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padoueii mporpaMMbl JUCHUILTHHBI
«SI3bIK 1€710BOT0 MUCHMA»
1o HanpaBJjeHuIo noaroroBku 44.03.04 IlpodeccuonanbHoe 00yuenue (1Mo 0TPACIAM)
(ypoBeHb GakasaBpuara)
Hamnpasnennocts (mpoduis) oOpa3oBaTeaIbHON MPOrpaMMBbI:
HNuaycrpuaibHas neaaroruka

Leab ocBOeHUs AMCHUIVIMHBI — (OpPMUPOBAHHE Yy CTYIEHTOB TEOPETUYECKUX H
IIPAKTUYECKUX 3HAHUH U HABBIKOB KOMMYHHMKAIlMM B YCTHOH M NHMCBMEHHOH (opMax Ha pycCKOM
A3BIKE JUISI PELICHUS MEKIMYHOCTHOTO M MEXKYJIBTYPHOT'O B3aUMOJICHCTBUS B 00JaCTH OpraHU3aun
JIeJIONIPOU3BOCTBA U JOKYMEHTOO00pOTA.

MecTo AMCHMILVIMHBI B CTPYKTYpe 00pa30oBaTe/IbHOM IPOrpaMMBbl

JucuuiuinHa <«SI3bIK €7I0BOT0 NHMCbMa» — IpeJHa3HauyeHa Ui IPErojaBaHUsl 3JIEKTUBHOU
JTUCUUIUIMHBl HANpPaBICHHOCTH (TpoQuis), OTHOCSLICHCS K dYacTH, (hopMuUpyeMOl ydacTHUKaMHU
o0pa3zoBaTeNbHBIX OTHOIIEHUH LUK JUCUUIUIMH biioka 1 cTpyKTypbl mporpaMmsbl 6akanaBpuara.

O0bem, CTPYKTYpa M cofiep:KaHue TUCIUTITTHHBI
OO1w1ast TpPyA0EMKOCTh IUCLUILIMHBI: COCTABIIACT 2 3aueTHbIe eAuHuIbl, 108 akanemuueckux yaca.

Tema 1. Jlokyment. [lpuszHaku u QyHkumuu jnoxkymeHnrta. CucremaTusauus JOKYMEHTOB IIO
BuAgaM U rpynnaMm. l'ocymapctBeHHoe peryiaupoBaHue B P® Kiaccudukanus TOKYMEHTOB IO
VIOPaBICHUIO MEPCOHAJIOM B OpraHu3alMu. TUOBL, CTPYKTypa M Ha3HAu€HUE JOKYMEHTOB,
CO3/1aBaeMbIX U (YHKLMOHUPYIOIIUX B CUCTEME YIPaBJICHUS IEPCOHAIOM OpIaHU3aLUH.

Tema 2. brank moxymenrta. Buabl 6mankoB. OdopmieHue u coaepxanne O01ankoB. OOniue
npaBuia co3gaHus 6JaHKOB JoKyMeHTa. CTaHnapTuzauus U yHUpUKanus 10KyMEeHTOB. BHyTpeHHs s
yHupUKanus (opM JIOKYMEHTOB, CO3/1aBA€MbIX M (PYHKIHOHUPYIOIIMX B JIEJIONPOU3BOJCTBE
CIIy’)KOBbl YIpPaBJI€HHS IIEPCOHAIOM OpraHM3aluu: OOecleueHUue EeAMHCTBA BHYTPEHHMUX IPaBHI
BBITTOJIHEHUSI U O(OPMIICHUSI JOKYMEHTOB, ONTHUMH3AIMA KOJWYECTBA M 00BEMa IOKYMEHTOB IIO
Kajjpam.

Tema 3. TOCT 7-0.96-2016 : cerka peKkBH3UTOB MOKyMeHTa (pekBu3uTHl 1-15). IIpaBuia
oopmieHHs PpPEKBU3MTOB JOKYMEHTOB. Buapl U HazHaueHHe HMH()OPMAIIMOHHO-CIIPABOYHON
nokymenTtanuu. [lopsinok odopmiieHusi, OCHOBHbIE PEKBU3UTHI U MPABOINPUMEHHUTEIbHAS MPAKTUKA
UCTOJIb30BAaHUS  JOKJIAIHBIX, CIY)KEOHBIX M  OOBACHUTEIBHBIX  3alUCOK, IpEJCTaBICHUH,
IIPEIIOKEHUH, 3asBJICHUN, aKTOB, CIPABOK M Jp. B KAU€CTBE OCHOBAHMUM Ul NIPUHATUN PEIICHUN B
cdepe ynpapiaeHHs EPCOHATIOM OpraHU3aIUH.

Tema 4. TOCT 7-0.96-2016 : ceTka pekBHU3UTOB JOKyMeHTa (pekBU3UTHl 16-30). IIpaBuia
oQopMIIEHHS PEKBU3UTOB JIOKYMEHTOB. Buasl M HazHaueHHEe HMHPOPMAIIMOHHO-CIIPABOYHOM
nokymenrtanuu. Ilopsgok odopmiieHusi, OCHOBHbIE PEKBU3UTHI U MPaBONPUMEHUTEIbHAS MPAKTHKA
UCIIOJIb30BAaHUSl  JTOKJIAIHBIX, CIY)KEOHbIX U OOBSICHUTEIbHBIX 3allMCOK, MPEJICTaBICHUMH,
NpEeUI0KEHUH, 3asBIeHUN, aKTOB, CIIPAaBOK U Jp. B KAUeCTBE OCHOBAHMUU AJIS MPUHATHNA pelIeHuid B
cdepe ynpapieHUs IEPCOHAIOM OpPTraHU3alNH.

Tema 5.CoctaBnenue u odopmiIeHHE OpraHU3ANMOHHBIX JOKyMEeHTOB. IllomoxeHwue.
Unctpykuusa. OCOOEHHOCTH sI3bIKa M CTHIISL CIY)KEOHBIX JOKYMEHTOB. TpeOoBaHHS K TEKCTaM.
TpeboBaHMs TOCYIApCTBEHHBIX CTAaHAAPTOB K O(GOPMIICHHMIO YIPABIECHUYECKOW JTOKYMEHTAIIHUH.
CocraB TOKyMEHTOB.

Tema 6. CocraBienue u oopmieHHE OpPraHU3AIMOHHBIX JOKyMeHTOB. IIpoTtokos. IlpaBuia.
YHupuuupoBaHHas cuCTeMa OPraHU3allMOHHO — PACIOPSIUTENBHON NOKyMeHTauuu. BHyTpeHHss
yHu(uUKanus GopM TOKYMEHTOB, CO371aBa€MbIX M (DYHKIIHOHUPYIOIIUX B JAEIONPOU3BO/ICTBE.

Tema 7. CocraBnenne u 0GOPMIICHHE pPACHOPAIUTEIBHBIX JTOKyMEHTOB. OO1mme
nojoxeHust. OcoOEHHOCTH KOHCTAaTUPYIOIIEH U PacIOPSAUTEIBHOM YacTH JaHHBIX JOKYMEHTOB.

Tema 8. CocraBieHune u odopmIeHHE PacHOpSIUTENbHBIX JOKYMEHTOB. PacnopsikeHue.
[Tpuka3s. Pemenue. IlpaBuna cocraBienus. OTIUUUTENbHBIE OCOOCHHOCTH PUKA3a U PacIIOPsKEHHUS.
PexBu3uThI O1aHKa IpuKasa.



Tema 9. MupopmarmonHo-cripaBO4HbIE JOKYMEHTBL.  3anucku. JlOKJagHble  3alUCKH.
CryxeOHbIC 3aUCKHU. [ToscHuTenbHbBIE 3aIUCKHU. OOBsiCHUTETTBHBIE 3aIMCKH.
Knaccugukanus, tpeboBanus. Haznauenue u coctaB cripaBOYHO-MH(POPMALMOHHON JOKYMEHTAIUH.
TpeGoBanust K COCTaBICHUIO U 0OPMIICHHIO.

Tema 10. MadopManinoHHO-CIIPaBOYHBIC nokymentbl.  [loBectka  gua.  CropaBki.
Ha3znayenne u coctaB CrnpaBOYHO-MH(POPMAIMOHHON JIOKyMEHTaluuu. TpeOoBaHus K
COCTaBJICHUIO ¥ 0(OPMIICHHIO.

Tema 11. JlemoBoe TMCBMO UM €ro BHIBL. Pa3HOBHJIHOCTH CIIYKEOHBIX IHCEM
(compoBOAMTENBHOE IMHUCBMO, IHUCHMO-NPOCHOA, MUCHBMO-3aPOC, IHUCbMO-OTBET, IHCbMO-
coob1enue, nHHOPMALMOHHOE MUCbMO, MUCHMO-TIPUTIIAIIEHHE U T.1.). JJIOKyMEHTHI 1epeiaBaeMblie
10 KaHaJlaM CBsI3M (Teserpamma, Telekc, (pakcorpamma, TeaeoHorpaMma, IEKTPOHHOE TUCHMO).

Tema 12. CrtpykTypa TeKcTa [€JOBOTO MHCbMa U €ro S3bIKOBbIE OCOOEHHOCTH: JaHHbIE
ajzpecara U jaara coznaHusi, E-mail momyuarenst (KOHKpETHBIM COTPYIHUK WM OTJIEN), BCTYIUICHUE,
KOTOPOE€ COJICPKUT OOpalleHrne, OCHOBHOM TEKCT, KOTOPBIH COCTOMT M3 JBYX 4YacTeil. B mepBoi
U3JIaraloTcsl MPUYMHBI WM [ENb MHChMa, BO BTOPOM - BBIBOJBI, MPEUIOKEHUS, TPEOOBaHMS;
3aKIJIIOUEHHUE, HAMMCAHHOE B YBAXKHUTEIHHOU (popme.

Tema 13.  SI3pIK JenOBBIX Oymar: OCOOCHHOCTH O(HIMATBHO-IEIOBOTO CTHIS, JUIA
KOTOPOTO CBOMCTBEHHBI HEHUTPANbHOCTh TOHA, KPATKOCTh H3IIO0KEHHUS M TOYHOCTH BBIPAKECHUS
MBICJIEH.

Tema 14. OOpamienue B J€J10BBIX NMUChbMaX. SI3bIKOBbIE (DOPMYIIBI: BCTYIUIEHUE, 3aroJIOBOK,
oOparieHue.

Tema 15. [lenoBoe oO0IlIeHHE C HCIOIB30BAHUEM TEXHUYECKHX CPEJICTB KOMMYHHKAIIUH:
IPUMEHEHHUE DPA3JIMYHBIX TEXHUYECKHX YCTPOWCTB M IPOrpaMMHOTO OOecreueHus A Nepeaadyu
uH(pOpMalUU U YAAIEHHOTO B3aUMOJICHCTBUS.

Tema 16. LludpoBoii 3TUKET B ACTOBBIX MUCbMAX: MU(PPOBOM JIETOBON ITHKET B MECCEHKEpax,
BUJICO, B JICTIOBBIX MUCHhMaX.

Tema 17. MexnyHapoaHble nHCbMa: OCOOEHHOCTH O(QUUUANBHBIX IHCEM, KOTOpbIE
UCTIOJIB3YIOTCS JUIsl OOLIEHHS ¢ HHOCTPAHHBIMM MPEANPUATHAMU WIA OPTaHU3ALMAMH.

Tema 18. Opranuzauusi AeTONPOM3BOACTBA B 00pa30BaTeNbHOW OpraHU3allMU: CO3/JaHUE

JOKYMEHTOB (JOKYMEHTUPOBAaHHUE), OpraHu3alus JABIKEHHs M Yy4€ra JOKYMEHTOB, XpaHEHUe
JIOKYMEHTOB (apXUBHOE JIETIO).
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