AHHOTAIIMSA PABOYEN ITPOI'PAMMBI JUCIIUILJINHBI

b1.0.32 OcHOBBI 1€/10IPOM3BOJACTBA

1o HanpaiaeHuio moAroToBku: 44.03.01 IMenarormyeckoe oOpazoBaHue

110 Mpo G0 «MHpOPMAIMOHHBIE TEXHOIOTUI»
Kpanmudukauus seinyckunka: BAKAJIABP

Beimyckaroniast kadgenpa: OO0ydeHus Ha IBYSI3BIYHON OCHOBE

Kadenpa-pazpaborunk padbodeii mporpammel: «OOydeHHs Ha ABYSI3bIYHOM OCHOBE»

1. Ilenu oceoenusn Qucuuniunsl

Henstmu ocBoeHUS TUCHUIUTUHBI « OCHOBBI I€JIONIPOU3BOCTBAY SBIISIOTCS:

a) 1aTh 00yJarouMMcs mpeacTaBieHue 00 OCHOBaX JEIONPOU3BO/JICTBA;

0) mpuoOpeTeHne CTyJeHTaMH MPaKTHYECKUX HABBIKOB PAa0OTHI C JOKYMEHTAMM B PA3IUYHBIX
obacTsax mpodeccuoHaTbHOMN AESITEIBHOCTH.

2. Cooeparcanue oucyununvl «QCHOBBI J€J0NPOU3BOJICTBAY:

Pone genmonpousBoacTBa B yIIpaBiIeHUN.

dopmMupoBaHUE TOKYMEHTOO0OpOTa B OpraHU3AIIHH.

OcHoBHBIE TPeOOBaHUS K COCTABICHHUIO JOKYMEHTOB.

[IpaBuna coctaBiaeHus: 1 OPOPMIICHHUST OPTraHU3AIMOHHBIX TOKYMEHTOB.

OCOOEHHOCTH TOJATOTOBKH PACTIOPSIIUTEIBHBIX U WH(POPMAIIMOHHO -CITPABOYHBIX JIOKYMEHTOB
MIPEATPUSITHSL.

Opranu3anus onepaTuBHOTO XPAHEHUS M UCTIOIB30BaHUS TOKyMEHTOB. [IoAroToBKa TOKYMEHTOB
K JaJbHEHIIIEMY XpaHEHHUIO U UCTIOIb30BaHHUIO.

3. B pesynomame 0ce0eHua QUCUUNIUHbL 00VUAIOUWAHIICA O0JIHCECH:

1) 3Hath:

a) 0011IMe OCHOBBI JICJIONPOU3BO/ICTBA;

0) OCHOBHBIE BHJIbI U METO/IbI TOKyMEHTOBEACHHUS;

B) TpeboBaHUs K 0(hOPMIICHUIO CITy>KeOHOH JoKyMeHTaruu B cootBeTcTBuu ¢ 'OCT;

2) YMmeTs:

a) BECTH JOKYMEHTOOOOpOT;

0) pazpabaThIBaTh KOMILJIEKC MEp IS YCIEIIHOCTH JTOKYMEHTO000pOTa;

3) Binanets:

a) HaBbIKAMU JJOKYMEHTO000pOTa;

0) KOMIIBIOTEPHBIM PEJAKTUPOBAHUEM IMEYATHOTO TEKCTa (KOMHpOBaHHE, MPUBEACHUE TEKCTa K
CTaHIapTHOMY o0O0pasily; paboTa cO BCTaBKaMH M CHOCKAaMHU; HCIOJb30BaHUE TIpaduuecKux
AJIEMEHTOB; YCTAaHOBIIEHUE MAapaMeTPOB U Pa3METKU CTPAHUIl; paboTa ¢ pasNTUYHBIMU OKHAMHU,
IUcKamu, (QIIeIIKaMU; OCYIIECTBICHHE 3aMEHbl TEKCTOBBIX (DParMeHTOB, HCIOJIb30BAHHE
pa3nuuHbIX pUTOB, GopMaTupoBaHue; padbora B mporpamme Microsoft Word).
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