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IIpeaunciioBue

1. Hasnauenne s NMpOBEPKM 3HAHWM, YMEHHMH M HABBIKOB TEKYIIErO M MPOMEXKYTOYHOIO

KOHTpOJISL.

2. ®OHJI OLEHOYHBIX CPEICTB TEKYIIEr0 KOHTPOJS W MPOMEXKYTOYHOM aTTECTAllMM HA OCHOBE

paboueii mporpaMMbl TUCHUIUIHHBI COCTABIIEH B COOTBETCTBHU C 00pa30BaTEIbHON MPOTPaMMOii

no nHampasieHuo noaroroBku 10.03.01 HMudopmanmonHas 0e301acHOCTb, YTBEPKICHHOW Ha

3acenanun ydebHo-merogudyeckoro coera ®I'AOY BO «CKOVY» mporokonm Ne ot «_ »
2018 .

3. PaspaboTumk Pycak C.H., nouent xapeapsr CYulT

4, ®OC paccMOTpeH W yTBEPKJAEH Ha 3aceqaHuM Kaelpbl CHCTEM YOPABIECHHS H
nH(popMalMOHHBIX TexHoJorui [Ipotokon N ot «_ » 2021 .

5. ®OC cornacoBan ¢ BeIMyckaromeidl kadenpoil kadeapsl CHCTEM  YNpaBJIEHHS U
nHpopMannoHHBIX TexHoJorui [Ilpotokon N ot «_ » 2021 .

6. Iposenena skcnepruza ®OC. UneHbI SKCHEPTHOM TIPYMNIBI, IPOBOAUBIIME BHYTPEHHIOK

IKCIIEPTHU3Y:
[Ipencenarens [Tepumn .M.
AnTtonos B.D.
Copokun N. /1.

9KCH€pTHO€ 3aK/IIIOYCHUE: OaHHBIC OLCHOYHBIC CpPE€ACTBA COOTBCTCTBYET Tpe60BaHI/IﬂM
(beﬂepanLHoro rocyaapCTBCHHOIO O6pa30BaTeJ'IBHOFO CTaHgapTa BBICIICTO O6p330BaHI/IH,
PCKOMCHAYIOTCA IJI1 UCITOJIb30OBAHUS B y‘IC6HOM Iponecce.
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MUHHUCTEPCTBO HAYKHM U BBICILIEI'O OFPA3OBAHMS POCCUNCKON ®EJEPAIINN
CDezLepaanoe rocyaapCTBEHHOC aBTOHOMHOC O6pa3OBaTeJ'IBHOC YUpCKACHNUEC BBICHICTO O6paSOBaHI/ISI
«CEBEPO-KABKA3CKUI ®EJIEPAJIBHBIA YHUBEPCUTET»

Wucturyt cepBuca, Typusma u ausaitna (gunuan) CKOY B r. [Iaturopcke

YTBEPKIAIO
3ag. kadenpoit CYullT
N.M.I1epunn
« » 201 .

Bomnpocsl 11st codece0BaHUsA 110 TUCHMILINHE
SAIIUTA U OBPABOTKA KOHOUJIEHIUAJIBHBIX TOKYMEHTOB
ba3oBblii ypoBeHb
Tema 1. IlonsiTHe «KOH(PUACHUHAIBHbIE J0KYMeHTbD). HOpMaTuBHBbIE MaTepuaJbl 10O
OPraHM3alNH PeKNMA KKOMMEPUYECKOil TallHbD).
1. Bunasl uadopMaiii 1 TOKyMEHTOB.
2. Tlepeuncnute BUIBI KOHPHUICHIINATBHBIX JOKYMEHTOB.
3. Maiite ompenenenue mnoHATHIO «['OCymapcTBeHHass TailHa » B COOTBETCTBUH C
®denepanbHbIM 3aKOHOM «O roCyIapCTBEHHOM TailHE.
4. Jlaiite onpenenenne nousaTusM «Kommepueckas TaitHay u «KoMMepyeckue CeKpeTh».
Tema 2. CTpyKTYypa 3alIUIIEHHOT0 JOKYMEHTO000POTA, JOKYMEHTOIOTOKH.
5. Oco0eHHOCTH 3aIHIIEHHOTO 0€30yMakKHOTO (3JIEKTPOHHOTO0) JOKYMEHTO000pOTA.
6. CpaBHHUTETHHBIA aHAIN3 TPAJAUIIMOHHOTO U 0€30yMakHOTO JOKYMEHTOO0O0pOTA.
Tema 3. [IpyHIuNbI yueTa KOHGUICHIHATBHBIX JOKYMEHTOB.
7. Jaitite  ompenenenue  noHsATHsIM — «KoHdumeHMampHOE  IETOMPOM3BOJCTBOY,
«TOKYMEHTHPOBaHUE UH(POpMAITUN.
8. Uro coboit mpencraBiseT opraHusanus paboThl ¢ KOH(HISHIHATBHBIMU
JTIOKYMEHTaMHu?
Tema 4. TexHosiorusi u3iaHuss 1 00padOTKHU MOATOTOBJEHHBIX KOH(PUIACHUIUATIBLHBIX
A0KYyMeHTOB. COCTaB TeXHOJOTHYeCKUX ITANOB U ONlepPanuid.
9. Ilepeuncnure W OXapaKTEPU3YUTE 3aladd, KOTOPHIE pelraeT KOH(UICHIIHAIBLHOE
JIEIIOTIPOU3BOICTBO.
10. Yro BiIrOUaAET B ceOs opraHu3anus KOHGOUISHIIHATHLHOTO JIeIOTPOU3BOICTBA?
Tema 5. Ilopsaok padoTbl NepcoHasa ¢ KOHPUIAEHIHAJILHBIMHM JIOKYMEHTAMM.
KoHTpoJib ucno/IHeHNsI JOKYMEHTOB.
11. IlepeuncauTe ITOKYMEHTONMOTOKH opraHu3anuu. [lopsmok paboTbl ¢ BXOASIIUMH
KOH(UIEHITMATIBHBIMH IOKYyMEHTaMHU.
12. Topsimok paboThl ¢ KOH(PUIECHIIHAIBHBIMU UCXOISIIUMHI TIOKYMEHTAMH.
Tema 6. Ilopsanok cocraBiieHuss U 0QOPMIICHHSI HOMEHKJIATYPHI Jejl. DopMupoBaHHe
U XpaHeHHe /e, CoAepKAMMX KOH(PHIeHIHAIbHbIE IOKYMEHTbI.
13. Yto Takoe HOMEHKIAaTypa KOH(OUICHIIMATBHBIX J1e7?
14. Tlopsimox pa3paOOTKH HOMEHKIATYPbl KOHGUACHIIUATBHBIX JIE.
Tema 7. IIpoBepka HAMUYUA KOHPUACHIHAIBHBIX JOKYMEHTOB.
15. Yyer HocuTenel KoHPHUACHIUATHHOU HHPOPMAITUH.
16. Yder konupoBaHUs KOH(UICHIIMATBHBIX TOKYMEHTOB.
Tema 8. Xpanenne koHGHUIEHINATBHBIX JIeJI B apXHBe.
17. Pacckaxxute 00 SKCIepTHU3€E LIEHHOCTH KOH(DUICHIINATBHBIX AeT.
18. KaxoB mopsi0Kk yHUUYTOKEHUS JeNl U TIOKYMEHTOB?
Tema 9. OcoOennocTn 3ammTbl HHpOpManuM B CHCTEMAaxX JJIEKTPOHHOIO
AOKYMEHT0000poTAa.
19. Kakue mnpaBuina HeoOXoauMo coOmogaTh mOpu paboTe ¢  KOH(PHIAECHIIUATHHBIMU
JOKyMEHTaMu?
20. PacckaxkxuTe O TEXHOJOTMU U CHCTEMax OXpaHbl KOH(MUICHIIMAIBHBIX JOKYMEHTOB



(GUPMBI OT HECAHKIIMOHUPOBAHHOTO JIOCTYIA WM BO3MOYKHOM YTEUKH U3 HUX OXPaHIEMBIX
CBEICHUUN.

IToBBILIEHHBIH YPOBEHD
Tema 1. IlonsiTue «xoHpUAeHINATBbHBIE JOKYMeHTbD>. HopMaTuBHbIe MaTepraJibl 10
OPraHM3alMH PEKUMA KKOMMEPYECKOM TallHbI».
1.  [aiite omnpenenenue mnousatusM «Kommepueckas TtaiiHa» u «Kommepueckue
CEKpETBI.
2.  KakoBbwI oTIHYHTEIHFHBIC 0COOCHHOCTH KOMMEPYECKOM TalfHBI OT TOCYIaPCTBECHHOM?
3. Kakme cBenmeHHs OTHOCATCS K COBEPIICHHO CEKPETHBIM, CEKPETHBIM M 0CO0O0M
BaYKHOCTH?
4. UYrto Takoe NMpOMBIIIJIEHHBIN IIMHOHAXK?
Tema 2. CTpyKTYypa 3alIMILIEHHOT0 JOKYMEHT0000p0Ta, JOKYMEHTOIOTOKH.
5.  Maiire ompeneneHHe MNOHITHUIO «pa3rjalleHne WHPOpMaluu» B COOTBETCTBUU C
3aK0HOM «O KOMMepUecKoH TailHe».
6. [lepeuncnure GopMbl HETaTUBHOTO BO3/IEHCTBUS HA HHPOPMALIUIO.
Tema 3. IlpyHuMNbI yyeTa KOHQUICHIIUATbHBIX IOKYMEHTOB.
7. KakoBsbI CrIOCOOBI OTPUIIATEITLHOTO BO3ICHCTBUS HA HH(POPMAITHIO?
8. [lepeuncnure KomImiiekc Mep, HEOOXOIUMBIX Ul OpraHU3alu pabOThI MO OXpaHe
KOH(PHUACHITHATHFHOW HH(POPMAITUH.
Tema 4. TexHosiorus u3ganuss U 00padOTKH NMOATOTOBJIEHHBIX KOH(PHAECHIHAIBHBIX
AOKYMEHTOB. COCTaB TEXHOJOTHYECKHUX ITANOB M OIlepPaluii.

9. Pacckaxxute o TexHonorum pa3pabotku [lepeuHs MHPOpPMALINK, COCTABISIONIETO
KOMMEPUYECKYIO TalHY.
10. Kakue cBenmenus He MOTYT OBITh OTHECEHBI K KOMMEPUYECKOW TaliHE B

COOTBETCTBHUU € 3aKOHOM PD «O xoMmepueckoi TaiiHe»?

Tema 5. Ilopsaok padoThl mnepcoHaNa ¢ KOH(PUIAEHHUAJLHBIMHM [TOKYMEHTAMM.
KoHTpoJab ucnoiHeHNs TOKYMEHTOB.

11. Kakue cBemeHHMsi MOTYT OBITh OTHECEHBI K KomMMmepueckoil TaitHe? Kto ompenenser
JTAHHBIW MEPEUYCHb?

12. [IpaBuna odopmiaeHUss OPOTOKOJA 3acelaHUs SKCIEPTHON KOMHUCCHH IO
paccmotpenuto [lepeuns unpopmariiu, CoOCTaBIAIONIEr0 KOMMEPUYECKYIO TailHYy.

Tema 6. Ilopsaok cocTaBieHUus1 1 0(pOpPMIIEHUSI HOMEHKJIATYPHI J1ej. PopMupoBaHue
U XpaHeHHe JeJ1, coAepKalMX KOH(PHIeHIHAIbHbIE IOKYMEHTbI.

13. TpebGoBanusi, MpeabsIBIIEMbIE K CIYKOE CEKPETHOTO JCIONPOU3BOICTRA.

14. Cucrema goctyna K KOH(UICHINATBEHBIM JOKYMEHTaM.

Tema 7. IIpoBepka HaMMYMA KOH(PUICHIHAIBHBIX JOKYMEHTOB.

15. Tlopsamox paboThl ¢ BHYTPEHHUMHU KOH(PHUACHIIUATbHBIMU JOKYMEHTaMHU.

16. UTo HEOOXOAMMO MPETYCMOTPETh MIPHU COCTABJICHUU 3ar0JI0BKOB JIen?

Tema 8. XpaHenue koH(pHUAeHINAJIBHBIX JIeJ1 B ApXUBe.

17. [Topsinok cocTaBiieHHs aKTa HA YHUUYTOKEHUE JIe] U IOKYMEHTOB.

18. KakoBa 1enp mpoBeneHHs BHYTPEHHUX paccleloBaHUN MO ¢akTaM yTpaThl

KOH(HUIEHIIMATBHBIX JJOKYMEHTOB?
Tema 9. OcoOenHocTn 3ammTbl HHpOpMamUM B CHCTEMAaX JJIEKTPOHHOIO

AOKYMEHT0000poTAa.

19. UYro yka3bIBaeTcsl B 3aKJIHOUYEHUH 110 OKOHUYAHUHM BHYTPEHHET O PaccieloBaHus Mo
¢baxTy yTpaThl KOH(UACHIUAIBHBIX JOKYMEHTOB?

20. Jns  pemeHuss npoOneM HaJIEKHOM 3amuThl HMHGOpMAIMM B CHCTEMax

AJIEKTPOHHOTO JIOKYMEHTOO000POTa HCIIOJIB3YETCs PSi MPOrpaMMHO-AIIAPATHBIX CUCTEM U
cpexcts. [lepeuncnure ux.



1. Kputepuu onleHUBAHUS KOMIETEHIH

OleHKa «OTJIMYHO» BBICTABISIETCA CTYACHTY, €CJIM TEOPETUUYECKOE COJEpKaHHUE Kypca
OCBOCHO TMOJHOCTBIO, 0€3 MpOoOeNoB; CTYAEHT HCUEPIBIBAIONIE, MOCIEIOBATEIBHO, YETKO U
JIOTUYECKU CTPOMHO H3JaraeT Marepwal; CBOOOIHO CIPaBISETCS C 3aJadyaMd, BOMPOCAMHU U
APYTrUMH BUJaMU NIPHUMCHCHUA 3HaHI/II\/JI; HCIIOJIB3YET B OTBCTC IIOHOJIHI/ITGJII)HI)If/'I Marepuai;, BCC
npeaAyCMOTPCHHBIC HpOI‘p&MMOfI 3aJaHus BbIIIOJIHEHBI, KadC€CTBO HWX BBIIIOJHCHUA OILICHCHO
YHUCIOM 0auioB, OJM3KMM K MaKCHMaJbHOMY; CTYACHT aHAIU3UPYET NOJY4YEHHBIC PE3YNIbTaThl,
MMpOABJIACT CaMOCTOATCIIBHOCTD ITPH BBINIOJIHCHUN 3a11aH1/11?1.

OreHKa «XOpPOILI0» BBICTABIACTCS CTYJEHTY, €CJIM TEOPETHYECKOE COJACpKaHUE Kypca
OCBOEHO IOJIHOCTbIO, HEOOXOIMMBbIE MPAKTUUYECKUE KOMIETEHIIMM B OCHOBHOM C(OPMHUPOBAHBI,
BCE IMPEAYCMOTPEHHBIE MPOrpaMMOil OO0y4deHUs y4eOHBbIC 3a/laHUsl BBITIOJTHEHBI, KA4eCTBO HX
BBITIOJTHEHHS JJOCTAaTOYHO BbICOKOE. CTyNIEHT TBEpPJO 3HAET MaTepuas, FPAMOTHO U IO CYIIECTBY
M3JIaraeT ero, He JOIMyCKas CYIIECTBEHHBIX HETOYHOCTEHM B OTBETE HA BOIIPOC.

OneHka  «yJIOBJIETBOPUTEIBHO»  BBICTABJISIETCS  CTYIACHTY, €CIHM  TEOPETHYECKOE
COJIepKaHHE Kypca OCBOEHO YAaCTHMYHO, HO TPOOENbl HE HOCAT CYIIECTBEHHOTO XapakTepa,
OOJILIIMHCTBO npeaAyCMOTPCHHBIX nporpaMMoﬁ SaI[aHI/Iﬁ BBITITOJIHEHO, HO B HUX UMCHOTCS OIIINOKH.
IIpy oTBeTe HaA MOCTABIEHHBIM BOIPOC CTYACHT JOIYCKA€T HETOYHOCTH, HEA0CTATOYHO
MpaBWIbHBIE (POPMYIUPOBKH, HAOIMIOJAIOTCS HAPYIIEHUS JIOTUYECKOW TMOCIEAOBATEIHbHOCTH B
H3JI0KCHUHW IPOTpaMMHOI0 MaTepuaja.

OneHka «HEYAOBJIETBOPUTEIHLHO» BBICTABISACTCS CTYACHTY, €CIIM OH HE 3HaeT
3HAYUTEIILHON YacTH ImporpaMMHOTIO marepualia, JOIMYCKacT CYIICCTBCHHELIC OH_II/I6KI/I,
HCYBECPCHHO, C 0OJIBIIMMU 3aTPYAHCHUAMU BBITNIOJIHACT IMPAKTUYCCKUC pa6OTBI, HGO6XOHI/IMBIC
MPaKTUYECKHEe KOMIIETEHIIUA He C(HOPMHUPOBAHBI, OOJIBIIMHCTBO MPETYCMOTPEHHBIX MTPOTpaMMOit
oOyueHusi yueOHBIX 3a/laHUI HE BBITIOJHEHO, KAUeCTBO MX BBINOJHEHHUS OLIEHEHO YUCIIOM 0asuioB,
OJU3KUM K MUHUMAJILHOMY.

2. Onucanye MKaJbI OLCHUBAHUA

MakcumanbHO BO3MOXKHBIA OaylT 32 BECh TEKYIIMA KOHTPOJb YCTAaHABIMBACTCS PaBHBIM
55. Tekymiee KOHTPOIbHOE MEPOIPHUITHE CUUTACTCS CIAHHBIM, €CJIM CTYJIEHT MOJIyYni 32 HEro He
MeHee 60% OT yCTaHOBJIEHHOTO JIJIsl 3TOTO0 KOHTPOJIS MaKCUMalIbHOTO Oasiia. PedituHrossiit 6ai,
BBICTABJISIEMbIN CTYACHTY 3a TEKylllee KOHTPOJIbHOE MEPOIpHUSATHE, CHAaHHOE CTYJCHTOM B
YCTaHOBJIEHHBbIE TPaUKOM KOHTPOJIBHBIX MEPONPUSTUI CPOKH, OIpeneseTcs CIeAYIOUUM

00pazom:
YpoBEeHb BBINOJHEHHUSI KOHTPOJIBHOTO PeliTunroBerii  6amn B % or
3aJlaHusl MaKCHMaJIbHOTO Oaia 32 KOHTPOJIbHOE 331aHUE)
OTanvHbBINA 100
Xopommii 80
YV 010BIIETBOPUTEILHBIN 60
HeynosnerBopurenbHbIi 0
3.Meroanyeckue MaTepHuaibl, ONpele/isiiolMe MNPoUeIypbl OLEHHMBAHUS 3HAHMIA,

YMEHHI, HABBIKOB MW (MJIM) ONbITA JEATEJbHOCTH, XAPAKTEPU3YIOIUUX JTalbl

¢opmupoBanusi KoMIeTeHIUI

I[Ipoueypa npoBeeHNs: JAHHOTO OIIEHOYHOTO MEPOIIPUSATHSI BKIIFOUaeT B ce0s1 codeceloBaHue
no Teme. [Ipemnaraemple CTyIEHTY 331aHUST TIO3BOJIIOT MPOBEPUTH MPO(HECCHOHATBHBIE KOMITETECHIIMI
OK - 4; OIIK-7; IICK-3. [IpuHiunuansHble OTIMYMS 33/1aHnil 0a30BOTO YPOBHS OT MOBBIIIEHHOTO
3aKJIIOYAIOTCSL B TOM, YTO 3a7aHusi 0a30BOTO YpOBHS MpPEANONAraloT HaIMYME 3HAHWM U yMEHHH B
o0J1acTH JAHHBIX KOMIIETEHLIMH, B TO BpeMsl, KaK 3aJaHKs MOBBIIIEHHOTO YPOBHS MpeHa3HAUCHBI JUIS
JIEMOHCTpALMK TIOJTHOTO U BCEOOBEMITIOIIETO BJIAJCHUS 3HAHUSMH U HaBbIKAMU B OOJIACTH JIaHHBIX
KOMITETeHIMH. J[1s1 MOArOTOBKH K JJAHHOMY OLIEHOYHOMY MepOonpHsATHIO Heooxo Mo 30 munyT. [Ipu
MOJITOTOBKE K OTBETY CTY/IEHTY IPEIOCTABISETCS PABO MOJIb30BAHUS CIIPABOYHBIMU Tabmuiamu. [pu
MPOBEPKE 3aaHusl OLEHUBAIOTCS: MOCIEOBATEIbHOCT M PALMOHAIBHOCTD BBINOJIHEHUS; TOYHOCTh
(OpMYITMPOBOK; 3HAHUS! TEXHOJIOTHUH, HCTIOIb30BAHHBIE TP MOATOTOBKE OTBETA.




CocraButenb Pycax C.H.

(mozxmuce)

« » 20 T




OueHOYHBIH JUCT

Ne ®.1.0. crynenra [TapameTpsl cocTostHUS 00pPa30BaHHOCTH
/o [IpenmeTHO-MHDOPMAIIOHHAS COCTABIISIOIIAS JlesTennbHOCTHO-KOMMYHUKATHBHAS IlenHoCTHO-
00pa30BaHHOCTH COCTaBJIAIOIIAsl 00Pa30BaHHOCTH OpUEHTAIIMOHHAs
COCTaBJIAOIAs .
00pa30BaHHOCTH =
Kontposns- OOmieyueOHbIe YMEHHS U HABBIKA YpoBeHb YMenue I'pa- YMenue Ypo- ,L;
HO- pa3BUTHUS pabotaTh ¢ | MOT- | HCHOJIB30- BEHb 2
METOIrYe- Ymenne VYmenne | YMeHue YCTHOM uHpopMa- | HOCTH BaTh aze- g
CKHI cpe3 | AQHAJIM3HpOBA | JIOKAa3bl- ACaTh peun nuen MOJIY4YEeHH KBart- E
Tb BaTb BBIBOJIbI bI€ 3HAHUA HOCTH
B camo-
MIOBCE/IHEB | OIICHKHU
HOW KU3HH
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
11
12
13
14




MUHUCTEPCTBO HAYKHM U BBICILIEI'O OBPA3OBAHI S POCCUNCKON OEJEPAILIN
®DeepaibHOE TOCY1ApCTBEHHOE aBTOHOMHOE 00Pa30BATENLHOE YUPEXKIEHUE BBICIIETO 00Pa30BaHus
«CEBEPO-KABKA3CKNHN ®EJIEPAJIbHBIMT YHUBEPCUTET»
WuctutyT cepBuca, Typusma u auzaiina (¢punman) CKOV B r. [Taturopcke

YTBEPXKJIAIO
3ag. kadenpoit CYullT
N.M.I1epunn
« » 201 .

TeMmbl I/IH)II/IBI/II[yaJH)HbIX 3aI[aHHi/'I K HpaKTI/I‘IeCKI/IM paﬁoTaM no JTUCHUIIJINHC

SAIIUTA U OBPABOTKA KOHOUJIEHIUAJIBHBIX TOKYMEHTOB
ba3oBblii ypoBeHb

Tema 1. IlonsiTHe «KOH(PUACHUHAIBHBIE J0KYMeHThD). HOopMaTuBHBbIE MaTepuaJbl 10O
OPraHM3alNH PEKNMA KKOMMEPUYECKOil TallHbD).

1. MHaiite onpenenenne nousaTuio «Kommepueckast TaitHay.

2. Kaxkas napopmMammsi MOKET COCTABIISATh KOMMEPUYECKYIO TalHY?

3. Jlate ompenereHWe TOHITHIO  «pa3MyallieHHe HWHQPOPMAIMK,  COCTABJISIFOIICH
KOMMEPYECKYIO TalHY».

Tema 2. CTpyKTYypa 3alIMIIEHHOT0 JOKYMEHTO000POTA, JOKYMEHTOIOTOKH.

4. Tlepeuncnute yrpo3bl 0€30MaCHOCTH JIEKTPOHHON HHPOPMAIIUH.

5. Kakume mporpaMmHO-amnmapaTHbIEe CHUCTEMBI M CPEICTBA HCIOJIB3YIOTCS NJIS PEIICHUS
mpobseM  3amuThl  WHQOpPMANMU B CHUCTeMax  3allUIICHHOTO  JJIEKTPOHHOTO
ToKymMeHTooOopoTa?

Tema 3. IIpyHuMnbI yueTra KOHPUIEHIIHATbHBIX JOKYMEHTOB.

6. I'nme m kak mpocransercs rpud KOHDpHUISHITNATEHOCTH?

7. Kakue peKBU3UTHI 3aIOJIHSIIOTCS Ha KOHBEepTEe?

8. Uto HeoOX0aUMO MPEANPUHSATH Mepe MOMeIIeHneM KOH(PUACHIUATbHBIX TOKYMEHTOB
B MOJrOTOBJICHHBIE ITAKETHI?

Tema 4. Texnosiorusi u3iaHust 1 00padOTKHU MOATOTOBJIEHHBIX KOH(PUIACHUUAIBHBIX
A0KYMeHTOB. COCTaB TeXHOJIOTHYeCKUX ITANOB U OllepPaluid.

9. B TeueHue Kakoro cpoka BeJeTCs KypHal yueTa NOCTYIHUBIIUX JOKYMEHTOB?

10. Yto HE0oOX0IMMO C/eNaTh MPHU MOJTYYCHUH ITaKETOB?

Tema 5. Ilopsaok padoThl NepcoHaNa ¢ KOHPUIAEHIUAJLHBIMHM JTOKYMEHTAMM.
KoHTpoJib CTIO/IHEHN S IOKYMEHTOB.

1. Kondunennuanbuple JOKYMEHTHI SBISIOTCA JTOKyMEHTAaMU OTrPAaHHYEHHOTO JOCTYIIA.
Yrto 310 3HAUUT?

2. Uto mpencraBisieT coboi cucrema goctymna’?

Tema 6. Ilopsanok cocraBiieHuss U 0GoOpMIIeHHS HOMEHKJIATYPhI J1ejl. DopMupoBaHue
U XpaHeHHe JeJI, COlepPKaAIUX KOH(PUAeHIIHAIbHbIE JOKYMEHTBI.

3. Uto Takoe «1eno»?

4. JlaiiTe onpe/eneHre MOHITHIO «<HOMEHKIIaTypa KOH(PUACHIUATbHBIX JIEID.

Tema 7. IIpoBepka HAMUYUA KOHPUACHIHAIBHBIX JOKYMEHTOB.

5. llenu KOHTpOJIA HAMUYUS JOKYMEHTOB?

6. Kak wacrto crneayer mpoBOAUTH MPOBEPKY HATHUMS KOH(DUIECHITMAIBHBIX JOKYMEHTOB?
Tema 8. Xpanenue koH(puaeHINATBHBIX /1€JI B apXHBe.

7. Kakum 00pazoM GpopMUPYIOTCS JOKYMEHTHI B J1€J107?

8. Kakwue pekBU3UTHI yKa3bIBAIOTCS Ha OOJIOXKKE JIeTia MPHU €T0 3aBEACHUH?

Tema 9. OcoOenHocTn 3ammTbl HHpOpMamUM B CHCTEMAaX JJIEKTPOHHOIO
AOKYMEHT0000poTAa.

9. KakoBa mocienoBaTensHOCTh pPabOThl € MOCTYMAIOMUMU  KOHGUACHIHATHLHBIMU
JOKyMEHTaMu?



10. Kakumu TpeOOBaHHMSIMHU CJEIyeT PYKOBOJCTBOBAaTHCS NPU pa3pabOTKE CHCTEMBI
nocryna?

IToBBILIEHHBIN YPOBEHD
Tema 1. IlonsiTue «xoHpUAeHINATbHBIE JOKYMeHTbD). HopMaTuBHbIe MaTepuaJibl 0
OPraHu3alyiy Pe;KUMAa KKOMMepPUYeCKOH TailHbD).
1. Kakue cenenusi B cootBercTBUM ¢ P3 PO «O komMMmepueckoil TaiiHEe» HE MOTYT
COCTaBJISATh KOMMEPUYECKYIO TalHY?
2. Kakue mepbl HEOOXOAMMO MPUMEHATH 110 OXpaHe KOHQUAeHINaTbHON nH(Oo pManun?
Tema 2. CTpyKTYypa 3alIMILIEHHOT0 JOKYMEHT0000pOTAa, JOKYMEHTOIIOTOKH.
3. Uro momkHbI 00ecTieYMBaTh CUCTEMBI AJIEKTPOHHOTO JIOKYMEHTOO0OpOTa, B KOTOPBIX
HUPKYIUpYeT KOHPUACHIINaIbHas UHPOpMaIHs?
4. Yrto mnoapasymeBaeT OpraHu3alus JOCTylna K KOH(UIEHIMAIBbHBIM MaccHBaM
AJIEKTPOHHBIX IOKYMEHTOB?
Tema 3. IlpuHuMNBbI yuyeTa KOHGUICHIUATbHBIX IOKYMEHTOB.
5. Pacckaxurte 0 TEXHOJOTUU MaKETUPOBAHUS KOHPUIEHIIUAIBHBIX JOKYMEHTOB.
6. Kakoii CBsI3p10 MOXKHO JOCTABIISITh IMMAKETHI ¢ KOH(DUACHITHATIBHBIMHA JJOKYMEHTAMU?
Tema 4. TexHosioruss u3aanus U 00padOTKHU NMOATOTOBJECHHBIX KOH(PHICHIHATBHBIX
AO0KYMeHTOB. COCTaB TeXHOJIOIrHYeCKUX ITANOB U ONlepanuid.
7. Kakue neficTBus HEOOXOAMMO MPEANPUHATH NMPU HApYIIEHUH O(pOPMIICHUS MaKeTOB,
HECOOTBETCTBUS JIAHHBIX Ha MaKeTe U B COMPOBOAUTEIHHOM JOKYMEHTE?
8. Uro B mepByto ouepeap MPOBEPSIETCS TIPH BCKPHITHH TTAKETOB?
Kaxkue rpadsl 3an0IHSIOTCS B )KypHAJIE B MOMEHT perucTparuu’?
Tema 5. Ilopsaok padoThl mNepcoHaNa ¢ KOH(PUIEHIUAJLHBIMHM [TOKYMEHTAMM.
KoHTpoJib HCTIO/IHEHN S TOKYMEHTOB.
9. Kakwme pazgenbl BKIOYaeT B ceOs TMOPSAOK JIOCTyNMa K KOH(DHICHIIMATIbHBIM
JTOKyMEHTaM?
10. Nmeer mu «IlonoxkeHne 0 peKUME KOMMEpPUYECKON (CITyKE€OHOW TaiHBI) OpraHU3aluN
(npennpustys)» rpud KoHPUACHIHATBHOCTH?
Tema 6. Ilopsaok cocTaBieHUus1 1 0()OpPMIIEHUSI HOMEHKJIATYPHI J1ej. PopMupoBaHue
U XpaHEHHUe JeJI, COAePKAIUX KOH(PUAeHIIHAIbHbIE JOKYMEHTBI.
11. Tlo xakoMy NPUHIUIY HEOOXOAMMO COCTABJISITH HOMEHKIATYpPy KOH(HUACHUIHATbHBIX
nen?
12. KakoBbl yrpo3bl BOZHUKAIOT B MPOLIECCE YHUUTOKEHUS TOKYMEHTOB?
Tema 7. IIpoBepka HaMHMYMA KOH(PUICHIHAIBHBIX JOKYMEHTOB.
13. Bunasl npoBepok.
14. B xakoMm AgokymeHTe (pUKCHpYyeTCs pe3ysbTaT IPOBEpPOK?
Tema 8. Xpanenue KoH}UIeHINATBHBIX €] B AapXUBe.
15. TIpucBauBaercs nu rpud KOH(PUICHIMATFHOCTH HOMEHKIIATYpE /1€ ?
16. KakoBa mpoueaypa yHUYTOKEHUS A€’
Tema 9. OcoOenHocTn 3ammTbl HHpOpMaUM B CHCTEMAaX JJIEKTPOHHOIO
AOKYMEHT0000poTA.
17. Yro HeoOX0AMMO TMpPEANPUHATH NpPU TOIyYEHHUH OMIMOOYHO  MPUCITAHHBIX
JIOKYMEHTOB?
18. B TeueHue Kakoro cpoka JOJLKHBI 00padaThiBaThCs U OTIPABIATHCS JOKYMEHTHI?

1. Kputepun oneHuBaHMs KOMIIETEHIUH

OueHKa «OTJIMYHO» BBICTABISICTCA CTYACHTY, €CIM TEOPETHYECKOE COJIEpKaHHe Kypca
OCBOGHO TOJHOCTBIO, 0€3 TpPOOENoB; CTYAEHT HCYEPIBIBAIOINIE, MOCIEI0BAaTENbHO, YETKO U
JOTUYECKU CTPOMHO H3JaraeT Marepual; CBOOOJHO CHpaBIseTCs C 3aJadyaMH, BOTPOCAMH U
JPYTUMHU BUJIAMU TPUMEHEHUsl 3HAaHWM; UCIOJIB3yeT B OTBETE JOMOJHUTENbHBIA MaTepuai; BCe
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IIPEYyCMOTPEHHbIE TPOTPAaMMON 3aJaHMUsl BBIIIOJHEHBI, KAueCTBO WX BBIIOJHEHUS OLIEHEHO
qHuCcIOM 0ayuioB, OJMIM3KMM K MakKCHMAaJbHOMY; CTYACHT aHAJIM3UPYET MOJIyYeHHBIEC Pe3yJbTaThl,
IIPOSIBJIIET CAMOCTOSITEIIBHOCTD 1P BBITIOJIHEHUH 3aJaHUM.

OneHka «XOpoLIo» BBICTABISETCS CTYACHTY, €CJIM TEOPETHYECKOE COAEpKaHHWE Kypca
OCBOEHO TOJIHOCTHIO, HEOOXOAUMBIE NMPAKTUYECKHE KOMIIETCHIIMM B OCHOBHOM C(OPMHUPOBAHBI,
BCE MPEIyCMOTPEHHBIE MPOTrpaMMOil OOydeHHUs y4deOHbIe 3a/JaHUs BBITIOJTHEHBI, KaYeCTBO HX
BBINIOJIHEHUS JOCTAaTOYHO BbIcOKOe. CTyIEeHT TBEpAO 3HAET MaTepuaj, FPaMOTHO U IO CYILIECTBY
U3JlaraeT ero, He JIOIycKasi CylIeCTBEHHbIX HETOYHOCTEH B OTBETE Ha BOIIPOC.

OneHka  «yJIOBJIETBOPUTENILHO»  BBICTABISETCSl  CTYIAEHTY, €CIM  TEOPETUYECKOE
COJIEp’)KaHHE Kypca OCBOEHO YacTHUYHO, HO MpOOEabl HE HOCAT CYILIECTBEHHOIO XapakTepa,
OOJIBIIMHCTBO MPETYCMOTPEHHBIX MTPOrPAMMO 3aIJaHHUH BBHITIOJIHEHO, HO B HUX UMEIOTCS OIIHUOKH.
IIpy oTBeTe Ha MOCTaBJIEHHBIN BOMPOC CTYAEHT JOMYCKaeT HETOYHOCTH, HEA0CTAaTOYHO
MpaBUJIbHbIE (OPMYIUPOBKH, HAOIIOJAIOTCS HAPYHIEHUS JIOTUYECKOW MOCIEAOBATEIHLHOCTH B
M3JI0’KEHUU TPOrPaMMHOTO MaTepHaia.

OneHka «HEYIOBJIETBOPUTEIBHO» BBICTABIAETCS CTYAEHTY, €CIM OH HE 3HaeT
3HAYUTEJIBHOM 4YacTH MPOTPAaMMHOIO MaTepuana, JOMYCKaeT CYIIECTBEHHbIE OIIMOKH,
HEYBEPEHHO, C OOJBIIMMH 3aTPYJHEHUSIMH BBINOJIHSIET NPAaKTUYECKUE pabOThl, HEOOXOANMBIE
MPaKTUYECKUE KOMIIETEHIIMU He C(HOPMHUPOBaHbI, OOJBIIMHCTBO MPETYCMOTPEHHBIX MPOrPAMMOI
oOyueHusi yueOHBIX 3a/laHUI HE BBITIOJIHEHO, KAU€CTBO MX BBINOJIHEHHUS OLIEHEHO YUCIIOM 0alljioB,
OJIM3KUM K MUHUMAJILHOMY.

2. Onucanue MKAJbI OLlEHMBAHUS

MaxkcuManbHO BO3MOXKHBIN 0ajul 3a BeCh TEKYIIUH KOHTPOJIb YCTAaHABJIMBAECTCS PAaBHBIM
55. Tekymiee KOHTPOIbHOE MEPOIIPHUITUE CUUTACTCS CAAHHBIM, €CJIM CTYJIEHT MOJIyYni 32 HEro He
MeHee 60% OT yCTaHOBJIEHHOTO JIJIsl 3TOT0 KOHTPOJIS MaKCcUMallbHOTO Oata. Pelitunrossiii 6ai,
BBICTABIIIEMBI CTYIEHTY 3a TEKyIlee KOHTPOJbHOE MEpONPUITHE, CIAHHOE CTYACHTOM B
YCTaHOBJIEHHBIE T'PaUKOM KOHTPOJIBHBIX MEPONPUSTUN CPOKH, OIpeneiseTcs CIeAYIOUUM

o0pazom:
YpoBEHb BBINOJHEHHUSI KOHTPOJIBHOTO PeliTunroBeiii  6amn B % or
3aaHuA MaKCHUMAaJILHOT'O 0ajia 32 KOHTPOJILHOE 3aJJaHKE)
OTanvHbBINA 100
Xopommwmii 80
VY I0BIE€TBOPUTENBHEIN 60
HeynosnerBoputenbHbIN 0

3.MeTtoauyeckue MaTepUaJIbl, ONpee/IsiioIe MPoueaypbl OlleHUBAHUA 3HAHU, YMeHMId,

HABBIKOB M (MJIM) ONBITA JeSITeJIbHOCTH, XapPaKTepH3YIOIIUX JTanbl (opMHpPOBaHMA

KOMIIeTeHIU

[Ipoueaypa mpoBeneHUs: JAHHOTO OIIEHOYHOTO MEPONPUSTHS BKIIOYAET B ce0sl 3aUTY OTYETa
1o j1aboparopHoii padote. [Ipemiaraemsie cTyaeHTy 3ananusi mo3BossitoT npoBeputs OK - 4; OIIK-7;
[1CK-3. IlpuHimnuanbHbie OTINYMS 331aHii 0A30BOr0 YPOBHS OT MOBBIIIIEHHOTO 3aKIII0YAIOTCS B TOM,
YTO 3afaHusg 0a30BOTO YPOBHS MPEIONIAraloT HAIMYME 3HAHUH M YMEHHM B OO0NAacTH JaHHBIX
KOMIIETEHIIUH, B TO BpeMsl, KaK 3aJaHHs MOBBIIICHHOTO YPOBHS IMpEIHA3HAYEHBI IS JEMOHCTPAILU
TMIOJTHOTO U BCEOOBEMITIOIIETO BIIAICHNS 3HAHUSAMH U HABBIKAMU B 00J1aCTH IAHHBIX KOMIETEHIIUH.

[loaroroBka K JaHHOMY OLIEHOYHOMY MEPOIPUSATHIO TPOBOJAMTCS BO BpEMsSl 3aHATHUA U
CaMOCTOSITENBHO JoMa. JIJisi TOArOTOBKH K 3amute otyera Heooxoaumo 30 munyT. [Tpu moarotoBke K
OTBETy CTYIEHTY MPENOCTaBISsIETCS TMPaBO IMOJIL30BaHUS CHPaBOYHBIMHU Tabnuiamu. [Ipu mpoBepke

3a7aHus  OLICHMBAIOTCA: IIOCIIEIOBATENBHOCTD U PpAlMOHAIBHOCTb  BBIIOJHEHUS; TOYHOCTH
(OpMYITMPOBOK; 3HAHUS TEXHOJIOTHUH, UCIOJIb30BAHHBIE ITPU MOATOTOBKE OTBETA.

CocraButens Pycax C.H.

« » 20 T
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OueHOYHBIH JUCT

Ne ®.1.0. crynenra [TapameTpsl cocTostHUS 00pPa30BaHHOCTH
/o [IpenmeTHO-MHMOPMAIIOHHAS COCTABIISAIONIAs JleaTenbHOCTHO-KOMMYHUKATHBHAS LlerHoCTHO-
00pa3oBaHHOCTH COCTaBJISIONIAst 00Pa30BAaHHOCTHU OpHUEHTAIIMOHHAS
COCTaBJISIIOIAs .
00pa30BaHHOCTH =
Kontposns- OOmieyueOHbIe YMEHHS U HABBIKA YpoBeHb YMenue I'pa- YMenue Ypo- ,L;
HO- pa3BUTHUS paboTatb ¢ | MOT- | HCIIOJB30- BEHb 2
METOIrYe- Ymenne VYmenne | YMeHue YCTHOM uHpopMa- | HOCTH BaTh aze- g
CKHI cpe3 | AQHAJIM3HpOBA | JIOKAa3bl- ACaTh peun nuen MOJIY4YEeHH KBart- E
Tb BaTb BBIBOJIbI bI€ 3HAHUA HOCTH
B camo-
MOBCEJTHEB | OIICHKH
HOW KU3HH
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
11
12
13
14
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