AHHOTALIUA
K paboueil mporpaMMe TUCHUIUTMHBI «/[e0mpor3BOACTBO U AEI0BOE OOIIEHUE)

HamnpagJienue noaroroBki (creraibHocTh) 38.03.04 — T'ocynapcTrBeHHOE U

MYHHIIMIIAJIBbHOC YIIPABJICHHE



1. IEJM U 3AJAYM JUCHUTIINHBI

1.1. eau AMCIUIIHHBI;

[enbro n3ydeHus Kypca «/lenonpou3sodcmeso u denogoe oduienue SBAIeTCs
dbopMupoBaHUe y CTYIEHTOB ©0a30BOMl  cHCTeMbl 3HAaHMM B  00JacTH
JIETIONPOU3BOICTBA: MPABUJI OpraHU3alMK padOThl C JTOKYMEHTAMU YIpaBJICHUS;
OCHOBHBIX MOAXOJOB K MPOEKTUPOBAHUIO JOKYMEHTOB U CUCTEM JOKYMEHTALNH;
HOPMAaTUBHOM 0a3bl IETONPOU3BOICTBA.

1.2. 3agaum ocBOEHMS IMCIUNJINHBI:

- 03HAaKOMJICHHE CTYJICHTOB C OCHOBHOW HAYYHOM JIUTEPATYpPOU;

- U3y4YeHUE CTYJICHTaMH 3aKOHO/IaTeTbHON 1 HOPMATUBHOM Oa3bl
JIETIONPOU3BOJICTRA;

- 03HAKOMJICHHE C METOJIMKOM COCTABJICHHUS PAa3JIMYHBIX BUJIOB IOKYMEHTOB;

- MOJTyYEHUE TIPAKTUYECKUX HABBIKOB PAOOTHI C TOKyMEHTAIUEH;

- U3y4YECHUE TEOPHUH U MPAKTUKU OPTraHU3alUU JOKYMEHTAIIMOHHOTO
oOecrieueHus yIpaBJICHUs B OPTaHU3AIUSX.

2. MECTO JUCHMIIVIMHBI B CTPYKTYPE OOII

JucrunmHa  «/[lenonpouzsodcmeo _u 0denosoe obujeHue» OTHOCHUTCS K
0a30BO¥ yacTy y4eOHOro IiaHa.

Tpebosanusi Kk 6XOOHbIM 3HAHUAM, YMEHUAM U KOMNEMeHYusmM cmyoeHmd,
HeoOX00uUMbIM Ol U3VYeHUs OaHHOU Oucyuniunsl. VI3ydeHue IUCHUIUIMHBI
«/lenonpouszsodcmso u denosoe obuienue» TpedyeT OCHOBHBIX 3HAHHMH, YMCHUN U
KOMIISTCHIIMIA CTYyJIeHTa TI0 KypcaM: - « Teopus ynpapieHus»; - « OCHOBHI paBay; -
«Conmonorus»; - «[Icuxonorus».

Jucnumumaa — «/lenonpou3so00cmeo u denogoe  oduwenuey  SBIASETCS
NPEIIICCTBYIONMEH Il MUCHUIUIMHBL «OCHOBBI YIIPABJICHHUS IIEPCOHATIOMY; -
«/lemoBbIE KOMMYHUKALIUNY.

3. IEPEYEHD IVIAHUPYEMBIX PE3YJIbTATOB OBYUEHMSI IO
JTUCLMILJIMHE

[Ipouecc n3ydeHust IUCUUIUIMHBI «/[e1onpou3800cmeo u 0enogoe ooueHue
HamnpasJieH Ha POpMHUpPOBAHHUE CIACAYIOUINX KOMIETEHIIHM:

- CIOCOOHOCTHIO K KOMMYHHKAIIMM B YCTHOW M THChbMEHHOW (popmax Ha
PYCCKOM UM HWHOCTPAHHOM $3bIKax [JIsl pEIICHUs 3a7ad MEXKIMYHOCTHOTO U
MEXKYJIbTypHOTO B3aumoaeicteus (OK-5);

- CIIOCOOHOCTBIO paboTaTh B KOJUIEKTUBE, TOJEPAHTHO BOCIPUHHUMAs
COIMaJIbHbIC, STHHUYECKHE, KOH(ECCHOHANBHBIC U KyJIbTYpHbIe pasnuuus (OK-6);

- CHOCOOHOCTBIO OCYILECTBIATH JI€JIOBOE OOIEHHE U  IyOJUYHBIE
BBICTYIUIEHHs, BECTH IIE€PETOBOPBI, COBEIAHUS, OCYILIECTBIATH JEIIOBYIO
NEePEnuCKy U MOAIEPKUBATH AIEKTpoHHBIe KoMMyHuKarmn (OI1K-4);




- CIIOCOOHOCTHIO pelliaTh CTaHAAPTHHIE 337a4u MPO(HEeCCHOHATBEHOM
JESTEIIbBHOCTH Ha OCHOBE MH(POPMAIMOHHOMN 1 OMOIMorpaguueckoi KyJIbTyphl C
IPUMEHEHUEM UH(POPMAIMOHHO-KOMMYHUKAIIMOHHBIX TEXHOJOTUHN U C yYE€TOM
OCHOBHBIX TpeboBaHuil nHpopmarronHo# 0e3onacuoctu (OITK-6);

CIIOCOOHOCTBIO IPUMEHATH UH(POPMALITMOHHO-KOMMYHUKAIIUOHHBIE
TEXHOJIOT'MH B MPO(ECCHOHAIBHOMN 1EATENBHOCTH C BUJIEHUEM MX B3aUMOCBS3EH U
nepcrekTuB ucronb3oBanus (ITK-8)

- YMEHHEM BECTU JACJIONMPOU3BOACTBO M JIOKYMEHTOOOOPOT B OpraHax
rocyapcrBeHHon Biactu Poccuiickor @enepannu, opraHax rocyAapCTBEHHOU
BJIACTU cyOBeKTOB Poccuiickoil denepanyiv, opraHax MECTHOTO CaMOYIIpaBJIeHUS,
TOCY/IapCTBEHHBIX U MyHHUIIMIIATBHBIX MPEANPHUATHIX U YIPEKACHUIX, HAYYHBIX U
00pa30BaTEeNbHBIX OPTraHU3aLMUAX, MOJUTUYECKHX TMapTUAX, OOIIECTBEHHO-
MOJMTUYESCKIX, KOMMEPUYECKUX U HeKoMMepueckux opranuzamusix ([1K-15).

B pe3yabTare 0CBOCHUS TMCIMILIMHBI 00Y4AIOLIMIACS HOJI/KEH:

3namo:

HOPMAaTUBHO-METOAMYECKYI0 0a3y AeNONpOM3BOACTBA, OPraHU3alMOHHO-
PaBOBBIE  JTIOKYMEHTHI, TMpaBuja O(QOPMIICHUS PEKBU3UTOB JIOKYMEHTOB,
COCTaBJ€HHE U O(GOPMIICHHE CIY>KEOHBIX JTOKYMEHTOB, IpPaBHJIa COCTaBJICHUS
JUYHBIX Jes, padoTy C OOpalleHusIMU TpaxaaH, JAOKyYMEHTOOOOpPOT B
OpraHu3alllH..

Ymemo:

COCTaBIIATh  (hOPMYJIAPHI-00pA3Ibl  CIYKEOHBIX JOKYMEHTOB, COCTaBJISITH U
OoQOpMIISITE  OPraHU3ALMOHHO-PACIIOPSIUTEIbHBIE JOKYMEHTBI, (POPMUPOBATH
JUYHOE J1eN0, o0pabaThlBaTh PErHCTPUPOBATH BXOMSAIIME, HMCXOISAUIME U
BHYTPEHHHE JOKYMEHTOIOTOKHU, COCTABIISATh HOMEHKJIATYPY A€, OPOpMIISATh Jiena
U TIepe/laBaTh UX B apXMUB,

Bnaoemby:

- HaBBIKAMHM BEJCHUS JEJONMPOU3BOJCTBA, B TOM YHCJIE C NMPUMEHEHHEM
WHOOPMAITMOHHBIX  TEXHOJIOTUW; HAaBBIKAMU COCTaBIeHUS U O(opMIICHUS
pa3IMYHBIX BUIOB JOKYMEHTOB TPAIUIIMOHHBIM CIIOCOOOM U B BJIEGKTPOHHOM BHUJIE.

4. COAEPKAHUE JUCIUITJINHBI

No HaumenoBanue paznena Conepxanue pasuena
/1 JCHUTUIAHBI
1 Jlexums 1. Beenenue. | [lenonpousBoacto. JlOKyMEHT; JOKYMEHTHPOBAHHAs
Hcropus penomnpousBojacTBa | nHGopmanus. Mcropus nenonpousBojactBa B Poccun.
B Poccun [Tpuxa3zHoe aenonpon3BoacTBO. CrucreMa KOJIEKCKOTO
JIEJIONIPOU3BO/ICTBA. Cucrema MUHHUCTEPCKOIO
Jenonpoun3pojcTea. JlenonponsBoactso B 20 Beke.
2 Jlekumss 2. HopwmarusHo- | HopMaTtuBHO-MeToAMUECKass 0a3za J€I0MPOU3BOJICTBA.
MeTouYecKast 6a3a | JlokymeHTanmonHoe oOecrnedeHue. YHu(UIUpPOBaHHAS
JIEJIONPOU3BOJICTBA. cucTema JIOKYMEHTalUU. Knaccugukaropsl.




Opraau3zanus OO0mepoccuiickuii - KilacCU(UKATOp  YIPABJICHUYECKOU

JIEJI0IIPOU3BOICTBEHHOTO nokymentauuun  OKVY/[. T'ocynapcrBeHHas cucrema

o0CTyKUBaHUS JOKYMEHTAllMOHHOTO  OOECHEYEHHUs  yNpaBICHUS —
I'CAOY.  OpraHuszanus  A€JONPOU3BOJACTBEHHOIO
00CITy)KHMBaHUS.

3 Jlekuus 3. [IpaBuna | bnanku CITYXKEOHBIX JIOKYMEHTOB. [IpaBuna
o opMIIEHUS TOKYMEHTOB o(pOpMIIEHHUS PEKBU3UTOB JOKYMEHTOB. DopMyisip-

oOpasell T0OKyMeHTa

4 Jlexkuust 4. | JIoKkyMEHTOOOOPOT. Buyrpennue JIOKYMEHTBI.
JIOKyMEHTOOOOPOT. Ucxopsamue  10KymMeHThl. Bxopsmume  JTOKYMEHTHI.
Knaccudukanus ciyxeOnbix | Knaccudukanus cioyxednbix gokymeHToB. [lopsimok
JIOKYMEHTOB. [Topsok | cocTtaBieHuss AOKYMEHTOB. S3bIK M CTWIb JEJIOBOM
COCTAaBJICHUSI  JTOKYMEHTOB. | JOKYMEHTaluU
S3pIK W CTWIb  JIETTOBOM
JIOKYMEHTaluu

5 Jlexuus 5. OpranuzanuonHo- | Opranu3anuoHHas JoKyMeHTauus. PacnopsiiurenbHas
pacnopsIUuTEIbHbIE JIOKYMEHTalUs
JIOKYMEHTBI, COCTaBJIEHUE W
odopmIIeHHE.

OpranuzanuoHHas
JIOKyMEHTAIUSI.
PacnopsgurensHas
JIOKYMEHTaIUsI.

6 Jlexkuus 6.  CnpaBouHo- | CripaBoyHO-UH(OPMALIMOHHBIE JTIOKYMEHTHI.
uH(pOpPMaIMOHHbBIE u | CpaBOYHO-aHATUTHYECKAs JOKYMEHTAIUSI.
CIIPaBOYHO-aHATUTHYECKUE Odopmienue npuema Ha paboTy
nokyMeHTel.  Odopmienue
npuemMa Ha padoTy

7 Jlexuns 7. Tekymee | Tekymee  xpaHeHue, CIICaHue, YHUUTOKEHUE
XpaHEeHHe, cnucaHue, | fokymeHTtoB. Howmenknatypa gen. IlepcoHanbHbIN
YHUUTOXKEHUE JIOKYMEHTOB. | KOMIBIOTEP B AEIONPOU3BOICTBE.

[IepcoHAIBHBIN KOMIIBIOTED B
JIEJIOTIPOU3BOJICTBE

8 Jlexmus 8. OO6menue. Bunpl.
Crpykrypa. @yHKIIMHN

9 Jlexims 9. [lerepmunanus
MOBEJAEHUsI  JIMYHOCTH B
JIEJIOBOM OOIIIEHUH

10 | Jlexmus 10.

ManunynupoBanue
COLIMAJIbHBIMU CTEPEOTHIIAM

11 | Jlexkums 11. IlepcentuBHas
byHKIHS 00

12 | Jlexuus 12. JlenoBoe

oO1IeHre Kak KOMMYHUKAIIUs




