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OI1.05. lokymMeHTaAllHUOHHOE 00ecreyeHue yIpaBieHus

1.004acTh NpUMeHEHUS IPOTrPaMMbI
Pabouas mporpaMMa JUCHUIUIMHEIL SIBJISIETCSA YaCThIO IPOrPaMMBbI IIOATOTOBKH CIEMAIUCTOB
cpeanero 3BeHa B cooTBeTcTBUM ¢ @I'OC no cnenuansHoctu CIIO 38.02.05 ToBapoBeneHue u
JKCIIEPTHU3a KAayeCTBA MOTPEOUTENBCKUX TOBApOB, BXOASIIEH B COCTaB YKPYMHEHHON IpYyIIIbI
crenuranbHocTer 38.00.00 DxoHOMMKA U YIIpABIICHUE.
2. Mecto aucuuminnsl B crpykrype IHIICC3
Huctummuaa  OIL.05.  JlokymeHTanmoHHOe — oOeclieueHHWe  YIpaBiICHUS  OTHOCHTCS K
npoeCCHOHATIBHOMY IUKITY.
3. leau 1 321244 AUCHMILIMHBI - TPeOOBAHUSA K pPe3yJIbTaTaM OCBOCHHS THCHUIINHBI
B pesynbraTe ocBOeHMs IUCUMIUIMHBI JIOKYMEHTAalMOHHOE OOeclieYeHue YMNpaBIeHUs
0o0yyJarouuics 10JKeH
yMeTb:
e 0(hopMIIATH JOKYMEHTAIIUIO B COOTBETCTBUM C HOPMAaTHUBHOM 0a30H, B T.4. C UCTIOJIH30BAHUEM
COBPEMEHHBIX MH(OPMAIIMOHHBIX TEXHOJIOTHIA;
OCBaMBaTh TEXHOJIOTUU aBTOMATU3UPOBAHHONW 00Pa0OTKM JOKYMEHTAIINH;
UCTIOJIB30BaTh YHU(PHUIIMPOBAHHBIE (POPMBI JIOKYMEHTOB;
OCYIIECTBIISATh XPAaHEHUE U MTOUCK IOKYMEHTOB;
HCTIOJIF30BaTh TEJICKOMMYHUKAIIMOHHBIE TEXHOJIOTHH B JIEKTPOHHOM JIOKYMEHTO000pOTE;
3HATh:
IIOHSITHE, LIEJIN, 3a]Ja41 Y IIPUHLUIIBI JEI0IPOU3BOICTBA;
OCHOBHBIE NOHATHS JOKYMEHTAI[MOHHOI'O 00ECIIeYeH s YIIPaBICHMUS;
CHCTEMBI JOKYMEHTAI[HOHHOTO 00ECTICYeHHUS YITPABICHHS U X aBTOMATH3AIIHIO;
KJIacCU(UKAIUIO JIOKYyMEHTOB;
TpeOOBaHUS K COCTABICHUIO U O()OPMIICHUIO JOKYMEHTOB;
OpraHu3aIIo TOKyMEHTO00O0poTa: MpuéM, 00paboTKY, pETUCTPAINIO, KOHTPOIIb, XpaHEHHUE
JIOKYMEHTOB, HOMEHKJIaTypy JA€dl.
dopmupyemslie npodeccuonanbubie komnereHuu (11K):
I1K 1.1. BeisiBaTh IOTpEOHOCTH B TOBapax.
1K 1.2. OcymmecTBasTh CBA3U C MOCTABIIMKAMH U TIOTPEOUTEIAMH MPOAYKIIUH.
[1K 1.3. YnpaBnsTh TOBapHBIMU 3allacaMH U MMOTOKaMH.
1K 1.4. OdopMiIATh TOKYMEHTALIMIO Ha MIOCTaBKY M pean3aliio TOBapOB.
1K 2.1. UnenTudunupoBats TOBaphl 0 aCCOPTUMEHTHOM MPUHAITIC)KHOCTH.
I1K 2.2. Opranu3oBbIBaTh U IPOBOAUTH OLICHKY Kau€CTBA TOBAPOB.
[1K 2.3. BeimonHaATh 3a7aHusl dKcrepra Oosiee BBICOKOW KBaIM(PUKALKMKA MPU MNPOBEACHUU
TOBapOBEIHON IKCIEPTU3BI.
1K 3.1. YuacTBOBaTh B MJIAaHUPOBAHUU OCHOBHBIX IOKa3aTelel 1eATeIbHOCTH OPraHN3alllu.
1K 3.2. [1nanupoBaTh BHINOIHEHUE paOOT UCTIOTHUTENISMHU.
1K 3.3. Opranu3oBsiBaTh pabOTy TPYAOBOTO KOJIJIEKTUBA.
[1K 3.4. KoHTpoaupoBaTh X0 U OLEHUBATh PE3YJIbTAThl BBITOJHEHUS Pa0OT UCTIOIHUTESAMHU.
1K 3.5. OpopMIsTh YUETHO-OTUETHYIO TOKYMEHTALIMIO.
®opmupyemsbie obume kommnereniuu (OK):
e OK 1. IloHuMarh CYIIHOCTh U COLMAIBbHYIO 3HAYMMOCTb CBOEH Oyaymieil mpodeccuw,
MIPOSIBJIATH K HEW YCTOWYMBBINA MHTEPEC.
e OK 2. OpraHu3oBbIBaTh COOCTBEHHYIO JEATEIBHOCTH, OINPEENIATh METOABl M CIIOCOObI
BBINOJIHEHUS TPO(ECCHOHATIBHBIX 3a/1a4, OLIEHUBATh UX APPEKTUBHOCTH U Ka4ECTBO.
e OK 3. [IppunuMaTe pemieHus B CTaHJAPTHBIX W HECTAHJAPTHBIX CUTYAlUsAX W HECTH 34 HUX
OTBETCTBEHHOCTh
e OK 4. OcymecTBisiTh TIOUCK, aHaJIM3 U OLEHKY HWH(OpManuu, HEOOXOAUMOMN IS
MIOCTAaHOBKM U peLIeHUs NMpo(eccCHOHANbHBIX 3ada4, MPo(ecCHOHANbHOTO U JINYHOCTHOTO
pa3BUTHS.



e OK 5. Bnagetp nH(GOpMaIIMOHHON KYJIBTYPOH, aHATU3UPOBATh U OLICHUBATh HH(POPMAIIHIO C
UCIOJIb30BaHUEM HH(OPMALIMOHHO-KOMMYHHUKALIMOHHBIX TEXHOJIOTHH.

e OK 6. PaGorate B KOJUIGKTHBE M KOMaHjae, obecneumBaTh ee cCruioueHue, 3(h(eKTuBHO
0o0IaThCsl € KOJUIETaMU, PyKOBOJICTBOM, MTOTPEOUTEIISIMHU.

e OK 7. Bbpatb Ha ce0d OTBETCTBEHHOCTb 3a pPabOTy WIEHOB KOMaHIbl (IOJYMHEHHBIX),
pe3yibTaT BBIIIOJHEHUS 3aJaHUM.

e OK 8. CamocrodrenbHO ONpeAesATh 3aadyd MPO(ECCHOHAIBHOTO | JIMYHOCTHOTO
pa3BUTHS, 3aHUMAThCAd CcaMOOOpa30BaHMEM, OCO3HAHHO IUIAHUPOBATH IIOBBIIICHUE
KBATH(UKAIIHH.

e OK 9. OpueHTHpOBaTHCS B YCIOBHSX YacTOW CMEHBI TEXHOJOTHHA B MpPOECCHOHATHLHON
JESTENIbHOCTH.

4. O0mas TPy10eMKOCTh M CHUILIMHBI cocTaBisieT 102 yaca B ToM unciie:

00s13aTeNbHOM yueOHOM Harpy3Kku odydatomerocs 18 yacos;

CaMOCTOSITEIIbHON paboThI 00ydaroIierocs: 84 4acos;

®opma arrecTanuu — JUQPepeHIIMPOBAHHBIN 3a4eT

5. TeMaTH4YeCcKMIl IJIAH JUCIHUILINHEI

Paznen 1. JlokymeHTHpOBaHHUE YIPAaBIEHYECKON AESTENBHOCTH

Tema 1.1 JlokymeHT, ero onpeaeaeHue, BUIbl JOKYMEHTa

Paznen 2. Cucrema opranu3aliiOHHO-PacIIOPSIAUTENbHON JOKYMEHTALMH

Tema 2.1 OcHOBHBIE PEKBU3UTHI JOKYMEHTOB, (GOPMYJISIp TOKYMEHTA

Tema 2.2 JlenoBasi KOppECHOHAEHIS

Tema 2.3 CoctaB u npaBuia opopMIICHUS PACTIOPSAUTENBHBIX JOKYMEHTOB

Tema 2.4 CoctaB u npaBuiia 0pOpMIIEHHSI CIIPAaBOUYHO-UH(POPMALIMOHHONW JOKYMEHTAI[UU

Tema 2.5 JlokyMeHTUpOBaHUE pabOTHI C IEPCOHATIOM

Paznen 3. JloroBopHO-1IpaBOBasi TOKYMEHTALIHS

Tema 3.1 JlokyMeHTaIus 110 I€HEKHBIM U (PMHAHCOBBIM OINEepalusiM

Paznen 4. IlpereH3MOHHO - HCKOBasi TOKyMEHTALUs

Tema 4.1 [IpeTeH3MOHHO - UCKOBasA JOKYMEHTALUS

Pazpen 5. TexHonoruu aenonpons3BoACTBa

Tema 5.1 Opranusanust JOKyMEeHTO000pOTa. XpaHeHHe JOKYMEHTOB

Tema 5.2 Opranuzanus paOboTsl ¢ KOHPHUACHINATBHBIMU JOKYMEHTaMH

Paznen 6. Texunueckue cpeacTBa OQPUCHOMN NeATETLHOCTH

Tema 6.1 Texuuueckue cpencTBa, UCTIOIb3YEMBIE B JEIOMPOU3BOJICTBE



