEXKICHUSI, OPTaHH3AIIH.
Tema 7. JJokyMEHTBI 110 JJOTOBOPHO#T ACATCIBHOCTH, 12121215312 1111
Pa3HOBHIHOCTHU JJOTOBOPOB.
Tema 8. . Opranuzanust paboThl C JOKYMEHTAMH. 1112 (2|14 |3 (111 10
Tema 9. Opranusanust XpaHeHHs! TOKYMEHTOB. 11122 4|3 |11 1,812
BCEI'O 4yacoB B iMcuHIJIMHE: 108120 20|41 |27 (108 4 | 4 |98 | 2

6. COAEPKAHUE JUCIUIIJINHbI
6.1 Jleknuonnsiii matepuan (IV cemectp)

Tema 1. Beeaenue B aenonpon3BoAacTBO. OCHOBHBIE TOHATUS U TEPMUHBI.

[TonsiTve U CyIIHOCTH JOKYMEHTa U JOKYMEHTHpOBaHUs. Poyib ¥ 3HaueHUE TOKyMEHTa U
JIOKYMEHTO000pOTa B 00€CIIeUeHUH JIEITETbHOCTH CIy KO yIpaBiIeHUs! IEpCOHAIIOM OpraHU3alui.
OcHOBHBIE TOHATUS U TEPMUHBI B 00JIaCTH JI€JIONPOU3BOJICTBA U JAOKyMeHTooOopoTa. cTopus
pa3BUTHUS JEIONPOU3BOJCTBA U JTIOKyMEHTO000poTa. DYHKIIMU AOKYMEHTOB M HMX COJIEp>KaHUE.
Knaccudukanust qokymenToB mno gyskiusm. CBoiicTBa 10KyMeHTOB. OcoOeHHOCTH GYyHKIUNA U
CBOMCTB KaJIpOBBIX JTOKYMEHTOB. KagpoBas cTaTUCTHKA U KaJipOBasi OTYETHOCTb.

Tema 2. CiocoObI 1 cpeicTBa JOKYMEHTHPOBAHUS.

[Tonstust cmocoba ™ CpencTBa JOKYMEHTHPOBaHUS. MarepuanbHble HOCHTEIH
uHpopmaruu. 3amuck wuHbopmaruu. CrocoObl  3amucu  uHGopManuu. Kiaccudukamms
JOKYMEHTOB TI0 CIOCOOYy JIOKyMEHTHpPOBaHHMS M HX CcBoiicTBa. TekcToBoe M TEXHHYECKOE
nokyMmeHtupoBanue. CpezactBa 3anucu uHbopManuu. Buael cpeactB JOKyMEHTHpPOBaHUS,
CBOICTBa JIOKYMEHTOB B 3aBHUCHMOCTH OT CPEICTB JOKYMEHTHUpOBaHUsA. Pa3BuTHe cmocoOoB u
cpenctB gokymeHTHpoBaHusl. CoBpeMeHHbIE HH(HOPMAIIMOHHO-KOMMYHHUKAITMOHHBIE TEXHOJIOTHU
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B JICJIOTIPOU3BOJICTBE M JTOKyMeHTOOoOOpoTe. OCOOCHHOCTH MPUMEHEHHsI CPEJCTB U CIIOCOOOB
JIOKYMEHTHUPOBAHUS IPU COCTABJICHUU U BEJICHUH KaJPOBBIX TOKYMEHTOB U JCJIONPOU3BOICTBA.

Tema 3. HopMaTuBHO-1IpaBOBOE PETyIUPOBAHKE JICIOMPOU3BOJICTBA U TOKYMEHTOO00pOTA.

HopmaruBHo-1ipaBoBasi 6a3a AeI0npon3BOACTBA U TOKyMeHTooOopoTa. ['ocynapcTBeHHAs
cucTeMa JIOKyMeHTanuoHHoro ooOecneuenus ynpasinenus (I'CJHOY). O6Gmepoccuiickue
KJIaccU(UKATOPBl YIPABICHYECKOH TOKYMEHTAIlMM M MX XapaKTepUCTHKA. JJOKyMeHTalnOHHOE
o0OecrieueHne JIeATENbHOCTH OpraHu3anuil. YHUHUKaUus U CTaHIapTU3alMs JOKYMEHTOB.
YHUGHUIUPOBaHHBIE CUCTEMBI JOKyMeHTanud. HopmaTuBHBIE M TNPaBOBBIE aKTHl O MpPaBUIIAX
opopmiieHHUs JTOKyMEHTOB. ['ocynapcTBeHHbIE CTaHAApThl B O0JIACTH JENIOMPOU3BOJACTBA H
JnokyMeHTooOopoTta. TpeOoBaHHMs K HOPMATHBHO-TIPABOBOMY PETYJIMPOBAHHIO DPa3pabOTKH M
opopMIIeHHUS KaJpOBOM JOKyMEHTAllMM M JOKYMEHTAllMd [0 PEryJMPOBAHUIO TPYAOBBIX
OTHOLIEHUH, BEJCHUIO KaJPOBOT0 JEJI0NPOU3BOJICTBA, KaJIPOBON CTATUCTUKU U OTUYETHOCTH.

Tema 4. CucteMbl JOKyMEHTAIUH.

Mmoroo0pasue BUOB JOKYMEHTOB M UX Kiaccuukanus. CUCTeMbl JOKYMEHTAIUN U UX
CTPYKTYpa.

Tema 5. Opranu3anioHHbIE JOKYMEHTBI YUPEXKJIEHUS, OPraHU3alUH. .

OpranuzallioOHHbIE  JOKYMEHTBl  YUpEXIEHHUs,  oOpraHuzanuu. TpeOoBaHUS K
OpraHu3alMOHHBIM JoKyMeHTaM. [lopsiiok pazpaboTku, cocTaBiaeHus, O(popMIIEHUS U BBEJICHUE B
JNEHCTBHE OpraHU3allMOHHBIX JOKYMEHTOB. PacmopsiiurenbHble JOKYMEHTBI YUPEKICHHS,
opranuzanuu. TpeOoBaHMS K pacHOPSIUTENbHBIM JOKyMeHTaM. [lopsgok pa3paboTkw,
cocTaBieHUs, 0hOpMIICHHS U BBEICHUE B ACHCTBHUE PACTIOPSIUTEIbHBIX TOKYMEHTOB.

Tema 6. IHpopManmmoHHO-CIIPaBOYHBIE TOKYMEHTHI YUPEKICHUS, OpPraHNu3allH.

NudopmaninoHHO-cIpaBoOYHbIE JOKYMEHTHI YUpeKIeHus, opranuzanuu. [IpeanasHauenue,
npaBUia COCTAaBICHHUS W OQOpMIICHHS WH(POPMAIMOHHO-CIIPABOYHBIX TOKYMeHTOB. KanpoBas
CTaTHCTUKA M KaApoBas OTYETHOCTh. CmykeOHash KOPPECIOHACHIMS, BHJbI CIy>KeOHOU
koppecnonjieHu. CiyxeOHOe NHCbMO, PAa3HOBUJIHOCTU CIHYXEOHbIX IHCeM PeKBU3UTHI
ciyke0HOTo nuchbMa. PedeBoii STUKET B CITy>KeOHOM KOPPECIIOHICHIIUY.

Tema 7. JIOKyMEHTBI 110 JOTOBOPHOM AEATENBHOCTH, PA3HOBUIHOCTH JI0IOBOPOB.

JIOKYMEHTBl 10 JOTOBOPHOM JESATENBHOCTH, Pa3sHOBUIHOCTH A0roBopoB. Ilpasuna
cocTaBiieHUs U opopmiieHUs: JoroBopoB. KaapoBas 1okyMeHTalusl, BUIbI KaAPOBBIX JOKYMEHTOB.
OcobeHHocTH cocTaBieHus, opopmieHus U paboThl C KaApOBOH JoOKyMeHTalen. JloKkyMeHTalus
M0 PEryJIMPOBAHUIO TPYIOBBIX OTHOIIEHUH.

Tema 8. Opranuzanust paboThl ¢ JOKYMEHTaMH.

JIOKyMeHTOO0OpOT U JOKYMEHTONOTOKH. CTpyKTypa JOKYMEHTOOOOpOTa oOpraHa
rOCYJJapCTBEHHOT'O YIPABIECHHS], OPraHa MECTHOTO CaMOYIIPaBJIEHUsI, OpTaHU3aIUU U YUPEKICHHUS.
TpebGoBanusi, HperbsABIsEMblE K JIOKYMEHTOOOOPOTY. XapaKTepUCTHKU JOKYMEHTOOOOpOTa.
[Topsimox w mpaBuna pabOTHl C BXOIAUIMMH, HCXOIAIIUMH M BHYTPEHHUMH JOKYMEHTAMH.
[TocnenoBarenbHOCTE M COJAEp)KaHHME  omepauuMil  JAoKyMeHTooOopora.  OcoOeHHOCTH
JOKYMEHTOO0OpOTa € MCIIOJIB30BaHUEM COBPEMEHHBIX HH(POPMAlMOHHO-KOMMYHHMKAIIMOHHBIX
TEXHOJIOTHIA.

Tema 9. Opranu3zanusi XxpaHeHus1 JOKyMEHTOB.

Cucrematuzanuss ¥ XpaHeHHE JOKyMEHTOB. @opMHpOBaHHE HOMEHKJIATYphl Jel
opranmzaiuu. dopmupoBaHve M BeA€HHE e B opraHuzauusx. OpraHuzanusi XpaHEHUs
KaJpOBbIX JIOKYMEHTOB B OpraHM3alusX. ApXUBHOE XpaHEHHE KaJpoBbIX JAOKyMeHTOB. OTOOp
JIOKYMEHTOB JJIsi apXMBHOTO XpaHeHus. Craya JOKyMEHTOB B apxuB. OcOOEHHOCTH XpaHEHUS
JOKYMEHTOB B 3JeKTpoHHOM Buje. CoBpeMeHHble HH()OPMAIMOHHBIE TEXHOJIOTMHU XpaHEHUS
IIEKTPOHHBIX TOKYMEHTOB

6.2 IpakTnyeckue 3aJaHUA

IIpakTuyeckoe 3ansitue 1.
Beenenne B ne1onpon3BoacTso. OCHOBHbIC MOHATHS U TEPMHUHBI.
Bonpocs! 1151 06cyxneHust



1. TloHsATHE U CYITHOCTD JOKYMEHTA U JOKYMEHTUPOBAHUSL.

2. Ponb W 3HaueHUE JOKyMEHTa M JIOKyMEHTOOOOpOTa B 0O0ECIEUYEHUH JAEATEIbHOCTU
CITyKO yIIpaBJIeHUS IEPCOHAIIOM OpPTaHU3aLUi.

3. OcHOBHBIE OHATHS U TEPMHUHBI B 00J1aCTH ETIOMPON3BOICTBA U JOKYMEHTOO00POTA.

4. Vcropus pa3BUTHS JEIONPOU3BOICTBA U JOKYMEHTO000POTA.

5. DyHKIMH JOKYMEHTOB U UX COJCpKAHUE.

6. Knaccudukamus 10KyMEHTOB 110 ()yHKIIHSIM.

IIpakTHYeckoe 3ansTHE 2-3.
Cnoco0bl M cpeacTBa JOKYMEHTHPOBAHMS.

Bomnpocs! 1151 00cy:KIeHust

1. IonsTus criocoba u cpecTBa JOKYMEHTHPOBAHUS.

2. MarepuanbHble HOCUTENIN UHPOpMaLuu. 3anuck UHGOpMaIUH.

3. Crioco0OsI 3anucu HHHOPMAIIHH.

4. Knaccuukanuss JOKyMEHTOB II0 CIIOCOOYy JIOKYMEHTHPOBaHMS M HMX CBOWCTBA.
TekcToBOE M TEXHUYECKOE JOKYMCHTHPOBAHUC.

5. Bunsl cpeacTB 10KyMEHTHPOBaHUS, CBOMCTBA IOKYMEHTOB B 3aBUCUMOCTH OT CPEJICTB
JOKYMCHTHPOBAHUA.

IIpakTnyeckoe 3ansTHE 4.

HopmaTuBHO-IpaBOBOE peryJinpoBaHue AeJIONPOU3BOICTBA U IOKYMEHT0000pOTA.
Bonpocs! 1u1s1 06cyxneHust
1. HopmaruBHO-1IpaBoBast 6a3a AeI0NpOU3BOACTBA U IOKYMEHT0000pOTa.
2. T'ocymapcTBeHHas cucTemMa JOKyMeHTaluonHoro obecnieuenus ynpasienus (ICLAOY).
3. Obuepoccuiickue  KiaaccU(UKATOPbl  YOPABICHYECKOM  JOKyMEHTAallMM M HUX

XapaKTePUCTHKA.

4. JIoKyMEeHTaIlHOHHOE 00eCIIeUeHHE I TeIbHOCTH OpraHU3aIHi.
5. HopmartuBHBIE U IPaBOBBIE aKTHI O MPaBHIIaX 0(hOPMIICHHUS JOKYMEHTOB.
6. I'ocyaapcTBeHHBIE CTaHIApTHl B 00JIACTH JEIONPOU3BOJICTBA U IOKYMEHTO000pOTA.

IIpakTH4yeckoe 3ansTHE S.
Cucrembl JOKYMEHTAIlUH.
Bonpocs! nuis1 06cyxneHust
1. MHoroo6pa3ue BUJI0B IOKyMEHTOB U X KJIaCCU(PHUKALUS.
2. CucteMbl JOKYMEHTALUU U UX CTPYKTYpa.

IIpakT4eckoe 3ansaTue 6.
Oprann3zanmoHHbIe JOKYMEHTbI YUpPesKAeHH s, OPraHUu3aluM..

Bonpocs! nuis1 06cyxneHust

1. OpranuzanMoHHbIE JOKYMEHTHl  yUpeKIeHHUs, opraHusauuu. TpeboBaHus K
OpraHU3al[MOHHBIM JOKyMEHTaM.

2. llopsimox ~ pa3pabOTKH, COCTaBJCHUs, OQOPMIICHHS W BBEIEHHE B JIeHCTBHE
OpraHU3al[MOHHBIX JOKYMEHTOB.

3. PacmiopsimuTenbHble  TOKYMEHTBI  YUPSKICHHS, OpraHu3anud. TpeOoBaHHS K
pacropsiANTENbHBIM JOKYMEHTaM.

4. Tlopsinok  pa3paboTKH, cocTaBieHUs, OGOpMJIEHUS U BBEJIEHUE B JEHCTBUE
pacopsANTENbHBIX TOKYMEHTOB.

IIpakTHyeckoe 3ansTue 7.
HNHpopManOHHO-CIIPABOYHbIE JOKYMEHThI YYpeKACHH S, OPraHU3aLH.
Bonpocs! nuis1 06cyxneHus
1. NudopManinoHHO-CIIPaBOYHbIE TOKYMEHTBI YUPEKICHHS, OpraHU3al1H.
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2. TlpennazHadeHue, mpaBwiia COCTaBICHUS U oopMiIeHUST HHPOPMAITMOHHO-CIIPABOYHBIX
JIOKYMEHTOB.

3. KanmpoBas craTucTtuka v KapoBasi OTY€THOCTb.

4. CnyxeOHasi KOpPECHOHIACHIUS, BHJIBI CITY>KEOHOH KOPPECTIOHACHITNH.

5. Cmyxe0HOo€e MUCHhMO, PAa3HOBUAHOCTH CITY>KEOHBIX MMHCEM

IIpakTnyeckoe 3ansitue 8.
JIOKYMEHTBI 110 JOrOBOPHO¥ /1eATeJIbHOCTH, PA3HOBHIHOCTH I0TOBOPOB.
Bomnpocs! 1151 00cy:KIeHust
1. JIokyMeHTBI 110 JOTOBOPHOM JESATEIHLHOCTH, PA3HOBUIHOCTHU JOTOBOPOB.
2. IlpaBuia cocraBneHust 1 0HOpMIEHUS TO0TOBOPOB.
3. KagpoBas nokymeHTaIus, BUbl KaAPOBBIX JOKYMEHTOB.
4. OcobeHHOCTH cOoCcTaBlIeHUs, 0QPOPMIICHUS U pabOThI C KaJIpOBOM JOKYMEHTAIIHEH.

IIpakTnyeckoe 3ansiTue 9.
Opranuzanusi paéoThbl ¢ JOKYMEHTaAMHU.

Bonpocsl 1151 00cyx1eHus

1. Crpyktypa AOKyMEHTOOOOpPOTa oOpraHa TOCYJIapCTBEHHOIO YIpPAaBJIE€HUs, oOpraHa
MECTHOT'O CaMOYIIPABJICHHUS, OPTAaHU3AINH U YUPEKICHUSI.

2. TpeOoBaHwMsI, MPEABABIIEMBIC K IOKYMEHTOOOOPOTY.

3. XapakTepucTUKHU JOKYMEHTO00O0poTa.

4. Tlopsmok u mpaBwia pabOThl € BXONAIIMMH, HUCXOIAIIMMA U BHYTPEHHUMH
JIOKYMEHTaMHU.

5. IlocnenoBarenbHOCTh U COAEPKAHUE ONEPALUA JOKYMEHTOO00pOTA.

6. Oco0eHHOCTH JOKYMEHTO0OOPOTa C HCIOIb30BAaHUEM COBPEMEHHBIX HH(POPMAIIHOHHO-
KOMMYHHKAIIMOHHBIX TEXHOJIOTHH.

IIpakTnueckoe 3ansaTue 10.

Opranuszanys XpaHeHusi JT0KyMeHTOB.
Bonpocsl 1151 00cyx1eHus
Cucremaru3zanus U XxpaHeHHE IOKyMEHTOB.
dopMHupOBaHNE HOMEHKIIATYPHI JIeJT OpraHu3alnH.
Opranu3anus XpaHeHUs KaJIpOBbIX JOKYMEHTOB B OpraHU3aLUsX.
ApXHUBHOE XpaHEHHE KaJIPOBBIX TOKYMEHTOB.
OT00p TOKYMEHTOB Ul apXUBHOI0 XpaHeHus. Cliaua JOKyMEHTOB B apXUB.
OcoOeHHOCTH XpaHEHHUs JIOKYMEHTOB B d3JeKTpOHHOM Bujae. CoBpeMeHHbIE
UH(POPMALIMOHHBIE TEXHOJIOTHH XPAaHEHUS AJIEKTPOHHBIX JJOKYMEHTOB

oakrwdE

7. COJAEP)KAHUE CAMOCTOSITEJIbHON PABOTHI

CamocTrosTenbHass paboTa CTyIEHTOB oOecnedynBaeT IOATOTOBKY CTyJIEHTa K TEKyLIUM
ayIUTOPHBIM 3aHATUAM. Pe3ysbTaThl 3TOM NMOATOTOBKHU IIPOSIBIIAIOTCA B aKTUBHOCTH CTYJE€HTa Ha
3aHATUAX U B KQUECTBE BBHIMOJIHEHHBIX TPAKTUUYECKUX PaloT.

CP Bito4aer creayromnme Buabl padot:

— paboTa ¢ JEKIUOHHBIM MaTepualoM, MpeAycMaTpUBaroIias MpopadOTKy KOHCIEKTa
JEKIMHA 1 y4eOHOU IUTepaTyphl;

— TOUCK U 0030p JuTepaTypbl M DSJIEKTPOHHBIX HCTOYHUKOB HH(MOpPMALUU  TI0
WH/IMBUIYAJIbHO 3aJJaHHOM polbiieMe Kypca;

— BBINIOJIHEHUE JOMAIIHETO 3a/JaHus B BHJIE€ MOJATOTOBKHM H300paXKEHHH, MpaKkTHYEeCKON
paboThI 10 U3y4aeMoi TeMe;

— HW3y4YEHHUE MaTepualla, BBIHECEHHOI'O Ha CaMOCTOSITEIbHYIO IPOPAOOTKY;



— IOATOTOBKA K IMMPAKTUYCCKUM 3aHATUAM,
— IHOATOTOBKA K 3a4CTYy.

8.OHEHOYHBIE CPEACTBA JJ151 KOHTPOJISA YCIEBAEMOCTHU CTYJEHTOB

8.1. TECTOBBIE 3AJAHUSA
1 PexBU3UT JOKyMEHTA — 3TO:
a) COCTaB COJICP:KAHMS IOKYMEHTA;
0) MPUIIOKEHHE K JTJOKYMEHTY;
B) MOPSAOK MOANNUCAHUS JOKYMEHTA.
2 biaHK JOKyMEHTa — 3TO:
a) TEKCT, HAaOpaHHBII Ha KOMITBIOTEPE;
0) J1e710BO€ MUCHMO;
B) CTAHJAPTHBIN 00pasen opopMIICHHS JOKYMEHTA.
3 Ctunb U310kKEeHUs JOKYMEHTa — 3TO:
a) coOuroieHne MpaBui 0(OPMIICHUS;
0) crmoco0 U310KEHUS TeKCTa;
B) pa3MelleHUE PEKBU3UTOB.
4 IlItaTHOE pacnucaHue:
a) TOJKHOCTHOM U YMCIIEHHBIA COCTaB MPEANPUATHS ;
0) 00111ast YNCIAECHHOCTh PA0OTHUKOB;
B) HAMMEHOBaHUE MOPA3/AEIECHUI OpraHu3aluu.
5 JIOJKHOCTHBIE MHCTPYKIIHH:
a) MOJAYMHEHHOCTb COTPY/IHUKOB;
0) TpyI0BOI JOTOBOD;
B) pyHKIIMY, TTpaBa U 00SI3aHHOCTH COTPYIHHUKOB.
6 AKT — 370!
a) cBezieHus1 00 azpecare;
0) MMCbMEHHOE TIOATBEPKICHUE PE3YIbTaTOB KAKUX-JINOO COOBITHIA;
B) OTMETKa 00 UCIIOJTHEHUH JIOKYMEHTA.
7 YcTaB OpraHusanyy — 3T0:
a) OCHOBHOM JIOKYMEHT, perjaMeHTUPYIOIINHI (pyHKIIMOHUPOBAaHUE OpTraHU3allH;
0) hbopma ympaBieHHs OpraHu3alue;
B) CBE/ICHUS O COyUpenuTeNsX (YyUacCTHUKAaX) OpraHu3alii.
11 K pacriopsiiuTenbHbIM TOKyMEHTAM OTHOCHUTCS:
a) MpuKas;
0) mokJaaHas;
B) OOBSICHUTEIbHAS.
12 K opranu3aiinOHHBIM IOKYMEHTAaM OTHOCHUTCS:
a) pacropsHKeHHE;
0) mWTaTHOE pacnucaHue;

B) pe3toMe.
8.2. BOITPOCHI K 3AUYETY C OIIEHKOU
1. Ilonsarue n CYIITHOCTb JOKYMCHTA U JOKYMCHTHPOBAHUA.
2. Ponb 1 3HaueHHe TOKyMEHTa U JTOKyMEHTO00OpOTa B 0OECIeUeHUH AesITeIbHOCTH

CIIy>k0 ynpaBJIeHHs NEePCOHATIOM OpraHU3alui.
3. HcTopus pa3BUTHS IEIOMPOU3BOICTBA U IOKYMEHTO000pOTa
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4, Knaccudukanust 1ToKkyMEeHTOB 11O (PYHKITUSIM.

o. CriocoObI 1 CpeacTBa JOKYMEHTUPOBAHHUSL.

6. Knaccudukanuss n0okyMeHTOB 1O crocoOy JTOKYMEHTHpPOBAaHHS W WX CBOMCTBA.
TeKkcToBOE U TEXHMYECKOE TOKYMEHTHPOBAHHE.

7. HopmatuBHO-TIpaBOBOE pPETyIMPOBAHUE JICIONPOU3BOJICTBA U JOKYMEHTOO00POTA.

8. ['ocynmapcTBeHHass cucTeMa JOKYMEHTALMOHHOTO OOecneueHHs] yHpaBiICHUs
(rcaoy).

9. JlokyMeHTaIMoHHOe OOecreueHne MesTeIbHOCTH OpraHu3aluid. YHuduUkauus u
CTaHJAPTU3AIMS TOKYMEHTOB.

10. Cucrembl TOKyMEHTAIlUU U UX CTPYKTYypA.

11.  OpraHu3anMOHHBIC JIOKYMEHTBl YUYPEKACHUsS, OpraHu3anuu. TpeOoBaHHS K
OpraHU3aIMOHHBIM JIOKYMEHTaM.

12. WHpOpMaMOHHO-CIIPABOYHBIE  JOKYMEHTBI  YYPEKICHHS, OpraHU3aIlHH.

[lpennasHauenne, NpaBWiIa COCTaBICHUA W O(QOpMIICHHS HHGOPMAIIMOHHO-CIPABOYHBIX
JIOKYMEHTOB.

13. KanpoBas ctaTucTHKA ¥ KaIpoBasi OTYETHOCTb.

14. Cny>xebHasi KOppECIOHACHIINS, BUJIbI CITy:keOHOU KoppecnonaeHuu. CiayxeOHoe
MUCHMO, PA3HOBHIHOCTH CITYXKEOHBIX ITHCEM

15. JIOKyMEHTBI 110 JOTOBOPHOW JESITEIBHOCTH, PA3HOBUIHOCTH JIOTOBOPOB. IIpaBuiia
COCTaBJICHUS ¥ 0()OPMIICHHS IOTOBOPOB.

16. KampoBas  nmokymeHTanus, BUIbl KaIpOBBIX JOKYMEHTOB. (OcoOEHHOCTH

cocraBlieHUs, OQOpMIICHHS W paboOThl C KaJApOBOW JOKyMeHTarnmeu. JloKymMeHTamus 1o
PEryJIUPOBAHUIO TPYIOBBIX OTHOILIEHUM.

17. JIoKkyMeHTOOOOpOT U JOKYMEHTONOTOKU. CTpPyKTypa HOKYMEHTOOOOpOTa opraHa
rOCyJapCTBEHHOTO  yIpPaBJIEHUS, OpraHa MECTHOI'O CaMOYIpaBJ€HUs, OpraHu3aluud U
YUPEKICHUS.

18. Opranuzanus XpaHeHusi JOKyMEHTOB.

19. dopmupoBaHUEe HOMEHKIIATYPHBI JIeJI OpTraHU3aIUH.

20. dopmupoBaHue U BeACHHE Jel B opraHmzanusx. OpraHuzanus XpaHEHUS
KaJIPOBBIX JJOKYMEHTOB B OPTaHU3AIHSX.

21. ApXUBHOE XpaHEHHE KaJpOBBIX JOKYMEHTOB. OTOOp HOKYMEHTOB ISl apXUBHOTO
XpaHCHUSI.

22. Cnaya 1OKYMEHTOB B apXUB.

23. Oco0eHHOCTH XpaHEHUS IOKYMEHTOB B AJICKTPOHHOM BHJIE.

24, CoBpemeHnHble  WH(GOPMAIMOHHBIE  TEXHOJOTHH  XPAaHEHHUS  AJIEKTPOHHBIX
JIOKYMEHTOB.

9. METObI OBYYEHMUAA

Metoauka mnpenojaBaHusl JAUCHUUIUIMHBL «J[eI0Mponu3BOICTBO U JIOKYMEHTOBEJACHHE» U
peann3anys KOMIIETEHTHOCTHOIO IOJAXOJa B H3JIOKEHMH M BOCHPHUATHM — MaTepuaia
IpelyCMaTpUBAET UCIOJIb30BaHUE CIENYIONINX aKTHUBHBIX U MHTEPAKTUBHBIX (POPM MPOBEACHUS
IPYNIOBBIX, HHAUBUIYATIbHBIX, ayAUTOPHBIX 3aHATUH B COUYETAHMM C BHEAyAUTOPHON pabOTOU C
1eJIbl0 (POPMUPOBAHUS U Pa3BUTHSI MPOPECCHOHATBHBIX HABBIKOB O0YUaIOLIUXCS:

— BBINOJIHEHUE TPAKTUKO-OPUEHTUPOBAHHBIX 3aJaHUM;

— TPOCMOTpP AayJUMOBHU3yallbHbIX MAaTE€pHAIOB 10 TEMaM C OCTAaHOBKaMU M 0OCYXIEHUEM
OTJIEbHBIX IPOU3BEAEHHH (OIIPEIEIECHNS CTUIIEBBIX XapaKTEPUCTUK, yIaYHOCTH IPUMEHEHHUS TEX
WJIM WHBIX BBIPA3UTEIbHBIX CPEACTB U T.1.);

— MOATOTOBKA, MPEJICTaBICHHE U 00CYXK/IeHHE Pe3YIbTaTOB BHIMOIHEHUS MPAKTHUECKUX 3aHATHI.

10. KPUTEPAU OLIEHUBAHMS 3HAHWI CTYJIEHTOB
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Onenka XapakTeprcTUKa 3HaHUsI IPEIMETA U OTBETOB
Kputepnu oueHnBaHUA TECTOBBIX 3aIaHU I
OTJINYHO Crynent orBeti1 Ha 85-100% Bompocos.
()
XOpOIIIO Crynent orBetns Ha 84-55% Bompocos.
4)
YAOBJIET Crynent orBetun Ha 54-30% BoOmpocoB.
BOpUTEI
bHO (3)
HEY/IOBI Crynent orBetun Ha 0-29% Bompocos.
€TBOpUTE
JBHO (2)
Ouenka Kpurepun ouennBanus BbinoJiHeHus pedgepara
3auteno | CTyneHT mpencTaBuil pabOTy B YCTAHOBJICHHBIM CpOK U odopmuil €€ B CTPOroM
COOTBETCTBUH C M3JIOKEHHBIMH TpeOOBaHUSMU. Brmonaaun 3amanus 0e3 ommboK, TeMa
PacKpbITa MOTHOCTHIO
He CryzaeHt npeactaBui paboTy HE B yCTAHOBJICHHBIN CPOK U 0OpMUTI €€ C HapyIICHUSIMU
3aYTEHO | y310KEHHBIX TpeOoBaHUM. JlOMyCTUNI CYIIECTBEHHbIE OTKJIOHEHUS OT TEMbl WM
COBEPLIEHHO HE PAaCKphLI €€
Onenka
no
HOMMHA Kputepun oneHuBaHHMA 0TBETA HA 3a4eTe C OLEHKOM
JIbHOM
HIKaJie
CTy/eHTOM B TE€UEHHE CEMECTPA BHITIOJHEHBI BCE CAMOCTOSITEIbHBIE PAa0OTHI.
S CryneHT BhajeeT 3HAHUSAMM TpeAMETa B IOJIHOM oObeMe Y4yeOHOM NporpaMMel,
z JIOCTaTOYHO TJIYOOKO OCMBICTUBAET AUCIHMILIUHY; CAMOCTOATEIbHO, B JIOTHYECKOM
= MOCJIEZI0BATEIBHOCTH M MCUEPIIBIBAIOLIE OTBEYAET HA BOMPOCHI, MOJUEPKUBAs IIPU 3TOM
© camMoe CYIIECTBEHHOE, yMeeT aHalW3hpoBaTh, CpPaBHHUBATh, KJIACCU(PHUIIMPOBATH,
0000111aTh, KOHKPETU3UPOBATh U CUCTEMATU3UPOBATh U3yUYCHHBINH MaTepuall, BBIICTATh B
HEM IJIaBHOE, YCTAaHABIUBATh IPUYUHHO-CIIE/ICTBEHHbBIE CBS3H.
CTy/eHTOM B T€UEHHE CEMECTPa BHITIOJHEHBI BCE CAMOCTOSITENIbHBIE PAa0OTHI.
g CryneHT BiajeeT 3HAHWUAMH JUCHHUIUIMHBI TIOYTH B IOJHOM OOBEME MPOrpamMMbI
g (umeroTcst mpoOernbl 3HAaHUW TOJMBKO B HEKOTOPBIX, OCOOCHHO CIIOKHBIX paszfenax);
~ CaMOCTOSITENIbHO U OTYACTU MPU HABOJSIIMX BOIPOCAX JAaeT MOJHOILIEHHbIE OTBETHI Ha

BOIPOCHI; HE BCETJa BBIAENSET HauOoliee CYIIECTBEHHOE, HE JIOMYCKAaeT BMECTE C TeM
CEPHE3HBIX OITMOOK B OTBETAX.
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CTyneHTOM B TeUEHHE CEMECTpa BBIIOJIHEHBI OoJiee 75% caMOCTOATENbHBIX padoT.

CryzeHT BiajieeT OCHOBHBIM 00bEMOM 3HAHUHN MO JUCIUILIMHE; TPOSBISET 3aTPyAHCHUS
B CAMOCTOSTEIBHBIX OTBETAaX, OMEPUPYET HETOUHBIMH (OPMYIHPOBKAMH; B MPOIECCE
OTBETOB JOITyCKAIOTCSl OIIMOKH MO CYIIECTBY BOIIPOCOB.

YI0BJIETBO
PHUTEIbHO

CTy,Z[eHTOM B TCYCHHUEC CEMECTPA BBIIIOJTHEHO MCHEC 75% caMOCTOSATEIBLHBIX pa60T.

CTy,Z[eHT HE OCBOMJ O00S3aTEILHOIO MHWHHMYMa 3HaHHI npeameTa, HE crocob0eH
OTBCTUTH HA BOIIPOCHI JAXKE IIPU JOMOJHUTCIIbHBIX HABOAAIIHUX BOIIPOCax.

HEY/10BJIETBOP
HTEJIbHO

11. METOAUYECKOE OBECIIEYEHME,
YYEBHASA U PEKOMEHAYEMAS JIMTEPATYPA

OcHoBHasi JiMTeparypa:

1. Kysuenos, . H. lenonpousBoacteo: yu. noc./ M. H. Ky3neuos. — 10-e u3n. —
Mocksa: Jlamkos u K°, 2021. https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=684221

2. 2. Kymnepyk, C. I1. JlokymentHas nunareuctuka: yd. noc. / C. I1. Kymnepyk. — 8-e
u3., crep. — Mocksa: ®JIMHTA, 2021. https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=83382

3. 3. HdenoBoe mucbMo: yu. noc./ aBT.-cocT. M. H. Ky3neunos. — 11-e uzn. — Mocksa:

Jamkos u K°, 2021. https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=621633 8
JlonoJIHUTeIbHAS JIUTepaTypa

4. 1. ApacnanoBa, B. A. CnyxeOHble JTOKYMEHTBHI: (GOpPMYJSpbl M TNPUMEPHI
obopmiieHus. AnpO0M: yd.-mipakT. moc.:. y4. moc./ B. A. Apacnanora, E. C. Bypmucrpona. —
Mockga; bepnun: upext-Meaua, 2020. https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=578396

S. 2. ApacnaHoBa, B. A. JlokyMeHTalMoHHOE oOecrieueHne YIpaBICHUS: YU.-IIPAKT.
1oc.B cxemax, Tabnuuax, oopasuax: yd. noc./ B. A. ApacnanoBa. — 2-e u3a., oM. U nepepad. —
Mockga; bepnun: {upexkr-Meana, 2020. https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=578394

3. Eropoga, JI. b. Uctopusa nenomnpousBoactBa B Poccuu: yueOHuk: B 2 yvactsax / JI. b.
EropoBa, H. A. PoroxoBa. — Mocksa; bepnun: Jlupekr-Menua, 2021. Yacte 1 (xonery IX —
Havyayio XX B.). https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=602451

12.MATEPUAJIBHO-TEXHUYECKOE OBECIIEYEHHUE
N UTHOOPMAIIMOHHBIE TEXHOJIOT'UHN

VY4eOHble 3aHATHS TPOBOAATCS B ayJUTOPUAX COIVIACHO DACIUCAHUIO 3aHATHH. [lis
IIPOBEICHUS JICKIMOHHBIX M IIPAKTUYECKUX 3aHATUN HCIIOIB3YIOTCS CIEUATIM3UPOBAHHOE
o0opyaoBaHue, Y4eOHBIN Kiacc, KOTOPBIA OCHAIIEH ayJuOBU3yallbHOM TEXHHKOM ISl MOKa3a
BU3YaJIbHBIX METOJUYECKUX MAaTEPHATIOB U IPE3EHTAUN CTYACHYECKHX padoT.

s caMocCTOSITeNNbHOM paboThl CTYNEHTHl HCHOJB3YIOT JIMTEPATypy 4YMTaJIbHOTO 3ajia
6ubnmmorekn AxageMuu MaTycCOBCKOTO, UIMEIOT JIOCTYI K pecypcaM 3JIeKTPOHHOM OMOIMOTEeUHOM
CUCTeMbl AKaJeMHUH, a TakkKe BO3MOXKHOCTb HCIIOJIb30BaHUSI KOMIIBIOTEPHOM TEXHUKH,
OCHAIIIEHHOW HEOOXOAMMBIM TPOTPaMMHBIM  00ECHEUeHHEM, JJIEKTPOHHBIMU  Y4EOHBIMH
MOCOOMSMH ¥ 3aKOHOJATEIPHO-TIPABOBON W HOPMATHBHOW TOMCKOBOW CHCTEMOM, HMMEIOITUI
BBIXO/] B IN100aJIbHYI0 ceTh MHTepHeT.
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