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CocraBurenb — Tepexuna Cemiiana BsdyecnaBoBHa cTaplivii IpernojaBareib Ka-
benpel «Menemxmen JIT'YHX.

BuyTpennmnii peuensent: J[uObupoa Manuna MaromeapacysioBHa, KaHIUIAT KO-
HOMHUYECKUX HayK, ToueHT Kadenpsl «Menemxment» AI'YHX.

Buemnuii peunensent: CyneiimanoBa Haumna AGmypaxmaHOBHA, KaHIUAT YKOHO-
MUYECKHI HayK, TOUEeHT Kadeapsl «MupoBas U peruoHainbHas 3xkoHomuka», ®I'bOY BO
«JlarecTaHCKHMM TOCYTapCTBEHHBIN YHUBEPCUTET).

IIpeacraBureanr padoroaarenasi: AmxaHOekoB Maromen ApkaHOEKOBUY, I'eHe-
panbHbii gupektop OO0 «AMa30H Kaproy.

Pabouas npoepamma oucyunnunsl «/JoxymenmayuourHoe obecneyenue ynpasieHus»
paspabomana 8 coomeemcmseuu ¢ mpebo8arHusMu HeoeparbHo2o 20Cy0apCcmeenHo2o 0o-
PA308amenbHo20 CMaHoapma cpeoHe2o npogheccUuoHaiIbH020 00PA308aHUsl NO CHeYUalb-
nocmu 38.02.03 Onepayuonnas 0essimenbHOCMb 8 T02UCIUKE,  YMBEPHCOEHHO20 NPUKA-
30m Munucmepcmea npoceewenusi Poccuiickoi @edepayuu om 21.04.2022 N 257, 6 co-
omgemcmeuu ¢ npukaszom Munucmepcmea npoceewenus Poccuiickout @edepayuu om 24
aseycma 2022 2. Ne 762 « 06 ymeepoicoenuu Ilopsaoxa opeanuzayuu u ocyuwecmanenus 0o-
PA308amenbHOU 0esimelbHOCMU N0 00PA3068AMENbHBIM NPOSPAMMAM CpeoHe20 npogeccu-
OHANILHO20 00PA308AHULY.

Pabouass mporpaMMa JUCIHMIUIMHBI «JlOKYMEHTAI[MOHHOE OOCCIeUeHUE YIpaBJe-
HUSD pa3MelnieHa Ha ounmaibHoM caiite www.dgunh.ru

Tepexuna C.B. PaGouas nporpamma AuCHMIUTUHBI «JlOKyMeHTallmOHHOE obecreye-
HUE ynpaBieHus» s crnenuanbHocTu 38.02.03 OnepanuoHHas AesTeIbHOCTh B JIOTUCTH-
ke. — Maxaukana: JII'VHX, 2024. - 17 c.

PexoMeHioBaHa K yTBepKIeHUIO Y4eOHO-meToaudeckuMm coetom JII'YHX 19
derpans 2024 r.

PexoMeHI0BaHa K YTBEPXKJICHHIO PYKOBOJUTENEM OO0pa3oBaTeIbHOM IpOrpaMMbl
CIIO — mporpaMMbl TMOATOTOBKH CIEIHAIMCTOB CPEAHEr0 3BEHA MO CHEIUaIbHOCTH
38.02.03 OnepaimoHHas AEATEIBHOCTD B JIOTUCTUKE MUHATy/IIaeBbIM AL A.

Onobpena Ha 3acenanuu kadenpsl «Menemxkment» 15 despans 2024 r., mpoTOKOI
Ne 7.
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Conep:xanue

[lepedyeHb MIaHUPYEMBIX pPE3yJIbTATOB OOY4YEHUS IO AUCIH-
TUTHHE

MecTo AUCHUIUIMHBI B CTPYKType 00pa3oBaTeIbHOW Mpo-
rpaMMbl

O0BbEeM JTUCHUIUIMHBI C YKa3aHHEM KOJIMYECTBA aKaJeMUYe-
CKHMX YacOB, BBIJICJICHHBIX Ha KOHTaKTHYIO paboTy oOyuaro-
UXcsl C TpernojaBarenieM (10 BUIaM YYEOHBIX 3aHATHI), HA
CaMOCTOSITENIbHYIO paboTy 00yyaromuxcs 1 popMy IpoMexKy-
TOYHOM aTTECTAlUU

CoaepkaHue JUCHUIUIMHBI, CTPYKTYPUPOBAHHOE 110 TEMaM C
YKa3aHHEM OTBEIEHHOI'O0 Ha HUX KOJIMYECTBA aKaJEMUYECKUX
4acoB U BUJIOB YU€OHBIX 3aHSATUN

[lepeueHb OCHOBHOM W JIOMOJHUTEILHON y4eOHOM JHUTEpaTy-
pbl, HEOOXOAMMOM 1JI1 OCBOCHUST JAUCHUTLIMHBI

[lepeuenpb pecypcoB nH()OPMAITMOHHO-
TEJICKOMMYHUKAIMMOHHON ceTn «HTepHeT», HEe0OXOaMMBIX
JUISL OCBOEHUS JTUCUUILIAHBI

[lepedyenp MUIIEH3MOHHOTO MPOTPAMMHOTO OOECIICUCHHS, UH-
(hOpMaIMOHHBIX CHPABOYHBIX CHCTEM U MPO(ECCHOHATBHBIX
0a3 TaHHBIX

Onucanue MarepualbHO-TEXHUYECKON 0a3bl, HEOOXOAMMOU
JUTsL OCYILECTBIIEHUS 00pa30BaTENbHOTO MpoIEecca Mo JUCIU-
IIJIMHE

OO6pazoBaTenbHbIE TEXHOJIOTUN
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15
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Pa3nen 1. [lepeveHb miIaHUpyeMbIX pe3yJabTATOB 00y4eHHUS MO JUCUMILINHE

Ieabi0 AUCIUIUIMHEI SIBsICTCS (POPMUPOBAHUE TEOPETUUECKUX 3HAHUN, YMEHUU U
MPAKTUYECKUX HABBIKOB 10 M3YUYEHUIO MPOIEAYp 00pabOTKH, COCTaBIECHUS U O(OPMIICHUS
OpraHU3alUOHHO-PACTOPSIAUTENBHBIX JOKYMEHTOB, OTPAXXAIOIIUX YIPABICHUYECKYIO Jes-
TEJLHOCTh MPEANPUSATUNA, a TAKXKE OpraHu3aluu padoThl ¢ JTOKYMEHTAMU C MOMEHTa HX
CO3/IaHUSI UJIU TOJTYYECHUS JI0 3aBEPLICHUS UCIIOIHEHUS IO HUM U IIepe/jayu Ha XpaHECHUE,
B COOTBETCTBUU C COBPEMEHHBIMU TPEOOBAHUSIMHU.

3agauyy IUCIUIIINHEL:

— YCBOEHHE OCHOBHBIX MPO(PECCHOHATBHBIX TEPMUHOB U OTIPEICICHHUIN JEIOMPOn3-
BOJICTBA;

— O3HAaKOMJICHHE C TMpaBWJIaMH OpraHU3aluyd padOoThl ¢ JOKYMEHTaMH, MOPSIIKOM
opraHu3amnuu padoT MO AETOMPOU3BOICTBEHHOMY OOCTY>KUBAaHUIO, IPHEMaMU COBPEMEH-
HOT'O JIETIONPOU3BOJICTBA;

— pacCMOTpPEHHE OCHOBHBIX TPEOOBaHMI K OPOPMIICHUIO OCHOBHBIX BUIOB OPTaHHU-
3aI[MOHHO-PACTIOPSAIUTEIbHBIX JOKYMEHTOB.

1.1. KomnereHnun BBIMYCKHUKOB, (opmMupyemble B pe3yJbTaTe OCBOCHUS
AUCHUIIMHBL  «J/loOKyMeHTallmOHHOe o0ecnedyeHrue YNPaBJIEHUS» KaK 4acThb
IUVIAHUPYEMBbIX Pe3yJIbTATOB 0CBOEHHs 00Pa30BaTeJIbHON MPOrPaMMbl

Koo DopmyaupoeKka KomnemeHyuu
KomnemeHyuu
OK OBIIME KOMIIETEHIINUN
OK9 [Tonmp3oBaThCA npodeccruoHanTbHON JIOKYMEHTAIUEN Ha

rocyaiapCTBCHHOM M MHOCTPAHHOM A3bIKAX.

IHK HPOPECCHUOHAJIBHBIE KOMIIETEHIHUHA
IIK 1.1. OcylecTBIATh COMPOBOXKAECHUE, B TOM 4YHUCJIE JIOKYMEHTAHMOHHOE,
MPOLEYPHI 3aKYIIOK.
K 1.3 OcymiecTBiATh  JOKYMEHTAIIMOHHOE  COMPOBOXKJACHUE  CKJIAJCKUX
onepanmil.

1.2 Ilnanupyemble pe3yabTaThl 00y4eHUs M0 JUCHUIINHE

Koo u Komnonenmmuotit cocmaeé komnemenyuu
popmynupos 3name Ymems Hmems npaxmuueckuii
Ka onvim
KOMnemeHy
uu
OK 9. ITonb- | 31 — monsaTue u 3ama- | Y1 — obecneunurth
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30BaThCs yn JIOY; npusnaku OBICTPBII MOUCK UH-
npodeccuo- | kiaccudukanuu 10- | popmaluu u J0Ky-
HaJIbHOM JI0- | KyMEHTUPOBAHHOU MEHTOB; OIPEIEIATh
KyMEHTallu- | “uHpopmaruu, mpu- HEO0OXOIMMbIC UCTOY-
el Harocy- | MeHsieMoil B ripodec- | HUKK MHGOPMAIIUH;
JIApCTBEH- CHOHAJIbHOM Jes- V2 — opopmiiaTs UH-
HOM U MHO- | TE€JIBHOCTH; dbopmMaIoHHO-
CTPaHHOM 32 — MOHATHE U IIpa- | COIPaBOYHBIE JOKY-
A3bIKAX. BUJIa OPOPMIICHUS MEHTBI;
nH(OPMAITMOHHO- VY3 — ohopmiats op-
CIIPABOYHBIX JIOKY- raHW3alMOHHO-
MEHTOB; pacropsiAuTeIbHbIE
33 — moHATHE W NIpa- | JOKYMEHTBHI;
BUJIa OPOPMIICHUS Y4 — obopmiats 10-
OpraHu3alMOHHO- KYMEHTBI 110 TUYHOMY
pacropsIUTENbHBIX | COCTaBY; MPUMEHSTh
JIOKYMEHTOB; HOPMBI TPYAOBOTO
34 — noHsATHE U Npa- | IpaBa MpPU B3aUMO-
BUJIa OPOPMIICHUS JEeUCTBUU C TIOAYH-
JIOKYMEHTOB TI0 JINY- | HEHHBIM MEPCOHAJIOM;
HOMY COCTaBy; IpaBa | Y5 — B3aUMOJEHUCTBO-
U 00S13aHHOCTH pa- BaTh C KOJJIETAMH,
OOTHUKOB B cepe PYKOBOJICTBOM, KJIU-
npoecCHOHANILHON | EHTaMU B IIpoIiecce
NEeATEIIbHOCTH; OCYLIECTBJIEHUS J0-
35 — 3HaHWe MPUHIM- | KYMEHTO000pOTa B
OB M MPaBWJI Opra- | Xoje mpodeccuo-
HU3AIUU JTOKYMEHTO- | HAJIbHOM JesSTEeIbHO-
obopoTa. CTH.
36 — ocHOBHBIE TIpa- | Y6 — 0hopMIIATH J10-
BUJIa OPOPMIICHUS KYMEHTalHUIO B COOT-
JIOKYMEHTOB U I10- BETCTBHHU C TpeOOBa-
CTPOEHHUS YCTHBIX U | HUSIMH FOCYJJapCTBEH-
MUCBMEHHBIX CO00- HBIX CTaHAAPTOB U
HICHUM. JPYTUX HOPMATUBHBIX
JIOKYMEHTOB, PETyJIH-
PYIOLIUX TPaBOOTHO-
meHus npodeccuo-
HaJIbHOM JEATEIbHO-
ctu B Poccuiickon
Denepanunm.
IIK 1.1. 37 — noudarue u pa- | Y7 — opopmisate go- | [107 — odopmiuenus no-
OcymectBisa | Buja opopmiaeHus roBopa (1mocTaBiiMKa | ToBopa (MOCTaBIIUKA U
Th noroBopa (IocTaB- U TIOKYIIaTeIsl); MOKYyTIaTes);

COIIPOBOKC

HIMKa U TIOKyNaTelis);

VY8 — odopmusate no-

I108 — odopmiieHus
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HUE, B TOM 38 — moHsATHE U Mpa- | BEPEHHOCTHU, HAKJIaA- | JIOBEPEHHOCTH, HAKJIA-
qucie BUJIa OPOPMIICHUS HBIE U HaPSIbI; HBIE U HaPSIbI;
JOKYMEHTAI] | IOBEPEHHOCTH, Y9 — opopmiATh [109 — opopmnenus
MOHHOE, HAKJIQHbIX U HAps- | KOMMEPUYECKHUE aKThl, | KOMMEPYECKHUE aKThI;
NpoLEeaypsl | 10B; Y10 — obopmsTh [1010 — opopmiienus
3aKyIIOK. 39 — noHsATHE U NIpa- | IPETEH3UOHHbBIE MIPETEH3UOHHBIE MUCHMA;

BUJIa 0(hOpMIICHUS N1MChMa; [1011 — opopmiienus

KOMMEPYECKHUX aK- Y11 — odbopmisth HCKOBBIX 3asIBJICHUM.

TOB; HCKOBBIC 3asBJICHUSI.

310 — moHsTHE U

npaBuia opopmiie-

HUSI IPETEH3UOHHbBIX

MHCEM;

311 — nonsTHE U

npaBuiia opopmiie-

HUS UCKOBBIX 3asB-

JICHUM.
IIK 1.3. 312 — ocHOBBI NOKY- | Y12 — ocymectBisth | [IO12 — BemeHust moky-
OcymiectBisg | MEHTOOOOpPOTA Ha | JOKYMEHTOOOOPOT Ha | MEHTOOOOpOTa Ha CKJIa-
Th CKJIaJIE: IPUEMKH, | CKIIAJE: OPUEMKY, | Ie: IMPUEMKH, OIPUXO-
JIOKYMEHTAI] | ONPUXOJI0OBAHUS, BbI- | OPUXOJOBAHUE, BBI- | IOBAHUS, BbIAAYU B TOP-
MOHHOE Jlayd B TOPrOBBIM 3411, | a4y B TOPrOBBIM 34, | TOBBIA 3ajl, IE€peMelle-
CONPOBOXKJIE | IEPEMEIIECHUM,  OT- | IEpEeMENIECHUE, OT- | HUIl, OTrpYy3KH, CHHCa-
HUE TPY3KH,  CHHCaHUS, | TPY3KY, CIIMCAHUE, | HUSI, UHBEHTapHU3ALINH;
CKJIQJICKUX WHBEHTapU3all1u; WHBEHTapU3AIHUIO; 1013 - odopmieHus
oreparnui. 313 — pgoxymeHTsl | Y13 — obopMIIATh 10- | JOKYMEHTOB [IJIsl TIPOBE-

TUISt MIPOBEJICHUS | KYMEHTBI JJisl MPOBE- | IEHUs MPOUEAypbl IpuUe-

NpOLEAYpPbl MpHUEMa | ACHUS OpoLIEAYpHl | Ma TOBapa Ha CKJaL

TOBapa Ha CKJaj | lpueMa ToBapa Ha | (HakjJagHas OT MOCTaB-

(HakagHas OT MO- | ckiaja (HakjaagHas oOT | IIUKa, MIPUXOTHAS

CTaBIIMKA, MPUXOJ- | HOCTABIIHKA, NIpU- | HAKJIaHAs, TOBApPHO-

Has HakJajHas, TO- | XOJAHAas  HaKJaJHasl, | TPAHCTIOPTHAsT ~ HaKJIaJI-

BAPHO-TPAHCIIOPTHASL | TOBAPHO- Hasg no ¢opme Ne 1-T,

HakJIagHas mo Gopme | TpaHCTOpTHAs MPUXOJHBIA  CKJIAJICKOU

No 1-T, npuxonnslii
CKJIaIcKON opaep M-
4, aKT 0 MpUEMKE Ma-
TepuanoB M-7, axr
00  yCTaHOBJICHHOM
PacXoXIEHUU 1O KO-
JIMYECTBY U KAYECTBY,
aKT O IPUEMKE TOBa-

poB TOPT-1);
314 — HOKyMEHTHI
TUTST IPOBEICHUS

HakiIagHas 1o (opme
No 1-T, mnpuxoaHbrit
CKJIaIcKon opaep M-
4, aKT O IMpHUEMKE Ma-
TepuaiioB M-7, akT 00
YCTaHOBJIEHHOM pac-
XOXKACHUM TIO KOJIH-
YeCcTBY M KauecTBy,
aKT O IMPUEMKE TOBa-
poB TOPT-1);

Y14 — odopmitsITh 10-

opaep M-4, akt o mnpu-
eMKe wmarepuanoB M-7,
akT 00 YCTaHOBJICHHOM
PACXOXKJECHUU IO KOJIU-
YECTBY U KAaueCTBY, aKT
0 TpPUEMKE  TOBapOB
TOPI-1);

[1014 - odopmueHus
JIOKYMEHTOB JIJIs TMPOBE-
JIEHUsT TPOLEIypbl Xpa-
HEHHUs ToBapa (TOBAPHBI
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IpOLEIypbl  XpaHe-
HUs TOBapa (ToBap-
Hbil sipsibik TOPI 11,
KapTouka yyera M-

17);

315 — HOKyMEHTHI
IS MIPOBEJICHUS
MpoIeAYpHl TEepemMe-
IIEHUS TOBapOB
(TpeboBaHme-
HaKJIagHas M-11,
HaKJIaJgHasi Ha BHYT-
peHHee  Tepemelrle-
Hue TtoBapoB TOPT-
13);

316 — HOKYMEHTHI
IS MIPOBEICHUS

IPOLETYpbl BHIOBITHS
TOBAapOB CO CKJaja
(HakjagHas Ha OT-
MyCK MaTepHalioB Ha
ctopony M-15, To-
BapHas  HaKJIagHas
TOPT'-12, akTt o criu-
canun TOPI'-16).

KYMEHTBHI JIJIsi TIPOBE-
JICHUS MIPOIIETYPHI
XpaHeHus ToBapa (To-
BapHbIil Apabik TOPT
11, xaprouka yuyera
M-17);

Y15 — ohpopmitsTh 10-
KYMEHTBI JJIs TIpOBe-
JeHUs MPOLIETyPbl
MepeMEeIIeHUs]  TOBa-
poB (TpeboBaHue-
HaKJIaJgHas M-11,
HaKJIagHas Ha BHYT-
pEHHEee TepeMelleHUe
toBapoB TOPI'-13);
Y16 — obpopmitsITh 10-
KYMEHTBI JJIsi TIpOBe-
JeHUs MPOLIETyPbl
BBIOBITHSI TOBapoB CO
cKJIajia (HakyIaJHas Ha

OTIYCK  MaTepualioB
Ha cTopoHy M-15, TO-
BapHast HaKJIaJHas

TOPTI'-12, akT o cnu-
canun TOPI'-16).

SIPJIBIK TOPT 11,
KapTouka yuera M-17);
[1015 - odopmieHus

JIOKYMEHTOB JIJIs TPOBE-
JIEHUsl MpOoLeAyphl Iepe-
MEUIeHUS TOBapoOB
(TpeboBaHue-HAKIAAHAS
M-11, wnHaknagHas Ha
BHYTpEHHEE IepeMellie-
Hue ToBapoB TOPI'-13);
[1016 — odopmaenus
JIOKYMEHTOB JJIsl TIPOBE-
J€HUSI TPOUEAYpPhl BBI-
OBITHSI TOBApOB CO CKJa-
Ja (HakJ1aJaHast Ha OTITYCK
MaTepHaioB Ha CTOPOHY
M-15, ToBapHas Hakiau-
Has TOPI'-12, akt o
criucanuu TOPT-16 ).

1.3. IlepeyeHb KOMIIETEHIIMI C YKA3aHUEM ITANOB UX (OPpMHUPOBAHMS B IPO-
ecce OCBOCHHMS IUCHUIINHBI

Koo Imanwt popmuposanus Komnemenyuil
Komnemenuyu
u Tema 1. Tema 2. Tewma 3. Tewma 4. Tema 5.
Conmepxa- | Kmaccudux | OcnoBubie | CayxeOnsie | JlokymeHTH-
HUE U OC- arus TpeOOBaHUS nuchbma pOBaHUE UH-
HOBHBIC 3a- | TOKyMEHTO | K odopmiie- dbopmarmon-
nadu B HUIO YIIpaB- HO-
1 (0)% JIEHYECKUX CIIPaBOYHBIX
JIOKyMEHTOB MaTepuasioB
(OPD)
OK9 + + + + +
IK 1.1. +
I1K 1.3. +
HUrtoro + + + + +
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Koo Amanwt popmuposanun KomnemeHyuil
Komnemenuyu
u Tema 6. Tema 7. Tema 8. Tema 9. Tema 10.
Hokymen- | TpeboBa- | Opranuzamnus | JlokymeHTsl | JlokymeH-
TUPOBAHUE HUA K paboThI C 10- | MO CHa0Xe- | TallMOHHOE
opranmza- | odopmiie- KyMEHTaM HUIO U COBI- | COMPOBOXK-
LHOHHO- | HUIO JOKY- Ty JICHUE
pacrnopsiii- | MEHTOB I10 CKJIAJICKHX
TEJIbHON JUYHOMY onepauuu
NEATENBHO- | COCTaBY
CTH
OK 9 + + +
IIK 1.1. +
I1K 1.3. + +
HUrtoro + + + + +

Pa3znen 2. MecTo IMCUMILVIMHBI B CTPYKTYpe 00pa3oBaTeIbHOM
NPOrpamMmsl

Hucuummna (OINL.11) «/lokymMeHTalmoHHOe OOecrieueHrue YIpaBICHUS» BXOJUT
B cocTaB aucuuruimd O6menpodeccuonanbaoro mukia (OI1) yyebHoro miaHa cnenyanb-
Hoctu 38.02.03 OnepanoHHas AeSITEILHOCTh B JOTUCTHUKE.

JucuuninHa 3HaKOMHUT 00y4aromuxcs ¢ 6a30BbIMU MOHSATUSMHU JIETIONPOU3BO/ICTBA,
oOLIMMHU TpaBUJIAMU COCTaBJIEHUS W O(OPMIICHUS JIEJOBBIX JOKYMEHTOB, METOJaMU U
OPUHIIMIIAMU COBPEMEHHOIO JOKYMEHTO00OpOoTa B opranuzaiusax. OCHOBHOE MpeHa3Ha-
YeHUE JUCIUIUIMHBI 3aKII0YAETCd B OCBOCHUHM OOYYarOIIMMUCS COBPEMEHHOTO JIEJIOMpPO-
M3BOJICTBA, B YMCHUH Ha HAYYHOW OCHOBE OPTaHMW30BBIBATH CBOU TPY/I, BIAJETh METOAMH
cbopa, xpaHeHuss U 00pabOTKM MHPOPMAINH, AHATUTHIECKH 00pabaThiBaTh YUYETHYIO U
OTUETHYIO HH()OPMAITHIO C TIETBI0 MPUHATHS () (DEKTUBHBIX YIPABICHUCCKUX PEIICHUM.

B y4ueOHOM T1aHE MUCIIMIIIIMHA ONMMUPASTCS HA 3HAHUS, TIOJYYCHHBIC TIPH U3YUEHUN
CJIEIYIOIUX Y4eOHbIX KypcoB: «Pycckuil si3p1k», «HPOpMaTHKaY.

OcBoeHME NUCHUIUITMHBI HEOOXOIUMO OO0ydYarouieMycs s W3Y4YeHMs] AUCLUILINH
o01enpo(eccCHoOHanbHOTO0 U MPOPECCUOHAIBHOIO ILHMKJIOB, MPOXOXKACHUS MPOU3BOJ-
CTBEHHOU (MPEIAUTUIOMHOMN ) MPAKTUKU U BBITIOJHEHUS TUIIJIOMHON paOOTHI.

Paznen 3. OObeM JUCHMILIMHBI ¢ YKA3aHUEM KOJUYECTBA AKAJEeMUYECKHUX
4acoB, BbI/IEJIEHHBIX HA KOHTAKTHYI0 pa0oTy 00y4amuxcs ¢ npemnojaasaresem (1o
BH/IaM Y4eOHBIX 3aHSATHII), HA CAMOCTOSITEJIbHYI0 padoTy o0y4arwimmuxcs u gopmy
NMPOMEKYTOYHOM ATTeCTANNH

O0BeM OUCIMIUIMHEI B aKaJEMUUYECKUX Yyacax COCTaBIsieT 68 yacoB
Ounas ¢popma 00ydeHUs
KonndecTBo akajeMHuecKnX 4acoB, BBIJACIICHHBIX HAa KOHTAaKTHYIO paboTy oOydya-

IOIIUXCS ¢ TIEJArorMueckuM pabOTHUKOM (TI0 BHJIaM YUYEOHBIX 3aHSATHIN), COCTABIsET 68
8



4acoB, B TOM YHUCJIE:
- JeKnuH - 34 yaca;
- IPakKT. 3aHsTuA - 34 yaca.
KonuuecTBO akageMUYECKUX YacoB, BBIIEIEHHBIX HA CaMOCTOATENbHYIO padoTy
00y4Jaromuxcs — HEeT.
dopma IPOMEKYTOUYHOU aTTECTALINU:
4 cemMecTp — mudpepeHInpOBaHHBIHI 3a4er.



Paznen 4. Coaep:kanue TUCHUIIMHBI, CTPYKTYPHMPOBAHHOE N0 TeMaM
€ YKa3aHHeM OTBeJeHHOT0 HA HUX KOJMYeCTBA aKaJeMHYeCKUX YACOB M BUA0OB Y4eOHbIX 3aHATHH

st ounout popmbl 00yUeHU s
Ne | Tema oucuyunnunst Bcezo B m.u. Dopma mexyuye-
n/ aKaoe- | n1eKyuu | cemu- | npakmu- | 1abopa- | KoHcCy- UHble | camoc- 20 KOHmMPOJA
Mu- Hapvl | uecKkue | MOpHble | JbMA- | AHANOZU |MOAMENb YCReeaeMocmu
yecKux 3aHA- | 3aHAMUA yuu yHole Has
yacoe mus 3ana- | paboma
mus
Tema 1. Conepxanne 4 2 - 2 - - - - [IpoBeneHue
Y OCHOBHBIE 33]1a41 omnpoca
1(0) TectupoBaHue
Pemenue curya-
IIMOHHBIX 33124
Tema 2. 4 2 - 2 - - - - [IpoBeneHue
Knaccudukanus omnpoca
JIOKYMEHTOB TectupoBanue
Pemenue curya-
IIUOHHBIX 337124
Tema 3. OcHOBHBIE 12 6 - 6 - - - - [IpoBenenue
TpeboBaHus K 0hOpM- ompoca
JICHUIO yTpaBlieHYe- TectupoBanue
CKHX JJOKYMEHTOB Pemenue cutya-
(OPJ1) [IMOHHBIX 3aj/1a4
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Tema 4. CiyxeOHbIC
n1uchMa

IIpoBenenue
omnpoca
TectupoBanue
Pemenue curya-
IMOHHBIX 3a]1a4

Tema 5. JlIokymeHTH-
poBaHue nH(pOpMaL-
OHHO-CIPAaBOYHBIX
MaTepuasoB

[IpoBenenune
omnpoca
TectupoBanue
Pemenue curya-
LIMOHHBIX 3a]1a4

Hroro 3a 3 cemectp

32

16

16

Tema 6. JlokymeHTH-
pOBaHUE OpraHU3aIN-
OHHO-
pacnopsIANTENbHON
JIEATEIIbHOCTH

IIpoBenenue
omnpoca
TectupoBanue
Pemenue curya-
IMOHHBIX 3a]1a4

Tewma 7. TpeboBanms K
0(OPMIICHUIO JTOKY-
MEHTOB IO JINYHOMY

COCTaBy

[IpoBenenune
omnpoca
TectupoBanue
Pemenue curya-
LIUOHHBIX 3a]1a4
IIpoBenenue
JIEJIOBOW UTPHI
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Tema 8. Opranuzanus 8 4 - 4 - - - - [IpoBeneHue
paboThI C TOKYMEHTa- omnpoca
MM TectupoBanue
Pemenue curya-
IIUOHHBIX 3a]1a4
Tema 9. 8 4 - 4 - - - - [IpoBenenue
JIOKYMEHTHI 110 CHa0- omnpoca
KEHHIO U COBITY TectupoBanue
Pemenue
CUTYallUOHHBIX
3aaa4
Tema 10. 6 4 - 2 - - - - [IpoBeneHue
JIOKyMEHTAILIMOHHOE omnpoca
COIIPOBOX/ICHUE TectupoBanue
CKJIAJICKUX OlEepaui Pemenue
CUTYallUOHHBIX
3a/1a4
JAu¢pepeHupoBaHHBbIH 2 - - 2 - - - - -
3a4er
Hroro 3a 4 cemecTp 36 18 18 - - - - -
Bcero 68

12




Pasznen S. IlepeyeHb OCHOBHOM M JONOJHUTEILHOMN y4eOHOI
JIMTEPaTypbl, HEOOXOAMMOM 1JI1 OCBOCHHUS IMCHMILINHBI

No Aemop Ha3zeanue ocnoenoii Buvixoonwvie | Konuuecmeo k-
n yueonou u OoaHHble 3eMNAAPOE 6
/ 00NOIHUMEIbHOU ouodnuomexe
n Jumepamypel, JAT'YHX / aopec
Heo0X00uMoil 011 docmyna
0CB80CHUA OUCUUNTIUHDL
I. Ocnognasn yuebnas numepamypa
1. | Kysnenos 1.H. JIOKyMEHTaIMOHHOE Mocksa: | https://urait.ru/be
obecrieuenue ynpasnenus. | M3marens- ode/537146
JIoKkyMeHTOOOO0pOT 1 Jie- CTBO
JIOTIPOU3BOJICTBO: yueOHUK | FOpaiiT,
u npaktukyM st CIIO. 2024.-
— 4-e u3x., nepepad. u 545c.
TIOTI.
2. | Kopuees N.K., JIOKyMEHTaIIMOHHOE M.: U3nma- | https://urait.ru/bc
[Tmenko A.B., | obecrieueHue ynpaBiaeHus: | TEJIbCTBO 0de/492541
Mamypies B. A. | yaeOHuk u npaktukym st | FOpaidr,
CIIO. - 2-e u3n., nep. u 2022-384c.
JIOTL.
3. |lIyBanosa H. H.,| OcHOBBI ne10mpon3BoI- M.: https://urait.ru/bc
NBanosa A. 1O. ;| crBa: yueOHuk u npakt- | M3narensct 0de/507981
[Tox oOmr. pea. | xym mist CIIO. - 3-e u3a., | Bo FOpaitr,
[lysanosoit H.H. nep. u J01. 2022-384c.
11 /lononnumenvnas aumepamypa
A) /lononnumenvnan yueonas aumepamypa
1. ['puropnen Kommepueckas goructu- M.: https://urait.ru/bc
M.H., Tkau B.B. | ka: Teopus u mpaktuka: | M3garensct ode/538413
yuebnuk aiisa CIIO. - 3-e | Bo IOpaiir,
U3J., UCTIP. U JOII. 2024. -
507c.-
(ITpodec-
CHOHAJIb-
HOE o0pa-
30BaHUE)
2. | Ceprees B.1., Jlorucrtuka cHaOKeHU: M.: U3nma- |https://urait.ru/bcod
Onpsimeny W.IL. | yuebnuk ans CIIO. - 5-e TEJILCTBO e/542022
U3, Iepepad. u Jo1. HOpaiir,
2024.-
481c.-
(ITpodrec-
CHOHAJIb-
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https://urait.ru/bcode/537146
https://urait.ru/bcode/537146
https://urait.ru/bcode/492541
https://urait.ru/bcode/492541
https://biblio-online.ru/book/osnovy-deloproizvodstva-439063
https://biblio-online.ru/book/osnovy-deloproizvodstva-439063
https://biblio-online.ru/book/osnovy-deloproizvodstva-439063
https://biblio-online.ru/book/osnovy-deloproizvodstva-439063
https://urait.ru/bcode/507981
https://urait.ru/bcode/507981

HOE o0pa-
30BaHUE).
I'pozora O.C. Jlenonpou3BoOACTBO. M.: https://urait.ru/be
YyeOHOoE 1ocodue s U3nmarensct 0de/492787
CIIO BO [Opaiir,
2022-126c.
Hoponuna JI. A., JIoKyMEeHTaITMOHHOE M.: https://urait.ru/bo
Uputuxosa B. C. | o6ecnieuenue ynpasienus. | M3garensct | ok/dokumentacio
VYueOHuk u npaktTukym | Bo IOpaiir, nnoe-
st CITO 2021-233c. obespechenie-
upravleniya-
473802
. | KazakeBuu T. A., JIOKyMEHTaIIMOHHOE M.: U3nma- | https://urait.ru/bo
Tkamua A. U. oOecreueHue tenbcTBO | ok/dokumentacio
yIpaBJieHUs 2-€ U3l., IOpaiir, nnoe-
ucrp. u gom. YueOnuk u | 2021-177c. obespechenie-
npaktukyM s CI10 upravleniya-
471615
6. | CkoOenprmHa | Texnomorus m opranm3a- | M.: U3ma- | https://urait.ru/be
A.C, st ”HPOPMAITMOHHO- TEJIbCTBO 0de/493946
DKCKYPCHOHHOM JEATEIb- Opaiir,
WMapyxus A.IL. | goctu: yuebnuk aus CIIO | 2022-247c.
- 3-e u3j., nepepad. u JIOII.

b) Ogpuuyuanvusvie uzoanus: cOOpHUKU 3AKOHOOAM EJILHBIX AKN08, HOPMAMUGHO -
npasoevix OOKyMeHmos, kooexcoe P®
DenepajbHble 3aKOHOAATE/IbHbIC AKTHI:
Konctutynus Poccniickon @enepanun

1.
www.constitution.ru
2. PI'OC CIIO no cnenunajgabHocTd 38.02.03 OnepanuoHHasi
JAeSiITeJIbHOCTh B JIOTUCTUKE, YTBEPKICHHBIN nprKkazoM MuHucTepCcTBa

npocsenienus: Poccuiickoit denepanuu ot 21.04.2022 N 257
https://www.consultant.ru/document/cons_doc LAW 418643/
3.| TOCT P 7.0.97-2016 «HaunonanwHslil crangapt Poccuiickoit denepanun.
Cucrema cranmapToB no nHGopmaruu, OHOINOTEUHOMY U U3AATEIILCKOMY Jie-
ay. Oprau3anuoHHO-pacopsIUTeIbHAs JOKyMeHTaIus. TpeboBaHus K
0(OPMIICHHUIO TOKYMEHTOB
http://www.consultant.ru/cons/cgi/online.cgi?req=doc&base=LAW&n=303793
&11d=134&dst=1000000001,0&rnd=0.18175497912685756#088500519536882
23
B) Ilepuoouueckue uzoanus
Hayuno—undopmannonnsiii xypHan «/Jlemomnpeccy»

1.
http://www.delo-press.ru/
2. Kypnan «/lenonpons3BoacTso
http://www.top-personal.ru/officework.html?43
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https://urait.ru/book/dokumentacionnoe-obespechenie-upravleniya-473802
https://urait.ru/book/dokumentacionnoe-obespechenie-upravleniya-473802
https://urait.ru/book/dokumentacionnoe-obespechenie-upravleniya-473802
https://urait.ru/book/dokumentacionnoe-obespechenie-upravleniya-473802
https://urait.ru/book/dokumentacionnoe-obespechenie-upravleniya-471615
https://urait.ru/book/dokumentacionnoe-obespechenie-upravleniya-471615
https://urait.ru/book/dokumentacionnoe-obespechenie-upravleniya-471615
https://urait.ru/book/dokumentacionnoe-obespechenie-upravleniya-471615
https://urait.ru/book/dokumentacionnoe-obespechenie-upravleniya-471615
https://urait.ru/book/dokumentacionnoe-obespechenie-upravleniya-471615
https://urait.ru/bcode/493946
https://urait.ru/bcode/493946
http://www.constitution.ru/
http://ivo.garant.ru/#/document/406225637/paragraph/1/doclist/5337/showentries/0/highlight/%D0%A4%D0%93%D0%9E%D0%A1%20%D0%A1%D0%9F%D0%9E%20%D0%BF%D0%BE%20%D1%81%D0%BF%D0%B5%D1%86%D0%B8%D0%B0%D0%BB%D1%8C%D0%BD%D0%BE%D1%81%D1%82%D0%B8%2043.02.16%20%D0%A2%D1%83%D1%80%D0%B8%D0%B7%D0%BC%20%D0%B8%20%D0%B3%D0%BE%D1%81%D1%82%D0%B5%D0%BF%D1%80%D0%B8%D0%B8%D0%BC%D1%81%D1%82%D0%B2%D0%BE:2
http://www.consultant.ru/cons/cgi/online.cgi?req=doc&base=LAW&n=303793&fld=134&dst=1000000001,0&rnd=0.18175497912685756#08850051953688223
http://www.delo-press.ru/
http://www.top-personal.ru/officework.html?43

3. Kanposoe neno 2019 NeOl
https://e.kdelo.ru/?mid=32341

4. [TpodeccrnonansHoe n3narenbcTBo «CekpeTapb pedepeHT
https://www.profiz.ru/sr/rubric/2/
5. Kypnan «JIOTUCTUKA»
http://www.logistika-prim.ru/
6. «benramoxuznar» - XKypHaibl
https://www.beltamojizdat.by/products/magazines/
7. XKypHaisl Mo TOTUCTHKE

http://www .bizpressa.ru/journals/russia/logistics/

I') Cnpagouno-ouobnuozpaguueckas tumepamypa

1. bonwnias Poccuiickas SHIIUKIIONEIHS.
http://enc-dic.com/
2. DHIMKIIONENYECKUI CI0Baph.
https://gufo.me/dict/bes
3. CnoBapb TEpPMHHOB 110 AEJIONPOU3BOACTBY

https://pandia.ru/text/79/068/75085.php

4. | Hemun HO.M. Cekperapckoe 1€J10: YHUBEPCAIbHBIM CIPABOYHHK: CIIPABOYHO-
MeTroaudeckoe nocooue. Mocka, bepnun: dupexkr-Menua, 2014 - 321 c.
ISBN 978-5-4475-1573-7. — DOI 10.23681/253658.
http://biblioclub.ru/index.php?page=book&i1d=253658

5. Poroxun M. FO. CrpaBounuk kagpoBuka. OdhopmiieHue 10KyMeH-
TOB: cripaBoYHMK. MockBa, bepnun: J{upekr-Menua, 2014 -320 c.
ISBN 978-5-4475-1580-5.
http://biblioclub.ru/index.php?page=book&i1d=253714

/) Hayunaa numepamypa

Paznen 6. Ilepeuens pecypcoB HuHGpOPMALMOHHO-
TeJIEKOMMYHUKALMOHHOM ceTH « UHTepHET», HEOOXOAUMBIX 15l
OCBOEHMS MCIHHUIINHBI

Kaxapiit oOyuaromiuiicss B Te4eHHE BCEro nepuoja ooydeHus: oOecredeH MH-
JTUBUAYaTbHBIM HEOTPAHMYEHHBIM JOCTYIIOM K OJHOW MM HECKOJBKUM 3JIEKTPOHHO-
OMOMMOTEYHBIM cHCTeMaM (DJIEKTPOHHBIM OMOJIMOTEKaM) U K DJIEKTPOHHOU MH)OP-
MallMOHHO-00pa3oBarenbHOl cpeae yHuBepcuteta (http://e-dgunh.ru). DnekTpoHHO-
OoubnnoTeuHast cucreMa (3JIEKTpOHHasi OMOINOTEKa) U AJIEKTPOHHAs WH(POPMALMOH-
HO-00pa3oBaTeNbHas cpefa 00ecrneynBaeT BOZMOKHOCTh JTOCTyIIa 00y4aroIIerocs u3
ar000K  TOYKHM, B KOTOPOH  HMMeEeTcs  JOoCTyn K  WHGOPMAaIMOHHO-
TEJIEKOMMYHUKAIIMOHHON ceTn «VHTepHEeT», Kak Ha TeppUTOpun 0Opa30oBaTEIbLHOM
OpTraHM3aIliH, TaK U BHE €€.

PekoMeHayeTcsi O3HAaKOMJICHHE C pecypcaMy MPaBOBBIX CHUCTEM (OHJIaiiH-
BEPCHH ), a TAK)KE CAalTHl OPUIIHATLHBIX PETYISTOPOB B 00JIACTH JETONPOU3BOJICTBA:

1. WnadopmanmoHHO-00pa30BaTEIbHbIA MPOEKT, MPEAOCTABISIONINN KPYTJIO-
CYTOYHBIM MHAMBUAYAIbHBI MHTEpPHET-IOCTYIl K 3JIEKTPOHHO-OMOIMOTEYHON CH-
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cTeMe, coaepxkamie ydeOHble, y4eOHO-METOINYECKUE, HAYIHbIC W WHBIC W3IaHWS,
UCIIOJIb3yeMble B 00pa3oBaTeIbHOM Iporiecce — www.biblioclub.ru;

2. OG6pa3zoBarenbHas wiargopma KOpailT — o0Opa3oBaTelbHbIN pecypc, dJeK-
TPOHHAsI OMONMOTEKa W MHTEPHET-Mara3uH, I7l€ YUTAIOT JEKTPOHHBIE U MeYaTHbIE
y4eOHUKH aBTOPOB — IpenoaBaTesield BeaylUuX YHUBEPCUTETOB JIsl BCEX YPOBHEM
npodeccuoHanbHOr0 00pa3oBaHMsl, a TAKXKE MOJIb3YIOTCS BUIEO- U ayAuoMaTepua-
JamMu, TECTUPOBAHUEM M CEpBHCAMM JUIs MpernojaBaTenei, JocTynHbiMU 24 yaca 7
THEW B HEIEJIO — Www.urait.ru;

3. Caiitr «KoprnopatuBablli MeHem X MeHT». HoBoctu, mybnukamnmu, buGmmo-
TeKa ympaBiieHus (Y4eOHWKHU, CTaTbH, 0030pHI) MO TaKUM pasaeiam, Kak: MeHemx-
MmeHT; JlemonpousBoactBo; Mapketunr; dOUHAHCOBBIA aHaiM3, OLIEHKa OU3Heca;
busnec-mnansl; UuBecTunmu u nuaBectopsl,; Koncantunr u ap. — www.cfin.ru;

4. AIMUHHUCTPATUBHO-YMPABICHYECKUA MOPTan « MEHEIKMEHT U MapKETHHT
B OusHece». KHuru, cratby, TOKYMEHTHI U IIP. — WWW.aup.ru;

5. WutepHeT-KypHan «Jlenonpou3BoACTBO U JOKYMEHTOOOOPOT Ha MPEAIpH-
atumy - https://delpress.ru/

6. OdunnaibHBII CaiT KOMIIaHU U «Koncynbrant-ILnocy» —
oOlepoccuiickasi  ceTb  PacHpoCTpaHEHWs  MPaBOBOM  HMH(OpMaluu -
http://www.consultant.ru/

7. HWaTepHeT-yHHBepcuTeT HWHpopMaimoHHbix TexHojoru (MHTYUT) -
https://intuit.ru/

8. CaliT mTO  KaaApoBOMY  JEIONMPOU3BOACTBY  https:// www.kadrovik-
praktik.ru/books/

9. LOGIRUS - Jloructuka B Poccuu - https://logirus.ru/

10. Ynpasnenue noructukoit (WMS) - YipaBnenue pecypcaMmu NpeAnpUsTHS -
[IporpamMmmuoe obecrieueHue - [Mudposoit MAapKETILIENC -
https://platforms.su/platforms/5/41

Paznen 7. IlepedeHb JIMIIEH3MOHHOIO IPOTPAMMHOI0 o0ecriedeHusi, UHGOp-
MAaIMOHHBIX CIIPABOYHBIX CHCTEM U NMPOodeccHOoHATIBLHBIX 023 JAHHBIX

7.1. Heo0XxoauMblii KOMIUIEKT JIMIEH3MOHHOT0 NMPOrPpaMMHOI0 odecre-
YyeHust

1. Windows 10 Professional

2. Microsoft Office Professional
3. VLC Media player

4. Adobe Acrobat Reader

5. Skype nst Windows

7.2. Illepeyenb MHGPOPMALMOHHBIX CIIPABOYHBIX CHCTEM

— CnpaBoyHas [paBoOBas cucrema «KoHCynbTaHT [1mroc»
http://www.consultant.ru/;
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— Wudopmanmonno-npasosas cuctema TAPAHT http://www.garant.ru/

7.3. Ilepevyenn npogeccHOHAIBHBIX 023 TaHHBIX

baza nannbix - [ocynmapcTBeHHast cuctema MpaBOBOM HH(POpPMAIUH
«OduruanbHbI HUHTEPHET-TIOPTAT MPaBOBON MHGOpManmm» //Pexxum mocTy-
na: http://pravo.gov.ru;

baza nannbix - KOIAMOUKALUA PD neiicTByroliee 3aKOHOIATEINb-
ctBo Poccuiickoit @enepanuu [DneKTpoHHBI pecypc| — Pexxum nocryna:
https://rulaws.ru/?yclid=1855374334900863972

baza nannbix - ApxuBbl Poccun. ApXUBHOE 3aKOHOJATENIBCTBO. [ DeK-
TPOHHBIN pecypc]. - Pexum JOCTyMa:
http://www.rusarchives.ru/novosti/arhivnoe-zakonodatelstvo

baza nmanubix - Bce o aenonmpousBoAcTBe [DNEKTPOHHBIA pecypc|. —
Pexxum pgoctymna http://delo-ved.ru/

basza mansbIxX - «/lenonpecc» [DnekTpoHHBIN pecypce] — Pexxum nocry-
ma: http://www.delo-press.ru/;

basza naHHbIX - «CalT no KagpoBOMY JEJIOMPOU3BOACTBY» [ DIEKTPOH-
HBII pecypc] — Pexxum goctyna: https://www.kadrovik-praktik.ru/;

baza mannepix - «Kangpooe nenonpons3BoACTBO M TpynoBoe mpaBo»
[DneKTpOHHBIH pecypc] — Pexum J0CTyTa: https://hr-
portal.ru/rubric/kadrovoe-deloproizvodstvo

baza pannbix - PRO-genonpousBoactso: XKXypHan «CnpaBOYHUK CEK-
petapst u oduc-MeHepKepay - mopTan sl pykoBoguteneit ciuyx06 JOVY u
CeKpeTapeil BCeX YpOBHEW [DNEKTpoHHBIN pecypc] — Pexum poctyna:
https://www.sekretariat.ru/

baza nannbix - JIEJIO ITPO [OnekTponsslii pecypc| — Pexxum gocty-
na: https://delo-pro.ru/

Pasznen 8. Onucanune MmaTepuaJbHO-TEXHUYECKOH 0a3bl, HEOOXO0AMMO¥ /1
OCylIeCTBJIEHUS 00Pa30BaTEJIbHOI0 MPOLECCa MO AMCIUIJINHE

Jlns  mpenojgaBaHus —AUCHUIUIMHBL  «JlOKyMEHTanMoHHOE OOecleueHue
YIPABJICHUS HCMOJIB3YIOTCS CIEAYIOIMNE CHEIUAIM3UPOBAHHBIE TMTOMEIICHUS —
ayIUTOPUU:

1. YueOHas ayauropusi 1Jisi IPOBeAeHUs JEKIU, 3AaHATHI MPaKTH4e-
CKOTI'0 THUIA, TEKYLIEr0 KOHTPOJISl M MPOMEKYTOYHOM aTTeCTAIIUN, TPYNIOBBIX
U UHAUBUAYAJIBHBIX 2-2 (Poccus, Pecnyboamka larecran, 367008, r. Maxau-
KaJa, np-Tt Aau-I'agkn AKymmnHcKoro, 20, yueOnbiii kopmyc Nel).

Ilepeuensv ocnoenozo odoopyoosanus:

KommiekT yueOHoit meOemnu.

Jlocka menoBas.

HaGop nemoHcTparmoHHOTO OOOPYIOBaHUS: MPOEKTOP, MEPCOHAIBHBIN
KOMIbIOTEp (MOHOOJIOK) C JOCTYNOM K ceTh MHTEpHET W KOPHOpPAaTUBHON CETH
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YHUBEPCUTETA, 9bC «YHUBEPCUTETCKAs oubnnoTeka ONLINE»
(www.biblioclub.ru), 9bC «9bC FOpaiit» (Www.urait.ru), GpaumuapT IepeHOCHOM.

Ilepeuens yueoHo-naznaonvix nocooui:

Komruiekt HarnsAHbIX MaTepuanoB (OaHHEpPHI, IIAKAThI);

KOMILIEKT 31eKTPOHHBIX WJUTIOCTPUPOBAHHBIX MaTepHasioB (Mpe3eHTAIuH,
BUJICOPOJIUKH ).

2. Ilomemenue a5 camocTositesibHOI padoTsl 4.1 (Poccusi, Pecnyouiun-
ka Jlarecran, 367008, r., Maxaukauaa, np-t Aau-I'agxu AKymuHcKoro, 20,
yueOHbIH Kopiyc Ne2)

Ilepeuenv ocnoenozo 0dopyoosanus:

IlepcoHanbHbIE KOMIIBIOTEPBI € JOCTYIOM K cetn VHtepHer m B
AIIEKTPOHHYIO HH(OPMALIMOHHO-00pa30BaTEeNbHYIO CPEY.

Iomemenue nis camocrositenbHOM padorsl 4.2 (Poccusi, PecnmyOiinka
Harecran, 367008, r., Maxaukana, np-t Aau-I"agxkn AxymmHckoro, 20, yueo-
HbII Kopmyc Ne2)

Ilepeuens ocnoenozo obopyoosanus:

[lepcoHasibHble KOMIMBIOTEPHI C JOCTYNOM K cetu MHTepHer u B
AIIEKTPOHHYIO HH(POPMALIMOHHO-00pa30BaTENIbHYIO CPELY.

Paznen 9. O6pa3oBaTe/ibHbIE TEXHOJIOTHHN

B menax peanuzanuu KOMIOETEHTHOCTHOTO MOJXOAa MPEIyCMaTpUBACTCS
IIMPOKOE UCIOJIb30BaHUE B 00pA30BaTEIBHOM IIPOLIECCE AKTUBHBIX U MHTEPAKTHUB-
HBIX (POpPM MpOBeACHUS 3aHATUN (KOMIBIOTEPHBIX CHUMYJISIUI, AETOBBIX U pOJie-
BBIX UIp, OPOPMIIEHHE U 3aMOJIHEHHE OJIAaHKOB JOKYMEHTOB, TPYMIIOBBIX JUCKYC-
cuil) A GOpMUPOBAHUS U Pa3BUTHs OOLIMX U MPO(HECCHOHATBHBIX KOMIETSHIIUN
00yJaroImMXcs.

JIeKIuu COMpOBOXKAAIOTCS SKPAHHBIMH ClalJaMH M CXEMaMH, TEKCTOBBIM
KOMMEHTapUEM IO TEMaTUKE y4EeOHOI0 3aHATHUS.

[IpakTHueckue 3aHATUS MOTYT IPOBOAUTHCSA B Ay TUTOPUU C UHTEPAKTUBHOU
JIOCKOW M HCIIOJIb30BAHMEM CHUCTEMBI OJIML-0MpOocoB oOydaromuxcs. B xone usy-
YeHHs TUCIUIUIMHBI IPUMEHSIIOTCS I€JI0OBBIE UTPbI, TECTHI, pa300p CUTYaAMOHHBIX
3aJlaHuM, TPOBOASTCA MHAMBUyaJIbHbIE KOHCYJIbTALIMM U Bbllaya JOMAalIHHUX 3a-
JTaHWH.

B y4eOHBIN LUK BKIIOYAETCS MPOMEKYTOUYHAS aTTecTalusl 00yJyaroumxcs,
KOTOpasi OCYIIECTBIISIETCS] B paMKaX OCBOCHHUS yKa3aHHOTO LIMKJIA B COOTBETCTBUU
C pa3paboTaHHBIMM (POHJAMH OLIEHOYHBIX CPENICTB, NO3BOJIIOIIMMU OLIEHUTDH J10-
CTH)KEHUS 3aIJIAHUPOBAHHBIX MO0 AUCLUIIIIMHE PE3yJIbTaTOB O0yUYEHUSI.
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	ПО12 – ведения документооборота на складе:  приемки, оприходования, выдачи в торговый зал, перемещений, отгрузки, списания, инвентаризации;
	У12 – осуществлять документооборот на складе: приемку, оприходование, выдачу в торговый зал, перемещение, отгрузку, списание, инвентаризацию;
	З12 – основы документооборота на складе:  приемки, оприходования, выдачи в торговый зал, перемещений, отгрузки, списания, инвентаризации;
	ПО13 – оформления документов для проведения процедуры приема товара на склад (накладная от поставщика, приходная накладная, товарно-транспортная накладная по форме № 1-Т, приходный складской ордер М-4, акт о приемке материалов М-7, акт об установленном расхождении по количеству и качеству,  акт о приемке товаров ТОРГ-1);
	У13 – оформлять документы для проведения процедуры приема товара на склад (накладная от поставщика, приходная накладная, товарно-транспортная накладная по форме № 1-Т, приходный складской ордер М-4, акт о приемке материалов М-7, акт об установленном расхождении по количеству и качеству,  акт о приемке товаров ТОРГ-1);
	З13 – документы для проведения процедуры приема товара на склад (накладная от поставщика, приходная накладная, товарно-транспортная накладная по форме № 1-Т, приходный складской ордер М-4, акт о приемке материалов М-7, акт об установленном расхождении по количеству и качеству,  акт о приемке товаров ТОРГ-1);
	ПО14 – оформления документов для проведения процедуры хранения товара (товарный ярлык ТОРГ 11, карточка учета М-17);
	З14 – документы для проведения процедуры хранения товара (товарный ярлык ТОРГ 11, карточка учета М-17);
	У14 – оформлять документы для проведения процедуры хранения товара (товарный ярлык ТОРГ 11, карточка учета М-17);
	ПО15 – оформления документов для проведения процедуры перемещения товаров (требование-накладная М-11, накладная на внутреннее перемещение товаров ТОРГ-13);
	З15 – документы для проведения процедуры перемещения товаров (требование-накладная М-11, накладная на внутреннее перемещение товаров ТОРГ-13);
	У15 – оформлять документы для проведения процедуры перемещения товаров (требование-накладная М-11, накладная на внутреннее перемещение товаров ТОРГ-13);
	ПО16 – оформления документов для проведения процедуры выбытия товаров со склада (накладная на отпуск материалов на сторону М-15, товарная накладная ТОРГ-12,  акт о списании ТОРГ-16 ).
	У16 – оформлять документы для проведения процедуры выбытия товаров со склада (накладная на отпуск материалов на сторону М-15, товарная накладная ТОРГ-12,  акт о списании ТОРГ-16 ).
	З16 – документы для проведения процедуры выбытия товаров со склада (накладная на отпуск материалов на сторону М-15, товарная накладная ТОРГ-12,  акт о списании ТОРГ-16 ).
	- практ. занятия - 34 часа.
	База данных - PRO-делопроизводство: Журнал «Справочник секретаря и офис-менеджера» - портал для руководителей служб ДОУ и секретарей всех уровней [Электронный ресурс] – Режим доступа:  https://www.sekretariat.ru/
	База данных -  ДЕЛО ПРО [Электронный ресурс] – Режим доступа:   https://delo-pro.ru/
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