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1.  IEJH M 3AJIAYM OCBOEHHUS JUCIUTIIAHBI

1.1. HeasiMmu OCBOCHUS IUCHUILTHHBI (MOIYs) «/JOKyMEHTOOOOPOT B MCUXOJIOTO-TIEAarorn4eCcKon
paboTe» SBISIOTCS:

3HAKOMCTBO C OCHOBaMHM JJOKYMEHTAIL[MOHHOI'O O0ECIIEUEHUs YIIPABICHUS, TaKXKe
(dbopMHpOBaHUE U pa3BUTHE Yy 00YUYAIOIIMXCS CIEeTYIOIUX KOMIETEHIIHMA:

- BIIaJICHUE OCHOBHBIMH METOJIaMH, CIIOCOOAMHU M CPEJICTBAMU MOJYYECHHUs, XPaHEHUS,
nepepaboTku MHPOPMAIUN, UMETh HaBBIKH PAOOTHI ¢ KOMIIBIOTEPOM KaK CPEICTBOM yIPaBICHUS
uHpopmanuei.
1.2.3apaum 0CBOCHMSI TUCLIMILIAHBI (MOJYJIS):

- C(bOpMPIpOBaTL npeacraBjJICHUEC O  COACPKAaHMM  TCPMHUHOB  JOKYMCHTOBCICHHUC U
ACIOIIPOU3BOACTBO, pa60Ta C JOKYMCHTAaMU;

- C(l)OpMI/IpOBaTB YMCHUA BBISABIIATD n HCIIOJIB30BaTh HOPMAaTUBHO-IIPABOBYIO n
METOJIMYECKYI0 0a3y MpH OpraHU3aluu paboThl C JOKYMEHTAMH, B TOM YHCJIEe B cepe COIMaTbHON
paboTsI;

— 3aKpENUTh HAaBBIKU:

- COCTaBJICHUS HAHOOJIee PACIIPOCTPAHCHHBIX B COLMAIBHON cepe JOKYMEHTOB,;

— Kiaccu(UKauy JOKYMEHTOB IO OCHOBHBIM COBPEMEHHBIM CHUCTEMaM JIOKyMEHTAllUu:
HOPMAaTHUBHO-TIPABOBOW M OPraHU3alMOHHO-PACTIOPSIUTEIHHON, HH()OPMAIMOHHO-CIIPAaBOYHON U
MH(POPMALMOHHO-aHAIUTHYECKOM;

- chopMHupoBaTH HABBIKH 3aBe/IeHUS U (POPMUPOBAHUS PA3TMUHBIX KaTErOPHid JIET;

—copMHpOBaTH TPEJICTaBICHHE O NPOIEAype Mepeladd JeJl B apXHB YUPEXKJACHUS U B
rOCyJJapCTBEHHBIN apXUB.

2. MECTO JUCHMIIJIMHBI B CTPYKTYPE OIIOII BO

2.1. Yuebnas gucuumiuHa (MOAYb) «JlOKyMEHTOOOOPOT B MCHUXOJOTO-MEAArorudecko padbore»
OTHOCHUTCS K OJIOKY BapraTHBHOM yacTu yueOHbIX aucruiuivH (b.1.71.04.02.)

2.2. Jlng u3ydeHus JaHHOW Y4eOHOW MUCHUILIMHBI (MOAYJIsl) HEOOXOIUMBI CIEAYIOIINUE 3HAHMS,
YMEHUS ¥ HaBBIKHA, (QopMUpYyeMble TMPEAINIeCTBYIONMMU auciuiinHamu . « MTadopmanmornHo-
KOMMYHHUKAITMOHHBIC TEXHOJOTHH B TICXOJIOTO-TIEIarOTHYECKOM 00pa30BaHUM.

3HaHUSA: OCHOB JISJTOMPOU3BOJICTBA.

YMeHus: IaHUPOBATh CAMOCTOSITENbHYIO PA0OTY.

HaBriku u (MJIW) ONBIT JICATCARHOCTH: B OBJAJICHUHU OCHOB 3aKOHOJIATEIILCTBA B CO!!HaHBHOﬁ cglgene.

2.3. [lepeueHb MOCHEAYIOMNUX YISOHBIX TUCIUILINH, UII KOTOPBHIX HEOOXOIUMBI 3HAHUS, YMCHHS U
HaBBIKHM, (OpMHUpyeMble NaHHOW y4eOHOW IUCHMIUDIMHON: «MEHEHKMEHT B COLHMAIIBHO-
Me1arOrMYEeCKON AEATEIbHOCTI.



3. KOMIIETEHIIUM OBYYATOIIETOCS1, POPMUAPYEMBIE B PE3VJILTATE
OCBOEHUS JUCIHUATITAHBI (MOYJIST)

[Iporiecc u3y4eHHsT IUCHMIUIMHBI HamnpaBieH Ha (QOPMHUPOBAHUE OHIIEMEHTOB CIEIYIOLINX
komneTeHu B cootBercTBUM ¢ @PI'OC BO n OITOIT BO no naHHOMY HanpaBlIEHUIO MOATOTOBKH
(cnenuanbHOCTH):

a) oowenpocgheccuonanvrvie (OIIK-1): CiocobeH ocyliecTBIATh TPO(HEeCCHOHATFHYIO IeATEIHHOCTh
B COOTBETCTBUU C HOPMATHBHBIMU NMPABOBBIMH aKTaMU B cepe 00pa3oBaHus U HOpMaMHU
po(hecCHOHATBLHOM ITUKH.

Taoauua 1.

Jlexomno3uyusa pe3yibmamoe 00yyenus

[TnarupyemMblie pe3ybTaThl OCBOCHUS TUCITUTITMHBI
Kox xomnereunnu

3HaTh YMmeTn Bnanets
OIIK-1. Cnocoben Copepxanue OcyuecTBiATh TexHonorusamu
OCYILECTBIIATh HOPMAaTHUBHO- NpOQEeCCUOHANBHYIO | OCYLIECTBICHHUS
npo¢eCCHOHATBHYIO | IPABOBBIX AKTOB B JIeSITeIbHOCTD B npodeccuOHATBLHON

JIeSITeNIbHOCTD B cdepe 00pazoBaHUS U | COOTBETCTBHH C NeSITENIbHOCTHU B

chepe obpazoBanHus 1

HOpMaMu

COOTBETCTBUH C HOPMBI HOpPMaTUBHBIMU COOTBETCTBHH C
HOPMAaTHUBHBIMHU npodeccuoHanbHOM IIPAaBOBBIMH aKTaMU B | HOPMAaTHBHBIMH
IIPABOBBIMU aKTaMH B | ITHKH cdepe 00pazoBaHMs U | IPABOBBIMHU aKTaMU B

cthepe oOpazoBaHUS U

HOpMaMu npoecCuoHaTBHOU HOpMaMH
npodecCHOHATbLHON STUKH npo¢eCCuOHATBHON
9THUKHU 9THUKHN

4. CTPYKTYPA U COAEPKAHUE JUCIUIIJIMHBI (MOAYJIA)

O0beMm JUCHUITIIMHBI (MOI[YHSI) B 3a4C€THBIX CAHMHHUIIAX C YKa3aHUCM KOJHNYCCTBA
AKaJICMUYCCKUX UM aCTPOHOMHUYCCKUX YaCOB, BHIACIICHHBIX HaA KOHTAKTHYIO pa60Ty O6yanOIHHX05[
¢ mpernojaBareneM (1Mo BUAAM YYEOHBIX 3aHSATHI) U Ha CaMOCTOSATENbHYIO paboTy o0ydarommxcs
cocraisieT: 2 3.E. V3 HUX BbIIETICHHBIX HA KOHTAKTHYIO pab0oTy 00yYaromuxcs ¢ IpernoaaBaTeaemM

10 4., JI.4 4., TIp. 6 yacoB. 62 4. Ha CaMOCTOSTENBHYIO padOTy. 3a4eT BO 4-0M ceMecTpe.

Taoauua 2.



CTpYKTypa v coaep’kaHne ANCLUNAMHBI (Moayns)

/

HaunmenoBanue
panena (TeMbl)

Henens cemectpa

KonTaktHas
pabota

(B gacax)

CamocTosT.
pabora

J | 113 | JIP

KP CP

DOpMBI TEKYIIETO KOHTPOJISA
YCIIEBAEMOCTH (10 HeoeliaM
cemecmpa)

dopMa MpOMeKYyTOUHON
aTTeCTaIluu (1o
cemecmpam)

[Ipenmer "
3aJaud  Kypca
«/lokymeHT000
opoT B
IICUXO0JIOr0-
NeJarornyecko
i pabotre»

ITo rpad.

pacmuc.
3aHATHUH.

Y CTHBINA OTBET.

3aKoHOJATENIbLH
ast u
HOPMAaTUBHO-
METOIUYECKAs
0aza
COIAIIbHOM

cdepsl.

ITo rpad.

pacmuc.
3aHATUHA

KOHTpOJbHas  paboTa,

TBOpUecKasi paboTa, TeCT.

Cucrema
HOpMaTUBHO-

MPaBOBO 51
METOIUUECKOHU
JIOKyMEHTAIUH,
PEryIUPYIOIIHNX
eI TENHLHOCTD
YUpEKICHUN
COLIMAIbHOM
cdepsl u
JIOKyMEHTAIO
HHOE
obecrieuyenue
ITOU
NESITENLHOCTH

ITo rpad.

pacmuc.
3aHATUHA

Occe, TBOpueckas padora,
TECT.

OcHoOBHbIE
TpeOOBaHUSI K
0 OpMIIEHHUIO
JOKYMEHTOB.

ITo rpad.

pacrc.
3aHST.




Cucremsl ITo rpad. 7 Pedepar, KOHTPOJIbHAsA
AOKyMEHTaLUN pacrmuc. pabota
B C(vl)epe 3aHATHI
COLMAJILHOU
paboThL.
Opranmzanus
JIOKyMEHT0000
pota
YUpEKIACHUN
COLI3AILUTHI
Bunsl n [To rpad. 7 VYCTHBI OTBET, NPOEKTHAS
GbyHKIMN pacnuc. 3aja4a
3aHATAN
JIOKYMEHTOB H
ux
Kiaccudukanu
U
Opranu3zanus [To rpad. 7 Tecr, pedepar

paboTsl pacrmmuc.
JIETIONPOU3BO/IC 3aHATHH
TBEHHOM
CITyKOBI u
apxuBa
OcHoBHbIE ITo rpad. 7 KonTponbnas padbota
IpaBuiia pacnuc.
odopmMieHus 3aHATUN
JTIOKYMEHTOB
Odopmnenue ITo rpad. 6 Tecr, pedepar
OCHOBHBIX pacnuc.
PEKBHU3UTOB 3aHATUI
OpraHu3aliOHH
o-
pacnopsauTenb
HBIX
JOKYMEHTOB

UTOroO 62 3a4yer




Tabauua 3.
Marpuiia cooTHeceHHs1 TeM/pa3/1e/ioB y4eOHOH TUCIUIITHHBI/MOTYJIsI

1 bopMMpyemMbIX B HUX KOMMETEHL M

Temel, Koi-
paszensl BO 0011ee KOIMYECTBO
JUCLHILIMHBI wacop | OTK-1 KOMIIETEH M

Tema 1 8 + 1
Tema 2 7 + 1
Tema 3 7 + 1
Tema 4 10 + 1
Tema 5 9 + 1
Tema 6 8 + 1
Tema 7 9 + 1
Tema 8 8 + 1
Tema 9 6 + 1
Hroro 72

KpaTkoe conep:kaHue TeM TUCHUTIHHBI
Tema 1. [Ipenmert u 3axa4n Kypca «/loKyMeHT0060pPOT B IICHXO0JI0T0-MIeAArOrHYecKoii padoTe»

HOKYMGHT B CUCTEMC YIIPpAaBJICHUS. OCHOBHBIE TTOHATHS ACJIOIIPOU3BOACTBA U I[OKYMCHTOO60p0Ta.
I/ICTOpI/IH Pa3BUTHA ACTIONPOU3BOJACTBA B Poccun. HOpMaTI/IBHa}I Oaza ACIJIOMPONU3BOACTBA.

Tema 2. 3akoHoaaTe/ibHAsI U HOPMATUBHO-MeToAHYecKasi 0a3a couuaibHOM cdepbl.

CocTaBHOM 4acTbIO yHpaBiIEHU JTF000H OpraHU3allMOHHON CUCTEMOM SIBIISIeTCS AEIONPOU3BOICTBO.
TepmuH «1e10TPOU3BOCTBO» MOSIBIIICS BO BTOpOoit mooBuHe X VIII Bexa u 060-

3HayaJl He TOJIBKO MAaIKy ¢ JOKyMEHTaMHM, HO U caM pelaeMblil Bonpoc. B HacTosiee

BpEMs TEPMUH O3HAYAET OPraHU3aLKI0 UH(POPMALIMOHHOTO CONPOBOKIEHUS /IeNa, T.C.



BCACHUC NOKYMCHTAIIUH.

Tema 3. CucreMa HOPpMATHBHO-NIPABOBOM U METOAMYECKOM JOKYMEHTALMH, PEryJIHPYIOIINX
AeSITeJIbHOCTh YUPeKIeHUI cOuraJibHOI chepbl U JOKYMEHTAIIMOHHOE o0ecnevyeHmne 3Toi
AeATEeJLHOCTH

Jlenonpon3BoACTBO — cepa IesATeTbHOCTH, CBSI3aHHAsI C TPOIECCOM CO3JaHHUS JOKYMEHTOB M
opraHm3anmei pabotrel ¢ HuMH. Llems eIonpom3BOACTBA — HWHQPOPMAIIMOHHOE oOecrevYeHne
npouecca ynpaieHus. OCHOBHBIE 3aJayd JEJIONPOU3BOACTBA: CO3/IaHUE JOKYMEHTOB, T.€.
(dukcamus uX Ha KaKOM-JTH00 HOCHUTEIIE; epeada JOKYMEHTOB ISl MX MOCJIEAYIOIIET0 UCTIOTHEHUS
WM IPUHSTHS PEIICHUN.

Tema 4. OcHOBHBIe TPeOOBaHUS K 0(pOPMJICHHIO JOKYMEHTOB B OPraHM3alluHA

Opranuszanus paboThI C TOKyMEHTaMU MIPEOoaracT OpraHu3aliio JOKyMEHT0000poTa
YUPEXKACHUS, XPAHEHHUE IOKYMEHTA U UX UCIIOJIb30BAHUE B TEKYLLIEH JIEATEIIbHOCTH YUPEKICHHUS.
JIOKyMEHTOOOOPOT YUPEKIECHUS — ITO MPOIIECC IBIKCHHSI TOKYMEHTOB B OpTaHU3aIlii C MOMEHTA
MX CO3JIaHMS WJIW MOJIYYEHHS JO 3aBEPILICHUS UX UCIIOIHEHHUS U NIEPEAadYH B apXUB.

Tema S. Cucrembl pokymeHTanuu B cdepe conuanbHoi padorel. Opranmzanus
JOKYMEHTO0000POTA YUpeKAeHUil COu3aAUThI

[TpoaBuXKeHHE JOKYMEHTA IPOUCXOMT:
1. B npocTpaHcTBe: BHYTPU HNPEANPHUITHS U 3a €r0 IpeAeIaMH.
2.Bo BPEMCHH: OT MOMCHTA CO3JaHUs WU MMOJTYYCHUSA JOKYMCHTA 10 €0 OTIPaBKH aapecaTty U
nepelau Ha XpaHEHHE. Opranuzanus J0KyMEHT0000pOTa Ha MPEANPUATHH.
PaznuuaroT BHEIIHUI U BHYTPEHHHUH KOHTYPbI IOKYMEHTO000pOTA.
Buennuii KOHTYp HaUMHAETCS ¢ BXOAAIIMX (BHEIIHUX) JOKYMEHTOB, KOTOPBIE ITOCTYHAIOT Ha
npennpusTie n3BHe. [loydeHHbIE TOKYMEHTBI PETUCTPUPYIOTCS CEKPETAPSMU U 3aTEM MOCTYTIAIOT
Ha UCITOJIHEHHE. 3aKaHUMBACTCS] BHEITHUN KOHTYP PETHCTPALEH UCXOASIINUX JOKYMEHTOB.

Ecnu nokyMeHT co3ziaeTcsi B caMOi OpraHu3alvy, TO BOSHUKAET BHYTPEHHUN
KOHTYP IPOXOXKJIEHUS JOKYMEHTa (MHUIMALUS - UCTIOJIHEHHUE - COITIACOBAHUE - YTBEPXKICHUE -
perucTpanus). IMeHHO Ha BHYTPEHHEM KOHTYPE IIPOXO0KACHHS JOKYMEHTA
4aCTO BO3HUKAET €r0 BEPCUOHHOCTH (T.€. JOKYMEHT CYLIECTBYET B Pa3HBIX BEPCHUSX).
Hanpumep, Ha 3Tane corimacoBaHusl, KOTJa MOSIBJIIOTCS 3aMeUaHMsl OT pa3HbIX JIMIL.
Baxknoli 3a1aueii AeJI0npOU3BOACTBA SABIISECTCA OTCIICKUBAHUE, HAKOIUICHUE U YIIPaBJICHUE
BEPCHUAMH IOKYMEHTOB, a TAK)KE€ KOHTPOJIb 3a U3MEHEHHEM JJOKYMEHTA.

Tema 6. Buabl 1 pyHKIIMH JOKYMEHTOB H MX KJaccuGuKanuu

Jjis Toro, 4TO OBI BEIPAOOTAaTh OCHOBHBIE IPUHIIUIIBI COCTABICHUS U OQPOPMIIEHUS JOKYMEHTOB,
(bopMBI 1 METO/Ib PAOOTHI C HUMH, TPOU3BOAUTCS UX KJIACCU(PUKALNA [0 LEJIOMY PsLYy IPU3HAKOB.
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K.J1.- 370 neneHue JOKyMEHTOB I10 KJlaccaM 110 Haubosiee 00IUM NMPU3HAKaM CXOZCTBA U pa3InyHsl.
Krnaccugukanus npou3BoauTCs Ha ATare rpynnupoBKY UX B Jieja - 3TO IEPBUYHAS CTYIIEHb
KJIaccu(puKaum, He00X0AUMOCTh TaKOH Kiaccu(pUKaMyu 00yCIOBICHa CAMUM MTOHATUEM JIela.
Knaccugukanus J0KyMeHTOB - HEOOXOJUMOE yCIIOBUE /71l MPOBEACHUS pabOT MO UX YHU(PHUKAIUH,
SBJISIIOIIEECS] BAXKHOM MPENOCHUIKON JOKYMEHTAIIMOHHOTIO 00eCTIeYeHnsl aBTOMaTU3UPOBAHHBIX
CUCTEM YIpPaBJICHUS.

Tema 7. Opranuzaunus padoThI 1eJIONPOU3BOICTBEHHO CJIY:KObI 1 ApXHBa

B 3aBucumocTy ot 00bemMa TOKyMEHTOB apXUB CO3/1a€TCSl KaK CAMOCTOSATEIbHOE CTPYKTYpPHOE
moJipa3jielieHue OPraHU3aliy WIH MOAPA3ICIICHHE B COCTaBE CIYKOBI JOKYMEHTAIIHOHHOTO
oOecrniedyeHus yrnpaBiaeHUs (IeI0NPOU3BOCTBA), OCYIIECTBIISAIONIEE IPUEM U XPaHEHHUE apXHUBHBIX
JOKYMEHTOB C LIEJIbI0 UCTIONB30BaHU OpraHu3aius o0ecreunBaeT apXuB HEOOXOJUMBIM
MOMeIleHueM, 000pyI0BaHUEM U KaapaMu. JIOTKHOCTHBIE JIMIA OPTaHU3alUU HECYT
OTBETCTBEHHOCTh 32 HAapyIlIEHUE HOPM, YCTAaHOBJIECHHBIX 3aKOHOJIATEILCTBOM. B 3aBUCUMOCTH OT
cocTaBa JOKYMEHTAIINH, MOAJIEKAIEH XpaHEeHUIO B apXHUBE, MOTYT CO3/IaBaThC:

e - ApXUB YNPABJICHYECKON JOKYMEHTAIIUU

e - HAYYHO-TEXHUYECKUN apXUB

e - aAyIUOBU3YaJbHBIN apXUB

e - apXUB JOKYMEHTAIIMH Ha AJIEKTPOHHBIX HOCUTEIISX.

Tema 8. OcHoBHBIE IpaBUJIa 0()OPMIICHUS TOKYMEHTOB

IOpunnyeckas cua — CBOMCTBO O(UIIMATEHOTO TOKYMEHTA, COOOIIaeMOe eMy JACHCTBYIOIIIM
3aKOHOJIATEIHLCTBOM, KOMIIETEHIIMEN U3/IaBIIETO €r0 OpraHa U YCTaHOBJICHHBIM MOPSIKOM

oopMIIEHUSI.

Tema 9. OpopmiieHHEe OCHOBHBIX PEKBU3UTOB OPraHU3aMOHHO-PACTIOPAINTEIbHBIX
JOKYMEHTOB

PexBu3uT — 00s13aTeNBHBIN 27IeMEHT 0POPMIICHHUS JOKYMEHTa (HAUMEHOBAaHHUE BH J1a JOKYMEHTA,
ajgpecar, gaTa, MOJITUCh).
®opmyIisip TOKyMEHTa — 3TO Ha0Op PEKBU3UTOB B IOKYMEHTE, PACIOJI0KEHHBIX B YCTAHOBJICHHON
CTaHJIapTOM IOCJIEI0BATEIBHOCTH.
Cucrema AOKYMCHTAIMHU — COBOKYITHOCTb JOKYMCHTOB, CBA3aHHBIX I10 IIPHU3HA KaM
IMPOUCXOKACHHWA, HA3HAUCHU S, BU A, cq)epm ACATCIBbHOCTHU, €AUHBIX Tpe6OBaHI/Iﬁ K UX
odopmiteHHIO.

5. HEPEYEHb YYEBHO-METOJUYECKOI'O OGECIIEYEHUSA
JIJII CAMOCTOSTEJBbHOM PABOTHI OBYUAIOIINUXCS

5.1. Yka3zaHus o opraHu3aliiy 1 MpOBEICHUIO JEKIIMOHHBIX, MPAKTUYECKUX (CEMUHAPCKUX) U
1ab0PaTOPHBIX 3aHATUHN C TIEpEYHEM YUeOHO-METOINYECKOTO 00eCcTIeueHUs


https://topuch.ru/1-teoreticheskie-osnovi-dokumentovedeniya/index.html

B cootBerctBum ¢ Tped6oBanmsiMu @PI'OC BO no Hanpasienuto noarotosku 44.03.02 -

«[Icuxonoro-negarornyeckoe 00pa30BaHUE» peaNTU3alUsl KOMIIETCHTHOCTHOTO —IMOJXO0/1a
MpeayCMaTpUBaeT IMIUPOKOE HCIIOJIB30BAaHHWE B y4eOHOM Tpoliecce pazHooOpa3HbIX (GopM paboThI
CTY/ICHTOB:

MMpOCIyHIMBAHUC JICKIITMOHHOI'O KypCa B ayAUTOpPHHU C HAIIMCAHUEM HOI[pO6HOFO KOHCIICKTA,
paz00p KOHKPETHBIX CUTYAIINi; BHEAYAUTOPHAs paboTa C 1es1bio (POPMHUPOBAHUS M PA3BUTHS

npo¢eCCHOHATIBHBIX HABBIKOB OOydalomMXcsl (HampuMmep, YTEHHE W KOHCIIEKTUPOBAHHE
PEKOMEHIOBaHHOM JTUTEpaTyphl; paboTa Haa pedepaTrom U 3cce 1Mo BEIOPAaHHOU CTyACHTOM Teme). B
y4eOHOM Kypce IpeayCMOTPEHBI MacTep-KIacChl SKCIIEPTOB U crenuaincToB. Coaepxanue JeKIHi
3aKPCINIACTCA U AOIIOJHACTCA NPAKTUYCCKUMU 3aHATUAMMU.

I[J'Iﬂ IOBBIIICHUA S(I)(I)GKTI/IBHOCTI/I BOCIIpHUATHUA MaTEpruajia pCKOMCHAYCTCA, IOMUMO YCTHOI'O

H3JIOKCHUA, UCIIOJIB30BATb BHU3YAJIBHYIO TIOAACPIKKY B BHUIC KOMHLIOTGpHOfI MMPE3CHTalUU
COACpIKaHUA JICKIHNH, 0Tpa>1<a}ome171 OCHOBHBIC TC3UCHI, ITOHATHA, CXEMBI, WILIIOCTpALlMH I10 TEMC
JICKIIUH.

[Ipu yTeHUM JEKUUN YUYUTHIBAIOTCS CIEAYIOLINE TPEOOBaHUS:
® COYETAHHUE TEOPETUUECKUX MATEPUAJIOB U MPAKTUYECKUX MPUMEPOB (KEHCHI);

e y3yueHHe 3apyOeXHOTo OIbITa, MHPEANOoJarampllee MOCTOSHHOE COMOCTABICHHE €ro ¢
BO3MOKHOCTSIMU IIPUMEHEHUSI B POCCUNCKUX YCJIOBUSIX;

pPacCMOTPEHHE DPOCCHUICKOTO OIbITa B JIMHAMHUKE II€pexoJa OT COBETCKOM IPaKTUKHA K
COBPEMEHHO;

® PCKOMCHAANUHN PA3JIMYHBIX HCTOYHUKOB, ITIO3BOJIAIOIIHNE 3aKPCIIUTh JICKIII/IOHHBIﬁ Marcpuall,
MOATOTOBUTHCA K CEMUHAPaM H BBIITOJIHCHHUIO CAMOCTOATCIIbHBIX pa60T.

B mporpamme mnpenycMOTpPEeHBI pa3iu4Hble (OPMBI TPOBENCHUS MPAKTUYECKHX 3aHSTHI,
BBIOOp

OMpeacisICTCA B 3aBUCHUMOCTU OT AKTYyaJlbHOCTHU TOM HWJIW HWHOHU HpO6J’IeMBI CoraJIbHOI'O
Pa3BUTHA

peruoHa Ha KaXJOM KOHKPETHOM JTarie, WHTEPECOB M BO3MOXKHOCTEW CITyIIaTeneid (CM.
HIUXKE).

Bo3MoXHBI  Takke KOM6I/IHaLII/II/I IPYNIIOBBIX W HWHAUWBHUAYAJIBbHBIX (bOpM MMPOBCACHUA
MPAKTUYCCKUX 3aH$ITI/If/'I, npu 3STOM TMPUOPUTET HOOJDKCH OTAABATHCA TPYIIIOBBIM IIPOCKTAM.
HpOMG)KyTO‘-IHBIC PE3YJIbTATbl TAKHUX IPOCKTOB 06Cy)K,[[aIOTC}I Ha TMPAKTHYCCKUX 3aHATUAX TI0
COOTBCTCTBYIOIIUM TEMaM, KOHCUHBIC PC3YJILTAThI ABJIAIOTCA OI[HOﬁ us3 q)OpM HUTOTOBOI'O KOHTPOJIA.



10

Taoauna 4.

Coaep:kaHue camocToATeIbHOM paboTbl 0byyatoLmxca

Homep Dopmbl
TeMbI/BOnPOCHI, BBIHOCUMBIE HA CAMOCTOSATEILHOE Koun-Bo
paznena paboTHI
U3y4EHHE 4acoB
(Tembl)
Tema 1 Metopnonornyeckoe 00OCHOBaHME Kypca, LEeIM M 3aaadu | 7 YcrHbII
JUCLUILINHBI OTBET.
Tema 2 CocraButb CBOJ 3aKOHOB, periiaMeHTupyromux | 7 KOHTpOJIbHA
COLIMAJIbHO-NIEAATOTUYECKYIO IEATEIBHOCTD s pabora.
Tema 3 IIpuBectn  mpumepsl  IPaBOBOM U METOAMYECKOHU | 7 Komnoksuym,
JOKYMEHTalUH, PETYJINPYIOIHNX JESTEIBHOCTD [InceMenHbIN
YUpEKACHUH colManbHOM chepbl U TOKYMEHTAllMOHHOE OTBET
o0ecreyeHue 3Toi JesITeIbHOCTH
Tema 4 [lepeuncauts ocHOBHBIE TpeOoBaHus K odopmieHuto | 7 Kontp.
JIOKYMEHTOB. pabota
Tema 5 Opranuzanus 7 Pecepar,
. KOHTPOJIbHAS
JOKYMEHTOO0OpOoTa  yupekaeHuil  oOpa3oBaHHs B paGora
COLIMAJIbHO-TICUXOJIOTHUECKON cepe
Tema 6 CocTaBuTh B BHJIE TaONUIIbI KJIaCCU(UKALNIO TOKYMEHTOB | 7 VYcrHbii
LIKOJIBHOTO IICUXO0JIOTa OTBET
Tema 7 PaccmotpeTs M mpoaHanMM3UpOBaTh TEXHOJOTHIO PAOOTHI | 7 pedepar
JIeNIOTIPON3BOICTBEHHOM CITyKOBI M apXUBa
Tema 8 CocraButh ©u 0GOpPMHUTH I KaOWHETa MIKOJIBHOTO | 7 [Tucemennas
IICUXOJIOTa OCHOBHBIE IIpaBUiIa 0(pOPMIIEHHS JOKYMEHTOB pabota
Tema 9 [IpoananusupoBaTh U BbIUCATh O(OPMIICHHE OCHOBHBIX | 6 pedepar
PEKBU3UTOB OpPraHHU3aLMOHHO-PACIIOPSAAUTEIbHBIX
JIOKYMEHTOB
Hmoezo 62
5.3. Buasl 1 GopMBI MUCHBMEHHBIX pabOT, MPEAYCMOTPEHHBIX NPH OCBOCHUH TUCIUTUIMHBL,

BBITIOJIHACMBIC 06y‘IaIOH_II/IMI/ICH CaMOCTOATCIIBHO.

OcHoBHBIC Tp€60BaHI/ISI K COCTABJICHUIO JOKJIaJa JJIs1 CCMUHApPCKOI'0 3aHATHS.

-BBEJICHHE;
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-OCHOBHAsI 4acCTb;
-BBIBOJIBI.
BBenenue - npeaBapuTesbHOE COOOLIEHUE OOILEro XapakTepa.

OcHOBHasl 4acTh JOKJIaJa COCTOMT M3 JABYX 4YacTell TEOpeTHYECKOW U IpakTuueckod. B
TEOPETUYECKOM paslielle OTpa)kaloTCsd OCHOBHBIE Hay4HbIEC IIOJIOKEHUS IO 3aBAJIEHHOM Teme. B
MPAaKTUYECKOM YacTH JAeTCs aHaIHU3 MPHUMEHSEMBIX Ha MPAKTHKE OCHOB YIPaBIICHUS O(UCOM.

BBIBO,Z[BI JOKJIaga (bOpMI/Ip}IIOTCH Ha OCHOBC ITOJIYYCHHBIX TCOPCTUUCCKUX 3HaHPII>i, a TaKKC CTYACHT
npeajiaract CBOU IMPCHIIOKCHHUA MW PCKOMCHAAlMKU 110 3asABJICHHOMY BOIPOCY CEMUHAPCKOI'O
3aHATHA.

Jlokmaa JOMKEH COMPOBOXKAATHCS MPE3CHTAIIMOHHBIM MaTepHaioM. B mIpe3eHTalluOHHOM  JTOKJIa/1e
MOXET COJICpP)KaThCS BHJACOMATepHal, ITOMHMO OCHOBHBIX TEKCTOBBIX TIOJIO)KCHHM TEMBI.
Jomyctumeblii 00bem cnaiinos 8-10.

IIpu mnoaroroBke Bcex (GOpM CEMHUHAPCKUX 3aHATUH CTYAEHTHl JIOJDKHBI HCIOJIb30BaTh
MaKCUMaJIbHbIE 00BEM Hay4yHOM nuTepaTypbl. [loMHMO NpeasoKEeHHOro CHHCKa HCTOYHUKOB
JIOITyCKaeTCs, U JJaske MIPUBETCTBYETCS] CAMOCTOATEIbHBIN MOI00P JINTEPATYPHI CTYACHTOM.

KAK PABOTATH HAl PEOEPATOM
1. IlponymaiiTe TeMy cBOeH paboOThI, B OOIMX YepTax OMpPEIENIUTE ee CoAepkaHue, Habpocaiite
IpeBapuUTeNbHbIN IJIaH;

2. CocTaBbTe CIHCOK JIUTEPATyphbl, KOTOPYIO CIEAyeT MNpPOYHTATh, YHUTas €€, OTMEuYalTe Hu
BBIITMCHIBAITE

BCE TO, YTO JIOJDKHO OBITh BKIIIOYEHO B padoTy;

3. Pa3paboraiite kak MOKHO 6osiee OJPOOHBINM OKOHYATENIbHBIN IUIaH U BO3JI€ BCEX MTYHKTOB U
MOJIMYHKTOB YKa)KUTE, U3 KAaKOW KHUTY WM CTaThH CIEAYeT B3ATh HEOOXOIUMBINA MaTepua;

4. Bo BCTyIUICHHH K pabOTe paCKpONTE €€ TEMBI;

5. IlocnenoBaTenbHO pacKpbIBalTE BCE MPEYCMOTPEHHBIE IUIAHOM BOMPOCHI, 000CHOBBIBANTE,
Pa3bACHANTE OCHOBHBIE TIOJIOKEHUS, MOAKPEIUIANTE X KOHKPETHBIM IIPUMEPOM;

6. IIposiBuTE CBOE JINYHOE OTHOIIEHHUE: OTPa3UTe B pab0oTe COOCTBEHHBIE MBICIIH U YyBCTBA;

7. CrapaiiTech mucaTh I'paMOTHO, TOUHO, KPAaTKO: pa3feianTe TeKCT Ha ab3allbl; He JOIMycKaiiTe

MyCTOCJIOBUI U MOBTOpeHui. TpeboBaHUs K HAlTMCAHUIO dCCe
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B 3amanuu mpuBOOMTCS HEKOoe yTBepxkaeHHe. HyXHO HamucaTh COYMHCHHE-PACCYXKICHHE, B
KOTOPOM BBIpa)KaeTCss COOCTBEHHOC MHEHHE aBTOpa KacaTeJbHO NAHHOTO YTBEpKIACHHUs (opinion
essay).

Occe NOIKHO coCTOATh MUHUMYM u3 180 u MakcumyM u3 275 cnos. Ecin Hanucano mensiue 180
CJIOB, TO 3aJlaHUE TIPOBEPKE HE MOJJICKHUT U olleHnBaetcs B 0 6awtoB. Ecinu Hanmcano Gombiie 275
CIIOB, TO «IPOBEPKE MOMJICKHUT TOJIHKO Ta YacTh pabOThI, KOTOpas COOTBETCTBYET TpeOyemMoMy
00BEMYY.

Occe HallMCAHO BEPHO, €CIIU MOKA3aHO OTIMYHOE BJaJIeHHE 3HAaHUSMH B 00JIaCTU YIIPABJIEHUS 110
CJIEIYIOIUM ITATH KPUTEPHUSIM:

1. PemieHue KOMMYHHMKaTHUBHOW 3aJayu, T.€. COIEpXKaHHE OTPaKaeT BCE aclEKThl, yYKa3aHHbIE B
3aJlaHUM; CTUJIEBOE O(OPMIIEHHE PEeUX BBIOPAHO NMPABUIIBHO (COOIIOIaeTCsl HEHTPaIbHbIN CTUIID).

2. TekcT opraHM30BaH MaKCHUMAaJIbHO MPABWIBHO, T.€. BBICKA3bIBAHHE JIOTUYHO, CTPYKTypa TEKCTa
COOTBETCTBYET IPEUIOKCHHOMY IIIaHy; CPEACTBAa JIOTHYECKOH CBS3M HCIIOJIB30BAHBI MPABUIIBHO;
TEKCT pa3fenéH Ha ab3allbl.

3. HpO,I[CMOHCTpHpOBaHa OTJINYHasA JCKCHKA, T.C. I/ICHOJIB3yeMI>II>'I CJ'IOBapHHﬁ 3ar1aC COOTBECTCTBYCT
IIOCTaBJICHHOM KOMMyHHKaTHBHOﬁ 3aaavue; IMPAKTHYCCKU HET HapyIJ_ICHI/Iﬁ B HCIIOJIb30BaHUU
JICKCUKH.

4, HpOI[eMOHCTpI/IpOBaHO YMCHHEC apryMCHTHPOBATH CBOC MHCHHC, IIPUBOANUTL NOKA34aTCIbCTBA.

Dcce JOMKHO OBITh YETKO CTPYKTYPUPOBAHO M BKJIIOYATH B ceOsl CIEMyIOIIME 4YacTH (KaKiaas
HAaYMHAETCS C HOBOTO ab3ara):

1. Berymnenue. 3aech HeoOXxoaumo 0003HauuTh MNpoOJIeMy, yKa3aHHYI B 3aJaHud. BaxHo
nepedpasupoBath €€, a He NEpenucaTb CIOBO B CIOBO. Takke ClIeAyeT IOHOIHUTH 3TOT TE3UC
HEOOJIBIIIMM ~ KOMMEHTapUEM-TIOSICHEHUEM.  3aKOHYHTh BCTYIUICHHE MOXHO PUTOPHYECKUM
BOIIPOCOM.

2. BoipaxeHue coOCTBEHHOro MHeHuUs. B nmanHoMm a03aie HE0OXOAMMO TE€3UCHO OTPa3UTh JIMYHOE
OTHOLICHHWE aBTOpa K JaHHOW MpobOjeMe W MOAKPENUTh ero 2-3 pa3BepHYTHIMU apryMEHTaMHU.
BaxHo, 4yTOOBI 10BOJBI ObUIM yOEAUTENBHBIMU, EMKMMU U JIOTUYHBIMU. APIyMEHTBI BBOASTCS C
MIOMOIIBIO0 YHUBEPCATBHBIX CIIOB-CBA30K U (pas.

3. BeipaxkeHue IpOTHBOIONIOKHOTO MHeHHs. TpeTuil ad3al 3cce T0JKEH COIEePKaTh TOUKY 3pEHUS
OINIMOHEHTa. JTOT TE3HWC TaKKe HEOOXOAMMO MOAKpenuTh 1-2 aprymeHTamu. BaskHo, 4YTOOBI
apryMeHTOB y OMIOHEeHTa ObuIo Ha 1 MeHbIe (T.e., ecau Bo 2-M a03alle y aBTopa TpH apryMeHTa, B
3-M JOKHO OBITH J1Ba), IOTOMY YTO LI€Th aBTOpa — A0Ka3aTh COOCTBEHHYIO MPABOTY.

4. Hecormacue ¢ MHEHHMEM OIIIIOHEHTOB. 3JECh CIEAYET ONPOBEPrHYTh MHEHHE OIIOHEHTA,
BBIpa3UTh HECOIJIacHe aBTOPa M MOJKPENUTh €ro 1-2 KoHTpapryMeHTaMu (2 apryMeHTa ONIIOHEHTa
= 2 KOHTpapryMeHTa aBTOpa).
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5. 3akmouenue. [locnennuit ab3an AomKeH coaepkarh OOOOIICHHBIA BBIBOJA KacaTEIbHO
00Cy’KJJaeMOr0 BOIPOCA, KOTOPBIM TaKXkKe JOMOJHSIETCS KOMMEHTapueM. MOJKHO HUCIOIb30BaTh
YHHUBEpCAIbHYIO (ppazy, KOTOpas 3aCTaBUT YUTATENS 3aAyMaThCs HaJl IPOOIEeMOi.

6. OBPABOBATEJIbHBIE U HTHOOPMAIIUMOHHBIE TEXHOJIOT'NA
6.1. O6pa3zoBaTenbHbIE TEXHOJIOTUN

B mpouecce O6y‘leHI/I${ IIOMHMO Tpa,HI/II_IHOHHOﬁ CHUCTEMBI 06paSOBaHI/I${ 11 JOCTHIXKCHUA
IUIAHUPYEMBIX  PE3YyJIbTATOB  OCBOCHHA  JUCHUIUIMHBI  HUCIHOJIB3YKOTCA  CICAYIOIIUC  HOBBIC
O6pa3OBaTeJ'IBHLIe TCXHOJIOI'UHU:

-Metoa mpoekToB. CyTh JTaHHOTO NpPOEKTa 3aKII0YaeTcsi B CTUMYJIUPOBAHUU HMHTEpeca
CTYJCHTOB K OIpEACNCHHbIM  HMHTEPECYIOIUX JHMYHO HX TMpolJeM B paMKax H3ydaeMoil
TUCHUILTUHBL.  METOJl TPOEKTOB IMpeAroyiaraeT BIaJCHUE OIpeAeTICHHbIM HaOOpOM 3HAHMIA,
MOCPEACTBOM KOTOPBIX BO3MOXKHO 3(h(peKTHUBHOE pa3pelieHre npodiem;

- meton case study («pa3bop KOHKPETHBIX CUTyaruii»). OH TO3BOJISIET JIEMOHCTPHUPOBATH
aKaJIeMUUYECKYIO TEOPHUIO C TOUKHU 3pEHUS PAKTUUECKUX COOBITU;

-METOJiI UMUTALlMOHHBIX (pOJIEBBIX, JEJNOBBIX) Urp. JlemoBas urpa — 3to ¢popMa BOCCO3/1aHUS
NPEIMETHOTO M COLMAJIBHOTO COJEpXKaHUA NPO(EeCCHOHAIBHONW eATETbHOCTH, MOAETHMPOBAHUS
CUCTEM OTHOUICHHMM, XapaKTEepHBIX JJs JAHHOTO BuAa mnpakTuku. CTyneHTaM mpejjaraeTcs
«ChITPaTh» APYTroro YelIOBEKa WM «Pa3bIlpaTh» ONPEJEICHHYI0 IPOoOJeMHYI0 cuTyanuto. /laHHbIi
METOJl IO3BOJISIET  COBEPILIEHCTBOBaTh JIMYHBIE KOMMYHUKAaTHBHBIE HaBBIKM  CTYJEHTA,
MIPOUTPBHIBAHUE PA3TMYHBIX BAPUAHTOB MOBEJICHHUS, PA3BUTHE HABBIKOB KPUTHUECKOTO MBIIILICHNUS;

-METOJ] ClappuHI-napTHepcTBa. [Ipu MOArOTOBKE K AK3aMEHY WJIM CEMUHAPCKOMY;

-nenoBass w/wnau poineBas urpa. CoBMecTHas JA€ATEIbHOCTh TPYMIBI OOYYaroIMXCs U
mpernofaBaTeNss TOJ  YIpaBJICHHWEM TpenojaBareisi ¢ IENbI  pElIeHdss Y4eOHBIX U
npodecCHOHANbHO- OpPUEHTHPOBAHHBIX 3a/ay IyTEM WIPOBOTO MOJEIHUPOBAHUSA PEaTbHOM
npoOiieMHO# curyaruu. [lo3BoJisieT OIEHMBATH YMEHHE aHAIM3UPOBATh M pellaTh THIIUYHBIC
npodeccuoHanbHbIC 331a4H;

- prrnmﬁ CTOJI, HOUCKYyCCUs, TIIOJICMUKA, HOUCIIYT, I[e6aTLI. OI_IGHO‘IHBIe CpeacTBa,
IIO3BOJIAOINNUE BKIKOYUTH o6yqa101u1/1xca B IMponecc OGCY}I(,I[GHI/IH CIIOPHOI'0 BOIIpOCA, HpO6J’I€MBI n
OLCHUTb UX YMCHUC apr'yMCHTHPOBATH CO6CTB€HHyIO TOYKY 3pCHUS,

- acce. CpencTBo, MO3BOJISIONIEE OLEHUTh YMEHHE 00y4aroIerocss MMCbMEHHO M3J1araTh CyTh
MOCTaBJICHHOW MPOOJIEMBbI, CAMOCTOSTEILHO MTPOBOAUTH aHAIU3 3TOIM MPOOJIEMBI C UCIIOIB30BAHUEM
KOHIICTIIIMA ¥ aHAJTUTHIECKOTO HHCTPYMEHTAPHSI COOTBETCTBYIOIICH MUCITUTIINHBI, 1€7IaTh BBIBOIBI,
00o001IaroNKe aBTOPCKYIO MO3UIHUIO 0 MOCTABJICHHOM mpolieme
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6.2. UudopmaroHHbie TEXHOIOTHH
- NCTOJIb30BAHUE JEKTPOHHBIX YUEOHHKOB U Pa3IMUHBIX CAiTOB KaK HCTOYHUK MH(pOpMaLUU
- HCII0JIb30BAHNE BUJIEO U MYJIbTUMEINA-PECYPCOB, IPE3EHTALNN 1)1 JEKIUI U CEMUHAPOB.

[Tepeuens noroBopoB DBC (3a mepro, COOTBETCTBYIOIINN CPOKY TOTyUEHHUSI 00pa30BaHUS 110
OIIOII):

DnexTpoHHas OuONMHMOTeKa «ACTpPaxaHCKUW TOCYNApPCTBEHHBIN YHUBEPCHUTET» COOCTBEHHOM
reHepanm  Ha miatpopme OBC  «Onektponnbii  UwtanpHbld  3a1  —  bubmmoTex».
https://biblio.asu.edu.ru

VYuerHas 3anuck oOpa3zoBaTenbHOro noprana AI'Y

OnextpoHHO-0MOMuoTeynass cuctema (OBC) OOO «Ilomutexpecype» «KoncynbranT
cryaeHTta». MuoronpoduibHbI 00pazoBaTenbHBI pecypc «KOHCYNbTaHT CTyaeHTa» SBISETCS
AJIEKTPOHHON OWOIMOTEUHOM CHUCTEMOMH, MNpeAOoCTaBIsAIONIed JOCTynm dYepe3 ceTh MHTepHEeT K
y4eOHOI JuTeparype M JOMOJHHUTEIBHBIM MaTepualiaM, NMPHOOPETEHHBIM Ha OCHOBAHHMH MPSIMBIX
JIOTOBOPOB ¢ TMpaBooOnamaTensMu. Kartamor B Hacrosimiee Bpems couepkuT okojo 15000
HaVMEHOBAaHHM.

www.studentlibrary.ru. Peructparus ¢ kommbiotepoB AI'Y

OnekTpoHHas OubnmoreuyHass cucrema wusnarenbctBa FOPAUT, pasmen «Jlerenmaphbie
KHUTH». www.biblio-online.ru

OnektpoHHas 6ubimortedyHas cuctreMa BOOK.ru. www.book.ru Dnexkrpornas 6ubanoTednast
cucrema IPRbooks. www.iprbookshop.ru Dnextponnas 6ubnuoreka MITIITY. http://psychlib.ru

6.3. IlepeyeHb NpOorpaMMHOro odecnedyeHusi ¥ HHPOPMANMOHHBIX CIIPABOYHBIX CHCTEM
- Jluyensuonnoe npozpammuoe obecneuenue:

HanmeHnoBaHue mporpaMMHOTO
Hasznauenue
obecrieueHus

Adobe Reader | [Iporpamma aJiss mpocMOTpa 3J€KTPOHHBIX JOKYMEHTOB

[TnaTtdhopma TMCTAaHIIMOHHOTO

B 0
o6yuenus LMS Moodle MpTyaJlbHai 00yHalomas cpejia

Mozilla FireFox | Bpayzep

Microsoft Office 2013, N
aKeT O(PHCHBIX MTPOrpaMM

Microsoft Office Project 2013,
Microsoft Office Visio 2013
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7-zip | ApxuBatop

Microsoft Windows 7 Professional | Oneparpionnast cucrema

Kaspersky Endpoint Security | CpeacTBO aHTUBUPYCHOM 3aIUTHI

Google Chrome | bpay3sep

Notepad++ | TexcToBbII penakTop

OpenOffice | [TakeT opuCHBIX MporpamMm

Opera | bpaysep

VLC Player | MeauanpourpsiBaTenb

WinDjView | [Iporpamma aiist mpocMotpa aiinos B popmare DJV u
DjVu

Microsoft ~ Security  Assessment .
[TporpamMmel 151 HTHPOPMAITMOHHOW 0€30TTaCHOCTH
Tool. Pexum JOCTYyTIA:
http://www.microsoft.com/ru-ru/do
wnload/details.aspx?1d=12273

(Free)

Windows Security Risk
Management Guide Tools and
Templates. Pexxum mocrymna:

http://www.microsoft.com/en-us/do
wnload/details.aspx?id=6232 (Free)

- Cospemennble npogheccuonanbHvle 6azvl OAHHBIX, UHPOPMAYUOHHbIE CHPABOYUHDBLE CUCHEMbL:
- Onextponnbii kKatamor Hayunoit oubmmorekun AI'Y na 6aze MARK SQL HITO «Muadopm-
cuctem». https:/library.asu.edu.ru
- OnexTpoHHbIi Katanor «Hayunsie xypHanst AI'Y»: http://journal.asu.edu.ru/

- yHI/IBepcaJ’ILHaﬂ CH[)&BO‘IHO-HH!I}O[zMauI/IOHHa}I IIOJHOTEKCTOBAs 0aza JAHHBIX

nepuoandeckux nzgannii OO0 "MBUC". http://dlib.eastview.com
- DIeKTpoHHO-0ubanoTeyHas cucrema elibrary. http://elibrary.ru

- KoprnopatuBHblii npoekT Accouuanuy perdoHalbHbIX OHWOIMOTEUHBIX KOHCOPLUUYMOB
(APBUKOH) «MexpernonanpHasi aHanuTudeckas pocmuch crateit»y (MAPC) - cBomHas 6asa
JAHHBIX, COJAEpXKalliasi MOJIHYI0 aHaIUTU4YeCKyr pocnuck 1800 Ha3BaHUI KypHAJIOB MO pPa3HbIM
oTpaciasiM 3HaHUM. YYACTHUKM TMPOEKTa MPEAOCTaBIAIT APYr JAPYTY O3JIEKTPOHHbIE KOIHUU
OTCKAHUPOBAHHBIX CTaTe W3 KHUT, COOPHHUKOB, >XYpPHAJIOB, cojepxamuxcsi B (oHAax Hx
6ubsmorek. http://mars.arbicon.ru



http://mars.arbicon.ru/
http://elibrary.ru/
../../../../C:%5CUsers%5C%D0%BF%D0%BE%D0%BB%D1%8C%D0%B7%D0%BE%D0%B2%D0%B0%D1%82%D0%B5%D0%BB%D1%8C%5CAppData%5CLocal%5CTemp%5CTemp1_30-06-2021_09-31-08.zip%5C%D0%AD%D0%BB%D0%B5%D0%BA%D1%82%D1%80%D0%BE%D0%BD%D0%BD%D0%BE-%D0%B1%D0%B8%D0%B1%D0%BB%D0%B8%D0%BE%D1%82%D0%B5%D1%87%D0%BD%D0%B0%D1%8F
http://dlib.eastview.com/
http://asu.edu.ru/images/File/dogovor_IVIS1.pdf
http://asu.edu.ru/images/File/dogovor_IVIS1.pdf
http://journal.asu.edu.ru/
https://library.asu.edu.ru/
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- DJEKTPOHHBIE BEPCUU NEPUOJNYECKUX U3IaHUMN, pa3MEILEHHbIE Ha cailTe
MH(POPMAIMOHHBIX pecypcoB www.polpred.com

- CopaBounas npaBoBas cuctema Koncynbrantllmoc. ComepX uTcsi OrpOMHBIM MacCHUB
CIPaBOYHOM MPaBOBOW MH(OpPMALMH, POCCUNHCKOE U PErMOHAIbHOE 3aKOHOAATEIbCTBO, CYAEOHYIO
MPAKTUKY, (PMHAHCOBBIE M KaJPOBbIE KOHCYJIbTAIIUU, KOHCYIbTAIIUU JIJISI OFOIKETHBIX OPTaHU3aIIHiA,
KOMMEHTapUHU 3aKOHOJATEIbCTBA, (POPMBI JTOKYMEHTOB, NMPOEKTHI HOPMATHUBHBIX MPABOBBIX aKTOB,
MEXIyHApOAHbIE TMPABOBbIE AaKTbl, IMPABOBBIE aKThl, TEXHUYECKUE HOPMBI U IpaBuUJia.
http://www.consultant.ru

- Undopmannonno-npasooe obecneueHne «Cucrema TAPAHT». B cucreme 'APAHT
NpeCTaBiIeHbl (efepabHble W PETHOHAIBHBIC IPABOBBIE AaKTHI, CyAeOHas MpaKTHKa, KHUTH,
SHUMKIIONEANN, WHTEPAKTUBHBIE CXEMbl, KOMMEHTApUU BEAYIIUX CHELUUATUCTOB M MaTepUabl
W3BECTHBIX MNPOPECCHOHATIBHBIX W3JaHWH, OJaHKM OTYETHOCTH ¥ 00pas3lbl  JIOTOBOPOB,
MEXIyHapOJHbIE COTJAIlCHHUs, MPOEKTHhl 3aKOoHOB. [IpemocraBnser moctyn k (denepambHOMY H
pPETHOHAIBHOMY  3aKOHOJATENIbCTBY, KOMMEHTApusM M  pa3bACHEHUSM M3  BEOYyILIUX
npodeccuonansupix CMMU, kHuram u OOHOBISIEMBIM DHIMKIONEAUSM, THUIOBBIM (opMaM
JOKYMEHTOB, CyAeOHOI MpakTWKe, MEXKIYHapOJHBIM JOroBopaM U JApyroil HOpPMaTUBHOMN
uHpopmanuu. Beero B Hee BKIIoYeHO Oosiee 2,5 MIIH JOKYMEHTOB. B mporpamme mpeacTaBlieHbI
nokymeHTel Oosnee 13 000 ¢enepanbHBIX, pErHOHAIBHBIX W MECTHBIX SMHUTEHTOB. http:/garant-
astrakhan.ru

- Enunoe okHoO moctyna k o0paszoBarenbHBIM pecypcam http://window.edu.ru

- MunHucrepcTBO Haykd U BbIciero  oOpaszoBanusi Poccuiickoit  dDenepanuu
https://minobrnauki.gov.ru/

- MunuctepcetBo npocsenienus Poccuiickoii @eneparun https://edu.gov.ru

- DenepanpHas cioyx0a 1o Hama3opy B cdepe obOpazoBanusi u Hayku (PocoOpramsop)
http://obrnadzor.gov.ru

- Caiit rocynmapcTBeHHOM mnporpammbl Poccuiickoit ®Depepanuu  «JloctymHas cpena»
http://zhit-vmeste.ru

- Poccuiickoe nBmkeHHE MIKOILHUKOB https://pamt.pd

7. ®OHJl OHEHOYHbIX CPEACTB JIA TEKYIIEI'O KOHTPOJIA 1
IMPOMEXYTOYHOM ATTECTAIIIA

7.1. ITactiopt (hoHIa OLIEHOYHBIX CPE/ICTB.

Taoauua 5.

CooTtBeTcTBME n3yvyaemMbliX pa3aenos, pe3ynbrtaTtoB 06Y‘-IEHVIF| M OUEHOYHbIX CpeacTs

Ko konTponupyemoit
Ne Koutponupyemsie paznensl S HaumenoBanue
KOMITIETEHIIUH
n/m JTUCHUTUTUHBL (MOYJIs1) . OLIEHOYHOT'0 CPEACTBA
(xommeTeHITui)
1 [Ipenmer 151 3a1a4u kypca | OIIK-1 VYcTHBIN OTBET
«JIoKyMEeHTO00OPOT B TMCHXOJOTO-



http://zhit-vmeste.ru/
http://obrnadzor.gov.ru/
https://edu.gov.ru/
https://minobrnauki.gov.ru/
http://window.edu.ru/
http://garant-astrakhan.ru/
http://garant-astrakhan.ru/
http://www.consultant.ru/
http://www.polpred.com/
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MeJaroru4eckomn pa60Te»

2 3akoHomaTenbHass W HopMaTtuBHO- | OI1K-1 TECT
MeTtoauyeckass — 0aza COLMANBHOM
chepsl.

3 Cucrema HOpMaTUBHO- OIlIK-1 Konrponbnas padora
MIPaBOBOI1 51 METOINYECKOMN
JIOKYMEHTalUH, PeryIupyroImux
JESATENBHOCTD YUpEXKIEHUN
COLIMAJIBHOU cdepbl "

JOKYMEHTAIlMOHHOE  0OecreueHue
9TOH JEeATeNFHOCTH

4 OcHoBHBIE ~ TpeOoBaHus K |4
0(OPMIICHHUIO IOKYMEHTOB. pedepar

5 Cucremsl gokymeHTanmu B cdepe | 4 Pedepar,
couuanbHOW pa®oTel. OpraHu3anus KOHTpOJIbHAs paboTa
JOKYMEHTO000pOTa  yupexaAeHUil
COILI3AIIUTHI

6 Buner u pyskimm JIOKYMEHTOB OIIK-1 YcTHbI OTBET

n UX KJ'IaCCI/I(I)I/IKaI_II/II/I

7 Opranmzanust pa6otsl | OIIK-1 pedepar
JEJIONPOU3BOACTBEHHON CITY>KOBI U
apxuBa

8 OcHoBHble TpaBuna odopmienus | OIIK-1 ITucemennas pabora
JIOKYMEHTOB

9 Odopmnenue ocHOBHBIX | OITK-1 pedepar
PEKBH3HUTOB OpTaHHU3AIMOHHO-

pacnopAInTCIIbHBIX JOKYMCHTOB

7.2. OnucaHue mMokaszaTeJeldl W KPUTEPUEB OICHWBAHUSA KOMIIETECHIHM, ONMWCAHHWE IIIKaJl
OLICHUBaHUS

Taoauna 6.

KpuTepun oueHMBaHMA pe3ynbTaToB 0byyYeHus

5 -J1aeTCsl KOMIUIEKCHAs OLICHKA MPEJIOKEHHOM CUTYyalluy;

-IEMOHCTPUPYIOTCSL TIyOOKME 3HAHMsI TEOPETHUYECKOro MaTepuala M YMEHHE HX
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HPUMEHSTD;
«OTIIMYHO» | - MOCJIEeI0BATENbHOE, IPABUIBHOE BBHIIIOJIHEHUE BCEX 3a/laHUI;
-yMeHue 000CHOBAHHO M3JIaraTh CBOU MBICIH, JIEJIaTh HEOOXOUMbIE BBIBOJIBI.
-J1aeTCcsl KOMIUIEKCHas OIIEHKa MPEeJI0KEHHOM CUTYyalluH;
-IEMOHCTPUPYIOTCS TIyOOKHE 3HaHMA TEOPETUUECKOro MaTepuaja U yYMEHHME HX
PUMEHSITD;
4
- IOCJIEI0BATENbHOE, IPABUIIBHOE BBIIIOJIHEHUE BCEX 3a/laHUI;
«XOpOLIO»
-BO3MOYKHBI €IMHUYHbIE OMIMOKU, UCIIPABIISIEMbIE CAMUM CTYJIEHTOM IOCIE 3aMeYaHUs
IpenoaaBaTens;
-yMeHHe 000CHOBAHHO M3JIaraTh CBOM MBICITH, JIEJIaTh HEOOXOMMbIE BHIBO/IBI.
-3aTPYJHEHUS C KOMIUIEKCHOM OLIEHKOH NMpeIoKEeHHON CUTYaluH;
3 -HENOJIHOE  TeopeThdyeckoe O00OCHOBaHME, TpeOyrollee HABOASIIUX BOIPOCOB
npenoaBaTers;
«yZIOBJIETBOP
UTENBbHO» | -BBINOJIHEHUE 3aJJaHU MPH MOJACKa3Ke MpernojaBaTeis;
- 3aTpyAHEHUS B (OPMYJIHPOBKE BHIBOIOB.
2 - HEMPaBWJIbHAS OLIEHKA MPEII0KESHHON CUTYaIUH;
«HEYJOBJIETB | -OTCYTCTBUE TEOPETUYECKOTO 0OOCHOBAHMSI BHIITOJIHEHUS 3aJJaHUM.
OPHUTEIBHO»

7.3. TunoBble KOHTPOJILHBIE 33JaHUS WU UHbIe MATEPUAJIbI, HEOOXOAUMBbIE VIS OLl€HKH
3HAHMI, YMEHHUI, HABBIKOB U (WJIH) ONbITA AeATEJIbHOCTH

Tectrl

I. JlononHute ciienyromme BbICKa3bIBaHUS:

1. JlokymMeHT 3TO

2. OCHOBHBIMH HOPMATUBHBIMHA aKTaMH, YCTAaHABJIMBAOIIIMUMU ITpaBUJia pa6OTI)I C JOKyMCHTaMHu,

SABJIAIOTCA

3. K cBOMiCTBaM JOKYMCHTA OTHOCATCA

4. pyHKIUSAMH TOKYMEHTA SIBJISTFOTCS
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5. PCKBU3UTHI 00BSACHUTEIHHOM 3aIIUCKHU:

6. aKT COCTaBJISIETCS B ClIyyae

II. UcknrwunTte HENMpaBUJIbHbIEC OTBETHI:

1. pacmionoxeHne peKBU3UTOB MOXKET OBITh: YTIIOBOE, MapalljieIbHOE, IPOIOJILHOE, CMEIIIAHHOE
2. 3ar0JIOBOK JOKYMEHTa MOXeET ObITh: B VIm.1., TB.11., Bun.m., Poa.m., [Ipenmn.i.

3. BUJbI OJIaHKOB: OJIaHK KOHKPETHOTO JIUIIA, YACTHBIN OJaHK, OJJaHK KOHKPETHOTO BUA TOKYMEHTA,
o0mmuit OJIaHK, CTPYKTYPHBIH OJIaHK.

III. YcranoBuTe COOTBETCTBHE:

1. opranu3anOHHbIE JOKYMEHTHI (a) 10BEPEHHOCTD

JUYHBIE TOKYMEHTHI (0) aKT

pacropsiAuTeNbHbIE TOKYMEHTHI (B) TOKJIaHAS 3aITUCKa

WNHubopmainoHHO-CIpaBOYHbBIE JOKYMEHTHI (T) MPOTOKOI

yCcTaB

pestome

JIETIOBOE MHUCHMO

3asiBIICHUE

WHCTPYKIIUS

yKa3zaHue

2. ciy>xeOHoe TucbMo (a) Koumpons ... 603102cumov Ha

aBTobuorpadus (6) Veaowcaemviti 2-n Bacunves!

nipukas (B) A, [lasenos Usan Ilemposuy, ... noknagHas 3amnucka (T) 0060y 0o Bawezo ceedenus
3asiBIICHUE (1) npouty npedocmasums MHe ...

3. TEKCT NPOTOKOIIA (2) MOTUBUPOBKA

TeKCT muchMa (0) paciopsAUTEIbHAsS YacTh

TEKCT O0BSICHUTEIHHOM 3aNTUCKH (B) MPOChOa

TEKCT 3asBiieHus (T) HHpopMaIus

TEKCT IpHKa3a (1) HOBECTKA JTHS

Konrtponsnas padora Ne 1;2.

1. Kakoil nokymMeHT (UKCHUpYeT XoJ OOCYKIEHHS BOIPOCOB W TMPUHATUS pELICHUN Ha
cOOpaHMsIX, COBEIAHUAX U JIp. (hopMax pabOThl KOJIJIETHAILHBIX OPraHOB?
2. Kax oopmiisiercss pekBU3UT "moanuck" npu opopmiieHnu akra?

- JlJi BHEIIHETO COrIacoBaHMs JOKYMEHTOB, T.€. C JIOJKHOCTHBIMM JIMLAMU JIPYTUX OpraHu3alui.
- Korna HeoOxoauMo 3aBepuTh COOTBETCTBHUE KOMMU JOKYMEHTA MOATUHHHUKY.)

3. B kakoM ciyuae ucnosb3yercss peKBU3UT "Bu3sbl coriiacoBanusi 10KymeHTa'"?

(BapuaHTBI OTBETA:

- JInst BHyTpEHHETO COIJIacCOBaHMsSI IOKYMEHTOB (C TOJPKHOCTHBIMU JIMLAMU BHYTPH NPEANPUATHS) U
O3HAKOMJICHUS C HUMH.
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4. B xakoM citydae UCIOIb3yeTCsl peKBU3UT "'Bu3bl cornacoBanusi JokymeHTa'"?
Yro nmpencrasnsieT co0oit pexBu3uT "Pe3omonus"? (BapHaHThl OTBETOB:

- PexBusur BKiIOWaeT B ce0s yKa3zaHUS IO KCIIOJHEHHUIO JTIOKYMEHTa OT JIOJDKHOCTHOTO JIMIIA,
PaccMOTPEBILErO MPHUILEIIINNA JOKYMEHT.

- Hepez[aeT KpaTKOC COACPIKAHUC TCKCTA U COITIACYCTCA C BUAOM NOKYMCHTA.

- IlpocTaBnsieTcs Ha UCTIOTHEHHBIX JOKYMEHTaX M COJIEPKUT KpaTKUe CBEACHUS OO0 HCIOIHEHUH,
cioBa "B nmeno" u HOMep nena).

5. Ilpu peructpanuy JOKYMEHT IOJIYYW CICAYIONIMH perucTpanroHHbiii HoMmep: Ne21/06-11.
Kakoii 310 MOKeT OBITh TOKyMEHT?

6. KakumMu HOpPMAaTHBHO-METOJMYECKHUMH MaTepuajaMu HEOOXOIUMO PYKOBOACTBOBATHCS TMpHU
COCTaBJICHUH M O(hOPMIICHIUH OPTaHU3alMOHHO-PACTIOPSIIUTENBHON U HH(GOPMAITMOHHO-CIIPABOYHOM
JIOKyMEHTAIu?

7. Ilpm perucrpamuu JOKYMEHT IOJYYWJ CIEAYIOIIMI perucTpanroHHbii Homep: Ilpukas mo
an4HoMYy cocTaBy Ne2. Kakoi 3T0 10KyMeHT?

8. Kak Ha3bIBaeTCsi OCHOBHOW JJOKYMEHT, OATBEPKAAIOIINN CTaxK paboThI?

9. Kakoii JDOKyMEHT 3aKpeIuisieT JOJDKHOCTHON W YMCIEHHBIH COCTAaB MPEIANPHUSATHS, YKa3bIBACT
dbonx 3apaboTHOM TIATHI?

10. MoeT 11 3asBlieHHE OBITh HAITUCAHO OT pyKH?

Temsl pedepaToB
2. MarepuanbHble HOCUTEIH HHPOPMAIIUU U UX Pa3BUTHE.
3. JIOKyMEeHT KaK CpeJCTBO COIMAIbHON KOMMYHHKAIINH.

4. JloxymeHT B MHGOPMAIIMOHHON cpese opranu3anui. OcoOEHHOCTH COCTaBJICHUS U
odopmIleHHUs yIpaBICHUYECKUX TOKYMEHTOB.

PasButue Gpopmyisapa ynpaBieHIeCKOTrO JOKyMEHTA.

I/ICTOpI/I‘-IeCKOG Pa3BUTHC PEIIIaMCHTA KaK YIIPaBJICHYCCKOTO JOKYMCHTA.

N o W

JIMHTBHCTHYECKHE OCOOEHHOCTH U PEAAKTUPOBAHUEC YIIPABICHYCCKUX TJOKYMCHTOB.

8. OO6mmas xapakTepucTHKa HOPMaTUBHO-IIPABOBOM 0a3bl JOKYMEHTOBEICHUS U
JIeJIONPOU3BOACTBA.

9. 3akoHonaTenbHas U HOPMATUBHO-METOJUYECKAs perilaMeHTal sl TOKyMEHTHPOBAHUS
Pa3INYHBIX BUJIOB JCATCIBHOCTH.

10. Ponp yHUUKAIMY U CTAaHAAPTU3ALIMN B COBEPIICHCTBOBAHUU COCTaBa U (opM.
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Bomnpocsl k 3auety

1. JIokyMeHTHI U TIpaBHiia UX OQOPMIICHHUS.

2. Tlonatue o JOKyMEHTe.

3. Yaudukanus u cTangapTU3anus yopaBleHYeCKHX JOKYMEHTOB.
4. ITpaBuia opopMIICHHS OPTaHU3AIMOHHO — PACTIOPSAIUTEIBHBIX JOKYMEHTOB.
5. CocTaB peKBU3UTOB JIOKYMEHTOB.

6. Opranu3alioOHHO — [IPaBOBBIE JOKYMEHTBHI.

7. @YHKIMHA U OCOOEHHOCTH OPTaHU3allMOHHO — MPABOBBIX TOKYMEHTOB.
8. YcraB opranuzanuu.

9. lllTaTHOE pacnucaHue.

10. IlpaBuna BHYTpEeHHETO pacropsiika.

11. JJomKHOCTHBIE MHCTPYKIIUH.

12. Buasl pacropsIuTeNbHbIX JOKYMEHTOB.

13. JlokyMeHTUpOBaHHE JESTEIbHOCTH KOJUIETHAIBHBIX OPTaHOB.
14. CtpykTypa Aokiaga 1 oTyeTa (Ha COBEILIAHUN).

15. TpeboBaHus K COCTaBIEHUIO U OPOPMIIEHHUIO TPOTOKOJIOB.

16. Bunsl ”HGOPMALIMOHHO — CTIPABOYHBIX JOKYMEHTOB.

17. OdbopmieHue cipaBok.

18. OhopmieHne TOKITaIHBIX 3aMUCOK.

19. OdbopmiieHre akToOB.

20. OcobeHHOCTH OGOPMIICHHSI U UCTIONIb30BaHUs Tele(oHOrpamMM.
21. OcobeHHOCTH (PAaKCHUMUITBHOM CBSI3H.

22. CoBpEeMEHHOE J1€JI0BOE MHCHMO.

23. Buapl mucem (muchbMa — mpochObI)

24. JloroBopHbIE€ MUCHMA.

25. UudopmarnmonHbie muchma.

26. JIoKyMEHTBI KaJIpOBOH CITYKOBI.

27. Buabl JOKyMEHTOB MO JJUYHOMY COCTaBY.

28. TpebGoBaHus K 0(hOPMIICHHIO TPYIOBOTO JOTOBOpA.

29. OopmieHue npuema Ha padoTy.

30. OueHka TpyA0BOU JESATEIHHOCTH.

31. 3amuTa nepcoHaNbHBIX TaHHBIX paOOTHHKA.

32. Opranuzanus paboThl ¢ KaJpOBbIMH JIOKYMEHTAMHU.

33. ABto6uorpadus. Pesrome.

34. Opranuzanusi paboThI C TOKYMEHTaMHU.

35. O6paboTKa MOCTYMANINX JTOKYMEHTOB.

36. O6paboTKa OTIPABISIEMBIX TOKYMEHTOB.

37. ®opmupoBanue u opopMiIcHUE ACII.

Kputepuu onieHku:

«OTnu4HOY» - Ja€TCd KOMINICKCHAsA XapaKTCpUCTUKA, JACMOHCTPUPYIOTCA I‘J'IY6OKI/IC 3HaHUA
TECOPECTUUCCKOTO MaTepuajla MW YMCHHC UX O6OCHOBaTI); MMOCJICA0OBATCIIBHOC, IIPABUJIBHOC
H3JIOKCHUEC; YMCHUC ACJIaTh H606XOI[I/IMBIG BBIBO/JIbI.

«Xopomo» - Jaercs KOMIUIEKCHAs XapaKTepUCTHKA, JIEMOHCTPHPYIOTCS TIIyOOKHE 3HaHUS
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TCOPCTUUCCKOTO MaTepuajla U YMCHUC HUX O6OCHOBaTI>; MMOCJICAOBATCIIBHOC, IIPABUJIBHOC
H3JI0KCHUC,; YMCHHUC J1CJIaTh H€O6XO,Z[I/IMI>IG BbIBOAbI; BO3MOXXHbI CIMHHUYHBIC OIITNOKHU

«YIOBJIETBOPUTENBHO» - 3aTPYyJAHEHUS C KOMIUIEKCHOM  XapaKTEPUCTUKOH;  HEMOJHOE
TeopeTuieckoe 000CHOBaHUE, TpeOyIoIIee JOMOTHEHUS; 3aTPYAHEHHS B (OPMYITUPOBKE BHIBOIOB.

«HCYZ[OBJ'IGTBOPI/ITGHI)HO» - HeTIpaBUJIbHAA U3JIOKCHHUEC, OTCYTCTBUC TCOPCTHYCCKOTO 06OCHOBaHI/I$I,
HCYMCHHUC O€JIaThb BBIBOJBI.

7.4. MeTtonuueckre MaTepHalibl, ONMPEAEIISIIONIUME MTPOLETYPbl OLIEHUBAHUS 3HAHUN, YMEHWNA,
HaBbIKOB M (MAK) ONbITa AeATENbHOCTU

Ne KounyecTBO MakcumajibHoe Cpox
n/n Kontpoaupyembie MeponpusTHii/ KOJIMY€eCTBO
MepONPHSATHS 6aIbI! IIpenocraBiaenus
0a/L10B>

OcHoBHOI 010K

1. BeicTyruienus Ha
CEMHUHAPCKUX 3aHATHUSIX:

1.1. | moaHBIM OTBET MO BOMPOCY 1-5 6amnna 15 [0 PACTIHCAHIIO
1.2. | nonosiHeHue 1 Gamn 5
2. Pedepar 1-5 6ammoB 30
KosmuecTBo 0a/1710B K py0e:kHOMY KOHTPOJIIO (8 30
Heaes)
3. Joxman 1-5 6atoB 40
KoanuecTBo 0a/1/10B K py0esxxkHoMy KOHTPO.II0 (14 50
Heaes)
IIpoMe:KyTOYHBIN KOHTPOJIb: 70
Bcero 90
JONOJHUTEJIBLHLIN 0JIOK

5. Baok 6onycos
5.1. | Ilocemenue 3ausATU +4 10 110 PacMUCaHUIO
1. 5 AKTHBHOCTb CTyJEHTA Ha +4

-| 3aHATHN

2
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2. 5 OrcyTcTBHE NMPOITYCKOB +2
-| 3aHATUH
3
Hroro: 100

1,2 — Konu4decTBO MEpONPUITHA U MaKCUMaJIbHOE YHUCJIO OaIOB B TaOJIUIIE TIPEICTABICHBI B
Ka4eCcTBE MPUMEPOB.

Tabnuua 2 — Hauncnenue O0HycCOB (711 IpuMepa)

[Toka3zaresnpb bambt
OTCyTCTBHE MPOMYCKOB JEKIIUHU (TIOCETHIT BCE JICKIIHH) +1
OTcyTCcTBHE MTPOMYCKOB MPAKTUYECKUX 3aAHATUI +1

VYyacTre ¢ 10K1aJjaMu Ha HayYHBIX KOH(EPEHIHIX:

-BHYTPHBY30BCKOi +1
- TOPOJICKOM +2
-o0sacTHOM +2
- PETHOHAJIBHOM +2
- MEXyHapOIHOU +5
KoHcnekTsI 1ek1mii, CEeMUHAPCKUX 3aHATUH, IEPBOMCTOYHUKOB IIpU 0
HAYUCJICHUH OAJJIOB HE YUUTHIBAIOTCS
Ta6muua 3 — Cucrema mrpados (amst npumepa)
[Toka3aTenb basnnsl

Omno3nanue (1Ba u Oomee) -2
He rotoB k ceMuHapcKkomMy 3aHSATHIO -3
Hapymenue yueOHOM TUCIUIINHBI -2
[Iponycku nekuuit 6€3 yBaXKUTEIbHBIX IPUYHH (32 OJJHY JIEKLIUIO) -2
[Tponyck MpakTHYECKUX 3aHATHNA 0€3 YBAKUTEIHLHON MPUUIKHBI (32 OJTHO -2
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3aHSTHE)

HpenonaBaTenb, peanmyfoumﬁ AUCHUILINHY, B 3aBUCUMOCTH OT YPOBHSA IMOATIOTOBJIICHHOCTHU
06yanOIIII/IXC$I MOXCET HCIIOJb30BaTh HHBIC (1)0pr1, MCTOJbI KOHTPOJIA W OLCHOYHBIC CPCIACTBA,
nucxoas mn3 KOHKpCTHOﬁ CUTyalluH.

8. VYEBHO-METO/JINYECKOE U THOPOPMALIMOHHOE OBECITIEYEHUE
TACIATITAHBI (MOLYJIST)

a) OcHoBHas JMTEpaTypa:

1. baiikoBa, .}O. JIokyMeHTOOOOPOT | JIEIOMPOU3BOJICTBO: KaK OPraHU30BaTh PaboTy ¢
nokymenTtamu / MLIO. BaiikoBa. - M.: Okcmo, 2017. - 288 c. - ISBN 978-5-392-25321-0 - TekcrT :
anexktpoHHbii // ObC "KoncynpranT cryaenra : [caiit]. - URL :
http://www.studentlibrary.ru/book/ISBN9785392253210.html

2. Bacunwesa WU.H., Xenuunckuii I'.C. Opranusanust 1e10npon3BoACTBa U IEPCOHATBHBIN
MeHepkMeHT. Yacte 1. Yuebroe nocodue - M.: By3zoBckuii yueOHuK, 2016. - 347 ¢. - [ISBN 978-5-
392-17513-0 - Tekcr : anexkrponnsiit // OBC "Koncynsrant crygenra : [caiiT]. - URL :
http://www.studentlibrary.ru/book/ISBN9785392175130.html

0) lonoiHATE IbHAS JIMTEpPaTypa:

1. 3ambmkoa O.M. JlemonpousBoactBo: yueOHOe mocobue. - PocroB-Ha-/lony : denwkc,
2015. - 351 c.— http://www.iprbookshop.ru/6322.— DBC «IPRbooks»0) omomuurtenpHas
JTuTepaTypa:

2. Poroxwun, M. 0. JlIokyMeHTaIlMOHHOE OOECTICUEHUE YIIPABJICHUS: y4e0.-paKkT. mocoodue /
M. 1O. Poroxun. M.: TK Ben6wu, [1pocnekr, 2015. - 369 c. - ISBN 978-5-392-17513-0 - Tekcr :
anextponnbii // OBC "Koncynprant crynenta” : [cait]. - URL :
http://www.studentlibrary.ru/book/ISBN9785392175130.html

B) llepeyens pecypcoB HH(PpOPMALMOHHO-TEJIEKOMMYHUKALMOHHOM ceTH «MHTEepHET),

He00XO0AUMBIH /151 0CBOCHHS M CUMILIHHBI

1. DuexTpoHHast OM0JIMOTeKa «ACTPAXaHCKHMI roCcy1apCTBeHHbIN YHHBEPCUTET» COOCTBEHHOM

renepanun  Ha miaargopme IDBC «Onexrtponsiii UYwtanpHpld  3am — bubmmoTex».

https://biblio.asu.edu.ru

2. JuaexTpoHHo-OMOauoTeyHass cucrema (IbC) 00O «Ilonurexpecype» «KoHCyJabTaHT

CTyaeHTa». MHoronpoQuiubHbli  o0pazoBaTenbHblii  pecypc  «KOHCYINbTaHT — CTyI€HTa»  SBJIAETCS

JNEKTPOHHOW OMOIMOTEYHON CHCTEMOH, MPEeIOCTABISAIONIEH OOCTyNm dYepe3 ceTh VHTepHEeT K y4yeOHOM

JTUTEpaType W JONOJHUTENBHBIM MaTepuaiaM, MpUOOPETEHHHIM Ha OCHOBAaHHH MPSMBIX JIOTOBOPOB C

npaBooOianarensmu. Karanor cogepxur 6onee 15 000 HanmeHOBaHWH W3TaHUH.



https://biblio.asu.edu.ru/
http://www.studentlibrary.ru/book/ISBN9785392175130.html
http://www.studentlibrary.ru/book/ISBN9785392175130.html
http://www.studentlibrary.ru/book/ISBN9785392253210.html
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www.studentlibrary.ru.

3. DjexTpoHHas GuGaMoTeuHas cucTeMa u3gaTeabcTBa FOPAMT, pasgen «Jlerengapubie
KHUrn». www.biblio-online.ru, https://urait.ru/

4. daexkTponHasi oudamnoreunas cucrema IPRbooks. www.iprbookshop.ru

5. JueKkTpoHHOo-0ndmoTeynas cucrema BOOK.ru

9. MATEPUAJIBHO-TEXHUYECKOE OBECIHHEYHEHHUE JUCHUIIJIMHbBI MOAYJIS)

VYuebHble ayauTopuu; OuOmworeka ¢unuana AIY; ydeOHbIE BHICOPOTUKH, (DHUIBMBIL;
CpeICTBa MyJIbTHMEINA U KOMITBIOTEpHAs TEXHUKA.

[Tpu HeoOXxonuMocTH paboyast mporpaMMa JUCIHUILTHHBI (MO/IYJISI) MOKET OBITh aanTHPOBaHA
s obecnieueHust 00pa30BaTENBHOIO IpolLlecca HWHBAIWAOB U JIMIl C  OTrPAaHUYEHHBIMHU
BO3MOXXHOCTSIMH 3JI0OPOBbsI, B TOM YHCIJIE IJIsi AUCTAaHIMOHHOTO oOydeHus. [y sToro Tpedyercs
3adBJICHHE CTyJAEHTa (ero 3aKOHHOIO TMPEICTaBUTENs) M 3aKIIOYEHHE IICHXOJIOr0-MEIUKO-
neaarornyeckoit komuccuu (IIMIIK).


http://www.iprbookshop.ru/
https://urait.ru/
http://www.biblio-online.ru/
http://www.studentlibrary.ru/

	Краткое содержание тем дисциплины
	Тема 1. Предмет и задачи курса «Документооборот в психолого-педагогической работе»
	Документ в системе управления. Основные понятия делопроизводства и документооборота. История развития делопроизводства в России. Нормативная база делопроизводства.
	Тема 2. Законодательная и нормативно-методическая база социальной сферы.
	Составной частью управления любой организационной системой является делопроизводство. Термин «делопроизводство» появился во второй половине XVIII века и обо- значал не только папку с документами, но и сам решаемый вопрос. В настоящее время термин означает организацию информационного сопровождения дела, т.е. ведение документации.
	Делопроизводство – сфера деятельности, связанная с процессом создания документов и организацией работы с ними. Цель делопроизводства – информационное обеспечение процесса управления. Основные задачи делопроизводства: создание документов, т.е. фиксация их на каком-либо носителе; передача документов для их последующего исполнения или принятия решений.
	5. ПЕРЕЧЕНЬ УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОГО ОБЕСПЕЧЕНИЯ ДЛЯ САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ РАБОТЫ ОБУЧАЮЩИХСЯ
	5.1. Указания по организации и проведению лекционных, практических (семинарских) и лабораторных занятий с перечнем учебно-методического обеспечения
	В соответствии с требованиями ФГОС ВО по направлению подготовки 44.03.02 -
	«Психолого-педагогическое образование» реализация компетентностного подхода предусматривает широкое использование в учебном процессе разнообразных форм работы студентов:
	прослушивание лекционного курса в аудитории с написанием подробного конспекта; разбор конкретных ситуаций; внеаудиторная работа с целью формирования и развития
	профессиональных навыков обучающихся (например, чтение и конспектирование рекомендованной литературы; работа над рефератом и эссе по выбранной студентом теме). В учебном курсе предусмотрены мастер-классы экспертов и специалистов. Содержание лекций закрепляется и дополняется практическими занятиями.
	Для повышения эффективности восприятия материала рекомендуется, помимо устного
	изложения, использовать визуальную поддержку в виде компьютерной презентации содержания лекции, отражающей основные тезисы, понятия, схемы, иллюстрации по теме лекции.
	При чтении лекций учитываются следующие требования:
	 сочетание теоретических материалов и практических примеров (кейсы);
	 изучение зарубежного опыта, предполагающее постоянное сопоставление его с возможностями применения в российских условиях;
	рассмотрение российского опыта в динамике перехода от советской практики к современной;
	 рекомендации различных источников, позволяющие закрепить лекционный материал,
	подготовиться к семинарам и выполнению самостоятельных работ.
	В программе предусмотрены различные формы проведения практических занятий, выбор
	определяется в зависимости от актуальности той или иной проблемы социального развития
	региона на каждом конкретном этапе, интересов и возможностей слушателей (см. ниже).
	Возможны также комбинации групповых и индивидуальных форм проведения практических занятий, при этом приоритет должен отдаваться групповым проектам. Промежуточные результаты таких проектов обсуждаются на практических занятиях по соответствующим темам, конечные результаты являются одной из форм итогового контроля.
	5.3. Виды и формы письменных работ, предусмотренных при освоении дисциплины, выполняемые обучающимися самостоятельно.

	Основные требования к составлению доклада для семинарского занятия.
	-введение;
	-основная часть;
	-выводы.
	Введение - предварительное сообщение общего характера.
	Основная часть доклада состоит из двух частей теоретической и практической. В теоретическом разделе отражаются основные научные положения по завяленной теме. В практической части дается анализ применяемых на практике основ управления офисом.
	Выводы доклада формируются на основе полученных теоретических знаний, а также студент предлагает свои предложения и рекомендации по заявленному вопросу семинарского занятия.
	Доклад должен сопровождаться презентационным материалом. В презентационном докладе может содержаться видеоматериал, помимо основных текстовых положений темы. Допустимый объем слайдов 8-10.
	При подготовке всех форм семинарских занятий студенты должны использовать максимальный объем научной литературы. Помимо предложенного списка источников допускается, и даже приветствуется самостоятельный подбор литературы студентом.
	КАК РАБОТАТЬ НАД РЕФЕРАТОМ
	1. Продумайте тему своей работы, в общих чертах определите ее содержание, набросайте
	предварительный план;
	2. Составьте список литературы, которую следует прочитать; читая ее, отмечайте и выписывайте
	все то, что должно быть включено в работу;
	3. Разработайте как можно более подробный окончательный план и возле всех пунктов и
	подпунктов укажите, из какой книги или статьи следует взять необходимый материал;
	4. Во вступлении к работе раскройте ее темы;
	5. Последовательно раскрывайте все предусмотренные планом вопросы, обосновывайте,
	разъясняйте основные положения, подкрепляйте их конкретным примером;
	6. Проявите свое личное отношение: отразите в работе собственные мысли и чувства;
	7. Старайтесь писать грамотно, точно, кратко: разделите текст на абзацы; не допускайте
	пустословий и повторений. Требования к написанию эссе
	В задании приводится некое утверждение. Нужно написать сочинение-рассуждение, в котором выражается собственное мнение автора касательно данного утверждения (opinion essay).
	Эссе должно состоять минимум из 180 и максимум из 275 слов. Если написано меньше 180 слов, то задание проверке не подлежит и оценивается в 0 баллов. Если написано больше 275 слов, то «проверке подлежит только та часть работы, которая соответствует требуемому объёму».
	Эссе написано верно, если показано отличное владение знаниями в области управления по следующим пяти критериям:
	1. Решение коммуникативной задачи, т.е. содержание отражает все аспекты, указанные в задании; стилевое оформление речи выбрано правильно (соблюдается нейтральный стиль).
	2. Текст организован максимально правильно, т.е. высказывание логично, структура текста соответствует предложенному плану; средства логической связи использованы правильно; текст разделён на абзацы.
	3. Продемонстрирована отличная лексика, т.е. используемый словарный запас соответствует поставленной коммуникативной задаче; практически нет нарушений в использовании лексики.
	4. Продемонстрировано умение аргументировать свое мнение, приводить доказательства.
	Эссе должно быть чётко структурировано и включать в себя следующие части (каждая начинается с нового абзаца):
	1. Вступление. Здесь необходимо обозначить проблему, указанную в задании. Важно перефразировать её, а не переписать слово в слово. Также следует дополнить этот тезис небольшим комментарием-пояснением. Закончить вступление можно риторическим вопросом.
	2. Выражение собственного мнения. В данном абзаце необходимо тезисно отразить личное отношение автора к данной проблеме и подкрепить его 2-3 развернутыми аргументами. Важно, чтобы доводы были убедительными, ёмкими и логичными. Аргументы вводятся с помощью универсальных слов-связок и фраз.
	3. Выражение противоположного мнения. Третий абзац эссе должен содержать точку зрения оппонента. Этот тезис также необходимо подкрепить 1-2 аргументами. Важно, чтобы аргументов у оппонента было на 1 меньше (т.е., если во 2-м абзаце у автора три аргумента, в 3-м должно быть два), потому что цель автора – доказать собственную правоту.
	4. Несогласие с мнением оппонентов. Здесь следует опровергнуть мнение оппонента, выразить несогласие автора и подкрепить его 1-2 контраргументами (2 аргумента оппонента = 2 контраргумента автора).
	5. Заключение. Последний абзац должен содержать обобщенный вывод касательно обсуждаемого вопроса, который также дополняется комментарием. Можно использовать универсальную фразу, которая заставит читателя задуматься над проблемой.
	6. ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫЕ И ИНФОРМАЦИОННЫЕ ТЕХНОЛОГИИ
	6.1. Образовательные технологии
	В процессе обучения помимо традиционной системы образования для достижения планируемых результатов освоения дисциплины используются следующие новые образовательные технологии:
	-метод проектов. Суть данного проекта заключается в стимулировании интереса студентов к определенным интересующих лично их проблем в рамках изучаемой дисциплины. Метод проектов предполагает владение определенным набором знаний, посредством которых возможно эффективное разрешение проблем;
	- метод case study («разбор конкретных ситуаций»). Он позволяет демонстрировать академическую теорию с точки зрения фактических событий;
	-метод имитационных (ролевых, деловых) игр. Деловая игра – это форма воссоздания предметного и социального содержания профессиональной деятельности, моделирования систем отношений, характерных для данного вида практики. Студентам предлагается «сыграть» другого человека или «разыграть» определенную проблемную ситуацию. Данный метод позволяет совершенствовать личные коммуникативные навыки студента, проигрывание различных вариантов поведения, развитие навыков критического мышления;
	-метод спарринг-партнерства. При подготовке к экзамену или семинарскому;
	-деловая и/или ролевая игра. Совместная деятельность группы обучающихся и преподавателя под управлением преподавателя с целью решения учебных и профессионально- ориентированных задач путем игрового моделирования реальной проблемной ситуации. Позволяет оценивать умение анализировать и решать типичные профессиональные задачи;
	- круглый стол, дискуссия, полемика, диспут, дебаты. Оценочные средства, позволяющие включить обучающихся в процесс обсуждения спорного вопроса, проблемы и оценить их умение аргументировать собственную точку зрения;
	- эссе. Средство, позволяющее оценить умение обучающегося письменно излагать суть поставленной проблемы, самостоятельно проводить анализ этой проблемы с использованием концепций и аналитического инструментария соответствующей дисциплины, делать выводы, обобщающие авторскую позицию по поставленной проблеме
	6.2. Информационные технологии
	- использование электронных учебников и различных сайтов как источник информации
	- использование видео и мультимедиа-ресурсов, презентаций для лекций и семинаров.
	Перечень договоров ЭБС (за период, соответствующий сроку получения образования по ОПОП):
	Электронная библиотека «Астраханский государственный университет» собственной генерации на платформе ЭБС «Электронный Читальный зал – БиблиоТех». https://biblio.asu.edu.ru
	Учетная запись образовательного портала АГУ
	Электронно-библиотечная система (ЭБС) ООО «Политехресурс» «Консультант студента». Многопрофильный образовательный ресурс «Консультант студента» является электронной библиотечной системой, предоставляющей доступ через сеть Интернет к учебной литературе и дополнительным материалам, приобретенным на основании прямых договоров с правообладателями. Каталог в настоящее время содержит около 15000 наименований.
	www.studentlibrary.ru. Регистрация с компьютеров АГУ
	Электронная библиотечная система издательства ЮРАЙТ, раздел «Легендарные книги». www.biblio-online.ru
	Электронная библиотечная система BOOK.ru. www.bооk.ru Электронная библиотечная система IPRbooks. www.iprbookshop.ru Электронная библиотека МГППУ. http://psychlib.ru

	7. ФОНД ОЦЕНОЧНЫХ СРЕДСТВ ДЛЯ ТЕКУЩЕГО КОНТРОЛЯ И ПРОМЕЖУТОЧНОЙ АТТЕСТАЦИИ
	7.1. Паспорт фонда оценочных средств.
	7.2. Описание показателей и критериев оценивания компетенций, описание шкал оценивания
	7.4. Методические материалы, определяющие процедуры оценивания знаний, умений, навыков и (или) опыта деятельности

	8. УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОЕ И ИНФОРМАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)
	а) Основная литература:
	б) Дополнительная литература:
	1. Замыцкова О.И. Делопроизводство: учебное пособие. - Ростов-на-Дону : Феникс, 2015. - 351 с.— http://www.iprbookshop.ru/6322.— ЭБС «IPRbooks»б) Дополнительная литература:

	9. МАТЕРИАЛЬНО-ТЕХНИЧЕСКОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)
	Учебные аудитории; библиотека филиала АГУ; учебные видеоролики, фильмы; средства мультимедиа и компьютерная техника.
	При необходимости рабочая программа дисциплины (модуля) может быть адаптирована для обеспечения образовательного процесса инвалидов и лиц с ограниченными возможностями здоровья, в том числе для дистанционного обучения. Для этого требуется заявление студента (его законного представителя) и заключение психолого-медико-педагогической комиссии (ПМПК).


