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Heap ocBoOeHHsT TUCIUILIAHBI: (HOPMHUPOBAHKE Y CTYJICHTOB KomreTeHIuH Y K-4 cmocoOHOCTh
OCYIIECTBIIATH JICTIOBYI0 KOMMYHHKAIIMIO B YCTHOW W MUCBMEHHOUM (popMax Ha rocyapCTBEHHOM
(BIX) ¥ THOCTPAHHOM (bIX) SI3bIKAX

Ilnan Kypca:

Tema 1. UcTopusi pa3BuTHSA 1€JIONPOU3BOACTBEHHOIl c1y:x0b1 B Poccnu. IIpodJemsbl
PocTa 10KyMEHT0000poTa

Tpu nepuona pa3BuTHs AEIONPOU3BOJICTBEHHOM M cekpeTapckoi ciayxkObel B Poccun.
IIpuxa3zHoe nenonpous3BoACTBO. TexHOJOrMs co3laHusA [OKyMEHTa B Ipukaze. CBUTKOBOE
nejonpoun3BoAcTBo. Komnmexckoe paenonmpousBoactBo. ['eHepanbHblil pernamednT 1720 rona.
BBenenne 4mMHa cekpeTapckoro M CTpyKTyphl KaHuensipud. Co3ganue apxuBoB. BmeneHue
nponenypsl perucrpanui. Co3naHne TeHEpalTbHBIX (OPMYIISIPOB ISl OCHOBHBIX TOKYMEHTOB.
UcnonHnutenpHoe  €JIOMPOM3BOACTBO.  YBEJIWYEHHE  KOJIMYECTBA THUIIOB  JOKYMEHTOB.
YcaoxHenne TexHonorun padotel ¢ mokymeHtamu. Co3ganue B Poccum mkonsl cexperapeil.
[Mocneperomtonmonnass pedpopmMa B obOnacTm paboOThl ¢ JOKyMeHTamu. Hnues BBencHHS
0e3perucTpalMoOHHOr0 JEeIONPOU3BOACTBA. Pa3BUTHE COBPEMEHHBIX «OYyMa>KHBIX» TEXHOJIOTUN
paboThI ¢ JOKYMEHTaMHU B MIOCJICBOCHHBIH MEPHO/.

[Monste “moxkymenTooOopor”. TeHmeHmmMu pa3BuTHS AOKyMeHTooOoporta. [lomsTue
“uadopManoHHoro Oapeepa”. [IpoOiembl, MOpOXKIaeMble POCTOM JIOKyMEHTO0OOpOTa.
[MpuamHbl pocTta MOKyMeHTOOOOpOoTa. OOBEKTHBHBIE MPHYUHBI POCTa JOKyMEHTOOOOpOTa
CyObeKkTHBHBIE  TMPHYMHBL  pocTa  JOKyMeHTooOopoTa.  CrocoObl  peryinpoBaHus
JOKyMEHT0000pOTa.

KoMMyHMKaTHBHAsI cucTeéMa OpraHu3alnuu. PykoBoauTenb - KOMMYHHMKATUBHBIN LIEHTD
OpraHU3aLNN. WNudopmarmonHbie Heperpys3Ku PYKOBOAUTETIS. OnTumusanus
JOKYMEHTOIIOTOKOB B oOpranu3anuu. ONnTuMu3alus BXOIALIMX JOKYMEHTOIIOTOKOB. Mertox
[IPEIBAPUTEIILHOTO  PAaCCMOTPEHMsI JOKYMEHTOB. COCTaBIAIOIIME YCIEIIHOCTH METOJA.
OnTuMusanus HCXOIAUIUX JOKYMEHTOIIOTOKOB.

Co3naHne KOMIUIEKCHBIX JIOKyMEHTOB. [lenermpoBaHue ImpaBa IIOANUCU YacTH
JOKyMEHTOB. BBenenue u pacnpocTpaHeHHe O€3J0KyMEHTHBIX (OpPM JEJI0BOro OOIIEHHMS.
OnTumusanuss BHYTPEHHMX JOKYMEHTOIIOTOKOB. MeToj ympaBieHHs 110 OTKJIOHEHHSM.
Ontumusanus HHPOPMALMOHHOTO 00ECTIEYeHHsI OpraHU3allu.

Tema 2. I'CAOY. YCOPA. Yuudpukanusi, ¢opmanuzanus, CTaHIAPTH3ALUSA
JAOKYMEHTAa

Uctopus cozganuss EI'C/l. Beenenue I'CJOY - rapantusi onTUMaaibHOCTH PabOTHI C
JOKYMEHTaMH B OpraHU3aiui. Y HU(UIMPOBaHHAS CHCTEMa OPTaHU3alMOHO-PACIOPSIINTEIEHON
JeSITeIbHOCTH. Y HU(UKAIMSA TEKCTa JOKyMeHTa. Tpu cnocoba yHu(pUKanuu Tekcra: Tpadaper,
aHkera, Tabmumua. TpeboBanus k Tpadapery. TpeboBanus x ankere. TpeOoBanus K Tabmwie.
dopmanmzanus nHGopMaK B cucTeMe yrpasineHus. CTaHaapTH3aMs JOKYMEHTA.

Tema 3. Opranmzanus cayxos1 10Y



Ciyx0a TOKyMEHTaLlMOHHOTO 00ecrieueH s yrpaBieHus B opranuzanuu. Lenb co3panus
cinyx6b1 JIOY. 3amaun ciayx6pr JIOY. @ynkuum cunyx6er  JIOY. Tumer cnyx6 JJOY B
pa3IMYHBIX OpraHu3anusix. Pacuer konuuecTBa ciayXallux U COTPYIHHUKOB ¢ kKateropuei MOIIL
B ciryx0e IOV nns pa3nuyHbIX KaTeTOPU OpraHU3aIlHid.

Tema 4. IIpaBuiia opopmiieHUs1 JOKYMEHTOB

HopmatuBHo — mnpaBoBoe oOecnedeHue padOTBHI C JOKYMEHTaMH B OpraHU3aluu.
[onstue «pexBuszut», TpeboBanusa 'OCT P 6.30-2003. OOure xapakTepucTuku. PeKBU3UTHBIN
COCTaB M CTpyKTypa. TpeboBaHMA K TEKCTYy HOOKYMEHTOB. lcmonb3oBaHHWE OOKYMEHTOB B
ynpasieHueckoM 1ukie. KommenTapuit k paboTe co CIOKHBIMUA PEKBU3UTAMHU.

Tema 5. TexHoJIOTMH perncTpanuv U KOHTPOJISI UCIIOJTHEHUS TOKYMEHTOB

Ilenn u 3agaun co3laHMs KaHLEIApUM B oOpraHu3anuu. Jlenonpous3BOACTBEHHbIE
olnepanuy, Npou3BoAUMbIe B KaHuenspuu. [lepsuunas oOpaboTka nokymeHrta. Perucrpanus u
UHJEKCHpOBaHHe JoKyMeHTa. [loBTopHas oOpabGoTka nokymeHta. CnpaBoyHas paboTa IO
nokymMeHTaM. Tekylee XpaHEHHE JIOKYMEHTOB. Pexxum paboThl KaHLENSIpUM Ha HpuMmepe
TaMOXXeHHOro  opraHa. Cneunduka  oOpabGOTKM  NPaBUTENbCTBEHHOM M CPOUYHOMU
KOPPECTIOHICHLINY.

Ilenn peructpanuu JOKyMEHTOB B opraHuzauud. CocTaBisione HpoLeaypbl
peructpanmn. Iloctpoenne HUIIC mo moxymentam. Tpu tuma UIIC. Kputepum BbIOOpa
ontumanbHod UIIC gokymentoB opranuzanuu. CoOCTaBISOMIME KOHTPOJA HCTIOTHEHUS
nokymeHTa. CucTtemMa KOHTPOJS HCIOJHEHHs JOoKyMeHTa. KOHTpoib CpPOKOB MCIOJHEHUS
nokyMmeHTa. KoHTposib kKadecTBa HCIIOJNHEHHUS OOKyMmeHTa. KoHTposbHas rpymnma Kak dYacTb
ciyx0b1 JIOY. @yHKIUH KOHTPOJIBHO# rpymmbl. $

Tema6. Opraamzanuss padoTbl ¢ JUYHBIMM OOpAlICHUAMH TPaXKAaH B OPraHbI
BJIACTH M YIIPABJICHUSA

Hctopust pa3paboOTKH 3aKOHOIATEITHLHO-HOPMATHBHON 0a3bl M0 paboTe C JIHMYHBIMHU
oOpamieHusIMH TPaKAaH B pa3iuyHble MHCTAaHIMU. [IpuemHast mo nudHBIM Borpocam. JImgHbie
oOpamieHus: TpakIaH B WHCTAHIMH - CIeHU(PUUECKUE TOKyMeHTooOpazoBaHus. OcoOeHHOCTH
JIeTTOTIPON3BOICTBEHHOW 00paOOTKH JTMYHBIX OOpaIleHNi TpaXk1aH B MHCTAaHIUHU. TpeboBaHus K
paboTe ¢ TMYHBIMU OOpAIICHUSMH TpaxkiaH. THITBI TUUHBIX OOpamieHuid. JInansie oOpameHus
rpaXkJaH B OpraHbl BIAaCTH U yNpaBlIeHUs Kak (akTop oOpaTHOM CBSA3M MEXIy YHpaBISIOMEH U
yIpaBJIsieMOl CHCTEMaMH.

Tema 7. Opranumzanusa cayx6oii JOY Tekymero xpaHeHHss [OKYMEHTOB.
IocTpoenne HOMEHKIATYPBI Aesl. APXUBHOE XpAHEHHE JOKYMEHTOB

CucteMHOE XpaHEHHE TOKYMEHTOB - 00s13aTeIbHOe TpeOOBaHNE PAllMOHAILHON paboThI €
JOKYMEHTaMU B opraHums3anuu. Jleno - NepBUYHBIA JOKYMEHTHBIM KoMmiulekc. Ilpu3Haku
3aBeleHus Aesl. TexHoJorus co3gaHus HOMEHKJIATyphl el B opraHu3anuu. HoMeHKiaTypel
TUIIOBBIE, IPUMEPHBIE U KOHKPETHbIE. Benenue HoMeHKnaTypsl aen. CTpyKTypa HOMEHKIIATYPEI
nen. Homenknarypa e - 10KyMeHT, 00ecleunBaloMi palluOHAIbHBIN TOKYMEHTOOO0O0POT.

WudopmanmoHHble TOTOKH, HWH(POPMAIIMOHHBIE MAacCHUBBL. 3aKOHBI  HAKOIUICHUS
nHpopmanuu B odmecTtBe. 3akoH MaTdes Mo OTHOIIEHHIO K HAKOIUICHHIO WH(pOpMaluu B
couumyMme. DoHT - CHCTEeMAaTHU3NPOBAHHBI MaccHB. THITBI HH(POPMAMOHHBIX MAaCCHUBOB: apXUB,
My3eH, Oubinoreka. x cxoncTBa u pa3iuyusi.

BenoMcTBeHHBIN apXHB B OpraHu3anuy - HHGpopManroHHbii Gpora. Opranu3amnus apxusa
B YUPEXACHUU. TEXHONOIHs CIUCAaHNUA OTPaOOTAHHBIX JOKYMEHTOB HA apXWBHOE XpaHEHUE WM
Ha YHUYTOXXEHHE. DKCIEepTH3a LEHHOCTU JIOKyMeHTa. HekoTopble 0COOEHHOCTH apXMBHOTO
XpaHeHHs1 JOKyMeHTOB. CrnpaBouHO-mH(OpManmoHHass paboTa apxuBa. ApXWBHas CIpaBKa,
apxuBHas Konus U T.I. KynbTypHO-ipocBeTUTENBCKAS paboTa apXuBa.



Tema 8. JInHrBucTH4YEeCKHEe 0COOEHHOCTH TEKCTa JOKYMEHTA.

OcobenHocTH O(UIMATBHO-AEI0BOr0 cTUisl. Jlekcuueckue OCOOEHHOCTH JOKYMEHTa,
CHUHTAaKCHYECKHE OCOOEHHOCTH MOKyMeHTa. KynbTypa peun B OKYMEHTE: HCIIOJIb30BaHUE
paCIIETJICHHBIX ~ CKa3yeMBbIX, HECKJIOHSIEMBIX CYILIECTBUTENIbHBIX, KOCBEHHBIX Hajexkei
KOJIMYECTBEHHBIX YHCIUTEIbHBIX U T.I. TUNHMYHBIE OMIMOKM B TEKCTaX JOKyMEHTOB. CrocoOBI
U3II0KEHUSl Marepuasia B JokyMeHTaX. OCHOBHbIE TpeOOBaHMSI K TEKCTY TOKYMEHTa -TOYHOCTbD,
SICHOCTB, JJAKOHU3M (POPMYIIHPOBOK.

JokazaTtenscTBO B JOKyMeHTe. Cxema J1oKa3zarenbcTBa. 1peOoBaHMs K JOKA3aTEIbCTBY.
Jlormueckne omuOKM B JOKa3aTeNbCTBaX. PeJakTHpOBaHWE apryMEHTATHUBHBIX TEKCTOB.
Omnpenenenne B qokyMeHte. Cxema ompenenenus. TpeboBanus k ompeneneHuro. Jlornaeckne
omuOKHY B orpeneneHusx. PegakrupoBanue onpeaeneHuid. tanbl pelakTHPOBAHUS JJOKYMEHTA.
Hcnonp30BaHne KOPPEKTYPHBIX 3HAKOB MPU PEIAKTUPOBAHUU IOKYMEHTOB.

@opMBI TEKYIIET0 KOHTPOJISI YCIIEBAEMOCTH U MPOMEKYTOYHOH aTTeCTAINHU.
1. Huctmnmuaa  b1.B.JIB.2.1 «JlokymeHTOBeneHHE» OOECIEUMBACT OBNAJCHUC
CJIETYIOIIMMH KOMIICTCHITUSIMU:

Kon
Kon HaumenoBanue HaumenoBanue sTana ocBOeHUs
JTara OCBOCHUS
KOMITIETCHIUH Kommnereniuu KOMITETEHIINU
KOMITETEHITUH
CriocobHOCTB TPaMOTHOTO
W3NIOKEHHUS CBOWX MEBICTIEH B
YCTHOM M NHCBbMEHHOU (opme;
HEOOXOIMMOCTh  OIpEAEICHUs
CHOCOOHOCTh OCYIIECTBIIATh . .
. IeMH YCTHOM W THUCHMEHHOU
JIEIOBYI0O KOMMYHHKAIIUIO B yCTHON KOMMYHUKALH: 3HAHME TDABII
YK-4 U TUCbMeHHOW  ¢opmax  Ha | YK-4.2.2 i ’ P
HOCTPOCHUS YCTHO# u
rocyIapCTBEHHOM (bIX) U o
NUCBMEHHOW  peud,  MpaBHI
HWHOCTPAHHOM (BIX) SI3bIKAX
pEeUYeBOro ITUKETA

1.1. B pesymprate OCBOCHHUS JUCIHMIUIMHBI Yy  CTYJICHTOB JIOJDKHBI  OBITH

c(OpMHPOBAHBI:
OTD/T® Kon arana
(pu HaUUMK OCBOCHHS Pesynbrars! 00ydeHus
npodcTanaapra) KOMIETEHIUU

Ha ypoBHe 3HaHwMii:
- MEXaHHU3MBI YCTHOM ¥ MUCBMEHHOM peuu;
- OCHOBHBIE HOPMBI U IIPaBUJIa COBPEMEHHOI'O PYCCKOTO SI3bIKa;
- OCHOBHBIE HOPMBI M MOJIEJIN IOKYMEHTHPOBAHHSI.

Ha ypoBue ymenumii:
- yMeTh NPUMEHATh OCHOBHBIE MEXaHM3Mbl YCTHOM M IMHChbMEHHOMH
[peur B OOIIIEHNH;
- OpUMEHSATh HOPMBI PYCCKOTO $I3bIKA B pPaMKax CJIOXKHBIINXCS]
Moeneit KOMMyHHUKAIUY;
- Ha TIpo)eCCHOHANBEHOM YPOBHE PEAM30BBIBATH NUCHMEHHYIO H
YK-4.2.2 [YCTHYI0O KOMMYHHMKALMIO TIPA OpraHU3alid JOKYMEHTAI[HOHHOIO
oGecrieueHns yrpaBiIeHust

Ha ypoBHE HaBBIKOB:

- BJIAJICTh HaBbIKAMU IPUMEHEHHS MEXaHW3MOB YCTHOH H
MUCBMEHHOM peun;

- CIIOCOOHOCTBIO K PEYEBOMY  B3aMMOJCWUCTBHIO U
B3aMMOIIOHMMAaHHIO; HABBIKAMU

- TPaMOTHOM YCTHOM M TMCBMEHHOM peud B IMpoIecce
JESITENbHOCTH;

— 0a30BEIMH HABBIKAMH YIOTPEOJICHUS] PYCCKOTO SI3BIKA IS




| | OopraHu3allui KOMMYHHUKaAIlUW B YCTHOM 1 NIUCbMEHHOM BUC
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