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1. NACHIOPT ®OHJAA OINEHOYHBIX CPEACTB

1.1. Ilepeyenb KoOMIeTeHUHI, (pOpMHPYeMBbIX B IpoLecce OCBOCHHS
OCHOBHOI1 00pa30BaTe/IbHON NPOrpaMMbI

ITpouecc ocBoeHUs AMCLMILIMHBI HAIPABIEH Ha OBJAJCHHE CIEAYIOLUMU
KOMITETEHLIUSIMHU:

YHuBEpCATbHON KOMIIETEHIUU:

VYK-1 — cnocobGeH oCylecTBIATh MOUCK, KPUTUYECKUI aHAIU3 M CHUHTE3
uH(pOpMaIUK, IPUMEHATh CUCTEMHBIN MOAXO0/ I PEILICHUS IOCTABICHHBIX 3a/1a4

1.2. JTansl GpopMUPOBAHHMS KOMIIECTEHIHI W CPEACTBA OLCHUBAHMS
YPOBHS UX ¢OPMHPOBAHHOCTH

Jransbl GopMHPOBAHMA KOMIIETeHM KoMmnerenuuun KoHTpo/1IbHO-01leHOYHBbIE
cpencrsa / cnocod
OLICHUBAHMSHA
Tema 1. JIokyMeHT U criocoObI YK-1 BrinosiHeHHE IpakTUYECKUX
JOKYMEHTUPOBAHHUS 3aJIaHMM, YCTHBIN OIIPOC
Tema 2. HopmatuBHo-MeTonudeckas 6aza | YK-1 BrinosiHeHHE TpaKTUYECKUX
COBPEMEHHOI'0O JIE€JI0IPOU3BOICTBA 3aJIaHMM, YCTHBIN OIIPOC
Tema 3. PekBU3UTHI TOKYMEHTOB VK-1 BrimmonHenue npakTMYecKux
3aJIaHMM, YCTHBIN OIIPOC
Tema 4. OOuue npaBuiIa COCTaBICHUS U YK-1 BrlinonHeHne npakTU4eCKuX
o opMIIeHHS TOKYMEHTOB 3aJIaHHM, YCTHBIN OIIPOC
Tema 5. ITopsaok cocraBieHus U YK-1 BrlinonHeHne nNpakTU4ECKUX
o opMIIEHHS OpraHNU3alMOHHO-TIPABOBBIX 3aJIaHHM, YCTHBIN OITPOC
JIOKYMEHTOB
Tema 6. I[lopsinok cocraBiieHus U YK-1 BrlinonHeHne npakTUH4eCKuX
o opMIIEHUS PaCcTIOPSIAUTENbHBIX 3aJIaHHM, YCTHBIN OITPOC
JIOKYMEHTOB
Tewma 7. [IpaBuia cocraBieHus YK-1 BrlInonHeHne npakTH4ecCKux
CHPaBOYHO-UH(POPMALIMOHHBIX 3a/1aHUM, YCTHBIN OIIPOC
JTOKYMEHTOB
IIpomekyTOUHas arTecTanus YK-1 KontposnbHast pabota
Hrorosas arrecranus YK-1 3aueT (yCTHBIN)

1.3. Onucanue nokaszareyeil GOpMUPOBAHNS KOMIIETEHIIH

Kox komnereHunu IlnanupyeMsble pe3yabTaThl 00y4eHHs (IIOKA3aTeH)

YK-1 3HATh: MEXaHMU3Mbl M METOJMKM IIOMCKA, aHalM3a U CHHTE3a
nH(popManuy, BKIIOYAIOUIME CHUCTEMHBI  MOAXO0J B 00JacTH
o0Opa3oBaHuS;

yMeTh: aHaJIM3UPOBaTh 3a/lady, BBIIEIATh €€ 0a30Bble COCTaBISIOLINE,
OCYILIECTBJIAThH JEKOMITO3UIIMIO 33]1a4H;

BJIQ/IeTh: METOJaMH yCTAaHOBJICHHS] TIPUYWHHO-CJICICTBEHHBIX CBS3EH U
onpeeaeHus

HauboJsee 3HAaUMMBbIX CPEeIU HUX.




1.4. Kpurepyu OUEeHMBAHHUS KOMIIETEHIMA HAa Pa3HbLIX 3Tanax HX
¢popmupoBanus

Kpurtepun oneHnBaHus y4eOHBIX JOCTHKEHHI CTYAEHTOB
04HO# opMBbI 00yUeHUA

Bup Texkyuieii yae6Hoi padoThl Koawsecrso
0aJ1110B
4 cemecTp
PaboTta Ha MpaKTHYECKUX 3aHATHUSIX 55
KontponbHas pabota 15
3auet 30
Hroro 3a cemectp: 100
Bcero 3a rog 100

Kpurtepun onennBaHust yueOHbIX JOCTHKEHHI CTYAEHTOB
3204HOH (POPMBI 00yUeHUS

Bup Texkyuieii yueOHoi padoTbl Kosmecrso
0aj10B
4 Tpumectp
PaboTa Ha MPaKTHYECKUX 3aHATHIX 45
KonTponbHas padbota 15
3ayer 40
Wroro 3a TpumecTp: 85
Bcero 3a rog 100

HaxonureabHas cucreMa oneHuBanud no 100-0abH0M mKaJje

Yeroipexoa- 100- BykBennas mkana, coorsercrsyomas 100- Cucrema
JIbHasl cHCTeMa | 0a/llIbHast 0aJUIbHOI HIKAJIe OLleHUBAHMS
OLICHUBAHUS KA1 3a4eTa

IK3aMeHa
OTinyHO 90-100 A — OTIMYHO — TEOPETUYECKOE COJep’KaHuE

Kypca OCBOCHO IOJHOCTBbIO, 0e3 MpoOenos;
HE0OXOUMBbIE MPAKTUUYECKUE HABBIKU PadOTHI C
OCBOGHHBIM MaTepuaioMm chopMHpOBaHBI, Bce
MPEeIyCMOTPEHHBIE  MPOTpaMMON  OOydYeHHS
y4eOHbIe 3aJaHusl BBIMIOJNHEHBI, KayeCTBO WX
BBITIOJTHEHUS OLEHEHO YUCIIOM 0aioB, OJU3KUM
K MaKCHMaJIbHOMY

Xoporto 83-89 B -~ oueHp Xopomo — TEOPETUYECKOE
coJiepKaHHEe Kypca OCBOEHO IIOJIHOCTBIO, 0e3
po0enoB; He0OXOIMMBbIC TTPAKTUYECKUE HABBIKU
paboThI ¢ OCBOEHHBIM MAaTEpUAIOM B OCHOBHOM

cOopMHUPOBAHBI; BCE IpeayCMOTPEHHBIE
nporpaMMmoil  oOydeHust y4yeOHbIe  3aJaHHS
BBITTOJTHEHBI, Ka4ecTBO BBITTOJTHEHUS

OOJIBIIMHCTBA M3 HUX OIEHEHO YHCIOM OajjoB,




OJM3KUM K MaKCUMAJIbHOMY

Xoporio

75-82

C — Xopomo — TeOpeTUYecKoe COJepKaHHe
Kypca  OCBOGHO  IIOJHOCTBIO;  HEKOTOpbIE
MPAKTUYECKHE HABBIKU pPabOThl C OCBOCHHBIM
MaTtepuaioM c(OpMUPOBaHBl  HEIOCTATOYHO;
BCE MpPEIyCMOTPEHHbIE MPOrpaMMoOi 00y4YeHHs
yueOHbIE  3aJaHUsl  BBINOJHEHBI, KAdyeCTBO
BBITIOJTHEHUSI HU OJIHOTO W3 HUX HE OIICHEHO
MUHHMAJIbHBIM YHCJIOM OaJlJIOB, HEKOTOpbIC
BU/IbI 33JIaHUH BBINIOJIHEHBI C OIIMOKaMHU

YnosnerBo-
PUTEIBHO

63-74

D - yZ#OBIETBOPUTENBHO — TEOPETHUECKOE
COJIepKAHUE JUCUUIUIMHBI OCBOCHO YacTUYHO,
HO  mpoOenbl  HE HOCAT  CYIIECTBEHHOI'O
XapakTepa; HE00XO0/IUMBbIE paKTUYECKHE
HaBbIKH pa6OTI)I C OCBOCHHBIM  MaTcpHaJIOM
B OCHOBHOM  C(OpPMHUPOBaHbI;  OOJBIIMHCTBO
IPEIyCMOTPEHHBIX  MIpPOrpaMMoi  O0y4YeHHs
y4eOHbIX 3aJJaHU{  BBIIIOJHEHO, HEKOTOpbIE
13 BBIITOJIHCHHBIX 38,I(21HHI71, COACpIKAT OILINOKHU

Y noBieTBO-
PUTENBHO

50-62

E — nmocpeactBeHHO —  TEOpETHYECKOE
COJlep’)KaHWE  Kypca  OCBOEHO  YaCTUYHO;
HEKOTOpble IPAKTUUYECKUE HABBIKM PabOThI
HEe chOpMUPOBAHBI, MHOTHE TPEAYCMOTPEHHBIC
nporpaMMoil  oOydeHuss y4deOHble 3aJaHus
HE BBIIOJIHEHBI JIMOO KayeCcTBO BBIIOJHEHUS
HEKOTOPBIX M3 HUX OLIEHEHO YHUCIIOM OaljoB,
OJIM3KUM K MUHUMAJIbHOMY

3aureHo

Heynosnerso-
PUTENBHO

21-49

FX — HeyZOBIETBOPUTENBHO — TEOPETUUYECKOE
CoJlep’)KaHWE  Kypca  OCBOEHO  YaCTHUYHO;
HEOOXO/IMMBbIE TPAKTUYECKHUE HABBIKM PabOTHI
He c(hOPMHUPOBAHEI; OOJBIITUHCTBO
IOPEIYyCMOTPEHHBIX  IPOrpaMMoil  o0ydeHus
y4eOHBIX  3aJaHUN  HE BBIIOJIHEHO  JHU0O
KAaueCTBO MX BBIIIOJHEHUS OLEHEHO YHCIOM
0auioB, ONM3KMM K MUHUMaJbHOMY; IpHU
JIOTIOJTHUTEIIBHOM CaMOCTOSITENIbHON paboTe Haj
MaTepuajioM Kypca BO3MOXHO TIOBBIIIEHHE
Ka4yecTBa BBIIOJHEHMs YUEOHBIX 3a1aHUI

Heynosnerso-
PUTENBHO

0-20

F — HeylnoBIETBOPUTENBHO — TEOPETHUECKOE
CoJiepXKaHue Kypca He OCBOECHO; HEOOXOIUMbIe
MIPaKTUYECKHE HaBBIKU paboThI
He chopMUPOBaHBI; BCE BBHIMOJHEHHbIE YUeOHBIE
3a/1aHUs cozepxar rpyobie OLINOKH,
JIOTIOJTHUTEIbHAS CaMOCTOsITeIbHAs paboTa Haj
MaTepuajoM Kypca He MPUBEAET K KaKOMY-THO0
3HAYMMOMY IOBBIIIEHUIO Ka4€CTBA BBIMOJIHEHUS
y4eOHBIX 3aJaHUI

He 3auteno




2. KOHTPOJIBHO-OIIEHOYHBIE CPEJICTBA
2.1. OueHo4HbIE CPEACTBA TEKYUIEr0 KOHTPOJIS (THIIOBbIE)

BonpocsI /151 yCTHOT0 onpoca:

[ToHsATHE «IOKYMEHT» U €T0 (PYHKITUH.

Bupl 1 pa3HOBUIHOCTH TJOKYMEHTOB.

CBoiicTBa U MPU3HAKYU IOKYMEHTA.

Crioco0b! JOKYMEHTHUPOBAHUS.

Krnaccudukanus TOKyMEHTOB U CHCTEM JIOKYMEHTAIIHH.
YHuuUuupoBaHHas cuctemMa JOKYMEHTAIUH.

CocTaB peKBH3UTOB JIOKyMEHTA.

Bupl opraHu3anioHHO-IIPAaBOBBIX TOKYMEHTOB, MX Ha3HAuUCHHE.

. Bugpl pacniopsauTenbHBIX JOKYMEHTOB, UX Ha3HAYCHUE.

10 Bupl H”HPOPMALIMOHHO-CITPABOYHBIX JOKYMEHTOB, UX Ha3HAYCHHUE.

000 N QLA L

Bomnpocs! AJ1s1 NpoBeeHUsI KOHTPOJIbHOM PadoThI:

1. CocraButh u 0hOPMUTH CPEACTBAMH TEKCTOBOTO mpoiieccopa MS Word
MpUKa3 10 OCHOBHOM JAESATEIbHOCTH OpraHU3aluK, IPOKOMMEHTUPOBATD.

2. CoctaButh U 0OPMUTH CPEACTBAMH TEKCTOBOTO Mpoieccopa MS Word
MpHUKa3 MO JUYHOMY COCTaBy (IIpHEM Ha paboTy), IPOKOMMEHTHUPOBATb.

3. CoctaBuTh U 0POPMUTH CPEICTBAMU TEKCTOBOTO mporeccopa MS Word
pacropsiKeHue, MPOKOMMEHTHPOBATb.

4. CocraBuTh 1 0()OPMUTH CPEACTBAMH TEKCTOBOTO Iporieccopa MS Word
pacropsiKeHue, MPOKOMMEHTHUPOBATb.

5. CoctaButh 1 0OPMUTH CPEACTBAMH TEKCTOBOTO mporeccopa MS Word
POTOKOJI, TPOKOMMEHTUPOBATD.

6. CocTtaBuTh U 0OPMUTH CPEACTBAMH TEKCTOBOTO mporeccopa MS Word
aKT, MIPOKOMMEHTUPOBATb.

7. CocraBuTh 1 0()OPMUTH CPEACTBAMH TEKCTOBOTO Iporieccopa MS Word
JIOKJIQJTHYIO 3aIMCKY, MPOKOMMEHTHUPOBATb.

8. CoctaBuTh U 0POPMHUTH CpEICTBAMU TEKCTOBOTO mporieccopa MS Word
00BSICHUTETLHYO 3aIMCKY, MPOKOMMEHTUPOBATb.

9. CocraButb 1 0(hOPMUTH 3asBJIEHHUE, TPOKOMMEHTUPOBATb.

10. CoctaButh 1 0hOPMUTH CPEACTBAMH TEKCTOBOTO mpoiieccopa MS Word
XapaKTePUCTUKY-PEKOMEH/IAlUI0 HAa PaOOTHHUKA, MPOKOMMEHTHUPOBATb.

11. CocraButh u odopmMuTh aBTOOMOTpadUi0, HEOOXOMAUMYIO  JIS
o(opMIIeHHs JOKYMEHTOB IPHU MOCTYIJIEHUU Ha paboTy.

12. CoctaButh 1 0POPMUTH CpeICTBAMH TEKCTOBOTO Tpoiteccopa MS Word
pestome, HeoOxoaumoe st oopmiIeHHS TOKYMEHTOB TpPHU TOCTYIJICHUW Ha
pabory.



2.2. OueHoYHBbIE CPeCTBA /JIsl IPOMEKYTOYHOM aTTecTAlUM (3a4eT)

1. [ToHsiTHE «AOKYMEHT» U €r0 (PYHKIIHH.

2. CBOMCTBA U MPU3HAKH IOKYMEHTOB.

3. CriocoOslI U CpesICTBA TOKYMEHTHPOBAHHUS.

4. Knaccudukamusi TOKyMEHTOB

5. CucreMbl TOKyMEHTaLUU.

6. 3aKOHOJATENbHbIE AaKThl W TOCYJAapCTBEHHBIE CTaHAApPTHl B 00JACTH
JOKYMEHTUPOBAHMS YIIPABICHUYECKOU EATEIbHOCTH.

7. HopMaTUBHO-IIPABOBBIE AaKThl M METOAMYECKHE JOKYMEHTBI OPIaHOB
UCIIOJHUTENIHOM BJIacTU B 00JacTM JOKYMEHTHUPOBAHUS YIPABICHYECKOU
NEATEIbHOCTH.

8. JIokanmpHble ~ HOpPMATHBHBIE  aKThl ~ OpraHM3alMud B 00JacTH
JeJI0NPOU3BOICTRA.

9. IlonsiTe «pPEKBU3UT JAOKyMEHTa». I[lOCTOSSHHBIE H TNEpPEMEHHBIE
PEKBU3UTHI.

10. [IpaBuna opopMiIeHHs] peKBU3UTOB IOKYMEHTA.

11. Ocobennoctu opuIMaTBLHO-AEIOBOTO CTUIIS JOKYMEHTA.

12. O6uienpuHsThHIE CTUIIEBBIE 0OOPOTHI.

13. YnoTpebieHnne nponucHbIX U CTPOYHBIX OYKB.

14. lonyctuMble 1 Haubosee ynorpedisieMble COKpaIlleHusl.

15. TpeboBanust kK 0POPMICHUIO PEKBU3UTOB JTOKYMEHTOB.

16. brianku TOKYMEHTOB U TIOPSAIOK UX 0(hOPMIICHHUS.

17. Opranu3allMOHHO-TIPABOBBIE JOKYMEHTBl OpraHU3allMd, WX LEJIH U
3aJ1ayyl CO3JaHMs.

18. JIOKyMEHTBI,  PEryJHpPYIOLUIUME  JNESATEIbHOCTh  OpraHu3allud U
CTPYKTYPHOTO MOJPA3ACIICHHUS.

19. JIokyMeHTBI, perylIupyOIMMe AEATEIbHOCTh COTPYIHUKOB. Y CTaB, pOJb
yCTaBa B JEATEIbHOCTH OPraHU3aluu.

20. [lonoxenue 00  opraHu3aluy, TMOJOKEHHE O  CTPYKTYPHBIX
NO/Ipa3/IeTICHUSX.

21. JIoroBop: BUAbI U HA3HAYECHHUE.

22. TpynoBoe cornamieHue.

23. llITaTHOE pacnucaHue U IO>KHOCTHASI MHCTPYKITUSL.

24. Ilenu 1 33244 U3AAHUS PACIIOPSAUTENIBHBIX TOKYMEHTOB.

25. JIOKyMEHTBI, H34aBAa€MblE Ha OCHOBE KOJUIETMAJIBHOIO IPUHATHUSA
pemenus. [locraHOBIEHUS U pELLICHNUS.

26. JIOKyMEHTBI, W3/1aBa€Mble HAa OCHOBE E€IWHOJIMYHOTO MPHUHATHUSA
pemienus. IIprka3 1o OCHOBHOM [EATEIBHOCTH M BBINMCKA M3 IpHKa3a [0
OCHOBHOM JI€STEJILHOCTH.

277. PacniopsikeHue.

28. IIpOTOKOJ ¥ BBIKMCKA U3 IPOTOKOJIA.

29. Ciy:)xeOHbIE OKYMEHTBI, oOecrieunBaronme HH(QpOpMamoHHbIA 0OMEH
MEXIY CTPYKTYPHBIMH IOJPa3AEICHUSAMU U OPraHU3alUsIMH.

30. CnpaBku. OCHOBHBIE PEKBU3UTHI CIIPABOK.



31. AKThI ¥ TpeOOBaHUS K UX 0(YOPMIICHUIO.
32. Jloximagabsie U OObSICHUTEIIBHEIC 3aIMMCKH.

33. OcHOBHBIE TpeOOBaHMSI K COCTaBICHHIO U O(OPMIICHUIO J1E€JIOBBIX
TTUCEM.

34. Ocobernnoctd  odopmiieHHS  JOKYMEHTOB  MEpelaBaeMbIX IO
AJIEKTPOHHOM ITOYTE.



