['ocynapcrBenHoe 610/pKeTHOE TpohecCHOHATEHOE 00pa30BaTEIbHOE YUPEIKICHHE
couuanbHoro obemyxuBanus « Huxkeropoackoe yquimiie-HHTEPHAT?

Te8HHOg
oN

COI'JTACOBAHO
MeTonnueckas KOMUCCHs
npotokon Ne 1 ot «3 1»aerycra 2015 r.

MMPOI'PAMMA MMPOU3BOJACTBEHHON NPAKTHUKH

(pazpaboTana Ha ocHOBe (eIepPaJTBLHOr0 rocyapCTBEeHHOro 06pa3oBaTELHOI0 CTAHAAPTA)

.

IIM.01 lokymeHTAllMOHHOE 0OecneuyeHue
AeSITeJIbHOCTH OPraHU3alHH

Opranuzanus-pa3paboTuuK: I'BITIOYCO
«Hwmxkeropozickoe yquniie-HHTEpHAT»

PazpaboTunku: Trotionuua E.A..- mactep /o
Epoxuna U.A.A. - macrep /o
Ko3znosa M.A.- mactep 11/0

ITpodeccus Jlenonpou3BoauTenb

Cpoxk o6yuenwust 2 roga 10 mecsieB

KonuuecTBo 9acos 126



COJEPKAHUE
MMACHOPT MMPOTPAMMBI TPOU3BOJCTBEHHOM MPAKTUKH
PE3VJILTATBI OCBOEHHUSI IPOU3BOJCTBEHHOM MPAKTUKH
CTPYKTYPA U COJAEP)KAHUE IPON3BOJCTBEHHOM MPAKTUKH
YCJIOBUSI TPOU3BOCTBEHHOI MPAKTUKH

KOHTPO.Ib 1 OLIEHKA PE3YJIbTATOB OCBOEHHUA
IMPOU3BOJACTBEHHOMU INTPAKTUKHU



1. TIACIIOPT ITPOI'PAMMBI ITPOM3BOJICTBEHHON ITPAKTUKU ITPO®ECCUOHAJILHOI'O
MOAYJIA IIM.01 JOKYMEHTAIIMOHHOE OBECIIEYHEHHUE AEATEJIBHOCTH
OPTAHU3AIINN

[TporpamMa MpOW3BOJACTBEHHOW IMPAKTHKU pa3paboTaHa Ha ocHOBe DenepajbHOro rocyaapCTBEHHOTO
00pa3oBaTeNbHOrO CTaHaapTa Mo Mpodeccuu HavalbHOro mpodeccuoHanbHoro obpasoBanus 46.01.03
Jlenmompon3BoANTENh, B COOTBETCTBHH C [lomokeHnemM 00 yueOHOM pakTHKe (IPOU3BOICTBEHHOM OOYYCHHUH) U

npou3BoicTBeHHOU npakThke oOyuaroumxca [ BIIOYCO «Humxeropoackoe yuunuiie-uHTEpHaT»

1.1.00s1acTh IPUMEHEHHUS TPOrPAMMBI

[Iporpamma y4eOHOW TPAKTHKH  SBJSICTCS YacThbIO IMPUMEPHOM OCHOBHOW MPOQECCHOHAIBHOU
oOpazoBarenpHOW Tporpammbel B cooTBerctBUM ¢  PI'OC mo mpodeccun CIIO 46.01.03
JNEJIOITPOU3BOJIWTEJIb B wacTi OCBOCHHMsSI OCHOBHOTO BHIa mpodeccrnoHanbHON nesrenbHocTH [IMO].
JloKkyMeHTaIllMOHHOEe OOecTieueHre IeATCIIbHOCTH OPTaHM3AallMd M COOTBETCTBYIONIMX MPOQECCHOHATBHBIX
KOMIIETEHIINH.

1.2. MecTO NpoM3BOACTBEHHOI NPAKTHUKH B CTPYKTYPe OCHOBHOI'0 NPO()eCCHOHATIBHOIO MOAYJISA:
IIM.01 JOKYMEHTAIIMOHHOE OBECIIEYHEHUME NEATEJIBHOCTHU OPITAHU3ALIUA

1.3. Hesan u 3axaum MoayJisi — TpeOOBAHHUS K pe3yJIbTaTaM OCBOCHHS MOIYJIs

C menpio OBIAJCHUS YKAa3aHHBIM BHJOM NPOQECCHOHATBHON NESTEIBHOCTH M COOTBETCTBYIOIIMMU
npodeccnoHaNTbHBIME KOMITETEHIIUSIMU O0yJaIOINIiCS B X0/1€ OCBOEHUS MPO(GECCHOHATEHOTO MOYJIS IOJKEH:
HMeTh NPAKTUYEeCKHUH ONBIT:

JOKYMEHTAI[MOHHOTO O0EeCTIeUeHUsl JIeATEIbHOCTH OpPraHu3alliu;

yMeTh:

MPUHUMATh, PETUCTPUPOBATH, YUUTHIBATH MOCTYIAIOIINE JOKYMEHTBI; MPOBEPATH MPABIIBHOCTH O(OPMIICHUS
JIOKYMEHTOB;

BECTH KapTOTEKY yueTa MPOXOKACHHS JOKYMEHTAIbHBIX MAaTEpUaJIOB;

3HATh:

OCHOBHBI€ T0JI0)KeHU EquHON rocy1apCTBEHHON CUCTEMBI JIEJIONPOU3BOJICTBA;

BU/JIbI, QYHKIIUU TOKYMEHTOB, IPaBUJIAa UX COCTABIEHUS U 0()OPMIICHHUS;

MOPSAIOK JOKYMEHTHPOBAHUS HHPOPMAIIMOHHO-CIIPABOYHBIX MaTEPUAJIOB;

IpaBWJIa JEJI0BOT0 STUKETA U JIEJIOBOIO OOLICHUS

2. CTPYKTYPA U COJAEPKAHUE IMTPOU3BOJICTBEHHOM MPAKTUKHA
MPO®ECCHUOHAJBHOI'O MOAYJIAA
IIM.01 JOKYMEHTAIIMOHHOE OBECIIEYEHUE JEATEJBHOCTHU OPI'AHU3AIIUHN

2.1.  O0bem y4yeOHOI NPAKTUKH M BUbI IPOU3BOJACTBEHHOI padoThI

Bua yuedHoii paGoTbl Oobvem
uacog
MaxkcumasibHasi yueOHasi Harpy3ka (Bcero) 126
O0s3aTesibHAs AyIMTOPHAsA yueOHas Harpy3Ka (Bcero) 126
B TOM YHCIIE!
IPAKTUYECKHUE 3aHATUS 126
KOHTPOJIbHBIE pabOThHI 1

2.2. I'pynnuposka I1K no pa3neaam IIT



Pa3nen (Ha3BaHue)

YMmenus. 3HaHuA

Oo6ocHOBaHUA
TPYNIMPOBKHU

PA3JIEJT 1.

PABOTA C
[IOCTYIIAIOLIEN
KOPPECIIOH/IEHIMEN

PA3JIET 2.
JIOKYMEHTOOBOPOT

PA3JEJT 3.
PETMCTPALIUS
JIOKYMEHTOB

PA3JIEJ 4.
PABOTA CO
CJIYKEBHBIMU
JIOKYMEHTAMU

IIpuaumate u
pPErucTpupOBaTh
MTOCTYIAOIIYIO
KOPPECIIOHICHLIUIO,
HaIlpaBJIsTh €€ B
CTPYKTYpPHBIE
MO/Apa3iesICHUs
OpraHu3aluu

PaccmarpuBarh TOKyMEHTBI
U IIepeiaBaTh UX HA
HCIIOJIHEHUE C YyUYETOM
PE30II0LUN PYKOBOAUTENEH
OpraHu3aluu

OCYHICCTBHSITI) KOHTPOJIb 3a
MMPOXOKACHHUCM JJOKYMCHTOB

OTnpaBisATh UCIIOJHEHHYIO
JOKYMEHTALUIO aJpecaTaM C
IIPUMEHEHUEM COBPEMEHHBIX
BHJIOB OpraHU3al[MOHHON
TEXHUKHU

OdopmnsaTs
PETHCTPALIMOHHBIE KAPTOUKH
U CO3/1aBaTh OAHK JAaHHBIX

Bectu kaproteky yuera
MIPOXOXKACHUS
JIOKYMEHTaIbHBIX
MaTepHaoB.

CocTaBisiaTh U 0POPMIATH
CIIy’K€OHbIE TOKYMEHTBI,
MaTepHalIbl C
UCIIOJIb30BaHUEM
bopMyISIpOB TOKYMEHTOB
KOHKPETHBIX BHJIOB.

OO01Ke 3J1eMEHThI
coJiepKaHus1, o0Iue
TEXHOJIOTUU (POPMUPOBAHUS
KOMIICTCHITNH,
B3aMMOOOYCIIOBICHHOCTh

OO01ue 31eMEHTHI
coJiepKaHus, o0IIHe
TEXHOJIOTUU (POPMUPOBAHUS
KOMIICTEHITHM,
B3aUMOOOYCIIOBJIICHHOCTh




3. CTPYKTYPA U COJAEPJIAHME ITPOT'PAMMBI ITPOU3BOJCTBEHHOM NPAKTUKH

IIM. 01 JoxkymMeHTallMOHHOE O0ecTeuyeHHe 1eATeILHOCTH OPraHu3auum

3.1. TemaTn4yecknii IJIaH MPOrpaMMbl POU3BOJACTBEHHOH NMPAKTUKHU

IIK 14, IIK 1.5, IIK 1.6,
1K 1.7

[IM. 01

126 i

Koabl npodeccuonaibHbIX Kon Bcero yacos Pacnipenesienne 4acoB no ceMecTpam

KOMITeTEeHIUI npo¢ecCHOHATBLHOI0 I I Il v \Y \4
MOYJIfl

MK 1.1, IK 1.2, IK 1.3, 6

3.2. Conep:xanue 00y4eHHs 10 MPOU3BOJACTBEHHOI NPaKTHKe

ConepxaHue yueOHOro Marepuasia

HanmeHnoBanue npogeccHOHAIBHOI0
moayast (ITM), MIK u Tem y4ueOHoii
NPAKTUKHA

O0beM yacoB
( ¢ yrazanuem ux pacnpedenenusi no cemecmpam)

v

\Y

Vi

IIM .01 TokymMeHTanHOHHOE O0ecnedYeHne
AeATeTbHOCTH OPraHu3auuu

MJK 01.01.
JloKkyMeHTalMoHHOe ofecrieveHne
AeSITeJIbHOCTH OPraHU3AHH

1. CtpykTypa opranu3ainuu
JIEJIONPOU3BO/ICTBA HA IPEANPUATUN

PA3JIEJI 1. . .
PABOTA C IIOCTVYITAIOIIEN KOPPECIIOHAEHIIMEN

Tewma 4. HanpaBnenue nocTynuBIien
KOPPECIIOH/IEHIIMU B CTPYKTYpHBIE
10JIpa3/ieeHus

2. Opranuzanus paboyero Mecra
nenonpou3Boautenis. TexHuka
6e30macHOCTH Ha pabodeM mMecTe

PA3/IEJI 2.
JIOKYMEHTOOBOPOT

Tema 3. KynsTypa Tpyna AeI0mpOr3BOAUTEIS
C IOKYMEHTaMH Ha pabOunX MecTax

4 KoMnplOTepHAs MOJATOTOBKA TOKYMEHTOB

PA3JEJ 2.
JIOKYMEHTOOBOPOT




B Excel

Tema 5. IlpumeHeHue opraHU3aIMOHHON
TEXHUKHU B JIOKyMEHTO00OpOTE

5.0pranuzanus paboThl ¢ 6a3aMu JaHHBIX
IPETPUSATHS

PA3JE 2.
JIOKYMEHTOOBOPOT

Tewma 5. [IpuMeHeHne opraHu3amOHHON
TEXHUKHU B JIOKyMEHTO00OpOTE

6. lcnonp3oBaHne BO3MOKHOCTEH
WuTepHera B paboTe AeIONPOU3BOIUTENS

PA3JE 2.
JIOKYMEHTOOBOPOT

Tema 5. [IpumeHeHne opraHu3alnOHHON
TEXHUKHU B JIOKyMEHTO000pOTE

7. Opranu3zanus JOKyMEeHT0000poTa
NPEATIPUSATHS

PA3JIEJI 2.
JOKYMEHTOOBOPOT

Tema 1. [lonsiTe nocrymnaromei
JOKYMEHTAIUH, €€ KilacCU(pUKaLNs;

Tema 2. TexHonoruu o6paboTKu
MOCTYNAIOUIUX JOKYMEHTOB;

Tewma 3. KynbeTypa Tpyna neinonpon3BoIuTest
C IOKyMEHTaMHU Ha pabouuXx MecTax;

Tema 4. Kontposap ucnoaHeHus
MOCTYIUBIINX JOKYMEHTOB;

Tema 5. [IpumeHeHne opraHu3alnOHHON

TEXHHUKH B JIOKYMEHTO000pOTE
PA3JIE 3.
PETMICTPAIMS JIOKYMEHTOB

Tema 2. OpranunzanuonHas pabota ¢
pETUCTPAIMOHHON KapTOYKOM

8. [IpumeHeHne opraHU3aIllIOHHON TEXHUKU
B OpraHu3aiuu paboThI
JEJIONIPOU3BOUTEIS

PA3EJ 2.
JIOKYMEHTOOEOPOT

Tema 5. [IpumeHeHne opraHu3alnOHHON
TEXHUKHU B IOKyMEHTO00OpOTE

9. M3yuyeHue BUOBOTO COCTaBa CIyxKeOHOM
JOKYMEHTAI[MU OpTraHu3aluu

PA3/EJI 4.
PABOTA CO CJIY)KEBHBIMU JJOKYMEHTAMU

Tema 1. CocraBnenue u opopMiIcHHE
CITy’>k€OHBIX JJOKYMEHTOB

10. Opranusanus paboTsI ¢
KOpPPECIIOHICHITNEN

PA3JEJ 1. ) j
PABOTA C I[IOCTYITAIOLLEN KOPPECIIOHEHIUEN

Tewma 4. HanpaBnenue nocrynusuiei
KOPPECTIIOHICHIINY B CTPYKTYpPHBIE
NIOAPA3ACIICHUS




PA3JIE 3.
11. ®opMbl perucTpanuu J0KyMEHTOB PEMICTPALIS JOKYMEHTOB 6
Tema 1. OpranuzannonHas pabora ¢
PEruCTPallMOHHON KapTOYKOM
PA3JIET 4.
12. Cocrasnenne, ocbop%/meHHe 1 PABOTA CO CJIYKEBHBIMU JIOKYMEHTAMU 6
PenaKTHPOBAHHE CIKEOHBIX IOKYMEHTOB: | Teyia |, Cocrapienne u obopMieHue
KanpoBast 10KyMCHTALHA CIIy>K€OHBIX JJOKYMEHTOB;
Tema 3. PenakTupoBaHue JOKYMEHTOB
13. TaBJICHU MJIEHUE U PASJIET 4.
3. Cocrarnerme, oop 6ne © PABOTA CO CJIYKEBHBIMHU JIOKYMEHTAMU 12
PEnIakTHPOBAHHE CIYKEOHBIX TIOKYMCHTOB: | Tenia |, Cocrapienne u ohopmieHue
CTIPaBOYHO-MH(POPMALTMOHHAS CITYKEOHBIX JOKYMEHTOB
AOKyMEHTalIA Tewma 3. PenaktupoBanue JOKyMEHTOB
14. TaBJICHU MJIEHUE U PASJIET 4.
Cocrasnenne, opop 6He © PABOTA CO CJIYKEBHBIMHU JIOKYMEHTAMU 12
PENaKTHPOBAHNE CITYKEOHBIX HOKYMEHTOB! | Teva | Cocranienie i oopMIiIeHue
CHPABOYHO-AHANNTAYECKAsS IOKYMEHTALMSA | ¢jveGHEIX TOKYMEHTOB
Tema 3. PenaktupoBaHue JOKyMEHTOB
PA3JIET 4.
15. Cocrasnerme, ogop %meHHe 1 PABOTA CO CJIYKEBHBIMU JIOKYMEHTAMU 12
PEnakTHPOBAHKE CIYKEOHBIX TOKYMEHTOB: | Tenra |, Cocrapienne n obopMiieHHe
pacnopsiAUTeNbHAs TOKYMEHTaLUs CITy’KEOHBIX IOKYMEHTOB
Tewma 3. PenaktupoBanne TOKyMEHTOB
PA3JIET 3.
16. KaproTeka opranuzanuu PEMICTPALIS OKYMEHTOB 6
Tema 3. KaproTeka ydera npoxoxaeHus
JIOKYMEHTOB
PA3JIET 2.
17.6KyJ'II>Typa TPY/ia ACTONPOUSBOMUTENA B | J Shov o oeonor 6
paboTe € LOKyMCHTAMH Tema 3. KynbsTypa Tpyna aenonpon3BOAUTENS
C IOKyMEHTaMHU Ha paboyux MecTax
= PA3JIEJT 4.
18. Cosnanme u 0pOpMIEHHE OTIETHOU PABOTA CO CJIVKEBHBIMH JIOKYMEHTAMU 6
AOKYMCHTAIIMH. OTHET 110 Tema 1. CocraBienue u opopmiieHHe
MTPOU3BOJICTBEHHOMN MPAKTUKE CITYKEOHBIX IOKYMEHTOB
Bcero 126




4, UndopmanmoHHoe odecnieueHue 00yUeHus
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5. KOHTPOJIb M OIIEHKA PE3YJIbTATOB ITPOU3BOJCTBEHHOM MPAKTUKH

Pe3yabTaT 00yuyeHusi (0CBOeHHE YMEHMH,
yCBO€HHUE 3HAHUI)

®opMbI 1 METOAbI KOHTPOJISI H
OlIeHKH pe3y/IbTATOB 00y4eHus!

3uaem ocuosuvie Knaccuguxayuio nocmynaroujell
KOppecnoHoeHyuu

DponmansHblii onpoc

3naem  npasuna  pecucmpayuu  nocmynaioujeu
KOppecnoHoeHyuu

Ilpaxmuueckas paboma

Ymeem peaucmpuposams
KOPPeCnOHOeHYUIo

noCmynaowyo

Ilpakxmuueckas paboma

3naem npasuna ogopmaenus kapmomexu yuema
OOKYMEHMO8

DponmansHblii onpoc

3uaem  npasuna  ogopmnenus — KOHMPOILHO-
pecUCmpayuoHHol KapmouKu

Konmponvnas paboma

3naem 6uovr opemexuuku

Ilpaxkmuueckas paboma

Ymeem NpUHUMAMb
KOpPPECNOHOEHYUIO

nOCMYRaowyo

Ilpaxkmuueckas paboma

Ymeem copmuposams ucnoanennyio doxymenmayuio

Ilpaxmuueckas paboma

Ymeem oghopmasame pecucmpayuonnvie kapmouku

Ilpaxmuueckas paboma

3Haem opeanuzayuro 00KymeHmoobopoma

Ilpakxmuueckas paboma

3uaem cosoanue u ogopmienue cmpyKmypul
opeanuzayuu

Konmponvnasa paboma

3naem mexuonozuio o0bpabomxu nocmynaioueu
opaanusayuu

Ilpakxmuueckasa paboma

3uaem  npasuna  ogopmaenus  nocmynarouserl
0OKYMeHmayuu no cmauoapmy

Ilpakxmuueckas paboma

Ymeem ucnonvzosame cxamep 6 pabome ¢
nocmynaioujeti OOKymenmayuetl

Ipakxmuueckasa paboma

Ymeem wucnonvzosame aamunamop 6 pabome c
nocmynaioujeti OoKymenmayuetl

Ipakxmuueckasa paboma

Ymeem ucnonvzoeams Opowioposanvhyo mawuny 6
pabome ¢ nocmynaioujeti 0OKymMeHmayuet

Ipakxmuueckasa paboma

Ymeem pedakmuposanv
UHGOpMaAYUOHHbIE OOKYMEHMbL

CnpaeovrHo-

Ipaxkmuueckas paboma

Ymeem pedaxmuposamv cnpasouno-anarumuyeckue
OOKYMeHMbl

Ilpaxkmuueckas paboma

Ymeem peoaxmuposame kaopogvle OoKymeHmbl

Ilpaxmuueckas paboma

Ymeem peoaxmupoeams nianosvle u omuémmvle
OOKYMeHmbl

Ilpaxkmuueckas paboma

3naem cozdanue HoMeHKAAMYpbl 0ell Opeanu3ayuu

Ilpaxmuueckas paboma

Ymeem cozoasamv nomenxiamypy den opeanusayuu

Ilpaxmuueckas paboma

Ymeem omnpaeisims UCNOJIHERRY IO ()OKyMeHmauu}o

Ilpaxmuueckas paboma

Ymeem cozoasame banux oanmnvix

Ilpaxmuueckas paboma




