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MoH/1 O1LIEHOYHBIX CPEJICTB /ISl MPOBeIeHUS TEKYEro KOHTPOJIA U MPOMEXKY-
TOYHOM aTTeCTAMH 00YYAIOIIMXCS MO JUCIHUIUIMHE (MOYJII0)

Hanpasnenue noaroroBku: 27.03.02 YnpaBineHrne Ka4eCTBOM
[Tpoduib: YnpapieHue kauecTBOM

JucuunimHa: JJoKkyMeHTUPOBaHUE YIIPABJICHYECKOU AeATeJIbHOCTH

1. Ilepeyenb KoMIeTeHUUIT 00pa3oBaTebLHOM NMPOrpamMmmbl, (OpMHUpPY-
IOIIUXCH B Npolecce 0CBOCHUS U CHUIINHBI

[Ipyn nmpoBeneHHH TEKYLIEro KOHTPOJS M IPOMEKYTOYHOM aTTeCTaluu IO
JUCUUIUIMHE y O0y4aroIMuXcs MO HarpasieHuto noarotoBku 27.03.02 Ynpasie-
HUE KadyeCTBOM, JUIs Mpoduiis «YIpaBiIeHUE KayeCTBOM», OIEHUBAIOTCS KOMIIe-
TEHUUH, (POpMUpPYIOIIHECS B IMPOLIECCE OCBOCHHS 00pa30BATEIbHON MPOrpaMMBbI
(Tabmuma 1).

Tabmuna 1 — [lepeyenb KoMmeTeHIM 00pa30BaTENbHON MPOTrpaMMBbl, (HopMUpy-
IOIINXCS B TPOLIECCE OCBOEHUS TUCIIUTUINHBI

eoroc*
BLIHYCKHI/IK IIporpamMmal JOJDKCH O6J'IaI[aTb CJICAYIOIIMMHU KOMIICTCHIUSAMMU:

OIIK-11 - ciocoOeH pa3pabaTbiBaTh TEXHUYECKYIO JOKYMEHTALMIO (B TOM YHUCIE
U B AJICKTPOHHOM BHJIE) B 00JIACTU YNPABJICHUSI KAYECTBOM B YCIOBUSIX ITU(DpOBOM
HKOHOMHKH, C YUETOM JICUCTBYIONIMX CTaHJIAPTOB KaueCcTBa

*IIpumeyanue: DedepanvbHulil 20CYO0APCMBEHHbIU 00PA308AMENbHYIL CMAHOAPM 8blCULIE20 00-

pazosanus no Hanpasienuto noocomosxku 27.03.02 Ynpasenenue kauecmeaom.

2. Onucanne mokasareJieid 1 KpUTepHeB OLICHNBAHUS KOMIIETEHIWI Ha pa3-
JIMYHBIX ITanax ux (pOpMHUPOBAHUS, ONMCAHUE IIKAJI OLlEHUBAHMS.

Onucanue nokaszaTesiell OIEHMBAHUS KOMIETEHUIHUM Ha pa3IMYHBIX ATanax
ux (HOPMHUPOBAHUS OCYIIECTBISIETCS B COOTBETCTBHM C OCHOBHOM mpodeccuo-
HaJIBLHOM 00pa3oBaTeNbHOM MpOrpaMMoii By3a. B kauecTBe mokaszaTeneil paccmar-
PUBAIOTCS PE3YyJIbTAThl OCBOCHUS JUCLUIUIMHBI, BRIPAXKEHHbBIC YEpe3 3HAHUS, YMe-
HUS ¥ BlajieHus (Tadauma 2).

B tabnuie 3 npuBOAUTCS IIKajia OLCHUBAHUSI KOMIIETCHIIUN Ha Pa3IMYHBIX
sTanax ux (popMHUpOBaHMS C yKa3aHHEM KPUTEpPUEB UX OlleHUBaHus. Bo BTOpoM
CTOJIOIIE TAOJMIIBI TPUBOJAUTCS IIIKaja OIEHUBAHUS KOMIIETECHIIMNA Ha Pa3IMuHBIX
sTanax ux GoOpMUPOBAHHUS B COOTBETCTBUM C 0003HAUYCHHBIM KPUTEPHUEM.

Tabmuua 2 — Onucanue mokasarenedl OLEHUBAHUS KOMIETEHIMH Ha pa3IMYHBIX
sTanax ux GOpPMUPOBAHMSI C TOUKH 3PEHUS PE3YIbTATOB OCBOCHHUS JUCIUIIMHBL.

Komnerenuus Nugukarop noctu- | Ilnanumpyembie pe3yabTarhbl 00y-
JKeHHM sl KOMIIETEHIIMHU YeHHs M0 JUCUHMILIIMHE

OIIK-11: cnoco- | OIIK 11.1. Pa3pa6a- | 3uarn:




O0eH pa3pabaThIBaTh
TEXHUYECKYI0  JO-
KYMEHTAIUIO (B
TOM 4YHUCIE U B
AJIIEKTPOHHOM BH/IE)
B 00JacTd yIpaB-
JICHUSI KQa4eCTBOM B
YCIOBUSIX — ITU(PO-
BOM DKOHOMHUKH, C
Y4ETOM  JIEUCTBY-
IOUIMX CTaHAapTOB
KayecTBa.

THIBAET TEXHUYECKYIO
JOKYMEHTAIUIO (B TOM
guCcjie M B DJICKTPOH-
HOM BHJE) B 00JacTH
yIpaBJICHHS Kaye-
CTBOM B  YCIIOBHSX
u(GpPOBON SKOHOMHKH,
C YYETOM JEUCTBYIO-
IUX CTaHJAAPTOB Kade-
CTBa

- OCHOBHBIE TpeOOBaHUS JCHCTBY-
IOIMX CTAaHJIAPTOB KauyecTBa K pa3-
pabOTKe TEXHHYECKON TOKyMEHTa-
MU B YCIIOBHUAX ITU(DPOBON SKOHO-
MHKHU;

YmMmerh:

- pa3pabaThIBaTh TEXHUYECKYIO J0-
KYMEHTalHIO (B TOM YHCIIE, B 3JIEK-
TPOHHOM BHJI€) B 00JacTu yIpaB-
JIEHUS Ka4E€CTBOM;

Baanern:

- HaBBIKAMHU Pa3pabOTKU TEXHHUYE-
CKOM JJOKyYMEHTAaIuu (B TOM YHCIIE,
B DJICKTPOHHOM BHJIE) B 00JacTu
yIpaBJIeHUs] KAYE€CTBOM.

Ta6J'II/IHa 3- KpI/ITepI/IH H 1I1KaJila OOCHHUBaHUA KOMHGTGHHI/II\/'I Ha pa3JINYHbIX 3TallaXx

ux (opMUPOBaHUS

OllCHUBaAHUA KOMHeTeHIII/Iﬁ

Kpurepun

Hlkana
OLICHUBAHUSA

JIOCTHTHYTBI YPOBEHB OLICHKH PE3YIbTATOB O0YUCHUS MOKA3bI-
BA€T, UTO CTYACHT 00JialaeT HEOOXOAUMOM CUCTEMOM 3HAHUU,
HEKOTOPBIMU YMEHHUSMH TI0 TUCIUTIINHE, CTOCOOEH MMOHUMATh 1
WHTEPIPETUPOBATH OCBOCHHYIO MH(OPMAITHIO, Y3HAET OOBEKTHI,
SIBJICHUSI ¥ TIOHATHSI, HAXOJUT B HUX Pa3JINYus, MPOSBISICT 3HA-
HUE HMCTOYHUKOB TOJy4YeHUs] WHOOPMAIIUU, MOXKET OCYIIECTB-
JISITH CAMOCTOSITEIBHO PENPONYKTUBHBIC IEUCTBHS HAJ 3HAHMSI-
MU MyTEM CaMOCTOSATEILHOTO BOCIPOU3BEICHUS U TTPUMEHEHUS
uHpopmaruu. 3HAET COBOKYMHOCTh COLMANBHBIX (haKTOPOB,
OTIPEISISIIONTNX TEHACHIIMN Pa3BUTHUSI SKOHOMHUYECKUX TPOIIeC-

COB Ha MUKPO- U MAKPOYPOBHE.

[Toporoseiii
(oOs13aTEIBHBIN)

JloCTUTHYTBIA YPOBEHb OLIEHKH PE3YyIbTaTOB O0YUEHUS MOKa3bl-
BaeT, YTO CTYJEHT MPOJAEMOHCTPUPOBAI TII1yOOKHE NPOYHbIE
3HAHUS U Pa3BUThIE NPAKTHYECKHE YMEHHUS M HABBIKH, MOXKET
CpaBHUBATh, OLIEHUBATh U BHIOUPATh METO/Ibl PEIICHUS 33aJaHUH,
paboTaTh LIEJEHANPABICHHO, UCIIOJbB3YSl CBSI3AHHBIE MEXIY CO-

oon dhopmbl

CTyIeHT yMeeT aHaJIM3UPOBaTh MpodeccnoOHAIBHBIC 3a1a9l OC-
HOBE 3HAHMI O COIIMAJIBHBIX MEXaHHW3MaX Pa3BUTHS SKOHOMHUKHU
Y YUUTHIBATh BBISIBICHHBIC (DAKTOPHI TIPYU NPUHATUN PEIICHUHA B
chepe mpodecCHOHATILHOW JSATECIBHOCTH. YMEET NPUMEHUTH
0a30BbIC 3HAHUS B 00JIACTH SKOHOMHYECKON COITMOJIOTHH B pa3-

MNpCaACTaBJICHUA

JUYHBIX cepax CBOEH AEsITENbHOCTH.

nHbpOpPMAIINH. o
(bopman I loBBINIEHHBINA




Kpurtepun IIkana
OlleHMBAHMS KOMIIEeTEeHINH OlleHMBAHMSA

JIOCTUTHYTBI YPOBEHb OLICHKH PE3YJbTAaTOB OOyYECHHS CBHJIC-
TEJILCTBYET O TOM, YTO CTYACHT CIIOCOOEH 0000IIaTh U OlLICHHU-
BaTh MH(OpPMAIIHIO, TTOTYUYCHHYIO Ha OCHOBE HMCCJICJIOBaHUS HE-
CTaHIAPTHOM CUTYyallMH; UCIIOJIb30BaTh CBEACHUS U3 PA3INYHBIX
HMCTOYHHMKOB, YCIICIIIHO COOTHOCS MX C MPEIJIOKEHHON CUTYyalr-
eil. CTyJIeHT Bia/Ic€T HAaBbIKAMU BBISIBIICHUSI CBSI3U MEX]Y COILU-
aJIbHBIM TOBEACHHUEM W JIKOHOMHUKOM, MOXKET OCYIIECTBIISITh
pacueTsl OCHOBHBIX AKOHOMHUYECKHX u COIMaJIbHO-
DKOHOMHUYECKUX TOKA3aTEIIeN JEATEIbHOCTH XO3SIMCTBYIOIINAX
CyOBEKTOB.

[IponBuHyTHIN

3. OuneHouyHbIe CpeACTBA /ISl NMPOBEAECHHUS TEKYUIEr0 KOHTPOJIS OCBOEHHUSA
ANCIUILIHHDBI

Bonpocwt 0na camokonmpona u noozomoeku K meKyuiemy KOHmpPOJo
Memooom onpoca, 00K1ad06 ¢ npezenmauueil

Tema. 1. JIOKyMeHT U CHCTEMbI JOKyMEHTAIMU. PeKBU3UTBI JOKYMEH-
TOB

1. KakoBa posp nenonpon3BOACTBA B OPTaHU3ALUHN YIIPABICHUS MIPEAIIPUS-
THEM?

2. HazoBuTe OCHOBHBIE 3a/1a4u U (DYHKIIUHU JEIONPOU3BOACTBRA.

3. Yro Takoe nokymeHtupoBanue? J[lokymeHT0000poT? JJOKYyMEHTONOTOK?

4. Yto Takoe pekBU3HUTHI NO0KyMeHTa? Ha30BHTE OCHOBHBIE PEKBU3UTHI J0-

KYMEHTOB.

5. Y1JI0BO€ pacmoyioKeHHe PEKBU3UTOB UMEET JiBa BUAA: (PJIAHTOBOE U IIE€H-
TpoBaHHOE. B uem ux paznuuune?

6. Kakue BubI OJJaHKOB JJ1s1 1€JIOBOM MEPENUCKHU Bbl 3HaeTe?

7. Kakue »1eKTpOHHBIE KOMMYHUKAIIMU HCMOJB3YIOTCS MPU OpraHu3aIuu
JTOKYMEHTO000poTa?

Tema 2. VYnpasiaendeckas noxkymeHtanusa. Cocrasiienne u ogopmie-
HHME OCHOBHBIX JOKYMEHTOB

1. Ha3oBuTE OCHOBHBIE OPraHU3aLMOHHBIE TOKYMEHTHI.

2. Kak odopmiisgercs yctaB npeAnpusiTUs?

3. [aiiTe onpeneneHuss OCHOBHBIX paclOPSAIUTENIBHBIX JOKYMEHTOB.

4. Kak oopmirsieTcst mpuKas 1o oOIen 1eaTeIbHOCTH?

5. HazoBuTte 0CHOBHBbIE HHPOPMALIMOHHO-CIPABOYHBIE IOKYMEHTHI.

6. Kakue cyiiectBytoT 0COOEHHOCTH OPOPMIIEHUST AKTOB?

7. B kakux ciaydasix opOpMIISIFOTCS CITy>KeOHbIE U JINYHBIE CIIPABKU?

Tema 3. KagpoBasi nokymenrauusi. KoppecnonaeHunsi nepuogudecKux
MEpPONpPUATHH




1. KakoBbl ocobeHHOCTH OQOpMIICHHUS 3asBJIICHUA O MpueMe Ha padoTy, O
MepeBo/ie Ha APYTYIO JTOJDKHOCTh U 00 OCBOOOXKIEHWU OT 3aHMMAaeMOM JIOJDKHO-
ctu?

2. Kak odopmnsiercss Tpynosast kHmkka? Kakue paszensl UMEET TpyIoBast
KHIKKa? Ha oCHOBaHWU 4ero JenaroTcs 3aucu B TPYIOBYIO KHUKKY?

3. Kakue BUJIbl JOKYMEHTOB BKJIFOUYAET JIMYHOE JI€JI07

4. Yto Takoe mpHKa3 Mo JUYHOMY cocTaBy? OCOOEHHOCTH COCTABJICHUS U
o opMIIECHUS.

5. Kak npaBuiibHO cocTaBuTh pestome? I[lepeuncnnre OCHOBHBIE pa3fieibl
pesiome.

6. B kakux ciydasx HE0OXOIMMO COCTaBjieHHE aBToOWOrpaduu? Xapakrte-
puctuku? Ilepeunciure OCHOBHBIE pa3JEbl.

7. Kak oopmiisercss mpoToKo?

Tema 4. /Ie1oBasi koppecnonaeHuus. /[eioBble 1 KOMMepUYecKue MUCh-
Ma

1. Yem xapakrepuzyercs AesoBas KOpPECIIOHICHINA?

2. Kakue HaBbIKH HEOOXOJUMBI COCTABIICHHUS I€JIOBBIX U KOMMEPUYECKUX MH-
cem?

3. KakoBa CTpyKTypa J1eTI0BOM KOPPECTIOHACHIINN?

4. B ueM 0COOEHHOCTb S13bIKa U CTHJISL CIYKEOHBIX JOKYMEHTOB?

5. B yeM 0COOEHHOCTH JTOKyMEHTAJIbHOTO O(OPMIICHUS PELIECHUI B yIpaB-
JIEHUU TPOU3BOJCTBEHHOMN JEATEIBHOCTBIO OPTraHU3alvil IPpU BHEAPEHUH TEXHO-
JIOTUYECKUX, MPOAYKTOBBIX MHHOBAIIMI WJIM OPraHU3al[MOHHBIX U3MEHEHUI?

Tema 5. Opranuszauus 10kymMmeHTo000poTa. CucreMaTu3auus JOKyMeH-
ToB. HomeHnkiiaTtypa st ux popmupoBanus u xpanenusi. Uudopmanmnonno-
KOMMYHHKAIMOHHbIE TEXHOJIOTUM B COBPEMEHHOM I0KYMEHT0000poTe

1. Uto Takoe HOMEHKJIaTypa e’

2. Kakue cyniectBytoT TpeOoBaHUs K OPOPMIIEHUIO U COCTABIEHUIO HOMEH-
KJIaTyphl J1e1?

3. Kakue cyiecTByrOT OCHOBHBIE TPEOOBaHUS K OPOPMIICHUIO Je?

4. HazoBuTE OCHOBHBIE IPUUHUHBI YBEIUUEHUS 00BEMOB IOKYMEHTOOOOPOTA.

5. Kakue tpeboBaHus NMPeabsIBISIOT K 00pab0TKE BXOASIINUX JOKYMEHTOB?

6. [1o xakuM mpaBuiIaM MPOBOAUTCS 00paOOTKAa UCXOMAIIMX M BHYTPEHHUX
JOKYMEHTOB?

7. YTO MOHUMAETCS MO XpaHCHHEM JOKYMEHTOB B JICKTPOHHOU (popme?

8. OcHOBBI UCITOJIb30BaHUS COBPEMEHHBIX UH(OPMAIMOHHO-
KOMMYHUKAIIMOHHBIX TEXHOJOTUH B JOKYMEHTOOOOpOTe. 3amura HHPOpMaLUU U
NIEPCOHAIIBHBIX JAHHBIX.

4. KoHTpoJibHBbIE 3aJaHUSI WJIH HHbIE MAaTepHAJibl, HEOOXOAUMBbIE JJIA
OLICHKU 3HAHMH, YMEHUH, HABBIKOB, XapaKTepu3yKwIIHUX 3Tanbl ¢GopmMmupoBa-
HHSI KOMIIETEHIIMA B Mpolecce 0CBOCHUsI 00pa30BaTe/ibHONl NMpOorpaMMbl U
AUCHUILINHBI, B X0/1€ IPOMEKYTOYHOM aTTeCTALUMN

4



I1o KOMIIOHEHTEe KOMIIETEHIUI «3HATHY:

1. Ompenenenust U OCHOBHBIE MOHATHUS JI€IONPOU3BOJICTBA.

2. TocynapctBeHHasi cucteMa JOKYMEHTAIIMOHHOTO OOECTeueHUs yIpas-
aenust (I'CHOY). Obmue TpeboBaHus K ciayk0aM JOKYMEHTAIIMOHHOTO olecrie-
YEeHUS YIPaBICHUS.

3. VYuuduxanus, crangaptuzanus, Tpadaperusanus ¢GopM yrpaBieHYe-
CKOM JOKYMEHTAIIHNH.

4. llonsatue pexBusuTa NokymeHTa. [loHsTHe (Qopmyisipa-oOpasua I0Ky-
MEHTA.

5. TlpaBuna oopmieHHS CTpaHHIBI JOKYMEHTa C TIOMOIILI0 HH(POPMAIIH-
OHHO-KOMMYHHUKAIIMOHHBIX TEXHOIOTHI. DPOpMaThI.

6. IlpaBuna oopmieHHs TEKCTOBOTO MaTepHasia, MPUMEYaHHH, TPUIIOKE-
HUll 1 000cHOBaHMi K TekcTy. [IpaBuia opopmuenus Oubnuorpadpuu.

7. TlonsiTue opuruHaia, TyoIuKaTa U KOMUHA JOKYMEHTA.

8. PacnonoxkeHue peKBU3UTOB Ha OJIaHKE JJOKYMEHTA.

9. OdopmiieHne TekcTa JOKYMEHTOB B BHJI€ aHKET, TaOJUIIl, CBI3HOTO TEK-
CTa, a TAK)KE B BUJIC COSAUHEHUS ATHX (PopMm.

10. IToHsiTHE OpraHU3allMOHHBIX JOKYMEHTOB M UX OCHOBHBIC BU/IBI.

11. TloHsiTe pacOpsSAUTENBHBIX IOKYMEHTOB U UX OCHOBHBIE BUJIbI.

12. Tlonstue MHGOPMAIIMOHHO - CIPABOYHBIX JOKYMEHTOB M MX OCHOBHBIC
BU/IBI.

13. TIlonaTHE KaapOBON JOKYMEHTALIUH.

14. OcoOEHHOCTH JOKYMEHTAJILHOTO O(QOpMIIEHUSI pE3IOME, aBTOOHOrpa-
(bun, XapaKTEepUCTUKH.

15. OcobeHHOCTH JOKYMEHTaIbHOTO O(QOPMIIEHHUS MPHUKA30B MO JIMYHOMY
coctaBy. OdopMmieHre Tpy10BOM KHUKKH, TIMYHON KapTOUYKH, JIMYHOTO JIeja.

16. OcobeHHOCTH NOKYMEHTAIBHOTO 0(OPMIICHUS KOPPECTIOHICHIIUU, CBSI-
3aHHOU C MPOBEAECHUEM ITEPUOIUUECKUX MEPOTIPUATHM.

17. OcHOBHBIE TpaBWiia COCTABJICHHS U JOKYMEHTAJIBHOTO OGOpPMIICHUS
MPOTOKOJIA.

18. Knaccuduxarus 1e10BBIX 1 KOMMEPUYECKHUX MTHUCEM.

19. OcoOEHHOCTH CTPYKTYpPHI JCIOBBIX U KOMMEPYECKHX IMHCEM, HEOOXO-
JUMBIX TSI CO3/IaHUsI HOBBIX MPEINPUHUMATEIBCKUX CTPYKTYD.

20. CranpaptHble (pas3bl U BBIPAKEHUS, UCTIOJIb3yEMbI€ B TEKCTE JEIOBBIX
U KOMMEPUYECKUX MTHUCEM.

21. OcobenHoct 0GoOpMIICHUS OTIAEABHBIX BHJOB IIMCEM: MHChbMa-
NpOCKOBI, COMPOBOJUTEIIBHOTO MHUChMAa, MHUCHbMa-MOATBEPKACHUS, IHUChMa-
MPUTJIANICHUS, TAPAHTUITHOTO TTHChMa.

22. OcobenHoct 0GOpMIICHUS OTIEIbHBIX BHJOB IIMCEM: MHUChMa-
HAITOMUHAHUS, TUChMa-U3BEIICHUS, MIChMa-3alpoca 1 MUChMa-0TBETA.

23. OcoberHocT 0POPMIIEHHS JICITOBOTO TUChMa MEXTyHAPOTHOTO 00pa3Iia.

24. Tlonstue nokymeHtoobopora. Opranusaius paboThl ¢ JOKyMEHTaMHU.

25. TlonsiTue kmaccuuKaIMy U CUCTEMATU3AINH IOKYMEHTOB.

26. TlonsTue aen U HOMEHKIATYPBI e, [ pynnupoBka JOKYMEHTOB B J€a.

27. Jlena mOCTOSIHHOT'O U BPEMEHHOTO CPOKOB XPaHEHUSI, ONUCH TAKUX JEJI.
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28. Tlonarue apxuBa, ero oOOpyaoBaHHE. ApXWBHas CIIpaBKa, apXUBHAas
KOMMsI, apXUBHAs BbIMKCKa. [lepenaya nen Ha rocy1apcTBEHHOE XpaHEHHUE.

29. 3ammTa nHOPMALIMU IPU CO3AAHUU CIYKEOHBIX JOKYMEHTOB.

30. CoBpeMeHHbIE CIOCOOBI M TEXHHUKA CO3/1aHUS JIOKYMEHTOB.

I1o KOMIIOHEHTE KOMIIETEHIHI «YMETb»:

1. 1. JlaTp XapakTEpHUCTUKY OPraHU3alMOHHBIM JIOKyMEHTaM, HE00Xo-
JUMBIM U1 O(DOPMIICHHSI PEIICHUN B YIPABIECHUU ONEPALMOHHOM (TIPOU3BOJI-
CTBEHHOI) JIE€ATEIbHOCTHIO OPraHU3aALMH TP BHEAPEHUH TEXHOJOTHYECKHX, MPO-
JYKTOBBIX MHHOBALMI MM OPraHU3aUOHHBIX U3MEHEHUM.

2. Yka3aTh, Kakoil OJIaHK OpraHu3alyy TPUMEHSIOT sl 0hOpMIICHUS Mpu-
Ka3a 10 OCHOBHOM JI€ATE€NbHOCTH. J{aTh €ro XapakTepUCTHKY.

3. Yka3aTb, Kakoil peKBU3UT 0053aTeIbHO 0GOPMIISICTCS MPU BHEITHEM CO-
IJIACOBAaHWU JOKYMEHTA U J1aTh €0 XapaKTEPUCTUKY.

4. JlaTp XapakTEpUCTUKY TPEX ITOKYMEHTONOTOKOB, U3 KOTOPBIX COCTOMT
JIOKYMEHTOOOOPOT MPENIIPHUATHSL.

5. JIaTh XapakTepUCTUKY CXEMbI TEKCTa CIYKEOHOro Muchma?

6. Yka3arh, KakOol PEKBU3UT HYXHO O(QOPMHUTH, YTOOBI KOIHS JTOKYMEHTa
npuodpesa IPUINIEcKyIo cuity. JlaTh ero XxapakTepucTUKY.

7. J1aTh XapaKTepUCTUKY BHJIOB COTJIACOBAHUS JOKYMEHTOB.

8. JlaTh XapakTEpHUCTHKY MPOIECCY OTHECEHHUS JTOKYMEHTOB K ONpEeIIeH-
HOMY JIeTy U CUCTEMATU3ALMH IOKYMEHTOB BHYTPH HETO.

9. JlaTh XapaKTepUCTUKY AOKYMEHTaM, BXOISIIMM B CHUCTEMY PacHOpsIiv-
TEJIbHOM IOKYMEHTALUH.

10. JaTh xapakTepUCTUKY MPUKa3y O MpUEME Ha padoTy.

11. JlaTp XapaKTEepHUCTHUKY CXEMbI IOCTPOEHUS TEKCTa PACIOPSIAUTEILHOIO
JOKYMEHTa, HEOOXOIMMOTO JJIsl CO3/IaHMsI HOBBIX MPEANPUHUMATENBCKUX CTPYKTYP.

12. JlaTh XapaKkTepuCTHKY criocobaM ohOopMIIEHHS AaThl IPU COCTABICHUU U
o(opmIIeHUH HOPMATUBHO-IIPABOBOM U OyXTalTepcKOM JOKYMEHTalUU.

13. JaTh xapakTepUCTUKY NOJJIMHHUKY U KOIHH JOKYMEHTA.

14. JlaTb XapaKTEpUCTUKY JOKYMEHTOB, HA KOTOPBIX IIPOCTABIISIETCS PEKBU-
3UT «OTMETKA O IOCTYIUIEHUU JOKYMEHTA B OPTaHU3ALUIO»

15. JlaTp XapakTepUCTUKy TOKYMEHTOB, BXOSAIIUX B CUCTEMY MH(pOpMAIIU-
OHHO-CITPAaBOYHOM JOKYMEHTALIMH.

16. JIaTb XapaKTEpPUCTUKY COBOKYINHOCTH TOKYMEHTOB, OTHOCSIIIMXCS K OJ-
HOMY BOMPOCY WJIH YYACTKY ACSITEIbHOCTH U IOMEILIEHHBIE B OT/IEIbHYIO OOJIOXKKY.

17. 1aTh XapakTEpUCTUKY CXEMBI IIOCTPOEHHUSI TEKCTA MMPOTOKOJIA.

18. Yka3aTh pacnopsAUTeNIbHbIE JOKYMEHTHI, 1aTh UM XapaKTEPUCTHKY.

19. Yka3zaTp, Kakoil peKBU3UT 00s13aTE€IbHO O(OPMIISIETCS] TIPU BHYTPEHHEM
COIJIaCOBaHMUM JTIOKYMEHTA U JAaTh €r0 XapaKTEPUCTUKY.

20. ath XxapakTepUCTUKY O(PUIINATLHOMY JOKYMEHTY, B KOTOPOM YCTaHOB-
JeHbl TpeboBaHUs K O(QOPMIICHUIO BHYTPEHHHUX JOKYMEHTOB OpraHU3aluu. YKa-
3aTh, YTO 3TO 32 JOKYMEHT.

21. JlaTb XapakTepUCTUKY PEKBU3UTAM JOKYMEHTOB.




22. Yka3arb, K KAKOMY BUJY JOKYMEHTOB OTHOCSITCS IPHUKA3bl U pacmopsi-
KEHUS U 1aTh UM XapaKTEPUCTHUKY.

23. Yka3aTh, KaKie PEKBU3UTHI CUMTAIOTCS CIIPABOYHBIMU JAaHHBIMU 00 Op-
raHu3alliy 1 JaiTe UM XapaKTepUCTHUKY.

24. Ykazarb, MOXKHO JIM UCIOJIb30BaTh Uil OPOPMIICHUSI MPUKA30B OOIIUIA
OJlaHK opranu3anuu. Jlatb XxapakTepUCTHKY OOIIero OJiaHKa.

25. Yka3zaTh, MOKHO JIM UCIIOJIb30BaTh AJi1 O0GOPMIICHUS MPUKA30B OJaHK
JUIsl TMCEeM opraHu3aiuu. JlaTh XapakTepucTUKy OJlaHKa JJIsl TUCEM.

26. JlaTh XapaKTepUCTUKY PETUCTPAIIMOHHOTO HOMEpPA JOKYMEHTA. YKa3aTh,
YTO BKJIIOYAET B CEOsI CChIIKA HA PETUCTPAITMOHHBIA HOMED U JaTy JOKYMEHTA.

27. Yka3aTh, CKOJIbKO 3K3EMIUISIPOB MpUKa3a HEOOXOJUMO 1aTh HA MOANUCH
PYKOBOJUTEIIO OpraHU3alliy, €CJIM B IPUKA3€ YKA3aHO HECKOJIBKO MCTIOTHUTEIICH.
JlaTh XapakTepUCTUKY IPUKA3Y.

28. JlaTh XapaKTEpUCTUKY PE3IOME.

209. Jatb XapaKTEpUCTUKY COBPEMEHHBIM uHMOPMAITMOHHO-
KOMMYHUKAIIMOHHBIM TEXHOJIOTHSIM.

30. [Ipoananu3upoBaTh OCOOCHHOCTU CO3[IaHUS U XpaHEHUS JOKYMEHTOB B
AIEKTPOHHOM BHJIE.

Ilo koMnoHeHTe KoMmeTeHI U «BiageTh HaBBIKAMW) (THIOBbIE 3a/1a-
HHS):

1. PaccmoTpuTe cuTyanuio, OTBETHTE HA BOIIPOCHI.

[Ipouwno 3acenanne MHBEHTAPU3ALMOHHON KOMUCCHH 3aBOJIa Ta30BOM arla-
paTyphbl, HA KOTOPOM paccMaTpHUBAJICS BOIIPOC O Pe3yJibTaTax MHBEHTApU3aLUU 10
ckiagy Ne 2 BcnomoraTenbHbIX MatepuanoB. Ha 3acenanun ObLIO NPUHATO MOCTAa-
HOBJIEHUE 00 YTBEP)KJICHUM PE3yJIbTATOB MHBEHTApU3aLUM U OTHECEHHS 3a CYET
3aBEQYIOLIEr0 CKJIaJOM HEIOCTAa4Yd BCIOMOTATENIbHBIX MaTE€pUajioB B cymme 365
ThIC. py0., a TAK)Ke 3aYUTaHbl CIUYUTENIbHASI BEIOMOCTh 1O cKiamxy Ne 2 u oObsc-
HUTEJIbHAS 3aMKMCKa 3aBEYIOIETO CKIIA0M.

1). Kakoii JOKyMEHT COCTaBJISIETCSl IO UTOTAM 3aCelaHui KOMUCCUN Pa3HO-
ro poaa?

2). Kakue pexkBU3UTHI JOJKEH BKIIFOYATh IAHHBIN TOKYMEHT?

3). CKoOJIbKO CTPYKTYPHBIX YaCTEH OH MpeIoiaraeT?

4). Kakue akTuyeckue JaHHbIE TOKHBI ObITh BHECEHBI B ATOT IOKYMEHT?

2. CocraBbTe U OPOPMHUTE AOKYMEHTBI, HEOOXOUMbIE B JAHHOU yIIpaBJICH-
YECKOMW CHUTYaIIUHU.

- HanmummTe mpoekT npukasza JupeKkTopa 3aBojia O MPeMUPOBAHUU paOOTHU-
KOB IJIAHOBO-3KOHOMUYECKOI'O OT/EeJIa 32 JOCPOUYHYIO pa3pabOTKy (PUHAHCOBOTO
maHa npeanpuatus. [Ipemust BeigaeTcs u3 GpoHaa MaTepyuaaIbHOTO MOOIIPEHUS B
pazmepe 60 % exxemMecauHOro AOJKHOCTHOTO Okiaaa. Jpyrue JaHHble U PEKBU3H-
ThI YKAQXKUTE CAMOCTOSTENIBHO.

3. BBl pyKOBOJUTE OTIEIIOM U PEIIAECTe MPUIIIACUTH OCTaJIbHBIE MOApa3/e-
JICHUsI KOMITAHUU K TPOM3BOJCTBEHHOMY COpeBHOBaHWIO. COCTaBbTE CBOE 00pa-
nieHrue K kKoJuieram. Ha3oBuTe cpelicTBa BbIPa3UTEIbHOCTH, KOTOPHIE Bbl UCIOJIb-
3yere.




4. N3-3a 4ero BO3HUKJIU KOH(MDIUKT U MPOOIEMBbI B HUKEU3JIOKEHHOM TIPHU-
Mepe obmmenus? [Ipennoxure 3pheKTUBHBIN CIOCO0 perieHus: MPoOIeMBbl.

OtuetHblil nepuoj. HayanbHUK OTAEna NMpuHUMAala OTYETHI COTPYIHHUKOB.
beuio ouenp MHOro cyersl. Kornma nomma odepenb A0 HavanbHHKa CeBEpHOTO
nojpas3zesieHusi, 00CTaHOBKa YK€ Hakamwiack. HayanbHHMK oTIena oTKazanach
IPUHUMATh OTYET, MOTUBUPYS TEM, UTO OH COCTaBJIEH Hepa3OopunBo. HauanpHuUK
e ToJIpa3iesieHus, KOTOPBIN JIOJITO JKIaJl CBOEH OYepenH, Mepellen Ha MOBbIIIECH-
HBIN TOH: «/la BbI ¢ yma couuiu? Y MeHsl HET BpeMEHU HaBOAUTH Kpacoty! Xorture,
IpPUHUMANTE OTYET, XOTUTE, HET!». HavanbHUK OTBETHSIA COOTBETCTBYIOLIUM TO-
HoM: «He opute! [IpuHecnTe HOpMATBHBIN OTYET!».

5. Bel pemgakTop exeMecsYHOTo MpodeccrnoHalbHOrO XKypHana. Bel mamnu
3aJlaHH€ >)KYPHAIHMCTY HANKMCaTh aHAJUTHYECKYIO CTAThIO, MMOCBAIIEHHYI0 HOBOMY
uHppacTpykTypHoMy xaly. Chopmynupyere TpeOOBaHUS K JaHHOM CTaThe TS
BaIllEro COTPYAHUKA.

6. Bbl paGoTaere HayaJbHUKOM oOTxeda. Bam HEoOXOAMMO COCTaBUTH U
pasociiaTh M0 BHYTPEHHEHN ceTu cooluieHne o copemanuu. CocTaBbTe OCHOBHBIE
TE3UChl TaKOr'0 COOOILEHUs, BKIIIOYAsi MOBECTKY JAHS, KPyr YYaCTHHUKOB COBELIa-
HUS, OPraHU3allMOHHBIE OCOOEHHOCTH U TPeOOBaHUS K MOATOTOBKE COBEILAHUS.
OxapakTepu3yiTe MpueMbl, KOTOPBIMH BbI IIOJIB30BAIMCH IIPUA 3TOM.

7. Bbl npuHUMaeTe MHOCTPAHHBIX MAPTHEPOB MO OpraHU3aluu UHPpacTpyK-
TypHOoro xaba (mo Bapuantam: Hamnpumep, u3 CILIA, Esponsl, Uuaun). Ioaro-
TOBBTE JJI1 HUX YETKYIO U SICHYIO MPOrpaMMy MX BHU3UTA C YKAa3aHUEM BPEMEHH U
MECT BCTPEY, UIMEH YYaCTHUKOB BCTPEY C POCCUMCKON CTOPOHBI.

8. CocTaBUTh MAKET CIIy>KEOHOIO MUCHhMA.

9. CocTaBUTH MAKeT JOKIAAHOU 3alIUCKH.

10. CocTaBUTh MakeT aKTa.

11. CocTaBuTh MakeT MnpuKasa.

12. CocTaBUTh MaKeT MPOTOKOJIAa (KPATKOTO U TOJIHOTO).

13. ObopMuTh TOBEPEHHOCTD.

14. ObopMuTh OOBSCHUTEITHHYIO 3AITUCKY.

15. OdbopmuTs cityxe6HOE TUCHEMO.

16. OdbopmuTs pesrome.

17. OdbopMuThH XapaKTEpUCTHUKY.

18 CocTaBUTh MakeT axTa.

19. OdbopmuTs 3as1BiICHUE.

20. CocTaBUTh MakeT aBTOOHOTpadu.

5. Meroauuyeckue MarTepuaJibl, onpeaesdomue npoueaypbl OuUeHUBA-
HHUSl 3HAHMH, YMEHHH, HABBIKOB, XaPaAKTEPU3YIIHUX dTanbl GOPpMHUPOBAHUSA
KOMIICTEHUMI B Mpouecce OCBOCHUS AUCHUIUIMHBI, B X0[A€ MPOMEKYTOYHOMU
arrecTauuu

Meroauueckue Marepuaibl, ONPEICISIIOMNE TPOLEAYPbl OLICHUBAHUS 3HA-
HUMW, YMEHUM, HABBIKOB, XapaKTEPU3YIOIIUX 3TaIbl (JOPMUPOBAHUS KOMIIETEHITUH,
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paspaboranbl kadenpoit Ha ocHoBe moaxoxa B.II. becnampko. 3amanus ¢onma
OLICHOYHBIX CPEJICTB MPEJCTABICHBI B TPEX B3AMMOCBSI3aHHbBIX OJOKaX.

[lepBbIil 0JI0K — 3a/laHKs Ha YPOBHE «3HATh», B KOTOPBIX OUYEBHUJIEH CHOCO0
pelieHusi, YCBOCHHBIN CTYJEHTOM MPU U3YYEHUH IUCHUIUIMHBI. 3aJaHusl 3TOTO
0JI0Ka BBISIBJISIOT B OCHOBHOM 3HAHMEBBIM KOMITOHEHT MO JAUCIUIUIMHE U OIEHU-
BAIOTCS 10 OMHAPHOM IIKaJe «IPABUIIBHO-HEMPABUIHHO.

Bropoii 6510k — 3a/1aHus Ha YPOBHE «3HATh» U «YMEThY», B KOTOPBIX HET SIB-
HOTO YKa3aHUS Ha CTIOCOO BBITIOJHEHUS, U CTYJCHT JJIA UX PEIICHHUS CaMOCTOSs-
TEJIHHO BBIOMPACT OJMH U3 U3YUYCHHBIX CIOCOO0B. 3a/1aHus TaHHOTO OJIOKA MO3BO-
JISIOT OIEHUTh HE TOJIBKO 3HAHUS IO JUCITUIUIMHE, HO U YMEHUS IOJIb30BATHCS
VMU TIPU PEIICHUH CTaHIAPTHBIX, TUIIOBBIX 3a/1a4. Pe3yabTaThl BRITIOJHEHUS STOTO
0JI0Ka OIICHUBAIOTCS C YIETOM YACTUIHO MPABUIILHO BBHIMIOJTHEHHBIX 33/IaHUN.

Tpetunii 670K — 3ajaHUs HA YPOBHE «3HATHY, KYMEThY, «BlaneTh». OH mpea-
CTaBJICH KeHC-3aJJaHUsIMU, COJIEPKAHUE KOTOPBIX MPEJIOJIaraeT MCIOJIb30BaHHUE
KOMITJIEKCA YMEHUW W HABBIKOB, JJII TOTO YTOOBI CTYAEHT MOT CaMOCTOSATEIHHO
CKOHCTPYHUPOBATh CIIOCOO PEIICHHS, KOMOMHUPYS U3BECTHBIE €My CIIOCOOBI U MPH-
BJIEKAsl 3HAHUS W3 Pa3HbIX nucuUIUiuH. Kelc-3a1anue npeacTaBiseT co0oil y4ueo-
HOE 3aJlaHue, COCTOIIee, KaK MPAaBUIIO, U3 OMUCAHUS PeaJTbHON MPAKTUYECKOMN CH-
Tyallud WM CUTYyalluu, TPUOIMKEHHOW K MpakTUKe. BBIMOIHEHUE CTYyIEHTOM
Keic-3a1aHnil TpeOyeT perIeHus MOCTaBICHHOW MPOOIeMbl (CUTyallun) B 1IEJIOM U
MIPOSIBJICHHSI YMCHHS aHAIM3UPOBATh KOHKPETHYIO WH(OPMAIUIO, TTPOCIEKUBATH
MIPUYUHHO-CJICICTBEHHBIC CBSI3H, BBIICIATH KIIFOUEBBIC MPOOJIEMBI U METOIBI MX
pemeHus. B oTaudre oT mepBBIX IBYX OJIOKOB 3a7aHUsI TPETHETO OJI0KA HOCSAT WH-
TErpajibHbIN (Summative) xapakTep U MO3BOJSIOT (POPMHUPOBATH HETPATULIMOHHBIN
CIIOCO0 MBINIJICHUS, XapaKTePHBI U HEOOXOAMMBINA I COBPEMEHHOTO YEJIOBEKA.
Pemenne  cryaeHTamMu  TOAOOHOTO  pojia  HECTAHAAPTHBIX  MPAKTHUKO-
OpPUEHTHUPOBAHHBIX 3aJlaHUN CBUJIETEILCTBYET O CTEMEHU BIWSHUS MpoOIecca U3y-
YeHUS TUCIUILIIMHBI Ha (OPMUPOBAHKE Y CTYJIEHTOB OOIICKYJIbTYPHBIX U Mpodec-
CHOHAJIBHBIX KOMIIETCHIINI B cOOTBETCTBHUH C TpeboBanusiMu OI'OC.

OrnenrBaHue 3HaHWM, YMEHUM, HABBIKOB, XapaKTEPUIYIOIINX ATArbl (POPMHU-
pOBaHUST KOMITETCHIIUM, OCYIIECTBISETCS C TMOMOIIBIO CIETYIONIEH MOJIETH OIICH-
KU BBITIOJTHEHUS TUTIOBBIX 3a/IaHUM U MPAKTUKO-OPUEHTUPOBAHHBIX 3a]1a4, KOTOpas
MO3BOJISIET YCTAHOBUTH COOTBETCTBUE MEXKIY PE3YJbTATOM BBITIOJHEHUS 3aJaHUMN
DOC obyuarommumcs (CTYyJIEHTOM) U YPOBHEM OOYYEHHOCTHU IO IIIKaJie OLICHUBa-
Hus (Tabiuua 4).

Taomnura 4 — Mojenb onieHKkH BeinoiHeHud 3aganniit POC

[uppooe | CrnoBecHoe

Onucaune
BBIPAKCHUE | BBIpAKEHUE
5 OT1iIn4yHO BCECTOPOHHEE, CUCTEMAaTHUECKOE M TITyOOKOe 3HAHUE
(3auTeHo) y4eOHOTrO MaTrepuaia, yMEHUE CBOOOTHO BBIMOIHSTH

IIPAKTUYECKUE 3aJaHUsA, MPEIyCMOTPEHHBIE IPO-
IpaMMOM, YCBOMBIIMM OCHOBHYIO JUTEpATypy W 3Ha-
KOMBIA C JIOTNOJIHUTEJIBLHOW JUTEPATypOr, PEKOMEH-
JIOBAaHHOM NPOrpaMMOU
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4 Xopouio
(3a4TeHo)

MOJIHOE 3HAHHME Y4eOHOro maTepualia, yCHEIIHO Bbl-
MOJIHAET MPENYCMOTPEHHBIE B MPOrpaMMe MpaKThYe-
CKHE 3a/laHUsl, YCBOWJI OCHOBHYIO JINTEPATYPY, PEKO-
MEHJIOBaHHYIO B IIPOrpamMMe, CIIOCOOEH K CamMoCTOsI-
TEJIbHOMY TIIONOJIHEHUI0O W OOHOBJICHHIO 3HAHUN U
YMEHHM B X0Ji¢ AaibHelel yueOHOH paboThl U TIPO-
(dheccOHAIBHOM NIeSITENIbHOCTH

3 Y nosneTBo-
PUTEITHHO
(3a4TeHo)

3HaHUS OCHOBHOTO Y4€OHO-IIPOrpaMMHOTO MaTepHrasia
B 00beMe, HeOOXOTUMOM Ui JallbHEHIe yueOnl u
IpeCTOosIIIEH pPabOThHI IO CIIEUATBHOCTH, BBITTOJIHSAET
MIPAKTUYECKAE 3aJaHusA, NPEIyCMOTPEHHBIE IIPO-
rpaMMOM, 3HAKOM C OCHOBHOM JIUTEPATYpPOU, PEKO-
MEHJIOBAaHHOW IMPOrpaMMoil, HO AOIMYCKaeT Morpem-
HOCTH B OTBETE M MPU BBHINOJIHECHUH 3aJJaHUM, 00aast
Py 3TOM HEOOXOJAMMBIMU 3HAHUSIMU JUISI UX yCTpa-
HEHUs [10J] pyKOBOJACTBOM IPENOAABATESI

2 Heynogsie-
TBOPUTETb-
HO

(HE 3aUTeHO)

npobenbl B 3HAHUSAX  OCHOBHOTO  y4eOHO-
IIPOTPAMMHOI0 MaTepuana, JONYIIEHHE CTYIAEHTOM
NPUHIUIUAIBHBIX OIIMOOK B BBIIOJHEHUH IIpeay-
CMOTPEHHBIX Nporpammon 3aganui. Kak mnpaswmiio,
OLICHKa ''HEYJOBIECTBOPUTEIBHO" CTABUTCS CTYACH-
TaM, KOTOpPbIE HE MOTYT MPOJOLKUTh OOy4YeHUE WU
NPUCTYNUTh K MPOPECCUOHANBHONU JEATENBHOCTH 10
OKOHYaHUM By3a 0€3 JOIMOJHUTEIbHBIX 3aHITHH 10
COOTBETCTBYIOIIEH JTUCLUIIJIMHE.

JlanHast MoJieTb, SIBJISISICH CTYJEHTOIICHTPUPOBAHHOM, MO3BOJSET CHOKYCH-
pOBAaTh BHUMAHHUE Ha pe3yJibTaTax Ka)XJOro OTIEJIbHOro cryieHra. lIpemnoxen-
HbI€ MOKAa3aTeIu OLICHKU PE3YJIbTATOB O00YYEHHUs MO3BOJIAIOT CAENaTh BBIBOJABI 00
YPOBHE OOYYEHHOCTH KaXKJOTO OTAEIBbHOTO CTYAEHTA U JaTh €My PEKOMEHIAluu
JUTSL TalIbHEUIIETr0 YCIEIIHOTO MPOJIBUKEHUS B O0yUEHHUU.

[IpensioxkeHHbIA (POHT OLEHOYHBIX CPEJICTB MOET OBITh MCIOJI30BAH IS
OLICHKHU pe3yJbTaTOB 00YUYEHUsI OTIAEIBHOTO CTYIEHTA, a TAKXKe JJIs1 BBIOOPKHU CTY-
JIEHTOB HANPABJIEHUS MTOATOTOBKHU.
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