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1. HEJIA OCBOEHMUSI JUCHUILIUHBI

OcHoBHoOIT e b0 JHCLHILTHHBI «/lokymeHTHpOBaHHOE obecneuenue
YOPaBJICHYECKOH [eATENbHOCTH»  SBISCTCS  (hOpPMUpOBaHHE YV CTYIEHTOB HAaBBLIKOB
AOKYMCHTHPOBAHHUS M OPraHM3alMK pabOoThl C JOKYMEHTAMH B [IPOLECCE OCYIIECTBICHHS UMH
VIIpaBIEHYECKUX (DYHKIIMH.

OcHOBHBIMH 321a4aMH U CIUTLIHHBI SBIISIOTCS:

- H3YYCHHME OCHOBHBIX NMOHATHH J0KYMEHTALIMOHHOrO 0OECIeUeH s yIIPaBIeHHUSL:

- O3HaKOMHTb CTYICHTOB C OCHOBHBIMH BHMIA@MH HOPMATHBHBIX JOKYMEHTOB,
CO3/1aBa€MbIX WJIM IPUMEHSEMBIX B OpraHU3alHH;

- (opmupoBanue ymeHU# 0GOPMICHHS OCHOBHBIX BHIOB HOPMAaTHBHBIX JJOKYMEHTOB;

= O3HaKOMHTH CTYACHTOB C NOPSAKOM HCIOJIb30BaHHs HOPMATHBHOM JOKYMEHTAIHH B
pamMKax JIeJI0BOro OOIIeH s, MyOIMYHbIX BBICTYIUIEHHH, TPOBEICHHS [1IepEroBOpOB, COBEIAHMIH,
OCYIIECTBIICHUS IETOBOM NEPEIMCKH U NOJUIEPKUBAHMUS IEKTPOHHBIX KOMMYHHKALIHIA;

- HW3YHEHHE NIPHHIUIIOB OPraHu3aluiy J0KYMEHTO000pOTa B OpraHH3aLuy.

2. MECTO JUCHOUILIJIMHBI B CTPYKTYPE OIIOII BO

Hucuunmina  B1.B.OJI.3  «JlokymeHTupoBanHoe — obecnieuenue YIIPABJIEHYECKOH
ACATENIBHOCTH» OTHOCHTCA K oOsizarenbHbM aucuuniuaaM (OJ1.3) sapuatusroit yactu (B1.B)
6roka 1 (b1) OITOIL I'my6okoe ycBoeHHe MaTepuana 00eCIeYHBAETCS COUCTAHHEM ayIUTOPHBIX
3aHATUH W CAMOCTOSATENBHON paboThl CTYIEHTOB ¢ MHTepaTypoil. OCHOBHBIM BUIOM Y4eGHBIX
3aHATHH MO JaHHOW JIMCLMIUIMHE SIBIAIOTCS JICKIHMOHHBIE W MPAKTHYeCKHe 3aHsTHs. M3ydenue
MMCUHMIVIHHBL U CTYACHTOB 3a04HOH (OpMbl 00ydeHus: OCYIIECTBISETCS B TEYEHHE OMHOIO
cemectpa. [o nucuuriure ocyiecTnseTcs IPOMEKYTOUHAs aTTecTalus B GopMe 3ayera.

HAncumruiana ssnsercs Gasod ANA MU3yHeHUs AUCUMIUTHE «MeHeKMEHT», «YIpaBieHue
npoexTamMny», «HopmatusHOe oGecnieuenne ynpaBiIeHUs IPOEKTAMH» H .

3. KOMIIETEHIIUM OBYYAIOUIET'OCsl, P°OPMUPYEMBIE B PE3VJIbTATE
OCBOEHMUA JTUCHUIIIUMHBI (MO JIST)

IIponiece u3yyenns aucummiuHbl «[JoKyMEHTHPOBaHHOE OBecreueH e yIpaBIeHIecKoil
JEesTeIbHOCTIHY HalpaBjieH Ha (QOPMUPOBAHUE CIIEAYIOMUX KOMIIETEHITHIA:

obmenpodeccHoHAIbHbIE KOMIETEHIHH:

OIIK-1 BnajeHuemM HaBbIKAMM TOMCKA, aHAIM3a W HMCIOJNb30BAHMS HOPMATHBHBIX H
IIPAaBOBBIX JOKYMEHTOB B CBOCH IIPO(eCCHOHATBHOMU IS TEIbHOCTH;

OTIK-4 cnocoGHOCTBIO OCYUIECTBIATE Ne0BOe OOLIEHHe U MyGIHYHbIE BBICTYILICHHS,
BECTH IE€PErOBOPEI, COBEIUAHMS, OCYUIECTBIATH JIEJIOBYIO IEPENHCKY M TOJ/IEPKHBATE
3JIEKTPOHHBIE KOMMYHHKAIMH



Tabnuua 1

ILnanupyemble pe3yabTaThl 00yYeHHs 10 TUCIHILTHHE

Koz
KOMMNETEHLMH

CopnepkaHue KOMIETEHLUHH

[l1anupyemble pesyabTaThi 06y4eHus
0 JTHCUHILTHHE

OIK-1

BJIA/IEHUEM HABbIKAMY MOUCKA,
aHanu3a v UCMoNb30BaHNs
HOPMATHBHBIX W MPABOBbIX

NOKYMEHTOB B CBOeii
npodeccHoHalLHOI
JeATeNIbHOCTH

3HaTe:

31 (OIK-1) - HopmaTHBHbIC H PABOBLIE TOKYMEHTBI B CBOGH
npohecCHOHATBHOM AEATENbHOCTH

32 (OTK-1) — OCHOBHBIE METOIBI TOKCKA HOPMATHBHBIX H
[IPABOBEIX AKTOB

Ymers:

Y1 (OITK-1) = OcyluecTsaaTh NOHCK, aHAMH3 W HCMONL30BAHHE
HOPMATHBHLIX M MPABOBLIX J10KYMEHTOR

¥2 (OIK-2) — AHanu3HpOBaTE HOPMATHBHBIE W TIPABOBbIE
JOKYMEHTBI, CBA3aHHLIE CO cBOEH npodeccnonansHoi
JICATEbHOCTBIO

Baapgers:

B1 (OIIK-1) — HaBbikamu noucka, aHanusa 1 HCrnoJib30BaHus
HOPMATHBHLIX U PABOBLIX JOKYMEHTOB B CBOEH
Npo)eCcCHOHANBLHOM eATEILHOCTH, B T.4. B TOMCKOBO-
CIPABOYHBIX CHCTEMAX

OIK-4

cnocoGHOCTBIO OCYLUECTBIATh
nenoBoe o0LeHne 1
ny6aHYHbIE BLICTYILIEHHS,
BECTH MIEPErOBOPLI, COBEUIAHHS,
OCYIIECTBIATE AEIOBYIO
MEPENUCKY U NOALEPKUBAT
INEKTPOHHBIE KOMMYHHKALIMH

3HaTh:

31 (OIK-4) — ocHOBHBIE BHbI Npe3eHTaLMI

32 (OITK-4) — MeTob! OCYLIECTRIEHHS J€N0BOr0 OBIIEHH 1
NPOBENCHHUA My OIHYHBIX BBICTYIUICHUH

33 (OI1K-4) — ocoGeHHOCTH TIPHEMOB COCTABEHHS GH3HEC-
Npe3eHTauHi

34 (Ol1K-4) — MHCTPYMEHTBI MPOBEACHHS AE0BLIX MYBIHUHBIX
BBICTYIIEHUH

35 (OI1K-4) — cnocoBbl noALepKKH 3NEKTPOHHBIX
KOMMYHHKaLMH

36(Ol1K-4) — ocHOBBI Aen10BOr0 061LEHHs

37(OI1K-4) — ocHOBHBIE MPaBUIA A€10BOH MEPENHCKH 1
MCTIONb30BAHHA JNCKTPOHHLIX KOMMYHHKALMI

¥Ymern:

Y1 (Ol1K-4) ~ coctapnars npeseHrauny 6H3Hec-uaei

Y2 (OIK-4) — npoBoanTb GU3HeC-Npe3eHTaLMH

¥3 (OIK-4) — ucronp308ats KOMIBIOTEPHYIO TEXHUKY A8
Mpe3eHTAlMIT, BeCHUS JeI0BOr0 00UICHHA

¥4 (OI1K-4) — ohopMaSTE U IEMOHCTPHPOBATE [IPE3EHTALIMK
¥5 (OIK-4) — rpamMoTHo odopmasTts HHPOPMALIHIO B paMKkax
3a1aHHOH TeMbl

¥6 (OIK-4) — coGmoaats npasuia NoBEAEHHA BO BpeMs
NPOBEICHUSA MPE3eHTALHH

V7 (OI1K-4) — ocywecTeasTs Aenosoe obieHHe

Y8 (Ol1K-4) — ocyuiecTBasTh 1ET0BYIO NEPENHCKY H
NOJUICPIKMBATE HNEKTPOHHBIE KOMMYHHKALWH

Baaners:

B1 (OIK-4) — HaBsikaM# COCTaBIEHUS npe3eHTauHi

B2 (OITK-4) — nassikamu paGotei ¢ [10 ana coznanus
npesentaunii (MS Power Point)

B3(OI1K-4) — naBblkaMM BeJleHHUs J€/0BO# EPENUCKH H
OCYILECTR/IEHHS INEKTPOHHBIX KOMMYHHKALHF

B3 (OI1K-4) — HaBbikamu 1e10B0ro obieHus




4. CTPYKTYPA U COAEPKAHHUE TUCITAILIUHBI (MOYJIS)
Kypc paccuntan Ha 2 yaca nexuuit, 4 uaca NPaKTHYECKUX 3aHATHH U 66 4acOB CaMOCTOSTEIBLHOM

paboter. Beero 2 sauernble emummipr (72 yaca). I

MPEyCMOTPEHa BO 2 ceMecTpe.

POMEKYTOYHast arrecTauus B (opme 3adera

Tabnuma 2
O0Bem aucuunIHHbL
Bua y4e6HbIX 3aHsTHiE O6bem aucunnInHLL, yac, '
H camocTosTebHas pabora Beero | Cemectp
| [3T4a]sTe6[7[8[9]10 [11 J12
3aounan hopma odyuernun
Konrakrnas padora obyuarommxcs ¢ 6 6
npenojaBsare/ieM, B TOM 4ucJie:
JICKLIHOHHOr O 2 2
naboparopHbie paboThl
NPaKTHYECKOro 3aHATHS 4 4
Camocrositenbnas padora eryaenra (CPC) 66 66
IIpomesxyTounas arrecrauus 3 3 =2
OGwas Tpynoemkocts (4ac. / 3.e.) 72/2 72/2
Tabmna 3
CrpyKTypa qucuMnInHb1
Buiet yueGHo# paGorsl, BktoYas @opMbi —‘
CaMoCTOATENLHYIO paboTy O6nem TeKylero
g. i C‘iyuer'::ioa cax) Cg(;:;irﬂpl\-{:gg"rﬂ
= 5 1 TPYAOEMKOCTS (B 4a paGoThI, Yrm) ok S
Ne Pazaen (Tema) E § " " U T npumeﬁermcm cemecmpay),
n/n JMCLMTIHHBI é = e %. | 2 ” 04 e —— (opma
5 S| 2E| 25|55 O |¥| xwmeronos npome);y“m'm
= ) E % 8¢ 88| 0|z (B yacax / %) N
S|l28|8ge|lE & = aTTecTallu
5 = < (no
cemecmpam)
1 | Beenenue B 2 1 (2 5 1,5/50
«JlokyMeHTUpOBaHHOE
olecrne4YeHHe ynpaBieHUeCKoii
NEATENLHOCTH
2 | OcHoBHBIE BHIBI 2 1 |2 5 1,5/50 |
YNPaBJIEHYECKHX JOKYMEHTOB
3 | OcHoBHble TpeBoBaHHA K 2 8
O(OPMIIEHHIO YIIPABNEHYECKHX
IOKYMEHTOB
4 | Co3nanue u npencrapneHue 2 8
Npe3eHTaLHi
5 | OcHOBHbIE BH/BI 3NEKTPOHHBIX | 2 8
JOKYMEHTOB
6 | Cnyx0a nenonpoussocTsa B 2 8
OpraHu3auuu
7 | Opranusauus paboTsl ¢ 2 8
NOKYMEHTaMH
8 | Henonpoussoncreo no nuuuomy | 2 8
COCTaBy
9 | Homeuknatypa nen. 2 8
IMoaroToBka 10KYMEHTOB 115
XpaHEeHHs B ApXHBE
Bcero 2 |4 Ped | 66 3/50 3auer

Pegh- pecpepamer



Couepmaune AHCHHITTHHBI

Tabnuua 4

Kobi Koael 3YH

Ne n/n | HaumenoBauue tem Coaepkanue Tem (B cooTBeTCT-

KOMMNeTeHUHIl
BUH ¢ Taba. 1)

Tema 1 | Beenenue B [Tonstie nokymenta. CymHocThb OIK - 1 31 (OI1K-1),
((,[IOK)/MGHTH]JOB&.HH JOKYMEHTHPOBaHHOrO obecneyeHus 32 (OnK_] ),
oe obecreyeHne yIpaBieH4eckoi AestensHocTH. OCHOBHbLIE V1 (OIK-1),
yNpaBIeHYecKoii NOHATHS JOKYMEHTHPOBIHHOTO 00eCneyeHs V2(OTIK-1).

YIpaBieHYecKoi aeatensHocTu. JlokyMeHT 1 B1(OMK-1)
AEATEIEHORTH undopmatius. DopMynap 10KYMeHTa. i

I0puanveckas cuna nokymenta. Tunonorus

JAOKYMEHTOB.

Tema2 | OcHOBHbIE BHIbI Kaaccupukalms HOPMATHBHLIX J1OKYMEHTOB, OlK — 1 31 (OTIK-1),
yTpaBleHYeCcKnxX Opranu3alMOHHO-PACTIOPAANTE ILHAIE JOKYMEHTHL, 32 (OIK-1),
JOKYMEHTOB @uHancoBo-GyxXranTepekas 10KYMeHTalns, V1 (OK-1),

Hayuuno-Texnuueckas qokyMmeHTams. V2(OTIK-1)
Hopmarushas npasosas jokymentauus. Tpynopas BI1(OIK-1 )’
AaokymeHTauus. OTHeTHO-CTaTHCTHYECKHE ]
N0KYMEHTBL. [1poekTHas 1okyMeHTalms.

Tema 3 | OcHOBHBIE [lopsiok  NOKYMEHTHPOBAHMS  VIIPABIEHYECKO OIIK — 1 31 (OI1K-1),
Tpe6GoBaHus K AeATeNLHOCTH.  YHU(MKAUUA W craHaapTusaums OIlK — 4 32 (OIIK-1),
odopmaeHH o YNPaBICHYECKHX JIOKYMEHTOB. Buabl GaaHkos. Y1 (OMK-1),
yNPaBIeHYECKHX OcCHOBHBIE  PEKBU3WTBLI  JOKYMEHTOB.  [lopsaok V2(OIIK-1),

MOATOTOBKH W O(OPMIEHHS NPOEKTOB JA0OKYMEHTOB.
JNOKYMEHTOB Tupas - S  — BI(OIIK-1),
PaKHMPOBaHH JIOKY OB, opsio
ohopmiieHHS  OTAENBHBIX  BHIOB HOPMATHBHBIX 35 (OIK-4),
nokymentoB. CoBpeMeHHOE Je10BOE MHCLMO, 36 (OIIK-4),
Tlpasuna BeseHus 1€10BOI NEPEMHCKH. 37 (OIIK-4),
V7 (OITK-4),
V8(OI1K-4),
B3(OITK-4).
B4(OIK-4).

Tema 4 | Co3maHue u OCHOBHBIE JOKYMEHThI CO31aBACMbIE JL/I51 OlK -4 31 (OIK-4),
npeacTaBneHne OCYLLUECTBJIEHHA 1€10BOT0 00LUEHHS | MPOBEIEHHS 32 (OI1K-4),
npe3eHTaLuii ﬂyﬁﬂHHHh!X?LIC‘!‘.\'I‘TﬂeHHH B opraiumsauus. Bus 33 (OT1K-4),

npesentaunii. [opsanok coznanng Guznec- 34 (OT1K-4),
npeseHTaurii. MucrpymMenTsl nposeaeHus 1e10BbIx V1 (OTK-4)
nyGanunBIX BeICTYNACHM. [Topsatok Y2(01’IK-4}’
MpeacTaBAeHHs NPE3EHTALLHI,, v3 (OHK-4),
V4(OIIK-4),
V5 (OTTK-4),
Y6(OI1K-4),
BI(OIIK-4),
B2(OI1K-4),

Tema 5 | OcHOBHBIE BHIbI [ToHsTHE INEKTPOHHOTO AOKYMEHTA. OIlK -4 35 (OIK-4),
3EKTPOHHBIX Kaacendukains sneKTpoHHBIX 10KYMEHTOB. 36 (OT1K-4),
JOKYMEHTOB DIEKTPOHHBIE JOKYMEHTBI B PAMKAX IEKTPOHHBIX 37 (OIK-4),

KOMMyHHKauuii. PaGora ¢ 91eKTpOHHBIMH V7 (OTIK-4),
Aokymenrtamu. [lopanok nepesona 31eKTpOHHOI V8(OIK-4)

AOKyMeHTauuu B OymaxHyio Gopmy v obparHo., B3(0!'[K-4)1
@oH INEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB OPraHH3allHH. :
Obecneyenne RGOPMALMOHHOIT GE30MaCHOCTH NpHU B4(OTIK-4).
paboTe ¢ 3/1EKTPOHHBIMH JIOKYMEHTAMH.

Tema 6 | Cnyxba IMopsaok opraHuzauun v paGoTel OTAENOB Je- OIK - 1 31 (OIK-1),
AENONpPOU3BOACTEA B | “IONPOMIBOACTEA B OPraHUIALMAX. Llenu u 3anauu 32 (OIK-1),
OpraHuzaLuu caykOel 10Y. @yuxumun cayxoe JOY. lNpasa u V1 (OIK-1),

OTBETCTBEHHOCTL  caykbnl  JIOY.  [Mopanok V2(OIIK-1),
B3armMoncicTeus cnyxou JOY ¢ apyrumu BI1(OIIK-1).
CTPYKTYPHBIMH N0Pa3AeIeHHAMH.,

Tema 7 | Opranusauus [lopsgox  npuema  jnokymentos. Perucrpaums, OIK - 1 31 (OIIK-1),
paGoTsi ¢ HalnpaBieHME M PAacCMOTPEHHE  BXOAALUEH 32 (OIK-1),
JOKYMEHTaMu KoppecrnoHaeHimu.  Tlopslok  MoAroToBKH W VY1 (OIK-1),

PETHCTPALIMH HCXOOALHX H BHYTPEHHHX YZ(OI_IK-I),
JOKYMEHTOB. YyerT oObema JokymeHTOOGOpOTA. B1(OTK-1).
Opranusauns KOHTPOSA UCMONHEHHS 10KYMCHTOB,

Tema 8 | lemonpouseoactBo | 3HaueHHe KaIPOBBIX ZOKYMEHTOB. Bubl kaaposbix OIK -1 31 (OIIK-1),




Koae1 3YH
Koabi
Nen/m | HaumeHnoBanue Tem Coaep:kanne Tem .| (B cooTBeTCT-
KOMMeTeHUH
BuH ¢ Tada. 1)
MO JIMYHOMY COcTaBy | AoKymentos. Tpynosoi norosop. 32 (OI1K-1),
JlokymeHTauMonHoe o()opMIeHHE NpUEMa Ha Y1 (OIK-1),
padoty. Tpynosas knukka. Jluunas kaprouka, V2(OIIK-1),
JInunoe neno cotpyanuka. [lopsanok xpaHeHus BI1(OIK-1)
Ka/IpOBbIX JIOKYMEHTOB. )
Tema 9 | Homenknarypa nen. Cocrasnenue HOMeHKIATYphl aen. DopmupoBaHHe OIK -1 31 (OIK-1),
[Moaroroska u odopmnenne aen. Buawl peectpos. Dkcneprusa 32 (OIIK-1),
OKYMEHTOB 715 ueHHocTH nokymenToB. [lopsnok mepesauu nen B V1 (OTK-1)
XpaHEeHUs B apXHBE apxuB. [TOMCKOBBIE CHCTEMBI MO JAOKYMEHTAM. V2(OTIK-1 }‘
Bl(OIIK-1).
5. OBPA3OBATEJIBHBIE TEXHOJIOI'MU
= I[CIIOBaH hrpa — METOO HMHTALHH [IPUHATHA  PELIEHMS B pa3/IMUHBIX

[POU3BOJICTBEHHBIX CHTYAIHMIX, OCYIIECTBIAEMBIX 0 3aJaHHBIM MpaBUIAM IPYIIION TOJEH B
JHUAJIOrOBOM peKUMe. AKTUBHOE CPEACTBO 00y4YEHHS.

- Huckyceus — popma yueOHOM paboThl, B paMKaX KOTOPOH BHICKA3BIBAIOT CBOE MHEHHE
00 BOIpPOCY, IIOCTaBJIEHHOMY IpenojapareneM. [lpoBeneHue mHUCKyccHil moApazyMeBaeT
CaMOCTOSTEIBHBIH MOJArOTOBUTENILHBIN 3Tall B BHUAE HAlMCaHMS 3CCe, Te3UCOB, pedepara Mo
IPEUIOKEHHOMY BOIIPOCY.

- Meron kefic-cranuu — 0Oy4eHue, IpH KOTOPOM CTYZIEHTHI H IIPETioJaBaTeld y9acTBYIOT
B HEMOCPEICTBEHHOM OOCYKICHUM JE/IOBOM CHTyallMM HJIM 3aJlaud, B3ATOH M3 MPaKTHKH
peansHOro (GyHKUHOHHpYIOIIEro mnpeanpHustHs. OCHOBOHM Ui CO3JAHMS KeHCOB SBIAIOTCS
JaHHble KOHKpeTHbIX mnpeanmpusaTuit, a uMmMeHHo: 000 «BC3 «Texnukan, OAO «BIIO
«Toumamy, OO0 «Ambutyc», OAO «Asanrapay, OAO «Dnekrpokabens», OAO «Casa3HON» U
Ip., & TAK)Ke MaTepHasbl EPUOJUYECKO NeyaTH, a UIMEHHO, CTaThU XKypHalIoB «MHHOBaIMMY,
«PUCK», «IIpobnembl TEOPHM M NPAKTHKH YIPABICHUs», « DKOHOMUYECKHUH aHau3», « IKO»,
«MeHeDKMEHT HHHOBALMH» U JIp.

6. OHEHOYHBIE CPEJCTBA JUISA TEKYIIETO KOHTPOJISI YCIIEBAEMOCTH,
IMNPOMEKYTOYHOM ATTECTAIIMH I10 U'TOT'AM OCBOEHUSI
JAUNCHUILIMHBI H YYEBHO-METOAUYECKOE OBECIIEYEHHUE
CAMOCTOSTEJBHOM PABOTHI CTYJIEHTOB

6.1. Ilepevenn yueOH0-MeTOANYECKOT0 obecedeH sl /Il CAMOCTOSATeIbHOM padoThl
o0yyaromuxcs no JUCHHIIHHE

L Tpynoemkoers caMoCTOATENbHON  pabOTBI  CTYAEHTOB [0  JMCLHUIIIMHE
«JlokyMeHTHpOBaHHOE 00eCIeYeHHEe YIPABICHYECKOH AeATEILHOCTHY COCTABIAET 66 4acoB.
Tabnuua 5
Bonpocwl 015 camocmosameasHO20 usyyeHus
T::‘:H Bonpockl, BLIHOCHMbIE HA CAMOCTOATENLHOE H3yUeHHe Kon-Bo uacos
1 OcCHOBHbI€ CTAHIAPThI, MPUMEHAEMbIE MPH CO3AAHHA JOKYMEHTOB B OPraHU3aLuy. 5
2 Opraunusauus paboTsl cekpeTaps-pedepeHTa B OpraHu3aLmm. 3
3 3aKOHOMATENBHBIE AKThI O JIOKYMEHTUPOBAHHON MHGOPMALHH C OrpaHHUYEHHBIM 8
JOCTYNOM.
4 OcHOBHbIE METO/IB! 3ALLMTEI HHPOPMALIMH B OPraHH3aLnH. 8
5 Basbl 1aHHbIX, HHQOPMALMOHHO-CIPABOYHbIE H OUCKOBbIE CHCTEMbI 8
6 Opranusauuns paboTel 3AeKTpOHHOr0 GHOAHOTEHHOro (OHIA B OpraHu3aumy, 8
7 Llenu ¥ 3apa4u co3ganus GoHAa HA FNEKTPOHHBIX HOCHTENIAX., 8
8 ABTOMaTH3UPOBaHHbIE CUCTEMBI 00PabOTKH IOKYMEHTOB B OpraHH3auuu 8
9 ABTOMaTH3HPOBAHHbIE CHCTEMbI KOHTPOIS 33 UCTIOJHEHMEM JOKYMEHTOB 8
UToro: 66




6.2. ®oH OLIEHOYHBIX CPEACTB /15 MPOBEICHHUS IPOMEKYTOYHOH aTTeCcTAIHN
00y4armMXCs M0 THCHHILTHHE
[IpoMexyTouHas arTecrams CTYIEHTOB MO AMCLMILIMHE «JlokyMeHTHpOBaHHOE
obecrieueHne yNpaBleHYECKOH JESTENLHOCTH» TMPOBOAUTCS B COOTBETCTBHHM ¢ YUeGHBIM
miaioM B Gopme 3auvera Bo 2 cemectpe. CTymEeHTHI JOMYCKAIOTCA K 3aQuUeTy MO JUCHUILIHHE
B CJly4ac BBINOJIHCHUS MM Y4eOHOro IJaHa MO IMCIMIIIMHE: BBIMOTHEHHS BCeX 3alaHui U

MEPONPUSTHI, TPENYCMOTPEHHEIX MPOrPAMMON JHCLHTLTHHEL

6.3. [lepevens KomneTenuuii ¢ ykazaHuem 3Tanos ux GopMHPOBAHUS B npouecce
0CBOEHHUS 00Pa30BaTe/ILHOIM NPOrPaMMbl

Xo1e HpOMeX(YTO‘{HOI"'I drTeCTaluy OCYILIECTBIACTCH KOHTPOJIE  OCBOEHHS
KOMIIETEHLMH B COOTBETCTBHH C 3TalaMH UX (OPMUPOBAHHSL.
Jranel GopMHPOBAHMS KOMIETEHIHIT B X01€ H3y9eHHsI AU CLHILTHHbI
«/lokymMeHTHpOBaHHOE 0Gecieuenne ynpaB/1eHuecKoii JeATeTbHOCTH
Tabauua 6
Ne n/m | Haumenosanue tem CoaepkaHue Tem Mot
KOMIeTeHHH

Tema 1 | Beenenue B [Tonsatue noxymenta. CymHoOCTh 10KYMEHTHPOBAHHOIO 0GCCTICHEHMs OIIK - 1
<<I[0KyME:HTHpGBaH yhnpasjieH4yeckoi aedarensHocTi. OCHOBHBIC NOHATHS
HOE OGeCIIeYEHHE JOKYMEHTHPOBAHHOTO 00ECTeYeHH s YIPABICHYECKO J1eSTENbHOCTH.

YIpaBIeHYeCKOit Nokyment u undopmauns. Gopmysp sokymenta. KOpuauueckas cuna
nokymeHTa, TUNONOrHs J0KYMEHTOB,
JEATENLHOCTH - -

Tema 2 | OcHOBHBIE BH/IbI Knaccuduraums HopMaTHBHBIX 10KyMeHTOB, OpraHH3aLiHOHHO- OrIK -1
YNPaBJIEHYECKHX pacropsanTenbHble 10KyMenTsl. @UHancoBo-Oyxranrepekasn
JIOKYMEHTOB JAokymenTauus. HayuHo-Texnuueckas 1okymentauus. Hopmartusnas

npaBoBas JokymeHTauus. Tpynosas gokymenrauus. OTueTHo-
CTATHCTHYECKHE A0KYMEHTBL. TTpoekTHas nokyMeHTauus,

Tema 3 | OcHOBHbIE lMopanok  NOKyMEHTHPOBAaHHMS YIpaBIeHYeCKoH JIEATENBHOCTH, OIIK -1
TpeGoBanus K Yuuukauus W CTanaapTH3aUMs YNPABICHYECKMX IOKYMCHTOB., Bl OIK — 4
oopmIeHH IO GnankoB. OCHOBHBIC PEKBMINTHI 10KYMeHTOB. [Topanok noaroToBkK u
yIpaBIeHyecKIX O()OpMIEHHS [IPOEKTOB J0KYMEHTOB. THPAKUPOBAHHUE AOKYMEHTOB.

JIOKYMEHTOB [Mopanok ofopMAEHHS OTACALHLIX BMIOB HOPMATHBHBIX AOKYMEHTOB.
Cospementoe senosoe nucbmo. [Npasuna BeneHus 1e10B0# nepenucky.

Tema 4 | Cozmanue u OcHoBHbBIE AOKYMEHTBI CO3AABAEMBIE 1151 OCYILECTBACHNS ACI0BOrO OIK - 4
nMpeacTaBieHHe o0Lenns ¥ npoBeseHus MyGIHYHBIX BLICTYNCHHI B OPraHU3aLuy.
npesexTauuii Buabl npesentaumii. [opaaok coznanus GuzHec-npeseHTaLuii.

HHCTpYMEHTBI NpoBeaeH s ACNOBBIX YGAMYHBIX BLICTYICHHIT.
lNopsaok npeactaenenus npesextaumit..

Tema 5 | OcHOBHBIE BUIBI TTonsTHe 3nekTpoHHOrO AoKkymenTa. Kiaccupukauns 31ekTpoHHbIX OIK -4
NEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB. D/IEKTPOHHbIE JOKYMEHTBI B PAMKAX 71EKTPOHHBIX
NOKYMEHTOB KOMMYHHKaUHA. PaboTa ¢ anekTporubiMi 10KyMeHTamu. [Topsaaok

MEpeBoaa MEKTPOHHOMN 0KyMeHTaLMK B OymaicHyio Gopmy u obparHo.
DOH1 HNEKTPOHHBIX IOKYMEHTOB opraHusaumu, ObecreycHne
HHpOpMaLIHOHHO# BesonacHocTH npu paboTe ¢ IMEKTPOHHBIMH
AOKYMEHTaMH.

Tema 6 | Cayxba [Mopsaok oprammzaumu W pabOThl OTAEOB ENONPOM3BOACTBA B OIlK -1
JeN0onpou3BoacTBa | Opranusaumax. Llean u sanaum caymOel 1OV, @yukuuu cnyxos JOY.

B OpraHH3aLMH Ilpasa u oreercteennocts cnyx6e J10Y. TMopsaok B3aumosneicraus
cnyxbel JOY ¢ apyrumu
CTPYKTYPHBIMH NOAPA3ACNEHHAMH,

Tema 7 | Opranunzauus IMopsatok npuema  A0KyMeHTOB. Perucrpaums, HanpaeicHue M OIK - 1
paboThi ¢ paccMoTpeHHe BXOAAWICH KoppecnoHaeHuuu. [lopamok noaroToBku M
NOKYMEHTaMH PErUCTPALMH MCXOAAUMX H BHYTPEHHHX [AOKYMEHTOB. YdeT ofbema

AokymenToo6opora. Oprannsaius KOHTPOIIS HCMONHEHHS JOKYMEHTOB,

Tema 8 | [lenonpouseoactso | 3HaucHue KaipoBeIX 10KYMeHTOB. Buisl KaJpOBLIX 1OKYMEHTOB, OIK -1
Mo THYHOMY Tpyaosoit norosop. [lokymenTaunonHoe oopmieHue npuema Ha
cocTaBy pabory. Tpynosas kuukka. Jlnunas kaprouka. Jinunoe geno

COTpYAHNKA, [Topanok XpaHeHHs KAIPOBBIX A0KYMEHTOR,

Tema 9 | Homenkaarypa aes. Cocrapnenue HomeHKnaTypel aen. GopMupoBanne U odopmaenne nen. OlnK -1
[Monroroska Buasi peectpos. Dkeneprisa UeHHOCTH 10KkyMeHTOB. [Topsiok nepesaun
JOKYMEHTOB 1715 Aen B apxuB. [ToUCKOBBIE CHCTEMBI MO JOKYMEHTAM,

XpaHEHHUs B apXHBe




6.4. Onucanue nokasareJei u KpHTEPHEB OLICHHBAHHUH KOMIIETeHUHH HA pPa3/IM4YHbIX
ITAanax ux CbOpMHpOBﬂHHﬂ, ONMHCaHHEe KA OIIEHHBaAHHUHA

Tabnuua 7

IToxkazarenu u KPHTCpHH OLEHUBAHHSA KOMIIeTeHI Ui 10 3TanamM ux (l)OpMHpOBﬁHHﬂ

HaumenoBaHHe TeM Kons Ko"f"e‘. Koawi 3YB Kojkcusarenn Kpurepun Ouenka
TeHLHil OLEeHHBAHUS OLEHHBAHHSA
Beenenue B OIK - 1 31 (OIIK-1),| Bonpockl | Ouexka «3auTeHO»
«JJOKYMEHTHPOBaHH 32 (OIIK-1), | Ha3ayeTe | BBICTABIAETCA CTYAEHTY, 3auTeHo
oe obecrneyeHue Y1 (OIIK-1), -7 €cIM  OH TBEpPAO 3Haer
yIpaBleHYECKOi V2(OI1K-1), Marepuan, rpaMoTHO H MO0
JIEATENIbHOCTH B1(OIK-1). CYLLECTBY H3JIaraeT ero, He
OcHOBHbIE BUIBI OINK—1 |31 (OIIK-1), | Bonpocs! Ha | fonyckas — CYLIECTBEHHBIX
yTpaBlIeHYECKHX 32 (OI1K-1), 3auere HEeTOYHOCTEi B OTBETE Ha
AOKYMEHTOB Y1 (OIIK-1), 8-14 Bonpoc, NpaBHILHO
V2(OITK-1), MPUMEHSET TEOPeTHYECKHE
B1(OI1K-1). MONIOKEHUA MPH  PELUCHHH
OcHOBHBIE OIK -1 31 (OTIK-1),| Bonpocel | MPakTHYECKHX BOMpPOCOB H
TpeboBaHUA K OINK -4 |32(OIK-1),| Haszauere | 3anady, Brajeer
oopmieHHIO V1 (OIIK-1), 15-23 He0OXOAUMBIMH  HaBbIKAMH
yIpaBeHYeCKHX V2(OIK-1), u npuemamu HX
JOKYMEHTOB BIl(OIK-1), BbIMOJIHEHHS.
35 (OI1K-4),
36 (OT1K-4), OueHka  «HEe  3a4TEHO» He 3auteno
37 (OI1K-4), BhICTABJAETCSA CTYAEHTY,
V7 (OIIK-4), KOTOPbI i He 3HaeT
Y8(OITK-4), 3HA4YHUTEILHOM 4acTH
B3(OIIK-4). NporpaMMHOTO MaTepuana,
B4(OITK-4). OOMYCKAaeT CYLIECTBEHHbIE
CosnaHue u OIK -4 |31 (OITK-4),| Bompocsl | OWHOKH, HeyBepeHHO, ¢
npeacTaBIeHHUE 32 (OIK-4), | Hasauere | OONMbUIMMH 3aTPYAHEHUSAMH
npe3eHTauui 33 (OI1K-4), 24-28 BLITIO/IHAET  MPaKkTHYECKHE
34 (OI1K-4), pabotel, Kak  mpaBuno,
Y1 (OIIK-4), OLEHKA  «HE  3aUTEHON»
V2(OrI1K-4), CTaBUTCH CTYOEHTaM,
Y3 (OI1K-4), KOTOpbIE He MOTYT
V4(OITK-4), NpoaoMKHTL 00ydeHHe Oe3
V5 (OIK-4), IOMOJHUTENBHBIX  3aHATHI
Y6(OIK-4), no COOTBETCTBYIOLLEH
B1(OIK-4). JIUCLMTUTHHE,
B2(OI1K-4).
OcHoBHbIE BUIbI ONK -4 |35 (OI1K-4),
INEKTPOHHBIX 36 (OI1K-4),
JOKYMEHTOB 37 (OI1K-4), | Bomnpocsl
Y7 (OI1K-4),| Ha 3auete
V8(OI1K-4), 29-35
B3(OI1K-4).
B4(OI1K-4).
Cnyxba OIK -1 |31 (OIIK-1),
[ENONpPOM3BOACTBA B 32 (OI1K-1),
OpraHu3aLuH V1 (OI1K-1),{ Bonpocsl
V2(OIIK-1), | Ha 3auere
BI1(OI1K-1). 36-40
Opranuzauus OINK -1 |31 (OIIK-1),
paboTsl ¢ 32 (OIK-1),
JIOKYMEHTaMH V1 (OIIK-1),| Bonpocs!
V2(OI1K-1), | Ha3auete
BI1(OI1K-1). 41-45
Henonpou3eoacTeo OTK -1 |31 (OIK-1),| Bonpocsl
1o JIUYHOMY 32 (OI1K-1),| Ha3zauete
cocTaBy Y1 (OITK-1), 46-53
V2(OI1K-1),
B1(OIK-1).




) OR—— L KOMINEY onni 3YB Hoxasareny Kpirrepmi Ouenka
TeHUuit OUEHHBAHHUA OLlEHUBAHHS
Homenknatypa aen. OIK -1 31 (OI1K-1), | Bonpocki
IMonroroska 32 (OIIK-1), | Ha 3aueTe
JOKYMEHTOB 114 yl (On]{_ | ) 54_59
XPAHEHHA B apXHBE yz(ol—”{_l }
B1(OTIK-1).

6.5. TunOBBIE KOHTPOILHbBIE 321AHMS HIIM HHBIE MATEPHAIbI, HEOOXOUMBIE /15 OeHKH
SHAHHH, YMEHUii, HABLIKOB H (H/IH) ONbITA AESATELHOCTH, XapAKTePH3YIOMHX ITAMbI
¢opmupoBanus KomMneTeHnuuii B npouecce 0cBoeHUs 06pa30BATEILHOI MPOrPAMMBI

Tembl pedepaToB no aucuunINHe
«/lokyMeHTHpOBaHHOE 00ecnedeHHe YIPABIEHYECKOH IesATeIbHOCTH

1. OcHoBHBbIE CTAaHAPTEI, IPUMEHSIEMBIE IIPU CO3AHUS I0KYMEHTOB B OpraHH3al|N.

2. Opranusanus paboTsl cexpeTapsi-pedepenTa B OpraHu3aluH.

3. 3aKOHO/IATENbHbIE AKTHI O JOKYMEHTHPOBAHHOH HH(POPMAIMK ¢ OTPAHHYEHHBIM
JOCTYTIOM.
OcHOBHBIE METO/IBI 3AIUMTHI HHYOPMALMH B OPraHU3aIMH.
Ba3bl naHHBIX, HHPOPMAIIMOHHO-CIIPABOYHBIE U TOUCKOBBIE CHCTEMEI
Opranuzanus paboTsl 3TeKTPOHHOro GUGIMOTEYHOro (GOHIA B OpraHU3aI|H.
Llemn u 3ana4n co3ganus GoH/AA HA HMEKTPOHHBIX HOCUTEIAX.
ABTOMaTH3MPOBAHHBIE CHCTEMBI 00pabOTKH JOKYMEHTOB B OpraHU3aLiK
ABTOMaTH3MPOBAHHBIE CHCTEMbI KOHTPOJIS 3a HCIIOJHEHHEM JOKYMEHTOB

Mo 901 O Wi

BOHPOCBI K 3a4eTy o JTHCIHILIHHE ((ﬂOKyMEHTHpOBaHHOE obecrevyeHHe ynpaBﬂquecrcoi‘l

AeSATEJILHOCTH»
1. IlonsTue nokymenra.
2. CymHocTh JOKYMEHTHPOBAHHOTO OOecIeYeHus! yIpaBIeHYecKoil 1eSTeIbHOCTH.
3. OcHOBHBIE  MOHATHS  JOKYMEHTHPOBAaHHOTO  OOECIeueHHs  yIpaBAeHYECKOit
JEeSATETbHOCTH.
4. JloxymeHT u uH(pOpMALHUs.
5. @opmynsip TOKYMEHTa.
6. IOpuauueckas cuiia JOKyMeHTA.
7. THIIOIOrus TOKYMEHTOB.
8. Kinaccudukanus HOpMAaTUBHEBIX JOKYMEHTOB.
9. OpraHu3anMoOHHO-PACTIOPSAUTEIbHEIE JOKYMEHTBL
10. ®unancoBo-OyxranTepckas J0KyMEeHTaLUs.
11. Hay4yHo-TeXHuYecKas JOKyMEHTAIus.
12. Opranu3anMOHHO-NIPAaBOBasl  JOKYMEHTALMH:  yYPENUTEJBHBIA  JOTOBOP,  YCTaB,

NOJIOKEHHE 00 OpraHM3allM{, CTPYKTYpa W IUTaTHAs YHCIICHHOCTb, IOJIOKEHHE O
CTPYKTYPHOM TOZIpA3/IeJIEHHH, IITATHOE PACIIHCAHKE, JODKHOCTHAS HHCTPYKIIMS.

13. OTUETHO-CTATHCTHYECKHE TOKYMEHTHL.

14. ITpoekTHas AOKyMEHTALHS.

15. ITopsimok JOKyMEHTHPOBaHUS YIIPABICHYECKOH AeSITEIBHOCTH.

16. YHu(UKauus U cTaHAapTU3AIMS YIIPABIEHUYECKHX JOKYMEHTOB,

17. Bunp 61aHkoB.

18. OcHOBHBIE PEKBH3UTHI IOKYMEHTOB.

19. Iopsox noAroToBKU U 0()OPMIIEHHS IIPOEKTOB JOKYMEHTOB.

20. TupaxkxupoBaHue JOKYMEHTOB.

21. Ilopsanok oopmiieHUs OTACIBHBIX BUAOB HOPMATUBHEIX JIOKYMEHTOB.

22. CoBpeMeHHOE JIeJIOBOE MHCHEMO.

23. IlpaBuna BeieHHUs AETOBOI NEPENUCKH.




24. OCHOBHBIE [JOKYMEHTBI CO3JaBaeMble IS OCYIIECTBJICHHS MJEIOBOrO OOLICHUS H
NpoBeaeHus 1yOJUYHbIX BEICTYIUIEHUI B OpraHu3aliy.

25. Buabl npe3eHTanuii.

26. Ilopsinok coznanust OM3HEeC-npe3eHTaLMi.

27. UHCTpYMEHTBI IPOBEICHUS JICTOBBIX MyOJIMYHBIX BBICTYILICHHU.

28. Ilopsnok mpeacTaBieHus Mpe3eHTaluH.

29. IlonsTHE 7IEKTPOHHOIO JOKYMEHTA.

30. Knaccuduxanus 31eKTPOHHBIX JOKYMEHTOB.

31. DneKTPOHHBIE JOKYMEHTBI B paMKaX 3JIEKTPOHHBIX KOMMYHHUKALH,

32. PaGoTa C 371eKTPOHHBIMH JOKYMEHTAMH.

33. Ilopsinok nepeBoaa JIEKTPOHHON TOKyMeHTauuu B OymaHyto ¢popmy u obparHo.

34. @oHJ 2EKTPOHHBIX JOKYMEHTOB OpraHH3aliy.

35. Obecrieyenne wuH(pOpManMOHHOH ©Oe3omacHOCTH Tmpu  padoTe C  3IEKTPOHHBIMH
JIOKYMEHTaMH.

36. Ilopsinok opranu3anuu 1 paboThl OTAEIOB J€JIO0NPOU3BOICTBA B OpraHU3aLUsIX.

37. Lenu u 3amaun cayx0b1 IOY.

38. dynkuuu cayxos1 JJOY.

39. IlpaBa u 0TBETCTBEHHOCTH C1y:k061 JIOY.

40. Topsmok B3aumoeiictus ciyx0bt JIOY ¢ apyrumu
CTPYKTYPHBIMH Opa3IeIeHUIMH.

41. Ilopsitox npuema JOKYMEHTOB.

42. PerucTpanusi, HarpaBjieHUe U PACCMOTPEHUE BXOAAIIEH KOPPECTTOHICHIIUH.

43, [TopsmOK MOArOTOBKM U PErHCTPALIMY HCXOASUIAX U BHYTPEHHUX JOKYMEHTOB.

44, Yyet oOpema JOKyMeHTO0O0pOTA.

45. Oprannzanusi KOHTPOJIs HCIIOIHEHHUs JOKYMEHTOB.

46. 3naueHue KaJpoBBIX JOKYMEHTOB.

47. Buasl KapOBBIX JTOKYMEHTOB.

48. TpynoBoit oroBop.

49. JloxyMeHTallMOHHOE o(hopMIIeHHE TIpHeEMa Ha padoTy.

50. TpymoBasi KHHXKKa.

51. Jluunas kapTouka.

52. JIuyHoe €10 COTpyAHMKA.

53. Ilopsiiok XpaHeHus KaJpoBbIX JOKYMEHTOB.

54, CocrtaBllcHHE HOMEHKIIATYpPhI A€

55. ®opmupoBaHue 1 0opMIEHHE AETI.

56. Buasl peecTpoB.

57. DkcrepTH3a LEeHHOCTH JOKYMEHTOB.

58. Ilopsmok nepenayu Ae B apXuB.

59. IIoHCKOBBIE CUCTEMBI [10 JJOKYMEHTaM.

6.6. MeToauueckue MaTepuaabl, onpeaesiiomue Npoueaypbl OeHHBAHNSA 3HAHHI,
yMeHHIi, HABbIKOB U (WJIH) ONBITA AeATEJIbHOCTH, XAPDAKTEPH3YOIHUX ITaNbl
(opmupoBaHust KOMIETEHIHI
3aver nmpuHuMaet Jiektop. OlleHKa 3HaHHH CTY/EHTa Ha 3a4€T€ HOCHT KOMILIECKCHBIH
XapakTep U ONpeeseTcs ero:
- OTBETOM Ha 3a4eTe;
= yueOHBIMH TOCTHKEHUAMH B CEMECTPOBELIN ITEPHO/I.
3HaHHA, YMEHMs, HAaBBIKM CTYJEHTAa IPUH MPOBEACHHH 3a4YeTa MO0 JUCUUIUIHHE
OLIGHUBAIOTCS TI0 CHCTEME: «3auTeHO» M «He 3auyteHo». OCHOBOH IS ONpeneneHUs OLEHKH
CIY)KHT YPOBEHb YCBOEHHs CTYICHTaMH MaTepuaja, [peIyCMOTPEHHOro JaHHOM pabodyeii
IIPOrpaMMOH.



OueHuBaHue CTyJeHTA HA 324€Te M0 JHCHHIIHHE
«/lokymMenTHPOBAHHOE 00ecneueHHe YIPABIeHYeCKOIl 1eATeNbHOCTHY

QOuenka Tpebosanus k 3uanuam
OLEHKa «3a4TEHO» BBICTABIIAETCA CTYIEHTY, €C/IM OH TBEPAO 3HAET MaTepuan, rpaMmoTHO M Qg
«3auTeHO»  (CYUIECTBY M3/laraeT ero, He OMYCKAas CYILUECTBEHHbIX HETOYHOCTEH B OTBETE Ha BONpoC)

MPaBUILHO NPUMEHSET TEOPETHYECKHE MONOKEHUS NPU PELICHNUH NPAaKTUYECKHX BONPOCOB M
3ajay, B1aaeeT HeOOXOAMMBIMHU HABBIKAMH W MPHEMAMHM HX BBINOTHEHHS,

Ouenka «He 3a4TeHO» BBICTABASETCS CTYAEHTY, KOTOPbIl HE 3HAET 3HAYUMTENbHON vacT

NpOrpaMMHOro MaTepuana, HOMYyCKAeT CYLIECTBEHHblE OWHOKH, HEYBEPEHHO, ¢ GONLLINMH

«He 3auTeHO» | 3aTPYAHEHMAMM  BBINOJHAET  MpakTHueckue  paboThl.  Kak MpaBU0,  OLEHKA

(HEYNOBJICTBOPHTENILHOY CTABMTCS CTYNEHTAM, KOTOPbIE HE MOTYT MPOAOJKHTL 00yueHue Ge3

JOMOTHUTENbHBIX 3AHATHI MO COOTBETCTBYIOLIEH AMCLIMITIHHE.

6.7. MeToauueckne yKasanus 1/1st 06y4alomuxcst 0 0CBOCHHIO AHCIHILIHHbI

Obyuenne no aucnmminde «JloKyMeHTHpOBaHHOe obecredeHHe YIIpaBJIeHYECKON
ACATCNIBHOCTHY MPEAINOJIAaraeT H3y4eHHE Kypca Ha ayAUTOPHBIX 3aHATHAX (JIeKIMH ©
MPAaKTHYECKHE 3aHATHS) M CaMOCTOATENbHOH paboThl cTymeHToB. [IpakTHyeckue 3ausTHS
JUCHHUIUIMHBL  «J[OKyMeHTHpOBaHHOE  oOeclieuyeHue  YNpPaBICHYECKOM  eATeTbHOCTHY
TIpEATIoNaratoT NX MPOBEICHUE B PA3IHYHbIX (pOPMax ¢ LEJTBIO BEIIBICHHS MOMYYEHHBIX 3HAHHIA,
YMEHHH, HABBIKOB U KOMIIETEHIHH.

C nembro obecnevenus ycnemnoro o0yYeHus: CTYIEHT JOMKEH FOTOBHTBHCS K JIEKIHH,
TOCKOJIBKY OHA ABJIAETCS BaXHEHLIeH HopMoit opranusanmy yyeGHOTO Mponecca, NOCKOMbKY:

- 3HAKOMHT C HOBBIM Y4eOHBIM MATEPHAIOM:;

- DPa3biACHSET y4eOHbIE JIEMEHTbI, TPYIHbIE IS TOHUMAHHS,

- CHCTeMAaTH3upyeT yueOHBIH MaTepHal,

OpPHEHTHPYET B Yy4eOHOM Iporiecce.

Ilodzomoeka k nexyuu 3aKITIOYAETCS B CIIEAYIOLIEM:

- BHHMATEIIbHO NMpOYMTaiiTe MaTepHal npeasiayLlel TeKIHHU;

- Y3HaliTe TeMy MpeACTOsel JeKIHH (0 TeMAaTHYeCKOMY ILUIaHy, 110 HH(OPMALH
JIEKTOpa);

- O3HAaKOMBTECH C YYeOHBIM MATEPHAIIOM 110 YYEOHHUKY U YUEOHBIM TOCOOUSIM:;

- TOCTapaiTech YSCHUTh MECTO H3ydyaeMOH TeMbl B CBOeH NpPO(ecCHOHANBHOIN
MOATOTOBKE;

- 3alMIIATE BO3MOJKHBIE BONPOCHL, KOTOPBIE BBI 3a1aIUTE JEKTOPY Ha JEKIIHH.

[lo0eomoska Kk npakmu4eckum 3aHAmusim:

- BHHMATCIBHO NpPOYMTAaHTE MaTepuan JIeKUHil OTHOCAINMXCS K  JaHHOMY
MPaKTHYCCKOMY 3aHATHIO, O3HAKOMbBTECh C y4eOHBIM MaTepHaloM 110 y4eOHHKY M y4eOHBIM
nocobusM;

- BBIUIIUTE OCHOBHbBIE TEPMUHBL;

- OTBETHTEC HAa KOHTPOJbLHBIE BOMPOCHI 110 3aHSATHSIM, FOTOBBTECH J4aTh Pa3BePHYTHII
OTBET Ha KaXIbli 13 BONPOCOB;

- YACHHTE, KaKHe y4eOHbIC SJIEMEHTbI OCTaIHCh JUIS BAC HESCHBIMH M IOCTapalTech
MOJYYMTh HA HUX OTBET 3apaHee (10 CEMHUHAPCKOro 3aHATHs) BO BPEMs TEKYLIHX KOHCYIbTAIHI
NpenoaaBaTelis;

-  TOTOBHUTBCH MOXHO HHIMBHIYaJbHO, MapaMM MM B COCTaBe MAaJOH TIpPYIIIBI,
MOCIeAHHUE SBIAIOTC SQPEKTHBHBIMU hopMamu paboTEI.

Iloozomosxka k 3auemy. Texymmit KOHTPOJIb TOIDKHBI CONPOBOXKIATE pedIeKCHs yUacTHs
B MHTEPAKTHBHBIX 3aHATHAX ¥ OTBETHl HAa KJIKOYEBbIE BOMPOCH 10 H3y4YEHHOMY MaTepHaiy.
ViToroBslit KOHTPOJIb MO KypCy OCYIIECTBIsSETCs B (JOpMe OTBETA HA BOTIPOCH! K 3auety. B camom
Havaje y4eOHOro Kypca HeoOXOJMMO MO3HAKOMHTBCS CO CleAyroulel yueGHO-MeToaNIecKoi
JOKyMEHTAaIHek:

- IpOrpaMMoOi JUCLHUIUIAHEL,

- TepeyHeM 3HAHWH ¥ YMEHHIi, KOTOPBIMHU CTYIEHT JOJKEH BIIAJIETh,

- TEMaTUYECKUMHU IJIaHAMK 3aHATHII;




= KOHTPOJIEHBIMU MEPOTIPHATHIMHU;

- YYEeOHHMKOM, y4eOHBIMHM MOCOOMAMH 110 JUCLHIIMHE, a TaKKe 3IEKTPOHHBIMH
pecypcamu;

- IepedHeM BONPOCOB K 3a4eTy.

[locne 5Toro KOMKHO CPOPMHPOBATECS YeTKOE Ipe/cTaBneHne 00 oObeMe U Xapakrepe
SHAHUH W yMCHHMH, KOTOPHIMH Hazo OyZeT OBJafeTh Mo AMCLMIUTHHE. CHCTEMATHYECKOE
BBINIOJIHEHHE y4eOHOH paboThl Ha 3aHATHSX MO3BOJIMT YCIIELIHO OCBOUTE JUCIHMIUIMHY U CO3/aTh
XOpollyro 0asy s caayu 3avera.

7. YYEBHO-METOJUYECKOE U TH®OPMAIIMOHHOE OBECIIEYEHUE
JAACHUITIMHBI (MOTYJIST)

a) OcnoBHas IuTEepaTypa

- Kupcanosa M. B. Kypc nenonpomnssoxcrsa: JOKYMEHTaLlMOHHOe ofecrey.
ynpaei.: Y4eb. moc. / M.B.Kupcanosa, F0.M.AkceHoB - 6 u3L., uenp. u gom. - M.: HUILL
MH®PA-M, 2014-256 ¢ - ISBN 978-5-16-006789-6

i Imamuit E. B.  JlokymenTtanmonHoe  obecneuene ynpaBieHus:  YueGHoe
nocodue/InaguiE.B. - M.: ML PUOP, HUL] MHOPA-M, 2016. - 249 c.: 60x90 1/16. -
(ITpopeccronanproe o6pasosanue) (Tlepernét) ISBN 978-5-369-01042-6

: X beikosa T. A. HoxymeHTanuoHHOEe obecrievyenue yIpaBJICHUS
HEroCyapCTBEHHBIX OpraHusanui: Yuebnoe mocobue/beikosa T. A., Caukuna JI. B., 2 H31I.,
nepepad. u jom. - M.: HUIl HHOPA-M, 2015 - 302 c.: 60x90 1/16. - (BO: BakanaBpuar)
(Ilepenner) ISBN 978-5-16-010379-2

0) Jonmonnnrensnas aureparypa

1 Enannesa, O. II. JlokymeHTauuoHHOe obecmeyeHue YIIPaBIEHUS B COIHAIBLHO-
KyIbTYpHOM CEpBHCE U Typu3Me [DneKTpoHHBIH pecype] : yuebuuk / O. I1. Enannesa. — 3-e
311, mepepab. u gon. — M. : ®JIMHTA : HOY BITIO «MIICY », 2014. — 360 c. - ISBN 978-5-
9765-1551-2 (PJIMHTA ), ISBN 978-5-9770-0780-1 (HOY BIIO «MIICY »)

2. Yeprosa C. I'. JlokymeHTauuoHHOE 0GeCNeUCHHE YIpaBIeHUS [OnexrponHBIi
pecype] : y4e6. mocobue / HoBocuG. roc. arpap. yH-T, DKOH. dax.; coct. C.I. Yepnona. —
Hosocubupcexk: 3onotoii konoe, 2014. - 106 c.

= 8 bynar P. E.  JlokymenTanmonHoe oGecrieuenue — yrpasieHus [IEPCOHAIIOM:
Y4ebnoe nocobue / P.E. Bynar. - M.: HUL] UHOPA-M. 2015. - 234 ¢.: 60x90 1/16 + ( Hom.
MaT. znanium.com). - (Beicmee oGpasosauue: Baxamaspuat). (nepenier) ISBN 978-5-16-
010318-1

4, I'ymuna U. A, JlokymeHTaUHOHHOE OGecredyeHne yIpPaBIeHHs B CONHMANBHO-
KYJIbTYPHOM CEpBHCE M Typusme: YueOHoe mocobue / 'ymmua W. A., 3aiinesa H. A. - M.:
Anbda-M, HUL[ MHOPA-M, 2015. - 240 c.: 60x90 1/16 ([lepennér 7BL) ISBN 978-5-98281-
152-3

3. [Tanos Y. A. JloxyMeHTalnoHHoe obecrieyeHue BHYTPUBY30BCKOTI'0
MeHekmenTa: Monorpadust / ML.A. Ilanos, C.JI. Pe3nuk. - M.: HUILL UHOPA-M, 2016. - 110
¢.: 60x90 1/16. - (Hayunast mpicis) (O6105xkka) ISBN 978-5-16-011366-1

B) HHTepHET-pecypenl
1. http://www.countries.ru/library.htm Jlenonpoussozactso.

2. http://imp.rudn.ru/ffec/cult-index.html - ®@enepanbhbiii GoHx yaeOHBIX KYDCOB.
Jlenonpou3BoicTBO.



8. MATEPUAJIBHO-TEXHUYECKOE OBECHEYEHUE JUCIUTLIUHDI
(MOJIVJIS)

Jlnst obecriedenus 00pa3oBaTenbHOro mporecca N0 AUCHUILTMHE HHCTHTYT PACIIONAraeT
CIIE/lYIoIer MaTepUalbHO-TEXHUUECKOH 0a30i, obecreynBaromieli TpOBeCHHE BCEX BHIOB
JUCUMIUTHHAPHON ¥ MEKIUCUUITHHAPHON MOATOTOBKH, IPEAYCMOTPEHHBIX YUeGHBIM [IAHOM H
COOTBETCTBYIOUIMX ACHCTBYIOLIMM CAaHUTAPHBIM H IPOTHBOIOKAPHBIM TIPABHIIAM U HOPMaM:

- JIEKIIMOHHbIE ayJNTOPUHU, 000PYIOBAHHBIE BHACONPOCKIMOHHBIM 0GOPYI0OBAHHEM IS
TMPE3CHTALMA, CPEACTBAMM 3BYKOBOCHPOW3BEIEHHS, SKPAaHOM M HMEIOIMe BBEIXOA B CETh
Hurepner;

- IOMCIICHUA ULl TNPOBEJCHMS NPAKTHYECKUX 3aHATHH, 000pynoBaHHbIE y4eOHOIl
Mebenbio;

- OubnuoTeka, HMeoOLIas MecTa JUIS CTYIEHTOB, OCHAIICHHBIE KOMIIBIOTEpaMH €
JIOCTYNnoM K 6a3am naHHbIX U ceTd VHTepHET;

- KOMIIBIOTEPHBIE KIACChl ¢ KOMIIJIEKTOM JIMIIEH3HOHHOTO MPOrpaMMHOTO O0ecredeH s
Microsoft Office, «Koncynsrantllmocy.



Pabouyasi nporpaMma IHCIHIUIMHBI COCTAaBICHA B COOTBETCTBHH C TpeboBannsmu GI'OC BO

1o HanpasaeHuIo 38.03.02 «MenemkMenTy npodis «YnpasieHue NpoeKTaMuy

Pa6ouyio nporpammy cocrasun nom. kadg. MHuMP, k.5.4., j01L. Omapos T /1. (f/‘“""_—*-*
(®HO, noanucs)

Penensent: ' -
[enepanpuprii qupexrop OO0 «I[TK®D Poctok» Muxees A.I1. ééée‘c‘éﬁ =]

(mMecTo paboTsl, pomkHelTH, DHUO, ly
[Iporpamma paccMoTpena u 0106peHa Ha 3aceJaHHu Kacbenpb/ MenemxkMenrt 1 MapKeTHHI»

Iporokon Ne _F'— 7 or «2% QM_ 204roma A
3asenyromuii kadeapoii 1.3.H., npod. Pumumonosa H.M. L/A%/ :

(PHO, noanuce)

Pabouyast mporpamMma paccMoTpeHa W 0700peHa Ha 3aCe[aHHH YYeOHO-METOAMUECKOl KOMHCCHH
HanpasiaeHus 38.03.02 «MenemxmeHT
[Ipotoxon No Zﬂ ot «aff » ﬁ;g;ﬁ&&/’ 2@7@03&

l'[pe,uce,ua'renb KOMHCCHH:

AupexTop MHCTHTYTa 5KOHOMUKH M MEHEIKMEHTA, 1.3.H., Tpod. 3axapos IT.H.
v

(®PHO, noanucs)



JIUCT MEPEYTBEPK/IEHUS
PABOYEI IPOTPAMMBI TUCIMILIHHBI (MOJTY.JIs)

PaGouas nporpamma o06pena Ha yueOHBIit roj

IIporokon 3acenanus xapenpsr No oT roja

3aBenyroruii kadeapoii

Pa6ouas nporpamma ono6pena na yueOHBIH rox

IIpoTokon 3acenanus kadeapsr Ne ot rojaa

3aBenyromuii kadeapoii

Pabouas nporpamma on06pena Ha yueOHBIH roj

Ilporokon 3acenanus kadeapnr No oT roaa

3asenyromuii kadeapoi




