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IlosicHuTeIbLHAA 3aMHCKA

Hauanpnas npodeccrnonanpHas TOATOTOBKA MO Kypey «Jlemonponu3BoACcTBO» Mpecaeyer
ClIEAYIOIINE 1IeIH:

— MOJTrOTOBKY IOAPACTAIOIETO MOKOJICHHUS K BCTYIUICHUIO B CAMOCTOSITEIBHYIO )KU3Hb;

— (¢opmupoBaHue y ywammuxcs 11 kimaccoB Ha IIMPOKONW NOJMTEXHUYECKOHM OCHOBE
3HaHUI, yMEHUH 1 HABBIKOB 110 Iipodeccuu «JleTonpon3BOAUTENbY.

3a OCHOBY IIPU COCTaBJICHUH NMpPOrpaMmbl B3AT «O0s3aTeNbHbII MUHUMYM COJEpKaHUS
cpeanero (MOJIHOT0) 001Iero 0opa3oBaHuss» U TPeOOBAHUS K YPOBHIO MOJTOTOBKH BBIITYCKHUKOB
(oOmuit W cHeuuagbHBIA  TEXHOJIOTMYECKHMH  KOMIOHEHTHI).  KBamudukanuoHHas
XapakTepUCTHKa, BKJIIOYEHHas B  MpOrpaMMy, COCTaBJI€HAa B  COOTBETCTBUU  C
KBAJIM(UKALIMOHHBIM CIIPAaBOYHUKOM JJOJDKHOCTEH PYKOBOAMTENEH, CIIELIUATUCTOB U CIyXKalUX.
Lenbto mpodeccuoHansHOro 00yueHus spnsercsa GopmupoBanue y ydammxcs 10—11 kmaccoB Ha
IIMPOKOM TMOJMTEXHUYECKOH OCHOBE 3HAHWM, YMEHUHl M HaBBIKOB 10 mpodeccun
«J1eJIONpON3BOAUTENB Y.

JlenonpousBoACTBO SIBJISETCS TUCLMILIMHON, 3HAKOMSIIEH C Teopuell M NpakTHKOH
JOKYMEHTUPOBAaHUSI M  JOKYMEHTAIMOHHOTO  OOYYEHHUS JEATENbHOCTH  NPEANPUSATHIA,
opraHuzanuii, ydpexxaeHuil, ocpucoB u T.4. B mpouecce Teopernyeckoro oOydeHuUs
CTapIIEKJIACCHUKMA 3HAKOMATCS C TNHINYIIMMHA MAallMHAM{, KOMIIBIOTEPOM, II€PCIIEKTHBAMU
pa3BUTHS U pacIIUpeHus: (PyHKIMOHAIBHBIX BO3MOKHOCTEH, MUINYLIMX MAIlUH, C TPYJOBOIi
JeSTeTbHOCThIO PA0OTHHKOB YIPABICHUYECKOTO armapara, C OCHOBAMHU JIEJIOTPOU3BOJICTBA,
HEKOTOPbIMHU BOIIPOCAaMM HPOPECCUOHATBHON STUKH, PALMOHAIBHOW oOpraHu3anuei padboTbl
JeTONIPOU3BOANTENS ¢ JOoKymMeHTamu. Ocoboe BHHMMaHUE yaeIsIeTcss Oe30KyMEHTHOMY
o0city>)KuBaHHIO paboThl B chepe yrnpaBiieHUeCKOro Tpyaa (TenedoH, KCepoke, apecoBallbHbIE,
(asbLeBaNbHBIC MAIIMHBL U T.J1.). Y4eOHas mporpaMMa mpeaMera MpeaycMaTpuBacT U3ydeHne
OCHOBHBIX TEOPETUYECKHX MOJOXKEHUH, MPAKTUKY COCTABJICHHUS MPHUKA30B, IPOTOKOJIOB, AKTOB,
JIOTOBOPOB, 3asIBIICHUH, CITy’)KEOHBIX IMUCEM, 03HAKOMJICHHE YJaIIUXCsI CO CXeMaMH U 00pa3iaMu
JOKYMEHTOB, OTPa)KAIOUINX YIPABICHUECKUE PEILICHHS U AEATEIbHOCTh IPEANPUITHH.

Ha npaktuueckux 3ansatusx yuammecs uszydaror ['OCTsl mo nenonpousBOJCTBY,
IpaBUa COCTABICHMS M O(OPMIIEHUS OCHOBHBIX CIY)K€OHBIX JOKYMEHTOB, TpeOOBaHMS,
KOTOpBIE TIPEJICTABIAIOTCA K O(GOPMIICHHIO MAIIUHOMUCHBIX paboT. OCHOBHBIM METOAOM
U3JI0KEHUS TEOPETUUECKUX CBEJICHUN Ha MPAKTUYECKUX 3aHATUAX SIBIISETCS HHCTPYKTAXK.

Ha y4eOHBIX 3aHATHSX M B XOJie OOIIECTBEHHOTO Tpyda cieayeT oOpamiaTh ocoboe
BHUMAaHME YYaIIUXCsl Ha COOJIOJEHHE IMpaBUJ O€30MacHOCTH TpyJa, CAHUTApUU U JMYHON
TUTHEHBI, TMoXapHoi Oe3omacHocTH. C 1enbl0 MOBBIEHUS A((EKTUBHOCTU 3aHITHM,
BOCIIUTaHMUs Yy CTapLIEKIACCHUKOB MHTEpeca K NPO(PECcCHOHANBbHOM JEATETbHOCTH CIeIyeT
MpUBIIEKaTh MX K O(QOPMIICHHIO TEXHMYECKOW, TEXHOJOTMYECKOW W JAPYrod JOKYMEHTAIlHH,
CBSI3aHHOW C KOHKPETHBIM TNPOMBIIIJICHHBIM HOPEANPUATHEM, YYaCTHIO B TBOPYECKHX
pazpabotkax. s ycunenust npodoprueHTanOHHOW HAITPABICHHOCTH 00YYeHUS, 03HAKOMIICHHS
y4aluxcs co CTPYKTYpOH MpeanpusiTHs, OCHOBHBIMH 3TalaMM MPOU3BOJCTBEHHOTO Ipoliecca,
000pyZI0BaHUEM, YCIOBUAMHU TPYyJa M OTHAbIXa CIYyXallliX, OCBOCHUEM OPITEXHUKHU, B YUEOHBIN
TUTaH BKITIOYEHA MPOM3BOJICTBEHHAS IMPAKTHKA B OpuUcax, yUPEKISHHSIX, Ha MPENNPUATHSIX U
¢dbupmax ropoja.

Yuammecs 101KHbI yMETh:

— BBINOJHATh TEXHUUYECKHE (QYHKIMU IO OOECHEYeHHIO U OOCITY)KMBaHHIO pPabOTHI
PYKOBOJIUTENS MPEANPHUATHS, YIPEKICHHS, OpraHU3aIuu, oduca;

— TMOJy4aTb HEOOXOIUMMBbIE PYKOBOIMTENIO CBEACHHUS OT MOJpa3fesieHuss WIH OT
HCIIOJIHUTEIS;

— OpraHu30BaTh MIPUEM MOCETUTENEH, TenedOHHbIE IEPETOBOPHI, BHI3bIBATH PAOOTHUKOB
U T.J.;

— NPUHUMATh U NepeslaBaTh Teae(pOHOrpaMMBbl, 3alIUCHIBATh TEJIEPOHHBIE IIEPETOBOPHI B



OTCYTCTBHH PYKOBOJHUTEIIS C MOCICAYIOIINUM JIOKIIaIOM;

— TIeYaTaTh Mo yKa3zaHWIO PYKOBOJIUTENS OTACIbHBIC MaTEPHAIIbI,

— obecnieunBaTh paboyee MECTO PYKOBOJIUTENSI BCEM HEOOXOMMMBIM JUII HOPMAIIbHOM
paboTHI;

— BECTH JICJIONIPOM3BO/ICTBO B TIpEJiesiaX CBOCH KOMIIETCHIINHY;

— TepenaBaTh MOJYYCHHYI0 KOPPECIIOHACHIIUI0 PYKOBOJIUTEIIO, HANIPABIATh €€ TOCIe
MPOCMOTpPa IO HA3HAYCHUIO M CICAWTh 3a CPOKAMHU HCIOJHEHUS KOPPECHOHIACHIUU U
MOPYYCHUH;

— (opMUpOBATH JielIa 0 YCTAHOBJICHHOW HOMEHKJIATYpE, XPaHUTh X, C/1aBaTh B APXUB;

— TPUMEHSATH COBPEMEHHBIE MpPHUEMBbI pPAaOOTBI W CIOCOOBI OpraHW3alui Tpyla Hu
pabodero mecra;

— co0nroaTh MpaBwiIa 0E30MACHOCTH TPYAA, MOKAPHOW O€301MacHOCTH, BHYTPEHHETO
pacropsiika ¥ JUUYHOU THTHCHBI.

Yuyamuecs 10KHBI 3HATD:

— TEPMHHOJIOTHIO B 00JIaCTH JISJIOTPOU3BOJICTBA;

— UHCTPYKIIMIO 10 BEAECHUIO AEJIONPOU3BOICTBA;

— Enunyto [N'ocynapctBennyto cucremy nenomnpoussosctsa (EIC);

— MpaBWJIa FKCILTyaTaI[uy MUIIYIIAX MAITUH, KOMITBIOTEpa, TUKTO(OHA,

— BHJIbI IOKYMEHTOB, TPEOOBAaHUSA K COCTABICHUIO U O(POPMIIEHHIO OPraHU3aIMOHHO-
pacropsAIUTENIbHBIX TOKYMEHTOB;

— MOPSAJOK PacHoOIOKEHHS MaTepHualla IPU NeYaTaHUK Pa3JIMYHbIX JOKYMEHTOB;

— TEXHOJIOTHIO Pa0bOTHI C IOKYMEHTAMU,

— YyYeT, XpaHEeHUEe JOKYMEHTOB M IMOJArOTOBKY €] JUISl CAa4U B apXUB.



Coaeprxanue nporpaMmbl
«Jles10mpou3BOACTBO»
B 10 knacce (34 yaca)

1. Baexnenmne

CopepxaHue IUCUUIUIMHBI M €€ pOJib B YIOPaBIEHYECKOW [EATEIBHOCTH NPEINpUATUH,
opranm3anuii, pupm, opuco. Llenn u 3anaun npeameta. [lonstue o penonpousBoactse. OCHOBHEIC
MOHATHSI M OIpeAeseHus] B 00JacTH JIEJIONPOU3BOJICTBA: JOKYMEHTUPOBAHUE, JOKYMEHTAI[MOHHOE
obecnieuenne  ympaBneHus. — OpraHuzanuss — CTPYKTYPHBIX — TMOAPA3JCICHHNA,  BEIAIONINX
Jenonpou3BoACcTBOM. CBs3b peameTa «/leIonpon3BoaACcTBO» € APYTUMU AUCIUIIITMHAMH.

2. OcHoBHbIe TPeOOBaHUS K O(POPMJIEHUIO PEKBU3UTOB M 0JJAHKOB OPraHM3AlMOHHO-
pacnopsiANTEIbHBIX IOKYMEHTOB

VHu}UKaNUs W CTaHIAPTU3AIUS YIPABICHUYCCKUX JTOKYMEHTOB. [IOHsATHE O pEeKBU3UTAX.
CocraB pekBuszutoB OPJl. TpeboBanus k odopmieHuto pexkBu3uToB. [loHsTHEe 0 Omankax. Bunsr
OsankoB. [IpaBmina coctaBinenus u ohopmiieHUs OITaHKOB.

3. Odopmiienne cipaBoYHO-UHPOPMANMOHHBIX IOKYMEHTOB

[IpaBuia coctaBieHuss U O(GOPMIICHHS OPraHU3aIl[MOHHBIX JOKYMEHTOB (ITOJIOXKEHHE, YCTaB,
WHCTPYKIUSA, TIPaBUjIa); PaCIOPSAUTEIBHBIX JOKYMEHTOB (MIPUKa3 IO OCHOBHOM JAESTEIBHOCTH,
pellieHne,  MOCTAHOBICHHE,  PACHOPSIKEHHE);  CIPABOYHO-UH(POPMAIIMOHHBIX  JOKYMEHTOB
(cmyxeOHBIC THCHMA, Telerpamma, TenedoHorpamma, ¢akc, akT, TPOTOKOJ, TOKJIATHAS 3alvcKa,
CrpaBKa, KOMaHAWPOBOYHOE ymoctoBepeHue). [IpaBuina odopmiieHHS BBIMHUCOK U3 CITYKEOHBIX
AOKYMCHTOB.

4. OdopmiieHne JOKYMEHTOB 110 JUYHOMY COCTABY
[IpaBuna  odopmieHuss  3asBieHHs, aBTOOMOrpaduu,  pe3loMe,  XapaKTepUCTHKA,
JIOBEPEHHOCTh, PACIIUCKA, TPYAOBasi KHWKKA). Konuu 1okymMeHTOB. Buibl 1 Ha3HaueHue.

5. Texuouaorus paﬁoTbI C BXOAAIIMMH U HCXOAAIMUMHU NOKYMECHTaAMHU
IToToku HOKYMCHTOB. I[OKyMeHTOHOTOKI/I BXOIAMIUX JOKYMCHTOB. Onepam/m C BXOAAIIMMH
AOKYMCHTaMH. Ucxopsmme JOKYMCHTBI. HpOXO)KI[eHI/Ie OTaIllOB UCXOAAIICTO JOKYMCHTA.

6. CocraBjieHHe HOMEHKJIATYPHI €] M MOAT0TOBKA /1eJI B apXUB
CocraBneHne HOMEHKIATypbl nen. PopMuUpoBaHHME eI M Iepefadya UX Ha apXHUBHOE
XpaHEeHHue.

7. TexHuuyeckue cpeacTBa, HCNOJIb3yeMble B /1eJIONPOU3BO/ICTBE

Knaccugukaius TeXHHMYECKHX CpPEICTB, HCHOJIb3yeMBIX B jeiompou3BojcTBe. CpeacTBa
00paloTKH, Nepeau MOMCKa U XpaHEHHs! JOKYMEHTOB. [lepcoHanbHBI KOMIbIOTEP — OCHOBHOM
MHCTPYMEHT COBEPILICHCTBOBAHUS EIOIPOU3BOICTBA.



IHoypouyHoe muIaHupoOBaHUe
11 knacc
Ha 2019-2020 y4eOHbIii roa

Ne Tema ypoka

ypoKa

1. [TpaBuna Texnuku 6e3onacHoctu Tpyna. [Ipaktuueckas padora Nel

2. CoBeplieHCTBOBaHHE CKOpOCTH nievatH [Ipaktudeckas padbora Ne2

3. PexBu3uthl 1okymMeHTOB. [IpakTiueckas padota Ne 3

4, Bunpr 6;1ankoB. [Ipaktudeckas pabora Ne 4

5. Opraau3anioHHbIe TOKYMEHTHI. [IpakTudeckas pabora Ne 5

6. Odopmiienne nnctpykuuu [Ipaktudeckas pabora Ne 6

7. Pacniopsaurenpabie qokyMeHTHI. [IpakTraeckas padborta Ne 7

8. Odopmiienne nportokodna. Ilpaktuueckas padora Ne 8

Q. Odopmnenne aktoB [Ipakruueckas padora Ne 9

10. Jorosop. IIpakTrueckas padora Nel(

11. Joxnannas 3anucka. [Ipaktuueckas pabora Nell

12. CrnyxebHast u nuuHas cupaska. [Ipaktuyeckas pabora Nel?2

13. CryxeOHast u muaHas teserpamma. [TpakTudeckast padbora Nel3

14, Tenedonorpamma, dakc. [Ipakrudeckas padbora Nel4

15. KomanaupoBounoe ynoctoBepenue. [Ipaktudeckas pabora NelS

16. Otuker nuckMa. [Ipaktuyeckas pabora Nel6

17. Nuunmarusueie nucbma. [lpaktuueckas padbora Nel7

18. OtBetHble uchbMa. [IpakTuyeckas pabora Nel8

19. Beinucku u3 ciyxeOHbIX 1oKyMeHToB. IIpaktuyeckas pabora Nel9

20. JIOKyMEHTBI 110 TMIHOMY cocTaBy. [Ipuka3 mo nuaHomy cocraBy. [Ipaktuueckas pabora
Ne20

21. 3asiBnenue. Ilpaktuueckas padora Ne21

22. ABtobuorpadus. [Ipaktuueckas padorta No22

23. Odopmiienne noBepeHHocTH. [Ipaktudeckas padora Ne23

24. Pacniucka, opopmnenue. Ilpakruueckas padbora Ne24

25. Xapakrepuctuka, opopmiienue. [lpakruyeckas padora Ne25

26. TpynoBas kamkka. Konun, Bunpl, HazHaueHue. [Ipaktuueckast pabora Ne26

217. Horapuanssslie konun. I1paktuyeckas pabora Ne27

28. Peructpanus Bxoasamux nokyMmeHToB. [Ipaktudeckas padora Ne28
Perucrpanus ucxoasamux JokyMeHToB. [IpakTuueckas padora Ne29

29. Bunst u Ha3HaueHne HOMEHKIIATYyphI fen. [Ipaktndeckas padora Ne30
®opmupoBanue nein. Ilpaktuueckas padora Ne31

30. [TonroroBka aen B apxuB. [IpakTrueckas padorta Ne32

TexHuueckue cpeacTna, UCIOJIb3YEMBIE B IEJIONPOU3BOICTBE.
ITonBenenne nTOroB MpoMIEHHOTO Kypca




KanengapHo-remaTu4eckuii njiax
3JIEKTUBHOI0 Kypca «/lesionpon3BoacTso»
B 11 kiacce (34 yaca)

Ne | Tema ypoka Koa. | DiemMeHTHI 10M0JTHUTEIHHOT0 00pa30BaHMs a/3 Ilinan. | Makr.
4acoB aarta aarta
1. | [IpaBuia TeXHUKH 1 3HaThb NpaBuia 0€30IaCHOCTH TPYIAIIMXCSA. Y UUTHCS 1I€YaTaTh. 04.09. | 04.09.
0€30I1aCHOCTH TpyJa. IIpaktrnyeckas pabora Nel «CoBepIieHCTBOBaHUE CKOPOCTH MUChMay
[TpakTuyeckas padora Nel
2. CoBepIlIeHCTBOBaHNE 1 Brenenue OcHOBHBIC MOHATHS IEIOTPOU3BOICTBO. 3HATH OCHOBHBIC TTOHATHS 11.09. 11.09.
TEXHUKHU NIeYaTH O CTPYKTYPHBIX HOJPa3ICICHUX, BEAAIOUINX JIEIOIPON3BOICTBOM.
ITpakTrueckas padora No2 [TpakTrueckas paborta No2 «CoBeplIeHCTBOBAHNE CKOPOCTH MHUChMa
3. | PeKBU3HUTHI JOKYMEHTOB. 1 PexBH3UTHI TOKYMEHTOB. 3HATh U YMETh, KaK MPABUIHHO YHU(PHUIIMPOBATH U 18.09. | 18.09.
ITpakTnyeckas padora Ne 3 CTaHJApTU3UPOBATh JOKYMEHTBI.
[IpakTuueckas padbora Ne3 «OdopmiieHne peKBU3UTOB TIOKYMEHTOBY
4. | Bumpl OJIaHKOB. 1 PexBu3nTHI JOKYyMEHTOB. 3HATh U YMETh PABUIILHO 3aMIOJIHATH OJIaHKU 25.09. | 25.00.
[IpakTuyeckas pabora Ne 4 pa3HOO0Opa3HbIX BUJIOB.
[IpakTuueckas pabora Ne4 «OdopmiieHue 0JaHKOBY
5. | OpraHu3aioHHbIe 1 OpranuzalvoHHbIE JOKYMEHTBI. 3HATh U YMETh MPaBUIBLHO OOPMIISTH 02.10. | 02.10.
JTOKYMEHTHI. OpTraHU3aIOHHBIC TOKYMEHTHI.
ITpakTuyeckas padora Ne 5 ITpaktuyeckas padora Ne5 «OdopmiieHre M0J0KEHHs, yCTaBay
6. | Odbopmiienne nacTpykmu | 1 Opranu3zaloOHHbIE TOKYMEHTBI. 3HAaTh U YMETh MPAaBUIBHO OPOPMIISTH 09.10. | 09.10.
[TpakTuyeckas pabora Ne 6 MHCTPYKIIUU.
[Tpaktrueckas padota Ne6 «OdopmiieHre HHCTPYKITAN
7. | PacnopsiautenbHbIe 1 OpraHu3anroHHbIe JOKYMEHTHI. 3HaTh U YMETh MPaBUIbHO 0(OPMIISAThH 16.10. | 16.10.
TOKYMEHTHI. pacropsIuTeIbHbIE TOKYMEHTHI, TPUKA3BI.
[TpakTuyeckas pabora Ne 7 IIpaktuyeckas padora Ne7 «OdopmiieHne mpukasa o OCHOBHON
JESITeTTbHOCTH
8. | OdopmiieHre TPOTOKOINIA. 1 OpraHu3anroHHbIe JOKYMEHThI. 3HaTh CIIPaBOYHO-MH(DOPMAIIMOHHBIE 23.10. | 23.10.
[IpaxTnueckas padorta Ne 8 JOKYMEHTBI. Y METh COCTaBJIATH MIPOTOKOJIBI.
[Tpaktuyeckas pabora Ne§ «OdopmiieHre MpoTOKOIa»
9. | OdbopmiieHne akToB. 1 OpraHu3anioHHbIC TOKYMEHTHI. 3HATh HA3HAYCHHUE aKTa M €T0 BUBL. Y METh 06.11. | 06.11.
[TpakTuyeckas pabora Ne 9 MPAaBUIBHO OQOPMUTH AKT.
[TpakTuueckas pabora Ne9 «OdopmiieHue akray
10. | Jorosop. 1 OpranuzalvoHHbIE TOKYMEHTHI. 3HaTh OCHOBHOE HAa3HAYEHHE JJOr0BOpa 13.11. | 13.11.
[IpakTuueckas pa6ora Nel( (koHTpakTa). YMeTh NPABUIBHO €T0 COCTABIIATD.
ITpaktuyeckas padora NelQ «OcdopmiieHue 10ropopar»
11. | JlokimagHas 3amucka. 1 OpraHu3anoHHbIE TIOKYMEHTHI. 3HATh YTO TAKOE JIOKJIAHAs 3aIiCKa 20.11. 20.11.

ITpakTuyeckas pabora Nell

YMeTh NpaBUIIbHO €€ 0POPMIISTh.




[Tpaktrueckas padorta Nell «OdopmiaeHne qOKIaTHON 3aHCKI

12. | CnyxeOHast 1 TYHas OpranuzanoHHbIE JOKYMEHTBI. 3HaTh HA3HAUEHHUE CIIPABKU 27.11. | 27.11.
CIpaBKa YMeTh NpaBUIIBHO €€ COCTaBIATh.
ITpakTuyeckas padora Nel2 [Tpaktuyeckas pabora Nel2 «Odopmienne ciyeOHOM U JIMYHOM CITPABKI
13. | CayxeOHast 1 JTHYHAS OpraHu3anioOHHbIC IOKYMEHTHI. 3HAaTh U YMETh PABUIIHHO COCTABIIATh U 04.12. | 04.12.
TejerpaMma. OTIIPABJIATH TEJIETPaAMMY.
[TpakTrueckas padota Nel3 [Ipaktrueckas padota Nel3 «OdopmieHue cinyxeOHOM 1 THIHOM
TEJIErPaMMBD)
14. | Tenedonorpamma, axc. OpraHu3alioOHHBIE TOKYMEHTHI. 3HATh YTO Takoe TejaehoHOorpaMma, CIIOCOOBI 11.12. | 11.12.
[TpakTudeckas padora Nel4 €€ MEePEChUIKH. Y METh MPABUIBHO €€ COCTABUTh U OTIPABUTb.
[TpakTrueckas padorta Nel4 «Odopmiaenue TenedoHOrpaMmMbD»
15. | KomanaupoBouHOE Opranu3anvoHHbIE IOKYMEHTbI. 3HaTh OCHOBHBIE IIOHATHSI O KOMaHIUPOBKE, O 18.12. 18.12.
YIO0CTOBEpPEHHUE. KOMaHJIUPOBOYHOM YAOCTOBEPEHUHU. Y METh MIPABUIIBHO €TI0 COCTABIISTD.
[IpakTuueckas padora Nel5 [IpakTuueckas padora Nel5 «OdopmieHre KOMaHIUPOBOYHOTO
yJIOCTOBEPEHUSI»
16. | DTuker nUchLMa. Opranu3alvoOHHbIE TOKYMEHThI. 3HAaTh U YMETh IPABUJIBHO COCTAaBISATh 25.12. 25.12.
[TpakTuueckas padorta Nel6 CITyeOHbIEC MUChbMa. DTUKET nMuchbMa. COCTABIISITh TEKCTHI CIIY)KEOHBIX TTHCEM.
ITpakTuueckas pabora Nel6 «CocraBieHre TEKCTOB CIYKEOHBIX MMHCEM»
17. | UauuumaTHBHBIC MACHMA. Opranu3alvoHHbIE JOKYMEHTBI. 3HATh U YMETh PABUILHO COCTABIATh U 15.01 15.01
[TpakTuueckas pabora Nel7 oQOpMIIATh HHUIIUATHUBHBIC THUCHMA.
[IpakTuueckas pabora Nel7 «OdopmieHre HHUIIMATUBHBIX ITHCEM)
18. | OTBeTHBIE TUCHMA. OpranuzanroHHbIE JOKYMEHTBI. 3HATh U YMETh MPABUIIBHO COCTABIIATH U 22.01 22.01
[IpaxTnueckas padora Nel8 0QOpMIIATH OTBETHBIE MHCHMA.
ITpakTrnyeckas padora Nel8 «OcdopmiieHne OTBETHBIX THCEM»
19. | Beinucku U3 CITy)KEOHBIX OpranuzalioHHbIE TOKYMEHTBI. 3HaTh OCHOBHBIE TOHTHSI O IOKYMEHTAX. 29.01 29.01.
JOKYMEHTOB. YMeTh NpaBUIbHO O()OPMIIATH BBIITUCKU U3 CITYXKEOHBIX TOKYMEHTOB
[TpakTuueckas padorta Nel9 (mpukasa, MpoTOKOJIA).
ITpaktuyeckas padora Nel9 «OcdopmiieHne BBITUCKH U3 MTPHKa3a, MPOTOKOJIAy
20. | JIOKYMEHTHI 110 JTHYHOMY JIOKYMEHTBI 110 TIUNYHOMY COCTaBY.
coctaBy. [Ipuka3z no 3HaTh MOHATHA O JOKYMEHTaX I10 JUYHOMY COCTaBy, O MpHUKa3ax Mo JUIYHOMY
JUYHOMY COCTaBY. cocTaBy. YMeTh MPaBUIbHO 0()OPMIISTH PUKA3BI [0 JTUYHOMY COCTABY.
ITpaktuyeckas padora Ne20 ITpaktuyeckas padora Ne20 «OcdopmiieHne npukasa 1o JH4YHOMY COCTaBY»
21. | BasBreHwHe. JIOKYMEHTBI 110 TIMYHOMY COCTaBY. 3HAaTh U YMETh IPABHIIBHO COCTaBUTh U
[TpakTruyeckas padora Ne21 0(opMHUTH 3asiBIECHUE.
[IpakTuueckas pa6ora Ne21 «OdopmieHne 3asiBICHUN»
22. | ABroGuorpadus. JIOKyMEHTBI IO JIMYHOMY COCTaBy. 3HaTh OCHOBHBIE IIPAaBUJIa COCTaBICHUE

[IpakTnueckast pabora No22

aBToOmorpaduu. YMeTh mpaBuiIbHO 0YOPMUTE aBTOOHOTpaduIo.
ITpakTuyeckas pabora Ne22 «Odopmienue aproouorpadum»




23.

Odopmnenue
JIOBEPEHHOCTH.
ITpakTrueckas pabora Ne23

JIOKYMEHTBI 110 TUYHOMY COCTaBY. 3HATh MOHSITHUSA O JOBEPEHHOCTU. Y METh
MIPaBMWJIBHO COCTAaBUTH U O(DOPMHUTH JOBEPEHHOCTb.
[TpakTrueckas padota No23 «OdopmiieHne 10BEpEeHHOCTH

24. | Pacniicka, oopMIICHHE. JIOKYMEHTBI 110 INYHOMY COCTaBY. 3HaTh OCHOBHBIE ITOHSATHS O PACIIUCKE U
[TpakTrueckas padbota Ne24 YMETh IIPABUIILHO €€ 0(hOPMUT.

[TpakTuyeckas padora Ne24 «OdopmiieHne paciuCKm»

25. | XapakTepucTuKa, JIOKYMEHTBI 110 IMYHOMY COCTaBY. 3HATh U YMETh MPABHIbHO ODOPMHUTD U
oopmienue. COCTaBUTh XapaKTEPUCTHUKY Ha ceOs U Ha cocesa.
ITpakTnueckas pabora No25 [Tpaktrueckas padota No25 «OdopmieHue XxapaKTepUCTUKI

26. | TpynoBas kamxka. Koruw, JIOKYMEHTBI 110 IMYHOMY COCTaBY. 3HaTh U YMETh IIPABUJILHO BHOCUTH 3aIIUCH
BU/IbI, HA3HAYCHHE. 00 U3MEHEHUSX B TPYJOBYIO KHIKKY. 3HaTh Pa3HOBUIHOCTH TPYIOBBIX
[IpakTnueckas padora Ne26 KHWXKEK, KOIIMU, HA3HAYEHUE.

[IpakTuueckas pabora No26 «3anoyiHeHUE TPYIOBON KHIKKI

27. | HotapuanbHbIE KOITHH. JIOKYMEHTBI 110 TUYHOMY COCTaBY. 3HAaTh U YMETh MPABUILHO OHOPMUTH
[IpakTnueckast padora Ne27 HOTapHAJIbHBIC KON, 3ABEPUTb.

[TpakTuueckas pabora No27 «3aBepeHre HOTaPUATHLHOU KOITUUY

28. | Perucrpariusi BXOASIINX TexHonorus paboThl ¢ JOKYMEHTaMU. 3HATh O BXOASIINX TIOKYMEHTaX. Y METh
JIOKYMEHTOB. MIPaBHJIBHO PETUCTPUPOBATH BXOSIINE JOKYMEHTHL.

[IpakTuueckas padota No28 [Ipaktrueckas padota Ne28 «OdopmMieHrne perucTpalyuu BXOASIIETro
JIOKYMEHTa»

29. | Perucrpaliysi HCXOISAIIUX Texnonorus paboThl ¢ TOKyMEHTaMU. 3HaTh 00 UCXOJAMINX JIOKYMEHTaXx.
JOKYMEHTOB. YMeTh NpaBUIBHO PETUCTPUPOBATH UCXOAAIINE TOKYMEHTHI.
[IpakTnueckast pabora Ne29 [IpakTuueckas padora Ne29 «OdopmieHne perucTpauu HCXOIAIINX

JOKYMEHTOB)

30. | Bunbl 1 Ha3HAUCHHE Bunbl 1 Ha3HaueHNE HOMEHKJIATYpHI J1e1. 3HaTh U YMETh MIPaBUIIbHO
HOMEHKJIaTyphlI JIeJl. 0oQOpMUTH HOMEHKIIATypHBIE JeTa.

ITpakTuaeckas pabora Ne30 [TpakTrueckas padbota Ne30 «OdopMiaeHrne HOMEHKIATYPHI AT

31. | dopmupoBaHHE JIE. Bupl 1 Ha3HaueHHEe HOMEHKJIATYpBI J1e1. 3HaTh OCHOBHBIE TOHATHUS 00
[TpakTnueckast pabora Ne31 apXMBe. YMETh IPABWIBHO UM ITOJIb30BATHCS.

32. | IloaroToBKa JieN B apXuB. IIpaktuyeckas padora Ne32 «OdopmiieHne OMUCH Jem»

[TpakTnueckast paborta Ne32

33. | TexHu4eckue cpeacTna, TexHnueckue cpeacTBa. 3HaTb OPITEXHUKY AEIONPOU3BOAUTENS. Y METh
UCIIOJIb3YEMbIE B M0JIb30BAThCS TEXHUKON JETONPOU3BOAUTENS
JIEJIONPOU3BOJCTBE.

34. | IlonBeneHne UTOTOB

IIPOMJIEHHOI O Kypca




Jlumepamypa

1. Annppeesa B.UM. [enonpousBoactso: Ilpaktuueckoe mocobue. M3n-Bo 7-e, ucmp. u
nmonon. — M: 3AO «buznec-mkomna «aTen-Cuares», 2001.

2. bacakoB M.U. [lenompousBoactBo ([lokyMeHTarmoHHOe oOeCredYeHHue YIpaBIeHUS):
VYuebHoe nocobue. 2-¢ u3a. — M.: M3naTenscko-Toprosas koprnopaius «Jlamkos u K «, 2003.

3. TOCT P.6.30-2003. YHu¢puupoBaHHble CUCTEMbI JTOKYMEHTAIUU. YHU(UIUPOBAHHAS
CHUCTEMa OpPraHU3AIMOHHO-PACIIOPSIUTEILHON JOKyMeHTauu. TpeboBaHus K OGOPMIICHHIO
nokymeHToB. — M.: U3n-Bo cranmapros, 2003.

4, TOCT 6.10.8-84. VYHubunupoBaHHbIE CHCTEMbl JOKyMeHTanuu. I[Ipumanue
IOpUJIMYECKONM CHJIBI JOKYMEHTaM Ha MAIIMHHOM HOCHUTEJIE MU MAaIllMHOTpAMME, CO3/1aBa€MbIM
CpelICTBAaMH BBIYUCIUTEIHLHON TeXHUKU. OCHOBHBIC MTOJIOKEHUS.

5. CrenokoB M.B. J[lokymentsl. J[lenonpousBoactBo. Ilpaktuueckoe mocobue 110

JOKYMEHTAIMOHHOMY OOECIEeUeHUI0 AeATeIbHOCTU mpeanpusatus. — W3n. 7-e, nomoin. u mepepad.
M.; 2001.
6. bapuxun A.b. Jlenonmpou3BoacTBO Ha mpennpustud. — l[IpakTudeckoe mocobue. M.:

Kuwxubiid mup, 2002.
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