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1. IIEJJA OCBOEHUSA JUCHUITJIMHBI
[lenpro OCBOEHMS IMUCHHUILIMHBI «/[OKyMeHTHpOBaHHE YNPAaBJIEHYECKOH IesTeIbHOCTH»

sABIsIeTcs (POPMHPOBAHUE Y CTYHEHTA  HABBIKOB MOKYMEHTHDOBaHMS M OpraHu3aliu paboTel C
JIOKYMEHTaMH B IIPOLECCE OCYIIECTBICHAS MU yIPABIEHYECKAX QyHKIIMH

3amauu:

° M3y4EHHE OCHOBHBIX IIOHATHN JOKYMEHTAlMOHHOTO 0OeCIeueH s YIIPaBICHNUS;

® 03HAKOMHMTE CTY/JEHTOB C OCHOBHBIMH BH/aMU HOPMATHBHBIX JOKYMEHTOB, CO3/1aBaCMbIX HIIH
IPUMEHSEMBIX B OPraHU3alHuH,

° dopMupoBaHue yMEHUH 0QOPMIIEHUS OCHOBHEIX BHIOB HOPMATHBHBIX JOKYMEHTOB;

° 03HAKOMMTE CTYAEHTOB C IOPSIKOM UCIOJIB30BAHUSA HOPMATHBHON JOKYMEHTALMH B paMKax

IenoBOro oOmeHWs, NyONWYHBIX BBICTYIUIGHWH, IIPOBEJICHHS IEPErOBOPOB, COBELIAHHH,
OCYIIIECTBIICHHSI ISIOBOM MEPEITUCKU | TTOIeP’KUBAHUS SJIEKTPOHHBIX KOMMYHHUKAIIHH;
o H3yYeHue IPUHIUIIOB OPTaHU3alHK JOKYMEHTO000pOTa B OpraHu3alluH.

2. MECTO JUCITUIIJINHBI B CTPYKTYPE OIIOII
Juenumiaa  «JIOKyMEHTHPOBAaHHE — YIPABJICHYECKOH JEATENBHOCTH» OTHOCHTCA K 4acTh,
(opMupyemMO#t ydacTHUKaMHu 00pa30BaTeIbHBIX OTHOIICHHH.

3. INTAHUPYEMBIE PE3YJIBTATBI OBYUYEHUWS IO JUCHUTLIMHE
IInanupyeMsle pe3yibTarhl OOy4YeHHs IO [JUCHHIUIMHE, COOTHECEHHBIE C IUIAHUPYCMBIMU
pesymasTatamu ocsoerns OITOIT (KOMIIETEHIMSIMA B HHIUKATOPaMHU JOCTH/KEHHS KOMITETCHIH)

dopmupyemeie [InaHupyemble pe3ybTaThl 00yUEHNS 110 AUCLIUILIIHE, B HaumeHoBaHue
KOMIIETEHI[HA COOTBETCTBUH C HHIAMKATOPOM JOCTHIKEHHS KOMIIETEHIMH OLIEHOYHOrO CpelcTBa
(xopm, copepxanue HMupukaTop AOCTHXKEHH Pesynbrarel 00y4eHHs 110
KOMIIETEHIIHH) KOMITETEHITUH JUCLIMTIIMHE
(K00, codepacanue UHOUKaAmopa
VK-1. Crocoben | YK-1.-1.  3naer  npuHuuns! | 3maer: TecToBBIE BOTIPOCHI
OCYIIECTBIATH cbopa, orGopa u 00OCLIEHHS | - HHCTPYMEHTHI cOOpa ITpakTHKO-
KpHTH‘IECKHﬁ AHAINS HHC]}OpMaLlHH, METOOHUKHA neporquﬁ u BTOpH"—IHOfI OPHEHTHPOBAHHOE
" cuHTe3 | CHCTEMHOrO  Mojaxoja i | uH(OpMAlUH; 3a7aHHe
npoOIeMHBIX peiieHus  TPO(QECCHOHANBHBIX | - ITAlbl IPOBEACHHA
curyauuit Ha ocmose | 3a4ad MHTEPBOIOMPOBAHHMA
CHUCTEMHOT0 Ymeer:
0/X0/14, - IPOBOAUTE NIPE3EHTALUH;
BblIpabaThIBaTh - cobupate HeOOXOIMMYIO
CTpaTeruio AeHcTBIi MapKeTHHTOBYIO HH(OPMALHIO
U aHaJTH3UpOBATh €€
Baapeer:
-HaBBIKAMH BBIABJIEHHSA
npoOyeMsl;
- HABBIKAMH IIPEAOCTaBJIEHHs
oT4eTa 0 TIOJTY4EeHHBIX
pesyNbTaTax HCCleI0BaHHsA
VK-1.2. Vmeer aHanuzuposath | 3Haer: TecToBbIE BOMPOCK!
" CHCTEeMaTH3NpPOBATh | - 3HAYEHHE, ¢|0pr1 u MeTtons! | IIpaKkTHKO-
pasHOpOIHbIE HaHHBIE, | MapKeTHHIOBOM AeATENLHOCTH | OPHEHTHPOBAHHOE
OLIEHHUBATh 3(pdekTHBHOCTE | VmeeT: 3alaHue
IpOLeNyp aHaiH3a Mpodmem H | . pazpabarkIBaTh H
DPIESELHA peleHuH B | oCyLIECTBIATE  KOHTPOJbHbBIE
npOQecCHOHATBHOI MEpONpPHUATHA HA - PasTHYHbIX
REATCIHHOLTH CTaIMAX MapKeTHHIOBOT0
HCCIIEI0BAHUSA;
- OUGHMBAaTh  PHCKH H




COLIMANBbHO-3KOHOMHYECKHE
TOC/IEACTBMA  pelleHHiH B
PasIHYHBIX ciepax
NpHMEHEeHHSI MapKeTHHra B
oOpa3oBHHH

Baapeer:

- HaBBIKAMH KOHTPOJIs

YIpaBICHYSCKHX peleHui

npu  pa3paboTkM  HOBOTO

MpOAYyKTa B OpraHM3alluH;

- METOAaMH BhIPabOTKH

ONTUMAJIBHBIX 3KOHOMHYECKUX

pemieHnii  npu  paspaboTke

HOBOTO MPOAYKTa
VK-1.3. Bnageer metogonorueil | ¥Ymeer: TecToBEIE BONPOCH
CHCTEeMHOro W KpPHTHYECKOTrO | - KpUTHYECKH OLIEHMBATh Hpa.KTHKO-
aHanu3a NpoONIeMHBIX CHTYalMH | BapuaHThl pelieHuii, | OPHEHTUPOBAHHOE
, METOIMKAMH  MOCTAHOBKH | pa3pabarsiBaTh W | 3amaHue
LIeJTH, ONpeeeHHs CTIOCO0O0B €€ | 0GOCHOBLIBATL  ONTHMAIbHBIE
JOCTHXKEHHA, pa?.paﬁotrim pereHus & TO3ULIHHA

cTpareruit neiicTuit

ONTHMAIbHOCTH (DMHAHCOBBIX
3aTpaT OpraHu3anuy

Bnapeer:
- METOJaMH  pearM3aluu
OCHOBHBIX  yNpaBiIeHYECKHX

GyHKOME B MapKeTHHIOBOH
JEATEIbHOCTH;,

- HaBbBIKAMH CTpaTernu H
TaKTHKH LeHooOpa3oBaHus
poayKTa
[K 1 [IK-1.1. 3Haer OCHOBHI | 3HaeT: TecToBBIE BOMPOCH
Crocoben HSKOHOMHKH, OpPraHM3ALMH | - JEMCHTbI PbIHKA TPYAa H ?p:::::";%moe
PYKOBOJHTE Tpyda W yIpaBIeHHs; | MEXAHU3MBI €ro 35)]3}{}{8 P
clmaxynmypﬁo-“ METOZIbl KANEHHAPHOTO H (byHKLlH.OHHpOBaHHﬁ
O3MOPOBHTEMBHOM | orenoro  riaHupoBAHIS, Ymeer:
U CIIOPTUBHOM — ccoTaniempy | TCROEI0BATS METOM!
JIeATEIBHOCTBIO 110 N KaJIeHIapHOTO ¥ CETEBOro
MecTy paGoTsL, YCTAHOBIIEHHOU [IAHMPOBAHHS
MECTY JKUTENBCTBA OTYETHOCTH Bnapeer:
A MECTY OTAbIXa, a HaBBIKaMH COCTaBJIEHHA
TaKKe B YCTaHOBJieHHCl[:l OTYETHOCTH
I10 pe3yanaTaM MPOBEIEHHBIX
ofpa3oBaTenbHbIX saisouit
Ll [IK-1.2. YMeeT onpenendars | 3uaer: TecToBEIe BOTPOCH!
00BeM H JOCTATOYHOCTp | - METOAMKH  OpraHU3aluK, Eﬁ}?:;::;{;mmoe
HHPOBaHHUA KOHTpOJIA H
WHBEHTaps, 00OpyI0BaHHs g::ﬂ:;’aum ’ T;’amnﬁ, R,
H HepCOHEUTa 'HJ:E‘H NMpOBEOEHHUA CHIOPTHBHBIX
OpTaHH3aJ_IHK 3aHATHH, MCpOHpHHTPIﬁ
[IPOBEJICHUS CIHOPTHUBHBIX | YMmeer:
MEpPOIPUATAA IO MECTY | - YMETb paccHHTLIBATE
paGOTE.I, MGCT}' OCHOBHEIE MOKa3aTe/NH,
HeoOX0AUMBIe /1 peann3alnu
AEICIBOTRE. B MEGIY OpTaHH3aLHOHHbIX TPOCKTOB
OTABIXa, a TaKKe B | Buaqeer:

00Opa3oBaTenbHBIX

- NpueMaMH  YOpaBJeHHs




4

OpraHU3anysX;  CTABUTH | ONEPALHMOHHOI )
paﬁolme 3a/1a49u JEATENBHOCTLID OpraHusauvm
[OTYUHEHHBIM u
nobuBaTecsa 1554
BBITIOTHEHHS
IK-1.3. Brnageer | 3naer: TecToBBIE BOMPOCHI
crroco0aMu  OIpeENeHus | - GazoBbie yenosus | Tlpakriko-
Hauboee 3(1)¢)6KTHBHBIX 3aKIIOYaeMBbIX  COIVIallleHWH, | OPUEHTHPOBaHHOE
JIOTOBOPOB M KOHTPAKTOB 3a/laHHe
cr10000B  OCYIIECTBIECHHS L -
u3KyIBTYpHO- ; - JNOKYMEHTAIBHO O0(OPMIATH
030POBHTENILHOM M | pelieHMs CTpaTermyeckKux M
CITOPTUBHO-MAacCOBOM OnepaTHBHBIX
JIeATeIbHOCTH B YIOpaBJIEHYCCKHUX 3agaqd
COOTBETCTBHH ¢ | Oprafsanun
YCTaBHBIMH eJISIME
(HU3KYIBTYPHO-
CTIOPTUBHOH OpraHu3alii,
HOPMAaTHBHBIMHU
[IpaBOBBIMH  aKTaMH
pacHopsaIuTeI-HBIMA
aKTamu BBIIIIECTOSIIIEH
OpraHH3aIuu
(cobcTBeHHMKA), a TaKKe
YPOBHE  0O0ECIIEYeHHOCTH
HHBEHTapeM 7}
o0opynoBaHUEeM, KaapaM
4. OBBEM U CTPYKTYPA JUCHUILINHBI
TpynoeMKOCTE IUCIUIUIMHEI COCTABISIET 2 3a4€THBIX eUHHUIL, 72 daca
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Temarnmaeckuii niaan
(hopma o0y4uenus ounas

KonraxThas paGora Dopmsl
o0ydarommxcs TEKYILETO
C Iegaroruyeckum KOHTPOJIs
a5 paboTHHKOM & YCIIEBAEMOCTH,
£ - | s & tdopma
© § ) = 2
el g g & E & | IPOMEKYTOUHOH
Ne HanmeHoBanvie TeM n/umu 3 g g b E 5| 58 aTTecTaluu
n/m pa3/IenoB/TeM AMCLHAILIMHE] é 5| g § g S g g £ | (no cemecmpam)
= N = v 2 ©
E g | 28
= | 2 |&
AL
1 OcHOBHBIE BUIBI YIIPABIEHYECKHX 8 1-2 |1 1 0,5 4
JOKYMEHTOB
2 OcHoBHbIe TpebOBaHMA K 8 3-4 |1 1 0,5 4
0(OPMIEHHIO YIIPABIEHYECKHX
JOKYMEHTOB
3 Cosnanue W npeacrasieHue 8 56 |2 2 1 4 PeHTHHI-KOHTPONIL
npe3eHTaluit Nel
4 OcHOBHBIE BH/IBI SMEKTPOHHBIX 8 7-8 |2 2 1 4
IOKYMEHTOB
5 Cryx0a 1eonpon3BOACTEA B 8 9- 2 2 1 4
opraHu3aluyuu 10
6 Opranmsatus paGoTs! ¢ 8 11- |2 2 1 5 PelfTHHT-KOHTpOIIB
DOKYMEHTaMu 12 Ne2
7 Jenonpou3BOACTBO M0 JIMYHOMY 8 13- | 2 2 1 5
COCTaBy 14
8 Homenknarypa merm. 8 15- |2 2 1 5
16
9 IMoaroToBKa DOKYMEHTOB IS 8 17- [ 2 2 1 5 PeliTHHr-KOHTPOIE
XpaHEeHHs B apXHBe 18 No3
Beerosa 8 cemectp: 16 |16 8 40
Hanwuwne B nucumnnune KII/KP
Hroro no mucuurinne 8 16 16 8 40 3auer




6

TemaTuueckuil mian
¢opma obyuenus —3aouHas (5 jger)

Konrakrhas pabota @opMEI
o0ydaromuxcs TeKyLlero
C Ie1aroruuyecKim KOHTPOJIA
o5 paboTHUKOM § YCIIEBAEMOCTH,
g 5 z '3 = topma
e = 5 [IPOMENKYTOYHON
Ne HaumeHnoBanue Tem n/uu g § % ,% S . 2 § paﬂemuﬂu
/1 pas/enos/TeM AUCLUMILTMHBI 3_, = - o ;‘ N ﬁé g & | (no cemecmpanm)
S| 8| | £ |85 ¢
5 Q =n e =
=2 8 e | S8|©
5 g2 | =8
=g | & [T
1 OcHOBHBIE BU/IbI YTIPABIEHUYECKHX 9 0,5 1 0,5 10
JOKYMEHTOB
2 OcuoeHsle TpeGoBaHHA K 9 0,5 1 0,5
0(OPMIICHHIO YITPaBIeHIECKHUX ) 10
TOKYMEHTOB
3 Co3zpnanue H npeacTaBiIeHne 9 1 1 0,5 10 PeliTHHT-KOHTpOIL
npe3eHTalui Nel
4 OCHOBHBIE BUIBI TIEKTPOHHBIX 9 1 1 0,5 10
JIOKYMEHTOB
5 Cnyx6a 1enonpou3BoOACTEa B 9 1 1 0,5 10
OpraHH3aLHx
6 Oprannszauus paGoTsl ¢ 9 1 1 0,5 10 PeliTHHr-KOHTPOMB
NOKYMEHTaMH Ne2
7 Henonpor3BOACTBO MO IHHHOMY 9 1 1 0,5 10
COCTABY
8 Homenxknatypa men. 9 1 0,5 10
9 [ToaroroBka SJOKYMEHTOB [ 1 2 1 10 PelTHHT-KOHTPOIb
XpaHEHHs B apXHBe Ne3
Beeroza _ 9  cemectp: 8 10 5 90
Hanunuue B aucuunnune KIVKP
Hroro no aucuumniune 9 8 10 5 90 3ager
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TemaTnueckuii nian
(opma obyuenus —3ao4nas Ha 6a3 BIIO (3 roaa)

KonrakrHas pabora Dopmbl
obyuaromuxcs TEKYILero
C MeNarorHyeckuM KOHTPOJIs
- paboTHHKOM 5 YCIIEBa&MOCTH,
§ 5 2 |3 z bopma
Bl g g g © © | IPOMEXYTO4YHOM
Ne HanMeHoBaHue TeM W/Wiiu 3| 8 % S 124 & é aTTecTaLun
n/m paszesnoB/TeM TUCLUTLIHHEI é % 5 2 % g § E 8 | (no cemecmpam)
= 4 & o]
S| E| 35| &8 |8§)a
= z e SR ©
= o S
S| & |&°
08 |8
(=9 ] =
= = ©
1 OcHOBHbIE BUIIBI YIIPABIEHYECKUX 4 1 0 7
IOKYMEHTOB
2 OcHoBHble TpeOoBaHuA K 4 1 0
0(QOPMIEHHIO YIIPaBIeHYECKHIX ' T
JOKYMEHTOB
3 Co3zpfanue u npeacrasienue 4 0 - PeliTHHr-KOHTpPONE
TNpe3eHTALIHi Nel
4 OCHOBHBIE BUJIbI 3JIEKTPOHHEIX 4 1 0,5 7
JOKYMEHTOB
5 Cnyx6a menonpoussoncTsa B 4 1 0.5 7
Oprasmsanyu
6 Opranusanus paboTel ¢ 4 0 7 PelfTHHT-KOHTpOIB
JNOKYMEHTaMH Ne2
7 JenonpousBOACTBO MO THYHOMY 4 0 7
cocTaBy
3 Homenknartypa nen. 4 0 9
9 [TogroroBka TOKYMEHTOB A1 4 0 10 PelTHHT-KOHTPOIB
XpaHeHHs B apXHUBe Ne3
Beerosza _ 4 cemectp: 2 2 1 68
Hannuue 8 qucuunnune KIT/KP
Hroro no gucumruinHe 4 2 2 1 68 3auer




Temarnueckuit maan
(opma obyuenns —3aounas Ha 6aze CIIO (3 r 6 m)

Konrakrnas pabora DopMeI
o0yuaromuxcs TEKYILETO
C MeJarorHyecKum KOHTPOJA
g paboTHHKOM 5 yCITeBaeMOCTH,
5 = % |8 z hopma
e | g = 5| R 5 « | MPOMEKYTOYHOM
Ne H - S| 2 g | § g &
0 avMEHOBaHHUE TeM W/ 2 8 9 e o 5.8 aTTeCTaLHH
n/n pasesos/TeM AUCLMUILTUHEL 3 = s & . S 8| 5 & | (nocemecmpanm)
O 5 = o 2 S8 2%
5 = > s § & =
: 5 Q o &2
= E L 8
= o =
i ) 9
g g R
= = ©
1 OcHoBHbIE BHIB! YIIPABIEHYECKHUX 6 0,5 0 -
IOKYMEHTOB
2 OcHoBHele TpeboBaHHSA K 6 0,5 0
0(OPMIICHHIO YIIPABIEHYECKHX ' 7
JIOKYMEHTOB
3 Cosnanue u npejcTapieHne 6 1 0 7 PelfTuHr-XOHTpOTB
npeseHTanuii Nel
4 OcHOBHBIE BU/IbI 3TEKTPOHHBIX 6 1 0 7
JIOKYMEHTOB
5 Cnyx6a nenonpousBoncTea B 6 1 0 7
OpraHu3aiun
6 Opranmnzanns paboTs! ¢ 6 1 0,5 7 PeHTHHI-KOHTPOIL
JNOKYMEHTaMH Ne2
7 JenonpousBoICTBO 110 THYHOMY 6 1 0,5 7
COCTaBY
8 Homenxknatypa zemn. 1 0,5 9
9 ITogroToBka HOKYMEHTORB /11 1 0,5 6 PelTHHT-KOHTPOIE
XpaHEHHUS B apXHBE Ne3
Bcerosa _ 6_ cemectp: 4 4 2 64
Hannuue B gucuunaune KIT/KP
Hroro no aucuuniune 6 4 4 2 64 3auer
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Coneprxanue JTeKIMOHHBIX 32aHATHIA 10 JHCHUILTHHE

Tema 1. OcHoBHBIE BH/IBI yNIPaB/IeHYeCKAX JAOKYMEHTOB.

Knaccuuxauuss  HopmaTHBHBIX AOKyMeHTOB.  OpraHu3alHOHHO-PACTIOPSANTENbHbIE NOKYMEHTEI. DUHAHCOBO-
Oyxrairepckas IOKyMeHTaLHs. HayuyHo-Texnudeckas mokymenTaims. HopMarupnas npaBoBas nokymenTatms.
Tpynosas nokymenTauus. OT4eTHO-CTATHCTHYECKHE AOKYMEHTHI. [IpoeKTHAs JOKyMEHTaIns.

Tema 2. OcnoBHBIE TpeGoBanus K 0()OpMIIEHHUI0 YTIPABIEHUECKHX TOKYMEHTOB.

[Topsiziok  MOKYMEHTHpOBaHUA YNpPaBIEHYECKOH NEeATeIHHOCTH, YHUQUKAUMA M CTAHIAPTH3ALMA YHPaBIEHIECKAX
HOKyMeHTOB. Bujpbl GnaHkoB. OCHOBHbIE peKBH3HTHI AOKyMeHTOB. ITopsAnoK MOArOTOBKH M O(GOPMIEHHA MPOEKTOB
A0KyMeHTOB. TupaxkupoBaHue I0KyMEHTOB. IMopsamox odopmileHus OTAETBHBIX BHIOB HOPMAaTUBHBIX JOKYMEHTOB.

CoBpemenHoe nenoBoe mucsMmo. [TpaBriIa BefeHus 1e/10BOk MEPENHCKH.

Tema 3. Cosnanme u npejxcras/ienne npeseHTamuii.

OCHOBHBIE IOKYMEHTBI CO3/IaBaEMble LTSl OCYUIECTBIEHHS AENOBOr0 OBIICHNS | NpOBeAEeHUS 1yOIMYHBIX BRICTYIUIEHHI
B opranmsauuH. Buasl npesentaumii. ITopsajgok co3manus OusHec-TpeseHTaLlil. MHCTpYMEHTHI MPOBEIEHHA [EJIOBBIX
nyOmHdHBIX BBICTYIIEHUH. [TopsoK MpecTaBneHus npe3eHTaLHiL.,

Tema 4. OcHOBHBIE BHIBI 3/1€KTPOHHBIX AOKYMEHTOB.

IToHsiTHE 3/IEKTPOHHOIO TOKYMEHTA. Knaccudukanms a1eKTpOHHBIX JOKYMEHTOB. ONEKTPOHHBIE OKYMEHTHI B paMKax
SJICKTPOHHBIX  KOMMyHHKauud. PaGorta ¢ onexTpoHHBIMM JoKymeHTamu. [lopsjiok nepeBoja 3IeKTPOHHOM
AOKyMeHTaUMu B Oymakuylo dopmy u o6patHo. DoHz DJIEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB opraHuzaimd. Obecnedyenue
uH(OpMALMOHHO Ge30MacHOCTH NMPH paboTe ¢ MEKTPOHHBIMH DOKYMEHTaMHU,

Tema 5. Ciryx6a netonpoussoacrsa B opranmsanum.

Ilopsanok oprarusauuy 1 paboTel OTAEN0B AEIONPOM3BOACTBA B Opranu3anusx. Llemn u sanaqn cryx6e1 JOY. OyHKkumn
cnyx6er JIOY. IlpaBa um ortBercTBeHHOCTH CiyxGel JIOY, ITopsimox B3aumonelicteus ciayx6sr JOY ¢ apyrumu
CTPYKTYPHBIMH MO/Ipa3aeIe HUAMHU.

Tema 6. Opranmsanus pa6oTsI ¢ JoKyMeHTAME

Hopszok npuema mokymentos. Perucrparis, HaTpaBJICHUE M PACCMOTPEeHHE BXOIswel KoppecnonaeHumu, [Topsanok
TIOATOTOBKH M PETHCTPalMH MCXOMAIIMX M BHYTPEHHHX IOKYMEHTOB. Yuer ofbema nokymentoobopora. Opranuzauus
KOHTPOJIA UCTIOIHEHHSA AJOKYMEHTOB.

Tema 7. Jletonpou3ssoacTso no tuusomy cocTaBy.

3HAYeHHE KaJPOBBIX JOKYMEHTOB, BHIBI KaZpoBBIX JOKYMEHTOB. Tpynosoii norosop. JlokyMeHTaunoHHoe 0hopMIIeH e
mpuema Ha paboty. Tpynosas kumkka. Jluunas kaprouka. Jlmanoe meno corpyaHuka. [Topsanok XpaHeHMs KaIpoBbIX
JOKYMEHTOB,

Tema 8 Homenriiarypa neu.
Cocraienue HOMEHKIATYpI e, PopMupoBanue u odopmienne nen. Bums peectpon

Tema 9. IloaroroBka J0KyMEHTOB [isi XpaHEHHS B apxmse.
3I{CHEPTH33 LUEHHOCTH TOKYMEHTOB. HOpH,E[OK nepeiayvu nein B apXus. TTouckossie CHCTEMbI IO DOKYMEHTaM.

Coaepikanne NpaKTHYECKAX 3aHATHI 110 ANCLUTLIMHE

Tema 1. OcHoBHBIE BHABI yNIPaBJIeHYECKAX JOKYMEHTOB.
Oprauu3alMOHHO-PaCIOPSIUTEBHEIE JOKYMEHTHL.

Tpynosas noxymenranus.

Tema 2. OcHoBHbIe TpeGoBaHus K 0dopMIEHHIO YHPABJIEHYECKUX JOKYMEHTOB.
Buziet 6iarkoB. OCHOBHBIE PEKBU3HTEI JJOKYMEHTOB.

ITopsi710K NOATOTOBKH B 0)OPMIICHHS IPOEKTOB JOKYMEHTOB.

Tema 3. Cosnanue u npecrasienne npe3esTanuii.

Bunsr npesenranuit.

[lopsiok co3nanus GusHEC-IIpe3eHTAIHIA.

WHCTpyMeHTEI TPOBEAECHHS ETOBBIX Ty6IHIHBIX BBICTYIIJICHUH.
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Tema 4. OcHoBHBIE BUIBI 31IEKTPOHHBIX AOKYMEHTOB.

OJICKTPOHHBIE TOKYMEHTEL B PAMKaX 3JeKTPOHHEBIX KOMMYHUKAIHIA,

PaboTa ¢ 3eKTpOHHBIME JOKYMEHTaMH.

O6ecnevyenne nHGOpPMALMOHHOH 6e301aCHOCTH TpU paboTe ¢ 3TeKTPOHHBIME JOKYMEHTaMH.
TemaS. Ciyx6a neronponssonersa B opranusanum.

ITopsiziok opranusariy 1 paGoThI OT/IENOB IETONPOU3BOACTBEA B OpraHu3anus;x.
e u 3anaun ciyx6e1 JIOY. Oyuknun cayx061 JJOV.

IIpaBa u otBeTCTBEHHOCTS CiTy:)O6EI JIOY.

Tema 6. Opranmusanust pa6oTsI ¢ JOKyMeHTAMH

Perucrpanus, HanpasieHre i paccMOTpeHHe BXOIsIeit KOPPECIOH eHIIHH.
Iopsiok noAroToBKM U perucTpaniy HCXOAAMIHX U BHYTPEHHUX JOKYMEHTOB.
Opraau3aiys KOHTPOIIS HCIOTHEHHS JOKYMEHTOB.

Tema 7. Jenonponssoacrso mo oMy cocTasy.

Tpynosoi gorosop.

JloxymenTannorHoe opopMiIenHre IpHeMa Ha paborty.

Ilopsiiox XpaHeHuUs: KaJPOBBIX JOKYMEHTOB.

Tema 8 Homenxkaartypa gen.

CocraBieHre HOMEHKIIATYPBI JIET.

@opmupoBaHHE U 0POPMIECHHE JIeL.

Bunger peectpos

Tema 9. IloaroroBka 10KyMeHTOB 1151 XpAHEHHS B apxuse.

OKCIepTH3a UEeHHOCTH JOKYMEHTOB.

Ilopsox mepenaun e B apxus.

IloucKoBbIE CHCTEMEI 110 JOKYMEHTaM.

5. OUEHOYHBIE CPEJCTBA JJIsl TEKYIIETO KOHTPOJISI YCIIEBAEMOCTH,
[POMEKYTOYHON ATTECTALIY 11O UTOTAM OCBOEHMS AUCIUATLINHDI
1 YYEBHO-METOJUYECKOE OBECIIEYEHUE CAMOCTOSITEJIBHOM PAEOTEI
CTYIEHTOB

S.1. Texymuii KOHTPOJIb yeneBaeMoCTH
Bomnpocs! 4151 10AroTOBKH K 0Npocy 10 AHCHHILTHHE «JlokyMeHTHPOBaHHE
YHIpaBJ/JIeHYeCKO AesTeTbHOCTHY
Tema 1. OcxHoBHEBIC BHIBI yIPAB/IeHYeCKHX JOKYMEHTOB.
OT4eTHO-CTATHCTHYECKUE JOKYMEHTEL
Tema 2. OcHoBHbIe TpeGoBanus K 0OPMIECHHIO YIIPABICHYECKHX JOKYMEHTOB.
[Topsizok 0opMIIeHHS OTAETBHBIX BUIOB HOPMATHBHBIX JOKYMEHTOB.
OcHOBHEIE PEKBH3UTEI JIOKYMEHTOB.
Tema 3. Co3nanme u npejcTas/ienne npe3eHTanuii.
TTopsamok npescTaBICHNS TPE3eHTAIHIL.
Tema 4. OcHOBHBIE BHIBI 3JIEKTPOHHBIX J0KYMEHTOB.
[TonsTHE 3TEKTPOHHOTO JOKYMEHTA.
DJIEKTPOHHBIE JOKYMEHTBI B PAMKaX 371eKTPOHHBIX KOMMYHUKAITHIA,
TemaS. Cayxba ne1onponssoacTsa B 0praH3amum.
ITopsinox opranusamuy u paGoTE! OTIENOB AEIONPOH3BOICTEA B OpraHu3aIusx.
Hopsinox B3anmonettctsus cinysx6st IOV ¢ apyruvu CTPYKTYPHBIMH IOIpa3IeIeHUAMH.
Tema 6. Opranuszanus padoThI ¢ JOKYMEHTAMH
[Topsimok nprema JI0KyMEHTOB.
Peructpanus, HanpapieHne U paccMOTpeHHE BXOISIIEH KOPPECIIOHACHIINH.
[Topsi10K IOArOTOBKH ¥ PErHCTPALMH HCXOMSIIMX U BHYTPEHHUX JIOKYMEHTOB.
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Yuer obbema 10KyMeRTO060pOTA.

Tema 7. lenonpou3ssoacTeo mo JIMIHOMY COCTaBY.
HoxymenTanmonsoe obopmaenye nprema Ha pabory.
Tpynosas kauxKKa.

JInynas xaprouka.

JImanoe neno coTpyanrKa

Tema 8 Homenkaartypa gea.

Opranu3anms KOHTPOJIS HCIIONHEHUS JOKYMEHTOB.
3HayeHUe KaPOBhIX JOKYMEHTOB.

BuieI KaZipOBBIX TOKYMEHTOB.

Tema 9. IloaroroBka 10KyMeHTOB AiIst XpaHeHusl B apxXuse.
Ilopsnok nepenayu men B apxus.

[TorcKOBBIE CHCTEMBI 10 JOKYMEHTaM

IIpumeps! TeCTOBBIX 3aJaHuIl 10 AUCHUNIHEE «/lokymeHTHpOBaHHE YIPAB/IEHYeCKO
ACATETLHOCTH», HCI0.Ib3YEeMbIX IIPH TEKYIEM KOHTPOJIe
Pefitnar-konrpoas Ne 1

1. CoBokynHOCTs paboT 1O JOKYMEHTHPOBAHHIO NeSTEIbHOCTH YUPEKAECHAS U II0
OpraHH3alHy JOKYMEHTOB B HEM — 3TO:

1) oOBexT menonpoussoacTRa;

2) menoIpPOU3BOICTBO;

3) cO31aHMe CHCTEMBI JOKYMEHTALIUH;

4) exuEas TOCynapCTBEHHAsA CHCTEMA JOKYMEHTAIIHH.

2. CoBOKYIHOCTB B3aHMOCBS3aHHBIX TOKYMEHTOB, NPAMEHSEMBIX B ONpelenéHHoM cdepe
JEATeILHOCTH, — 3TO

1) cucrema MOKyMeHTanuu;

2) 00BEKT eNONPOU3BO/ICTRA,

3) IpeaMeT AeIonpPOU3BOICTEA;

4) ejmHAA TOCYAPCTBEHHAS CHCTEMA JOKYMEHTAIHH.

3. JlokymenTannoHHOe 06ecreueH e YIpaBIeHus — 3T0:

1) ZesTenpHOCTH anmapara YIpaBICHHS, OXBATHIBAIOIIAS BOIIPOCHI JOKYMEHTHPOBAHHS U
OpraHM3alud PabOTHI ¢ JOKYMEHTaMH B IIPOLECCE OCYILECTBIEHHS MM YIpaBJIeHYeCKUX (DYHKIUII;

2) npaBHIBLHO O(OPMIIEHHBIE JOKYMEHTEL, OTpaXKalolle BECh CIIEKTP YIPaBIEHYECKOH
JESTEIbHOCTH IIPEAIPUSTHS;

3) opraru3anus I0KyMEHTOO60POTA B YUPEIKICHHH;

4) KOMILTIEKC OCHOBHBIX IMOJIOMKEHHI, ONpPENeIISIOMHX I PErJIaMeHTUPYIOMUX OpPraHU3aIIo
MOKYMEHTHPYEMBIX IIPOLIECCOB Ha MPEIPHUITHH.

4. CrangapTusamnus — 3710:

1) cBepKka TOKyMEHTOB yupesierus ¢ TpeGosanus TOCT;

2) mpowuece yCTaHOBICHHMS H IPUMEHEHUS HPABHI C LENBIO YIOPSIIOYEHNA AEATEIBHOCTH B
JIETIOIIPOU3BOJICTBE;

3) cBepka MOKYMEHTOB YyupexmeHus ¢ (DaKTHYECKHM HAaTHIHEM COOTBETCTBYIOIIUX
MaTepHalbHbIX 6J1ar;

4) KOMILIEKC MONOXKEHHIT, OIIPe/IeNSIONMX OPraHA3ALHIO JOKYMEHTOB Ha TIPEIPHSITHH,

5. CucreMa JOKYMEHTAIMH, CO3aHHAS 110 €IHHBIM IpasuiIaM U TpeboBaHuIM, — 5TO:

1) yaubunuposanHas cucreMa JOKyMEHTAIHH;

2) ET'CJI;

31 TOLT:

4) 00BEKT IeTOIPOU3BO/ICTRA.

PelituHr-KoHTpOIB No 2

6. KomIuieke OCHOBHEIX IIOJIOKEHHH, ONPeIeISIOLUX 1 PETIaAMEHTHPYIOIUX OPTraHH3aIHI0

IPOIECCOB Ha MPEANPHITHH, — ITO:
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1) ETC/I: Enunoit rocyapeTBeHHOM CHCTEMBI eTOIPOU3BOICTRA

2) TOCT:

3) 00BEKT IEeTOMPOU3BO/ICTRA;

4) yauUIEPOBaHHAS CUCTEMA JOKYMEHTAIIUH.

7. CrucremMa JOKYMEHTAIUH — JTO:

1) COBOKYNMHOCTE B3aMMOCBSI3aHHBIX [JOKYMEHTOB, NPHUMEHSEMBIX B onpenenéHHod cdepe

JACATCIIBHOCTH,

2) COBOKYITHOCTB BCEX TOKYMEHTOB, OTBeyaromuXx TpeGosarusy IOCT;

3) COBOKYITHOCTE BCEX JAOKYMEHTOB, CO3aHHAS B COOTBETCTRBHHM C EI'CI;

4) obopmiienHe TOKYMEHTOB 110 €JMHEIM TIPABHIIAM.

8. UTo Hemb3s OTHECTH K Cepe JAeTONpOH3BOACTBA?

1) odpopmitenne cexpeTapéM mpukasa o Hpuéme Ha paboTy COTPYIHUKA;

2) opopmiieHHe CeKpeTapéM TIo pockbe HaYanbHUKA 03IPaBHTEILHOMN TeTerpaMMbl IS ero

MAaTEpH,

3) opopmrnenne cexperapéM 1o mpockbe HaYATLHUKA CITYXKEGHON 3aIliCKU B BBIIIECTOSAIIYIO

UHCTAHITHIO;

4) obopmiienre cexpeTapéM IIPOTOKOIA COBEIAHNS PYKOBOAUTENEH OT/IEIOB.

Peiirunr-kouaTpoan Ne 3
9. Kaxoii u3 HIKe MEPEUHCIICHHBIX JOKYMEHTOB HE OTHOCHTCS K IPYILIE UH(POPMAIHOHHO-

CIPaBOYHEIX?

1) oOBscHUTENbHAS 3AIIUCKA;

2) moknaaHast 3aIucKa;

3) cnucok;

4) rpaux.

10. OGBeKT nen0nponu3BOICTBA — 3TO:

1) odopmieHre TOKyMEHTOB, OTPaXAIOMMX BECH CIGKTP YIPABIEHUECKOH JEATENLHOCTH

IPEANPUATHS, a TAKXKE OPraHU3alUIO JOKyMEeHTO060pOTa B YUpEKIECHHUH;

2) cucrema IOKyMEHTOB, CO3[JaHHAs Ha OCHOBE €AMHEIX CTAHIAPTOB;
3) mpaBHIIa, ONPEAEIONIHE OPraHM3aIHIO JOKYMEHTHPYEMBIX POIECCOB HA TIPE/TIPUSITHH;
11. Opranusauus ZoKyMeHT0060pOTa HA MPEANPUATAN BKIIOYAET IBIDKEHHE JOKYMEHTOB C

MOMCHTA UX IOJIYYCHHA HIIH CO3JIaHuda U J10:

MR @Y s I

1) MX perucTpalyy B COOTBETCTBYIOIIEM XKYPHAITE;

2) 3aBepIICHNS UCIIOJIHEHNSI, OTIIPABKY MU CIAYuM B J1EJI0;
3) UX Iepejavd COOTBETCTBYIONIUM JOKHOCTHBIM JIHIIAM;
4) UX aHHYJIHPOBAHUSL.

5.2. llpomeskyTOUHAS ATTECTALMSI 10 HTOraM OCBOEHHS AACIIHILTHHE
Bonpocs! 1ist moaroToBKH K 3a4ery 1o gucnummne «J{oKyMeHTHpPOBaHHe
YHPaBJIeHYECKOH JeATeJIbHOCTH»

[Tonsitue moKymeHTa.

CymHOCTb JOKYMEHTHPOBAHHOIO 0GECIIeYEHHUS YITPABICHYECKOH AeSTebHOCTH.
OCHOBHEIE IIOHATHS I0KYMEHTHPOBAHHOTO 00ECIIEYeH s YIIPABIEHISCKOH AesTeBHOCTH.
Joxyment u undopmarus.

DQopMynsip DOKyMEHTA.

IOpunnyeckast cuiia JOKyMeHTA.

Tunonorus TOKyMeHTOB.

Knaccudukanus HopMaTHBHBIX JOKYMEHTOB.

Opranu3anuoHHO-PaCIOPSIIUTETEHBIE JOKYMEHTEHL.

10 ®uHaHcoBO-OyXranTepcKkas JOKyMEHTAIHSL.
11. Hay4no-TexHndeckas JOKyMEHTAIIMS,
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28.
29.
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OpraHu3aHOHHO-TIPaBOBask MOKYMEHTALMA: YYPEAUTENLHEIH JOTOBOP, YCTAB, IOJNOXKEHHE 0O
OpraHu3alliy, CTPYKTYpa U INTAaTHAS YHCIEHHOCTD, NIOJIOKEHHE O CTPYKTYPHOM TI0/pa3ieIeHHH,
IITaTHOE PAaCIUCAHKE, JOIDKHOCTHAS HHCTPYKIIHS.,
OT4YeTHO-CTAaTHCTUYECKHE JOKYMEHTEL.
[IpoextHas moKyMeHTAIHSL.
ITopsiiox JOKyMEHTHPOBAHHS yIIPABIEHUECKOH AeSTeNbHOCTH.
YHuQuKkanus u cTaHIapTH3AINUS YIPABICHIECKHX JOKYMEHTOB.
Buas1 61ankos.
OCHOBHBIE PEKBH3UTEI JIOKYMEHTOB.
Ilopsiiok moArOTOBKY ¥ 0(OPMIICHHS TPOEKTOB JOKYMEHTOB.
Tupaxuposanue TOKyMeHTOB.
ITopsizox oopmitenns OTAENBHBIX BAIOB HOPMATHBHBIX OKYMEHTOB.
CoBpeMeHHOE J1eJTI0BOE ITHCHEMO.
IIpaByiaa BeeHUS AEIOBON MEPENHCKH,
OCHOBHEIE JOKYMEHTBI CO3/jaBaeMblE JUIS OCYIIECTBICHUS €I0BOTO OOMEHHS H IIPOBEAEHUS
IyOJIMYHBIX BBICTYIUICHHH B OpraHU3aIiu.
Bunp! npeserTaruii.
[Topsnok co3nanus OU3HEC-TIpe3eHTaIHH.
MHCTPyMEHTEI IPOBEIEHHUS IEIOBBIX MyOINYHBIX BRICTYILICHHUH.
ITopsiok IpecTaBICHHs TPE3EHTAIHMI.
[TonsTHE 5TEKTPOHHOTO JOKYMEHTA.
Kraccuuxamms 31eKTpoHHBIX TOKYMEHTOB.
ONEKTPOHHBIE TOKYMEHTHI B PAMKAX 3JIEKTPOHHBIX KOMMYHHKAIIUIA.
Pabota ¢ 351eKTpOHHBIMU JOKYMEHTaMH.
ITopsiziok mepeBo/1a 3MEKTPOHHOM HOKYMEHTAINY B GYMasKHYIO (hopmy u oGpaTHO.
DOHJT IMEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB OpPraHU3AINH.
Obecnedenue naopManEOHHON Ge30macHOCTH IIpH paBoTe ¢ HIEKTPOHHBIMHA JOKYMEHTaMH.
Iopsizmok opranmsanuy ¥ paGoTs! OT/AEINOB J€I0NPOU3BOCTBA B OpraHHU3AIUsIX.
Llemm u 3amaun coyx0e1 JJOVY.
Qyukuuu ciryx6sr JJOV.
IIpaBa 1 0TBETCTBEHHOCTH CiTyk051 JIOV.
[lopsimok B3anmoneiictus ciyx6s1 IOV ¢ apyravu
CTPYKTYPHBIMHU IOApa3AeIeHUAMH.
[Topsamok mpueMa JOKYMEHTOB.
Perucrpanusi, HarpasieHye i pacCMOTPEHHE BXOAMIEH KOPPECTOH/ICHIHH.
ITopsiziok MOATOTOBKY M PErMCTPAIHY HCXONSNIMX U BHYTPEHHHX JOKYMEHTOB.
Y4er o6pemMa TOKyMeHTO0GOPOTA.
Opranu3sanys KOHTPOJISI UCIIOJTHEHUS TOKYMEHTOB.

5.3. CamocrosiTesHas paGora 06yqaromerocs.

3aganne no reme 1

Jaiite nonsATHE NOKYMEHT U HHpOPMALWs; GOPMYIISpP HOKYMEHTA.

3aganne no reme 2

Beienute OCHOBHBIE MOHSTHS JOKYMEHTHPOBAHHOTO OGECTIEUEHHUS yIIpaBICHYECKOH
JeSATEIIBHOCTH.

3aganue no Teme 3

OnpeienuTe HOPSIOK OATOTOBKE U 0(GOPMIICHHS IIPOEKTOB JOKYMEHTOB

3aganue no teme 4

Cospaiite npesenTanuio Ha THO0YIO TeMy

3ananne mo Teme 5
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Onpezenute MOpANOK NepeBOAa SICKTPOHHOM MOKyMEHTAIMH B OymakHyo (GopMmy H

obparHo.
3amanue no reme 6

Oxapaxrepusyiite QyHxuuu ciayx0s1 JJOY

3aganue mo Teme 7

Onumrmare IMOPAAOK IMOATOTOBKY M PETUCTPAIlMK UCXOIAIIHX H BHYTPEHHUX JOKYMEHTOB.

3aganue o Teme 8

Cocrassre Tpynosoii norosop.

3ananue mo teme 9

Onumwre NOPAAOK Epeaavy eI B apXUB U OIIPEIACIUTE CPOK €ro XpaHEHUs.

Doun

OIICHOYHBIX  MAaTEepHaJIOB

(OOM)

A5 IIPOBECHOCHUA

arrecraniuy  ypOBHA

ChOopMHPOBAHHOCTH KOMIETEHIUH 00YYAIOMUXCS 110 JUCIUILUTHEE 0GOPMIIETCS OTACTBHBIM

JOKYMEHTOM.

6. YAEBHO-METOJUYECKOE H THO®OPMAIIMOHHOE OBECITEYEHUE

AUCHUITJIMHBI
6.1. Kuuroobecne4eHHOCTh
HanmeHoBaHMe TUTEpaTyphl: aBTOP, Ton KHUI'OOBECIIEYEHHOCTD
HA3BaHHE, BHI H3JaHUA, M31aTEAbCTBO H3daHHA

KonmnuecTBo 3K3eMIIApoB

n3naHuii B Oudnnorexke Bal'Y B

cootBercTBUM ¢ PI'OC BO

Hanu4aue B 3neKTpOHHOH
oubnuorexe Bnl'Y

OcHosHas nuTeparypa*

yueb. mocobue / T.A. Beikosa, T.B.
Kysnenosa, JI.B. Cankuna ; mox ofumr.
pen. T.B. Kysmenosoil. — 2-e m3n,,
nepepab. u mon. — M, : FHOPA-M,

Vrnpasnenue MpoeKTaMH OPraHH3aLHH ; 2019 http://znanium.com/catalog/
yaeOHuK / r.I. AHTOHOB, product/1003622

O.I1. UBanoBa, B.M. Tymun.— M.:

HHOPA-M,

JokymeHTanlHOHHOE obecrieuenue 2019 http://znanium.com/catalog/
ynpaBineHua  (Ienonpor3BOACTBO) product/1016098

JomonHuTenpHas TATEpPaTypa

YIIpaBIEHHA NPOEKTAMH : yuel.
nmoco6ue / H.M. Ceernos, I.H.
CeernioBa. — 2-e u31., nepepab. u nom.
L— Mockga : UHOPA-M,

VYnpasnenue rpoekTaMy (IPOEKTHBII 2020 http://znanium.com/catalog/
MeHeKMeHT) : yyebHoe nmocobue / product/1055100

I''A. TToramesa. — Mocksa : THOPA-

M

VnpaeneHne — npoektamu:  yue0. 2019 http://znanium.com/catalog/
nocobue / 10.1. TTomnos, product/983557

0.B. fxosenko. — M. : MHOPA-M,

YnpasieHue MpoeKTaMu; MPaKTHKYM | 2019 http://znanium.com/catalog/
yuebd. mocobue / O.I'. Tuxomuposa. — product/1021494

M. : UHOPA-M,.

HHdopMauHOHHbIE TEXHOIOTHI 2020 http://znanium.com/catalog/

product/1044525

6.2. Ilepuoguyeckue u3ganns

1. Xypnan «IIpoGieMbl TEOPUU U IPAKTHKE YIIPABICHUIY,
2. KXypnan «MenemxmenT B Poccun 1 3a pyGexom».
3. XKypnran «Bompocs! yrpaBineHus IpeanpHsITHEM.

4. Xypran «YnpaBineHue IpogaKaMu.
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5. Kypnan «Ynpasinerue npoextamu.
6.3. HaTepHer-pecypenl

1. Koncynpranuonno-npasosas cucrema «KoncymsrantIlizocy

2. http://www.bci-marketing.aha.ru/ — caift sxyprana «[IpaKTHUECKHii MAPKETHHT»

3. https:/pmmagazine.ru/ — caift sxxypHana «YnpapieHHe IPOSKTAMUY.

4. http://www. sovnet.ru/ — caitr Poccuiickoit Accormaryy Yipasienus [TpoexTamu
COBHET.

2 »

7. MATEPUAJIBHO-TEXHHYECKOE OBECIIEYEHME AU CIAILINHEI

B kavecTBe MaTepHaNbHO-TEXHHYECKOTO OOECIIEYEHHS  IHCIHIITHHEL YKa3bIBaeTCs
HeoOXomMoOe /uIs  OOy4eHHsS JIMIEH3HOHHOE IPOrpaMMHOE 0OeCHeyeHuit, obopynoBanue,
AEMOHCTPAIMOHHEIE IPHOOPEL, My IbTUMEHIHEIEC CPECTBA, yueOHbIE (BHITBMEI, TPEHaKepbL, KapTel,
IUIAKaThl, HAMJIIHBIE IT0CO0US; TPeOOBAHMS K ayAHTOPHSIM — KOMIBIOTEPHBIE KIACCHI, CIIEMHATBHO
000pyI0BaHHEIE Ay IUTOPHH ¥ 1aGOPATOPHHU U T |
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