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1. O0mas XapakTepuCcTHKA MPOTrPAMMBI

[Iporpamma mnpodeccuoHanbHON MOATOTOBKH MO MpodeccusiM padbodux,
JOJKHOCTSIM  CIIYXKaIllMX HampapieHa Ha OOyYeHHE JIMIl, paHee He MMEBIINX
npodeccuu paboyuero Ui A0HKHOCTU CITYXKAIIero.

lens peanu3anmuu  MOpoOrpaMMbl:  IOATOTOBKA  KBAJTU(PHUIIMPOBAHHBIX
CHEIUATNCTOB JIJISl OCYIIECTBIICHUS MPO(HECCUOHATILHOMN JAESTENBHOCTH MO MPUEMY
U pacrmpeneiieHnuo TeneGOoHHBIX 3BOHKOB opranuzanuu (A/01.3), opranuzanuu
paboThl ¢ moceTuTesiMu opranu3aiuu (A/02.3), BEIMOTHEHUIO KOOPAMHUPYIOITUX
u obecneunBaromux Gynkiuit (A/03.3) 3 pazpsiaa.

[Iporpamma pazpaboTaHa B COOTBETCTBHH C:

-  EnuneiM  Tapu@HO-KBaTM(UKALMOHHBIM  CIOPABOYHUKOM paboOT U
npodeccuii padbounx (ETKC);

- IIpukazom Muntpyna Poccum ot 15.06.2020 Ne333u «OO0 yTBepKIeHUU
npodeccuoHasibHOTO  cTaHAapra «CrneuuanucTt 1O  OpraHU3allUOHHOMY U
JOKYMEHTAI[MOHHOMY OO€CIIEUEHUIO YIPaBICHUs OpraHu3aluen»;

- IIpukazom wmunucrepcrsa IIpocsemenus Poccuiickon ®Penepauuu OT
14.07.2023 1 Ne534 «OO6 yTBepxkAeHUM TiepeuHs mnpodeccuii padbodux,
JOJDKHOCTEH  CIyXallluX, IO KOTOPBIM OCYIIECTBISETCS MPOQecCHOHATbHOE
oOydeHHEY.

Tpynoemkocts nporpammel: 144 gaca.

@opMbl 00yUYEHHS: OUHAS.

[Iporpamma peanusyercst B TeueHue 4 Mecslia C yYeTOM: TEOPETUYECKOTO
00y4eHHs, TPaKTUYECKOro 0Oy4eHHs] U MOATOTOBKU K UTOTOBOM aTTECTALIUU.

JIOkyMEeHT 0 KBaJuM(UKAUU, BbIIaBAEMbIH MO HTOraM OOyYEeHUS:
CBUJIETEJICTBO O Mpodeccuu padbovero, J0IKHOCTH.

2. Ilnanupyemble pe3yabTaTbl 00y4eHUs

B pesynsrare ocBoeHHMs mporpamMMbl Mpo(ecCHOHATBLHOTO O00y4eHUSs
CITyIlIaTeNb JOJKEH 3HATh:

OyHKINH, 3a]1a4U, CTPYKTypa OpraHu3aIuu, €e CBI31

[IpaBuia B3auMOJEHCTBUSL C TApTHEpamMHu, KIUEHTaMHU, CpPEACTBaAMU
MaccoBOM MH(pOpMaLUn

DTHKa IeTTOBOTO OOIICHMS

IIpaBuia peueBoro 3Tukera

TpeboBanus OXpaHbI TPy

[IpaBuna 3anuThl KOHGUIESHITUATHLHON CITyKeOHOM HHpOpMaIuu

[IpaBuia opranu3zanny npueMa NOCETUTENEN

IIpaBwta nemoBoro oOmeHus

CrpykTypa opraHu3aiyy U pacupenesieHne GyHKIUN MeXIy CTPYKTYPHBIMU
MO/IPA3ICJICHUSIMU U CIIEIIUATUCTAMHU

[IpaBuna opranu3anuu NpueMoB B opuce

DTHKa 1eT0BOro OOIIECHHUS

[IpaBuia peyeBoro sTUKETa

TpeboBaHus OXpaHbl TPy



[IpaBuna 3amuThl KOH(GUIECHIIMATBLHON CITyke0HOM HHpOopMauu

B pesynbrare ocBOeHHS MpOrpaMMbl MPO(ecCHOHATBHOrO O00yueHUs
Cllyliaresib JOJKEH YMeTh:

Hcnonb30BaTh TEXHUYECKUE U IPOIPAMMHBIE CPEICTBA JIJIsl IPOBEICHHUS

rOJI0COBOM MJIM BUI€0-KOH(EPEHI-CBI3U

Hcnonb30BaTh CpeicTBA KOMMYHUKAIIMOHHOM OPTTEXHUKH JUIS MTOYYSHUS U

nepenayn nHGoOpMaLuu

OO6marbes ¢ MOCeTUTENIMU

Hcnonb30BaTh yCTAaHOBJICHHBbIE IMpaBUja M MPOLEAYPbl KOMMYHUKAIIMH
BHYTpPH

OpraHu3aluu

Bectu yuetHbie (hOpMBbI, UCIIONB30BATh UX JIJIS1 paOOTHI

Co3znaBaTh NOJOKUTENBHBIN UMUK OpraHU3aluU

[TpuHMMAaTh MEpBI IO pa3penIeHU 0 KOH(MIUKTHBIX CUTYaIHi

[TpumensTh HHDOPMAITMOHHO-KOMMYHHKAITIOHHBIE TEXHOJIOTHH

O6ecneunBaTh KOH(UIEHIUATBHOCTh HHPOPMALIH

CocCTaBNATh U BECTH YUETHBIE IOKyMEHTHI

[IpumensTh  cpencTBa KOMMYHUKAIIMM —JJI  TIEpeayd  MOpydYeHUi
PYKOBOJIUTENS U

COTPYAHHKOB OpraHU3alNH

[IpuMmeHsTh COBpeMEHHbIE CpeAcTBa cOopa, 00pabOTKM U mepenadu
uHbopMaIuu

OneHnBaTh pe3yibTaThl B paMKax MOCTaBJICHHBIX 33]1a4

OcCylecTBISITh ~ KOHTPOJb  UCHOJHEHHUS  NOPYYEHUH  pyKOBOAUTEINS
COTpPYIHUKaMU

B pesynbrare ocBoeHHS MporpaMMbl MpO(ecCHOHAIBHOTO O00yuYeHUs
cllylIaresib JOKEH OCBOUTH TPYAOBbIe 1eiCTBHUSA:

[lepenanpasienue TeaeOHHBIX 3BOHKOB PYKOBOJCTBY M COTPYIHUKAM

OpraHu3alHH

Peructpaiius noctynaromumx TeaeOHHbIX 3BOHKOB

[Tonyyenne HeoOxoaumon MHGOPMALMKU U TEeperada CaHKIIMOHUPOBAHHOM
uHpopMaIluu 1no TenedoHy

Bcerpeua noceruteneil, noaydyeHrue nepBUYHON HHPOPMALIMU O MOCETUTENSAX
¥ TIOMOILb B OpraHU3aIMH UX TpUeMa PyKOBOJIUTENIEM U COTPYIHUKAMU

Benenue xxypHana 3amcy noceTuTesnen

VYyet nocerureneid 1 opopMIICHUE MPOITYCKOB

ConeiicTBUE ONEPATUBHOMY PACCMOTPEHUIO TIPOChO U MPEMIOKEHUN
IIOCETUTEIIEU

[Ipuem u nepenaya T0KyMEHTOB TOCETUTENIEH PYKOBOJCTBY M COTPYIHUKAM

Opranu3zanuu

Benenue xypHaina pa3be310B paOOTHUKOB OpraHU3ALMH

Koopaunatiust paboTsl KypbepOB U BOAUTENEH OpraHU3alNU

Benenue sxypHaiga pa3zbe3loB KypbepoB OpraHu3aldd W MapUIpyTOB
BOJIUTEIIEH



CocraBieHue crpaBKU O pa3be3nax pabOTHHUKOB, KypbepOB M MapLIPyTax
BOJMTENEN OpraHU3aLUN.

3. Conep:xaHue NpoOrpaMmbl

3.1. YueOubIii JI1aH

No HanmenoBanue Bcero B ToMm uncne dopma
/1 MoJTyJien 4acoB nekiuu | Ilpaktuy. u 1ab. | [IpomexyT.
3aHSATUS U UTOT.

KOHTPOJIb

KOHTPOJIA

TeopeTnueckoe 40 24 12 4
o0yyeHue

1. Monynb 1 3 2 - 1 3aueT
OCHOBHBIE ITOHATHUS
JICJIONPOU3BOJICTBA

2. Mognynsb 2. JlenoBoit 11 6 4 1 3ager
ITHKET

3. Mopnyne 3. Oxpana 3 2 - 1 3ager
Tpyzaa

4, Monyib 4. 11 6 4 1 3aueT
ApXUBHOE J€JI0

5. Moayne 5. OcHOBBI 12 8 4 -
pEeIaKTUPOBAHHUS
JIOKYMEHTOB

IIpodeccuonanbu 98 40 49 9
bIil Kypc¢

6. Monyne 6. OO6rme 14 6 6 2
IpaBUiIa 3ager
opopmieHue
JOKYMEHTOB

7. Monynb 7. 18 8 8 2 3ager
Opranuzanus

CEKPETapCKOTO
o0CTyKHUBaHUS

8. Monyib 8. 8 4 3 1 3ager
Texnuueckue
cpencTBa
yIpaBICHUS B
oduce

9. Moaynes 9. Bunsl 26 10 14 2 3aueT
JTOKYMEHTOB

10. Monynb 10. 32 12 18 2 3aueT
Opranuzanus
paboThI C
JOKYMEHTaMH

KBanudukanmoHHb 6 - - 6
1 DK3aMEH:

- MpOBEpKa
TEOPETUIECKUX
3HAHUII;

- MpaKTUYecKast

Tect

Kgamud.




KBaJTM(DUKAITMOHHAS
paborta

OK3aMCH

Hroro

144

64

61

19

3.2. Y4yeOHO-TEeMATHYECKUH MJIAH

/o

Haumenosanue
MOAyJIEN

Bcero
JacoB

B TtoMm uucine

JCKIHH

[Ipaktuy. u nab.
3aHSTHS

IIpomexyT.
U UTOL.
KOHTPOJIb

dopma

KOHTPOJIS

TeopeTnueckoe
o0yyeHue

40

24

12

4

Monayas 1
OcCHOBLI TOHATHSA
JeJIONPOU3BOACTBA

1.1.

Jleonpou3BoaCTBO
- ogHa u3 (QDyHKUMH
YIIpPaBJICHUSL.

1.2.

TpeboBanus,
MIPEIbSBISIEMbIE
JIOKYMEHTaM.

3auer

MonyJsb 2
JlesioBoii 3 THKET

11

2.1.

OcTeTHKa. JTHKA.
Cdepsr  neiicTBuA
STHKETA.

2.2.

Kynerypa obmenus
B
npodeccuoHaIbHOM

ctepe

2.3.

Kongnukrsl, ux
PUYUHBI;
CTpaTerus
MTOBE/ICHUS.

2.4.

Nmumx.  Kymerypa
peun.

2.5.

Kynsrypa
TeneoHHOTO
pasrosopa.

2.6.

J1enoBo# MpOTOKOI

3aueTr

Moayas 3
Oxpana Tpyaa

3.1.

Opranuzanus
paboThl 1O OXpaHe

Tpyna Ha
MPENNPUSITHH.

3.2.

OCHOBHBIE TOHSTHS
00 0Oe3omacHOCTH
ANIEKTPUIECKOTO

TOKA. OCHOBHBII

3auer




TTOHSITHS 0
MOoKapHOM
0€301acHOCTH u
MOPAZIOK  IeHCTBUS
pabOTHUKOB  TIpH
noxape. [Ipuemsl
OKa3aHMs IEepOBOU
JOBpadeOHOM
MEIUIMHCKON
TTOMOIIH.

Monyas 4
ApXUBHOE /1€J10

11

3auer

Monpyas 5
OcHoBbBI
pelaKTHPOBAHMS
JTOKYMEHTOB

12

IMpodeccuonanbu
bIil Kypc

98

40

49

Monyas 6

O0mue mnpaBuiaa
opopmiieHue
AOKYMEHTOB

14

6.1.

TpeboBanus
oopMiIeHUS
JTIOKYMEHTOB

14

3auer

Monyas 7
Opranusanus
CEKPeTapCcKoro
00CJTy;)KMBaHUS

18

7.1.

CexkpeTtapb B

CTPYKTYpE
yIpaBJeHUs

7.2.

Opranuzanus
paboThI cekpeTaps

14

3auer

Monyas 8
TexHuueckne
cpeacTBa
ylnpaBJieHUsl B
opuce

8.1.

Odwucubie cpencra
paboThI C
JOKYMEHTaMH.

8.2.

CpenctBa
aJIMMHHUCTPAaTUBHO-
YIIPAaBJIEHYECKOU
CBSI3U

3auer

Monyas 9
Buabl 10KyMeHTOB

26

10

14

9.1.

OpranuszanuoHHbIE
JIOKYMEHTBI

9.2.

PacnopsiautensHbie
JIOKYMEHTBI




9.3.

WNudopmannonHo-
CIIPaBOYHBIC
JOKYMEHTBI

3auer

10.

Moayas 10
Opranuzanus
padoTsI c
AOKYMEHTaMHU

32

12

18

10.1.

[Tonsitue
JOKYMEHTO000pOTa

3auer

10.2.

[Tpuem u
MepBUYHAS
o0OpaboTka
BXOJISIIUX
JIOKYMEHTOB

10.3.

Perucrpanus
JIOKYMEHTOB.
Perucrpauuonssie
hopmbl u ux
3aro0JHEHHE.

10.4.

O6paboTka
HCXOJISITITAX
JOKYMEHTOB

10.5.

ITopsnox
IIPOXOKICHHUS
BHYTPEHHHUX
JIOKYMEHTOB.

10.6.

Kontpoins
WCIIOJTHEHUSI
JIOKYMEHTOB u
MIOPYy4YEHUH,
cripaBo4Has pabora
10 JIOKYMEHTaM.

10.7.

Homenxinarypa nen
U TOPSJIOK paboThI
C HEH.

10.8.

®opmupoBaHue U
XpaHEHUE zen,
IIEPCOHAIbHBIE
JIAHHBIE.

10.9.

Ilonroroska Hu
nepeiaya JAel  Ha
XpaHECHHE B apXUB

KBanudukannoHHs
H PK3aMeEH:

- MpoBEpPKa
TEOPETHIECKUX
3HAHUI;

- MpaKkTAYecKas
KBaJTM(DUKATMOHHAS
paborta

Tect

Kgamud.

OK3aMCH

Hroro

144

64

61

19




3.3. YueOHas mporpamMma
Teopernueckoe odyuenmne

Moayib 1 OCHOBBI NOHATHS A€JIONPOU3BOACTBA

Tema 1.1. Jlenonpoun3BoacTBO - oHa U3 GYHKIIUN YIIPABICHHS.

Jlekuusa. 1 [lenonpon3BOACTBO, KaK CaMOCTOSTENbHAs oTpacib. [lepuoasl
pazButuss U pedopmupoBanus JIOY, xapakrepucTuka U HCTOPUYECKHE
0CcOOEHHOCTH (OPMUPOBAHUS JEJIOMPOU3BOJICTBA, M3MEHEHHE €ro CTPYKTYphI B
3aBUCHUMOCTH OT COLIMAJIbHO-DKOHOMHUYECKHUX MPEANOCBUIOK, TEXHUYECKHUX
BO3MOXKHOCTE. COBpEMEHHOE JAEJONPOU3BOJACTBO: €N, 3aJa4d U OCHOBHBIC
npuHUunsl. ['ocynapctBennas cucrema [JJOY. Hopmbl 1 METOABI 3aKOHOAATEIBHOTO
pEeryIupoBaHusl JEATEIBHOCTH B cdepe TOKyMEHTAMOHHOTO 00eCleYeHHUs
ynpasienus. Ciyxx6a JIOY: cymHocTs, 3a1a4u U (QyHKIUHU, CTPYKTypa, IIpaBa U
OTBETCTBEHHOCTh. JIOKHOCTHOM M TEXHUYECKHH  COCTaB  pPabOTHUKOB,
(GyHKIMOHATbHBIE 00A3aHHOCTH.

Tema 1.2. TpeboBaHus, NpeabABISIEMBIE TOKYMEHTAM.

Jlekuusi. MHPopMaliMoHHO-CIIpaBOYHOE OOECIeUeHUuEe MPEeANpUsITUs, Kak
Ba)KHEHIIEE YCIOBUE €ro (YHKIIMOHUPOBAHUS B YCIOBHUSX pbIHKA. JIOKYMEHT, €ro
omnpeaeneHue,  QyHKOUM.  Buael  JOKYMEHTOB B JIEJONPOM3BOICTBE.
Knaccudukanum ux mo BuUAaM ACSTENbHOCTH MNPEANPUATHS, MO HA3HAYCHMIO,
COACpPXKAHUIO, TPOUCXOKIEHUIO, HOCUTENsIM  HHpopmauuu. TpedoBaHus,
npenbsBisieMble K JOKyMeHTaMm. IIponemypa NOArOTOBKM M  COIVIACOBaHMS
IPOEKTOB JOKYMEHTOB. DYHKIMH JOKYMEHTOB. TpadapeTHble U THUIIOBBIC
NOKyMeHTHI. IloaroroBka JOKymMeHTa. 3HaY€HUE JAOKYMEHTOB B YIIPaBICHYECKOU
IpAaKTHKE, TMPaBOBbIE OCOOCHHOCTH JIOKyMeHTUpoBaHus. [loHsTHe OnaHk
JIOKYMEHTa, €ro 3HaueHue U ucrnoib3zoBaHue. IIpaBuna odopmieHUs peKBU3UTOB
onanka. IIpoexkTupoBaHue OJIAaHKOB JTOKYMEHTOB YUPEXKACHHHN pa3iaudHbIX (Hopm
COOCTBEHHOCTH.

Monyas 2 JlenoBoii ITHKET

Tema 2.1. Dcretuka. Otuka. Cdepbl 1eCTBUS ITUKETA.

Jlexuusa. Octetnka. OOJAaCTH ACTETUYECKOM JIEATEIBHOCTH 4YEJIOBEKa.
Ocretnueckuil BKyc. OTuka. IloBegeHue denoBeka; MpaBWiia U  HOPMBIL
HpaBcTBeHHble TpeOOBaHUS K MPO(PECCHOHATBHOMY MOBEICHHUIO: BEKIMBOCTD,
TaKTUYHOCTb, JOOPOXKENATENBHOCTD U JIp. DTUKET. CPepbl 1eATEeIbHOCTH ITUKETA.

Tema 2.2. Kynbrypa ob6mieHus B mpodeccuoHaIbHOM cdepe.

Jlexius. Kommynukanusi. DTUKeT B J1ej0BoM oOmieHnd. CTuian OOIIeHus.
OCHOBHBIE TpaBUjia MOBEJECHYECKOTO 3TUKETA: MPUBETCTBHS, 3HAKOMCTBA U JIp.
Hopwmsbl oTHOImIEHMI B KoJieKTHBE. OTHOIIEHUE PYKOBOAMTENS U NOJYMHEHHBIX.
MeXITMYHOCTHBIE KOHTAKTHI.

[Ipaktruueckoe 3angarue. Opranu3anus J€I0BbIX KOHTAKTOB,

Tema 2.3. KoH(GAUKTHI, UX MPUYUHBL, CTPATETUs MOBEICHMUS.

Jlexkuusi. Hopmbl OTHOILIIEHUT.

[Ipaktuueckoe 3ansTue. KoHMIMKTHI, UX MPUYMHBI; CTPATErUsl MOBEACHUS
MOPaXKEHUA.

Tema 2.4. Umumx. Kynsrypa peun.



Jlexuusa. CocTaBisitoniue UMUIKa: BHEIIHUM 00JIMK, MaHEphI MOBEICHUS,
peub, yMeHue 001marhces ¢ moabMu. CocTaBieHHe BHEITHETO 00IUKa ETOBOTO
YEJIOBEKa: KOCTIOM, PUYECKa, aKCECCYaphl, MAKUSK, OCAHKA, [IOXOJIKA, KECTHI.
OcHOBHBIE TPEOOBaHUS K PEUU: TOH, APTUKYISALNS, TPOU3HOIIEHHE, TPOMKOCTD,
TOYHOCTH B TIOZI0OpE CIIOB. PedeBoii 3TUKET B /1e7I0BOM OOIIEHNUN. DJIEMEHTHI
pedeBoro dTHKeTa: (OpMbI OOIIEHNS, U3IIOKEHUE TTPOCHO, BRIPAKCHHE
NPU3HATEIHLHOCTH, CIIOCOOBI apTyMEHTAIIUH B IEJIOBBIX CUTYaIIHAX

Tema 2.5. Kynbrypa TenedoHHOro pa3roBopa.

Jlexuusa. OTukeT B JAENOBOM jAuainore 1o TeinedoHy. TpeGoBaHusi K
COJIEP’KaHUIO JIETTOBBIX TeIe(OHHBIX PA3rOBOPOB; OCHOBHBIE 3JIEMEHTHI IUAJIOTA.

[Ipaktuueckoe  3anarue.  CTpykTypa ©U  CTWIb  OQHUIMATILHOM
tenedoHorpamMmbl. TpebGoBaHMS K YaCTHBIM pa3roBopaM Mo TeiaedoHy B JEI0BOU
00CTaHOBKE.

Tema 2.6. JlenoBOM MPOTOKOIT

Jlekuusd. IlonaTne «AeM0BOM MPOTOKOM»; €r0 pOJjb B MOBEICHUHU JEIOBBIX
BCcTped (meperoBopoB, mnpuemoB). CymHOCTh JenoBoil Oecenbl. Buabl Oecen.
[ToarotroBka 6ecenpl. CTpyKTypa AeI0BOM Oecenbl. DTUKET JEI0BOU Oece/bl.

[IpakTrueckoe 3aHsTHE. METOBI, HCIOIB3yEMBIE B PA3HBIX ATanax 0eI0BOM
Oecenpl. DTHUKET AEJIOBOM Oeceabl

Moayas 3 Oxpana Tpyaa

Tema 3.1. Opranuzaiust pabOThI 110 OXpaHe TPY/Aa Ha MPEANPHUITHH.

Jlexuua. OOIIMe MPUHIMIBI OpraHu3auy paboThl MO OXpaHe Tpylda Ha
npennpusitud. Cryx0a oxpaHbl Tpyna, €€ (YHKIMA W OCHOBHBIC 3ajayu.
[IpoBenenue 0Oy4ueHHs] 1 MHCTPYKTa)xa Mo OXpaHe TpyJa Ha MPEAIPUITHH.

Tema 3.2. OcHoBHBIE TOHSATHUS 00 OE30MACHOCTH DJIEKTPUUECKOTO TOKA.
OCHOBHBIN TOHATHUS O MOKAPHON OE30MACHOCTU U TOPSIOK NEeHCTBUSI PaOOTHUKOB
npu noxape. [Ipuempl okazaHust nepoBoi JOBpaueOHON MEAUIIMHCKON MTOMOIIH.

Jlexuus. ITonarue anexrpode3onacHocTU. [[eficTBrHE 3EKTPUUYECKOTO TOKA U
AIIEKTPUYECKUX TOJEH Ha OpraHuM3M 4esOBeKa. TUNUYHBbIE CIy4au MOPaKEHUs
YEJIOBEKa AJIEKTPUYECKUM  TOKOM. TexHuyeckue ¢  OpraHU3alUOHHBIC
MepomnpusaTHsS 10 obecrneueHuto 3iekTpobe3onacHocTd. HMHauBHyanbHbIE
CpeJICTBa 3aIUTHI MPU paboTe B ANEKTPOyCTaHOBKaX.  I[IpyYnMHBI BOBHUKHOBEHUS
noxkapoB.  OcHOBHBIE  mopaxkatome  (akTopsl npu  noxape.  Mepsl
npeaynpexacHus: noxapoB. [lopsAIok XpaHEHUs MOXKAPOOMACHBIX BEIIECTB U
MaTtepuanioB. O0ecriedeHre MOMEIICHU CpeACTBaMU MoxapoTyieHus. [IpaBuia
MOJIb30BaHMUSI ~ TNEPBUYHBIMU  CPEACTBAMH  MOXAPOTYIUEHHUS, MeECTa  HX
pacnionokenus. [IpueMbl okazaHus 1mepBoi JOBpa4eOHON MEIUITMHCKOM TTOMOIIIH.
OcHOBHBIE CTOCOOBI TPOBENEHUS HMCKYCCTBEHHOTO JbIXaHUs U HEMPSIMOIo
Maccaxka cep/iia Mpu oka3aHWuu JOBpa4eOHON TOMOIITH.

Monyab 4 ApxuBHOe 1710

Jlexuusa. VYnpapieHue apxuBHbIM JenoM. OpraHuzanus XpaHEeHHs
JIOKyMEHTOB B apXuBax. PexXuM M crocoObl XpaHEHUs apXUBHbIE JOKYMEHTOB,
y4eT JOKYMEHTOB.

[IpakTtrueckoe 3aHsATHE. OKCIEpPTH3a IEHHOCTH JOKymMeHTOB. Cucrema
HAy4YHO-CIIPABOYHOTO arrmapara.



Monayab 5 OCHOBBI peIaKTHPOBAHMS TOKYMEHTOB

Jlekuus. IlonsiTue 0 mpakTUYeCKOW CTUIUCTUKE. OCHOBHBIE MOJIOKEHUS
CTWJIMCTHKHU, JIEeKCHKH, (paszeomorun CroernuanbHas JIeKCUKa. TepMUHOIOTHSI.
OdunmanbHO-1e10BOM CTHIIb. OCHOBHBIE TONOXKEHHSI opdorpaduu 1 MOPPOIOTHH
C 3JIEMEHTaMHU MPAKTUYECKON CTHIIMCTUKH.

IIpakTueckoe 3ansaTue. TeXHUKA peTaKTUPOBAHUS TEKCTOB

IIpodeccnonaJbHBII KYpC

Mopyab 6 O0mue npasuiia opopmiieHrue JOKYMEHTOB

Tema 6.1. TpeGoBanust opopMiIeHUSI JOKYMEHTOB

Jlexuusa. PekBU3UTHI YNpaBIEHYECKUX JAOKYMEHTOB M HX O(opMIIeHHE.
TpeboBanus k opopmienuto fokymertos. [OCT P 7.0.97—2016

[IpaxTrueckoe 3anstue. OPopmiieHuEe peKBU3UTOB.

Monyab 7 Opranu3anusi CEKpeTapcKoro o0cJy;KuBaHus

Tema 7.1. Cexperapp B CTPYKType yIpaBICHUS

Jlexuus. CekpeTapb B COBPEMEHHOM CTPYKType yrpasiieHus. COBpEMEHHBIE
KaTeropuu cekperapeit u mnpodeccuoHaabHble TpeOOBaHHS K HUM. DYyHKIHUH
cexkperaps. HopmaruBHo-MeTonuueckas 6a3za paboThl cekperaps. JlommkHOCTHas
WHCTPYKIIUS CEKpeTapsl.

[Ipaktnueckue 3anarue._ [lmanupoBanue paboyero IHS PYKOBOIUTEINS.
Pa36op nuceMeHHOTO OOpatieHus: rpaxaad. CocTaBUTh OTYET O JEJIOBOM MOE3AKU
PYKOBOJIHTEIIS.

Tema 7.2. Opranusaiusi paboThl cekpeTaps

Jlexuusa. TpebGoBaHMs K opraHU3allud W OOOPYIOBaHUIO pabodero Mecra.
TexHu4yeckne CpeiacTBa B OPraHU3aluu ACATENbHOCTH cexkpeTaps. [lnanupoBanue
U opraHuzanusi pabouero JHs cekperaps. IlmanupoBanue pabGouero gHsS
pykoBoautens. Opranu3zanusi npouecca coBMeCTHOM paboTbl. OcCHOBHbBIE (HOPMBI
paboThl cekperapss € JOKyMeHTamMHu. TpeOoBaHusA K paboTe cekperaps ¢
KOH(pUACHIMATbHBIMA  JOKYMEHTaMH. be3nokyMeHTHble  (opMbl  pabOThI
ceKkperapsi. YyacTue cekperapsi B TMOJATOTOBKE U OOCIY)KHBAHUHU COBEIIAHUMH,
KOH(EpEHIIHH.

[Ipaktuueckoe 3anstve. Opranuzainus npuema jaenerauuid. OpraHuzanus
npuem nocetutenei. OOA3aHHOCTH CEKpeTaps MO OpraHu3alyyd KOMaHAHPOBOK
PYKOBOIUTENSE M TMOCETUTEIIEH. Opranuzanusi 4 BeleHHE Telle(OHHBIX
neperoBopoB. JlenoBas mnepenucka. JlemoBas M KOpPIIOparWBHas —KyJbTypa.
B3aumooTtHomenus cekperapsi ¢ pabOTHUKaMH OpraHU3aluu

Monyas 8 Texunueckue cpeacTBa ynpasjaeHus B opuce

Tema 8.1. Oducuble cpencTBa padOTHI C TOKyMEHTaMHU.

Jlexuusa. Haznauenwue, BbIOOp, KiIacCUbUKAIMS CPEICTB OPUCHON TEXHUKH.
CpenctBa 00pabotku nokymeHToB. CpencTBa xpaHeHHs TOKyMeHTOB. CpencTtsa
CKaHHUPOBaHMS JOKYMEHTOB. CpelicTBa KOMMPOBAHUS IOKYMEHTOB.

[Ipaktuueckue 3ansiTue. O3HAKOMIIEHHE C BHUJIAaMHU CPENCTBA CBSI3U oduca.
O3HakoMJIECHME C BHUJAMH TEXHUKM M TEXHOJOTHMSAMM KONHMPOBAHUS U
TUPAXXUPOBaHUS AOKYMEHTOB. (CKaHMpOBAaHHME M PACIIO3HABAHUE JIOKYMEHTOB.
DNEKTPOHHBIA JOKYMEHTOOOOPOT.

Tema 8.2. Cpencrsa aiMUHUCTPATUBHO-YIIPABIEHYECKOM CBS3U



Jlexuusa. Knaccudukanus cucreM aJIMHHHCTPATUBHO-YNPABIEHYECKOM
CBSI3H.

[Ipaktnueckoe 3aHarhe. CucCTeMbl MNepeNaud HEJOKYMEHTHUPOBAHHOM
uHbOopMaIIH

Moayab 9 Buabl 10KyMeHTOB

Tema 9.1. Opranu3alinOHHbIE JOKYMEHTBI

Jlexupa. 3HaueHHMe W 0O0IIAsl  XApAaKTEPUCTUKA  OPraHU3ALMOHHOMN
JIOKyMEHTAIlM1, €€ BUIbl, chepa MpuUMEHEHHsS (yCTaBbl, IMOJIOKEHHUS, IITAaTHOE
pacnucaHue, NpaBuia BHYTPEHHEIO paclnopska, AOJKHOCTHBIE WHCTPYKIIHH
pabotHukoB). [IpaBoBOIl cTaryc ydpexAeHHUs M €ro 3aKpelyieHHe B yCTaBe WIH
nosiokeHuu. TpeOoBaHMSI K COCTaBICHUIO U O(DOPMIICHMIO OpTraHU3aAIMOHHOU
JOKYMEHTAIINU

[IpakTnueckoe 3anstue. CocTaBlIeHHE JOJIKHOCTHOM UHCTPYKLIHUH
(IpOU3BOIBHO)

Tema 9.2. PacniopsiauTenbHble TOKYMEHTBI

Jlekuusi. IloHsATHE «pacnoOpsaUTEIbHbIE JOKYMEHTBD) M HMX BHUJBL
Knaccuduxanus 3Toi TPynmbl JOKYMEHTOB B COOTBETCTBHUU C IOJHOMOYMSIMU
OpPraHOB  YIPaBJICHUS M  KOMIETEHIUEW  JOHKHOCTHBIX  JIUII. Buns
pacnopsAIuTENbHBIX TOKYMEHTOB. O0s3aTEIbBHOCTh COOTBETCTBHS CONEPKAHUS U
oQopMIIEHHSI JTOKYMEHTOB JIEMCTBYIOLIEMY 3aKOHOAATEIbCTBY, HOPMATHUBHBIM
aKTaM BBILIECTOSAIIUX OPraHOB YNPABICHUS U BEAOMCTBEHHBIM IPABOBBIM AKTaM,
perTaMeHTUPYIOMUM paboTy ¢ JokymMeHTaMu. OCOOEHHOCTH HW3JIOKEHUS TEKCTa
paclopsAUTENbHBIX JTOKYMEHTOB, OTPaXXEHUE paCIOPSIUTEIbHbBIX, BIACTHBIX
ITIOJTHOMOYHMM B TEKCTE JNOKYMEHTOB. POJb IMpUKa30B 10 OCHOBHOM AEATEIBHOCTU
JUIsl  OTIepaTUBHOTO ympaBieHus. TpeOoBaHus K TeKCcTy Tmpukasza. [IpaBuiia
MOJITOTOBKU U 0(OPMIIEHHUS MPUKA30B 10 JTUYHOMY COCTaBy. Posib Komekca 3aKoHOB
O TpyAe sl HOATOTOBKHU KaJpPOBBIX MPUKA30B.

[Ipaktuueckoe 3ansitue. CocTaBieHUE MpUKa3za MO JHUYHOMY COCTaBYy.
CocraBiieHue npukasza o OCHOBHOM JAEATEILHOCTH.

Tema 9.3. UnpopmaiimoHHO-ClIpaBOYHBIE TOKYMEHTBI

Jlekuus. Tlonsitue mHOOPMAIMOHHO-CIIPABOYHBIC JOKYMEHTHI U WX BUJIBI.
3HaueHWE ATOW TPYNIbI JOKYMEHTOB Il PEUIEHUs OINEPATUBHBIX BOMPOCOB U
oOMeHa  uHpopMmanued.  OcCOOEHHOCTHM  TOArOTOBKM U odopmiieHus
WH()OPMAIIMOHHO-CIIPABOYHBIX ~ JOKYMEHTOB.  MH(MOpManmoHHbIE  CIPaBKH,
JOKJIaJHbIe W OOBACHUTENbHBIC 3anmucku. OCOOEHHOCTH OQOPMIICHUS aKTOB.
[TonsiTne «cmyxxe0HbIe MUChMa» U 00JacTh UX nMpuMeHeHus. CTpykTypa TeKcTa
CIIy>k€OHOTO TChMa, BUJJOBO€ MHOTO0Opa3ue MepernucKH. NuuimatuBHblE U
OTBETHBIC TUCHMA, TeJIETPAMMBI, TeJIE(HOHOTPAMMBI.

[Ipaktruueckoe 3anarue. CocTaBiIeHHE JOKIAJAHBIX W  OOBSICHHUTEIHHOM,
cupaBok. CocTaBieHue akra, 3agBienus. (CocTaBieHue MPOTOKOJIOB.
CocraBneHue BBIUCOK U3 NpUKa3a u nporokona. CocraBieHue MIACEM.

CocraBneHue pe3oMme.

Monayab 10 Opranuszanusi padoTbl ¢ JOKYMEHTAMU

Tema 10.1. ITorsTue qoKymMmeHTOOOOpOTA



Jlexkuus. JIokyMeHTOOOOPOT, JTOKYMEHTOIIOTOKH, UX BHJBL. PalinoHalbHbBIN
TOKyMEHTO000poT.  O0beM  JTOKyMEHTOOOOpOTAa. [entpanuzoBaHHasl,
JCIICHTPAIN30BaHHAs U CMEIIaHHas (opma JeIOMPOM3BOACTBA B OpPraHU3AIIMM.
OCHOBHBIE 3TaIbl JOKYMEHTO000pOTa

[IpakTrueckoe 3austue. OpraHuzaiuss JIOKyMEHTOOOOpOTa MO  BHJAM
nokymeHToB. CocTaBieHne W OQOpMIIEHHE IUYHBIX JOKYMEHTOB: 3asiBJICHHE,
pesrome, aBToonorpadus, paciucka, T0BepEHHOCTb.

Tema 10.2. IIpuem u nepBuuHasg 00pabOTKa BXOIAIIUX TOKYMEHTOB

Jlexuusa. Buasl pabot, BBHIMOIHSEMBIX MpU O0O0paOOTKE MOCTYMAIOMICH
KOPPECTIOHACHIUU. [IpenBapuTenpHOE pPacCMOTPEHHE M PaCIpEAcIICHUE
JOKYMEHTOB. JIOKyMEHTBI, MOCTYNAIIINE HAa PACCMOTPEHUE PYKOBOJCTBA.
JIOKyMEHTBI, HampaBisieMble B CTPYKTYpHBIE TOApa3feiieHus, He TpeOyrolue
PE30II0IMU PYKOBO/ICTBA. JJOKyMeHThI, He TpeOyroriue perucrpanuu. [IpumepHsiii
nepeyeHb JOKYMEHTOB, HE MOJICKALIUX PETUCTPALIUH.

[Ipaktrnueckoe 3anarue. [Ipuem nocrynaronmx 1oKkymeHToB. OdopmiieHue
KypHaJia yu€ra BXOAAIMIMX JOKYyMEHTOB.  OTipaBka KOPPECIOHICHIINU
aapecaraMm.

Tema 10.3. Peructpaums noxkymeHTOB. Peructparnmonsasie (opMbl U HUX
3aIl0JIHEHHE.

Jlexuus. @opMbl  perucTpaluu:  JKypHajbHas,  KapToyHas U
aBTOMaTu3upoBaHHas (AnekTpoHHas). dopma KypHalla perucTpali BXOISIIHX,
UCXOASIIMX M BHYTPEHHHX JIOKYMEHTOB. IlopsAlok 3amonHeHus KypHaia
peructpaiuu. Popma pEruUCTPAlMOHHOM KapTouku. llopsgok 3amosiHeHUA
PETUCTPAllMOHHON KAapTOYKHW. Perucrpanus TOKyYMEHTOB HAa KOMIIbIOTEpE. JTarbl
pErucTpanuu.

[Ipaktnueckoe 3anstue. Perucrpauuss MOCTyHawIMX JOKYMEHTOB.
3ano’aHeHue perucTpalMoHHbIX PopM (KypHaIbHasl, KAPTOUHAs, HIEKTPOHHAs).

Tema 10.4. O06paboTka UCXOAAMIMX JOKYMEHTOB

Jlekuusi. Drtambl 00pabOTKM HCXOASIIMX JOKYMEHTOB. (Cxema paboThl ¢
UCXOIAIIMMU JOKyMeHTaMu. COrllacOBaHUE UCXOMAIINX TOKYMEHTOB.

[Ipaktuueckoe 3anarue. OPpopMuUTh )KypHal yuéra UCXOIAIIMX JOKYMEHTOB.

OTtnpaBka JOKyYMEHTAllUU ajipecaraM, C IPUMEHEHUEM COBPEMEHHBIX BHUJIOB
oprrexHuku. IllTamn ms peructpanumn gokyMeHTOB. OdopmieHne KOHBEPTOB
OTIPABIISIEMBIX IOKYMEHTOB.

Tema 10.5. ITopsinok npoxokaeHUsI BHYTPEHHUX JTOKYMEHTOB.

Jlexnusa. CoctaBienue u oOpMIICHHE MPOEKTa JOKYMEHTAa, BUHPOBAHUE,
cornnacoBaHue. CxeMa MpoXoKJI€HUSI BHYTPEHHUX JOKYMEHTOB.

[Ipaktnueckoe  3anatue. IIpoBepuTh  MPABUIBHOCTH  COCTABJICHUE
nokymeHnTta. CornacoBarb M YTBEPAUTH (MOAMUCATH) AOKYMEHT PYKOBOIUTEIIEM.
3aperucTpupoBaTh JOKYMEHT B XKYypHaJie yueTa.

Tema 10.6. KOHTpOJIb UCMIOTHEHUSI TOKYMEHTOB U MOPYYEHHUM, CIIpaBOYHAS
paboTa 1o JOKyMEHTaM.

Jlekuusi. KOHTpOJb 1O CyIIECTBY, KOHTPOJb 3a CPOKAMHU MCIIOJHEHUS.
CpokoBasi kaproTeka. TUNOBbIE M WHIWBUAYAJIbHBIE CPOKH HCIIOIHEHUS. JTarllbl
KOHTpoJIst. UHpOpMamOHHO-CIIPABOUHBIE KAPTOTEKHU.



[Ipaktuueckoe 3anstue. [IpoBepuTb CBOEBPEMEHHOCTb  JOBEICHMS
JOKyMEeHTa 10 ucnoiaHutens. I[IpoBepsTb W perynupoBaTh XOI HCIHOJHEHUS
JTOKYMEHTOB (TopyueHuii). CHUMATh ¢ KOHTPOJIA IOKYMEHTHI (IOpyUYEHUs).

Tema 10.7. HoMeHknarypa en u nopsiiok padoThl C HEW.

Jlexuus. Homenknarypa nen, ee Ha3HaueHHE. Buibl HOMEHKIIATYp: TUIIOBAs,
npUMEpHasi, UHAUBUAYyalbHasd. HoMmeHknarypa aell CTpyKTYpHBIX HOAPA3IEIECHUH,
cBogHas HoMeHKJIarypa. CocTaBieHue U 0hopMIeHIHE HOMEHKIATYPHI JE.

[Ipaktnueckoe 3ansTue. CocTaBI€HUE HOMEHKIIATYPHI JIE]T.

Tema 10.8. ®opmupoBaHue u XpaHeHHE 1€, IEPCOHATbHBIC JaHHBIE.

Jlexuusa. ®opmupoBanue jen, odopmiieHue o0060J0KkH nena. [lpuszHaku
IpyNIUPOBKU JOKYMEHTOB jena. TpeOoBaHuUsA, KOTOpble HEOOXOAMMO COOI0AATh
npu  QopmupoBaHUM Jed. XpaHeHue naen. Jluer — 3amectuTensb, KapTa-
3amecTuTensb aena. llepcoHanpHble TaHHBIE.

[Ipaktnueckoe 3anarue: opmupoBaHue JOKYMEHTOB B JEIO.

Tema 10.9. [TonroroBka u nepenaya J1eJ1 HA XpaHEHUE B apXUB

Jlexuusa. Ocdopmienue paen. Cocrasinenue onwuceil. Ilopsinmok mnepemadu
JOKYyMEHTOB B apXuB opranuzauuu. [lopspok mnepenaud JOKYMEHTOB Ha
rOCyJJapCTBEHHOE XpaHEHUE.

[Ipaktuueckoe 3anstue. OdopmiieHHE el sl apXUBHOIO XpaHEHUS,
pueM, nepeaaya el B apXuB.

3.4. KasiengapHbiii yueOHbIN rpapux

ITepuon obyuenus HaumenoBanue Moxyms
(nenenn)

1 Henens Mogyne 1 OcHOBHBIE TOHATHS 1€JIO0IPOU3BOACTBA
Monyns 2. JlenoBoii STUKET

2 "Henens Monyns 2. JlenoBoii STUKET

3 Henens Mognyins 3. Oxpana Tpyna
Moayinb 4. ApXxUBHOE A€JI0

4 gHenens Monayns 4. ApXuBHOE €10

5 Hepens Moayib 5. OCHOBBI peITaKTUPOBaHUs JOKYMEHTOB

6 Henens Monaynb 5. OCHOBBI peTaKTUPOBAHUS TOKYMEHTOB

7 Henens Monyns 6. O6mmue npasuiia ohopmMiIeHHE JOKYMEHTOB

8 Henens Monayns 6. O0nue npaBuia 0hopMIICHHE TOKYMEHTOB

9 Henens Monyns 6. O61mue npasuiia ohopmiIeHHE JOKYMEHTOB
Monyns 7. Opranuzanmsi CEeKpeTapCcKOro 00CIyKHBaHUS

10 Henens Monynb 7. Opranu3aiysi CEKpeTapcKoro 00ciyKMBaHUs

11 Henens Monyns 7. Opranusalysi CEeKpeTapckoro o0cy>KUBaHHUs

12 Henens Mognynb 8. TexHuueckue cpecTBa ynpasieHus B oduce
Moayib 9. Busibl 10KyMEHTOB

13 Henensa Monynb 9. Buabsl 10KyMEHTOB
Monyns 10. Opranuzanusi paboTsl C JOKYMEHTaMHU

14 wenensa Monayns 10. Opranusaius paboThl ¢ TOKyMEHTaMHU

15 nenens Monyns 10. Opranuzanusi paboTsl C JOKYMEHTaMHU
Hrtorosas arrecranus




4. OpraHu3anuoHHO-NeJAroOru4ecKue yCJa0BuUs peajn3aiu NporpaMmmbl

4.1.

MaTepl/IaJILHO-TeXHI/I‘IeCKI/Ie yYciioBusA peain3alini nmporpaMmmasl

MarepuanbHO-TEXHUYECKUE YCIOBUS pealn3auud nporpammsl 21299
Jlenonpon3BOANTENb BKIKOYAOT B C€0s HaJIUMYHE:
Kaouner «IIpogeccnoHanbHON ITHKI»

1. Jlocka HacteHHas l-snementHas /JJH-14M

2. JKamo3u BepTUKAIbHBIC

3. Cron AByXTyMOOBBIH

4.  CTOn y4eHHUYECKH

5. Crynps msrkue

6. Crynps yueHHUECKHE

7. HWurepaktuBHasa nocka BOARD

8. Kommsrorep INTEL

9. Ilpunrep HP

10. Crenka meOenbHas 5 MPEAMETOB

Kabuner «JloKyMeHTOBENEHHSI M JOKYMEHTAlMOHHOTO OO0eCHedyeHHUs
YIIPaBIICHUSD, «ApPXHUBOBEACHUY, Jlaboparopus «INEKTPOHHOTO
JIOKyMEHTO000pOTa:

I. CronEl6

2. Kamo3u Beptuk.15m2 2002r.

3.  OrHerymwuTenb

4. Tlonka Ne67

5. Ceiid meranmuy.(0712217)

6. Cron kpuBonmHeiHbIH 800*800*726

7. Cron npsimoit komnbioT. 800*800*726

8. Cron yriooit 1200*1200*726

9. Cryn «Pucc»

10. Cryn Ilpectux (cepblii)

11. Jlocka HactenHas 3-x anemenTtHas JJH-32M

12. TlomaBuTenb )Ky4KoB, COTOBbIX TenedoHoB, Wi-Fi, Bluetooth(2015)

13. PyuHo#t gocmoTpoBslii MetasiofeTektop Garret(2015)

14. BnenrHee yCcTpOMCTBO 3allUCH KapT MaMsITH

15. Web-kamepa Logitech HD

16. VYronok mo oxpaHe Tpyna U TEXHUKE 0€30MaCHOCTH

17. Meronuueckuil yrojaok

18. Crenasl unGoOpMaIMOHHBIC

19. TIK nmpenonaBarens

20. IIpuntep Canon 2900

21. Ckanep Epson

22. Tenesuzop miaa3MeHHbIN Panasonic

23. MapkepHas 1ocka

Kabunet «BeraucnurensHoi TexHukmny». Jlaboparopus «KoMmbroTepHoit
TEXHUKN



[Tpoekrop Casio XJ-M240
APM oOyuaromierocs
CToJ1 KOMITBIOTEPHBIN
Cryn/kpecio

Cron yrmoBoit

Cmuur cuctema

JKamo3n BepTUKaIbHBIE
[1K npenonasares

. IIpuntep HP p2015

10. Cxanep Epson v10

11. Teneusop miaa3MeHHbIN Panasonic (He paboraer)

12. MapkepHas nocka

4.2. Y4yeOHO-MeTOOMYECKOEe 0OecrevyeHne MporpaMmmbl

OCHOBHBbIE HCTOUHUKH

1 bacakoB M.U. [lenonpousBoactBo. Koncrekr nekuuid. M3nanue 9-e. —
PocroB-Ha-Jlony: «®enukey, 2021 (anexrpoHHas gopma)

2 bacakoB M.U. JlokyMeHTanmoHHOE 00ECTICUCHHE YIIPaBICHUS. Y YeOHUK.
WN3nanue 2-e, ucnp. u aomn. — PocroB-Ha-Jlony: «®Denukc», 2023 (s1eKkTpoHHAs
opma)

3 HaseinoBa E.H. Jlenonpon3BoAacTBO: yueOHO-TIPAKTUYECKOE PYKOBOJCTBO
/ E.H.JlaBeiioBa, A.E.Psi6akoB. — MHu.: TerpaCuctemc, 2023

4 JlemompowusBoactBo: yueOHuk/ E.H.bacosckas, T.A.bsikoBa. — M.:
[TpopO6pU3mar, 2021 5 KysneroB U.H. JlenonpousBonactso. JJokymeHTaIlmoHHOE
obOecrieueHUE YIPaBICHHS: CIpPaBOYHOE Iocobue it By3oB. — PocroB H//I:
®denukce, 2024 — 396 ¢ (anexrponHas Gopma)

6 JlenkeBuu JILA. Jlemompou3BoACTBO: Y4YeOHHK. — 5-¢ wu3maHue,
crepeotunHoe. - M.: U3narensckuil neHTp «Axagemusi», 2024 (3meKTpoHHas
opma)

7 llyBanosa H.H., iBanoBa A.1O., OCHOBBI 1€0NPOU3BOACTBA: YUEOHUK U
npaktukym miisg CI1O.-M.: FOpaiit, 2025 (anexkTponHas hopma).

JlonoTHUTEIbHbIE HCTOYHUKH:

1 Hemymmna O.H. KagpoBoe aenonpousBojcTBO. YdyeOHOe mocodue. —
Bonarorpan: M3n-Bo Bonrorpanckoro dunuana ®I'bOY BIIO PAHXul'C, 2024
(anexTpoHHas hopma)
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4.3 KaapoBbie ycJIOBHS peau3alui NPOrPaMMbl

O6ecrneunBarOT peaan3alyio TPorpaMMbl B TTOJIHOM 00bEME, COOTBETCTBUE
KaueCTBa  TMOJTOTOBKM  OOYyYArONIMXCS  YCTAHOBJICHHBIM  TpPEOOBAHUSM,
COOTBETCTBHE MPUMEHSIEMBIX (HOPM, CPEACTB, METOJAOB OOyUYEHHS U BOCIHTAHUS
BO3PACTHBIM, TMCUXO(PU3UUYECKUM OCOOEHHOCTSIM, CKJIOHHOCTSIM, CIOCOOHOCTSIM,
MHTEpecaM U MOTPEOHOCTIIM O0YYaIOIIUXCS.

®dopma nonydeHust 00pa3oBaHus: B 00pa30BaTENIbHON OpraHU3aIuu

®opma oOyueHHus: O4Has

HamnonnsiemocTs yueOHOM IpyIIibl HE TIpEBbIIaeT 15 yenoBexk.



[IponomKNUTENBHOCTh YYEOHOIO Yaca TEOPETUYECKUX U IPAKTHUYECKHUX
3aHATH, MPAKTUYECKOTO 00yUYeHusl cOCTaBiseT |1 akageMuueckui yac (45 MUHYT).

MakcumanbHasi ydeOHas Harpy3ka B HEACHIIO MpU peanu3dyeMon (Gopme
oOy4YeHHUs He TIPEBhINIaeT 36 4acos.

5. CpencrBa OLleHKH pe3y/ibTaTOB 00yUYeHUs

IIpu ocBoeHuMM mporpaMMbl HOPOPECCUOHATBHOTO OOy4YEeHHsS OLEHKa
KBaJIM(MKALIMK TPOBOJUTCS B PaMKaxX MPOMEKYTOUHON M MUTOrOBOM aTTECTALIUU.
@opMBl, NMEPUOAUYHOCTh U IMOPSIAOK IPOBEAECHUS INPOMEKYTOYHOM arrecTaluu
oOydaronuxcsi mo npodeccun 21299 Jlenonpou3BOaUTEIb YCTaHABIUBAIOTCS
OpraHu3aluen, OCYILECTBIIAIOIIEH o0pa30BaTeIbHYIO NEATEIIBHOCTD,
CaMOCTOSTEIIBHO.

@opMOil WTOrOBOWM aTrTecTallMM SBISETCA KBAIM(DPUKAMOHHBIA 3K3aMEH,
KOTOPBI BKJIIOYAaeT B Ce€O0sl MPAKTUYECKYI0 KBaJU(UKALHMOHHYIO paboTy u
IIPOBEPKY TEOPETUUECKHX 3HAHUW B Ipelenax KBaIH(PUKALIUOHHBIX TpeOOBaHUM,
YKa3aHHbIX B KBaJM()UKAIIMOHHBIX CIPABOYHUKAX, U (WJU) MPOPeCcCHOHATBHBIX
CTaHAApTOB IO COOTBETCTBYIOIIMM MpodeccusM padouux, AOHKHOCTAM
coykamux. K WTOroBom arrecranuy JONMYCKAKOTCA JIMIA, BBIIOJHHUBIINE
TpeOOBaHMUsI, MPEAYCMOTPEHHBIE MPOrPaMMOl TPO(HECCUOHAIBHOTO 00YUYEHUS.

K nmpoBegeHuio  KBaIM(PUKAIIMOHHOTO  HK3aMEHAa  MPUBJIIEKAIOTCS
npeAcTaBuTeNn paboromarenei, nx oObeauHEeHUN. MToroBas arrecranus J0JDKHA
OBITh OpraHM30BaHa KaK JIEMOHCTPALUS BBITYCKHUKOM BBIIOJIHEHUS OAHOTO WU
HECKOJIbKUX OCHOBHBIX BHUJOB JAEATEIbHOCTH MO Tmpodeccun. s wurorosoit
arTectalid  00Opa3oBaTeIbHOM opraHu3anuell paspabareiBaeTcs Iporpamma
UTOrOBOM arrecrauud W (OHIBI OLIEHOUHBIX cpeactB. ConepkaHue 3alaHui
KBAIM(PUKALMOHHOTO AK3aMEHa JIOJKHO COOTBETCTBOBATH PE3ylbTaTaM OCBOECHUS
BCEX MpOo(eccCHOHaNbHBIX MOAYJIEH, BXOMASIIMX B 00pa30BaTENbHYIO MPOrpamMmy.
ATTECTallMOHHOW KOMMCCHEN TPOBOJUTCSA OLIEHKA OCBOCHHBIX OOy4aroUMMUCs
3HAHMI, YMEHMI, HABBIKOB B COOTBETCTBUU C 00pa30BaTEIbHOW MPOrpaMMoON U
COMIACOBAaHHBIMU C pabOTO/IATENIEM KPUTEPUIMH.

@opMBbI IPOBEACHUS ITPOMEKYTOUHOU aTTECTALUH.

KoHTponb 3HaHWK CTYOEHTOB OCYIIECTBISETCS CTYNEHYaTO: BBOJIHBIN
KOHTPOJIb, TEKYLIUI KOHTPOJIb, TPOMEXYTOUHBIN KOHTPOJIb, UTOTOBAs aTT€CTALIMS.

BBOIHBI KOHTPOJIb OCYLIECTBIAETCS C LENbI0 ONPENEICHUs YpPOBHS
MOJrOTOBKH 00YYaIOUTUXCS K OCBOCHHIO MPO(PECCHOHATIBHON MPOrPaMMBI.

Tekylmuii KOHTpOJIb OCYILECTBIISIETCS MPENOJABaTEsIMU Ha MPOTSKEHUU
Bcero oOyueHus. Llenp Tekyiiero KOHTPOJsl - MPOBEPUTH CTENEHb U KaueCTBO
YCBOGHHUS M3y4aeMOro Marepuaia, OMNpeAeNuTh HeoOXOJUMOCTh BBEACHUS
U3MEHEHHUI B colepiKaHhe M MeToAbl 00yueHus. B mpoiecce yueOHOTO KOHTPOJIs
OLICHUBAETCS  CaMoOCTOsITENbHAs pabora oOOydarolMXcsl HaJdl  HM3y4aeMbIM
MaTepuanoM: IOJHOTa BBIOJHEHUS 3aJaHUN, YPOBEHb YCBOECHMS Y4eOHOTro
Marepuasa u np. Popma NpPOBEAEHUS TEKYIIETO KOHTPOJIS - YCTHas WIH
IIMCBMEHHAs.



[IpoMexxyTOUHBII  KOHTpOJIb NPOBOAMTCS B  BuAe 3ayetoB. Llenb
IPOMEXYTOYHOTO KOHTPOJIA - aTTecTtanus OOy4aroIIMXCsi Ha COOTBETCTBHE HX
NEPCOHANBHBIX JIOCTI)KEHHH TpeOOBaHUSAM MPOPECCHOHATBLHOTO CTaHJapTa
(ITpukaz Muntpyna Poccuu ot 02.04.2024 Nel70n «OO0 yTBEpKICHUU
npodeccuorabHOTO cTaHmapTa «CIEenranrucT Mo TEXHUIECKOMY 00CITyKHBAHHUIO
Y PEMOHTY MEXAaTPOHHBIX CUCTEM aBTOTPAHCIOPTHBIX CPEACTB M UX KOMIIOHEHTOB
B aBTOMOOMJIECTPOCHUNY ).

KonkpetHsie (HopMbl MPOMEKYTOUHOTO KOHTPOJISI MO MPOQPECCUOHATBHBIM
MOJTYJISIM pa3zpabarbIBaloTCs npenogaBaTesIMU CaMOCTOSITEIIbHO,
paccMatpuBatoTcs Ha 3acenanusax 1K, yrBepxknatorcs Ha MeToqu4eckoM COBETe
U JIOBOJSATCSA /0 CBEIECHMsI OOydaroIIMXCS B TEUEHHE MEPBBIX IBYX MECSIEB OT
Hayana oOyueHus. OIlleHKa KadecTBa MOJATOTOBKM OOydaroluxcs JOJKHA
OCYLIECTBISATbCA B JIByX  HAallpaBICHUSAX: OLEHKA YPOBHA  OCBOCHMS
po(eCcCuOHAIBHOIO MOYJISL U OLIEHKA KOMIIETEHIIMM 00yYaroIInuXcs.

[IpodeccruonanbHasi MOATOTOBKA 3aBEpIIAETCS HMTOTOBOM arTecTaluel B
dbopMe KBaMM(PUKAITMOHHOTO 3K3aMeHa. KBann(puKalMOHHbIN SK3aMEH BKJIIOYAET B
ce0sl MPaKTUYECKYI0 KBaJIU(UKALMOHHYIO PabOTy M NPOBEPKY TEOPETHUECKUX
3HAHUU.

Jluma, moNy4YMBIIME IO ~ WUTOTaM  IPOMEXYTOYHOM  aTTECTALMH
HEY/IOBJIETBOPUTEIBHYIO OLIEHKY, K cJlad€ KBaJu(UKAIIMOHHOTO HK3aMEHa He
JIOITY CKarOTCHl.

K npoBegenuio  KBanM(PUKAIMOHHOTO  HK3aMEHAa  MPUBJICKAIOTCS
MpeICTaBUTENN paboToaTeNe, UX 00bEeTMHEHU.

[IpomexyTouHasi arrectauus W MPOBEPKA TEOPETUUYECKUX 3HAHUU TMpHU
IPOBEACHUM KBAJIM(UKALMOHHOTO 3K3aMEHa MPOBOISATCS C HCIOJIb30BaHUEM
MaTepuaoB, YTBEP)KIAEMbIX pPYKOBOAMUTEIEM TEXHUKyMa / 3aMECTUTENIeM
pPYKOBOIUTENS IO yueOHOM padoTe.

Pe3ynbraThl KBanupUKAIMOHHOTO 3K3aMeHa 0QopMIIIIOTCS TpoToKosioM. [1o
pe3yapTaraM  KBaJIM(PUKALIMOHHOTO HK3aMEHa BBIJAETCS CBUAETEIBCTBO O
npodeccuu padouero.

NuauBuyanbHbIA ~ y4eT — pe3yJabTaroB  OCBOCHUS  OOYyYarOIIUMMUCS
o0pa3oBaTeNbHBIX MIPOrpamMM, a TAKXKE XpaHEHUE B apXHUBaxX MHPOpMaluu 00 3TUX
pe3yJibTarax, OCYIIECTBIIAIOTCS HA OyMa)KHBIX U AJIEKTPOHHBIX HOCUTEISX.
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