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1. OBIIASI XAPAKTEPUCTHUKA PABOYEM ITPOT'PAMMBI
MO JOJKHOCTHU 21299 «JIEJIOITPOU3BOJAUTEJIb»

1.1. ObsacTh NpUMeEHEHHUs TPOrPAMMBI
Pabouas mnporpamma sBIs€TCSs YacTbl0 OCHOBHOM 00pa3oBaTeNbHOM NPOrpaMMbl B

coorBerctBun ¢ PI'OC CIIO 08.02.11 VYmnopaBneHwe, O3KCIUTyatanmuss W OOCITy>XKHBaHHE
MHOTOKBAapTHUPHOTO JOMa, YTBEP)KIECHHBIM MpPUKa30oM MUHUCTEpCTBa 00pa3oBaHUsS U HAyKU
Poccuiickoit @enepanuu ot 10.12.2015 1. Ne 1444.

1.2. Heab u niiaHupyeMbie pe3yJibTAThl 0CBOEHUsI padoueii MPorpaMmbl

B pesynbrare u3ydenus paboyeil mporpaMMbl CTYIEHT TOJKEH OCBOHTD:
B/I1 o nenonpon3BOACTBY U COOTBETCTBYIONINE €My MPO(PECCHOHATLHBIC KOMITETCHIINH:

Kon IIpodeccrnonanbHbIe KOMIIETEHITUA

[IK 4.1 | [IlpuHumaTh U pErucTpUpOBaTH MOCTYMNAIOIIYI0 KOPPECIOHICHIIMIO, HANpPaBIsATh €€ B
CTPYKTYPHBIE NIOAPA3JIEICHUs OpraHu3alu.

[IK 4.2 | PaccMaTpuBaTh JOKYMEHTHI U I€pelaBaTh MX HAa HCIOJIHEHHE C YYE€TOM DPE30JIOLUU
PYKOBOJUTEJNIEH OpraHU3aLMH.

[1K 4.3 | OpopmMiasiTh perucTpaliiOHHbIE KAPTOUYKU M CO3/1aBaTh OAHK JaHHBIX.

[1IK 4.4 | Bectu KapTOTEKy yueTa MPOXOXKJIECHUS JOKYMEHTAIbHBIX MaTepUAJIOB.

[1K 4.5 | Ocy1iecTBaAsITh KOHTPOJIb 32 MPOXOXKICHUEM JOKYMEHTOB.

[IK 4.6 | OtnpaBisiTh UCHOJHEHHYIO JOKYMEHTALMIO aJipecaraM C MPUMEHEHHEM COBPEMEHHBIX
BHJIOB OPTaHU3ALIMOHHON TEXHUKH.

[IK 4.7 | CocraBnsith U O(QOPMIIATH CIyKEOHBIE JOKYMEHTBI, MaTE€pHajbl C HCIIOJIb30BAHUEM
(bopMyIISIpOB TOKYMEHTOB KOHKPETHBIX BUJIOB.

OcBoeHue pa60qel71 MporpaMmsbl HAIIpaBJICHO Ha Pa3BUTHUC O6IJ_II/IX KOMIIETEHITUH.

Kon O0mme KOMNeTeHINH
OK-1 [Tonumars CYWHOCTb 1 COLMAILHYIO 3HAMHMOCTb cBoei Oynyiei npodeccun,
IPOSIBISITH K HEM yCTOMUMBBINA HHTEpEC.
OpraHn3oBbIBaTh COOCTBEHHYIO JIESTEIHLHOCTD, BEIOMPATh TUIIOBBIE METO/IBI
OK-2 COCOOBI BBIMOJIHEHHS TPO(ECCUOHATIBHBIX 3a/1a4, OLIEHUBATh UX 3P (PEKTUBHOCTD
Y Ka4eCTBO.
OK-3 [TpuHUMAaTPH pemieHus B CTAHJAPTHBIX U HECTAHAAPTHBIX CUTYallUsX U HECTH 3a

HUX OTBCTCTBCHHOCTD.

Ocy1miecTBIATh IOUCK U HCIIONIb30BaHUE HHPOPMAILINHU, HEOOXOAUMOM ISt
OK-4 3¢ (HEKTUBHOTO BBIMTOJHEHUS TPOPECCHOHATBHBIX 3aj1a4, MPO(HEeCCHOHATBHOTO U
JMYHOCTHOTO PAa3BUTHSL.

Hcnonw3oBaTh I/IH(I)OpMaLII/IOHHO-KOMMYHI/IKaL[I/IOHHBIC TCXHOJIOTHUHU B

OK-5 9
PO eCCHOHATBHON e TETHHOCTH.

OK-6 PaGorats B KoJIeKTHBE U KOMaH e, 3PGEKTUBHO 00IIATHCS C KOJIJIETaMH,
PYKOBOJICTBOM, TOTPEOHUTEIISIMHU.

OK-7 Bbpats Ha cebs OTBETCTBEHHOCT 32 paboTy WICHOB KOMaH/bI (MIOAYNHEHHBIX ), 32
PE3YJIBTAT BBIOJTHCHUS 33JITAHUH.
CaMocCTOsATeBHO OMPEACIIATh 3aJa4u MPO(hEeCCHOHATEHOTO U TMYHOCTHOTO

OK-8 pa3BHUTHS, 3aHUMAThLCS CaMOOOpa30BaHUEM, OCO3HAHHO TUTAHUPOBATH ITOBBIIICHUE
KBaJIM(DUKAITHH.

OK-9 OpueHTHPOBAThCA B YCIOBUSX YACTONH CMEHBI TEXHOJIOTHA B MpodeccruoHalbHON

JACATCIIBHOCTH.

OK-10 ObecneunBaTh 0€30MaCHBIC YCIOBUS TPYJia B MPO(ECCHOHAIBHOM JeSITEIbHOCTH.




B pesynbpTare ocBoeHUs: paboueil mporpaMmbl CTYJCHT JOJDKEH:

BII1

HMeTh PAKTHYECKHH ONBIT | JOKYMEHTALMOHHOTO obecrieyeHnst JIESATCIbHOCTH
OpraHu3aiuu

yMeThb UCIIOJIb30BaTh TPEOOBaHUS METOJAMYECKUX JOKYMEHTOB IIO
OpraHu3aluu npuéMa-rnepeayd U XpaHEHUS TEXHUYECKOH M
WHOW IOKYMEHTALIUH;
KCIIOJIb30BaTh COBPEMEHHbBIC TEXHOJIOTUM Y4Y€Ta U XpaHCHUS
TEXHUYECKON U MHOW TOKYMEHTAlUH;
KOHTPOJUPOBATH KOMIIJIEKTHOCTD n CBOEBPEMEHHOE
BOCCTAHOBJIEHUE YTPAYEHHON JOKYMEHTALUU;
MPUHUMATh, PETUCTPUPOBATh W YUYUTHIBATh MOCTYHAIOIIHE
JIOKYMEHTHI;
MIPOBEPSITH MPABMIBHOCTH O()OPMIICHHS JIOKYMEHTOB;
BECTHM KAPTOTEKYy YuY€Ta MPOXOXKACHUSA JOKYMEHTAJIbHBIX
MaTepHuaioB.

3HATh OCHOBBI JJOKYMEHTOBEICHHUSI, COBPEMEHHbIC CTaHIAPTHbHIC

TpeOOBaHMS K OTYETHOCTH;

METO/Ibl XpaHEHUS U apXUBUPOBAHUS TEXHUYECKOU U MHOM
JIOKYMEHTallUH;

npaBuiia mpuéMa-nepesayd TeXHUUEeCKON U MHOM
JIOKYMEHTallUY;

OCHOBHBIE MOJIOKeHHsI EqMHON rocy1apcTBEHHON CHCTEMBI
JIOKYMEHTAllMOHHOT'O 00eCIieYeHNs yIpaBICHUS;

BUJIBI, QYHKIIUU JTOKYMEHTOB, IPAaBHIIa UX COCTABICHUS U
oopmIiIeHHUS;

MOPSATOK TOKYMEHTHPOBAHMS HH(POPMAIIMOHHO-CITPABOYHBIX
MaTepUasos;

IpaBUJja JeJI0OBOTr0 3TUKETA M JIeJIOBOT0 OOIIEHHUSL.




2. CTPYKTYPA U COAEPXKAHUE PABOYEM ITPOI'PAMMBI

2.1. CtpykTypa pado4eii nporpaMmmsl

O0bem BpeMeHHU, OTBe/ICHHbII HA OCBOEHUE
IIpakTnka
MEKIMCHUIIMHAPHOIO Kypca (KypcoB)
CamocTosiTe1bHAsA
Bcero Oo6s3aTenbHast Ay IMTOPHAA y4eOHAsA paGoTa
4acoB HArpy3Ka o0y4Jarierocsi
Koapbl py y m 00y4aoumerocs
HaumeHoBaHus pa3aeion (maxc.
npodeccuoHaATbHBIX B T.4. IpousBoaAcTBeHHA,
. Nnpo(hecCHOHAIBHOT0 MOXYJISA yuebHas B T.4., B T.4., Yuebnas
KOMIIeTeHINH JlabopaTopHble 4acoB
HacpySRa 1 Bcero 3aHATHS U KYPCOBAHL | g ero Kypeosat Hacos
npaKkmuxu,) > pa6ora ’ pa6ora
4acoB NpaKTH4YecKue 4acoB
(mpoekr), (npoekr),
3aHSATHSA,
4acoB 9acoB
JacoB
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
IIK 4.1 - 1IK 4.7 MJIK 04.01 TexHomorus
BEITIOJTHEHHS PaboT 1O
351 138 78 69 - 144
JIOJDKHOCTH cityKamux 21299 - -
J1eTonpon3BOINTEIH
OKk3aMeH 18 - - - - - -
Bcero 369 156 69 144
2.2. TemaTH4ecKHii IJIaH U cojiep:KaHue padoyeii mporpaMmbl
HaumeHoBaHme pa3nesioB Coaep:xanue yueOHOro MatepuaJna, JlaGoparopusbie 3aHATHS U NIPAKTUYECKHE 3aHATHS, KoauuectBo YposBensb
caMOoCTOsITeJIbHAsSI pa0oTa 00y4alUIUuXCcs, KypcoBasi padoT (IpoeKT) 4acos OCBOEHUS
1 2 3 4
Pasnea 1. Opranu3aumsi JOKyMEHTALHOHHOTO o0ecnieyeHus 1eTeJJbHOCTH OPraHu3auuu
MJK.04.01 JokymMeHTalOHHOE 00ecnieyeHne 1esiTeJIbHOCTH OPraHu3auuu 207
Tema 1.1. Opranuzanus ciryxO0bl Conep:xxanue 18
i(0)% 1. | Opranmzanuonsasie (GopMbl JOKyMEHTAIIMOHHOTO oOecrieyeHus. DakTopsl, ONpEAeAIomne uX 14 2
BBIOOp B KOHKPETHOW OpTaHU3aIiH
THIOBBIE CTPYKTYPHI NIEIOTPOU3BOIACTBEHHON CIYyKObI B OpraHM3alUsAX pa3IHYHBIX YpPOBHEH
YHOpaBJICHUS
2 | OOmas XapaKTepuCTUKa 3aKOHOAATEIBHBIX M JIPYTHX HOPMATHBHO-TPABOBBIX aKTOB, HOPMAaTHBHO-
METOANYCCKUX TOKYMEHTOB, PETYJIUPYIOIMUX ACATCIbHOCTE ACJIONPOU3BOIUTEIISA
3 | EnuHas rocyaapcTBeHHas CHCTEMA JICIONPOM3BOACTBA




4 | OcHoBHas 3amada U QYHKIIMH JIEIOMPOU3BOJICTBEHHON Cityx)ObI (cimyx061 JIOY). Permamenrarus
(GyHKIMIA TOApa3/ieNieHuid 10 JOKYMEHTalMOHHOMY oOchykuBaHHio. DyHKUMM pabOTHHKOB B
JIeJIONPOU3BOJICTBEHHOH CiryK0e
5. | Pa3memienne cCTpyKTypHBIX nozapaszneneHuil ciyx0er JJOY. VYcioBusi Tpyna, opraHu3anus |
o0opysoBaHue pabounx MecT
6. | INopsimok XpaHeHust nevaTer, ONaHKOB M PaBUJIA MTOJIb30BaHUs HIMU
7. | Noaroroka kaapos cnenuannctoB ciayx0 JJOY, ¢opmbl moBbleHNs MX KBATH(UKALUT
8 | JlesioBbIe M IMYHOCTHBIE KAUECTBA JICTIONPOU3BOIMTEIS
IIpakTHYecKHe 3aHATHS 4
1. | PaGora c GaHKaMK ¥ ICYATSMH. 4 2,3
Tema 1.2. Opranuzanus Conep:xanue 34
JIOKyMEHTO0000poTa 1 | OnpeneneHre MOHATUS «IOKYMEHTOOOOpOT». OOHmME NPUHIMIBI M METOJUYECKHE OCHOBBI 10 2
OpraHM3aliy  JOKyMEHTOOOOpOTa, WX peaju3alys B JEHCTBYIOIIMX TOCYJapCTBEHHBIX
HOPMaTHBHBIX JOKYMEHTaX
2 | CrpykTypa 1 0011asi XapaKTepUCTHKA JOKYMEHTOIIOTOKOB. O0BbeM JOKYMEHTO000POTa yUPEKICHUSL.
YdeT KomuecTBa JOKYMEHTOB
3 | OcHOBHBIC TOTOKH YIIPABICHUYECKUX JOKYMEHTOB: BXOASAIINH, NCXOSIITNN, BHYTPEHHUH
4 | HampaBieHUs COBEPIICHCTBOBAHMS JOKYMEHTO000pOTA M IyTH €r0 COKpalieHus. TeHaeHImn pocta
JIOKyMEHT0000pOTa B COBPEMEHHBIX YUPSKACHHUIX
5 | Bimgaue aBromarmsammu 00pabOTKM HWH(OpMamuy Ha KOJMYCCTBCHHBIE M KauyeCTBEHHBIC
XapaKTEePUCTUKN JOKyMeHTooOopoTa. «be30ymarkHOEe» IeNonpon3BOACTBO. ABTOMAaTH3HPOBAaHHBIC
CHCTEMBI JOKYMEHT0000poTa
6 | OpranuzanioHHasi TEXHUKA
7 | Opranmzanst paboThl ¢ TIOKYMEHTaMH, COJEPKallliMuU rpud J10CcTyna K HUIM
[IpakTuyeckue 3aHATHS 24
1 | JIBmKeHHE BXOAANINX YIIPABICHUYSCKUX JOKYMEHTOB: IIPHEM, IIEpBHYHAst 00pabOTKa MOCTYIAIOIINX 2 2,3
JIOKYMEHTOB, PEerucTpanusi. JKCHeJMInoHHas 00paboTKa TOKYMEHTOB
2 | IlpenBapurensHOE pacCMOTpEHHE JIOKYMEHTOB. PaccMoTpeHHe JOKYMEHTOB pPYKOBOJICTBOM 2
YUpEXJICHHUS 1 HalpaBJICHUE MX Ha HCIIOJIHEHUE
3 | JlocraBka JOKYMEHTOB HUCIIOJHHTEISM, TIOPSAAOK UX pueMa u nepegadn. Pabora ncromHuTens ¢ 2
JIOKyMeHTaMH. DT1anbl ucnonHnenus. Konrponb ucnonHenuns. CriucaHue UCIOJIHEHHOTO JOKYMEHTA B
JeJ10
4 | Dranbl IPOXOXKICHUS UCXOSIIMX JOKYMEHTOB: IIOJrOTOBKA POEKTA, COrJIacOBaHuUe, 1opaboTKa o 2
3aMeuaHMsIM, PETUCTPaLUs U OTIIPaBKa
5 | Pabora ¢ BHyTpEeHHHMH JJOKyMEHTaMH: COCTABJICHHE MPOEKTa TEKCTa JOKYMEHTa, COTJIaCOBaHHUE, 4
JIOpaboTKa M0 3aMEYaHHsIM, PETHUCTPAllKsl, THPRKUPOBAHHE, epeaada Ha UCTIOIHEHHE, KOHTPOJIb
MCIIOJHEHHsI JIOKYMEHTOB, CIIMCAHUE UCTIOJHEHHOTO JIOKYMEHTA B JeJI0
6 | ABromarHu3aIys JOKyMEHT0000poTa (00paOOTKH JOKYMEHTOB, KOHTPOJIS HAJ HCIIOJTHUTEIbCKOM 4
JUCITUTUIMHOM, XpaHeHUsl, TOMCKA U OPTaHU3aINK JocTyna K nadopmarmn). PaboTa B JIokaapHON
ceTu.
7 | Omnpenenenue Nocie10BaTEILHOCTH ONEPALUH C BXOISIIIMMH (MCXOASIIMMH JOKYMEHTaMH) 4
8 | AHayiu3 NpaBUIBHOCTH PETUCTPALMH JOKYMEHTOB, IIOCTYNUBIINX B OpraHU3aLUI0 4




Tema 1.3. dopmupoBanue u Coaep:xanue 14
XpaHeHue e B aenonpoussoactse | 1 | INorsrue «popMHpPOBaHUE Iy, OCHOBHBIC TPEOOBAaHMS K MPOBEACHUIO 3TOH PadOTHI 8 2
2 dopMupoOBaHUE €N B OPTaHU3ANMAX Pa3IUYHBIX YPOBHEH yrpaBieHus. 3amaum ciayxOobl JJOY u
BEJIOMCTBEHHOTO apXHMBa I0 O0ECHEYECHUIO KaueCTBEHHOTO (OPMHPOBAHUS A€ B YUPEKICHUH
(opranuzanun)
3 | ®opmupoBanue nen. IlpusHaku 3aBeneHus nen. TpeOGoBanust kK QopmupoBaHuio nen. IlpaBuia
TpyNIUPOBKU JOKYMEHTOB Jiea 10 BUAaM U XpoHoJIoruu. IIpuHIunel cucTeMaTu3anuy JOKyMEHTOB
BHYTpPHU 1€l
4 | Homenknatypa pnen. Ilomsartue HoMmeHknaTypwel nen. TpebGoBanusi ['ocymapcTBEHHOH CHCTEMBI
JOKYMEHTAI[MOHHOTO O0ECIeYEeHUsl YNpaBJCHUS K COCTAaBICHUIO HOMEHKJIATyphl M€, WX
pernaMeHTanuss B HOPMATHBHO-METONWYECKMX MaTrepuanax. Buabl HOMEHKIATypel Jel, HuX
OCOOCHHOCTH W Ha3Ha4eHHE. PEeKBU3WTHI HOMEHKIATYpPHl M€l MeToAWKa COCTaBICHUS
HOMEHKJIATYPBl [JI€N: M3y4YEHHE COCTaBa JOKYMEHTOB, pa3paboTKa KiIacCH(UKAINOHHOH CXEMBI;
TpeOOBaHMS K COCTaBJICHUIO 3ar0JIOBKOB JIE M IIPaBUJIA UX cHUCTeMaTH3anuu. [lopsmok odopmieHus,
COIIacOBAHUA M yTBEP)KACHHUS HOMEHKNATypsl Aen. CpokH XpaHEHUs TOKYMEHTOB. Mcnonp3oBaHue
HOMEHKJIATYPHI Je] B ONIEPAaTHBHOM XPaHEHHUHU M BEJOMCTBEHHOM apXUBE
5 | llonstue «zgeno». llpuHIMnbBl (GopMHpPOBaHMSA [A€N — HOMHHAJIBHBIM, NPEIMETHO-BOIPOCHBIH,
ABTOPCKUM, XPOHOJIOTMYECKHUH, IKCTIEPTHBIN.
6 | OpraHu3zanusi BEJOMCTBEHHOTO XpaHEHHMs! IOKYMEHTOB M 00ECIEYCHNE UX COXPAHHOCTH. XpaHEHHUE
JOKYMEHTOB B CTPYKTYPHBIX IOJApa3feieHusX opraHuzanuu. OTBETCTBEHHOCTh 3a COXPAaHHOCTH
JIOKYMEHTOB
7 | Opranusanusi cipaBoYHOIM pabOTHl U MOPSIOK BBIIAYM JTOKYMEHTOB JJIsi BDEMEHHOTO MOJIb30BaHUS
IIPU XPaHEHUU HUX B CTPYKTYPHBIX HOApa3efeHUAX. XpaHEHHE MAIIMHOYUTAeMbIX JOKYMEHTOB U
JTOKYMEHTOB Ha MarHUTHBIX HOCHTEISIX
8 | ABTOMAaTHM3UPOBaHHOE XpaHEHHE Jiesl. DJEKTPOHHBIM OaHK JaHHBIX. [IporpammHoe obecrieueHue
mporecca
IIpakTHyeckue 3aHATHS 6
1 |Cuctemarusaiys JOKyYMEHTOB. [ pynmipoBKa JOKYMEHTOB B IIEPBHYHBIC KOMILIEKCHI 2 2,3
2 |Odopmitenne 00J10KEK JeJ1 HOCTOSHHBIX CPOKOB XpaHCHHS 2
3 |OdopmiieHre HOMEHKIATYPBI JEJ 2
Tema 1.4. Peructpanus Copep:xanue 24
JIOKYMEHTOB M OpraHu3anus 1 | Peructpamus kak cocraBHasi yacTh TexHojoruu JJOVY. IIpuHIMIIBI perUCTpau JOKYMEHTOB 6 2
CIPaBOYHO-MH(POPMAITHOHHOTO 2 | XapakTepucTHKa COBPEMEHHBIX PErHCTPAlMOHHBIX (opM, cocTaB HMHOOPMALUH M MOPSIOK HX
00CITy)KMBaHHUS 3anosHeHHs. Pa3BuTHE CIIOCOOOB PETHUCTPALIMHU B TOCYIaPCTBEHHOM JICIOIPOHU3BOICTBE
3 | B3aumocBs3b perucrpanun JOKYMEHTOB C OpraHHu3alueil crpaBovHO-MH()OPMALHMOHHOW pPaboThI,
OpraHu3aed KOHTPOJISI HCIOTHEHUS M OCIeayonie 00paboTKOH JOKYMEHTOB
4 | npexkcupoBaHue JOKYMEHTOB B YCIOBUSAX TPAUIIMOHHON 00pabOTKH JOKYMEHTOB
5 | MadopmalmonHO-cipaBOYHOE 00CTYKHBAHKE anapara yIpaBIeHUs]
IpakTHyeckue 3aHATHS 18
1 | 3anoiHeHHe PErUCTPAIMOHHBIX YUETHBIX OpM (KypHaJIbHAsl, KAPTOYHAs,, aBTOMATH3UPOBAHHAS). 4 2,3
2 | 3amonHeHHe perucTpalMoHHO-KOHTpoIbHbBIX KapTouek PKK 4
3 | PerucTpauuu BXOASIIMX JOKYMEHTOB Ha OYMa)KHOM HOCHTEJIE 2
4 | Perucrparusi HCXOISINX JOKYMEHTOB 2




5 | Pabota ¢ uabopmanmonHo-nonckoBeiMu cucteMamu (MIIC) pydaHoro Trma 2
6 | Pabota co cipaBoYHO-HH()OPMAIIMOHHBIMHA CUCTEMaMH (CIIpaBOYHAas!, KOHTPOJIbHAsI, KOHTPOJIHHO- 4
CrHpaBOYHasi KAPTOTEKH).
Tema 1.5. [Toaroroska u nepenaua | Coaep:kanue 9
JIeJ1 B apXUB OpraHU3aIuu 1 | Yuuduxauus tpeboBaHUi K JeaM, CIaBaeMbIM B apXUB 5 2
2 | Ilepenaua jiest B BEIOMCTBEHHBIN apXUB
3 | B3aumogpeiictBue ciyx0b1 JIOY W BEJOMCTBEHHOrO apxuBa NpU (HOPMHPOBAHMH OCHOBBI IS
MIOCJIEAYIOIIET0 XPaHeHUSI U MCIOJIb30BaHMs JIOKYMEHTOB. EJMHCTBO OpraHm3alliy JOKYMEHTOB B
JIOVY u B BeJOMCTBEHHOM apXHBe
4 | TloAroToBKa 3JIEKTPOHHBIX JIOKYMEHTOB K XpaHEHHIO
5 | DkcnepTH3a IIEHHOCTH JIOKYMEHTOB
IIpakTHYecKne 3aHATHS 4
1 ‘ IToxroToBka u nepejayda e B apXuUB OpraHU3aLUN 4 2,3
Tema 1.6. Kontpoub 3a cpokamu Coaep:xkanue 16
UCTIOJIHEHHS TOKYMEHTOB 1 | KoHTpoJib HCTIONIHEHHSI JOKYMEHTOB 6 2
2 | 3HaueHHe KOHTPOJS 32 HCIIOJHEHHEM JIOKyMEHTOB B ammapare ynpaeieHus. @DopmupoBaHue
TpeOOBaHMII K  OpraHW3allid  KOHTPOJIS 338 CPOKaMH  HCIIOJIHEHUS  JIOKYMEHTOB B
JIeJIONIPOU3BOJICTBEHHOH City»K0e
3 | KoHTpoJib CPOKOBBIM, MPEYNPEAUTEIbHBIN (TEKYIHi), MOCIEAYONHH (MTOrOBBIH).
4 | ®yskimu cayx0b1 JJOY 110 KOHTPOIIIO 32 CPOKaMHU MCIIOJTHEHHs IOKYMEHTOB
5 | KaTeropuu 10KyMeHTOB, OUIeKALTNX KOHTPOI0. CpOKH HCIIOJHEHHUS JOKYMEHTOB
IIpakTHYecKHne 3aHATHS 10
1 | Benenne cpokoBOif KapTOTEKH 2 2,3
2 | PaboTa c aBTOMAaTHU3MPOBAHHOM CHCTEMOM KOHTPOJIsI 33 MCIIOJIHEHHEM TOKYMEHTOB 4
3 | TexHONOrUst KOHTPOJIBLHBIX onepanuii. O600IeHNE, aHAIN3 U UCTIOIB30BaHKE IAHHBIX 00 4
UCTIOJTHEHUH JOKYMEHTOB B YCIIOBUSIX TPAJUIIMOHHON U aBTOMAaTH3NPOBAHHON TEXHOJIOTHUH
00paboTKH JOKYMEHTOB.
ABTOMaTH3MPOBAHHBIE CHCTEMbI KOHTPOJIS 38 UCTIOJTHEHHEM JIOKYMEHTOB, HX IPUMEHEHHE
Tema 1.7. [lenonpousBoacteo kak | Coaepzxanmne 14
o1Ha 13 QYHKIUHA yIIpaBIeHHs 1 | Opranusanusi ¥ IpOBEICHHE JICIOBBIX MEPOIIPHUATHHA 4 2
2 | OpraHuzanus npuemMa nocetutenen
3 | INpaBuna genoBoro sTHKeTa. PeueBoit aTnkeT. Benenne TenepoHHBIX MEPEroBOPOB. « IIMEKTPOHHBIN
ITHKET.
4 | JlenoBas nepenucka. MHpopmannonHsle nmiuckMa. CorpoBoaAnTENbHBIE THChMA. ['apaHTHIiHBIE
ncbMa. Kommepueckue nucpbma.
5 | OpraHuszanysi 1eJIONPOU3BOACTBA IO 00paleHUSIM TpaXK1aH
IIpakTHyeckue 3aHATHSA 10
1 | Pabora c aBTOMaTH3MPOBaHHBIMH CHCTEMaMH JOKYMEHT0000poTa 6 2,3
2 | OnpenesneHne BUJIOB IHCEM, HX COCTaBIICHUE 2
3 | Ilpaktuxym-TpeHuHr «OpraHuzanys nprueMa oceTHTene» 2
Tema 1.8. Cocrasnenue, Coaep:xanue 9
0(OpMIICHHE M PEIAKTHPOBAHHE 1 | OCHOBHBIE MOHATHS U KJIaCCU(HKALIMS TOKYMEHTOB 7 2




CITy’kKeOHBIX JOKyMEHTOB 2 | JokyMeHTHpOBaHUE YIIPaBICHUYECKOM nesTenbHOCTH. OhULNAbHbIA JOKYMEHT, IOPHIMYECKas Chila
JIOKyMeHTa. Bu/ipl 1 Ha3HAYCHHUE CIYXKEOHBIX JOKYMCHTOB.

OdopmiieHHE PSKBU3UTOB IOKYMEHTOB

OdopmiieHHEe OCHOBHOM M 0QOPMIISIONICH YacTel JOKYMEHTa

Pe[laKTHpOBaHI/Ie JOKYMCHTA

Tpe6OBaHI/I${ K TOKYMCHTaM IpH MX U3rOTOBJICHUU HA MCYATAIOINX yCTpOfICTBaX

~Njoob~lw

HOpHZ[OK JOKYMCHTUPOBAHUA I/IH(I)OpMaHI/IOHHO-CHpaBO‘IHI)IX MaTepuaioB: CIpaBKU, aKThI,
OGT;)ICHI/ITCJ'ILHLIG, JOKJIaAHBIC 3alTUCKU U ApYyTHUE.

8 HOpHZ[OK O(l)OpMJ'IeHI/ISI, COCTaBJICHUA U PEAAKTUPOBAHUA CJ'Iy)KeGHI:IX AKTOB, IPOTOKOJIOB U BBIITUCOK
13 HUX.

9 | Iopsmok ohopMIICHUS U PEAAKTHPOBAHHUS CIIPABOYHO-aHAIUTHYCCKON JOKYMEHTAIIMU: CBOJIOK,
3aKJIIOYEHUH, TepeUyHel, CIIUCKOB.

10 | JlokymeHTHpOBaHHE OpraHU3aLHMOHHON AesTeabHOCTH. OpraHu3aloHHAs JOKYMEHTALU: yCTaB,
NI0JIOKEHUE, MHCTPYKIWs. IIpaBuia BHYTpEHHEr0 TPyA0BOIO PACIOPSIIKA, IITATHOE PACIMCAHUE

11 | PacnopsiautenpHasi fJOKyMeHTalusl (TPUKa3bl).

12 | IlnaHoBasi JOKYMEHTAIIHSI: IJIAHbI, IPOTPAMMBI.

13 | PacuerHo-neHexXHast JOKyMeEHTaIHs1. BUbI TOKyMEHTOB: KacCOBbIE, MEMOpPHUAJIbHBIE,
BHeOaslaHCOBbIe. be3HaNM4HbIE pacyeTsl, IIIATeKHbIE MOPYIEHHS.

14 | OTyeTHas JOKYMCHTAIIHS

15 | Buasl koMMepUecKol KOPPECIIOHICHIINH: 3a1poc, IPEIIoKEeHNE, pexiaManus. JJoropop Kymu-
TIPOJAXKIL.

IIpakTHYecKue 3aHATHS

1 | Cocrasnenue, oopMICHNE H PEIAKTHPOBAHHE CITYXKEOHBIX JIOKYMEHTOB

2,3

CamocrosiTeJibHAsi pa0oTa NPU U3yYeHUH pa3jelia

- KOHCIIEKTHPOBAHNE HOPMATHBHON JIOKYMEHTALIMH 10 00ECTICYEHHUIO ESITEIIEHOCTH JIEJIONPOM3BOANTEIS

- KOHCIIEKTHPOBAaHUE y4eOHOH 1 CIIeMaIbHOMN JINTEpaTyphl

- IOJTOTOBUTH Npe3eHTanio «OpraHu3anus yrnpasieHus] JOKyMEHTHPOBaHHON HH(POPMAIHEH PpeapusTHsD
- TOJITOTOBUTH Mpe3eHTalnIo «Perncrparust JO0KyMeHTOB»

- HamucaHue HHHOPMAITMOHHOTO NMHUChMa

- HAaIMMCaHHue FapaHTHﬁHOFO n1ucbMa

-COCTaBHUTh CXEMY IPOXOKACHUS (MapUIPyTHYIO KapTy) BXOAIIEH TOKyMEHTALlnU

- COCTAaBUTH CXEMY MPOXO0XKIEHUS (MapIIPYTHYIO KapTy) UCXOAAIICH JOKyMEHTalluN

- COCTaBUTh CXEMY MPOXO0XKIEHHS (MapIIPyTHYIO KapTy) BHyTPEHHEH TOKyMEHTaLn!

-COCTaBHUTh (POPMBI PETUCTPALIMH BXOSIIEH, HCXOISIIEH U BHyTpeHHEH KOPPECTIOHICHIINT

- COCTaBJIEHUE JOKYMEHTOB Pa3HBIX BUJOB

- pellieHNe TECTOBBIX 3aJjaHUi 110 TeMaM pasjerna

- 3amuTa HHGOpPMALUK B 3JIEKTPOHHOM JIOKYMEHTO000pOTe: TpeOOBaHMS K KPUIITOCUCTEMAaM, 3JIEKTPOHHAsI IU(POoBas MOIINCH (COOOIIeHNnE)
- COCTaBHUTb OPraHU3ALHOHHYIO CTPYKTYPY AEJIONPOU3BOACTBEHHOHN CITy KObI

- YCTQHOBHThH ME€PEUEHb JOKYMEHTOB, HCIIOIb3YyeMbIe COTpYTHUKaMHU cirykOb1 JJOY

- COCTaBUTh HOMEHKJIATYPY JIeJI CTPYKTYPHOTO MOpa3 IesIeHHs OpraHn3aluy (110 BEIOOPY CTYAEHTa)-

69

2,3

IIpousBoacTBeHHasi MPaKTUKA (110 MPOPUIIIO CIENHATIBLHOCTH)
Bugsr pabor:
- 03HAKOMJICHHE C HOPMAaTHBHBIMH JJOKYMEHTAMH [0 OPTaHU3AIMH JOKYMEHTAIIMOHHOTO 00ecIiedeH s YIPaBICHUS IPEATIPHUIATHS

144

2,3




- ompezeneHne 00bemMa JOKYMEHTO000POTa YUPEIKACHHs. Y UeT KOJINYECTBa IOKYMEHTOB

- paboTa ¢ BXOIAIIMMH TOKYMEHTAMU: TIPUEM, TICPBUYHAST 00pa0OTKa MOCTYMAOIIUX JOKYMCHTOB, PETUCTPAIIUS

- HHICKCHPOBAaHUE JOKYMCHTOB B YCIIOBHSX TPAIUIIMOHHON 00paObOTKH JOKYMCHTOB

- 9KCIICIUITUOHHAs 00pabOTKa JOKYMECHTOB

- MIPEIBAPUTEIILHOE PACCMOTPEHHUE JJOKYMEHTOB. PaccMOTpeHre JOKYMEHTOB PYKOBOJICTBOM YUPEK/ICHHS U HAMIPABJICHHUE UX HA UCIIOJTHCHHUE
- TOCTaBKa JIOKYMEHTOB UCIIOJIHUTEIISIM, TIOPSIIOK MX TIPUEMa U Tepeadu

- KOHTPOJIb 32 UCIIOJHEHUEM JOKYMCHTOB

- ohopmIteHHE pETHCTPAITMOHHBIX YUYETHBIX POpM (KypHaIbHas, KapTouHas, aBToMaTHU3npoBanHas). OGopMIIeHHE peruCTPaIiOHHO -KOHTPOIBHBIX
kaptouek (PKK)

- paboTa B CIipaBOYHO-UHPOPMAITMOHHBIX CUCTEMAX (CIpaBOYHAs, KOHTPOJIbHAS, KOHTPOJIBHO-CIPABOYHAS KAPTOTCKH )

- IOUCK M UCTOJIb30BaHue nHPOpMAIMK B aBTOMAaTH3UpoBaHHbIX UTIC

- CIIMCaHKE MCIIONIHEHHOTO JIOKYMEHTA B JIEJI0

- paboTa ¢ UCXOSIIUMH JOKYMEHTaAMH: [TOJITOTOBKA MPOCKTa, COrJIaCOBaHKE, T0pabOTKa 10 3aMEUaHUAM, PETUCTPAIIHS U OTIpPaBKa

- paboTa ¢ BHyTPEHHHMH JJOKyMEHTAaMH: COCTaBJIEHHE IIPOEKTa TEKCTa IOKYMEHTa, COTJIaCOBaHUe, 10pab0TKa 110 3aMe4aHHsIM, PerHCTpanys,
TUPaXUPOBAHUE, NIepeadya Ha UCIIOJHCHUE, KOHTPOJIb HCIIOJHCHUS JOKYMEHTOB, CIIMCAHKE UCTIOIHEHHOTO TOKYMEHTA B JIEJI0

- aBTOMATHU3aIlKsI JOKYMEHTO000poTa (00pabOTKH TOKYMEHTOB, KOHTPOJIS HaJl HCIIOJHUTEIBCKON TUCIMILIMHOM, XpPaHESHHUS, TOUCKA U
OpraHM3aliy J0CTyMa K MHGOpMaLuK) B aHTUKPU3UCHOM yIIpaBJieHHH. PaboTa B KOPIIOPaTUBHOM KOMITBIOTEPHOM CETH YUpEeKICHUS,
MpeaAnpuATUs, OpraHusaluu

- (hopMHpOBaHUE [1e]1 B OPraHU3aIMsIX Pa3INYHbIX YPOBHEH yIIpaBIeHUS

- coctaBlieHUE U 0(OPMIICHHE HOMEHKIIATYPBI eI

- HUCIIOJIb30BaHUE HOMEHKIIATYPHI A€/ B ONEPATUBHOM XPAHEHHUHU U BEIOMCTBEHHOM apXHBE

- CUCTEMATH3allUs JOKyMEHTOB. [ pylMupoOBKa JOKYMEHTOB B MIEPBUYHBIC KOMILICKCHI

- MOJITOTOBKA JIOKYMEHTOB K apXUBHOMY XPaHCHUIO

- mojHoe U yactuuHoe oopmiienue aein. [oameka aen. Hymepanwust auctoB. OdopmiteHue 00I0XKKH A€ MOCTOSHHOTO ¥ BPEMEHHOTO XPaHEeHUsI
- ohopMIIEHHE OIIMCH JIel CTPYKTYPHOT'O MOJpa3ieieH s

- COCTaBJICHUE OMKCEH JJIsl IOCTOSIHHOTO U BPEMEHHOT'O CPOKOB XPaHEHUS TOKYMEHTOB.

- OCI)OpMJ'IeHI/Ie AKTOB O BBIJICJICHUU K YHUUYTOXKCHUIO A€JI C UCTCKIIMMU CPOKaMU XpaHCHUSA

- XpaHEHHE TOKYMEHTOB B CTPYKTYPHBIX IMOAPaA3JCIICHUAX OpraHu3alun

- OpraHu3anus CHpaBO‘IHOf/'I pa60T1>1 1 BblJJa4a JOKYMCHTOB JIJI1 BPEMEHHOI'O IMOJIB30BaHUA IPU XPAHCHUHN UX B CTPYKTYPHBIX MOAPA3ACIICHUAX.
- XpaHCHHUEC MAITUHOYUTAEMBIX TOKYMECHTOB U JOKYMCHTOB Ha MArHUTHBIX HOCUTEJIAX

- [epeJiaya Jiell B BEJIOMCTBEHHBIN apXHB

Jln1st XapaKTepUCTHKN YPOBHSI OCBOSHHS Y4€OHOT0 MaTepraiia NCTIOIb3YIOTCS ClIeyfolre 0003HaYCHUS:

1 — o3HaKoMuTeNbHBIH (Y3HaBaHUE paHee N3YUEHHBIX O0OBEKTOB, CBOWCTB);

2 — penpoyKTUBHBIN (BBINOJIHEHUE AEATEIHHOCTH 110 00pas3ily, MHCTPYKIMH I 110JT PYKOBOJICTBOM);

3 — NPOJYKTUBHBIN (IUIAHUPOBAHKUE U CAMOCTOSTEIBHOE BBIIIOIIHEHUE JICITEIbHOCTH, PELICHHE NPOOJIEMHBIX 3a]1a4).




3. YCJIOBUs PEAJIMZALIMU ITPOI'PAMMBI I10 JOJIZKHOCTH
21299 «IEJIONTPOU3BOJAUTEJIb»

3.1. MaTepuaibHO-TeXHUYECKOE o0ecneyeHne

Peanmm3zarus nmporpammbr MJIK.04.01 TexHonorusi BBEIOTHEHHUS PabOT MO JOJDKHOCTH
ciyxanux 21299 Jlenonpou3BoauTeNb MpeAnoaracT HaTnuue yueOHoro KabuHera.

O0opynoBanne yueOHOro KadOMHeTa-MacTePCKOii:

J paboune MecTa 1o KOJMYECTBY O0YUArOIINXCS;

J pabouee MecTo IpenojaBaTers;
TexHuveckue cpeacTBa 00yUeHHS:

J KOMIIBIOTEPHl € TPOrpaMMHBIM oOecrieueHHeM (CHCTEMHBIH  OJIOK,
MOHUTOP, KJIaBUATypa, MbIILIb) I 00yUarouxcs;

J IIEPCOHANIBHBIN KOMIIBIOTEP ¢ MOHUTOPOM JUIsl IPENOIaBaTENs.

Peanuzanus nporpammbr MJIK.04.01 npenmnosiaraer o0s3aTenbHy0 IPOU3BOACTBEHHYIO
HPaKTUKY.

O0opynoBanne yue0HOro kaduHera u pado4nx MecT KaduHera:

pabouee wmecto mpenogaBatens (OQUCHBIA CTON, CTyln) paboune MecTa
00yJaromuxcst 0 KOJMYECTBY CIIyIIaTeNed, JOCKa CTallioHapHas, mKad KHWKHBIA — 2
T, mKad oeKHBIN, KOHTEHHEp sl Mycopa.

TexHnyeckue cpeacTBa 00yyeHus:

IIK B cbope, ynpTpakopotkodokycHsiid mpoektop NEC UM301X, nnTepakTUBHAs JOCKa
Smart Touch Board DVT 78», uBeTHOH TpuHTEp C HAOOPOM LIBETHBIX KapTPUIDKEH.

Kanuensipckue ToBapsbl.

3.2. UndopmanuonHoe odecnieyeHne o0ydeHust

MJIK.04.01 TexHosorusi BBINOJIHEHUS pabOT MO JOIDKHOCTH ciyxammx 21299
Jlenonpon3BoIUTEIb
OcCHOBHbBIE HCTOYHUKH
1. bacakoB M.U. enonpousBoactBo. Koncnekr nekiuii. M3nanue 9-e. — PocTos-
Ha-Jlony: «®enukcy, 2011 (anexkTpoHHast Gopma)
2. bacakoB M.U. JlokyMeHTallMOHHOE OOEeCIeUeHrne yhpaBicHHUs. YYEeOHUK.
W3znanue 2-e, ucnp. u gom. — Poctos-Ha-/lony: «®enukcey, 2013 (anekrpoHHast popma)
3. aBeimoBa E.H. [lenmonpou3BoACTBO: Y4EOHO-TIPAKTHYECKOE PYKOBOJICTBO /
E.H./[daBeioBa, A.E.PribakoB. — MH.: TerpaCucremc, 2003

4. NenonpomssoactBo: yueOHuk / E.H.bacosckas, T.A.beikoBa. — M.:
[TpodpO6pU3aar, 2001.
5. Kysnernosn N.H.lenonpon3BoacTso. JlokymMeHTaImoHHOE olecrieuenue

yIpaBJIeHUs: CIpaBOYHOE rocobue ans By3oB. — PocroB H/Il: ®enmkc, 2014. — 396 ¢
(anmexkTpoHHas hopma)
6. JlenkeBuu JI.A. JlenonpousBojacTBo: Y4eOHUK. — 5-€ U3JaHHUE, CTEPEOTUITHOE. -
M.: U3narensckuii neHTp «Akaaemus», 2014 (anextponHas ¢popma)
7. lllyBanoBa H.H., MBanoBa A.IO., OCHOBBI [elONPOU3BOJACTBA: YYEOHHK H
npaktukyMm 1iyist CI10.-M.: FOpaiit, 2015 (anexktponHas hopma).
JlonoTHUTeIbHbIC HCTOYHUKH:
1. HJemymmnaa O.H. KagpoBoe nemomnpoun3BoacTBo. YueOHoe mocobue. — Bomrorpan:
N3n-Bo Bonrorpanckoro pununana ®I'bOY BIIO PAHXul'C, 2014 (anexTponHas ¢popma)



Ilepuoauveckue M3TaHUA:

Kypnansr:

«Cexkperapckoe aemno» (¢ 2012 mo 2017)

«CripaBouHHK cekpeTaps u opuc-mMeHexepa» (¢ 2012 o 2017)
«[lemomnpoussoacteo» (2012- 2017)

«/lenonpou3BoACTBO M JOKyMEeHTO000poT» (2012 - 2017)
«Ynpasnenue nepconanom» (2012-2017)

4. KOHTPOJIb U OLIEHKA PE3YJbTATOB OCBOEHUS PABOYEN ITPOI'PAMMBI

OO0pa3zoBarenbHOE YYpeXKICHHE, peallu3yrolee MOArOTOBKY IO padoyeil mporpamme,
o0ecreynBaeT OpraHu3alrio U MPOBEACHNUE TEKYIIETO M UTOrOBOTO KOHTPOJIS MHMBH LY aJIbHBIX
00pa30BaTEeNbHBIX JOCTIKEHHH — JIEMOHCTPUPYEMBIX OOYYaIOIIUMUCS 3HAHWHA, YMEHHUH U
HaBBIKOB.

Tekymmii KOHTPOJb TPOBOIUTCS IpenojaBaTeieM B mporecce oOydeHus. KrTorosas
aTTecTaIys IPOBOJUTCS MOCIIE 3aBEpIIeHUs 00y4YeHus 1o pabouei mporpamme.

@®opMbI M METOJBI TEKYIIET0 KM MTOTOBOIO KOHTPOJS IO pabdoyeid mporpamme
CaMOCTOSITENIEHO pa3pabaThIBAIOTCS 00pa30BaTEIbHBIM YUPEKACHUEM H JIOBOJISTCS 10 CBEICHUS
o0yuJaroImuxcs He MO3JHee Havala ABYX MECSICB OT Havyasia 00y4YeHusI.

JUis TeKyIero u MTOTOBOTO KOHTPOJISI 00pa30BaTENbHBIMU YUPEKICHUSIMU CO3AIOTCS
donnb! oneHouHbIX cpenacts (POC).

®OC BxmOYalOT B ce0s MeNaroruyeckue KOHTPOJIbHO-U3MEPUTENbHBIE MaTepualbl,
npeHa3HAYCHHBIC IS ONPEACICHHUS COOTBETCTBHUS (MJIM HECOOTBETCTBHS) WHJMBUIYATbHBIX
00pa30oBaTeNbHBIX TOCTHYKEHUH OCHOBHBIM MOKA3aTENsIM PE3YIbTATOB IMOATOTOBKH (TaOIIHIIb).

Onenka kauecTBa ocBoeHUs npodeccruoHanbHoro Moxyist I1IM.04 Beinosninenue padot no
OJTHOW WJIM HECKOJBKUM MpodeccusiM pabouuX, AOIDKHOCTSAM CIYXKAIIUX OCYIIECTBIISAETCS TI0
pe3yJbTaTaM MPOMEXYTOYHON aTTeCTalluu, KOTopas IPOBOAUTCS B (hopMe 3K3aMeHa.

Jlomyck K aTTecTanMy MpoBOJUTCS MO UTOraM y4eOHOH aestenbHocTH B pamkax MJIK, ¢
YU4ETOM OIIEHOK TEKYIIEro KOHTPOJS, OICHOK 3a OTYETHBIE pPa0OTHI, BBIMOJHEHHBIE H
0o(opMIIEHHBIE COTJIACHO TPEOOBAaHUAM IMPENOAABATENS, OLEHOK 32 YUeOHYIO MPAKTHKY.

OreHka KadecTBa MOATOTOBKM OOYYArOMIUXCS W BBITYCKHUKOB OCYIIECTBIISIETCS B JIBYX
OCHOBHBIX HAIIPABJICHHSX: OIIEHKA YPOBHS OCBOEHHUS JMCLUIUIMH; OIICHKA KOMIIETEHLUH
oOyyJaronuxcs.



PesyabTaTsl OcHoBHbBIE OKa3aTeIn
DopMbI U METOABI
(ocBoeHHBIE TTPO(eCcCHOHATIbHBIC pe3yJabTaTOB MOATOTOBKHU SN
KOMIIETCHIINH)
IIK 4.1. [IpuHumaTh U | IEMOHCTpAIMsl HABBIKOB OOPaOOTKM | SKCIIEpPTHAsT  OIEHKA
pEruCTpUpPOBaTh  IMOCTYMAIOIIYIO | BXOJSALIUX, UCXOSAIINX U | BBIIIOJHEHUS
KOPPECHOH/ICHLIUIO,  HAIpPAaBJISITh | BHYTPEHHUX JIOKYMEHTOB PaKTUYECKON
€€ B CTPYKTYpHBIE MOPA3/IEICHUS paboThI
OpraHu3alyu.
IIK 4.2. PaccmarpuBath | neMOHCTpanys HAaBBIKOB | OKCIIEPTHAsl  OLIEHKA
JOKYMEHTBl WU IepelaBaTh WX Ha | pacOpelneseHuss  JAOKYMEHTOB IO | BBIIOJIHEHUS
HCIIOJIHEHUE C YUYETOM PE30JIIOLUHU | UCIIOJHUTENAM IPAKTUYECKON
PYKOBOAMTEIIECH OpraHU3aliu. paboThI
IIK 4.3. OdopmitsaTh | IeMOHCTpAIUs HAaBBIKOB | OKCIIEPTHAsl  OLIEHKA
PErUCTPALIMOHHBIE KAPTOYKUM U | PErUCTPALIMH JIOKYMEHTOB | BBIIIOJTHEHUS
C03/1aBaTh OaHK JaHHBIX. KapTOYHBIM CIIOCOOOM IIPaKTUYECKON
paboThI
IIK 4.4. Bectu xapToTeKy yueTa | JEMOHCTpallis HAaBBIKOB BEICHMS | DKCIEpTHas  OLICHKA
MPOXOXKACHUS  JOKYMEHTAJIbHBIX | yUeTa MPOXOKACHUS JOKYMEHTOB BBIIIOJIHEHHS
MaTepUaIoB. IIPaKTUYECKON
paboThI
IIK 4.5. OcyuiecTBisITh KOHTPOJIb | JEMOHCTPALMs HAaBBIKOB KOHTPOJIS 3@ | OKCIIEPTHAs  OLICHKA
3a MPOXOKIECHUEM JOKYMEHTOB. MIPOXO0K/ICHUEM JIOKYMEHTOB BBIIIOJIHEHHUS
MPAKTUYECKOU
K 4.6. OTtmpaBisTh paboThI
HCIIOJIHEHHYIO JIOKYMEHTAIMIO | IEMOHCTpalMsl HaBBIKOB OTIPABKHU | SKCIIEPTHAsE ~ OLIEHKa
agpecataM ¢  NPUMEHEHHEM | JOKYMEHTOB BBIIIOJIHEHUS
COBPEMEHHBIX BUJIOB | IGMOHCTpAallMsi HaBBIKOB pPabOTBI C | MPAaKTHUYECKOMN
OpPraHMU3allMIOHHON TEXHUKHU. COBPEMEHHBIMH CpeAcTBaMH | pabOThI
OPTraHU3aIMOHHON TEXHUKHU
IIK 4.7. CocraBnare U 0pOpMIIATh | AEMOHCTpALIUs HaBBIKOB | TMCbMEHHBIN K3aMEH

ci1yKeOHbIe JIOKYMEHTHI,
MaTepuagbl C HCIOJb30BaHHEM
hopmynsipoB JIOKYMEHTOB

KOHKPCTHBIX BUIOB.

JIOKyMEHTUPOBAHHUSI B COOTBETCTBUU
¢ tpedoBanusmu ['OCT P.6.30-2003.

@opMBI U METOJIbI KOHTPOJSI U OILIEHKH pe3yJbTaTOB OOyuYEHHUsS TMO3BOJISIIOT MPOBEPSTH Y
00ydJaromumxcsi He TOJbKO CHOPMUPOBAHHOCTh NPO(HECCUOHATBHBIX KOMIETCHIIMH, HO U
pa3BUTHE OOIIMX KOMIETEHIIUN U 00ECTICUNBAIOIINX UX YMEHUH.

PesyabTarbl
(ocBOeHHBIE 001IIUE
KOMIIETCHIIMH)

OcHOBHBIE TOKA3aTEJIH
pPe3yJbTaTOB MOATOTOBKH

(I)Oprl H METObI

KOHTPOJIs

OK 1. IlonumaTh CyIIHOCTb U
COLIMAJIbHYIO0 3HAYUMOCTb CBOEH
Oynymieit mpodeccun, MPOSIBIATH
K HEW yCTOMYMBBIA UHTEPEC.

- ACMOHCTpalHiA HHTEPECA K
Oymy1uieit mpodeccum.

AKCIIEPTHOE HAOIIOICHNE
U OIICHKa Ha
MPaKTUYECKHUX MTPH
BBHITIOJTHEHUH PaboT 1O
MPOU3BOJACTBEHHOMN
MIPAKTUKE

OK 2. OpraHn3oBbIBaTh
COOCTBEHHYIO JIeATEIHHOCTb,
HUCXOIS U3 IIEJIN U CIIOCO00B €€
JIOCTHOKEHHUS, OTIPE/ICTICHHBIX

- 000cHOBaHME BHIOOpA U
PUMEHEHHS METOJIOB U
Croco0O0B pEIICHUS
npodecCHOHATBHBIX 33/]1a4 B

YCTHBIN 3K3aMEH




PYKOBOJUTEIEM.

o0nactu pa3paboTKu
TEXHOJIOTHYECKHX MTPOLIECCOB;

- teMoHcTparus 3pHEKTUBHOCTH

SKCIIEPTHOE HAOIOICHHE
U OlICHKA Ha
[IPAaKTUYECKUX IIPU
BBINTOJIHEHUH PadOT O

Y Ka4eCTBA BBIIIOJIHEHUS IIPOU3BOJCTBEHHOMN

npodecCHOHATIBHBIX 33/1au. IIPAKTUKE
OK 3. Ananu3upoBath pabodylo | - JEMOHCTpALUs CIIOCOOHOCTH JKCIEPTHOE HAOIIONEHUE
CUTYaLUIO, OCYLIECTBIIATh IIPUHUMATD PEILICHUS B " OLICHKA Ha
TEKYILUNA U UTOTOBBIM KOHTPOJIb, | CTAHJAPTHBIX U HECTAHIAPTHBIX | IIPAKTUYECKUX pu
OLICHKY U KOPPEKLHUIO CUTyalUsAX U HECTH 32 HUX BBIIIOJIHEHUH paldoT 110
COOCTBEHHOM J€ATEIbHOCTH, OTBETCTBEHHOCTb. IIPOU3BOJCTBEHHOMN
HECTH OTBETCTBEHHOCTb 32 IIPAKTUKE

pe3yJIbTaThl CBOEH pabOTHI.

OK 4. OcymecTBiIsITh TOUCK

- HAaXO0XXJICHHUEC U UCIIOJIb30BAHUC

SKCIICPTHOE Ha6J'IIOI[eHI/I€

uHpopManuu, HeoOXoAUMOM Ui | mHpopManuu A 3hHEeKTuBHOTO | U OLICHKA Ha
3¢ (EeKTUBHOTO BBINOJIHEHUS BBINOJIHEHUS TPO()ECCUOHANIBHBIX | IPAKTUYECKUX npu
poeCCHOHAIIBHBIX 3a]1a4. 3aj1a4, Tpo(heCCHOHATLHOTO U BBITIOJTHEHUH paboT 110
JMYHOCTHOT'O Pa3BUTHS. IIPOU3BO/ICTBEHHOM
IIPAKTHKE
OK 5. Hcnonb3oBath - IEMOHCTpalXs HaBbIKOB SKCIIEPTHOE HaOII0eHHE
MH(}OpPMaLOHHO- MCIIOJIb30BaHUs u OLICHKA Ha
KOMMYHHUKAIIHOHHBIE TEXHOJIOTUU | HH(GOPMALIMOHHO- IPAKTUYECKUX npu
B IIpO(heCcCuOHATIBHOM KOMMYHHUKAIIHOHHBIC TEXHOJIOTUH | BHIMIOJIHEHUH paboT 1o
NEeSITEbHOCTH. B IpodecCHOHATBHOMN IIPOU3BO/ICTBEHHOMN
JIeSITEJIbHOCTH. IIPAKTHKE
OK 6. PaGoTath B KOMaH/e, - B3aUMOJICIICTBHE C SKCIIEPTHOE HaOII0eHHE
3¢ dheKkTHBHO 00IIAThCS C 00y4JarImuMucs, u OIICHKA Ha
KOJJIETaMH, PYKOBOZACTBOM, IpernoJiaBaTeIMI U MacTepaMu B | IPAKTUYECKUX npu
KJINEHTAMH. XoJie 00yuyeHusl. BBIMIOJTHEHUH paboT 1o
IIPOU3BOJICTBEHHOU
MIPAKTHKE
OK 7. CamMoaHain3 1 KOpPEKLIHs JKCHEepTHOE HalIro/IeHue
BpaTh Ha ce0st OTBETCTBEHHOCTh | PE3YJILTATOB COOCTBEHHOM i OLICHKAa Ha
3a paboTy YWIEHOB KOMaH/Ibl paloThI: MPAKTUYECKHX npu
(ITOMYMHEHHBIX ), 32 PE3yJIbTaT - caMOaHaJIu3 U KOPPEeKLUs BBIMIOJTHEHUH paboT 1o
BBIIIOJIHEHM 3aJaHUM. pe3yabTaTOB COOCTBEHHOM IPOM3BOJICTBCHHOM
paboTHI; MIpaKTUKE

- TOTOBHOCTH B3SITh Ha ceOs
OTBETCTBEHHOCTbH 3a padboTy
MOJIYMHEHHBIX, 32 Pe3yIbTaT
BBIIIOJTHEHUS 3aJaHUH.

OK 8.

CaMOCTOSATEIHHO OMPEAeIsATh
3a/1a4u TPO(PECCHOHATIEHOTO

N JTUYHOCTHOT'O pa3BUTHA,
3aHUMATHCS CaMOOOpPa30BaHUEM,
OCO3HAHHO TUIAHHPOBATH
MOBBIIIICHHE KBATH(DHUKAIIH.

[InanupoBaHue U opraHu3anus
CaMOCTOSATCIIBHBIX SaHﬂTI/Iﬁ HpI/I
M3Y4YeHHUU TTPO(HEeCCHOHATLHOTO
MOTYJIS:

-OIpEEIICHHUE ITAIOB
cojiepxkaHusi pabOThI U
peanuzanusi caMooOpa30BaHMS.

DKCIIEPTHOE HaOII0eHHE

" OIICHKA Ha
MPAKTUYIECKUX npu
BBITIOJIHEHUH PAabOT 0
MIPOU3BOJICTBEHHOU
MIPAKTUKE

OK 9.

OpueHTHPOBaTHCS B YCIOBHSIX
YacTOW CMEHBI TEXHOJIOTHH

B PO eCCHOHATBHOU

Ananranys K
M3MCHSIOIIAMCS
TEXHOJIOTHSIM B
npodeccuoHaNbHOMI

AKCIIEPTHOE HAOIIOJICHUE
u OIICHKA Ha
MIPAKTUYECKUX pu
BBITIOJTHEHUH paboT  TIo




JACATCIIbHOCTH.

JESITEIIbHOCTH;
-MIPOSIBJICHUE MHTEpeca K
WHHOBAIIVSIM B
po¢eCCHOHAIBHON 00JIaCTH.

MIPOU3BOJACTBEHHOMN
MIPaKTHUKE

OK 10. OOecneuuBaTh
0e30IMacHbIC YCIIOBUS TPyJa
B IIPO(heCcCHOHATTLHOM
JIEATEILHOCTH

Brinonnenue padot ¢
COOIIOIEHUEM
0€30IacHbIX yCIOBUM

Tpyaa.

Ornpenenenrie BO3MOXKHBIX
HapyIIeHUH B 001aCTH OXpaHbl
TpyAa.

AKCIIEPTHOE HAONIOJCHUE

u OIICHKA Ha
MPAKTUYECKUX npu
BBIMIOJTHEHUH paboT 1o
MIPOU3BOJACTBEHHOMN
MIPaKTHUKE




