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rocyIapCcTBEHHOM M MYHUIUNIAJLHOM YIIPaBJICHUHU
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'ocymapcTBeHHOE M MYHULMIIAJIBHOE  YIIPAaBJICHUE; npopmis  «l'ocymapcTBeHHOE
pEryJIupOBaHUE IKOHOMHKH.

KBanudukamnus (cTeneHb) BLIMYCKHUKA: OakanaBp

®opma o0yueHHUsI: OYHASI, OYHO-3209YHAsSI, 3A0YHAS

ABTtop: llImakoBa U.A. npenoaaBatenb kadenpsl [ 'yMmaHUTapHBIX HAYK

Les1b 0OCBOCHMS TUCLUIUIMHBL:

— INpUOOPETEHHE CTYAEHTaMU TEOPETHMUECKUX 3HAHUW M MPaKTUYECKHMX YMEHUH H
HaBBIKOB BEJICHHs JIEJIONPOU3BOACTBA M JOKYMEHTOOOOpOTa B OpraHax rocCyIapCTBEHHON
Binactu Poccuiickoit @enepanuu, opraHax rocyJapcTBEHHOM BiacTu cyObekToB Poccuiickoit
®denepanuy, OpraHax MECTHOTO CaMOYINpPAaBIEHUS, TOCYJAapCTBEHHBIX M MYyHHIMIIAIbHBIX
HNPENIPUATUAX U YUPEIKICHUAX.

HucuuiuinHa — «/lokyMeHTanmoHHoe — obecrieueHMe M JI€JIONPOU3BOJICTBO B
roCy/JapCTBEHHOM M MYHULUIIAIBHOM YIIPaBJICHUNW» OOECIIEUMBAET OBJAJCHUE CIIECAYIOIHUMU
KOMIIETEHIMSAMU:

Huctummaa  b1.0.21  JlokyMmeHTanmoHHOe  oOecredeHue W JENONpPOHM3BOACTBO B
rOCYJapCTBEHHOM M MYHHUIIMIIAJILHOM YMPAaBICHUM OOECIEUMBACT OBJIAJCHUE CIIECTYIONTUMU
KOMIIETEHILIMSIMU C YYETOM 3Tara:

Kon HanmenoBanune Kox HaumenoBanue JTara
KOMIETEHIH | KOMIIETeHIIUN JTamna OCBOEHHSI KOMITETEHLIUU
OCBOCHUS
KOMIETEHIINH
OIIK-7 Cnocoben ocymectBisath | OIMK-7.1
BHYTPHOPraHU3allUOHHbIE U
MEKBEIOMCTBEHHBIC
KOMMYHUKAIMH, 00ecreunBarhb
B3aUMOJICHCTBUE OpraHoB
BJIACTH C rpaxkJlaHaMH,
KOMMepYeCKHUMHU
OpraHu3alUsIMHM, UHCTUTYTaMU
TPaKIaHCKOTO 00IIIeCTBa,
CpeacTBaMu MaccoBOU
uH(pOpMaIIH.

1.2 B pe3ynbpTaTte 0OCBOCHHUS AUCIUIUINHBI Y CTYACHTOB JOJDKHBI OBITH CHOPMUPOBAHBI:
OTO/TD Kon JTana Pesynbrarsl 00yueHMs
(mpu HaJIM4HMH| OCBOEHUS
npodcrangapra)/ KOMITETEHIIUU
TPYIOBEIC 120071
npodeccruoHalbHBIE
IEHCTBHS




OIIK-7.1 HA YPOBHE 3HAHUIA:

3HATh OCHOBHBIE KOMIUIEKCHI JOKYMEHTalUUd |
METOZOB OpraHu3aluu padoThl € JOKYMEHTaMH B
Opra"ax rocyaapCTBEHHOW U MYHULMITAJIbHOW BIIACTH
11 obecrieueHus BHYTPHUBEJOMCTBEHHOT'O
B3aWMOJCHCTBUSA U B3aUMOIECHUCTBUSL C TPAXKIAHAMMU,
KOMMEPYECKUMHU  OpPraHu3alusiMi,  HUHCTUTyTaMu
Fpa)kAaHCKOTO  OOLIeCTBa, CPEACTBAMM  MAacCOBOI]
nH}opmaruu

HA YPOBHE YMEHUIi:

0(pOPMIIATH JTOKAILHBIE HOPMATUBHO — METOJUYCCKUE]
TOKyMEHTBl 110 JEJIIONPOU3BOJACTBY B OpraHax is
oOecriedyeHus BHYTPHUBEJIOMCTBEHHOTO
B3aUMOJICHCTBHUS M B3aUMOJICHCTBHS C TIPAXKJAHAMU,
KOMMEPYECKUMH  OPTraHU3alMsIMH,  WHCTUTYTAMH
pa)XJIaHCKOTO OOIIEeCTBa, CPEACTBAMH MAaccCOBOI]
MH(pOpPMaMU TOCYJapCTBEHHONM M MYyHHUIMIAIBHOU
BJIACTH

HAa YPOBHE HABBIKOB:

OCYIIECTBIATh JOKYMEHTAI[MOHHOE OO0eCleueHue Hu
1eJI0NPOU3BOACTBO B OPraHax TIOCYJapCTBEHHOM H
MYHULMITIATbHON BJIACTH JUTSt obecrnieueHus

BHYTPHUBCIOMCTBCHHOI'O BSaHMOHCﬁCTBHﬂ H
B3 aHMOﬂeﬁCTBHH C TIpaxaaHaMHd, KOMMCEPUYCCKHMH
OpTraHu3alunsMu, HHCTUTYTaMU TpaXaaHCKOT'O

o011eCTBa, CpeICTBAMU MaccoBOi MH(oOpMaluu

Iliian kypca

Tema 1. [Ipeamer, coaep:kanue M 3a1a4M JUCHUIINHBI

«/lokyMeHTalluoOHHOEe oOO0ecleyeHne | JeNONPOU3BOJCTBO B TOCYIAapPCTBEHHOM H
MYHMIMIIAJIBHOM YIPaBI€HUN» Kak yueOHas qucuuiiuHa. Llens v 3a1aun IMCHUIUIMHEL.

Ponp nokymeHnTa u mH(oOpMaIuK B KU3HU YeloBeka U obmecTBa. JlIokyMeHTHI B chepe
paB U ynpaBieHus. JJokyMeHT Kak MHCTPYMEHT yrnpaBieHus. BinsHue HayyHO-TEXHUYECKOIO
nporpecca Ha pa3BUTHe Jo0KyMeHTa. COBpeMEHHbIE BU/IbI U TPEOOBAHUS K TOKYMEHTAM.

OcHOBHbIE TOHATUS M ONPEICNICHUs: JOKYMEHT (€ro cBoicTBa U (YHKIIHMH),
JIeNOTIPOU3BOCTBO (1I€TH, 3a/1a4M U MIPUHLUIIBI), TOKYMEHTOBECHUE, JOKYMEHTO000poT. BH bl
JOKYMEHTOB M MX Kilaccuukanus. YHUDUKAMS M CTaHAapTU3alus yHpPaBICHUYECKUX
JIOKYMEHTOB.

HopmatuBHas 0a3a JOKyMEHTAIlMOHHOTO oOOecredyeHusl YINpaBieHHs U €€ YpOBHU
(3aKoHONATeNbHBIE  aKThl, IOA3aKOHHBIE HOPMATHUBHO-TIPABOBBIE  AKThl, HOPMATHUBHO-
METOJMYECKHE TOKYMEHThI) B OpraHU3alMsIX U B OpraHax rocyJapCTBEHHOM BJAacTH M OpraHax
MECTHOIO  caMoylpaBieHHsA. ['oCynapcTBEHHbIE M OTpacieBble  CTaHAApTBl  Ha
YHUGUIUPOBAHHBIE CUCTEMBI TOKYMEHTAIIUH.

JIuteparypa: MoHOTrpaduH, NEPUOTUIECKUE, CIPABOUYHBIE U METOINYECKHUE U3JaHUS.

Tema 2. OcHOBHBIE cBOICTBA, QYHKIMH ¥ NPU3HAKH JOKYMEHTA

CooTHomieHne NOHATUN «uHOpPMaLUS» U <« JI0KyMeHT». CBa3b HHpOpMaMM U
nokyMeHTa. Ponb nH(pOopManuy B COIMATBHBIX M SKOHOMHYECKHX Iporeccax. Mudopmarus kak
OCHOBA MNPHUHATUA YIIPABICHYCCKOI'0 PCHICHUA. Poms I/IH(l)OpMaHI/II/I B aBTOMAaTU3WPOBAHHBIX
CUCTEMAX.



Bo3HukHOBEHHE TOKyMEHTa, €ro 3HaueHue. TpaHchopMaius MOHATHS «IOKYMEHT).
Onpenenenne TOKyMEHTa B TOCYAapCTBEHHBIX cTaHAapTax. CBoiicTBa U (DYHKIHUU TOKyMEHTA.
CommanpHbli, NPaBOBOM W MCTOPUYECKUM XapakTep JokyMeHTa. I[loHaTtue opuruHania.
YMHOKEHHBIE OpPUTHHAIBI. UEpHOBHKM M OCIOBUKM TEKCTOBBIX JOKYMEHTOB. ABTOTpadsl.
Penakuuun. Ilonarue «noanuHHUK». OCHOBHBIE MpU3HAKU MOMJIMHHUKA. [lognuHHBIE U
MOJIJIOKHBIE TOKYMEHTHI. Bunbl danbcudukanmu qokymeHToB. Danbcudukanus coaepikaHusl.
Untepnonsiuus. danbcudukanus coctaBa yaocToBepeHus, Onanka. Dunurpanu (OyMaxkHble
BOJIsiHBIC 3HAKH). [leuaTn.

[Tonsitue «xomusi». Mcropuueckoe pa3BuTHEe KOmuid. Buapsl kKomui, omnpenensemMbix
crocoboM WX BocmpousBeAcHHs. Komuu, paznmuyaempie MO crmoco0y UX YAOCTOBEPEHUS.
[TonsiTe W HCTOPUYECKUN XapaKTep CIOCOOOB JOKYMEHTHPOBAHMSA. 3BYKOBasi pedb, €&
BO3MOXXHOCTH WM HEJIOCTAaTKH B 3aKpeIUICHWHW W Tepenade uHpopmanuu. PasButwe rpaduxu
pycckoro nuceMa. Ckoponuck. CteHorpadus.

[IpuMeHeHne TEKCTOBOIO TOKYMEHTUPOBaHUA. TeXHu4ecKoe T0KyMeHTUpoBaHue. Poro-,
KHHO-, doHno-, TEJIEA0KYMEHTUPOBAHHUE. Nsrorosnenue MalIMHOYUTAEMBIX u
YEeJIOBEKOMAIIMHOYNTAEMBIX JOKYMEHTOB. Marepuaibl Ijisi TEXHUYECKOTO JOKYMEHTHPOBAHMS.
Mamunnble HocuTenu uHGpopManuu. BiusHue HocuTens MHPOpPMAIMM Ha JIOJITOBEYHOCTH U
CTOMMOCTbH JIOKYMEHTA.

Tema 3. O0mue HOpMBI U NPaBUJIa 0(hOpMJIEHH YIIPABIEHYECKUX JOKYMEHTOB

[Tonstue «pexBu3uT». IlocTosiHHBIE U TepeMeHHbIe peKBU3UTHL. [loHsTHe «hopmysp
noKyMeHTa». OcoOeHHOCTH (HOPMYISIPOB JTOKYMEHTOB, MOJYYEHHBIX PAa3IUYHBIMU CIIOCOOAMH
JMOKYMEHTHUpOBaHUs. MHAuWBHIyalbHBII W TUIOBOM GopMynsap 1nokymeHTa. Dopmymsip —
oOpaserr.

Bompockl  TOKyMEHTHpOBaHHS, COCTaBIeHUS H  OGOPMIICHHS JOKyMEHTOB B
3aKOHOJATENPHBIX M HOPMATHBHBIX aKTaX. YHHU(HKAIHUA TOKYMEHTOB. BHyTpuBHIOBas
yaudukanus. Pa3Butne yHudukanuu W CTaHIapTU3AlMH JOKyMEHTOB. [ocymapcTBEeHHBIE
crangaptel Ha nokymeHThl. 'OCT P 7.0.97-2016 «Cucrema cranmapToB 1o HHGMOpMAIHH,
O6uOIMOTEeYHOMY M M3/aTelIbcKoMy Jeny. OpraHu3aloOHHO-PACHOPSAUTENbHAS JOKYMEHTAIHS.
TpeboBanust K OPOPMIIEHHIO JOKYMEHTOB». PEKBU3UTHI, periaMeHTHPYEMbIE TOCY1apCTBEHHBIM
cTaHgapToM. ABTOp JokyMeHTa. Ponp OnmaHka B odopmieHuu aokymenta. CoctaB OnaHka,
MOPSAJOK PAcCIOJIOXKEHUs] PEKBU3UTOB B OylaHKe. bBlaHKM ¢ yrioBeIM M IEHTPaIbHBIM
pacrioyio)keHueM pekBU3uToB. IIpaBuia KOHCTpyHpoBaHUS OnaHkKa. ABTOpPBl  JIMYHBIX
nokyMmeHToB. Ilonmuce, medars Kak MNpu3HakW aBTopa. Bun nokymenrta. PasButne BHIOB
JIOKYMEHTOB. Buipl JOKYMEHTOB, ONpeAeIsseMbIe 3aKOHOJATEIbHBIMU U HOPMAaTUBHBIMH aKTaMH.
CBs13b BUIOB JOKYMEHTOB M (YHKIMI ymnpaBiieHUs. YKa3aHHe BHUJA JIOKYMEHTa, €r0 MECTO U
Ha3zHaueHue B (opMmylsipe JOKyMEHTa. 3aBUCUMOCTh (DOpMBI JOKyMEHTa OT €ro BHUJA.
Ob6o3nauenue anpecara. [lpaBmia HamucaHus azapecata M MECTO YKa3zaHUs ajpecara B
bopmymsipe nokymeHnrta. OTpaxeHue cdepbl ASUCTBUS JOKyMeHTa B ero ajapecate. Ilopsaok
opopMIIeHHS TOKYMEHTa C HECKOJbKUMH ajapecatamu. llopsaok odopMieHHs MOYTOBOTO
agpeca. Jlara  ngokyMmeHTa. 3HaueHUE  JaTHUPOBaHWS  JOKyMeHTa. TodHBIE  JaTshl,
XapaKTEePHU3YIOIIKe dJIEMEHTHI (opMyJisipa. ABTOPCKHE aThI (COCTABJICHHE, TIOIMMUCAHNE), IATHI,
OTHOcAIIMecs K cojepxkaHuio. JlaTel oO0paboTku 1okyMmeHTOB. llopsnok odopmiieHus nat.
CocraB ynocroBepenus JokymeHTa. CocTaB yA0CTOBEPEHHUSI TEKCTOBBIX IOKYMEHTOB Pa3IMYHBIX
Kateropuii. Mecto noanucanus B GopMyJssipe T0KyMEHTa.

[Tlewatn w wux Ha3HayeHue. Buael meuateil. ['ocymapcTBeHHass repOoBas TedaTh.
3aKOHOJATEIBCTBO OO0 M3TOTOBJICHWH M HCHOJIb30BaHMU meyaTd. llopsiok mpocTaBieHUs
nevarei Ha JJOKyMeHTax. Y TBepxkaeHne JokyMeHToB. CocTaB rpuda yTBepKIeHHUs, OPSIIOK €ro
opopmienus, mect B ¢opmyisipe AokymeHTa. OTMETKM Ha JOKyMeHTax. Mx poip B
MPOUCXOKJICHUH W HWCIOTHEHUU JOKYMEHTOB, MecTO B dopmyisipe mokymeHTta. Ocoboe
HazHaueHue pe3omonuu. TpeboBanume k e€ comepxkaHuio U odopmieHuo. OTMETKH O
MOCTaHOBKE JOKYMEHTa Ha KOHTPOJIb, UCIIOJIHEHUHU JOKYMEHTA U JIp.



[loHATHE «TEKCT MJOKYMEHTa» TMpH pa3IUYHbIX CIOCO0axX JIOKYMEHTHPOBAHUS.
CopnepxaHue NPOCTBIX U CIOXKHBIX JOKyMEHTOB. IIopsnok HM3710%KEHHS TEKCTa JTOKYMEHTOB.
Jlornueckast CcTpyKTypa Tekcra. B3aumocBs3b couepkaHus U (OpPMBI  JIOKYMEHTA.
dopmanu3anys TEKCTOB JOKYMEHTOB. AHKeTa, Tabnuma. OCOOCHHOCTH CTPYKTYpHI TEKCTa
OpPraHU3alMOHHO-PACIOPSAAUTEIBHBIX TOKYMEHTOB. OJIeMEHTBl TeKcTa. lloHATHE «3arosoBok
NOoKyMeHTa». Ha3znauenue 3aronoBka, ero mecto B ¢opmyispe aokymeHTa. [lpunoxenus x
TEKCTY M MOpAJoK uX odopmiieHus. IlpaBonucanue Ha3BaHUN y4UpeXKAECHUH, OpraHU3aLMi,
npeanpuatuii. [IpaBonucanne Ha3BaHMN TOKyMEHTOB. lIpaBomucanue NOKHOCTEH M 3BaHUM.
[IpaBonucanue par, 4ucen, 3HaKoB. CHHTaKCHYeCKME€ OCOOCHHOCTH  JIOKYMEHTOB.
CuHTakcuuyeckne KOHCTPYKIUH.

VHudukanus AOKyMEHTa Kak OJHO M3 HAIpaBICHUH €ro COBEpUICHCTBOBAHUS.
[lpeanocelIKM W MeTOJ YHU(PHKAIMUA. YHUPHUKAIHUS CTPYKTYpPbl TEKCTa. JIEMEHTHI
dopmanuzanuyu. PopMaTU30BaHHBIA XapaKTep TEKCTOB IUIAHOBOW M YUYETHOM JTOKYMEHTAllUH.
YHuUKaMs 13b6IK0BBIX CpeAcTB. @OpMbI yHH(PHUKAIMN: TUIIOBOU, TpadapeTHbII TEKCTHI.

Tema 4. Cucrema opraHn3anOHHO-PACIIOPSIAUTEIbHON JOKYMEHTALMHT

Cucrema OpraHu3allMOHHO-IIPABOBOM [JOKYMEHTalUW, €€ Ha3HauY€HUEe M COCTaB.
CocraBnenne u O(GOpPMIICHHE OTAEIHHBIX BUAOB OPraHU3aIMOHHO-TIPABOBBIX JOKYMEHTOB.
OcHOBHBIE BUJBI U TPEOOBAaHUS K COCTaBJICHUIO U O(DOPMIIEHHIO OpraHU3allMOHHO-TIPABOBBIX
JIOKYMEHTOB.

Cucrema pacnopsIuTENbHON JOKyMEHTallMM, €€ HazHaueHue u cocrtas. IIpouenypa
U3JIaHUSl PACIIOPSIUTENBHBIX JTOKYMEHTOB B YCIOBHUSIX eIuHOHayanus. HasHaueHue u BB
pacropsauTenbHOl JokyMeHTauuu. TpebGoBanus k e€ odopmienuto corigacio ['OCT.
CocraBnenne W OQOpPMIICHHE IPOEKTOB PACHOPSAUTEIBHBIX IOKYMEHTOB (ITOCTaHOBIICHHIA,
pEeLIeHUH, TPUKA30B, pacIIOPsHKEHUH, YKa3aHuil).

Ha3nauenue pacnopsauTenbHOM JOKYMEHTAllMM B YIIPABICHYECKOM JEATEIbHOCTH
opra"a BiacTd. CocTaB pacloOpsANUTENbHON JOKyMEHTALMU: PacropsauTenbHble JTOKYMEHTSI,
U3/laBaéMble IPU  KOJUJIETHAJIbHOM MPHUHATHM  pelleHuid (IOCTAHOBJIEHUE, pEUICHHE).
PacnopsiiutenbHble TOKYMEHTHI, U3/1aBaeMble MPU €AWHOIMYHOM MPUHATHH pelieHui (mpukas,
pacnopsbkeHue, ykaszaHue). [lpouenypa TOATOTOBKHM — paclOpSAUTENbHBIX — JIOKYMEHTOB
(mpuka3oB, pacnopspkeHuit). [Topsaok M3AaHUS COBMECTHBIX PACHOPSAUTENBHBIX JOKYMEHTOB.
Odopmnenne pacnopsiAUTEIbHBIX JOKYMEHTOB. DOpMyJisp pacnopsAUTENbHOTO JOKYMEHTa,
COCTaB PEKBHM3UTOB, NIpaBuia ux odopmieHus. TpeOoBaHMS K TEKCTaM pacloOpsSAUTEIbHbBIX
nokymeHToB. [lpaBumiia cocraBiieHHst TipeaMOyJsibl  (KOHCTAaTUPYIOIIEW  YacTH) TeKCcTa
pacropsauTeNbHOro JokyMeHTa. [IpaBuia cocTaBieHHs M OQOPMIICHHMS PACHOPSAUTENBHOM
4yacTU TeKcTa. THUMOBbBIE S3bIKOBBIE OOOPOTHI, UCIOJB3YEMBbIE B TEKCTaX PacHOpSIUTENbHBIX
JIOKYMEHTOB.

Oco0eHHOCTH COCTaBJIEHUSI PACHOPSAUTEIbHBIX JOKYMEHTOB B Pa3lIMYHBIX CHUTyalus
YIPaBIEHYECKON ACSITEIbHOCTH.

Tema 5. /lokymeHTanHOHHOE O0ecneyeHHe KOLIETHAJBHBIX OPraHOB YNpPaBJICHHS,
OpraHM3anys COBEIAHNH, KOH(pepeHuuii, coOpaHuii

IIpouenypa wm3naHus pacloOpsSAUTENbHBIX JOKYMEHTOB B YCIOBHUSAX KOJIIETHAIBHOIO
ynpasineHusi. BapuanTel moanucanus mnportokosna. OdQopmieHHe BBIMMCKH W3 MPOTOKOJIA
KOJUIETMAJIbHOTO OpraHa yIpaBJICHUS.

Kommiekc  opraHn3alluOHHO-TEXHMUYECKUX  MEpONPHUATUH MO  OpraHu3alud U
IPOBE/ICHUIO COBELIaHNH, KOH(epeH1nit, coOpaHMii (fajee - coBeIlaHuil): BbIpabOTKa MOBECTKU
JTHS U OIpelelieHHe Kpyra IpenroyiaraéMblX YYaCTHHUKOB; O3HAKOMJIEHME C MOBECTKOW JHS
IperoiaraéMbIX yYYaCTHUKOB; BbIpaOOTKa perjaMeHTa COBEIIaHUs; MOATOTOBKAa MaTepHajoB,
HaMeYaeMbIX JJI pPAacCMOTPEHHsS Ha COBELIAaHWM (JOKJIajga, COAOKJIAaAa, CIPaBOYHO-
UH(POPMALIMOHHBIX MAaTepHajoB, MPOEKTa pEeIleHUs); OpraHu3alus pabdOThl CEKpeTapHara;
TEXHUYECKOe oOecleueHrne MPOBEACHHS COBEIMaHus (ayAuo- W BHJEoammaparypa ©u Jp.);
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JOKYMEHTHpOBaHHE padOThl coBewlaHus; oQopmieHHE JIOKYMEHTAJIbHBIX MAaTepualoB
COBEIIaHusl (M3TOTOBIIEHHUE MPOTOKOJA, UTOTOBBIX MAaTEPHANIOB, PA3MHOKECHHE U OOecTieueHue
MMU YYaCTHUKOB COBEIIAHMUS).

Tema 6. Cucrema cnpaBo4YHO-UH(GOPMANMOHHOM U AHAJTUTHYECKOH TIOKYMEHTALMHU

Hasnauenne wHQOPMAIIMOHHO-CIIPABOYHON ¥  aHAJUTHYECKOH JOKYMECHTAIIMH B
yopaBiieHYeckod  nesrenbHocTd.  Knmaccudukanus — MHQOPMALMOHHO-CIIPABOYHBIX U
AQHAINTUYECKUX JTOKYMEHTOB (110 HA3HAYEHUIO, 110 aJpecaTy U Jp. IpU3HaKaM). XapaKTepuCTHKa
OCHOBHBIX BH/IOB MH(OPMAIIMOHHO-CIIPABOYHBIX M AHAJIUTUYECKUX JIOKYMEHTOB (IOKJIaTHBIEC,
CiyeOHbIe, AHAIUTUYCCKUE, IOSCHUTEIbHBIC, OOBSCHUTEIBHBIC 3allMCKH, aKThl, CIPABKH,
MPEJIOKEHUS, IPEACTABICHUS).

[Ipouenypa TOATOTOBKH, COCTaBJICHHUS ¥ O(GOPMIICHUS 3amUCOK  (JIOKJIAQIHBIX,
CIIyKeOHBIX, 0OBSICHUTEIbHBIX, AHATMTUYECKHX), CIIPABOK, aKTOB, 3asBJICHUI, MpPEICTaBICHUH,
CIIMCKOB, IIEpEYHEN U JIp.

Tema 7. CoBpeMeHHOE /1€J10BO€ MHCHMO

JlenoBas (cmyxeOHas1) nepenucka. Pons 1 Ha3HaueHUE AeOBOM MEePENUCKU Kak CpeIcTBa
U crioco6a HHPOPMAIIMOHHOTO 0OOMEHA MEXKTy OpTaHaMH BIIACTH, OpPTraHU3alUsIMHU, TPaXKJIaHaAMHU.
Bunsl 10KyMEHTOB, COCTaBISIOLIUX TMEPENUCKY (IEJI0OBOE MHCHMO, Telerpamma (Tenekc),
tenedoHorpamma, (hakcorpamMma, 3JIEKTPOHHOE THCHMO), OCOOEHHOCTH WX HCIIOJIb30BAHUS B
YOpaBIeHYECKON ACSITETbHOCTH.

Krnaccudukanus nenoBeix muceM (1Mo cdepe MPUMEHESHHs, 110 Ha3HAYCHUIO, 10 MECTY B
uH(pOpMallMOHHOM oOMeHe u Ap. mpusHakam). CocTaB pEeKBU3UTOB JIEJIOBOTO MuchMa. brank
nenoBoro mucbMa. OOmme TpeOoBaHUS K O(GOPMIICHUIO JICTOBBIX IHCEM, OCOOCHHOCTH
opopMIIEHHS JENOBBIX THCEM OTIEIbHBIX PA3HOBUAHOCTEH (COMPOBOIUTENBHOE MHCHMO,
MKUCBMO-TIpOCch0a, 3ampoc, npeioxkKenrue, TpeboBanue, rapaHTUIMHOE U p. ).

CocraBiieHre TeKcTa J1eJ0BOro nucbma. KommnosunnoHHasi CTpyKTypa J1eJ10BOTO MUChMa,
S3bIK M CTHJIb J€JIOBOrO MUChMa. [ ITMCbMEHHBIN E€T0BOM ATUKET BEICHUS AEJIOBOM NEPENUCKHU.

OcoOeHHOCTH BeJIeHHsI SJIEKTPOHHON MEePETHUCKH.

Tema 8. CocTaBiieHue u opopMJIeHHE JOKYMEHTAIIUM 10 TUYHOMY COCTABY

JlokymeHTanuss 1O  JUYHOMY COCTaBy KaK TMOJCHUCTeMa  OpraHU3aIllMOHHO-
pacnopsIUTENIbHON JOKyMEHTaluu. 3aJauyd YIpaBJ€HUs, pellaeMble MPU MOMOLIM KaJpOBBIX
JIOKYMEHTOB  (TOKYMEHTHPOBAaHUE TPYJIOBBIX TpaBooTHOIIeHHI). CocTaB JOKYMEHTOB,
oopMIISIEMBIX B KaapoBOH ciykOe: MEepBUYHBIX, YUETHBIX, PACIOPSIAUTEIbHBIX, JIMYHBIX, 11O
COITMATbHOMY 00€CTICUEHHUIO.

[Topsmox odopmieHuss U coOCTaB JTOKYMEHTOB IpH MpHEME, YBOJIbHEHUH, NIEPEBOJE Ha
JIpyryio paboTy, MpEeAoCTaBICHHE OTIYCKa, OQOpMIIEHHWE TOOIIPEHUH, IUCIMILUIMHAPHBIX
B3BICKAHUH.

Tema 9. Opranusanusi 1 TEXHOJIOTusi pa0d0ThI C JOKYMEHTAMH

Texnonorun HOKYMEHTOOOOpOTa: co3JaHUE, 00pabdOTKa, XpPAaHEHHE W HCIOJIh30BAHHE
JIOKYMEHTOB B TEKYIIEH JeATEIIbHOCTH OpraHu3alluy, YUpeKICHUs, TpeanpusTis. Opranu3zaims
JIBUKEHHUS JOKYMEHTOB, MOCTYHAIOUIMX B YUPEXKJIEHHUE: SKCIEeTUIMOHHAs o0paboTka u
COPTUPOBKA JIOKYMEHTOB, IIPEIBAPUTEIBHOE PAaCCMOTPEHUE JIOKYMEHTOB, BKIIIOUYEHHUE
nokymeHToB B COJIO (ckaHMpoBaHHE JOKYMEHTOB, PETUCTpalMs M Jp.), PacCMOTpEHHE
JIOKYMEHTOB PYKOBOJICTBOM M BBIHECEHUE PE3OJIIOLINH, ITepeiada JOKYMEHTOB Ha MCIIOIIHEHNUE.

OpFaHI/ISaHI/ISI ABVXXCHUSA OTIIPABIISIEMBIX JOKYMCHTOB: IMOATOTOBKA MMPOCKTAa NTOKYMCHTA,
coracoBaHue (BU3MPOBAHME) TPOEKTAa C 3aUHTEPECOBAHHBIMU  MOJPA3ACICHUSAMU U
JTOJDKHOCTHBIMM ~ JIMLIAMH, JOpabOTKa MpOeKTa JOKYMEHTa, OQOpMJIEHHE JIOKyMEHTa,
HOJNMCAHUE W/UIIN YTBEpXKJIEHUE JIOKYMEHTa, BKIOYeHue oduumansHoro nokymenra B8 C3J10



(peructpanusi JOKyMEHTa, CKAaHUPOBaHUE U [p.), OTIpaBKa JOKyMEHTa ajJpecaraM, Iepenadya
JIOKYMEHTa Ha XpaHEHHUE.

Opranu3zanys ABMKEHUS BHYTPEHHUX JIOKYMEHTOB.

PernameHTanust JEATEIBHOCTH  CIIY>KOBI  JIENIOTNIPOM3BOACTBA HA BCEX YPOBHSX
ynpapneHus. [lonoxxenue o ciayx0Oe AenOnpoU3BOACTBA, MHCTPYKIHS MO JAEJIONPOU3BOJICTBY;
JOJDKHOCTHBIE MHCTPYKIUH, OpraHu3anus padounx mecT. COBpeMEHHBIE OpraHW3alMOHHBIC
dbopMbl CITyKOBI JIETTONPOU3BOACTBA. PernmameHTanus OCHOBHBIX 3amad W (ynkmuit JOVY.
Pa3znenenue tpyna Mexay noapasieneHUsIMU U UCTIOTHUTEISMHU.

[IpaBoBasi 6a3a 1eIONPOU3BOACTBA KaK COBOKYITHOCTh 3aKOHOB, HOPMATHBHO-IIPABOBBIX
aKTOB, OPraHM3ALMOHHBIX M METOJUWYECKUX JOKYMEHTOB, TI'OCYAApCTBEHHBIX CTaHIApTOB,
perJaMeHTUPYIOIINX

HNHcTpyknug 1O J€I0NpPOU3BOJACTBY — OCHOBHOM HOPMATHBHBIA AaKT OpraHU3aluu
JEJIONPOU3BOJACTBA. THUIMOBbIE W HWHIUBUAYaldbHbIEe HHCTpYKUMU. [lopsimok pa3paboTku,
coJiep)KaHue, MpaBuila yTBEPKACHUA U BHeapeHus. [lnaHupoBaHue, opraHu3anusi U METOAMKA
koHTposst coctostHus JIOY u oOecriedueHuss COXPAaHHOCTU JIOKYMEHTALIMU B YUYPEKICHUH U
CTPYKTYPHBIX Ttojipa3eneHusx. O0padoTka MOCTYMAMUX TOKyMEHTOB (010K-cxema padoThI ¢

BXOJALIMMH JOKyMeHTamu). OO0paboTka OTIpaBISeMbIX TOKYMEHTOB (OJIOK-cXxema
paboThl C UCXOASIIMMHU JOKyMEHTaMu). Perucrpanust ¥ KOHTPOJIb HCHOIHEHHSI JOKYMEHTOB.
KypHnan peructpanyyi BXOIAIIUX W HCXOAAIIUX JTOKYMEHTOB. TeXHOJOrus paboThl ¢
UCXOJIAIIMMHU TOKYMEHTaMU (MHUIIMATUBHBIMU U OTBETHBIMH).

Texnonoruueckoe oOecrieueHne KOHTPOJS HCHOJHEHHS IOKYMEHTOB, IOCTAaHOBKA Ha
KOHTpPOJIb, paboTa € KOHTPOJBHOM KapTOTEKOM Ha JOKYMEHThl M Ha YCTHBIE 3aJaHUs U
MOpYYEHHUsI PYKOBOJUTENS, MPOJUICHHE CPOKOB HCIIONHEHHUS, CHATHE C KOHTposs. Bumsl
KOHTPOJISL.

CucremaTu3zaiusi J10KyMEHTOB (COCTaBJI€HHE HOMEHKIATYphI en). DopMUpoBaHUE eI
10 KJIACCHU(PHUKAIMOHHBIM NpPU3HAKaM, TpeOOBaHUS K (OPMHUPOBAHUIO JieN, OOpPMIICHHE JIeT B
Mankax.

WNupopmanronHo-cupaBoyHast ~ pabora. KauectBeHHBIE u KOJINYECTBEHHBIE
XapaKTePUCTUKH JOKYMEHTOO00pOTa.

Opranuzanus JeJONPOM3BOJCTBA B OpraHax BJIAcTH. THIOBas WHCTPYKUUS 110
JIEIIONPOU3BOJICTBY B (heiepaabHBIX OPraHax UCIOTHUTEILHON BIACTH.

Tema 10. Opranuszanus 3JeKTPOHHOI0 JOKYMEHT0000poTa

OcobeHHocT  pabOThl C  AJIIEKTPOHHBIM JIOKYMEHTOM B TOCYJapCTBEHHOM U
MYHMIMIIAJIBHOM yIpaBieHud. HopMaTHBHO-IIPaBOBBIE aKThl U T'OCYJAapCTBEHHBIE CTaHIAPTHI,
perJaMeHTHPYIOIINE OpraHu3alli0  JIOKyMEHTOO00OpOoTa C 3JIEKTPOHHBIMH JOKYMEHTaMH.
IOpuanueckas 3HaYMMOCTBb D3JEKTPOHHOTO JAOKyMeHTa. Ha3HaueHue, BHUABI DIIEKTPOHHOMN
MOJIMKUCHU U UX UCIOJIb30BaHUE B TOCYAAPCTBEHHOM U MYHMIIMIIAJIbHOM yIPaBICHHUH.

[TonsiTHe cucTeMBbl 3MEKTPOHHOTO JokyMeHTooOopora (CDJ10), nHasznauenue COJ,
¢ynaxun CO/1. TpedoBanus k CO/I.

MeXBEeZJOMCTBEHHBIN 3JEKTPOHHBIH JTOKYMEHTO000poT. CucteMa MeXBEIOMCTBEHHOTO
AIIEKTPOHHOTO JA0KyMeHToobopora (MDJ10), nHaznauenme u ¢yHkuun MDOJIO, crtpykTypa
M3BJI0. Buasl nokymeHToB, nepecbuiaeMbix o M3J10. CTpyKTypa 3J€KTPOHHOTO COOOIICHUS
M3B/10.

Cucrema MeXBEIOMCTBEHHOTO AJIEKTPOHHOTO B3aumoeicTeus (CMOB). Pors CM3B B
peanu3anuu GyHKUUN 37eKTpOHHOTO npaButenberBa. Ctpyktypa CMOB. [Ipumenenne CMOB
IIPH IIPEIOCTaBICHUU TOCY1apCTBEHHOMU yciryru B MOLI.

HcnonszoBanne COJ1O nns aBTOMAaTH3aMM MAPUIPYTHBIX KapT ABHKEHUS AJIEKTPOHHBIX
nokymeHToB B opranuzanuu (Workflow). ApxuBHOe XpaHEHHE 3JIEKTPOHHBIX JIOKYMEHTOB B
opranuzaiuu. OcoOeHHOCTH Tepefauyd DJEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB Ha XpaHEHHE B
BEJJOMCTBEHHBIE U I'OCY1apCTBEHHBIC APXUBBI.



HOpMaTI/IBHO-HpaBOBI:Ie AKTbhl, OpPraHU3alMOHHBIC W MCETOJUYCCKHUEC OOKYMCHTHI,
TOCYHApCTBCHHBIC CTAHAAPTC, PCTIAMCHTUPYIOMIUX TCXHOJIOTUIO pa6OTbI C DJJICKTPOHHBIMU
JOKYMCHTAaMU B IroCyJJapCTBEHHOM U MYHHUIMIIAJIbHOM YITPABJICHHUU.

Tema 11. Opranusauusi XpaHeHusl JOKYMEHTOB U o0ecniedeHue X COXPAHHOCTH

CucremaTu3zanus 10KyMEHTOB KaKk OCHOBAa OpPraHU3allUM MX IOCIEAYIOLIEr0 XpaHEHUS.
Homenknartypa fenn opraHu3aly Kak cxeMa CUCTeMaTU3aliy J0KyMEeHTOB. Bkl HOMEHKIATyp
nen (TUNOBBbIE, MPUMEpPHbBIC, UHAUBUAYAJIbHBIC), TPUHIIUIIBI OCTPOCHUSI HOMEHKJIATYPhI JEII.
Cpox geiicTBusi HOMEHKJIATyphl neid. OCHOBHBIE 3Tambl pPa3pabOTKH HOMEHKIIATYphI el
opraam3anuu. [lopsaok odhopmiieHus, COTIaCOBAaHUS, YTBEPKICHUS U BEICHUS HOMEHKIATYPBI
nen. OdopMieHre UTOTOBOM 3aMKic B HOMEHKIaType Aell. KoppekTupoBka HOMEHKJIATYPbI Jed.

[Monstue «uenoy. [punnumner popmupoBanus aen. OcodbeHHOCTH GOPMUPOBAHUS B JEIIa
pa3MuYHbIX KaTreropuil JokymMeHTOB. [IpaBuia mOCTpoeHHsI 3arojioBKOB Jiel M HX
CUCTEMATHU3allMM B HOMEHKJIAaType aeil. OmpenencHue CpOKOB XPAHEHUS JOKYMEHTOB M JEIl.
Otmetka «OIIK». NMunekcauus npen. [loaroroBka gen i mepeayud B apXWB OpraHU3allMM.
[Tonsitue onucu nein. IlpaBuna cocraBnenus omnucei. OdopMieHHEe OMUCH JENl CTPYKTYPHOTO
nonpaszaenenus. HopmatuBHO-meTtoanueckue marepuanbl DenepanbHON apXUBHOU CITY>KOBI
Poccun mo odopmiienuro nen. OcHoBHbIE TpeOoBaHus K ¢GopmupoBaHuto aen. llomHoe wmm
yacTuyHoe oQopmileHHe el B 3aBHCHUMOCTH OT CpPOKOB XpaHeHus. Hymepauus nHCTOB.
3aBepiuTenbHas MOANMUCh. BHyTpeHHss onmck. OdopmiieHne 0O0JI0KKH 1T TIOCTOSIHHOTO U
BpeMeHHOTro xpaHeHus. OdopmiieHue aena: BHYTPEHHsS ONUCH Jela, JINCT-3aBepUTENb Jiefa,
o0noxka nena. CocTaBieHHe ONMCEN Ha Jefa, epeaBaeMble B apxuB opranuszanuu. [lopsiox
nepesayd JOKYMEHTOB U JIeT Ha apxXuBHOe XpaHeHHe. [lopsnok yHHUTOXKEHUs JOKYMEHTOB U
JIeJ C UCTEKIIMMU CPOKaAMH XPaHEHHUS.

XpaHeHue  JOKYMEHTOB B  CTPYKTYPHBIX  MOAPA3NENCHUSX  OpPTraHU3AIHH.
OTBETCTBEHHOCTh 3a COXPAHHOCTh JIOKYMEHTOB. 3aKOHOJATEJIbCTBO W HOPMATUBBI IO
00€eCrevYeHnI0 COXpPaHHOCTU JOKYMEHTOB. EMUHCTBO TpeOOBaHUM K XpaHEHHUIO JOKYMEHTOB B
nenornpou3BojicTse. [1opsa0K BbIIauu JOKYMEHTOB BO BPEMEHHOE MOJIB30BaHKE TIPU XPAaHEHUH B
CTPYKTYPHBIX MOJPA3ACICHUIX. XPaHEHUE U OpraHU3alMs J0CTyNa K JOKyMEHTaM B yCIOBUSAX
(YHKIIMOHUPOBAHUS aBTOMATHU3UPOBAHHBIX MH(GOPMAIIMOHHBIX cUCTeM. [loHsTHE «IKCcmepTH3a
LHEeHHOCTH». HOpMaTHUBHO-METOAUYECKNE M TEOPETHUUECKHE OCHOBBI MPOBENCHMS SKCHEPTU3BL.
TpeGoBaHusi K TPOBENECHUIO DKCIEPTU3BI IIEHHOCTU JOKYMEHTOB B «OCHOBHBIX MpaBHIIaxX
paboThl BEIOMCTBEHHBIX apxuBOB». OpraHuzais -HKCIEPTU3bl I[IEHHOCTH JOKYMEHTOB,
HeHTpaJdbHbIX AKcrepTHbIX Komuccuil (IIOK) u skcneptpix xommccnit (9K) yupexneHus.
[IpaBa u (hyHKIMK KOMHCCHIA, OpraHHM3aIis UX padOThl U JOKYMEHTHPOBAaHUE ACSITEIbHOCTH.
DTarnbl TPOBEACHUS IKCIIEPTU3BI IIEHHOCTH TIOKYMEHTOB. OdopmiieHe pe3ybTaTOB AKCIIEPTU3BI
LEHHOCTH JIOKYMEHTOB.

[lepenaya nen B apxuB opraHu3anu (Be1oMCTBa). YHUDUKAIMSA TpeOOBaHUM K JenaM,
caaBaeMbiM B apxuB. B3aumoneiictBue cmyx6 JIOY U BeJOMCTBEHHOTO apXuBa MpHU
(GhOpMHUPOBAHUH OCHOBHI JIJISl TOCJIETYIONIETO XPAHEHHS M UCTIOJIB30BAHUS JIOKYMEHTOB.

Tema 12. /les1onpou3BOACTBO M0 YCTHBIM U NMHCBMEHHBIM 00pallleHUsIM I'PAXKAaH B
OPraHM3auMIo

OcHOBHBIE BHUIBI OOpaIICHW: TMPEIIOKEHHEe, 3asBICHUS, XKajloba, XOJaTaicCTBO,
netunysa. HopmaTuBHBIE JOKYMEHTBI, pErylupylomue padoTy ¢ oOpalleHUsS MU Tpa)aH.
Jlvunenii mpuéMm TrpakmaH B opraHuzanuu. Bumel oOpameHMid TpakaaH: TPEIIOKECHHS,
3asBieHUs, KanoObl. OpraHuzanuss padOThl C THCHbMEHHBIMH OOpAIlEHUSMHU TpakJaH:
perucTpanusi, KOHTPOJIb, OTBETHl (CPOKHM OTBETOB), aHANW3 OOpaIICHWH TpaxaaH, CpPOK
xpaHeHus. HampaBnenue mno moaBegoMcTBeHHOCTH. OOKanoBaHWE TpakJaHAMH OTBETOB,
MOJIYYEHHBIX OT OPTaHHU3AIUH.



dopmamu, OTpaXKAOIMMH pe3yabTaT (HOPMUPOBAHHUS KOMIETEHIIUI Ha ypOBHE JaHHOM
JUCLHUIUIMHBL (ITOKa3aTeneM c()OpMUPOBAHHOCTH KOMIIETEHLMH) B COOTBETCTBUM C 3TalaMu
OCBOCHMS KOMIIETCHLIUN ABJISIIOTCS — 3a4eT.

OT®/Td/TpynoBsie AeHCTBHS

Kox srana ocBoeHus
KOMIIETEHIIUA

PesynbraTel 00y4yeHus

OOmue ymeHus
KaTeropui u
JIOJDKHOCTER
ciyx06b1)/
yMeHUs

BCEX
rpynn
IPaXXAaHCKOU
KOMMYHHUKATUBHBIE

(mmst

VK-4.3
Croco6HOCTh
JIETIOBYIO TIEPETTUCKY .

BCCTH

HA YPOBHE 3HAHUM:

- MPOAYIMPOBAHUEC CBSI3HEBIX, MPaBUIBHO
MMOCTPOCHHBIX ~ MOHOJIOTHYECKUX  TEKCTOB B
COOTBETCTBUU c KOMMYHHUKATUBHBIMU
HAMEPCHUSIMU TOBOPSILETO U CUTyalueH OOIICHHS;
- YCTaHOBJIGHHE pEYCBOTO KOHTaKTa, OOMEH
nHpOpManneH;

- JIEKCMYECKHE W TIpaMMaTHYEeCKHE HOPMBI B
00BeMe HEOOXOTUMOM TS PabOTHI ¢ JOKyMEHTAMH
M OCYIIECTBICHNS KOMMYHHKAIIHT;

HA YPOBHE YMEHHI:

- CIENOBaTh OCHOBHBIM HOpMaM, IIPUHATBIM B
JICIOBOM OOIIIEHUH Ha FOCYJapCTBEHHOM SI3bIKE,;

- aHHOTHpOBaTb M  pedepupoBaTh  TEKCTH
npodeccroHalIbHOI HanpaBIIEHHOCTH, BBICTYNATh C|
JIOKJIaJlaMy, [PpUHUMAaTh ydacTUe B JUCKYCCHUSX,
KOPPEKTHO  3aloJIHATh  OQUIHMaNbHBIe  OJaHKH,
3aIl0JHUTD aHKeTy, Hanucath CV, coCcTaBUTh TMIHOE
U JEJI0BOE IUCHMO.

HA YPOBHE HABBIKOB:
- AHAJUTUYECKOTO  MBIIIICHUS
KOMMYHUKATHBHBIX CUTYallUH;

- BBIpQXKEHHUS CBOMX MbICIEH M MHEHHUH B
MEXJIMYHOCTHOM, IEJIOBOM OOLICHHHM B YCTHOW M
HNUCbMEHHOH Gopmax;

- odopmieHHS pPEUYEBBIX  BBICKAa3bIBAaHHH B
COOTBETCTBUH c rpaMMaTHYECKUMU u
JIEKCUYECKUMH HOPMAaMU YCTHOW M IUCbMEHHOMU
pedn;

- paboThl ¢ MHOOPMAIIMOHHBIMA UCTOYHUKAMU KaK
B YCTHOW, TaK U B MIUCBMEHHOH popMax.

Ipyu  OLICHKE

0a30BBIM
ymeHusiM/
3HAHUAM U
obnactu

TpeOoBaHUS K
3HaHUAM "
TpeOOBaHUSA K
YMEHHSIM B
WHPOPMAITMOHHO-
KOMMYHHUKAIMOHHBIX
TEXHOJIOTUil

OIIK-4.2

CrocoOHOCTE
HCTIONB30BaTh B TIPOIIECCE
KOMMYHUKaLUH
HHPOPMALMOHHBIE
TEXHOJIOTUU U
CHeIMAIbHBIE CPEICTBA

Ha ypOBHE 3HAHWH:

- MH(OpPMALMOHHbIE TEXHOJOTMH U CIEHUaJIbHBIC
CPE/ACTBA, NPUMEHSEMBbIE Ui  OCYIIECTBICHHS
KOMMYHUKaILUH;

- (opmbl [ENOBBIX JIOKYMEHTOB, CIIOCOOBI HX
oopmIICHHSI.

Ha YPOBHE YMEHMIA:
- IUIAaHUPOBAaThb U IIPOBOJUTH JEJIOBYK) BCTpEUY)

(mybnmuHOE  BBICTYIUIEHHE) Ha  PYCCKOM 1
HWHOCTPAaHHOM SI3BIKAX;
- HCIONB30BATh  BO3MOXKHOCTH  JIOKaJbHOH ||

rI100aJIbHONW KOMIIBIOTEPHOM CeTH Ul OpraHu3aliy
KOMMYHUKAIHH;

- orOupath ¢opMmy, coxepxkanue u odopMIcHHUE
JITIOBOTO JIOKYMEHTA.

Ha YPOBHE HAaBBIKOB:
- BBIp@)KEHHE M OHMMaHHe HH()OPMAIMK U pa3HbIX
KOMMYHUKATHBHBIX HaMEPEHUi, XapaKTEePHBIX Ui
IpodeCCHOHAIBHO-/1EJIOBO Chephl NeSITENEHOCTH;
- UCTIOJB30BaHMU WHPOPMAINOHHO-aHATNTHIECKUX
TEXHOJIOTHi1 B IpOoLIecce KOMMYHHUKALMH.




4.3. OueHoYHbIE CPEACTBA ISl TPOMEKYTOUHOM aTTECTALIUH.
[Toka3arenu ¥ KpUTEPUH OILICHUBAHUS KOMIIETCHIIMH C yU4eTOM 3Tana ux (opMHpOBaHUS

Kon HaunMmeHoBaHNe KOMIIETEHIIUHU Koxg »rtanma ocBoenus | HamMeHoBaHMe  3Tama  OCBOEHHSA
KOMIICTCHIIUHU KOMIICTCHIIUU KOMITICTCHIIUH
OIIK-4 CmocobnocTh  ocymectBisATs | OITK-4.2 OIIK-4.2
JIEJI0BOE 0011IeHHE u CrocoOHOCTh HCIIONB30BaTh
Iy ONTUIHBIE BBICTYTUICHHS, mporecce KOMMYHUKAITHHA
BECTH IIEPETOBOPEI, COBEIIAHMS, WHPOPMALMOHHBIE TEXHOJOTHH |
OCYIIIECTBIATh JIEIIOBY IO CIeHaTbHBIE CPEACTBA

NEepenrMcKy U NOOoAACPKUBATDH
OJICKTPOHHBIC KOMMYHHWKAIIUN

YK OC-4 Cnocobnocts  ocymectBiiath | YK-4.3 CnocoOHOCTh MPOBECTH  JIETIOBYIO
JICTIOBYI0 ~ KOMMYHHUKAI[HIO B BCTpeuy (MyOnMYHOE BBICTYIUICHHE)
YCTHOW M MUCBMEHHOU (opmax Ha UHOCTPAHHOM SI3BIKE.

Ha TOCYHAapCTBEHHOM (BIX) H
HHOCTPAHHOM (BIX) sI3BIKE (aX)

DTaIl 0CBOCHUS KOMIICTCHIINHI Iloxasarens oneHUBaHUS KpI/ITepI/Iﬁ OLCHHNBAHUA

OIIK-4.2 YMmenune mnpuMmeHsATh mpu padore B | [IpomemMoHCTpHpOBaHO 3HaHUE
KOJUIEKTMBE M C OOpalleHUs MU | 3JEKTPOHHBIX PECYpPCOB M IOPTAJIOB,
rpakJaH »JICKTPOHHBIE CEPBUCHl M | JAIOIUX  BO3MOXKHOCTH  CBSI3H €
creluaibHble CPEICTBA rpaxkJaHaMu, OpraHu3aIUsIMU B
IpoIiecce BBIMOJHEHUS JOIKHOCTHBIX
o0s3aHHOCTEH, yMeHHe paboTaTh ¢
caiTamu, NEKTPOHHON TOYTOM

YK-4.3 CamocrosiTensHO ~ miiaHupyer W | He wucnbITbiBaeT  3aTpylnHEHUE B
MPOBOJIHUT JIETIOBYIO BCTpEYy | BBIOOpPE SI3BIKOBBIX CPEICTB
(myOnmudHOE  BBICTYIUICHHC) Ha | Peus rpamoTHas1, cBOOOAHAS
MHOCTPaHHOM SI3BIKE Cmpnut  cobecelHMKa — aJeKBaTHO
JeMoHcTpHpyeT cBOOOAHOE BIafCHHE | pearupyeT Ha ero apryMeHTaLHUIo
crienupUIecKOi Jekcukoii, | He nomyckaer pe4eBBIX OIIMOOK

pacmpocTpaHeHHOM B 1enoBoif chepe | Bmageer cnemmduyeckoit JIeKCHKOH,
JleMOHCTpHpYET 3HAaHHE JEJIOBOTO | pacmpocTpaHEHHOI B [e0BOi chepe
9THKETAa CTPaHbl KOHTPAreHTa

NupopmaniionHble  TEXHOJOTMHM,  MpPOrpaMMHOE  OOecliedeHHe,  MaTepHalbHO-
TEeXHUYecKas 0a3a, OIICHOYHBIE CpPEJCTBAa, HEOOXOAUMBbIE M OCBOCHMS JUCLHUIUIMHBL,
aJanTUpoBaHbl s OOyyarolUMXcsd HWHBAJIUAOB U OO0yyaromMxcs C OrpaHUYEHHBIMU
BO3MO>KHOCTSIMH 37J0POBBS.
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