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1. He.m; n 3a1a4M NnpenogaBaHUuA U U3YUYCHUSA NUCHUIIIMHBI

1.1 Ieanb JUCHUNIAHBI

DopMUPOBAHKE OCHOB TEOPETUUECKUX 3HAHUM M JaTh KOMILIEKC
NPAaKTUYECKUX  HABBIKOB  COBPEMEHHOIO  JEJOMPOU3BOJCTBA B
MEXTYHAPOIHBIX OTHOILLICHUSIX.

1.2 3agauu AMCHUNINHBI

—copMupoBaTh |y CTYJIEHTOB UETKOE IIPEJCTABJICHUE O
MMOHSATUMHOM amrapare Kypca;

—W3y4UTh  TIOHSATUST WU TIpaBWiIa  JEJONPOU3BOJICTBA B
MEXTYHAPOIHBIX OTHOILICHUSIX;

—paccMOTPETh 0COOECHHOCTH JIeTIONPOU3BOJICTBA B
MEXTYHAPOIHBIX OTHOIICHUSIX;

—paccMOTPETh OCHOBHBIC DJIEMEHTEI TUILUIOMAaTUYECKOT'O
JIEIOTPOU3BOJICTBA;

— MIPUBUTH UM HaBBLIKU CaMOCTOSITEIILHOMN
JIEIOMPOU3BOICTBEHHOM paOOTHI.

1.3 IlepedyeHb IUIAHUPYEMBIX Pe3yJbTATOB OOY4YeHHHA M0
JUCHMILUIAHE, COOTHECEHHBIX ¢ IUIAHUPYEMbIMH Ppe3yJbTaTaMH
O0CBOEHNS1 00Pa30BaTeJIbHOI MPOrPaMMbI

OOyuaromuecs 10KHBI 3HATD:

. HOPMAaTUBHO-METOIMYECKHIE OCHOBBI JICTIONPON3BOICTRA,;

. 0COOEHHOCTU (POPMUPOBAHUS CTPYKTYPHhI, PYHKIIUA,
IITATHOT'O COCTaBa JCJIOMPOU3BOICTBEHHBIX MOAPA3CIICHUNA U
00s13aHHOCTH CITY>KaII1X;

. cBoeoOpasue opraHu3auy padoThl C IOKYMEHTaMH B
VUIPESKIACHUIX MEKITYHAPOIHOU ChephI;
. METObI M TEXHOJIOTHIO 00pabOTKH JTOKYMEHTOB Ha OCHOBE

UCIIOJIb30BAHUS CPEACTB OPraHU3AUOHHON U BEIYMCIUTEIbHOU
TE€XHUKU;

. COBPEMEHHBIE HAIIPABJIEHUS PA3BUTHS U ITyTH
COBEPIIICHCTBOBAHMS JCIIONPOU3BOJICTBA B MEXAYHAPOIHOM cdepe;



. OCHOBHBIE HAYYHBIE U TPAKTUYECKUE TTPOOIIEMBI
OpraHu3aliy JeIONPOU3BOACTBA;

. NPUHLHUIIBI OpraHU3alUU JEI0NPOU3BOICTBEHHOTO
00CITy’)KMBaHHUsl YIIPABICHUECKOM ESITEIIbHOCTH OpraHU3alnu;

. paBujia COCTaBIEHUSA U OPOPMIIEHUS JOKYMEHTOB,
BO3HUKAIOUIUX B JICSITEIbHOCTH OpraHU3AIUH.

yMeThb.:

. OpraHU30BbIBATH CIYkO0Y JEIONPON3BOICTBA U padoTy ee
COTPYAHUKOB B YUPEKICHUHU, OPTAHU3ALMU U B YUPEIKICHUIX
MEXAYHAPOIHOM chephl;

. OpPraHU30BBIBATH YUET U PETUCTPALMIO TOKYMEHTOB;

. dbopMUpOBaThH U BECTH 0a3bl JAHHBIX 110 JOKYMEHTaM
OpraHu3aluu;

BJIA/IETh!

. CIIOCOOHOCTBIO CUCTEMATU3UPOBATH IOKYMEHTHI U
(dbopMUpOBaTh UX B JIEIIA;

. HABBIKAMU COCTABJIATh U O()OPMIISITH OCHOBHBIE BUIBI U

Pa3HOBUIHOCTH JIOKYMEHTOB, BO3HHKAIOIIUX B JIEATEIBHOCTH
OpraHu3aluy MEKIyHapOIHOU chephl

. BBISIBJIITH 3aKOHOMEPHOCTH U3MEHEHUS 00beMa
JOKYMEHTOO00POTa, BHEAPSITH PAIMOHAIBHYIO TEXHOJIOTHUIO TTPUEMA,
IPOXOXKICHHUS, TOATOTOBKU M OTIPABKU JOKYMEHTOB B TPAIULIMOHHBIX
YCIIOBUSIX U B YCIIOBUSIX Pa0OThI C MPUMEHEHHUEM CPEICTB
BBIYMCIIUTEIIBHON TEXHUKHU.

VY obyuaromuxcst GOpMUPYIOTCS CIASAYIONHE KOMITCTCHITUHN

BJIQJICHUEM OCHOBHBIMH METOJAaMH, CHOCO0aMHU W CpeICTBAMU
MOJIy4eHUs1, XpaHEHus, epepadoTku nH(popMalu, HaBbIKAMHU PAOOTHI C
KOMITBIOTEPOM  KaK  CpEICTBOM  yIpaBjieHus  uHopMauuei;
CIIOCOOHOCTBhIO  paboTaTh ¢  HHQoOpMalMeln B 100aJbHBIX
KoMIbIoTepHBIX ceTsax (OK-5);

CIIOCOOHOCTHIO K KOMMYHHUKAIIUU B YCTHOM U MMUCbMEHHOM (hopmax
Ha PYCCKOM UM HWHOCTPAHHOM fI3bIKaxX JUIsl pEIICHUs  3a/ad
MEKITMIHOCTHOTO U MEXKKYIbTypHOTO B3aumoercteus (OK-7);

CIIOCOOHOCTBIO ~ COCTAaBJISATh  JUIUIOMATHYECKUE  JOKYMEHTHI,
IPOEKTHI COTJIAIICHUH, KOHTPAKTOB, mporpamm meponpusatuii (ITK-4).



2 OFbEM JUCHUIIJIMHBI U BUJIbl YYEBHOM PABOTbI

OO6mmast Tpy10eMKOCTh (00BEM) AUCITUIIIIMHBI COCTABIISET 2

3a4CTHBIX CAMHULEI (3.€.), /2 akaJeMUYeCKUX Jaca.
Tabnuia 1- O0beM TUCHUTUIAHEBI

O0BEM TUCIMILINHBI

Bcero uacos

OO6m1ast TpyJI0EMKOCTh JUCIUITIIUHBI 12
KoHnTtakTHas paboTa 00y4aromuxcs ¢ 36,1
npernojaBareseM (1o BU1aM yU4eOHbBIX 3aHSTHI)

(Bcero)

B Ttom uyuciie

JIEKIIHU 18
71a00paTOPHBIC 3aHITHUS 0
NPAKTUYECKUE 3aHATHS 18
DK3aMEH 0
3a4eT 0,1

KypCOBOI IPOEKT (paboTa)

He mpenycmorpen

pacueTHo-rpadudeckas (KOHTpoJIbHasA) paboTa

He npenycmorpena

AynuTtopHas pabota (Bcero) 36
B Ttom uncne:

JIEKIIUU 18
Ja00paTOPHBIC 3aHITHUS 0
NPAKTUYECKUE 3aHSATHS 18
CamocTodrenbHas pabora ooyyatomuxcsa (Bcero) |36
KoHTtponb/sk3aMeH (ITOAr0OTOBKA K AK3aMEHY) 0

3. COAEPKAHUE JUCHUIT/IMHBI

3.1. IlpakTH4ecKue 3aHATUSA

OO0beM 4YacoB, OTBOJAMMBIX Ha MPAKTHUYECKUE 3aHATUS paBeH 18

gacam (Tabi1. 2).

Tabnuia 2- Pacnipenenenye 4acoB CEMUHAPCKUX 3aHITHH IO TeMaM

Howme
p
3aHAT
1581

HaumenoBanue u KpaTKOC COACPIKAHUC 3aHATUA

O0BeMm
B
yacax




Tema 1. Pomp ® 3HaueHHWE JOUIUIOMATHYECKOU
JOKYMEHTAUU

OCHOBHBIE MOHATHUS B 00JIACTH AEJIONPOU3BOJICTBA, UX
ABOIOLMS, TepMuHoyuoruss. Tepmunbl. Jledbununuu.
OO01as XxapakTepUCTHKA TEPMUHOJIIOTMYECKON CHCTEMBI
JIOKYMEHTOBEACHU. Nudopmarus. JIOKYMEHT.
PexBu3ut nokyMeHTa.

Tema 2. HoBbie BuAbl U (POPMBI AUILIOMATHUYECKUX
JOKYMEHTOB

Knaccudukanus JOKyMEHTOB 1O BUJIaM JESATEIbHOCTH,
10 MPOUCXOXKIACHUIO, HA3HAYCHUIO, IJJACHOCTU U AOP.
npU3HaKaM. Buabsl JOKYMEHTOB MO  Pa3iIuYHBIM
OCHOBaHMSM (IO HAMMEHOBAHWIO, IO  CIOCO0Y
¢ukcanuu uHGOpPMAIMU, MO MECTY COCTaBJICHUS, IO
CTENEHU CJIOKHOCTH U T.1.).

Tema3./lutuiomMaTyecKOoe  JEIONPOM3BOJICTBO  Kak
cucTeMa JTOKYMEHTAIMOHHOTO obecrieueHus
JTUTIIOMAaTHYECKON CITYKOBI
OpraHu3alOHHO-PACTIOPAIUTEIBLHBIE JTOKYMEHTBI, HX
oOras XapaKTEPUCTHUKA. OpraHu3anoHHbIE
JIOKYMEHTBI, UX BBl U TPEOOBAHMUS K COCTaBJICHUIO.
[IpumepHasi  CTpykTypa  HOpPMaTHMBHBIX  aKTOB:
[Tonmoxenwus, YcraBbl, Nuctpykiuu.
PacnopsiaurenbHable  HOKYMEHTBI: WX  BHABl W
PEKBU3HUTHI.

Tema 4. CoctaBieHue u opopMieHUE JTOKYMEHTOB B
CHUCTEME MEKTYHAPOIHBIX OTHOIICHUHN

WNudopMaiiioHHO-CIIpaBOYHBIE JOKYMEHTBI:
Ha3HA4YCHUE U COCTaB CIPABOYHO-MH(DPOPMALIMOHHOW U
CIIPABOYHO-aHAIUTAYECKOU JOKYMEHTALMH.

CocraBiienne U Oo(OpMJIEHHUE AaKTOB M CIY>KEOHBIX
TTHCEM.

Tema 5 Cucremaruzanusi JOKYMEHTOB U KOHTPOJb 3a
VX UCTIOJTHEHUEM

JlokymeHTbl,  oOpasyromuecss B JACATEIBHOCTH
KOJUIETUAJIBHBIX OpPTaHOB: PELICHUS, PACIOPSIKEHUS,
MPOTOKOJIBI; TIOPSIIOK COCTaBJICHUS W 0GOPMIICHHS




9THUX NOKYMCHTOB.

Tema 6 Jlunnomatnueckas  JOKYMEHTAUHs W
TUIIJIOMaTUYECKas epenucKa

JIOKyMEHTONOTOKH, UX aHAJIU3 U COBEPIICHCTBOBAHUE.
6. | Knaccuduxamums JIOKYMEHTOIIOTOKOB: | 4
TOPU3OHTAIIbHBIE, BEpPTUKAJIbHBIE, BOCXOJISIIINE,
HUCXOJSIINE, BXOISAIINE, UCXOJSAIIME U BHYTPECHHHUE.
IToncuer o6beMa TOKYMEHTOOOOPOTA.

Tema  7.0praHm3anusi  XpaHEHHUs  JOKYMEHTOB.
Ilepenaua nen B apxuB

Opranuzanusi TEKYLIEr0 XpaHEHUS JIOKYMEHTOB.
/. | HomenknaTypa nen: TOHSATHE U Ha3HadyeHHe. Bumisr | 2
HOMEHKJIATYPBI JI€]l: UHAUBUyalbHbIE, TPUMEPHBIE U
TUIOBbIE. TpeOOBaHUA K COCTABJICHUID HOMEHKJIATYPbI
nen. OdopmileHre HOMEHKIIATYPHI Jell.

Hroro 18

TEMA 1. PoJib 1 3HaYeHHMEe TUIVIOMATHYECKOH JOKYMEHTAIIUN

1. OcHOBHBIE NOHSTHS B 00JIACTH IEITIONPOU3BOCTBA, UX IBOJIOIHS,
TEPMHUHOJIOT UL

Tepmunsl. lepununun. OOmias xapakTepucTuka
TEPMHUHOJIOTUYECKON CUCTEMBI IOKYMEHTOBEICHUS.
Nudopmarus. JlokymeHT. PekBU3UT TOKyMEHTA.

OduimanbHble JOKYMEHTHI.

IOpunnueckas cuiia TOKyMeHTA.

J1enmonpon3BOICTBO.

JlokymeHTHUpOoBaHue. JIOKyMEHTOO0OPOT.

JlokymMeHTallMOHHOE 00€CTICUCHHUE YIIPABJICHUS.

N

N Ok oW

TemarTuka pedeparos

1. HoxymeHTanronHoe oobecnieueHue ynpasieHus (J1I0Y): noustue;
yrpaBJieHre KaKk 00bEKT JOKYMEHTAIIMOHHOTO 00ECIIeUeHUs.

2. CoBpeMeHHas CTPYKTypa yIpaBiaeHUs JTOKYMEHTAIME: OpraHbl
rOCYJapCTBEHHOM BJIACTH U YIIPABJICHUSI, OCYIIECTBIISIONIHNE
nonuTuKy B cepe JJOY.

Dopmbl KOHMPOJIS: CEMUAHAP, O0CYKACHNE pedepaToB.




Tema 2. HoBble BU/bI 1 (l)OprI ANIVIOMATHYICCKHUX TOKYMCHTOB

=

Buasl v pa3HOBUIHOCTH TOKYMEHTOB.
2. Knaccudukamus JOKyMEHTOB 10 BUIaM ACATEIHLHOCTH, TI0
IPOUCXOK/ICHUI0, HA3HAUYCHUIO, TTIACHOCTH U JIp. IPU3HAKAM.
3. Buzbl TOKyMEHTOB MO pa3IMYHBIM OCHOBAHHUSM (TI0
HAaMMEHOBAHUI0, MO coco0y ukcaru UHPOpMaLUU, IO MECTY
COCTAaBJICHHUSI, 110 CTEMEHU CJIIOKHOCTH U T.1.).
O6mue u cneuuduueckre PyHKIUNA TOKYMEHTA.
IOpunnueckas cuna JOKyMEHTA.
OO01u1re 1 OCHOBHBIE TPEOOBAHUS M TTPaBUIIa COCTABICHUS U
oopMIIECHHUS TOKYMEHTOB.
dopMysp TOKyMEHTa, peKBU3UTHI M MIPpaBrjia X 0(popMIIeCHUSI.
OO0s3aTeNbHBIC U IOTTOTHUTEIBHBIC PEKBU3UTHI JOKYMEHTOB
O6mue TpedoBaHus K 0hOPMIICHHUIO PEKBU3UTOB JIOKYMEHTA.
10. YHudukaus u ctaHgapTU3aLKs yIpaBICHUYECKUX
JOKYMEHTOB: IMOHATHE U HA3HAUYCHHE.
11. Tabens GopM IOKYMEHTOB, MPUMEHSEMBIX B JAEATCILHOCTH
OpraHu3alyy; Ha3HAYEHUE U CTPYKTypa Tadersl.
TemaTuka pedeparon
1. TekcTbl ToKyMeHTOB. DOPMBI TEKCTOB: CBS3HBIN TEKCT, aHKETA,
Ta0IMIA WM UX COYETAHUE; CTPYKTypa TEKCTA.
KynbsTypa B 1oKyMeHTHOM oO1eHnu. KoMITo3uIust TOKyMeHTa.
XapakTepHble 0OCOOEHHOCTH IOKYMEHTHOTO OOLIEHUSI.
Cnenuduka CTUIS U3T0XKEHUS JOKYMEHTA.
TpebGoBanus (pekOMEHJAUN) K TEKCTaM IOKYMEHTOB.
TunuyHble  A3BIKOBBIE OMIMOKA B  TEKCTaX JOKYMEHTOB.
Hcnonp30BaHue TEPMUHOB U MHOCTPAHHBIX CIIOB.
/. AGOpeBuaTypsl, paBuia abOpeBUALINH.

o 0k

© oA

ook wn

Dopmbl KOHMPOJIA: CEMUHAP, 00CYKAeHNE pedepaToB.

Tema 3. /lumuiomaTu4eckoe 1eJI0NPOU3BOJACTBO KaK CHCTEMA
HOKYMEHTALMOHHOIO 00ecreYeHUus TUIJIOMATHYECKON CIIyKObI

1. OpranuzaimoHHO-paCOPSAIUTEIbHbIE JOKYMEHTBI, HX o00Ias
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XapaKTEPUCTHUKA.

OpraHu3alliOHHbIE JOKYMEHTBI, WX BHUJbl M TpPeOOBaHUS K
COCTaBJICHHIO.

IIpuMepHass CcTpyKTypa HOPMAaTUMBHBIX akToB: Ilonoxenus,
YcraBsol, MHCTpYKUINY.

PacnopsiaurenbHble  NOKYMEHTBI: WX BUIABI U  PEKBU3UTHL.
HopmartuBHbIE TOKYMEHTBI TOCYIAPCTBEHHBIX OPTraHOB.

ITpukasel 10 OCHOBHOM JIESTEIILHOCTH.

Pacnopsixkenusi, pemenuss. [loaroroBka  OCHOBHBIX  BHJIOB
pacCIoOpsAIUTENIbHBIX  JOKYMEHTOB;, OOOCHOBaHHSI pa3pabOTKH
JIOKYMEHTA, M3YYEHHUE CYIIECTBA BOMPOCA, ITOJATOTOBKA IMPOEKTA
JIOKYMEHTA, €r0 COIVIACOBAaHUE U MTOIUCAHUE.

Tema 4. CoctaBiienue u opopMIEHHE TOKYMEHTOB B CUCTEME
MEXIYHAPOIHBIX OTHOIIEHUN

HNudopmarimoHHO-CIIpaBOYHbIE JOKYMEHTHI: HA3HAUCHUE U COCTaB
CIIPaBOYHO-UHGOPMAIIMOHHON U CIPaBOYHO-aHAIUTUYECKOMN
JTOKYMEHTAIIHH.

CocraByieHre 1 0popMIICHHE aKTOB U CITYKEOHBIX IMHUCEM.
Tenerpammsbl U TenehOHOTPAMMBI.

AxTbl. Cityx’eOHbIE U O0OBICHUTEIbHBIC 3aMTMCKHU.

CnpaBku.

Cny>xeOHble JOBEPEHHOCTH.

daxkcol, TeePOHOTPAMMBI.

Tema 5. Cucremaruzanmus [TOKYMEHTOB H KOHTPOJIb 32 HX
HUCIIOJTHEHUEM

A -

IToHsiTHE KOJIErHAIbHOTO OpraHa.

[Topsimokx paboThHI KOJUIETHATIBHBIX M COBEIIATEIbHBIX OPTaHOB.
JlokymeHThI, 0Opa3yromiuecs B JACSITEIBHOCTH KOJIJIETHMAIbHBIX
OpPTaHOB: pELIEHUS, PACIOPSIKEHUs, NPOTOKOJbI;  IOPAIOK
COCTaBJIEHUS U O(DOPMIICHUS ATUX JOKYMEHTOB.
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ITpoTokonbl, moiHas U kpatkas opMa ux oHopMIICHHUS.

Tema 6. lumiomaTuyeckasi JOKYMEHTAUMSI W JIUILVIOMAaTHYeCKAasl
nepenmncKa

I[OKYMCHTOHOTOKI/I, HUX aHAJIN3 U COBCPHICHCTBOBAHUC.

1.

B wn

© 0 ~N o U

10.

Kiaccudukarus 10KyMEeHTONOTOKOB: TOPU30HTAIbHEIE,
BEepPTUKAIbHBIC, BOCXOAIINE, HUCXOISIINE, BXOAIINE,
ucxopsume u BHyTpeHnue. [logcuer o0beMa 10KyMEHTO000pOTA.
3HayeHue o0beMa JOKYMEHTO000pOoTaA.

OcHoBHBIC ATaIbl pabOTHI C TOKYMEHTAMH.

ITepBoHayanbHast 00pabOTKa NOCTYMAIOIIEH KOPPECIIOHICHIINH,
COPTHPOBKa JOKYMEHTOB U UX MpeIBapHUTEIIbHAS PETUCTPAIIHSI.
[Tops0K TPOXOKACHUS BXOASIIUX U BHYTPEHHHUX JIOKYMEHTOB.
Perucrpanus ciry>keOHBIX JOKYMEHTOB, IPUHIIUAIIBI PETUCTPAIIHH.
JIOKyMEHTBI, MoJIISKAIe 003aTeILHON PETUCTPALIHH.
WNHpekcaiys T0KyMEHTOB.

dopMbI perucTpanuu JOKyMEHTOB.
CnpaBoyHO-UH(OPMAIIMOHHBIE KAPTOTEKHU.

TemaTuka pedeparon

1.
2.
3.

OpraHu3anus UCIOJHEHHS JOKYMEHTOB.

CpOKM UCIIOTHEHUST JOKYMEHTOB.

DopMbI KOHTPOJISI, AHAIU3 UCTIOJTHUTEIHHON paOOThI U CHITHE
JOKYMEHTOB C KOHTPOJIAL.

Dopmvl KOHMPOJA: CEMUHAP, 00CYKIeHne pedepaTos.

Tema /. Opranu3anus xpanenusi 10kymeHToB. [lepenaua nea B

=

apxuB

Opranuzaius TEKyIIero XpaHeHus TOKyMEHTOB.
Homenknartypa ziein: noHsATue U Ha3HaueHue. Buabl
HOMEHKJIATYPhI JIeJ]1: UHIUBUAYaIbHbIC, IPUMEPHBIC U TUIIOBBIE.
TpeOoBaHMs K COCTABJICHUIO HOMEHKIATYPHI 1ei. OdopmieHue
HOMEHKJIATyphI Jell. O0mue TpeOoBaHUS K CHCTEMAaTH3alNH
JOKYMEHTOB U (POPMUPOBAHUIO JECII.

CucrtemaTtuzaius JOKyMEHTOB B JieTie.
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5. ®opmupoBanue nien. CucremMaTu3anus OTAEIbHBIX KATETOPHil
JNOKYMEHTOB.

6. XpaHeHue Jel B CTPYKTYPHBIX MOAPA3ICICHUSX YUPEKICHUH,

NPEANPUATHAM, OPTaHU3ALUN.

XpaHeHuUe Ae.

8. IloaroroBka IOKyMEHTOB K Nepe/iaue Ha apXUBHOE XpaHEHUE.
CocraBnenue onucent aen. OnpeneneHne NEHHOCTH IOKYMEHTOB U
JOKYMEHTHON MH(OpMALIHH.

9. DkcnepTu3a HAYyYHON U MPAKTHYECKOM IIEHHOCTH JOKYMEHTOB,
OCHOBHBIE PUHIMIIBI U KPUTEPUU LIEHHOCTU JTOKYMEHTOB.

Y cTaHOBIEHHE CPOKOB XPAHEHUS JEN.

10. OKCcnepTHbIE KOMUCCUH, Ha3HaueHUE, (JOpMUPOBAHUE,
¢bynkuuu. Mcnonb3oBanue u XpaHeHUeE e B TEKYIIIEM apXUBE.

11. Odopmienue aen JIUTENbHbIX CPOKOB XPaHEHUS.
Odopmienue u onucanue Jaei.

12, Ornrcu aen, NoHSATHE, 3HAYEHUE, BUIbI. MeToanka
COCTaBJIEHUs U 0(DOPMIIEHUS TOJIOBOTO pasjielia ONUCH JIET C
JOKYMEHTAaMH 110 JUYHOMY COCTaBY.

~

13. Brinenenne Kk yHUUTOXKEHUIO TOKYMEHTOB, CPOKU XPAHCHHSI
KOTOPBIX UCTEKJIH. COCTaB yU4ETHBIX JOKYMEHTOB apXHBa.
14, O6opynoBaHue apxuBoxpanuiuil. Mcronb3oBaHue

JOKYMEHTOB apXuBa.
TemarTuka pedeparos
1. Ilepenaya aen B rocy1apCTBEHHBIN apXUB.
2. Tlonstue Apxusa, ApxuBHoro ¢ouaa, ['ocygapcTBeHHOM
apXUBHOM CITYkKOBl.
3. BeloMCTBEHHBIE ApXUBBI.
4. ApXUBHBIE JOKYMEHTHI HEKOMMEPUYECKUX IOPUINYECKUX U
bU3MYECKUX UL,
5. Mcnonb3oBaHKE IOKYMEHTOB apXHUBOB.
Dopmbl KOHMPOJIA. CEMUHAP, 00CYXAeHNE pedepaTos.

4. VYHEBHO-METONYECKOE OBECIIEUEHUE
JUCHUTUINHBI
4.1 OcHoBHas y4eOHas JJuTEpPaTypa
1. I'punbepr A.C. JlokyMeHTAIITMOHHOE 00ECIICUCHNE YIIPaBICHUS
[OnexkTponnbiii yaueOnuk] / A.C. I'punbepr. - FOuutu-/lana, 2015.
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- 392 c¢. Pexum nocrtymna:
http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=115031(2Y)

4.2]lonoiHUTEIbHAS yUeOHAas1 JJuTepaTypa

2. YarbirnHa, M. A. OCHOBBI JOKYMEHTOOOOPOTa B TAMOKEHHBIX
opranax. HoBas unctpykuus [Tekct] : yuebHoe mocodue / M. A.
Yannsiruna, B. B. Koapaa, O. B. babackuna. - Cankr-IletepOypr
: Tpouukuii moct, 2016. - 256 c.
4.311epeyeHb METOAUYECCKUX YKA3AHUM

3. OCHOBBI  JIOKYMEHTOOOOpOTa B  TAMOXXEHHBIX  OpraHax
[ONEeKTpOHHBIA pecypc] : METOAMYECKHE PEKOMEHIALUUH IIO
BBITIOJTHEHUIO  CAaMOCTOSITEIbHOM  pabOThl  JJii  CTYACHTOB
cremuaiibHocT 38.05.02 «Tamoxkennoe nemno» / FOro-3am. roc.
yH-T ; cocT. M. A. YamibiruHa . - DJeKTpOoH. TeKCTOBbIe aaH. (1
235 KB). - Kypck : FO3I'Y, 2016. - 60 ¢ (BY)

4. OCHOBBI ~ JOKYMEHTOOOOpPOTa B  TaMOXXEHHBIX  OpraHax
[DNIeKTpOHHBIA pecypc] : METOJUYECKHE PEKOMEHIAIMHU TI0
NOATOTOBKE K MPaKTHUYECKUM  3aHSATHUAM JJI1  CTYACHTOB
cueransHocT 38.05.02 «Tamoxennoe neiao» / HOro-3am. roc.
yH-T ; cocT. M. A. YamubiruHa . - DJIEeKTPOH. TEKCTOBbIE JaH. (1
178 KB). - Kypck : FO3I'Y, 2016. -43 ¢ (BY)

4.4 JIpyrue y4eOHO-MeTOAUYECKHE MATEPHATIBI

1. «MupoBas 5KOHOMHUKA U MEKTYHAPOIHbIC OTHOILICHUS

2. «JlatuHckas AMepuka»

3. «/lumnoMatuueckas ciryx0a»

4. «I'mobGanbHas 6€30MaCHOCTHY

4.5 Ilepedyenb pecypcoB MH(OPMANHUOHHO-KOMMYHHMKATHBHOMN
ceru Internet

Mup u nosmutuka http://mir-politika.ru/

MesxryHapoaHbie porecchl http://www.intertrends.ru/archiv.htm

Poccus B rnobanbHOM nonutuke http://globalaffairs.ru/

http://mww.mid.ru

http://mww.kremlin.ru
http://www.globalaffairs.ru
http://globalproblems.narod.ru/
http://pubs.carnegie.ru/ «Pro et Contray


http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=115031(��)

14

MeToanueckne yKazaHusi 00y4aromuMCcs 10 YCBOCHUIO
AUCHUIINHBI

B xo/1€ JEKIIMOHHBIX 3aHATUN BECTU KOHCIEKTUPOBAHNE Y4€OHOIO
marepuana. OOpamaTh BHUMaHHME Ha Kareropuu, (HOpMyJIUpPOBKH,
PACKpPBIBAIOIIUE COJICP)KAHUE TE€X WM WMHBIX SIBJICHUW M TPOIIECCOB,
Hay4YHbIC BBIBOJbI M NPAKTUUYECKUE PEKOMEHIAIMH, IMOJIOKUTEIbHBIN
OMBIT BEAYIIMX OTEUECTBEHHBIX W  3apyOEKHBIX JUIIJIOMATOB.
XKenarenbHO OCTaBUTHL B PabO4YMX KOHCIIEKTAaX II0Jsl, HAa KOTOPBIX
7enaTh TOMETKHM W3 PEKOMEHJIOBAHHOM JUTEpaTyphl, JOMOJHSIONINE
MaTepuaj MPOCIyIIaHHON JEKIUH, a TaAKKEe MOJYEPKUBAOIIUE OCOOYIO
BAXHOCTh TE€X WJIM HHBIX TEOPETUUYECKUX TOJIOKEHUM. 3aaaBaTh
MperojaBaTeiil0  yTOYHSIONIME  BOIMPOCH € IEJBI0  YSCHEHUS
TEOPETUUYECKHUX TOJOKEHUH, pa3peIIeHHs] CIIOPHBIX CUTYaIIUM.

B xo/1e moAroTOBKM K CEMHUHApaM U3YUYUTh OCHOBHYIO JIMTEPATYpYy,
O3HAKOMUTBCA  C  JONMOJHUTEILHOM  JUTEpaTypol,  HOBBIMU
nyOoIuKanuMaMu B MEPUOANYECKUX M3IAHUSAX: KypHAJIax, ra3erax u T.1.
[Ipyu 5>TOM yuecTb pPEKOMEHIALMHU TMpenojaBaresis U TpeOOBaHMUS
yueOHOM mporpamMmebl. JlopaOaTeiBaTh CBOM KOHCIIEKT JIEKIMH, Jeiasi B
HEM COOTBETCTBYIOIIME 3allUCH W3 JIUTEPATYPhbl, PEKOMEHJIOBAHHOM
npenojaBaTeleM W MOPEAyCMOTPEHHOM  y4eOHOW  mporpamMMoi.
[ToAroToBUTH TE3UCHI AJIA BHICTYIUICHHM MO BCEM y4eOHBIM BOIIPOCAM,
BBIHOCHMBIM Ha CEMUHAP.

['otoBsick Kk Jokjany wind  pedepaTUBHOMY  COOOIIEHUIO,
oOpanaTbcs 32 METOJIMUECKOM MOMOIIIBIO K npenoaaBaresnto. CocTaBUThH
IJIAH-KOHCIIEKT CBOErO BBICTYIUICHHS. [IpomymMars mpumepsl ¢ LEBIO
00€ecCTIeUeHHs TECHOM CBS3U U3Yy4aeMOM TEOPHUH C pealibHON KHU3HBIO.

B Xxome ceMuHapcKOoro 3aHsATHA BHUMATEIBHO  CIYIIATh
BBICTYIUICHUSI CBOMX OJIHOKYPCHUKOB. [Ipy HEoOXonMMOCTH 3a7aBaTh
UM YTOYHAIOIIHE BOMPOCHl. [IpuHMMaTh AaKTHBHOE y4acTHE B
oOCyXJ€HUM Y4E€OHBIX BONPOCOB: BBHICTyHaTh C  JOKJIaJaMu,
pedeparamu, 0030paMH HAy4YHBIX CTaTeW, OTIEIBHBIX MYyOIUKaIUH
NEPUOJUYECKON  MedaTH,  KacalolUXCd  COJACPXKAaHUS  TEMBI
CEMHHAPCKOro 3aHATUS. B Xo1e CBOEro BBICTYIUIEHUS HMCIIOJIb30BaTh
TEXHUYECKHE CcpeacTBa oO0yueHus, nocky u Men. C uenbio Oosee
INIyOOKOTO YCBOCHHMS HM3y4aeMOro maTepuana 3aJaBaTh BOMPOCHI
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npenogasarento. Ilocime moaBeneHuss HUTOrOB CEMHMHapa YCTPaHUTH
HEJIOCTATKH, OTMEUEHHBIE IIPENOAABATEIEM.

IIpy BO3HUKHOBEHUM CIIOKHOCTEW II0 YCBOEHUIO IIPOrPAMMHOIO
MaTepuaga HEoOXOJMMO IMOCeNaTh KOHCYJIbTAUMHU M0 JAUCIUILIIMHE,
3a7aBaTh YTOUYHSIOLIME BOIPOCHI HA JIEKIUAX U IPAKTUYECKUX
3aHATUAX, A TAaKXKE BBIIOJIHATh JIOIOJHUTEIBHO TPEHUPOBOYHBIE
3aJjaHUs, U3JI0KEHHBIE B METOAUYECKUX PEKOMEHIAIMAX 110 U3YYEHUIO
TUCIUIUIMHBI «/{eonpOonu3BOACTBO B MEKAYHAPOIHBIX OTHOLLIEHUSIX.



