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1. Ilnanupyemble pe3yJibTaThl

pesyabratamu ocsoennsi OII CIIO
[IporpamMma mpakTHKHU SBISIETCS YacThIO MPOTPAMMBI TIOJTOTOBKH KBAaTU(UITUPOBAHHBIX

pabouux,

CITy>Kalux

B COOTBETCTBHH C

OCBOCHHUA TIIPAKTHUKH,

oI'oC CIIO mno

npodeccuu

COOTHECeHHbIe C TpedyeMbIMH

46.01.03

Jlenonpou3BoAUTENIb B YaCTH OCBOEHHUS OCHOBHOTO BHJAa NMPO(EeCCHOHAIBHOW AESATeIbHOCTU
(BITQ): [JoxymeHTHpOBaHHE YINpaBICHUYECKON JESATENbHOCTHM M OpraHuszanus paboTsl c

JOKYMCHTaMHU.

Koapl kKoMmnereHun

3Hanus

YMmenus

HaBbiku
(mpakTHYecKkHuit
ONBIT)

OK 01
Bribupats criocoOst
peleHus 3a1a4y

3HaeT, KaK aJanTupoOBaTh
CTaHJIAPTHBIE TIPOIETYPHI
JCITOTPOM3BO/ICTBA K

YMeer aHanu3upoBaTh
pabouyto CUTYyaIHo,
BBISIBIISITH IPOOJIEMy B

npodecCHoHATEHON crenuQprKe KOHKPETHOM JIOKYMEHTO000pOTE
JEeSITENbHOCTH opranuzauuu (eé (HampumMmep, 3a1epPKKI
NPUMEHNTENBHO K MacmTabdaM, OTPacIeBbIM COIJIACOBaHMS, OIINOKH
Pa3InIHbIM 0COOEHHOCTSIM, odopmiteHus,
KOHTEKCTaM HCIOJIb3yEMBIM Hed (D (heKTUBHEIE
MH(GOPMAITIOHHBIM TIPOIIECCHI) U BRIOUPATH
cucreMaM U ONTUMAJIBHBIN CIIOCO0 €€
KOpPIOPaTUBHBIM peleHus ¢ y4€Tom
crangaptam). [lonumaer JEUCTBYIOLINX
aKTyaJIbHbIE PETJIaMEHTOB, PECYPCOB
npodecCuoHABHBIE 1 OpraHHu3aIliy U CPOKOB.
colMaibHbIe KOHTEKCTH, B | CocobeH
KOTOPBIX MPUXOIUTCS MoI(pUIUPOBATH
pabotats (TpeboBaHUS THTIOBBIC aJITOPUTMBI
3aKOHOAATENILCTBA, TPEHIBI | PaOOTHI C JOKYMEHTaMH,
UUppOBHU3ALNHI, U3MEHEHUS | €CIIH 3TOTO TpeOyeT
B OM3HEC-TIpoIieccax). CUTyarus (Hampumep,
cpouHoe ohopMIICHUE
KOHTPAKTa HIIH
BHEJIpEHUE
ANEKTPOHHOTO
JIOKYMEHTO000pOTa).
OK 02 3HaeT akTyaJabHbIE YMeer onpenensats
Hcnonp3oBath npodeccuoHaIbHbIE U 3aJa4uu Uil IOUCKa

COBpPEMEHHBIE CPEJICTBA
TIOWCKa, aHaJN3a U
HUHTEpIpETaIH
nHOpMaIHH, 1
WHPOPMaIOHHEIE
TEXHOJIOTHH IS
BBITTOJTHCHUS 32144
poheCCUOHAIBHOM
JeATETLHOCTH

COIMMAaJIbHBIC KOHTCKCTHI, B
KOTOPBIX MPHUXOANUTCS
pabotats (TpeboBaHuUs
3aKOHOJATENILCTBA, TPCHIBI
UUpPOBHU3ALNHT, N3MCHEHUS
B OM3HEC-TIPOIECCaX).
[TonumaeT ocHOBHBIE
HCTOYHUKHU HH(POPMALIUU U
pecypchl AT peleHus
3aj1a4 B
npodeccruoHanbHOi chepe,
BKJTIOYasi COBpPEMEHHEBIE

uHQOpMAIH U
HEOOXOIUMBIE
HCTOYHUKH,
IUTAHHPOBATH MPOLIECC
ITOMCKa U
CTPYKTYypUPOBATH
MOJYYCHHYIO
uHopmarmo. CriocobeH
BBIIEIIATH HAHOOJIEE
3HAYNMOE B MACCHBE
JTAHHBIX, OLICHUBATD
MPAKTHYECKYIO

HHPOPMALIIOHHbIE 3HaYMMOCTh PE3yJIbTaTOB
TEXHOJIOTHHU U MIOMCKA U TPAMOTHO
MIporpaMMHOE 0opMIIATE €ro UTOTH.
obecnieuenue. Ocsenomnén | Mcnomnb3yer

0 CTPYKTYype IJIaHa ISl COBPEMEHHOE




peuiCHu 3a4a4 U MOpAaKe
OLICHKU PE3YyJIbTATOB.

POTPaMMHOE
obecrieueHuE U
A(POBBIC CPEICTBA TSI
peleHust

PO eCCUOHAITBHBIX
3aja4.

OK 03

IInanuposats u
pean30BbIBAThH
cOOCTBEHHOE
npodecCHOHANBLHOE 1
JMYHOCTHOE Pa3BHUTHE,
NpEANPUHAMATETBCKY IO
JCATCIBHOCTDH B
poheCCUOHAITBHOM
cdepe, UCTIONB30BAThH
3HaHUA 10 MTPABOBOU U
¢uHaHCOBOM
TPaMOTHOCTH B
Pa3INYHBIX JKU3HEHHBIX
CUTyalusax

3HaAET OCHOBBI
IJIaHUPOBAHU A
MpodeCCHOHATEHOTO U
JMYHOCTHOTO Pa3BUTHS,
BKJIFOYasa METOObI
caMoaHanu3a u
[IOCTAaHOBKU LENEH.
OcBeOMIIEH O TPABOBEIX U
(DMHAHCOBBIX acMeKTax
MPeANPUHAMATENbCKOM
NESATENHHOCTH B chepe
JeTIONTPON3BO/ICTBA.
TToHMMaeT IPUHIIUTIBI
MIPaBOBOM M (PHHAHCOBOI
IPaMOTHOCTH,
HEOOXOMMBIE TSI
pEILICHUS TPAKTHYSCKUX
3aja4 (Hampumep, pu
pabote ¢ JoroBopamu,
O10KETUPOBAHUH
pacxoI0B Ha OPTTEXHUKY ).

YMeer aHanu3upoBaTh
CBOM MPO(hECCUOHANIBHBIC
KOMIICTCHITUH U
OTIPE/IETISTH 30HBI POCTA.
Cocrasnser

WH/IUBH/y aJTbHBIE TUTAHBI
pa3BUTHS C
KOHKPCTHBIMHU HIaraMmuv U
cpokamu. O1leHUBAET
BO3MOKHOCTH
MIPUMEHEHUS 3HaHUHU U
HaBbIKOB B
NpeANPUHUMATENbCKOM
JeATeNHHOCTH B chepe
JIEJIOTIPOU3BO/ICTBA
(HampuMep, OTKpbITHE
Oropo yciyr).
[Ipumenser 6a30BbIe
[IPUHLUIIBI IPABOBOU U
(unHaHCOBOM
TPaMOTHOCTH TIPH
peteHnn pabouux 3aaad
(mpoBepsieT
COOTBETCTBHE
JIOKYMEHTOB
3aKOHOAATEILCTBY,
OIICHHBAaET
9KOHOMHUYECKYIO
11eJIeco00pa3HoCTh
pPacxoJoB).

OK 04

OddexTrBHO
B3aMMOACHCTBOBATDH U
paboTaTh B KOJUICKTUBE
1 KOMaH/Ie

3HaeT OCHOBEI
KOPIOPAaTUBHOM KYyJIbTYpPbI
¥ OTHUKH JI€JI0BOrO
oOmenus. [Toaumaer
MIPUHIIUIIBI KOMaHIHOM
paboThI, pactpeeICHUs
poJieit 1 OTBETCTBEHHOCTH
B KOJUIEKTHUBE.
OcBeIOMJIEH 0 METOJaX
HpeI[OTBpaH_IeHI/ISI nu
pasperieHust KOHPIUKTHBIX
CUTyalui B
npodecCHOHALHOHN cpeie.

YMeer BeICTpanBaTh
npo¢ecCHOHAIbHOE
o0uieHne ¢ yuétom
cTaryca 1 0coOeHHOCTEH
Y4acCTHUKOB. YETKO
(hopMyupyeT 3a1a4un
JUTSL KOJUIET M a/ICKBAaTHO
BOCHPHUHAMAET
00paTHYIO CBSI3b.
YuacTByeT B
o0CyXJIeHHH paboInx
BOIIPOCOB,
apryMEHTUPYET CBOIO
MO3ULHUIO, TIPU 3TOM
TOTOB K KOMIIPOMHUCCAM.
CBOEBPEMEHHO
UHQOPMUpPYET
PYKOBOJHTEIIS O
BO3HHUKAIOIHX
CJIO)KHOCTSIX.

OK 05

3HaeT HOpMBI

YMeer cocTaBiIdITh U




OCyIIecTBIATh YCTHYIO
U IUCBMEHHYIO
KOMMYHHMKALUIO Ha
roCyJapCTBEHHOM
a3bike Poccuiickon
depepannu ¢ y4€Tom

COBPEMEHHOT'O PYCCKOTO
JIUTEPATYPHOTO S3bIKa, B
TOM YHCIIE TIpaBUIIa
opdorpadun, MyHKTyalHy,
CTHUIIMCTUKH, XapaKTEePHBIE
U1 O(OUITHATTEHO-IETI0BOTO

peAaKTHPOBAThH
CITy)KEOHBIC JTOKYMEHTEI
¢ cOOJIIoIEHUEM
CTUJIUCTUYCCKUX U
SI3BIKOBBIX HOpM. YETKO
1 KOPPEKTHO

0coOeHHOCTEN ctuist. OcBeTOMIIEH O (hopMyHpyeT 3ampockl 1
COLMAIIBHOTO H MPUHIHIAX JeT0BOH OTBETHI B YCTHOW U
KYJIBTYpHOTO KOMMYHHKAIIHU: KaK MUCHMEHHOU Popme mpu
KOHTEKCTa BBICTPanBaTh YCTHBIE U B3aUMOJICHCTBHH C
MUCHbMEHHBIE 00paIIeHus, KOJLJIETaMU,
YUHUTBIBasI CTaTyC ajpecara | PyKOBOJACTBOM H
Y KOHTEKCT CUTYAaIlHH. BHEIIHAMHU
[Nonumaet ocoGeHHOCTH KOHTParcHTaMH.
COCTaBJICHHS Pa3HBIX Apnantupyer CTHIb H
BHJIOB CITyXeOHBIX (hopMy KOMMYHHKAIIHA B
JOKYMEHTOB (TIPHKA30B, 3aBHCUMOCTH OT
MUCEeM, CIIPaBOK, CUTYyallluu U ay JUTOPUH
MIPOTOKOJIOB) M TpeOoBaHUs | (HampuMmep,
K X 0OPMIICHHIO. oUITHANTBHBINA TOH TS
BHEIIHUX IHCEM, Oojiee
HEUTpaTbHBIN — A5
BHYTPEHHHX 3aIIPOCOB).
OK 09 3HaeT OCHOBHI YMeeT nepeBouTh
[Tonb3oBaThCS po(heCCUOHANTBHOM TUIIOBBIC CITY)KEOHBIC
npoQecCHOHATEHON TEPMHUHOJIOTUH Ha JIOKYMEHTBI C

JIOKyMEHTaIuen Ha
roCyJapCTBEHHOM U
MHOCTPAHHOM SI3bIKaX

MHOCTPAaHHOM SI3BIKE B
cdepe AeTonpPOU3BOACTBA
(Ha3BaHUs BHIOB
JTOKYMEHTOB, TaITbl
JIOKYMEHTO000pOTa,
pexBu3uThl). OcBeAOMIEH
O TIPUHIMIAX aJanTalul 1
MepeBo/ia TUITOBBIX
CITy>KE€OHBIX JOKYMEHTOB
(COnpOBOIUTENBEHBIX
IICceM, 3asiBOK, TOTOBOPOB)
JUISL MEXKTyHAPOIHBIX
KOMMYyHUKanui. [Tonumaer
0Cc00EHHOCTH O0(pOpMITCHHS
b1 (S (0): 10}
KOPPECIIOHCHITUH T10
3apyOeXHbBIM CTaHIapTaM
(Hammpumep, B paMKax
MEXKTyHApOTHBIX
KOHTPAKTOB).

WHOCTPAHHOTO SI3bIKa Ha
pycckwii U 00paTHo,
COXpPaHAsA CTHIIUCTUKY U
FOPUANYECKYIO TOYHOCTb.
Anantupyer
(hopMynHpOBKHU B
JIOKYMEHTaX C YYETOM
S3BIKOBBIX M KYJIBTYPHBIX
ocobeHHOoCTe!
3apyOeHBIX TapTHEPOB.
IIposepsieT
KOPPEKTHOCTH TIEpEBOIa
C TIpUBJIEUYEHUEM
CHETMaTN3UPOBAHHBIX
CJIOBapel U riioccapues.

NnK 1.1

OcCymIecTBIATH MPUEM,
MEPBUYHYIO0 00pabOTKY
U PETHCTPAIINIO
MOCTYyMAaoIEH
KOPPECTIOHICHINH, B
TOM YHCIIE C
UCIOJIb30BAHUEM
aBTOMATHU3UPOBAHHBIX
cUcTEM

3HaeT HOpMaTUBHBIE
MPaBOBBIE AKTHI U
HOPMAaTHBHO-
METOANYECKHUE TOKYMEHTHI,
KOTOPBIE PETIAMEHTUPYIOT
TIOPSIIOK
JIOKyMEHTAIIHOHHOTO
obecrieueHus yIpaBIeHMsI.
IlornMaeT OCHOBHBIC
nonoxxenus EnuHoit
rOCYJapCTBEHHON CUCTEMBI

YMeeT npuHUMATh U
MIPOBOIUTE TIEPBUIHYIO
00paboTKy
MOCTYyMaromen
KOPPECIIOHACHITHH
(TIpoBepATH IETOCTHOCTD
BJIOXKCHHIA, COPTHPOBATH
nIokyMeHTh). CiocoOeH
PETHCTPUPOBATH
JIOKYMEHTBI B )KypHaIax
y4€Ta UM B

HaBbik onepatuBHOTO
npuéma 1 mepBUIHOMN
00paboTKM
KOPPECTIOHJCHITUH C
coOITFoIeHNeM
YCTaHOBJICHHBIX
CPOKOB H TTPaBHII.
HaBeik perucrpanun
JOKYMEHTOB B
ABTOMATU3UPOBAHHBIX
cCUCTEeMax C

4




JeT0NPOU3BOCTBA.
OcBetoMIIEH 0 BUIaxX
KOPPECTIOHACHIINH,
npaBuiax e€ npuéma,
NEPBUYHON 00PAOOTKH U
perucTpanuy, BKIOYas
0c0o0EHHOCTH paboTHI ¢
aBTOMAaTHU3UPOBAHHBIMHU
CHCTeMaMH y4&Ta 1

ABTOMAaTU3UPOBAHHBIX
CUCTEMax, IPUCBanBas
UM PErHCTpaOHHbBIE
HOMEpA U BHOCS
HEOO0XOAUMEIE
PEKBU3UTHI. Y MEET
OIIPELEIIATD, KAKHE
JIOKYMEHTBI TIOJJIeKAaT
pEerucTpanuy, a Kakue —

HCIO0JIb30BaHHEM
KOPPEKTHBIX
PEKBHU3UTOB U
ma6iaoHoB. HaBeIk
COPTHPOBKHU
JOKYMEHTOB Ha
perucTpupyeEMBIE U
HEPETUCTPUPYEMBIE C
y4ETOM BHYTPEHHHUX

pEeTHUCTpaliy TOKyMEHTOB. | HET. perIamMeHToB
OpraHu3aluu.

IIK 1.2 3HaeT HOpMaTHBHEIE YMeer onpenensats HagblIk onepatuBHOTO

IlepenaBats IIPaBOBBIE AKTHI U MapIpyT ABUKEHUS OIpeeNeHNs

JIOKYMEHTHI Ha HOPMaTHBHO- KOHKPETHOTO JOKYMEHTa | TOApa3/IeeHus-

HCIIOJHEHUE B METOJIMYECKHE JOKYMEHTHI, | C YUETOM PE3OIOLUN WCIIOJTHUTETS U

NOJpa3eeHus C KOTOPBIE ONIPEIEIISIOT PYKOBOIMTENSA U KOHKPETHOT'O

YUYETOM pPE30TOIIN

TIOPSIIOK

JIOBOJIUTH JOKYMEHTHI JI0

COTpYIHHKA Ha

pyKoBoOaUTENCH JIOKyMEHTAIIHOHHOTO HCIOJIHUTEJICH B OCHOBE PE30JIIOIUH.

opraHu3aluu oOecrieueHus yrpaBieHus. | YCTAaHOBJICHHBIC CPOKHU. HaBbik paGboTsI ¢
[lornmaer cTpykTypy Criocoben paboTtats co cucTeMaMu
OpraHu3aluy u BCEU COBOKYITHOCTBIO AIEKTPOHHOTO
IIOJIHOMOYMS €€ UHGOPMAITMIOHHO- JOKYMEHTO000pOoTa
noApa3aeacHui. JIOKYMEHTALIMOHHBIX (COO) nua nepenaun
OcBeIoMJIEH O PECYpPCOB OpTaHHU3AITHH. JIOKyMEHTOB U
COBPEMEHHBIX YMeeT BecTH yUET OTCJIC)KMBAHMS UX
MH(OPMAITMOHHBIX MPOXOKACHUS craryca. HaBbik
TEXHOJIOTHSIX PabOTHI ¢ JIOKyMEHTAITLHBIX BEJCHUS
JTIOKyMEHTaMH | TTOPSIIKE MaTepUaNoB, PUKCUPYS perucTpaluoHHO-
nepeaayr JOKYMEHTOB Ha JTambl UX ABKCHUS. KOHTPOJBHBIX
HCIIOJIHEHHE, BKIIFOYAst KapTOYeK HITH
HCII0JIb30BaHHE JKypHAJIOB C
ABTOMAaTU3UPOBAHHBIX (ukcamuei Bcex
CHCTEM. ATaroB nepeaadn

JIOKYMEHTA.
IIK 1.3 3HaeT mpaBuia YMeeT cTaBUTh HaBbik onepatuBHOTO
Ocy1iecTBIATh OpraHu3anuu 1 Gopmel JIOKyMEHT Ha KOHTPOJIb. KOHTPOJISI UCIIOJTHEHUS

KOHTPOJIb UCIIOJTHEHUS
JIOKYMEHTOB B
OpraHu3aluu, B TOM
YHCJIIe C
HCIIOJIb30BaHUEM
aBTOMAaTU3UPOBAHHBIX
CUCTEM

KOHTPOJISL UCTIOJTHEHHUS
JIOKYMEHTOB B
opranuzanuu. OcBeIoMIEH
O THIIOBBIX CPOKax
UCTIOJIHEHHS JOKYMEHTOB,
MPUHIAIIAX PA0OTHI CO
CPOKOBOW KapTOTEKOM,
Ha3HAYCHUU U TEXHOJIOTUU
TEKYILETO U
NpeaynpeauTEILHOTO
koHTpoIs. [loHnMaeT
[IPaBUIIa COCTABIICHUS
AQHAJIMTUYECKUX CIIPABOK
M0 KOHTPOJIIO UCTIOTHEHHUS
JOKYMEHTOB.

Crioco0eH OCyIeCTBIATh
IIPOMEKYTOUHBIN
KOHTPOJIb M KOHTPOJIb
P HACTYIUICHUU JIaThI
UCIIOJIHEHUSA. Y MeeT
UHQOPMHUPOBATH
pykoBoauTens oo
WCTIOJTHEHUH, CHIMATh
JOKYMEHT C KOHTPOJIS U
HATPaBJIATh
WCTIOJTHEHHBIH JOKYMEHT
B 7e70. YMeeT 0000maTh
Y aHAJTN3UPOBATh
pe3yJIbTaThl KOHTPOJIS 3a
WCTIOJTHEHUEM
nmoxyMeHToB. CriocoOeH
MOJIb30BAThCS
aBTOMAaTHU3UPOBAHHBIMH
CHCTEMAMU YYETA,
perucTpanuu, KOHTPOJIS
1 MTHQOPMAIIMOHHO-

JOKYMEHTOB C
coOoIeHuEM
YCTaHORBJICHHBIX
cpokoB. HaBbik
paboTHI C CHCTEMaMHU
3JIEKTPOHHOTO
JOKYyMEHTO000poTa
(CO1) mns
OTCJICIKUBAHUS
cTaryca UCIIOJHEHHUS U
(ukcarum
KOHTPOJIBHBIX
coObITHii. HaBbIK
BEJICHHSI
PETHUCTPAIMOHHO-
KOHTPOJIbHBIX
KapTOYCK U
KYPHAJIOB C
(ukcanmei Bcex
3TaroB KOHTPOJIS.
HaBbIk TOATOTOBKH




CIIPaBOYHBIMHU AHATUTUYECKHUX

CHUCTEMaMHU TIpH padoTe C | CIPaBOK I10

JIOKYMEHTaMH. pe3ynpTaTam
KOHTPOJISL.

K 1.4

BecTu 6a3b1 TaHHBIX
JIOKyMEHTOB
OpraHu3anuu 1
CIPaBOYHO-
WH()OPMAITOHHYIO
paboTy 10 HUM

3HaeT npaBuia CO3JaHUS U
BeJIeHHsI 0a3 JaHHBIX
CITy’>KEOHBIX TOKyMEHTOB B
opranuzanuu. OcBeIoMIEH
0 MIPUHIUTIAX PabOTHI ¢
ABTOMAaTU3WPOBAHHBIMU
CUCTEMaMHU yU€ra,
PETHUCTpALIUU U
nH(pOPMAaITMOHHO-
CTIPaBOYHBIMH CHCTEMaMHU.
[NorumMaet cTpyKTypy 1
JIOTUKY OpTaHU3aI|H
TAHHBIX 11 3 (PEeKTHBHOTO
MOWCKA U AOCTYTIA.

YMeeT monn30BaThCs
0a3aMHM JaHHBIX, B TOM
YUCIe yAaIEHHO.
CriocobeH BecTH y4€T
JIOKYMEHTOB
OpraHU3alNuA U
OCYIIECTBIISITh
CIIPaBOYHO-
WH(POPMAIHOHHYIO
paboty ¢
HCIIOIL30BaHuEM 0a3
JNAaHHBIX. YMeET
MIPUMEHSTH
ABTOMAaTU3UPOBAHHBIC
CUCTEMBEI [T y4ETa,

PETUCTpAITUN U KOHTPOJIIS

JOKYMCHTOB.

Hagrbik Benenust 6a3bl
JAHHBIX JOKYMEHTOB
OpTaHM3aInH C
co0II0IcHNEM
YCTaHOBJICHHBIX
(hopmaToB 1 TIPaBMIL.
HasrIx BegeHus
UHPOPMAITHOHHO-
CIIPaBOYHOM pabOoTHI,
BKITIOYast
¢dbopmupoBaHHe
3arpocoB U
COCTaBJICHHE CIPABOK.
HaBbix paboThI ¢
KOHKPETHBIMH
cucTeMaMu
3JIEKTPOHHOTO
JOKyMEHTO000pOTa
(CO]1) nns BHECCHHS,
Mo¥CcKa 1 00padOTKH
JTAHHBIX.

K 1.5
Ocy1ecTBIATH
00paboTKy,
PETUCTPAITUIO U
OTIIPABKY UCXOSIIEH
JIOKyMEHTAITAH
azpecaraM, B TOM
YHCIIe C

3HaeT mpaBuiIa 00paboTKH,
PETHUCTpPAIINU B OTIIPaBKU
HCXOSIIEH
JOKYMEHTAIIHH.
OcBeIOMIIEH O
TpeOOBAHMSX K

0 OPMIICHUIO Pa3TUYHBIX
BUJIOB UCXOSIINX

YMeeT nmpoBepATh
HPaBUIBHOCTb

0 OPMIICHHUS HCXOIAIINX

JIOKYMEHTOB Tepe]] UX
perucrpauuen u
otnpaBkoit. CriocobeH
perucTpupoBath

HUCXOOAINE JOKYMCHTBIL

HaBbik onepatuBHOTO
oopMIICHUS U
perucrpanuu
HCXOISIIIUX
JOKYMEHTOB C
coOoIeHIEM
YCTaHOBJICHHBIX
(hopMaTOB U TIpaBHUIL.

HCITOJIb30BaHUEM JOKYMEHTOB (TIFIChMa, B )KypHaJe uiu 0aze HaBrik BEIOOpa 1
aBTOMATHU3UPOBAHHBIX | CIIPAaBKH, OTYETHI U Jp.) U JAHHBIX, IPUCBAMBas UM | pealiu3alu crocoda
cucTeM MOPSIIKE UX COTTIACOBAHUS | YHUKAJIbHBIE OTIPAaBKU JOKYMEHTa
u yTBepkIeHUs. [loHnMaeT | perucTpanvoHHbIE ¢ y4€ToM ero
MIPUHIIUITEL PaOOTHI HOMEpa. YMmeeT cnermpuxn. HaBpix
ABTOMAaTHU3UPOBAHHBIX BBIOMpATh ONTUMAJIBHBIH | PabOTHI C CHCTEMaMH
CHCTEM IIpU 00paboTKe CHoco0 OTIPaBKH 3JIEKTPOHHOTO
HCXOJIATICH JIOKyMeHTa (IT0YTOH, TIOKyMEHTO000poTa
KOPPECTIOHJEHIIUH. 3JIEKTPOHHOMN MOYTOM, (Co0) nns
KypbEpOM) C yYETOM perucrpanu,
CPOYHOCTH U MapIIpyTH3alHuU 1
KOH(HICHIIUATEHOCTH. OTCJIC)KHBAHUSI
Crioco0OeH MCToNb30BaTh | CTaTryca OTHPaBKU
aBTOMATHU3HUPOBaHHBIC IOKyMeHTOB. HaBbik
CHCTEMBI JUISI BeAeHUs yuéTa
perucrpanuy, HUCXOAAIIEH
MapHIpyTH3aLHUU 1 KOpPECTOHACHIIHH.
KOHTPOJIS OTIPABKU
JIOKYMCHTOB.
IIK 1.6 3HaeT TpeOoBaHUS YmMeer moaduparb HaBbix onepatuBHOro
OcyecTBisTh COBPEMEHHBIX COOTBETCTBYIOLIYIO COCTaBJICHHS U
COCTaBJICHUE U HOPMAaTUBHBIX IIPABOBBIX YHU(UIIMPOBAHHYIO oopmnenus
odopmiieHue aktoB (Bkitoyast ['OCT P (hopMy TOKyMeHTa MU CITy>KEOHBIX
CITy>KeOHBIX 7.0.97-2016) x pa3pabatrbiBaTh €To JOKYMEHTOB C




JOKYMEHTOB Ha OCHOBE
TpeOoBaHUN
COBPEMEHHBIX
HOPMAaTUBHBIX
NPaBOBBIX aKTOB

COCTABJICHHIO U
0 OPMIIEHHUIO Pa3TUYHBIX
BHJIOB CITYKEOHBIX
JOKYMEHTOB (TIpUKa30B,
pacropsbKeHui, muceM,

CIIPABOK, TOTOBOPOB U Jp.).

OcBenoMIIEH 0 MpaBHiIax
COTJIaCOBaHHUS

YTBCPXKACHUA JOKYMCHTOB.

[ToruMaeT npruHLIKUIIBL
yHApUKAIHA HopM

CTPYKTYpY C HyJIsl B
COOTBETCTBHHU C

HOPMaTHUBHBIM aKTOM.
Crnioco6eH mpaBUIBHO
odopmATs Bce
HEoOX01MbIe
PeKBU3UTHI (Tepo,
3MOJIEMY, KOJIBI,
HanMEHOBAHMS, JIaTHI,
perucTpaluoHHbIE
HOMEpA U Jp.). YMeeT

COOII0ICHNEM
YCTaHOBJIEHHBIX
(hopmaToB 1 TIPaBMIL.
HaBbix paboThI ¢
oucHbBIM
MIPOrpaMMHBIM
obecrieueHueM
(TexcToBhbIe
PEAaKTOPHI, TAOIUIIHI)
JUISL TIOATOTOBKH
JTokyMeHTOB. HaBbik

JAOKYMCHTOB U COTJIaCOBBIBATH IIPOCKT IIPOBCPKU
HCIIOJIB30BaHUA TUITIOBBIX JOKYMEHTaA C COCTaBJICHHBIX
ONaHKOB. 3aMHTEPECOBAHHBIMHA JIOKYMEHTOB Ha
CTOpOHaMH1 U TOTOBHUTDH COOTBCTCTBHEC
€ro K YTBEPKIACHHIO. HOPMAaTHBHBIM
CriocobeH mpuMeHsTh TpeOOBaHUIM U
MpaBUJIa PyCCKOIO SI3bIKA | YCTPaHEHUs
n HOKYMCHTHOﬁ BBISIBJICHHBIX
JIMHTBUCTUKH IIPU HECOOTBETCTBHH.
COCTaBIICHUH TEKCTOB. Hagblk BenneHus yuéra
COCTaBJICHHBIX
JOKYMCHTOB.
2. CTpPyKTYypa M TPYA0E€MKOCTb IPAKTHKH
CemecTtp ®opMa npoBeIeHHus Cnoco6 npoBenenus | IlpogosxkuresbHOCTD
(paccpeoomouennas, (cmayuonapmas, (ak.u.)
KOHYEHMPUPOBAHHASL) 8ble30HAs1)
3,4 KOHIICHTPUPOBAHHAS BEBIE3IHAS 180

3. ConepkaHue NPaKTUKHU

[IpakTuka B moaHOM 00bEME peannsyeTcs B (opMe MPaKTHYECKON TOATOTOBKH.

U 3aJ]a4i, COJepKaHUE MPOrpaMMmBl,
BUJIBI pabOT, MIaHUpPYEMbIe
Pe3yIBTAThI MPOXOKIACHUS
MIPOU3BOACTBEHHOMN

MIPaKTUKH, BPEMSI U MECTO
MIPOBEACHUS PAKTUKH, TOPSITOK
MOJTyYEHUSI HEOOXOAMMOM OTYETHOU
JOKYMEHTAIH, TpeOOBaHUS K
OTUYETHBIM JIOKYMEHTaM I10
MIPOU3BOJCTBEHHOMN MIPAKTHUKE,
MOPsIIOK, (popMa U CPOKH UX
MpeACTaBICHUS, TOPSAIOK
MIPOBEACHUS TPOMEKYTOUHOM
aTTeCTalluu, pyKOBOJCTBO
MIPaKTUKOM.

1.2. BBOJIHBII MHCTPYKTAX IO

Ne Paspnennl (3Tanbi) Buasbi padort, B Tom uncie B gopme | IIpogonxurenbHOCTH
n/n NPAKTUKH NPaKTHYEeCKOI MOATr0TOBKH (ak.4.)
1 | [ToaroToBUTENBHBIN 1.1. Ha opranuzanimoHHoM coOpaHuu 2
JTarn 00yyYaroImuMcst pa3bsICHAIOTCS: 11eITh

7




TEeXHHUKE 0€30MaCHOCTH.

1.3. TpeGoBaHus K OpraHU3aAINHA
pabodero mecra B IeproO.
MPOU3BOACTBEHHOMN

MIPAKTUKHU.

1.4. TpeGoBaHus K TPyAOBOMU
JTUCIUILTAHE B TIEPUO,T
MIPOU3BOJICTBEHHON MPAKTHKHU.
1.5. O3HakomiIeHHUE C NTpaBUIIAMHU
BHYTPEHHEr 0 pacropsika u
JIOKaJIbHOM TOKyMEHTaluen
OTHOCHUTENLHO MPOXOKICHUS
MPOU3BOACTBEHHOMN

MPAKTUKU B (hOpMe MPaKTHUECKOMN
MTOITOTOBKH IO MECTY MPOXOKICHUS
MIPAKTHKH.

OCHOBHO dTar

2.1 Odopmrenue Ha
MIPOU3BOJICTBEHHYIO MPAKTUKY TIO
MeCTe €€ IMIPOXO0XKJICHHUS,

2.2 IlepBUYHBINA HHCTPYKTAX IO
TEXHUKE 0€30MMacHOCTH;

2.3 3HaKOMCTBO C MECTOM
MIPOXOXKACHHS POU3BOJICTBEHHOM
MIPAKTUKHU, KOPIIOPATUBHOM
KYJIbTYpOU, peKUMOM paloThI,
JOJHKHOCTHBIMU O0SI3aHHOCTSIMU
JIEJIONPOU3BOAUTENS, pa0OUUM
MECTOM, PYKOBOJMUTEJIEM MPAKTUKH
OT TIPEIIPHUSITHS U JP.

2.4 BeinoHeHUe BUJOB paboT B
COOTBETCTBHH C y4eOHOU
nporpammoin: Opranu3zanus
pabodero mecra
JeJIONPOU3BOAUTETIS.
CocraBnenue u opopmiieHIE
MH(GOPMaLMOHHO-CIPABOYHBIX,
OpTraHU3AIMOHHBIX U
YIpaBIEHYECKUX JOKYMEHTOB
opraHu3anuu. AHAJIN3 IBHKCHUS
JIOKYMEHTAI[MOHHBIX TOTOKOB
BHYTpU opranm3anuu. [Ipuem u
nepBUYHast 00pabOTKa BXOISIINX
NOKyMeHTOB. [IpenBapurensHoe
paccMOTpeHHEe U COPTUPOBKA
JOKYMEHTOB Ha PETUCTPHUPYEMBIE U
He peructpupyemsie. [lonroroska
BOJISIIIUX IOKYMEHTOB JJIsI
PaccMOTpEHHsI PYKOBOIUTEIIEM.
Perucrpanus Bxoasmux
JNOKyMeHTOB. Opranuzanus
JIOCTaBKU JJOKYMEHTOB
HCIOJHUTEIISIM C IPUMEHEHUEM
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COBPEMEHHBIX BUJIOB
OpraHMU3allMOHHON TEXHUKH.
Benenue 6a3pl JaHHBIX BHEITHUX U
BHYTPEHHUX JTOKYMEHTOB
OpraHu3alNH.

Benenue kapToteku yuera
MIPOXOXKACHUS TOKYMEHTATbHBIX
MatepuanoB. Opranuzanus paboTsl
10 PETUCTpAIUH, YUETY, XPAaHEHUIO U
nepeiaye B COOTBETCTBYIOIIHE
CTPYKTYpPHBIE MOIPa3ICICHUS
JOKYMEHTOB TE€KYLIETO
nenonpoun3BoacTsa. Kontposb
WCIIOJTHEHUS IOKYMEHTOB B
opranuzaiuu. Pabota ¢
MporpaMMaMu AJisi aBTOMaTH3aIlH
JIeJIONPOU3BOCTBA. Benenue
AJNIEKTPOHHOTO JOKYMEHTO000pOTa
OpraHu3aluu

2.5. Coop undopmanuu st
OTYETHOM TOKYMEHTALIMU

2.6. Omnpenenenue npoodeM u

2.7. CocraBiieHUE OTYETHBIX
JOKYMEHTOB I10 TIPOU3BOACTBEHHOMN
MPaKTUKE U MOJrOTOBKA K
3amure/nud.3aqery.

3 | 3aKIIOYUTEIBHBIN ATAI; 2

3.1 | KoncynpTanus KoncynsTupoBanue o0yyaronmxcs 1
IO TTOPSIJIKY TIPOXOXKICHUS
MIPOMEXKYTOUHOI aTTeCTaIllH B
dbopme aud.3auera (3ammra
OTYETHON JOKYMEHTAIIIH):
BO3MO>KHBIE TUIIOBEIE OIIMOKH,
coOJro/IeHne TaiMUHTa, KPUTEPHH
OIICHUBAHUs PabOTHI U JIp.

3.2 | [IpomexxyTouHas 3amuTa OTYETHON TOKYMEHTALUHU T10 1
arrecranus B npousBoacTBeHHOU npakTuke [111.01
dbopme
i epeHIPOBaHHOTO
3aueTa
Bcero 180

4. KOHTPOJIb ¥ OlIeHKA Pe3yJIbTATOB OCBOCHUS NPAKTUKHU

Texyuuii KOHTPOJIb YCIEBAEMOCTH M MPOMEXKYTOUHAs aTTecTalusi OOydyarolMxcs B
pamkax kaxjaoro MJIK ocyuiecTBisitoTcsi ¢ npuMeHEeHHEM OLIEHOYHBIX MaTepUaioB IO MPaKTUKE
(mpunoxkenne Ne 1 k paGoueil mporpamMme MPaKkTUKH), BKIIOYAIOIIUX OTKPBITYIO (AOCTYIHYIO K
OMyOJINKOBAHUIO) YaCTh.

5. YcaoBust peaau3zanuu NPpaKTHKH

[Ipou3BocTBEHHAS MPAKTUKA IPOBOJAUTCS B hOpMe MPAKTUYECKON MOATOTOBKU B paMKax
IpoQeCCHOHATBHOTO MOAYIS «Jl0OKyMEHTUPOBAHHUE YIIPABIECHUECKON AESTEIbHOCTH M OpraHu3aLys
PaboTHI C JOKYMEHTAMID.



5.1. YueOHo-MeTOoAu4YecKOe U MH(OpPMaLHOHHOE o0ecnieyeHUue peaTu3alu NPaAKTUKH
5.1.1. OcHoBHas JHuTEpaTypa:

1. I'po3ora, O. C. Jlemompou3BOACTBO: YUYEOHUK IJsi CpeAHETro MPOQeCcCHOHATHHOTO
obpazoBanus /O. C. I'po3oBa. — 2-e uzn. — Mocksa: UznatensctBo FOpaiit, 2025. — 131 c. —
(ITpodeccnonansuoe obOpazoanue). — ISBN 978-5-534-15986-8. — TekcT: 37MeKTpOHHBIN
//O6pa3oBarensHas 1iardpopma IOpaiit [caiit]. — URL: https://urait.ru/bcode/563440 (mata
obpamenus: 14.04.2025).

2. JloponuHa, JI. A. JlIokyMeHTaIlMOHHOE O0eCTIeUeHUE YIPaBICHHS: YYCOHUK U TPAKTUKYM
IS cpearero mpodeccuonanbHoro oopazosanus / JI. A. loponuna, B. C. UputukoBa. — 2-¢
u31., epepad. u non. — Mocksa: M3aarensctBo KOpaiit, 2025. — 270 c. — IpodeccuonansHoe
obpazoBanmue). — ISBN 978-5-534-16017-8. — TekcT: snexktpoHHbIA // OOpa3oBaTeapHas
mwiarpopma FOpaiit [caiir]. — URL: https://urait.ru/bcode/563264 (mata oOpamieHwus:
14.04.2025).

3. IlyBamoBa, H. H. OcHOBBl [e1ONPOU3BOJCTBA: yUYEOHHK JJII  CPEIHEro
npodeccuonanbHoro odbpazosanus / H. H. lllysamosa, A. FO. iBanoBa; nmoj oo6meit pemxaxiueii H.
H. lllyBanoBoii. — 3-e u3a., nepepad. u nomn. — MockBa: M3narensctBo FOpaiit, 2025. — 355 c.
— (ITpodeccronansuoe obpazoBanme). — ISBN 978-5-534-20344-8. — TeKcT: 2JIeKTPOHHBIH //
OobpazoBatenbHas miargopma FOpaiit [caiit]. — URL: https://urait.ru/bcode/560787 (mara
obparmenus14.04.2025).

5.1.2. JlonoJiHUTeJIbHAS JIUTEpaTypa:

1. Kysnenos, 1. H. JlokymMeHTanmoHHOe o0ecrieyeHrne yIpaBieHHs IEPCOHATIOM: YUYEeOHUK U
MPAKTUKYM JUIsl cpeaHero npodeccuonansHoro obpazosanus / M. H. Kysnenos. — 3-e usn.,
nepepad. u gon. — MockBa: M3garensctBo FOpaiit, 2025. — 397 c¢. — (IIpodeccuonansHoe
obpazoBanmue). — ISBN 978-5-534-09155-7. — TekcTt: snexktpoHHbId // OOpa3oBaTenbHas
mwiarpopma FOpaiit [caiit]. — URL: https://urait.ru/bcode/562296 (mata oOpamieHwus:
14.04.2025).

2. banr, B. C. JlokymeHTaunonHoe oOecrieueHue yrpasieHus. FOpuandeckas TeXHHKa:
y4eOHUK AJIs1 cpeiHero npodeccruonaibHoro oopazosanus / B. C. bsnt. — 3-e uzn., ucmp. u gom.
— Mocksa: UsnatensctBo HOpaiit, 2025. — 89 c¢. — (IIpodeccuonansHoe oOpa3oBaHue). —
ISBN 978-5-534-20 16132-8. — TexkcT: anextponHbii // OOpa3oBaTenbHas miatdopma FOpaiit
[caiiT]. — URL: https://urait.ru/bcode/564505 (nara oOpamenus: 14.04.2025).

5.1.3. CoBpemeHHbIe MPOo(ecCHOHAIBbHBIEC 0a3bl JAHHBIX U HHPOPMALMOHHbIE CIIPABOYHbIE
CHCTEMBI:
NuTtepHeT-pecypebl:
. 3HaHuyM - https://new.znanium.com/
. JIans - https://e.lanbook.com/
. IPR Books - http://www.iprbookshop.ru/
. Elibrary - https://www.elibrary.ru/
. HarimonanwsHnas snexrponnas 6ubdnuoreka (HOB) - https://rusneb.ru/
. MexBy30BcKast anekTponHas oubanoreka (M3Bb) - https://icdlib.nspu.ru/
."MBUC" (bl nepuoanueckux nznanuii) - https://dlib.eastview.com/browse
. DnextponHas oubnuoreka TromI'Y - https://library.utmn.ru/

01N DN W —

5.2. IlepeyeHb HH(POPMALMOHHBIX TEXHOJOIMH, MCHOJb3yeMbIX NPH OCYIIECTBJICHUH
o0pa3oBaTe/IbHOIO Npouecca Mo AucuunauHe: [lnatdopma IS AIEKTPOHHOTO OOYUYEHHS
[Tudposas miaardopma Annexc360.

5.3. MaTepuajibHO-TeXHHYECKOe o0ecneyeHue


https://new.znanium.com/
https://library.utmn.ru/
https://icdlib.nspu.ru/
https://rusneb.ru/
https://e.lanbook.com/
http://www.iprbookshop.ru/
https://dlib.eastview.com/browse
https://www.elibrary.ru/

MynbTuMeauiiHas ydeOHast ayIuTOpHs IJIs NMPOBEACHMS 3aHATHH JIEKIIMOHHOTO THIIA
OCHAIIIEHA CJEeIYIOIUMH TEXHUYECKUMHU CpelcTBaMH OOyueHHs W 00OpyAoBaHHEM: ydyeOHas
meOellb, 10cKa ayJUuTOpHas, MyJbTUMEAUHHOE MPOEKIMOHHOE U aKyCTHUECKOe 000py10BaHUE,
MIEPCOHAJIBHBIN KOMITBIOTED.

VYueOHast ayauTopus JUISI TPOBENCHUS 3aHATHH JIEKIIMOHHOTO THIAa OCHAIIEHA
CIIEIyIOIIMMU TEXHUYECKUMHU CpeJICTBaMU 00yueHusl U 000pyioBaHuEM: yueOHas MeOelb, JocKa
ayAUTOpHAS.

MynbTumenniiHas ydeOHast ayauTopusl AJIs HMPOBEAEHUS 3aHATHH CEMHHAPCKOrO TUIIA
OCHAIIIEHA CJEIYIOIUMI TEXHUYECKUMHU CpelcTBaMH OOydueHHs U 00OpyAoBaHHEM: ydyeOHas
Mebenb, 10CKa ayIUTOpHAs, MyJIbTUMEIUITHOE MPOEKIIMOHHOE M aKyCTHYECKOe 000pya0BaHUeE,
NEePCOHATbHBIN KOMIBIOTEP.



[Tpunoxxenne Ne 1
K paboueil mporpaMMe MpakTHUKU

OLHEHOYHBIE MATEPHAJIBI 110 ITPAKTUKE
Ilpouseoocmeennan npakmuka
(lokymMeHTHpPOBaHUE YIIPABJIECHYECKOH AesITeIbHOCTH M OPraHu3anus padorsl ¢
JAOKYMEHTAMH)
OTkpsbITas YacTh

1. Cucrema oneHUBaHUA

OneHuBaHMEe PE3yJbTAaTOB  MPOXOKIACHUS
b depeHIIMPOBAaHHOTO 3a4eTa CIEAYIOIUM 00pa3oM.

O1eHKa «OTIUYHO» CTAaBUTCSI, €CIIU 00YUYaIOIIMMCs BCe BUABI padoT, 3a/1aHUS BBITIOJTHEHBI
B MIOJTHOM 00bEeMeE, BCE YMEHHSI OCBOEHBI IOJTHOCTHIO, OTYET IO MPAKTHUKE BHIMOJIHEH MOJHOCTHIO B
COOTBETCTBUU C 3aJlaHUEM, BCE BOIPOCH! PACKPBITHI IIOJHO OTUYET BBIIIOJIHEH B COOTBETCTBUU C
TpeboBanusimu; Heobxoaumbie [IK, OK mnpogemoHcTpupoBaHbl; OTYETHAsl JOKYMEHTAIUs
(THEeBHMK IO MPAKTHKE, XapaKTePUCTUKA, OTUET IO MpaKTHKe) O(hOpMIIEHA B COOTBETCTBUHU C
TpeOOBaHUSAMU, IPEAOCTABICHA B ITOJIHOM 00bEME U B YKa3aHHBINA CPOK.

O1eHKa «XOpOIIO» CTAaBUTCS, €CIIM 00YUaIOIUMCS BCe BUABI paboT, 3aJJaHNs BBITTOJIHEHBI
C HEKOTOPBIMH HEJIOYETAMH, BCE YMEHUS B OCHOBHOM OCBOEHBI, OTUET I10 ITPAKTHUKE BBIIIOJIHEH C
HEOOJIBIIIMMY 3aMEYaHUSIMH B COOTBETCTBHHU C 33J]aHUEM, BCE BOIIPOCHI PACKPBITHI KPATKO, OTUET
BBITNIOJTHEH B COOTBETCTBUM C TpeboBaHuamu; Heobxoaumble T1K, OK nponeMoHCTpUpOBaHHI;
NPEJOCTaBIICH JHEBHUK MPOM3BOJCTBEHHOM MpPaKTHKH, OQOPMICHHBII B COOTBETCTBHU C
TpeOOBaHUSIMU.

OreHKa «yIOBJIETBOPUTEIBHO» CTABUTCS, €CIM OOYyYaroluMcs BUABI paldoT, 3alaHUs
BBITIOJTHEHBI HE B MTOJIHOM 00beMe, YMEHUSI OCBOEHBI YACTUYHO, CTYACHT HE MOKa3all IPUMEHEHUs
UX Ha MpaKTHKe, OMyCKaJl OIMIMOKY MU MJIAHUPOBAHUH U B IPAKTUYECKOM J1€ATEIILHOCTH, OTUET
[0 TPAKTHKE BBINOJHEH C 3aMEYaHUSIMH, BONPOCHI HE PACKPBITBI, OTYET BBIIIOJIHEH B
COOTBETCTBUU C TpeOOBaHMAMH; TPEAOCTABICH JHEBHUK MPOM3BOJACTBEHHOM NpPaKTUKH,
0(OPMIICHHBII B COOTBETCTBUHU C TPEOOBAHUSIMH.

O1eHKa «HEYOBIETBOPUTEIILHOY» CTABUTCS, €CIIM 00yUaIOIMMCS BUJIBI padoT, 3aJaHHs HE
BBITIOJTHEHBI, YMEHMsSI HE OCBOEHBI, CTYAEHT [OMyCKaJl CHUCTeMaTHYecKhe OMIMOKH Tpu
IJIAHUPOBAHUM U B IPAKTUYECKOU AEATEIBHOCTH, OTYET IO IPAKTUKE HE BBIIIOJIHEH, OTYETHAs
JIOKyMEHTaIMs HE ITPEI0CTaBIICHA.

NPaKTUKH  OCYHICCTBIIACTCA B  BUIAC

2. ITacnopT OLEHOYHBIX MATEPHAJIOB

OueHouHbIE Kon n
Tembl MaTepHuaJbl (opmyHpoBKa Kputepuu ouenuBanus
(BHABI K KOHTPOJHPYeMOM
KOJIUY€eCTBO) KOMIIETEHIIUH

3ader (3 cemectp)

3amuTa OTYETHOU
JIOKyMEHTAIUU 110
MTPOU3BOCTBEHHO
1 npaktuke I111.01

OK 01, OK 02, OK
03, OK 04, OK 05,
OK 09, IIK 1.1, IIK
1.2,T1IK 1.3, 1IK 1.4,
K 1.5, 11K 1.6

ConepxaTenbHOCTh U
KaueCcTBO NPEICTABICHHOMN
OTUYETHOMN TOKYMEHTAIMH I10
MI1.01;

ITonHOTa OTBETOB HA BOIIPOCHI

g depeHINpOBaHHBIN
3auert, 4 ceMecTp

3amuTa OTYCTHOU
JOKYMEHTAIIUH 110
MTPOM3BOCTBEHHO
#t mpaktuke I1I1.01

OK 01, OK 02, OK
03, OK 04, OK 05,
OK 09, IIK 1.1, IIK
1.2, 1IK 1.3, TIK 1.4,
IIK 1.5, TIK 1.6

PykoBogurens
MIPOU3BOACTBEHHON

MIPAaKTHKH;

OTtcyTcTBHE 3aMeyaHUit co
CTOPOHBI PYKOBOAUTENEH
MIPAKTHKHY;
OTcyTcTBUE/HATUYNE
MIPOITYCKOB MTPOU3BOACTBEHHOM




IPaKTUKHU 0€3 yBaXKUTEIBHOU
IPUYKHBI;

OcBoeHue BH/a IESITEIBHOCTH
npoQecCHOHATEHOTO MOy ISt
IIM.01

Bua: /IneBuuk npoxosxxaenus npaktuku (I[Ipunoxenue 1)

Kparkasi xapakrepucruka: J[HeBHMK odopMisieTcss Ha PYCCKOM S3bIKE COIIAaCHO
00pa3iLy, MpeCTaBIeHHOMY B MPHJIOKEHUH. Y TBEPIKIACTCS PYKOBOJUTEIEM MTPOU3BOICTBEHHOM
NpakTUKU. B JHEBHMKE NpPaKTUKAHT BEJET 3alMCHU O BUAAaX padoTax B MEPHO MPOXOXKICHHS
IIPAKTUKHU COTJIAaCHO MporpaMMe npou3BoacTseHHoi npaktuku [111.01. 3anucu ygocroBepstoTest
PYKOBOJUTENEM IPAKTUKU. 3alIUCH O BBIIOJIHEHHBIX paboTaXx, JOIKHBI COOTHOCUTBCS C BUAAMU
pabort, ykazanusix nporpamme I1I1.01. Ciny>XuT cpencTBOM TEKYIIETO JOKyMEHTHPOBAHHS X071
BBINOJIHEHUS 3aJIaHHsI HA MIPAKTHKY.

OueHo4yHoe cpeacTBo 2.

Bua: XapakreprcTuka pyKOBOIUTENS MPAKTHKH OT MPOPUILHON OpraHu3aIlii — MEeCTa
npoxoxaeHus npaktuku (IIpunoxxenue 2)

Kpartkas xapaktepuctuka: XapakTepucTrka ohopMIsIeTcsi Ha PyCCKOM SI3bIKE COTIIACHO
o0pa3iy, IpeJCTaBICHHOMY B IPUIOKEHUN. XapaKTepUCTUKA CONEPKUT JaHHbIE O MPAKTUKAHTE,
KPAaTKO OIMCBIBAET OCBOCHHBIE KOMIIETEHLIUN 32 TIEPUOJ IIPOXOKIACHUS IPAKTUKU. Y TBEPKIAETCS
PYKOBOJUTENEM NPAKTUKH OT MPO(GUIBHON OpraHu3alum.

OueHouyHoe cpeacTso 3.

Bua: Arrecraumonnsiit iuct (Ilpunoxenue 3)

Kparkasi xapakTepucTHKa: ATTECTAIIMOHHBIN JIUCT CONEPIKUT JNaHHBIC O PAKTUKAHTE,
KpaTKO OTHCHIBAET OCBOCHHBIE KOMITETEHITUH 32 TICPUO/I TIPOX0KICHUS MPAKTUKH. Y TBEPKIACTCS
PYKOBOJIUTEIIEM MPAKTHKH OT 00pPa30BaTEIIbHOM OPTaHU3aI|H.

OueHouyHoe cpeacTno 4.

Bua: Otuer o npoxoxxaenuu npaktuku (Ilpunoxenue 4)

Kpartkas xapakrepuctuka: Otder 0hopMIIIETCs Ha PyCCKOM S3bIKE COTJIaCHO 00pasity,
YTBEP)KJIEHHOMY B Y4eOHOM 3aBeJeHMH. B oTueTe yKas3bIBalOTCS KpaTKOE OIMUCAHWE MecTa
NPaKTUKH, OOIIKE CBEIEHUs O MIPOJAETaHHON paboTe B paMKaX MPAaKTUKHU, OCHOBHBIE Pe3yJIbTaThl
IIPAKTUKH, aHAJIN3 Pe3yIbTaTOB IPAKTUKH, CIIMCOK UCTOYHMKOB U JHUTEpaTypbl. Eciau npakTuka
ObU1a rPyNIOBOH, HEOOXOAUMO yKa3aTh O BHIIIOJHEHUN KaK MHAWBUYaIbHOTO, TAK U IPYNIIOBOIO
3agaHus. OTUeT yTBEP)KAACTCSI pyKOBOJUTEIEM IPAKTUKH.

TpeGoBaHus K 0TYETY 0 MPOXOKAEHUHN MPAKTUKH

1. OT4eTr o0 NPOXOXKAECHUH MPAKTUKU MOJMUCHIBACTCS PYKOBOJIUTENEM MPAKTUKH OT MECTa
€€ MPOXO0KJEHUS U 3aBEPSETCS COOTBETCTBYIOIIEH NE€YATHIO.

2. OT4eT 0 NPOXOKIEHUH NMPAKTUKH COCTABISETCS HHIUBUAYATHHO KaXIbIM CTYyIEHTOM U
JIOJDKEH OTpaXkaTh MPOAETaHHYI0 UM paboTy, MoydeHHbIE 3HAHHS, TPUOOpEeTeHHbIE HABBIKU U
yYMEHHs, OCBOCHHBbIE MpodeccruoHalbHbIE KOMIIETEHIIMH. B KauecTBe NPUIOKEHHH K HEMy
JOJDKHBI OBITH TIPEICTABICHBI KOMHH, OOpPa3lbl JTOKYMEHTOB, KOTOpPBHIE COCTaBIISLT JIMOO B
COCTaBJICHUH KOTOPHIX MIPUHUMAJl YYaCTHE CTYJEHT BO BpeMs IPOXOKACHUS MTPAKTHKU.

3. OObeM oTueTa 3aBUCUT OT 0OBEMa BBITIOJTHEHHOW BO BPEMsI MPOXOXKIACHUS MPAKTHKH
paboTel. OnTUMaIBHBIM IO 00beMy cumTaercs oTdeT Ha 10-15 cTpaHuIax MamIMHOMHUCHOTO
TeKcTa (06€3 MPHUITOKEHHIA).

4. OT4eT COCTOUT U3 CIEAYIONINX PA3/IeJIOB: BBEICHUS, OCHOBHOW YaCcTU U 3aKIIOUYCHHUSI.

BBeneHue NOMKHO pacKpblBaTh LENM M 33JaYd IPAKTUKUM HNPUMEHUTEIBHO K MECTY
MIPOXOXKACHUS IPAKTUKH.

B 0cHOBHOI1 4acTH JAOJKHBI PaCKpbIBaThCS OPTaHMU3ALMOHHO-IIPABOBBIE OCHOBBI CTAaTyca
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OpTaHM3aIUI/TPENpUATAsS U €€ NPOoPUIHHONH JeATeNbHOCTH. B 3Toil cBsA3M gaercs
XapaKTepUCTHKAa HOPMAaTUBHO-TIPABOBBIX aKTOB, PETIIAMEHTUPYIOIIUX CTATyC U MOPAIOK pabOThI
OpTraHU3aIH/TPENPUATHS; PACCMATPUBAIOTCA CTPYKTypa, (PyHKIMM W OOIIMe HampaBICHUS
paboThl, a TaK)Ke aHATU3UPYIOTCS OCHOBHBIE MTPOOJIEMBI B 1€ATEIBHOCTH.

B OCHOBHOII 4YacTH OMMCHIBAIOTCS BUABI PadOT, BBIMOIHSABIIUECS MPAKTUKAHTOM,
MOJIyYCHHBIE PE3YyJbTaThl, TNPUOOPETCHHBIC 3HAHWS, HABBIKK W YMEHHUS, OCBOCHHBIC
npodecCHOHATbHBIE KOMIIETECHIIUH.

B 3aKIIFOYCHU U bopMyTUpYIOTCS obmue BBIBO/IbI 0 JEeATeIIbHOCTH
OpTaHM3alluN/TPENPUATHs, a TakKe  JAloTCS  NPaKTHUYeCKHe  PEKOMEHJAlUU IO
COBEpLICHCTBOBAHUIO IPABOBBIX, OPraHU3AIIMOHHBIX, YKOHOMHUYECKUX, COLIMAJIbHBIX ACHEKTOB
JIESATEIIBHOCTH.

5. OdopmiieHre oT4eTa: TEKCT OTYETa CIIEIyeT IevaTaTh, COOI0Aast CIeIyIOIINe pa3Mephl
nosieit: mpaBoe — 10 MM, BepxHee — 20 MM, nieBoe 1 HuxHee — 20 MM. TeKcT oTuera neyaraercs
yepe3 1,5 uHTEepBaa, BRIpABHUBAHUE TEKCTA IO IIMPUHE, ab3arHbii oTcTym 1,25 oM, ab3arHbIit
unrepBas — 0 nr. Hpudrt — O6s14nbIi, Times New Roman, pasmep mpudra — 14. CtpaHuibt
paboTHI cienyeT HymepoBaTh apabckumu nudpavu. Ha turynsHom nucte mudpa 1 He cTaBUTCS,
Ha CIEIyIoIIe cTpaHuIle mpocTaBisercs nudpa 2. Homep cTpaHUIBI meyaTaeTcss B MPaBOM
BEPXHEM YTJIy TOJIsI CTPAHUIIBI 0€3 KaKUX-JTH0O TOTIOJHUTEIBHBIX 3HAKOB (TOUYKH, TUPE).

OueHouyHoe cpeacTno S.

Bua: 3ammra OTYETHOM JOKYMEHTAlMH, TMOATOTOBJIEHHOW OOyYaloUMMcs B IEPUOJ
npous3BoACcTBeHHON npakTuku [111.01.

Kparkass xapaxkrepucruka: 3amura OTYETHOM JIOKyMEHTAlUM HaIlpaBleHAa Ha
orpezieNieHue YPOBHS OCBOCHHMSI BBIITYCKHUKOM MaTepHuala, peaycMOTPEeHHOr0 00pa3oBaTeabHON
nporpammoii mo MK 01.01/MAK.01.02, yueOnoii mnpaktukun VYIL.O1 wu crenenu
c(OpMUPOBAHHOCTH MPO(eCcCHOHATBHBIX YMEHUN M HABBIKOB, OCBOCHHUS MPO(ECCHOHATBHBIX
KOMIIETEHIIMA TyTeM TMpPOBEICHUS HKCIEPTHONW OIEHKHM IOATOTOBIECHHON 0OO0yYaromumcs
OTYETHOU JOKYMEHTAIMH, €€ 3alIUThl 1 OTBETOB Ha BOIPOCHI.

Kpurepun onenuBanus:

e CozepKaTeabHOCTh U KA4ECTBO IPEACTABIECHHON 0T4eTHOM noKkymeHTauuu 1o [111.01;

e [lonHOTa OTBETOB Ha BOIIPOCHI PyKOBOJIUTEIIS IPOU3BOJICTBEHHON IPAKTUKHY;

e OTCYTCTBHE 3aME€UYaHUM CO CTOPOHBI PYKOBOJUTENCH TPAKTHKU;

e OTCyTCTBUE/HATMYUE MPOIMYCKOB INPOU3BOACTBEHHON IpPAKTHKH 0€3 yBaKUTEIbHOU
MIPUYMHBI,

e OcBoeHue BHJIa AeATENHHOCTH MpodeccrnoHanbHoro moaysist [IM.O1.



[Tpunoxenue 1
Obpaszey ogopmnenus u cmpykmypboi
OHEBHUKA NPOXOHCOCHUSL NPAKMUKU

Oopa3zen TUTYJIBHOIO JIUCTA
OI'AOY BO «TromeHckuil rocyjapCcTBEHHBIN YHUBEPCUTET
ToGonbckuii negarorndeckuii ”HCTUTYT uM. JI.U. Menneneera (punman) Trom['yY

JHEBHUK
MPOXO0K/1eHUsI TPOU3BOICTBEHHOM MPAKTHKH
III1.01 /Ipouseéoocmeennan npakmuka
(oKkymenmupoeanue ynpaenenueckoll 0eameabHoCmu u OpeaHu3ayus padomsl ¢
O00OKyMenmamu)

1. ®.1.0. obyuaromierocs

2. Mpodeccus ,Kypc __, Tpynma

3. Mecro mpoxoxaenust npousBojactBeHHoM mnpaktuku III1.01 Ilpoussoocmeennas npaxmuxa
(doxymenmuposanue  ynpasieHueckou  OesimelbHOCMU U Op2aHusayusi — pabomsl ¢
O0OKyMeHmamu):

(HauMeHOBaHHME, afipec, KOHTAKTHEIEC TeIe(OHBI)

4. PykoBoiuTeNnb MPaKTUKUA OT 00pa30BaTEIbHON OpraHU3aliu:

(®.1.0., KOHTaKTHEIH TeneQoH)

5. PykoBomuTens MpakTHMKH OT MNpOo(WIbHON OpraHuM3alud — MecTa IPOXOXKICHUS
npou3BoAcTBeHHON mpakTtuku III1.01 Ilpouszsoocmeennas npaxkmuka ([oxymenmuposanue
ynpaenenieckou oesamenvbHoCmu u opeanusayus pabomoi c
OOKYyMeHmamu,):

(®.11.0., KoHTaKTHBIH TenedoH)

6. Cpokun  mpoxoxkaeHuss  mpousBoiacTBeHHoW — mpaktuku  I[II1.01  JlokymeHTupoBaHue
YOPaBJIE€HYECKON AESITEIbHOCTY U OpraHu3alys paboThl ¢ JOKyMEHTaAMH

C « » 20 r.mo«  » 20 1.




Cooeporcanue OnesHUKA

1. KanennapHslil miian npoxoxaeHus nponsBoacTeeHHoN npaktuky [111.01 JlokymentrnpoBanue
YIpaBICHYECKOH eI TEIbHOCTH U OpraHu3alys paboThl ¢ JOKYMEHTaMH

BI/II[ JACATCIIBHOCTH, BBIITIOJIHACMBIC pa6OTBI

CpOKH BBITIOJTHEHUSA
pas3zenn mporpaMMBbl MPAKTHKU p

2. ConepxaHue MPaKTHKH:

OTMeTKa O BBIIIOJIHEHUHT

PYKOBOJUTENS OT NPO(PUIBHOM
OpraHu3aIy — MecTa

HpOXO)KJleHI/IH HpaKTI/IKI/I
3amoHAET CTYACHT, aHAJIU3UPYET CBOIO 3anoaHsIeT pyKOBOAUTENb OT
paboTy (ycrexu v Heylayl U UX MPUYHUHBI) |OpTaHU3alUU: CTAaBUT OTMETKY 3a
IICHb 1 3aBEPSIET CBOECH
IOAIIMCBIO, €CJIN UMCHOTCs
BaMCUYAHUS 3aIINChIBACT UX

ConeprkaHue BbIIOJIHEHHON paboThI B
Jara Te4eHHe pabovero JHs

PykxoBoauTenb mpakTUKH
OT MPOoUIBLHON OpraHU3aluN —

MeCTa NPOXOXKICHUS MPAKTUKH: / /
(monmuce) (pacumdpoBka moammcn)

MII

Jara



[Tpunoxenue 2

Obpasey ogopmaeHuss u cmpyKmypvl XapaxKmepucmuxu
PYKOBOOUMeENs NpAKMuKU om npo@uibHoU opeanuzayuu
- Mecma npoxoxicoeHus NPakmuKu

Oo0pa3en xapakTepUCTUKHU
XapakTepHucTuka
CTy/ICHTa kypca npodeccun 46.01.03 Jlenonpons3BoauTensb
ToGonbckoro negarorunyeckoro nactutyta uM. /.M. Menneneepa (prumana) Trom[ Y

®UO (crynenta)
Onpra MBanoBHa MpoxoAuJia MPOU3BOJICTBEHHYIO MPAKTUKY MO padoveil mpodeccuu
46.01.03 HdenonpousBoautens B Ha3panue opranusainyy B MEpUO] C 20 mo 20
roja.

3a Bpems npakTuku Ouibra lMBaHOBHA BHMMATEJIBHO M OTBETCTBEHHO OTHOCHJIACh K
BBINOJIHSIEMOH paboTe. B Xo/1e mMpakTHKU MO PYKOBOJCTBOM WHCTPYKTOPA/TIeAarora BHIOIHIA
[IEPeUYUCIUTh BUJ DPAOOT, BBINOJHEHHBIX Ha IPAKTHUKE B COOTBETCTBUHM C TEXHUYECKOH
JIOKyMEHTAIUEN (VmouHums KaKum,).

3a  BpeMs  NpPOXOXKIEHHS  MPOU3BOACTBEHHOM  mpakTuku  Ousbra  VBaHoBHa
IPOIEMOHCTPUPOBAJA XOPOIIME TeopeThdyeckue 3HaHus. [IpakTHkKaHTKa MposiBUiIa ceds Kak
CIELMAINCT, XOPOLIO BJIAJCIOIIMI HaBbIKaMH IUIAHUPOBAHUSI CBOEH [ TEIbHOCTH.

B o6mennn ¢ komteramu Onbra Misanosna Oblia 100poenaTenbHa M TAKTHYHA. 32 BpeMs
IPOXOKJEHUS NPAKTUKU CTYAEHTKA MoKa3ana ceOs J0OpOCOBECTHBIM M JUCLUIUIMHUPOBAHHBIM
CHELUATTICTOM.

PexomeHnauuu cTyieHTy

[lo pesynbraram npousBoactseHHol npaktuku I1I1.01 IIpousBoacTBeHHAs NpaKkTHKA 110
pabGoueil npodeccun VBanosa Oubra VBaHOBHA 3aCily’KUBAeT OLIEHKY

«OTIMYHO/XOPOIIO/yIOBIETBOPUTEILHOY.

JIOKHOCTB:

DOUO HOJIITUCH

M.IL.
gata «  » 20 T




[Tpunoxxenue 3
Obpasey oopmaenus ammecmayuoHHO20 IUCMA

OI'AOY BO «TromeHckuil rocyJapCTBEHHBIN YHUBEPCUTET»
Tobonbckuii menarornyecknii MHCTUTYT uM. J[.1. Menneneena (duaunan) Trom[yY

ATTECTALIMOHHBIN JINCT
T10 TIPOM3BO/ICTBEHHOM ITPAKTUKE
IIII. 01 IHoaroroBka padoyero Mecra, JIaDOPATOPHBIX YCJI0BHUH, CPEACTB U3MEpPEeHHH,
HCNIBITATEIbHOT0 000PY10BAHHUS, TPO0 U PACTBOPOB K NPOBEICHHUIO AHAIN3A B
COOTBETCTBHM C TPeOOBAHUSIMM HOPMATHBHO-TEXHUYECKOH I0KYMEHTAlHH,
TPpeOOBAHMSIMM OXPAHbI TPY/AA M IKOJOTHYeCKON 0e3011aCHOCTH.

HMBanosa Oxera UBanosua

(®.1.0. CTYJIEHTA)

OOyuaromuiics Kypca npodeccun 46.01.03 [lenonponsBoaurens
YCHEIIHO Mpoulesl MPOU3BOACTBEHHYIO MpakTUKy B obobeme 180 u. C
«_» 20 .10« __» 20 I.B

_HammMenoBanwue opranmusanuu, I0puandeckuii aapec (Yka3atb 0a3y IpaKkTUKH):

Bupl u kauecTBO BBITIOTHEHUS paboT

Buer 1 00eM padoT, BBIMOHEHHBIX 00y4JaromuMucs Bo | KadecTBo BEITIOTHEHHS paboT B

BpeMs POM3BOACTBEHHOMN MPAKTUKH COOTBETCTBUU C NMPAKTUUECKUMU

3aIaHUsIMU U (W) TpeOOBaHUSIMU
opranu3aryu (0a3pl MPaAKTUKH)

BrimonHaTe ObIcTpo U 0€30mMO0YHO HA0Op TEKCTa Ha OCBOEHO / HE OCBOEHO
KOMITBIOTEPE CIIETBIM JAeCATUNABLEBBIM METOIOM

lcrionbs30BaTh HOPMBI TUTEPATYPHOU peyH B OCBOEHO / HE OCBOEHO
npodeccHOHATIbHOMN 1 TEIbHOCTH

O6pabateiBaTh HHPOPMAITHIO B CETH C IIOMOIIIBIO OCBOEHO / HE OCBOCHO

ABTOMATH3WPOBAHHLIX ITPOI'paMM

« » 20 T.

@.1.0., 10IKHOCTH PYKOBOJMTEIS HPAKTHKU OT OPraHN3alun

M.IL

(DI/IO, JOJKHOCTb PYKOBOJMTEIA IPAKTUKH OT y‘ICGHOTO 3aBC/ICHUA



[Ipunoxxenue 4
Obpa3zey mumynvHo2o aucma omuema
0 NPOXOAHCOEHUU NPOU3BOOCMBEHHOU NPAKMUKU

OI'AOY BO «TromeHckuil rocyJapCTBEHHBIN YHUBEPCUTET
Tobonbsckuii nemarornyecknii MHCTUTYT M. J[.1. Menneneesa (punman) Trom[yY

OTYET
0 MPOXO0KIEHUN MPON3BOACTBEHHON NMPAKTHKH
MI1.01 IIpouszeoocmeennaa npakmuka (Texnonocuueckan no npogheccuoHaIbHOMY MOOYIIO:
O0OKYMEHMUpPOoeaHue ynpasieHuecKoil 0esmeabHOCIU U OP2AHU3AYUS PAOOMbL C
O00OKyMenmamu)

Ilpogpeccuu:

CTYZIEHTOM TpYNIIBI Kypca, npodeccun 46.01.03 [e0npou3BoauTe b

OYHOU (HOPMBI OOYUCHUS

(®.N.0. crynenra)

Pexomengyemas oreHka
OT OpraHa (opraHu3aIm) —
MeCTa MPOXOKAEHUS MPon3BoAcTBeHHOM nmpakTuku [111.01

PykoBoaurens mpakTHKH OT mnpoduiabHON PykoBomuTens NpakTHKH 00pa3oBaTebHOM
OpraHu3aIu — MIPOXOXKACHHUSI OpPTraHU3ALNU:
npon3BocTBeHHON mpakTuky I111.01:

/ /
(®.1.0) (roAmnuce) (®.1.0) (mouch)

M.IL

« » 20 1.

Ipumeyanue: 6 omueme 001HCHbI ObIMb OMPANCEHDL:

-cooepoicanue,

- yenb U 3a0a4u NPAKmuKu

- KpamKas xapaxmepucmuxa Mecma npoxoxrcoeHusi NpaKmuku (opeanusayuu,)

Tobonsck, 2026
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	ПП. 01 ПРОИЗВОДСТВЕННАЯ ПРАКТИКА
	(Документирование управленческой деятельности и организация работы с документами)
	1. Планируемые результаты освоения практики, соотнесенные с требуемыми результатами освоения ОП СПО
	Программа практики является частью программы подготовки квалифицированных рабочих, служащих в соответствии с ФГОС СПО по профессии 46.01.03 Делопроизводитель в части освоения основного вида профессиональной деятельности (ВПД): Документирование управленческой деятельности и организация работы с документами.
	Коды компетенций
	Знания
	Умения
	Навыки (практический опыт)
	ОК 01
	Выбирать способы решения задач профессиональной деятельности применительно к различным контекстам
	Знает, как адаптировать стандартные процедуры делопроизводства к специфике конкретной организации (её масштабам, отраслевым особенностям, используемым информационным системам и корпоративным стандартам). Понимает актуальные профессиональные и социальные контексты, в которых приходится работать (требования законодательства, тренды цифровизации, изменения в бизнес-процессах).
	Умеет анализировать рабочую ситуацию, выявлять проблему в документообороте (например, задержки согласования, ошибки оформления, неэффективные процессы) и выбирать оптимальный способ её решения с учётом действующих регламентов, ресурсов организации и сроков. Способен модифицировать типовые алгоритмы работы с документами, если этого требует ситуация (например, срочное оформление контракта или внедрение электронного документооборота).
	ОК 02
	Использовать современные средства поиска, анализа и интерпретации информации, и информационные технологии для выполнения задач профессиональной деятельности
	Знает актуальные профессиональные и социальные контексты, в которых приходится работать (требования законодательства, тренды цифровизации, изменения в бизнес-процессах). Понимает основные источники информации и ресурсы для решения задач в профессиональной сфере, включая современные информационные технологии и программное обеспечение. Осведомлён о структуре плана для решения задач и порядке оценки результатов.
	Умеет определять задачи для поиска информации и необходимые источники, планировать процесс поиска и структурировать полученную информацию. Способен выделять наиболее значимое в массиве данных, оценивать практическую значимость результатов поиска и грамотно оформлять его итоги. Использует современное программное обеспечение и цифровые средства для решения профессиональных задач.
	ОК 03
	Планировать и реализовывать собственное профессиональное и личностное развитие, предпринимательскую деятельность в профессиональной сфере, использовать знания по правовой и финансовой грамотности в различных жизненных ситуациях
	Знает основы планирования профессионального и личностного развития, включая методы самоанализа и постановки целей. Осведомлён о правовых и финансовых аспектах предпринимательской деятельности в сфере делопроизводства. Понимает принципы правовой и финансовой грамотности, необходимые для решения практических задач (например, при работе с договорами, бюджетировании расходов на оргтехнику).
	Умеет анализировать свои профессиональные компетенции и определять зоны роста. Составляет индивидуальные планы развития с конкретными шагами и сроками. Оценивает возможности применения знаний и навыков в предпринимательской деятельности в сфере делопроизводства (например, открытие бюро услуг). Применяет базовые принципы правовой и финансовой грамотности при решении рабочих задач (проверяет соответствие документов законодательству, оценивает экономическую целесообразность расходов).
	ОК 04
	Эффективно взаимодействовать и работать в коллективе и команде
	Знает основы корпоративной культуры и этики делового общения. Понимает принципы командной работы, распределения ролей и ответственности в коллективе. Осведомлён о методах предотвращения и разрешения конфликтных ситуаций в профессиональной среде.
	Умеет выстраивать профессиональное общение с учётом статуса и особенностей участников. Чётко формулирует задачи для коллег и адекватно воспринимает обратную связь. Участвует в обсуждении рабочих вопросов, аргументирует свою позицию, при этом готов к компромиссам. Своевременно информирует руководителя о возникающих сложностях.
	ОК 05
	Осуществлять устную и письменную коммуникацию на государственном языке Российской Федерации с учётом особенностей социального и культурного контекста
	Знает нормы современного русского литературного языка, в том числе правила орфографии, пунктуации, стилистики, характерные для официально-делового стиля. Осведомлён о принципах деловой коммуникации: как выстраивать устные и письменные обращения, учитывая статус адресата и контекст ситуации. Понимает особенности составления разных видов служебных документов (приказов, писем, справок, протоколов) и требования к их оформлению.
	Умеет составлять и редактировать служебные документы с соблюдением стилистических и языковых норм. Чётко и корректно формулирует запросы и ответы в устной и письменной форме при взаимодействии с коллегами, руководством и внешними контрагентами. Адаптирует стиль и форму коммуникации в зависимости от ситуации и аудитории (например, официальный тон для внешних писем, более нейтральный — для внутренних запросов).
	ОК 09
	Пользоваться профессиональной документацией на государственном и иностранном языках
	Знает основы профессиональной терминологии на иностранном языке в сфере делопроизводства (названия видов документов, этапы документооборота, реквизиты). Осведомлён о принципах адаптации и перевода типовых служебных документов (сопроводительных писем, заявок, договоров) для международных коммуникаций. Понимает особенности оформления деловой корреспонденции по зарубежным стандартам (например, в рамках международных контрактов).
	Умеет переводить типовые служебные документы с иностранного языка на русский и обратно, сохраняя стилистику и юридическую точность. Адаптирует формулировки в документах с учётом языковых и культурных особенностей зарубежных партнёров. Проверяет корректность перевода с привлечением специализированных словарей и глоссариев.
	ПК 1.1
	Осуществлять приём, первичную обработку и регистрацию поступающей корреспонденции, в том числе с использованием автоматизированных систем
	Знает нормативные правовые акты и нормативно-методические документы, которые регламентируют порядок документационного обеспечения управления. Понимает основные положения Единой государственной системы делопроизводства. Осведомлён о видах корреспонденции, правилах её приёма, первичной обработки и регистрации, включая особенности работы с автоматизированными системами учёта и регистрации документов.
	Умеет принимать и проводить первичную обработку поступающей корреспонденции (проверять целостность вложений, сортировать документы). Способен регистрировать документы в журналах учёта или в автоматизированных системах, присваивая им регистрационные номера и внося необходимые реквизиты. Умеет определять, какие документы подлежат регистрации, а какие — нет.
	Навык оперативного приёма и первичной обработки корреспонденции с соблюдением установленных сроков и правил. Навык регистрации документов в автоматизированных системах с использованием корректных реквизитов и шаблонов. Навык сортировки документов на регистрируемые и нерегистрируемые с учётом внутренних регламентов организации.
	ПК 1.2
	Передавать документы на исполнение в подразделения с учётом резолюции руководителей организации
	Знает нормативные правовые акты и нормативно-методические документы, которые определяют порядок документационного обеспечения управления. Понимает структуру организации и полномочия её подразделений. Осведомлён о современных информационных технологиях работы с документами и порядке передачи документов на исполнение, включая использование автоматизированных систем.
	Умеет определять маршрут движения конкретного документа с учётом резолюции руководителя и доводить документы до исполнителей в установленные сроки. Способен работать со всей совокупностью информационно-документационных ресурсов организации. Умеет вести учёт прохождения документальных материалов, фиксируя этапы их движения.
	Навык оперативного определения подразделения-исполнителя и конкретного сотрудника на основе резолюции. Навык работы с системами электронного документооборота (СЭД) для передачи документов и отслеживания их статуса. Навык ведения регистрационно-контрольных карточек или журналов с фиксацией всех этапов передачи документа.
	ПК 1.3
	Осуществлять контроль исполнения документов в организации, в том числе с использованием автоматизированных систем
	Знает правила организации и формы контроля исполнения документов в организации. Осведомлён о типовых сроках исполнения документов, принципах работы со сроковой картотекой, назначении и технологии текущего и предупредительного контроля. Понимает правила составления аналитических справок по контролю исполнения документов.
	Умеет ставить документ на контроль. Способен осуществлять промежуточный контроль и контроль при наступлении даты исполнения. Умеет информировать руководителя об исполнении, снимать документ с контроля и направлять исполненный документ в дело. Умеет обобщать и анализировать результаты контроля за исполнением документов. Способен пользоваться автоматизированными системами учёта, регистрации, контроля и информационно-справочными системами при работе с документами.
	Навык оперативного контроля исполнения документов с соблюдением установленных сроков. Навык работы с системами электронного документооборота (СЭД) для отслеживания статуса исполнения и фиксации контрольных событий. Навык ведения регистрационно-контрольных карточек или журналов с фиксацией всех этапов контроля. Навык подготовки аналитических справок по результатам контроля.
	ПК 1.4
	Вести базы данных документов организации и справочно-информационную работу по ним
	Знает правила создания и ведения баз данных служебных документов в организации. Осведомлён о принципах работы с автоматизированными системами учёта, регистрации и информационно-справочными системами. Понимает структуру и логику организации данных для эффективного поиска и доступа.
	Умеет пользоваться базами данных, в том числе удалённо. Способен вести учёт документов организации и осуществлять справочно-информационную работу с использованием баз данных. Умеет применять автоматизированные системы для учёта, регистрации и контроля документов.
	Навык ведения базы данных документов организации с соблюдением установленных форматов и правил. Навык ведения информационно-справочной работы, включая формирование запросов и составление справок. Навык работы с конкретными системами электронного документооборота (СЭД) для внесения, поиска и обработки данных.
	ПК 1.5
	Осуществлять обработку, регистрацию и отправку исходящей документации адресатам, в том числе с использованием автоматизированных систем
	Знает правила обработки, регистрации и отправки исходящей документации. Осведомлён о требованиях к оформлению различных видов исходящих документов (письма, справки, отчёты и др.) и порядке их согласования и утверждения. Понимает принципы работы автоматизированных систем при обработке исходящей корреспонденции.
	Умеет проверять правильность оформления исходящих документов перед их регистрацией и отправкой. Способен регистрировать исходящие документы в журнале или базе данных, присваивая им уникальные регистрационные номера. Умеет выбирать оптимальный способ отправки документа (почтой, электронной почтой, курьером) с учётом срочности и конфиденциальности. Способен использовать автоматизированные системы для регистрации, маршрутизации и контроля отправки документов.
	Навык оперативного оформления и регистрации исходящих документов с соблюдением установленных форматов и правил. Навык выбора и реализации способа отправки документа с учётом его специфики. Навык работы с системами электронного документооборота (СЭД) для регистрации, маршрутизации и отслеживания статуса отправки документов. Навык ведения учёта исходящей корреспонденции.
	ПК 1.6
	Осуществлять составление и оформление служебных документов на основе требований современных нормативных правовых актов
	Знает требования современных нормативных правовых актов (включая ГОСТ Р 7.0.97-2016) к составлению и оформлению различных видов служебных документов (приказов, распоряжений, писем, справок, договоров и др.). Осведомлён о правилах согласования и утверждения документов. Понимает принципы унификации форм документов и использования типовых бланков.
	Умеет подбирать соответствующую унифицированную форму документа или разрабатывать его структуру с нуля в соответствии с нормативным актом. Способен правильно оформлять все необходимые реквизиты (герб, эмблему, коды, наименования, даты, регистрационные номера и др.). Умеет согласовывать проект документа с заинтересованными сторонами и готовить его к утверждению. Способен применять правила русского языка и документной лингвистики при составлении текстов.
	Навык оперативного составления и оформления служебных документов с соблюдением установленных форматов и правил. Навык работы с офисным программным обеспечением (текстовые редакторы, таблицы) для подготовки документов. Навык проверки составленных документов на соответствие нормативным требованиям и устранения выявленных несоответствий. Навык ведения учёта составленных документов.
	2. Структура и трудоемкость практики
	Семестр
	Форма проведения (рассредоточенная, концентрированная)
	Способ проведения
	(стационарная, выездная)
	Продолжительность
	(ак.ч.)
	3,4
	концентрированная
	выездная
	180
	3. Содержание практики
	Практика в полном объёме реализуется в форме практической подготовки.
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