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1.0BIIIAS XAPAKTEPUCTUKA PABOYEM ITPOT'PAMMBI
JAUCHUIIVIMHBI OI1.09 JOKYMEHTAIIMOHHOE
OBECIIEYEHUME YIIPABJIEHUSA

1.1 Heaxr ®W MecTo [AUCHMIUIMHBI B  CTPYKTYpe OCHOBHOH
o0pa3oBaTeJbHON NMPOrPAMMBI:

Pabouas mnporpaMma JAMCHUMIUIMHBI SIBJISIETCS YacThIO MPOrpaMMBbl
IIOATOTOBKM CHEIUAINCTOB cpenHero 3BeHa B coorBerctBuH ¢ PI'OC 1o
cneruanbHocTu (cnenuanbHocTsM) CIIO 43.02.06 - CepBuc Ha TpancnopTte (1o
BUJIaM TpaHCIopTa). JIucumniria OTHOCUTCS K IpyIIie 001menpodeccuoHalbHbIX
JUCUUILUINH Npo(heCCHOHATBHOrO Y4eOHOTO IHUKIIA.

Oco0oe 3HaueHHE NUCLUUILIMHA UMEET NMpU (POPMUPOBAHMHM M PA3BUTUU
cnenyrommx komnereHuuit OK 5, OK 9, TIK 1.2.

OK 5. Ocy1ecTBIIsATh YCTHYIO U IMCbMEHHYI0 KOMMYHHUKALIAIO HA
rocyaapcTBeHHOM s3bike Poccuiickoit denepaiyu ¢ yueToM 0COOEHHOCTEH
COLIMAJIBHOTO U KYJIbTYPHOTO KOHTEKCTA.

OK 9. [Tonw3oBaThcs npodecCuoHaNbHOM TOKYMEHTalUue Ha
roCcyJJapCTBEHHOM U MHOCTPAHHOM S3bIKaX.

[1IK 1.2. OpopmisaTe u nepeohopMIIATh TOKYMEHTHI 110 TACCAXKUPCKUM U
I'PY30BBIM IIEPEBO3KAM.

1.2I1nanupyembie pe3yJbTAThI OCBOCHUS TMCUUIIIMHBI
B pesynbTaTe 0CBOCHUS TUCIUTIIIUHBI 00YYAIOIIUNACS TOJKEH YMETh:

- 0pOopMIISITh JOKYMEHTAIMI0 B COOTBETCTBUU C HOPMATHBHOM 0a3o0il, B
TOM YHCJIE C UCTIOIb30BaHUEM UHPOPMAIIMOHHBIX TEXHOJIOTHA;

- UCII0JIb30BaTh YHU(PUIIUPOBAHHBIE (DOPMBI JOKYMEHTOB;

- OCYILECTBIISITH XPAHEHUE U TTOUCK JIOKYMEHTOB;

- HWCIOJIb30BaTh TEJIEKOMMYHHUKAIIMOHHBIE TEXHOJIOTUH B 3JIEKTPOHHOM
JIOKyMEHTOOOO0pOTE.

B pe3ynbraTe 0CBOCHHSI TUCIUTUTMHBI O0YYarOIIHIACS TOJIKECH 3HATH:

- MOHSITHE, 1IeJIH, 337]a41 ¥ TIPUHITUIIBI JeIOTIPON3BOICTBA,

OCHOBHBIC TTOHATHS JIOKYMEHTAIIMOHHOTO 00eCIIeueHHUs yIIPABIICHHUSI;
CHUCTEMBI JIOKYMEHTAITMOHHOTO 00SCIICUCHUS YIIPABIICHUS;
KJIacCCU(UKAIIUIO TOKYMEHTOB;

TpeOOBAHMS K COCTABIICHHUIO U O(POPMIICHHUIO JOKYMECHTOB;
OpraHu3allrio JOKyMeHTo00opoTa (mpuem, 00paboTKy, perucTpaliuio,
KOHTPOJIb, XpaHEHHE JOKYMEHTOB, HOMEHKIIATY Py Je).



2 CTPYKTYPA U COAEPKAHUE JUCHUIIJINHBI

2.1 O0beM IMCUMIIMHBI U BBl Y4eOHOH padoThl

Bun yueOHoM paboTh O06bem yacoB

OO6s3arenpHas ayAUTOpHas yueOHasi Harpy3ka (BCero) 40

B TOM 4YMCIJIC:

TEOPETUICCKOE 00yUCHHE 22
MPAKTUYECKUE 3aHITUSA 18
U3 HUX IPAaKTUYeCcKas MOAr0TOBKa 2

[IpomexxyTouHas arrecranus B popme HuddepennmpoBaHHOro 3a4eTa




2.2 TemaTnueckuii IU1aH M coaepkanue TucuUMIVIMHBI OI1.09 lokymMeHTAlMOHHOE 00ecIieYeHe YIIPaABJICHUA

Koani
Conep:xkanue yueGHOTo MaTepuaa, J1a60paTopHble H MPAKTHYECKHE KOMIeTEeHUHH,
HaumeHnoBanue O6BeM ¢popmupoBanuio
padoThI, caMoOCTOSATEILHAS Pa00oTa 00y4aIuXxcs, KypcoBasi padoT KOTOPBIX
PAJICIOR I TEM (mpoekT) acon cnoco0CTBYeT
3JIeMEeHT
NPOrpaMMbl
1 2 3 4
Beenenne. JlokyMeHT U [3HaU€HUE W CcOJEpKaHUE AUCHUIIIUMHBI «J/[okyMeHTarmonHoe obOecreuenue| 2 |OK 5, OK 9, I1IK
CHCTEeMA JIOKYMEHTAIMU [yIIpaBjicHUs». [loOHATHE TEPMUHOB «IOKYMEHT», «JIOKYMEHTHPOBAHUEY, 1.2
«JIOKYMEHTAallHOHHOE  0O0ECHeuYeHHe  yOpaBJICHHUs».  YHUPUKALIUS U
CTaHJapTU3aIlMU YIPABICHYECKUX IOKYMEHTOB.
Paznea 1. OKYMEHTHPOBAHHUE YIIPABJICHYECKON AesiTeJIbHOCTH. 2
Tema 1.1. ['ocynapcTBeHHasi cucTeMa JOKYMEHTAI[MOHHOTO OoOecredyeHusl ynpaBieHus - 2 OK 5, OK 9, TIK
TI'ocynapcrBennas CBOJI MTPaBUJI, YCTAHABJIMBAIOIINX €IUHbIC TPEOOBAHUS K IOKYMEHTHUPOBAHUIO 1.2
cucremMa YIIPaBJICHUYECKON JEATeNIbHOCTU M OpTraHu3aluu paboThl ¢ JOKYMEHTaMH Ha
AOKYMEHTAIMOHHOIO  |[IPEANPUITUSAX PA3TUUHBIX OPTaHU3AIIMOHHO-TIPABOBBIX (POPM.
o0ecnieyeHust
yIpaBJIeHUsl.
Paznea 2. CucremMa OpraHu3alMOHHO-PACTIOPSAANTEIbHON JOKYMEHTALIMH. 8
Tema 2.1. TpeboBanus k ohopmieHuo nokymeHToB. Knaccudukamus opranmzamuontHo- 2 |OK 5, OK 9, IIK
YHu(puuupoBaHHas aCIOPSIAUTENLHON JOKYMEHTAIIMH. 1.2
cucrema IIpakTnueckas 3ansatue Nel Cocrasnenue u opopmiienue OP/I. 2
OPraHU3alMOHHO-
pacnopsiAuTeJabHOM

AOKYMEHTAIIMH




YcraB, OJI0KEHUS, JOTOBOP YUPEAUTEIIEH, [IPaBUIa BHYTPEHHETO TPYIOBOIO 2 OK 5, OK 9, IIK
acropsiJIka. 1.2
Tema 2.2. I[IpakTuuyeckas 3ausaTue Ne2 2
Opranmsanuonnbie  |CocTaBienue U 0popmiIeHHe HHYOPMALMOHHO- CIIPABOYHON TOKYMEHTAIUH
AOKYMEHTBI.
Pa3nen 3 KanpoBasi JokymMeHTALMS 6
Tema 3.1 CocTaB 1 0COOEHHOCTH O(POPMIICHHS TOKYMEHTOB IO JINYHOMY COCTaBYy. 2 OK 5, OK 9, IIK
JoxkymenTupoBanue |[KomiuiekroBanue Ju4HOro jiena. ABroouorpadus. Pesrome. 3asBieHue o 1.2
TPYAOBBIX npuemMe Ha padoty. [Ipukassl M0 JUYHOMY COCTABY.
IPAaBOOTHOLICHUH IIpakTHyeckas 3ansitue Ne3 2
OdopmiieHne npuka3oB Mo TUYHOMY cocTaBy. OdopMieHre Tpya0BOrO
JI0OTOBOPA, IPHKa3a 0 MpreMe Ha padoTy
I[IpakTuuyeckas 3ansaTue Ned 2
OdopmiieHne cripaBoK, JOKJIAJIHON U CITYKEOHOU 3alHCKHU.
Paznea 4. OrOBOPHO-IIPABOBasi JOKYMEHTALUSA. 6
[lonsaTHsA noroBopa. Buabl 10roBOpoB. 2 OK 5, OK 9, TIK
Tema 4.1. 1.2
ITonsiTHe 1OTOBOPA,
corJialleHM s, MPOTOKOJIA.
Tema 4.2. lIpumepubie [IpumepHas popma 10roBopa KOMUCCHH, MTOCIIEA0BATEILHOCTD €r0 2 OK 5, OK 9, IIK
(¢opMbI 10T0OBOpPa oopMmIIeHHUS. 1.2
KOMHCCHH U 10roBOpa [IpakTuyeckas 3aHsitue NeS 2
NOpYy4YeHMus. Cocrapienue 1 0hopMICHHE JOBEPESHHOCTEH.
Pa3nea S. OKYMEHTBHI 110 BHEITHEIKOHOMUYECKON 1eATEeJIbHOCTH. 8
Knaccudukanys 10KyMEHTOB MO BHEIITHEIKOHOMUYECKOM NESITEIbHOCTH. 2 OK 5, OK 9, IIK
Tema 5.1. KomMmepueckue PexkBu3uTh hopMysisipa KOMMEPUYECKOTO MHChMA. 1.2
NMCbMAa, KOHTPAKTBI.
Tema 5.2. Oco0Obie TpeOoBaHUS K TEKCTaM KOMMepUecKkux nucem. Knaccudukarms 2

bianku KoMMepYecKHux

KOMMepUecKux nuceM. Tumosbie (HOpMbI KOMMEPUYECKHUX TTUCEM.




nHCceM. IIpakTnyeckas 3anaTue Ne6 2
Opranu3zaius paboThI C TOKYMEHTaMHU B yUPEKICHUH
[IpakTHyeckast MOArOTOBKA
OdopMmisaTh (mepeodopMIIsiTh) OUIIETHI MaccaKupam
IpakTnuyeckasi 3ausaTue Ne7 PaboTa C 3JIeKTPOHHOM MOYTOM 2
Pa3znea 6. IIpeTeH3MOHHO-UCKOBAaA TIOKYMEHTAIHA. 4
Tema 6.1. JlokyMeHTBI, OQOPMIIAIOIINE TMOPSAAOK PACCMOTPEHHUsI CIOPOB MEXAy| 2 OK 5, OK 9, IIK
JoKymMeHTBI, fopuaudeckuMu JunaMmu. llpaBuna oQopMiieHUsT NPETEH3MOHHBIX IHCEM. 1.2
opopmisiromme mopsaok (O0pasibl IPETEH3UM K TEPEBO3UHKY.
paccmorpenus criopos  [[IpakTuyeckasi 3ansaTue Ne§ 2
MeKIY IopuauYeckuMu  |(CocTaBlI€HUE MPETEH3UOHHBIX MHCEM.
JMIAMHU.
Pa3nea 7. Opranusanusi padoThl ¢ JOKYMEHTaAMH. 4
Tema 7.1. Opranuzanus ¥ TeXHUKa KOHTPOJISI UCTIOTHEHUs1. TUIOBbIC U MHANBUAYANbHBIE| 2 OK 5, OK 9, IIK
Opranuzauust CPOKH HCTIOJIHEHHS TOKYMEHTOB. CHcTeMaTr3anus JOKyMEHTOB U UX XpaHEHUE. 1.2
ONepaTUBHOIO U Cucrematuzanus JOKyMEHTOB. DOpPMHUpPOBAHUE OCHOBBI [IJISl MOCIIEIYIOIIETO
APXMBHOIO XPAHEHUs] |XPAaHEHUs M MCIOJIb30BAaHMS JOKYMEHTOB
AOKYMEHTOB I[IpakTnueckasi 3ansaTue Ne9 2
OdopmieHre HOMEHKIATYPBI eI
Htoro 40







3. YCJIOBUA PEAJIM3ALIMU ITPOT'PAMMBI JTUCIIUIT/IMHBI

3.1TpeboBaHNsi K MUHMMAJbHOMY MATEPHATBLHO-TEXHUYECKOMY
o0ecrne4eHn 10
Peanuzanust mporpaMmbl AUCIUILIMHBI IPEANOIaraeT HaJIudue
yueOHOro  kabuHeta  «CraHmapTH3alldd, METPOJOTHU U TOATBEPKIACHUS
cooTBeTcTBU Y. OOOpynOBaHUE yUeOHOr0 KaOMHETA:

- pabouee MecTO MpenoaBaTes,
- TPOEKTOp,

- JI0OCKa UHTEPAaKTHUBHas,
- KOMIIBIOTEP,

- JI0CKa ayJuTOpHas,

- CTOJ MpenojiaBaTes,

- cryn ISO-1,
- CTOJI,

- CTYJI-ayJUTOPHBIN JBYXMECTHBIN.

3.2 UndopmanmonHoe obecnevyeHue o0yueHmst
IlepeyeHb pekoOMeHyeMbIX Y4eOHbIX U3IaHU I, JOTIOJTHUTEIHLHOU

JINTEPATYPbI

OcHOBHbBIE HCTOYHUKH
[leuyaTHble U3nanus:
1. [ITmenko, A. B. JlokymeHTainmonHoe obecrieuenue yrpanieHus [Tekcr] : yueOHUK
JUTSL CTY. yUpexaeHui cpe. mpod. oopazoanus / A. B. [Tmenko, JI. A. loponuna. - 14-
e u3., crep. - M. : Akagemus, 2015. - 224 c.
2. Pywmpiauna, JI. A. JlokymMeHTanmmoHHOe o0ecrieueHue ynpasieHus [Tekcer] : yueOHuK
JUTS CTYICHTOB YUpeKJIeHUu cpenHero npod. oopazosanus / JI. A. Pymerauna. - 12-e usn.,
crep. - M. : Akagemus, 2014. - 288 c.
DNeKTpOHHBIE U3AAHUS (ITEKTPOHHBIE PECYPCHI):
1. HoponwuHna, JI. A. JIoOkyMeHTalLIMOHHOE OOECIIEYEHUE YIPABIEHUS | YUEOHUK U
MPaKTUKYM JUIsl cpeiHero nmpodeccuonanbuoro oopazosanus / JI. A. Jloponuna, B. C.
HUputnkoBa. — 2-e uza., nepepad. u non. — Mocksa : U3narensctBo FOpaiit, 2024. —
270 c. — (Ilpodeccuonanbuoe odpazoanue). — ISBN 978-5-534-160178. — Tekcr :
aneKkTpoHHbIN // OOpa3zoBatenbHas miatdopma Opaiit [caiiT]. — URL:
https://urait.ru/bcode/539338



https://urait.ru/bcode/539338

2. Kopyeaskh S\ SHIABESAAE 0P O Be IS EY IR AR AR YK 1

MPaKTUKYM IS cpeHero npodeccruonansuoro oopazosanus / M. K. Kopuees, A. B.
[Tmenko, B. A. MamypueB. — 3-¢ uzg., nepepad. u gon. — Mocksa : U3gaTenscTBoO
FOpaiit, 2024. — 438 c. — (IlpodeccuonansHoe oopazoanue). — ISBN 978-5-534-
16002-4. — TekcT : anexTpoHHbIN // OOpazoBaTenbHas mwiatdopma FOpaiit [caliT]. —
URL.: https://urait.ru/bcode/539262

3. Ky3snenos, U. H. JlokymeHTalimoHHOE 0OecrieueHue yrpaieHus. JJokyMeHToo00poT
U JICIIONIPOU3BOJICTBO ;| YUEOHUK M MPAKTHKYM JIJIS CPETHETO MPOoheCCHOHATBFHOTO
obpazoBanus / U. H. Ky3nenoB. — 4-e u3g., mepepab. u gom. — Mocksa : M3gaTenscTBO
FOpaiit, 2024. — 545 c. — (IlpodeccuonanpHoe oopazoanue). — ISBN 978-5-534-
16004-8.— TeKcT: 2JIeKTpOHHBIH //

Oo6pazoBatenpHas miatdopma FOpai [caitt]. — URL: https://urait.ru/bcode/537146 4.
[Iysanora, H. H. JlokymeHTainimonHoe obecreueHre ynpaBieHus : Y4eOHUK U
MPaKTUKYM JIs cpefHero nmpodeccuonansuoro oopazosanus / H. H. Illysanosa. — 2-¢
n3a. — Mocksa : I3narensctBo FOpaiit, 2023. — 265 c. —
(ITpodeccuonansuoe oopazoanue). — ISBN 978-5-534-00088-7. — TekcT :
aneKTpoHHbIHN // O6pa3zoBatenbHas miardopma FOpaiit [caiir]. — URL:
https://urait.ru/bcode/511963

JlonomHUTENbHBIE UCTOYHUKHU

DneKkTpoHHbBIC U3/1aHus (3JIEKTPOHHBIE PECYPCHI):

1. Kypmakosa, H.b. [lenoBbie oTHOIIEHUSI U JOKYMEHTOOOOPOT B JIOTUCTUKE : YYCOHUK
/ H. b. Kypmakosa, I'. I". JIEBkun. — Mocksa : ®I'BY JIT1O «Y4ebno MmeToanueckuit
IEHTP MO 00pa30BAHMIO HA JKEJIE3HOJOPOKHOM TpaHcmopTey, 2021. — 608 c¢. — 978-5-
907206-73-1. — Texkct: anextponubiit // YMII XKT: anexktporHas 6ubianorexa. —
URL.: https://umczdt.ru/books/1196/251730/

2. KypHan «DxoHOMHMKA KeJIe3HBIX A0por» - https://rgups.public.ru/editions/318/

3. XKypnan «JlenonpousBoacTBo» - https:// www.top-personal.ru/

4. XKypHan «YmnpasieHue nepcoHagom» - https://www.top-personal.ru/
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4 KOHTPOJIb U OLIEHKA PE3YJIbTATOB OCBOEHUS
JUCLMUIIIAHBI
KOHTpOJII) " OLICHKY PC3yJIbTAaTOB OCBOCHUA NTUCHUIIIIMHBI OCYIICCTBIIACT
npernogaBaTciib B IIPOLHECCC IPOBCACHUA IMPAKTHYCCKUX BaHHTHﬁ, TCCTUPOBAHUS, a

TAaKXKC BBIITOJIHCHUSA 06y‘-IaIOH_[I/IMI/IC$I HHIWBUYAJIbHBIX BaHaHHﬁ, ITPOCKTOB,

HUCCIIeI0OBaHUM.
DOopMBI U METOJIbI KOHTPOJIS
Pe3ynbTaTel 00y4yeHuUst Y OLICHKHU pEe3yJIbTaTOB
(0OCBOCHHBIE YMEHHUS, YCBOCHHBIC 3HAHHSA) 00yueHus

JOJDDKCH 3HATh:

- ITOHATHC, oein, 3aga4u 1 IIPUHIOUIILI
JICIIOIIPON3BOACTBA,

- OCHOBHBIC IIOHATHUA JOKYMCHTAIIMOHHOI'O

oOecrieueHus yIpaBiICHUS;
- CHCTEMBbI JOKYMEHTAIIMOHHOTO 00€CTICUCHUS

YIIpaBJICHUS;
Texynuii KOHTPOJIb: YCTHBIN

- KJIacCU(PUKALMIO JOKYMEHTOB;

orpoc pedepar npakTuieckas
- TpeOOBaHMS K COCTaBICHUIO U OPOPMIIEHUIO poc pedepar mp

aboTa TeCTUPOBAHUE
TTOKyMEHTOB; p P
KOHTpOJIbHas paboTa
- OpraHu3aIuio JOKyMEHTO000opoTa (IIpHueM,
00paboTKy, perucTpaluio, KOHTPOJIb, XpaHEHUE

JTOKYMEHTOB, HOMEHKJIATY Py J1e7);

JIOMaIIHsIs padoTa

IIpoMexxyToyHAad aTTeECTAUS:

TOJHKEH YMETh: .
nudpepeHIMpoBaHHbIN 3a4eT
- 0opMIIATH TOKYMEHTAIINIO B COOTBETCTBUH C

HOpPMAaTHUBHOM 0a30ii, B TOM YHUCIIE C
MCTIOJIb30BaHUEM HH(POPMAIIMOHHBIX TEXHOJIOTHH;
- HCTOJb30BaTh YHUDUIIMPOBAHHBIE (POPMBI
TTOKYMEHTOB;

- OCYUIECTBJIATH XpaHEHUE U NMOUCK JOKYMEHTOB;

-UCITI0JIb30BATb TCJIICKOMMYHUKAIITUOHHBIC

TEXHOJIOTUU B JICKTPOHHOM JJOKYMEHTOOOOPOTE.
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