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1. HauMeHoOBaHHe AU CHMILIHHBI
JIOKyMEHTAIMOHHOE 00eCTIeueHUE YITPaBICHUS

2. MecTo IMCHHUILIMHBI B CTPYKTYpeE 00pa30BaTeIbHOM NMPOrpaMMBbI

Jucuunnuna Bxoaut B brok « OIl » o6pa3zoBaTenbHOI MporpaMmbl O HAMIPABIEHUSM MOJITOTOBKU
(ceruanbHOCTSIM):

Hanpasnenue noarorosku: 40.02.04 FOpucnpynenus

HAIpPaBIEHHOCTh HE MPEyCMOTpEHa



3. [lnanupyembie pe3y/ibTaThl 00y4eHUs M0 AUCHUILINHE

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

40.02.04 YOpucnpyaeHuus (HalpaBIeHHOCTh : HE MPETyCMOTPEHA)
OK.5 OcyuiecTBisITh yCTHYIO U MUCbMEHHYI0 KOMMYHHUKAIIMIO HA TOCYIapCTBEHHOM s3bIke Poccuiickoit
denepalyy ¢ yueToM 0COOEHHOCTEHN COLMANIBHOIO U KYJIbTYpPHOTO KOHTEKCTa
OK.9 ITonws3oBatbcs mpodecCHOHATBLHOM TOKYMEHTAIMEH Ha TOCYJaPCTBEHHOM M HHOCTPAHHOM SI3BIKaX
ITK.3.1 Bectu 70KyMeHTOOO0POT IpU OKa3aHUU IPO(ECCHOHATBHON IOPUANYECKON TOMOIIN



4.

O0beM U coepkaHue TUCHHUILINHBI

HanpasjieHue moaAroroBKu

40.02.04 IOpucnpyaeHuus (HanpaBIeHHOCTh: HE MIPEAYCMOTPEHA) Ha
6a3e OCHOBHOI'O O0IIIEro

¢opma o0yuenus OYHas
NeNe TpumecTpoB, 7
BbI/ICJICHHBIX 1JIS1 M3Y4YeHUS
AUCHMILINHBI
O0beM AUCIHUILIMHBI (3.€.) 1
O0beM JUCHUILIMHBI (AK.YaC.) 36
KonTakTHasi padora ¢ 24
npenoaaBartesieM (aK.4ac.),
B TOM 4HCJIe:
IIpoBenenue JeKIUOHHBIX 12
3aHATHI
IIpoBenenne NpakKTHYECKHUX 12
3aHATHI, CEMHMHAPOB
CamocTrosiTesbHast padoTa 12

(ak.4ac.)

@®opMbI TeKyl1ero KOHTPOJIS

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

DopMbI IPOMEKYTOUHOM
arrecTaumu

HuddepernrpoBanublii 3aueT (7 TpUMECTp)




5. AHHOTI/IPOBaHHOC OonmucaHue CoaAcpKanusd pasacjaoB U TEM TUCHUIIJIHHBI

JJlokymMeHTHpOBaHMe YIIPABJIEHYECKOI 1esITeJIbHOCTH
[ToHATHE TEPMHUHOB «IOKYMEHT», «TOKYMEHTOBEACHUEY, «TOKYMEHTAITMOHHOE 00eCIIeueHIE YIIPaBICHUS.
CoBpeMeHHOE COCTOSIHME JOKYMEHTAllMOHHOT0 o0ecnieueHus ynpasiaeHus. HopmatusHo-npaBoBas 0asza
OpraHu3aly JOKYMEHTALMOHHOI0 00eCeueH sl yIpaBIeHUs KAk OCHOBA TEXHOJIOIMH MTPOLECCOB YIIPABICHHUS.
ITonstue cucrem nokymeHTauuu. OyHKIMOHAIBHBIE, TOCYAAPCTBEHHBIE U OTPACIIEBBIE CUCTEMBI
JOKyMEHTaIH. YHU(UKALUS U cTaHAapTU3anus ynpasieHueckux 1okyMmeHToB. [OCTer Ha OP/]. TpeGoBanue
K oopmIIeHHIO ToKyMeHTOB.Kitaccudukariyst opraHn3allioOHHO-PACTIOPSAUTEIBHON TOKYMEHTAIIUN:
OpraHU3allOHHbIE JOKYMEHTBI, paClOpsIUTEIbHbIE, CIPABOYHO-UH(OPMAIIMOHHBIE, CIyKeOHbIE TMChMA.

JlokyMeHT U cucTemMa J0KyMeHTAIuU
[ToHsATHE TEPMUHOB «JIOKYMEHT», «TOKyMEHTOBECHUEY, «IOKYMEHTAIITHOHHOE 00CCTICYCHHE YIIPABICHUSD.
CoBpeMEeHHOE COCTOsTHHE JOKYMEHTAI[MOHHOT0 o0ecredeHus yrpasiaeHus. HopmatusHo-nipaBoBast 6a3a
OpraHM3aINH IOKYMEHTAIIMOHHOTO 00eCIIeYeHHS YIIPABICHUS KAaK OCHOBA TEXHOJIOTHH MPOIIECCOB YIIPABJICHUS.
[TonsiTue cucrem noxkymeHTaruu. OyHKITMOHAIBHBIE, TOCYIAPCTBEHHBIE M OTPACIICBBIC CUCTEMBI
JOKyMEHTAIMU. YHUPUKAIMSA U CTaHIapTH3aIUs yIipaBieHYecKux 1okyMeHToB. ' OCTwr Ha OP/I.

Oprann3anoHHO-PaCOPSAUTEIbHAA JOKYMEHTALUSA
I'OCTe1 Ha OP/, [IpumepHast HHCTPYKIMS MO JEONPOU3BOACTBY. TpeboBaHue K 0POPMICHHIO
nokymeHnToB.Kiaccuduxanus opraHu3aiioHHO-PACIOPSIANTENILHONW TOKYMEHTALMHU: OpraHU3allMOHHbIE
JIOKYMEHTBI, paclopsIuTelIbHbIE, CIPaBOYHO-UH(OPMALIMOHHBIE, CITy)KeOHbIE TCchbMa. TpeOoBaHUS K UX
COCTaBJICHUIO U O(OPMIICHHIO.

Opranusanusi padoThl ¢ JOKYMEHTAMHU
CoctaB 1 y4€t 00b€Ma JOKYMEHTO000pOTa MpeANpUIATUNA U opranu3aiuii. Opranuzaius padoThl ¢
JOKYMEHTAUMEH, MOCTYIAONIEN B YUPEKICHUS, IPEANPUATUSA, OPraHU3alUNA: TPUEM BXOIAIINX TOKYMEHTOB,
SKCIEAUIIMOHHAs 00paboTKa, MpeBapUTEIbHOE PACCMOTPEHUE U pacIpe/lelieHue, PErUCTpalusi, pacCCMOTPEHUE
JOKYMEHTOB PYKOBOJICTBOM, HcTOHEeHHEe. OTHpaBKa HCXOIAIIUX TOKyMEeHTOB. [lepeaaua TOKyMeHTOB BHYTPU
OopraHu3anuy. YU€r KOJu4ecTBa JOKYMEHTOB. KOHTPOIb HCIIONHEHUST JOKYyMEHTOB. OpraHu3anus 1 TEXHUKa
KOHTPOJIA UCITIOJTHCHUA. Tunossie n WHIAWBUAYAJIBbHBIC CPOKHU UCIIOJTHCHUA JOKYMCHTOB. HOMGHKJIaTypa ACII.
WuauBuayanbHble, CBOAHBIE, IPUMEPHBIE U TUIIOBBIE HOMEHKIATYPHI Jei. OdopmiieHne HOMEHKIATyphl €.

XpaHeHHe JOKYMEHTOB U JeJI
Howmenknarypa nen. ManuBuayaibHble, CBOAHBIE, IPUMEPHBIE U TUIIOBbIE HOMEHKIIATYpHI J1es1. OpopmieHue
HOMEHKJIATyphlI Aei. TpedoBanus kK ohopMieHuto fen. XpaHeHUe TOKYMEHTOB B CTPYKTYPHBIX
Mo/ipa3/iesIeHusIX. DKCIepTH3a [IEHHOCTH JTI0KyMEHTOB. [IoaroToBKa €1 K c1aue B BEJIOMCTBEHHBIN apXUB.
3aKoHOJATENbHbIE aKThl 1 HOPMATUBHO-METONYECKHE TOKYMEHThI DeiepanbHON apXUBHOM ciyk0b1 Poccun
10 AapXUBHOMY XPAHEHHUIO TOKYMEHTOB.
B3aumoneiictue ciyx6 IOY u BeOMCTBEHHBIX apXUBOB IPH (POPMUPOBAHUHN OCHOBBI ISl IOCJIEIYIOLIETO
XpaHEHUs U UCNOJIb30BaHUS JOKYMEHTOB. ENMHCTBO TpeOOBaHUI K XpaHEHHUIO TOKyMEHTAlluU B
JCIIONPOU3BOICTBE U aPXUBE.



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. IlepeyeHb OCHOBHOM M IONOJTHUTEILHON Y4eOHOH JTUTEPATYyPHI
OcHoBHas:

1. Ky3nenos, 1. H. JlokymeHTanimonHoe obecriedeHne ynpapaeHus EPCOHANIOM : YUeOHHUK U MPAKTUKYM JJIs
cpennero npodeccuonaabHoro oopazoBanus / M. H. Ky3nenos. — 3-e uzn., nepepal. u mon. — MockBsa :
WznarensctBo HOpaiit, 2023. — 397 ¢. — (IIpodeccuonanbroe obpazoBanue). — ISBN 978-5-534-09155-7.
— Texcr : anexTponHbIi // O6pa3oBaTenbHas iargopma KOpaiit [caiit]. https://urait.ru/bcode/531526

2. lllysanosa, H. H. JlokyMeHTaIlimoHHOE 0OecTieueHre YIIpaBleHus : YYeOHUK U MIPAKTUKYM ISl CPEIHETO
npodeccuonansHoro oopazosanus / H. H. lllyBanoBa. — 2-e u3a. — Mocksa : M3garensctBo FOpaiit, 2020. —
265 c. — (Ilpodeccuonansuoe oopazoBanue). — ISBN 978-5-534-00088-7. — Texkcr : anexTponnslii // DbC
IOpaiir [caiiT]. https://urait.ru/bcode/451067

3. Kysnenos, U. H. JlokymeHTannonHoe obecrieueHne ynpasieHus. [JokyMeHTO000pOT 1 AETOMPOU3BOICTRO :
y4eOHMK U MPAaKTUKYM Ul CpeHero npodeccuonaabHoro oopazosanus / U. H. Ky3nenos. — 4-e u3n.,
nepepad. u gon. — Mocksa : M3natensctBo HOpaiit, 2023. — 545 ¢. — (IIpodeccuonanbHoe 0OpazoBaHue). —
ISBN 978-5-534-16004-8. — TekcT : anexkTpoHHbIH // O6pazoBatenbHas miargopma FOpait [caift].
https://urait.ru/bcode/523613

4. Kysnenos, 1. H. JlokymeHTarmmoHHOE 00eCTIeYeHNe YIPaBIEHHS IEPCOHATIOM : YYEOHHUK M MTPAKTUKYM IS
cpenHero npodeccruonanbHoro obpazosanus / M. H. Ky3nenos. — Mocksa : M3garensctBo FOpaiit, 2022, —
521 ¢. — (ITpodeccuonanpuoe oopazoBanue). — ISBN 978-5-534-04451-5. — TekcCT : 2MEKTPOHHBIH //
OopazoBarenbHas matdopma KOpaiit [caifT]. https://urait.ru/bcode/497801

5. Kopuees, U. K. JlokymeHTaninoHHOE o0ecrieueHne ynpaBiaeHus : y4eOHUK U IPAKTUKYM JUIsSl CPETHETO
npodeccuonansHoro oopaszosanus / 1. K. Kopnees, A. B. [Timenxo, B. A. Mamypues. — 2-e u3a., nepepad. u
nor. — Mocksa : U3narensctBo FOpaiit, 2021. — 384 ¢. — (IIpodeccuonanbsroe oopazoBanue). — ISBN 978-
5-534-05022-6. — Texct : anexTpoHHbI // O0pa3oBarenbHas miaTdopma FOpaiir [caifr].
https://urait.ru/bcode/472550

JdomosHuTEIbHAS:

1. KazakeBuu, T. A. JlokyMeHTaIlMOHHOE 00ECTICUCHHE YIIPABJICHUS ;| YUeOHUK U MMPAKTUKYM JIJIsi CPETHETO
npodeccuonanbHoro oopazoBanus / T. A. Kazakesuu, A. 1. Tkamuy. — 2-e uz ., ucnp. u gorn. — Mocksa :
WznarensctBo KOpaiit, 2020. — 177 ¢. — (IIpodeccuonansuoe obpazosanue). — ISBN 978-5-534-06291-5.
— Texkcr : anexkrponnsiit // OBC FOpaiit [caiit]. https://urait.ru/bcode/452800

2. loponuna, JI. A. JlokyMeHTaIlMOHHOE 0OCCTICUCHHE YIIPABICHUS ;| yU€OHUK M MPAKTHKYM JIJIS CPEAHETO
npodeccuonaibHOro oopazoanus / JI. A. loponuna, B. C. UputukoBa. — Mocksa : MznatenscTBo FOpaiiT,
2020. — 233 ¢. — (Ilpodeccuonanbroe odbpazoBanue). — ISBN 978-5-534-05783-6. — TeKcT : 231eKTPOHHBIH
// OBC KOpaiT [caiiT]. https://urait.ru/bcode/453767



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

HoxymenT.RU JlokymeHnT PY
o01ankep.RU bnanku PY
www.consultant.ru Koncynerantllntoc
www.garant.ru ['apant
10. Ilepeyenb UH(POPMAITUOHHBIX TEXHOJIOTHIA, HCIOJIb3yeMbIX IIPH OCYIIECTBJICHUMN
00pa30BaTeJIbHOI0 MpoIecca Mo AMCHUIINHE

OO6pa3oBarenbHblii Ipolece Mo AUCHUILINHE JJOKyMeHTallMoOHHOoe o0ecieyeHue ypaBJeHUs!
Mpe/IoiaraeT UCIOIb30BaHUE CIIEIYIONIETO MPOrPAMMHOT0 00ECIIEYeHUsT 1 NH(POPMAIIMOHHBIX CIIPAaBOYHBIX
CHCTEM:

OO0pa3oBateNbHBIi poIiece N0 AUCHUILTNHE [JOKyMEHTaIMOHHOE 00eCTIeYeHHE YITPABICHHS ITPEIoaraet
UCTIOJIb30BaHUE

CJICAYIOIETO MPOTPAMMHOTO 0OecTieueHusI 1 MHPOPMAIMOHHBIX CIIPABOYHBIX CUCTEM:

- IPE3CHTAI[IOHHBIC MAaTEPHAIIbI;

- I0CTyH B pexume on-line B DnekTpoHHyt0 0ubnnoreunyio cucremy (9bC);

- IOCTYTI B DJIEKTPOHHYIO HH()OPMAITMOHHO-00pa30BaTeIbHON Cpely YHUBEPCUTETA; TECTUPOBAHHE
[Tepeyenb HEOOXOIUMOTO JTUIIEH3UOHHOTO U (MJIM) CBOOOJHO PacCHpOCTPaHsIEMOTO TPOTrPaMMHOTO
obecrieyeHust:

- CIIC KoncynsrantlLmtoc; LibreOffice

[Tpu ocBoeHMM MaTepHalia U BHIMTOJHEHHS 3aIJaHHH 10 JUCIUIUINHE PEKOMEHIYETCS HCTIOJIh30BaHNE
MaTepuasoB, pa3MeleHHbIX B JImunbix kabuHeTax ooyuatomuxcss ETUC [ITHUY (student.psu.ru).

[Ipu opranuzanuu TUCTaHIMOHHON paOOTHI M IPOBEJACHHUH 3aHATHN B PEKUME OHJIAWH MOTYT
MCTIOJIH30BAThCS:

cucteMa BusieoKoH(pepeHcBs3u Ha ocHoBe miatdopmer BigBlueButton (https://bigbluebutton.org/).

cucrema LMS Moodle (http://e-learn.psu.ru/), koTopast moaiep>KkuBaeT BO3MOKHOCTh HCIIOJIb30BAHHUS
TCKCTOBBIX MAaTCPUAJIOB U Hpe3€HTaHHﬁ, ayJIuoO- U BUJCOKOHTCHT, a TaK K€ TCCThI, IPOBCPACMBIC 3a/IaHNA,
3aJJaHus JJ11 COBMECTHOI paboThI.

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

11. Onucanue MaTepuaJIbHO-TEXHUYECKOH 0a3bl, HEOOXOAUMOM IJIl OCYLIECTBJICHUS
00pa3oBaTeJIbHOI0 Npouecca 1no AMCUMIINHe

Jlexnonnsle 3aHsTHA: KaOMHET TOKYMEHTAllMOHHOT0 00ecneueH sl yIpaBiIeHus
MatepuanbHO-TEXHUYECKOE 00ecIiedeHre JUCIUILINHBI, OCHALIEHHOCTh: Ay IUTOPUS, OCHAIIIEHHAs
MPE3EHTALIMOHHON TeXHUKON (TIPOEKTOp, 3KpaH, KOMIBIOTEP/HOYTOYK) C COOTBETCTBYIOIIUM IIPOTrPAMMHBIM
o0ecriedeHrneM, MeJIOBOH (1) WIIM MapKepHOH JTOCKOH.

Ayautopus Juisl IPaKTUYECKUX 3aHATUN U TEKYILIEro KOHTpoisi: KabuHeT ToOKyMEeHTallmOHHOTo 00ecneueHns
YIpaBJICHUS

MarepuanbHO-TEXHHUYECKOE 00eCTIedYeHNE TUCIUILTMHBI, OCHAICHHOCTh: Ay JUTOPUsl, OCHAILICHHAS
MIPE3CHTAIIMOHHON TEXHUKOH (IIPOEKTOp, SIKPaH, KOMIIbIOTEP/HOYTOYK) C COOTBETCTBYIOIIUM MPOTrPAMMHBIM
obecrieyeHrneM, MeJI0BOM (1) WiIM MapKepHOH JTOCKOH.

I'pynnoBble (MHAWBUYAIbHBIE) KOHCYJIBTAIUU: Ay JUTOPUsI, OCHAILICHHAs MEJIOBOM (1) MIJIM MapKEPHOM JOCKOM.
AynuTopus A1 CaMOCTOSITENTbHON pabOThI - ay TUTOPUS JJIsi CAMOCTOSITENIbHON pabOThI, OCHAILICHHAS
KOMIIbIOTEPHOM TEXHUKOHN C BO3MOKHOCTBIO MOAKIIOUEHUS K ceTH «VIHTepHeT», obecrieueHHas I0CTyIOM B
AJIEKTPOHHYIO HH(POPMAIIMOHHO-00pa30BaTeIbHYIO CPey YHUBEPCUTETA, MoMeneHnss HaydHoit OnbimmoTexku
I[I'HNY.



[Tomemenus Hayanoi 6uomuorexku [ITHUY mist oGecnieuenust caMoCTOSITEIbHON PaboThl 00yYarOIIMXCS:

1. Hayuno-6ubnuorpadudeckuii otaen, kop.l, aya. 142. O6opynoBaH 3 nepcoHaIbHBIMH KOMIIBIOTEPA C
JOCTYTIOM K JIOKaJIbHOU U T7100aIbHONW KOMIIBIOTEPHBIM CETSIM.

2. UnTanpHbIN 3aJ1 TYMaHUTAPHOMW JIUTEPATypPhl, KOpIIL. 2, aya. 418. O6opyaoBaH 7 nepcoOHAIbHBIMU
KOMIIBIOTEPAMH C JOCTYIOM K JIOKaJbHOW U T7100a1bHONH KOMIIBIOTEPHBIM CETSIM.

3. YuTanbHbIN 3a11 €CTECTBEHHOU IUTEpaTyphl, Kopi.6, aya. 107a. O6opyaoBaH 5 nepcoHaIbHbIMU
KOMIIBIOTEPAMH € JOCTYIOM K JIOKaJbHOW U T7100a1bHONH KOMIIBIOTEPHBIM CETSIM.

4. Otnen MHOCTPAHHOM JHUTEpaTyphl, Kopm.2 aya. 207. O6opynoBan 1 nepcoHaIbHBIM KOMIIBIOTEPOM C
JIOCTYTIOM K JIOKQJIbHOM U T7100aIbHON KOMIIBIOTEPHBIM CETSIM.

5. bubnmnoreka ropuanyeckoro ¢akynpTera, Kopn.9, ayn. 4. O6opyaosana 11 nepcoHambHBIMU
KOMIIBIOTEPAMH C IOCTYTIOM K JIOKaJIbHOH M I7T00AIbHOM KOMIIBIOTEPHBIM CETSIM.

6. UuranbHblii 3a1 reorpaduyeckoro gaxyiabTera, Kopi.8, aya. 419. O6opyaoBaH 6 nepcoHaIbHBIMU
KOMIIBIOTEPAMH C IOCTYIIOM K JIOKaJIbHOM U INT00AIbHOM KOMIIBIOTEPHBIM CETSM.

Bce koMmbloTephl, yCTAaHOBIICHHBIE B TIOMEIICHUAX HAYYHONH OMOIMOTEKH, OCHAIICHBI CIIETYIOIIUM
MIPOrPaMMHBIM 0OecTIeYeHHEM:

Omneparmonnas cuctema ALT Linux;

Oducnpii maket Libreoffice.

CnpasouHo-npaBoBas cucteMa «Koncynbrantllmtocy



@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

KoMmnerenuus IlnanupyemMsble pe3yibTaThl Kpurtepun oneHnBanus pe3yJibTaToB
o0y4eHust o0y4eHust
OK.5 yMeTb 0(OPMIISITh TOKYMEHTALIUIO HeynosierBopure
OcymIecTBIATh YCTHYIO | B COOTBETCTBHH C HOPMATHBHOM | HE yMeeT 0(pOPMIIATh JOKYMEHTALMIO B
MMHUCbMEHHYIO 0a30i, B TOM YHCJIE UCTIONB3YS COOTBETCTBUH C HOPMATUBHOM 0a30ii, B TOM

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

MH(GOPMAILIMOHHBIE TEXHOJIOTUN

qHclie UCTIOIb3YsI HHPOPMAI[MOHHBIE
TEXHOJIOTHH
Y10BJ1€TBOPUTEJbH

yMEET YaCTHUHO 0(OPMIISTH TOKYMEHTAIIUIO B
COOTBETCTBUH C HOPMaTUBHOM 0a30ii, B TOM
YHClie UCTIOIb3YsI HHPOPMAI[MOHHBIE
TEXHOJIOTHH

Xopomo
yMmeeT 0hOpMIISThH TOKyMEHTALIUIO B
COOTBETCTBUH C HOPMATUBHOM 0a30i, B TOM
YHClie UCTIOIb3YsI HHPOPMAI[MOHHBIE
TEXHOJIOTHHU, HO JOITYCKACT HCTOYHOCTHU

OT1iu4HO
yMmeeT 0hOpMIISThH TIOKyMEHTALIUIO B
COOTBETCTBUH C HOPMATUBHOM 0a30i, B TOM
YHClie UCTIOIb3YsI HHPOPMAI[MOHHBIE
TEXHOJIOTHH, 0OOCHOBBIBACT JICHCTBHS

OK.9

ITons30BaThCs
npodecCuoHAIbLHON
JIOKYMEHTalUEN Ha
rocyJapCTBEHHOM U
MHOCTPAHHOM SI3bIKaX

3HATh OpraHU3aIUI0 PabOTHI C
JOKYMCHTaMHU B COOTBETCTBUH C
HOpMaTUBHOM 0a3oit

HeynoBiaerBopuren
HE 3HAeT OpPraHu3alrIio JOKYMEHTO000poTa:
npueM, o0paboTKy, pETUCTPaIIO0, KOHTPOJIb,
HOMEHKJIATYpY JIeJ
YnoBaerBopuTebH
3HAeT OPraHMU3alMIo0 TOKyMEHTO000poTa:
npueM, o0paboTKy, peTUCTPaInIO, KOHTPOJIb,
HOMEHKJIATYPY JIeJI, HO JIOIyCKaeT OIIUOKA
Xopouo
3HAeT OPraHMU3aIMIO0 TOKyMEHTO000pOoTa:
npueM, o0paboTKy, peTUCTPaInIO0, KOHTPOJIb,
HOMEHKJIATYPY JIeJI, HO 3aTPYAHSICTCS C
apryMeHTauuen
OT1iu4HO
3HAeT OPraHMU3alMIO0 TOKyMEHTO000poTa:
npueM, o0paboTKy, peTUCTPaInIO0, KOHTPOJIb,
XpaHEHUE JIOKYMEHTOB, O0OOCHOBBIBACT CBOC




KoMnerennus

IInanupyemble pe3y/ibTaThl

Kpurepun oneHuBanus pe3yibTaToB

o0y4ueHust o0y4eHust
OtiamnuyHo
penieHue
K.3.1 3HaTh OpraHU3alNI0 HeynosiaerBopure
Bectu 10kyMeHT0000pOT | TOKYMEHTO0OOpOTA ITPH HE 3HAET MPUHIHUIBI OpraHU3aINH
MIPU OKa3aHUU OKa3aHuU NpodecCHoHATHHON JOKYMEHT0000pOoTa
npodeccnoHanbHOM IOPUAMYECKOI TTOMOIIIN YnoBaeTrBopuTebH

FOPUINYECKON TTOMOIIIN

o0i11iee, HO HE CTPYKTYpUPOBAHHbBIC 3HAHUS
IMpaBUJI 1 NPUHOUIIOB OpTraHHU3allnun
JOKYMEHT0000pOoTa

Xopoio
cOpMHPOBAHBI, HO COJCPIKAIIHE OTACIIbHBIC
rpoOesbl 3HAHUHM TIPaBUIJI B OpraHU3aluN
JOKYMEHTO000pOoTa

OtanyHo
c(hOpMHUPOBAHBI CUCTEMATUYECKUE 3HAHUS
IMpaBUJI 1 NPUHOUIIOB OpTraHrU3alnun
JOKYMEHTO000pOoTa




OueHoYHbBIE CPEACTBA TEKYIIEr0 KOHTPOJISI M IPOMEKYTOUYHOM aTTecTanun

CxeMma nocTaBky ;: 0azoBas

Buja MeponpusiTusi NpoMe:KyTOYHOI aTTecTanmu : JuddepenunpoBanuslii 3auet
Crnioco0 npoBeeHust MepoONPHUATHS MPOMEKYTOYHOM aTTecTanuy : OlEHKa 10 JUCHUIUIMHE B paMKax
IPOMEKYTOUHON aTTeCTAllUU OIIPEIENIIETCSl HA OCHOBE 0ayIoB, HAOpAHHBIX 00YUYaIOIIUMCS Ha KOHTPOJIbHBIX

MEPOMPHUITUSIX, TPOBOJIUMBIX B T€UEHUE YUYEOHOTO NIEpUO/Ia.
MakcuMajibHOe KoanuecTBo 0a110B : 100

KonBepranusi 60a/U10B B 0TMETKHU

«oTam4Ho» - ot 81 g0 100

«xopomo» - ot 61 o 80

«YJ0BJIETBOPUTEJbHO» - 0T 43 10 60
«HeYI0BJIETBOPUTEIbHO)» / «He3a4TeHo» MeHee 43 Oaia

Komnerenuus Meponpusitue
TeKYUIero KOHTPOJIsI

Koutposmpyemblie 3jieMeHTbI
pe3yJibTAaTOB 00y4eHHsI

BxoaHo# KOHTPOJIb JIOKyMEHT u cuctema 3HaHUS, YMEHHUSI, HABbIKH, IOTYYCHHbIE Ha
JOKYMEHTaluu paHee U3YUYEHHbIX JUCLUILUINHAX
BxoaHoe TecTupoBanue
OK.5 Opranu3aiuoHHoO - 3HaHHUE TPeOOBAHUU K COCTABIICHUIO 1
OCyLIeCTBIIATE YCTHYIO U pacrnopsauTeabHas 0(OpMIICHHIO Pa3INYHbIX BUIOB
NUCbMCHHYIO KOMMYHHUKAIIMIO HA | TOKyMEHTAIHA JOKYMEHTOB, COCTaB PEKBU3UTOB
FoCYy1apCTBCHHOM A3BIKE I[ncrMeHHOE KOHTPOJIBbHOE | JOKYMEHTOB YMEHUS 0(OPMIIATh

Poccuiickoii Deniepalii ¢ y4eToM | yeponpusiTHe
0COOEHHOCTEN COLMANBHOTO U
KyJIbTYPHOI'O KOHTEKCTa

JIOKYMEHTBI

IT1K.3.1 Opranuzanust paboTsl ¢
BecTtu 1o0kyMeHTOO00pOT npu JOKYMEHTaMHU

OKa3aHHuH IPO(hecCHOHANLHON IIncbMeHHOE KOHTPOJIbHOE
IOPUINYECKOM TOMOIIH MepOnpHUsATHE

OK.5

OcCyIecTBIATh YyCTHYIO U
IIMCbMEHHYIO KOMMYHHUKAIMIO Ha
roCy/1apCTBEHHOM SI3bIKE
Poccuiickoit @enepanyu ¢ y4eTom
0CcOOEHHOCTEH COMANTBHOTO U
KyJIbTYPHOI'O KOHTEKCTA

OK.9

[Tonp30BaTbest MpodeccnoHaIbHOM
JIOKyMEHTalMel Ha
roCy/1lapCTBEHHOM U MHOCTPAHHOM
A3BIKAX

3HaHHEe OpraHu3aIH JOKYMEHTO000pOTA!
npueM, o0paboTKy, perUCTPAIIHIO,
KOHTPOJIb, XpaHEHUE JOKYMEHTOB,
HOMEHKJIATYPY e




Komnerennus

Meponpusitue
TeKyl1ero KOHTPoJIst

KonTposnpyemble 3jieMeHTbI
pe3yJbTaTOB 00yUeHUus

ITK.3.1

Bectu nokymMeHT0060pOT npn
OKa3aHUM NpodecCHOHATBHON
IOPUINYECKON TOMOIIN

OK.5

OcCyIIeCTBIATh YCTHYIO U
MUCHbMEHHYI0 KOMMYHHUKAIMIO Ha
roCy/1apCTBEHHOM SI3bIKE
Poccutiickoi @enepanuu ¢ y4eTom
0CcOOEHHOCTEH COMANTBHOTO U
KyJbTYPHOI'O KOHTEKCTA

OK.9

[Tonp3oBaTbest MpodeccnoHaIbHOM
JIOKyMEHTaluen Ha
roCy/1lapCTBEHHOM U MHOCTPAHHOM
A3BIKAX

XpaHeHne JOKYMEHTOB H JIE€]
HNTorosoe KOHTPOJIbHOE
MeponpusiTHe

3HaHUe TPeOOBAHUIN COCTABIICHUS U
oopmIIeHHUs Pa3TMYHBIX BUJIOB
JIOKYMEHTOB, COCTaB PEKBU3HUTOB
JIOKYMEHTOB ; OpTaHU3aIHI0
JIOKyMEHTO000pOTa: IpreM, 00paboTKY,
pETUCTpAIHIO, KOHTPOJIb, XPAaHCHHE
JIOKYMEHTOB, HOMEHKJIATYPY JIeJ, YMEHUS

0OPMIISITh TOKYMEHTHI

Crnenudukanuss MeponpuATHI TEKylIero KOHTPOJIA

JIOKyMeHT U cucTeMa I0OKyMeHTAIllul

HpOI[OJ'I)KI/ITeJ'IBHOCTB IMPOBCACHUA MCPOIIPUATHUA HpOMe)KYTOqHOﬁ arrectanuu: 1 yaca

YcnoBus mpoBeeHUS MEPOTIPUATHUS: B YAChl ayIMTOPHOI padoThI

MakcuMalbHBIN 6ann, BBICTABIISICMBIH 3a MCPOIIPUATHUEC HpOMC)KYTOqHOﬁ aTTCCTAallun. 0

[Tpoxoanoii 6amt: 0

Iloka3aTesin oLeHUBAHUS Baaabl
naHo He meHee 80% MpaBUIILHBIX OTBETOB 10
JnaHo He meHee 50% mpaBUIIbHBIX OTBETOB 5
naHo meHee 50% npaBUIIbHBIX OTBETOB 1
Opranu3anuoHHO - PACTIOPSAANTEIbHAS JOKYMEHTAIlUS
[Ipo10mKUTENBHOCTS TPOBEACHUS MEPOIIPUATHUS IPOMEKYTOUHOM aTTecTanuu: 1 yaca
YcnoBus mpoBeaeHUS] MEPOTIPUATHUS: B YAChl ayIMTOPHOI padoThI
MakcumanbHBIA 0asll, BRICTABISEMBIN 32 MEPOTIPUITHE MPOMEKYTOUHOM arTectanun: 30
[Tpoxoxnoii 6amr: 13
Iloka3aTesin oLeHUBAHUS Baaabl
YMmeeT ohopMIISTh JOKYMEHTBI 13
3HaeT TpeOOBaHMS K COCTABICHHUIO M O(DOPMIICHUIO PA3IMYHBIX BUAOB JOKYMEHTOB 9
3HAET COCTaB PEKBU3UTOB JJOKYMEHTOB 8

Opranusanus padéoThl ¢ JOKYMEHTAMH

HpO,[[OJ'DKI/ITCJIBHOCTL IMPOBCACHUA MCPOIIPUATUA HpOMe)KyTO"IHOI\/’I aTTeCTaluu: 1 vyaca

YcnoBus mpoBeeHUS] MEPOTIPUATHUS: B YAChl ayIMTOPHOH padoThI




MaxkcuManbHbIi 0aJul, BEICTABIIIEMBIH 32 MEPONIPUATHE TPOMEKYTOUHON aTTecTauuu: 30
IIpoxoaHoii 6amn: 13

IToxa3zaTean oneHMBaHUA

Baaasl

3HaeT opraHu3aIuio JOKYMEHT000opoTa

10

3HaeT HOMEHKJIATypy JAell, MpaBujia €€ COCTaBIeHUs U 0hOpMIICHUS

3HaeT TEXHOJIOTHIO MprueMa, 00pabOTKH, pErucTpaluu

3HaeT TEXHOJIOTHIO KOHTPOJIA UCITIOJIHCHUA JOKYMCHTOB

XpaHeHuHe TOKYMEHTOB H JeJI

[Ipo0mKUTENTBHOCTE IPOBEACHMS MEPOIIPUATHUS IIPOMEKYTOUHOM aTTecTanuu: 1 yaca
VY cnoBus IpOBENECHNS MEPOIIPUATHUS: B YaChl ayAUTOPHOMH padoThI

MaxkcuManbHbIN 0aJu1, BEICTABIIIEMBIH 32 MEPONIPUSATUE TPOMEKYTOUHON aTTecTauuu: 40
IIpoxoanoii 6amn: 17

IToxa3zarTean oneHMBaHUA

Baaasl

3HAHHUC TCXHOJIOTMH OpraHU3aluu ,I[OKYMCHTOO60pOTaZ IIpUECM, o6pa60TI<a, perucrpanus,

KOHTPOJIb, XPAHCHUC NJOKYMCHTOB, CO3AaHNA 1 UCIIOJIBb30BAHUA HOMCHKIIATYPBI ACIT

15

yMeHHE 0POPMIISITh TOKYMEHTHI

3HAHHC COCTaBa pCKBHU3UTOB JOKYMCHTOB

3HAaHUC Tpe60BaHI/II>'I K COCTaBJICHUIO 1 O(l)OpMJ'IeHI/IIO Ppa3IMIHbIX BUAOB TOKYMCHTOB




