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1. HauMeHoOBaHHe AU CHMILIHHBI
JIOKyMEHTAIMOHHOE 00eCTIeueHUE YITPaBICHUS

2. MecTo IMCHHUILIMHBI B CTPYKTYpeE 00pa30BaTeIbHOM NMPOrpaMMBbI

JuctumuinHa BxouT B biiok « OIT » 00pa3oBaTesbHOM MPOTrpaMMBI 110 HaITPaBICHUSIM TIOITOTOBKH
(ceruanbHOCTSIM):
Hamnpasnenue moarorosku: 38.02.01 DxoHoMuka 1 OyXraaTepckuid ydeT (1o OTpaciisim)
HAIPaBJICHHOCTh HE MPEIyCMOTPECHA



3. [lnanupyembie pe3y/ibTaThl 00y4eHUs M0 AUCHUILINHE

B pesynbrare ocBoeHUS AUCHUILTHHBI JloKyMeHTallHOHHOe o0ecnieyeHHe YIPaBJIeHUs Y 00yJaromerocs
JOJKHBI OBITH CPOPMHUPOBAHBI CIIETYIOINE KOMITETEHITHH:

38.02.01 DxoHOMUKA K OyXTraaTepcKuil yueT (1o oTpaciisaM) (HarmpaBiIeHHOCTD : HE MPEAYCMOTPEHA)

OK.2 Mcnons30BaTh COBPEMEHHBIE CPEICTBA IMMOMCKA, aHATIM3a ¥ MHTEPIIPETAIIU HHGOPMAITUU 1
nH(OpPMaLMOHHBIE TEXHOJIOTUH AJIs1 BBITOJIHEHHS 3a/1a4 MPOPECCHOHATBHON AESITETbHOCTH

OK.4 DddexTuBHO B3aMMOICHCTBOBATh M pa0OTaTh B KOJUIEKTHUBE U KOMaH/IE

OK.5 OcymiecTBasTh YCTHYIO M MICHbMEHHYI0 KOMMYHHUKAITUIO Ha TOCYIapCTBEHHOM si3bike Poccuiickoit
denepalyiy ¢ yueToM 0COOEHHOCTEHN COLUANIBHOIO U KYJIbTYPHOTO KOHTEKCTa

OK.9 Ilonp30BaThcs npodhecCHOHaIbHON JOKYMEHTAIME Ha rOCy1apCTBEHHOM U MHOCTPAHHOM SI3bIKaX



4.

O0beM U coepkaHue TUCHHUILINHBI

HanpasjieHue moaAroroBKu

38.02.01 DxoHOMUKa 1 OyXrantepckuii y4yer (1o OTpacisim)
(HampaBIEHHOCTb: HE MPEAYCMOTpeHa) Ha 0a3e OCHOBHOT'O OOLIEro

¢opma o0yuenus OYHas
NeNe TpumecTpoB, 5
BbI/ICJICHHBIX 1JIS1 M3Y4YeHUS
AUCHMILINHBI
O0beM AUCIHUILIMHBI (3.€.) 1
O0beM JUCHUILIMHBI (AK.YaC.) 36
KonTakTHasi padora ¢ 28
npenoaaBartesieM (aK.4ac.),
B TOM 4HCJIe:
IIpoBenenue JeKIUOHHBIX 14
3aHATHI
IIpoBenenne NpakKTHYECKHUX 14
3aHATHI, CEMHMHAPOB
CamocTrosiTesbHast padoTa 8

(ak.4ac.)

@®opMbI TeKyl1ero KOHTPOJIS

Bxonnoe tectupoBanue (1)
HtoroBoe koHTposbHOE MeponpusTue (1)
ITuceMeHHOE KOHTpOIbHOE MeponpusTue (2)

DopMbI IPOMEKYTOUHOM
arrecTaumu

3auer (5 TpumecTp)




5. AHHOTI/IPOBaHHOC OonmucaHue CoaAcpKanusd pasacjaoB U TEM TUCHUIIJIHHBI

JJlokymMeHTHpOBaHMe YIIPABJIEHYECKOI 1esITeJIbHOCTH
[ToHATHE TEPMHUHOB «IOKYMEHT», «TOKYMEHTOBEACHUEY, «TOKYMEHTAITMOHHOE 00eCIIeueHIE YIIPaBICHUS.
HcTopust cTaHOBIEHUS U pa3BUTHA 1€I0IPOU3BOACTBA. COBPEMEHHOE COCTOSIHUE JOKYMEHTAIIMOHHOTO
obecnieuenus ynpasieHus. HopmatusHo-npaBoBas 0a3za opraHu3aliy JOKYMEHTALMOHHOTO 00eCIeueH s
yIPaBJICHUs KAaK OCHOBA TEXHOJIOTMH MPOLECCOB yIpaBieHus. [IoHsATHE CUCTEM HOKYMEHTAIUH.
@OyHKIIMOHAIBHBIE, TOCYAAPCTBEHHBIE U OTPACIIEBBIEC CUCTEMbI JOKYMEHTALUHU. Y HUPHUKAIUA U
cTaHAapTH3anus ynpasieHdecknx 1okyMeHToB. [[OCTsr Ha OP/l. TpeGoBanue k 0popMICHHIO
nokymeHToB.Kitaccuduxkanus opraHu3aliiOHHO-PaCIOPSANTEILHOW TOKYMEHTALUU: OpraHU3alluOHHbIE
JOKYMEHTBI, pacIOpsIIUTENbHbIE, CIPAaBOYHO-UH(OPMAIIMOHHBIE, CITyX)eOHble ucbMa. JloroBopHO-IIpaBoBast
nokyMeHTanus. [IpeTeH3nOHHO-UCKOBasl JOKyMEHTALIHS.

Beenenue. JIOKyMeHT M cHCTeMa JOKYMEHTallUH
[ToHsITHE TEPMUHOB «IOKYMEHTY, «JOKYMEHTOBEACHNUEY, «JOKYMEHTAIIMOHHOE O0ECIIEUeHUE YIIPABICHUY.
Hcropus cTaHOBIIEHHS M pa3BUTHUSA J€I0NPOU3BOACTBA. COBPEMEHHOE COCTOSIHUE JOKYMEHTALIMOHHOIO
obecnieueHus ynpasieHus. HopMatuBHo-npaBoBasi 0a3a opraHu3aluu JOKYMEHTAIIHOHHOTO 00ecTieueHus
YIPaBJIEHUS KaK OCHOBA TEXHOJIOTMH MPOLIECCOB yIpaBieHUs. [loHATHE CUCTEM TOKYMEHTALMH.
@OyHKIMOHAIbHBIE, TOCYAAPCTBEHHBIE U OTPACIIEBBIE CUCTEMBI IOKYMEHTALIUN. Y HU(PUKALUS U
CTaHAApTHU3aLMs YIPABICHUYECKUX JOKYMEHTOB.

Opranu3anuoOHHO-PACTIOPSAANTEIHLHON TOKYMEHThbI
I'OCTeo1 Ha OP/1. TpeboBanue k odopmiieHnro qokymeHToB. Kimaccudukarus
OpraHU3aALMOHHO-PACTIOPSAUTENBHON JOKYMEHTALIMK: OPTaHU3aLMOHHBIE TOKYMEHTHI, PaCIIOPSIIUTEIbHBIE,
CIPaBOYHO-MH(POPMALIMOHHBIE, CITY’KEOHBIE MHCHMA.

JorosopHo-npaBoBas njokyMeHTanus. Kaaposasi 1okyMeHTaHA
[TonsiTue noroBopa (KOHTpaKTa), corjiaiieHue, nporokosa. Tunosas gpopma koHTpakTa. OCHOBHBIE pa3/eiibl
koHTpakTa.[IpruMepHbIil 1oroBop Kyrmu-npojaaxu. IlpumepHas ¢popma goroBopa nocTaBKH.
®opmyisip JOroBopa Ha BO3ME3AHOE OKazaHue yciyr. TpancnopTHbie 1oroBopsl. OdopmieHue 1oroopa
TPAHCIIOPTHOM dKCIIeAUIIUA. Y HUPUIIUpOBaHHAs (hopma corameHus 00 N3MEHEHUU U JIONOJTHEHUH K
JoroBopy. YHupuuupoBaHHas popMa COTJIalleHHsI O 3aMeHe J1I0ToBopa (HoBauus). Y HuuuupoBaHHas gpopma
0 PACTOP>KEHUH JIOTOBOPA.

Opranusanusi padoThl ¢ JOKYMEHTAMHU
CoctaB u y4€t 00b€Ma JOKYMEHTO000pOTa MpeANpUIATUN U opranu3aiuii. Opranuzaius padoThl ¢
JOKYMEHTAUMEH, MOCTYIAOUIEN B YUPEKICHUS, IPEANPUATUSA, OPraHU3alNA: TPUEM BXOIAIINX TOKYMEHTOB,
SKCIEAUIIMOHHAs 00paboTKa, MpeBapUTEIbHOE PACCMOTPEHUE U pacIpe/ielieHue, PErUCTpalusi, pacCMOTPEHUE
JIOKYMEHTOB PYKOBOJICTBOM, HcTOTHeHHEe. OTHpaBKa HCXOIAIIUX TOKyMEeHTOB. [lepenaua TOKyMeHTOB BHYTPU
OopraHu3anuy. YU€r KOJu4ecTBa JOKYMEHTOB. KOHTPOIb HCIIONHEHUST JOKYyMEHTOB. OpraHu3anus 1 TEXHUKa
KOHTPOJIA UCITIOJTHCHU . Tunossie n WHIAWBUAYAJIBbHBIC CPOKHU UCIIOJTHCHUA JOKYMCHTOB. HOMGHKJIaTypa ACII.
WuauBuayanbHble, CBOAHBIE, IPUMEPHBIE U TUIIOBBIE HOMEHKIATYPHI Jei. OdopmiieHne HOMEHKIATyphbl €.

IlonsiTHe TOKYMEHTO000POTA, pPerucTpanus J0KyMeHTOB
CocraB 1 y4€T 00b€Ma TOKyMEHTOO0OPOTA MPEANPUATHI 1 opranu3aruii. Opranuzaius padoThI C
JOKYMEHTAIMEH, OCTyNaloIIel B yUpeKIeHUs, IPEANPUATHS, OPraHU3alUuU: PUEM BXOISIINX JOKYMEHTOB,
SKCIIEAUIIMOHHAsT 00paboTKa, MpeIBaPUTEIHLHOE PACCMOTPEHUE U paCpeie]ICHHe, PETUCTPAIIUs, PACCMOTPEHUE
AOKYMCEHTOB PYKOBOJACTBOM, UCITOJIHCHUC. OTHpaBKa HCXOOAIHNX JOKYMCHTOB. Hepez[aqa JOKYMCHTOB BHYTPU
OpraHu3aIyy. Y4ET KOJMUECTBa JOKYMEHTOB. KOHTpOIb MCTOHEHHS TOKYMEHTOB. OpraHu3anus U TeXHUKa
KOHTPOJISI HCTIOJTHEHUSI.



Opranuzanust ONePaTHBHOIO U APXUBHOI'0 XPAHEHUS JOKYMEHTOB
Homenxknarypa nen. UHauBuyansHbie, CBOJHBIC, IPUMEPHBIC U THIIOBbIE HOMEHKIATYPHI Aei. Odopmiienue
HOMEHKJIATYpHI Jient. TpeboBanust K opopmiteHUIo fei. XpaHeHHe JOKYMEHTOB B CTPYKTYPHBIX
MOApAa3AeICHUAX. DKCIIEPTU3a LIEHHOCTU JOKyMEHTOB. [IoaroToBKa en k cade B BEJOMCTBEHHBIN apXUB.
3aKoHOJATEeNbHBIE aKThl 1 HOPMATUBHO-METOMUECKHE TOKYMEHThI DeiepanbHOi apXuBHOM ciyk0b1 Poccun
10 aPXUBHOMY XPAHEHUIO JOKYMEHTOB.
Biaumopeiicteue ciyx0 JIOY 1 BeTOMCTBEHHBIX apXHBOB MPH (OPMUPOBAHUU OCHOBBI IS TTOCIIEYIOIIETO
XpaHEHUs U UCMOJIb30BaHUS JOKYMEHTOB. ENnHCTBO TpeOOBaHUN K XpaHEHUIO TOKYMEHTAllUU B
JEJIONPOU3BOJCTBE U apXUBE.

Pabora ¢ koHpUIEeHUNAIBHBIMHA JOKYMEHTAMHU
HopmartuBHO-1IpaBoBO€ peryaupoBaHue padboThl ¢ KOHPHUICHIMAIBHON HHPOpMAaLUEi.



6. MeToanueckue YKa3aHus /151 00yYaIOUIMXCH 10 OCBOCHHIO JUCIHUIIIHHBI

OcBoeHme JUCIUIUIMHBI TPeOYeT CUCTEMATHYECKOT0 U3YUEHHUs BCEX TEM B TOM IOCIIE0BATEIBHOCTH, B
KaKoW OHM yKa3aHbl B paboueil mporpamme.

OcCHOBHBIMU BUAAMH y4€OHOU pabOTHI ABJISIOTCS ay IUTOpPHBIE 3aHATUA. VX 1ensb - pacmmputh 6a3oBbie
3HaHUA 00yYaIOIIKXCs 10 OCBAMBAEMOM AUCLHUIIIIMHE U CUCTEMY TEOPETHUECKUX OPUEHTHPOB IS
HOCJIEAYIOIEro 6osee riry00Koro OCBOSHHUs IIPOrpaMMHOT0 MaTepualia B X0/1€ CaMOCTOSATEIbHOM PaboOTHI.
OOyuaronieMycst BAXKHO IOMHHUTb, YTO KOHTaKTHas1 paboTa ¢ mpernoaBaTeneM 3(h(HEeKTUBHO TOMOTAET eMy
OBJIa/IETh MMPOTPaMMHBIM MaTepUaioM Ojarogaps pacCTaHOBKE HEOOXOIUMBIX aKLIEHTOB U yAECPIKaHUIO
BHUMAaHMS MHTOHAIIMOHHBIMH MOJTYJISIIIUSIMH TOJIOCA, A TAKXKE MOAKIIIOUYCHUEM ayAHO-BH3YalbHOTO MEXaHU3Ma
BOCIIPUATHS HHPOPMALIUY.

CamocrodTenbHas paboTa MpecienryeT ClIeAyIoHe Heu:

— 3aKpEeIUIEHNE U COBEPIIEHCTBOBAHUE TEOPETUUECKUX 3HAHHUM, TIOTYYEHHBIX Ha JIGKLIMOHHBIX 3aHATHAX;

- (hopMupoBaHKE HaBBIKOB MOATOTOBKU TEKCTOBOW COCTABIIAOLIEH HHpOpMALUK y4eOHOTO U HAy4YHOTO
Ha3HAYEHUs JUIsl pa3sMELCHHs] B PA3JINYHBIX MH(POPMALMOHHBIX CUCTEMAX;

- COBEPIIIEHCTBOBAHUE HABBIKOB [TOMCKA HAYYHBIX MyOIMKaluil 1 00pa30BaTENIbHBIX PECYPCOB,
pa3MeleHHbIX B cetn HTepHeT;

- CAMOKOHTPOJIb OCBOEHUS IIPOrPaMMHOI0 MaTepHaa.

Ooyuatomiemycst HEOOXOAUMO MOMHUTB, YTO PE3YJIbTAaThl CAMOCTOSTENIFHON paOOThl KOHTPOIUPYIOTCS
MIPEeroIaBaTeNIeM BO BPEMSI IIPOBEICHHSI MEPOTIPUSATHIA TEKYIIETO KOHTPOJIS M YUUTHIBAIOTCS TIPH
IIPOMEKYTOYHON aTTECTaLUN.

Ooyuatonmmces ¢ OB3 1 nHBaNMMI0B MPEIOCTaBIAETCS BO3MOXKHOCTh BbIOOpa (popM nmpoBeeHust
MEPONPUATHIA TEKYIIIETO KOHTPOJIS, aTbTEPHATUBHBIX (OpMaM, MPEAyCMOTPEHHBIM pabodel MporpaMMoii
aucuuIuinHel. [IpegycmarpuBaeTcss BO3SMOXKHOCTD YBEJTMUEHUS B Ipejienax | akaJeMHUuecKoro yaca BpeMeHH,
OTBOJIMMOTO Ha BBIIIOJIHEHUE KOHTPOJIBHBIX MEPOIIPUATHI.

ITponetypa onieHMBaHUS Pe3yJIbTATOB 00YUEHHS MHBAJIUAOB U JIUI C OTPaHUYEHHBIMU BO3MOXKHOCTSAMU
3JI0POBbsI [0 JUCLUIUIMHE MPEeIyCMaTPUBAET MPeA0CTaBIeHUE HHPOpMaLH B (popMax, aTanTHPOBAHHBIX K
OIPaHUYEHUSM UX 310pPOBbS U BOCIIPUATHSA HHPOPMALIUY.

ITpu npoBeieHNH TEKYyIEro KOHTPOJI IPUMEHSIOTCS OLIEHOUHBIE CPEACTBA, 00eCIeUnBaroLIe nepeaavy
nH(popMalnu, OT 00yyaroLIerocs K IpernoaaBaTesio, C y4eToM ICUX0(PU3N0IOTHYECKUX 0COOEHHOCTEN
3I0POBBST O0YJAFOIITIXCS.

7. llepedyeHb y4eOHO-MeTOAMYECKOT0 00ecTiedeH s AJIsl CAMOCTOSAITEIbHOM PadoThI
o0y4aromuxcs o JUCIUIINHE

[Ipu camocTosTeNbHON paboTe 00yUaIOMIUMCS CIETYET UCIOIB30BaTh!

— KOHCIIEKTHI JIEKITHIL,

— JINTEPATypy U3 MEePEYHSI OCHOBHOU U JOTOJTHUTEIHHOM Y4eOHOH TUTEpaTyphl, HEOOXOIUMOMN ISt
OCBOCHMS TUCIUIUIUHBI (MOJTYJIST);

— TEKCT JIEKIUN Ha SJIEKTPOHHBIX HOCUTEISX;

— pecypchl HH()OPMAITMOHHO-TEIIEKOMMYHHUKAITMOHHOH ceTn "MHTepHeT", HEOOXOAMMBIE JIIST OCBOCHUS
JTUCIUTUIUHBL,

— JIMIIEH3UOHHOE U CBOOOIHO pacpOCTpaHIEMOE MPOrpaMMHOE 00eCTIeUeHNEe U3 TIEPEUHSs
MH(OPMALIMOHHBIX TEXHOJIOTHH, UCIIOJIb3YEMbIX IIPHU OCYIIECTBICEHUH 00pa30BaTeIbHOrO MpoIecca mno
JUCIUIUINHE;

— METOAMYECKHE yKa3aHUs i1 00y4arOIIUXCs 0 OCBOSHUIO AUCIUILTUHBIL.



8. [lepeyeHb OCHOBHOM M IONOJHUTEIbHON YUeOHOM JIUTEPATYPbI
OcHoBHas:

1. [llyBanosa, H. H. JlokyMeHTarionHoe obecriedyeHre yupaBieHus : Y4eOHUK U MTPAKTHUKYM ISl CPEIHETO
npodeccuonabHOro oopazoanus / H. H. lllyBanoBa. — 2-e uzn. — Mocksa : M3gatensctBo FOpaiit, 2020. —
265 c. — (Ilpodeccuonansuoe oopazoBanue). — ISBN 978-5-534-00088-7. — Tekcr : anextponnsiii // DbC
FOpaiir [caiiT]. https://urait.ru/bcode/451067

2. Kysuenos, 1. H. JlokymeHTanmonHoe obecriedeHne ynpapieHus. JJokyMeHTo000pOT U AeTOMPOU3BOACTRO :
yueOHUK U MPaKTUKYM JJIs cpeiHero npodeccuonanbHoro oopasosanus / M. H. Ky3nenos. — 4-e u3n.,
nepepad. u gorn. — Mocksa : M3natensctBo FOpaiit, 2023. — 545 c. — (IIpodeccronanpHoe 00pa3oBaHue). —
ISBN 978-5-534-16004-8. — Tekcrt : anexktpoHHbIii / O6pazoBarenbHas miatdopma FOpaiT [caiit].
https://urait.ru/bcode/523613

3. loponuHa, JI. A. JlokyMmeHTamoHHOE 0OeCTieueHHE yIPaBIICHHs | yUeOHUK U MPAKTUKYM ISl CPEIHETrO
npodeccuonanbHoro oopazosanus / JI. A. Jloponuna, B. C. UputukoBa. — Mocksa : M3natensctBo FOpaiir,
2020. — 233 ¢. — (IIpodeccuonansuoe odpazopanue). — ISBN 978-5-534-05783-6. — TeKcCT : 37€KTPOHHBIN
/I DBC KOpaiT [caiiT]. https://urait.ru/bcode/453767

JlonmoJiHUTEIBHAS

1. I'po3oBa, O. C. Jlenonpou3BoacTBO : yueOHOE MocoOue s cpeaHero npodeccuoHanbHoro oopazosanus / O.
C. I'po3oBa. — Mocksa : M3parensctBo FOpaiit, 2021. — 126 ¢. — (IIpodeccronanbroe oOpa3oBaHue). —
ISBN 978-5-534-08211-1. — TekcT : anexkTpoHHbIH // O6pazoBatenbHas miargopma FOpait [caift].
https://urait.ru/bcode/472842

2. IOKyMEHTOBE/ICHHE : YYEOHHK U MTPAKTUKYM JIJIS CpeHeTo npodeccuoHaIbHOT0 oOpasoBanus / JI. A.
Hoponuna [u ap.] ; nox pepakuueit JI. A. Jloporunoit. — 2-e uzf., nepepad. u gon. — Mocksa : M3naTenscTBo
FOpaiir, 2018. — 309 c. — (IIpodeccuonansHoe o6pazoBanue). — ISBN 978-5-534-04330-3. — TekcT :
anekTpoHHbIH / DBC FOpaiit [caiir]. https://urait.ru/bcode/413710

3. KazakeBuy, T. A. JlokyMeHTallMOHHOE OOECIIeUeHUE YIIPABICHUS | YUEOHUK U MIPAKTUKYM JJISl CPETHETO
npodeccuonansHoro oopazosanus / T. A. KazakeBuu, A. W. Tkanuu. — 2-e u3f., ucnp. u gon. — Mocksa :
WznarensctBo KOpaiit, 2020. — 177 ¢. — (IIpodeccuonansuoe obpazosanue). — ISBN 978-5-534-06291-5.
— Texkcr : anexkrponnstit // OBC FOpaiit [caiit]. https://urait.ru/bcode/452800

4. Kopuees, 1. K. JlokymeHTanimoHHOe o0ecriedeHue ypaBieHUs : YICOHUK U TIPAKTUKYM TSI CPETHETO
npodeccuonanbHoro oopazoanusi / M. K. Kopuees, A. B. [Tmenko, B. A. Mamypres. — 2-¢ u3j., nepepad. u
nomn. — Mocksa : U3narensctBo FOpaidt, 2021. — 384 ¢. — (Ilpodeccuonansuoe odpazoBanue). — ISBN 978-
5-534-05022-6. — Texct : anexTponHsbIi // O6pa3oBaTenpHas iargopma KOpaiit [caiT].
https://urait.ru/bcode/472550



9. Ilepeuenn pecypcoB cetu UHTEpHET, HEOOXOAUMBIX /IJII OCBOCHHUSA TUCIUILINHBI

HoxymenT.RU JlokymeHnT PY
aankep.RU bnanku PY
www.consultant.ru Koncynerantlntoc
www.garant.ru ['apant
www.docrev.ru JIokymeHTO000pOT
www.vniidad.ru BHUNJIA ]
10. Ilepeyenb uHPOPMAITUOHHBIX TEXHOJIOTHIA, HCIOJIb3yeMbIX IIPH OCYIIECTBJICHUMN
00pa30BaTeJIbHOI0 MpoUecca Mo AMCHUIINHE

OO0pazoBaTtenbHBIN MpoIece 1Mo TUcHUILTHHE JJoKyMeHTanoOHHOe o0ecneyeHne YIpaBIeHUus
IpeAroaraeT UCIoIb30BaHHE CIEIYIONIET0 TPOrPaMMHOTO 00ecTieueHHs M MH(POPMAIIHOHHBIX CITPaBOYHBIX
CHCTEM:

OOpazoBaTtenbHBI MPOIece M0 TUCIUILTHHE JJOKyMEeHTallMOHHOE 00ecIeueHNEe YIpaBIeHHs IPEAIoaract
WCTIOIb30BaHUE

CIICAYIOIIETO MPOTPAMMHOTO 0OecTieueH s 1 HHPOPMAIMOHHBIX CIIPABOYHBIX CHCTEM:

- IPE3CHTAI[IOHHBIC MaTEePUAIIbI;

- IOCTYTI B pexxuMe on-line B DnekTpoHHyto 6ubimoreunyto cucremy (3bC);

- IOCTYTI B DJIEKTPOHHYIO HH()OPMAITMOHHO-00pa30BaTeIbHON Cpely YHUBEPCUTETA; TECTUPOBAHHE
IlepeyeHp HEOOXOIUMOTO JIUIEH3UOHHOTO U (WJIM) CBOOOJHO pacpOCTPaHIEMOTr0 IPOrPaMMHOTO
o0ecreueHus:

- CIIC KoncynasrantlLtoc; LibreOffice

[Tpu ocBoeHMM MaTepHalia U BHITOJHEHHS 3aJaHH TT0 JUCIUIUINHE PEKOMEHIYETCS HCTIOIh30BaHNE
MaTepuasoB, pa3MemeHHbIX B JImunbix kabuHeTax ooyuaromuxcss ETUC [ITHUY (student.psu.ru).

[Ipu opranuzanuu AMCTaHIIMOHHOMN paOOThI U MIPOBEJICHUH 3aHATUI B pEeXKUME OHJIAWH MOTYT
WCTIOJIb30BAThCS:

cuctema BHIcoKOH(epeHIICBs3H Ha ocHOBE Tuiatdopmel BigBlueButton (https://bigbluebutton.org/).

cucrema LMS Moodle (http://e-learn.psu.ru/), koTopast moaiep>KkuBaeT BO3MOKHOCTh HCIIOJIb30BAHHUS
TEKCTOBBIX MaTEPUAIIOB U MPE3CHTAIINH, ayJHO- U BUJCOKOHTEHT, a TaK )K€ TECThI, IPOBEPSEMbIC 3a1aHMUs,
3aJaHusl Ui COBMECTHOM pabOTHI.

cuctema tectupoBanus Indigo (https://indigotech.ru/).

11. Onucanue MaTepuaJIbHO-TEXHHYECKOH 0a3bl, HEO0OXOAUMOM VIl OCYLIECTBJICHUS
00pa30BaTeJbHOIO MPOLECcCa M0 JUCUUILIHHE

Jlexunonnsle 3ansATUSA: KaOMHET TOKYMEHTAMOHHOTIO 00ECIICUEHNUs yIIPaBICHUS
MatepuanbHO-TEXHUYECKOE 00ecIedeHre JUCIUILIMHBI, OCHALIEHHOCTh: ay IUTOPUS, OCHAIIIEHHAs
MIPE3CHTAIIMOHHON TEXHUKOH (ITPOEKTOP, SKPaH, KOMITbIOTEP/HOYTOYK) C COOTBETCTBYIOIIUM IPOTPAMMHBIM
obecriedeHrneM, MeJIOBOH (1) WM MapKepHOH JTOCKOH.

AynuTtopust Uil IPaKTUYECKUX 3aHATUN U TEKYIEro KOHTpouisi: KaOMHeT TOKyMEHTallMOHHOTO 00ecneueH st
YIpaBJICHUS

MarepuanbHO-TEXHHUUYECKOE 00eCTIedeHNe UCIUIIMHbI, OCHALICHHOCTh: Ay JUTOpUsl, OCHAILICHHAS
MIPE3EHTAlIMOHHON TEXHUKOH (IIPOEKTOp, IKPaH, KOMIIbIOTEP/HOYTOYK) C COOTBETCTBYIOIIKUM IMPOTrPAMMHBIM
obecrieyeHreM, MeJI0BOM (1) WM MapKepHOH JTOCKOH.

I'pynmnoBble (MHAWBUYaAIbHbIE) KOHCYJIbTAlUU: Ay JUTOPHUs, OCHAILICHHAs MEJIOBOM (M) JIM MapKEPHOH JOCKOA.
AynuTopus A1 CaMOCTOSITENTbHON pabOThI - ay TUTOPUS AJIsi CAMOCTOSITENIbHON pabOThI, OCHAILICHHAS
KOMIIbIOTEPHOM TEXHUKOH C BO3MOKHOCTBIO MOAKIIOUEHUS K ceTH «IHTepHeT», oOecrieueHHas J0CTyIOM B



ANEKTPOHHYIO HH(OPMALIMOHHO-00pa30BaTeNbHYIO Cpely YHUBEpCUTETa, omelieHuss Hayunoit 6ubnuorexu
[I'HAY.

[Tomemenust HayuHoii onbmuoreku [IITHUY mist oGecrieueHus: caMOCTOSTEIbHONU PabOThl 00yUYaOIUXCS:

1. Hayuno-6ubnuorpadudeckuii otaen, xopi.l, aya. 142. O6opynoBan 3 nepcoHaIbHBIMU KOMIIBIOTEPA C
JOCTYTIOM K JIOKQJIBHOM U II100aJIbHON KOMITBIOTEPHBIM CETSIM.

2. YnTanpHbI{ 3aJ1 TYMaHUTAPHOM JUTEpaTyphl, Kopm. 2, aya. 418. O6opynoBaH 7 mepcoHaIbHBIMU
KOMIIBIOTEPAMH C IOCTYIIOM K JIOKaJIbHOM U INT00AIBbHOM KOMIIBIOTEPHBIM CETSM.

3. UuranbHbIH 3a71 €CTECTBEHHOM auTeparypsl, kopim.6, aya. 107a. O6opyaoBaH 5 nepcoHanbHBIMU
KOMITBIOTEPAMH C JOCTYTOM K JIOKaJbHOU U TT100aTbHONH KOMIBIOTEPHBIM CETSIM.

4. Otnen MHOCTpAHHOM UTEpaTyphl, Kopm.2 aya. 207. O6opynoBaH 1 mepcoHaTLHBIM KOMITBIOTEPOM C
JOCTYTIOM K JIOKaJIbHOM U T7100aIbHONW KOMIIBIOTEPHBIM CETSIM.

5. bubnuoTteka opunnyeckoro axynprera, kopmn.9, aya. 4. O6opynoBana 11 nepcoHaIbHBIMU
KOMITBIOTEPaMH € JOCTYIOM K JIOKaJIbHOU U T7100a1bHONH KOMIBIOTEPHBIM CETSIM.

6. YurtanbHbll 3a1 reorpaduueckoro ¢axynbrera, kopn.8, aya. 419. O6opynosan 6 nepcoHaIbHbIMU
KOMIIBIOTEPAMH C JOCTYIOM K JIOKaJbHOW U T7100a1bHONH KOMIIBIOTEPHBIM CETSIM.

Bce xoMIbroTephl, yCTaHOBIICHHBIE B TOMEUICHUAX HAyYHOU OMOINOTEKH, OCHAIIIEHBI CIICAYIOIINM
MIPOTPaMMHBIM 00€CTICYeHUEM

Omnepanuonnas cuctema ALT Linux;

Oducueriit maker Libreoffice.

CrnpaBouHo-1nipaBoBas cucreMa «Koncynprantlinroc»



@oH/IbI OLIEHOYHBIX CPEICTB AJIsl ATTECTAMM MO AUCHHUIIIMHE
JlokyMeHTalMOHHOEe o0ecIieyeHne ynpaBJIeHUs

HﬂaanyeMue Pe3yJIbTaThbI oﬁyqul/m o AMCIMIIJINHE I (l)OpMHpOBaHHH KOMIICTCHIIMHU U
KPHUTEPUHA UX OLICHUBAHUSA

Komnerenuus IInanupyemble pe3yJbTaThl Kpurepuu oneHuBaHus pe3ya1bTaToB
o0y4eHust o0y4eHust
OK.5 3HaTh TPEOOBAHUS K COCTaBJICHUIO HeynosiierBopureJ
OcCyiecTBIATE YCTHYIO U | 1 OOPMIICHHIO Pa3IMIHBIX HE 3HaeT TPeOOBaHMs K COCTABJICHUIO U
IIICBMEHHYO BHJIOB JOKYMEHTOB, COCTaB 0(hopMIIEHNIO PA3TUYHBIX BUIOB IOKYMEHTOB,

KOMMYHHUKAIIMIO HA
TOCYJJApCTBEHHOM SI3BIKE
Poccutickoit ®enepanun
C YU4E€TOM 0COOEHHOCTEM
COIIMAJIEHOTO U
KYJIbTYpHOT'O KOHTEKCTa

PEKBHU3UTOB IOKYMEHTOB
yMETh 0(hOPMIISITH JIOKYMEHTBI

COCTaB PEKBU3HUTOB JOKYMEHTOB
He ymeeT opOopMIIATh JOKYMEHTHI

YnoBaerBopuTebH
YactuyHo chopMUpPOBaHHBIE 3HAHUS
TpeOOBaHUI K COCTaBICHUIO U 0(OPMIICHHUIO
Pa3IMYHbIX BUJOB JOKYMEHTOB, COCTaBYy
PEKBU3UTOB NOKYMCHTOB
JemoHCTpUpYET 00111€€, HO HE
CTPYKTYpHUPOBAHHOE YMEHUE 0(popMIIAThH
JIOKYMEHTBI

Xopoio
CdopMupoBaHHbIE, HO COIEPKAIINE OTACTHHBIC
npo0esbl 3HaHUS TPeOOBAaHUI K COCTABICHUIO U
o(opMIIeHNIO PA3TUYHBIX BHIOB IOKYMEHTOB,
COCTaBY PEKBH3HUTOB JIOKyMEHTOB
CcdhopmupoBanHbie yMeHUs 0)OPMIICHUS
JOKYMEHTOB, HO COJIeprKalllie MpoOebl

OT1an4yHO
CucremaTudeckue 3HaHUS TPeOOBAHUH K
COCTaBICHUIO ¥ O(DOPMIICHUIO PA3IUYHBIX
BHJIOB JJOKYMEHTOB, 3HAHUE COCTaBa
PEKBU3HUTOB JJOKYMEHTOB

CdopmupoBanHble yMeHUS 0OPMIICHHUS
JIOKYMEHTOB

OK.9

[Tonb3oBaTbcA
poQeCCHOHAIBHON
JIOKYMEHTallUen Ha
rocyJapCTBEHHOM U
WHOCTPAHHOM SI3bIKaX

3HaATh OpPraHU3AIUIO
JIOKYMEHTO000pOTa: MPUEM,
00paboTKy, pErUCTPAIIHIO,
KOHTpPOJIb, XpaHEHUE JOKYMEHTOB,)
HOMEHKJIATypy Jell

HeynosierBopure
HE 3HAeT MPUHIIUIIBI OpTaHU3AINH
JIOKyMEHTO000pOTa

Y10BJ1€TBOPUTEbH
o01iee, HO He CTPYKTYPUPOBAHHBIC 3HAHUS
MpaBUJI ¥ TIPUHIIMIIOB OPTaHU3AIUN




KoMnerennus

IInanupyemble pe3y/ibTaThl
o0y4ueHust

Kpurepun oneHuBanus pe3yibTaToB
o0y4eHust

YnoBj1eTBOPUTEbH

JTOKYMEHTO0000pOoTa

Xopoio
c(OpMHPOBAHBI, HO COJICPIKAIIHE OT/CIIbHBIC
npo0esbl 3HaHUH PaBUIT U IPUHITUIIOB
OpraHu3aIH JOKYMEHTO000pOoTa

OT1iu4HO
c(hOpMHUPOBAHBI CHCTEMATUICCKHIE 3HAHUS
MMpaBUJI 1 NPUHOUIIOB OpTraHU3allnn

JTOKYMEHT0000poTa
OK.2 YMeTs 0popMITATh JOKYMEHTHI, HeynoBierBopures
Hcnonb3oBath UCTIONB3Ys MH(POPMAIMOHHBIE HE yMeeT 0pOpMIISTh JOKYMEHTBI
COBPEMEHHBIE CPEICTBA | TEXHOJIOTUH Y0BJIeTBOPUTEILH

MOWCKA, aHaJIN3a U
UHTEPIPETANN
uHpopmanuu u
nH(pOpMaITMOHHBIE
TEXHOJIOTUH TSI
BBITIOJTHCHHMSI 32,124

oopMIIeT JOKYMEHTHI C OIMOKaMu, cJ1ado
UCIOJIb3YeT HH(POPMAIIMOHHBIC TEXHOIOTHH
Xopouo
yMmeeT 0OpMIISTh TIOKyMEHTHI, HO I0ITyCKaeT
OIIMOKH
OT1iu4HO

pohecCHOHAIBHOM 3HAET PEKBU3UTHI JOKYMEHTOB, yMEET

NesATeNbHOCTH 0(hOpMIIATH JOKYMEHTHI, IPUMEHSET
UH()OpPMaLMOHHBIE TEXHOJIOTHU

OK4 3HaTh OpraHU3aIUI0 HeynosierBopure

D¢ dexTHBHO JOKyMEHTOO0O0POTa: IIPUEM, HE 3HAET IPABUJI OPraHU3aUH

B3aUMO/ICHICTBOBATH U 00paboTKy, perucTpaIuio, JIOKyMEHTO000poTa

paboTaTh B KOJJIEKTUBE ¥ | KOHTPOJIb HCIIOTHEHHUS Y10B/IETBOPHTEIBH

KOMaHIC

JIOKYMEHTOB

B OpraHM3aIui JOKYMEHTO000pOTa IOMyCKaeT
OIINOKHU

Xopomuo
3HaeT KaK OpraHu30BaTh padboTy ¢
JIOKyMEHTaMH, HO 3aTPYIHSAETCS C
apryMeHTalueu

OT1au4Ho
3HaeT U 000CHOBBIBAET PEIICHHUS T10
OpraHU3aIMH JJOKYMEHTO000pOoTa




OueHoYHbBIE CPEACTBA TEKYIIEr0 KOHTPOJISI M IPOMEKYTOUYHOM aTTecTanun

Cxema gocTaBku ;. ba3zoBas

Buja meponpusiTusi NpOMeKYTOUHOM aTTeCTANMHU : 3a4eT
Cnoco6 npoBeeHUst MEPONIPUATHS MPOMEKYTOUHOM aTTecTanmum : OlLieHKa MO JUCHUIUIMHE B paMKax
MPOMEKYTOUHOM aTTECTAIlH ONPELNISIeTCS Ha OCHOBE 06a/ioB, HAOpaHHBIX 00YYArOIIMMCS Ha KOHTPOJIbHBIX
MEPOMPHUITHUSX, POBOIUMBIX B T€UEHUE YUYEOHOTO TIEpHO/Ia.
MaxkcuMajibHOEe KoJIHYecTBO 0aioB : 100

KonBepranusi 6a/uU10B B 0TMETKH

«oTimyHo» - ot 81 mo 100
«xopowmo» - ot 61 1o 80

«YJOBJIETBOPUTEJIbHO» - 0T 43 10 60
«HEeYI0BJIETBOPUTEIbHO)» / «He3aUTeHo» MeHee 43 Oaia

KoMmnerenuus

Meponpusitue
TeKYyLIero KOHTPOJIA

Koutposmpyemblie 3jieMeHTbI
pe3yJibTAaTOB 00y4eHHsI

BxoaHoii KOHTPOJIb

Beenenue. JJokyMeHT u
CHUCTEMa JJOKYMEHTAlLlUU
BxoaHoe TecTupoBanue

3HaHUs, yMEHUS, HABBIKH, TIOJTyYCHHBIC HA
paHee U3yYEHHBIX TUCIUILIMHAX

OK.5

OcCy1IecTBIATh YCTHYIO U
MUCHMEHHYI0 KOMMYHUKAIUIO HA
TOCYJapCTBEHHOM SI3BIKE
Poccuiickoi @enepanuu ¢ y4eTom
0COOEHHOCTEH COLMANTBHOTO U
KYJIbTYpHOTI'O KOHTEKCTa

Opranu3aimoHHoO -
pacnopsiAUTENbHON
JTOKYMEHTEI

IIncbMeHHOE KOHTPOJIbHOE
MeponpusiTHe

3HaHUS TPEOOBAHUS K COCTABJICHUIO U
0(OPMIICHHIO PA3TTUYHBIX BHIOB
JIOKYMEHTOB, COCTaB PEKBU3UTOB
JIOKYMEHTOB YMEHUS 0(hOpMIISTh
JIOKYMEHTBI

OK.9
[Tonp3oBatbes NpodeccnoHaIbHON
JIOKyMEHTaluen Ha

OpraHmauI/m OIICPaTUBHOT'O
U apXHUBHOT'O XpaHCHUA

3HaHHUE OpraHU3aIH JOKYMEHTO000pOTA!
npueM, o0paboTKy, perUCTPAIIHIO,

JOKYMEHTOB KOHTPOJIb, XpPaHEHUE JOKYMEHTOB,
FoCy1TapCTBCHHOM M HHOCTPAHHOM | [TuchMeHHO€e KOHTPOJIbHOE | HOMEHKIIATYpY el
A3BIKaX MeponpusiTue
OK.5 PaGora ¢ 3HaHUS TPeOOBAHUS K COCTABICHUIO U
OCyLIeCTBIIATE YCTHYIO U KOH(HIeHIIMATbHBIMU 0(pOpMIICHHIO Pa3JINYHbIX BUIOB
NMCbMCHHYIO KOMMYHHUKAIIMIO HA | TOKyMEHTaMU JOKYMEHTOB, COCTaB PEKBU3UTOB
TOCYy1apCTBCHHOM S3bIKC HTorosoe KOHTpOJILHOE JIOKYMEHTOB ; OpraHU3aLUI0
Poccniickoit @enepanuu ¢ y4eToM | yeponpusiTue JOKYMEHTO00O0pOTa: IIpHeM, 00paboTKy,

0COOEHHOCTEH COIMAILHOTO U
KyJIbTYPHOT'O KOHTEKCTA

OK.9

[Tonp3oBaTbes nMpodeccnoHaTbHON
JIOKyMEHTaIuel Ha
roCy/1apCTBEHHOM U MHOCTPAHHOM
SI3BIKaX

PErucTpanuio, KOHTPOib, XpaHEHUE
JIOKYMEHTOB, HOMEHKJIATYPY 1€l YMEHUS

0hOpMIIATH TOKYMEHTHI




Crnenudukanuss MeponpMATHI TeKylIero KOHTPOJIA

Beenenue. JIokyMeHT 4 cUCTEMA JOKYMEHTALUU

[TpoaomKUTeTsHOCTD TPOBECHUS MEPOTIPUATHS IPOMEXKYTOUHOM arTecTanuu: 1 yaca
YcoBUs TPOBEICHUS MEPOTIPUATHSA: B YACHI aAYIMTOPHOMH padoThI

MaxkcuMaibHBIN 0aJl1, BRICTABIIIEMBIH 32 MEPOTIPUATHE TPOMEKYTOUHOM aTTecTanuu: )
[TpoxoxHoii 6amt: 0

Iloxa3aTesn oeHMBaHUSA Banabt
naHo He meHee 80% MpaBUIIbHBIX OTBETOB 10
naHo He MmeHee 50% mpaBUIIbHBIX OTBETOB 5
naHo meHee 50% npaBUIIbHBIX OTBETOB 1
Opranu3anuoHHO - PACTIOPSAANTEILHOM TOKYMEHTbI
[TpoomKUTETLHOCTD IPOBEACHUS MEPOTIPHUATHS IPOMEKYTOUHOU aTTecTanuu: 1 yaca
VYcoBust MPOBEACHUS MEPOTIPHUATHS: B Yachl ayAUTOPHOI padoThl
MaxkcuManbHbIN 0aJl, BEICTABIIIEMBIH 32 MEPOTIPUSATUE POMEKYTOUHOU aTTectanuu: 30
[Tpoxoxnoii 6amr: 13
IToxa3aTen oeHMBaHUSA Banabt
yMmeeT 0pOpMIIATh TOKYMEHTHI 13
3HaeT TpeOOBAHMUS K COCTABJICHUIO U O(OPMIICHHUIO PA3IMUHBIX BHIOB JOKYMEHTOB, 9
3HAET COCTaB PEKBU3UTOB JOKYMEHTOB 8
Opranusanus OnNepaTUBHOIO U APXUBHOI0 XPAHEHUSI JOKYMEHTOB
[TpoomKUTENLHOCTD IPOBEACHUS MEPOTIPUSTHS IPOMEKYTOUHON aTTecTauuu: 1 yaca
VYcoBust MPOBEACHUS MEPOTIPHUATHS: B Yachl ayAUTOPHOI padoThl
MaxkcuManbHbIN 0aJl, BEICTABIIIEMBIH 32 MEPOTIPUSATUE POMEKYTOUHOU aTTectanuu: 30
[Tpoxoxnoii 6amr: 13
IToxa3aTen oeHMBaHUSA Banabt
3HaeT OpraHu3aluio J0KYMEHTO000poTa 10
3HaeT HOMEHKJIATypy A€, IpaBHUjIa €€ COCTaBICHHS U 0hopMIIeHHUS 7
3HaeT npuemM, 00paboTKy, peruCTPALUIO, KOHTPOJIb UCIIOTHEHUS JOKYMEHTOB 7
3HaeT npaBuJia OpraHu3ali XpaHEHHs! TOKyMEHTOB 6
Pabora ¢ koHpUIEeHIIUATBLHBIMYA JOKYMEHTAMM
[TpoomKUTETLHOCTD IPOBEACHUS MEPOTIPHUSTHS IPOMEKYTOUHON aTTecTauuu: 1 yaca
VYcoBust MPOBEACHUS MEPOTIPHUATHS: B Yachl ayANTOPHOI padoThl
MaxkcumanbHbIi 0ai, BEICTaBIsIEMbIi 3a MEPONPUSATHE IPOMEKYTOUHOM aTTecTanuu: 40
[Tpoxoxnoii 6amr: 17
Iloka3aTesin oneHUBaAHUSA Babl
3HAHUS OpraHU3alKy JOKYMEHTO000pOTa: preMa, 00paboTKH, perucTpauu, KOHTPOJIS, 15

XpaHCHUA JOKYMCHTOB, HOMCHKIIATYPBI ACII




yMeHHS 0QOPMIISITh IOKYMEHTHI

3HaHUA COCTaBa pCKBU3UTOB NOKYMCHTOB

3HaHUA TpCGOBaHI/ISI K COCTaBJICHUIO U O(I)OpMJ'IeHI/IIO Pa3JInYHbIX BUAOB JOKYMCHTOB,




