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ean 1 3a1a4i TUCHUTLIHHBI

Heas aucuuninubl «JI0KyMeHTO000pPOT M JeJIONMPOU3BOACTBO» — (GOPMHUPOBAHUEC Y
O6y‘IaIOH_[I/IX 3HAHUHU TCOPCTUUCCKHUX U NPAKTUICCKUX OCHOB CO3AaHUA NOKYMCHTOB YIIPAaBJICHUA,
a TaKkKe MpPUOOpETEHHWE HABBIKOB TPaMOTHOW W 3(PPEKTHBHOW OpraHU3aIMd COBPEMEHHOTO
ACJIOMPOU3BOJACTBA HA NPCAINIPUATHUAX U B OpraHrU3alHAX.

33I[a‘llfl AUCHHUIIJIMHBI

U3Y4UTh

3aKOHOAAaTCIbHBIC n

periaMeHTHPYIOIUEpadoTy C TOKYMEHTaMU OpTaHU3aIiH;
— O3HAKOMUTH C MPABUJIAMHU COCTABJICHUS ¥ 0(OPMIICHHS YIIPABICHYECKUX TOKYMEHTOB;
— U3YYUTh MOPAJOK PabOThI C TUYHBIMU U CITYKEOHBIMHU IOKYMEHTAMU;
— cdopMHpOBaTh HABBIKM COCTaBJICHHUA U O(GOPMIICHHS OCHOBHBIX JIOKYMEHTOB

yIpaBJIEHUS;

HOPMAaTUBHO-MCTOAUYCCKHC

JIOKYMEHTBHI,

— H3YYHTh paboTy CIIyKObl JOKYMEHTAIIMOHHOTO 00ECTICUCHUS YIIPaBICHUS;

O3HAaKOMUTH

ciaymiartenes ¢

JOKYMEHTOOOOPOTAIPEANPHUATUN 1 OpraHU3aLui.

COBPCMCHHBIMU

TEXHOJIOTHAMU opraHu3anvun

Ilepedyenb miIaHMpPyeMbIX pPe3yJIbTATOB 00y4eHHS MO0 JUCHHUIINHE, COOTHECEHHBIX C
IJIAHUPYEMBbIMH Pe3yJbTATAMU OCBOEHHUSI OCHOBHOM NMPo(ecCHOHATBLHOM
o0pa3oBaTeIbHOM NPOTrPaMMBbI

Koa v HanmMeHoBaHue

Koa v HaumMeHoBaHue

IInanupyemsle pe3yJibTaThl

CTPaTCTrIO N OCYIICCTBIIATH

KoMIleTeHIInu (Uif) HHIMKATOPA T0CTHKEHUS
00y4yeHHs MO TUCHUILINHE
BBINNYCKHUKA KOMINETEeHI[HN
OIIK-5 NOIIK 5.1 3HaTh: AIEKTPOHHBIN
Cnocoben  wucrnonb3oBath | IMeer nmpeacraBieHue o JIOKYMEHTOOOO0POT.
COBpPEMEHHBIE COBPEMEHHBIX YMeThb: BHIOMpPATh COBPEMEHHBIC
nH(pOpMaMOHHBIE nH(pOpMaAITMOHHBIX nH(pOpMAITMOHHBIE  TEXHOJOTHUHU
TEXHOJIOTUU U | TEXHOJIOTHSIX U npu OpTraHu3aIuN
MpPOrpaMMHBIE  CPEJICTBA | MPOrPaMMHBIX CPEJCTBAX, JIOKYMEHTO000pOTA.
npu pelieHnr | HeoOXOUMBIX s petieHus | Baagers: OTIBITOM
npodeccuoHambHbIX npodeccuoHaNbHBIX 3a/au. UCIIOJIb30BaHUS COBPEMEHHBIX
3a/1a4. NOIIK 5.2 UH(POPMALIMOHHBIX  TEXHOJOTHM
OcymiecTBiIsATh  BBIOOD U | IpU OpTraHU3aIuN
NPUMEHEHHE COBPEMEHHBIX | JOKYMEHTO00O0pOTa.
UH(POPMALIMOHHBIX
TEXHOJIOTUI U MPOrpaMMHBIX
CPEICTB MpHU pEIICHUH 33734
npodecCHOHATbHON
JeSITETIbHOCTH.
IK-3 HIIK 3.1. 3HaTh: OpraHHU3allOHHBIE
Crnioco0eH BbICTpauBaTh [Tonnmaet oco6eHHOCTH OCHOBBI JOKYMEHTallHOHHOTO
KOMMYHHKAITUOHHYIO npodeccuoHaIbLHON o0ecrieyeHus




OpraHu3alOHHOE U
JIOKyMEHTAIMOHHOE
obecrieueHune
SKOHOMHYCSCKOM
ACATCIIBHOCTHU

KOMMyHI/IKaI_II/II/I, B T.4. HA
aHTJINHICKOM SI3BIKE.

HIIK 3.2

OcyuiecTBisieT
OpTraHU3aIMOHHOE
obecreyeHre SKOHOMUYECKOU
JCATCIIBHOCTHU.

HIIK 3.3

OcymiecTBisieT
JIOKyMEHTAITMOHHOE
obecreyenre dJKOHOMUYECKON
JIEeITEIbHOCTH, B TOM 4YHCIIE
Ha I/IHOCTpaHHOM SI3BIKEC

BHEIITHEIKOHOMHYECKOM
JIeSITCIILHOCTH.

Ymers: OCYILECTBIIATh
JIOKYMEHTAIIHOHHOE
COMPOBOXKACHUE
npodecCHOHATbHON

eI TCIIEHOCTH.
Baanern:
OCYIIECTBIISITh
JTIOKyMEHTAIIMOHHOE obecreueHne
BHEIITHEAKOHOMHYECKOM
JIeSITCIILHOCTH.

CIIOCOOHOCTBIO

Conep:xanue IMCUUILINHBI

HanmeHnoBaHue TeM (pa3/iesioB)

Tema 1. Opranu3zalMOHHbIE OCHOBBI JI€JIONPOU3BOJICTBA. bilaHKK JOKYMEHTOB.

Tema 2. Opranu3aliiOHHO-PACTIOPSANTENbHASA JOKYMEHTALIHS.

OO61as XxapakTepUCTHKA CTUJISI CITYKEOHOM TOKYMEHTAIUH.

Tema 3. CnpaBouHO- HHPOPMALIMOHHBIE JOKYMEHTHI. J{enoBas mepenucka.

CocraBeHne akKTOB HIIPOTOKOJIOB.

Tema 4. PacniopsiinTenbHble JOKYMEHTHI.
CocraBieHue NpUKa30B, YKa3aHUH, paCOPsHKEHUM.
Opranu3aiioHHbIE JOKYMEHTBHI.

Tema 5. Opranuzanus J0KyMeHT0o000poTa. OpraHu3anus perucTpauuu 10KyMEHTOB U

KOHTPOJIb UCITOJTHCHUAJOKYMCHTOB.

Tema 6. Opranu3anusi0nepaTuBHOTO XpaHEHHs JOKYMEHTOB.

DopMUpOBaHHE JIET.

Tewma 7. IlogroroBka JTOKyMEHTOB K IOCIEAYIOLICH Mepesade JTOKYMEHTOB BapXUB UM Ha

YHHUYTOXKCHUC.

®opMa KOHTPOJIS — 3a4E€T C OLICHKOM.
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