


1. HACITIOPT ®OHJA OLIEHOYHBIX CPEACTB

1.1. Ilepeyenpr kommeTeHUUii, GopmMHupyeMbIX B Mpolecce OCBOEHUS
OCHOBHOM 00pa30BaTeJbHON MPOrPaMMbI

[Ipoiiecc 0cBOEHHUS MUCUUIUIMHBI HANpPABICH HA OBJIAJICHUE CIEAYIOIUMU
KOMITETEHIIUSIMHU:

OO1IEeKyIbTYPHBIX KOMIETEHIUHI:

OIIK-1 — cmocobeH ocymecTBIsITh MPOPECCHOHATBHYIO NEATeILHOCTh B
COOTBETCTBHMHM C HOPMATHBHBIMU IPABOBBIMH akTaMu B cepe oOpazoBaHHs H
HOpMaMu PO eCCHOHATBHON ITHKH;

OIIK-2 — cnocobeH ywyacTBOBaTb B  pa3padOTKE OCHOBHBIX H
JIOTIOJTHUTEIBHBIX 00pa30BaTeNbHBIX MPOTpaMM, pa3padaTbiBaTh OTACIbHBIC HUX
KOMIIOHEHTHI (B TOM  4YHCJI€ C  HCIOJb30BaHHEM  HH()OPMAIIMOHHO-
KOMMYHUKAIIHOHHBIX TEXHOJIOTH).

1.2. Jransl GpopMUPOBAHMS KOMIETEHIHI W CPEACTBA OLCHUBAHMS
YPOBHS UX ¢ OPMHPOBAHHOCTH

Jranbl GOopMHUPOBAHUA KOMIIETEHN I Komnerennun KoHTpO/ILHO-011eHOYHbIE
cpeacTBa / cnocod
OLICHUBAHMSA
Tema 1. JIokyMeHT 1 criocoOBbl OIIK-1, OIIK-2 BelnnonHeHne npakTU4eCKuX
JIOKYMEHTUPOBAHUS 3aJIaHUM, YCTHBIA OIIPOC
Tema 2. HopmatuBHo-meTonuyeckas 6aza | OIIK-1, OIIK-2 BrinosHeHne npakTU4ecKux
COBPEMEHHOTI'0O JIEJI0IPOU3BOJICTBA 3aJIaHHUM, YCTHBIA OIIPOC
Tema 3. PekBU3UTHI JOKYMEHTOB OIIK-1, OIIK-2 BelnonHeHNE NPaKTUYECKUX
3aJIaHHUM, YCTHBIA OIIPOC
Tema 4. OOuue npaBuiIa COCTaBICHUS U OIIK-1, OIIK-2 BelnonHeHNE MPAKTUYECKUX
0o opMIIeHHS TOKYMEHTOB 3aJIaHUM, YCTHBIA OIIPOC
Tema 5. ITopsaok cocraBieHus U OIIK-1, OIIK-2 BelnonHeHne NPakKTUYECKUX
o opMIIeHHSs OpraHNU3aMOHHO-TIPABOBBIX 3aJJaHuH, YCTHBIN OIpocC
JIOKYMEHTOB
Tema 6. [Topsiiok cocTaBiieHus 1 OIIK-1, OIIK-2 BrinosiHeHNE TpaKTUYECKHUX
oopMIIeHHs PaCIOPSAUTEIBHBIX 3aJJaHuH, YCTHBIN OIIpOC
JIOKYMEHTOB
Tewma 7. IIpaBuia cocraBieHus OIIK-1, OIIK-2 BelnonHeHNE MPAKTUYECKUX
CIPaBOYHO-UH(POPMALIMOHHBIX 3aJIaHU|, YCTHBIA OIIPOC
JIOKYMEHTOB
IIpomexxyTouHast arrecTanus OIIK-1, OIIK-2 KonrposnbHas paborta
Wrorosas arrecranus OIIK-1, OIIK-2 3aueT (yCTHBIN)

1.3. Onucanue nokaszareyeil (GOpMUPOBAHNS KOMIIETEHIIH

Ko komMnereHuun IInanupyemsle pe3yabTaThbl 00y4eHHs (MOKA3ATEJIN)

OIIK-1 3HATH: CreruduKy peryJmpoBaHus MIPAaBOOTHOLLIEHHUI B
oOpa3zoBarenbHONM  cepe HA  OCHOBE  TOCYJapCTBEHHOTO U
MEXTyHApPOAHOTO 3aKOHO/1aTENIbCTBA,

yMeTb: COOJIOJATh IPABOBBIC, HPABCTBEHHBIE M ATHUYECKHUE HOPMBI,
TpeOOBaHUS MPO(PECCHOHATBHOM OSTUKM B YCJIOBUSIX  peabHBIX




MeIarOTHICCKUX CUTYAIIHH;
BJIaJIeTh: HaBBIKaMU TIPODECCUOHATBLHON JEesSTeIbHOCTH B COOTBETCTBUUI
C HOPMAaTHBHO-IIPABOBBIMU aKTaMH B cpepe oOpa3oBaHusl.

OIIK-2 3HATh: OCHOBBI  Pa3pabOTKM  OCHOBHBIX U  JONOJHUTEIBHBIX
00pa30BaTeNbHbIX MPOTrPAMM, UX OTIEIbHBIX KOMIOHEHTOB (B TOM UYHCIIE
C UCIIOJIb30BaHUEM MH(OPMAITMOHHO-KOMMYHHUKAIIIOHHBIX TEXHOJIOTHH);
yMeTh: pa3pabaThiBaTh OCHOBHBIE U JOIOJIHUTENIbHBIE 00pa3oBaTeIbHbIC
IporpaMMbl, HMX OTAEIbHbIE KOMIIOHEHTHI (B TOM 4YHCIE C
UCIIOJIb30BaHUEM HH(POPMAIITOHHO-KOMMYHHUKAIIMOHHBIX TEXHOJIOTHH);
BJIa/IeTh: CIIOCOOHOCTBIO pa3padaTbiBaTh OCHOBHBIC U JOTOJHHUTEIbHBIC
oOpa3oBaTeNnbHble MPOrPaMMbl, UX OTAEIbHbIE KOMIOHEHTHI (B TOM
YyHuciae € KCIOJIb30BaHHMEM  MH(POPMALMOHHO-KOMMYHUKAIIMOHHBIX
TEXHOJIOTHIN).

1.4. Kpurepun oueHMBaHWS KOMIIETEHIMH Ha pa3HbIX JITamax MXx
(popMupoBanusn

Kpurtepun oneHnBaHus y4eOHBIX JOCTHKEHUI CTYACHTOB
04HO# opMBbI 00yUEeHUA

Buj Texkyueii yueOHol padoThl Koamecrso
0aJI0B
4 cemecTtp
PaboTta Ha MpaKTHYECKUX 3aHATHUSIX 55
KontponbHas pabora 15
3auer 30
Uroro 3a cemectp: 100
Bcero 3a rog 100

Kpurepuu oueHuBaHus1 y4eOHbIX J0CTHKEHUH CTYACHTOB
3204HOM (POPMBI 00yYeHUS

Bupn Texkymeii yueOHol padoThl Kouuecrso
0a/110B
3 TpumecTp
PaboTa Ha MPaKTUYECKUX 3aHATHUSIX 15
PaboTa Ha MpaKTHYECKUX 3aHATHUIIX 30
KonTtposnbHas pabora 15
3ader 40
Hroro 3a TpumecTp: 85
Bcero 3a roa 100

HakonureabHas cucremMa oneHuBanud mo 100-0aibH0M mKaJje

Yerpipexoau- 100- BbykBenHas mkasna, coorsercreyromas 100- Cucrema
JIbHAsl cucTeMa |0ajibHasA 0aJIIbHOM LIKAJIe OLlCHUBAHMS
OLICHMBAHUSA IKaJa 3a4yera
IK3aMeHa




OTIHNYHO

90-100

A — OTIMYHO — TEOPETHUYECKOE COIEepKaHUE
Kypca OCBOEHO TMOJHOCThIO, 0e3 mpo0esos;
HEOOXOAUMBIE MPAKTUYECKUE HABBIKU PabOTHI C
OCBOCHHBIM MaTepuasioM C(HOPMHUPOBAHBI; BCE
[PEIyCMOTPEHHBIE  MPOrpaMMoOi  OOydYCHHS
y“ICGHBIG 3aaHus BBIIIOJIHCHBI, KadyC€CTBO HX
BBIIIOJIHEHHS OLIEHEHO YHUCIIOM OajlIoB, OJIM3KUM
K MaKCI/IMaJIBHOMy

Xoporio

83-89

B - OYCHb Xopomo —  TEOPETHYECCKOE
COACPIKAaHUC KypCa OCBOCHO IIOJIHOCTBIO, oe3
HpO6€JIOB; HeO6XOI[I/IMBIe IMPAKTUYCCKHUE HAaBBIKU
paGOTbI C OCBOCHHBIM MAaTcpuajioM B OCHOBHOM

c(OPMHPOBAHHI, BCE PEyCMOTPEHHBIC
mporpaMMoii  oOydeHust  ydeOHBbIC  3aJaHUA
BBIITOJTHEHBI, Ka4eCTBO BBITTOJTHEHHUSI

OOJILIIIMHCTBA M3 HUX OILICHEHO YHCJIOM OajlioB,
OJIM3KUM K MAaKCUMAJIbHOMY

Xopomo

75-82

C — Xopomo — TeopeTUYecKoe COAepKaHUue
Kypca  OCBOGHO  TIOJHOCTBIO;  HEKOTOpHIE
MPaKTUYECKHE HABBIKU PAOOTBI C OCBOCHHBIM
MaTepuaioM CGOPMUPOBAHBI  HEJOCTATOYHO;
BCE MPEIyCMOTPEHHBIE MPOrpaMMoi OOydeHHs
yueOHbIe  3aJaHUsl  BBIMOJHEHBI, KA4eCTBO
BBITIOJIHCHHUSI HH OJJHOTO M3 HUX HE OIEHEHO
MUHUMAJIbHBIM YHUCJIOM 0ajyioB, HEKOTOpHIE
BH/IbI 33JJAHUI BBITIOJIHEHBI C OIIMOKAMH

Y 1oBieTBO-
PUTEIBHO

63-74

D - y#OBIETBOPUTENBHO — TEOPETHUECKOE
COJIEpKaHUE ITUCHUIUIMHBI OCBOEHO YaCTUYHO,
HO  TpoOenbl  HE HOCAT  CYIIECTBEHHOTO
XapakTepa; HE0OXOMMBIE MPaKTUYECKUE
HAaBBIKK pabOTBl C OCBOCHHBIM MaTepHaOM
B OCHOBHOM  C(OPMHUPOBAHBI;  OOJBITUHCTBO
MPEIyCMOTPEHHBIX  MPOTpaMMoOl  OOy4YeHHs
y4eOHBIX 3aJlaHU  BBITIOJIHEHO, HEKOTOpbhIS
U3 BBITIOJTHEHHBIX 33/IaHUH, COZIepKaT OMIHMOKH

Y nosnerBo-
PUTENBHO

50-62

E — nmocpeacTBEeHHO —  TEOpETHYECKOE
COIepXaHUE  Kypca  OCBOEHO  YaCTHYHO;
HCKOTOPBIC TPAKTUYCCKHUEC HAaBBIKH pa60T51
He cOPMUPOBAHBI, MHOTHE MPEIYCMOTPEHHbBIE
mporpaMmMoil  00y4deHusi y4eOHbIE 3aJaHuUs
HE BBIMOJIHEHBI JMOO KaveCcTBO BBITIOJHEHUS
HEKOTOPBIX W3 HUX OIEHEHO YHCJIOM O0asuioB,
OIM3KUM K MUHHUMAIIEHOMY

3auTeHo

Heynosnerso-
PUTENBHO

21-49

FX — HeyIoBIETBOPUTEIIBHO — TEOPETUYECKOE
coJepKaHWE  Kypca  OCBOEGHO  YaCTUYHO;
HEO0OXOUMBbIE MPAKTUYECKHE HAaBBIKU pPaOOTHI
HEe COPMUPOBAHEI, OOJBIIIUHCTBO
MPEeyCMOTPEHHBIX ~ IporpamMMoil  oOyuyeHus
yuyeOHbIX  3aJaHU{  HE BBIIOJIHEHO  JHO0O
KAayeCTBO MX BBINIOJHEHUS OIEHEHO YHCJIOM
OamnoB, ONM3KMM K MUHUMAJIBHOMY; IIpH
JIOTIOJTHATEIILHON CaMOCTOSATEILHON padoTe Hal

He 3aureno




MaTepuajIoM Kypca BO3MOXHO TOBBIIICHHE
KaueCcTBa BBIITOJIHEHUs yU4eOHBIX 3aJaHUi

Heynosnerso- 0-20 F — HeynoBIeTBOPUTEIIBHO — TEOPETUYECKOE
PHUTEIBHO CoJepKaHUe Kypca HE OCBOCHO; HEOOXOIUMbIE
MIPaKTUYECKHE HaBBIKU paboThI
HEe CPOPMUPOBAHBI; BCE BBHIMOJTHCHHBIE y4eOHbBIE
3aJIaHus cozepxar rpyobIe ommoKH,

JOTIOTHUTEIFHASL CAaMOCTOSITeNIbHAs padoTa Haj
MaTepUajoM Kypca He MPUBEACT K KaKOMY-JTHOO0
3HAYUMOMY TIOBBIIIICHUIO KAa4eCTBA BBHITIOJTHEHHUS
y4eOHBIX 3aaHui

2. KOHTPOJIBHO-OHEHOYHBIE CPEJACTBA
2.1. OueHoYHBbIE CPEICTBA TEKYIIEr0 KOHTPOJIS (TUIOBBIE)

Bompocs! 1J1s1 yCTHOTO onpoca:

[ToHsITHE «JIOKYMEHT» U €r0 (PYyHKIHUU.

Bunbl 1 pa3sHOBUAHOCTH JOKYMEHTOB.

CBOICTBA U PU3HAKHU JOKYMEHTA.

CrocoObl JOKYMEHTHPOBAHUS.

Knaccudukanusa 1TOKyMEHTOB M CUCTEM JIOKYMEHTALUU.
VYHuduuupoBaHHas cucteMa JOKyMEHTALUH.

CocTaB peKBU3UTOB JOKYMEHTA.

Buzbl opraHn3aliioOHHO-NPAaBOBBIX IOKYMEHTOB, UX Ha3HAYCHHUE.

. Buasl pacnopsauTenbHbIX JOKYMEHTOB, UX Ha3HAYEHUE.

10 Bunel nH)OpMalMOHHO-CITPABOYHBIX TOKYMEHTOB, UX Ha3HAYEHHE.

000 N OV L —

Bomnpocs! 1j1s1 NpoBeeHUsI KOHTPOJIbHOM PadoThI:

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

2. CoctaButh U 0OPMUTH CPEACTBAMH TEKCTOBOTO Mpoieccopa MS Word
MpUKa3 Mo JUYHOMY COCTaBy (IprueM Ha paboTy), MPOKOMMEHTHUPOBATD.

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

4. CoctaBuTh 1 0()OPMUTH CPEJACTBAMHU TEKCTOBOTO Tporeccopa MS Word
pacropsiKeHue, MPOKOMMEHTUPOBATb.

5. CocraButh 1 0OPMHUTH CPEACTBAMH TEKCTOBOTO mporeccopa MS Word
MIPOTOKOJI, MIPOKOMMEHTHUPOBATb.

6. CocTtaBuUTh U 0OPMHUTH CPEACTBAMH TEKCTOBOTO mporeccopa MS Word
aKT, MPOKOMMEHTUPOBATb.

7. CoctaBuTh U 0POPMHUTH CPEICTBAMHU TEKCTOBOTO Tpoiieccopa MS Word
JOKJIAJTHYIO 3aITUCKY, MPOKOMMEHTHUPOBATb.

8. CoctaBuTh U 0POPMHUTH CPEICTBAMU TEKCTOBOTO mporeccopa MS Word
0OBSICHUTEILHYIO 3aIUCKY, MPOKOMMEHTUPOBAT.




9. CoctaButb U 0POPMUTH 3asIBJICHUE, TPOKOMMEHTUPOBATb.

10. CoctaButh 1 0OPMUTH CPEACTBAMH TEKCTOBOTO mpoiieccopa MS Word
XapaKTEPUCTUKY-PEKOMEHIAIIMI0 Ha pa0OTHUKA, TIPOKOMMEHTUPOBATb.

11. CocraButh u odopmMuth aBTOOMOTpaduio, HEOOXOAUMYIO  JUIS
oopMIIeHUS JOKYMEHTOB IPU MOCTYIJICHUU Ha padoTy.

12. CoctaButh U 0OPOPMUTH CpeICTBAMH TEKCTOBOTO mporeccopa MS Word
pestome, HeoOxoaumoe st oopMIIeHHS JTOKYMEHTOB MpHU TOCTYIJIEHUU Ha
pabory.

2.2. OueHoYHBbIE CPEACTBA ISl IPOMEKYTOYHOM aTTecTauuu (3a4er)

1. TloHaTHE «AOKYMEHT» U €r0 (DYHKIIHH.

2. CBOWCTBA U ITPU3HAKHA TOKYMEHTOB.

3. CiocoObl U cpeicTBa IOKYMEHTHPOBAHUSI.

4. Knaccudukarys J0KyMEHTOB

5. Cucrembl TOKYMEHTAIUU.

6. 3akoHOJATeNbHbIE aKThl U TOCYJApPCTBEHHBIC CTaHAAPTHI B 00JacTU
JOKYMEHTHUPOBAHUS YIPABICHYECKOU JIEATEIIbHOCTH.

7. HopMaTUBHO-NIPABOBbIE AKThl M METOJUYECKUE JIOKYMEHTHI OpPTaHOB
UCIIOJIHUTENILHOM BJIACTH B 00JIACTH JIOKYMEHTHUPOBAHUSl  YIPABJICHUECKOU
NEeSATEIbHOCTH.

8. JlokanpHble =~ HOPMATHBHBIE  aKThl  OpraHuM3alMd B 00JacTu
JIEI0MPOU3BOICTBA.

O.TloHATHE «pPEKBU3UT JOKYMEHTa». llocTossHHBIE W TEepeMEHHbIE
PEKBU3UTHI.

10. [IpaBuna opopMiIeHHUs] peKBU3UTOB TOKYMEHTA.

11. Ocobennoctu opuIMaTHLHO-/IETIOBOTO CTHIIA JOKYMEHTA.

12. OO1menpuHITHIE CTHIICBBIE 00OPOTHI.

13. YnoTpeOiaeHne nponucHbIX U CTPOYHBIX OYKB.

14. lomyctuMmeble 1 Hanbosee ynoTpeOasieMble COKpaIEHUS.

15. TpeboBanust kK 0POPMICHUIO PEKBU3UTOB TOKYMEHTOB.

16. briaHku TOKYMEHTOB U TIOPSAIOK UX 0(hOpMIICHHUS.

17. OpraHu3allMOHHO-TIPABOBbIE JTOKYMEHTBI OpraHu3aluu, UX eI U
3aJlayu CO3JaHMsl.

18. JIoOKkyMeHTBI,  pEryJUpylolIMe  JAESITeIbHOCTh  OpraHu3alud U
CTPYKTYPHOTO MOJPA3ACIICHHUS.

19. JIokyMeHTBI, PEryJIUpYIONIUEe ACATEIBHOCTh COTPYIHUKOB. Y CTaB, pOJb
yCTaBa B JAESATEIbHOCTH OpPraHU3aluu.

20. [lonoxenue 00  oOpraHu3aluy, TMOJOXKEHUE O  CTPYKTYPHBIX
NO/Ipa3/ICICHUSAX.

21. loroBop: BUAbI U HA3HAYCHHUE.

22. TpynoBoe coriaiieHue.

23. llITaTHOE pacniucaHue U IO>KHOCTHASI MHCTPYKIIUSL.



24. llenu u 3a7a4u U3JAHUS PACTIOPATUTEIBHBIX JOKYMEHTOB.

25. JIoKkyMeHTBI, H37aBa€Mbleé Ha OCHOBE KOJUIETHAJILHOTO TPUHATHS
petnenusi. [loctaHoBNIEHUS U PEIICHHUS.

26. JIoOKyMeHTBI, U3/laBaéMble HAa OCHOBE E€IUHOJIMYHOTO MPHUHSATHUS
pemenusi. Ilpuka3 1Mo OCHOBHOM JESATENBHOCTM W BBINMCKAa W3 MpHUKa3a II0
OCHOBHOM JICSITEIHHOCTH.

277. PacniopsikeHue.

28. [IpOoTOKOJ U BBIKMCKA U3 MPOTOKOJIA.

29. CayxeOHble JOKYMEHTHI, 00ecleunBarone HHPOPMAIMOHHBI O0OMEH
MEXy CTPYKTYPHBIMU MOJIPa3AeICHUsIMU U OPTaHU3aLUsIMU.

30. CnpaBku. OCHOBHBIE PEKBU3UTHI CIIPABOK.

31. AxTbl u TpeOOBaHUSA K BX 0OPMIICHHUIO.

32. Jloximagabsie U OOBSICHUTEIIBHEIC 3aIMCKH.

33. OcHOBHBIE TpeOOBAaHMS K COCTaBICHUI0O U O(DOPMIICHHIO JI€TOBBIX
IIUCEM.

34. Ocobennoctu  odopMIIEHUS  JIOKYMEHTOB  TE€pPEAaBaEMbIX IO
3JIEKTPOHHOM TOYTE.



