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1. MOACHUTEJIBHAS 3AIINCKA

1.1. OcHOBHAasl XapaKTePUCTUKA MPOTrPAMMBbI

VYyeonas npaktuka VYI1.04.01 Bxomutr B coctaB mnpodeccruoHampHoro wmoayis I[1M.04.
«YmpaBieHnue (PyHKIMOHAIBHBIM  TOJpa3felieHUeM OpraHu3aluu» U OTHOCHTCS K
denepanpbaOMy KomMnoHeHTy yuebHnoro miana YIIK CIIGITY, u ee comepkanue peain3yercs: Ha
3 roxy oOydenus mo crneruanibHOCcTH 43.02.10 Typu3m, u BX0oaUT OHA B OJIOK MPAKTHK TIO
npOoQIIII0 CIIENUATBHOCTH.

Pabouas mporpamma pa3paboTaHa B COOTBETCTBUM C TpeOoBaHusMu DenepanbHOTO
['ocypapcTBeHHOro 00pa30BaTENBLHOIO CTAHAAPTA CPEIHEro Mpo(ecCUOHATIBHOIO 00pa30BaHMs
no cneuunansHocTu 43.02.10 Typusm, yrBepxaeHHbIM npukazoM MunoOpHayku PO or 7 mas
2014 r., u neiictByromuMu yueOHbiMU Tutanamu YIIK CIIOITY.

1.2. Hean u 3axa4m y4eOHON NPAKTUKM:

C uenpio OBJIAJACHHUS BHAAMH TNMPOGECCHOHATBHOM JEATEIBHOCTH IO CICIHAIBHOCTH
oOyuaromuiicss B xoe ocBoeHusi yuebHnoi npaktuku YI1.04.01 nomkeH uMeTh mpakTHYeCKHi
ONBIT:

— cbopa uH(pOpMAIIH O IEATEITPHOCTH OPTaHU3AINN U OTACIBHBIX €€ MOAPa3IeIICHUNL;
— COCTaBJICHUS OTYETHO-TUIAHOBOM IOKYMEHTAIIUU O ACSITETbHOCTH MOIpa3ieNieHusI.

eap y4eOHOI NPAKTHKH:
1. npuobpereHHe MPaKTUYECKUX HABBIKOB U KOMIIETEHIIUN B cpepe mpodecCuoHaIbHOU
JIeATEIbHOCTH;
2. pa3BHUTHE JIMYHOCTHBIX Ka4eCTB, HEOOXOTUMBIX B MPOPECCUOHANBHOMN 1EATETHbHOCTH.

3agaun y4eOHOM NPAKTHKH!

1. Hayuutbcst opopMISTh OTYETHO-TIIIAHUPYIOIIYIO JOKYMEHTAIUIO.

2. Hayuutbcs cobupaTh MHQOPMAIUIO O AEATEIbHOCTH OPTaHU3AIMH U OTIEIbHBIX €€
NOJpa3/IeIeHUuil U aHAJIM3UPOBATh €€.

B cootBercTBUmM ¢ TpebGoBaHusiMu mocie u3ydeHus YII 04. «oOydaromumiics moInKeH
yMeTb:
— 0(hOpMIIATE OTYETHO-IUIAHOBYIO IOKYMEHTAILIMIO 110 paboTe MoApa3eneHus;
— TIONIb30BaThCS  CTAHAAPTHBIM  IPOrpaMMHBIM  OOecledyeHueM [Uisl  OpraHHu3aluu
JEII0NIPOU3BOICTBA.

1.3. PexomeHnayeMoe KOJMYECTBO YACOB HA OCBOEHUE YUEOHOH MPAKTHKM:
72 yaca

1.4. TpeGoBaHus K pe3yJbTaTaM yueOHOIl NMPaAKTHUKH.
B pesynbrare npoxoxaeHust yuebHoi mpaktuku mo BITJ] oOygaromnuiics 10MKeH OCBOUTD:

Ne BIL/I IIpogeccuoHaIbHBIE KOMIIETEHIMH
VYmpasienue IIK 4.3. OpopMasiTh OTYETHO-TIAHUPYIOITYIO
(byHKINOHATIBHBIM JOKYMEHTALHIO.
MOJIPa3/IeJICHNEM OpTaHU3aluu

1. 5. ®opMbI KOHTPOJIS:
VYuebHas mpakTuka — nudepeHIIMpOBaHHBIN 3a4€T;




1.6. Coaep:xaTeibHAasi XapaKTEPUCTUKA IPOTPAMMBI

[Iporpamma paccunrtana Ha 72 yaca s cnenaabHocT 43.02.10 Typusm.

Tema 1. YHudukauus 4 cTaHAapTH3ANUs JOKYMEHTOB. PeKBU3UTHI U OJIaHKHU

AOKYMEHTOB.

Odopmiienne yHU(PUIUPOBAHHON JTOKYMEHTALMU: OPraHU3aLIOHHO-PACIOPSAUTENIbHAS,
OTYETHO-CTAaTUCTUYECKAsl, IEpBUYHAs, (PUHAHCOBAs, YUETHAs U TIp.
ITpoexTrpoBaHue OJIaHKOB TOKYMEHTOB OpraHU3aL1H.

Tema 2. Opranu3aluoOHHO-pPACIOPSIAUTEILHAS JOKYMEHTAIUS.
CocraBienue u opopmieHHE OpraHU3aIMOHHO-PACTIOPSIUTENBHBIX JOKYMEHTOB.
Tema 3. UH(popMaLHOHHO-CIPABOYHAS IOKYMEHTALMA.

Cocrasiienue u OQ)OpMHCHI/Ie I/IHQ)OpMaL{I/IOHHO-CHpaBO‘IHHX HOKYMCHTOB.

Tema 4. JlokyMeHTaUMs M0 JIMYHOMY COCTABY.
CocraBienue 1 0popMIIeHHE JOKYMEHTOB 10 JUYHOMY COCTaBY.
Tema 5. KomnboTepu3anusi JOKyMEHTALMOHHOT0 o0ecniedeHUs1 yIIpaBJIeHH.

Co6op, o0OpaboTka,

XpaHeHue

AOKYMCHTAllUU U

MMpEaACTaBJICHUC

WH(OPMAIIUHU C HCIIOIH30BAHIEM COBPEMEHHBIX CPEJICTB OPTTEXHUKH.
OdopMieHre OCHOBHBIX PEKBHU3UTOB JOKyMeHTanuu ¢ nomoribio [I9BM. IlpoBencuue

IIPE3EHTALAMN.

TEMATHUYECKHAM IUIAH YYEBHOM ITPAKTUKHA

VII1 04 nnst cnenmansHOocTH 43.02.10 «Typuszm»

pazHooOpazHon

Maxkcumaabi | KosmuecTBo ayniuTopHbIX 4acoB | CaMocTosiTe)b-
HaumeHnoBaHue pa3aesioB u as yueOHast npu 04HOM dopme 00yueHust Hasi paboTta
TeM Harpy3kKa B JIao. IIpakTnu. CTyJleHTa
cTyAeHTa (4ac) cero Pa6oTbl padoThI
Tema 1. YHupukanus u
CTaHIAPTHU3ALMSA
AOKYMEeHTOB. PeKBU3UTHI 18 18 18
1 0J1AaHKHM JOKYMEHTOB.
Tema 2. Opranu3anuoHHO-
pacnopsiiuTebHAast 22 29 22
AOKYMEHTaIHs.
Tema 3. UnpopmManmoHHO-
CIPABOYHAS 22 29 22
AOKYMEHTaIHs.
Tema 4. JlokyMeHTal U4 10
JHYHOMY COCTABY. 22 22 22
Tema 5.
Komnbrorepusanus 24 o4 22
AOKYMEHTAIHOHHOT' 0
o0ecreyeHus ynpaBJjeHus.
Hroro: 108 108 108




3. COIEPXKAHUE YYEFHOM ITPAKTUKH YII 04
Tema 1. Yuudukanus u cTaHAApPTH3ANUA JOKYMEHTOB. PeKBU3UTHI U OJaHKH
JTOKYMEHTOB.
OO0yuaromuiics 10KeH:
3Harth:
- Metoauky odopmileHUs] YHUPHUIIMPOBAHHOW JTOKYMEHTAIIHH.
- Ocnosnbie nosioxkeHust 'OCTA P 6.30-03 mo npoexktupoBanuio OJaHKOB JOKYMEHTOB
OpraHH3aIlHH.
Ymers:
- OdopMIIATH THITOBYIO YHU(DHUITMPOBAHHYIO JJOKYMEHTAITHUIO.
- [IpoekTrpoBaTh OTAHKU TOKYMEHTOB OPTraHU3AIINH.
Buasi pador:
[IpoekTHpOBaHWE W COCTABJICHUE THIIOBBIX OJAHKOB JIOKYMEHTOB OpraHM3allid B
COOTBETCTBUU C TPEOOBAHUSAMHU YHH(PHUKAIIUN U CTAHIAPTU3AINH.
KonTpoJns:
KoHTposb mpemnogaBaTenis 3a NPaBWIbHOCTHIO BBITOJIHCHUS 33 JaHUS.

Tema 2. Opranu3annoOHHO-PACTIOPSAUTETbHAS TOKYMEHTAIHSI.
OO0yuaromuiics: 10KEH:
3HaTh:

- Anroput™ coctaBieHUS U O(OPMIIEHUS  OPraHU3AIMOHHO-PACHIOPSIUTEIbHBIX
JIOKYMEHTOB.

Ymernb:

- CocTaBisaTh U 0POPMIISITh OpPraHN3alMOHHO-PACIOPAIUTEIIbHBIE TOKYMEHTHI.
Buasl pador:

CocraBileHHE THUIOBBIX OJIAHKOB OpTraHHU3alOHHO-PACIIOPAAUTCIBHBIX TOKYMCHTOB
OopraHm3anii W ux oQOpMJIEHHE B COOTBETCTBHH C TpeOOBaHUSMU YHUDUKALUUA H
CTaHJapTU3AIUH.

KounTtpous:
KOHTpOJ'IB npenoaaBaTeid 3a MPaBUIbHOCTBIO BBIITOJHCHHWA 3aJaHUA.

Tema 3. UHdopManHOHHO-CIPABOYHAS IOKYMEHTALMSA.
OO0yuaromuiics 10KeH:
3HaTh:

- Anroput™ cocTaBiieHUst M o(opMiIeHHs HH(POPMAMOHHO-CIIPABOYHBIX JIOKYMEHTOB.
Ymern:

- CocTaBnsaTh U 0pOPMIIATH HHPOPMALMOHHO-CITPABOYHBIE JOKYMEHTHI.
Buas1 pador:

CocraBieHne TUIIOBBIX 0JIaHKOB MH(OPMAIIMOHHO-CIIPAaBOYHBIX JOKYMEHTOB OpraHU3aliu
U UX 0)OpMIIEHHE B COOTBETCTBHH C TPEOOBAaHUAMH YHU(DUKALIMU U CTaHIapPTU3AIIH.
KonTpous:

KoHTposs npenonasaresns 3a NpaBUIIBHOCTBIO BBITIOJHEHUS 3a/1aHUS.

Tema 4. JlokymeHTAUMS MO JUYHOMY COCTABY.
OOyyaromuiicst TOIKeH:
3HaTh:

- AropuT™ cocTaBieHUs! M 0()OPMIICHHS IOKYMEHTOB 110 THYHOMY COCTaBY.
Ymers:

- CocTaBisaTh ¥ 0(OPMIISTH TOKYMEHTHI 110 JIMTYHOMY COCTaBY.
Buasi pador:

CocraBiieHre TUIIOBBIX OJTAHKOB IOKYMEHTOB 10 TUYHOMY COCTaBY OpTaHU3aIUN U UX
o(opMIICHHE B COOTBETCTBUH C TPEOOBAaHUSMU YHU(DUKAIIMH U CTAHIAPTH3AIHH.
KonTpoJn:



KOHTpOJ'II) npenoaaBaTeiid 3a IPAaBUJIbHOCTBIO BBIITOJHCHHUA 3aJaHN.

Tema 5. KomnbloTepu3anusi J0KyMeHTAIMOHHOT0 o0ecriedeHusl yIpaBJIeHUsI.
OO0yuaromuiics T0KEH:
3Harth:
- Meronuky cOopa, o0O0paOOTKM, XpaHEHUs JOKYMEHTAllUM W MpEICTaBJICHUE
pa3Ho00pa3HOi HH(OPMAINH C UCTIOJIb30BAHNEM COBPEMEHHBIX CPE/ICTB OPTTEXHUKH.
- Anroput™ 0OpMIIEHHSI OCHOBHBIX PEKBU3UTOB JIOKYMEHTAIIMK ¢ TToMotbio [I9BM.
Ymers:
- CocTaBisaTh ¥ 0OPMIISTH TOKYMEHTHI 110 JIHYHOMY COCTaBY.
- [IpoBoauTh Npe3eHTaLUN.
Buasbi pador:
COop, o00paboTka, XpaHEHHWE JOKYMEHTAallMd W TMpeACTaBIEHUE pPa3HOOOpa3HOI
WH(OPMAIIUHU C HCIIOIH30BAHIEM COBPEMEHHBIX CPEJICTB OPTTEXHUKH.
CocraBiieHre TUIIOBBIX OJaHKOB JIOKYMEHTOB OpraHU3alliu U UX 0(POPMIIEHHE C TOMOIIBIO
[I9BM. I[IpoBenenue npe3eHTanuil.
KonTpoJn:
Kontpounb npenoaaBaTesns 3a NpaBUIbHOCTBIO BBINOJHEHUS 3a/1aHUSL.



4. PEKOMEHAYEMAS JIUTEPATYPA

OcHOBHBIC HCTOYHHUKH:

1. TITaemiok JI.B., KuceneBa T.W., Boponunna M.®., Bopoorsée H.M. CnpaBounuk Ilo
HenonpouspoactBy, ApxuBHomy Jlenmy U OcnoBam Paborer Ha Kommbprorepe. — MockBa —
Cankr-IlerepOypr «M3narensckuii Jlom I'epmay, 2019. — 253.

2. Poroxun M.IO. JlenoBsie JlokyMeHTHI B mpuMepax W oOpasuax — M.: «IIpocmekTy,
2018. — 327.

3. bacakoB M.U. CoBpemenHoe nenornpoun3BoactBo — Pocros-Ha-Jlony: ®@enukc, 2019.
—430.

4. Poroxun M.IO. JlokymenTaunonHoe obecrneueHue ympasieHus — M.: «IIpocnexTy,
2019. — 232.

5. CnuBak B.A. JlokymMmeHTHpOBaHHUE yIpaBieHUYECKON nesTenbHocTH — M.: «llutepy,
2019. — 443.

Z[OIIOJIHI/ITQJII)HLIQ HCTOYHUKMU:

1. IlepedeHb THUNOBBIX YIPABICHUYECKUX JOKYMEHTOB, OOPa3yIOIIUXCS B ACSITEIbHOCTH
OpraHu3aluii, ¢ yka3aHueM CpoKoB XpaHeHus, - M.: Pocapxus, 2018. — 247.

2. bBacakoB M.U., 3ambikosa O.1. [lenonpounsBoacTBo. yuedbHoe nocodue, Pocros- Ha-
Hony, ®enukce, 2019. — 420.

3. Jemun I0.M, Jlenonpon3BoactBo. [ToaroToBka ciry:ke0HbIX JOKyMeHTOB. — Cri0.:
[Tutep, 2020. — 352.

4. JlonataukoBa E.A. JlenonpousBoacto. OOpa3iisl JOKyMEHTOB C KOMMEHTAPUSIMU. —
M.: Omera JI, 2019. — 345.

5. UykasenkoB A.1O., SIukoBas B.®. [IpaBuna opopmnenus tokymentoB. Kommenrapuii
K Tocr P 6.30-2003. — M.: «Tx Benbu», 1U3a. «lIpocnekty, 2020. — 430.

HNuTepHeT-pecypceb:

1. http://kuzne-natasha2010.narod2.ru/predmeti/dou/ - JIOKyMEHTAIlMOHHOE
oOecrnieueHre yrnpapiaeHUs
2. http://www.vse-blanki.ru/index.php — brnanku nokymenToB. OOpa3siibl 3a0THEHHS

5. PEKOMEHAYEMBIE CPEJACTBA OBYUYEHUA

Texnuueckue: mynbTuMeuHbIN KoMIUIeKe, [1K ¢ noctynom B Internet.
Harasianblie: mpuMepbl 6J1aHKOB IOKYMEHTOB.
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ATTECTAIIMOHHBIN JIUCT IO YYEBHOM NPAKTUKE

1. ®UO crynenta

N

CrnenmansHocTh 43.02.10 Typusm, rpymma

3. VII 04. no mpodeccuonansHoMy moayito [IM.04. «Ynpasnenue ¢pyHKINOHATHHBIM
MOJpa3AeICHUEeM OPTaHU3ALIUI.
4. MecTto npox0XkJIeHUs MPAaKTUKH (OpraHu3alys), HAMMEHOBaHUE, IOPUINUECKH aapec:

YHUBEPCUTETCKUN MOJIMTEXHUUECKUN KOJIJIEK IIp. DHrenbea A.23
Bpewmst mpoBeieHNst MPAaKTUKU 3 KypC

o

6. Buasl 1 kauecTBO BBIIOJIHEHUS pa60T

Bune u 066eM pador,
BBITTOJTHEHHBIX 00YYaIOIINMCS
BO BpeMs IIPAKTHKH

IloxazaTenu BeIOTHEHUS pabOT
B COOTBETCTBHHU C TEXHOJIOTHEH
U (n1m) TpeOOBaHUSIMHU
OpraHu3alyy, B KOTOPOi
MPOXOINJIa MPAKTHKA

OneHka

Tema 1. YHupukanus u
CTaHIAPTU3ALMS TOKYMEHTOB.
PexBH3HTHI M 0JIAHKH
JTOKYMEHTOB.

[IpoexTupoBanue u
COCTaBJICHHE TUITOBBIX OJIAHKOB
JIOKYMEHTOB OpPraHU3alluy B
COOTBETCTBHUH C TPeOOBaHUSIMU
yHUDUKAITUN 1




CTaHJapTHU3AIUH.

Tema 2. OpraHu3anMoHHO-
pacnopsiiuTeJbHas
AOKyMeHTalusl.

CoO0TBETCTBYIOIIUM 00pa3omM
COCTaBIICHHBIE U O(OPMIICHHBIE
THUIIOBEIE OJIAHKU
OpraHU3aIMOHHO-
pacropsiANTEIbHBIX
JIOKYMEHTOB.

Tema 3. UnpopmanuoHHo-
CIPABOYHAS JOKYMEHTAIUS.

COOTBETCTBYIONIMM 00pa3oM
CoCTaBJICHHbIC U OpOPMIICHHBIE
TUIIOBBIE OJIAHKU
HH(OPMaIMOHHO-CITPABOYHBIX
JIOKYMEHTOB.

Tema 4. JlokymeHTanusi 1o
JHYHOMY COCTaBY.

CooTBeTCTBYIOLINM 00pa3oM
COCTaBJICHHBIC U O(OPMIICHHBIC
TUTIOBBIE OJIAHKU JJOKYMEHTOB
I10 JINYHOMY COCTaBy.

Tema 5. Komnblorepuzauus
AOKYMEHTALIHOHHOI0
o0ecrneyeHus1 ypaBJIeHHUS.

CoOTBETCTBYOIINM o0Opazom
COCTaBJIIEHHBIE M O(OpPMIICHHEIC
TUTNIOBbIE OJAHKU JOKYMEHTOB

OpraHu3aIu c IIOMOIIBIO
II5BM. IIpoBenenue
Mpe3eHTaIM.

Hrorosas orieHka

JlaTa

Ioamuce PYKOBOOUTCIIA ITPAKTUKU




