pai
T=N

“@1 TEPAJTBHOE I'OCY JJAPCTBEHHOE BIOJUKETHOE OBPA3OBATEJILHOE

OBPA3OBATE!

YYPEKJIEHUE BBICIIETO OBPA3OBAHMSA

= FOCY[JAPCTBEHHbI/1

e SCTABPOIIOJIbCKANM TOCYIAPCTBEHHBIN ATPAPHBIA YHUBEPCUTET

YTBEPKIAIO

Hupexrop//lexan

MHCTUTYTa SKOHOMUKH, (PUHAHCOB U
ynpasienus B AIIK

I'yabko HOnusa AnexcannpoBHa

« » 20 T.

®OHJA OHEHOYHbLIX CPEACTB (OHEHOYHbBIX MATEPHUAJIOB)

b1.B.02./1B.01.02 /JokymeHTHpOBaHUE YIIPABICHUYECKON
NEATETbHOCTH

38.03.02 MeuemxMeHT

VYnpasnenue OuzHecom
OakanaBp

OYHast

CraBpomnoins, 2025



1. Ilepeyennb

IJIAHMPYeMBbIX

pe3yJIbTaTOB

oﬁyqe}ma mo AUCHHUIIJINHE, COOTHECCHHbIX

INIAHMPYEMbIMH Pe3y/1bTATAMM 0CBOCHHUSI 00Pa30BATE/ILHOM IPOrPaMMbI
[Ipouecc u3ydyeHus: TUCUMILIMHBI HampaBieH Ha GopmupoBaHue cienyrommx xommnereHuuii OII BO
U OBJIaJICHHE CIEAYIOIIMMU Pe3yJIbTaTaMU O0Y4YEHUS 10 TUCIUILIMHE:

Kon 1 HaumeHnoBanue Kon n [lepedeHp TUIaHUPYEMBIX PE3yJILTATOB O0YUEHUS 110
KOMITIETEHIINH HaVMEHOBAaHHE JUCLUIIINHE
HUHJUKATOpa
JIOCTH/KEHUS
[IK-1 Cnoco0en | TIK-1.1 3HaeT
y4acTBOBATH B|Pa3pabarbiBaeT | IPUHIUIIOB U OCOOCHHOCTEH pa3pabOTKH METOIUYECKON
yIpaBICHUH Pa3HBIMM | METOJIMYECKYIO | JOKYMEHTALIUHU I10 YIIPaBJICHUIO pUC-KaMU
BUJIAMU PHUCKOB B | JOKYMCHTALIMIO |ymeeT
COOTBETCTBHH C HPHUHATOH | IO pa3pabaTheiBaTh METOAUYECKYIO JOKYMEHTALIUIO TI0
B OpraHu3alliy | yIPaBICHUIO YIIPABICHHIO PHCKAMH
Kinaccu(ukanuenn  PUCKOB | pUCKaMU BlIageeT HaBbLIKAMH
1 aHaIT3UpyeT HaBBbIKAMH pa3padOTKU METOAUYECKON TOKYMEHTAIIUU
TpAMEHAEMbIE  CTIOCO00B YIPAaBIICHHS Pa3HBIMU BUaMH PHCKOB B COOTBETCTBHH C
yHIpaBJICHUA pUCKAMI IOPUHATON B OpraHM3aluU KiIacCU(PUKAIUEl PUCKOB
[1K-2 Cnoco0en | ITIK-2.1 3HaeT
ydacTBoBaTh B paspabotke | CocraBiser crienn(UKU ¥ IPUHIIUIIOB COCTABJICHUS MIPOCKTOB
IpOrpaMMbl ITPOEKTHI pacnopsAIUTENbHBIX U OPTaHU3aMOHHBIX JOKYMEHTOB,
OpTraHU3aLlMOHHOIO pacropsAuTeNb | OCYIIECTBICHUS UX HH(POPMALIMOHHOW 00paboTKu mpu
pa3BUTUST W HW3MEHCHW, | HBIX U BHEJIPEHUU TEXHOJIOTMYECKUX, MPOTYKTOBBIX MHHOBALIUN WIIN
obecrieunBaTh UX | OpTaHU3alMOH | OPraHMU3AlMOHHBIX U3MEHEHUH B YIIPaBICHUYECKYIO
peanuzaiuio HBIX JeSITeNIbHOCTh B paMKax MporpaMM OpraHU3allHOHHOTO
JIOKYMEHTOB, pa3BUTHUs
OCYHIECTBJIACT yMmeeT
Hux IIOHUMATH IIPOLIECC COCTABIECHUS IIPOEKTOB
MHQOPMALINOH | pacHIOpSAMTENHHBIX U OPTaHH3AIHOHHEIX JOKYMEH-TOB,
HYIO OCYIIECTBJICHHS UX WH(OPMAITMOHHON 00padOT-KH TIPU
00paboTKy NP | BHeIPeHNN TEXHOTOTHYECKHX, TIPOLYKTOBBIX MHHOBAIIHMI MITH
BHCIpCHUN OpraHU3alMOHHBIX U3MEHEHU B YIIPABIECHYECKYIO
TEXHOJIOTHYECK | nedTesIbHOCTh B paMKax IIPOrpaMM OpraHU3alMOHHOIO
ux, pa3BuTHs
TPOAYKTOBLIX | pianeeT HaBbIKAMHU
HHHOBaIlMH HABBIKAMM COCTABJICHUS MPOEKTOB PaCHOPAIUTEIbHBIX U
i OpPraHMU3alMOHHBIX JOKYMEHTOB, OCYIIECTBICHUS UX
OpTaHM3alMOn | yyhopManoHHON 06pabOTKN TIPH BHEIPEHNH
HBIX 5 TEXHOIOTHYECKUX, NPOLYKTOBBIX MHHOBALUN MU
MSMCHCHUH B OpraHU3alMOHHBIX U3MEHEHHUH B YIIPABICHYECKYIO
YUPAaBICHUCCKY | regrensHOCTh B paMKaX HPOrPaMM OpPraHH3alHOHHOTO
to pa3BuTHUs
JeSITeNIbHOCTD
B paMKax
porpamm
OpraHM3alMOH

HOTO Pa3BUTHUSA




2. Hepeqeﬂb OLHCHOYHBIX CPEACTB IO TUCHUIIJINHE

O1ueHOYHOE CPENCTBO
= Kon unauxaropos 1 pel
3 IIPOBEPKH PE3yIHTATOB
Ne HaumenoBanwne pazaena/TeMbl g JOCTUKECHUS
5 N JOCTI)KCHUSI HHANKAaTOPOB
3 KOMIIETEHINH N
KOMIETEHIIN I
1. |1 pa3zmen.
IIpakTuKO-OpUEeHTUPOBAHHBIE
1.1 CymHOCTE HW  OCHOBHBIC  TOHATHA  JOKYMEHTHPOBAHHMS ) IK-2.1 3a/[a4H U CUTYAIIHOHHbIE
""" | ynpaBiieHYECKOU AESITEbHOCTH 3amaun
[TpakTHKO-OpHEHTHPOBAHHBIC
1.2. | OpraHu3allMOHHO-IIPABOBAs JOKYMEHTALHS 2 TK-2.1 3a/aqM M CUTYallMOHHBIC
3a7a4n
13 PacnopsautensHble  HOKYMEHTBI:  JTallbl  COCTaBICHUS U 5 K-2.1 KoHTposbHas paboTa
" | npaBmia oopmieHUs
[IpakTHKO-OpHEHTHPOBaHHBIE
14 I/IH(I)OpMaLII/IOHHO-CHpaBO‘IHaﬂ JOKYMCEHTaI U B 2 TIK-1.1 3a71a4M U CUTyallMOHHbBIE
" | yIpaBJIEHYECKOU AESITEIbHOCTH 3a1aun
IIpakTuKo-OpUEeHTUPOBAHHBIE
15 Pemenns kax BUA YHOPABJICHYCCKOIO MJOKyMEHTa U CPCACTBO 2 TIK-1.1 3a71a44 U CUTyallMOHHbBIE
7 | peanu3anuy OpraHU3alluOHHbBIX U3MEHEHUN 3amaun
1.6. | JlokymeHTaIMOHHOE ObecredeHne IeperoBOPoB U COBEIIAHHiA 2 [IK-1.1 Kontponbhas pabora
[IpakTHKO-OpHEHTHPOBaHHbBIE
1.7. | denosas nepemcka 2 TIK-1.1 3a71a4M U CUTyallUOHHbBIE
3a71a4u
IIpakTHKO-OpHEHTHPOBAHHBIE
1.8. | lokymeHTaLHs IO IMYHOMY COCTAaBY 2 TIK-1.1 3ajain v CHTyallHOHHBIC
3a1aun
1.9. | Opranun3zanms 10KyMeHTOO0O0pOTa 2 TIK-1.1 Konrponbhas pabora
[TpoMeskyTOuHAs aTTeCTALHS 3a
3. OueHo4HbIe CpeACTBA (OLEHOYHbIE MATEPHAJIbI)
IIpuMepHBIii 1IepedYeHb OLEHOYHBIX CPEACTB JUIsi TEKYLIEro KOHTPOJIS — YCIIEBAEMOCTH U

HpOMG)KyTO‘-IHOfI aTTeCTalnu

Ne
/11

HaumenoBaunue
OIIEHOYHOT'O CPEJICTBa

Kparkas xapakrepuctuka
OLIEHOYHOT'O CPEJICTBA

[IpencraBieHne OIEHOYHOTO CPEACTBA B
donae (OeHOYHBIC MaTePHAIBI)

Texylmi KOHTPOJIb

J1J1s1 OlleHKHW 3HAaHUU

Jns oleHKU yMeHuM




1 KonTponbHas pabora CpencTtBo npoBepku KoMIIIEKT KOHTPOJIBHBIX 3alaHui IO
YMEHUH IPUMEHSITh BapHaHTaM

NOJTyYEHHBbIE 3HAHUS JJIs
pelieHus 3a1a4y
OIIPEAEIIEHHOTO THIIA 110
TEME WM Pa3ieiry

2 [IpakTuxo- 3aayy HallpaBJICHHbIE HA KoMIUIEKT MpaKTUKO-OpHUEHTUPOBAHHBIX U
OpUEHTHUPOBAHHBIC UCII0JIb30BAHUE CUTYaLIMOHHBIX 3a/1a4
3a/la4yl U CUTYallMOHHbIE | IPUOOPETEHHBIX 3HAHUN U
3a7a4u YMEHUH B IPAKTUYECKON

NEITEILHOCTH U
OBCEIHEBHON KU3HN

JIJ1s1 OIIeHKH HaBBIKOB

[IpoMeKyTOUHAs aTTeCTalMs

3 3auet CpenctBo KOHTpOIIA [IepeueHp BONPOCOB K 3a4ETy
YCBOEHHUS y4eOHOI0
MaTepHaia MpaKTHYECKUX U
CEMHUHAPCKUX 3aHATUH,
YCIIEIITHOTO TPOXOKICHUS
IPAKTUK U BBITIOJIHEHUS B
IPOIIECCE ITUX MPAKTHK
BCEX Y4eOHBIX TOPYUYEHUH B
COOTBETCTBHUHU C
YTBEPKIECHHON
IIPOrPAMMOMH €
BBICTaBJIEHUEM OLICHKU B
BUJIC «3aUTEHO,
«HE3aYTEHO».

4. IlpumepHblid (GOH OLEHOYHBIX CPEACTB Uil NMPOBeAeHUs] TEKYIIero KOHTPOJSA U NMPOMEKYTOUHOM
arrecTalMu 0o0y4yaluIuXcss N0 JMCHMIUIMHe (Moay.aiw) "JlokyMeHTHpOBaHHMe YyHpaBJIeHYeCKOM
aesiTeJIbHOCTH"

Ilpumepnvle oyenounvlie mamepuanvl 011 MEKyu €20 KORMPOJiA yCnesaemocmu

TunoBsle TECTOBBIE 3aJaHUS

1. JlokyMeHT 3T0:

A GnaHK, UMEIOIINH HAUMEHOBAaHUE YUPEKICHHS U TIOPSIIKOBBII HOMEp

B 3adukcupoBaHHBIN B MUCBMEHHOM (hOpMe aKT, yJJOCTOBEPAIOINI Haauuue (akToB

(KaK MpaBHIIO IOPUINYECKOTO 3HAUCHUS)

C craHgapTHBINA JUCT OyMaru, UMEIOIINN TEKCT U TOJIMUCh aBTOpa

D cranpmapTHbIil UCT OymMaru, UMEIOIIUI TEKCT, MOANKCH aBTOpPa U MeYaTh

MPEATPUSITHS

2. JIBu>keHHEe TOKYMEHTOB C MOMEHTA MX CO3/IaHUs U MOTYYEeHHS 10 MOMEHTa UX

YHUYTOXEHUS WIW TIepeadyn Ha apXUBHOE XpaHEHHUE, ITO:

A peructpanus JOKyMEHTOB

B dbopmupoBanue nen

C KOHTpPOJIb UCMIOJIHEHUS IOKYMEHTOB

D noxymeHTOO60pOT

3. Tekcr mokymeHTa oMkKeH ObITh MPEACTABICH B BUJIE:

A aHKeThI

B Ta0iumet

C cnuTHOTO TEKCTa

D pgomyctuMo UCHONb30BaHKUE BCEX MEPEUUCICHHBIX (PopM

4. PexBusut «I'pu¢ orpaHudeHUs 1OCTyIA K JOKYMEHTY» MOXET COCTOSITh U3

CIIEYIOIIETO CIOBa:

A «CornacoBaHo»

B «KoupuneHmnuansuo»




C «YTBepxkaaro»

D nro60e 13 nepedrcieHHbIX CIIOB

5. JlokyMeHTBI, (PYHKITMOHUPYIOLIUE B chepe YIpaBIeHUs PEANPUITHEM:

A opraHu3zanMOHHBIC TOKYMEHTHI

B pacnopsiaurenbHble JOKYMEHTBI

C cnipaBOYHO-MH(POPMAITMOHHBIC JOKYMEHTHI

D Bce nepeyncieHHbIe TPYIIIbI

6. l'ocynapctBennbim  crangaptom  «['OCT P 7.0.97-2016. HauuoHanpHbI  cTaHmapT
Poccuiickoit ®enepannu. CucremMa CTaHIApPTOB MO HHPOpMAIHH, OUOIMOTEUHOMY M H3JIATEIbCKOMY JEIy.
OpraHu3alliOHHO-PACHIOPSIINTENIbHAS  JTOKyMEHTanus.  IpeboBaHus K  O(QOPMIIGHHIO  JTOKYMEHTOB)
YCTaHOBJIEH KOMILJIEKC PEKBU3UTOB B

KOJIMYECTBE:

A 21 pexBu3uT

B 31 pekBusur

C 42 pekBusura

D 30 pexBuzuton

7 TlonmucaHHBI M HaUIeXKaIIUM OOpa3oM OQOPMIICHHBIM SK3EMIUISP TOKYMEHTAa, COCTABIICHHBIM B
IIEpPBBIN pas, 3TO:

A nyOmukar

B nogimmuHuK

C xomnus

D Bbinucka

8. JIOKyMEHT, B KOTOpOM PaOOTHUK MPEIIpUATHS U3JIaraeT MPUUNHBI

HEBBITIOTHEHUS KAKOTO-JIM00 TOPYUYEHUS, 3TO:

A noknagHas 3ammcka

B cnpaBka

C oOBsicHUTENbHAS 3aMHCKa

D axr

0. Pemenne kakoro Bompoca, 1mo Bamemy MHEHHIO, HE MOXET OBITh OTPaK€HO B INPHUKa3e IO
JUYHOMY COCTaBy:

A mepeBoj Ha IPYTYIO TOJIKHOCTb

B yBOnbHEHHE COTpYIHMKA

C u3menenue rpaduka paboThl

D npenocraiienue oTiycka

10. [Ipuka3 mo IMYHOMY COCTaBy JOJIKEH OBITH IMOAIHUCAH:

A pyKoBOJIUTENEM MPEATPUATHUS

B pykoBoautenem CTpyKTYpHOTO MOJpa3aeaeHus

C pykoBoauTeneM OT/ela KaJpoB

D n1106bIM U3 EPEUUCIIEHHBIX JOIKHOCTHBIX JIUI

Ilpumepnvle oyenounvle mamepuansl
0J151 NPOBEOEHUS NPOMENHCYMOYHOU ammecmayuu (3auem, IK3AMeH)
nO UMo2am 0ce0eHus OUCUUNIUHBL (MOOY/IA)

Bomnpocks! k 3auery:

ITonsiTHEe nenonpousBoACTBa

CyiHocTh ¥ QYHKUIMU JOKYMEHTa

Knaccuduxanus 10KyMeHTOB

VYaudukamus ynpaBieHYeCKONW JOKYMEHTaIlUN
CrangapTu3anus yrnpaBieHYECKOW JOKYMEHTALUU
PexBU3UTHI TOKyMEHTOB: MOHATHE U COCTAB

3apoKeHNE CUCTEMBI JI€JI0IPOU3BOACTBA B JIpEBHEPYCCKOM IOCYapCTBE
[IpukasHoe neonpou3BoICTBO

Komnnexckoe 1enonpon3BoacTBO

MuHuCTEpPCKOE AEIOMPON3BOICTBO

CoBeTckuii NEPUOA rOCYJapCTBEHHOIO JIEJIONPOU3BO/ICTBA
[TonsiTe OpraHN3alMOHHBIX JOKYMEHTOB
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13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24,
25.
26.
27.
28.
29.
30.
31.
32.
33.
34.
35.
36.
37.
38.
39.
40.
41.
42,
43.
44,
45.
46.
47.
48.
49.
50.
51.
52.
53.
54.
55.
56.
yIpaBIICHHUSL.
57.
58.
59.
60.
yTIpaBIICHUS.

VYcraB: noHATHE, IPOLIEAYPHI YTBEPKICHUS U PETUCTpALUU
CrpykTypa ycTaBa U €ro OCHOBHBIE PEKBU3UTHI
VYapenutenbHbIil 10roBOp
[TonokeHust Kak OpraHU3allMOHHBIE TOKYMEHTBI
[lITaTHOE pacnucaHnue
HNHcTpykimu Kak opraHU3allMOHHbBIE JOKYMEHTHI
JIOMmKHOCTHAs UHCTPYKLIMS
[TonsTHe, nenu 1 Ha3HAYCHHE WH(POPMALIMOHHO-CIIPABOYHOH TOKYMEHTAIUH
Buapl cipaBok ¥ npaBuiia UX COCTaBICHUS
OcHoOBHBIE TPeOOBaHHUS K aKTaM
JlokItaiHbIe 3aIUCKU
OOBsICHUTENBHBIC U CITY>KEOHBIE 3aIHCKU
[TonsiTHe pacnopsAaUTENBHBIX TOKYMEHTOB
OcHoBHBIE TPEOOBaHHS K PACIIOPSHKEHUIO
[TocTaHOBIIEHHE KaK pacCHOPSAUTEIbHBINA JOKYMEHT
ITonsTue ykazanus
[TonsiTne, BUIIBI M IOPSAOK MOATOTOBKHU MPUKA30B
OcHoBHBIE 3Tanbl PabOTHI ¢ PACHOPSIIUTEIEHBIMU JOKYMEHTAMHU
OcHoBHbIE TpeOOBaHUS K PELICHUIO
[lonsiTHe, CylIIHOCTh U OCHOBHBIE 3TaIlbl IPOBEIECHUS [IEPETOBOPOB U COBEIIAHUN
CoBenlanue: NOHATHE U JOKYMEHTAIIBHOE CONPOBOXKICHUE
JloKyMEHTHpOBaHUE PE3YJIbTATOB JIEIOBBIX BCTPEU U IEPETOBOPOB
[TonsiTHE IPOTOKOJIA U €r0 OCHOBHBIE PEKBU3UTHI
[IpaBumna opopmieHHs OCHOBHOM YacTH MPOTOKOJIA
OcHoBHbIE TpeOOBaHHUS K I0TOBOPY
Cy1HOCTh ¥ BUJIBI 1€JI0BOM NIEPENUCKU
[TonsiTHE ¥ PAa3HOBUIHOCTH AEJIOBBIX MHCEM
OcHoBHBIE TpeOOBaHHUS K JIETIOBBIM MTUCHMaM
Craguy MOAroTOBKH JIEJIOBBIX MTUCEM
Tenerpammsl, (hakcorpamMmbl U Tene(OHOTPAMMBI KaK CPE/ICTBA BHEITHUX KOMMYHUKALIUI
[lepenucka c 3apyOeKHbIMU TapTHEpaMU
ITonsiTHe M cocTaB KaJpOBOU JTOKyMEHTALUU
TpynoBoii moroBop: MOHATHE U TIpaBuiIa 0oHOpPMIICHHS
OCHOBHBIE U IONIOJHUTEIBHBIE YCIOBHUS TPYAOBOIO JOIOBOpPA
Jlnunsie kapTouku (dpopma T- 2).
JInuHoe neno u ero CTpykrypa.
[Topsinok BeaeHUs: TPYAOBBIX KHIKEK.
[Mopsimox odopmiieHus: U BeJCHHS BKJIAIBIINIA TPYAOBOH KHUKKU
Opranu3zanus JOKyMeHTO000pOTa, €ro KOJUYECTBEHHbBIE U KaueCTBEHHbIE XapaKTEPUCTUKH.
TexHomoruu 06pabOTKH BXOASIINX JOKYMEHTOB.
BayTpennuii 10KyMeHTOO00pOT.
PaGora ¢ ucxonsieit JOKyMeHTAIUEH.
Opranuzanys 3J€KTPOHHBIX KOMMYHUKAIUH.
3amaun, QYHKIMM W THUIOBBIE CTPYKTYPBI CIYKOBI JOKYMEHTAIIMOHHOTO OOeCHedeHus

Pernamenranust paboTbl ciyKObl TOKYMEHTALMOHHOTO 00eCIeueHHs! YIIPaBICHHUS.
Llens 1 3agaun yrpaBiIeHUs TOKyMEHTALMeH OpraHu3alyy.
OcobeHHoCTH Opranu3auy padoThl ¢ KOH(PUICHINATBHBIMUA JOKYMEHTAMH.
CoBpeMeHHBIE HMH(MOPMAIIOHHBIE TEXHOJIOTMH B JIOKYMEHTAIlMOHHOM OOECIEeYEeHUH

Temwbt nucomennvix pavom (Icce, pepepamut, Kypcogvie padomot u op.)



Bormpocs! qy1s yetHoro onpoca
Tema 1 CymHOCTh U OCHOBHBIE€ TIOHATHSI JOKYMEHTHPOBAHUS YIIPaBICHYECKON JACSTEIHHOCTH
1.IlonaTHe 1enonpon3BOACTBA U CYITHOCTh JOKYMEHTA
2. Knaccuduxanus J0KyMEHTOB
3.Yaudukamus U cTaHAapTH3aAIUS YIIPaBICHUYECKOW JOKyMEHTAlUN
Tema 2. ITopsimok cocTaBieHus: 1 OPOPMIICHUST OPTaHU3AIMOHHON JOKYMEHTAIINN
1.IToHsiTHEe OpraHU3alMOHHON TOKYMEHTAIU!
2 YcTaB M yuypenuTeNnbHbIN JOrOBOP
3. IonoxeHust Kak OpraHu3aMOHHbBIE TOKYMEHTBI
4. llltatHOE pacnucaHue
5. MHCTpyKIIMU Kak OpraHu3aluOHHbIE IOKYMEHTBI
Tema 3. PacniopsiiutenbHbIe JOKYMEHTBI: 3Talbl COCTABIICHUS U MTPaBUIa OPOPMIICHUS
1. TloHsATHE pacnoOpAIUTENbHBIX TOKYMEHTOB
2. IlocTaHoBNEHUE U PACHIOPSIKEHUE
3. IlonsTue yka3zaHus U nMpuKasa
4. OcHOBHBIE TPEOOBAHUS K PEIICHUIO.
Tema 4. OCOOEHHOCTH U TpaBUJIa COCTABIICHUSI U PaOOTHI C PELICHUEM
1. TpeGoBanust K 0OOPMIICHHIO PEIICHUS.
2 OcHOBHBIE 3TanaM pabOThl C HUMH: COCTABIIEHHE IMPOEKTA pPELICHHs, COTrJlacoBaHUE, MOAMMCAHUE,
peanuzanus.
Tema 5. UndopmanmoHHO-cripaBOYHasl ¥ TEXHUYECKAs JOKYMEHTALIUS
l. [TonsiTre, ey 1 Ha3HaYeHUE HHPOPMAIIMOHHO-CIIPABOYHON U TEXHUYECKOU JOKYMEHTAIIHH
2. Buppl cripaBoK ¥ paBWIa KX COCTaBIICHUS
3.0OcHOBHbIE TPEOOBAHMS K aKTaM
4. loknaaHble, OOBSICHUTEIbHBIC U CITY)KEOHBIE 3aITUCKU
Tema 6. JlokyMeHTallMOHHOE O0ecIieYeHne TIEPErOBOPOB U COBEIIAHHI
1. [ToHsiTHE, CYIIIHOCTh ¥ OCHOBHBIE 3TAIbl MPOBEACHUS MIEPETOBOPOB U COBEIIAHUMN
2. [IpoTokon Kak oTpaxxeHUE KOJUIETHATBHOTO CIIOCO0a MPUHATUS pEIIeHUN
3.JlokyMeHTHpOBaHHE PE3YyJIbTATOB JAEIOBBIX BCTPEY U IIEPErOBOPOB
Tema 7. [lenoBas nepenucka
1. TloHsiTHE M Pa3HOBUIHOCTH JICJIOBBIX MMHCEM
2. OcHoBHBIE TpeOOBaHUS K JEIIOBBIM MUCbMaM U CTaJIUU UX MOATOTOBKU
3. Ilepemnucka c 3apyOeKHBIMH TAPTHEPAMH
Tema 8: JlokymMeHTaLMs O JUYHOMY COCTaBY
1. ITonsiTie u cocTaB KaApOBOM JOKYMEHTAIlUU
2. TpynoBsie noroBopa U JUYHBIE KAPTOUKU
3. JIu4HOE [1e710 U ero CTpyKTypa
4. Tlopsimok BeIEHUS TPYIOBBIX KHUXKEK
Tema 9. Opranuzarust JOKYMEHTO000pOTa
KonudecTBeHHbIE U KAa4€CTBEHHBIC XapaKTEPUCTUKU TOKYMEHTO000pOTA.
Texnosnornu 06pabOTKH BXOISIIMX JOKYMEHTOB.
BHyTpeHHHU JOKYyMEHTOOOOPOT.
Pabota c ucxomsieit JOKyMeHTaIueH.
Opranuzanus 3MeKTPOHHBIX KOMMYHHUKAIUH.
DNEKTPOHHBIN JIOKyMEHTOOOOPOT
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