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1. Ilepeyenb MIaHUpPYeMbIX Pe3yabTATOB O00y4YeHHMS IO JUCUMILIMHE,
COOTHECCHHBIX ¢ HHAUKATOPAMH I0CTHKEHUS KOMIIETEHIU

KOM]’leTeHHI/lﬂ Couepmaﬂne KOMIICTCHIITUN I/IHI[I/[KaTOp Coz[epma}me HHAUKATOpAa

CrocobeH NPUMEHSTH MeTOAH JlemoHCTpUpyeT 3HaHMe oOpraHu3auum

NK-4 NPUHATUSA opraHu3sauuoHHo- | NK-4.3 AokymenToo6opoTa MPEANPUATUA,
YPABNIeHYECKUX pelieHu cneunpukm 5 JOKYME@HTUpPOBaHUA

ynpasneH4YeCKon AeATeNnbHOCTHU
2. MecTo THCUMILVIMHBI B CTPYKTYpe 00pa30BaTe/ibHOM NMPOrpamMMbl

JncumnnuHbl (npaKTVIKVI) , KOMMYHMKAUMOHHbIA MEHeAXMeHT, JKOHOMMKA

npeauecTBylWye N3y4eHuw opraHu3auui (npeanpuaTumn)

AUCUUNTIUHDI, pe3ynbTaThl

ocBOoeHUA KOTOPbIX HEOﬁXOAMMH

ans 0CBOEHMA JAAHHON

AUCUUNTIUHDI .

Ancumnnudel  (NpakTUKK) ,  ANA

KOTOpbIX pe3ynbTaTbl O0CBOEHUA

JAaHHON ANCLMUMINHBI byayT

HGOﬁXOAMMH, KakK BXOAHbI€

3HaAHUA, YMEHUA WU BlaAeHus

Ana UX U3yJYeHus.

3. O0beM AUCUMILIMHBI B 3a4Y€THBIX €IMHHUIIAX C YKA3aHHEM KOJUYeCcTBA
aKaJieMU4€eCKNX YaCOB, BbIIEJICHHBIX HA KOHTAKTHYI0 pa0oTy 00y4aronierocs ¢
npenojaasareseM (M0 BUJIaM Y4eOHBIX 3aHATHI) U HA CAMOCTOSTEJIbHYI0 padoTy

o0yuyarierocst

06wmnin obbeM AUCUMNIUHLI B 3.e.
dopMa NpoMeXyTOUYHOW aTTeCcTauuu

/yac: 4 / 144
. 3aver

Buapl 3aHsTHiil, NX TPYI10€eMKOCTH (Yac.) O0BbeM KOHTAKTHOM

a00ThbI

®opma p

oGy4enus Texiuun JladopatopHbie | IIpakTnyeckne | CamocrosiTeJbHast 00y4ar1erocs ¢

padoThI 3aHATHS padora npenogaBartesem

(uac)

OYHO -

16 0 16 112 49
3a0yHas

4. Copep:kaHue AUCHHUILUIMHBI, CTPYKTYPHMPOBAaHHOe MO TeMam (pas3gejiam) C
yKa3aHHEM OTBEJIE€HHOr0 HA HUX KOJHYECTBA aKaJeMHYEeCKHX YaCOB M BHI0B

Y4eOHBbIX 3aHATHHI

dopma obyueHUnA: OUHO - 3a04YHanA

Cemecmp: 7

Jlekunonnple 3ansTus (164.)

1. JlokymMmeHT M ero (pyHKHuu. {JIeKHUSA C Pa30OPOM KOHKPETHbIX CHUTYAIWii}
(24.)[2,3] MOHATMA «AOKYMEHTUpPOBAHUE», KUHPOPMALUA», KAOKYMEHT»,

2




«AOKYMEHTUPOBAHHAA HUHPopMaumusa». JOKYMeHT Kak HocuTenb WHhopmauuu. Ponb
UHhopMaUUM U AOKYMEHTA B TMNPUHATMU  OpraHM3auUOHHO-yMNpaBneHYecKnx
peweHu/. YnpaBneHyeckas  AOKYMEeHTaUMA KaK  MHPOPMALMOHHbIA  pecypc
ynpaBneHyeckon cuctembl. Mecto uHdopmauuu B pAAYy APYrvX OpraHW3aLMUOHHBIX
pecypcoB. WHpopMauMoHHass UEHHOCTb JoKymeHTa. OCHOBHbie TpeboBaHuA K
uHpopmauun. KoHPuAeHUMANbHOCTb MWHpopMauun. OyHKUMM AOKyMeHTa; obuue u
yacTHole.bopMa U coaepxaHue AOKyMeHTa. B3aumocBA3b coaepxaHusi U (OPMbI.
2. JlokyMeHTHMpPOBaHHME M [IOKyMeHToOOpa3oBaHue. {jleKusi ¢ pa3dopom
KOHKPETHbIX  CHUTYyalMii} (24.)[2,3]  YHudukauus U CTaHAapTU3auus
ynpaBneHYeckux AOKyMeHTOB. OakTopbl, onpejensiouue COCTaB YynpaBneHYECKUX
AOKYMeHTOB yupexaeHusa. Knaccudukauus ynpaBneHYecKUx JAOKYMEHTOB O
BuAaM. 3akoHojaTenbHas W HOpPMaTUBHAs pernaMeHTauuMsa cocTaBa BUAOB
ynpaBneHyeckux AoKyMeHToB. HauuoHanbHas M MexayHapoAHas CTaHAapTU3auus
AoKyMeHTOB. Cneuuipuka AOKYMEHTUPOBAHMS YNpaBfieHYECKON AeATEeNbHOCTH.

3. O0mme npaBuiaa odopmiieHHs] YNPABJIEHYECKHX [TOKYMEHTOB. {JIEKIHUS C
pa300poM KOHKpPeTHBIX cutyanuii} (24.)[2,3] loHATMe «pekBU3UT». [OCTOSIHHbIE M
nepemeHHble, obsa3aTenbHbie M AONOMHUTENbHbe peKBU3UTH. WHAMBUAYANbHLIA U
TUnoBon  dopMmynsap  AoKyMmeHTa.  Oopmynsp-obpaseu. Bua  AokyMmeHTa.
CooTBeTCTBME BMAQ AOKYMEHTOB COAEpPXaHUI0 YnpaBfieHYeCKOro JAelCTBUA.
PacnonoxeHne pekBU3MTa Ha JAOKyMeHTe. bnaHk AokymeHTa. OnpejeneHue u
Buapl 6naHkos. CocTtaB pekBu3uToB 6naHka. TpeboBaHMA K MPOEKTUPOBAHUI
6naHkoB. Tpe6oBaHUS K M3rOoTOBMEHUIO, YyyeTy U XpaHeHuiw repbosbix 6maHKOB.
4. OcCo0eHHOCTH COCTaBa W COACPKAHMA OPraHU3ALNMOHHO-PACIOPAIAUTEIBLHOMN
AOKYMEHTAIUM. {JIeKIUA ¢ Pa3dopoM KOHKPETHbIX cuTyaumi} (24.)[2,3]
HopmaTuBHasa pernaMeHTauuMs AOKYMEHTOB, TMpPUMEHsieMbX B A€ATEeNbHOCTH
OpraHu3auumu.

OpraHuM3auuoHHble AOKYMEHTbl MPeAnpUATUA M OpraHu3auunii: ycTtaB, MONIOXEHUe,
MHCTPYKUMM, npaBuna, pernameHT. I[lopasaok wux odopmneHus, o0cobeHHOCTH
CoAepXaHus. PacnopsautenbHbie  AOKYMEHTbI: nocTaHoBMeHue, npukas,
pacnopskeHue, peweHune, Yyka3aHue. 0cobeHHOCTM UX COCTaBneHUs MU
ohopmnenusi. CTpykTypa TekCTa WHPOPMALMOHHO-CNPABOYHbIX AOKYMEHTOB:
aKTbl, CMpaBKW, NUCbMa, JOKMaAHble U O0OBACHUTENbHbie 3anUCKWU, MNPOTOKONbI.
JloKyMeHTUpOBaHMe AOTOBOPHbIX OTHOWEHUM.

5. VYnpasienue aoxkymMeHtauuein.QOpranuzaumsi CJayKObl JOKYMEHTAIlMOHHOI'O
odecneyeHus. {JlekHUsA C Pa3doOpoM KOHKPETHbIX curyauui} (24.)[2,3]
OpraHu3auuMoHHoe, KaApoBoe WU  TexHu4yeckoe obecneueHwe ynpasneHus
AOKyMeHTauuen.  OpraHu3auuoHHoie  (opmbl  paboTel C  AOKyMeHTamMM B

yupexaeHuu. dakTopbl, onpeaenswwmMe  ux  Bblbop. WHCTpyKumMa  no
Aenonpou3BoACTBY.

6. YnpasieHue [IOKYMEHTOO0OPOTOM. {JieKIIUA ¢ Pa3dOpOM KOHKPETHBIX
curyauuii}  (24.)[2,3] [loHATMEe  «AOKYMeHTOO60pOT». 06wme MPUHLUUMbI

opraHusauuMm jpoKymeHToobopota Ha npeanpuatum. CTpykTypa u obuas
XapaKTepuCcTMKa OCHOBHbIX JOKyMeHTOnoTokoB. Onpeaenswowue dakTopsl pocTa
obbemoB AokyMeHTOoo6opoTa. [lpaBuna M nopsAoOK yuyeTa AOKyMeHToobopoTa B
OopraHu3auuu.



TexHonorus npuema AoKymMeHTOB U obpaboTka AokymeHTOB. [IpeaBapuTenbHoe
paccMoTpeHue AOKYMEHTOB. OcobeHHOCTH ABUXEHUSA BHYTPeHHero
AOKYMeHTONoToKa.

7. Perucrpaumsi JOKYMEHTOB. {JIeKIHsI ¢ Pa300pOM KOHKPETHBIX CHUTyallMii}
(24.)[2,3] MoHsATME «perucTpaumusi AOKYMeHTOB».0CHOBHble BUAbI perucCTpaLUOHHbIX
popM, cocTtaB uWHHopMauuMM U MOPSAAOK  3anonHeHus.  ABToMaTu3auus
pernctpauunm. CnpaBoYyHO-UHHOPMALMOHHLIA MaccuB opraHusaumu . [louck #u
ucnonb3oBaHue WHHopMaLUuM B aBTOMATU3UPOBAHHbLIX CUCTeMax.

8. TexHo/iorHSI KOHTPOJISI HCIHOJHEHHMSI JTOKYMEHTOB. {JleKHusi ¢ pa3dopom
KOHKpeTHbIX cutyanmii} (14.)[2,3] 3HaueHue (YHKUMM KOHTpPONA WUCNOMHEHUA
JOKYMEHTOB B JeATenbHOCTM annapaTta ynpasneHus. Ponb pykoBoAUTens B
opraHu3aumMm  KoHTponsi.  OCHOBHble  MNPUHUMNB  OpraHuM3auuM  KOHTpONSA.
KaTteropuu  pOKyMeHTOB, noanexamue  KOHTPOSW. Cpoku  mucnonHeHus
AOKYMEHTOB. TpaauumoHHas TexHonorus KOHTPObHbIX onepauui.
ABTOMaTU3MpPOBaAHHbIE CUCTEMbl KOHTPOMSA WCMOSIHEHUS! JOKYMEHTOB.

9. Oprasm3anusi ONEPATHUBHOI0 XPAaHEHHS] W HCHOJb30BAHHUS [IOKYMEHTOB.
{nekuusi ¢ pa3doopom KoHKpeTHbIX curyaumii} (14.)[2,3] HoMmeHknaTypa Aen,
npasuna ee cocTaBneHus. Buabl HoMeHKnaTyp JAen, uX Ha3HauyeHue. Ponb
HOMeHKnaTypsl Aen B  obecneueHun  cucTtemaTMsauum  AOKYMEHTOB U
hopmupoBaHun pen. TpeboBaHMA K COCTaBII€HMI0 W BEeJEHUI0 HOMEHKnaTypbl Aen
npu paboTe C poKyMeHTamu. [pynnupoBKa MCMONMHEHHbIX AOKYMEHTOB B jena.
MloaroToBKa AOKYMEHTOB K  JanbHe/leMy XPaHeHUO W UCMONb30BaHUW.
JKCnepTU3a LEHHOCTU KaK DfeMeHT ynpaBneHus AoKymMeHTauuein. HopMmaTuBHO-
MeToAuMyeckme WU TeopeTuMyeckme OCHOBbl dKcnepTusbl. CpoKM  XpaHeHus
AOKYMEHTOB, WX HOpPMaTUBHAs pernaMeHtauus. Buabl nepeyHen co cCpokamu
XpaHeHusi, UX ucnonb3oBaHue.

IIpakTuyeckue 3ansitus (164.)
10. Paspadorka uHGPOPMALMOHHO-CIIPABOYHBIX [OKYMEHTOB {TBOpYECKOe
3aganue} (44.)[1,2] Pa3paboTka akToB, MPOTOKONOB, MPUMEHSEeMbIX AN NPUHATUA
OpraH13auuoHHO-yNpaBlieHYeCKNX peweHui.
11. JlenoBass mepenucka {padGora B Majbix rpymnnax} (44.)[1,2] CocTaBneHue
nucem, KaK >neMeHTa  npouecca  AOKYMEHTUPOBaHUA  ynpaBneH4YeCcKoW
AeATenbHOCTH
12. OpraHu3anMoOHHO-NPABOBbIe [OKYMEHTHI {pa0oTa B MaJbIX TIpPynmax}
(24.)[1,2] W3yuyeHume opraHuM3auMoHHO-MPABOBbIX JAOKYMEHTOB, 3HAaKOMCTBO CO
cneunmdukon AOKYMEHTUPOBaAHUA ynpaBieHYeCKON AesTeNbHOCTH
13. JdoxymeHnTtooGopor. {TBOpueckoe 3aganme} (44.)[1,2] 3HaKOMCTBO C
AOKyMeHTOoO60pOTOM OpraHu3auuu. CocTaBnexue 3anBneHus, pes3iome,
XapaKTepUCTUKK.
14. Pazpaborka [0KYyMEeHTOB {TBopuYeckoe 3aganme} (24.)[1,2] HanucaHue
AOKnagHou, o6bacHMUTenbHON 3anucku. [OAroToBKa npeTeH3Un C yuvyeToM
cneuupukn AOKYMEHTUPOBAHUA ynpaBneH4YeCcKoih AeATeNbHOCTH.



CamocrositesibHast padora (1124.)
15. IloaroroBka K JIeKIHOHHBbIM 3aHATHAM(324.)[4,7] 3HAaKOMCTBO C
AOMONHUTENbHOW nuTepaTypou no opraHu3auuu AokymeHTOoo6opoTa
npeanpusaTus.
16. IloaroroBka kK mnpakTHdeckuMm 3aHaTusam(324.)[4,7] CamocTosTenbHoe
W3yuyeHWe nuTepaTypbl MO TeMaM MNPaKTUYECKUX 3aHATUMN, 3HAKOMCTBO CO
cneuupukon AOKYMEHTUPOBAHMA YynpaBfieHYECKON AeATeNbHOCTU .
17. IloaroroBka K KOHTpPoJbHbIM omnpocam(304.)[4,7] NoaroToBKa K Tekyuwemy
KOHTPONI yCneBaeMOCTH.
18. IoaroroBka k 3avery(18u.)[4,7] W3yuyeHue nuTepaTyppl no TemaMm
ANCLUMNIKUHBI, aHanNU3Upya MeToAbl MPUHATUA OPraHUu3aLMOHHO-YNpaBieHYeCKUX
peweHun .

5. IlepeyeHb Y4eOHO-METOAUYECKOTO OO0eCHeYEeHUs] CAMOCTOSITEJbHON PadoThI
o0y4alouuxcs 1Mo AUCHUIIHHE

Ina kaxaoro obyuvawweroca obecneyeH WHAUBMAYANbHbLIA HEOrPAHUUEHHbIN
AOCTYN K 3MeKTPOHHOW WHPOpMauUUOHHO-ob6pa3oBaTenbHon cpeae AnTlTY:

1. YuebHo-MeTOAMuYECKOE MOCO6ME K BbIMOMIHEHWUI NPAKTUYECKUX 3ajaHMii
no aucuunnuHe «JlokyMeHTMpoBaHMe ynpaBlieHYeCKONn AeATENbHOCTU»  ANA
CTYAEHTOB HanpasneHus «MeHeAXMEHT» npodunb «Mpon3B0OACTBEHHbIV
MeHeAXMEeHT» OuYHOW (opmbl o6yyeHuss /coct. Markosa H.A. - bapHayn: WN3a-BO
AnTl'TY, 2020. - 35 c.
http://elib.altstu.ru/eum/download/eipm/Myagkova DUD pz ump.pdf

6. IlepeyeHb y4eOHOM JIUTEPATYPbI
6.1. OcHoBHasA nuTepaTypa

2. Ky3Heuyos W.H. Jenonpou3BoAcTBO: YyuebHO-cnpaBouyHoe mnocobue.
W3a. JawkoB u K., 2017.- 460C. IJneKTpPOHHbA pecypc. Pexum poctyna:
https://e.lanbook.com/book/105543?category=2148

3. Bonruna WN.B. Oduc-meHeaxep. [lpakTuyeckoe nocobue-U3a. Jlawkos u
K., 2016.-452 C. INeKTPOHHbIV pecypc. Pexum AocTyna:
https://e.lanbook.com/book/93374?category=2148

6.2. JlononHuTenbHaa nutepaTtypa

4. CaHHukoB, A. B. Yue6bHoe nocobue no paucuunnuHe «CucTemsl
JMeKTPOHHOro AokymeHtoobopota» : [ana cTyaeHTOB, ofyuvawwuxca no
HanpaBneHnmam noArotoBkn «WHhopMmauuoHHas 6Ge3onacHoCTb», «UWNHhDopMaTUKa M
BoluMCnIMTENnbHaa TexHuka»] / A. B. CaHHuKOB ; ANT. roc. Tex. YH-T uM.
U.N. Non3yHoBa. - bapHayn : AnTlTY. - 2018. -170 c. [lpsiMaa ccbinka:



http://elib.altstu.ru/eum/download/ivtib/uploads/sannikov-a-v-ivtiib-
5beadc5387507 . pdf

5. bupwkoB A.A. UHdpopmauuoHHas 6e3o0nacHOCTb: 3awuTa U HanajeHue.
W3a. JlawkoB wu K, 2017.- 434 Cc. IneKTPOHHbIA pecypc. Pexum
aoctyna:https://e.lanbook.com/book/93278

6. Manwk, A. A. 3auuTta uHbOpMauuum B HHPOpPMaUMOHHOM obwecTBe

yuyebHoe nocobue / A. A. Manwk. — MockBa : lopsuyasa nuHus-Tenekom, 2017.
- 230 c. - ISBN 978-5-9912-0481-1. - TekCT : 3neKTpoHHbA // JlaHb
3NeKTPOHHO-6ubnuoTeyHas CUCTeMa. - URL:

https://e.lanbook.com/book/111078

7. lIlepeyenb pecypcoB HH(POPMAUUOHHO-TEJIEKOMMYHUKAIMOHHON  CeTH
«HTEpHEeT», HEOOXOAUMBIX 1JISI 0CBOCHHMS JUCHMILIUHBI

7. OepepanbHbii  o6pa3oBaTenbHbili  mopTan  «JKoHoMuka.Couuonorus.
MeHeaxmeHT» http://ecsocman.hse.ru

8. ®oHa OLEHOYHBIX MATCPHATIOB Vi1 TIPOBCACHHUHA TEKYLIECIro KOHTPOJIA
YCneBaeMoCTu U l'[pOMC)KyTO‘lHOﬁ arrecranuun

CoaepxaHune MpPOMeXyTOYHOM aTTeCTauMu pacKpbiBaeTCA B  KOMNeKTe
KOHTPONUPYOWUX MaTepuanosB, npeAHa3HAYEHHbIX AN MNPOBEPKU COOTBETCTBUSA
YPOBHA MOArOoTOBKM No AucuunnuHe TtpeboBaHuam OI0C, KoTopble XPaHATCA Ha
Kafpeape-pa3pabotunke PMA B neyatHoMm Buae u B INOC.

9. Ilepeyenr  MHGOPMAUMOHHBIX  TEXHOJOIMH,  HCHOJb3yeMbIX  IPH
OCYLIECTBJICHMH 00pa30BaTeJbHOr0 Ipouecca Mo AMCUMIVIMHE, BKJIIOYas
NepeYyeHb MNPOrPaMMHOIO olecnedyeHUsT M HMHEQOPMALMOHHBIX CIHPABOYHBIX
CHCTEM

Ans ycnewHoro OCBOEHUSI AWNCLMNAMHLI UCMOMNb3YNTCA pecypcbl 3NEKTPOHHOW WHHOPMALUOHHO-
obpasoBaTenbHoii cpejpl, ob6pa3oBaTenbHble WHTEepPHeT-MopTanbl, rnobanbHas KoMNblTepHas
cetb  UHTepHerT. B npouecce M3yuyeHMs  AMCUMMNMHB  NMPOUCXOAMT  WUHTEpPAKTUBHOE
B3auMojeiicTBUe obyualwwerocs C npernojaBaTeneM uyepes NUUHbIA KabUHET CTyAeHTa.

Nenn Hcnoan3yeMoe nporpaMmmHoe odecnedyenme
1 LibreOffice
2 Windows
3 AHTuBupyc Kaspersky
Nern Hcnonb3yembie npoeccuoHaJbHbIC 0a3bl JaHHBIX U HH(POPMALIHOHHBIE
CIIPaBOYHBIC CUCTEMBI
1 HauvmoHnanbHas 3nekTpoHHas 6ubnuoTteka (H3Bb) - cBOGOAHBIA AOCTYN uuTaTenei
K (oHaam poccuiickux 6ubnuotek. CoAaepXUT  KOMNEKUMM  OUUDPOBAHHLIX
AOKYMEHTOB (KaK OTKPbHTOro JAocTyna, TaK W OrpaHUYeHHbX aBTOPCKUM
npaBoM), a TaKke KaTanor u3jaHuii, xpaHsauuxcsa B 6Gubnuotekax Poccum.
(http://H36.pd/)




Nenn Hcnonb3yembie npoeccuoHaJbHbIE 0a3bl JaHHBIX U HH(POPMAILIHOHHBIE
CIIPABOYHbIE CHCTEMBbI

2 CnpaBoYHO-UH(popMaumnoHHblii noptan FPAMOTA.PY (http://gramota.ru/)

3 ONeKTPOHHbIi  ()OHA  NPaBOBOM WU HAYUYHO-TEXHUUYECKON  AOKYMEHTauum -
(http://docs.cntd.ru/document)

10. Onucanue  MaTepuaJbHO-TEXHHMYECKON  0a3bl, HEeoOXoauMoOH  JJId
OCYIIIECTBJIEHHSI 00PAa30BaTEJIBLHOI0 MPoIecca Mo AMCIUIIHHE

HaumeHoBaHMe cielMAJIbHBIX NOMEILEHUH U MMOMeNIeH’il JJIsl CAaMOCTOATEIbHOM paﬁoTI)I

yye6Hble ayAMTOPUM ANs MpoBeAeHUs yuyeGHbIX 3aHATHIA

noMeweHna Ansi CaMoCTOSTENbHON pa60Tb|

MaTepuanbHo-TeXHMYecKoe o6ecneueHue " opraHu3auus
o6pa3oBaTenbHOro mnpouecca Mo AMCUMNNIMHE AN MHBAaNMAOB M Nuu C
OrpaHUYEHHbIMW BO3MOXHOCTSIMM 3J0POBbSl OCYWECTBASETCA B COOTBETCTBUM C
«llonoxeHueM 06 o6yyeHWN MHBANMAOB W NUL C OrPaHUUYEHHBIMU BO3MOXHOCTSIMMU
3/0POBbSA» .




