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1. ITACITIOPT ®OHJIA ONEHOYHbIX CPEJACTB

1.1. Ilepeyenb kKomMmeTeHUMi, GopMHPyeMbIX B Ipolecce OCBOCHUS
OCHOBHOI1 00pa30BaTeILHOI MPOrpaMMBblI
IIponiecc O0CBOECHMS OUCLUIUIMHBI HANPABJIEH HA OBJIAJICHHUE CIEAYIOIIUMU

KOMIICTCHIIUSAMM .

VYK-4 — cnocoGeH OoCylEecTBIATh JEI0BYI0 KOMMYHHUKALIMIO B YCTHOM H
NUCbMEHHON ¢opMax Ha rocylapcTBeHHOM si3bike Poccuiickoit ®enepanuu u

MHOCTPaHHOM(BIX) SI3bIKE(aX).

OIIK-1 — cmocobeH ocCylIeCTBISATh NMPOQECCHOHATBLHYIO ACATEILHOCTh B
COOTBETCTBUM C HOPMATHBHBIMHM IPABOBBIMH akTamMH B cdepe oOpa3oBaHUs U

HOpMaMH PO ecCUuOHATBHONU ITUKH.

1.2. Jransl GpopMUPOBAHHUSA KOMIIETEHIHMI W CPeACTBA OLEHUBAHMS

YPOBHS UX ¢)OPMHPOBAHHOCTH

Jranbl popmupoBaHusa komnereHuuii | Komnerenuuu KoHTpoJibHO-01IeHOYHbIE
cpeacTsa / cmocoo
OlLIEHUBAHMS
Tema 1. JlokyMeHT U ciOCOOBI VK-4, OIIK-1 BrinosiHeHUE TPAKTUYECKUX
JIOKYMEHTHUPOBAaHUSI 3aJaHUi, YCTHBIA OIIPOC
Tewma 2. HopmaTuBHO-MeTOIMUECKAS YK-4, OIIK-1 BrinonHenne npakTU4ecKux
0a3a COBPEMEHHOT0 JICJIONPON3BOACTBA 3aJlaHUM, YCTHBIM OIIPOC
Tewma 3. PekBU3UTBI JOKYMEHTOB YK-4, OIIK-1 BrinonHenne npakTu4ecKux
3aJlaHUM, YCTHBIM OIIPOC
Tema 4. O6ume npasuia cocrasienus n | YK-4, OIIK-1 BrInonHenne npakTU4ecKux
ohOopMIICHUS IOKYMCHTOB 3aJJaHUM, YCTHBIM OIIPOC
Tema 5. Tlopsinok cocraBieHus U YK-4, OIIK-1 BrInonHeHne npakTU4ecKux
odopmIleHHsT OpraHU3aIOHHO- 3a/IaHMM, YCTHBIN OIpocC
MIPaBOBBIX JOKYMEHTOB
Tema 6. Ilopsinok cocTaBieHus U YK-4, OIIK-1 BrinosiHeHUE TPAKTUYECKUX
oopMIICHUS PACTIOPSIIUTETHHBIX 3aJjaHUi, YCTHBINA OIIPOC
JIOKYMEHTOB
Tema 7. IIpaBuiia cocTaBieHuUs YK-4, OIIK-1 BrInonHenne npakTu4eckux
CIPaBOYHO-MH(POPMAITUOHHBIX 3a/IaHM, YCTHBIN OIpoc
JIOKYMEHTOB
IIpoMexxyTOUHas aTTeCTaIys YK-4, OIIK-1 KonTpoinbHas padbora
Hrorosas arrecranmus YK-4, OIIK-1 3adet (YCTHBIN)




1.3. Onucanue nokasarejeil GopMupoBaHusi KOMIIETEHIU
Kon IInanupyemble pe3yabTaThbl 00y4eHHs (MOKA3ATEJIN)
KOMIIEeTeHIIHH

YK-4 3HATh: TNPUHIUIBI IOCTPOEHUS YCTHOIO U MUCbMEHHOI'O BbICKa3bIBaHUS
Ha PYCCKOM M  HMHOCTPAaHHOM s3blKaX; MpaBWia M 3aKOHOMEPHOCTH
JIEJIOBOM YCTHOM Y MUCbMEHHOW KOMMYHHKALIMH.
yMeTb: IPUMEHATh HA MPAKTHKE JEJIOBYI0 KOMMYHHUKAIUIO B YCTHOH U
MUCHMEHHON (hopMax, METOBI H HAaBBIKH JIEJIOBOTO OOIIEHHUSI HA PyCCKOM
Y MHOCTPAHHOM SI3BIKaX.
BJIA/IeTh: HABBIKAMU JCIIOBBIX KOMMYHUKALIMM B YCTHOW M NMMCbMEHHOMN
¢dopmMe Ha pycCKOM M MHOCTPAHHOM $I3bIKaX; METOJIUKOM COCTaBICHMS
JIOKYMEHTOB Ha PYCCKOM U MHOCTPAHHOM $SI3bIKaX.
OIIK-1 3HaTh: OCHOBHBIE 3aKOHOJAATEIbHbIE M HOPMAaTHBHBIE aKThl B cdepe
00pa3zoBaHMs 1 HOPMBI MPO(EeCCHOHAIBHOM YTHKH;
yMeThb: OLICHMBATh KaueCTBEHHBIH YPOBEHb OKa3aHUs 00pa30BaTEIIbHBIX
YCIIyT Ha OCHOBE JIEUCTBYIOLIMX HOPMAaTUBHO-IIPABOBBIX AKTOB;
BJajleTh: HaBbIKAMU INPHUMEHEHHs 3HAHUI HOPMATHUBHBIX M NPABOBBIX
aKTOB B 00pa30BaTEIbHOMN IIPAKTHKE.

1.4. Kpurepuu oOuneHMBAaHHUS KOMIIETEHIMA Ha Pa3HbIX 3JTanax HXx
¢popmupoBanus

Kpurepuu oneHuBaHus Y4eOHBIX JOCTHKEHUH CTYAE€HTOB
04HOM (popMBI 00yUeHUS

Bupa Texyuieit yaeOHo#i padoThl Komuuecrso
0aJ1J10B
4 cemectp
PaboTa Ha MPaKTHYECKUX 3aHATHIX 55
KonrpoasHas pabora 15
3adger 30
Hroro 3a cemecTp: 100
Bcero 3a roa 100




Kpurepuu oueHnBanusi y4eOHbIX JOCTHKEHHH CTYJAE€HTOB

3a04HO (OpMBI 00yUeHH s

Bua Texkyuiei yueOHoii padboThl Koauyecrso
0aj110B
3 TpumMecTp
PaboTa Ha IPaKTUYECKUX 3aHATUIX 45
KonTpoibHas padbora 15
3auer 40
HToro 3a TpumecTp: 100
Bceero 3a roa 100

HaxkonureanHas cucremMa ouneHuBanug mo 100-0ajaabHOM mKaJjie

YeTbipexodas-
JbHAas
cucremMa
OLlCHUBAHUS
IK3aMeHa

100-
0a/lIbHAA
HIKAJIA

BykBennas mkaJga, coorsercrpyromas 100-
0aJIbHOM 1IKAJIe

Cucrema
OLICHUBAHUSA
3adera

OTJIINYHO

90-100

A — OTIMYHO — TEOPETHUYECKOEe COJeprKaHHe
Kypca OCBOCHO IIOJHOCTBIO, 0e3 mpo0eIos;
HEOO0XO/IMMBIE TPAKTUYECKHUE HABBIKU PabOTHI C
OCBOGHHBIM MaTepHanoM CQHOPMUPOBAHBI, BCE
NPEeIyCMOTPEHHBIE  MPOrpaMMOi  OOy4YeHHS
ydeOHBIE 3aJaHusl BBHIOJHEHBI, KAadeCTBO HX
BBIIIOJIHEHUS! OLIEHEHO YHCIIOM 0alioB, OJIM3KUM
K MaKCHMaJIbHOMY

Xopomo

83-89

B - oueHp Xxopomio — TEOPETHUYECKOE
COJIep)KaHUE Kypca OCBOCHO IOJHOCThIO, 0e3
poOeIIOB; HEOOXOAMMBIE MPAKTUICCKUE HABBIKH
paboOThl C OCBOCHHBIM MAaTE€pPHAIOM B OCHOBHOM
c(hOpMHUPOBAHEI; BCC PeyCMOTPCHHBIE
nporpaMMoil  OOy4eHusi ydeOHbIe  3aJaHHs
BEITIOJTHCHBI, Ka4eCcTBO BBITIOJTHEHUS
OOJIBIIIMHCTBA W3 HUX OILIEHEHO YHCJIOM OalljioB,
OJIM3KMM K MAaKCHMaJIbHOMY

Xoportio

75-82

C — Xopomo — TEopeTHYEeCKOoe COJepKaHue
Kypca  OCBOGHO  IIOJHOCTbIO;  HEKOTOpbIE
MPAKTUUYECKHE HABBIKU PabOThl C OCBOCHHBIM
MaTtepuaioM c(pOopMHUpOBaHBl  HEIOCTATOYHO;
BCE MPEIyCMOTPEHHBIE MPOrpaMMOi O0y4YeHHs
yueOHble  3aJaHHus  BBINOJHEHBI, KadeCTBO
BBITIOJTHEHHSI HU OJTHOTO U3 HUX HE OILIEHEHO
MUHHMAaJIbHBIM YHCJIOM OaJJIoB, HEKOTOPHIE
BU/IbI 33JIaHUI BBINOJIHEHBI C OIUOKaMU

Y nosnerBo-
PUTETBHO

63-74

D - ynOBIETBOPUTENBHO — TEOPETUYECKOE
COEpKaHUE IUCLUIUIMHBI OCBOEHO YaCTUYHO,
HO  mpoOenmsl  HE HOCAT  CYIIECTBEHHOT'O
Xapakrepa; HE00X0IuMble [IPaKTUYECKUE
HaBbIKN pa6OTI>I C OCBOCHHBIM = MaTCpruajaoM

3auTreHo




B OCHOBHOM  c(hopMHpOBaHBI;,  OOIBIIUHCTBO
NPEIYyCMOTPEHHBIX  TPOTPaMMOi  OOydeHUs
y4eOHBIX 3aJaHUil  BBIMOJHEHO, HEKOTOPHIE
U3 BBINIOJIHEHHBIX 33J[aHUH, COICPIKAT OIINOKU

Y noBnerBo-
pUTEIBHO

50-62

E - n1nocpeactBeHHO —  TEOpETHYECKOe
CONepKaHWE  Kypca  OCBOCHO  YacCTHYHO;
HEKOTOpbhIE TPAKTHUYECKUE HABBIKH PabOTHI
He chopMUpPOBaHBI, MHOTHE TPEAYCMOTPECHHBIC
nporpaMMoii  oOyueHus: ydeOHBIC 3aJaHus
HE BBITIOJIHEHBI JINOO KAueCTBO BBITIOJHECHUS
HEKOTOPBIX M3 HUX OIEHEHO YHUCIIOM OalioB,
OJIM3KMM K MUHHMAaJIbHOMY

Heynosnerso
-pUTEIBHO

21-49

FX — HeynoBIETBOPUTEIIBHO — TEOPETUYECKOE
COJIepXaHUE  Kypca  OCBOEHO  YaCTHYHO;
HEOOXOIMMbIE TPAKTUYECKHUE HABBIKM PaOOTHI
He c(hOPMHUPOBAHBI; OOJILIITUHCTBO
NPEIYCMOTPEHHBIX  IPOTPaMMOil  00ydeHus
y4eOHBIX  3aJaHUil  He BBIIOJHEHO  JINOO
KaueCTBO MX BBIIIOJHEHUS OLEHEHO YHCIOM
O0amnoB, OJIM3KUM K MUHUMAlbHOMY; TpHU
JIOTIOTHUTEIILHOW CaMOCTOSITEIBHON paboTe Ha
MaTepuajioM Kypca BO3MOXKHO IOBBILIEHUE
Ka4yecTBa BBIIIOJHEHHS yUEOHBIX 3a1aHUI

HeynosneTrBo
-pUTENBHO

0-20

F — HeyIOBJIETBOPUTEIHFHO — TEOPETUYECKOE
coJiepKaHUe Kypca HE OCBOCHO; HEOOXOIUMBIE
NPaKTUYECKHE HaBBIKH paboThI
He COPMUPOBAHBI; BCE BBHIMIOJTHCHHBIE YUEOHbBIE
3aIaHuMsI cozepxar rpyObIe OIINOKH,
JIOTIONTHUTEJIbHAS CaMOCTOSITeIbHAs paboTa Haj
MaTepHalioM Kypca He MPHUBEIET K KAaKOMY-TTHOO
3HAYMMOMY TIOBBIIIICHHIO KAY€CTBA BBITIOJHEHUS
yueOHBIX 3aIaHUH

He 3aureno




2. KOHTPOJIbHO-OIIEHOYHBIE CPEJICTBA
2.1. OueHoYHBbIE CPEACTBA TEKYIIEr0 KOHTPOJISA (TUIOBBIE)

Bomnpocs! IUIs1 yCTHOTO onpoca:

[lonsiTHEe «IOKYMEHT» U €r0 (PYHKIIHH.

Bunel v pa3HOBUIHOCTH JOKYMEHTOB.

CBoiicTBa M MPU3HAKH JOKYMEHTA.

Cnoco0Obl JOKYMEHTHUPOBAHHS.

Krnaccudukanus JOKyMEHTOB B CUCTEM JTOKYMEHTAIIHUH.
YHubumnupoBanHas CUCTEMa JOKYMEHTAIUH.

CocTtaB peKBU3UTOB JIOKYMEHTA.

Bunel oprann3aiinoHHO-TIPaBOBBIX JOKYMEHTOB, UX Ha3HAYCHUE.

. Bunpl paciopsAMTENbHBIX TOKYMEHTOB, UX Ha3HAUEHUE.

O Bunbl nHpOpMAaLIMOHHO-CITPABOYHBIX TOKYMEHTOB, UX Ha3HAYEHUE.

'—‘©.O°.\‘.°\S":'>P°!\’._‘

Bomnpocs! Aj1s1 NpoBeeHUs1 KOHTPOJIbHOM PadoThI:

1. CocraButh u 0pOPMUTH CpeCTBAMU TEKCTOBOTO Mpoiieccopa MS Word
MPUKa3 MO0 OCHOBHOM JIEATEILHOCTH OPTaHU3AIUH, TPOKOMMEHTHPOBATb.

2. CoctaBuTh U OQPOPMHUTH CPEICTBAMH TEKCTOBOTO Tpoieccopa MS Word
MIpHKa3 M0 JUYHOMY COCTaBy (IIpHEM Ha padoTy), IPOKOMMEHTHUPOBATh.

3. CoctaButh U 0OPMUTH CPEACTBAMU TEKCTOBOTO mpoiieccopa MS Word
pacrnopspbKeHre, TPOKOMMEHTHPOBATb.

4. CoctaButh 1 0)OPMUTH CPEACTBAMHU TEKCTOBOrO Mpoieccopa MS Word
MIPOTOKOJI, IPOKOMMEHTHPOBATh.

5. CocrtaBuTh U 0OPOPMHUTH CPEICTBAMU TEKCTOBOTO mpoiieccopa MS Word
aKT, TPOKOMMEHTHPOBATb.

6. CocrtaButh U 0QOPMUTH CPEACTBAMU TEKCTOBOTO mponeccopa MS Word
JOKJIAJIHYIO 3aITUCKY, MPOKOMMEHTHUPOBATh.

7. CoctaBuTh U OPOPMHUTH CPEICTBAMU TEKCTOBOTO mporeccopa MS Word
O00BSCHUTETHHYIO 3aMKICKY, TPOKOMMEHTHPOBATh.

8. CocTaBuTh U OPOPMUTH 3asBICHUE, MPOKOMMEHTUPOBATH.

9. CoctaButh 1 0OPMHUTH CPEJACTBAMH TEKCTOBOTO mporeccopa MS Word
XapaKTEePUCTUKY-PEKOMEH/IAIINI0 Ha pA0OOTHHUKA, IPOKOMMEHTHUPOBATH.

10. CoctaButb u odopmuth aBrOOMOrpaduio, HEOOXOAUMYIO IS
odopmiieHrsT JOKYMEHTOB MPH MOCTYIJICHUU Ha paboTy.

11. CoctaButh u 0¢GoOpMUTH pe3tomMe, HeoOxoaumoe g odOopMIICHUS
JIOKYMEHTOB IIPY TTOCTYIJICHUU Ha paboTy.

2.2. OueHOYHBbIE CPEACTBA JJIA POMEKYTOUHOM aTTecTAMH (32a4€T)
1. ITonsATHE «IOKYMEHT» U €r0 (QyHKIIUH.

2. CBoiicTBa U MPU3HAKH IOKYMEHTOB.

3. CiocoOsI 1 CpeACTBa JOKYMEHTUPOBAHUS.

4. Knaccudukarus 10KyMEHTOB



5. CucreMbl JOKYMEHTALUH.

6. 3aKkoHO/AaTEeNbHBIE aKThl W TOCYJApPCTBEHHBIC CTaHAAPTHI B 00JacTH
JOKYMEHTHUPOBAHUS yIIPABIECHYECKOU JIeSITEbHOCTH.

7. HopMaTuBHO-IIPAaBOBbIE AKThI U METOAMYECKHE JOKYMEHTBl OpraHOB
UCIIOTHUTEILHOM BJIACTM B O0JACTU JIOKYMEHTHUPOBAHUS YNPABICHUYECKON
NEATEeIbHOCTH.

8. JlokanbHbIE ~ HOPMATHMBHBIE  aKThl ~ OpraHu3aluud B 00JacTH
JEJIONPOU3BOCTBA.

O. IlonsTue «pekBU3UT JOKyMeHTa». IlocTosiHHBIE U  TIEPEMEHHbIC
PEKBU3UTHI.

10. [IpaBuna opopmiaeHUs] peKBU3UTOB TIOKYMEHTA.

11. Ocobennoctu 0puUIIMATBEHO-/IETIOBOTO CTHIIA JOKYMEHTA.

12. O6menpuHsTHIE CTUIEBBIE 0OOPOTHI.

13. YnoTpeOieHne nponucHbIX U CTPOYHBIX OYKB.

14. lomyctumble 1 Hanbosiee yrnoTpeOasieMble COKpaIeHUS.

15. TpeboBanus kK 0hOPMICHUIO PEKBU3UTOB JOKYMEHTOB.

16. briaHku TOKYMEHTOB U TIOPSIOK UX 0(DOPMIICHHS.

17. OpraHu3alliOHHO-TIPABOBbIC JTOKYMEHTBHI OpraHu3aluu, WX UeIud U
3aJ1a4¥ CO3/IaHMS.

18. JIokyMeHTBI,  peryJupyromme  JACSTEeIbHOCTh  OpraHu3aluu U
CTPYKTYPHOTO TOApa3ACICHUSI.

19. JIokyMeHTBI, PErYJUPYIOUIUE ACATEIbHOCTh COTPYIHHUKOB. Y CTaB, POJb
yCTaBa B JICATEILHOCTH OpraHU3alluH.

20. [Tonoxxenne 00  opraHuzalMM, TMOJOXKEHHE O  CTPYKTYPHBIX
oIpa3/IeJICHUSX.

21. JloroBop: BU/bI U Ha3HAYCHHUE.

22. TpynoBoe coriamnieHue.

23. lllTaTHOE pacnMCaHUe U AOTKHOCTHAS UHCTPYKIIUSL.

24. llenu u 3a7a4u U3aHUS PACTIOPSTUTEIBHBIX TOKYMEHTOB.

25. JIokyMeHThl, HW3/J1aBacMble Ha OCHOBE KOJUIETUAIBHOTO TPUHSITHUS
peuienus. [locTtaHOBIEHUS U pENICHUS.

26. JIOKyMeHTbI, HW3JaBa€Mble Ha OCHOBE €IWHOJHMYHOTO MPUHATUS
pemienus. Ilpuka3 1o OCHOBHOM JESITEIBPHOCTH U BBINIUCKA W3 MpHKaza IO
OCHOBHOM AEATEIHLHOCTH.

27. PacniopsikeHuUe.

28. IIpoTOKO M BBINIKMCKA U3 IPOTOKOA.

29. CnyxxeOHbIe JOKYMEHTHI, 0OecTieurBaroIe UHPOPMAIMOHHBIN 0OMeH
MEXIY CTPYKTYPHBIMH MOIPA3ICICHUSIMU U OPraHU3alUSIMH.

30. CrnpaBku. OCHOBHBIE PEKBU3UTHI CIIPABOK.

31. AKTHI U TpeOOBaHUSA K UX 0()OPMIICHHUIO.

32. JloknagHble U O0BSICHUTEIIBHBIC 3aIIUCKHU.

33. OcHOBHBIE TpeOOBaHUSI K COCTaBICHUIO U O(POPMIICHUIO JCIIOBBIX
MIHACEM.

34. Ocobennoctu  oopmiieHHusT ~ JOKYMEHTOB  IEPEAaBAEMBIX IO
3JIEKTPOHHOM IOYTE.



