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1. MACIOPT PABOYEH ITPOIT'PAMMbBI YUYEBHO ITPAKTUKHA

1.1. OobaacTb npuMeHeHus1 padoyveil MPOrpaMmbl

PaGouast mporpamma yueOHOU mnpaktukud [IM.04 OcBoeHue TOKHOCTH
ciayxamero 21299 Jlenmonpou3BOAUTENs SBISETCS YacThiO 00pa30BaTEIBHON
IPOrpaMMBbl  TIOJTOTOBKH  CIIEIIMAIIMCTOB cpenHero 3BeHa (mainee - OII) B
cootBeTcTBUH ¢ PI'OC CIIO no cnenmansHoctu 27.02.07 YnpaBineHue Kka4eCTBOM
IPOAYKIIMH, TPOILECCOB U YCIIYT (TI0 OTPACIISIM) B YaCTH OCBOEHHUSI OCHOBHOTO BHJIa
nesrenbHocTH — OCBOEHUE JTOJKHOCTH cityxatero 21299 JlenonpousBoauTens
COOTBETCTBYIOIIUX NMPOPECCUOHANBHBIX KOMIIETEHIIU.

1.2. Hesan 1 321244 y4eOHOI MPAKTHKH

lenp  yuyeOHON  mpakTUKH -  (GOpMHUpOBaHHME Yy  OOyYarOIIMXCS
MEePBOHAYANIBHBIX MPAKTUYECKUX MNPO(EeCcCUOHATBHBIX YMEHMM U HABHIKOB B
pamkax OIl mo OCHOBHBIM BHJIaM JESTEIILHOCTH, OOy4YeHHE TPYJOBBIM MpUEMaM,
OTIepaIysM U CIIoco0aM BBITTOTHEHHS TPYAOBBIX TPOIECCOB.

C mempl0  OBMANCHUS  YKa3aHHBIM  BHJOM  JCATCIBHOCTH U
COOTBETCTBYIOIIUMH TMPOGECCHOHATHPHBIMA KOMITETCHIIMSIMU  OOYYAIOIIHIACT B
xoxae ocBoenus [IM nomxkeH:

HMeTh MPAKTHYECKHUI ONbIT:

- BEJIEHUS Mpolecca 00paboTKU JTOKYMEHTOB.

yMeTh:

- 0OpMJISITH TOKYMEHTAIIMIO B COOTBETCTBUM C HOPMATUBHOM 0a30i, B TOM
YHCJIE UCTIONB3YS MH(GOPMAIIMOHHBIE TEXHOJIOTUH;

- POBOJIUTH PETUCTPAILIUIO U KOHTPOJIb IOKYMEHTOB;

- OCYIIIECTBIIATh XPaHEHHE, MIOUCK IOKYMEHTOB;

- HCMOJIb30BaTh TEICKOMMYHHUKAIIMOHHBIE TEXHOJOTHH B D3JIEKTPOHHOM
JIOKYMEHTO000pOTE.

1.3. Kosin4yecTBO 4acoB HA 0CBOeHHe padoyeil MporpaMmbl y4eOHOM
NPAKTUKHU
Bcero —72 gaca (2 nenenm).
Urorosas arrectanust B popme n1u@hepeHIIMpOBaHHOTO 3a4ETa MPOBOJAUTCS
3a CYEeT BPEMEHH, OTBEJACHHOTO Ha YYeOHYIO PAKTHKY.



2. PE3YJIbTATBI OCBOEHUS PABOYEN ITIPOTPAMMBI

YUYEBHOU MPAKTUKH

Pesynbratrom ocBoenust oOydaromuMmucs paboyeil mporpaMMbl yueOHOU
MPAKTUKHU SBISIOTCA CHOPMHUPOBAHHBIE YMEHHUS, IEPBOHAYATBHBIN MPAKTHUECKUN

OIIBIT B

pamkax [IM.04 OcBoenne nmomkHOoCcTH  chyxkamiero 21299

Jlemonpon3BOANTENIb B COOTBETCTBHHM C YKA3aHHBIM BHJIOM JICATEIHHOCTH,
obuumu (manee - OK) u npodeccunonansabiMu (naiee - [1K) kommneTermsamu:

Kona HaumeHoBaHUe pe3yJibTATA OCBOEHUS MPAKTHKH
1K 4.1 Opranu3oBbIBaTh paboOTy ¢ JOKYMEHTAMU
1K 4.2 Opranu3oBbIBaTh TEKYIIEE XPAaHEHUE IOKYMEHTOB

B mporniecce ocBoenust [IM oOyuatonecs onaaeBaror OK:

Kon HaumenoBanue pe3ynbraTta OCBOSHUS MPAKTUKHI

OK 1. BeiOupare crmocoObl  pemieHus 3aaad  IpoEeCCHOHATBHOW  JIeATeNbHOCTH
MPUMEHHUTEILHO K Pa3JIMYHbIM KOHTEKCTaM.

OK 2. Ocy1ecTBIATh NOUCK, aHAJIM3 U MHTEPIIPETALUI0 MHPOPMAIUK, HE0OX0AUMOH
JUIs1 BBITIOJTHEHHMS 33129 PO ECCHOHATBHOMN IS TETLHOCTH.

OK 3. [InanupoBaTh W  pealiu30BBIBaTh  COOCTBEHHOE MPO(ECCHOHAIBHOE U
JIMYHOCTHOE PAa3BUTHE.

OK 4. PaGotarh B KOJUIEKTHBE M KOMaHzae, 3(PQPEKTUBHO B3aUMOJEHCTBOBATH C
KOJUIEraMH, PYKOBOACTBOM, KJIMEHTAMH.

OK 9. Hcnonb3oBath  MHPOPMALIMOHHBIE  TEXHOJOTMHM B  MHpodeCcCHOHATbHOU
JIeSITEJIbHOCTH.

OK 10. [Tonp3oBaTbes MpoecCHOHATBHON JOKyMEHTAallMel Ha ToCyJapCTBEHHOM U
MHOCTPAHHOM SI3bIKAX.

OK 11. Hcnonb3oBare 3HaHUS 1O  (UHAHCOBOM  IPaMOTHOCTH, IJIAHUPOBAThH

MIPEANPUHUMATENIBCKYIO ACSITEIHHOCTh B Mpo(eccroHanbHol cdepe.




3. COJEP)KAHUE YYEFHOU ITPAKTUKHA
3.1. Buabl pa6oT yueOHOil IPaKTUKH

OO0pa3zoBaTeibHbIE Pe3yJabTAThI
(ymenusi, npakrtudeckuii onsIt, [IK, OK)

Buab1 pador

Ymenus:

- 0hOPMIIATH TIOKYMEHTAIIUIO B COOTBETCTBUM C HOPMATUBHOM 0a30i, B TOM
YHCIIe UCTIONB3YsI HH(POPMAIIMOHHBIC TEXHOIOTHH.

IpakTuyeckunii oNbIT:

- odopMIICHHE JOKYMEHTAI[Md B COOTBETCTBUM C HOPMATHUBHOW 0a3oil, B
TOM YHCJIE UCTIOJIB3YSl HH(POPMAIMOHHBIE TEXHOJIOTHH.

K 4.1-T1K 4.2, OK01. - OK 04, OK 09 - OK 11.

PazpaboTka 1OKyMEHTallMd B COOTBETCTBUM C HOPMATHUBHOM
06a3o0if, B TOM 4YHCIE HCHOJNB3Yyd HH(MOPMaLMOHHBIE
TEXHOJIOTHH.

Ymenuns:
- IIPOBOJUTH PETUCTPALUIO U KOHTPOJIb JOKYMEHTOB.
IpakTu4yeckunii ONbIT:

- IPOBEJICHUE PErUCTPALIMU U KOHTPOJIS TOKYMEHTOB.
IIK4.1-TIK 4.2, OK01.-OK 04, OK 09 - OK 11.

HpOBe,Z[CHI/Ie perucCTpalii 1 KOHTPOJIA I[OKYMGHTOO60p0Ta

Ymenus:

- OCYHIECTBIIAATH XpPaHEHUE, IOUCK JOKYMEHTOB.
IIpakTHYeckuii ONbIT:

- OCYILECTBIIATh XpaHEHUE, [IOUCK JOKYMEHTOB.
IIK4.1-11K 4.2, OK01. - OK 04, OK 09 - OK 11.

XpaHeHI/IC " IMOMCK JOKYMCHTOB.

Ymenus:

- HCIOJb30BaTh TEJIEKOMMYHUKAIIMOHHBIE TEXHOJOTUU B 3JEKTPOHHOM
JIOKYMEHTO000pOTE.

IpakTuyeckunii oNbIT:

- WCIIOJb30BAHHME TEIEKOMMYHUKALIMOHHBIX TEXHOJIOTHMM B 3JEKTPOHHOM
JIOKYMEHTO000pOoTE.

[IK 4.1-11IK 4.2 ,0OK01.-OK 04, OK 09 - OK 11.

OpFaHI/ISaHI/IH QJICKTPOHHOT'O ,ZLOKYMCHTOO60p0Ta

3.2. TemaTu4eckuii VIaH y4eOHOH NMPAKTUKH

Buabl pador

HaumenoBanue pa3aesioB, TeM y4eOHOM NPAKTHKH

KoanuyecTBo
4acoB




Pazpabotka JOKYMEHTAIU1 B | Hopmb! 1 ipaBuiia opopmiieHHs! TOKYMEHTOB. 6

COOTBETCTBUH C HOPMATHBHOH 0a30H, B [‘Hopwmpr u npasiia o(OpMICHHS JOKYMEHTOB. 6
TOM YHUCIIE UCTOIb3ysd HH(OPMAIOHHBIC

TCXHOJIOTHH. Hopwmsl 1 ipaBuiia oopmIIeHHs TOKYMEHTOB. 6

Hopwmsl 1 ipaBuiia opopmiIeHHs] TOKYMEHTOB. 6

[IpoBenenue perucTpanii W KOHTPOJS | SI3BIK U CTHIIb CITYKEeOHOW JOKYMEHTAIUH. 6

JOKYMEHTO000poTa SI3BIK U CTHIIb CITyKEOHOM JJOKYMEHTaLUH. 6

SI3BIK U CTHJIb CITYyKEOHOM JOKYMEHTaLUH. 6

XpaHeHue U NOUCK JOKYMEHTOB. JlokyMeHTO060POT U (hOPMBI €ro OpraHu3altu. 6

JlokyMeHTO000pOT U (hOPMBI €T0 OpraHU3aLUH. 6

Opranuzanus 3JIEKTPOHHOrO | TexHuueckue cpencTBa, IpUMEHsEeMbIe B IEJIONPOU3BO/ICTBE. 6

JTIOKYMEHTOO000pOTa

TexHuueckue cpeicTa, IpUMEHsEMbIE B ICJIONPOU3BO/ICTBE. 6

JAu¢ppepeHpoBaHHbIN 3a4eT 6

Bcero 72




4. YCJIOBUSA PEAJIN3AIIUU PABOYEN ITPOTPAMMBI YYEFHOM
INPAKTUKHU

4.1. TpeboBaHUA K MUHMMAJIbHOMY MAaTE€PHAIbHO-TEXHHYECKOMY
o0ecrneyeHmIo
Peanmuzanms paboueit mporpamMMbl y4eOHOW TMPaKTUKH IPEANojaract
Hajguyue yueOHOro KabuHeTa.
OcHailienre yueOHOro KabuHeTa.

Oo6opynoBanmue:

-II0CaI0YHBIE MECTA MO KOJUIECTBY 00YUaAIONINXCS;
- paboyee MeCTo peno1aBaTers;

- KOMIUIEKT Y4eOHO-HaTJISTHBIX TTOCOOUIA.

CpencrBa 00yueHus:

-KOMIIBIOTEP C  JIUMIEH3HWOHHBIM  TMPOrPaMMHBIM  OO€ClieueHueM |
MYJIbTUMEINA IPOCKTOP.

-UHTEpAaKTUBHAs JOCKa;

-KOMITBIOTEPHI.

4.2. UudopmanuoHHoe odecrieueHrue 00ydeHust

1) TOCT P 6.30-2003, VYHudumupoBaHHas CHCTEMa OpraHH3allMOHHO-
pacropsAuTeIbHON JOKyMeHTauuu. TpeboBaHHe K O(QOPMIICHHIO JOKYMEHTOB.
Vr1Bepxknaen nocraHoBieHueM ['occranmapra P® ot 03.03.2003 Ne 65-ct.- M.:
N3n-Bo crangaptos, 2018

2) llpaBuima  opraHW3aliii  XpaHEHHs,  KOMIUICKTOBAaHHWs, yd4eTa M|
UCIIOJIb30BaHUsI JOKyMEHTOB ApxuBHOro ¢onma P®, u apyrux apXuBHBIX
JIOKyMEHTOB B TOCYJAapCTBEHHBIX W MYHHUIIMNAIBHBIX apXuBax, My3esiX U
OubIMoTeKax, OpraHu3alusix poccuiickor Axkagemun Hayk. M.. 2018

3) Aiman T.0. [JenonpousBoactBo: OOpasiisl JOKYMEHTOB. - 3-€ u3d. - M.:
PUOP, 2017.-280c.

4) bacosckas E.H., T.A. beixkoa, JI.M. Bsanosa, E.M. Ewmsbimena, T.B.
Ky3nenosa, O.B. Mocsruna, JI.B. Cankuna JlenonpousBoactBo.- M.: ®opym,
2018.-256c¢.

5) KopueeBa W.K.[enonpouspoactBo: OOpasmbl, JOKyMeHThl. OpraHuzaius |

TEXHOJIOTUS paboThI. - 2-¢ 3., nox pen. U.K.Kopueepa. - M.: TK Ben6bu, U3-Bo
[IpocmekT, 2016.-456¢.

6) JlomataukoBa E.A.  Jledonmpou3BOACTBO:  00paslbl  JOKYMEHTOB  C
KOMMEHTApUsIMU . - 4-¢ u3[., ucnp. - Mocksa: Omera-J1,2018.- 319c.

7)  Comnoryo O.I. Jlenompou3BOACTBO: COCTaBJACHHE, PEIAKTHPOBAHUEC U

o0paboTka nokyMeHToB: yueoHoe nocodue / O.I1. Conory6.- 7-e uza., crep.- M.:
M3 natensctBo «Omera-JI», 2017. - 207 c.

8) CrenroxoB M.B. O0pa3iipl, m1aba0HbI JOKYMEHTOB 10 JAEJIO0MPOU3BOICTRY. - M.:



A - Ilpuopu, 2019. - 224c.

HNuTepHeT pecypcesl:

9) http:/ www. gaudeamus.omskcity.com » PDF_library_economic ...

10) http:/ www. budgetrf. ru - MoHUTOPHHT SKOHOMHUYECKUX ITOKA3aTEIICH.
11)http:/ www. businesspress.ru — JlenoBas mpecca.

12)http:/ www. garant.ru — I'apaHr.

13)http:/ www. rbc. ru — PocbusaecKoncanTusr.

14) http:/ www. flexa.ru > docs.

4.3. MecTo u BpeMsl NpoBeeHNs] Y4eOHOH NPAKTUKHU

VY4yeOHas mpakTHKa MPOBOJUTCS B YUEOHBIX KaOMHETAaX.
Bpems npoxoxaeHus yueOHOM NMPaKTUKU ONPEeNsieTcs Y4eOHbIM IJIAHOM U
rpadukom yuyeOHOTo mpoIiecca.
[Ipu mnpoBeneHun y4yeOHOW MPAKTUKU JOMYCKAETCS JAEJIEHUE TIPYIIIIbI
oOyuJarouxcs Ha NOArPYIbI.
[Ipo1omKUTENTBHOCTE paboydero JHs 0Oy4YaroIMUXCsa P KOHIIEHTPUPOBAHHOM
rpauke TOPOXOXKIEHUM YYEOHOW TPAKTUKU COCTaBisieT He Oonee 36
aKaJeMUYECKHUX YacOB B HEJIEIIIO.

4.4. KagpoBoe o0ecnieuenne 00pa3oBaTeIbHOIO MPoIecca
YyeOHas  mpakTUKa  MPOBOJUTCS  MNPENOAABATESIMH  JUCIUTUINH
pO(EeCCUOHATBHOTO LUKJIA.
TpebGoBanus Kk KBaM(PUKAIIMK TMEIATOTUYECKUX KaIpPOB - B COOTBETCTBHH C
TpeOOBAHUSIMU JIEWCTBYIOIIETO benepanbHOTO roCyJ1apCTBEHHOTO
o0pa30oBaTeILHOTO CTaHIapTa.

4.5. TpeOoBaHMSI K OPraHU3aIUM aTTECTAIMU U OlleHKE Pe3yJbTATOB Y4eOHOM
NPaKTHKH

B nepuon mnpoxoxaeHus y4eOHOM MPAKTUKU OOYYaIOMIMMCS BEIETCS
JTHEBHUK TpakTuku. [lo pe3ynbratam MNpakTUKU OOYYaIOIIMMCS COCTaBISETCS
OTYET, KOTOPBIN YTBEPIKIACTCA OPraHU3alKen.

B kauecTBe npuiioxKeHUs K JHEBHUKY MPAKTUKKU 0Oydaromuiics opopmisier,
MOATBEPKAAIOIINI MTPAKTUYECKUAN OMBIT, MOJYYEHHBIN HA MPAKTHKE.

I[lo wroraMm TpakTHUKA  PYKOBOJMUTEIEM  MPAKTUKH  (HOpMUPYETCS
aTTECTAllMOHHBIA  JIUCT, COJEpKallluid  CBEJACHUS 00 YpPOBHE OCBOCHHS
oOydJarommmcsi  MPOPECCHOHATBHBIX ~ KOMIIETEHITMH,  XapaKTepucTHKa  Ha
OOy4Jaromierocss M0 OCBOCHHUIO TMPO(PECCHOHAIBHBIX KOMIIETCHIIMM B TEPUOJ
MIPOXOXKJICHUS TTPAKTUKH.

ATrectans TO WTOraM YYeOHOW TIPaKTUKA TPOBOAUTCS B Gdopme
mudpepeHIUpPOBaHHOTO 3a4deTa B TMOCIACAHWN JIeHb TPAKTUKH B y4eOHOM
KaOWHETE.

B nponecce arrecraiuy npoBOAUTCS 3aLIMTA OTUETA MO PAKTUKE.



5. KOHTPOJIb 1 OLIEHKA PE3YJIbTATOB OCBOEHUS YUYEBHOM

IHPAKTUKH

Pe3yabTarsl 00yyeHus
(cpopmupoBaHHBIEC YMEHUH,

OcHOBHbBIE IOKA3aTeJIH OICHKH

DopMbI U METOAbI
KOHTPOJISl M OlleHKH

NMpaKTHYecKuii onbIT B pamkax B/I) pesyabrata pesyIbTaTon
o0yueHust
Ymenus: OcyliecTBiieHME  KOHTpOJsA  3a
- oopmisATh JIOKYMEHTALIUIO B | opopMIICHHEM JIOKyMEHTAallUu B
COOTBETCTBUM C HOPMATHUBHOH 0a30if, B | COOTBETCTBUM C  HOPMAaTHBHOMN
TOM YHCJIE€ HCIOJIb3YS MH(pOpMAIMOHHBIE | 0230, B TOM 4YHCIIE HCIOIb3YA
TEXHOJIOTHH. nH(OPMALIMOHHBIE TEXHOJIOTUH.
IIpakTHYecKHii ONBIT:
- odopmiieHHE  [TOKYMEHTAallUU B
COOTBETCTBUM C HOPMATHUBHON 0a30ii, B
TOM YHCJIe UCHOJIb3Ys WH(OpPMALMOHHBIE
TEXHOJIOTUH.
I[IK 4.1 -1IK 4.2, OK 01. — OK 04, OK 09
-OK 11.
Ymenus: OcymecTBienue KOHTPOJIA B
- IPOBOAMUTH PETUCTPALMIO U KOHTPOJb | IPOBEACHUU perucrpanuu u
JIOKYMEHTOB. ) KOHTPOJIA JOKYMCHTOB. OHeHKa
IIpakTH4ecKu ONbIT:
- pe3yibTaToOB

- MPOBEJIEHUE PErUCTpaliid U KOHTPOJIS I —

JOKYMEHTOB.
[IK 4.1 - 11K 4.2, OK 01. — OK 04, OK 09
-OK 11.

Ymenus:

- OCYLIECTBJISITb ~ XPAaHEHHE,  ITOUCK
JOKYMEHTOB.

IIpakTHYeckHii ONBIT:

- OCYLIECTBJIATH  XPaHEHHE,  IIOUCK
JOKYMEHTOB.

IIK 4.1 - 11K 4.2, OK 01. — OK 04, OK 09
-OK11.

OcymecTBienne KOHTPOJIS B
OCYIIIECTBIICHUH XPAaHEHHS, IIOUCK
JIOKYMEHTOB.

IPaKTUYECKUX paboT
BO BpeMs yueOHOU
NPaKTUKH,

- 3alUTHI OTYETA 110
yueOHOIl paKkTHKe.

Ymenus: OcymecTBienne KOHTPOJIS B

- UCIIOJIB30BaTh TEJIIEKOMMYHUKAMOHHBIEC | UCIIOJIBb30BAaHUU

TEXHOJIOTUHU B JJIEKTPOHHOM | TEJIEKOMMYHHUKAIMOHHBIX

JOKYMEHTOO0OPOTE. TEXHOJIOTUN B JIEKTPOHHOM

IIpakTHYecKHii ONBIT: JOKYMEHTO000pOTE.

- HCIIOJIb30BAaHNE

TEJIEKOMMYHUKAIIUOHHBIX TEXHOJOTUH B

3JIEKTPOHHOM JIOKyMEHTO000pOTE.

[IK 4.1 — TIK 4.2, OK 01. — OK 04, OK

09 -OK 11.
JAudppepenuupoBan
HBIH 324eT
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