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He.]'lb U 3aJa4Yi JUCIHUIIIMHBI

Heap aucuuminHbl «J0KYMeHTO000POT U /1eJIONPOU3BOACTBO» — (hOpMUpOBAHUE Y
06yqa}0un/1x 3HAHUU TCOPCTUUCCKUX U ITPAKTUYCCKUX OCHOB CO3JaHUA JOKYMCHTOB YITPAaBJICHU,
a TaKXe MPUOOpPETeHHE HABBIKOB IPaMOTHOW M A(PPEeKTHBHOW OpraHU3allid COBPEMEHHOTO
JICTIOTIPOU3BOJICTBA HA IPESIIIPUITUSX U B OpraHU3aI[UsIX.

3agau IMCHUILINHDI:

HU3Yy4YUTDb

3aKOHOJAaTCIIbHBIC u

HOPMATUBHO-MCTOAUYICCKHUC

perIaMeHTUPYIONMEPAOOTY € JOKYMEHTAMHU OpraHU3alliu;
— O3HAKOMHUTH C ITPaBUIIAMHU COCTABIICHUS K OPOPMIICHUSI yIIPABJICHUECKUX JOKYMEHTOB;
— H3Y4YUTH MOPSAOK PabOTHI C JIMYHBIMU U CITYKEOHBIMU JOKYMEHTAMHU;
— chopMupoBaTh HaBBIKM COCTAaBJIEHHS M OQOPMIIEHHS OCHOBHBIX JIOKYMEHTOB

yIpaBJeHUS,

JAOKYMCHTBI,

— H3YYHUTh paboTy CITY>KOBI TOKYMEHTAIIMOHHOT'O 00ECTIEYeHUsI YITPaBIICHHUS;

O3HAKOMUTDH

ciymarened ¢

JOKYMEHTOOOOpOTapEeANPUATHI U OPraHU3aLIHii.

COBPCMCHHBIMHA

TCXHOJIOT UAMU OpraHu3anyu

Ilepeyensb miIaHUpPyeMBIX Pe3y/IbTATOB 00y4eHHH M0 JUCHHMILIHHE, COOTHECEHHBIX C
INIAHUPYEMBIMH pPe3yJIbTaTaAMH OCBOCHHS OCHOBHOH NPO(ecCHOHAIbLHOH
o0pa3oBaTe/IbHON NPOrPaMMblI

Koa v nHaumeHnoBanme

Koa u HammeHnoBanmue

ILlnanupyembie pe3yabTaThbl

KOMIIeTeHIM U (i) MHAMKATOPA AOCTHKEHUS
o0y4yeHHUsI N0 TUCHUTIHHE
BBINYCKHUKA KOMIIeTEeHIHH

OIIK-5 HNOIIK 5.1 3HaTh: 3JIEKTPOHHBIN
Cnocoben wucnone3oBath | Imeer mpeacraBieHue o JOKYMEHTOOOOpOT.
COBpEMEHHBIE COBPEMEHHBIX YMeThb: BEIOUPATh COBPEMEHHBIE
WHGOPMAITMOHHBIC WHGOPMAITMOHHBIX WHGOPMAIIMOHHBIE TEXHOJOTHH
TEXHOJIOTUH U | TEXHOJOTHSX U npu OpraHu3aluu
NpOrpaMMHBIE  CPENICTBA | MPOrPaMMHBIX CPENICTBAX, JOKYMEHTO000pOTa.
npu pelieHr | HeoOXOAUMBIX /71 pemieHust | Baaners: OTIBITOM
npodeccuoHaIbHBIX npogeccuoHabHBIX 3a/1ay. WCIIOb30BAHUSI  COBPEMEHHBIX
3ajau. NOIIK 5.2 UH(OPMAITMOHHBIX TEXHOJIOT M

OcymecTBasTh  BBIOOp U | IpH OpraHH3alx

NPUMEHEHHUE COBPEMEHHBIX | JOKYMEHTOOOOpOTA.

UH(OpMaIIIOHHBIX

TEXHOJIOTHHA W MPOTPaMMHBIX

CPEICTB MpHU peIIeHUH 3ajad

npodeccuoHaIbHON

JIeSITEIIEHOCTH.
IIK-4 HUIIK 4.1 3HaTh: OpraHHu3allMOHHBIC
CrnocobeH ocyIecTBIIATh | ['OTOBUT K 3aKIIIOYEHHUIO OCHOBBI  JIOKyMEHTAI[MOHHOIO
JIETIOBYI0O KOMMYHUKAIIMIO | BHEITHETOPTOBBI KOHTPAKT | oOecrieueHus

n JOKYMCHTAIIMOHHOC

NIIK 4.2




oOecrieuenune OcymecTBisieT BHEIIHEIKOHOMUYECKON
BHEIIHEIKOHOMHUYECKOMH JOKYMEHTapHOE JEITENBLHOCTH.
JEATEILHOCTH COIMPOBOXKICHUE YMeTh: OCYIICCTBIISTH
BHEIIIHEAKOHOMHUYECKOI JOKYMEHTAIlHOHHOE
IEeITENbHOCTH COTIPOBOKJICHHE
HIIK 4.3 npodeccuoHanbHON
YdacTByeT B OpraHU3AINU U | JACITEIHHOCTH.
BEJICHUH TIEPErOBOPOB, B T.4. | Biagern: CIIOCOOHOCTBIO
Ha aHTJIMHCKOM SI3BIKE OCYIIECTBIISTh
JIOKYMEHTAIlHOHHOE
obecrieueHue
BHEIIIHEAKOHOMHYCCKOM
JICATEILHOCTH.

Coz[epma}me AUCHUIIINHBI

HaumeHnoBaHue TeM (pa3aesioB)

Tema 1. OpraHI/ISaI_II/IOHHLIe OCHOBBbI JCJIOIIPON3BOACTBA. brnanku JOKYMCHTOB.

Tema 2. Opranu3alnroHHO-pacIoOpsAAUTENbHAsS JOKyMeHTanus. O0mas XxapaKTepucTHKa CTHIIS
CIIy’K€OHOH TIOKyMEHTAIUU.

Tema 3. CripaBouHO- HH(MOpMAIMOHHBIE TOKYMEHTHI. [{enoBas mepenucka. CocTaBieHHE aKTOB
W ITPOTOKOJIOB.

Tema 4. PacnopsauTenbHble TOKYMEeHThI. COCTaBIECHUE MTPUKA30B, YKA3aHU M, pACTIOPSKEHU .
Opranu3anMOHHBIE TOKYMEHTHI.

Tema 5. Opranuzanus 1o0kyMeHTo000poTa. Opranu3zanus perucTpanuy J0KyMEHTOB U
KOHTPOJIb UCIIOJIHEHU S IOKYMEHTOB.

Tema 6. OpFaHI/I3aI_II/I}IOHepaTI/IBHOFO XpaHCHHUA TOKYMCHTOB. CDODMI/IDOBH.HI/IC JCII.

Tema 7. [IoaroroBka TOKyMEHTOB K ITOCJIEAYIOLIEHN ITepeaade JOKyMEHTOB B apXUB WIJIM Ha
YHUYTOXKEHUE.

®opmMa KOHTPOJISI — 3a4€T C OLEHKOM.
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