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1. HEJIb 1 3AJIAYHU OCBOEHUSA JUCIIUITJIMHBI

Heap mucumnmiuHbl — (HopMHpOBaHHE HAYYHO-OOOCHOBAHHOTO MPEICTAaBJICHUA 00
OCHOBax KOH(HIEHIIMAIILHOTO JIEIONPOU3BOJICTBA B Poccuiickoit Denepanuu U ero 3Ha4CHUS B
JEATEIbHOCTH TOCYJAapCTBEHHBIX M MYHULMNAIBHBIX OpPraHOB, a TakKXe pa3IMYHBIX
OpraHu3aIuu.

3agaun AUCHUIIMHBI:

— M3Y4YUTh 3aKOHOJATEIbCTBO O 3allIUTE CIY)KEOHOW U KOMMEpPYECKOW TailH,
MEPCOHANBHBIX JaHHBIX, a TAKXKE IPYroi KoH(UIeHIIMAIbHON HHpOpMaLuu;

— H3YYUTh HOPMATUBHYIO MPABOBYIO 0a3y KOH(HIECHIMAIHHOTO JEIONMPOU3BOICTBA U
tpedoBanust [OCToB k 0OpMIIEHUIO FOPUINYCCKUX JIOKYMEHTOB;

— O3HAaKOMHTbH CTYIEHTOB C OOIIMMH MpPaBWJIAMH OpPTaHMU3ALUU KOH(UICHIUAIBHOTO
JIOKYMEHTO000POTA, MOPSIIKOM XPAHEHUS JOKYMEHTOB;

— MPOAHAJIM3UPOBATh  BO3MOXKHBIE  yrpo3bl  MH(POPMAIMOHHOW  0€30MacHOCTH
npeanpusTus (yuUpexacHus);

— JaTb IPEACTaBICHHE O METOAMKE paccielOBaHUS CIy4yaeB, CBS3aHHBIX C
MOXUIIEHWEM WU YTPaTod TOKYMEHTOB COAEpXKAIlUX CIYKeOHYI0, KOMMEPUYECKYIO TalHY,
NEPCOHAJIbHBIE IaHHbIE WM UHbIE KOH(QUACHIINAIbHbIE CBEACHMUS.

2. MECTO JJUCHUILIUHBI B CTPYKTYPE OBPA30OBATEJIBHOM NPOI'PAMMBI

KondunenmumansHocTh W 3ammra WHPOPMAIMM  OTHOCHTCS K  JIUCHUIUIMHAM
00s13aTeIbHOM YacTH MpOrpaMMbl IMOJATOTOBKH OakamaBpoB 1o Hanpaenenuto  44.03.02
[Icuxomoro-nenarornyeckoe 00pa3oBaHUe KaK COCTaBHAsl YacTh MOAYJISl HOPMAaTHBHbBIE OCHOBBI
npohecCuOHaNBHOM NeSTeNbHOCTH.

Conepxanue TpoOrpaMmbl  OOYCIIOBJIEHO BBOJHBIM W, OIHOBPEMEHHO, 0a30BBIM
XapaKTepoM JHUCHUIUIMHBI B TIporiecce (opMUpOBaHUS MPOQecCHOHAIBHON KOMIETEHTHOCTU
Oyayliero creruatricTa B cepe megaroruku U ICUX0J0THH.

«KoH(uneHmanbHOCT, H 3alluTa HHPOpPMAIMH» HUMEET CBI3b C IEIbIM PSAOM
JTUCIUATUTHH TTPO(GECCHOHATBFHOTO MOJYJs, B paMKaX KOTOPOTO OCYIIECTBIISIETCS CTaHOBIICHHE
psga  yHUBEpCATbHBIX M  OOMIENpOQecCHOHANBHBIX  KoMIleTeHI. HemocpencTBeHHO
KonpuneHnnuansHoCTh W 3amura HHQOpPMAIMKM CBS3aHO C TAaKAMHU JUCHUIUTMHAMH, Kak
«[IpaBoBOE perymupoBaHue TMpoLeayp Meauanun», «JlokymeHTaloHHoe oOecnedeHne
npodeccuoHanbHOM neaTenbHOCTH», «OCHOBBI NMpodeccuoHaNbHON ATHKUY. [lpu peanuzanuu
colepkaHuss ~ HeoOXoaumo  (GOpMUPOBAHWE  TPEACTABICHUH O  METoJax  3alluThl
KOH(QHIESHIIMATHHONH HWH(POpPMAIMM OT pPa3IMYHBIX BUAOB Yyrpo3 B TpoIecce €€ CO3IaHus,
00paboTKH, UCTIONBF30BAHUS U XPAHEHUS B MPO(ECCHOHATBHON EATEIbHOCTH CIEIUANINCTOB B
00J1acTH KOHCYJIBTHPOBAHUS M MEHAIINH.

Opranuzanidsgs TPaKTHKA ~ JIOJDKHA — TPEAyCMaTpUBaTh  COBOKYIMHOCTh  3a/IaHU,
HaIpaBJICHHBIX HA OBJIAJICHHUS METOJIAMH 3aIIUTHl KOH(DUICHIINAIEHOW HH(OPMAIIMU B TIpoIiecce
ee co3maHus, 0OpabOTKH, HCMONb30BAaHUS M XpaHEHUs NpU paboTe ¢ JOKyMEHTalHen
HEOOXOIMMOM B TalTbHEUIIIEH CaMOCTOATENIbHON paboTe CTYIEHTOB B pacCMaTpUBaeMon 00J1acTh
COILIMATILHOM JESTEILHOCTH.

3. PE3YJIBTATBI OCBOEHUA JTUCHUIIJIMHbI

[Ipomecc M3ydeHus! MTUCHMIUIMHBI HAMpaBieH Ha (POpMHUpPOBAHUE U PA3BUTHE CIETYIOIIUX
KOMIIETEHITHIA:



HaunMmeHoBaHHe

KaTeropuu Koa n HaumeHoBaHue
(rpynmnsbi) YHHBepcaIbHOH
YHHBepCATbHbBIX KOMIIeTeHIN U
KOMIICeTEeHIM i

Koa u HaumeHoBaHHe HHAUKATOpa
JOCTHKCHUHA yHnBepcanbﬂoﬁ KOMIICTCHIIMHU

YK2. CiocobeH onpenemnsiTh
KpYT 33724 B paMKax
MOCTABJICHHOM TICTTU U
BEIOMpATh ONTHMAaTHHBIE
CITOCOOBI MX PEIICHU,
UCXOsI U3 ICHCTBYIOIIMX
MIPaBOBBIX HOPM,
UMEIOIINXCS PeCypCOB U
OrpaHUYECHUMN

Pazpabotka u
peanuzanus
MPOCKTOB

MUYK 2.1. 3HaeT OCHOBHBIE IIOJIOXKEHHS
HOPMAaTUBHBIX MIPaBOBBIX JIOKYMEHTOB,
OTHOCSIUXCSI K cdepe mnpodeccnoHaabHON
EATENBHOCTH

YK 2.2. VYmeer ompenenirb KOHKPETHBIE
3aJlayl B paMKaxX IIOCTaBJICHHOM LEIu U
BBIOMpACT ONTUMAIBHBIC CIIOCOOBI UX pEIICHUS,
HCXOMs W3 JEHCTBYIONMX MPABOBBIX HOPM U
HMMEIOIIUXCS PECYPCOB M OTPaHHUYCHUI

NVYK 2.3. Beibupaet crnoco0bl peieHus 3a1a4 ¢
Y4E€TOM HPAaBOBBIX W  OTHYECKHX  HOPM,
MIPUHSTHIX B 00IIECTBE

[IpaBoBbie u OIIK1. Cnocoben

3THYCCKUE OCHOBBI OCYUICCTBIIATDH
npoeccuoHanbHON | MpodeccHoHaTbHYIO
ACATCIbHOCTU JACATCIIbHOCTD B

COOTBETCTBUHU C
HOPMaTHBHBIMH TIPABOBBIMA
aKTaMu B cepe
00pa3oBaHHA U HOpMaMH
po(heCCHOHAIBHOMN 3THKH

HOIIK 1.1. 3naer npuopuTeTHBIE HAaNpaBICHUS
pa3BuTHs cUCTeMbl oOpa3oBaHus Poccuiickoii
®enepanyy, 3aKOHBI W HHBIE HOpPMAaTHBHEBIE

IIPpaBOBLIC aKThlI, PEriIaMCHTHUPYIOIUEC
JIesATeIbHOCTh B cepe  oOpasoBaHus B
Poccuiickoii  ®enepanuu, 3aKOHOJATENbHBIE

JOKYMEHTHI 0 IpaBax peOeHKa

HNOIIK 1.2. VYmeer mNpUMEHATh OCHOBHBIE
HOPMAaTUBHO-TIPABOBBIE  aKTBl B cdepe
oOpa3oBaHuss W HOPMBEI TpodeccnoHaTbHON
ITHKH

HOIIK 1.3. [IpumeHsieT HpaBCTBEHHbIE HOPMBI U
TpeOoBaHMsT  MPOQECCHOHANBHOM O3THKH B

YCJIOBUAX PCAJIbHBIX MCAArOrMYCCKUX CI/ITyaI_II/Iﬁ

4. CTPYKTYPA U COAEP) KAHUE JUCIIUAITJIMHBbI

4.1. O0beM IUCUMILIMHBI U BUAbI KOHTAKTHON H CAMOCTOATEJIbHOM PadoThl

Bup paGorsl

KoJ1-Bo yacoB

OO0u1asi TPy10€eMKOCTb TUCIUIUIMHBI IO Y4€OHOMY TUIaHY 72
KonTakTHas padora, B TOM 4ncIe: 34
Jlexumm 12
ITpakTHyeckue 3aHsTH 22
CamocrosiTebHasi pa6oTa 38

IToaroroBka K IK3aMEHy, ¢1ava 3K3aMEHa -

IToaroroBka K 3a4€Ty, caa4va 3avyera




4.2. Y4eOHO-TeMATHYECKHI IJIAH

QOunas dpopma o0Oyuenust

HaumenoBanmue paszgenoB u | Beero KounrakTHan Cam. DopMBbI TEKYLLIEr 0
TeM TUCIHUTIIHMHBI 4acoB padorta padora KOHTPOJIsI
Jlekiuu | Ilpakr. ycneBaeMoCTH
3aHATHUSA

Tema 1 KonduneHmanbHOCTh 5 1 2 2 KOHCIIEKTUPOBAHUE,

JIOKyMEHTOB M3y4eHUe
JIONOJTHUTEIBHOU
JINTEPATYPHI 3aJTaHUI

Tema 2 Oprannzanus 7 1 2 4 KOHCIEKTHPOBaHUE,

KOH(UACHIINATBHOTO M3y4eHUe

JIEIIONIPON3BOJICTBA JTOTIOTHATETHHOM
JIUTEPATYPhI

Tema 3 IlonsiTHe U CTPYyKTypa 7 1 2 4 BBITIOJIHCHHE

3aIUIIIEHHOTO TPEHUPOBOYHBIX 3aTaHUI

JTOKYyMEHT0000poTa

Tema 4 TexHOMOTHYECKHE 8 2 2 4 BBITIOJTHCHHE

CUCTEMBI 00pabOTKH TPEHUPOBOYHBIX 3aJIaHUI

KOH(UACHIINATHHBIX

JTOKYMEHTOB

Tema 5 Ha3znaueHue u BUIBI 7 1 2 4 BBIITOJTHEHHE

ydeTra KOH(QHIEHITNATEHBIX TPEHUPOBOYHBIX 3aTaHUI

JTOKYMEHTOB

Tewma 6 PazpemmrensHast 7 1 2 4 BBITIOJTHEHHE

CUCTEeMa JIOCTYIIa K TPEHUPOBOYHBIX 3aJITaHHUI

KOH(UACHIINATBHBIM

JTOKyMEHTaM

Tema 7 OOpaboTka H3JaHHBIX 7 1 2 4 BBITIOJTHEHHE

KOH(UCHIINATBHBIX TPEHUPOBOYHBIX 3aJIaHUM,

JTOKYyMEHTOB

Tewma 8 IIpoBepka HamHUUs 7 1 2 4 KOHCIIEKTUPOBaHHE,

JIOKYMEHTOB, JIeJl U HOCUTEJICH H3ydeHue

nHpOpMaIUH JTOTIOTHATETHHON
JTUTEPATYPHI

Tema 9 Pexum XxpaHeHUs Hu 7 1 2 4 BBITIOJTHCHHE

YHUUTOKEHUS TPEHUPOBOYHBIX 3aJIaHHUI

KOH(UICHIINATHHBIX

JTOKyMEHTOB

Tema 10. Sammra 10 2 4 4 BBITIOJTHEHHE

KOH(UACHIIHATBHON TPEHUPOBOYHBIX 3a/JaHUI

uH(pOpMAIUH B cuUcTeMe

3JIEKTPOHHOI'0

JIOKYMEHT0000poTa

IToxroroBka m coaya 3adera - 0 0 -

Bcero mo aucnuminHe 72 12 22 38

4.3. ConepxaHue U CHUTIIMHBI

Tema 1 KonpuaeHInaIbHOCTH 10OKYMEHTOB

Poccuiickoe  3akoHOAaTenbCTBO B 00JMAacTHM  OTHeCeHHs  uHGpOpMauuu K
KOHpHIeHIIMATbHOH MU ee 3amuThbl. IloHsTHe kKoHuaeHumanbHOH HHpopMaruu. Ilepedenn
CBEIEHUI KOH(DUICHIMAIBHOTO XapakTepa. THUMbl MaTepHaJbHBIX OOBEKTOB KaK HOCUTENEH
unpopmanuu.  KoHbuneHnmanpHble  JTOKYMEHTBI:  MOHsATHE,  BHIBL.  OcobeHHOCTH
KOH(HIEHIIMATIBHOTO TOKyMEHTa



Tema 2 Opranusanusi KOHQUIACHIIHAIBHOIO 1eJ0NPONU3BOACTBA

KoHnpunennuanbHoe ¥ OTKPBITOE  JEJIONPOU3BOACTBO. [loHATHME W NPUHIUIBL
OpraHu3ani KOH(pHUICHIUAIBHOTO JEJIONPOU3BOJCTBA. PaspemmrenbHas cuctemMa J0CTyna K
KOH(QUIEHIIMATIbHBIM JOKYMEHTaM. 3ajaud U (yHKIUM HOJpa3[esieHus] KOH(UAESHIUAIBHOTO
nenonpou3BojictBa. Co3aaHue MOCTOSHHO ACUCTBYIONIEH SKCIIEPTHOW KOMHUCCHH, €€ 3a/1a4u.

Tema 3 [lonsiTHe U CTPYKTYpPA 3aMMUIIEHHOT0 JOKYMEHT0000pOTA

JIOKyMEeHTO000pOT Kak OOBEeKT 3amuThl. KaHaibl yTpaThl KOH(HIESHIHATHHON
JOKYMEHTUPOBAHHOMN uHpOpMaLnu. VYTpara KOH(UIEHIINATIBbHON uHpopManuy,
oOpabarbiBaeMOil M XpaHsmieiics B KommbioTepax. @DopMupoBaHHe  3alIUIIEHHOTO
NoKyMeHTooOopoTa. CTpykTypa M MNPHHLUIBI 3aIIMLOIEHHONO0 JOKyMeHTooOopora. Cramuu
00paboTKN KOHPUACHIIMATHHBIX TOKYMEHTOB.

Tema 4 TexHosiornyeckne cucTeMbl 00padOTKM KOH(PUIEHIUAIBbHBIX JOKYMEHTOB

[ToHATHE TEXHOIOTUYECKOH cHUCTEMBl OOpabOTKM W XpaHEHUS KOH(UIACHIMAIBHBIX
JNOKyMEeHTOB. TpeGoBaHuss K 00paboTke KOH(QHIEHIMAJIbHBIX JIOKYMEHTOB. Bujsl
TEXHOJIOTUYECKUX CUCTEM 00pa0OTKU U XpaHEHHsI KOH(PUICHIINATBHBIX JOKYMEHTOB.

Tema S. HazHaueHue ¥ BUABI y4eTa KOH(PHACHUMAIBHbBIX JOKYMEHTOB

OTnuune TEXHONOTUH OO0pabOTKM M XpaHEHUS KOH(PHUACHIHAIBHBIX JIOKYMEHTOB OT
TEXHOJIOTUM OOpaOOTKM M XPaHEHHsI OTKPBITHIX JOKYMEHTOB. YTIpO3bl IpPH BEIECHUHU ydeTa
KOH(HICHIIMATBHBIX TOKyMeHTOB. IIpenHasHaueHune ydera KOH(PHUIACHIMAIBHBIX JOKYMEHTOB.
Buasl yuera koH(uIEHIMANbHBIX JOKyMEHTOB. Ilpoueaypbl yuera KOH(UIEHLIMAIBHBIX
NOKyMeHTOB.  CBemeHusi, BKJIIOYaeMble B y4YeTHYI0O  (GOpMY TpH  PETUCTpaIud
KOH(pUIEHIIMAJIbHBIX J0KyMeHTOB. Kaprounas ¢opma yudera J0KyMeHTOB. VIHBeHTapHbII
(criMCOYHbIM, MepeuHeBbli) ydyeT. ABTOMATU3UPOBAHHBIA  y4eT  KOH(QUACHIMAIbHBIX
JIOKYMEHTOB. YUET BXOASIINX TOKYMEHTOB.

Tema 6. PaspemintesibHasi cucTeMa J0CTYNA K KOH(HAeHINATBHBIM IOKYMeHTaM

[TonATHe pa3pemMTeNnbHON CHCTEMBl JIOCTYNAa K KOH(HICHIHAIbHBIM JOKYMEHTaM.
3amaun cuctembl. Pa3pemienne Ha JoCcTyn K KOH(UICHIHMAIBHBIM cBefeHUsIM. OCOOEHHOCTH
UHPOPMALIMOHHOTO  OOCIIy’)KMBaHUS ~ MOTpeOuTeneil  KOHQHUAEHIHAIbHOH  HMH(pOpMAIHH.
Opranuzanusg J0CTyna COTPYIHHUKOB K KOH(MIEHIMAIbHBIM MAacCHUBaM  AJIEKTPOHHBIX
JIOKYMEHTOB, 0a3zaM JaHHbBIX. J[OCTyn K NepcoHaJbHOMY KOMIBIOTEpY, CepBepy WM paboueit
cTaHiuu. JlocTyn K MalIMHHBIM HOCUTENSAM KOH(QHACHINATbHON HHPOPMAIIH, XpaHSILEHCs BHE
OBM. Jloctyn k KoHHUAEHIMaIbHBIM 0a3aM JaHHBIX U ¢aiiam. Buael, moctynaromux Ha
NpeNNpUsITHE, TPAJAULUOHHBIX U DJIEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB, MX mepemelnieHue. O0s13aHHOCTH
paboTtHuKa ciyx0s1 KJI.

Tema 7. O6padoTka N31aHHBIX KOH(PHICHIHAIBHBIX JOKYMEHTOB

TpaauuuoHHBIA M aBTOMATU3MPOBAHHBIM  peXHUMbl  OOpPaOOTKM  WM3/aHHBIX
KOH(UICHIMATBHBIX JOKYMEHTOB. 3aJjaui 3alUThl HHPOPMAILIMU U €€ HOCHUTENS, pellacMble B
nporecce 00pabOTKH OTHPABISIEMbIX KOH(QUACHUUAIBHBIX JAOKyMEeHTOB. CTamuu o0paboTKu
U3JIaHHBIX  JoKyMeHToB. [loaroroBka JokymeHTa K  oTopaBieHuto.  OropaBiieHue
KOH(HICHIIMATBHBIX JOKYMEHTOB 3aKa3HBIMHU M IEHHBIMH [TOYTOBBIMH OTIIPABICHUSIMH.

Tema 8. IIpoBepka HaIMYHsI IOKYMEHTOB, J1eJ1 U HOcHTe el nHopManuu

Ilenp mpoBepKkM  HAIMYMA  JIOKYMEHTOB, Jell U  HOcUTelned  HH(POpMAIMH.
PernamentupoBanHbpie  (MEPUOAMYECKHE) U  HEPErJIaMEHTHUPOBAaHHBIE (HENEPHOANUECKUE)
NOPOBEPKH HAIWYMA KOH(PHIECHIMATIbHBIX MarepuaioB. OOwvexThl mpoBepok. [Ipomenypa
MIOATOTOBKH KBAapTaJbHOM M TOJOBOW IPOBEPKHU. BEINONIHEHNE omepanuil Npoueaypsl BEACHUS
npoBepku B rpynnax ciayx0s1 K/I. [Iporienypa odopmienus u ananusa pe3yiabTaToB MIPOBEPKH.

Tema 9. PexxuM XpaHeHUs] 1 YHHUYTOKeHHs] KOHPUIEHIHAIbHBIX IOKYMEHTOB

Pexum xpanenust. Ctagust yHUUTOXKEHHS TOKyMEHTOB. OCOOEHHOCTH TEXHOJIOTHYECKOTO
mpouecca yHUYTOXKEHUS KOH(QUISHIMATbHBIX JOKyMeHTOB. I[Iponeaypa yHUYTOXEHHS
JIOKyMEHTOB C cocTaBieHueM akT. Ilpoueaypa yHUYTOXKEHHMS JOKYMEHTOB M HOCHUTENIEH
nH(popmaruu 6e3 COCTaBICHUS aKTa.



Tema 10. 3amura KoHpUAeHUHAIbHOH HMH(pOPMAUUM B cHCTeMe 3JIEKTPOHHOIO
AOKYMEHT0000poTa

Buemue w BHYTpEHHHE Yrpo3bl HHPOpMAIMOHHON Oe3omacHocTH. CHCTEMBI
9JEKTPOHHOTO  KOH(UIEHIMAIBHOTO  JOKyMeHTooOopora.  CHCTEeMBl  3JIEKTPOHHOTO
KOH(HICHIIMATHHOTO UH(POPMALIMOHHOTO XpaHWIMILA. Cucremsl COIPSIKEHUS
KOH(MUICHIMAIBHOTO 3JEKTPOHHOTO M OyMa)KHOTO Jenonpou3BoACcTBa. CHCTEMBI 3allUThI
uHpOpMaLlUK,  UUPKYJIHUPYIOIIEW B CHUCTEME  OJJEKTPOHHOTO  KOH(HICHIMAIHLHOTO
IoKyMeHTooO0opoTa. OcHOBHBIE Mephl 3amuThl. [lonuTrka 6e3onacHoOCTH.

5. OBPA3OBATEJIBHBIE TEXHOJIOI'MA

Obyuenne mno gucuuminHe «KoHduaeHnManbHOCTh W 3amuTa  HHOOPMAIHY
1eJ1ecO00pa3sHO MOCTPOUTh C HCHOJIb30BAHUEM KOMIIETEHTHOCTHOIO I0O/XO0Ja, B paMKax
KOTOPOTrO  00pa3oBaTeNbHBIA  TPOIECC CTPOUTCA C  Y4ETOM  CHEHU(PUKHA  OymyIieH
npodecCHOHATIBHON  AeATeNbHOCTH cTyleHToB. ConepxaHue JEeKLMH MperycMaTpuBaeT
U3y4eHHE TEOPETHYECKUX BOMPOCOB O MeEToAax oOpabOTKH, XpaHEHUs KOHQHICHIHAIbLHON
uHpOpMALlMM U  CIELUAIbHOM JOKYMEHTalluM HeoOXOAUMOH B npogeccuoHaIbHOM
NEeSITETTLHOCTH.

Ha npakTtuyeckux 3aHATUSX OCYIIECTBiIseTcs (OpMUpOBaHME YMEHUH BecTH
KOH(HICHIIMATHHOE JEIIONPOU3BOJCTBO [UISI PEHICHUS KOHKPETHBIX NPO(EeCCHOHANBHBIX W
COLMAJIBHBIX CUTYaIU.

JIeKIMOHHBIE ~ 3aHATUS JOJDKHBl  CTHMYJIMpPOBATh  IMO3HABATEIbHYIO AKTUBHOCTh
CTYAEHTOB, I03TOMY IIPENOAaBaTeNII0 HEOOXOAUMO oOpamarbcs K HOpUMEpaM, B3STBIM M3
NPaKTUKH, BKIIOYATh MPOOIIEMHBIE BOIIPOCHI, IPUMEHSATH BU3YaJIbHBIE CPEICTBA OOYICHUSI.

Ha mnpakThueckux 3aHATHSAX HEOOXOJUMO MPUMEHATh HMHTEPAKTUBHBIE METObI
oOyuyeHHs: pa300p KOHKPETHBIX CHUTYAIMid, COCTaBJIEHHE IOKYMEHTOB, JIEIOBbIe WTphL. [lpn
opraHu3ani o0pa30BaTeNbHON JEATENBHOCTH CIIEAYET HCIIOJIb30BaTh KaK MHIMBUAYalbHbBIC,
TaK rPyNIoBbie (OPMBI paOOTHI.

6. YHEBHO-METOANYECKHUE MATEPHUAJIbI

6.1. Opranu3anusi CaMOCTOATEIHLHONH PadOThI CTY/IEHTOB

CamocrodrenbHass padoTa CTy[JEHTOB BKJIIOYAE€T M3Yy4EHHUE BOIPOCOB, BBIHECEHHBIX 3a
pPaMKH ayJTUTOPHBIX 3aHATHH, paclIMpeHne U yriayOieHue 3HaHu| 1o TeMaM, pacCCMOTPEHHBIM Ha
JEKUMOHHBIX 3aHATUAX. [Ipy MOArOTOBKE K MPAKTUYECKUM 3aHATHSM CTYIEHTHl  HU3Yy4aroT
y4yeOHblE€ TEKCTbI, BBIIOJHSAIOT TPEHUPOBOYHBIE 3aJaHusA, OQOPMISAIOT  JOKYMEHTHI,
pa3pabaThIBalOT MPOEKTHI, MoAOUparoT mnpumepbl. IluceMeHHBIE paboOTHI MpernojaBaTesieM
MPOBEPSIOTCS BBIOOPOYHO, YCTHBIE BBICTYIIJICHUS OLIEHUBAIOTCS B XOJI€ MMPAKTHUUYECKOTO 3aHATHS.

TeMaTHKa NpaKTHYECKUX 3aHATHH

IIpakTuyeckoe 3anstue mno TemMe 1 KoHuaeHIHANBHOCTL [TOKYMEHTOB.
®opmupoBanue «llepeuns: cBegeHni KOHQUIEHIMATBHOIO XapaKkTepa» (2 yaca)

Bomnpocs! pi1s1 00CcyKaeHus:

1. CocraBnenue npeaBapuTEeILHOTO MEPEUHS

2. OnpenesneHre BO3MOXKHOTO yiiepoa

3. OnpeneneHne MPEUMYIIECTB OTKPBITOTO MCIIOJIE30BAaHMS PACCMATPHBAEMBIX CBEICHUH
M0 CPaBHEHUIO C 3aKPBITHIM

4. OnpeneneHue 3aTpaT Ha 3alIUTy CBEICHHM, BKITI0OUaeMbIX B [lepeueHn

5. [IpunsiTHE penieHus 0 BKIIOUEHUU CBEICHUI B OKOHUATENIbHBIN BapuaHT [lepeuns

6. Odopmuenue pe3ynbTaToB padoThl o GpopmupoBanuto [lepeuns



IIpakTnyeckoe 3aHATHe 1O Teme 2 OpraHuzanusi KOH(PHUIEHUNAIBLHOIO
JeJIONPOU3BOACTBA (2 yaca)

Bonpocs! 1151 00cyKIeHus:

1. PaspemmrenbHas cucteMa J10CcTyna K KOHQUIECHIMAIbHBIM IOKYMEHTAM.

2. 3agauu v QYHKIMH Opa3ieeHus] KOHQUICHINAIBHOTO JeJIONPOU3BOCTBA.

3. Co3nanue MOCTOSTHHO JCHCTBYIONIEH IKCIIEPTHON KOMUCCHH, €€ 3aa9H.

IIpakTuuyeckoe 3ansiTue mo Teme 3 IloHsiTHE M CTPYKTypa 3allMIIEHHOTO
AOKYMeHT000opoTa (2 yaca)

Bonpocs! 1151 00cyKIeHus:

1. IokyMeHTOOOOPOT KaK OOBEKT 3aIUTHI.

2. Kanainsl yTpatbl KOH(QUACHIHAILHONW JOKYMEHTUPOBAHHON HH(OpMaIiu

3. ®opMHpOBaHUE 3ALUILEHHOI0 JOKYMEHTO000pOTA.

4. Craguu o0pabOTKH KOH(PHUICHIMATBHBIX JOKYMEHTOB

IIpakTnuyeckoe 3ansaTHe mno TemMe 4 TexHonormyeckue cucreMbl 00padOTKH
KOH(UIEHIIHATBbHBIX JOKYMEHTOB (2 4aca)

Bomnpocel a1 00Cy:KaeHus:

1. TpebGoBanus k 00pabOTKe KOHPHUIACHIINATBHBIX JOKYMEHTOB.

2. Buapl TEXHOJOIMUYECKMX CHUCTeM OOpaOOTKM M XpaHeHHMs KOH(UAECHIMAIbHBIX
JIOKYMEHTOB

IIpakTuyeckoe 3ansitue no teme 5 Haznauenue u BUAbI yueTa KOHQUAEHIUATbHBIX
AOKYMEHTOB (2 yaca)

Bomnpocel pi1s1 00Ccy:KaeHus:

1. Yrpo3sl pu BeICHNH y4eTa KOH()UICHINATBHBIX TOKyMEHTOB.

2. llpeana3HayeHue  ydyera  KOH(UICHUMANbHBIX  JIOKyMEHTOB. Buapl  yuera
KOH(HICHIINATBHBIX JOKYMEHTOB.

3. Ilpouenypsl yuera KOHPHIEHIIMAIBHBIX JOKYMEHTOB.

4. KaprouHnas ¢opma yyeta TOKyMEHTOB.

5. MHBeHTapHbIH (CIMCOUHBIHN, IEPEYHEBBII) yUeT.

6. ABTOMaTH3MpPOBAHHBINA y4eT KOH(PHUACHIINATBHBIX JOKYMEHTOB.

7. Yuer BXOIAUIMX IOKyMEHTOB.

IIpakTuuyeckoe 3anHsiTMe MmO TemMe 6 PaspemuTenbHasi cucremMa JgocTyna K
KOH(pHAECHIHAIBbHBIM AOKYMEHTaM. Iopsaaok padoThI HCIOJTHUTe1e’ c
KOH(}UAeHINATbHBIMHM JOKYMEHTAMH M MaTepuajamMu (2 yaca)

Bonpocs! 1i1s1 00cyKIeHAA:

1. O6s13aHHOCTH COTPYIHUKOB IIpU paboTe ¢ KOH(PUIEHIIMATBHBIMUA JJOKYMEHTaMHU

2. 3ampeTsl, Kacalolluecs COTPYAHHUKOB, palboTalomMX C KOH(HUIAECHIHAIbHBIMU
JIOKyMEHTaMH, JieJIaMH, HH(OpMaluen.

3. Topsinok obparieHus ¢ KOHQUACHIUATEHBIMU IOKyMEHTaMU

IIpakTnyeckoe 3ansitue nmo teme / OOpaGoTka M3JAHHBIX KOH(UAEHIHATbHBIX
nokyMeHToB. McnosHeHne #  00padoTka MOATOTOBJEHHBIX KOH(QUIEHIHAIbHBIX
AOKYMEHTOB (2 yaca)

Bonpocs! 1i1s1 00cyKIeHus:

1. YcranoBnenue rpuda KoHOUIECHIIMATBHOCTH

2. OpopmieHre U y4eT HocUTeIeH KOH(PHISHIIMATbHBIX JOKYMEHTOB

3. CocraBieHne TekcTa KOH(PHUICHIIMATHHOTO TOKYMEHTa

4. N3roToBneHne KOHPHIEHIIMATIbHBIX JOKYMEHTOB

5. U3nanue KoHQUACHINATbHBIX TOKYMEHTOB

IIpakTnuyeckoe 3ansitue mo Teme 8 IIpoBepka HaAMYUS JAOKYMEHTOB, Jead H
HocuTesieil uHgopmanum (2 yaca)

Bonpocs! 1151 00cyKIeHus:



1. PernmamMeHTUpOBaHHBIE (mepuoanueckue) u HEpErIaMEHTUPOBAHHBIE
(HeTepuoANYECKHe) MPOBEPKU HAIUYUS KOH(UICHIIMAIBHBIX MarepraioB. OOBEKThI TPOBEPOK.

2. Ilpouenypa moAroTOBKH KBapTaJIbHON U TOI0BON MPOBEPKHU.

3. BeimonHeHue omeparuii mpomeaypbl BEICHUS NPOBEPKH B rpymmax  ciayxObr KJI.
[Tponienypa opopmiIeHHS U aHATN3a PE3YIBTaTOB MIPOBEPKH.

IIpakTnueckoe 3ansaTHe mno Teme 9 Pexum XpaHeHHSI U YHUUTOKEHUS
KOH(QUICHIUATBbHBIX J0KYMeHTOB. PopMupoBanue U opopMiieHHEe KOH(HIEeHIHAIbHBIX
aea (2 yaca)

Bonpocs! 1151 00cyKIeHus:

1. OcoGeHHOCTH COCTaBICHUS U BeICHUSI HOMEHKIIATYPhI Jel

2. ®opmupoBanue U opopmiIeHne KOH(PUICHINATBHBIX JIET

IIpakTuyeckoe 3ausitue mo teme 10 3ammra KoH(pUIEHUUAILHOI WHPOPMALIMU B
cucTeMe JIeKTPOHHOI0 IOKYMEeHT0000poTa (4 yaca)

Bomnpocel aJ1s1 00Cy:KaeHus:

1. CucteMsl 3JIeKTPOHHOTO KOH(PHICHIIMATHHOTO IOKYMEHTOO00pOTA.

2. CucteMbl DJIEKTPOHHOTO KOH(UACHIMATHHOTO HH(GOPMAIIMOHHOTO XPAaHUIIHIIA.
Cucrempl  3ammThl  MHQOPMALUH,  [HUPKYJUPYIOIIEH B  CHCTEME  DJIEKTPOHHOTO
KOH(UICHIIMATBEHOTO IOKYMEHTO000pOTA.

3. OcHoBHBIE MepHI 3amUThL. [lonuTHKa 6€30MacHOCTH.

6.2. Oprannsaunﬂ TEKYIIEro KOHTPOJIA A HpOMe)l(yTO'{HOﬁ aTrrecranmum

Texkymmii KOHTPOJIb KayecTBa YCBOEHHUs Y4YEOHOro Marepuajia BeJIeTCs B XOJe
IOPAaKTUYECKUX 3aHATHMH B (opMe ompocoB (YCTHBIX M IHCBMEHHBIX), TECTHUPOBAHUS,
co0ece0BaHNs, KOHTPOJIS U OLICHKH BBIITOJIHEHHBIX IPAKTUUECKUX 3aaHUH.

IIpoMeskyTouHasi aTTecTalusl 1O JaHHOW AMCUUIUIMHE MPOBOJIUTCS B (hopMme 3aueTa.
Ha 3auere cTyneHT AOKEH JaTh YCTHBIM OTBET Ha JiBa BOIIPOCA, U3JI0KEHHbBIE B OUJIETE.

IIpumepHbIe BONPOCHI K 3a4eTy

dopMuUpoOBaHUE U PA3BUTHE TOHITHS «TOKYMEHT.
Pa3HoBHUIHOCTH JOKYMEHTOB.
OcHoBHbIE QYHKIIUH TOKyMEHTOB.
MeTo/b1, CpeacTBa U CIIOCOOBI JOKYMEHTHPOBAHUS.
JoxymeHTOoOOpa3yromnme mpu3HaKku.
OcHOBHBIE CBOMCTBA JOKYMEHTUPOBAHHON HH(POPMAIIHH.
WudopManinoHHble YPOBHH JOKYMEHTA.
[TonnmMHHOCT TOKYMEHTA.
XapaxTep 1 croco0b! GpanbcuPUKaUN T0KYMEHTOB.
10 Knaccudukanus mokymeHToB. OCHOBHBIE JOKYMEHTOOOpAa3yIOIIUE MPU3HAKH
KJIacCU(pUKaIUU.
11. Meronb! knaccuUKaIK JOKYyMEHTOB.
12. KoHpumeHIMaIbHOE JEIOMPOU3BOJICTBO KAaK COCTaBHAs YacTh YIIPABICHUYECKOM
JIeITEIIbHOCTH.
13. Ornuuns KOH(DUICHIMATBEHOTO JISTIONPOU3BOJICTBA OT OTKPHITOTO.
14. Ompenenenue coctaBa KOHPUACHIIUATHHBIX TOKYMEHTOB.
15. CocraBnenue, opopMieHue U U3aHue KOHPUICHIIMAIBHBIX TOKYMEHTOB.
16. VYuer HocuTenel KOHPHUIECHIMATBLHON HH(OPMALIHH.
17. Vder nu3naHHBIX KOH(OUIEHIIUATBHBIX TOKYMEHTOB.
18. Yuer nmocTynuBIINX KOH(MUICHIMATBHBIX JOKYMEHTOB.
19. TupaxxupoBanue KOH(PHUICHIIHMAIBHBIX JIOKYMEHTOB.

CoNR LN E
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20. Tomyyenue U OoTHpaBKa KOHPHICHIMATHHBIX JOKYMEHTOB.

21. Jloctyn K KOHPHUACHIMAIBHBIM JOKYMEHTAM.

22. Tlopsnok paboThl UCHIOIHUTENEH C KOH(PUACHIIMATHHBIMI JOKYMEHTAMHU.

23. KoHTpoib ucroHeHus KOHPHUICHIIMATBHBIX JOKYMECHTOB.

24. CocraBieHrEe HOMEHKIATYP KOH(DHIEHITUAIBHBIX JEIL.

25. ®opmupoBanue U opopmiieHHE KOH(PHICHIIMATBHBIX JIe]I.

26. TloaroroBka KOH(PUACHIUATHHBIX TOKYMEHTOB K apXUBHOMY XpaHEHHUIO.

27. Tlopsimok YHHYTOXKECHUS KOH(PHICHIMAIbHBIX JOKYMEHTOB C HCTCKIIMMHU CPOKAMH
XPaHCHUSI.

28. Ilopsimok obpamieHust ¢ KOHPUACHITUATHHBIMHA IOKYMEHTAMHU.

29. 3aummTa KOH(PHUIESHIIMATIBHBIX JOKYMEHTOB OT HECAaHKIIHOHUPOBAHHOTO JOCTYIIA.

30. IIpoBepka HaNMM4KsI KOHPUACHIMATBHBIX JOKYMEHTOB H JICII.

7. YYEBHO-METOANYECKOE U UH®OPMAIIMOHHOE OBECIIEYEHHUE

OcHoBHas JIMTEpaTypa:

1. Kynses, H. H. KonpuaenuansHoe AI0MPOU3BOJICTBO U 3AINUIIICHHBIN 3JICKTPOHHBIH
nokymentoobopot : yuyeObnuk / H. H. Kynse ; mon pemakumeit H. H. KynseBa. — 2-e u3n.,
nepepad. u pon. — Mockaa : Jloroc, 2020. — 500 c. — ISBN 978-5-98704-711-8. — Tekcr :
uIeKTpoHHBIH  //  JlaHb : JNIeKTPOHHO-OMOMMoTeynass ~ cucrema. —  URL:
https://e.lanbook.com/book/163041 (mata oGpamienus: 20.02.2022). — Pexxum gocTyma: s
aBTOPU3. IIOJI30BATEIICH.

2. IlaBnoBa, P. C. KonduaeHuaisHOe AEIOMPOU3BOJICTBO : y4eOHOE TTOCOOUE ISl BY30B
/ P. C. IlaBnoBa. — Cankt-IlerepOypr : Jlans, 2021. — 308 ¢. — ISBN 978-5-8114-6999-4. —
Texkcr : oanektpoHHeld // Jlamb : 2JekTpoHHO-OMOIMoTeuHas cuctema. — URL:
https://e.lanbook.com/book/169794 (mara oOpamienus: 20.02.2022). — Pexkum gocTyma: Juist
ABTOPU3. MOJIb30BATENCH.

3. Hoponuna, JI. A. Opranm3amnus ¥ TEXHOJOTHUS JOKYMEHTAIIHOHHOTO OOCCIICUCHHS
yIpaBleHHs : y4eOHUK U MPAKTUKYM IS akagemudeckoro O6akamaBpuata / JI. A. Jloponuna, B.
C. MHpuruxkoBa. — MockBa :M3garensctBo  IOpaiit, 2019. — 233 c¢c. —
(bakanaBp.Akanemudeckuit kypc). — ISBN 978-5-534-04568-0. — TekcT : »neKTpoHHBIN //
OBC IOpaiir [caiit]. — URL: https://biblio-online.ru/bcode/433078

JonoHUTeILHAS JIUTEpPATypa:

1. Jlenompou3BOACTBO M PEXHM CEKPETHOCTH B OpraHax BHYTPEHHHUX Jel : ydeOHoe

nocobue / M. C. Jlecaros, JI. A. Bacunbuenko, A. C. [Tonpasko, B. A. unumus. — OmcK :
Owmckas axanemuss MBJl Poccum, 2017 — 68 ¢c. — ISBN 978-5-88651-648-7. — Tekcr :
DIIEKTPOHHBIK // OnekrpoHHO-OMOnHMoTeuHas cuctema [PR BOOKS :  [caiiT]. —

URL:http://www.iprbookshop.ru/72851.html
2. Kpumramok, A. H. KondunennuansHoe 1e10npor3BOJICTBO U 3alIUTa KOMMEPYECKOi

taiiHpl : kypc nekmui / A. H. Kpumramok. — Open : MexpernonanpHas AxaaeMus
Oe3omacHoctu u BbokuBaHus (MABKB), 2014 — 199 c. — ISBN 2227-8397. — Tekcr :
ANEKTPOHHBIA //  DnekTpoHHO-OMOMmMoTeunass cucrtema I[PR BOOKS : [caiir]. —

URL.:http://www.iprbookshop.ru/33427.html

3. brikoBa, T.A. JIokyMEHTaIlMOHHOE OOECIICUCHUE YIPaBICHUS (ICIIONPOU3BOJICTBO) /
T.A. beikoBa, T.B. Ky3nenona, JI.B. Cankuna. - Mocksa : Uadpa-M, 2019. - 304 c. - ISBN
978-5-16-013913-5. - URL: https://ibooks.ru/bookshelf/360742/reading (mata oOpateHus:
20.01.2022). - TekcT: 37IeKTPOHHBIH.

4. Kysuenos, M. H. JlokyMeHTanlMOHHOE OOECIEYCHHE YIPABJICHHUS TEPCOHAIOM :
y4eOHMK M MpaKTUKyM s npukiagHoro OakamaBpuara / WM. H. KysnemoB. — Mocksa
:U3natenscTBo FOpaiit, 2019. — 520 ¢. — (bakanasp.IIpuxmannoit kypc). — ISBN 978-5-9916-
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4000-8. — Tekcr : oanekrponnsiii // DOBC HOpaiit [caiit]. — URL: https://biblio-
online.ru/bcode/426321

CeTteBble pecypchl:

1. Dnexrponnas bubnmmoreka. Pesxxum pocryma: http://www.auditorium.ru

2. Tlpaktuueckas ncuxonorus B Poccun. Pexxum noctyma: http://conflictology.spb.ru

3. denepanbHblli  OOpa3oBarenbHbi  mopTan «Poccuiickoe oOpazoBanue». Pexum
nocryna: http://www.humanities.edu.ru/

4. «Cor03 colnMaabHBIX MIEIAaroroB U COIUaIbHBIX padoTHHKOB http://ssopir.ru/

5. DnekrponHas 6ubmuoreka auccepranuii Poccuiickoit rocyapcTBEHHON OMOIMOTEKH.
Pesxum moctyma: http://diss.rsl.ru

6. LlenTp He3aBHCHUMBIX corronorndeckux ucciaenopanuii (LLHCH) https://cisr.pro

IIporpammHoe oOecneyenre 00meEero W MNPO(PecCHOHAILHOI0 HA3HAYEHMS:
LibreOffice, LibreOffice Base, LibreOffice Impress, Kaspersky Endpoint Security — 300, Adobe
Reader.

HNudopMannoHHble CHCTEMBI U IIAT(OPMBI:

1. Cpena snexkrpornoro oby4enus «Pycckuit Moodley (https://do.ntspi.ru/).

2. NaTepHeT-maTgopMa OHJIAH-KypcoB co cBOOOAHBIM KogoM «Open edX»
(https://www.edx.org/).

3. UnTteprer-maTdopma oHIaH-KypcoB «OTKphITOE 00pa3oBaHue)
(https://openedu.ru/).

4. DnexktpoHHas nHHOpMAMOHHO-00pa3oBarensHas cpena PITIITY
(https://eios.rsvpu.ru/).

5. [Tnardopma st opranusanuu u npoBeaeHus Beonnapos «Mirapolis Virtual Roomy.

8. MATEPUAJIBHO-TEXHUYECKOE OBECIIEYEHUE JUCHUIIJIMHBI

1. YueOHast aynuTopus AJis MPOBEACHUS 3aHITHI JIEKITMOHHOTO THUIIA.

2. YueOHas ayIuTOpHs Il IPOBEJCHUS 3aHATUH CEMHUHAPCKOro (MPaKTUYECKOro) THIIA,
IPOBEJEHUS TPYIIOBBIX U UHAUBUIYAJIbHBIX KOHCYJIbTAINH, IPOBEIEHUS TEKYILIETO KOHTPOJIS U
MIPOMEKYTOUHOM aTTECTalUH.

3. IlomemeHuss [ CaMOCTOATENbHOW pPAa0OOTHI, OCHAIIEHHOE IE€PCOHAIbHBIMU
KOMIIbIOTEPAaMHU C JOCTYIOM B MHTEPHET, JOCTYHNOM B OJJIEKTPOHHYIO HH()OPMAIMOHHO-
00pa3oBaTeNbHYI0 Cpely, NporpaMMHoe of0ecredeHue o0Omero W mpodecCHOHATBHOTO
Ha3HA4YCHHUS.
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