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AHHOTAIUA :
K JIONIOJIHUTEJILHOI NpodecCHOHAIBHON MPporpaMMe NOBbIMEHUs KBATUPUKAIITAT
«CrenIHAJINCT 10 HACTPOIiKEe HHTE/IEKTYAJBLHONM CHCTEMbI YIIPABJIEHHUS MPOIECCAMHA U
aokymenTamu Directum RX»

Moayb 1. OcHoBbl padoThl B Directum RX
Tema 1. 3nakomcTBO ¢ Directum RX
Jlekyuonnvle 3anamusn:
Beenenune. OcHoBHBIE pemaembie 3anaun. [loctyn k cucteme. MHTEpdeiic mpoBoaHNKa BeO-
kinueHTa cucrteMbl. Crnucok manok. Monynu. Co3nanue OOBEKTOB CHCTEMBI. J[OMOTHUTENbHBIC
neiictBus. OTIpaBKa OT3bIBA O CHCTEME.

Tema 2. Co3naHue 10KYyMEHTOB

Jlekyuonnvle 3anamusn:

Be6-arent. Tumbl 1 BUIbI TIOKYMEHTOB.
Ilpakmuueckue 3anamusn:

Coznanne nokymenTa. Pabora ¢ mankamu M CChLIIKaMH.

Tema 3. BzanmopeiictBue B Directum RX

Ilpakmuueckue 3anamus:

3anaun u 3aganwus. [Ipocras 3amaqa. Mi3smeHeHne TekcTa 3a1a4uu U 3ananus. [Ipekpanienue u
pecTapT 3ajau.

Tema 4. CoriacoBanue 1no npoueccy

Ilpakmuueckue 3anamusn:

3ajgauya Ha corjiacoBaHue MO Tmpoleccy, HasHaueHue. Co3JaHuEe HCXOMSIIEr0 MUChMA.
OtnpaBka MCXONALIETO MHCbMAa Ha corjacoBaHue 1o Impoueccy. Ilonmucanue nokymeHTa.
Wutepdeiic ans pykoBogutens. Perucrpanus 10kyMeHTa U OTHpaBka KoHTpareHTy. [Ipekpaiienue
U pecTapT COrjacoBaHUs IO MPOIIecCy.

Tema 5. CBoGoaHoe coriiacoanue. Bepcun 1okymenTa

Ilpakmuueckue 3anamusn:

3amaua Ha cBOOOJHOE corjlacoBaHue, HazHadyeHHe. Co3/laHne M COTJIacOBaHUE JTIOKYMEHTA.
Coznanue Bepcuu AokyMeHTa. JlopaboTka JOKyMeHTa.

Tema 6. Ilopyuenus

Jlekyuonnvie 3anamusn:

Beenenue B nopyuenus. [Topyuenus 6e3 cpoka. [Ipekparienue UCoTHEHUs TOPYUECHUS.

Ilpakmuueckue 3anamus:

Coznanue nopyuenus. Buasl nopydennii. IlocraHoBka mopydeHuss Ha KOHTpPOJb. 3ampoc
0TYEeTa 10 UCIIOJIHEHUIO NOpy4YeHHsl. OTUEThI 0 MOPYUYEHUSM.

Tema 7. Moayau Directum RX
Jlexkyuonnvie 3anamus:



Mopyns «CoBemanus». Moayns «KonTparente». Moaynb «JloroBopey. OO0OmeH
AJNIEKTPOHHBIMU IOPUJIMYECKH 3HAUMMBIMH IOKYMEHTAMU MEXKY OpPTaHU3aLUSIMH.

Tema 8. UnTe1ekTyaIbHBIE BO3MOKHOCTH Directum RX

Jekyuonnvie 3anamus:

I'enepatusHblii UN. Co3naHue KpaTKOM aHHOTAMK K TOKYMEHTY. ['eHepanus coaepKumoro
JOKyMeHTa. BorpocHo-oTBeTHbIH nouck. MHTeekTyanbpHas 00paboTka BXOIAIIMX TOKYMEHTOB.

Ilpakmuueckue 3anamus:

ABTOMAaTHYECKOE CO3JaHHME IIPOEKTOB PE3OJIOLMHA 10 BXOJAIIMM  JTOKYMEHTaM.
ABTOMaTHYECKOE CO3/1aHNE IPOEKTOB MOJUYMHEHHBIX IopyueHuil. CpaBHEHHE JOKYMEHTOB.

Tema 10. HacTpoliku npoBoaHuKa
Ilpakmuueckue 3anamus:
Hactpoliku npoBogHuka. Hactpolika CriuckoB.

Tema 9. JlonoiHNTEIbHBIE MATEPHAJIBI
Ilpakmuueckue 3anamusn:
OtcytctBus cotpyaHukoB. Bumkersl. [loucku. [lanku moucka. BonpocHO-0TBETHBIN MOKCK.

CrnpaBka. Co3laHue HECKOJIbKUX MPUIOKEHHUH K TOKYMEHTY.

Monayas 2. Hacrpoiika cucrembl Directum RX
Tema 1. O630p 3TanoB HacTpoiiku Directum RX
Jlekyuonnvie 3anamusn:
Oranbl HacTpoiiku Directum RX.

Tema 2. HacTpoiika CTPYKTYpbl KOMIIAHUH

Jlekyuonnvle 3anamus:

Opranu3zanus paboTbl C HEABTOMATU3UPOBAHHBIMU COTPYAHUKAMH.

OrpanuueHust BAAMMOCTH OPraHU3alMOHHONU CTPYKTYPHI.

Kanennapu pabouero BpeMeHU U 4acOBBIE IOsiCa.

Ilpakmuueckue 3anamusn:

Hacrtpoiika ctpyktypsl kommanuu. Hamm opranusanuu. Iloapasgenenus. JlOJKHOCTH.
CoTpyaHMKH, IEPCOHBI, YUETHBIE 3aIIMCH, ONIOBEILEHUS 10 1To4Te. PykoBoauTen noapasaesieHui u
HaITUX OpTaHu3aIuid. ACCUCTEHTHI PyKOBOIUTEIICH.

Tema 3. Hactpoiika yuyera u 06padoTKH JOKYMEHTOB

Jlekyuonnvie 3anamus:

I[OKYMGHTOHOTOKI/I N TUIIBI JOKYMCHTOB. BI/II[I)I JOKYMCHTOB. PCFI/ICTpaIII/Ifl JOKYMCHTOB.
[Topsimok HacTpoiky, yuera 1 00pabOTKH JOKYMEHTOB.

Tema 4. HacTpoiika perucrpanuu BXoAsiieil KOppecnoHAeHINT

Ilpakmuueckue 3anamus:

Hactpoiika perucrpanuu BXoAsIed KoppecnoHAeHuuu. ['pynnel peructpauuu. XKypHamsl
pETUCTpALINN.

Tema 5. HacTpoiika perucrpaunu ucxoasieil KOppecrnoHIeHIIuu

Ilpakmuueckue 3anamusn:

Hacrtpoiika perucrpanum ucxonsdmeld KoppecnoHaeHuuu. Co3mgaHue BUAA JTOKYMEHTA.
Kypnans! peructpannu. Perucrpauus u Hymepanus 1okyMmeHToB. Hactpoliku perucrpauuu. IIpaso
MIOANNCH TOKYMEHTOB, CO3/JaHUE ITpaBa MOANKUCH JTOKYMEHTOB.

Tema 6. Hactpoiika cxem Ou3Hec-npoueccoB. Beenenue



Jekyuonnvie 3anamus:
Beenenne. Bapuantel mpoueccoB. bubmuorexka GmokoB. Hactpoiika mepexomos.
Brruncnsiemple BepakeHus. BerauciseMsle posid. DKCIIOPT U UMIIOPT HACTPOEK.

Tema 7. HacTpoiika corjiacopanusi MCXO/sillleil KOPPEeCHOHAEHIIUM 10 MPOoLeccy

Ilpakmuueckue 3anamus:

Bapuant npomecca mo ymomyanuto. Cxema BapuaHta mporecca. Co3laHue BapuaHTa
npouecca. Hactpoiika BeipaskeHuit s ycinosuid. Hactpoliika cxemsl BapuaHTa Iporecca.

Beruucnsembie Boeipaxkenus. l[llabmonsr crpok. HacTpoiika BbeIpakeHWUN ISl YCIIOBHUH,
CBOICTB, IAOJIOHOB CTPOK.

Tema 8. Hactpoiika perucrpanum 10roBopos

Ilpakmuueckue 3anamus:

Bunsl u xareropun norosopos. Hacrpoiika perucrpanuu norosopos. IIpenonpeneinennsie
pomu. Bugasl nokymentos. Kareropuu noroopos. CozgaHue BHUAOB JOTOBOPHBIX IOKYMEHTOB U
Kareropuii 1orosopos. I'pynmsl perucrpanuu. Xypransl perucrpauuu. Hactpoiiku perucrpanuu,
pE3epBUPOBAaHUS M HyMepaluu JIOKyMeHTOB. JloBepeHHocTH. Co3maHue IpaBa MOANKMCH Ha
OCHOBAHUU JOBEPEHHOCTEN.

Tema 9. Hactpoiika corjiacoBanusi 10roBOpoB

Jlekyuonnvle 3anamusn:

Brruucnsiemsie posu. Tabnuia npunstus peuienuid. [lapamerpsr nporecca.

Ilpakmuueckue 3anamusn:

BapuanTt npouecca cornacoBanusi 4oropopos. Co3ziaHue U U3MEHEHHE BapuaHTa Ipoliecca
coryiacoBanusi. CoObITus nporiecca. Y cnoBus coryacoBanusi. O0benHeHue 3TanoB. KoHkypeHTHOe
BBITIOJIHEHHE 3aJaHUI.

Tema 10. HacTpoiika untepdeiica

Ilpakmuueckue 3anamus:

Hacrpoiika nmpoBoHuKa. [IaHens HaBUranuum 1 crapToBasi CTpaHUIIA.
Monynu B IPOBOAHUKE CUCTEMBI.

Hacrpoiika criuckoB 3anucen.

Hacrpoiika ¢popm kapTouex.

Hacrtpolika nmanenu neicTBuil.

Hacrpoliika npencraBienus GopMbl KapTOUKH U3 6JI0Ka CXEMBI ITpolecca.
Hacrpolika quanoros.

Tema 11. Hactpoiika npaB gocryna

Ilpakmuueckue 3anamusn:

Hactpoiika mpaB Ha oTAenbHBIM 3K3eMIULIp oObekTra. Hacrpolika mpaB Ha JOKyMEHTHI
ompeneneHHbIX BUIOB. Hactpoiika paspelneHuil Ui IMOJb30BaTeled M TIPYII I0JIB30BATEIIEH.
Hactpoiika npaB goctyna Ha TUIIBI OOBEKTOB U CO3/IaHME HOBBIX TUIIOB IpaB jnoctyna. Hactpoiika
3amenieHuil. [IpaBa Ha TOKYMEHTHI C BKIIFOUEHHBIM CTPOIUM JOCTYIIOM.

Tema 12. Poan
Jlexuyuonnvie 3anamusn:
[Ipenonpenenennsie poau. Co3aaHue posiei.

Tema 13. ATMUHHCTPHPOBAaHHUE N0JIb30BaTEICH

Jlekyuonnvie 3anamusn:

[Tomutuku yueTHbIX 3amucedl. OcoOeHHOcTH JnuIeH3upoBaHus. CIHCOK aKTUBHBIX
MI0JIB30BAaTENE. YBOJIBHEHHE COTPYAHUKOB.



Tema 14. [lonoHATEIbHbIE MaTEePHAJIbI
Ilpakmuueckue 3anamus:
[la6nousr nokymeHToB. Hactpoiika (hoHOBBIX mpoiieccoB. IHCTpyMeHT pa3paboTKu.



