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1. Ilesin ocBOeHUsI AUCHHUIIIMHBI
Kypc npennaszHadeH [uisl cTyaeHTOB HampaBieHus «VHpopmanuoHHas 0e30MacHOCTbY
maremaTtrueckoro dakynbreta SApl'Y um. IL.T". lemunosa.
Ilenpt0o OCBOGHMS JMCLMIUIMHBI SIBJISIETCS M3Y4YEHUE JIOKYMEHTa Kak CII0KHOM
UH(POPMALIMOHHOM CHCTEMBI, CIIOCOO0B IOKYyMEHTHPOBAHUS, CHCTEM JJOKYMEHTAIH, KOMILUIEKCOB
JIOKYMEHTOB, JOKYMEHTHOM KOMMYHUKAIIUHN B UX HCTOPUYECKOM Pa3BUTHUH.

2. Mecro aucuumiiuHbl B cTpykrype OOII 6akanaBpuara
Jucuunnuna otHocutes K 01oky b1.0.27 u uzyuaercs B 7 cemectpe 4 Kypca.
JlucuuniamHa JIOTUYECKH M COJIEpKATEIbHO-METOJUYECKH CBSI3aHA C CIEAYIOIIMMH
JUCIUTUIMHAMYU COIMAIBHOTO M TyMaHuTapHoro ImukinoB «Mcropust Poccum», «Bceobmas
ucropus», «IIpaBoBeneHue».

3. [Inanupyemble pe3y/bTaThbl 00y4eHHs 110 AUCHUILIMHE, COOTHECEHHbIE C IUIAHNPYeMbIMH
pe3yJibTaTaMH 0CBOeHHs 00pa30BaTeIbHOI MPOrpaMMbl

[Ipomecc u3ydeHUs TUCIUILUIMHBI HANIPABIICH Ha ()OPMUPOBAHUE CIICAYIOIINX JJIEMEHTOB
komneTeHmii B coorBercTBUu ¢ ®I'OC BO, OOII BO u npuobpeTenus cieAyromux 3HaHuMH,
YMEHMM, HAaBBIKOB U (MJIM) OTIbITA IEATEIbHOCTH:

®opmupyemas Nuaukarop 1ocTuzkeHust Ilepeuenn
KOMIIeTeHIUSA KOMIIeTeHIIUHN IUVIAHUPYEMBbIX pe3y/ibTAaTOB
(kox 1 popmyJIUPOBKA) (xox u popmyJIMpOBKA) o0yueHust

YHnBepca.ﬂbele KOMIICTCHIUHU

YK-4 Cnocoben N-YK-4 3 OcymectBiser 3Hath:
OCYILECTBIIATH JIEIOBYIO JICJIOBYI0 KOMMYHUKALIHIO - TEOPEeTUYECKHE OCHOBBI
KOMMYHHMKAIUIO B YCTHOM U | HA TOCYJapCTBEHHOM JIOKYMEHTAIlMOHHBIX
MMCbMEHHOU A3bIKE C Y4ETOM IIPOLIECCOB B O0IIECTBE
¢opmax Ha rocyJapCTBEHHOM | OCOOCHHOCTEN - OCHOBHBIE CIIOCOOBI
s3bIke Poccuiickon OpUIMATLHOTO U CO3/1aHUs JOKYMEHTOB
denepaunu u HEO(UIINATEHOTO - OCHOBBI MH(OPMAIMOHHOM
MHOCTPaHHOM(BIX) cTHiel OoOIIeHUs U KYJIbTYPBI CIIEIIUAINCTOB.
A3bIKe(ax) COLIMOKYJIBTYPHBIX
pa3INuHil. YmMmernb:
- JIOTUYECKH BEPHO,
apryMEHTUPOBAHO U  SICHO
CTPOUTh YCTHYIO u
MUCBbMEHHYIO PEUb,
- HCIIOJIb30BaTh
HOpMaTUBHbBIE IIpaBOBbIE
JIOKYMEHTBHI B CBOEH
JIeSITEIbHOCTH.

Baaners HaBbIKaAMU:

- CpeACTBaMHU  IIOJIyYeHUs,
XpaHEHus, nepepaboTKu
uHpopManuu,

- ynpasieHusi nHpopManuei.




Ob6menpodeccnoHalbHbIe KOMIIETEHIIUN

OIIK-2. Cmocoben N-OIIK-2 3 Cnocoben 3HaTh
NPUMEHATh TPOrPaMMHBIC OCYLIECTBIIATH OPOPMIICHHE | -  CYIIHOCTh M 3HA4YeHHE
CpPEICTBA CHCTEMHOIO H JICTIOBOM JIOKyMEHTAIH B uHpOpMAIlMM B  Pa3BUTHUH
NPUKIaJHOTO Ha3HadyeHus, | cdepe mpodeccHoHANBHONH | COBPEMEHHOTO
UH()OPMAIIMOHHO- JeATEILHOCTH, BJIaJICeT UH()OPMAIIMOHHOTO
KOMMYHUKAI[HOHHBIE HaBBIKAMH TIOATOTOBKH o01ecTna,
TEXHOJIOTUH JOKYMEHTOB B Cpejie - OCHOBHBIE  TpeOOBaHHS
IS peILICHUS THUIIOBBIX O(PUCHBIX MTAKETOB | MH(POPMAIIMOHHON
npoeCCUOHANTBHBIX 3a/1a4; 0e30macHOCTH, B TOM YHCIE
3alIUTBl  TOCYAApPCTBEHHOM
TaHBI.
Ymers:

- PE€AaKTUPOBATH TCKCTHI,
- OpraH1u3oBaThb U OIICPATHBHO

IJIAHUPOBATh CBOIO
JIeATETbHOCTh "
NEeSTENbHOCT  (QUPMBL U
OpraHu3aluy,

Baaners HaBbIKAMU:

- CO3JaHMS  TEKCTOB U
JIOKYMEHTOB,

- O0OLIeHNs U yCTaHaBIIUBaTh,
NOJJIEP)KUBAaTh U pa3BUBATH
MEXXJIMYHOCTHBIE OTHOLICHUS,
JICJIOBbIE OTHOILLIEHUSI.

4. O0beM, CTPYKTYpPA H CoJiep:KaHue JUCUUIINHBI «/[0KyMeHTOBeIeHue»
OO6mast TpyI0€MKOCTh IUCHMIUIMHBI COCTaBISICT 2 3a4eTHBIC CIUHHMIIBI, OO0Ias
TPYJIOEMKOCTh 72 yaca.

Ne Tembl (pa3aeJibl) Buabl yueOHbIX 3aHATHI, DopMbI TEKYLIETO
n/n AUCHHILIMHBI, BKJII0Yas1 CAMOCTOATEIbHYIO KOHTPOJIA
UX COJep:KaHue = padoTy CTyIEeHTOB, yCIeBAEMOCTH
54 M UX TPYAOEMKOCTh
= (B akageMHYeCKHX 4acax) ®opma
o IIPOMEsKY TOUHOi
arrecTaumuu

(no cemecmpam)
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Beenenue. KonTponbhas
1. |JoxkymeHTOBeneHHE KaK 712 2 4 a%OTa
HAYYHasl THCIHUIINHA., P




JloKyMeHT Kak
COLMOKYJIbTYPHBII K
OHTPOJIbHAS
2. |penomen. 3Haku U 7|22 4 P
pabota
3HAKOBBIE CHCTEMbI B
JOKYMEHTHPOBAHHH.
Cnoco0bI 1 cpeacTBa
JAOKYMEHTHPOBAHUSI.

3 MarepuanbHbie 71925 4 KonTponbHas
HOCHTEJH pabota
JAOKYMEHTHPOBAHHOM
uHpopmManum.

BOIICTBa M CTPYKTYpa
Croiic CTPYRTYP Kontponbnas
4. |1OKyMEHTHPOBAHHOM 7|22 4
pabota
uHdopmanuu.
TekcT 10OKyMeHTA.
KonTtponbHas
5. |Kumaccudurkamus 7 2 2 4
pabora
JOKYMEHTOB
KoHntposbHa

6. |Cucremsbl foKymMeHTamuu.| 7 | 2 | 2 ) HTPOTIbHA

pabora

7 JIOKyMeHTHBbI€ PeCypChl. 719159 5 KonTponbHast

" |KoMmjiekchbl TOKYMEHTOB pabora
5 JIoKyMeHTHas 71219 57 KonTponbHast
" |KOMMYHHMKAIH. ' pabora
0,3 3auem
Bcero: 72 16 | 16 35,7

Conep:xanue pa3aenoB JUCHUIINHBI

|. Beenenue. JlokymeHTOBeJeHHE KAK HAYYHAS JUCUMIIMHA. JOKYMEHT B MH()OPMAIIMOHHOM
oOmiectBe. OmnepaTuBHAs, PETPOCIEKTUBHAs, MEPCIEKTHBHAs cpela OBITOBaHMS JIOKYMEHTA.
ITpenmer m 3amaum kypca. CTaHOBJIEHHME M pa3BUTHE JOKYMEHTOBEACHMSI KaK HAay4HOH
JUCLIUIUINHBL, €€ MeCTO B cUcTeMe HayK. CBSI3b IOKYMEHTOBEJCHMS C ICTOPHUUECKUMHU HayKaMH,
apXMBOBEJICHUEM, IIPAaBOBEIEHUEM, SKOHOMUYECKUMH, TEXHUUECKUMH HAayKaMH, ¢ HayKaMH o0
uH(popMaluu, Teoprel ynpasiaeHus. Poiab NpakTUKU B pa3BUTUU JOKYMEHTOBEJIEHUS. MeToabl
UCCIIEIOBaHMUsl JIOKYMEHTOBeIueckux mpobieM. OOmieHayyHble M CHEIHaJbHbIE METOJIBI.
Hctounuku u nutepatypa. [Ipoucxoxaenue gokymeHnta. Ilpocreiimme crocoObl U cpeacTsa
nepeaayy HHQGpOpMaIui BO BpEMEHHU U IpocTpaHcTBe. [lepBbie nH(OpMaIMOHHbIE TEXHOJIOTHH B
ucTopuu yenonedectsa. [losBnenue qokyMeHTHpoBaHHON HH(popManuu. [ToHATHE «TOKYMEHTY.
Pacmiupenne  moHATHS  «OOKyMeHT».  IIpaBOBO#,  ymIpaBieHUECKUH,  HUCTOPUYECKUU,
MH(OPMALIMOHHBI aCMeKThl B ONpefelieHud JokyMmeHTa. OrmpeneneHue JTOKyMEHTa B
3aKOHOJATENbHBIX M HOPMATHBHBIX akrax. CouManpHas CymHOCTb JAoKyMmMeHTa. lloHsATue
«(yHKIUSA TOKyMeHTa», €€ 3HaueHne. OCHOBHBIE (YHKIIUU JTOKYMEHTA, UX OCOOEHHOCTH.

2. JIOKYMEHT KaK COIHOKYJbTYPHbIH ¢eHoMeH. 3HAKH M 3HAKOBbIe CHCTEMbI B
nokymMeHTupoBanum. [lonstie nokymentuposanus. Konuposanue nndopmaru. Buasl ko1os,
CBOMicTBa KoJa. 3HakKM W 3HAKOBBIE CHCTEMbI, HX Kiaccudukanus. EcrecTBeHHBIE U
HCKYCCTBEHHBIE sA3bIKH. [IMcbMO. DTanel pa3BuTHs n1cbMa. BO3HUKHOBEHNE U Pa3BUTHE PYCCKOTO
nuceMa. M3o0pasurensHoe nokymeHTHpoBanue. ['paduueckuit s3pik. ['paduueckue odpasbl kak
COBOKYITHOCTb M300pa3UTEIbHBIX 3JIEMEHTOB. TexHUueckoe JoKyMeHTupoBaHue. Kaprorpadusi.



N300pa3utenbHoe UCKYccTBO. JloKyMeHTHpOBaHHE Ha (pOpManbHBIX (MCKYCCTBEHHBIX) SI3bIKAX.
HckyccTBEeHHBIE — SI3BIKM, IpeJHA3HAuY€HHbIE M OOLIEHHMs MeXIy JIOAbMH. SI3bIKH
nporpammupoBanus. Cucremsl 3anucu. Crenorpadus. udpposanue nndopmarnuu. IlousTus
«C10co0 TOKYMEHTHUPOBAHUS», «CPEICTBO JOKYMEHTHPOBAHUAY, «CUCTEMA TOKYMEHTUPOBAHUS».
OBomonuss  crocoboB  AOKyMeHTHpoBaHusa. Kiaccudukanus CcpeacTB JTOKYMEHTHPOBAHHSL.
TpaauunoHHbIe CIOCOOB! TOKYMEHTUPOBaHUA. PydHble MUIIylue cpeicTBa, UX JOCTOMHCTBA U
HeoCTaTKU. Pa3BUTHE TEXHUYECKUX CPEACTB MUCEMEHHOTO JOKYMEHTUPOBaHUS. MexaHu4YecKue,
3JIEKTPOMEXaHNYECKHUE U aBTOMAaTHYECKUE CPE/ICTBA COCTABJICHUS M U3TOTOBJICHUS MMCbMEHHBIX
JIOKYMEHTOB. Mexanuueckass 3anuchk. llepdopupoBanue. AHamoroBas MeXaHHUYECKas
3ByKko3anuch. @Dotoxumuyeckuil crnocod. PazButne QortonokymentupoBanus. Ludposas
¢dororpadusa. HcnonpzoBanue (POTOJOKYMEHTOB B pa3IMuUHBIX cdepax 4YeIOBEYeCKOH
nesaTenbHOCTH. KHHOJOKyMEeHTHpOBaHUE.  DJIEKTPOMArHUTHBIA CIIOCOO JOKYMEHTHUPOBAHMUS.
Bupneosamuce.  DneKTpoHHOE JOKyMEHTHUpoBaHHE. [IOHATHE <«BIIEKTPOHHBIA JOKYMEHT).
JIOKyMEHTUpOBaHME C  HUCIOJb30BAaHUEM  JIa3epHBIX  TexHojorui. Onruyeckas u
MarHUTOONTHUYECKAs 3aluch W BocrpousBeneHue uHGopmanuu. [omorpadus. OcHOBHBIE
TEXHOJIOTUH U CPEACTBA KOMMPOBAHUS U PA3MHOXKEHUS TOKYMEHTOB.

3 Cmooco0bl uM  cpeacTBa  JOKYMeHTHpPOBaHusi. MarepuajbHble  HOCHTEJH
AOKYMeHTHpPOBaHHO wuHpopmauuu. OOume IloHarne HOCUTENS JOKYMEHTHPOBAHHOM
uHpopmanuu. [[peBHeiiiine mMarepuansl A nuchbMa. Mcnonb30BaHue mamupyca, MeprameHta.
N300perenne Oymaru u COBEpIICHCTBOBaHUE €€ MPOU3BOJICTBA. BonsHbie 3HakH ((UIUTpaHH).
CaotictBa 6ymaru. Buasl u popmarsl 6ymaru. Ctanaapt 1SO 216. dotorpaduueckre HOCUTENN
uHpopmanuu. MarepuaabHble HOCHUTENM MEXaHMYECKOM 3ByKo3amucH. ['paMIUIacTUHKH.
MarHauTtHble HOCUTENH UHPOPMAIUH, UX BUABI. MarHuTHbIC JIEHTHI, TUCKU, KapThl. ONTHYECKUE
¥ MarHUTOONTHYECKHUE JUCKH, NX CTpOeHHE U Kiaccudukanus. Hocurenu Ha 6a3ze Guni-nmamMsTh.
Hocurenn o0bémHOro nzodpaxkenus. [lepcrnektuBHbie BUaBI HOCUTENEH nHpopManuu. Biusnue
TUNIA HOCHTENS WH(pOpManMu HAa WHYOPMAIMOHHYIO EMKOCTH, JOJITOBEYHOCTH M CTOMMOCTH
JOKYMEHTA. U crienu(ruecKkrue CBOMCTBAa JOKYMEHTHPOBAaHHON MH(GOPMAIIMU: TPAHCIUPYEMOCTH,
JUCKPETHOCTh, IEHHOCTh, IMOJIHOTA, MOJe3HOCTh U Ap. H(}opmanroHHble YpOBHU TOKYMEHTA.
[TonsaTus «uHGOpMaLMOHHAA EMKOCTBY», «MH()OPMATUBHOCTHY», «MH(OPMAIMOHHAs TJIOTHOCTh
nokymeHTa». OCHOBHBIE CIOCOOBI M3MEPEHMs JOKYMEHTUpOBaHHON uHpopmaruu. CTpykTypa
JOKYMEHTHPOBaHHON MH(popMmanmu. PekBu3uThl U popMynsap nokymenTa. Mcropuueckue stamnbl
CKJIa/JIbIBAaHUSl W pa3BUTHUS (QopMyJsipa TEKCTOBOro JoKyMeHTa. Metananubeie. ®opMyisp
CIIy’)keOHOTO JOKyMEHTa M €ero »3jeMeHThl. TumoBoi ¢opmynsip u dopmymsp-oOpaser.
[TocTrosiHHBIE peKBU3UTHI (hopMyIisipa JokyMeHTa. HaumeHoBanue Buia fokymenta. O603HaueHue
aBTOpa W coctaButens. bnank noxymenTta. O6o3HadueHue ajapecata. OCOOEHHOCTH JATUPOBKU
JOKyMeHTa. MecTo M xapaktep noamucei aokymeHrta. Lludpposas moanuce. Bunel neuareil.
IOpuanueckas cuna JOKyMEHTa.

4. CBOMCTBA U CTPYKTYpPa NOKYMEHTHPOBaHHON mHpopmanun. [[oHATHE TekcTa TOKyMEHTA.
@yHKIMOHATIbHBIE OCOOEHHOCTH TEKCTOB INHCbMEHHBIX JIOKYMEHTOB. VHTEpTEeKCTyaabHOCTb.
B3aumocBsi3b conepxkanuss U (OpMBI JTOKyMEHTa. «AHCaMmONEBBI» NPUHIMII TMOCTPOEHUS
TEKCTOB. BHJBI TEKCTOB U 3JEMEHTHl TEKCTa CIIY)KEOHBIX JOKYMEHTOB. JIMHIBUCTHUYECKHE
ocobeHHOCTH J0oKyMeHTa. CTUiMCTUKA JenoBod peud. JlemoBas nexcuka. Mopdonorndyeckue
cpeAcTBa s3blka Jes0BOro oOmeHuss. OCOOCHHOCTH MpPaBONMCAaHUS HA3BAHUM JIOKYMEHTOB,
YUPEXKJIEHUM, OpraHu3aluii, IpeanpusaTuii, 10JKHOCTEHN, 3BaHuH, 1aT, yncesl. CHHTaKCHUYecKue
OCOOCHHOCTH JOKyMEHTa. YHHU(UKalUg TEKCTOB JOKyMeHTa. llpeanmochbulku u MeToAbl
yHuukanuu. @opmbl yHU(DUKALUU: TUTIOBOH, TpadapeTHbI TEKCTHI, TabiMIIa, aHKeTa, TpadukH,
auarpammbl. [ 'UIepTeKcT, ero OCOOEHHOCTH, JOCTOMHCTBA M HEAOCTaTKU. [ umeprekcroBas
cucrema. O61acTu NpUMEHEHHUs TUNepTeKcTa. PenaktupoBanue JOKyMEeHTOB. OCHOBHBIE 3Tallbl
paboTel Haa TekcToM. Bunabl mpaBku TekcToB. TexHuka mpaBKu TeKCTOB. lcmonb3oBaHue
KOPPEKTYPHBIX 3HAKOB.



5. Teker pokymenta. Kiaccupukanmsi noxkymeHToB. llenb U OCHOBHBIE METOJbI
kinaccuukanuu. Mcropudeckoe pa3BUTHE CIOCOOOB KIIACCH(PHUKAIMU TOKyMEHTOB. OCHOBaHUS U
cXeMbl Kiaccupukauu AOKyMeHTOB. OCHOBHbIE OJIOKM OKYMEHTOOOPa3yIOIIMX IMPU3HAKOB.
Cemantuyeckne u (QyHKIMOHAJIbHBIE Kiaccupukammu. Kiaccupukanus MaTepualbHBIX
HocuTeen JOKYMEHTHUPOBAaHHOMN uHpOpMaLIUH. Knaccugukanus o croco0y
NOKyMeHTHpoBaHUs. Kiaccuukanuss JOKyMEHTOB 1O UX OBITOBAaHHIO B COLUAIBHOM
IPOCTPAHCTBE M BpeMEHHU. UEpHOBMKH, NOJUIMHHUKH, OpUrHHanbl. ABTorpadsl. Pemaxumu.
QanscupUUUPOBaHHBIE JOKYMEHTH. Buapl ¢anbcudukanum nokymeHtoB. Komwmu, wux
uUcTopuyeckoe paszButue U Buabl. IloHATHE «cucTeMa JoKyMeHTauum». Mcropudeckas
00yCJIOBJICHHOCTh (DOPMUPOBAHMS CUCTEM JOKYMEHTAIlMH, OCHOBHBIC TCHJCHIIUU UX PA3BHUTHUS.
OcHOBHBIE  (PYHKIIMOHAJIBHBIE CHUCTEMBbI JOKyMeHTanuu B Poccuiickoii ®enepanuu.
YHUGHUIUPOBaHHBIE CUCTEMBI TIOKyMEHTAalUU. [ ocy1apCTBEHHBIE CTaHAAPTHI HA JOKYMEHTAIIHIO.
YHupUUUPOBaHHAS CUCTEMAa OPraHU3aLMOHHO-PACIOPSAUTEIBHON JOKYMEHTAluH, €€ COCTaB U
0COOEHHOCTH, TOPSAIOK COCTaBleHUs M odopmieHuss JOKyMeHTOB. MHpopmarmonHo-
crpaBouHble AOKyMeHTHL. VX cocraBinenue u odopmienue. OpopmieHne yHUPpUIHPOBAHHON
JOKYMEHTallul 10 JIMYHOMY cocTaBy. OOIIepoCCHiiCKHEe KIIACCH(PHUKATOPbl TEXHHUKO-
9KOHOMHYECKOM W conuanbHOH uH(popManuu. ONbBIT MEXAYHApOJHOW CTaHIapTH3aLUU
NoKyMeHTOB. [IpoexTupoBanne yHU(DUIIMPOBAHHBIX ()OPM TOKYMEHTOB.

6. Cucremsbl fokymeHTanuu lloHATHE «TOKYyMEHTHBIE PECYpPChI», UX 00Ias XapaKTEpUCTHKA.
CooTHoIIeHHE JTIOKYMEHTHBIX M HWH(GOPMAIMOHHBIX pecypcoB. JloKyMeHTalbHble (HOH/bI
OPEINPUATHIA, YIpexaeHul, opranusanuid. CTpyKTypa HOKyMEHTaIbHBIX (oHI0B. [lepBuuHbIC
KOMIUIEKCHI JOKYMEHTOB. [lepcoHanbHble TOKYMEHTHBIE PECypChl, UX COCTaB M OCOOEHHOCTH.
ApXUBHBIE KOMIUIEKCHI, UX KQU€CTBEHHAs! U KOJIMUYECTBCHHAS XapaKTEePUCTHKA. Buabl apXMBHBIX
donnoB. ApxuBHbiii (ona Poccuiickoii ®Deneparnuu. JlokyMeHTHBIE pecypchl OUOIMOTEK H
My3eeB. Pecypchl HayuyHO-TEXHHMYECKOW M crtaTtuctudeckod uHdpopmamuu. Cucrema HTU B
Poccuiickoit ®enepauuu. PacnpenenéHHbie 37IE€KTPOHHBIE PECYpChl, MX Kilaccuukamus u
OCOOEHHOCTH.

7. JloxymeHTHble pecypcbl. Kommiekcbl gokymeHToB. CyIIHOCT U OCOOCHHOCTH
JOKYMEHTaJIbHOM KOMMYHHMKauuu. JlOKyMEHTHBIE IIOTOKM, WX OCHOBHBIE CBOMWCTBA.
[TpakTHueckoe 3HAYEHUE UCCIEAOBAHUSA JIOKYMEHTHBIX MOTOKOB. OCOOEHHOCTH MOTOKOB
JIOKYMEHTAIlUN yIpaBieH4Yeckoro xapakrepa. Ilonatue nokymeHtoobopora. JloKyMeHTHBIE
KaHajbl, UX HUCTOpHYecKoe pa3Butue. Kiaccudukanus, KaueCTBEHHbIE U KOJWYECTBEHHbIE
XapaKTEePUCTHKN JOKYMEHTHBIX KaHaioB. KoMMyHMKallMOHHbIE Gapbephl, UX KiIacCU(PUKALUS U
xapakrepuctuka. [lytu npeononenus

8. JlokymeHTHasi KoMMYHHMKamus. OCHOBHBIE BHJIBI W HANpaBJICHUS JTOKYMEHTAIIMOHHOMN
nesrenbHoCTH. [Ipon3BoACTBO AOKyMEHTOB. Creualn3upOBaHHbIE YUPEXKICHHUS U CIIYKObI B
chepe MOKyMEHTOINpou3BoJcTBA. OCHOBHBIE YCIOBUS M (OpPMBI PEryIUpOBaHUs Ipoliecca
JOKYMEHTOOOpa3oBaHMs.  BiMsHHE  COBPEMEHHBIX  KOMIIBIOTEPHBIX  TEXHOJIOTMH  Ha
nokymeHTooOpa3zoBanue. OOpaboTka JOKyMEHTOB. TexHuueckass oOpaOoTka U €€ OCHOBHBIC
srambl. Crnenuduka TBOpueckoi 00paboTkM 10oKyMeHTOB. MH(popMalnnoHHO-aHATUTHYEeCKas
JEeSATENIbHOCTh. DKCIEPTU3a LEHHOCTU JOKYMEHTOB. BO3HMKHOBEHHE W pa3BUTHE SKCIEPTHU3BI.
OcHOBHBIE NIPUHLIMIIBI U KPUTEPUU ONPEIEIICHUS LEHHOCTH OKYMEHTOB. MeToasl aHanusa
LEHHOCTU JOKyMeHTOB. OpraHu3allMOHHOE U HOPMAaTHUBHO-METOAMYECKOE oOecredeHue
AKCIEPTU3BI LICHHOCTH JOKYMEHTOB. XpaHEHUE T0KyMEHTOB. OnepaTUBHOE, JOJITOBPEMEHHOE U
MOCTOSTHHOE XpaHeHHe JOKYMeHTOB. OpraHuzanus XpaHeHUs] JOKyMeHTOB. [IoMCcK TOKyMEHTOB.
WHpopMalinOHHO-TIOMCKOBBIE CUCTEMBI, UX KIacCU(pUKAIM U XapaKTepucTHKa. Vcnoab3oBaHue
JOKYMEHTHUPOBAHHON MH(popManuu. YrpasieHue nokymeHTauued. CTpykTypa U HOPMAaTUBHO-
Meroauyeckass 0a3a. MeXIyHapOIHBIH CTaHIApPT IO YINPABJIECHHUIO JIEIOBOM JOKYMEHTAIHEH.



OCHOBHBIC HANpaBJICHUS COBEPUICHCTBOBAHMSA CHCTEMBl yIpaBieHUs HHpopmanueil u
JOKYMEHTaIUEH B COBpPEMEHHOM OOIIECTBE.

5. Od0pa3oBaTe/ibHbIe T€XHOJIOTHH, B TOM 4YHcJIe TeXHOJOTHMH 3J1eKTPOHHOr0 O0y4deHHs
AUCTAHIMOHHBIE 00pa3oBaTeibHbIE TEXHOJIOTHMHU, HCMOJb3yeMble MPHU OCYIIEeCTBICHUH
00pa3oBaTeIbLHOIO Mpolecca Mo TUCIUNIHHE

B nporecce 06ydeHus UCTIONB3YIOTCS CieyIolue 00pa3oBaTeIbHbIE TEXHOIOTUU:

BBoaHas Jiekuusi — JaeT TEpBOE IIEIOCTHOE TPEACTaBICHHWE O JUCLHUIUIMHE U
OpPUEHTUPYET CTYJEHTa B CUCTEME M3y4YeHMs NaHHON IUCUMIUIMHBI. CTYAEHTBl 3HAKOMATCA C
Ha3HAuYEHHEM W 33/1adaMU Kypca, €ro pojibl0 M MECTOM B CHUCTEME y4YeOHBIX NWCIHIUIMH U B
cucTeMe MOArOTOBKM B LeioM. Jlaercs kpaTkuil 0030p Kypca, UCTOPHsI Pa3BUTUS HAyKH U
NPaKTUKH, TOCTHXKEHUS B 3TOH cdepe, NMeHa U3BECTHBIX YUYEHBIX, U3JIaraloTCs MepCIeKTUBHBIC
HampaBieHus ucciaenoBaHuid. Ha 5ToH  jekuMM  BBICKa3bIBAlOTCS  METOAMYECKHE U
OpraHu3alMOHHBIE OCOOCHHOCTH Pa0OTHI B paMKaX JaHHOW JAUCIUILINHEI, 8 TAKXKE JAeTCs aHAIH3
pPEKOMEH1yeMOl yueOHO-METOANYECKOH IUTepaTyphl.

AkajeMuyecKkas JeKIHUs ¢ 3JIeMeHTaMH JeKIHU-0ecebl — TOCIEI0BATEILHOE U3JIO0-
KEHHE MaTepuasia, OCYIIECTBIIIEMOE NPEUMYIIECTBEHHO B BHJIE MOHOJIOIa IpernoaaBaTels.
OneMeHThl JIeKIMU-Oecenbl O00ecneurBalOT KOHTAKT IpEenoJaBarelsi € ayAUTOpHUEH, dYTO
II03BOJISIET IIPUBJIEKaTh BHUMAHUE CTYJCHTOB K HauboJiee BayKHBIM TeMaM JUCLUIUIMHBL, aKTUBHO
BOBJICKAaTh UX B Y4E€OHBIN IpOIECC, KOHTPOIMPOBATH TEMIT U3JIOKEHHs Y4eOHOrO MaTephaia B
3aBUCUMOCTH OT YPOBHS €r0 BOCHPUATHS.

IIpakTHyeckoe 3aHsITHE — 3aHATHE, MOCBSIIEHHOE OCBOCHUIO KOHKPETHBIX YMEHUWH U
HaBBIKOB 10 3aKPEIJICHUIO MTOJYYEHHBIX Ha JIEKIMH 3HaHUH.

KoncyabTanum — BHJ y4eOHBIX 3aHATHH, SBISIONIMACA OMHOW M3 (OPM KOHTPOJIS
CaMOCTOSITENIbHOW  paboThl  cTylaeHTOB. Ha KoHCymbTanmusx 1o mOpock0e CTYIEHTOB
paccMaTtpuBaroTcsi HamOoJiee CIIO)KHBIE MOMEHTBHI IMPH OCBOCHHWH MarepHaja IUCIHUILINHEI,
IpernoJiaBaTesb OTBEYAET Ha BOIPOCHl CTYAEHTOB, KOTOpbIE BO3HMKAIOT Yy HHMX B Ipolecce
CaMOCTOSITENIbHOM pabOThI.

B nporecce 00ydeHns UCIONB3YIOTCS CIAEAYIOIINE TEXHOIOTHH JIEKTPOHHOI0 00y4YeHHUs
U IMCTaHIIMOHHBIE 00pa30BaTebHBIE TEXHOJIOTHH:

AuaexTponHblii yHuBepcuter Moodle SIpI'Y, B koTopom:

- TPEeACTAaBICHBI 3aJaHHsA JUII CaMOCTOSTEIbHOM paboThl OO0ydYaromuxcss MO TeMaM

JUCLUIUIMHBI,

- TPEICTaBICHBI TEKCTHI JEKIHHA MO OTASIBHBIM TEMaM JUCIUTUINHBL,
- IPEJCTaBJICH CIUCOK y4yeOHOM InTepaTyphl, peKOMEHIyEeMOM /1151 OCBOCHMS TUCLIUIIIINHBI;

6. IlepeyeHb JMIEH3UOHHOTO M (WJIM) CBOOOJHO PACHPOCTPAHSIEMOr0 MPOrPaMMHOIO
o0ecrieyeHusi, MCNOJb3YyeMOro MPH OCYILIEeCTBJIEHUM O00pa3oBaTeJbLHOI0 Ipolecca 1o
AUCIHHUIIMHE

B mpouecce ocymectBieHuss o0Opa3oBaTeNbHOrO  Ipolecca IO  JUCHUIUIMHE
HCIIOJIBb3YOTCSA:

Ui (popMHpOBAHUS MAaTEPHANIOB JJISl TEKYIIErO0 KOHTPOJISI YCIIEBAEMOCTH U MPOBEACHUS
MIPOMEKYTOUYHOM aTTeCTaINy, Uit GOPMHUPOBAHUST METOAMUECKUX MATEPUAIIOB TIO TUCITUILINHE:

- mporpammbl Microsoft Office;

- Adobe Acrobat Reader.

7. IlepeyeHb cOBpeMeHHBIX MNPO(ecCHOHAIBHBIX 0a3 [JaHHBIX H HHGOPMALMOHHBIX
CIIPABOYHBIX CHCTEM, HCI0JIb3YEeMbIX NPH OCYIIECTBACHHH 00Pa30BaTeIbHOIO PoLecca 1o
AUCHHUILIMHE

B npomecce ocymectBiaeHus —00pa3oBaTENBHOrO — Ipolecca IO JUCHUIUIMHE
UCIIOJIB3YIOTCSA:



ABTromaTtusupoBaHHas 6nOnnoTeuyHo-uHpopmannonHas cucrema «bYKN-NEXT»
http://www.lib.uniyar.ac.ru/opac/bk_cat_find.php

8. IlepeyeHb OCHOBHOi M /IONOJHHUTEJIbHOH Yy4YeOHOW JMTEepaTypbl, pecypcoB
HHG(pOPMANIMOHHO-TEJIEKOMMYHUKAUMOHHOH ceTn «V/HTepHeT», peKOMeHAyeMbIX sl
OCBOEHMS THCIUIIHHBI

a) OCHOBHAs JIUTEepaTypa:

1. Jlapskos, H. C. lokymenroBenenue : yueonuk / JlapekoB H. C. - Mocksa : Ilpocnekr, 2016. -
416 c. - ISBN 978-5-392-19329-5. - Tekct : snexrponusiii // ObC "KoHncynbTaHT cTyneHTta" :
[caiiT]. - URL : https://www.studentlibrary.ru/book/ISBN9785392193295 .html (nara obpamienus:
25.01.2022). - PexxuM J0OCTYyIIA : IO MTOIIUCKE.

2. Kynses, H. H. KoudunennuansHoe AeTONPOU3BOACTBO U 3AlUINCHHBIA 3JIEKTPOHHBIN
nokymeHToobopot : yueonuk / H. H. Kynses, A. C. démymkun, T. B. Kongpamosa, A. T.
®abpuunoB; non obm. pen. H. H. KynmseBa - Mocksa : Jloroc, 2017. - 500 c. (Homas
yHuBepcuTeTckas Oubmmorteka) - ISBN 978-5-98704-711-8. - Tekcr : snextponHsiii // DbC
"KoncynbpTant crynenra" : [caiiT]. - URL
https://www.studentlibrary. ru/book/ISBN97859870471 18.html (mara obpamenus: 25.01.2022). -
Pexxum noctyna : 1o noanucke.

3. WysamoBa, H. H. Opranuzanus u TEXHOJOTHS JOKYMEHTAIMOHHOTO OOecreueHus

yIIpaBJICHUS : YUeOHUK M MPAKTUKYM Ui akagemudeckoro OakanaBpuara / H. H. IllyBamoBa. —

Mocksa : UznatensctBo FOpaiit, 2019. — 221 ¢. — (Bsiciiee oo6pazoBanue). — ISBN 978-5-

9916-5843-0. — Tekcr : amekTpoHHBIH // OOpa3oBarenbHas miatdopma FOpaiit [caitt]. —

URL.: https://urait.ru/bcode/433678 (narta oopamenus: 25.01.2022).

0) 10MOJIHUTE/ILHAS JUTepaTypa:

1. JoxyMmeHToBeneHUE : y4eOHUK M MpakTukyMm ansg By3oB / JI. A. Jloponuna [u np.] ; moa
penakmueii JI. A. JloporuHO#. — 2-¢ u311., mepepad. u gor. — Mocksa : U3natensctBo FOpaiiT,
2022. — 309 c¢. — (Beicmee obpaszoBanme). — ISBN 978-5-534-03053-2. — Teker :
autekTpoHHbIE  //  OOpa3zoBarenpHas — twiarpopma  FOpaiit  [caiit]. —  URL:
https://urait.ru/bcode/489431 (nata obpamenus: 25.01.2022).

2. Tpodumona, O. B. OcHOBHI jenoBoro nuchma : yued. mocooue / Tpodpumona O. B. , Kymunk
E.B. -5-eu3n., crep. - Mocksa : ®JIMHTA, 2019. - 304 c. - ISBN 978-5-9765-0930-6. - Tekct

anektponnbid  //  OBC  "KoncympranT crymenta" @ [caiit]. - URL
https://www.studentlibrary.ru/book/flinta20122563.html (nara obpamenus: 25.01.2022). -
Pexxum noctyna : mo moAmnucke.

3. Kynses,H.H. UnpopmannoHHbIE TEXHOJIOTHHU B IOKYMEHTAIIUOHHOM 00€CIIeYeHNH YIpaBJeH
us U apxuBHOM jnene : yueOHuK Uit By3oB / H. H. Kynses, T. B. Kongpamona, E. B.
TepenrtbeBa, A. I'. ®abpuunoB / moj obml. pea. A. 1o. H. , npod. H. H. Kynsesa - Mocksa :
Jloroc, 2017. - 408 c. - ISBN 978-5-98704-786-6. - Tekcr : snextponnsii / ObC
"KoHCynbpTaHT cTyneHTa" : [caiiT]. - URL
https://www.studentlibrary. ru/book/ISBN9785987047866 html (nara oOpareHus:
25.01.2022). - PesxuM JOCTYyIA : 110 MOIITHCKE.

4. 3ammurta u 00paboTka KOHPUIEHIIMATBHBIX JOKYMEHTOB. BuIbl TaifH : yueOHOE mocobue /
cocraButens C. B. Munyk. — Jluneuk : Jluneuxuit I'TTY, 2017. — 62 ¢. — Tekcr :
aNeKTpoHHBIH  //  Jlamb  :  BJeKTpoHHO-OMOMmMoreyHas  cucrema. —  URL:
https://e.lanbook.com/book/111989 (nata oOpamenus: 25.01.2022). — Pexwum goctyna: s
aBTOPH3. NIOJI30BATEIICH.

5. IlysanoBa, H. H. OcHOBBI 1enonpou3BoACTBa. S3BIK CIy)K€OHOrO TOKYMEHTa : Y4eOHHMK U
npaktukym ans By3oB / H. H. Illyeanmoma, A. }O. MBanoBa ; moa oOmel penakiuei
H. H. IllyBanoBoii. — 2-e u3a., nepepad. u non. — Mocksa : U3natenscto FOpaiit, 2022. —
428 c. — (Bricmee obpazoBanue). — ISBN 978-5-534-10848-4. — Tekcr : 3neKTpOHHBIH //


http://www.lib.uniyar.ac.ru/opac/bk_cat_find.php
https://urait.ru/bcode/433678

OoOpazoBarenbHas mnatdopma FOpaiit [caiit]. — URL: https://urait.ru/bcode/487706 (mara
obpamenusi: 25.01.2022).

6. AunekceeBa, E.B. Hayunsle ocHOBBI orieHkH u orOopa mokymeHtoB / E.B. Anekceera, JLIL
AdanacweBa, E.M. byposa, I'.A. Ocnukuna // denonpouspoactBo. — 2003. — Ne 1. — C. 98—
102.

7. JIOKyMEHT Kak COIMOKYIbTYpHBIN (heHoMeH: CO. matepuanos IV Bcepocc. Hayd.-mpakT. KoHO.
¢ Mex . yuactueM. — Tomck: Tom. roc. yn-t, 2010.

8. KupcanoBa, M.B. Kypc nenonpousBojctsa: JlokyMeHTallMOHHOE 0O€CIIeUeHNEe YIIPABJICHHUS:
yue0. mocobue. 6-¢ usn., ucnp. u aon. / M.B. Kupcanora, F0.M. Akcénos. — M.: UHDPA-M;
HoBocubupck: Cubupckoe cornamenue, 2008.

9. Jlaryruna, T.M. JlenoBoe nucemo: cnpaBouynuk / T.M. Jlaryruna, JLII. Illyko. — CII6.: U3n.
noMm «l'epaay», 2004.

10. Jlapun, M.B. Ynpasnenue noxkymenrtanueid B opranmzammsx / M.B. Jlapun. — M.:
Hayunas xnura, 2002.

11. Jleun, B.M. Hocurenn undopmanuu B mmdposom Beke / B.M. JleBun. — M.:
KomnsroteplIpecc, 2000.

12. Opranuzanus padoThI ¢ TOKyMEHTaMu: YueOHuUK ist By30B. — M.: UHOPA-M, 2002.

13. [Tnemkesuy, E.A. OcHoBbl 00111€i Teopun gokymenTa / E.A. IlnemxkeBuy. — Capartos:
W3n-Bo «Hayunas kaura», 2005.

14. Pa3paboTka HOpPMATHUBHBIX JOKYMEHTOB IO JOKYMEHTAI[MOHHOMY O0O€CIeYeHUIO
opranuzanuu. Pexomennanuu. — M.: BHUNU A, 2007.

15. CoxkoBa, A.H. JlokymeHnToBeneHue: Teopus 1 mpakTtuka: u3op. tp. / A.H. CokoBa. — M.,
2009.

16. Cronspos, F0.H. JlokymenTtHsblil pecypc: yue6. nmocobue / FO.H. CromsipoB. — M.:
JInbepes-budbunadopm, 2009.

17. UykoBenkoB, A.IO. I[IpaBuna odopmienus nokymentoB: Kommentapuii k 'OCT P

6.30-2003 «YHU(GUIMPOBAHHBIE CUCTEMBbI JTOKyMEHTAUWW. YHHU(DUIUPOBaHHAS CHCTEMA
OpraHU3alMOHHO-PACTIOPSANTENILHON  JOKyMEeHTaluu. TpeOoBaHus K  O(GOPMIICHUIO
JOKYMEHTOBY. 2-¢ nepepad. u jgor. m3a-¢ / A.JO. Uykosenkos, B.®. SIukosas. M., 2005.

18. Suxosas, B.®. Jlenoas nepenucka: yueOHo-npakTHueckoe nocodue / B.®. SIukoBas.
M.: BHUNA/]L, 2007.

B) 3aKOHO/JaTeJIbHbIe HCTOYHHKU:

1. ®enepanbublit 3akoH PO ot 10.01.2002 Ne 1-®3 «O06 371eKTpOHHON IIUPPOBOI moarnucu» //
C3 P®. —-2002. — Ne 2. — Cr. 127.

2. @enepanbublii 3akoH P® ot 27 wmiongs 2006 r. Ne 149-d3 «O6 wunbopmanuu,
MH(POPMAIMOHHBIX TEXHOJIOTUSAX | 0 3amuTe nHpopmanun» / C3 PO. — 2006. — Ne 31. — 31
utons. (Y. 1). — Cr. 3448.

3. TOCT P 6.30-2003. YauduuupoBaHHBIE CHUCTEMBI IOKYMEHTAIWHU. YHUQUIMPOBAHHASL
cucTeMa OpraHU3alMOHHO-PACTIOPSAANTENBHON JOKyMeHTanuuu. TpeboBaHUs K o(opMiIeHHIO
nokymeHToB. — M.: ['occtannmapt, 2003.

4. Obuepoccuiickuil knaccupukarop ynpasnendeckoit nokymentanuu OK 011-93. I'occranpapt
Poccun. — M.: M3a-Bo crannmaptos, 1995.

5. IlpaBwiia  n1eONpoOM3BOJCTBA B (efepalibHBIX  OpraHax HCHOJHHUTENbHOM  BIacTu.
ITocranosnenue [IpaButenscrBa PO ot 15 nrons 2009 r. Ne 477.

6. Opranu3almoHHO-PACIIOPSAUTENbHBIE JOKYMEHTHI. Tpe6oBaHus K 0POPMIIEHHIO JOKYMEHTOB:
Merton pexomenaaruu no Bueaperuto OCT P 6.30-2003 / M.: Pocapxus; BHUMNJIA /L, 2005.

9. MatepunajbHO-TeXHHYecKasi 6a3a, HeoOXoAUMAs [JIsl OCylIeCTBIeHUsI 00pa30BaTeIbHOI0
npouecca no AMCUUILVINHE



MarepuanbHO-TeXHHUECKas 0a3a, HeoOXOoaUMas ISl OCYIIECTBICHUSI 00pa30BaTEIHLHOIO
nporecca Mo JUCHUIUIMHE BKITIOYAeT B CBOM COCTAB CIEIUATbHBIC TOMEIICHHUS:

- yueOHbIe ayTUTOPHUHU ISl IPOBEICHHS 3aHATUH JICKITUOHHOTO THIIA;

- yueOHbIC ayTUTOPUH JUIS TIPOBEACHUS IPAKTHUECKHUX 3aHATHH (CEMHHAPOB);

- yueOHbIe ayTUTOPHH ISl IPOBEICHHS TPYIIIOBBIX U WHAWBUYAIbHBIX KOHCYIbTAIIUN;

- yueOHBIC ayAWTOPHM MU TIPOBEACHUS TEKYIIEro KOHTPOJSA M IPOMEKYTOYHOM
aTTeCTallHu;

- IOMEILEHHUS JIsl CAMOCTOSITEIbHON paboThI;

- IOMEIIEHUS [T XpaHEHUs U TPOPUIAKTUIECKOTO 00CTY)KMUBaHUS TEXHUYECKUX CPEICTB
00yJeHUsI.

CrnenuanbHble TIOMEIIECHHUSI YKOMIUIEKTOBAHBI CPEACTBAMHU OOYYCHHS, CIYKAIIUMHU IS
npecTaBiIeHUs y9eOHOH nHpOpMauy OOJIBIION ayTUTOPUH.

[Tomemienust st caMOCTOSTENBLHON PabOThl 00yYarOIIMXCS OCHAIIEHBI KOMIBIOTEPHOU
TEXHUKOH C BO3MOYKHOCTBIO MOJKIIOYEHHUS K cetn «MHTepHeT» M obecredeHneM JocTyna K
ANEKTPOHHOU nH(OPMAITMOHHO-00pa30BaTEILHOM cpene SApl'y.

[Iporpamma cocrasnena B cootBercTBuM ¢ TpedoBanusamu GI'OC BIIO ¢ yueToM pexomeHaanuii
u [IpOOII BIIO no HanpaBieHUO U MPOQPHIIIO MOATOTOBKH

ABTOp: 10LIEHT Kadeapsl
peKJIamMbl U CBsI3e ¢ 0011eCTBEHHOCThIO SApl'Y
K.U.H., JOLIEHT IO.I'. CanoBa



IIpunaoxenne Ne 1 k paGoyeii nporpamMme JMCIHIIIMHbBI
«JlokyMeHTOBeIeHH )

DoH/1 OLIECHOYHBIX CPEACTB
JJ1s1 IPOBe/IeHUsI TEKYIIero KOHTPOJISl yCIIeBaAeMOCTH
U IPOMEKYTOYHOM ATTECTAIUM CTY/IEHTOB
N0 TUCHUILIUHE

1. Tunosbie KOHTPOJIbHBIC 3a/I1aHUA U UHBIC MaTCPHAJIbI,
HCII0JIB3YEMBIC B IIPOLIECCE TEKYINET0 KOHTPOJIA YCIIEBACMOCTH

IIpumepHasi TeMaTHKA KOHTPOJbHBIX PadoT:

2.
3.

ook

15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.

22.
23.
24,
25.

Hcropuyeckue 3Tamnbl pa3BUTH HHPOPMAIIMOHHBIX TEXHOJIOTHIA.

HNudopmannoHHoe 0OLIECTBO: OCHOBHBbIE KPUTEPUH, STalbl CTAHOBJICHMS, NEPCHEKTHBbI
pa3BUTHA.

CraHOBIIEHHE U Pa3BUTHE JOKYMEHTOBEACHUS KaK HAYYHOU AVCLIUILINHBI.

ConuanbHas CyIIHOCTb JOKYMEHTA.

[TonsTue «1okymeHT». OnpeneseHne J0KyMEHTa B 3aKOHOJATEIIbHBIX U HOPMAaTUBHBIX aKTax
P®.

JIOKyMEHTHUPOBaHNE HAa UCKYCCTBEHHBIX S3BIKAX.

TexHu4eckoe T0KyMEHTUPOBAHUE.

CpencTBa TOKYMEHTUPOBAHUS, UX KJIaCCU(PUKALIUS.

. Mcropust pa3BUTHA CPEACTB IUCBMEHHOIO JOKYMEHTUPOBAHMUS.

. TeXHOTpOHHBIE CPEACTBA JOKYMEHTUPOBAHUS.

. Ucropust Oymaru u 6yMa>kHOTO ITPOU3BO/ICTBA.

. Bymara kak MaTepuanbHbIi HOCUTENb JOKYMEHTUPOBAHHOM HH(pOpMAIHH.

. CoBpeMeHHbIE  MaTepuaibHble HOCUTENU JOKYMEHTHUPOBAaHHOM  HHpOpMAIMHM, HX

KJIaccu(uKalus U XapaKTepUCTHKA.

Qanbcudukaiys T0KyMEHTOB: BUJbI (haabCUPUKALIMU, UCTOPUS TTOAIENIOK.
Hcropus pa3BUTHS JOKYMEHTHBIX KJIacCU(pUKALIUK.

Crangaptuzanus 1 yHU(PUKAIUS T0KYMEHTOB.

HNudopmannonnsie pecypesl Poccuiickoit @enepannu.

WHupopmalinoHHbIE pecypchl peruoHa.

KomMmyHMKaMoHHbIE Oapbepbl U MyTH UX MPEOI0JICHHUS.

Opranuzanusg paboThl C JIOKYMEHTaMHU Ha KOHKPETHOM MNPEANpUATHH, B OpraHU3alllu,
YUPEKICHUU U IIYTH €€ COBEPILICHCTBOBAHUS.

3amuTa 10KyMEHTUPOBaHHOW MH(GOPMAIIMU OT HECAaHKIIMOHUPOBAHHOIO JOCTYTIA.
OKcrepTu3a HEHHOCTU JOKYMEHTOB.

ITonck TOKyMEHTOB: TEOpPHUsl, NCTOPHS, IPAKTHUKA.

VYnpasnenue nokymenranuen B Pocculickon denepanuu.

Bonpocsl k 3auery:

1. loxymeHt B nHdopmannonHoM obiectBe. Cpena ObITOBaHUS JOKYMEHTA.
2. CTaHOBJIEHUE U PAa3BUTHUE JJOKYMEHTOBEIEHUS KaK HayYHON TUCIUILIMHEI, €€ MECTO B CUCTEME

HayK.

3. Mertoasl ucciaeaoBaHus JAOKYMCHTOBCAUYCCKUX HpO6HCM.



&

IIpoucxoxaeHUE TOKYMEHTA.

5. [IpaBoBoH, ympaBIeHYECKHH, WCTOPUYCCKUH, MH(POPMAIIMOHHBINA aCHEKThl B OINPEIACICHUHN
JnokyMeHTa. OnpezeneHue J0KyMEHTa B 3aKOHOJATENIbHBIX U HOPMAaTUBHBIX aKTaXx.

6. CouuanbHas CynHOCTb 10KyMeHTa. [loHsTHe «pyHKIUA JOKyMEeHTay, e€ 3HaueHue. OCHOBHbIE

(byHKINU TOKyMEHTa, UX 0COOEHHOCTH.

[Tonstue noxkymentuposanus. Koguposanue napopmanuu. Buabsl KoJoB, CBONCTBa KoJa.

3HaKM ¥ 3HAKOBBIE CUCTEMBI, UX Kiaccuukanus. EcTecTBeHHBIC M HCKYCCTBEHHBIE SI3BIKH.

ITucemo. Otanel pa3BuTHs NUCcbMa. BO3HUKHOBEHHUE U Pa3BUTUE PYCCKOTO IMHCHMA.

10. N300pasutensHoe gokymeHtupoBanue. ['papuueckuii s3vik. ['paduueckue oOpassi

KaK COBOKYNHOCTb H300pa3UTEIbHBIX JJIEMEHTOB. TEXHHUYECKOE JOKYMEHTHPOBAHMUE.

Kaprorpadus. M300pasureabHOe HCKYCCTBO.

© o~

11. JlokymeHnTupoBaHiue Ha (OpMaJbHBIX (MCKYCCTBEHHBIX) S3bIKaX. VICKyCCTBEHHBIC
SI3BIKH, TIPEIHA3HAYCHHBIC /ISl OOIICHHSI MEXKIY JIFOABMHU. SI3BIKU MPOTrpaMMHUPOBAHUS.

12. Cuctemsl 3anucu. Crenorpadus. [lludposanue nadopmarun.

13. [TonsiTHsT «cIOCO0 TOKYMEHTHPOBAHUS, «CPEICTBO JTOKYMEHTHPOBAHHUSY, «CHCTEMA
JOKYMEHTHPOBaHUS». DBOJIOIHMS CIOCOOOB JOKyMEHTHpoBaHus. Kitaccudukamnus cpencts
JIOKyMEHTHUPOBAHHS.

14. TpaauiMOHHBIE CIIOCOOBI JOKYMEHTHUpPOBaHHs. PydHble NUIIYIIME CPEACTBA, HMX
JIOCTOMHCTBA M HEJOCTATKH.

15. Pa3BuTHE TEXHMYECKHX CPEICTB MUCHMEHHOTO JOKYMEHTUPOBaHUS. MexaHuvecKue,

SJICKTPOMCXAHUYCCKHUEC W  ABTOMATUYCCKHUE CpPCACTBA COCTABJIICHHUA W  H3TOTOBJICHUA
NMUCBbMCHHBIX TOKYMCHTOB.

16. Mexanuueckas 3anuck. lleppopupoBanue. AHanoroBas MEXaHU4€ECKasi 3ByKO3aIUCh.

17. ®oroxumuyeckuit  crnocod. Pasutue  doromoxymentupoBanus. Ludposas
¢dororpadus. KunonokymMeHTUpOBaHHUE.

18. ONEeKTPOMAarHUTHBIA  CIOCOO JTOKyMEHTHpOBaHUA. Bujeosanuch. DieKTpoHHOE
JOKyMeHTupoBaHue. [IoHATHE «3IEKTPOHHBIN JOKYMEHT.

19. JIOKyMEHTUPOBaHHUE C MCIOJIb30BAHUEM JIA3€pHBIX TeXHOJIOTMHA. OnTtvueckas u
MarHUTOOINTHYECKAs 3allUCh U BOCIIpou3BeieHrne nHpopMaiuu. I'onorpadusi.

20. OCHOBHBIE TEXHOJIOTUH U CPEACTBA KOIUPOBAHMS U PA3MHOKEHUS JOKYMEHTOB.

21. [TonsiTve HOCHTENSI JOKYMEHTUPOBAaHHOM nHGopMaruu. JpeBHelie MaTeprasl s

nucbMa. Mcrnonb3oBaHue nanupyca, nepramenra. M3o0perenue Oymaru 1 COBEpLIeHCTBOBaHNE
e€ mpousBocTBa. Bonsuble 3Haku (punurpanu). CroiictBa Oymaru. Buael u popmatsl Oymarmu.

22. MartepuanbHble HOCUTENIN MEXaHUUECKOH 3ByKo3anucu. [ paMiiacTuHk. MarHuTHble
HOCUTENN HH(OpMAlMK, UX BHJAbl. MarHuTHbIE JIEHTHI, AMCKH, KapThl. OnTuueckue u
MarHUTOONTUYECKHE AUCKU, UX CTPOECHHUE U KIacCU(DUKALIMSL.

23. Hocuremn wa ©0aze ¢mm-mamsatu. Hocutenn 00bEMHOTO  M300paskeHMS.
[TepcnexTrBHBIE BUJIBI HOCUTENEH HH(OPMAIIH.

24. O6mme wu cnenuduyeckrue CBOMCTBA  JOKYMEHTHPOBAHHOM  WH(MOpMAIUU:
TPaHCIUPYEMOCTh, TUCKPETHOCTh, LIEHHOCTb, MTOJTHOTA, MOJIE3HOCTh U JP.

25. WNupopmalinoHHbIE YPOBHH JOKYMEHTA.

26. [TonsTus «HpOpPMALMOHHAS EMKOCTBY», «MH(OPMATUBHOCTHY», «HMH()OPMALMOHHAS
IUIOTHOCTB JOKYMEHTa.

27. CrpyKTypa JOKyMEHTUPOBaHHOH MHpOpManuu. PekBU3NTH U HOpMyIIsp TOKYMEHTA.

Hcropuueckue sTambl CKIAABIBAaHUS W Pa3BUTHA (HOpMyJsipa TEKCTOBOTO JOKYMEHTA.
MeTtanannsie.

28. DopMynsip CcIy’)keOHOTO JTIOKYMEHTa W ero d3JieMeHThl. OCOOEHHOCTH JaTHUPOBKH
JTOKyMeHTa. MecTo u xapaktep noamnuceit nokymenra. [ludpoas noanvce. Buasl neyarei.
29. [Tonsitne Tekcra mokymeHTa. OyHKIIMOHAIBHBIE OCOOCHHOCTH TEKCTOB MUCHhMEHHBIX

JIOKYMEHTOB. IHTEpTEKCTYyaIbHOCTD.
30. Bupl TEKCTOB M 3JIEMEHTHI TEKCTa CIYKEOHBIX TOKYMEHTOB.



31. JIuHrBUCTHYECKHE OCOOCHHOCTH AOKyMeHTa. CTHIMCTHKA JenoBoM peun. Jlemoas
JICKCHUKA.

32. Mopddomnoruueckue cpeacTBa s3bIka JAeI0BOT0 OOLIICHHUS.

33. Yuudukanus TekcToB nokymeHTa. @opMmbl yHUUKaMKU: TUIIOBOM, TpadapeTHbIN
TEKCTHI, TA0JINIIA, aHKETA, TPa(UKH, TUArPAMMBI.

34. PenaktupoBanue NOKyMeHTOB. Buipl mpaBku TekcToB. TexHHKa NMPaBKH TEKCTOB.
Hcnonp30BaHne KOPPEKTYPHBIX 3HAKOB.

35. OcHoBanusi ®  cxembl Kiaccudukanuu  JoKyMeHTOB. OCHOBHBIE  OJIOKH
JIOKYMEHTOOOPAa3yIOMUX MPU3HAKOB.

36. Knaccugukaius MmarepuanbHbIX HOCUTENCH TOKYMEHTUPOBaHHON HH(DOpMAIU.

37. QanscuuIUpOBaHHBIC TOKYMEHTHI. Bunbl panscuduranuu noxkymento. Kommu, nx
UCTOPUYECKOE PA3BUTHUE U BUJIBI.

38. OcHoBHbIe (YHKITMOHATIFHBIC CUCTEMBI JJOKyMeHTaruu B Poccuiickoit eneparuu.

39. YHupuImpoBaHHbIE CUCTEMBI IOKYMCHTAIIUH.

40. OO0mepoccuiickue  KIACCU(PUKATOPHl TEXHUKO-DKOHOMUYECKOW U COLUAIbHOU

uHpopmanuu. OmNbIT MEXAYHAPOAHOW CTaHIApPTU3AIMK JOKYMEHTOB. IIpoexTupoBaHue
YHHPUITUPOBAHHBIX ()OPM JTOKYMEHTOB.

41. [TonsiTe «IOKYMEHTHBIE pecypchl», UX oOmias xapakrtepuctuka. CoOoTHOIIEHHE
JOKYMEHTHBIX ¥ HH(OPMAIIMOHHBIX PECYPCOB
42. JoxyMeHnTanbHble GOH/IBI MPEANPUATUH, YUpexKACHU, opranu3anuii. [lepconanbHbie

JIOKYMEHTHBIE PECYPCBhI, UX COCTaB U OCOOEHHOCTH. ApXMBHbIE KOMIUIEKCHI, UX Kaue€CTBEHHAs
U KOJINYECTBEHHASI XapaKTepUCTHKA. JJOKyMEHTHBIE pecypchl OMOIUOTEK U MYy3€eB.

43. Pecypcel Hay4dHO-TeXHHUYECKOW M cratHcTHUeckor mHpopmaruu. Cucrema HTU B
Poccuiickoii @enepauun. PacnpenenéHHble 2JIeKTPOHHBIE PECypChl, MX KiacCUpUKALUI U
OCOOEHHOCTH.

44, CymHOCTh 1 0COOEHHOCTH JOKYMEHTAIbHON KOMMYHUKALIUU.

45. JloKkyMeHTHBIE TIOTOKU, UX OCHOBHBIE CBOMCTBA. [loHsAITHE JOKYyMEHTOOOOpOTA.

46. JlokyMeHTHBIE KaHallbl, UX UcTOpudeckoe pazputue. Kinaccudukanus, kauecTBEHHbIC
Y KOJIMYECTBEHHBIC XapaKTEPUCTUKH JIOKYMEHTHBIX KaHAJIOB.

47. KommyHukarmonnele Oapbepbl, HUX KIacCHpHUKaIUs W XapakTepuctuka. I[lytu
MIPEOJIOJICHUS] KOMMYHUKAIIMOHHBIX 0aphepoB.

48. OCHOBHBIE BU/Ibl U HATIPABIEHUS JOKYMEHTAIMOHHOM JI€ATEIbHOCTH.

49. [Tpou3BoacTBO MOKyMEHTOB. CrieIMATM3UPOBAHHBIE YUPEXKICHUS U CIIYKObI B chepe

JIOKYMEHTONPOU3BOJCTBA. BnusHHE COBPEMEHHBIX KOMIIBIOTEPHBIX TEXHOJOTMH Ha
JIOKyMEHTOOOpa30BaHHUE.

50. O6paboTtka 1okyMeHTOB. MHpopMamoHHO-aHATUTUYECKast eI TETbHOCTb.

51. DKcrepTu3a I[EHHOCTH JIOKYMEHTOB. MeToipl aHanmu3a I[EHHOCTH JIOKYMEHTOB.
OpraHu3alliOHHOE M HOPMAaTHUBHO-METOAMYECKOe OOeCHeueHHe SKCIEepPTU3bl IIEHHOCTU
JIOKYMEHTOB.

52. XpaHneHnue a0KyMmMeHTOB. OmepaTHBHOE, TOJTOBPEMEHHOE U TOCTOSHHOE XpaHEHHE
JOKYMEeHTOB. OpraHu3alus XpaHeHHs JOKYMEHTOB.

53. [Touck noxkymenToB. MHPOPMaLMOHHO-TIOMCKOBBIE CHUCTEMBI, UX KIacCUPUKALMS U
XapaKTePUCTHKA.

VYnpasnenue nokymenTtanueid. CTpykTypa 1 HOpMaTUBHO-MeToAn4YecKast 6aza. Mex1yHapoaHbIH

CTaHJAPT T10 YIPABJICHUIO JETOBOM TOKYMEHTAIIHH.



IIpuniaoxenne Ne 2 k paGoyeii nporpamMme JMCIHIIJIMHbBI
« JlIokyMeHTOBeIeHHE)

MeToauuyecKue YKa3aHud QJId CTYACHTOB 110 OCBOCHUI0 TUCHUIIJIUHBI

B xozte n3yueHus: moCTaBICHHBIX B KypCe BOIPOCOB CTYACHT JOJIKCH IMO3HAKOMHUTHCS C
OCHOBHBIMM  HMCTOYHHMKAMH,  PAaCKPHIBAIOIIMMHU  pPa3lIUYHbIe  aCIEKThl  COBPEMEHHOT'O
JIOKYMEHTOBEICHUS: OPUITNATBHBIMEI JOKYMEHTAMU, PETJIaMECHTHPOBABIIMMH WH(OPMAIIMOHHYIO
NeSITeIbHOCTh,  MEPHOJAWYCCKUMH  W3JAHHWSIMU,  TOCBANICHHBIMH  JICJIOTIPOU3BOICTBY.
HeoTbeMuemMoli 4acThi0 OCBOCHHS IUCIMILIUHBI SIBIISIFOTCS W3JIaHUS, PACKPHIBAIOIINE DPa3HBIC
UCTOPUYECKOTO MPOIIECCa, a TAKXKE CMEKHBIX C JOKYMEHTOBEJICHUEM 00JIacTell TyMaHUTapHOTO
3HAHMS: UCTOPUU OTEUECTBA, APXUBHOTO JeJIa, MOJIUTOIOTHH, KyIbTyposioru. [IpaBoBeneHusI.

OcBoeHUEe HABBIKOB pabOTHI C pa3HBIMU THUIIAMH H3JIaHHH, MO3BOJHUT CHOPMHPOBATH
po(heCCHOHANBHBIA TIOX0J] K HCCICJOBAHHIO OTACIBHBIX CTOPOH JOKYMEHTAI[MOHHOTO
npoliecca, BEIIBUTh HAUMEHEE M3yUYCHHBIC €ro aclieKThl , B PAa3HBIC UCTOPHYECKHE MMOXHU. J[is
MOJITOTOBKH K MPAKTUYCCKUM 3aHSATHUSAM CTYJICHT JIOJDKEH MPOBOIUTH PabOTy CO CIIPaBOYHBIMH
U3JJAaHUSMH JUISI OCBOCHUS CIICIIMATIBbHBIX TEPMHHOB, TIOJTY4YCHUSI HHPOPMAIIMH 110 TIEPCOHAIHSIM,
COOBITHSIM, JJaTaM, a TAKXKE JUISI MIOTYICHUS Pa3IMYHbIX TEMATHUYECKUX CIIPABOK.

Jiisi caMOCTOsITeNIbHOW PAa0OThI OCOOCHHO PEKOMEHAYETCS HCIOJb30BaTh y4EOHYHO H
y4eOHO-METOIMICCKYIO JTUTEPATYPY, K KOTOPOH OTHOCSTCS:

l. [Tapmrykosa, I'. b. MeTtonuka noucka npodeccruoHanbHON nHGopMaIuu :y4eOHo-
MeToauueckoe nmocodbue . — CI10, 2006.

Il. Pa3paboTka HOpPMATHBHBIX JIOKYMEHTOB IO JOKYMEHTAI[MOHHOMY OO€CIECUYCHUIO
opranuzanuu. Pexomennamuu. — M.: BHUU A, 2007.

B koHIle Kypca CTYICHTHI CHAarOT 3aueT B Gopme ycTtHoro cobecenoBanus. [lpu sTom
YUUTBHIBACTCS TEKYIasi paboTa CTYACHTA B CEMECTPE HA MPAKTHUSCKUX 3aHATHSIX.



