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TEMA 1. IIPABOBBIE OCHOBbI JOKYMEHTALMOHHOI'O
OBECITIEYEHUA YITPABJIEHUA

ConepxaHue TEMBbI:

@enepanbHble  3akOoHBI B cepe uHPoOpManMu W yIpaBICHUS
nokymeHTauuei. [IpaBoBoe perynupoBaHHe JTOKYMEHTHPOBAaHUS M OpraHU3alud
paboThI C yIIpaBIEHYECKUMHU JOKYMEHTAMH, B TOM YHCJIE OTPAHUYEHHOIO JOCTYIIA.
[IpaBuna wWCHONB30BaHUS JNEKTPOHHOM mnoanucHu. [IpaBoBoe perynupoBaHue
OopraHu3aluu apxuBHOTo jesia B PO u paboThl ¢ apXUBHBIMH IOKYMEHTaAMHU.

[IpumepHbIE€ BOIIPOCHI:
1.Kakoii kinaccudpukarop 3akpervisieT KoAupuKaiuo BUI0B U pa3HOBUIHOCTEN
JIOKYMEHTOB?

OKIIO
OKOK
OKY [
OKATO

2. B kakoM MpaBOBOM aKTe OMpeesieHa OTBETCTBEHHOCTh 32 HECOOJI0ICHUE
3aKOHOJATEIhCTBA B 00JACTH apXUBHOIO Jiesia’?

Koaexc P® 06 anMUHHCTPAaTUBHBIX MPABOHAPYIICHUIX

['paxxnanckuii kogexkc PO

@3 «O06 apxuBHOM jeJie B PDy»

YronoBHsIl Kogekc PO

3.B xakom rony 6611 npuHAT DenepanbHbiil 3akoH «O0 apXUBHOM JIelie B
Poccuiickoit @enepanun»?

2000

2001

2004

2008

TEMA 2. TIOKYMEHTUPOBAHUE YIIPABJIEHUECKOI
JNEATEJIBHOCTU

ConepxxaHue TEMBI.

bnank odumnmansroro moxkymenta. OcHoBHBIE BuAbl OnaHkoB. [IpaBuia
oopMIeHus PEKBU3UTOB OnaHka, PEKBU3UTOB YAOCTOBEPEHUS,
JIETIONIPOU3BOJCTBEHHBIX ~ OTMETOK.  OCHOBHBICE  BHJBI  YIPABICHUYECKHX
TOKyMEHTOB. OpraHu3aliiOHHbIC JOKYMEHTBI: YCTaBbl, MMOJOKEHUS, PETIaMEHTHI,
nmpaBuia, JOTOBOpbI. PacmopsauTenpHble JOKYMEHTHI: MPHUKA3bl, TOCTAHOBICHUS,
perieHusi, pacnopspkeHus, ykazanus. MHdopmanimoHHO-ClipaBOYHbIE JOKYMEHTHI:
MMCHbMa, CIIPAaBKH, IPOTOKOJBI, AaKThl, CIYXCOHBbIC ¥ JOKJIAJHBIC 3aIUCKH.
TpeGoBaHUS K CTPYKTYpE TeKCTa M 0O(DOPMIICHHIO JOKYMEHTOB Pa3HBIX BHIOB.

[IpumepHBIEe BOIPOCHI:
1.Kako# pekBU3HUT OTan4aeT oOmuii OJ1aHK OT OJaHKa BUa JOKyMeHTa?
HaUMEHOBAHUE OpTaHU3AIUU
HAMMEHOBaHMeE BU/IA JOKYMEHTA



CIIpaBOYHLIC JaAHHBIC 00 OopraHu3almnun
MCCTO U3AaHUA JOKYMCHTA

2.TekcT kakoro JokymeHTa oopmisieTcs: B hopMe TaOIUIThI?
JOJDKHOCTHAS! MHCTPYKITHSI

MOJIO’KEHUE O CTPYKTYPHOM TOAPa3IeICHUN

IITATHOE pacnucaHue

JIOTOBOP

3.I'apanTuiiHBIMU OBIBAIOT:
IIPOTOKOJIBI

JTOKJIa/IHBIE 3aIMUCKU
nucbmMa

aKThI

TEMA 3. OPTAHU3ALUA CIIYXKBbI JIOY

ConepxxaHue TEMBI:

Opranuzaimonssie  ¢Gopmbl  pabOTBI € JAOKyMEHTamMH. TUIOBBIE
OpraHU3allMOHHBIE CTPYKTYPhl CIIYKObl JOKYMEHTAlIMOHHOTO OO€CTeUYeHUs
ynpasienus (JIOY). 3agaun u dyskmun ciayx0b JJOY. OyHKIUN CTPYKTYPHBIX
noapazaeneHuit ciayx0b1 JIOY. JIoOJDKHOCTHOM M YHCJEHHBIH COCTaB CITy>KOBI
JOVY, ero ¢dynkuuoHanbHble o0s3aHHOCTH. [lomokenue o cayxbe JIOY wu
JIOJDKHOCTHBIE MHCTPYKIIMHM COTPYIHUKOB. HopMmaTuBHas perimamMmeHTarus ciry>x0bl
JOY. HopMupoBanue JOKyMEHTAIIMOHHBIX PadoT.

[IpumepHBIE BOIPOCHI:

1. Kakoii JOKYMEHT perjlaMeHTUPYeT JesITeNbHOCTh ciyxO0bl JJOY B
opra"nuzanuu’?

npaBuiia

npuKas

MOJI0KEeHH e

2. Kakoil JOKyMEHT YyCTaHaBIMBAaeT TOPSAIOK pabOThl C JOKyMEHTaMHU B
opranuzanuu’?

NHcTpyKums Mo J0KYMEHTAIIUOHHOMY 00eCIeYeHUuI0 YIPaABJICHUA

[Tonoxenue o pabore ¢ JOKYMEHTaAMH

PermameHT paGoThl ¢ JOKYMEHTAMH

3. Kakue HOPMBI IPUMEHSIOTCS VIS pacuera YUCJIIEHHOCTH
JEJONPOU3BOACTBEHHOT O IEPCOHAA?

HOPMBI BBIPAOOTKHU

HOPMBbI BpeMEeHH

HOPMBI yTIPaBIIIEMOCTH

HOPMBI 00CITy’KUBAHHUS

TEMA 4. OPTAHU3ALMA JOKYMEHTOOBOPOTA



ConepxaHue TEMBI:

[lonsiTHe <«JIOKyMEHTOOOOPOT», €ro KOJIMYECTBEHHBIE M KAaueCTBEHHBIC
xapaktepuctukd. MacmTad  gokymeHtoobopora. CrpykTypa u  oOmas
XapaKTEPUCTHKA JOKYMEHTOIIOTOKOB B oOpranusauuu. lloHATHS «BXOASAIMIMIA
JOKYMEHT», «UCXOMSAIIUN TOKYMEHT», «BHYTPEHHUH JTOKYMEHT». TeXHOJIOTHH
00pabOTKH BXOJAMIMX JOKyMeHTOB. [Iprem u nepBuuHast 00paboTka TOKyMEHTOB,
OpraHu3anys NPOXOKIAEHUS M TMOPSAJOK HCIOIHEHUS BXOIAIIMX JIOKYMEHTOB.
BHyTpenHuii nokymentoo6opor. IIpeaBapurenbHOe pacCMOTPEHHE JTOKYMEHTOB.
Ilepenada nOKymMeHTOB B noapasnaeneHus. OpraHusanus JBHKEHUS JOKYMEHTOB
Mexay mnonpasaeneHusMu. Ilopsnok opraHuzanuu padOThl C  UCXOASIMIMMU
JOKYMEHTaMU. YueT 00beMa U ONTUMHU3ALNS JOKYMEHTO000pOTa.

IIpuMepHBIE BOIIPOCHL:

1. ITpogomkure onpeaeneHue: T0KyMeHTO000pOT - 3TO ...

nepeiada JOKYMEHTa U3 OJHOW HWHCTAaHUMU B JAPYLyl0 B IMPOILECCE €ro
paccMOTpeHuUs

JABHKEHHE JOKYMEHTOB B OPraHM3allid C MOMEHTA HX CO3JaHUsl MU
MOJIYYEeHHUsI 10 3aBepPLIeHUs] MCIIOJHEHUS WIN OTIIPABKH

JBWKEHUE KOMILUIEKCA JIOKYMEHTOB B TIpOLIECCE€ BBIPAOOTKH, MPUHATHA U
VCTIOJIHEHUS PEIICHUN

2. B xakom ClIydac KOHBCPT, B KOTOPOM IIOCTYIINII JOKYMCHT, HC YHI/ILITO)KaeTCH?
CCJIM HAa KOHBCPTC CTOUT OTMCTKA «KOH(l)I/II[GHI_II/IaJIBHO»

CCJIM HAa KOHBCPTC CTOUT OTMCTKA «JImaHOo»

€CJIM TOJIBKO IIO KOHBEPTY MOKHO OIIPECAC/JIAUTD a/ipeC OTIIPABUTEC/IA

3. Ecim 1OKyMEHT MOCTynmua B IOBPEKICHHOM KOHBEPTE, KaKOW JTOKYMEHT
cocTasisieT ciyx6a JJOY?

MPOTOKOJI

OOBSICHUTEIbHAS 3aITHCKa

aKT

TEMA 5. PETUCTPALIMA JOKYMEHTOB

ConepxaHue TEMBI:

Ilonatne «perucTpanuss ITOKyMeHTa». Perucrpanus ITOKYMEHTOB Kak
COCTaBHasi 4YacTb TEXHOJOTMU 0O0pabOoTKu JokymeHTOB. llenn perucrpamnuu
JNOKyMEHTOB. (OCHOBHBIE TPUHLUIIBI PErMCTPAlMA JOKYMEHTOB. MHaekcanus
JOKYMEHTOB. POpMBI pPETUCTPALMM JOKYMEHTOB U MOPANOK HX 3aIlOJHEHUS.
XKypHuanbHast Qopma perucrpanu. PeructpanroHHO-KOHTPOJIbHAs KapTOUKa.
KomnpioTepHble TEXHOJOTHUH perucTpauuu JAokymMeHToB. HMHbopmanmonnoe
CoJIep>KaHNe PErUCTPALIMOHHOMN 0a3bl JAHHBIX.

[IpumepHBIEe BOIPOCHI:

1. Kakue u3 nepeuncieHHbIX JOKYMEHTOB OTHOCATCSA K HEPETUCTPUPYEMBIM?
IIACbMO-3aIIpOC

Kaso0a rpa)x1aHuHa

COIIPOBOJUTEIIEHOE IUCHMO



PERIAMHOEC ITHCHMO

2. Kakas popma perucrpaiuu J0KyMEHTOB yaI00HEe IJIs TIOMCKA JOKYMCHTOB?
JKypHaJIbHas

KapToYHasi

J100ast, HEBa)KHO

3. UTo BXOJUT B COCTAB PETUCTPALIMOHHOTO HHACKCA?

JaTa u MOPSAKOBBIA HOMEP JOKYMEHTa

COKpallleHHOE Ha3BaHUE OpraHU3aIluy U TOPSIIKOBBI HOMEP
NMOPAAKOBbI HOMEP U MH/IEKC /IeJIa M0 HOMEHKJIAType e

TEMA 6. UTHOOPMAILIMOHHO-CITPABOYHAS CUCTEMA I10
JOKYMEHTAM OPT'AHU3 AL

ConepxxaHue TEMBI:

Lenu co3panuss MHPOPMALMOHHO-CIPABOYHBIX CHUCTEM B OpraHU3aLH.
Peructpanusi AOKYMEHTOB KakK OCHOBa Mg (opMUpOBaHUS HH(POPMALMOHHO-
CIpaBOYHOTO MaccuBa. KrnaccuukanmoHHble CHOPaBOYHHUKU. Buasl KapTOTek.
KoHTponbHO-CclIpaBOYHBIE M TeMaThueckue (KoAu(PUKAIIMOHHBIE) KapTOTEKH,
TEXHOJIOTHUs opraHu3auud. [I[puHIKIIBI cUuCTEMaTH3alMi KapTOUYEK B CIPABOYHBIX
kaprorekax. [lopanok nepenadn cipaBoOYHbIX KAPTOTEK B aApXUB OPraHU3AIUU.

IIpuMepHBIE€ BOIIPOCHL:

1. Tlocpennuyeckas upma BeneT OOMMPHYIO MEPEHUCKY C MPOU3BOIUTEISAMU
KaHIITOBAPOB, TOPTOBBIMU MPEANPUITHAMHU, oOducamu, SBISIOMUMUCST HX
kiveHTamu. Kakod mpuHIMI — opraHu3aiuu  MH()OpPMAIMOHHO-CIIPAaBOYHON
CUCTEMBI MOXHO NPEUIOKUTH B KAUECTBE OCHOBHOTO?

anpaBUTHBIM

KOPPECNOHACHTCKUH

XPOHOJIOTUYECKUM

2. Yrto npencraBiseT cobort KoaupuKaMOHHAs KapToTeKa?
nepeyeHb KOJICKCOB

KapTOTeKa pacHopsSAUTEIIbHBIX JOKYMEHTOB OpraHU3aIluu
TeMaTH4YecKasi KapToTeKka

3. Moxer M HOMEHKJIATypa JIel CIYXHTh KilaccupukatopoM  Jyis
nH(OPMAITMOHHO-TTOMCKOBOM cuctemsl JJOY?
aa
HET
JaCTUYIHO
TEMA 7. KOHTPOJIb 3A NCIIOJIHEHMEM JJIOKYMEHTOB

ConepxaHue TEMBI:

Llenb KOHTPOJS 32 WCIOJIHEHHEM JOKYMEHTOB. HampaBieHrs KOHTPOJIBHON
nesitenbHOCTH. OCHOBHBIC 3a71aud CITY>KOBI KOHTpOJIsi. Bumasl u ¢hopMbl KOHTPOJIS
3a CPOKaMH HCIIOJIHEHUS JOKYMEHTOB. BBIOOp JOKYMEHTOB HJisi TIOCTAaHOBKM Ha



KOHTPOJIb. THIIOBBIE W WHAMBUAYAJIBHBIE CPOKM HCIIOJIHEHUS JOKYMEHTOB.
[locTaHOBKa Ha KOHTPOJIb. TEXHOJIOTMS OpraHu3aluu CPOKOBOM KapTOTEKH.
TexHonorusa TeKyumero KOHTpoJsi. CHATHE TOKYMEHTOB C KOHTpois. WTOroBbii
KOHTPOJIb. AHAJIN3 UCTIOJIHUTEIIBCKON JUCHUTUIAHBI.

[IpumepHBIE BONPOCHI:
1. Kakue cpokn MCIOJIHEHUS JOKYMEHTOB YCTAHOBJIEHBI 3aKOHONATEIILHBIMU WU
VWHBIMU HOPMATHUBHBIMU aKTaMH?
THIIOBbIE CPOKH
VHUBUyAJIBHBIE CPOKH
KOHTPOJIBHBIE CPOKH

2. B xakux AHSX yCTaHABIMBAIOTCS CPOKH UCTIOTHEHUS JOKYMEHTOB?
B KAJICHAAPHBIX JTHAX
B pabo4MX JHAX

3. Kro Moker mepeHecTH CpOK HWCIIOJHEHUS TOPYYCHHS, TOITYYCHHOTO U3
BBIIIECTOSIIECH OpraHu3aluu?

PYKOBOJIUTEIb OPraHU3alMH, UCTIOTHSIOEN TOPYUYECHHE

PYKOBOIMTEJb BbIIIECTOSINIEH OPraHN3auuu

ciayx0a JIOY opranuzanuu, UCTIOIHSIOMEH TOPYUYCHHE

TEMA 8. OIIEPATUBHOE XPAHEHUE JOKYMEHTOB

ConepxaHue TEMBI:

[Tonstue «HOMEHKIarypa naem». Ha3zHaueHue HOMEHKNATypel Aei. Buubl
HOMEHKJIATyphI el (TUIOBas, MpUMEpHasi, WHIWBHUIyaJIbHAsS), UX OCOOCHHOCTH,
MOPSIIOK  MCIIONBb30BaHUA. YHUDUIIMpOBaHHAs (QopMa HOMEHKIATYphl eIl
[IpaBwia cocTaBiieHUsI HOMEHKIATyphbl Jeia. DOopMyJIUpPOBKH 3aroJIOBKOB JIEll.
Cucrtemartuzanys 3arojloBKOB JieJ1 B HOMEHKJaType. VICTOUHMKU OmNpeacsieHUs
CpPOKOB xpaHeHus fen. [Topsiiok cocTaBieHusl U YTBEPKICHUSI HOMEHKIIATYPbI J1eJT
OpraHu3alIluu.

[Tonstue «dpopmupoBanue nem». OOIMKME MPUHIMUIBI GOPMUPOBAHUS ACI.
OcHoBHBIE TpeOOBaHUS, MPEabsABISIEMble K (OPMUPOBAHUIO JI€JI B TEKYIIEM
nenonpousBojcTee. [IpaBuna dhopMupoBaHus pa3IMUHBIX KaTeTOpUN JOKYMEHTOB
B nena. dopMupoBaHue eyl B OpraHu3aliiy, B €€ CTPYKTYPHBIX MOJpa3/IeICHUsIX.
OTBETCTBEHHOCTh 3a COXPAHHOCTh JOKYMEHTOB. Bbimaua JOKyMEHTOB st
BPEMEHHOTO MOJIb30BAHUS ITPU XPAHEHUU UX B CTPYKTYPHOM MOJIPa3/ICIICHUH.

[IpumepHBIE BONPOCHI:

1. Beibepute mpaBUIbHOE YTBEPKICHHE:

B kaxmoit opraHmzanuu JODKHA OBITh CBOJHAsS HOMEHKJIATypa Jel |
HOMEHKJIATYypHhI €] CTPYKTYPHBIX MMOpa3ieIeHUM

B kaknoii opranu3zanuu 10J1:KHa ObITh CBOJHASI HOMEHKJIATYpPa

B kaxmoit opraHuzanuy J0JDKHBI OBITh TOJBKO HOMEHKIIATYPHI JIeJl CTPYKTYPHBIX
MOJIPA3ICIIEHAMN



2. Kakas u3 HOMEHKIATyp JieJl yCTaHaBIMBACT €IUHBIM COCTaB J€d U EIUHYIO
WHJICKCAIIMIO JIeJI B KOHKPETHOW OpraHu3ainu?

HHAUBUIYAJIbHAST HOMEHKJIATYpPA Ae

TUTOBasi HOMEHKJIATypa Je

pUMepHasi HOMEHKJIaTypa el

3. BeibepuTe npaBuiIbHBIN 3aT0JI0OBOK JEa:

JIOKYMEHTBI O CTPOUTENILCTBE TOPTOBOTO LIEHTPA

Pacdetsl, cMeThl, IIaHbl paboT, MEpenucKka U Jp. JOKYMEHTHI O CTPOHMTEIbCTBE
TOPTOBOTO IEHTpa

JIOKYMEHTBI 0 CTPOUTEJIbCTBE TOProBOro leHTpa (pacyeTbl, CMETHI, MJIAHBI
padoT, nepenucka u ap.)

TEMA 9. IIOAI'OTOBKA JEJI U TTOPAOOK ITEPEJIAYN JIEJI B
APXUB JJI1 TAJTBHEMIIIEI'O XPAHEHH

ConepxaHue TEMBI:

[lonatne  «dKcmeprh3a  LEHHOCTH  JTOKYMEHTOB».  HopmarmBHO-
METOJUYECKUE U TEOPETUYECKUE OCHOBBI IMPOBEICHHS SKCIEPTU3bl IIEHHOCTHU
JTOKyMEHTOB. TpeOoBaHUSs, NpPEIbABIAEMbIE K OpraHU3alMd U TMPOBEIACHUIO
DKCIEPTU3bl IIEHHOCTH JOKYMEHTOB. [lonoxeHue o0 SKCIEPTHON KOMHUCCHUHU.
[IpaBa ¥ (PyHKIIMM KOMHCCHH, OpraHU3alMs U TOPAJIOK JOKYMEHTHUPOBAHHS €€
paboThl. DTambl TPOBEACHHUS DJKCMEPTH3bl IEHHOCTH J0KyMmMeHToOB. [loHsTue
«ohopmiienne nena». OCHOBHBIE TpeOOBaHUS, MPEAbIBIsIEMble K O(OPMIICHUIO
nen. [lepenaya nen B apxuB OpraHu3aliyi.

[IprmepHBIE BOIPOCHI:
1.Korna naunHaet popMHUpPOBATHCS JEJI0 B TEKYIIEM JEIOMPOU3BOIACTBE?
¢ | ssHBaps Tekyiero roaa
B KOHIIE KAJICHTApHOT'O roja
C MOMEHTA MOSABJIEHUS B HEM MEPBOI0 JIOKyYMEHTA

2.B TedeHne kakoro neproja BEASTCS OJTHO JEI0?
oka He gocturuet 500 aucToB

B T€UYCHHUE 3-X JIET

KaJICHIAPHBIHA IO

3. Iyt yero co3aercs SKCIepTHass KOMUCCHS B OpraHU3aluu:

Omna onpeaensierT CPOKU XPAHEHUs e/ M OCYLEeCTBJIsIeT YHUYTOKEHUE
JTOKYMEHTOB

OnHa npoBOJIUT NPOBEPKU 0OECTICUEHHSI COXPAHHOCTU JOKYMEHTOB U BBIITUCHIBAET
mTpadsl

Omna npoBepseT MpaBUILHOCTh O(DOPMIICHHS YIIPABIEHYECKUX JOKYMEHTOB

TEMA 10. OPTAHU3ALINA XPAHEHWS APXNBHBIX TJOKYMEHTOB
ConepxaHue TEMBI.



Opranuzanusi apxuBHoro jaena B PO. @3 «O6 apxuBHOM Jnene B PDy.
OcHOBHBIC BU/IBI ApXUBOB: rOCy/IapCTBEHHBIE, HETOCYJapCTBEHHBIE,
MyHULIMNANbHBIE. TpeOboBaHus K apXuBy opranuzanuu. OpraHuszainusi apXuBHOTO
XpaHEHHs TOKYMEHTOB, TPeOOBaHUS K OOCCIECUYCHHIO COXPAHHOCTH JOKYMEHTOB:
OXpaHHBIM, TEMIIEPATYPHO-BIAKHOCTHBIM, CAHUTAPHO-TUTUECHUYECKUN PEXKUM.
Y4yer W WCHONB30BAHME APXUBHBIX JOKYMEHTOB. XpPaHEHHE BJICKTPOHHBIX
JIOKYMEHTOB: OCHOBHBIE ()OpMAaThI, MPOTPAMMHOE 00€CTICUCHHUE.

[TpumepHBbIE BOIPOCHI:
1.KakoB cpok xpaHeHHUsI TOKYMEHTOB, OTPa)KAIOIIUX OCHOBHBIC HAMPABJICHUS
JEeSITEILHOCTH YUPEKICHUS?

ITocTossHHBIN
BpeMennsiit
75 net

2.J1511 9ero co3/1al0TCsl TUTIOBBIE TIEPEYHH C yKa3aHUEM CPOKOB XpaHEHHs?

Jisi yHuuUKaluM CPOKOB XPAHEHHUS OJHOPOJAHONH THIIOBOIl NOKYMEHTAIIUM,
o0pa3ywomeiics B [esiTeJJbHOCTH BCeX OPraHM3auMii He3aBHCHMO OT HX
Be/IOMCTBEHHOM MOJYNHEHHOCTH M OTPACJIeBOi HANIPABJIEHHOCTH

Jnsg  yHUpUKaLMK CPOKOB XpaHEHHs] JOKYMEHTallMH, oOpasylolmencs B
JEeATEIbHOCTH OpPraHnu3aluil OJTHOTO BEJOMCTBA

Jns  yHuduKanuu CPOKOB XpaHEHHS JOKyMEHTaIuu, oOpasyromencs B
JEATEIIBHOCTH OJJHOPOIHBIX OpraHu3aIui

3.DenepalibHBIM OPraHOM HCTIOTHHUTENBHON BIACTH B Poccuu, OCYIeCTBIISIONINM
GyHKIMMA TIO OKa3aHWI0 TOCYJapCTBEHHBIX YCIYT, YINpaBleHUIO (eneparbHbIM
UMYIIIECTBOM B 00JIaCTH apXUBHOTO JI€JIa, SBIISETCS:

®denepanbHas apXUBHas CIIyk0a

denepaibHOE aDXMBHOE areHTCTBO

BHUNJAJL

[IpaButenbctBO PO

TEMA 11. OPTAHU3ALINA CEKPETAPCKOI'O OBCJIY > KUBAHU A

ConepxaHue TEMBI:

CoBpeMeHHbIE TPAKTOBKU TOHATHUS «CEKpeTaphby». Posib 1 MECTO cekpeTaps B
CTPYKTYp€ yIpaBJlieHUs: opranu3aiuu. TpeOoBaHus, MPEAbSIBIsIEMbIC K CEKPETapIo.
Opranuzarust u o0opyaoBaHue pabouero mecra cekperaps. JlemoBas mepenucka B
pabore cekperaps. IloaroroBka u oOcmyxxkuBaHue coBemanuid. IloaroroBka
JIETIOBBIX TIOE3/I0K PYKOBOAUTEISA. DTHKET B pabOTE CEKpeTapsl.

[IpumepHBIEe BOIPOCHI:

1. YUto Takoe koHpepeH1us?

coOpaHue, cCOBellIaHUE NMPeACTABUTE/IEN MPABUTEIbLCTB, 001IeCTBEHHbIX,
NAPTUHHBIX M TOMY NOJAOOHBIX OPraHM3alMil sl 00CYKIEHUSI U pelleHUus
KAKHUX-JI100 BOIIPOCOB,

3acelaHne, TOCBSIICHHOEC OOCYXIEHHUI0O 4Yero-nu0o, MPOBOIUTCA Kak
MIPABUJIO IO ONEPATUBHBIM BOIIPOCAM



MEPONPUATHE, TPOBOJAMMOE C LEIbI0 INPEACTaBICHUS KaKOU-TMOO
IPOIYKIMU NApTHEPAM U KIIMEHTaM

coOpaHue TpeacTaBUTeNIe KaKUX-IMOO OpraHu3allfii, TPYIMI HACEJeHUs U
T.I1.

2. Kakoii nepBplif JOKyMEHT COCTABIIAETCS IPU MOATOTOBKE COBEIIAHMS?
NMOBECTKA IHSA

CIIMCOK yYaCTHHKOB

IPUTIIALICHUS

IIPOTOKOI.

3. Eciu BO BpCMA TGJ'IG(l)OHHOI’O Pa3roBopa BHC3AIIHO 060pBEUIaCB CBi3b, KTO
JOJIKCH IICPC3BOHUTD HepBI)IM?

TOT, KTO 3BOHMJI,

TOT, KOMY 3BOHHUJIN

HHUKTO.

Pexomennyemas nureparypa:
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[Tpunoxenue
Kpurtepuu onieHUBaHUS BCTYMUTEIBHOTO UCIIBITAHUS

BcerynurensHoe wucmbiTaHne Ha 0aze MpodecCHOHATBHOTO O0O0pa30BaHUS
MpOBOAUTCA B  (GopMe TeCTUpOBaHMs (KOMITBIOTEpHOTO). BceTymurensHoe
ucnbiTanue onenuBaercs no 100-0anapHOM mIKane.

[TpoaoMmKUTENbHOCTh BCTYNUTENBHOTO UCTIBITAHUS — 60 MUHYT.

BcerynutensHoe ucneitanue coaep:kut 40 BOIPOCOB:

— 30 BOMpPOCOB C OJHUM MPaBWIbHBIM OTBETOM. [IpaBuUiibHBII OTBET — 2
Oamta

— 10 BompocoB ¢ ABYMs IpaBUIbHBIMH OTBeTamu. [IpaBuibHBIN OoTBET — 4
Oaa.

NurepBan ycnemnoctu: 45-100 6ansios



