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1. TACIIOPT PABOYEW ITPOIPAMMbBI JUCIHUILIUHBI OIIIL.06
JOKYMEHTALIMOHHOE OBECHHEYHEHUE YIIPABJIEHUSA

1.1. O61acTh NPUMEHEHHUSI IPOTPAMMBbI

Pabouas mnporpamma aucuumummasl OIN.06 JOKYMEHTAIIMOHHOE
OBECIIEYEHUE YIIPABJIEHUA ABJISICTCS YaCTbhIO OCHOBHOM
npodeccruoHanbHOl 00pa30BaTEIbHOMN MPOrpaMMBbl CpeIHEro MPodhecCuOHATBLHOTO
obpazoBanuss B cooTrBercTBUM ¢ @DI'OC mo cnenuansHocT  40.02.04

IOpucnpyaeHmusi.

1.2. MecT0 AMCUMILIMHBI B CTPYKType OCHOBHOIl NpodecCHOHAIbHOU
o0pa3oBaTe/IbHOM MPOIrPaMMBbI

Huctimmmaa  OIL.06  JTOKYMEHTALIMOHHOE OBECIHEYEHHME
VIIPABJIEHUA  otHocuTcss K oOmienpodecCHOHaIbHbIM  JTUCHUILUIMHAM
npo(ecCHOHANBHOTO  Yy4eOHOro  IUKJIa  OCHOBHOM  NpodeccHOHaNIbHON

00pa30BaTeIbHON MPOTPaMMBI.

1.3. Hean u 3agayM AUCHUIUVIMHBI — TpPe0OBaHMS K Ppe3ybTaram
OCBOCHMS TUCIUILINHBI

HEJIBIO wu3yyeHusi OUCIUIUIMHBI 3aKJIOYACTCS B OBJIAJACHUM OCHOBAMU
NpaBWIBHOTO  O(GOpMIIEHHMS JTOKYMEHTOB M  Haajexalled opraHuszanuei
JIOKyMEHTO000pOoTa coryiacHo TpedoBanusMm neiictytomiero 'OCTa.

B pe3ynbraTe 0CBOEHUS AUCHUIUIMHBI 00YYaIOUIUICs T0JKEH YMeTh:

OPUMEHSTh Ha MPAKTUKE TOCYIapCTBEHHBIE CTaHAPThI, IPYTUE HOPMATUBHO-
METOIMYECKUE JOKYMEHTBHI, perlaMeHTHPYIOLIUE OpraHU3alHIo
JOKYMEHTAIMOHHOTO 00EeCTICUeHHsI YIIpaBICHUS;

COCTaBJISITh M MPABWIBHO O(QOPMIISIT OCHOBHBIE BHJIbI OpPraHU3allMOHHO-
pacropsAUTEIbHBIX IOKYMEHTOB;

0(popMIISATH HHDOPMAITMOHHO-CITPABOYHYIO IOKYMEHTAIUIO;

0(OPMIISITH KaIPOBYIO JOKYMEHTAIIHIO;
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0(pOpMIISITH TPETEH3NOHHO-UCKOBYIO TOKYMEHTAIIHIO.

B pe3ynbTaTe 0CBOCHUS TUCHUILITUHBI 00YUYalOIMUNACS TOJKEH 3HAThD:

TEPMUHOJIOTHIO B 00JIACTH JOKYMEHTAIITMOHHOTO 00ECTICUCHUSI YIIPaBICHUS;

HOpPMATHUBHBIE  JIOKYMEHTBI,  pPErJIaMEHTUPYIOIIME  COCTaBJIEHUE U
odopMIIeHHE TOKYMEHTAINH U TTOPSIIOK €€ 00padOTKH;

MpaBujIa COCTaBICHUS M 0(OPMIICHUS OPTraHU3AIMOHHO-PACTIOPSIUTEITBHBIX
JIOKYMEHTOB, BXOJAIIUX B YHUDUIMPOBAHHYIO CHCTEMY OpTraHHU3AI[MOHHO-
pacHopsAIUTEIbHBIX JOKYMEHTOB, YHHUQUIMPOBAHHYIO CHUCTEMY TIEPBUYHOU
YYETHOM JOKYMEHTALIUH B YACTH JOKYMEHTAIIUU 10 YUETY TPYa;

HNOPSIA0OK IPOBEACHUS SKCIIEPTU3BI IEHHOCTH JJOKYMEHTOB M MOJTOTOBKH JIETT
K ApXHMBHOMY XPaHEHUIO.

TEXHOJIOTUIO  OpraHu3aluu  JOKyMEHTOOOOpOoTa B  OpraHu3aIusaxX
(YUpEeKIEHUSX ).

OcBoeHue JUCHUTLINHBI OIILI.06 JOKYMEHTAILIMOHHOE
OBECIIEYEHUE VIIPABJIEHUS nanpasneno Ha ¢dopMupoBaHHE OOLUX U
po¢eCCUOHANIBHBIX KOMITETEHIUM, BKIIOYAIOIINX B CE0sI CTOCOOHOCTb:

OK 01 Beibuparh  cnocoObl  pemeHuss  3ajad  MpodecCHOHATBHON
NEATEeIbHOCTH MPUMEHUTEIBHO K PA3JIMYHBIM KOHTEKCTaM

OK 09 [Tonp30oBaThCA npodeccuoHanbHON JTOKYMEHTAIUEN Ha
roCyJapCTBEHHOM M MHOCTPAHHOM $I3bIKaX

ITIK 1.1. OcymecTBiaTh npodeccruoHaabHOE TOJIKOBAaHUE HOPM IpaBa.

[IK. 1.2. TlpuMeHsITh HOPMBI TpaBa JUIsl pPEHICHHS 3a7ad B MPOGeCcCHOHAIBHOU
JEATEIIbHOCTH.

I1IK 1.3. BnageTs HaBbIKaMH MOATOTOBKHU IOPUANYECKUX JOKYMEHTOB, B TOM UUCIIC

C MCTIOJIb30BaHNEM MH(GOPMAIIMOHHBIX TEXHOJIOTHA.



2. CTPYKTVYPA n COHEPXAHUE JUCLATTJIIMHBI
OIIL[ 06 JOKYMEHTALIMOHHOE OBECIIEUEHUE YIIPABJIEHUA

2.1. O0beM AUCHUIIMHBI U BUbI y4e0HOH padoThI

Bun yaeOHol paboTh O6bem yacoB
1. MakcumanbHas yueOHasi Harpy3ka (BCEro) 54
1.1. OGs3aTenbHas ayquTopHas yueOHas Harpy3ka (BCero) 54
B TOM UYHCJIE:

1.1.1. Jlexuun 28
1.1.3. [IpakTrdeckue 3aHsITUA 26

Nrorosas arrecramus mudd. 3auer B 3

ceMecTpe




2.2. TemaTuveckuii miaan u coaep:xkanne nucuuiuinasbl OIN.06 JOKYMEHTAIIMOHHOE OBECIIEYEHUE

YIIPABJIEHUSA
HaunmeHnoBaHue pa3ieioB Conep:kanue y4eOHOr0 MaTepuasa, NpakTu4ecKne 3aHATUS, CAMOCTOATEIbHAS O6bem
U TeM padoTa o0yyarommxcs 4acoB
1 2 3
BBenenue Conepxxkanue yueOHOro MmaTepuaJia
[IpenMer, nenu W 3a7ayd  JUCIHUIUIMHBI.  MEXNpeaIMeTHbIE CBA3M C  JPYTUMH
JTUCHUTUIMHAMM.
Ucrtopus pazsutusa JOY. Ilepronn3anys OCHOBHBIX 3TaloOB Pa3BUTHS I€JIONPOU3BOJICTBA.
Paznea 1. JIOKyMeHTHpOBaHHE YIIPABJICHYECCKOMN AeATEJIbHOCTH 12
Tema 1.1. Conepxkanue yueOHOro MaTepuaJia
Ircaoy ['ocynapcTBeHHas cuctema JoKymMeHTalnoHHoro ooecneuenus ynpasieHus (['CAOY).
Cuctemsbl fokymeHTanuu. CoctaB yHUDUITUPOBAHHBIX CUCTEM JOKYMEHTALIHH. .
Jlekuust 2
Tema 1.2. Conep:xanue y4eOHOro MmarepuaJia
OCHOBHBIEC MTOHATHUS OcHoBable TmoHATHS JIOY. OcHoBHBIE cnocoObl JoKyMeHTHpoBaHus. Kiraccuduxaruys
JOKYMEHTAIMOHHOTO JOKYMEHTHOM  MH(OpMalMi MO  pa3lIuyHbIM  OcHOBaHusiM.  OOmepoccuiickue
obecnieuenus ynpasienus | kiaccudukaropsl (OKY I, OKIIO) u ux xkpaTkas XxapakTepUCTHKA.
NudopmarmonHpie  HOCHUTEINH. TekcToBbIE, rpaduueckue, (bOTOIOKYMEHTHI,
MalllMHOYUTAaeMble JOKYMEHTBL. [lOHSTHE «INEKTPOHHBIN JOKyMeHT». [lpu3zHaku
nokymeHnta. llonsTue «momauHHUK». [logMHHBIE W TOMJIOXKHBIE JOKYMEHTHI.
Qanbcudukanus JokymeHTOB. llonstue «xomus». Bunel komuit. IOpunnueckas cunia
KOTIHM.
Jlekumst 2




Pa3nea 2.

CucremMa opraHu3allMOHHO-PACTOPSANTENbHON JOKYMEHTALIMHU

34

Tema 2.1.
TpeOoBaHUs K COCTABICHUIO
1 0(pOPMIICHUIO

Conepxkanue yueOHOro MmarepuaJia

OdopmiieHre TOKyMEHTAIlMM B COOTBETCTBHHM C HOPMATHBHOW 0a30i, B TOM YHCIE C
MCIIOJIh30BaHUEM WH(MOPMAIMOHHBIX TexHoioruil. OCHOBHBIC TpaBuiIa O(OPMIICHHIO
MAaIIMHOMKUCHBIX TEKCTOB. TpeboBaHus kK 0(hOPMIICHUIO TEKCTA.

JOKYMEHTOB Tlexmust 7
Conepxkanue yueOHOro MmarepuaJia
['OCT P 7.0.97-2016. OcHOBHBIE PEKBU3UTHI JOKYMEHTa, UX KiacCHU(HUKAIUs, MpaBuiIa
Tema 2.2. odopmiienust B coorBerctBuu ¢ 'OCT.
OCHOBHBIE PEKBU3HTHI dopmyisp 1 O6J1aHK TOKYMEHTA.
JOKYMEHTOB Jlexnus 2
IIpakTuyeckasi padbora 10
Omnpenenenne peKBU3UTOB TOKYMEHTOB U OLIMOOK MPH UX O(POpPMIICHUU
Tema 2.3. Copaep:xanue y4eOHOro Mmarepualia
OpraHu3zanroHHas YCOPJl — yHudunupoBaHHas CHCTEMa OpPraHU3alMOHHO — PaCHOPSAUTEIBHOMN
JOKYMEHTAaIUs JOKYMEHTAI[MU: COCTaB, OOyacTu ee npuMeHeHus. OpraHu3aluoHHbIE JOKYMEHTBI, HX
Ha3HaueHue, ¢opmyisapel — o00pasupl. Ilpouenypa cocraBieHuss u  oopMieHUS
OpraHU3alMOHHBIX JOKYMEHTOB. O01acTh MPUMEHEHHUS OPTraHU3aIllMOHHBIX TOKYMEHTOB.
Hcnonbs3zoBanne yHUGUIUPOBAHHBIX (HOPM.
Jlekuust 2
Tema 2.4. Conep:xanue y4eOHOro MmarepuaJia
PacnopsnurenbHas PacniopsiautenbHbie JOKYMEHTHI, MX Ha3HaueHue, (popmyisapel — 00pasipsl. [Ipoiemypa
JOKYMEHTAIUs COCTaBJICHHS ¥ O(DOPMIICHHSI PACTIOPSIAUTENbHBIX TOKyMEeHTOB. O0acTh MTPUMEHEHUS
OpraHU3aIMOHHBIX JOKyMEHTOB. Vcnonp30Banne yHUDUITMPOBAHHBIX (PopM.
Jlekumst 4
IlpakTHyeckas padora: 4

Odopmienue [lpukasza, Pacniopsikenusi, Beinucku u3 pacnopsIMTeIbHBIX JOKYMEHTOB.

Conepikanue yueOHOr0 MaTepuaJia
NudopmarimoHHO-CIpaBOYHBIE IOKYMEHTBI: UX Ha3HaueHUe, (PopMysipbl-00pasiibl.




Tema 2.5. [Tpouenypa coctaBienus u opopmiieHuss HHHOPMALTMOHHO-CIIPABOYHBIX TOKYMEHTOB.
NudpopmanmonHo- ObnacTs npuMeHeHus] THPOPMAIIMOHHO-CIIPABOYHBIX JOKYMEHTOB. Mcronb30Banue
CIpaBOYHAas TOKyMEHTalUs | YHUPUIIUPOBAHHBIX (OPM.
Jleknus 4
IIpakTuyeckasi pabora 4
Odopmiienue nokymeHnToB — [IpoTokon, Akt, Jloknannas 3anucka, Ciry>xkeOHO€ TUCHEMO.
Paznea 3. TexH0J10THSA ¥ MPUHIIUNIBI OPTAHU3ALMU JOKYMEHT0000poTa 24
Tema 3.1. Coaep:xanue y4eOHOro MmarepuaJia
OO11ue TEXHOJIOTUH U VYopasieHue U Jenonpou3BoACTBO. OpraHu3alvoHHbIE (DOPMBI  JEIONPOU3BOACTBA.
OpUHIUIBL opranu3aiui | CrnocoObl padoThI C TOKYMEHTaMHU.
JOKYMEHTO000pOTa Cnyx6a JIOY: ocHOBHBIE 3a/1auu, PYHKIMH, JOJKHOCTHOW COCTAB, TUIIOBBIE CTPYKTYPHI.
PernamenTanus padotsl ciayx0s1 JJOY.
OpraHuzanusi JOKyMEHTOB B JEJIONPOU3BOJACTBE. JJOKyMEHTOOOOPOT, JOKYMEHTONOTOKH,
X BUIbI U 00beM. OCHOBHBIE MPUHLMIBI OPraHU3aUUU JOKyMEHT00O0opoTa. CrocoObl
COKpaleHust 00beMa TOKYMEHTO000pOoTa. DJIEKTPOHHBIN TOKYMEHTOOOOPOT.
Jlekumst 2
IlpakTHyeckas padora: 4
Paz6op nenosoii curyaruu «Opranusaiusi paboThl C JOKYMEHTAMI.
Tema 3.2. Coaep:xanue y4eOHOro MmaTepuaJia
Opranuzanus npueMa u | Opranuzanus JOKyMEHTO000poTa: pueM, 00paboTka, perucTpalusi, KOHTpOJb, XpaHEHHUE
PacCMOTPEHHUSI IOKYMEHTOB | JOKYMEHTOB, HOMEHKJIATypa Jel.
OOpaboTka TMOCTyMarOUIMX, BHYTPEHHUX U HUCXOIAIIMX JOKYMeHTOB. Ilopsgok
OPOXOXKJEHUSI JIOKYMEHTOB B Tpolecce HUX MOAroToBku. IlpaBuiia  pacchuiKu
koppecnoneHu. CrocoObl OTIPAaBKU TOKYMEHTOB. THIIBI CUCTEM 3JEKTPOHHOM MOYTHI.
Jlekumst 2




Tema 3.3.
Perucrpanus 10KyMeHTOB

Coaep:xxanue yueOHOro MaTepuajia

[Tonarue peructparuu, ee I1eiab U NpUHIHUIBL. OCOOCHHOCTH PETUCTPALMHM BXOISIINX,
UCXOMSIIIMX M BHYTPEHHUX JOKYMEHTOB. Peructpupyemble W HEpPErUCTPUPYEMbIC
JIOKYMEHTHI.

Nunexcanust 1okyMeHTOB. CocTaB MHACKCOB. MHIEKCHI pacopsauTeIbHBIX JTOKYMEHTOB.
NHpexkchl npemsiokeHU, 3asBJICHUN U Xajno0 TpaxaaH. YCIOBHbIE O0O3HAUYCHWUS.
Perucrparnmonnsie (opMbI U TIpaBUIa UX 3aITOTHCHHUS.

Jleknua

IIpakTnueckasi padora:

Peructpanusi TOKyMEHTOB 110 IIOTOKaM.

[\O I\

Tema 3.4.
KoHTposb ucnosiHeHus
JIOKYMEHTOB

Conep:xanue y4eOHOI0 MaTepualia

[ToHATHE KOHTPOJIA UCIOJHEHHS JTOKYMEHTOB. BUabl KOHTPOJsl. 3HAaUEHUE KOHTPOJIS JJIst
6I>ICTp0FO N CBOCBPCMCHHOI'O HCITIOJIHCHHA JOKYMCHTOB. HpI/IHHI/IHI)I KOHTPOJIA.

Hepenaqa AOKYMCHTOB HCIIOJTHUTCIIAAM U IBHKCHHC NJOKYMCHTOB MCKIY HHUMH. HOCT&BK&
JOKYMCHTOB. Py‘lHOﬁ nu aBTOMaTI/I3I/IpOBaHHI>II\/JI KOHTPO!JIb. AHaIN3 COCTOSIHUSA UCIIOJIHEHHUS
JOKYMCHTOB B OpraHM3allvH.

Kaproreku. Cucremaruzaius KapToUuek.

Jleknusa




Tema 3.5.
Cucremarusaius u
XpaHEHHE TOKYMEHTOB

Conep:xanue yueOHOIro MmaTepualia

[ToHATHE KOHTPOJIA UCTIOJHEHUS JOKYMEHTOB. Buabl KOHTpOJsl. 3HaUEHUE KOHTPOJIS JJIs
OBICTPOTO ¥ CBOCBPEMEHHOTO MCIIOTHEHUS JOKYMEHTOB. [I[pUHIIAIIBI KOHTPOJIS.

[lepenava TOKyMEHTOB HCIIOJTHUTEIIAM U JIBUKECHHUE TOKYMEHTOB MEXIy HUMH. JlocTaBka
JOKYMEHTOB. Py4HO! 1 aBTOMAaTU3UPOBAHHBIM KOHTPOJIb. AHAINU3 COCTOSIHUS UCIOJIHEHUSA
JIOKYMEHTOB B OpTaHU3aIMH.

Kaproteku. CucrtemaTusanus KapToyek.

Bcero nmo qucuunianne

Jlexuus 2
IlpakTHyeckas padora: 2
IIpuem, perrcTpansi, nepeiada J0KyMEHTOB B apXHB

54




3. YCJIOBUA PEAJIM3ALIMN ITPOI'PAMMBI JUCHUIUIMHBI OIILl 06
JOKYMEHTAILIMOHHOE OBECIIEYEHUME YIIPABJIEHUA

3.1. TpeGoBaHus K MaTepHAJIbHO-TEXHUYECKOMY O0ecre4eHHI0

Peanuzamus  pucuuruiMHel  TpeOyeT Hamuuus — ydeOHoro  kaOuHeTa
TYMAaHUTAPHBIX H COUUATBHO-3KOHOMUYECKHUX AUCIUIUIMH.

O6opynoBaHue yueOHOTO KaOMHeTa:

- IOCAJJOYHBIE MECTA MO KOJUYECTBY 00YUaAOIINUXCS;

- paboyee MecTo MpenoaBaTes;

- wKagdbl 115 XpaHEeHHUs] y4eOHO-METOANYECKON TOKYyMEHTALINN;

- HOPMaTUBHBIE MPABOBBIE AKTHI IO KOJMYECTBY 00YUAIOIIUXCS;

- CIIpaBOYHAs JIUTEPATypA.

TexHuueckue cpeacTsa 00y4eHus:

- KOMIIBIOTEP C JMIEH3UOHHBIM MPOrpaMMHBIM OOecredeHHeM OOIIEro

Ha3HAYCHUS;

- MYJIbTUMEIUNHBIN ITPOEKTOP;

- DKpaH;

- OPITeXHUKa (MHOTO()YHKIIMOHAIEHOE YCTPOMCTBO);

- cB0OOAHBIN JocTyn B UHTEpHET BO BpeMsl y4EOHOTO 3aHSATHS.

3.2. UudopMmanmoHHoe obecnevyeHue o0yueHmst

OcHoBHas yueOHas quTeparypa

1. AnekceeBa, T.B. JlokyMeHTanimoHHOEe oOO€cleUeHUE YIPaBICHUS:
yueOHuk / T.B. AnekceeBa, O.A. CtpaxoB. — MockBa: YHuBepcuteT « CHHEprus»,
2020. — 132 c. — ISBN 978-5-4257-0402-3. — Texct: anexktponHsiii // Ludposoi
oOpazoBatenwHbii  pecypc  IPR SMART [caiitT]. —  URL:
http://www.iprbookshop.ru/101344.html.

2. JloxymenrtanmonHoe oOecrnieuenne ympaBieHus. CocTaBieHHE W
odopMIIEHHE NIEJIOBBIX JTOKYMEHTOB: yueOHoe mocooue mist CIIO / cocraBuTenu

E.W. bammakoBa. — CaparoB, Mocksa: I[IpodoOpazoBanue, At [lu Ap Menua,
10
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2021. — 144 c. — ISBN 978-5-4488-1080-0, 978-5-4497-0964-6. — Tekcr:
anekTpoHHbi // LudpoBoi obpazoBatenbublii pecypc IPR SMART: [caiiT]. —
URL: http://www.iprbookshop.ru/103343.html.

JlonoJiHUTeIbHASI JINTEpPaTypa

1. lllyBanoa, Hatanus HukonaeBHa. OCHOBBI 1€J0MPOU3BOJICTBA : YUCOHHUK
u npaktukym a7 CIIO [['pud YMO]/ H.H. Ulysanosa, A.}O. iBanoBa ; o o611I.
pea. H.H. llyBanoBoii. — 2-e u3n., nepepad. u non. — Mocksa: FOpaiit, 2021. — 427,

[1] c. — TekcT: HEOCPEACTBEHHBIN.
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4. KOHTPOJIb U OHEHKA PE3YJIbTATOB OCBOEHMUS

JUCIHHUIIVINHBI
PesyabTaThl 00yueHus Kpurepun oueHku Metoasl
OLICHKH
3HaTh: - IEMOHCTpAaLMs OTBETCTBEHHOCTH - BKCIIEPTHOE
3a MPUHATHIC PELICHMS, HaOJro/1eHue
TEPMHHOJIOTHIO B 001acTu
000CHOBAHHOCTb CaMOaHaJIN3a U BBITIOJIHECHUS
JOKYMEHTAIHOHHOTO 00eCTIeYeHHS
KOPPEKLHs pE3yJIbTaTOB IIPAKTUYECKHUX
aBJICHMUS,; o .
yip ’ coOCTBEHHOM pabOTHI; 3aJaHuH,
HOPMAaTUBHBIE JOKYMEHTHI,
- ACIIOJIB30BAHNE 3aKOHOMATENbHBIX | - OLICHKA I10

perIaMeHTHPYIOIIUE COCTABICHHUE
1 0opMIIEHHUE TOKYMEHTAIIUU U
MOPSIIOK €€ 00paboTKH;

IpaBUJia COCTaBICHUS U
oopMiIeHHs: OpraHU3alOHHO-
pacropsauTeIbHbIX JOKYMEHTOB,
BXOJAIIUX B YHU(PULIHUPOBAHHYIO
CHCTEMY OpIraHU3alMOHHO-
pacropsauTeIbHbIX JOKYMEHTOB,
YHUPHUIUPOBAHHYIO CHCTEMY
IIEPBUYHON YYETHOMN
JOKYMEHTAIH B YaCTH
JOKYMEHTAIIH 110 YUeTy TPYy/a;

MOPSAJOK MPOBEACHUS IKCIIEPTU3BI
LIEHHOCTHU JOKYMEHTOB U
MTOJATOTOBKH JIEJI K apXUBHOMY
XPaHEHHUIO.

TEXHOJIOTUIO OpPTaHU3aAIHH
JOKYMEHTO000pOTa B
opranmuzanusx (yIpexaeHusx).

Y HOPMATUBHO-TIPABOBBIX aKTOB MPU
TJIAHUPOBAHUH
MPEIINPUHUMATEIbCKON
NESTEIILHOCTH B MPO(ECCHOHATBHON

cdepe;

- IGMOHCTpanus 3HaHUi B 001acTn
(UHAHCOBOW TPAaMOTHOCTH.

- KOHCTPYKTUBHOCTh
B3aMMOJICHCTBHS C 00YJIarOIIUMHUCH,
MIPETIoIaBaTeNs MU B X0O/I€
00y4eHUs1, pyKOBOAUTEISIMU
y4eOHOU U MTPOU3BOJICTBEHHOM
MIPaKTUK.

-cOo0JII0/IEHUE HOPM
po¢eCCUOHAIBHON ITUKH,

— TMIOCTPOEHUE PO(PECCHOHATEHOTO
OOIIIEHUS C YY€TOM COIHAIHHO-
npodecCHOHAIBHOTO CTATYCa,
CHUTYaIlH OOIIEHHs, 0COOEHHOCTEN
TPYIIbI U MHIABUAYATbHBIX
0CcOOEHHOCTEH yUaCTHUKOB
KOMMYHUKAIHH.

- TPaMOTHOCTb YCTHOM U
MIMCBMEHHOW peun;

- oopMJICHHE TOKYMEHTOB B
cootBeTcTBUH ¢ ' OCToM;

- ICHOCTh (POPMYJIUPOBAHUS U
U3JI0’KEHUS MBICIIEN;

UTOTaM YCTHOTO
orpoca
CTYJICHTOB,

- HAOJIFOIEHYE 10
ATOraM
TECTUPOBAHUSI.
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- HOPOABJIICHHUC TOJICPAHTHOCTH B
nporecce o0IeHus.

- co0JIr0/IeHNe HOPM MOBE/IEHUS BO
BpeMs yUeOHBIX 3aHSATHIA;

- cOOMI0IeHNE CTaHIApTOB
AHTUKOPPYILIMOHHOTO ITOBEICHUSI.

- COOJTI0TaCT HOPMBI 3KOJOTHICCKOU
0€e30I1aCHOCTH;

— OIpe/eNIsieT HalpaBICHUS
pecypcocOepexeHus B paMKax
npodeccnoHalbHOI 1eATEeNbHOCTH
IO CIEUUATbHOCTH.

- 3 peKTUBHOCTH MCIIOJIB30BaAHUS
cpeacTB GU3NIECKOHN KYIbTYPhI JUIs
COXPaHECHHS U YKPETUICHHSI
3II0POBBS B IIpOIIEcce
npodeccCnOHABHOM IeATEIIBHOCTH
Y TIOZIep>KaHus HEOOXOAUMOTO
ypOBHS (pU3HUECKOU
MOJITOTOBJICHHOCTH.

- 9(ppeKTUBHOCTH HCTIOIB30BAHUS B
npodeccnoHaNbHOMN eATEeNbHOCTH
He0O0XOIMMOM TOKyMEHTAIUH, B
TOM YHCJI€ HA UHOCTPAHHOM SI3BIKE.

YMeTs:

NPUMEHSTH Ha TPAKTHUKE
roCyJJapCTBEHHbIE CTAaH/IAPThI,
IpyTA€ HOPMaTHUBHO-
METOJINYECKUE IOKYMEHTHI,
pErIaMEHTHPYIOIINE OPraHU3aLUI0
JOKYMEHTAIMOHHOTO 00eCIIeueHUs
yIpaBJICHUS;

COCTaBIISITh M MPABUIHLHO
0(OpMIISATH OCHOBHBIC BHIBI
OpTraHHU3aIMOHHO-
pacToOpsANTEIbHBIX JIOKYMCHTOB;

opopMIISITh HH(POPMALIMOHHO-
CIPaBOYHYIO JOKYMEHTALHUIO;

- oopMIIeHHE TOKYMEHTOB U
pelIeHre TPaKTHUECKUX CUTYAIHi ¢
HOPMAaTUBHBIM MPABOBBIM
000CHOBaAHHEM;

- IEMOHCTpAIIHs HABBIKOB Pa0OTHI C
HOPMAaTUBHBIMHU IIPABOBBIMU
aKTaMH, B T.4. C UCITOJIb30BaHUEM
MH(POPMAITMOHHO-KOMIBIOTEPHBIX
TEXHOJIOTHH.

- 000CHOBAHHOCTH ITOCTAHOBKU
1€, BEIOOpA U IPUMEHEHUs
METOJIOB M CIIOCOOOB pelIeHUs
npo¢eCCHOHATBHBIX 3a]1aY,

- UCIIOJIb30BAHHUE PA3JIMYHBIX
HCTOYHHUKOB, BKIIHO4Yas

- HKCIIEPTHOE
HaOJII0IeH1E
BBIIOJTHEHHS
HpaKTI/I‘IeCKI/IX
3aJIaHN,

- OIEeHKa II0
UTOraM YCTHOI'O
orpoca
CTYJICHTOB,

- HaOJII0OIEeHHE T10
ATOraM
TECTUPOBAHUS
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0(pOpMIIATH KaapOBYIO 3JIEKTPOHHBIE PECYPCHI, MEAUA
JOKYMEHTAIHIO; pecypcsl, UTHTEpHET-pecypchl,

NEpUOANYCCKUC U3JaHUA 10

0(pOpPMIISTH MIPETEH3UOHHO-
CHEIUATBLHOCTH JIJIsl PEIICHUS

HCKOB OKYMCHTALIMIO.
YIO I0KY 1 HpO(bCCCI/IOHaHBHBIX 3aJay.
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