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Kox u HanMeHOBaHMe HANIPABJIEHHUSI MOATOTOBKH (CIIENHATbHOCTH):

38.03.01 "DxoHoMmuKa" (ypoBeHb OakaiaBpuar)

HaIpaBJIeHHOCTH (Mpoduik/criennanu3anys) «OUHAHCH U KPEIUT

KBanudukanus BbINYCKHUKA: OaKaiaBp

®opma(bl) 00yYeHHUsI: OYHAasl, 3a04HAas

Leab ocBOEHUA TUCHHUIJIMHBI: (OPMUPOBAHUE Y CTYAEHTOB KomneTeHnuu YK-4 crnocoOHOCTh
OCYIIECTBIISITh JAETOBYI0O KOMMYHHUKALIMIO B YCTHON M MMCbMEHHOM (popMax Ha TOCYJapCTBEHHOM
(p1x) m wmHOCTpaHHOM (BIX) si3pikax u [IK-1 cmocoOHOCTH cOOpaTh W TPOAHATU3HPOBATH
UCXOJHBIC JaHHbIE, HEOOXOIUMBIE Uil pacdyeTa SKOHOMHUYECKHUX U COIMAIbHO-3KOHOMHYECKHX
MOKa3aTeNIe, XapaKTEPUIYIOIINX JIEATEbHOCTh X035 UCTBYIONIUX CYOBEKTOB.

Iliian kypca:

Tema 1. JlokyMeHTOBeeHHe KAK 00J1aCTh 3HAHMI 0 3aKOHOMEPHOCTSIX CO3JaHUS
noxkyMeHTOB. IIpo0Jiembl pocTa 10KyMeHT0000pOTA

[TonsaTus «1okymeHT» M «uH(MOpMaIys». TpaHchopManus TOHATHS «IOKYMEHTY.
CooTHolleHHe TOHATHH «MHOpManus» M  «IOKYMEHT». 3HadeHue HUHPOpMaLuu B
HYKOHOMHYECKUX, COIMHUAIBHBIX W TMOJMTUYECKUX IPOLEccaX, A NMPUHATUS YIPaBICHUYECKUX
peleHnii. DBOMIOLUS TePMUHA «IOKYMEHT». [IOHATHE «I0KyMEHT» B HayUHBIX AMCLUIUIMHAX:
npaBe, WCTOYHHKOBEJICHHWU, AapPXWBOBEIEHUH, WHPOPMATHUKE, [TOKYMEHTAJIHCTUKE | Jp.
[TpaBoBOH, ynpaBiIeHYECKUI U UCTOPUYECKHMI acleKThl B ONpEAETICHUU JTOKyMeHTa. BrnusHue
pa3BUTHS HAayKH W TEXHUKH HA PACIIUPEHHUE MOHATUS «IHOKyMeHT». OmnpeneneHue MOHSATHHA
«JOKYMEHT»,  «JIOKYMEHTHpOBaHHas  MH(pOpMaIMs»,  («IJEKTPOHHBIM  JOKYMEHT» B
3aKOHOJIATENLCTBE U JOKyMEHTOBeneHNH. DYHKIINHM TOKYMEHTa. 3HAYeHUE M3Y4YeHUs (QyHKIHUN
JIOKYMEHTa JJIsi IPaKTUKU Jenonpou3BojacTBa. [lomudyHkiuonansHoCTh JoKyMeHTa. OyHKIUN
obmue wu cnenuanbHbie (cnenuduueckue). CocrtaB (QyHKIUNA. Pa3nuuHble MOAXOIBI K
kBaupukanuu GpyHkunid. yHKIMK TOCTOSHHBIE U OTlepaTUBHbIE. Bubl 10KyMEeHTOB

Tenaenmuu pa3Butust nokymeHTooOOpoTa. l[lonsitue “mHpopmanmonHoro Oapwsepa’.
[TpoGnemsbl, MopokaaeMble pOCTOM AOKyMEHT0ooOopoTa. IIpuumHbI pocta TOKyMEeHTO00OpOTA.
OObeKkTHBHBIE NPUYMHBI pocTa J0KyMeHTooOopora CyOBEKTUBHBIE MNPUYMHBI POCTa
JOKyMeHToo0opoTa. CriocoOb! peryInpoBaHus TOKyMEeHTO0000poTa.

Tema 2. T'CAOY. YCOPHA. Yuuduxauusi, ¢opmaausanus, CTaHIAPTH3ALMA
JOKYMeHTa

Uctopusa coznanus EI'CJl. Beenenne I'CHOVY - rapaHTHs ONTHUMaIbHOCTH pabOTHI €
JOKYMEHTaMU B OpraHu3aluu. Y HUGUIUPOBaHHAS CUCTEMa OPraHU3alMOHO-PaCTIOPSAUTEIbHOM
NeSITeIbHOCTH. YHHU(]UKALUs TeKCTa JOKyMeHTa. Tpu crocoba yHH(pUKauu Tekcra: Tpadaper,
aHketa, Tabmuna. TpeboBanus k Tpadapery. TpeboBaHus k aHkere. TpeOoBaHHS K TabIUIIE.
dopmanuzanus nHGopMaLUU B cucTeme yrpasieHus. CTanaapTu3anus J0KyMeHTa.

Tema 3. Opranuzanus cay:x0e1 10OY

Cnyx06a TOKyMEHTallMOHHOTO obecrieueHus yrpasieHus B opranuzanuu. Lenb coznanus
cnyx6b1 JIOY. 3amaun ciayxObt IOY. @ynkuuu ciayxObr  JAOY. Tunsr cayx6 JOY B
pPa3IMYHBIX OpraHu3anusax. PacyeT koiam4ecTBa ciyXalux U COTPYAHUKOB ¢ kateropueir MOII
B ciyxkOe JIOY amnst pa3iauyuHbIX KaTerOpHid OpraHu3aIiii.

Tema 4. ®opmyisip COBPEMEHHOI'0 YNIPABJICHYECKOr0 JOKYMEHTA



[Tonsitue «pexBu3uT». IlocTosHHBIE W TepeMeHHbIE peKBU3HUTHIL. [loHsTHE «hopmysip
JnokyMeHTa». OcoOeHHOCcTH (hopMyssipa AOKYMEHTOB, IOJyYEHHbIE Pa3IMYHBIMU CIIOCOOAMU
JOKYMEHTUPOBAaHUS (TEKCTOBBIMH, MAIIMHHBIMH, KHHO-, (OTO-, (OHO-, TEXHUYECKHMH).
WNupuBuayanbHelii M TUNOBOM (opMmyisp nokymeHTa. Dopmyisp-obpasen, ero 3azaud B
yHu(UKanuu TpeOOBaHMH K pPEKBU3UTaM JIOKYMEHTa M UX pacHoOJIOKeHU0. Bompocs
JOKYMEHTHUPOBAHUS, COCTaBIECHUS U O(OPMIIEHUS JIOKYMEHTOB B 3aKOHOJATENbHBIX U
HOPMATUBHBIX aKTax. bmank pokymenrta. Buasl OmankoB. CoctaB OnaHka, HOPSIOK
pAacIoNIoKEeHHsI PEKBU3UTOB B OJaHKe. BilaHKM C yIJOBBIM M LIEHTPOBAHHBIM PACIIOJIOKEHHEM
pexBu3uToB. I[lpaBuna koHcTpynpoBanus Onanka. biaanku ¢ n3oOpakeHHEeM rocyIapCTBEHHOTO
repba u repba cyOobekTa deaepaum.

Tema 5. TexHOJI0TMH PerucTPANMM U KOHTPOJIS UCIIOJTHEHUS TOKYMEHTOB

Henn wu 3amauM co3gaHMsl KaHLEISPUM B OpraHu3auuu. Jlenonpou3BOJACTBEHHbBIE
orepaiuy, Mpou3BoauMbIe B KaHIensapuu. [lepsuunas oOpaboTka ToKymeHTa. Perucrpaunus u
uHJeKcHupoBaHue mokymeHTa. [loBropHasi oOpaborka mokymenrta. CmpaBouyHasi paboTta Mo
TOoKyMeHTaM. Tekyllee XpaHEHHE JOKYMEHTOB. Pexxum paboThl KaHIENSIpUU Ha MpUMEpe
TaMOXXEeHHOro  oprana. Crnemuduka  o0paOOTKM  TPAaBUTEIBCTBEHHOHM W CPOYHOM
KOPPECIOH/ICHLIUH.

Henu peructpauuu AOKyMEHTOB B opranuzanuu. CocCTaBisIOLIME IPOLETYpHI
peructpauuu. Iloctpoenne WIIC mo mokymentam. Tpu tunma WIIC. Kpurepum BbIOOpa
ontumansHo WIIC noxymenToB opranusamuu. CoOCTaBisONIME KOHTPOJISI HCIOTHEHUS
nokymeHTta. Cucrema KOHTpPOJS HUCHOJHEHHS JOKyMeHTa. KOHTpoib CpOKOB HCIOJIHEHUS
nokyMmeHnTa. KoHTponb kauecTBa ucCHojHEHUS NOoKyMeHTa. KOHTposbHas rpynma Kak 4acTh
ciryx0b1 IOY. OyHKIMK KOHTPOJIBHOM Ipynmbl. $

Tema6. Opranuzanmusa padéoTbl ¢ JUYHBIMH O0pPAlIEeHUSIMM T'PAa’XIaH B OpPraHbI
BJIACTH H YIIPABJICHHUS

Hctopus pa3pabOTKM 3aKOHOJATEIbHO-HOPMATUBHOW 0a3zbl MO paboTe C JIMYHBIMU
oOpallleHusIMU Tpa’kJaH B pa3Iu4Hble MHCTaHIMU. [IpuemHas mo nuyHbIM BompocaM. JInuHbie
oOpaleHus rpaxJaH B MHCTAHIMM - creuuduyeckue AOKyMeHTooOpa3zoBaHMus. OcoOeHHOCTH
JIEJIONPOU3BOJCTBEHHON 00paOOTKH JIMYHBIX OOpallleHnid Tpaxk/iaH B MHCTaHIMU. TpeboBaHus K
paboTe ¢ JMYHBIMU OOpallleHUsAMHU rpaxaaH. TUIbl TUYHBIX oOpameHud. JInuHble obparieHus
rpaXkJaH B OpraHbl BJacTH U YIpaBJIEHUS Kak (akTop 0OpaTHOM CBSA3M MEX]y YINpaBisoUieil u
YIPaBISEMON CUCTEMAMHU.

Tema 7. Opranamsanus cayxOoi JOY Tekymero XxpaHeHusi JOKYMEHTOB.
IlocTpoeHne HOMEHKJIATYPBI JAe/I. ApDXUBHOE XpaHeHHe J0KYMEHTOB

CucteMHOe XpaHEHHE JOKYMEHTOB - 00s3aTelbHOe TpeOOBaHUE PALlMOHATIBHOMN paboThI C
JOKYMEHTaMH B opraHusanuu. Jlemo - TepBUYHBIA JOKYMEHTHBIM KoMiuiekc. [Ipu3Haku
3aBeficHUs Jesl. TeXHOJIOTHUs CO3JaHMs HOMEHKIATYphl Jen B opranusanuu. HomeHknaTypsl
THTIOBBIE, IPUMEPHBIE U KOHKpETHBIE. BeneHne HoMeHKnarypsl aen. CTpyKTypa HOMEHKIJIATYPbI
nen. HomenkiaTtypa fien - JOKyMeHT, 00eclieqMBarouil palluoHaIbHBINA T0KyMEHTOO00O0pOT.

NudopmanonHsle MOTOKH, HH(MOPMAIIMOHHBIE MAacCHUBBL. 3aKOHBI HAKOIUICHUS
uHpopmanuu B obmecTBe. 3akoH Mardes 1Mo OTHOIIEHUIO K HAKOIUJICHWIO MHGpOpMaluu B
counyme. DoHA - cucTeMaTU3UPOBAHHBIN MaccuB. TUIbl MHPOPMAIIMOHHBIX MacCHBOB: apXUB,
My3ei, onbnmoreka. MIx cxoncTBa U pa3nuyus.

BenomcTBeHHBIN apXuB B OpraHu3aluy - HHpopMaunoHHbN (GoHa. Opranuzanus apxupa
B YUPEKICHUU. TeXHOJIOTHsI CIIMCAHUS OTPaOOTaHHBIX JTIOKYMEHTOB Ha apXHWBHOE XpaHEHUE WU
Ha YHUYTOXXEHHE. ODKCIepTH3a LEHHOCTH JOKyMeHTa. HekoTopble 0COOEHHOCTH apXMBHOIO
XpaHeHHus JOKyMeHTOB. CrpaBOYHO-MH(OpPMAaLMOHHAs paboTa apxuBa. ApXUBHas CIIpaBKa,
apxuBHas konus U T.11. KynbTypHO-IIpocBeTHTENbCKAs paboTa apXHBa.



Tema 8. JInHrBUCTHYECKHE 0COOEHHOCTH TEKCTA IOKYMEHTA.

OcoGenHocty o(uLIMaTBHO-AENIOBOr0 CTHIIA. Jlekcuyeckue OCOOEHHOCTH JIOKYMEHTa,
CUHTAKCUYECKHE OCOOCHHOCTH JOoKyMeHTa. KynbTypa pedn B JTOKYMEHTE: HUCIOJIb30BaHUE
PACIICIUICHHBIX  CKa3yeMbIX, HECKJIOHSIEMBIX CYIIECTBUTEIIbHBIX, KOCBEHHBIX MaJekKen
KOJIMYECTBEHHBIX YUCIIMTENILHBIX U T.N. THIWYHBIE OIMIMOKH B TEKCTax JOKYMCHTOB. CHOC06LI
U3JIOKEHUsl MaTepuana B JokyMeHTax. OCHOBHbIE TPeOOBaHMS K TEKCTY JIOKYMEHTA -TOYHOCTb,
SICHOCTb, JJAKOHU3M (POPMYITUPOBOK.

JlokazaTenbcTBO B JokyMmeHTe. Cxema JokazaTesbeTBa. TpeOoBaHUsS K J10KA3aTEIbCTBY.
Jlornueckue OMMOKH B JIOKa3aTeNbCTBaX. PegakTHpOBaHWE apryMEHTAaTHBHBIX TEKCTOB.
Omnpenenenne B gokymente. Cxema ompenenenus. TpeboBanusa k ompeneneHuto. Jloruueckue
OLIMOKH B ONpeeeHusX. PenaktupoBanue onpeaeneHuii. ITambl peJaKTUPOBAHUS JOKYMEHTA.
Hcnonb3oBaHne KOPPEKTYPHBIX 3HAKOB IIPU PEAAKTUPOBAHUU JOKYMEHTOB.

@opMBbI TEKYLIEr0 KOHTPOJIS yCIIeBAEMOCTH U MPOMEKYTOUYHOM aTTecTAlMU.
1. Huctunnmuuna  b1.B.JIB.2.1 «/lokyMeHTOBeneHHE» OOECreYrMBaeT OBJIAJICHUE
CJEIYIOIIUMU KOMIETEHIUSIMHU:

Kon
Kon HaumenoBanue HaumenoBanue sTana ocBOeHHUS
JTarma OCBOCHUS
KOMIICTCHIIHN Kommerenmmm KOMIIECTEHITHA
KOMIETCHITNH
Crioco6HOCTh TPaMOTHOTO
W3J0KEHHS CBOMX MEICICH B
YCTHOW W TIHCBMEHHOH Qopme;
CrocoOHOCTh OCYIIECTBIIATH
. HEOOXOIUMOCTh  ONpEACICHHUS
JIETTOBYI0 KOMMYHHUKAIIHIO B YCTHOM HeMM  yCTHOH M MHCHMEHHOR
YK-4 u  nuceMeHHod — Qopmax  Ha | YK-4.2.2 Y
KOMMYHHKAIIMH;, 3HAHUE IPaBUII
rOCYAapCTBEHHOM (BIX) u .
MOCTPOCHUS YCTHOM u
HHOCTPAaHHOM (BIX) A3BIKAX N
MUCBMEHHOW  pedd,  MpaBUiI
pPEYEeBOr0 ATHUKETA
CIOCOOHOCTH cobpath u OcBoeHue TEXHOJIOTUI
MIPOaHaTH3UPOBATH HCXOJIHBIC JIOKYMEHTHPOBAHH
JTAHHBIC, HE00XOIUMBIE UL nHPOpPMAIMU Kak MeTonma cOopa
pacueta IKOHOMHYECKUX " U aHaJHM3a UCXOIHBIX TAaHHBIX
TIK-1 COIMAIBHO-YKOHOMHUYECKUX [1IK-1.2.4
moKazaresield, XapaKTepH3YIOIIHX
JeSITeITbHOCTD XO3STCTBYFOIITUX
CyOBEKTOB

11. B pe3ynpratre OCBOCHUS AWCIHUIUIMHBI Yy CTYJIEHTOB JIOJDKHBI  OBITh
c(OpPMHPOBAHBI:

OTD/TD Kon srana
(Tipu HaTTHYMH OCBOCHUS PesynbraTel 00y4eHus
mpodcTaHgapTa) KOMIETEHINH

JleMOHCTpalusi 3HAaHUH OCHOBHBIX TEOPETHYECKUX TOJIOKEHUN B
[TOJTHOM OOBeMe:

3HATH MEXaHU3MbI YCTHOM U MUCbMEHHOMN

[peud; OCHOBHBbIE HOPMBI U IpaBUJia COBPEMEHHOTO PYCCKOTO|
S13bIKa; OCHOBHBIE HOPMBI U MOJENIU JIEJIOBOM KOMMYHHUKAIIMHM B
yCTHOM U TUCHbMEHHOM BUJIE

VK-4.2.2 YMeHHs IpUMEHSTh 3HAHUS Ha IPaKTHKE B MTOJTHON Mepe:

yMETh BBICHYIIATh CcOOECeHHMKA W  TOAJEPKATh JIHAJIOT;
[peann30BaTh KOHCTPYKTHBHBIA AMAJIOT B YCTHOM M MHCbMEHHOMH
hbopMe; IPUMEHITh OCHOBHBIC MEXaHU3MbI YCTHOW M MUCHMEHHON
[peur B OOIICHUY; IPUMCHATh HOPMBI PYCCKOTO SI3BIKa; IPUMECHSTH
HOpPMBI PYCCKOTO $I3bIKa B paMKaxX CIIOKHUBIIUXCS MOJenen
KOMMYHUKAIMK; Ha NPO(EeCcCHOHATILHOM YPOBHE pPEaJM30BBIBATH




[MICbMEHHYI0O U YCTHYI0 KOMMYHUKAIMIO IIPU OpraHu3aluu
TOKYMEHTAIIIOHHOT'0 00ECTIEYCHUS! YIIPABIICHUS

CBoOOAHOE BIaJ€HHE HAaBBIKAMU aHANIM3a U CHUCTEMAaTU3allud B
BEIOpaHHOM cdepe:

BIafeTh HABBIKAMH MPUMEHCHHMS MEXaHH3MOB YCTHOH U
[MMCBMEHHOU peuu;

CIIOCOOHOCTBIO K pedeBoMy B3aUMOJEHCTBUIO u
B3aHMOIIOHNMaHHNIO; HABBIKAMH

rpaMOTHOM  yYCTHOM UM IHMCBbMEHHOM peYyd B IPOLECCE
esITeNbHOCTH;

0a30BBIMM ~ HAaBBIKAMH  YIIOTPEOJICHHST PYCCKOTO sI3bIKA U
OpraHu3aIyy KOMMYHHUKAIIMK B YCTHOM M NICbMEHHOM BUJIE

B coorBeTcTBUU C IK-1.2.4 /leMOHCTpalysl 3HaHUM OCHOBHBIX TEOPETHYECKUX IIOJIOKCHHUM B
TPYIOBBIMU (PYHKIUSIMU [OJTHOM O0OBEeMe:
0000IIEHHOH TPYIOBOI /leMOHCTpanusi 3HAHWUI OCHOBHBIX TEXHOJOTMH M METOAMK
(bynkim «O6padboTka TOKyMEHTHpOBaHUS HMH(OPMAIMK, HEOOXOAMMOW JUIsl pacdeTa
CTaTHCTHYECKHUX TaHHBIX) PKOHOMHYECKHX M  COIMAIbHO-DKOHOMHYECKUX IIOKa3aTelei,
[TpodeccronansHOrO XapaKTepU3YIOUIMX AESTEIbHOCTh XO3IHCTBYIOLINX CYyOHhEKTOB
crangapTa «CTaTUCTHK» YMeHus IpUMEHSTh 3HaHUS Ha IPAKTUKE B [IOJIHOM Mepe:
(YtBepxaen Ipukazom VMeHHe  NPUMEHATh  3HAHHUS 1O JOKYMEHTHPOBAHHMIO
MunTpyna Poccun ot mHGOpManMy, HEOOXOOMMOW I pacdeTa SKOHOMHYECKHX U
08.09.2015 N 6051) COIMATEHO-PKOHOMHYECKIX ~ TIOKa3aTellel, XapaKTepU3YIOIINX
eI TeIIPHOCTD XO3HCTBYIONINX CYOBEKTOB HA NMPAKTUKE B MOITHON
Mepe

CBoOOIHOE BIIaJCHUE HABBHIKAMH aHANM3a M CHCTEMATH3alluM B
BEIOpaHHOM cdepe:

CBoGOIHOE BJIAJICHUC HaBBIKAMH JTOKYMEHTHPOBAHHUS]
mHpopManuy, HEOOXOAMMOW Il pacueTa SKOHOMHYECKHX U
COIMATbHO-?KOHOMHUYECKUX  IOKa3aTelel, XapaKTepH3YIOLIHNX
[1esITeIIbHOCTh XO3SIMCTBYIOINX CYOBEKTOB
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