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1. IllosgscHUTEIBLHAA 3ATIUCKA

JononnutenbHas — oOmieoOpa3zoBaTeibHasi  MporpamMma —  JOMOJHUTEIIbHAS
oO1epa3BuBaroiias nporpamMma «OCHOBBI JIETIONPOU3BOJICTBA» (J1ajiee — Mporpamma)
ABJISIETCS] POTPAMMOM COIIMAIbHO-T'YMaHUTAPHOUN HAPaBIEHHOCTH.

[Iporpamma HampaBlieHa Ha yAOBJIETBOPEHHE OOpa30BaTENIbHBIX MOTPEOHOCTEN U
MHTEPECOB O0ydYalIMXCsA, HE NPOTUBOPEYAlMX 3aKOHOAATeNbCcTBY Poccuiickoi
denepanuu, OCYIIECTBISEMBIX 3a TpenesaMu (enepanbHBIX TOCYAapCTBEHHBIX
o0pa3oBaTeNbHBIX CTAHAAPTOB U (PerepatbHBIX TOCYIAPCTBEHHBIX TPEOOBAHUH.

JlanHast mporpamma pa3zpaboTaHa Ha OCHOBE CJISAYIOIUX HOPMATUBHBIX MPABOBBIX
aKTOB:

- ®enepanpHblii 3aK0H oT 29.12.2012 N 273-®3 "O6 obpazoBanuu B Poccuiickoit
denepanun';

- IIpukaz MwunnpocBemenus Poccuu ot 27.07.2022 N 629 "OO yTBepkaeHUU
[lopsinka opraHu3aiud # OCYIIECTBICHHUS 00pa30BaTEIbHOM JESITENbHOCTH IO
JIOTIOJIHUTEJIBHBIM 00111€00pa30BaTeIbHBIM MporpamMmMam’.

1.1. Heanb nporpaMmmsl — MOJy4eHUE HEOOXOAUMOTO KOMIUIEKCA TEOPETHUUECKUX
3HAHUW, TMPAKTUYECKUX YMEHUH U HABBIKOB B 00JIACTH JEJIONPOU3BOJCTBA B
OpraHu3alyu.

OcHoBHBIE 00pa30BaTENIbHBIC 3aaUH:

¢ 3HATh OCHOBBI JIETTIOBOM KYJIbTYPBhI U TICUXOJIOTUU OOIIEHUS;

eYMeETh MPUMEHSATHh Ha MPAKTUKE MpaBwWia, MNPEAbSIBIsSEMble K OQPOPMICHUIO
TEKCTOBOI'O MaTepHalia, a TAKKe K COCTABJIICHUIO U 0(DOPMIICHUIO TOKYMEHTOB;

®3HaTh U YMETh MPABWIHLHO OPraHU30BBIBATH PAOOTY C JOKYMEHTAMH.

1.2. YcaoBus peaju3anny NporpaMmmabl

dopma 00ydeHus1 — OUHasl.

dopma opranuzaiy o0pa3oBaTeILHOTO MpOoIlecca - TPYIIOBasl.

@dopMbI OpraHu3aly yueOHOro 3aHAThs - Oecesa, JIeKIus, MpakThieckas padora,
3aueT U T.. OcHOBHOUM opMoil opranuzanuu oO0y4eHHs SIBISETCS KOMOMHUPOBAHHOE
3aHATHE, KOTOPOE [aeT BO3MOXHOCTh O0O0OIEHHS W CHUCTEMAaTU3alluu 3HaHUN
00ydJaronuxcsi, yCTAaHOBJICHUS MEKIIPEIMETHBIX CBSI3€H, aKTUBU3AINH MBIIIICHUS.

B mporiecce TeopeTnueckoro 00ydeHust 00ydaromuecss 3HAKOMSTCS € MpaBUIaAMH
CO37aHUsI TEKCTOBBIX JOKYMEHTOB, POJIBIO JEJIOMPOU3BOJCTBA B YIPABJICHUH, C
MCTOPHUEHN Pa3BUTHS OTEYECTBEHHOTO ICTONPOU3BOICTBA, C COBPEMEHHOM OpraHu3aiuei
JICONIPOU3BOACTBA, C TIpaBUJIAMU COCTaBJICHHS, OGOPMIICHUS JOKYMEHTOB W
JOKyMEHTHUPOBAaHMsI PabOTHI C TEPCOHAIIOM, C OpraHU3auel padoThl C TOTOBBIMHU
JOKyMEHTaMU W KOH(PHUACHIIMATHHBIMA JOKYMEHTaAMH, C TEXHHUYECKHUMH CPEACTBAMU
o(HCHOH eATeTHHOCTH.

OOyyarormuecss U3y4aroT TpeOOBaHMS, KOTOPHIC MPEABIBIAIOTCS K O()OPMIICHUIO
TEeKCTOBBIX JOKyMeHTOB, ['OCTHI 1O [eI0NMpOU3BOJICTBY, IMpaBWIa COCTABICHUS U
odopmIIeHHsT TOKYMEHTOB M MpPaBHJIa OPTaHU3AIMH PAOOTHI C TOKYMEHTAMH.

®opMBbI TTOJIBE/ICHUSI UTOTOB PEAM3AIH TPOTPAMMEI - 3a4eT.

OOGmuit 00beM yueOHOM HArpy3Ku — 56 aKageMHYECKHUX YacoB.



1.3. Ilnanupyemble pe3yJibTaThl 00yUYEeHUS:

Obyuarowuecs 00IXHCHbL 3HAMD.

ITpaBuna coctaBienuss U 0QpOpMIIEHUS JOKYMEHTOB;

[IpaBuia BeeHuUs 1€10NPOU3BOJICTBA;

CpencrBa OprTEXHHMKH, CIOCOOCTBYIOLIME  YIYUYIIEHUIO OpraHU3aluu
yIPaBIEHYECKOIO TPY/Ia.

Obyuarowuecs 00IA#CHbL YMemb:

Opranu3oBbIBaTh pabouee MECTO, MIIAHUPOBATh CBOIO PadoTY;

ITonp30BaThCA KOMIIBIOTEPOM;

Bectu nenmompounsBoacTBo: 00pabaThiBaTh JOKYMEHTBI, PErMCTPUPOBATh U
KOHTPOJIUPOBATh CPOKH HMX HCHOJHEHUs; (POpPMUPOBATH Jeja IO YCTAaHOBJICHHON
HOMEHKJIATYpE; XpPaHUTh U CJIaBaTh UX B apXMUB.

2. CTpyKTypa U coepxraHue MPOrpaMmbl
2.1.  Y4eOHbIil IUIAH NPOrPaMMBbI
Ne KoaunuyecTBO yacoB
Ha3sBanue pasaeana, DopmbI
n/n TeMBI Bcero [Teopusi [IpakTHKA jyrectammn
Pa3znen 1.
IIpodeccuonaibHoe 22 13 9
o0IIeHNe
1. | IIpodeccuonanbHas 3THKA.
JlenoBoi atuker. Mmumx 6 4 2
2. OO0uienue u
MEKJITNYHOCTHBIC 2 1 1
OTHOIIICHUS
3. | Kymastypa Tenedonnoro ) 1 1
00IIIeHUS
4. | JlemoBoi mpOTOKOI
2 | |
5. KoH}paukTl B 1e710BOM
0o0IIeHnHn 6 4 2
6. NuauBuayaibHbIE
0COOEHHOCTH JTUYHOCTH B
JIEIIOBOM OOIIEHUU 4 2 2
[TpomexxyTouHast 3auer (TecT)
aTTecTalus
Paznen 2.
Jesionpou3BoaCTBO U €ro 34 18 16
OpraHu3anus
7. Ponw nenonpounsBoacrsa B
yIIpaBJICHUH 2 1 1




g. Uctopus pa3Butus
OTEUYECTBEHHOIO 2 1 1
JIeJIONPOU3BOJICTBA

9. CoBpeMeHHas
OpraHu3alus 2 1 1
JIEJIONPOU3BOACTBA

10. | CocraBnenue u
odopmIieHHEe JOKYMEHTOB

11.| OcoOeHHOCTH COCTaBICHUS
1 oopMIICHUS
OpTraHu3allMOHHO- 2 2 2
pacropsiIuTEIbHBIX
JIOKYMEHTOB

12. | JloxyMeHTHpOBaHUE
paboThI C MEPCOHATIOM

13.| Opranuzamus padoThl ¢
JIOKyMEHTaMU

14.| [enonpous3BOaCTBO MO
oOpalleHusIM rpaxaan

15.| Opranuzamus padoThl ¢
KOH(UIEHIIUAIbHBIMU 2 1 1
JIOKyMEHTaMu

16. | Texuuueckue cpeacra
0UCHON NeITeTHHOCTH

Hrorosag arrecrarms 2 2 3aueTr

Bcero 56 31 25

2.2. Kanennapublii yueOHbIH rpaguk

YueOHbBIE THH, YACHI
Ha3Banue pa3aena 1 2 3 4 5 6 7
Paznen 1. 8 8 6
IIpodeccuonanbHo
e o01eHue
Pa3pea 2. 2 8 8 8 8
Jles10npou3BOACTBO
M €ro OPraHu3amnus

2.3. Conep:xkanue padoyeil MporpamMmmbl

Paznea 1. IIpodeccuonanbuas 3tuka. desnoBoi ytuker. UMUK,
Teopus:
1. TpeGoBanusi 0Ge€30MaCHOrO TpyJla M TMOXKAPHOW OE30MacHOCTH Ha paboumx



MeCTax.

2. llonarus npodeccuoHaIbHOM ATHKH, JEJI0BOrO0 3THKETa, UMUKA. [Iprembl
CO3/1aHusl TIOJIOKUTENIbHOTO UMHU KA. COCTaBIIEHUE pPE3IOME.

3. Kynbtypa BHemHero Buga. Ctwib B oaexe. Koctiom. O0yBe. Mcnonb3oBanue
kocMeTukd. Manukrop. Ilpuuecka. Ykpaiienus.

4. Kynptypa pabouero mecta. 30HbI pabodero mnomernieHus. [lmaHupoBka wu
opraHuzanusi paboyero mecra. YcloBus, crnocoocTByromue 3¢pdEeKTUBHOM pabdorTe.
KynbsTypa nmoBeneHus u oOIieHusl.

IIpakTuka:

"] Pabota c Tectamu.

'] CocTtaBiieHHE PE3IOME.

Paznen 2. O01menne 1 Me:KITHYHOCTHBIE OTHOIIEHHS

Teopusn:

1. Tlonstue obmenus. Conepkanue obmenus. CpeacTtBa U CrocoObl OOIIEHUS.
30HBI JUCTAHIIMHU B OOIICHUHU. Y POBHU 0OIIeHU. Buibl 00111eHMS.

2. Ilcuxomormveckue acmeKkThl AeioBoro ooOmieHus. CTpykTrypa OOIICHHUS.
@DYHKIIUKA JEI0BOr0 OOMICHUSA. THIBI MEKIMYHOCTHOTO OOIIeHHWS. Bubl oOmmIeHUS.
Bunpl 3¢ (heKTUBHOTO CiTylIaHUS.

IIpakTuka:

1 PaGota ¢ TecTaMmu.

Paznea 3. KyabTypa Tesie¢oHHOr0 0011eHUs

Teopus:

1. Tenedon xak cpeCcTBO pallMOHATBEHON PabOTHI.

2. DOtuker TenedoHHBIX pPa3roBopoB. OCOOEHHOCTH CIY)KEOHOTO TeleOHHOTO
pasrosopa.

IIpakTuka:

] IIpoBeneHue AeIOBOW UTPhI, UCHOJIb3Ysl PEKOMEHIALNN O MPaBUIIAX
TeJIe()OHHOTO ITUKETA.

"] Pabora c Tectamu.

Pa3znen 4. /les10Boi poTOKOJI

Teopusn:

1. Bcrpeua neneranuu. OCHOBHBIE IPAaBUJIAa TOBEAEHUS B CAMOJIETE, B MOE3/1€, HA
MOPCKOM CYJIHE, B TOCTUHHUIIAX.

2. Ilpuembl, kak BakHasg 4YacTh YIIYyOJIGHUS ¥ PACIIUPEHUS KOHTAKTOB,
oUIIHAIIBHOTO TPOTOKOJa. Bmabl mpuemoB: «bokan mammaHckoro», «YaemuTuey,
«Yamka xode», «Kokreinby, «Dypmery, «llIBeackuii cromy». IlpaBuma cobmoneHus
JIEJIOBOT'O ITUKETA 3@ CTOJIOM.

IIpakTuka:

'] PaGora c Tecramu.

'l IIpe3enTtanuu.

Paznen 5. KoH(IMKTHI B 1€JI0BOM O0LIIEHUH
Teopus:



1. Tlonstue koHpaukTa. yHKUIMK KOHPIHMKTA. CTagun KOHGIUKTHBIX CUTYaIHil.
Tunb! konpaukTOB. [loHATHE KOHpIMKTOreHa. THUIIBI KOH(JIMKTOTEHOB.

2. IlpaBuna GeckoHpmukTHOrO noBeneHus. [lpaBuna nmoBeneHus B KOHMIMKTAX.
Cranuu Beixona u3 KoHpIMKTa. OCHOBHBIE CIIOCOOBI 3aBEPIIEHUS KOHDIIHUKTA.

3. llonsarue ctpecca u aguctpecca. @a3sl pa3BUTHs cTpecca. BiausaHue ctpecca Ha

opranusM. Mertoibl 3pPEeKTUBHOrO yIIpaBICHUS U IOHWKEHUS YPOBHS CTpecca.
IIpakTuka:

] PaGota c Tectamu.
[} PaboTta ¢ KapTOYKaMHU-3aJlaHUSMH.

Pazgen 6. UuauBuayajbHble 0COOCHHOCTH JUYHOCTH B J€JIOBOM OOLIEHHH
Teopus:

1. Tlonsitue o TemnepamenTe. Tunel TeMnepameHnTa. XapakTep.

2. Bonsa. CtpemiieHue K ycrexy.

3. Hntepecsl, ckiaoHHOCTH. CrIOCOOHOCTH.

4. Bupapl smorui. [IposiBienue sMounii. 3Ha4€HUE SMOLMM B KM3HUYEIOBEKA.

IIpakTuka:

1 Paborta ¢ TecTamMu.

'] Pabota ¢ kpaTKuM cJI0BapeM

IIpome:xyToUHAs aTTeCTAIUA - 3a4eT

Pazgea 7. Posb 1e10n1pOM3BOACTBA B YIIPABJICHHH

Teopusn:

1. Bzaumocss3b JEeJIOTPOU3BOCTBA u yHIpaBiIeHUSI. [TousTus
«JIeTIONPOU3BOJCTBO» U «IOKYMeHT». lloHatus «unHdopmanus» U «OQPUIHAIbHBIHN
JOKYMEHTY.

2. @yskuuu gokymenta. O6mas kiaccupukanms J0KyMEHTOB.

IIpakruka:

] PaboTa ¢ kapTOuKaMu-3aTaHUSIMH.

"] Pabora c Tectamu.

Pa3znen 8. Ucropusi pa3sBuTHs 0T€4eCTBEHHOIO AesionpousBoacrealeopus:

1.  [enompou3BOACTBO B  VUpPEXKIEHUSAX  JAOpeBodOlMOHHOM  Poccum.
Bo3HUKHOBEHHE 1E€10NPOU3BOACTBA U €ro ATansl. [IpukasHoe nenonpousBoactso (XVI-
XVII  BB.). Komnexckoe  aenmompousBojctBo (XVIIL  B.). MuHucrepckoe

nenonpon3BoAcTBO (XIX-Hagamo XX BB.) l'ocymapcTBeHHOE JAEIONPOU3BOACTBO
COBETCKOM 3IOXHU.

IIpakrTHuka:
] PaboTa ¢ kapTOUYKaMH-3a/IaHUSMHU.

Paznen 9. CoBpeMeHHasi OpraHu3anus 1eJ10NPOU3BO/ICTBA

Teopus:

1. 3akoHomarenbHOE u HOPMAaTHUBHO-METOINYECKOE peryiupoBaHue
JIEJONPOU3BOACTBA. 3a/1aur periiaMeHTaluu J1e0onpon3BoicTBa. CocTaB HOPMATUBHO-
METOANYECKUX TOKYMEHTOB, PETIAMEHTUPY FOIIUX1EI0TPOU3BOICTBO.

2. Opranuzanus IeJ0NpOU3BOJICTBEHHON CIYyKObl. DOpMBI, CTPYKTYpa,hyHKIINH



u 3aga4u JEI0NPON3BOJCTBEHHOU CITy>KOBI. JIOJKHOCTHOM COCTaB
J€JIONPON3BOACTBEHHOM CITyKOBI.

IIpakrTuka:

] PaboTa ¢ KpaTKuM CJIOBAapeEM.

Paznen 10. CocraBiienune u opopmiieHre JOKYMEHTOB

Teopus:

1. IlpaBuna odopmuenuss pekBuszutoB. CoctaB pexkBuzuToB. I[IpaBuia
o(opMIICHUST PEKBU3UTOB.

2. TpeboBanme Kk OnaHKaM JTOKyMEHTOB. Bumbl OnaHkoB, uXx 0(hOpMIICHHUE.
OdopmiieHre KOHKPETHBIX BHUAOB OnaHKOB. TpeOoBaHUS K W3TOTOBJIICHHIO, YUYETY U
WCIIOJIH30BAHUIO OJIAHKOB.

3. OOmme TpeboBaHMA K TEKCTy JOKyMeHTa. Hamucanue OTAeNbHBIX
HAaUMEHOBAHMUM, CJIOB U CIIOBOCOYETAHUN B TEKCTE JIOKYMEHTA.

IIpakruka:

] Co3zmanue u opopmiieHue OJIaHKOB JOKYMEHTOB: OOIlero OJjiaHka,0jiaHKa
nychbma, OJIaHKa KOHKPETHOTO BU1a JOKYMEHTOB.

1 OdopmiieHre PEKBU3UTOB JIOKYMEHTA.

'] CamocrosiTenbHas padorTa.

Paszpnen 11. OcobennocTr cocraBiieHusi U 0popMiIeHHS] OPTaHU3ALMOHHO-
pacnopsiiuTeJIbHbIX TOKYMEHTOB
Teopus:
1. Cnpasouno-unghopmayuonnvie OOKyMeHmbi:
"] CnyxebHOe THCHhMO.
[] daxkc.
] Tenedonorpamma.
] IIpoTokoun 3aceiaHusl.
] AKT.
JloxyianHas 3anucka.
[Tpemnoxenue.
CinyxeOHas 3amucka.
OOpbsicHUTENbHAS 3aAIIUCKA.
Copaska.
CBojka.
3akiaroueHue.
IlepedeHb U CIIUCOK.

I O B B A

2. Opzeanuzayuonnsvle OOKYMeHmul:

'] YupenuTelnbHbINA JOTOBOP.

"] ¥Ycras.

| ITonoxxeHue 06 OpraHu3anui.

] ITonoxeHue 0 CTPYKTYPHOM MOAPA3/ACIICHUU.
I Tlonos>xeHue o rnepcoHale.

[} CTpyKkTypa U IITaTHAsE YUCICHHOCTb.

"] IllTaTHOE pacnucaHue.



'] JIoIKHOCTHASI MHCTPYKLHSL.
1 TIpaBuina.
1 JloroBop.

3. Pacnopsoumenvnvie 0okymenmoi:

] IlocranoBieHue.

' PacniopsbxeHnue.

1 Pemenwue.

] Yka3zaHnue.

(] IIprka3 1mo OCHOBHOM JEATEIBHOCTH.

] BeInucka U3 npukKasa 1o OCHOBHOM JESATEIbHOCTH.

IIpakTHuka:

] PabGoTa ¢ kapTOYKaMU-3aTaHUSIMH.

] PaGota c Tectamu.

I ITpakTuueckas padorta «CocrtaBieHue 1 oQpopMiIeHIUE OPraHU3aluOHHO-
pacopsaAUTENbHBIX TOKYMEHTOBY

Paznen 12. JlokymMmeHTHPOBaHUE PA0OTHI C IEPCOHATIOM
Teopus:
[lepconasibHbIE JaHHBIE U UX JOKYMEHTHPOBAHUE.
XapakTepucTUKa KOMIUIEKCOB KaJpOBOU TOKYMEHTALIUH.
HcTounuku noxdopa nepcoHasna s OpraHu3aiim.
CocTaB nporieyp 1 JOKYMEHTUPOBaHUE IIpUeMa Ipax/1aH Ha padoTy.
5. CocraB mpouenyp ¥ JTOKyYMEHTHPOBAHHE IEPEBOJA COTPYIHUKOB HAJIPYTYyHO
pabory.
6. JloxymMeHTHpOBaHHE MOOMIPEHUSI PaOOTHUKOB U HAJIOXKCHUSAUCIUITTMHAPHBIX
B3bICKaHUM.
7. JIOKyMEHTHpOBaHHE MPOLEAYPHI YBOIbHEHUSI paOOTHHUKA.
8. IIpouecc odopmileHHs U BEICHUS JIUYHBIX JE.
9. Ilpouecc TOKyMEHTUPOBAHUS yU€Ta U OTYETHOCTH MO KaJPaM.
10. IIpouecc 3amiUThl NEPCOHATBHBIX JAHHBIX B KaJPOBOM CITyKOe.
IIpakTuka:
] PaboTa ¢ kapTOuKaMU-3aIaHUSIMH.
] PaGota c Tectamu.
"1 Tlpaktuueckass pabora «CocrtaBieHne u opOpMIECHHUE KaapOBOM
JIOKYMEHTALUI

AW N =

Paszpnen 13. Opranusanus padéoThl ¢ JOKYMEHTAMU

Teopusn:

1. JoxkymeHnToo60opoT u ero stambl. [loHsTHE «T0KyMEHTOOOOPOT». OCHOBHBIC
npaBuiia ero opranuzanuu. CocraB 00padOTKH BXOASIINX, UCXOAAIIUX U BHYTPEHHUX
NOKyMeHTOB. Opranusanus nepeaadu 10KyMeHToB. O0beM JOKYMEHTOO00pOTa.

2. Peructpamus nokyMeHTOB. [loHsATHME M 3HaYEHHE PErMCTPALUM JOKYMEHTOB.
OcHoBHbI€ npaBuia peructpanuu. PopMel perucTpaluy JOKYMEHTOB.

3. KOHTpOJb UCIOJHEHUSI TOKYMEHTOB. 3aJayd U LEJIU KOHTPOJISI MCHOJHEHUS
NOKyMEeHTOB. CpOKHM HCIOJHEHHUS HOKYMEHTOB. OpraHu3aiusi KOHTPOJS HCHOJHEHUS.



ABTOMaTH3UPOBAHHBIN KOHTPOJIb UCIIOJIHEHHUS.

4. HNundopmanuuoHHo-cripaBoyHasi padora. llenu u 3amaum uHPOpPMALMOHHO-
cnpaBouyHOM paboTbl. CrHpaBOYHbIE KApTOTEKH. ABTOMATU3UPOBAHHBIA  TOMCK
JOKYMEHTOB.

5. Howmenknarypa pgen. I[loHATME W Ha3HaYE€HWE HOMEHKJIATYpPbI Aci. Bubl
HOMeHKJIaTyp. OCHOBHbBIE TPEOOBAHUS K COCTABIICHUIO HOMEHKJIATYP JIeJ OpraHu3alkH.
OdopmiieHrie HOMEHKIIATYD JIedl.

6. dopMupoBaHME U XpaHEHHE Jed B jJenonpousBoAcTBe. llonsiTue
«popmupoBanue gem». OcHOBHbIe TpeboBaHMS K (QOpMUpPOBaHUIO [l B
JeJIONpON3BOACTBE  opranuzanuu. (OCOOEHHOCTH  CHUCTEMAaTH3alud  OTAEIbHBIX
KaTeropuil JOKyMEHTOB. MecTo XpaHeHHus JOKyMeHTOB. C(rocoObl XpaHEHUs
NOKyMeHTOB. OpraHnu3anus BblIaud JIeJl BO BPEMEHHOE MO0JIb30BAaHHUE.

7. OKcrepTu3a LEHHOCTHM JOKYyMEHTOB. OmpelnencHue MOHATUS «IKCIEepTH3a
IIEHHOCTHU JJOKYMEHTOB» U €€ 3HaueHue. [[puHIHMIBI 1 KpuTepun moadopa JOKYMEHTOB.
Opranuzanus 3KCIepTU3bl HEHHOCTH JOKYMEHTOB. DKCIEPTHBIE KOMUCCUU UX (PYHKIUH.
[IpoBenenune otdopa noxkymeHTOB. OdopmieHue pe3ynabTaToB sKcnepTusbl. [lonarue
«OIHUCH JIeIa» U €€ COCTABJICHHE. AKThI Ha BBIJICIICHHE JIE] K YHUUTOKEHHUIO.

8. IlogroroBka W mnepenaya JITOKYMEHTOB B apxXxuB opranusauuu. I[lonsTue
«oopmiienne nenay, obmue npaBuia opopmiienus nen. I[lomHoe odopmiienue aen.
Yactuunoe odopmiienue aein. [lepenaya gen B apXuB opraHu3alyu.

IIpakTuka:

1 Benenue u 3amoiHEHHE PETUCTPAIMOHHBIX (OpM.

1 CocraBneHue U 0pOpMIIEHHE HOMEHKIIATYPbI JIE.

] PaGota c Tectamu.

Paspnen 14. Jle1onpou3BoACTBO 10 00pALEHUSIM TPAKIAH

Teopusn:

1. Ilonarue «oOpaleHue rpaxaan». 3aKOHOAATEIbCTBO 00 OOPAILEHUSXIPAXKIAH.
Opranu3zanus AeI0NPON3BOACTBA [0 OOPAIICHUSIM IPAXKIaH.

IIpakruka:

] PaboTa ¢ KapTOUYKaMH-3alaHUSIMHU.

Paszpges 15. Opranusanus padoTbl ¢ KOHQUICHIIHAIbHBIMHA JOKYMEHTAMM
Teopus:

1. be3omacHOCTb LIEHHBIX HH(GOPMALIMOHHBIX PECYPCOB.

2. llennas undpopmanus 1 KOHPUACHINATIbHbIE JOKYMEHTHI.

3. PernmamenTanus coctaBa KOHQUACHIUAIbHBIX CBEACHUN U JOKYMEHTOB.

4. JlokyMeHTHpOBaHHE KOH(MHUICHITUATbLHBIX CBEICHUM.

5. Tlopsaok pabGoThl WCHOJHUTENEH C KOH(UICHIMAIbHBIMH JOKYMEHTaMH U
Marepuaiamu.

6. IloToku KOH(}UIEHIHUATBHBIX TOKYMEHTOB.

7. TexHonmoruyeckas cuctema o0padOTKH KOH(GUIEHIMATbHBIX JOKYMEHTOB.

8. TexHonormyeckas cxema 00pabOTKU JOKYMEHTOB BXOJHOIO TIOTOKA.

9. TexHonoruyeckas cxema OOpabOTKM JOKYMEHTOB BBIXOJAHOTO HBHYTPEHHETO
MOTOKa.

10. ®opmMupoBaHre U XpaHEHUE JeJ, COoJepXKaluux KOH(PUIACHIUAIbHbIC



JOKYMEHTHL.
IIpakTuka:
] Pabora ¢ kapToukamu-3agaHusiMu «Haitau ommoky».

Paznen 16. Texunueckne cpeacrsa opuCHOM AeITEJIbHOCTH

Teopus:

1. TexHuueckue CpeACTBa, UCIOIb3yeMble TIPU CO3JaHUU U 00paboTKe
nokymMeHToB. Cpe/icTBa COCTABJICHHS M W3TOTOBJICHHS JOKYMEHTOB; KOMHUPOBAHUS U
TUPAXUPOBAHUS JOKYMEHTOB, MHUKporpaduu; o00pabOTKHM JTOKYMEHTOB; CpEICTBa
BHYTPH- U BHEO(PHUCHOU TPAHCTIOPTUPOBKU JOKYMEHTOB.

2. Kpurepuu Bei60pa 0(hrCHON TEXHUKHU.

3. IlpaBuna 6e3o0macHON pabOThI C TEXHUYECKUMH CPEICTBAMMU.

IIpakrTuka:

] PaboTta ¢ KapTOYKaMU-3aJIaHUSMH.

HUTrorosaga arrecranus — 3a4er
3. ®opMbI ATTECTAIMU M OLICHOYHBbIE MATEPHUAJIbI

OneHka kadecTBa IOATOTOBKM IO NPOrpaMM€ BKJIIOYAET TEKYIIUH KOHTPOJIb,
IIPOMEXYTOUYHYIO U UTOTOBYIO aTTECTAlMIO. TEKyIIMi KOHTPOJIb MPOBOIUTCS B XOJE
OCBOCHUS TEM IPOrPAMMBI.

B mponecce peasmsauuu IIporpamMmbl IpOBOAUTCS NMPOMEKYTOYHAs aTTECTALIUS
oOyuaromuxcs. dopmMaMy NMPOMEKYTOUHON aTTECTALlMM SIBJSIFOTCSL YCTHBIE OIPOCHI,
TECTUPOBAaHUE, KOHTpOJbHas paborta. IIpomexyTrouHas arTecTauus ONPEIENSET
YCHEIIHOCTh Pa3BUTHsI 00YyYaOIIErocs U CTENEHb OCBOCHUS UM IIPOIPAMMBI.

Hrorosast arrectanusi oOydaromuxcs MO MporpamMMme — 3ayeT, MPOBOJUMBIN IO
TE€XHOJIOTUH TECTUPOBAHUS.

4. Oprasnu3alnuOHHO-NIearornYecKue yCJ0BHs peajnu3aniu MporpaMmmbl

4.1. MaTepuaJibHO-TeXHUYECKHE YCIOBHUS

1. KoMIuiekT KOMITBIOTEPHBIX U PabOYMX CTOJIOB.
2. KoMIuiexT crysbes.
3. WNHurtepakTuBHas g0CKa

4.2. KaapoBble yCJa0BHS peaju3aluu NporpaMmbl

KanpoBeie yciaoBusi peanu3aii NporpaMMmbl 00ECIEUMBAIOT €€ pealih3aliio B
MOJIHOM 00beMe, 00eCTIeUnBatOT HaJIeXkKalllee Ka4eCTBO MOJATOTOBKH 00yUYaroIIUXCsl.

TpeOoBanus Kk KBaIM(HUKAIMKA TIEAATOTMYECKUX PAOOTHUKOB COOTBETCTBYET
TpeOOBAHUSIM Ennnoro KBATH(PUKAITMOHHOTO CIIPaBOYHUKA JTOJKHOCTEN
PYKOBOIMTENEH, CHENMMATIMCTOB ©  ciayxkamux (pazgen «KBamuduxarmoHHbIe
XapaKTEPUCTUKHU JOJKHOCTEH paOOTHUKOB OOpa30BaHUS), YTBEPKICHHOTO MPUKA30M
MunucTepcTBa 3ApaBOOXPaHEHHS U COLUAIBHOTO pa3BuTusa Poccuiickon denepanuu ot
26 aBrycra 2010 Ne 761H.



4.3. UndopmanmoHHbie MCTOYHUKH /1JI51 0CBOEHHS MPOTrPaMMBbI

1. ®enepanbubiii 3akoH OT 29.12.2012 Ne 273-D3 «O6 obpazoBanuu B PDOy.

2. TocynapctBennbiii crannapT Poccuiickoit ®depeparuu. YHudUImpoBaHHas
cucrema AokymeHTanuu. Y HuduiupoBanHas cuctema OPJl. TpeGoBanust kodhopMiIeHUIO
nokymeHToB. — M.: 'occrangapt Poccuu, 2003.

3. Hanuonansublii ctangapt Poccuiickoil ¢enepaunu. JlenonpousBoacTBO U
apxuBHOe Jeno. TepmuHbl W omnpeneneHus. - M.: @enepalibHOE areHTCTBO 10
TEXHUYECKOMY PETYJIMPOBAHUIO U MeTposoruu, 2014.

4. Hammonanwsubiii crangapt Poccuiickoit  denepaniuu  'OCT. Cuctemsi
AJIEKTPOHHOTO JIOKYyMEHTOOOOpOoTa. YmpaBieHue AokymeHramueit. Wudopmanus,
coxpaHsieMas B 3JICKTPOHHOM BHjie. PekoMeHaaIuu no 00ecrnedeHnio JOCTOBEPHOCTH U
HajgexxHoctu. M.: Crangaptundopm, 2012.

5. baza ganabiX «CrIpaBOYHMK KaJIPOBUKA» DJIEKTPOHHAS BEPCHUS )KypHaa.

6. DnexkTpoHHBIN KypHaAT «Cekperapb-pedepeHT

7. https://sekretar-info.ru/

8. JlomapeB, A. B. Kondmukronorus : y4yeOHUK [JJIs1  CPEIHEro
npodeccuonanbHoro oopasosanus / A. B. Jlonapes, /1. 0. 3namenckuii. — 2-e u3g.,
ucnp. u pon. — Mocksa : U3garensctBo FOpaiit, 2023. — 298 ¢

9. Illysamoma, H. H. OcHOBBI Jen0Npou3BOACTBA : YYEOHUK U MPAKTUKYM JJIs
cpeanero npodeccuonanbHoro oopaszosanus / H. H. Illysanosa, A. 0. MBanoBa ; ox
oomein penakumeit H. H. IllyBamoBoit. — 3-e uza., mepepab. u gomn. — Mocksa :
N3narensctBo FOpaiit, 2023. — 384 c.

10. 'anaxor B.B. JlemonpousBojactBo. OOpasiibl, JOKYMEHTBI, OpraHu3aius Hu
TexHosorus pabotsl. — M.: [Ipocnekt, 2005.

11. I'ycea T.U. Ilcuxonorus nuunoctu. — PoctoB-Ha-/{ony, @enukc, 2004.

12. 17.Enmu3aBetnna A.M., leaucoBa M.B. Jlenonpon3BoACTBO Ha KOMIIBIOTEpPE. -
M: Kyauu-o0pa3s, 2001.

18. KonrynoBa M.B. JlenoBoe nucemo. — M.: J1eno,1999.

19. Jlo3noBckas I'.1O. Ilpuknagnas stuka. — Bonarorpana, Yuurens, 2006.
20.Cumonenko B./l. Texnonorus. — M.: Bentana-I"pad, 2000.

20. Muxens C.A. Tenedonnsiii 38B0HOK paboTtomarento. — Cepor, MII3H,2002.

21. CrentokoB M.B. JlokyMeHThI ieonpoun3BoicTBO. - M.: [Ipuop, 2004.

22. CrentokoB M.B. O6pa3iie mo aenonpoun3BoAcTBy. — M.: [Ipuop, 2004.
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