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1. EJIA 1 3AJJAYHN OCBOEHUA JTUCIIUITJIMHbI

1.1. Ilestn ocBOeHMsI TUCHUILIHHBI «/[OKyMeHTOBeleHHe B COIUAJILHOI padoTe». U3ydeHne
JTMCUUIUIAHBI TIO3BOJIIET CTYJCHTAaM MPHOOPECTH YMEHHSI OPTaHU30BaTh M JOKYMEHTAIBHO 0(pOPMUTH
CBOIO IIPO(ECCHOHATBHYIO JEATEIbHOCTh Ha JI0O0OM pabodeM MecTe (B YyUPEKICHHUSIX COLUAIBHON
3alUThl HACEJICHNUS, 3[PABOOXPaHEHM ], 00pa30BaHus U JIp.)

1.2. 3agauu: ocBOeHHE TEOPETUUYECKMX OCHOB JIOKYMEHTOBEACHHsS, (OPMHUPOBAHUE YMEHUU

MMPAKTUYCCKOI'0 NPUMCHCHUA TCOPCTUICCKUX 3HAHUH.

2. MECTO JUCHUIIJIMHBI B CTPYKTYPE OIIOII

2.1. Y4yeOHas aucuuminHa «JlOKyMeHTOBeJdeHHE B CONHUAJIBLHON padoTe» OTHOCUTCS K
4acTH, (OPMHPYEMOH ydacTHUKaMHU 0Opa3oBaTENIbHBIX OTHOIICHWH (JICKTUBHBIC IUCIUIUIMHBI) U
OCBaMBaeTCs BO 2 CEMECTpE.

2.2. Insg u3y4deHusi JAHHOM y4eOHOM JUCHMILUIMHBI HeOOXOAUMBI CjeAylollue 3HAHUS,
yMeHUs, HABBIKH, GopMupyeMble NpealecTBYIOIIUMH Yy4eOHbIMH U CHUNIIMHAMM:

«Opeanu3ayuoOHHO-AOMUHUCIPAMUBHASL pabOMA 6 cucmeme COYUAIbHBIX CLYHCO»

3HaHue: COBPEMEHHOW HOPMATHBHO-IIPABOBOM 0a3bl OpPraHuU3allMOHHO- aJIMHUHUCTPATHBHOMN
paboThl B cHCTEME COLMATIBHBIX CIYXO, YUYPESKICHHUH M OpPTraHU3alUW; COAEpPKAaHHE U OCHOBHBIE
METOJMKH, HCIOIb3yEMbIE B OpPraHU3AI[MOHHO-aJMUHUCTPATUBHON paboTe MTPUMEHUTEIBHO K
NEATEIbHOCTH COLMAIbHBIX YUPEXKICHUH M OpraHu3aluu; TIJIaBHbIE XAPAKTEPUCTUKHU IMEPEIOBOTO
OMbITa KaJApPOBOTO OOECIeUeHUs OpPraHu3alMOHHO- ATIMUHHUCTPATUBHOW JIEATEIBHOCTH B CHUCTEME
COIIMAIBHON PaOOTHI.

Ymenue: JaBaTb ~ XapaKTePHCTUKY  COBPEMEHHOM  HOPMAaTHBHO-TIPABOBOWM  0asbl
OpraHU3aIMOHHO-aMUHUCTPATHBHON paOOThl COOTBETCTBEHHO MPAKTUKE NEATEIbHOCTH COIMAIBHBIX
CIIy’)k0, YUpPSKIESHUH W OpPraHHW3aIllMd; PACKPHIBATh TJIABHBIC COCTABJISIONINE TIEPEIOBOTO OIBITA
KaJIpOBOTO O0ECIIEYCHHUST OPraHU3allMOHHO-aIMUHUCTPATUBHOM JEATEIHBHOCTH B CUCTEME COLMATILHOM
paboTHI.

Bnagenue: uWHQOPMAIMOHHO-TIPAKTUYECKOW OCHOBOW  M3Yy4eHHS,
BHEJIPEHUS MIEPEIOBOTO OIbITa OPraHU3aAIMOHHO-aIMUHUCTPATUBHOMN pabOTHI.

2.3. Mocaenyrommue yyeOHble JTUCHUIIMHBI M (MJTH) NPAKTUKH, VI KOTOPBIX HE00X0ANMBI
3HAHMS, YyMEHNsl, HABBIKH, ()OpMHUPYeMBbIe JaHHOH Y4eOHO 1 CUMIIIUHOMN:

— «CoyuanvHas 0meemcmeeHHOCMb U OMYEMHOCIND

- «lIpouzeo0cmeennas npakmuxay.

pacrpocTpaHeHUs U

3. IJTAHUPYEMBIE PE3YJIbTATbBI OBYUEHUS IO JUCHUIIJIMHE
[Tporiecc OCBOEHHS AMCUUILUIMHBI HAMpaBieH Ha (OPMUPOBAHHME DIEMEHTOB ClEAYyHOIIen
komreteHIu B cootBeTcTBUU ¢ ®I'OC BO u OIIOIT BO no nanHoMy HampaBi€HHUIO IMOJITOTOBKH /
CHEUATbHOCTH:
- CrnocobeH MpUHUMATH DPEIICHUs] W TIOJIMUCHIBATH JIOKAJIbHBIE HOPMATHUBHBIE JOKYMEHTHI
OpraHu3aIiK, HEOOXOIUMbIE JIUIsl OKa3aHUs COIMaIbHBIX ycayr Hacenenuto (IMK-3)
Taouauua 1. /lekoMno3unus pe3yabTaToB 00y4eHUs

K Kon n HaumeHnoBanue [Inanupyemsble pe3ynbTaTbl 00y4eHUs 110
o MHIUKATOpa TOCTUKEHUS JUCHUTIINHE
KOMITETEHLIUU
KOMITETeHIIUU 3nath (1) YwMmets (2) Bnaners (3)
NIIK-3.1.1. HopmarusHo- | HopmaTuBHO- | IpUHUMAaTh Hasbikamu
MIpaBOBbIE OCHOBBI, | IPABOBBIE pelieHus u MPUHATHUS
HE00XO0AUMBIE JUISL | OCHOBBI, MOJINUCKHIBATh | PELEHUs U
TIK-3 - OKa3aHus COIIMANbHBIX | JIOKAJILHBIC JIOKaJIbHBIC aHaiu3a
YCIIyT HaCEJIEHUIO pPETHOHAJIBHBIE | HODMAaTUBHBIE | JAESATEIBHOCT
HIIK-3.2.1. [IpuHUMaTh | JOKYMEHTHI, JIOKYMEHTBI U COTJIACHO
pelleHrs W TMOJNHMCHIBATh | HEOOXOIMMBIE | OpraHM3aliy, | AEHCTBYIOIIH




JIOKaJbHbIE ~ HOPMATHBHBIC | I OKa3aHWs | HEOOXOAUMBIC | M
JOKYMEHTBI ~ OpPraHU3alliH, | COMUATBHBIX JUTSI OKa3aHHsl | HOPMATHBHO-
HEOOXOIMMbIC JUTSL | YCITyT COIMATIBHBIX IPaBOBBIM
OKa3aHHs COLIMAJILHBIX | HACCIICHUIO U | YCIYT JIOKYMEHTaM
yCITyT HACEIICHUIO OCYIIECTBIICH | HACETICHUIO B
UIIK-3.3.1. Cmnocobern u | us COLIMAIbHOMI
TOTOB MPHUHUMATh pemieHus | npodeccruona chepe

M TOANKMCHIBATH JIOKAIBHBIE | THHOM

HOPMATUBHBIC JIOKYMEHTHI | ACSITEIbHOCTU

OpraHH3all}H,

HEOOXOIMMEIE I

OKa3aHHs COIMAJIBHBIX

yCITYT HACEIICHUIO

4. CTPYKTYPA U COAEP) KAHUE JUCIIUIIJIMHBbI

OO0mass TpyJO€MKOCTh JTUCIUIUIMHBI B COOTBETCTBHUH C YYCOHBIM IUIAHOM COCTaBISIET 3
3auetHble eauHuIbI (108 gacos).

TpymoeMKOCTh OTHCIBHBIX BHJIOB Y4eOHOH pabOThl CTYACHTOB OYHOW (OPMBI OOYUICHHSI
npuBejieHa B Taonmre 2.1.

Tabauua 2.1. TpynoeMKoCTh 0T/1e/1bHBIX BUI0B Y4e0HO#l padoThl 10 (popMaM 00yUeHHUs
Bun yuebHol 1 BHEyueOHON padoThI JUIsl OYHOM (pOpMBI 00YUEHHUS
OO06beM TUCHMIIIIMHBI B 3a4€THBIX €IMHUIIAX 3
O0BeM OUCLUIUIMHEI B aKaJIEMAYECKHIX 4acax 108
KonTakTHas pabota oOydaromuxcs ¢ 16
npenoiaBaresieM (BCero), B TOM 4ucie (Jac.):
- 3aHATUS JIEKIIUOHHOTO THUIIA, B TOM YHUCIIE: -
- IpaKTU4ecKasi MOAr0TOBKa (eciu
IPElyCMOTPEHA)
- 3aHATHA CEMUHApCKOro THUMa (CEeMHHapBI,
NpakTUYeCcKue, 1JabopaTopHBIE), B TOM YHUCIIE:
- IpaKTUYecKast MOArOTOBKa (€ciIu
MIPETYCMOTPEHA)
CamocrosTenpHas pabora odyqaronmxcs (yac.)
dopma MPOMEKYTOUHOM aTTECTALUHI
oOyuaronerocs (3a4er/sk3amMeH), cemectp (bl)

16

92

3a4eT— 2 ceMecTp

Conepxanue JUCLHMIUIMHBL, CTPYKTYpUPOBaHHOE 10 TeMmaM (pas3genaM) C YyKa3aHUEM
OTBEJICHHOTO HAa HHUX KOJMYECTBAa aKaJEeMUYECKUX 4YacoB U BMJOB YYE€OHBIX 3aHATHH U
CaMOCTOSITENTbHON pabOThI, IS KaKA0H (GOpMBI 00yUeHUs TpeAcTaBiIeHo B Tabmuie 2.2.

Tadauuna 2.2. CTpykTypa U coaepkaHue TUCHUILINHbI

0151 04UHOU (hopmbl 00yuenus

Konraktras pabora, gac.
13 JIP

®opma
TEKYILETO

CP,
qac.

Pazgen, Tema qUCIIUIIIAHBI

HNroro
4acoB

J KP




/ KOHTPOJIS
KII YCIIEBaEMOCT
s s s u, hopma
J | 1ta | II3 | Tu. | JIP | Tu. TPOMEHYTOH
T I T o
aTTecTalnn
[no
cemecmpam]
Cemecmp 2.
Tema 1. Teopemuueckue 4 23 | 27 Yemuoin
OCHOB8bL  OOKYMEHMOBEOCHUS. onpoc
Cooepacanue U OCHOBHblE Koumponon
3a0aqu COBPEMEHHO20 as paboma
OOKYMEHMAYUOHHO2O
obecneyeHus ynpasieHus
Tema 2. Cucmemvl 4 23 | 27 Yemuwiii
OOKyMeHmayuu  opeaHus3ayuu onpoc
COYUANBLHO20 0OCTYIHCUBAHUSA Tecm
Tema 3. Opeanuzayus 4 23 | 27 Yemuwiii
00KyMeHmoobopoma 8 onpoc
OpeaHu3ayusx CoyuUanbHO20 Tecm
00CYIHCUBAHUSL
Tema 4. Opeanuszayus pabomol 4 23 | 27 Yemuoiu
C NUCbMEHHbIMU 00paujeHusIMU onpoc
epatcoan
Konmponvn
as paboma
Ilpakmuuec
Kas
paboma
KoncyabTanumn
KoHTpoJIb mpoMeKy TOUHOM
aTTecTAlNu
NUTOI'O 3a cemecTp: 16 92 | 108 3auem
HToro 3a Bech nepuoj 16 92 | 108 3auem

Tabampa 3. MaTrpuua coOTHeCceHHsI Pa3geoB, TeM Y4YeOHOH MAMCHUIVIMHBI M (opMHpyeMBbIX

KOMIIeTeHIHii
Paszen, Tema Kon- Koz xomnerenuu Oouee
JTACTTUTITAHBI Bo I1K-3 KOIMHACCTBO.
Yacos KOMIICTEHITHI
Tema 1. Teopemuueckue ocHoewvl | 27 + 1
ooxkymenmosedenus. Cooepxcanue u
OCHOBHble — 3A0aYU  COBPEMEHHO20
OOKYMEHMAYUOHHO20 — 0becnedeHus
VApasieHus.
Tema 2. Cucmemvl OoKymeHmayuu 27 + 1
opaanuzayuu COYUATLHOO
00CIYHCUBAHUS
Tema 3. Opeanuzayus | 27 + 1

00KyMeHmoobopoma 8




Koi- Koz xommerennnu OOmee
Pazpgen, Tema A 1 Hl
BO KOJIMYECTBO
TUCIUILINHEI [1K-3 o
Yacos KOMIICTCHITHH
OpeaHU3ayUsX COUUATILHO20
obcnydcu8anus
Tema 4. Opeanuzayus pabomul ¢ 27 + 1
NUCbMEeHHbIMU obpawenusmu
2pascoam
Hroro 108 1

Kpatkoe cogep:xanue Ka:ka10i TeMbl JUCHUINIMHBI

Tema 1. TeopeTnueckne 0CHOBBI JOKyMeHTOBeAeHHs. Co/lep:kaHNe U OCHOBHBIE 3a/1a4H

COBPEMEHHOI'0 JOKYMEHTAIIHOHHOI'0 00ecnieYyeHHsl YIIPABJICHUSA
CraHoBieHHE M Pa3BUTHE JOKyYMeHToBeneHus. [Ipoucxoxaenue nqokymeHTa. [loHATHE «TOKyMEHT».
JIOKyMEHT Kak cpeAcTBO (YHKIMOHMPOBAHUS, YIPABICHUS M CAMOIO3HAHHUS YEJIOBEYECKOIo
obmectBa. OmepartuBHas cpega JJOKyMEHTa. PerpocrekTuBHas cpeaa JOKyMeHTa. Mcropus
JIOKyMeHToBeleHUs: B Poccun. MarepuanbHble HOCHTENM JOKYMEHTHUPOBaHHONW MH(pOpMaIMH,
CIOCOOBI  JIOKyMEHTHPOBAHHUS, CBONCTBA JOKyMeHTa. DYHKIMOHAJIBHBIA aHAIM3 JOKYMEHTA.
Knaccudukanus JOKyMEHTOB 10 mpu3HakaM. MH@opmannoHHble YpOBHM JoKyMmeHTa. Ilonsatue
«IOKYMEHTHPOBAaHHUE», CBOMCTBA U CHOCOOBI JOKyMEeHTHUpoBaHus nHpopMmarmu. CocTaB U CTPyKTypa
3aKOHOJATEIbHOM M HOPMAaTHBHO-METOJMYECKOW  0a3bl  JOKYMEHTAllMOHHOIO  OoOecredyeHus
ympasieHusi. ['ocynapcTBeHHBIE CTaHAAPTHI B OOJIACTH COLMAIBHOTO OOCITY)KMBAaHHUS HACEJICHHS.
OOure TpeOoBaHUS K JTOKYMEHTALlUU YUPEXKIEHUH COLMAIbHOIO OOCITYKUBAHU: YCTaB, MOJI0XKEHUE
00 y4YpexJeHWH, TpaBWIa BHYTPEHHETO pACHOpPsIKa, WHCTPYKIHMH IO MPEJOCTaBICHUIO YCIYT,
JOKYMEHTalMs Ha CIIEHUAIbHOE TEXHNYECKOE OCHAILIEHUE U JIP.

Tema 2. CucTreMbl JOKYMEHTALIMH OPTraHU3alMH CONHAJIBHOIO 00C/Ty;KMBAHUS
OyHKIIMOHAIBHBIE W aTPHOYTUBHBIE CUCTEMBI JOKyMeHTaui. OCHOBHBIE ()yHKIIMOHAIBHBIE CHCTEMBI
U JIOKyMEHThl uX cocraBmgomue. CHucTeMbl JOKYMEHTAllMM:  OpraHU3alliOHHO-TIPaBOBasd,
pacriopsiguTenbHast, WHHOPMAIIMOHHO-CIIPAaBOYHAs, IIJIAHOBAsI, OTYETHAs, KaJPOBON JOKYMEHTAI[MH H
ap. IoHATus «pekBU3UT» U «pOpPMYJIsIp» JOKYMEHTa, UX cooTHomeHue. CocTaB M Ha3Ha4YeHHE
PEKBU3UTOB. BHUIBI PEKBU3UTOB: MOCTOSIHHBIE W MTEpEMEHHBIE, IM(POBBIE U TEKCTOBBIE PEKBU3UTHI U
ap. TunoBoil m MHAMBHIYadbHBIN (GopMynsip gokymeHnta. Popmynsp-obOpasen. braHk TokyMmeHTa,
BUIBl OJAaHKOB. BaHKM C YIJOBBIM M TPOAOJBHBIM PACIOIOKEHUEM PEKBU3UTOB. biaHkm ¢
nzobpaxkenneM ['ocynmapcTBeHHoro repba u repba cyObekra ¢eaepauuu, TpeOOBaHUS K HX
uzroropneHutro u xpanHenutro. [I'OCT P 7.0.8-2013 «Cucrtema craHgapToB 1o HHpOpMAIHH,
OUONIMOTEYHOMY W HU3JATEIbCKOMY Jely. Jlenonpou3BOJICTBO W apxXUBHOE JAeno. TepMUHBI U
OTpesieNICHUs»: TEPMHUHOJIOTHYECKasi cUcTeMa MOHSITUM B OOJACTH JIEIONPOU3BOJICTBA U APXUBHOIO
nema. I'OCT P 7.097-2016 «Cucrema crangaptoB 10 HHGpOpMaUM, OUOIMOTEUHOMY U
uznarenbckoMmy  Aeny. OpraHu3alMOHHO-pacHopsauTeNbHAs —JIOKyMEHTauus. TpeOoBaHUS K
o(hopMIIEHHIO TOKYMEHTOBY»: COCTaB PEKBU3UTOB JIOKYMEHTOB, IIPaBUiIa UX OQPOPMIICHHS, B TOM YHUCIIE
C IPUMEHEHNEM HH()OPMAITMOHHBIX TEXHOJIOTHI, BHIbI OJTAHKOB, COCTaB PEKBH3UTOB OJIAHKOB, CXEMBI
pacroyio’keHUs] PEKBU3UTOB Ha JIOKyMEHTe; 0Opaslbl OJaHKOB; MpaBHUiIa CO3/1aHUS JIOKYMEHTOB.
CoBpemeHHbIe TpeboBaHUs K 0(OPMIICHHIO I€TIOBBIX IOKYMEHTOB.

Tema 3. Opranusanusi 10KyMeHT0000p0OTa B OPraHU3aANUAX COUATBHOTO0 00CTYKMBAHUS
OcHOBHbBIE NMPHUHLHUIBI TOKyMeHTOoOOpoTa. LleHTpannu3oBaHHast, CMEIIaHHAs U JEIeHTPATN30BaHHAS
CUCTEMBl pabOThl € JOKYMEHTaMH. OJEKTPOHHBIM JOKYMEHTOOO0OpoT. OCHOBHBIE TNPUHIUIIBI
3JIEKTPOHHOIO JOKyMeHTooOopoTa. KomnuecTBeHHbIE XapaKTePUCTUKU JOKyMeHTooOopoTta. CocraB
NOKYMeHT00OopoTa. OCHOBHBIE JTOKYMEHTONOTOKHM B YYPEXKJACHUHU COLHUAIBHOIO OOCITY>KHBaHUS.
OcobeHHocTH PAa0OTBl € BXOJAIIMMH, MCXOMSAIIMMH M BHYTPEHHHUMH JOKyMeHTaMu. Ilopsmox




OpraHm3alyu JOoKyMeHTooOopoTa. OCHOBHBIE MpOIEAypbl JTOKymMeHTooOopoTa. Perucrpanus
JOKYMEHTOB C WCIOJb30BAaHUEM OyMa)KHBIX JKYpHaJoB Perucrpaimusi IOKYMEHTOB B CHCTEME
ANEKTPOHHOTO AOKYMEHTO0O0poTa. KOHTpOJib HCHONHEHUS [IOKYMEHTOB. TeXHOJOrus KOHTPOJIS
UCTIOJTHEHUST JOKYMEHTOB. CpOKM HCIIOJIHEHUs AOKyMeHTOB. OpraHu3amusi paOoThl UCTIOJHUTENS C
JOKYMEHTaMHU.

Tema 4. Opranusanusi padoThbl ¢ IMCbMEHHBIMH 00PAIEHUAMU I'PAKIAH

[lepeyeHb HOPMATHBHBIX MPABOBBIX AKTOB, PETYIMPYIOIIUX OTHOLICHHUS, BO3HUKAIOIINE B CBS3U C
paccMoTpeHHeM oOpamieHHH ¥ Kanod rpaxkrnad. Buasl oOpameHuH TpakaaH: HpeaoKeHUs,
3asBIeHUS M JKanoObl. TexHomorusi paboTbl ¢ oOpameHusiMu Tpaxkiad. [IpaBa rpaxmaHuHa mpU
paccMoTpeHun oOpamieHus. ['apanTum 0e30mMacHOCTH TpakJaHWHA B CBS3H C €ro OOpalieHUEM.
OcobeHHOCTH BeICHUS JIEIONPOM3BOJICTBA M0 OOpameHus M rpaxaaH. PaccMoTpenue nmucbMEHHOTO
oOpamenus. TpeOoBaHus K MHCEMEHHOMY oOpaiieHnto. Hampasienue u perucTpanusi micbMEHHOTO
obpamienusi. O0sA3aTeNbHOCT MPUHATUS OOpAaIIeHUsT K paccMOTpeHHio. PaccmoTpenue obOparueHusl.
OtBer Ha oOpamenue. [lopsmok paccmoTpeHHst OTHENbHBIX oOOpameHud. CpoKH pacCMOTpPEHHS
nuceMeHHOro oOpameHus. KoHTposib 3a coOnrofeHHeM TNOpsSAKa pacCMOTPEHUsS OOpalieHUU.
[Tonoxxenne 00 opraHu3anmu padOTHl IO PACCMOTPEHHIO OOpAaIleHHH TpaxIaH. AHOHHUMHBIC
oOpanieHus. DTHYECKUI KOAEKC CIEIHaINCTa 0 COIMaTbHON padoTe.

5. METOANYECKHUE YKA3AHUSA 11O HPEITIOJABAHUIO
N OCBOEHMIO JUCIUIIVINHBI

5.1. Yka3anus 1y npenojaBartesied 10 OPraHU3alMy M NMPOBeJIeHUI0 YUYeOHbIX 3aHATHH
MO JUCIUNIHHE

OpranuzaloHHO-METOAUYEeCKOH 0a30i MpoBeNeHUs] JEKUHMOHHBIX, CEMHUHAPCKHUX 3aHSITHMA
SBJIICTCS Y4eOHBIM TUTaH crenuanbHOCTH. Ha OCHOBE HEro oObEeM YacoB ayIUTOPHBIX 3aHSATHH,
OTBEJICHHBIN M KaXI0W y4eOHON MUCIUIUIMHBI M MEXAUCHUIUIMHAPHOTO Kypca, NEIUTCS Ha Yachl
JIEKIIMOHHBIX, TPAKTHIECKUX, JTA0OPATOPHBIX M APYTUX 3aHITHA COOTBETCTBYIOIIMMH Kadeapamu, C
yka3zaHueM GopM KOHTPOJISI TEKYIIIeH U UTOTOBOU aTTeCTallui 00y4aeMbIX.

[IpenonaBarenb, Ha3HAYEHHBIN Ui YTEHUs JIEKIHM, 00s3aH J0 Hayaia y4yeOHOro mpoliecca
MOATOTOBUTh Y4eOHO-METOJIMYECKUE MaTepuasbl, HEOOXOAUMBIE AJisi MPOBEACHUS JIEKIIMOHHBIX U
ceMuHapckux 3aHATHH. K HUM oTHOCATCS: pabodas mporpaMMa ydeOHOW JIUCHIUTUIMHBI WA
MEXIUCHUIUIMHAPHOTO ~ Kypca; METOAMYECKHe MaTepuanbl Ui TPOBEIEHUS CEMHUHApPCKHUX
(MpakTUYECKUX U Ap.) 3aHATHM.

Pa3paboTaHHBIi KOMITIEKT Y4€OHO-METOINYECKUX MATepUANIOB MPEAOCTABISIECTCA B OyMaKHOM
U DJICKTPOHHOM BHJIE, OOCYKIAeTCs W YTBEPXKIACTCS HA 3acelaHud Kadeapsl IMepea HadaaoM
y4eOHOro roja.

[TperogaBarens 00s13aH TPOBOANTD JICKIIMOHHBIC 3aHITHS B CTPOTOM COOTBETCTBUH C TOJIOBBIM
y4eOHBIM TpaKOM U YTBEP)KJICHHBIM Ha €r0 OCHOBE pacIUCaHHEeM JICKIIUH.

[Tpu pa3paboTke METOAMKH CEMHUHAPCKUX 3aHIATHH Ba)XHOE MECTO 3aHUMAaeT BOIPOC O
B3aMMOCBSI3U MEXKIy CEMUHAPOM M JIEKIIHeH, CEeMHHAPOM U CaMOCTOSITEIbHON paboTO# CTY/IEHTOB, O
XapakTepe W Croco0ax TakoW B3amMOCBs3H. CeMUHAp HE JIOJDKEH IMOBTOPSATH JICKIHIO, W, BMECTE C
TE€M, €r0 PYKOBOJIUTENIO HEOOXOAMMO COXPAHUTH CBSA3h MPUHIUMHAIBHBIX TMOJIOKEHUN JEKIMH C
COJIep)KaHUEM CEMHHAPCKOTO 3aHSATHS.

Kak mpaBuiio, ceMruHapy MpeAmecTBYeT JEKIUs 10 TOH ke TeMe.

OO0s3aTeNbHBIM B Hayaje JIGKIIMOHHOTO, CEMHHAPCKOTO 3aHATHS TPOBOJUTCS 5 MHUHYT
KOHTPOJIb 3HaHH, 003aTeNLHBIM SBIISCTCS IPOBEJCHIE MPOCKTHON pabOTHI B KOMaH/IE.

[TperogaBatens, MPOBOANINK JICKIIMOHHBIE W CEMHUHAPCKUE 3aHATHS, O0s3aH BECTH Y4YeT
MOCEIAEMOCTH CTYJIEHTOB - TO JKypHallaM Tpymn. B ciiydae HEsSBKH CTYIEHTOB Ha JIEKIUIO
nperoaBaTellb 00s3aH He3aMeUTHTEeIILHO HHPOPMHUPOBATh YICOHBIH OT/IEI.

B xone ocBoeHUs AUCHUITITUHBI 1a00paTOPHBIE 3aHITHSI HE TIPEyCMOTPEHBI.
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B mpouecce nmpakTuyeckux (CEMHHAPCKHUX) 3aHATHN, HApAMy ¢ (OpMHUpPOBAHWEM YMEHHH W
HaBBIKOB, 000O0IIAIOTCS, CUCTEMATH3UPYIOTCS, KOHKPETU3MPYIOTCS  TEOpPETHYECKHE 3HaHWS,
BbIpa0aTHIBAETCSl CIIOCOOHOCTH HCIOJIb30BaTh TEOPETHYECKHE 3HAHUS HA MPAKTHUKE, Pa3BUBAIOTCS
MHTEIUICKTYyaJIbHbIC YMCHHSL.

Ha mnpaktuyeckux (CeMHUHApCKUX) 3aHATHSX IO JAUCHUIUIMHE TPUMEHSIOTCS ClEAYIolne
(bopmbI pabOTHI:

1) ®poHTanbHAs — BCE CTYEHTHI BBIMOJIHSIOT OJIHY U Ty ke padoTy;

2) I'pynnoBasi — oaHa U Ta k€ padoTa BBIIOJIHAETCS IPYIIIaMU U3 2-5 4eIoBeK;

3) UnauBunyanbHas — KaX/IbIi CTYIEHT BBINOIHIET HHIMBUAYAIbHOE 3aJaHHeE.

CrpyKkTypa NpaKkTHYECKUX 3aHATUHA MO IUCHMIUIMHE B OCHOBHOM OJMHAKOBA: BCTYIUICHHE
npernojaBaTesis, paboTa CTyICHTOB 110 3aJaHUIM IpernoaBaTesis, KoTopas TpeOyeT AOMOIHUTEIbHbBIX
pa3bsICHEHUH, COOCTBEHHO MpaKTHYECKas YacTh, BKJIIOYAOUIas pa300p KOHKPETHBIX CHUTYAIHH,
pellleHre CUTYAalMOHHBIX 3a/1a4, TPEHUPOBOYHBIE YIIPAKHEHUS U T.J.

B crpykType NpakTHYEeCKOro 3aHATHS TPAAULIMOHHO BBIACISAIOT CIEAYIONIME OTarbl:
OpraHMU3alMOHHBIN 3Tal, KOHTPOJIb UCXOTHOTO YPOBHS 3HAHUH (00CYX/IeHHE BOIIPOCOB, BO3HUKIINX Y
CTY/ICHTOB IIPU TIOJTOTOBKE K 3aHITHIO; UCXOIHBIA KOHTPOJIb (TECTHI, OMPOC, IPOBEPKA MHUCHMEHHBIX
JOMAalIHUX 3aJaHuil U T.A.), KOPPEKIUs 3HAHUN CTYACHTOB), OOydYaromuii 3tam (Ieaaroru4ecKuii
pacckas, HHCTPYKIIMH IO BBIOJHEHHIO 33JaHUI), CaMOCTOSITeIbHAs paboTa CTYACHTOB Ha 3aHSTHH,
KOHTPOJIb KOHEYHOT'O YPOBHS YCBOSHUS 3HAHUH, 3aKTIOUUTEIbHBIN ATAIl.

5.2. Yka3anus uis1 00y4a0mmxcs 10 OCBOCHUIO U CHHUILTUHBI

OO6muii 00beM CaMOCTOSITENILHOM pabOThI CTYIEHTOB 10 JUCHUILIMHE «/[0KyMeHTOBe/leHue B
couMaJbLHOM padoTe» cocTariseT 92 yaca.

CamocrosTenpHas paboTa OCYIIECTBIISIETCS B (JOPME MOATOTOBKH K MPAKTUIESCKAM 3aHATHSIM U
BBINIOJIHEHUS] TBOpYECKMX 3anaHuil. Ilo kaxaoi TeMe NpenycMOTPEHO BBIIOJHEHHE OO0JIBLIOro
KOJIMYECTBA PAa3HOOOPA3HBIX YNPAXHEHUH; ACUCTBUSAMH IO OCYHIECTBICHUIO MPOGECCHOHATBHON
NESTeIbHOCTH B COOTBETCTBUM C TPEOOBaHUAMM (elepalbHbIX IOCYAapCTBEHHBIX 00pa30BaTENIbHBIX
CTaHJIapTOB BCEX YpOBHEN 00pa3oBaHMUsI.

Tab6anna 4. Coaep:kaHue caMOCTOATEJIbHOM padoThl 00yUYAIOIINXCSH
07151 O4UHOIL hopmul 00yuenun

Kon-
Bonpocsl, BeIHOCHMBIE
BO ®opma paboTsl
Ha CaMOCTOSATEIbHOE HU3YYCHUE

Yacos
Tema 1. Teopemuueckue ocHoBbl OOKYMEHMOBEOEHUSL. 23 | TUCBMEHHOE JIOMAIITHEEe
Cooeporcanue u 0CHOBHbBIE 3A0A4U COBPEMEHHOO 3aJlaHue
OOKYMEHMAYUOHHO20 0becneverus ynpasienus
Tema 2. Cucmembl OOKyMeHmayuu opeaHu3ayuu 23 | TUCBMEHHOE JJOMAIIIHEE
COYUATILHO20 0OCTYHCUBAHUS 3aJlaHue
Tema 3. Opeanuzayus doxymenmoobopoma 8 23 | MUCBMEHHOE JIOMaIlTHEee
Op2aHU3AYUSAX COYUATLHO20 0OCTYHCUBAHUS 3aJJaHne
Tema 4. Opeanuzayus pabomsi ¢ NUCbMEHHbLMU 23 | NIUCbMEHHOE JOMaIlIHEEe
obpawenusMu 2paxicoam 3aJlaHne

5.3. Buabl u (QopMbl NHUCBMEHHbIX PadOT, MNPEAYCMOTPEHHBIX INPH OCBOCHHMH
AUCHHUILINHBI, BBINOJHsAEMbIe 00y4al0IUMHUCH CAMOCTOATEIBHO

TpeOoBaHusi K YCTHOMY OIIPOCY
Pa3BepHyTHIli OTBET Yy4Y€HHMKA JODKEH TPEICTaBIATH COOOW  CBSI3HOE, JIOTUYECKH
MOCNe0BaTeIbHOE COOOIIEHHE Ha OMpeAeNieHHYI0 TeMy, MOKa3blBaTh €ro yYMEHUE NPUMEHSTH
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olpejeNieHus], MpaBuiia B KOHKPETHBIX ciydasx. Kpurepuu ouenku: 1) moiHOTa M NpaBUIBHOCTh
OTBETA; 2) CTENEeHb OCO3HAHHOCTH, TOHUMAaHUS H3yYEHHOT0; 3) S3bIKOBOE O(hOPMIICHUE OTBETA.
TpeOoBaHus K NpPe3eHTANNH
OO0uue TpeboBaHUS:

Ha cnaiinax nomxkHbl ObITH TOJBKO TE3UCHI, KJIO4eBbIe (ppa3bl W rpaduueckas mHbopManus
(pucyHKH, TpapHKH U T.I1.) — OHH COIPOBOXKAAIOT MOJPOOHOE M3I0KEHUE MBICIEH JOKIAIINKa, HO HE
Hao0opoT;

KomnuuectBo caaiimoB JopKHO OBITE He Ooiee 20;

[Ipu nokiazne paccunuThIBaTEe, YTO HA OJIUH CJIANA TIOJHDKHO YXOAUTh B CpeIHEM 1,5 MUHYTHI;

He crout 3anomusTh cnaiig OonbpimmM  KonumdecTBOM wuH(popmanmu. Haumbonee BaxHYO
nH(OpPMAILIKIO KeNaTeIbHO MOMEeIIaTh B IIEHTp Cllaiija;

Ilo >xenaHuIo MOXKHO pa3aarh CciaylmaTeasiM OyMa)kHble KOIIUH IPE3EHTALIH.

[TpumepHBIi TOPSIAOK CHANOB:

1 cnaiin — TuryneHBIA (OpraHu3anusi, Ha3BaHUE palbOTHI, aBTOP, PYKOBOAMTENb, PELECH3CHT,
naTa);

2 cnaiin — BBoaHasg yacTh (IIOCTaHOBKA IpPOOJIEMBI, aKTyalbHOCTh M HOBM3HA, Ha KaKHX
MaTepuanax 6azupyercs pabora);

3 cnaiin — Henu u 3a1aun paboTHI;

4 cnaiin — Mertobl, npuMeHsieMble B padoTe;

5...n ciaiig — OcHOBHAS 4acTh;

n+1 cnaiig — 3akitodueHue (BBIBOIBI);

n+2 cnaiin — CHMCOK OCHOBHBIX UCITOJIb30BAHHBIX HCTOYHUKOB;

n+3 cnaiin — Crnacu6o 3a BHUMaHue! (MOIMUCH, BO3MOXKHO BBIPAKEHHUE 0J1aroJlapHOCTH TEM, KTO
PYKOBOJIMII, PELIEH3UPOBAII U/WIIK TIOMOTall B paboTe).

[IpaBuna mpudroBoro ohopmicHus:

Pexomenayercs ncnonb3oBarh mpudTh ¢ 3aceukamu (Georgia, Palatino, Times New Roman);

Pa3mep mpudra: 24-54 mynkra (3aronoBok), 18-36 myHKTOB (OOBIYHBIN TEKCT);

Kypcus, noguepkuBanue, >kUpHbIA MWPUPT, TPONUCHBIE OYKBBI UCIOJIB3YIOTCS JJISi CMBICIIOBOTO
BBIJICJIEHUS KITFOUEBOW MH(POPMALIUU U 3ar0JIOBKOB;

He pexomenayercs ucnonap3oBath 6osee 2-3 TUIOB mpudTa;

OCHOBHOM TEKCT JJOJDKEH OBITh 0T(hOpMaTHPOBAH MO MIMPHHE, HA CXEMaX — 110 LIEHTPY

[TpaBumna BeIOOpa IIBETOBOI TAMMBI:

I[BeToBas raMMa JOJDKHA COCTOSTH He Ooslee 4eM W3 2 I[BETOB M BbIAEp)KaHa BO Bcel
Mpe3eHTaI1H.

OcHOBHasl LI€JIb — YUTAEMOCTb NIPE3ECHTALUY;

XKenarenen oaHOUBETHBIA ()OH HESAPKUX MACTEIbHBIX TOHOB (HANpUMEp, CBETIIO-3EJICHBIH,
CBETJIO-CHUHUI, O€KEBBII, CBETI0-OPAHKEBBINA U CBETIIO-KEITHIN);

[Ber mpudra u 11BeT poHa JOHKHBI KOHTPACTUPOBATH (TEKCT JOJIKEH XOPOILIO YNTATHCS, OembIi
TEKCT Ha YePHOM (POHE UYUTAETCS TII0XO0);

Odopmiienne npe3eHTaIuu He JT0HKHO OTBJIEKATh BHUMAHUS OT €€ COZepyKaHuUs.

6. OBPASOBATEJIBHBIE U HTH®POPMALIMOHHBIE TEXHOJIOI'MHU

B X04€ OCBOCHHA JUCHUINNIMHBI MPHUMCEHAIOTCSA CICAYIOIIHEC O6paSOBaTeJ'II)HI)Ie TEXHOJIOT'UH,
pa3BHUBAOIIME Yy OOYYalONIMXCS HABBIKM KOMAaHAHON pabOThl, MEXJIMYHOCTHONH KOMMYHHKAIIUH,
MPUHATHUS PELICHU U JMAEPCKUE KauyecTBa: pOJIEBbIE UIPHI, MOJIEIMPOBAHHUE CHUTYyalMil OOLIeHMS,
MpernojaBaHue IUCIUIUTMHBI B (hopMe KypcoB, TexHoorusi peereducation/paBHbIii 00y4aeT paBHOTO;
Keic-cranu (case-study), memarorndeckMe WrpOBBIE YyNpaXHEHUS (B KadyeCTBE KOJJIEKTHBHOTO
3a/laHusl), CUTYyallUOHHBIE METOJbl. BO3MOXHO TpPUMEHEHHE DIEKTPOHHOTO OOYy4YeHHS U
AUCTAHIITUOHHBIX O6paSOBaTeJ'II)HI)IX TEXHOJIOTUH.

Y4eOHble 3aHATHS MO AWCHUIUIMHE MOTYT MPOBOIUTHCS C NMPUMEHEHHWEM HWH(OPMAaIMOHHO-
TEJIEeKOMMYHUKALIMOHHBIX ~CETe TMpU  ONOCPEJOBAaHHOM (HAa PACCTOSIHMM) HHTEPAKTUBHOM
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B3aMMOJICHCTBMH OOYyYalOIIMXCs M IpernojaaBaTens B pexumax on-line w/mmu off-line B dopmax:
BUJICONICKIIUMN, JEKIUI-TIPE3eHTAINi, BUICOKOH(PEPEeHIINN, coOeCeIoBaHUsl B pEXHUME 4aT, Gopyma,
9ara, BBHITIOJHEHUS] BUPTYaJIbHBIX IPAKTUYCCKUX W/WIIH Ja00OpaTOPHBIX paboT U Ap.

TpeOoBaHus K MPAKTUUECKUM 33aHUSM

[IpakTHyeckoe 3alaHUE/TIPOCKT MPEINONIaraeT MPOBEPKY 3HAHUH IO HM3YyYCHHOH TeMe.
[TpakTHueckoe 3allaHUE/IPOCKT MO3BOJIET COBEPIICHCTBOBATh YMEHUS CTYJCHTOB aHAJIM3HPOBAThH
HAYYHYIO JINTEPATypy; YKpPEIUISIeT Hay4YHbIE OCHOBBI COIMAJIbHO-TIEIarOTMYECKUX HCCIICIOBAHUN;
pa3BUBAET CHOCOOHOCTH CTYIEHTOB K MPO(ECCHOHATBHON peIeKCHHU, aKTyalIu3UpyeT CTPEMIICHUE K
JMYHOCTHOMY U IPOPECCUOHATIBHOMY POCTY.

Jlns MOATrOTOBKM K TPAKTHYECKOMY 3aJaHUIO/TPOCKTY BHHUMATEIBHO W3YyYHTE MaTepHall
JICKIMH, KOHCIIEKT CEMHHAapa, JOMOJHHUTEIBHYIO JIUTEpaTypy, BbIyduTe TepMUHBI M3 CioBaps 1o
TaHHOW Teme. B xome mpoBeneHUs TBOpYECKOW paboThl Bam HE0OXOaMMO JaTh pa3BEpPHYTOE
MUCHbMEHHOE COOCTBEHHOE MHEHHE 110 3aJ]aHHOM MpodieMaTuke, 00beMoM He OoJiee 2 CTpaHuIl.

TBopueckoe 3aJaHUE/TIPOEKT JIOJDKHA OBITh BBHIMONHEHA B penakrtope MicrosoftWord.
Heo0XxoauMo BBITTOJIHEHHE CIEAYIOIUX apaMeTPOB: OTCTYIIBI CIIpaBa, ClieBa, CBEPXY, CHU3Y — 2 CM.,
mpudt — TimesNewRoman, 12.

6.1. O0pa3oBaTe/ibHbIE TEXHOJIOTHH
B xome ocBOGHHS IUCHUIUIMHBI MPUMEHSIOTCS 0Opa30BaTEIbHBIC TEXHOJIOTHUH, Pa3BHBAIOIINE Y
00yYaroIuXcsi HaBbIKK KOMaHJIHOM paOOThl, MEKIMYHOCTHOH KOMMYHUKAIIUHU, IPUHATHS PEIICHUN H
JHUJICPCKUE KAuecTBa: MPAKTUYCCKUE PAaOOTHI, TBOPYECCKUE IPYIIOBbIC W MHIMBUIYaJIbHbBIC 3aJaHMUS,
MIPOCKTHAS JICSITeIIbHOCTb.

Tab6uanna S. O0pa3zoBaTebHbIC TEXHOJIOTHH, HCIIOJb3yEeMbIe IPH PeaIH3aNHH YIeOHbIX 3aHATHH

Paszpnen, Tema ®opma yueOHOro 3aHATHUS
JIACITUTITUHBI Jlekuus [IpakTrueckoe 3ansTue, JlabopaTopHas
CEMUHAp pabora

Tema 1. Teopemuueckue He Yemuwuii onpoc He
OCHOBbL npeoycmMompeHo Konumponvnas paboma npeodycmMompeHo
O0OKYMEeHMOBeOeHUsL.
Cooepoicanue u ocHogHbvle
3a0ayu cOBPeMEHHO20
OOKYMEeHMAYUOHHO20
obecneuenus ynpasieHus
Tema 2. Cucmemul He Yemuwit onpoc He
O0OKyMenmayuu npeoycmMompeHo Tecm npeoycmMompeHo
OpeaHUu3ayuLU COYUAILHO20
00CIYHCUBAHUSA
Tema 3. Opeanuszayus He Yemuwi onpoc He
00KyMeHnmoobopoma npeoycmMompeHo Tecm npeoycmMompeHo
Op2aHU3aYUAX
COYUATLHO20
00CIYHCUBAHUS
Tema 4. Opeanuszayus He Yemmuwiii onpoc He
pabomvl ¢ NUCbMEHHBIMU | NPEOYCMOMPEHO Koumponvnas paboma npeoycmMompeHo
0bpaujeHusIMU 2panicoan Ilpaxmuueckas paboma

6.2. UndopManinoHHbIe TEXHOJIOTHHI

I/IH(I)OpMaLII/IOHHLIC TCXHOJIOTHUH, UCIIOJIB3YCMBIC IIPU pCAIU3allUH PA3JIMYHBIX BUI0B yqe6H0171

1 BHEYy4YEOHOM paboThI:
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— HCIIOJIb30BAaHHE BO3MOXKHOCTEH HWHTEpHETa B y4eOHOM Ipoliecce (MCIOJIb30BaHHE caiTa
npernoaBaTens (pacchlika 3aJaHuil, MPEJOCTaBIICHUE BBHIMOJHEHHBIX Pa0OT, OTBETHI HA BOMPOCHI,
03HAaKOMJICHHE 00YJaIONMUXCs C OIICHKAMH U T. 11.));

— HCIIOJIb30BAHKE DJICKTPOHHBIX YYCOHHUKOB M Pa3IMYHBIX CAWTOB (HAIIPUMEp, DJICKTPOHHBIX
OuOIMOTEK, )KYPHAJIOB | T. JI.) KAK ICTOYHUKOB UH(POPMAITUH;

— HCHOJIH30BaHUE BO3MOKHOCTEH 3JICKTPOHHOH IMOYTHI IPEIOIaBaTelIs;

— HCIOJIB30BaHUE CPEICTB NPEACTaBICHUs Y4eOHOW MH(popManuu (AJIEKTPOHHBIX YYEOHBIX
MOCOOWH U MPAKTHKYMOB, IPUMEHEHNE HOBBIX TEXHOJIOTHUHN JUIS MPOBEICHHS OYHBIX (TPaTUIIMOHHBIX )
JICKIMIA U CEMUHAPOB C UCTIOIB30BAHUEM MPE3CHTAINH U T. 11.);

— HCHOJIb30BAaHUE HHTETPUPOBAHHBIX OOpa30BaTEIbHBIX CpEJl, IJe TJIaBHOM COCTaBIIAIONICH
SBIIIIOTCST HE TOJNBKO TMPUMEHSEMbIE TEXHOJNOTUH, HO U COJepXKaTellbHas dYacTh, T. €.
nH(OPMAIIMOHHBIE PECYPCHl (IOCTYN K MHPOBBIM WH(GOPMAIMOHHBIM pecypcaM, Ha 0a3e KOTOPBIX
CTpOUTCS Y4eOHBIN TIpolLiecc);

— HUCHOJB30BaHWE BHPTyalnbHOW oOyuatomeld cpeast (LMS Moodle «DnextpoHHOe
o0pa3oBaHKe») WU MHBIX HH(POPMAIIMOHHBIX CHCTEM, CEPBUCOB U MECCEHIXKEPOB.

6.3. IIporpammHoe oOecnedeHue, coBpeMeHHble MNpodeccHOHALHbIE 0a3bl JAHHBIX
U MH(GOPMAIMOHHBbIE CTIPABOYHbIE CHCTEMBI

6.3.1. [IporpaMmMHoOe o0ecrieyeHmne

HaumeHnoBaHue nNporpaMMHoOro

Ha3nauenue
odecreuyeHus

Adobe Reader | IIporpamMma ajs IpoCMOTpa JEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB

[TnaTdopma TUCTAHIIMOHHOTO O0Y4IEHHS

LMS Moodle Bupryansnas oOydwatommas cpena

Mozilla FireFox | Bpay3sep

Microsoft Office 2013, | Tlaket ouCHBIX porpamMm
Microsoft Office Project 2013, Microsoft
Office Visio 2013

7-zip | ApxuBarop

Microsoft Windows 7 Professional | Onepannonnas cucrema

Kaspersky Endpoint Security | CpeacTBo aHTHBHPYCHOM 3aIIUTHI

VMware (Player) | TTporpaMMHBIi IPOIYKT BUPTYATH3AIMH OTIEPAIIHOHHBIX CHCTEM

6.3.2. CoBpemMeHHble mnpodeccHOHATbHbIE 0a3bl JAaHHBIX M HHGOPMaLOHHBbIE
CIIPABOYHbIE CHCTEMbI

VYHuBepcalibHas CIIpaBOYHO-MH(OPMAIIMOHHAs TOJTHOTEKCTOBask 0a3a JaHHBIX MEPUOANYECKUX
m3nanniit OO0 «MBUC» http://dlib.eastview.com

Nwmsa nonw3oarens: AstrGU Ilapons: AstrGU

ONEeKTPOHHbIE BEPCUM NEPUOAMYECKUX W3/IaHUM, pa3MeUIEHHbIE Ha caiiTe MH(GOPMaIMOHHBIX
pecypcoB Www.polpred.com
OnexkTpoHHBIN KaTanor Hayunoit 6ubmuorexku AI'Y Ha 6a3e MARKSQL HITO «Mudopm-cuctem»

https://library.asu.edu.ru/catalog/
Dnexrpounsblii Katanor «Hayunsie sxxypHanst AI'Y» https://journal.asu.edu.ru/
KopriopaTuBHbIil poekT Acconuanuy peruoHalbHbBIX OnbmuoTedHsix KoHcopruymoB (APBEMKOH)
«MexpernoHaibHasi aHauTHIeckas: pocruch crarein» (MAPC) — cBognHas 6a3a JaHHBIX, coepxKarias
MOJIHYIO aHAJIUTHUYeCKyto pocnuck 1800 Ha3BaHMI >KypHAJOB IO pa3HBIM OTPACIsIM 3HAHUH.
Y4acTHUKHM MpOeKTa MPEJOCTaBISAIOT IPYT APYry 3JEKTPOHHbIE KOMMHM OTCKAaHWPOBAHHBIX CTaTed U3
KHUT, COOPHUKOB, )KYpHAJIOB, cojiepanuxcs B poHaax ux oudmmorek http://mars.arbicon.ru

CnpaBounas npasosas cuctema Koncynbrantllitoc.
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ConepXuTCs OTPOMHBI  MAacCHMB CIPAaBOYHOM TIPAaBOBOW HMH(POpPMAIUHM, POCCHUMCKOE U
pPETHOHAIBHOE 3aKOHOJATEIhCTBO, CYNEOHYIO TPAKTHKY, (PMHAHCOBBIE M KaapOBHIE KOHCYIbTAIIUH,
KOHCYJIbTAIlMK  JUIsi  OFOJDKETHBIX — OpraHW3aluid, KOMMEHTApHH 3aKOHOJATEIbCTBA,  (OPMBI
JOKYMEHTOB, MPOEKTHl HOPMATHUBHBIX MPABOBBIX aKTOB, MEKYHAPOIHBIC MMPABOBBIC AKThI, IPABOBBIC
aKThI, TEXHHYCCKHE HOPMBI U mpaBmia http://www.consultant.ru

7. ®OHJ] OHEHOYHBIX CPEACTB JJIs1 HIPOBEJAEHUA TEKYIIEI'O KOHTPOJIA
N IMTPOMEXYTOYHOU ATTECTAIIH 11O JUCIIUITJIMHE

7.1. acnopT ¢oHIA OLIEHOUYHBIX CPEACTB

IIpy mpoBeneHUM TEKYLIEr0 KOHTPOJS M IPOMEXKYTOUYHOM aTTecTaly MO AUCLHUILIMHE
«JIOKyMEHTOBE/IEHUE B COLMANBbHOM pabore» mpoBepsercs cHOpMUPOBAHHOCTb Yy OOydYarOLIMXCS
KOMIIETEHIIMH, YKa3aHHBIX B pa3jiene 3 HACTOAUIeH MporpamMmbl. DTAHOCTh (JOPMUPOBAHMS JaHHBIX
KOMIIETEHIIMH B IIpoIiecce OCBOEHUs 00pa30BaTeNIbHOM TPOrpaMMbl OIIPEEIAeTCs T0CIeA0BaTEIbHBIM
OCBOEHUEM JUCUUIUIMH M MPOXOXKICHUEM IPAKTHK, a B IIPOLECCE OCBOCHUS JUCLMIUIUHBI —
IIOCJIE/IOBATENbHBIM JIOCTHXKEHHEM Ppe3yJIbTaTOB OCBOEHMS COAEPKATENIBHO CBA3aHHBIX MEXIY COOOMH
pa3zAeinoB, TEM.

Tabanna 6. CooTBeTcTBHE Pa3/1esi0B, TeM JUCHHUILINHBI, Pe3y/JbTATOB 00y4eHHs N0 AUCUHILINHE
M OLIEHOYHBIX CPeJICTB

Kon xorTponupyemoii HaumenoBanue
Ne KoHTposmmpyemsie pa3iesnsl TEMbI
KOMTICTCHITHH OLIEHOYHOTO
/o JTUCIUILIAHBI (MOTYJIS) N
(KoMTIETEHITNI ) CpescTBa
1. Tewmsr 1-4 I1K-3 cobecejoBaHNE
2. Tema 4 I1K-3 [IpakTrueckas
pabora

3. Temer 2,3 I1K-3 TECT
4. Tewms! 1,4 I1K-3 KoHTponbHas paboTa

7.2. Onucanue nmokasareseil ¥ KpUTepHeB OLECHHMBAHUS KOMIICTCHIUH, ONMCAHUE IIKAJ
OLICHUBAHMSA

Ta6auna 7. IlokazaTen olleHMBaHNUS Pe3YJIbTATOB 00y4YeHHUsI B BU/e 3HAHUM

[Txamna
Kpurepuu onieHuBaHus
OLICHUBAaHUA
JEMOHCTPHpPYET TiyOOKOe 3HaHHME TEOPETHYECKOro Marepuaia, YMEHHe
) 000CHOBAaHHO U3JIaraTh CBOM MBICIIU 110 00CYK1a€MbIM BOIPOCAM, CIIOCOOHOCTb
«OTJIMYHO» | TIOJIHO, MPAaBUIBHO M apryMEHTHUPOBAaHHO OTBEYaTh HAa BOMNPOCHI, MPHUBOAUTH
IIPUMEPBHI
4 JEMOHCTPUPYET 3HAHME TEOPETHYECKOTO MaTepHana, ero II0CIeI0BaTebHOEe
U3JIOKEHHUE, CHOCOOHOCTh TPHUBOJUTH TPUMEPHI, JIOMYCKaeT eIWHUYHBIC
«XOPOIIO»

OLIMOKH, HCTIpaBJsieMble IOCTIE 3aMeYaHus MpenoaBaTess
3 JEMOHCTPHPYET  HEMOJHOe, (parMeHTapHOE  3HAaHHE  TEOPETHUECKOIro
MaTtepuana, TpeOyrolee HaBOJAALIMX BOIMPOCOB IMpernojaBaTesis, IOMYyCKaeT
CYIIECTBEHHbIE OLIMOKM B €ro H3JIOKEHHM, 3aTPYyAHAETCS B MPUBEICHUU
IPUMEPOB U POPMYIHPOBKE BHIBOJIOB

2 JEMOHCTPHPYET CYILIECTBEHHbIE MPOOEIbI B 3HAHUU TEOPETUUECKOT0 MaTepuana,
«HEY/IOBJIETBO | HE CIOCOOEH €ro HW3JI0KHTb M OTBETUTh Ha HABOJSIIME BOIPOCHI

PUTENIBHO» | MPENO0aBaTeNsl, HE MOKET IPUBECTU IPUMEPHI

«YHAOBJICTBOPU
TCIIBHO)

Tab6auna 8. Iloxka3zatenn oneHnBaHus pe3yJbTATOB 00y4eHHsI B BU/e YMEHHI U BJIa/ICHUH
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[MTkana
Kputepuu onenuBanust
OIICHUBAHMUS
JEMOHCTPHUPYET CIIOCOOHOCTh NMPUMEHSATh 3HAHUE TEOPETHUYECKOTO MaTepuala
5 IIPY  BBIIOJHEHUU 3a/laHUM, IIOCJIENIOBATEIbHO M IPABWJIBHO BBIIOJHAET
«OTJIMYHO» | 33JjaHUs, YMEET OOOCHOBAHHO M3JIaraTh CBOW MBICTH M JIeJaTh HEOOXOIHUMBIC
BBIBOJIbI
JEMOHCTPHPYET CIIOCOOHOCTh MPUMEHSATh 3HAHHE TEOPETUYECKOTO MaTepuaia
4 IIPY  BBIOJHEHUU 3a/laHUM, IIOCJIENIOBATEIbHO M IPAaBWIBHO BBIIOJHAET
«XOpoLION 3a/laHusl, yMeeT OOOCHOBAaHHO M3JIaraTh CBOM MBICITH M JIeJaTh HEOOXOIHUMEIC
BBIBOJIbI, JIONMYCKAaeT €AMHUYHBbIE OMIMOKH, HCIpaBiseMble IOCIE 3aMEYaHUs
MIpeno/iaBareis
3 JEMOHCTPUPYET OTACIbHBIE, HECHCTEMATH3HPOBAHHBIC HABBIKH, HCIIBITHIBACT
«y10BICTBODH 3aTPYAHEHUS] U JOIMYCKAET OMIMOKH TPH BBINOJIHEHUHM 3a/JaHUM, BBIIOIHSET
TeIbHOY 3aJlaHue 10 TMOJACKa3Ke MpernojaBarens, 3aTpyaHsercs B (QOpMyIUpOBKe
BBIBOJIOB
2 He C0COOEH MPAaBUIIBHO BBIIIOJIHUTH 33JaHUS
«HEYJIOBJIETBO
PUTEIBHO

7.3. KoHTpo/ibHbIE 32JaHUS M MHbIE MAaTePUAaJIbl, He00X0AMMBbIe IJIfl OLIEHKH Pe3yJIbTaTOB
00yueHusI MO TUCHHUILJIMHE

Tema 1. Teopernueckue ocHOBBI JO0KyMeHTOBedeHHs. Coaep:kaHue U OCHOBHbBIE 324U

COBPEMEHHOI0 JOKYMEHTAIHOHHOT0 o0ecneyeHHsl yIPaBJIeHuUs!
Bonpocs! 1151 yeTHOTO onpoca

1. CranoBneHue u pa3BuTue J0KyMeHTOBeAeHUS. [[porcxoxkIeHne TOKyMEHTa.
2. llonartue «gokyMeHT». JIOKyMEHT Kak cpeAcTBO (YHKIIMOHUPOBAHMS, YIPABICHUS U
CaMOTIO3HaHUS YeI0BEYECKOro 001IecTBa.
3. OmnepaTtuBHas cpena T0OKyMeHTa. PeTpocriekTUBHAs cpeia IOKyMEHTA.
4. Hctopus nokymeHrosenaeHus B Poccun.
5. MarepuaibHble HOCHUTENIHM JIOKYMEHTHUPOBAaHHOM HWH(OpMAaLMH, CHOCOOBI JOKYMEHTHUPOBAHUS,
CBOMCTBA NOKyMeHTa. DYHKIIMOHAIBHBINA aHAJIN3 JOKYMEHTA.
6. Kiaccudukanus nokymMeHTOB 1o npu3HakaM. HpopMarmoHHbIe ypOBHU TOKYMEHTA.
7. TloHsiTHE «IOKYMEHTHUPOBAHHUEY, CBOMCTBA U CIIOCOOBI IOKYMEHTUPOBAHUS WHPOPMAIIUHU.
8. CocTaB M CTPYKTYpa 3aKOHOAATEIBHON M HOPMATUBHO-METOIMYECKOM 0a3bl JOKYMEHTAIIHOHHOTO
oOecrnieueHus yrnpaBIeHUs.
9. TocymapcTBeHHBIC CTAaHAAPTHI B 00JIACTH COITUAIBHOTO OOCTY)KMBAHUS HACCTICHHUS.
10. O6mme TpeOoBaHMS K JOKYMEHTAI[MM YUPEKICHUHW COLMAIBHOTO OOCTY)XMBaHUS: YCTaB,
MOJIOKEHHE 00 Y4peKJIEeHUH, MpaBuia BHYTPEHHEr0 pactopsiika, MHCTPYKIHMH MO MPEIOCTABIECHUIO
yCIIyT, TOKYMEHTALMS HA CIEIUAIbHOE TEXHUYECKOE OCHAIIEHHE U JIp.

KonrtpoabHnas pabora:

1. [aiite onpenenenue nonsatusa "nokyMeHt". [lepeuncnute OCHOBHBIE IPU3HAKU TOKYMEHTA,
OTJIMYAIOIIKE €ro OT APYruX BUJOB UHpopManuu. [IpuBeanTe npuMepsl JOKYMEHTOB, HCIIOJIb3YEMBIX
B COITMAJILHOM padoTe.

2. OnumuTe OCHOBHbIE (DYHKIIMM JOKyMEHTa B coluaibHOW pabore. OOBSCHHUTE, KaK ITH
GyHKIUH BIUAIOT Ha 3(()EKTUBHOCTD AE€ATEILHOCTH COLUAIBHOIO paOOTHHKA.

3. Ilepeunciure U KpaTKo OXapaKTEPU3yWTE OCHOBHBIE BHUJbI IOKYMEHTOB, UCIIOJIb3YEMBIX B
conuaiibHONU pabote (mo dopmary, comaepkaHuio, opuaudeckoil cuie). IIpuBenutre mpumepsl s
Ka)KJJ0TO BHJIA.
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4. B uem 3akirodaercs CYIIHOCTb CTaHAAPTH3AIlMU M yHU(PUKAIHMH JOKyMEHTOB? KakoBbl
MPEUMYIIECTBA ¥ HEJOCTATKU HCIOJIB30BaHUS CTAaHAAPTU3UPOBAHHBIX (OPM TOKYMEHTOB B
conuaibHON paboTe?

Tema 2. CucTreMbl JOKYMEHTAIIMUA OPraHU3ANUN COUMAIBLHOI0 00CTyKUBAHMS
Bonpocs! U151 ycTHOTO onpoca
1. dyHkuMoOHANBHBIE U ATPUOYTUBHBIE CUCTEMBI IOKYMEHTALUH.
2. OcHOBHBIE (I)YHKI_[I/IOHaJIBHBIC CHUCTCMbI U NOKYMCHTHBI UX COCTABJIAIOIIHNC.
3. CucteMbl JOKYMEHTAIlMM: OPraHU3alMOHHO-TIPABOBAs, pacCIOpSIUTeNbHast, HH()OPMAIMOHHO-
CIipaBO4YHa#A, IIJIaHOBAsA, OTYCTHAA, KaﬂpOBOﬁ AOKYMCHTAIlMKU U OP.
4. TloHATUS «PEKBU3UT» H «DOPMYJISp» JOKYMEHTa, UX cooTHomeHue. CocraB M Ha3HAYCHUE
PEKBU3UTOB.
5. Bujbl peKBU3UTOB: MOCTOSIHHBIE U TIEPEMEHHBIC, IIU(PPOBBIE U TEKCTOBBIE PEKBU3UTHI U JP.
6. TunoBoi 1 MHAMBHUAYANBHBIN GopMymsp qokymenTa. Dopmymsp-oOpase.
7. bnank AOKYMCHTA, BH/bL OiankoB. bnanku c YIJIOBBIM W HPOJAOJIBHBIM  PaCIIOIOKCHUEM
pexBu3nToB. brnanku ¢ m3oOpaxkenwem [ocymapcTBeHHOTro repda m repba cyObekra (demeparum,
TpC6OBaHI/I$I K UX U3TOTOBJICHUIO N XPaHCHUIO.
8. TpeboBanuss K OGOPMIICHHIO IOKYMEHTOB»: COCTaB PEKBHU3HTOB JOKYMEHTOB, IIpaBWJIa WX
oopmieHus, B TOM 4yHClie C IPUMEHEHHEM MH(POPMALMOHHBIX TEXHOJOIMH, BU/bI OJaHKOB, COCTaB
PEKBU3UTOB OJIAHKOB, CXEMbI PACIIOJIOKEHUSI PEKBU3UTOB Ha JOKYMEHTE; 00pa3iibl OJaHKOB; MpaBuiia
CO3JIaHMsI TOKYMEHTOB.
9. CoBpemeHHble TpeOOBaHUA K O(DOPMIIEHUIO JETIOBBIX JOKYMEHTOB.
Tect:
1. Yro Takoe cuctema JOKyYMEHTAIUU OpraHU3alli COLUAIBHOIO 00CITyKUBAHUS?

a) HaOop 10KyMeHTOB, perjlaMeHTUPYIOIIMX JIeATEIbHOCTh OPraHU3aLHH.

6) OmpeneneHHbIN TOPSIOK CO3/1aHUs, 00paOOTKH, XpPaHEHUS U UCIIOJIb30BAaHUS TOKYMEHTOB
B OpraHU3alyy.

B) TonbKO 37€KTPOHHBINA apXUB JOKYMEHTOB OpPraHU3alINH.

r) COBOKYNTHOCTh B3aMMOCBSI3aHHBIX JIOKyMEHTOB, OO€CHeunBaOmuX 3PGPeKTUBHOE
yhpaBiieHHe U (PYHKIIMOHUPOBAHUE OPTraHU3ALINN.

2. Kakuie OCHOBHBIC IIETH TIPECIeAyeT CUCTeMa JOKYMEHTAI[MH B OPTaHU3AlUU COITUAITBHOTO
obOcmyxuBaHus?

a) OOecrieueHre 3aKOHHOCTH U MPABOMOPSIIKA B ICSITEIIBHOCTA OpTraHU3aIliH.
6) OnTumuzanus U yHUpUKalus J0KyMEHTO000pOoTa.

B) ObecnedyeHune Mpo3pavyHOCTH U MOJOTUYETHOCTH JIEATEILHOCTH OpraHU3alluH.
r) Bce BblienepeuncieHHoe.

3. Kakme BHIBI OKYyMEHTOB MOTYT BXOOUTb B CHUCTEMY JOKYMEHTALlUM OpraHU3aLUuu
COLIMAJIBHOTO 00CTYKUBaHUS?

a) OpraHu3allMOHHO-TIPABOBbIE  JIOKyMEHTHl  (yCTaB, TOJOXEHHUS, JOJDKHOCTHBIE
MHCTPYKLIUN).

6) JIOKyMEeHThI MO OKa3aHHWIO COLMAIbHBIX YCIYT (MHIUBUAyaJbHBIE MPOIPAMMBbI, AKThHI,
KypHAaJIbl y4eTa).

B) ®uHaHCOBBIE TOKYMEHTHI (OyXranrepckas OTYETHOCTb, JOTOBOPHI).

r) Bce BblenepeuncieHHoe.
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4. Yo Takoe HOMEHKJIAaTypa JIeJl OpraHu3aluy COIMAIBHOTO 00CTYKHUBAHUSA?

a) Crnucok BceX COTPYAHUKOB OpraHU3aIliu.

06) CucremMaTH3UpOBaHHBIM TEPEYCHb 3aroJOBKOB JEJ, 3aBOJUMBIX B OpraHU3alldd, C
yKa3aHHUEM CPOKOB UX XpaHEHUSI.

B) IlepeueHb HOPMATHUBHBIX [TPABOBBIX AKTOB, PETYIUPYIOLIUX IEATEIBHOCTh OPraHU3ALNH.

r) UHcTpykuus no Aenonpou3BOACTBY.

5. KakoBa ocHOBHas 11€J1b BEJICHUSI HOMEHKJIATYPbI Aei1?

a) ObecnieueHue NpaBUILHOTO (POPMHUPOBAHUS /1€ U yUeTa JOKYMEHTOB.
6) OObnerueHue NoMcka JOKYMEHTOB M UX CHCTEMaTU3ALIUH.

B) OmpezeneHue CpoKOB XpaHEHHs TOKYMEHTOB.

r) Bce BblenepeuncieHHoe.

6. Kakne Tpe6OBaHI/I$I INpCaABABIIAOTCA K Oq)OpMJ'IeHI/IIO JOKYMCHTOB B OpraHu3aluun
COIMaJIbHOI'O O6CJ'Iy>KI/IBaHI/I$I?

a) YeTKOCTh M JJAKOHUYHOCTb U3JI0KCHUSI.

0) To4HOCTB M JOCTOBEPHOCTH MH(GOPMAIIHH.

B) CoOuoeHne npaBuil 0QpOPMIICHHSI, YCTAHOBJICHHBIX HOPMATUBHBIMU aKTaMHU.
r) Bce BblenepeuuncienHoe.

7. KakoBBEI OCHOBHEIE JTalbl pa6OTI)I C JOKYMCHTaMM B OpraHv3aliyu COLHAJIBHOI'O
obOcmyxuBaHus?

a) Co3manue/monydyeHue JOKyMeHTa.

0) Perucrpamus, pactnpeneneHue u UCTIOJHEHNE JOKYMEHTA.
B) XpaHEHUE U UCII0JIb30BAHUE JJOKYMEHTA.

r) Bce BblenepeuncienHoe.

8. Kakue crmocoObl XpaHEHHsS JIOKyMEHTOB MOTYT MCIIOJIb30BaThCsl B OpPraHU3aLUU
COLMAJIBHOTO 00CTY>KHBaHU?

a) bymaxHblil apxuB.

0) DJeKTpOHHBIN apXUB.

B) KomMOuHHpOBaHHBIN apXuB (OyMa)XHBIH U AJIEKTPOHHBIN).
r) Bce BhlmenepeuncienHoe.

9. Urto TaKkoe OSJEKTPOHHBIA MOKymMeHTooOopoT (D0) B oOpraHmM3aniu COLUAIBHOTO
o0CITy>KUBaHHs?

a) Cucrema aBTOMAaTU3HPOBAaHHOW 00pabOTKHU U Mepeaayu JOKYMEHTOB B AJIEKTPOHHOM BH/IE.
6) IlpocTo XpaHeHue CKaHUPOBAHHBIX KOMHM OyMaXKHBIX JOKYMEHTOB.

B) Vcnonb3oBaHue 37€KTPOHHOM MOUTHI JIsI TEPETUCKH.

r) Hudero u3 BhllenepeyrcaeHHOro.
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10. Kakue mnpeumyiectBa MOXET J1aTh BHeapeHnue /10 opraHuzauvv COUHUAIBHOTO
o0cCITy>KUBaHus?

a) CokparieHrue BpeMeHH Ha 00pabOTKy TOKYMEHTOB.

0) CHmxeHue 3aTpaT Ha XpaHEHUE U UCIIOJIb30BAHHUE JOKYMEHTOB.

B) lloBbiieHne 3(pPEKTUBHOCTH B3aUMOJACUCTBUS MEXKIY COTPYIHHUKAMH U C BHEITHHMH
OpraHu3aIUsIMU.

r) Bce BrilenepeunciieHHOE.

11. Kakume HOpPMaTHUBHBIC aKThl pPETYIHPYIOT OpPraHM3alMI0 JOKYMEHTOOO0OpOoTa B
OpraHM3aLUIX COLMATBHOIO 00CTY)KUBaHUA?

a) ®enepanpubiii 3ak0H Ne 442-D3 "OO ocHOBaX COIHMAIBHOTO OOCITY)KMBaHUS TPaXKIaH B
Poccuiickoit @eneparun’.

6) TOCT P 7.0.8-2013 "Cucrema cranmaptoB mno uHdopmanuu, OUOIMOTEYHOMY U
U3J1aTeNnbcKoMy Jieny. Jlenonpon3BoACcTBO U apXUBHOE Ae0. TepMUHBI U onpeesieHus" .

B) BHyTpeHHHE TOKaNbHBIE aKThl OpraHU3aIUH.

r) Bce BblIenepeuncieHHoe.

12. KTto HeceT OTBETCTBEHHOCTL 3a OpraHu3anul® MW BCACHUC CIOIMPOU3BOJACTBA B
OopraHu3anuu COraJIbHOIO O6CJ'Iy>KI/IBaHI/I$[?

a) PykoBonauTenb opraHuzanuu.
0) Cexperapb WIN CIEIUAIUCT IO JIIOTPOU3BOACTBY (IIPH HAIUYHH).
B) Kaxplil coTpyiHUK B npezenax cBOel KOMIIETEHIINH.

r) Bce BblenepeuncienHoe.

Tema 3. Opranusanusi J0KyMeHTO000pOTa B OPraHU3alUsAX CONMAIBLHOI0 00C/Ty;KMBAHUS
Bonpocs! 1u1s1 ycTHOT0 onpoca

OCHOBHbBIE IPUHIIMIIBI JOKYMEHTOO0O0pOTA.

IlenTpanuzoBaHHas1, CMELIaHHAs U ICLIEHTPAIN30BAHHAS CUCTEMbI pabOThI C JOKYMEHTaMHU.
DNEeKTPOHHBIA JOKYMEHT0000pOT. OCHOBHBIE PUHIIHIIBI 3JIEKTPOHHOTO JJOKYMEHTO000POTA.
KonnyecTBeHHBIE XapaKTEPUCTUKHU TOKyMeHTo00opoTa. CocTaB TIOKyMEHTO000pOTA.
OCHOBHBIE IOKyMEHTOIIOTOKH B YUPEKICHUU COLUAIEHOTO OOCITY>KUBAHHUSL.

oo hkrwnE

OpraHu3aIK JOKYMEHTO000pOTa.

OcobeHHOCTH pa6OTBI C BXOJAIIUMH, UCXOIAIIUMHU W BHYTPCHHUMH HNOKYMCHTAMMU. HOpr,Z[OK

7. OCHOBHBIE mpouecaypsl I[OKYMeHTOO60pOTa. PGFI/ICTpaHI/IH JOKYMCHTOB C HCIIOJIb30BAHUCM

6yMa)KHBIX KYpHaAJIOB PGFI/ICTpaLII/ISI AOKYMCHTOB B CUCTEMC 3JICKTPOHHOT'O I[OKyMeHTOO60pOTa.

8. KOHTpOJ'IL HCIIOJIHCHUA OOKYMCHTOB. Texuomorus KOHTPOJII UCIIOJIHCHHUA OOKYMCHTOB. CpOKI/I

UCIOJIHEHUS TOKyMeHTOB. Opranu3zanus paOboTsl HCIIOIHUTENS C IOKYMEHTaMHU.
Tecr:
1. Boibepute npaBusibHOE ONpeesieHue MOHATUS " TOKyMEHTO000poT":

a) [Iporecc co3manst ¥ UCIIOIB30BaHMS TOKYMEHTOB B OpraHH3aIlHH.
0) [Ipormecc opranuzanuu XxpaHeHUsI JOKYMEHTOB.

B) Ilponecc nBukeHUs: JOKYMEHTOB B OpraHM3aIlMM C MOMEHTAa UX CO3JAaHUS WUJIU MOJIYUYSHHS

J10 3aBEPIICHUS UCIIOJIHEHHS WA OTIPABKH.
r) [Iporiecc yHUYTOXKEHUS YCTAPEBIINX TOKYMEHTOB.
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2. Kakas w3 nepeuncinenHslx ¢yakumii  HE  sBmsercs  ocHOBHOM — yHKIMein
JTOKyMeHTooOopoTa?

a) ObecrnieueHne ONepaTUBHOTO 10CTYyIa K HHPOPMALIUH.
0) YueT u KOHTPOJIb UCTIOTHEHUS JOKYMEHTOB.

B) ABTOMAaTH3amus OyXraJTepCcKOro yuera.

r) [lonnepkka NpUHATHS YIPABIECHYECKUX PEILICHUM.

3. Kakoii npuHIMI OpraHu3alnuu JOKYMEHTO000pOTa MoApa3yMeBaeT YETKOE paclpe/ieieHne
OTBETCTBEHHOCTH 32 00pabOTKy JOKYMEHTOB MEXIY COTPYIHUKAMU?

a) [IpuHIMIT ONIepaTHBHOCTH.
0) [IpuHIMIT IEHTpaTU3alluH.
B) [IpHHIIAIT OTBETCTBEHHOCTH.
r) [IpuHIMI HEIPEPHIBHOCTH.

4. [lepeuncinute OCHOBHBIE 3TaNbl JOKYMEHTOO00POTa (B MPaBUILHOM MOCIIE0BATEILHOCTH).

a) Coznanue/Ilonyuenue, Peructpanus, Paccmorpenune, Mcnonnenne, Otnpaska/lloammBka B
Jlesio, XpaHEHHE.

06) Perucrpamus, Co3ganue/Ilonydenne, Paccmorpenue, HWcnonnenue, XpaHeHue,
Otnpagka/llonmuBka B Aeno.

B) Co3nanme/Ilonyuenne, Perucrpanus, Mcnonnenne, Paccmorpenne, OtnpaBka/lloammBka B
neno, XpaHeHue.

r) Xpanenwe, Co3manue/llonydenne, Perucrpaums, Paccmorpenme, Vcnonnenwue,
Otnpaska/llonmuBka B Aeno.

5. Uto Takoe HOMEHKJIaTypa Jel U JIJIsl 4er0 OHa HeoOxoauma?

a) CHCOK BCeX IOKYMEHTOB, UCIIOJIb3YEMbIX B OpraHU3alINH.

06) CucreMaTH3UpOBAHHBIA TMEpPEYCHb 3aroJIOBKOB €N, 3aBOJAUMBIX B OpTraHM3alldd, C
YKa3aHHEM CPOKOB UX XPAHEHHUS.

B) JKypHau peructpanuu BXOIAIINX JOKYMEHTOB.

r) XKypHain perucTpanuu HCXOASIUX JOKYMEHTOB.

6. Kakme HOKyMEHTBI OTHOCATCS K IEPBUYHOM YYETHON JOKYMEHTAalMd B OpraHMU3allu
colpaibHoro odcyxupanus? [Ipusenure npuMepsl.

7. Kakume HOpMaTHBHBIE JOKYMEHTHI PETYJIHPYIOT OpraHU3alUI0 JTOKyMEHTOOOOpoTa B
OpraHu3aIMsIX COIMaNbHOro oocmyxxuBanus? [IpuBeaure npuMepsl.

8. Onummure 0COOEHHOCTH opraHnu3anu I[OKYMCHT0060pOTa, CBsA3aHHBIC C CO6JIIO,Z[CHI/IGM
KOH(I)I/IILCHI_[I/IaHBHOCTI/I I/IH(I)OpMaI_[I/II/I O NOJIYYUATCJIAX COONUAJIIBHBIX YCIIYT.

9. B yem mpemmyIecTBa M HEJIOCTATKHA HCIIOIB30BAHKS JICKTPOHHOTO JTIOKYMEHTOO0OpOTa
(B40) B opranu3anmsx COUaIbLHOTO OOCTYKUBAHUS?
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10. Ilpemnoxure KOHKPETHBIE MeEpbl IO ONTHUMH3AIUH JIOKYMEHTOOOOpOTa B OpraHu3aluu
COLIMAJIEHOTO OOCITY’)KUBAaHUS, YUUTHIBAsS CIEUU(UKY €€ 1eATeIbHOCTH.

Tema 4. Opranuszanusi padoTbl ¢ IMCbMEHHBIMH 00PAIEHUAMU I'PAKIAH
Bonpocsl 1J1s1 yCTHOTO onpoca:

1. KakoBa posb paboThl ¢ NMCbMEHHBIMU OOpAIICHUSMHU TPaKIaH B CUCTEME COLMAIBbHOU
pabotb1? Kakoe 3HaueHue oHa umeet A1 3P PEeKTUBHOCTH MPEJOCTABICHUS COIMATIBHBIX yCIyT?

2. Kakue HOpMaTHBHBIE IIPABOBBIE AKThl PETYIMPYIOT HOPSAOK pabOThl C NMHUCbMEHHBIMU
oOpalIeHus MU TpaXKaaH B cepe conuranbHoi padoTsl? Kak 3Tu akThl COOMOAAIOTCS HA MTPaKTUKe?

3. Kakue ocHOBHbIE LieNH IIpecieyeT OpraHu3anus padoThl ¢ MMCbMEHHBIMH OOpallleHUsIMU
rpakJaH B COLUATBHBIX YUPEKICHHUIX ?

4. Kakue TUIbl NUCbMEHHBIX OOpallleHUH Ipak[JaH 4Yalle BCEro MOCTYNAKT B COLMAIbHBIC
yupexxaenus? (3anpockl nH(GOpPMAIHH, 5Kan00bl, MPEIOKEHUS U T.]1.)

5. Kak opranuzanuss paOoTbl ¢ HUCbMEHHBIMH OOpALIEHUAMH TpaKAaH BIMSIET Ha
(hOopMUPOBAaHHE TTOJIOKHUTEITBHOTO UMUKA COIIMATTBHON CITYKObI?

6. KakoBbl OCHOBHbIE NPHUHLUIBI pabOTbl € NHMCbMEHHBIMH OOpallCHUSMU TpakKAaH
(3aKOHHOCTh, O0BEKTUBHOCTb, CBOEBPEMEHHOCTb, KOHPUAEHIMANBHOCT U T.1.)? Kak 3Tu npuHImns
peanu3yroTcs Ha pakTHKe?

Bonpocs! 1J1s1 KOHTPOJILHOM PadoThI
1. IlepeueHb HOPMATHBHBIX MIPABOBBIX AKTOB, PErYJIHUPYIOIIMX OTHOLIEHMS, BOSHUKAIOIIUE B CBS3H C
paccMOTpeHHEM OOpaIlleHud U kajlo0 TpaKiaH.
2. Buspl oOpallieHUH rpax/iaH: NpeiioKeH s, 3asiBIECHUS 1 KaJl0OBl.
3. TexHoisorus paboThl ¢ 0OpaICHUSIMHU IPAK/IAH.
4. TlpaBa rpakJaHHHA [IPH pacCMOTpeHHH oOpamieHus. ['apanTun 6€30MacCHOCTH Ipa)kIaHUHA B CBSI3U
C ero oOpaIieHuem.
5. OcobenHocTH BeIeHUS ACIONMPON3BOJICTBA 110 OOpAIIEHUIM TpakaaH. PaccMoTpeHre MchbMEeHHOTO
oOpateHusi. TpeboBaHUs K MHCbMEHHOMY OOpPAILEHUIO.
6. Hampasnienue u perucrpanus mucbMeHHOTO oOpamienns. O0sM3aTeTbHOCTh IPUHATHS 00paIeHUs K
PaccMOTPEHHIO.
7. Paccmotpenue obparnienus. OTBeT Ha oOpaleHue.
8. Tlopsitok paccCMOTpPEHHsI OTIENBHBIX 0OpamieHnd. CpOKH pacCMOTPEHHS MTUCBMEHHOTO O0PAaICHNSI.
9. KoHTposb 3a cOOITI0IEHUEM TTOPSIIKA PACCMOTPEHUS OOpAIICHUH.
10. TTonoxenue 06 opraHu3aIuy PabOTHI IO PACCMOTPEHUIO OOPAIICHUH TPaXk/IaH.
11. AHoHuMHBIE OOpaleHus. DTHYECKUN KOJIEKC CIIEUAINCTA [0 COLHAIBHOM paboTe.

3aganue 2.

PazpabotaiiTe MPOEKT-MPE3EHTALNIO0 PACHOPSIAUTENBHBIX AKTOB YUPEXKICHUS COLUAIbHON
cdeprl — MPOEKT IMpHKa3a O IMpuemMe Ha paboTy (YBOJBHEHHE); MPOEKT MpPUKa3a [0 OCHOBHOMY BH]LY
JeSITeIbHOCTH OpraHM3allii; OTBET Ha oOpallleHue TpakIaHWHA IO BOMIPOCY MPEAOCTABICHHS €My
JBTOT HA OKAa3aHNWE KOMMYHAJIbHBIX YCIYTH.

IIpakTnyeckas padora:

1. BaM Heo0XOAMMO COCTaBUTH ONHCH JOKYMEHTOB, HAXOSAIIUXCS B JIMYHOM JeJie MOJONEYHOTO
(BBIMBIIIIIEHHOT0). B omucu 1OmKHBI OBITH yKa3aHbl HE MEHEE 5 pa3lU4HbIX JOKYMEHTOB. YKaKUTe
JUISL KQXKJIOTO JIOKYMEHTa!

HOPSIKOBBIM HOMED;

UHJEKC JIOKYMEHTa;

HAaUMEHOBAaHUE JOKYMEHTAa;

JaTy JOKYMEHTa;

KOJIMYECTBO JIMCTOB.
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2. OO0ocHyliTe HEOOXOIUMOCTh W TPUBEAUTE TPUMEPHI HCIIOJB30BAHUS  DJIEKTPOHHOTO
JOKYMEHTO00O0pOTa B COMANLHOM padoTe. YKaKUTE MPEUMYIIIECTBA M BOZMOKHBIE PUCKU BHEIPECHUS
SJICKTPOHHBIX CUCTCM.

Hepeqenb BOIIPOCOB U 33}13HHﬁ, BBIHOCMMBIX HA 3a4€T

1.0061ee moHATHE O TOKYMEHTE.

2.CtaHOBIIEHUE U pa3BUTHE TOKYMEHTOBeAeHUS B Poccuu.

3.PeTrpocniekTuBHas cpena JOKYMEHTA.

4.0nepatuBHas cpeia JOKYMEHTA.

5.IIporHo3nas cpena JOKyMEHTA.

6.Hayunbi' Bkiax B craHoBieHHe JokymeHToBeaeHuss M.B. JlomonocoBa, A.M. bormanosa, A.T.
bonorora, B.H. Tarumesa.

7.Ponp paszButus WHGOOPMATUKH B CTAHOBJICHUU EAMHOW WH(POPMAIMOHHON cucTeMbl. 8.Pa3zBurue
OTEUECTBEHHOI'0 IOKYMEHTOBEJICHNS HA COBPEMEHHOM JTaIle.

8.OCHOBHBIE TOKYMEHTHI yIIPABIICHHS.

O.IloaroroBka M oQoOpMIIEHHE YIPABIECHYECKHX JIOKYMEHTOB: MPOTHO3UPOBAHUE, IUIAHUPOBAHUE,
CTaHJapTHU3aLMs, YHU(PUKALKS.

10.00ume mpaBmwia odopmieHUS U TOATOTOBKM YIpaBlieHYECKHX AOKyMeHTOB. 12.IloaroroBka
JIOKYMEHTOB K Iepe/jaue Ha apXUBHOE XpaHEHUE.

11.Homenkmnatypa aen.

12.Perucrtpanus v KOHTPOJIb UCIIOTHEHUS TOKYMEHTOB.

13.PaGota ¢ JOKyMEHTaMH, COACP)KAIIMMU TOCYIAapCTBEHHYIO M KOMMEPYECKYI0 TauHYy.
14.JIomKHOCTHBIE MHCTPYKIIUU CIICIUANNCTA TI0 COLIMANIbHOM paboTe.

15.CocraBneHue JUYHBIX JOKYMEHTOB.

16.J/loxkymeHnTanbHOE€ OQOpPMIIEHHE TPYAOBBIX IMPABOOTHOIIEHUH ¢ coTpyaHukamu. 19.IloarotoBka u
00CITy>)KUBaHHE COBEI[AaHHUH, IPE3CHTAIINH, TIPUEMOB, OU3HEC MOE3/I0K.

17. Tlopsinok paccMoTpeHus oOpalleHuy Tpax/iaH.

Ta6auna 9. [IpuMepbl OLIeHOYHBIX CPEACTB ¢ KJII0YaMHU NPABUJIbLHBIX 0TBETOB

. Bpems
IIpaBumnbHEIM
Ne n/mt Tun 3ananus DopMyIHpPOBKa 3aJaHUs BBITNOJTHEHUS

OTBET
(B MHHYTaX)

IIK-3. Cnocoben NPUHUMATDL PEHICHUSA U NMOANUCHLIBATDL JOKAJIbHBIC HOPMATHBHBLIC JTOKYMEHTDI
OpraHusanuu, HCOﬁXO}II/IMbIe IJISA OKa3aHUuA CONUAJTBHBIX YCIYI' HACCJICHUIO

1 3ananue 3akpeiToro | JlaliTe ompenesieHue A 1
Tama MOHATHIO «IOKYMEHT»:
A 3adukcupoBaHHas Ha
MaTepUaIbHOM HOCHUTENE
uHpopmanus ¢
PEKBHU3UTAMH,
MTO3BOJISIFOIIIMMH €
UICHTUPUIHPOBATH

b. nokyMeHTHpOBaHHas
uHpopmanus

B. HocuTens undopmaruu
pamKax Kakoro- Jim6o
acIeKTa J1eATENbHOCTH
(mpaBoBoro,
YIPaBIEHYECKOTO,
HCTOPUYECKOTO)
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Ne i/t

Tun 3amanusa

DopMyIHpOBKa 3aTaHUS

[IpaBubHBIIM
OTBET

Bpewms
BBINIOJIHEHUS
(B MHUHYTaX)

3ananue
KOMOWHHPOBAHHOTO
tuna (¢ 6160pom
00H020 8aAPUAHMA
omeema u
obocrosanuem
eb1O0pa)

I'. marepuanbHbIil 00BEKT

K cnenuajabHBIM
(pyHKIMAM T0KYMEHTa
OTHOCSITCS CileyIoLue:
A. KynbpTypHas, IpaBoBas,
¢dbynkms yuera b.
ylpaBJeHYECKasl,
paBoBasi, QyHKIMS
HUCTOPUYECKOTO
UCTOYHHUKA,

B. nuadopmarmonnas,
(GYHKLHS UCTOPUYECKOTO
HCTOYHUKA, QYHKIIUS
yuera

I'. HeT npaBUIBHOTO
OTBETa

IlepcoHajibHbIE JaHHbIE
- 3TO:

A. cBenenus o (hakrax,
COOBITHSIX U
00CTOSITENILCTBAX KU3HU
rpaxaaHrHa

b. nactiopTHbIE 1aHHBIE
rpaxaanuHa B. mobas
uHpOpMaIH O
rpaxxIaHuHE

I'. Bce OTBETHI BEPHBI

Kak naspiBaercsi
3JIEKTPOHHBbIN 0J1aHK,
co/iepsKaluii OIMHAKOBbBIN
HA0Op PeKBU3UTOB JIJIs
BCeX BH/IOB JIOKYMEHTOB?
a) DIJIEKTPOHHBIN OJIAHK
KOHKPETHOTO JIOKYMEHTA;
0) DNEeKTPOHHBIN eTUHBIN
0JaHK;

B) DJIEKTPOHHBIIN 00U
OJTaHK

Bri0epuTe nOKyMeHT,
OoTBevYaroLmii 3a
B3aUMOOTHOLIEHUS MEXKIY
J0BepHuTeIeM U
J0BepeHHbIM, PaCKpoiTe
JaHHOe MOHATHE

a) JloBEepeHHOCTS;

0) JloxamHast 3aIMCKa;

B) Pacnmcka;

r) Odepra.

A
JIoKyMEeHT O TIpemoCTaBICHHUH
npaBa JIOBEPECHHOMY JIMIly Ha
COBEpIICHUE KaKuX-JI100
JICUCTBUM OT JIUIIA JIOBEPUTEIISI

3agaHue
OTKPBITOrO THUIIA

Hnpexc geaa cocTaBiasieTcs
U3 NOPSIAKOBOr0 HOMepa
J1eJ1a 0 HOMEHKJIATYpe | ...

Ludposoro ob6o3HauUEHUS

CTPYKTYpPHOTO
N0Jpa3 eNICHHs
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. Bpewms
[IpaBubHBIIM
Ne ii/mn Tun 3aganus DopMyIHpOBKa 3aTaHUS oTBET BBITIOJTHEHUS
(B MHUHYTaX)
7. Homenkiiatypa aen BEJIOMCTBEHHOTO apX1Ba 3
OpraHu3anuu
yTBEp:KAaeTCst
PYKOBOIUTEJIEM ...
8. DJIeKTPOHHBI apXuB — YACTHBIN CITy4yand CUCTEMBI 3-5
3TO0... JIOKYMEHT0000pOoTa,
OpUCHTUPOBAHHBIN HA
3¢ (eKTUBHOE XpaHEHUE U
MTOUCK WH(OpMAaITHH.
9. Iox 3y1IekTpoHHOM PEKBU3HT DJICKTPOHHOTO 3-5
uu¢poBoi NOANUCHIO JIOKYMEHTA, IpeJHAa3HaYEHHBII
3ananue TMOHUMAETCS: JUTSI €T0 3aIUTHI OT MOICIKU
OTKPBITOT'O THIIA ¥ T03BOJISIOIIIH
UACHTU(OUIINPOBATH
10. Kak HaseiBaercs AJICKTPOHHBIN 00U OTaHK 3-5

3JIEKTPOHHBbIN 0J1aHK,
co/iep Kauii
OIMHAKOBBI HA0OP
PEKBH3UTOB JIJIs1 BCEX

BU/I0B IOKYMEHTOB?

[TonHbI KOMIUIEKT OLIEHOYHBIX MaTEpHUaloB

no aucuuiuiiHe ((poHa OLEHOYHBIX CPENCTB)

XPaHUTCA B 3JICKTPOHHOM BHJIC HA Kaq)ez[pe, YTBep)K,Z[aI-OH_Ieﬁ pa6011y}0 nporpaMmmy IUCHUIIIINHBI.

7.4. MeTogu4ecKkue MaTepHaJibl, ONpee/siiolnue Npoueaypbl OLCHUBAHUA Pe3yJbTaToB
00y4eHHUs 1O AUCHMILINHE

Tadauua 10. TexHosornyeckasi KapTa peiiTHHIOBBIX 0AJ1JI0OB IO TUCIHUITIHHE
Neo KoanuecrBo MaxkcumaibHoe Cpok
KonTposmpyembie .
n/n MeponpusTHii/ KOJIUY€eCTBO NpeaocTaBJIeHUA
MepOonpuUsiTUs
0aJ1IbI 0aJJI0B
OcHoBHOI1 0JI0K
1. Beictynnenus Ha
0 KaJIeHJapHO-
CEeMHMHAPCKHX 3aHITHIX: MATIIOCKO
» TEMAaTHIECKOM
1.1. | nonHBIN OTBET 11O BOIPOCY 4/1-5 6ansa 20 — Y
1.2. | momoJiHEHNE 10/0,5-1 6amna 10 y
2. KonTponbnas pabota 2/1-15 Gamna 10 KaJIeHJapHO-
30 TEMaTUYECKOMY
IJIaHy
3. Tect 0 KaJeHJapHO-
2/1-15 Gaios Hap
30 TEMAaTHIECKOMY
IUIaHY
IIpoMe:KyTOUHBII KOHTPOJIb: 90
4, Baok 6onycoB
4.1. | Ilocemntenne 3aHATHI 0,2 6amna 10 KaJIeHAapHO-
3a 3aHATHE, HO HE 10 TEMAaTUYECKOMY
6onee 4 IJIaHy
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4.2 | AKTUBHOCTb CTYyJICHTa Ha 0,4 6ama
3aHATHU 3a 3aHATHE, HO HE
6onee 3
4.3. | Hamnune TeMaTHYECKHX 0,2 6amna
nopT¢oIno HO He Ooee |
4.4, | YyacTue ¢ JOKIagaMy Ha 0,2 6amna
HAYYHBIX KOH(pEpEHIHIX HO He OoJee 2
Bcero 10
Bcero 100
Tab6umna 11. Cucrema mrpados (17151 0AHOTO 3aHATHS)
ITokazarenn bann
Onozodanue Ha 3ausmue -2
Hapywenue yuebHou oucyuniuHul -2
Heeomosnocmo x 3anuamuio -2
Tlponyck 3ansamust 6e3 yeaxcumenvHou NPUUHbL -2

Tadauna 12. Illkasa nepeBoAa PeWTHHIOBHIX 0A/UIOB B HTOrOBYI0 OLIEHKY 3a ceMecCTp
10 JMCIHUNJIHHE

Ornenka 110 4-0aJUTLHOM IIKaJle
Cymma 0asuioB

90-100 5 (OTJIMYHO)

85-89

75-84 4 (xoporwo)

70-74

65-69 3

60—64 (YIOBJIETBOPHUTEIILHO)
Hixe 60 2 (HeyIOBIETBOPHTEIHHO)

[Tpu peanu3zanuu AMCUUILIMHBI B 3aBUCUMOCTH OT YPOBHS MOJTOTOBJIEHHOCTH OOy4arouIuxcs
MOTYT OBITh HCIOJB30BAaHbl HHBIE (OPMBI, METOABI KOHTPOJS U OLIEHOYHBIE CPEJCTBA, UCXOAS M3
KOHKPETHOW CHTYyalUH.

8. VYAEBHO-METOJNYECKOE U UH®OPMAILIMOHHOE OBECIIEYEHUE
TV CHMUIIIAHBI

8.1. OcHoBHas UTEpaTypa

1. Kynses, H. H. JloxymenroBenenue : yueOnuk / H. H. Kynses, /. H. Vpanos, A. I.
®abpuunoB ; nox penakuueir H. H. KynseB. — Mocksa : Jloroc, 2015. — 352 ¢. — ISBN 978-5-
98704-329-5. — Tekcr : anekrponnsit // Ludporoii oopazoBarensHbiid pecypc [IPR SMART : [caiir].
— URL: https://www.iprbookshop.ru/70692.html). — Pexum nmoctyma: Juis  aBTOpU3HP.
MI0JIb30BaTENEN

2. TlonoBunkuHa, M. JI. DTHUYeckue acmeKThl MUChMEHHBIX KOMMYHUKAIUN : METOAMYECKUE
YKa3aHWs JUIsl CTYACHTOB BceX (opM OOYYCHHsI 10 CHEIHATBLHOCTH «JlOKyMEHTOBeACHHE |
apxuBoBenenue» / M. JI. [lonoBunkuna, O. U. Boznrok. — Jlunenk : Jlunenkuii rocynapcTBeHHBIN
texHnuecknii yHuBepcutet, ObC ACB, 2017. — 31 c¢. — Tekcr : snekrponHsid // Ludposoii
obpasoBatenbHbId pecypc IPR SMART : [caiit]. — URL: https://www.iprbookshop.ru/73096.html).
— PexxuMm goctyma: 1yt aBTOpHU3Hp. TOJIb30BaTeIIeH

8.2. lonosiHuTEILHAS JIUTEPATypa

1. MameimeBa E.H. Web-texnonoruu : ydeOHOe mocoOue it OOyYaromuxcs 1o
HarpaBjeHussM 1oarotoBku 51.03.06 «bubmnoTeyHo-MHPOPMAIIMOHHAS ACATEIBHOCTEY, 46.03.20
«/loxymeHTOBeIEHNEe W apXHMBOBEACHHUE», KBanuduUKaius (CTENEHb) BBIMYCKHUKA «OakamaBpy /
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ManesimeBa E.H.. — KemepoBo : KemepoBckuii rocyaapcTBeHHBIM HHCTUTYT KyJIbTyphl, 2018. — 116
c. — ISBN 978-5-8154-0449-6. — Tekcr : anextponHsIii // Lludposoii oOpazoBarensHbIl pecypc [PR
SMART : [caiir]. — URL: https://www.iprbookshop.ru/93491.html. — Pexum nmocryma: mist

aBTOPU3UP. M10JIb30BaTEIEH
2. Uypkuna H.A. Teopus u npakThka COlUaaibHON paboThl : yaeOHO-METOAMUECKOoe Tocooue /

Uypkuna H.A.. — HoBocubupck : CuOupckuii Tocy1apcTBeHHBIN YHUBEPCUTET TEICKOMMYHUKAIIUN 1
nndopmartuku, 2017. — 42 ¢. — Texkcr : anexrponnbii // [{udposoit odpazoBarenbHbIi pecype IPR
SMART : [caiir]. — URL: https://www.iprbookshop.ru/78154.html. — Pexum nocryma: mst

ABTOPHU3HP. I10JIb30BaTEIICH

8.3. UnTepHeT-pecypchl, HE00OX0AUMBbIE 1JI1 OCBOEHMS JUCHMILIIHHbI
1. DnexTponHas 6ubnmorednas cucrema [PRbooks. - www.iprbookshop.ru

9. MATEPUAJIBHO-TEXHUYECKOE OBECIIEYEHUME JUCHUIIJINHBI

Jnst opraHu3anyy yaeOHOTO Mpolecca U JTOCTHKECHHUS TPEANONaraeMbIX Pe3ylIbTaToOB 00y4YeHHUs
0 MIPOrpaMMe UMEIOTCS:

- ayIUTOpHUH, 000PYAOBAHHBIX MYJIbTHMEIHMIHBIM 000pyI0BaHUEM;

- yueOHBIC MOJIUTOHBI, YI€OHO-TIPOU3BOJICTBCHHBIC 0a3bl IPAKTUKU U MACTEPCKUE,

- “H(GOPMAIIMOHHOE U HHPOKOMMYHHUKAIIHOHHOE 000PYAOBaHHE,

- YKOMIUIEKTOBAHHBIN U PeryisipHO OOHOBIIsIeMbli OMOIHOTEYHbIN (OH],

- IOCTYII K 3JIEKTPOHHBIM 0a3aM JTaHHBIX BEIYIIUX ONOIHNOTEK.

10. OCOBEHHOCTH PEAJIMBALIIMU JUCHUIIJIMHBI TP OBYYEHUU UHBAJIM1OB
n i1 C OrPAHUYEHHBIMU BO3MOXKHOCTSAMMUA 3/10POBbS

Pabouass mporpamMma JIHCHUIUIMHBI TPU HEOOXOAMMOCTH MOXET OBITh aJalTHPOBAHA IS
oOyueHusi (B TOM YHUCJIE€ C MPUMEHEHHEM TUCTAHIIMOHHBIX OOpPa30BaTENbHBIX TEXHOJOTHH) JIHIl C
OTPaHWYEHHBIMA BO3MOXKHOCTSIMH ~ 3JIOPOBbS, HWHBaIWAOB. Jlins dtoro TpeOyercs 3asBIICHHE
00y4aromuXxcsl, SIBISIOMUXCS JHIAMU C OTPAaHUYCHHBIMH BO3MOXKHOCTSIMHU 3[I0POBBS, WHBAIHIAMHU,
WJIM X 3aKOHHBIX MPEJICTABUTENICH M PEKOMEHIAIINHU TICUX0JIOT0-MEIUKO-TIeJarOTHYECKO KOMUCCHUH.
[Tpu 0Oy4yeHun TUI] C OTPAaHUYCHHBIMU BO3MOKHOCTSIMH 37I0POBBSI YUUTHIBAIOTCS UX MHAWBUIyaTbHBIE
ncuxodusznueckue ocodeHHOcTH. OO0yueHHe HMHBAIUIAOB OCYIIECTBISIETCS TAKXKE B COOTBETCTBHH C
WHIUBUAYAIBHON MpOorpaMMoii peaOuianTanuy nHBanuaa (Ipyu HATUYUH).

Jns nui ¢ HapylmieHHEM ciyXa BO3MOXKHO TIpeIoCTaBieHuEe YydyeOHOUW wuHOpMaIluu B
BU3yaibHOU Qopme (KpaTKuil KOHCHEKT JIeKIUi; TEeKCThl 3aJaHHil, HaleyaTaHHbIE YBEIUYECHHBIM
mpudToM), Ha aAyTUTOPHBIX 3aHATHUSAX JIOMYCKAETCS MPHCYTCTBHE AaCCHCTEHTa, a TaKke
CYpAONEPEBOUUKOB U TU(DIOCYpAONEepeBOAYMKOB.  Tekymuii ~ KOHTPOJIIb  YCIIEBAEMOCTH
OCYIIECTBISICTCS B THUChMEHHOW (hopMe: OOyJarONIMIiCs MHUCAMEHHO OTBEYaeT Ha BOIPOCHI,
MMMCEMEHHO BBITIONHACT MpakTuueckue 3aganus. JJokman (pedepar) Takke MOKET OBITh MPECTABIICH B
MUCbMEHHOU (hopMe, TIPH ITOM TPeOOBaHUS K COJEP)KAHHUIO OCTAIOTCS TEMH K€, a TpeOOBaHMS K
KaueCTBY M3II0KEHUS MaTepuana (MOHATHOCTh, KAYeCTBO PEeUH, B3aUMOJICHCTBUE C ayAUTOPHUEH U T. 11.)
3aMEHSFOTCSI Ha COOTBETCTBYIOIINE TPEOOBAHUS, TIPEIBABISEMBIC K TUCHMEHHBIM padoTaM (Ka4ecTBO
odopMIIeHHs TEKCTa U CIHCKA JIUTEPATYPhI, TPAMOTHOCTb, HATMYUE WILTIOCTPAIIMOHHBIX MAaTEPUAIOB U
T. 1.). [IpoMexxyTouHas arrectans IS JIUIl ¢ HaApPYNICHHSIMH CIyXa TPOBOJUTCS B IMHChMEHHOM
dbopMe, MPU STOM UCHOIB3YIOTCS OOIIMe KpUTepuH oIleHuBaHus. [lpu HEOOXOAMMOCTH BpeMms
MTOJITOTOBKH K OTBETY MOKET OBITh YBEITUYCHO.

s muin ¢ HapylIeHHeM 3peHUs JOMYCKaeTCsl ayAualbHOe MPEeAOCTaBIeHHe HHPOpMAIUH, a
TaK)Ke WCIOJB30BaHUE Ha AYJAWTOPHBIX 3aHATHSAX 3BYKO3AIMMCHIBAIONIUX YCTPOUCTB (IUKTO(OHOB U
T. 1.). Jlomyckaercs TpPHUCYTCTBHE Ha 3aHATHUSAX AaCCUCTEHTa (IIOMOIIHUKA), OKAa3bIBAIOIIETO
oOyJaromuMcsi HEOOXOTUMYI0 TEXHHYECKYI0 TIOMOINb. TeKyIIHid KOHTPOJh yCIEBAEMOCTH
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ocyliecTBisieTcss B ycTHOW (opme. [lpu mpoBeneHUM TPOMEKYTOYHOM aTrTecTaruu IS JIUI C
HapYIICHUEM 3pEHUSI TECTUPOBAHUE MOXKET OBITh 3aMEHEHO Ha YCTHOE COOECeIOBaHKE IO BOIIPOCAM.

Jliss v ¢ OrpaHMYEHHBIMH BO3MOXKHOCTSMH 37I0POBbS, MMCIOIIUX HAPYIICHHUS OIOPHO-
JBUTATEIHLHOTO alapara, Ha ayJUTOPHBIX 3aHATHSIX, & TAKXKE MPU TMPOBEIACHUH MPOLEIYP TEKYIIEro
KOHTPOJIS YCIICBAEMOCTH M MPOMEKYTOYHOM aTTECTAIlMK MOTYT OBITh MPEIOCTaBICHBI HEOOXOIUMBIC
TEXHUYECKHE CPEICTBA (TEPCOHANBHBIM KOMITBIOTEp, HOYTOYK WIIM APYroM TaKeT); JOMyCKaeTCs
MPUCYTCTBUE aCCHCTEHTA (aCCHCTCHTOB), OKA3bIBAIOIIETO 00YJYAOIIMMCS HEOOXOIUMYIO TEXHUYECKYIO
MOMOIIbL (3aHATH padouee MECTO, MEPEIBUTATHCS MO ayIUTOPUHU, NMPOYHUTATH 3aJaHue, O(QOPMHTH
OTBET, OOIATHCS C MPETOaBaTEIEM ).



	2.2. Для изучения данной учебной дисциплины необходимы следующие знания, умения, навыки, формируемые предшествующими учебными дисциплинами:
	2.3. Последующие учебные дисциплины и (или) практики, для которых необходимы знания, умения, навыки, формируемые данной учебной дисциплиной:
	3. ПЛАНИРУЕМЫЕ РЕЗУЛЬТАТЫ ОБУЧЕНИЯ ПО ДИСЦИПЛИНЕ
	Тема 1. Теоретические основы документоведения. Содержание и основные задачи современного документационного обеспечения управления
	Тема 2. Системы документации организации социального обслуживания
	Тема 3. Организация документооборота в организациях социального обслуживания
	Тема 4. Организация работы с письменными обращениями граждан
	5. МЕТОДИЧЕСКИЕ УКАЗАНИЯ ПО ПРЕПОДАВАНИЮ
	И ОСВОЕНИЮ ДИСЦИПЛИНЫ
	5.1. Указания для преподавателей по организации и проведению учебных занятий по дисциплине
	Организационно-методической базой проведения лекционных, семинарских занятий является учебный план специальности. На основе него объем часов аудиторных занятий, отведенный для каждой учебной дисциплины и междисциплинарного курса, делится на часы лекци...
	Преподаватель, назначенный для чтения лекций, обязан до начала учебного процесса подготовить учебно-методические материалы, необходимые для проведения лекционных и семинарских занятий. К ним относятся: рабочая программа учебной дисциплины или междисци...
	Разработанный комплект учебно-методических материалов предоставляется в бумажном и электронном виде, обсуждается и утверждается на заседании кафедры перед началом учебного года.
	Преподаватель обязан проводить лекционные занятия в строгом соответствии с годовым учебным графиком и утвержденным на его основе расписанием лекций.
	При разработке методики семинарских занятий важное место занимает вопрос о взаимосвязи между семинаром и лекцией, семинаром и самостоятельной работой студентов, о характере и способах такой взаимосвязи. Семинар не должен повторять лекцию, и, вместе с ...
	Как правило, семинару предшествует лекция по той же теме.
	Обязательным в начале лекционного, семинарского занятия проводится 5 минут контроль знаний, обязательным является проведение проектной работы в команде.
	Преподаватель, проводящий лекционные и семинарские занятия, обязан вести учет посещаемости студентов - по журналам групп. В случае неявки студентов на лекцию преподаватель обязан незамедлительно информировать учебный отдел.
	В ходе освоения дисциплины лабораторные занятия не предусмотрены.
	В процессе практических (семинарских) занятий, наряду с формированием умений и навыков, обобщаются, систематизируются, конкретизируются теоретические знания, вырабатывается способность использовать теоретические знания на практике, развиваются интелле...
	На практических (семинарских) занятиях по дисциплине применяются следующие формы работы:
	1) Фронтальная – все студенты выполняют одну и ту же работу;
	2) Групповая – одна и та же работа выполняется группами из 2-5 человек;
	3) Индивидуальная – каждый студент выполняет индивидуальное задание.
	Структура практических занятий по дисциплине в основном одинакова: вступление преподавателя, работа студентов по заданиям преподавателя, которая требует дополнительных разъяснений, собственно практическая часть, включающая разбор конкретных ситуаций, ...
	В структуре практического занятия традиционно выделяют следующие этапы: организационный этап, контроль исходного уровня знаний (обсуждение вопросов, возникших у студентов при подготовке к занятию; исходный контроль (тесты, опрос, проверка письменных д...
	5.2. Указания для обучающихся по освоению дисциплины
	5.3. Виды и формы письменных работ, предусмотренных при освоении дисциплины, выполняемые обучающимися самостоятельно

	Требования к презентации
	Общие требования:
	На слайдах должны быть только тезисы, ключевые фразы и графическая информация (рисунки, графики и т.п.) – они сопровождают подробное изложение мыслей докладчика, но не наоборот;
	Количество слайдов должно быть не более 20;
	При докладе рассчитывайте, что на один слайд должно уходить в среднем 1,5 минуты;
	Не стоит заполнять слайд большим количеством информации. Наиболее важную информацию желательно помещать в центр слайда;
	По желанию можно раздать слушателям бумажные копии презентации.
	Примерный порядок слайдов:
	1 слайд – Титульный (организация, название работы, автор, руководитель, рецензент, дата);
	2 слайд – Вводная часть (постановка проблемы, актуальность и новизна, на каких материалах базируется работа);
	3 слайд – Цели и задачи работы;
	4 слайд – Методы, применяемые в работе;
	5…n слайд – Основная часть;
	n+1 слайд – Заключение (выводы);
	n+2 слайд – Список основных использованных источников;
	n+3 слайд – Спасибо за внимание! (подпись, возможно выражение благодарности тем, кто руководил, рецензировал и/или помогал в работе).
	Правила шрифтового оформления:
	Рекомендуется использовать шрифты с засечками (Georgia, Palatino, Times New Roman);
	Размер шрифта: 24-54 пункта (заголовок), 18-36 пунктов (обычный текст);
	Курсив, подчеркивание, жирный шрифт, прописные буквы используются для смыслового выделения ключевой информации и заголовков;
	Не рекомендуется использовать более 2-3 типов шрифта;
	Основной текст должен быть отформатирован по ширине, на схемах – по центру
	Правила выбора цветовой гаммы:
	Цветовая гамма должна состоять не более чем из 2 цветов и выдержана во всей презентации.
	Основная цель – читаемость презентации;
	Желателен одноцветный фон неярких пастельных тонов (например, светло-зеленый, светло-синий, бежевый, светло-оранжевый и светло-желтый);
	Цвет шрифта и цвет фона должны контрастировать (текст должен хорошо читаться, белый текст на черном фоне читается плохо);
	Оформление презентации не должно отвлекать внимания от её содержания.
	6. ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫЕ И ИНФОРМАЦИОННЫЕ ТЕХНОЛОГИИ
	В ходе освоения дисциплины применяются следующие образовательные технологии, развивающие у обучающихся навыки командной работы, межличностной коммуникации, принятия решений и лидерские качества: ролевые игры, моделирование ситуаций общения, преподаван...
	Учебные занятия по дисциплине могут проводиться с применением информационно-телекоммуникационных сетей при опосредованном (на расстоянии) интерактивном взаимодействии обучающихся и преподавателя в режимах on-line и/или off-line в формах: видеолекций, ...
	Требования к практическим заданиям
	Практическое задание/проект предполагает проверку знаний по изученной теме. Практическое задание/проект позволяет совершенствовать умения студентов анализировать научную литературу; укрепляет научные основы социально-педагогических исследований; разви...
	Для подготовки к практическому заданию/проекту внимательно изучите материал лекции, конспект семинара, дополнительную литературу, выучите термины из Словаря по данной теме. В ходе проведения творческой работы Вам необходимо дать развернутое письменное...
	Творческое задание/проект должна быть выполнена в редакторе MicrosoftWord. Необходимо выполнение следующих параметров: отступы справа, слева, сверху, снизу – 2 см., шрифт – TimesNewRoman, 12.
	6.1. Образовательные технологии
	6.2. Информационные технологии
	6.3. Программное обеспечение, современные профессиональные базы данных и информационные справочные системы
	6.3.1. Программное обеспечение

	7. ФОНД ОЦЕНОЧНЫХ СРЕДСТВ ДЛЯ ПРОВЕДЕНИЯ ТЕКУЩЕГО КОНТРОЛЯ  И ПРОМЕЖУТОЧНОЙ АТТЕСТАЦИИ ПО ДИСЦИПЛИНЕ
	7.1. Паспорт фонда оценочных средств
	При проведении текущего контроля и промежуточной аттестации по дисциплине «Документоведение в социальной работе» проверяется сформированность у обучающихся компетенций, указанных в разделе 3 настоящей программы. Этапность формирования данных компетенц...
	7.3. Контрольные задания и иные материалы, необходимые для оценки результатов обучения по дисциплине
	Тема 1. Теоретические основы документоведения. Содержание и основные задачи современного документационного обеспечения управления
	Вопросы для устного опроса
	1. Становление и развитие документоведения. Происхождение документа.
	2. Понятие «документ». Документ как средство функционирования, управления и самопознания человеческого общества.
	3. Оперативная среда документа. Ретроспективная среда документа.
	4. История документоведения в России.
	5. Материальные носители документированной информации, способы документирования, свойства документа. Функциональный анализ документа.
	6. Классификация документов по признакам. Информационные уровни документа.
	7. Понятие «документирование», свойства и способы документирования информации.
	8. Состав и структура законодательной и нормативно-методической базы документационного обеспечения управления.
	9. Государственные стандарты в области социального обслуживания населения.
	10. Общие требования к документации учреждений социального обслуживания: устав, положение об учреждении, правила внутреннего распорядка, инструкции по предоставлению услуг, документация на специальное техническое оснащение и др.
	Контрольная работа:
	1.  Дайте определение понятия "документ". Перечислите основные признаки документа, отличающие его от других видов информации. Приведите примеры документов, используемых в социальной работе.
	2.  Опишите основные функции документа в социальной работе. Объясните, как эти функции влияют на эффективность деятельности социального работника.
	3.  Перечислите и кратко охарактеризуйте основные виды документов, используемых в социальной работе (по формату, содержанию, юридической силе). Приведите примеры для каждого вида.
	4.  В чем заключается сущность стандартизации и унификации документов? Каковы преимущества и недостатки использования стандартизированных форм документов в социальной работе?
	Тема 2. Системы документации организации социального обслуживания
	Вопросы для устного опроса (1)
	1. Функциональные и атрибутивные системы документации.
	2. Основные функциональные системы и документы их составляющие.
	3. Системы документации: организационно-правовая, распорядительная, информационно-справочная, плановая, отчетная, кадровой документации и др.
	4. Понятия «реквизит» и «формуляр» документа, их соотношение. Состав и назначение реквизитов.
	5. Виды реквизитов: постоянные и переменные, цифровые и текстовые реквизиты и др.
	6. Типовой и индивидуальный формуляр документа. Формуляр-образец.
	7. Бланк документа, виды бланков. Бланки с угловым и продольным расположением реквизитов. Бланки с изображением Государственного герба и герба субъекта федерации, требования к их изготовлению и хранению.
	8. Требования к оформлению документов»: состав реквизитов документов, правила их оформления, в том числе с применением информационных технологий; виды бланков, состав реквизитов бланков, схемы расположения реквизитов на документе; образцы бланков; пр...
	9. Современные требования к оформлению деловых документов.
	Тест:
	1. Что такое система документации организации социального обслуживания?
	а)  Набор документов, регламентирующих деятельность организации.
	б)  Определенный порядок создания, обработки, хранения и использования документов в организации.
	в)  Только электронный архив документов организации.
	г)  Совокупность взаимосвязанных документов, обеспечивающих эффективное управление и функционирование организации.
	2. Какие основные цели преследует система документации в организации социального обслуживания?
	а)  Обеспечение законности и правопорядка в деятельности организации.
	б)  Оптимизация и унификация документооборота.
	в)  Обеспечение прозрачности и подотчетности деятельности организации.
	г)  Все вышеперечисленное.
	3. Какие виды документов могут входить в систему документации организации социального обслуживания?
	а)  Организационно-правовые документы (устав, положения, должностные инструкции).
	б)  Документы по оказанию социальных услуг (индивидуальные программы, акты, журналы учета).
	в)  Финансовые документы (бухгалтерская отчетность, договоры).
	г)  Все вышеперечисленное. (1)
	4. Что такое номенклатура дел организации социального обслуживания?
	а)  Список всех сотрудников организации.
	б)  Систематизированный перечень заголовков дел, заводимых в организации, с указанием сроков их хранения.
	в)  Перечень нормативных правовых актов, регулирующих деятельность организации.
	г)  Инструкция по делопроизводству.
	5. Какова основная цель ведения номенклатуры дел?
	а)  Обеспечение правильного формирования дел и учета документов.
	б)  Облегчение поиска документов и их систематизации.
	в)  Определение сроков хранения документов.
	г)  Все вышеперечисленное. (2)
	6. Какие требования предъявляются к оформлению документов в организации социального обслуживания?
	а)  Четкость и лаконичность изложения.
	б)  Точность и достоверность информации.
	в)  Соблюдение правил оформления, установленных нормативными актами.
	г)  Все вышеперечисленное. (3)
	7. Каковы основные этапы работы с документами в организации социального обслуживания?
	а)  Создание/получение документа.
	б)  Регистрация, распределение и исполнение документа.
	в)  Хранение и использование документа.
	г)  Все вышеперечисленное. (4)
	8. Какие способы хранения документов могут использоваться в организации социального обслуживания?
	а)  Бумажный архив.
	б)  Электронный архив.
	в)  Комбинированный архив (бумажный и электронный).
	г)  Все вышеперечисленное. (5)
	9. Что такое электронный документооборот (ЭДО) в организации социального обслуживания?
	а)  Система автоматизированной обработки и передачи документов в электронном виде.
	б)  Просто хранение сканированных копий бумажных документов.
	в)  Использование электронной почты для переписки.
	г)  Ничего из вышеперечисленного.
	10. Какие преимущества может дать внедрение ЭДО организации социального обслуживания?
	а)  Сокращение времени на обработку документов.
	б)  Снижение затрат на хранение и использование документов.
	в)  Повышение эффективности взаимодействия между сотрудниками и с внешними организациями.
	г)  Все вышеперечисленное. (6)
	11. Какие нормативные акты регулируют организацию документооборота в организациях социального обслуживания?
	а)  Федеральный закон № 442-ФЗ "Об основах социального обслуживания граждан в Российской Федерации".
	б)  ГОСТ Р 7.0.8-2013 "Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения".
	в)  Внутренние локальные акты организации.
	г)  Все вышеперечисленное. (7)
	12. Кто несет ответственность за организацию и ведение делопроизводства в организации социального обслуживания?
	а)  Руководитель организации.
	б)  Секретарь или специалист по делопроизводству (при наличии).
	в)  Каждый сотрудник в пределах своей компетенции.
	г)  Все вышеперечисленное. (8)
	Тема 3. Организация документооборота в организациях социального обслуживания
	Вопросы для устного опроса (2)
	1. Основные принципы документооборота.
	2. Централизованная, смешанная и децентрализованная системы работы с документами.
	3. Электронный документооборот. Основные принципы электронного документооборота.
	4. Количественные характеристики документооборота. Состав документооборота.
	5. Основные документопотоки в учреждении социального обслуживания.
	6. Особенности работы с входящими, исходящими и внутренними документами. Порядок организации документооборота.
	7. Основные процедуры документооборота. Регистрация документов с использованием бумажных журналов Регистрация документов в системе электронного документооборота.
	8. Контроль исполнения документов. Технология контроля исполнения документов. Сроки исполнения документов. Организация работы исполнителя с документами.
	Тест: (1)
	1. Выберите правильное определение понятия "документооборот":
	а) Процесс создания и использования документов в организации.
	б) Процесс организации хранения документов.
	в) Процесс движения документов в организации с момента их создания или получения до завершения исполнения или отправки.
	г) Процесс уничтожения устаревших документов.
	2. Какая из перечисленных функций НЕ является основной функцией документооборота?
	а) Обеспечение оперативного доступа к информации.
	б) Учет и контроль исполнения документов.
	в) Автоматизация бухгалтерского учета.
	г) Поддержка принятия управленческих решений.
	3. Какой принцип организации документооборота подразумевает четкое распределение ответственности за обработку документов между сотрудниками?
	а) Принцип оперативности.
	б) Принцип централизации.
	в) Принцип ответственности.
	г) Принцип непрерывности.
	4. Перечислите основные этапы документооборота (в правильной последовательности).
	а) Создание/Получение, Регистрация, Рассмотрение, Исполнение, Отправка/Подшивка в дело, Хранение.
	б) Регистрация, Создание/Получение, Рассмотрение, Исполнение, Хранение, Отправка/Подшивка в дело.
	в) Создание/Получение, Регистрация, Исполнение, Рассмотрение, Отправка/Подшивка в дело, Хранение.
	г) Хранение, Создание/Получение, Регистрация, Рассмотрение, Исполнение, Отправка/Подшивка в дело.
	5. Что такое номенклатура дел и для чего она необходима?
	а) Список всех документов, используемых в организации.
	б) Систематизированный перечень заголовков дел, заводимых в организации, с указанием сроков их хранения.
	в) Журнал регистрации входящих документов.
	г) Журнал регистрации исходящих документов.
	6. Какие документы относятся к первичной учетной документации в организации социального обслуживания? Приведите примеры.
	7. Какие нормативные документы регулируют организацию документооборота в организациях социального обслуживания? Приведите примеры.
	8. Опишите особенности организации документооборота, связанные с соблюдением конфиденциальности информации о получателях социальных услуг.
	9. В чем преимущества и недостатки использования электронного документооборота (ЭДО) в организациях социального обслуживания?
	10. Предложите конкретные меры по оптимизации документооборота в организации социального обслуживания, учитывая специфику ее деятельности.
	Тема 4. Организация работы с письменными обращениями граждан
	Вопросы для устного опроса:
	1.  Какова роль работы с письменными обращениями граждан в системе социальной работы? Какое значение она имеет для эффективности предоставления социальных услуг?
	2.  Какие нормативные правовые акты регулируют порядок работы с письменными обращениями граждан в сфере социальной работы? Как эти акты соблюдаются на практике?
	3.  Какие основные цели преследует организация работы с письменными обращениями граждан в социальных учреждениях?
	4.  Какие типы письменных обращений граждан чаще всего поступают в социальные учреждения? (Запросы информации, жалобы, предложения и т.д.)
	5.  Как организация работы с письменными обращениями граждан влияет на формирование положительного имиджа социальной службы?
	6.  Каковы основные принципы работы с письменными обращениями граждан (законность, объективность, своевременность, конфиденциальность и т.д.)? Как эти принципы реализуются на практике?
	Вопросы для контрольной работы
	1. Перечень нормативных правовых актов, регулирующих отношения, возникающие в связи с рассмотрением обращений и жалоб граждан.
	2. Виды обращений граждан: предложения, заявления и жалобы.
	3. Технология работы с обращениями граждан.
	4. Права гражданина при рассмотрении обращения. Гарантии безопасности гражданина в связи с его обращением.
	5. Особенности ведения делопроизводства по обращениям граждан. Рассмотрение письменного обращения. Требования к письменному обращению.
	6. Направление и регистрация письменного обращения. Обязательность принятия обращения к рассмотрению.
	7. Рассмотрение обращения. Ответ на обращение.
	8. Порядок рассмотрения отдельных обращений. Сроки рассмотрения письменного обращения.
	9. Контроль за соблюдением порядка рассмотрения обращений.
	10. Положение об организации работы по рассмотрению обращений граждан.
	11. Анонимные обращения. Этический кодекс специалиста по социальной работе.
	Полный комплект оценочных материалов по дисциплине (фонд оценочных средств) хранится в электронном виде на кафедре, утверждающей рабочую программу дисциплины.
	7.4. Методические материалы, определяющие процедуры оценивания результатов обучения по дисциплине

	8. УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОЕ И ИНФОРМАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ  ДИСЦИПЛИНЫ
	8.1. Основная литература
	1. Куняев, Н. Н. Документоведение : учебник / Н. Н. Куняев, Д. Н. Уралов, А. Г. Фабричнов ; под редакцией Н. Н. Куняев. — Москва : Логос, 2015. — 352 c. — ISBN 978-5-98704-329-5. — Текст : электронный // Цифровой образовательный ресурс IPR SMART : [са...
	2. Половинкина, М. Л. Этические аспекты письменных коммуникаций : методические указания для студентов всех форм обучения по специальности «Документоведение и архивоведение» / М. Л. Половинкина, О. И. Вознюк. — Липецк : Липецкий государственный техниче...
	8.2. Дополнительная литература
	1. Малышева Е.Н. Web-технологии : учебное пособие для обучающихся по направлениям подготовки 51.03.06 «Библиотечно-информационная деятельность», 46.03.20 «Документоведение и архивоведение», квалификация (степень) выпускника «бакалавр» / Малышева Е.Н.....
	2. Чуркина Н.А. Теория и практика социальной работы : учебно-методическое пособие / Чуркина Н.А.. — Новосибирск : Сибирский государственный университет телекоммуникаций и информатики, 2017. — 42 c. — Текст : электронный // Цифровой образовательный рес...
	8.3. Интернет-ресурсы, необходимые для освоения дисциплины

	1. Электронная библиотечная система IPRbooks. - www.iprbookshop.ru
	9. МАТЕРИАЛЬНО-ТЕХНИЧЕСКОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ
	10. ОСОБЕННОСТИ РЕАЛИЗАЦИИ ДИСЦИПЛИНЫ ПРИ ОБУЧЕНИИ ИНВАЛИДОВ И ЛИЦ С ОГРАНИЧЕННЫМИ ВОЗМОЖНОСТЯМИ ЗДОРОВЬЯ
	Рабочая программа дисциплины при необходимости может быть адаптирована для обучения (в том числе с применением дистанционных образовательных технологий) лиц с ограниченными возможностями здоровья, инвалидов. Для этого требуется заявление обучающихся, ...
	Для лиц с нарушением слуха возможно предоставление учебной информации в визуальной форме (краткий конспект лекций; тексты заданий, напечатанные увеличенным шрифтом), на аудиторных занятиях допускается присутствие ассистента, а также сурдопереводчиков ...
	Для лиц с нарушением зрения допускается аудиальное предоставление информации, а также использование на аудиторных занятиях звукозаписывающих устройств (диктофонов и т. д.). Допускается присутствие на занятиях ассистента (помощника), оказывающего обуча...
	Для лиц с ограниченными возможностями здоровья, имеющих нарушения опорно-двигательного аппарата, на аудиторных занятиях, а также при проведении процедур текущего контроля успеваемости и промежуточной аттестации могут быть предоставлены необходимые тех...


