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IacnopT poHAAa OLIEHOUHBIX CPEACTB MO Y4eOHOM TUCHMIIIHHE
«J1HkKa buzHeca»
1. B pesynbraTe u3ydeHHUs] TUCHUIUIMHBI « DTHKA OM3HECa» 00yUJaIOMIMNACS JODKEH:
1.1 3HaTts:
-0COOEHHOCTH O(PHIINATBHO-/IEIIOBOTO CTHIISI OOIICHHS U €T0 Pa3HOBUIHOCTEIH;
-0COOEHHOCTH YCTHOW M MHCbMEHHOM peun B cepe AeT0BOro oOImeHus;
- IPaBOBYIO OCHOBY JJOKYMEHTAIIMOHHOTO 00ECIICUCHHS IEIOBOTO OOIEHUS;
- nH(OPMAIIMOHHBIE TEXHOJIOTUU 00ECIICUeHHS YIIPABICHYECKON AEATEIbHOCTH;
- o0mume npaBwiia opopMIIeHUS JOKYMEHTOB, TPUHIIAITEI IOKYMEHTOO00pOTA.

1.2 VMmern:

-yCTaHaBJIMBAaTh U pPa3BHUBATb OTHOIICHUA COTPYAHHUYCCTBA U HapTHépCTBa MCXKY KOJUICTaMH,
PYKOBOAUTEIIAMUA U HOJI‘II/IHéHHI)IMI/I, HapTHépaMI/I 1 KOHKYPCHTaAMMU,

-HMCIIOJIB30BaTh PA3JIMYHBIC BUJIBI YCTHOW M MHCHMEHHOW KOMMYHHWKAIIMA HAa POJHOM SI3BIKE B
y4eOHOU 1 MPOPECCHOHATBHON JIEATETLHOCTH;

-aHAIM3UPOBATh B 00001IaTh, KPUTUUECKH BOCIIPHHUMATH TEKCTOBYIO HH(POPMAIIHIO B Y4eOHO-
npodecCuoHaNBHOU U 0UITHATIEHO-IETT0BOM cdepe OOIIeHus;

-IIPUMEHATh TPeOOBAaHMSI K COCTaBJICHUIO JOKYMEHTOB Ha IMpaKTUKE, YMETb C(HOPMHUPOBATH
CUCTEMY JTOKYMEHTOB 10 0(pOPMIICHHUIO XO35IIICTBEHHOM OIepaluy;

-CO3/1aBaTh M PEJAKTHUPOBATh JOKYMEHTHI NPO(PECCHOHAIBHOTO U OQHUIMAIBHO-AEI0OBOTO
Ha3HAYeHUS B COOTBETCTBUU C HOPMAaMH COBPEMEHHOTO PYCCKOTO JUTEPATypHOTO S3bIKa M
cTaHaapTamMu o(opMIICHHS 1€10BOM TOKYMEHTALIUN;

-I10JIb30BATbHCA CJIOBAPSMU U CIIPABOYHHUKAMMU.

1.3 Bunaners
-KOMMYHHUKATHBHBIMHA HaBBIKAMHM B pa3jIMYHBIX cdepax JAeJOBOr0 OOIIEHUS YCTHOW U
MHCbMEHHOM ero pa3HOBHIHOCTEH.
-ObITh O3HAKOMJIEH C OCHOBHBIMH HOpMaTHBHbIMU AokymeHTamu ['CHOVY - rocynmapcTBeHHOU
CHCTEMBI JJOKYMEHTAIIHOHHOTO 00CCIICUCHUS YITPABIICHHS.
-HOPMaMH YCTHOW M THCHhMEHHON pEYH, WMETh HaBBIKA COCTaBJCHUS OpPraHU3alMOHHO-
pacropsIUTeIbHBIX JOKYMEHTOB.

2.HporpaMMa OLICHUBAHUA KOHTpOJ’Ipr@MOﬁ KOMIICTCHIINM

Texymas arrecranusi | KoHtponupyemsie Kox xoHTponmupyemoit HaumenoBanue
MOZYJIH, pa3Jeibl KOMITETeHIMN (Wi  e€ OLIEHOYHOT'O
(TeMBI) IUCHIHIUIMHBI W | YacCTH) cpencrpa**
UX HauMeHOBaHHE™
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KOMITETCHIIUH (Wi e€ OLICHOYHOT'O
4acTH) cpencrBa**

Ne 1 OK4,0K 5, 11K 9 CobecenmoBanue

*BpiOOp KOHTPOJHPYEMBIX €IUHHII (MOIYIH, pa3JeNbl, TeMbl padoueil Mmporpammbl
JUCUMIUIMHBI) s TeKyuedl arrectauuu (OpU HAJIWYUM) [penojaBaTeslb  ONpEAesseT
CaMOCTOSITENIBHO, KaXK/IbI COITPOBOKIAETCSI KOMIJIEKTOM OLIEHOUHBIX CPEJICTB.

**B nmanHOW Tpade B 00s3aTEIBHOM TOPSIKE NEPEUUCISAIOTCS OIICHOYHBIE CpPEICTBA
MPOMEXKYTOYHOM M TeKyIled (Mpu Hanuuuu) arrectauuid. [I[puMepHbIil nepeueHb OLIEHOYHBIX
CPEICTB IPEJCTABIIEH B IPUJIOKEHUHU 3.(MOKET ObITh IOTIOJHEH U PACIIUPEH).

11 MTOrOBOIr0 KOHTPOJIAA:
BOIIPOCHI K 3AYETY

10 TUCHUIUINHE «JTHKA Bbusnecay
JUISL CTYJI€EHTOB JHEBHOTO M 3209HOTO OTIEJICHUS
1. 1. 3nayenue THKU OM3HECA B COBPEMEHHBIX IKOHOMUYECKUX YCIOBUAX. DTHKA JEJIOBBIX

KOHTAKTOB.. DJIEMEHTHI MPOPECCHOHATHHOTO UMHJIXKA JEIIOBOTO YEIOBEKA.

2. JIOKyMEHTUpPOBAaHHE  YIPABJICHYECKOW  JIEATEIbBHOCTM  HAa  COBPEMEHHO  JTare
HCTOPUYECKOTO Pa3BUTHA.

3.. DTuka 6u3Heca u couraibHasi OTBETCTBEHHOCTh

4. OcHOBHbBIE BU[BI JTOKyMEHTAllMU, MIPUMEHSEMbIE B YMPABICHUYECKOW NEATEIBHOCTH U HX
Kiaccudukanus.

5. DnemMeHThI TPOPECCHOHATHPHOTO UMUK JICJIOBOTO YEJIOBEKA.

6. CrangapTu3zanus yrnpabjieHYeCKUX T0KkyMeHToB, EI'C/I.

7. YHudukanus ymnpaBiIeHYECKUX ITOKYMEHTOB. OCHOBHbIE TEPMHHBI, MOHITHE-TEPMUH-
neUHUATIHS.

8. opMyIIsip TOKYMEHTA U €r0 COCTaB.

9. PexBU3UTHI JOKyMEHTa U TPeOOBAaHUS K COCTABICHUIO TEKCTOB IOKYMEHTOB.

10. 3aronoBok, ab3ar, pyopuka.

11. CTiutb 1 A3BIK TEKCTA CIYKEOHOTO JOKYMEHTA.

12. Perucrpainmss JOKYMEHTOB, PETUCTPALIMOHHBIA HOMEpP BXOIMIMIUX U HUCXOMASIIHUX
JOKYMEHTOB.

13. Coxkparmienue u abOpeBHaTypHI.

14. Opranuzamus 10KyMeHTO000pOTa.

15. Tlopsaok MPOXOKICHHS UCXOISIICH TOKYMEHTAIUH.

16. [Topsinok MPOXOKACHUS BXOAALEH JOKYMEHTALIMU

17. Tlopsmok  TPOXOKAEHUS ~ BHYTPEHHEW  JOKYMEHTAallMd U TOPSAOK  palboThI
WCTIOJHUTEINS C TOKYMEHTaMHU.

18. XKypHan peructpaiuu BXOISAIMINUX U UCXOIAIINX TOKYMEHTOB, UX (popma.

19. JlenoBoe MUCHMO U €r0 BHBL.

20. TekcT ¥ pEeKBU3UTHI TUCbMA.

21. Konuu (0TIyck).

22. Hanucanue agpecoB B MUCbMax.

23. 3anuch nudppoBoi HHPOPMAITUH B TUChMAaX.

24. CnyxeOHBII U IeIOBOM 3TUKET B JICJIOBOM IHCHME.

25. TUNWYHBIE ITAMITBI TIPYU HATICAHUU TTUCEM.

26. IIpoTOKOJ 1 €r0 PEKBU3UTHI.

27. Ilpuka3 u €ero peKBU3UTHI.

28. JloknaaHas, cayxeOHasi, OObsICHUTENbHAS 3alTUCKU U UX PEKBU3UTHI.
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29. 3asBieHue u xanoda, UX PEKBU3UTHI.

30. UHCTpYyKIMS U €€ PEKBU3UTHI.

31. PacniopsbkeHHe U pelieHue.

32. IlonoxeHue.

33. IlocraHoBieHuE.

34. PacueTHO-/IeHEXHAsl OTlepalusl.

35. CipaBka u €e peKBU3UTHI.

36. Cucrembl JOKYMEHTOB 110 JINYHOMY COCTaBY.

37. Cuctembl JOKYMEHTOB.

38. JloxymeHTarus o JIOTOBOPHO-TIPABOBLIM OTHOIIECHUSAM HKOHOMUYECKOMN
NeSITEIbHOCTH.

39. YupenurenbCkue T0KyMEHTHI.

40. lokyMeHTHUpOBaHUE NMPEATNPUHUMATENBCKON AEITETbHOCTH.

41. llITaTHOE pacnucaHue.

42. TlpereH3un, UCKHU, KACCAITMOHHBIE >KaJT0ObI U X PEKBU3UTHI.

43. HoMeHkmaTypa Jiel ¥ €€ COCTaBJICHHE.

44. ®opmupoBaHue aei U ux ohopMIICHHE.

45. TloaroroBka TOKyMEHTOB K Ilepeiade B BEAOMCTBEHHBIN apXHUB.

46. JIoroBop 1 €ro peKBU3HTBHI.

47. JIOKyMEHTBI IO BHEIIHEAKOHOMUYECKOM S TETLHOCTH.

48. TpeboBanusi Ykaza Ilpesmgenta I[IMP Ne 436 ot 18.08.97 r. PexomeHnmammu 10
MUHUMAaJbHBIM pEKBU3UTaM U (opMe BHEIIHEIKOHOMUYECKUX JOTOBOPOB (KOHTPAKTOB).

49. Ocobe”HoCTH HanHuCaHUs JEJIOBBIX MHACEM 1o BHEITHEYKOHOMUYECKOUN
NeSITEeNIbHOCTH,

50. O6s3aTenbHbIC PEeKBU3UTHI KOHTPAKTA 10 BHEITHEAKOHOMHYECKOM IeATeTbHOCTH.

51. JlonmonHUTENbHbBIE PEKBHU3UTHI KOHTpAKTa o BHEITHEAKOHOMHUYECKOM
NeSITeIbHOCTH.

52. TloHATHS «I3BIKY» , «peUbY»,. BUnbI peun.

53.ITonsiTne «oOmeHuey. OyHKIUN OOIICHHS

54. IlonsTne «KOMMYHUKaLUs». Moieslb peueBOM KOMMYHUKAIIUH.

55. Bugp! o0menus, ux ocooeHHocTu. IloBceHEBHOE U AeI0B0O€E OOIIEHHE.

56. IlonsTHe «IeM0BOE OOIICHHEY, €ro crenuduka.

57. JlenoBas Oecena, ee (yHkmuu, BuUasl. CTpyKTypa HeI0BOM Oecelbl, MOArOTOBKA K €€
MIPOBECHHUIO.

58. JlenoBoe coBemnianue, ero ¢pyHkuuu, BUabl. [loqrotoBka K UX NpoBeaEHUIO.

59. IleperoBopsl, ux GyHKIKUU, BUIbL.. CTpaTerus U TAKTUKA BeICHUS JEJOBBIX IEPETOBOPOB..

60. BepbanbHoe u HeBepOasibHOE o0mmenue. CpenctBa HeBepOaTbHOTO OOIICHHUSL. .

Kpurepun oueHku:
OuneHka «3a4TeHO0» BBICTABJISIETCS €CJIM CTY/IeHT!

J 3Ha€T W yMEeT WCIOJb30BaTh KAaTErOPHAJIbHO — TMOHITHHHBIN —ammapar
JUCIUTLINHBI;

. 3HAET JIOTHKY (CTPYKTYpY) MOCTPOCHHS TOKyMEHTa U BEACHUS JIEIOBOM Oecebl.

J 3HAaeT M yMEET MCMOJIb30BaTh  METOJOJIOTHIO COCTAaBJIEHUS YIPABICHUYECKHUX
JIOKYMEHTOB;

. 3Ha€T HOPMATUBBI JUTEPATypHO — TEXHUYECKOTO CTWIS  OGOpPMIICHHS
YIOPABICHUECKUX TOKYMEHTOB U HAYYHOTO UCCIEAOBAHUS;

. BIIajieeT OOIEHAYYHBIMHU U CHENUATbHO-HAyYHBIMH METOJAAMH TIO3HAHWS;

. yMEeT  aJeKBaTHO M  KOMIIETEHTHO  MHTEPIPETUPOBATh  PE3YIbTaThl
SMITUPUYECKOTO UCCIIEAOBAHMS;

. MpU HAJMYUH YAOBIETBOPUTEIHHOTO U BHIIIE CPEeJHEr0 Oauia B cioydae Koraa

3aHATUSA TPOBOAATCA JUCTAHIUOHHO W 3a4YCT BBICTABJISACTCA C YUCTOM CPCIHCTO Oaita OLI€CHOK



IMOJIYYCHHBIX O6y‘IaIOIJ_[I/IMCSI Ha NPAKTUYCCKHUX 3aHATUAX.

OHeHKa «HE€ 32a4YTC€HO» BBICTABJIACTCH €CJAM CTYACHT.

. HE 3HAeT WIM HE MOKET MCIOJIb30BaTh NOHATUMHO — KAaTErOPUMHBIN armapar
M3y4aeMOH JUCIUIUIMHBIL.

o HE YMEeT IUIAaHMPOBATH U BBIJCIISITH OCHOBHBIE ATAIbI COCTABICHUS JOKYMEHTA U
Hay4YHOTO MCCIIECIOBAHNU.

o He 3HaeT 351eMEHTOB M JIOTMKM HAYYHOI'O ammnapara.

o HE 3HAET METOA0B Hay4YHOTO MCCICIOBAHUS.

. He ymeer npumeHsATs METOABI HAYYHOIO ITO3HAHMSL.

o HE 3HAaeT HOPMATHBOB JIUTEPATYpPHO — TEXHUYECKOTO CTWIS OGOPMIICHUS
YIPaBJICHYECKUX TOKYMEHTOB U MAaT€pUAIOB HAYYHOT'O UCCIIEIOBAHHUS.

o HE yMEET MHTEPIPETUPOBATD PE3YIbTATHI IMINPUUECKOTO UCCIIEI0OBAHMS;

. IIPU HAJIMYUU HEYJIOBJIETBOPUTEIBHOIO CpelHEero Oajia B ciydae MPOBEACHUS

3aHATHH AUCTAHOWUOHHO, KOraa 3a4€T BBICTABIICTCA C YYETOM CpPCIAHETO Oamna OIICHOK
IMOJIYYCHHBIX O6y‘IaIOHII/IMC$I Ha NPaKTUYCCKHUX 3aHATUAX.

Crapummii npenogaBartelib H.B. 3enenun
«29 » asrycra 2017r.



