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AHHOTAIIUA

padouyeil nporpaMmbl y4eOHOM U CIUIIIMHBI
«OCHOBBI 1€JI0ITPOU3BOICTBA)
HanpasieHusa 38.03.04- 'ocynapcTBEHHOE U MYHUIIUMIIAJIBHOE YIIPABJICHUE
npodue —O0mwiA IpoduiTh: TOCYIapCTBEHHOE M MYHUITUTIAIBHOE YIIPABIICHUE

Lesab u3yyeHus: AUCUMIIUHBI. LleTb10 H3ydeHNS TUCHUIUIMHBI SBISETCS 03HAKOMIICHHUE
CTYIEHTOB C HOPMATUBHO-METOAWYECKOW ©0a30i  JeNONnpoM3BOACTBA, TPeOOBaHUAMU
rOCYJapCTBEHHBIX CTaHIAPTOB B OOJIACTH JIEIONPOM3BOJCTBA, YHH(PUIMPOBAHHON CHCTEMOMU
JOKYMEHTAIlUU U KJIacCU(PHUKAIUU TOKYMEHTOB 110 Ha3HAUYEHHUIO; (OPMHUPOBAHUE MPAKTUUECKUX
HaBBIKOB M YMEHHMHA COCTaBieHHUS U O(OPMIICHHS OPraHMU3aLMOHHO-PACTIOPTUTEIBHBIX
JOKYMEHTOB; OBJIQJICHHE OCHOBaMHM HaJJIeXalleld OpraHu3aluud JIOKyMEHTOOoOOpoTa B
OpraHu3aIug.

3agaum u3ydeHus AU CUUNIUHBI:

® U3y4yE€HHE TEPMHUHOJIOIMM B 00JIacCTU JEJIONPOM3BOACTBA (JOKYMEHTAI[MOHHOTO
oOecrievueHus yrpaBaeHus ),

® YCBOGHHE  HOPMATHBHBIX  JIOKyMEHTHI,  pErJIAMEHTHUPYIOIIMX  COCTaBJICHUE,
oopmMIIeHHEe JOKYMEHTOB U TIOPSIIOK pabOTHl C HUMH,

e OBJIaJICHHE HaBbIKAMH MPUMEHEHUS Ha MPAKTUKE MPABUIJI COCTABICHUS U O(OPMIICHUS
Pa3IMYHBIX TUIIOB JOKYMEHTOB;

® U3y4YCHHWE TEXHOJOTHH, IMPUMEHIEMON MpH OpraHu3aluu paboThl ¢ JOKYMEHTAaMH B
OpraHu3aIusX;

® U3yuYeHHWE  HOBEHIIMX  KOMIIBIOTEPHBIX  TEXHOJOTUH,  MNPUMEHAEMBIX B
JIEJIONPOU3BOICTBE.

CTyaeHT 10J/I2KeH 3HATh:

OCHOBHBIE ITOHATHS U COBPEMEHHBIE IPUHIIUIIBI PAa0OTHI € J1€10BOM MH(pOpMalneH;
CTPYKTYpPY U OCOOEHHOCTH JIeJIOBOTO MUChMA;

npaBuia U GOpMBI 1€T0BOM MEPENUCKY;

SI3BIKOBBIE HOPMBI MIMCEMEHHOM peun;

OCHOBBI TUKH JIETIOBBIX KOMMYHHKAIIAH;

METO/BI OpraHu3anuy dPPEeKTHBHBIX AETOBBIX KOMMYHHKAIIHH.

CTyaeHT 10JI:KeH yMeTh:

® COCTaBIATH JEJOBbIE MUCHbMA JJIsi CBOOOHOTO M PAaBHOIIPABHOIO OOIIEHUS C APYTUMHU
CTPYKTypaMu;

® OCYIIECTBISATh OYMaXXHYIO U JIEKTPOHHYIO JEJIOBYIO NEPEMHCKY;

® TIPUMEHSTH MIPH PEIICHUH YIPABICHYECKHNX KOMMYHHKAIIMOHHBIX 33/1a4 COBPEMEHHBIE
UH(OPMAaLOHHbIE TEXHOJIOTHH;

¢ (GopMyIHpOBaTh IETh MMCHMEHHON KOMMYHUKAITIH;

® JIOTUYECKU BEPHO, apTyMEHTHPOBAHO H SICHO CTPOUTH MIUCEMEHHYIO Peyb;

e npeoOpa3oBbIBaTh MHGOPMAIUIO, OCYIIECTBIATH HMH(POPMAIMOHHYIO MepepadoTKy
TEKCTa;

® JCIIOJIb30BaTh B KOMMYHHUKAIIMOHHOW JESTEIbHOCTH MPHUKIAIHBIE IPOrpPaMMHBIE
CpEe/CTBA U CPEJICTBA OPITEXHUKH,

® OCYILIECTBISTh PEYEBOM CAMOKOHTPOJIb U CAMOKOPPEKIIHIO.

CTyneHT 10J/I2KeH BJIa/1eTh:

® HAaBBIKAMH COCTABJICHHUS JEJIOBBIX ITHUCEM;

® HaBBIKAMH OCYIIIECTBIICHUS JICJIOBOH MEPEITUCKH;

e METOJaMH U NMPOTrPAMMHBIMU CpeACTBaMH 00pabOTKH J1€710BOM HH(pOpMAIHH;

® CIOCOOHOCTHIO B3aUMOJCHCTBOBATH CO CIIYKOamMu HH(GOPMAIIMOHHBIX TEXHOJOTHHA U
3(PEKTUBHO HUCTIOIH30BaTh HHPOPMAITUOHHBIE CHCTEMBI;

® HaBBIKAMHU JICJIOBBIX KOMMYHHKAIUH;



® HaBBIKAMH COOJIOCHUS pEUYEBbIX HOPM B MUCHMEHHOM OOLICHUY;

® HABBIKAMHM OLCHKHM U KOPPEKTHPOBKM CBOUX DPEUYEBBIX CIOCOOHOCTEH B mpolecce
IMCbMEHHOW KOMMYHHKAILUH.

Conepxanne. IloHaTuiiHpl annapar aeaonpousBojacTsa. McTopus pa3BUTHUS CUCTEMBI
rOCyapCTBEHHOTO JIEJIONPOU3BOCTBA. Knaccugukanus, METO/BI U Coco0b!
JOKYMEHTUPOBAHUS. 3akoHoOJaTeIbHas u HOPMAaTUBHO-METOAUYECKAs OCHOBBI
JIeNI0Npon3BoACTBa. Bubl, GyHKIMM U TUIBI JOKYMEHTOB. CTpyKTypa JOKyMeHTa. PeKBU3UTHI
nokymenrta. TpeOoBanus K oQOpMIICHHIO JOKYMEHTOB. CHCTEMbI JOKYMEHTAllUW, MX BHJBIL.
[ToHATHE OpraHM3aLMOHHO-IIPABOBBIX, PACIOPAAUTENbHBIX, HH(OPMALMOHHO-CIPABOYHBIX
JOKYMEHTOB. BHIbpl OpraHuM3anioHHO-TIPABOBBIX, PACHOPSAUTENbHBIX, HH(OPMAIIMOHHO-
CIPAaBOYHBIX JOKYMEHTOB, TpeOoBaHMA K uX odopmwieHuto. OpraHusanus paboThl C
nokyMeHTamu. OpraHuszanus Jo0KyMeHTooObopoTa. HoMeHkatypa nen opranuzanui. XpaHeHue
JIOKYMEHTOB.

MecTo MUCHMIUIMHBI B Y4€OHOM IIJIaHEe: AUCHUIUIMHA BXOAMUT B 6a3oByro wyacth b1.5.25,
00s13aTeIbHbIE TUCIUITIIMHBI.

TpeboBaHuss K MPEABAPUTEIILHON TIOATOTOBKE CTYACHTOB. JIJIS YCHEIIHOTO OCBOCHUS
JUCLUIUIMHBL 00y4aroIuics TOHKeH MMeTh 0a30BbIH ypOBEHb 3HaHUI MO0 MHGOPMALMOHHBIM
TEXHOJIOTHSIM B YIIPABIICHHH.

TpynoeMKOCTh IUCUUIUINHEL: 4 3a4ETHBIE €UHUILIBL.

dopMa IpOMEKYTOYHOM aTTECTALUN - 3a4ET.

TpeGoBanusi k pesyiaprataM OCBOCHMs. JIMCUUIUIMHA YYacTBYeT B (OPMUPOBAHHU
komnerennui OK-5, OIIK-4.
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