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1. ITacnopT mporpamMmsl y4eOHOH AU CHUTLIMHBI
OI1.03 OcHOBBI 1€J10NPON3BOACTBA

1.1. O0J1acTh NPUMeHEeHHUs IPOrPAMMBI

Pabouast mporpamma ydeOHOU mucuuiinabl OI1.03 OCHOBBI J1€10MPOU3BOACTBA SBISCTCS
4acTbiO OCHOBHOM npodeccuoHaIbHOM 00pa3oBaTeNbHOI IIPOrpaMMbl MOJITOTOBKU
KBaTM(HUIMPOBAHHBIX  paboumx, ciuyxkammx B cootrBerctBun ¢ @OI'OC mo  46.01.03
Jleionpou3BoaANTE/Ib, YTBEPKICHHBIM NpPHUKa30M MuHHUCTEpCTBa oOpa3oBanus W Hayku PO ot 02
aBrycra 2013 r. Ne 639.

1.2. MecTo yueOHOI TMCUMILIUHBI B CTPYKTYPe OCHOBHOM NpogeccuoHAILHONH 00pa3oBaTe/IbHOM
NporpamMmbI:
JTUCITUIIINHA BXOJIUT B 0011enpohecCHOHATbHBIA UK.

13. Hean um 3agaum y4yeOHOH JUCHUIUVIMHBI — TpPe0OBaHUSI K Ppe3yJibTaTaM OCBOEHUSA
AUCHUIINHBI:

B pesynbpTaTe ocBOeHUS y4eOHOW MUCIUILTMHBI 00YYaOIIUNICS T0JDKEH YMETh:

- 0pOopMIISATE pa3TMYHBIC BUJIBI TIHCEM;

- OCYIICCTBJIATH JOKYMCHTUPOBAHUEC OpraHnu3allOHHO -pacnopsumTenLHoﬁ AC€ATCIIbHOCTH
YUpEKICHUN;

B pe3ynbpTaTe ocBoeHUS ya4eOHOW MUCIMIUIAHBI O0YUYaIOIIUICS JOJKEH 3HATh:

- OCHOBHBIE CBEJICHUSI U3 UCTOPUU JIETIOTIPOU3BO/ICTBA;

- 001111€e TOJIOKEHUS IO TOKYMEHTHUPOBAHUIO YIIPABICHUYECKON JEeSITeIbHOCTH;

- BUJbl JTOKYMEHTOB: TPYIOBBIE JOTOBOPHI; MPUKA3bl O MPUEME, YBOJBbHEHHH, NEPEBOJE; TPYAOBBIE
KHIKKH, JJUYHbIE KAPTOUYKH PaOOTHUKOB.

B pesynbrare ocBOCHMS Y4eOHOW AMCHMUIUIMHBI OOYYArONIUHCS TOJDKEH BJIAJACTh OOUIUMH
KOMIEeTEeHIUSIMU .
OK 1. [ToHuMarp CyHnIHOCTh M COITMAIBHYIO 3HAYMMOCTh Oyaymield mpodeccuu, MpOsBIATh K HEH
YCTOWYHMBBIN MHTEPEC.
OK 2. Opranu3oBbiBaTh COOCTBEHHYIO JIESATEIBHOCTh, UCXOAS U3 IIEJIM U CHOCOO0B €€ JOCTHXKEHUS,
OTIPEIeNIEHHBIX PYKOBOIUTEIIEM.
OK 3. AHanu3upoBath pabO4yr0 CUTYaIMIO, OCYIIECTBIISITh TEKYIIIMA U UTOTOBBIN KOHTPOJIb OIICHKY U
KOPPEKIHIO COOCTBEHHOM /1€ATEIbHOCTH, HECTU OTBETCTBEHHOCTD 3a PE3yJIbTaThl CBOECH pabOTHI.
OK 4. OcymectBiare MOUCK HHPOpMAIMHU, HE0OXoauMoil ans 3G(GEKTUBHOTO BBIIOTHEHUS
npodeccroHalbHBIX 3a/ay.
OK 5. Ucnonb3oBath HHGOOPMALIMOHHO-KOMMYHUKAIIMOHHBIE TEXHOJIOTHH B MPO(PEeCCUOHAIBHOM
JeSITeIbHOCTH.
OK 6. Pabotats B koMaH/e, 3¢ (HEeKTUBHO 00MIAThCA € KOJUIEraMH, PYKOBOACTBOM, KIIMEHTAMHU.
OK 7. HcnonHsATh BOHMHCKYIO OOS3aHHOCTb, B TOM YHCIE C TPUMEHEHHEM TOMyYEeHHBIX
npodeccroHabHBIX 3HAHUHN (715 ToHOMIeH) <1>.

B pesympraTe oOcBOoeHus y4eOHOW OUCHUIUIMHBI OOYyYalIIMWCA JOJDKEH BIAJeTh
npo¢ecCHOHATbHBIMH KOMIICTEHIUSIMU
[IK 1.1. TlpuHuMaTh W pErucTPUpPOBATH MOCTYMAIOIIYI0 KOPPECHOHACHIMIO, HANpPaBISATh €€ B
CTPYKTYpPHBIE I10JIpa3IeIeHUs] OpraHU3aAIHH.
I[IK 1.2. PaccmaTpuBaTh [OKYMEHTHl U IepeAaBaTh HX Ha HUCIOJIHEHUE C YYETOM PE30JIHOLUHU
PYKOBOJMTENEH OpraHU3aliiu.
I1K 1.3. OopMiaTh perucTpallMOHHbIE KAPTOUKH U CO3/1aBaTh OaHK JTaHHBIX.
[IK 1.4. Bectu kapTOoTeKy y4yeTa IpOX0KACHUS TOKYMEHTAIbHBIX MAaTEPUAIIOB
IIK 1.5. OcymiecTBasiTh KOHTPOJIb 32 MPOXOKIEHUEM JOKYMEHTOB.



IIK 1.6. OTnpaBiATh UCIIOJHEHHYIO JOKYMEHTAIUIO apecaTaM ¢ IPUMEHEHUEM COBPEMEHHBIX BUI0B
OPraHu3alMOHHON TEXHUKH.

IIK 1.7. CoctaBnsaTe ¥ OQOPMIATH CIyKeOHbIE ITOKYMEHTHI, MaTepHalibl C HCIOJIb30BAaHUEM
(bopMyISIpOB TOKYMEHTOB KOHKPETHBIX BUJIOB

1.4. PexomMeHayeMoe KOJIMYECTBO YaCOB HA OCBOEHHUE MPOrPaMMbl Y4eOHO# THCHUIIMHBI:
MaKCUMaJIbHOW y4eOHOU Harpy3ku oOydaromerocsi 86 4aco, B TOM YHUCIIE:

00s13aTeNLHOM ayTMTOPHOU yueOHOM Harpy3ku - 60 Jaca,;

CaMOCTOSATEBHOW paboTHI - 26 yacoB



2. CTpyKTYpa U cojiep:kaHue padoyeil mporpaMMsbl y4eOHOI THCHUIIMHBI
2.1. O0beM yueOHOM AUCHMIIMHBI M BUABI Y4eOHO#l padoThI

Bua yueOHo# paGoThl Konuuecmeo
4acoe

MakcumalibHast yuyeOHasi Harpy3ka (Bcero) 86
Oobs13aTesibHAS ayIUTOPHAsI y4ueOHAasi HATPY3Ka (Bcero) 60
B TOM YHCIJIE:

MPAKTUIECKHE PAOOTHI 20

TEOPETUUECKHE 3aHATUS 40
Koncynbrammmn
CamocTosiTesibHasi paboTa o0yuaiuierocsi (Bcero) 26

Ilpomesrcymounas ammecmayusa 6 coopme sx3amena




2.2. TemaTu4ecKuii m1aH u cogep:kanue yuedHoi mucuuniaunsl OI1.03 OcHoOBBI 1€J10NIPOU3BOICTBA.

HaumeHnoBaHue pa3esioB U Conep:xanune y4eOHOro MaTepuaiia, J1adopaTopHble U NPAaKTHYECKHE PadoThl, O0bem yacoB YpoBenn
Tem caMoCTOsITeIbHAsI Pa6oTa 00yYaloIINXCs 0CBOEHHS
1 2 3 4
Pazgen 1. OcHOBBI JOKYMEHTALIMOHHOTO 00ecTiedyeHUsl yIpaBJIeHus. 86
Tema 1.1. Conepxxanue yueOHOro Marepuaja 6 1
IIpaBoBble 1 HOpMaTHUBHBbIe | OCHOBHBIC IMOHSATHS JCIONPOU3BOICTBA. DYHKITNHU JTOKYMEHTA.
OCHOBBI JieJionpousBoacTBa. | Knaccudukanus qokymeHToB. CrcTeMa JOKYMEHTAIMU Ha FOCY1apCTBEHHON
ciyxoe.
HopmartuBHO-1ipaBoBO€ U METOIMYECKOE 0OecrieueHne AeI0NMPOU3BO/ICTBA.
IIpakTHyeckas padora Nel 2 2
Ananus nokymenToB. (IIpaktukym. 3aganus 1-8)
CamocrositeabHas padora Ne 1. CoctaBnenue TabauIl M0 IPOUICHHOM TEME. 4 3
Tema 1. 2. CocTaB peKBU3UTOB IOKYMEHTOB. 6 1
CranpapTusanus npouecca | TpeOoBaHUS K 0POPMIICHUIO PEKBU3UTOB JOKYMEHTOB.
AOKYMEHTHPOBAaHUS. TpeGoBanus k 61aHKaM JOKYMEHTOB
IIpakTuyeckasi pa6ora Ne2 2 2
Hcnpasienue ommbok B odopmiiennn qokymenToB. (IIpaktukym. 3amanus 9-18)
IIpakTuyeckasi padora Ne 3 4
Cosznanue, oopMIIeHHE U 3aM0JHEHNE OJIAHKOB, PEKBU3UTOB OJIAHKOB.
CamocrosiTesibHas padora Ne 2 6 3
dopmupoBaHue nakeTa 00pas3oB JOKYMEHTOB
Tema 1.3 OpranuzanyuoHHas TOKyMeHTalus. PacnopsauTensHas JOKYMEHTAIIHS. 4 1
OpraHu3annoHHo- CrpaBo4HO-MH()OPMAIIMOHHAS U CTIPABOYHO-aHATUTHYECKAs JOKYMEHTAIIHS
pacnopsiauTeIbHasI CamocrositesbHas padora Ne 3. Co3zanue Mpe3eHTaluy 1o IPOMJIEHHOM TeMe. 4 3
AOKYMEHTAIUsI: MOAT0TOBKA
" opopMieHHMe.
Tema 1.4 CtpykTypa U cofep:KaHue KaJpoBOM JOKYMEHTAIINH. 8 1
JlokymenTauuoHnoe Opranu3anMoOHHO-KaaApOBhI€ JOKYMEHThI. OpraHu3allMOHHO-PaCIOPAAUTENLHbIE

olecreyeHne KaApoBoOM

JAOKYMCHTEI.




padoThI.

JIOKyMEHTUPOBaHUE TPYAOBBIX OTHOLICHUH.

JIOKyMEHTallMOHHOE COIIPOBOK/IEHUE NPOLIEAYP KaJPOBbIX TEXHOIOTHH.

IIpakTnueckas padora Ne 4
dopmupoBaHuE aKkeTa J0KyMEHTOB IIPU IIpUEME Ha paboTy COTpYAHUKA.

CamocTosiTebHas padora Ne 4. OdopmiieHne mpuema Ha paboTy HOBOTO
COTPYJHHUKA.

Tema 1.5
Opranusanust padoTsl ¢
AOKYMEHTaMHU.

Opranuzanus ToKyMmeHTo000poTa. Opranuzalus KOHTPOJIS UCTIOJTHEHUS
JIOKYMEHTOB.

CocraBieHue HOMCHKJIATYPbI OCII.

[ToaroroBka TOKyYMEHTOB K Ilepefjadye Ha XpAHEHHUE B aPXUB.

[Iepenava TOKyMEHTOB B apXHUB.

IIpakTnueckas padora Ne 5
CocraBnienue rpadguka T0KyMEeHTOO00pOTa OpraHU3aluu

IpakTHueckas padora Ne 6. OpopmieHue aena i nepeayd B apXuB.

CamocrosiTesabHas padora Ne 5. CocTaBieHrne HHCTPYKIIUH 1O 0(OPMIICHHIO
JIeJI.

Tema 1.6
CoBpeMeHHbBIE
uH(popMalHOHHBbIE
TEXHOJIOTUH B
AeJ10NPOU3BOACTBE.

HopmaTtuBHO-MeTOIMUECKOE U TTPaBOBOE OOECIIeYeHUE CTaHAAPTHU3AIUN 1
aBTOMATH3aIH JCJIOTTPOU3BOICTBA.

OCHOBHBIC TIOHATHS SJICKTPOHHOT'O ACTIOIMPONU3BOACTBA.

Cucrema aBTOMAaTHU3aIUH JACJIOIMPON3BOJACTBA.

DNIEKTPOHHOE TOKYMEHTUPOBAHUE. DJICKTPOHHBINA TOKYMEHTO000POT

IIpakTuyeckas padora Ne 7
BrinoJsiHeHHne TeCcTOBOrO 3a1aHusA M0 pa3aeny 1.

CamocrosiTesibHast paboTa Ne 6. PazpaboTka ansboma Gpopm TOKyMEHTOB
OpraHu3aIuH.

Bcero:

86 yacoB

®opmMa HTOrOBOr0 KOHTPOJIS — IK3aMeH.

Jl1st XapaKTepUCTUKU YPOBHSI OCBOCHMsI yd4eOHOTo MaTepualla UCTIOJIb3YIOTCS CIIEAYIoNIe 0003HaueHUs:

1.- o3HaKOMHUTENbHBIN (Y3HABaHHE paHee U3yYEHHBIX 00BEKTOB, CBOMCTB);

2. - penpoIyKTUBHBIN (BBITIOTHEHHE IEATENLHOCTH 110 00pa3ily, HHCTPYKIUH UJIH 10T PYKOBOJICTBOM)

3. - MPOAYKTUBHBIN (MIJIAHUPOBAHUE U CAMOCTOSTENILHOE BBITIOJHEHHE AEATEIIbHOCTH, pellIeHUe MPOOIeMHBIX 3a/1a4)




3. YcaoBus peanu3anum Y4eOHOH AU CUUTLIMHBI

3.1. TpedoBaHusi K MUHUMAJbHOMY MaTepHAJbHO-TeXHHYECKOMY 00ecre4yeHHn o

Peanmuzanmss  ydeOHOM — mucuuIuiMHbl  TpeOyeT — Hamuuus ~ y4eOHOro  KaOMHETOB
«Jl0KyMEeHTaIIMOHHOTO 00ecTieyeHHs yIpaBieHus»; «lokyMeHTOBeAeHU»; «YueOHAast KaHLEIAPHUS»

O6opynoBanue yueOHOTO KaOUHeTA!

- HHTEPaKTUBHAs JI0OCKA C MYJIbTUMEIUIHBIM COIIPOBOXKICHUEM;

- OCaJI0OYHBIE MECTA 10 KOJIMYECTBY 00yJaIONTUXCS;

- pabodee MeCTO IMPEeTo1aBaTes;

- KOMIUTIEKT y4eOHO-HATJISIHBIX TTOCOOHIA;

- yueOHO-METOINYeCKasi JOKyMEHTAIIHS.

Texauueckue cpeacTBa 0OyueHHS:

-KOMITBIOTED C JIMIIEH3MOHHBIM IPOTPaMMHBIM 00€CIIEYeHUEM U MYITBTUM €IHAIIPOCKTOP.

3anbl: OMOIMOTEKA, YNTATBHBIN 3aJ1 C BBIXOJIOM B HHTEPHET

3.2. UudopmanuonHoe odecneyenue 00yueHus
Ilepeuyenn yueOHbIX U3aaHuii, UHTepHET-pecypcoB, 10MOTHUTEILHOM JIUTEPATYPhI

OCHOBHbIE HICTOYHUKH:

1. [IyBanmosa, H.H. OcHoBBI nenonpon3BoacTBa: yueOHUK U nmpaktukym st CITO/ H.H.
[IyBamosa, A.}O. BanoBa; mox oomr. pea. H.H. IllyBanosoii, - 2-e u3z., mepepad. u gom. — M.:
WznarensctBo FOpaiit, 2020r. -428 c.

JlonoJiHUTEe/IbHbIE HCTOYHUKH:

1.bacakoB, M.U. Jlemonpou3BoACTBO (JIOKYMEHTAllMOHHOE OOecIeueHrne YIpaBiIeHUS Ha
ocHoBe ['OCT P 6.30-2003): YueOHoe mocoOue sl CTYACHTOB 0OOpa30BaTEIbHBIX YUPEKICHUI
cpennero npodeccrnonansHoro oopazosanus / M.U. bacakos. - M.: lamkoB u K, 2012. - 348 c;

2. bacakoB, M.1. Jlenonpon3BoACTBO (JIOKYMEHTallMOHHOE OOCCIICUCHHE YIPaBICHUS Ha
ocHoBe ['OCT P 6.30-2003): YyeOHOe mocoOue sl CTYIASHTOB OOpa30BaTEIbHBIX YUPEKICHUI
cpennero npodeccruonansHoro oopazosanus / M.U. bacakos. - M.: Jlamkos u K, 2012. - 348 c;

3. beixora, T.A. [lenonpousBojctBo: YueObnuk / T.A. beixosa, JI.M. Bsnosa, JI.B. Cankuna;
ITon pen. T.B. Ky3uenosa. - M.: HULl UH®PA-M, 2013. - 364 c;

4. KupcanoBa, M.B. CoBpeMeHHOE Jeonpon3BoACTBO: YueOHoe nocodue / M.B. Kupcanosa.
- M.: HUL] UHOPA-M, 2012. - 312 c,;

5. Kysuenos, M.H. JlokymeHTanimonHoe ooOecrnieueHue yrpasiaeHus. J[okymMeHTOOOOpOT u
JEIONPON3BOACTBO: YueOHUK U npakTukyMm / U.H. Ky3nenos. - Jlrob6epiisr:

IOpaiir, 2016. - 477 c;

6. Kysznenos, M.H. JlenonpousBoactBo: YueOHO-cripaBouHoe nocobue / M.H. Ky3nenos. - M.:
Jamkos u K, 2016. - 520 c;

HNuTepHeT-pecypcenl:

1. www.delpro.narod.ru/;

2. http://vniidad.ru/;

3. dogovor.helpery.ru/



4. KOHTpOJIL U OICHKA PE3YyJIbTATOB OCBOCHUS y'leﬁHOﬁ AUCHHUIIIMHBI

KonTtposb 1 o1ieHKa 0CBOCHUS JUCHUIIIMHBI IPOBOJAUTCS HA TEKYIIEM KOHTpOJIE (B X0/1€
MIPOBEACHUS 3aHATUI) U HA IPOMEXYTOYHOU aTTecTalluy B popMe IK3aMeHa.

Texyiuit KOHTPOJIb TPOBOJUTCS B COOTBETCTBUHU C paOOYMMU MaTepHalaMH TIeaarora.
Bxomamumu B cocraB YMK, meToauyecknx peKOMEH AU U YKa3aHUM 10 JUCLUILUIMHE, a TAaKKe
MIPOBEPOYHBIMH 33JaHUSMU K YICOHBIM 3aHSATHSIM.

[TeproAMYHOCTH TEKYIIETO KOHTPOJIS 331a€TCSl MPAKTUYECKUMHU 3aHITUAMM, KaXI0€ U3
KOTOPBIX OLIEHUBAETCS y KAXIOTO CTYAEHTA.

B kaugecTBe (hopM TEKyIIEro KOHTPOJIS UCIIOIB3YIOTCS:

e TectupoBaHue;

e Omnpocsl Ha 3aHATUSX;

e VYCTHBIE OTBETHI CTYJICHTOB;

e Pe3ynbpTarhl BHINOJHEHUS TPAKTHUYECKUAX 3aHATHM.

Pe3yabTaThl 00yueHus D®opMbI 1 METOIbI KOHTPOJIS U
(0CBOEHHbIE YMEHHS1, YCBOCHHbIE 3HAHMS) OLIEHKH Pe3yJIbTATOB 00yYeHUs
Ymenun:
- 0pOopMIISATE pa3TMYHBIC BUJIBI TIHCEM; MpakTU4YecKasi paboTa;
- OCYILIECTBJISATh JIOKYMEHTUPOBAHHUE OpraHW3aIlMOHHO- | CAaMOCTOsTEIbHAs paboTa;
pacopsSIAUTENBHON ACATEILHOCTH YUPEIKICHUN; TECTOBBIE 3a/IAHUSI.
3HanuA:
- OCHOBHBIE CBEJICHUS U3 UCTOPUU JEIONPONU3BOICTBA; pakTHdeckas padora;
- 001111€e TOJIOKEHUS IO JOKYMEHTHPOBAHUIO YIIPaBICHUECKON CaMOCTOATC/IbHAA pabora;
ESATETHHOCTH, TECTOBBIEC 3a/IaHUS.
- BUJIbl JOKYMEHTOB: TPYAOBBIE JTOTOBOPBI; IPUKA3BI O IPUEME,
YBOJIbHEHUH, IEPEBOJIC; TPYIOBbIE KHUKKH, JINUHbIE KAPTOUKH
pabOTHUKOB

[IpenoxaBarens I'BITOY PC ()
«JIeHCKHI TEXHONOTUYECKUN TEXHUKYM» | Aunpeesa 1.B./
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