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AHHOTALMS
PABOYEHU ITPOI'PAMMBI JIUCIHUIIVIMHBI

JTOKYMEHTAIITHOHHOE
OBECITEYEHHUE YITPABJIEHUST>

Heanb u 3a0a9u AUCHUILIMHBI

Hears aucumnamHbl «/JOKyMeHTaMOHHOE OOECIICUCHUE YIPABICHUS» — OCBOCHHE
3HaHHﬁ, COCTAaBJIAIOIIUX OCHOBY TCOPCTHYCCKUX W TIPAKTUYCCKHUX HABBIKOB B obnactu
OpraHu3aluy JeJIONPOM3BOICTBA H JOKYMEHTOO00pOTA.

3amaun THCHMIINHBI:

- OCBOCHHUE CHCTEMBI 3HAHHI 110 OCHOBHBIM BOIIPOCAM, CBSI3aHHBIM C JJOKYMEHTAMOHHBIM
o0ecrieyeHneM yIpaBJeHHs;

- IpHOOpETEHNE HABBIKOB IPAMOTHO PabOThI C JOKyMEHTaMU;

- OCBOCHUE MOPSIIKA OPraHu3aliK PadoT MO AEIONPOU3BOACTBEHHOMY 00CITYKUBAHUIO.

Ilepedyenb MiIaHMpPyeMBbIX Pe3yJIbTATOB 00y4eHHS MO0 TUCHHUIINHE, COOTHECEHHBIX C
IJIAHUPYEMBbIMH Pe3yJIbTATAMU OCBOEHHUSI OCHOBHOM NMPo(ecCHOHATBLHOM
o0pa3oBaTeIbHON NPOTrPaAMMBbI

I[lnanupyemMble pe3yabTaThl
00y4eHust
MO JUCHUIJIMHE

Kon xomnerennun Conep:xxanue KOMIETEHIIMA

IIK-3 HIIK 3.1. 3HaTh: OCHOBBI
CrniocobeH BBICTpauBaTh Hcnone3zyer noHumanue JOKYMEHTALIMOHHOTO 00ecTieueHus B
KOMMYHHKAITMOHHYO OCOOEHHOCTEH IEI0BOTO yIIpaBJICHUH.

CTpaTeFI/IIO n OC}’H.[GCTBJIHTB BSaHMOHeﬁCTBHH B yMeTL: OC}’H.IGCTBJIHTI:
OpraHU3aIMOHHOE U po(eCCHOHAIBHOM OOIIEHUH, | JOKYMEHTAI[MOHHOE oOecrieuenne
JOKYMEHTAllHOHHOE B T.4. HA aHIVIMICKOM SI3BIKE. npodecCHOHATBLHOMN 1eATEIbHOCTH.
oOecrnieuenne 3xonomuyeckoii | U1K 3.2 Baanern: HaBBLIKOM peleHus
ACATCIIBHOCTU OCYH_IGCTB.H}IGT I[OKYMGHTapHOG OTACJIIBHBIX 3a1a4 10

COIIPOBOXKACHUEC NCATCIIBHOCTHU
opraHusaly, B TOM YUCJIC HA

JTIOKYMEHTAITMOHHOMY O00ECTICYCHHIO
B YIIPaBJICHUH.

AHTJINICKOM SI3LIKE.

Conep:xaHue TUCUUIINHBI

HaunmeHnoBaHue TeM (pa3/iesioB)

Tema 1. Opranu3aliiOHHBIE OCHOBBI JIETONPOU3BOICTBA. biIaHKH JOKYMEHTOB.

Tema 2. Oprann3annoHHO-pacIOpIUTENbHAsA NOKyMeHTanus. OO011as XxapakTepucTHKa CTHUIIS O
JTOKYMEHTAITHH.

Tema 3. CnpaBo4HO- HHPOPMAITMOHHBIE TOKyMEHTHI. JlenoBas mpamxaCoCTaBICHUE aKTOB U
IIPOTOKOJIOB.

Tema 4. PacniopsinutenbHbpie 10KyMeHThl. CocTaBlIeHHE TPUKA30B, YKA3aHUN, PACTIOPSIKEHU.
Oprann3anOHHbIE JOKYMEHTBHI.

Tema 5. Opranuzanus 10KyMeHT0o000poTa. OpraHu3anus perucTpauuu J0KyMEHTOB U KOHTPOJIb
UCIIOJIHEHUS JOKYMEHTOB.

Tema 6. Opranusanysi onepaTuBHOIO XpaHEHUs JOKyMEHTOB. PopMUpOBaHuUE €.

Tewma 7. IloaroToBKa JOKYMEHTOB K IIOCIEAYIOIIEH Iepeaye JOKYMEHTOB B apXUB WIHM HA
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| yHnuTOXKCHHE.

®opMa KOHTPOJISI — 3a4ET C OLIEHKOM.
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