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L.IIEPEYEHb KOMIETEHIINM,

TV CHATIIAHBI

®OPMUPYEMBIX IIPU OCBOEHHUU

Komnerenuust (ko
U HANMEeHOBaHMe)

HNuaukaTopsl
KOMIIETEHII Ui

Pe3yabTarsl 00yyeHus

IK-11.
CrniocoGHOCTB
UCIIOJIHATH
00sI3aHHOCTH
TJIaBHOTO
pexxuccepa
(Xym0’KeCTBEHHOTO
PYKOBOIUTENS)
TeaTpa,
TeaTpaabHO-
3PEIUIITHON
OpraHHu3aIu

IIK11.1 3HaeT 3aKOHBI
Y MHBbIC HOPMATHUBHBIC
MIPaBOBBIC AKTHI
Poccuiickoit
®denepanuu,
Kacaroluecs
eITEIIbHOCTH
OpraHu3aun
HMCIIOJTHUTENILCKUX
UCKYCCTB.

IIK11.2 OcymectBasier
TBOPYECKOE
PYKOBOJCTBO
XyJI0’)KECTBEHHBIM U
APTUCTUYCCKUM
MEPCOHAIOM
OpraHu3aIu
HCIIOJHUTEIIBCKOTO
HCKYCCTBa,
obecneunBaeT
XYI0KECTBEHHBIN
YPOBEHb CIIEKTAKIICH
(KOHIIEPTOB,
MpEACTABICHUI),
OpraHu3yeT
pa3paboTKy
MEePCIEKTHBHBIX
penepTyapHbIX
MJIAaHOB; OpTraHU3YeT
pa3paboTKy IJIaHOB
MOJTOTOBKH HOBBIX U
KalluTaJIbHO
BO300HOBJISIEMBIX
MOCTaHOBOK, MIPUEMKY
MAaKETOB U DCKH30B UX
XyJI0’)KECTBEHHOTO
odopmIIeHNS;
OCYIIECTBIISIET BBIITYCK
HOBBIX M KaIIUTAJILHO
BO300HOBIISIEMBIX
IMOCTaHOBOK; BEJIET
paboTy ¢ aBTOpamH 1o
CO3JaHMIO HOBBIX

3HaTh: OCHOBBI YIIPaBICHHS B
TCATPAJIbHO-3PCIUIIHBIX OpraHU3aluAX;
OCHOBBI TICHXOJIOTUH TBOPUECKOM
JACATCIIbHOCTHU U ACJTIOBOI'O O6H_IGHI/I}I;
YMeTh: OCYIIECTBIIATh MOA00P KaApOB
TBOPYECKOT'0 MEepPCOHalIa TeaTpa u
PYKOBOJHTH €T0 JACATEIbHOCTHIO;
dbopMHpOBaTh perepTyap TeaTpa;
OCYIIECTBIIATH MOCTAHOBKY CIIEKTAKJICH B
TeaTpe, MoIACPKUBATH UX
XY/I0’)KECTBEHHBIH YPOBEHB B MPOIIECCE
NpoKaTa; YTBEPKIaTh COCTABBI
MIOCTAHOBOYHBIX I'PYII U aKTEPOB IS
CO3JIaHUs

HOBBIX CIICKTAKJICH; CO3/1aBaTh YCIOBHUS JIJIsI
NOJICPIKaHuUs] TBOPUYECKOU (hOPMBI U
po(eCcCHOHATBHOTO COBEPIIICHCTBOBAHMUS
TPYIIIbL; y4aCTBOBATh B
MO3UIIHOHMUPOBAHUH TEATPA B
npodecCHOHANBLHOM cpejie, 00IIIECTBEHHOM
MHEHHUH, CPEICTBAX MacCOBOW MH(OpMALIUH;
Baaners: oprann3alMOHHBIMUA HaBbIKAMU;
NpPU3HAHHBIMU

JOCTUXCHUSAMU B TBOp‘IeCKOﬁ ACATCIIbHOCTH,
OIBITOM PYKOBOJICTBA TBOPYECKUM
KOJIJICKTUBOM.




CLEHUYECKHUX
MIPOU3BEICHHUI.
IIK11.3 Opranusyet
KOHTPOJIb 32
COOTIOIEHUEM
MIPOU3BOACTBEHHOMN U
TBOPYECKO
JTUCLHUILTAHBI BO BPEMsI
IIPOBEICHUS
MPEJCTaBICHUN,
peneTunid, 3aHATHIA.

BxoaHoii KOHTpPOJb TpeacTaBisieT co0oii nmepeueHs u3 10-15 BompocoB u 3amanuii. BxoaHoii
KOHTpPOJIb IIPOBOAUTCSA B IMCbMEHHOM BHUJIE HA NEPBOM IPAKTHYECKOM 3aHATHM B TeueHHe 15
MuHyT. [IpoBepsieTcss ypoBEeHb BXOAHBIX 3HaHMM. [l HpPOXOXKAEHHS BXOJHOIO KOHTPOJIS
HE00XO0MMO OTBETUTH HA BOIIPOCHI.

IIpuMepHBIE BOIPOCHI Al BXOJHOTO KOHTPOJIS:

1. Kaxue BbI 3HaeTe JOKyMEHTHI B TeaTpe?

2. Uro takoe «iuHpOpMaLusn»?

3. KaxoBa cBs3p nH(popMaIum u foKymMeHTa?

4. Kak BbI 1yMaeTe, Kakoe 3HaUCHUE UMEIOT JOKYMEHTBI?

5. Kak opopMIisitoT 1aTel B JOKyMEHTax?

6. Kak MOHO cokpalars cioBa B JOKYMEHTax?

7. JI1 yero HyXHbI CTaHAAPTHI?

8. Kax npaBunpHO nucats 3asBiaeHUE?

9. Kewm noanuceiBaroTcs JOKYMEHTHI?

10.  3ayem HYKHO CTPEMUTHCS K 00pasiam, madioHaM U eAMHOO00pa3nio TOKYMEHTOB
B Tearpe?
TEKYIIUH KOHTPOJIb:

1.00mme HopMbI M mnpaBwiIa oGopmiieHHS JTOKYMEHTOB. SI3bIK M CTHJIb /1€JIOBOIO
JOKYMEHTAa:

CoKpaTuTh B IPEIJIOKCHHBIX BApUAHTAX CJIOBA U CIIOBOCOYETAHHUS, YaCTO BCTPEUAEMbIE B TEKCTAX
JIOKYMEHTOB.

A. TO ecTh; W TaK Jajee; U TOMYy MOAOOHOE; W JAPYyrue; W MpOoUue; TNaBa; MyHKT; MOINYHKT;
IMYHKTBI; PUCYHOK; paslied; CMOTPHUTE; WILIIOCTPAllUsi; KHUTa; o01acTh; paloH; JEpEeBHS;
JKEJIE3HOJJOPOKHBIN; CEeNbCKOXO3SIICTBEHHBIN; 3aBOJ; TaK KakK; HApUMEp; XapaKTepUCTUKA;
MMEHH; WUHCTUTYT; MWUIHAPJ; MUJUIMOH; Thicsua; pyOib; KBapTajl; 4acTbh; IJlaBa; TOPOJ; CEJo;
MUJUTAMETpP; 4Yac; MHHYTAa; aKaJeMHUK; JOKTOp; Tmpodeccop; CTapmivii MpernogaBaTelsb;
3aBeNlyIOIINIA; CTPAHULIA; METP; CAHTHUMETP; TaKUM 00pa3oM; TaK Ha3bIBa€MbIii; TEKYIIEro roja;
JOLICHT; KaHUJAT HAayK; CeKyH/Ia; TpaMM

b. Haiftu ommbku B 0pOpMIICHUH NPECTABICHHBIX MpenoaBaTeieM JOKYMEHTOB U T0OaBUThH
HEJOCTAIOUINE PEKBUSHUTBHIL.

2. O0mme HOpMBI M mNpaBuiIa OQPOPMJICHHS] JAOKYMEHTOB. SI3bIK M CTHJIbL [1€JI0BOTO
AOKYMEHTA.



a) Pa3paborars 01uH U3 BUIOB OPTaHU3AIMOHHO-PACTIOPSAUTEIBHBIX JOKYMEHTOB 110 BapUaHTaM
(ckenmaTenbHO, YTOOBI KXl CTYACHT pa3padaThiBal CBOM BHA JoKymMeHTa). CTyneHTam
npeziaraeTcst Ha BeIOop 14 BapuaHTOB 3aJaHHIA.

1 Bapuant. Hanncartp 3asBieHUs 0 IpreMe Ha padoTy,

2 BapuaHT. HamucaTh XapakTepucTUKy Ha JTI000T0 U3 CTYICHTOB TPYIIIIHI.

3 BapuanT. Hanucate pacnucky o moJIyd€eHUH CyMMBI JICHET.

4 papuant. Hamucatsb pe3tome Ui ycTpoiicTBa Ha paboTy.

5 BapuaHT. Hamucatb TOBEpEHHOCTH O MOJIYYCHHUE 3apaO0THOM TIIaTHI.

6 BapuaHT. Pa3paboTarh MpoeKT ycraBa (TOJIOKEHUS ) TeaTpa.

7 BapuaHT. Pa3paboTaTh JOKHOCTHYIO HHCTPYKIIHIO apTHCTa WK peXUCCepa.

8 BapumaHT. Pa3zpaboraTh NpoeKT NpuKaza Ha 00yl TeMy (O MOJArOTOBKE K BBICTAaBKE, 00
YTBEP)KJICHUH Yero-T1u00, O MPEeMUPOBAHUH UK OJIar0IapHOCTH, O TIPOBEICHUHN KOHKYPCA).

9 Bapuant. Pa3zpaborarh pacnopsibkeHre Ha JIOOyl0 TeMy (Hampumep, O TMPOBEICHUU
MEPOTIPUSITHI, 00 OPraHU3alUN CIICKTAKJIs).

10 BapuanT. Pa3paboTarh ykazanue Ha J00yI0 TeMy (Harmpumep, 0 MEpONPUATHIX 110 pa3padoTke
TJIaHa pa3BUTHUS TeaTpa).

11 Bapuant. PazpaboTaTh MpoOeKT MPOTOKOIIA 3aceaHus Xya. PykoBoacTBa Tearpa.

12 BapuanT. Pa3paboTaTh aKT 0 CIMCaHUU MaTEPHATBHBIX IICHHOCTEH.

13 BapuanT. Hammcateb cripaBKy JUIsl MOATBEPKACHUS PakTa pabOThl COTPYIHUKA.

14 Bapuant. HanmcaTh noKIaaHyI0 U OOBSICHUTEIBHYIO 3aIMCKY JIFOOOTO XapakTepa (Harmpumep,
0 pa3paboTke OM3HEC-TIIaHA).

6) CocTaBuTh IJIaH MOJTOTOBKHU K COBEIIAHUIO.

3. IoKyMeHT0000pOT H ero OPraHu3anus B Tearpe:

a) CocTaBUTh HOMEHKJIATYPY 1€ OpTraHU3alNH.

0) CocTaBUTh )KYpHAJIBI PETUCTPALIMH, BXOISAIICH U UCXOSAIICH JOKYMEHTAIUH.

4. TexHu4eckue CpeacTBa, HCNOJb3yeMble B [1eJI0NPOU3BOACTBE.

Kakoii ['ocynapcTBeHHBIN CTaHIapT OonpeenseT TpeOoBaHus 10

0(OPMIICHHIO OpPraHU3alUHOHHO-PACTOPATUTENIbHBIX JOKYMEHTOB?

. Jlaiite onpeneneHne NOHIATUS «HHPOPMAITUS.

. [laiiTe onpeneneHne NOHATUIO «IOKYMEHTUPOBAHUE.

. Kakue pa3zmeps! Oymaru paspemieHsl K IpUMEHEHHUIO B 1€TONPOU3BOJICTBE?

. Kak HymepyroT cTpaHHuIlbl B JOKYMEHTaxX?

. KakoB mopsiiok ucnoib30BaHusl COKPALICHUH B CITYKEOHBIX TOKYMEHTaX?

. [laiiTe onpeneneHre NOHATUS «TOKYMEHT.

. KakoBa cBs13p nH(pOpMaIum u 1oKymeHTa?

. [lepeuncnure GpyHKIUU JOKYMEHTA.

. [lonsTHE «pOpMYIIAp TOKYMEHTAY.

10. JlaifTe onpeaenieHne MOHATUIM «yHU(DUKAIUSDY U «CTaHIAPTH3ALNS JOKYMEHTOB.

11. Yto noHnmaeTcs noJ1 IOpUANYECKON CUIION TOKyMeHTa?

12. Kakue 3akoHOAATENbHBIE aKThl MPEANUCHIBAIOT 003aTeNbHOCTh JAOKYMEHTHPOBAHUS
uHpopmManuu?

13. Kakue TpeOoBaHMsI K JOKYMEHTAM H3JI0’KEHBI B 3aKOHOIaTEIbHBIX akTax?

14. bnanku TOKYMEHTOB U UX BUJIBIL.

15. TpeGoBanus k 0pOPMICHHIO PEKBU3UTA «HAUMEHOBAaHUE OPTraHU3aUU — aBTOPA TOKYMEHTa.
16. TpeboBanus K 0HOPMIIEHUIO PEKBU3UTA «CIIPABOYHBIE JaHHbIE 00 OpTaHU3aIuN».

17. TpeGoBaHus K OOPMIICHUIO PEKBU3HTA «aIPECaTy», €ro 3HaUCHHUE.

18. Ecnu OKyMEHT OTHpaBisieTcs B JiBa ajpeca IO IMOYTE, TO CKOJBKO IK3EMIUIIPOB 3TOTO
JIOKyMEHTa HE0OXOAMMO MOITOTOBUTH?

19. TpebGoBanusi k 0GhOpMICHUIO PEKBU3UTA «Iara JOKyMeHTa». /laTa kak cocTaBHas 4acTh
JIPYTUX PEKBU3UTOB.

20. TpeOoBanust K OQOPMICHHIO PEKBU3UTA «PETHCTPAIIMOHHBI HOMEp JOKYMEHTa» U €ro
3HaYEHHE.
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2]1. Korma u rae mpocTaBiseTCs PEKBU3UT «CChUIKA HAa PETUCTPALMOHHBIN HOMEP M JaTy
JIOKYMEHTa»?

22. B kakux ciyyasx MPOCTaBISAETCS HAa JOKYMEHTE PEKBU3UT «Tpu() OrpaHUYEHHUs JOCTyHa K
JTIOKYMEHTY»?

23. KakoB MOpSAZOK COTJacOBaHHUs JOKYMEHTOB M O(OPMIICHHS BHYTPEHHEIO W BHELIHETO
corjacoBaHus’?

24. KeM NOJMUCHIBAIOTCS TOKYMEHTHI?

25. KakoB nops0K yTBEPKIAECHUS JOKYMEHTOB?

26. KakoB nopsi10K NOANMCAHNS JOKYMEHTOB?

27. Iledyath KaK pEKBU3UT JOKYMEHTA.

28. Ha xakux JOKyMEHTax MpOCTaBIIsieTCs repOoBasi neyarb?

29. KakoBsl nmpaBmiia 0hOpMIICHHS] PEKBU3UTOB, YAOCTOBEPSIOMNUX JOKYMEHT?

30. OT™MeTKH Ha TOKyMEHTE, UX 3Ha4eHue 1 0POpMIICHHE.

31. TpeGoBanus, mpeabsBIsieMbIe K O(OPMIICHUIO PEKBU3UTA «PE3OTIOINS», €€ 3HAUCHUE.

32. PekBU3HUT «OTMETKA 00 HCIIOIHUTENEY, €T0 3HAUYEHUE.

33. [lepeuncnute peKBU3UTHI, IPUIAIOIINE JOKYMEHTY IOPUINYECKYIO CHITY.

34. Kak caenaTh TEKCT TIOKyMEHTa MOHATHBIM U YOS TUTEIbHBIM?

35. B yem 3aximrovaroTcst oomue TpedoBaHMS K TEKCTY JOKyMEHTa?

36. DneMeHTHI TeKCTa: 3ar0JIOBOK, MPUIIOKEeHU, TpeOboBaHus K HUM3750. KakoBbl TpeGoBaHUS K
COCTaBJICHUIO ¥ O(DOPMIICHUIO PACTIOPSIIUTENbHBIX IOKYMEHTOB?

37. HazoBute TpeOOBaHUS K COCTABICHUIO U O()OPMIICHUIO TPUKA30B.

5. O¢gopmiieHne TPyA0BbIX OTHOILLIEHUH B TeaTpe

Hanwucars 3asBneHust o mpueMe Ha padoTy, XapaKTEPUCTHKH, PACIIHCKH, Pe3IOME, TOBEPEHHOCTH
u T.1. Pazpaborats pe3tome 1715 yeTpoiicTBa Ha paboTy.

Paspabotars 1 0opopMuTh OPTHOIHO.

Hanucatp xapakTepucTHKy Ha JTI000T0 U3 CTYE€HTOB IPYIIIHL.

PaccMoTpeTs TpyioBYyIO AESTENBLHOCTD apTUCTA JPAMBI.

CocTaBUTh JOJDKHOCTHYIO HWHCTPYKIIMIO pPAaOOTHUKA TeaTpalbHOH cdepbl (PyKOBOIUTEIS
JTIOOUTENBCKOTO TeaTpa, apTUCTA).

MPOMEXYTOUYHASA ATTECTALIUSA- 3AYET

IIpuMepHBIii NepedYeHb BONPOCOB K 3a4eTy
1. HasoBute TpeboBaHUs K COCTaBICHHUIO U O(POPMIIEHUIO OOBSICHUTEIBHBIX U JTOKJIAJIHBIX
3aMMCOK.
HazoBuTte TpeboBaHUs K COCTABICHUIO U O(DOPMIICHHIO CITPABOK.
Ha3zoBute TpeOOBaHUS K COCTABICHUIO U O(POPMIICHHIO aKTa.
HazoBute TpeGoBaHUs K COCTABICHUIO B O(DOPMIICHHIO ITPOTOKOJIA.
Ha3zoBute TpeOoBaHUS K COCTABICHUIO U O(POPMIICHUIO TEJIETPaAMM.
HazoBuTe TpeOoBaHUS K COCTABIEHUIO U OPOPMIICHHUIO JIEJIOBOTO MHUCHhMA.
Kak odopmiisieTcst coBMecTHOE MUCHMO JIBYX OpTaHU3aIuii?
B yem 0coOeHHOCTD fA3bIKa U CTHIIS CIYKEOHBIX TOKYMEHTOB?
[lepeuncnure pa3HOBUAHOCTH IMHCEM.
10. Buasl muceM 1o coaepkaHuio U Ha3HAYEHHUIO.
11. «Cuenapuii» moaroToBKU COBEIIAHMS.
12. Kakue 7OKyMEHTBI CO3/Ial0TCS B TPOLIECCE TOATOTOBKU COBEIIAHUsA?
13. Kto MoxeT paboTaTh ¢ JOKyMEHTaMH, COACPKALTUMH KOMMEPUYECKYIO TaliHy?
14. JlaiiTe onpeaesieHne MOHATUS «IOKYMEHTOO0OPOT».
15. lepeuncnure HTarbl BUKEHUS U MOPAIOK 00pabOTKH JOKYMEHTOB.
16. Kakoii HOpMaTHUBHBIA JOKYMEHT OIpEICISIET TOPSANOK padOThl C JOKYMEHTaMH B
opraHu3aiuun?
17. Tlepeuncnure oCHOBHBIC (YHKIIMH U 33]1a4H ITOIPA3ACICHUI CITY>KOBI IETOPOU3BOJICTBA.
18. KakoBa posb cekpeTaps B CTpPYKTYpE yIpaBIEHUS J€I0NPOU3BOICTBOM?
19. KakoBa cTpyKkTypa ClIykObl JJOKYMEHTAITMOHHOTO 00ECTICUCHUS YIIPABIICHHUS?
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20. Kak peructpupyroTcst IpOTOKOJIBI COOpaHUii U 3acelaHusl KOJUIEKTHBA?

21. Kak ucuucisiercsi CpoK UCIOTHEHHS JOKYMEHTOB?

22. Yrto Takoe HOMEHKJaTypa Aein?

23. Kem yTBepxkaaeTcsi CBOOOIHAass HOMEHKJIATypa JIeJl OpraHu3amuu?

24. I'ne noMeIaroTcst MpUKasbl 0 MpUeMe, YBOJIIbHEHUH paboTHHKA?

25. Kak cucteMaTu3npyroTcsi JOKYMEHTbI B HOMEHKJIAType aei?

26. Kak mpoucxoauT XpaHeHHe U Iiepejayda el B apXuB?

27. C xakuM TOKYMEHTaMH MpHU TIpremMe Ha paboTy Bac 1omkHBI 03HAKOMUTH?

28. [lepeuncnuTe JOKYMEHTHI 10 TMYHOMY COCTaBY U MpaBUiIa UX 0(OPMIICHUS.

29. KeM ycTaHaBIMBAIOTCS UHAUBHUAYAJIbHbIE CPOKH UCTIOJTHEHHUS TOKYMEHTOB?

30. KakoBsI (hopMBbI peructpanuu J0KyMeHToB B Poccun?

31.Ilpu peructpaur Kakoro JAOKYMEHTAa JaTy PETUCTPAIlMU YKa3bIBAIOT B JEHb €ro
MOAUCaHus?

32. Kak onpenenutsb CpOK XpaHEHUsI TOKYMEHTa?

33. Uto Takoe 371€KTPOHHBIA JOKYMEHT?

34. Yto Takoe 3JIEKTPOHHBIN JOKYMEHTOOOOPOT U KaKOBa €ro PoJib B JIEIONPOU3BOICTBE?

35. Kakue cymiecTByIOT CUCTEMbI aBTOMATU3ALIMH JICIIONPOU3BOJICTBA U IOKYyMEHT0000poTa?

36. Kakue cripaBOYHBIE TPOTPAMMBI I€JIOMPOU3BOACTBA BbI 3HAETE?

37. Ilepeuncaute MI0JIOKUTEIIbHBIE CTOPOHBI BHEJPEHUS KOPIOPAaTUBHOTO
JIOKYMEHTO000POTA.

38. Kak npoucxoaut obecrieueHne COXpaHHOCTH U TIOCTYITHOCTHU 3JIEKTPOHHBIX JOKYMEHTOB?

39. KakumMu myTsIMH JOKYMEHThl MOTYT IOCTYNaTh B aBTOMAaTHU3WPOBAHHYIO CHUCTEMY
JIeIONPOU3BOJICTBA?

40. JIng yero Hy’kHa aHTUBUPYCHAs 3amuTa’?

TECT:

1. YTo He OTHOCHUTCH K YyYpeAUTeJbHbIM JOKYMEHTAM HOPUIANYECKOro Juua?

+ IIpoTokon cobpaHus yupenuTenei;

— VYcras;

— YupeauTenabHblid JOTOBOP.

2. [To10:KkeHHMeE O CTPYKTYPHOM IOJAPa3ie/IeHUH — 3TO:

+ MpaBOBOM aKT, KOTOPbIN yCTaHABIMUBAET CTATYC, PYHKIINH, IpaBa, 00I3aHHOCTHU U
OTBETCTBEHHOCTb CTPYKTYPHBIX MOJAPA3AEICHNUIN UIIM UHBIX OPTraHOB;

— NPaBOBOM aKT, KOTOPBIM ONMpeaeNsieT cTaTyC OpraHu3aluy, ee 3aJauu U QyHKIUH,
NpaBa, OTBETCTBEHHOCTh, NOPSALOK AEITEIbHOCTH;

— JIOTOBOP, CTOPOHBI KOTOPOTO 00A3YIOTCS CO3/]aTh IOPUANYECKOE U0 U YyCTAHABIUBAIOT
MOPSAIOK COBMECTHOM J€SATEeNbHOCTH MO TaHHOMY (aKTy.

3. laTo¥i NOKHOCTHOM MHCTPYKIUH ABJISIETCH AaTa:

+ ee YTBEpKIACHHS,

— €€ COCTaBJICHUS;

— O3HAKOMJICHHUS ¢ HEel pabOTHHKA.

4. IlpaBoBOi aKT, B KOTOPOM 0TO0OpaskaeTcsi NOPSAO0K AeATEJbHOCTH PYKOBOACTBA
OpPraHU3alHUHU, 2 PABHO KOJJIETHAJBbHOI0 HJIHM COBEIIATEJbHOI0 OPraHa — 3TO:

+ periaaMeHT;

— IITATHOE PaCIUCaHUE;

— YCTaB.

5. ITo cdepe cBoero fecTBUS pacnoOpPAAMTEbHbIEC JOKYMEHThI JeJATCHA HA:

+ denepanbHOTO ypPOBHS, pETHOHAIBHOI'O YPOBHS, IPAaBOBbIE aKThl OpraHU3aIUN;

— KOJUIEKTUBHBIE U HHAUBUYAJbHBIE;

— MpPaBOBBIE AKThl OpPraHU3alMi, IPaBOBbIE aKThl X CTPYKTYPHBIX NOApa3AeIeHHUM.
6. Pacnopsiskenne usgaercs:

+ €IMHOJINYHO;



— KOJUJIETHAJIBHO;

— B YCJIOBUAX BEJJOMCTBEHHOTO PEryJIUPOBAHHUS.

7. Konust yacTH JOKyMeHTa, KOTOpas 3aBepeHa B oNpeJeJIeHHOM NOpsAAKe, 3TO:
+ BBINIMCKA,

— 3JIEKTPOHHAS KOMUS;

— ny6aukar.

8. He siBasieTcsl JOKYMEHTOM, KOTOPbIii HHUIMUPYET pelleHune:

+ OPOCKT JOKYMEHTA,

— 3aKJIIOYECHHUE;

— JIOKJIaJHas 3alMCKa.

9. YUem BHeEIIHE OTJANYAETCS MPOEKT JOKYMEHTA OT €ro OKOHYaTeJbHOr0 Bapuanra?
+ Hannucero «IpoekT» B BEPXHEM II0JIE CIIPaBa;

— IIpoekT He 00s3aTenbHO 0OPMIIATH B TAaKOM ke popMe, Kak Oyaymuil JTOKYMEHT,
JIOCTaTOYHO CaMOTO TEKCTa;

— [IpoekT opopmisieTcs Ha crielialbHOM OJIaHKeE.

10. Kakasi 4acTbh NOCTAHOBJIEHUS COAEPKUT HOPMATHBHBbIE MOJO0KEHUS U
nopy4yenus?

+ PacniopsaauTtenbHas;

— KoHncratupyromas;

— BBognas.

11. B cocTaB nHPOPMANMOHHO-CIPABOYHBIX IOKYMEHTOB He BXOJAMT:

+ yKas3aHue;

— JOKJIaJHas 3alKCKa;

— CBOJIKA.

12. Bua vHpOPMAHOHHO-CIIPABOYHON JOKYMEHTALMH, SIBJAIOLIEHCS CIOCO00M
ONEPATUBHOIO0 HH(POPMALMOHHOI0 00MeHa MeKAYy OPraHu3alusiMHU, HA3bIBACTCH:
+ IepenucKou;

— TOKyMEHTaIuen A1 ciyKeOHOro nojb30BaHus;

— CTaTUCTUYECKON OTUYETHOCTHIO.

13. Uto npeacraBiasieT co00i 3asiBJieHHEe B JOKYMEHTO000pOTEe OPraHu3anum?

+ DTO JOKYMEHT, KOTOPBIA alpecoBaH JOIKHOCTHOMY JIHIY U COAEPKUT KaKyIO-TH00
npocs0y pabOTHHUKA;

— DTO TOKYMEHT C PEIJIOKECHUEeM Ha3HAYUTh, IEPEMECTUTH HIIU MOOMPUTH PaOOTHHUKA;
— OTO JOKYMEHT, OOBSICHSIOMMUN MPUUYNHBI CIYYUBIIETOCS, KOTOPBIM COCTABIISIET
pabOTHUK HA UMSI PYKOBOJHUTEIS.

14. Uto He AABASIETCH NPU3HAKOM aKTa?

+ cocraBieHue B cBOOOIHOU (opme;

— ycTaHOBJIEHHE (PAKTUUECKOTO COCTOSIHUE JIe]l U OTPaKeHUE ero B aKTe;

— KOJUIETHAIBHOCTh COCTABJICHHUS.

15. JlokyMeHTbI, KOTOpble U31aHbl BHYTPHU YUYpe:KAeHUSI U OTHPABJICHbI 32 €ro
npejeJbl 1Js1 PyKOBOACTBA HUKECTOANIUM OPraHaM ynpaBJjieHUs Judo0 B measix
HCIOJIHEHUS MUCbMEHHBIX YKA3aHUM BbICIICH HHCTAHUMH, HA3BIBAKOTCA:

+ UCXOIAIIUMU IOKYMEHTAMU;

— BXOJSIIIUMU JOKYMEHTAMHU;

— MEPENUCKOMN.

16. Uto BKIIOYAET B ce0sl TEXHHYECKOE UCTIOJHEHUE TOKYMEHTA:

+ MOATOTOBKY MPOEKTa TOKYMEHTA, Ha0Op M pacmeyaTKy TeKCTa MPOEKTa, KOPPEKTUPOBKY
coJZiepKaHus JOKYMEHTA IOCcJe corjlacoBaHus, ohopmieHne GUHaIbLHOIO BapuaHTa
JOKYMEHTA,;

— MNPEIOCTABIEHNUE PACIIEYaTaAHHOTO MPOEKTa JOKYMEHTA PYKOBOIUTEIIO Ha
CorJacoBaHMe, yCTPAaHEHHUE HETOYHOCTEH, HAOOP OKOHYATEIHHOTO TOKYMEHTA,



— COCTAaBJIEHUE JJOKYMEHTa Cpa3y B OKOHYATEJIbHOM BapHaHTE, €T0 NOAINHUCAHUE Y
PYKOBOAMTENS, OTIIPaBKa JOKYMEHTA aapecary.

17. Koraa 10KyMeHT SIBJISI€TCS UCIMOJHEHHBIM?

+ Korzaa paccmaTpuBaeMblii B JOKYMEHTE BOIPOC Pa3pelieH MOJHOCThIO U Mepenucka mno
HEMY 3aBEPIICHA;

— Kak ToJIbKO TOKyMEHTY NPUCBOEH PETUCTPALlMOHHBIA HOMED;

— Korga 10KyMeHT mojiyueH KOHEUHBIM aJIpecaToM.

18. Kakue pazmepbl mIpudTOB PEKOMEHAYETCH UCIOJb30BATH NPU 0(POPMJIEHUH
aoxkymeHnToB coraacio 'OCT P 7.0.97-2016?

+ Ne 12, Ne 13, Ne 14;

—No 12, Ne 14, Ne 16;

—Ne 11, Ne 12, Ne 14.

19. lndposoii nian OyKBeHHO-IU(PPOBOIi HACHTH(GUKATOP JOKYMEHTA, BKJIYAI0 NI
NOPAAKOBBII HOMeEP, J0NMOJHAEMBbIN 0 KeJTAHNI0 HHAEKCAMHU COTJIACHO
HCIO0/Ib3YeMBbIM KJIacCH(PUKATOPAM, HA3bIBACTCH:

+ perucTpalMOHHBIM HOMEPOM JIOKYMEHTA;

— rpudom;

— 1aTOW JOKYMEHTA.

20. Kakoii ¢popmat Oymaru ucnoJib3yercsi 1J1s1 H3roTOBJIeHUs 0JJAaHKOB pe30JIonuii?
+ A5, A6;

— A4, AS;

— A6, A4.

21. HocuresieM HH(pOpMAanuy siBJISIETCH:

+ MaTepualbHBIN 00BEKT, KOTOPBIA HYXEH IS PUKCcAlNU, XpaHEeHU (1
BOCIIPOU3BEICHNUS) PeUeBO, 3BYKOBOW MIJIM M300pa3uTeNbHON HHPOPMALIUH;

— co3/aTelb J0KyMEHTa;

— CTPYKTYpHOE NOApa3/ielieHue, BEIMOJIH oM Eee (YHKIIUH IO BEICHUIO
JTOKYMEHTO00O0pOTA.

22. CBOHCTBO JOKYMEHTa NOATBEPIKAATH 1eJOBYIO AesITeJIbHOCTD JH00 coObITHE
JUYHOTI0 XapaKTepa — 3T0:

+ ropuanyecKas 3HaUMMOCTh TOKYMEHTA;

— IOpUAMYECKas cuila JOKYMEHTa;

— ayTEHTUYHOCTb.

23. TUNOBBIM CPOKOM HCIOJHEHHUS TOKYMEHTA Ha3bIBAETCH :

+ CpPOK MCIIOJIHEHMS TOKYMEHTA COIIaCHO HOPMATUBHO-IIPAaBOBOMY aKTY;

— CPOK MCIIOJIHEHHMS, KOTOPBIH YCTAaHOBJIEH B OPraHU3allMOHHO-PACIOPSAIUTEIBHOM
JOKYMEHTE WJIM B PE30JIIOLNUY;

— CPOK MCIIOJIHEHMS, YCTAHOBJIEHHBIH CIOKUBUIUMCS B OpraHU3allUu 00bIYaeM.

24. CnipaBOYHHK, COAepPKaIINH CBeeHHUS 0 (DOHAAX APXMBA U NpPeJIHA3HAYCHHBbIH 1JI5
03HAKOMJICHHSI C UX COCTABOM H CO/Iep:KaHHEM — ITO:

+ apXUBHBIN NyTEBOAUTEIND;

— apXMBHBIN CIIPAaBOYHUK;

— ApXUBHBIN yKa3aTellb.

25. YHupuuupoBaHHOM (pOPMOH JTOKYMEHTA SIBJISACTCSH:

+ GpopmyIsip JOKYMEHTa ONpPEAEICHHOTO BUA, KOTOPBIA CONEPKUT MOCTOSHHYIO YaCTh
TEKCTa;

— OyMaXXHBIH MJIM 3JICKTPOHHBIN IIa0JIOH C PEKBU3UTAMH, 10 KOTOPBIM OIPEIEISIETCS
aBTOp O(PUIIMATBHOTO TOKYMEHTAa;

— PEKBU3HUT O COIVIAaCHM OpraHU3alluM, KOTOpasi HE SABJISAETCA aBTOPOM JOKYMEHTA, C €ro
COZIePI)KAHUEM.

26. KakoBa niuHa caMo¥i JJIMHHON CTPOKH PEKBU3HMTA NPH YIVI0BOM PacClOJIOKEHUHU
PeKBU3UTOB?



+ He 6omee 7,5 cm;

— He 6onee 12,5 cm;

— He 6omnee 10 cm.

27. PeKBM3HUT JOKYMEHTA — 3TO:

+ 351eMeHT opopMIICHUSI TOKYMEHTA;

— PETUCTPAIlMOHHBIN HOMEDP JOKYMEHTA;

— CBEJICHUS O J1aT€ U UCIOJHUTENE JOKYMEHTA.

28. Bxoasimui JO0KYMEHT MPOXOAUT CJeAyIolHe 3Tanbl 00padoOTKM:

+ CONMPOBOXKAEHHUE U JOCTAaBKa C MOYTHI, IEpBUYHAsI 00paboTKa, perucrpanus,
MOJArOTOBKA HAa JOKJIAJd, pacCMOTpeHUE U ohopMIIeHHE PE30TIOIUM, perucTpanus
pPE30JII0IMH, TOCTAHOBKA HA KOHTPOJb UCIOJHEHUs, OTIIPABKa HA UCIIOJHEHUE,
UCIIOJIHEHHE U KOHTPOJIb 32 HUM, IPUEM HCIOJHEHHOTO IOKYMEHTa, CHATHE C KOHTPOJIS,
MOMEIIEHHE UCTIOTHEHHOT0 JOKYMEHTa B JIeJIo, padoTa ¢ HUM, TEKyIllee U apXUBHOE
XpaHEeHHEe, YHUUTOKEHHUE U CIIUCAHUE;

— YCTaHOBJIEHHME KOHKPETHOIO ajpecara JJOKYMEHTa B OpTaHU3aluu, PerucTpanus
JOKYMEHTA 110 BXOJAIIUM KypHajaaM, epejaya J0OKyMeHTa agpecaTy, yKa3aHHOMY €ro B
TEKCTE, YCTAHOBJICHHE CPOKOB UCIIOJHEHHUS JOKYMEHTA, UCIIOJHEHUE JOKYMEHTA,
NpoBepKa pe3yabTaTOB UCIOJHEHHS, TOMEIIEHUE JOKYMEHTAa B HOMEHKJIATYpHOE JIeJI0 U
nocjieayoas ciadya B apXuB;

— perucTtpanus J0OKyMEHTa M0 BXOJAIlell KOppecnoHIeHIIuU, Iepeaaya ero
PYKOBOJHUTEIIO ISl OMPEIeICHUs UCTIOJNHUTESA, ITepeaya JOKyMeHTa
HEMOCPEICTBEHHOMY MCIIOJIHUTEINI0, KOHTPOJIb 32 UCMIOJHEHUEM JOKYMEHTA, UCIIOJHEHHUE
TOKYMEHTAa, IIPUEM PEe3yIbTaTOB UCIOJHEHHUS PYKOBOJIUTEIEM, OTMETKA 00 UCIIOJIHEHUH B
CIIeI[MAIbHOM XypHalie, cjadya JOKyMEHTa B apXHUB.

29. lIpeaBapuTe/ibHbIN TEKCT JOKYMEHTA, KOTOPbIH JJUYHO TOTOBUT UCIMOJHUTEb
HJIM COMCNOJIHUTEIb JOKYMEHTAa, 3TO:

+ IPOEKT TOKYMECHTA,

— 9K3EMIUISAp TOKYMEHTa;

— KOMUs JOKYMEHTA.

30. /les1onpou3BOACTBO — 3TO:

+ IeATEeNbHOCTh MO JOKYMEHTUPOBAHHIO, JOKYMEHTOOOOPOTY, ONIEPATUBHOMY XPaHEHHIO
U MCIOJIb30BAaHUIO TOKYMEHTOB;

— mpoueaypa co3qaHus, THPAKUPOBAHUS U PETUCTPALMU BXOSIIEH U uCXoAsIen
JOKYMEHTAlMU OpraHu3alnuu;

— HEMOCPEJACTBEHHOE CO3/JaHue OPUINATbHBIX JOKYMEHTOB Ha MPEANPHUITUH.

Kpurepun oueHuBaHus 1 OLEHOYHAS IIKAJIA
3auer:

-«OTIIMYHO» - TEOPETHYECKOE OCBOCHHWE KOMIICTCHIIMH OCBOCHO IIOJTHOCTBIO, 0e3
npo0esioB, HEOOXOAWMBbIC TMPAKTUYECKUE HaBBIKM pPabOTBI C OCBOCHHBIM MaTEpUATIOM
c(hOpMHUPOBAHKI, BCE MPEAYCMOTPEHHBIE TIPOrpaMMoii 00yueHusl ydeOHbIe 3a/IlaHuUsI BBIITOJHEHBI,
Ka4eCTBO WX BBIITOJIHCHHUS OIICHEHO YMCIIOM 0aJIJIOB OJIM3KUM K MaKCHMAJILHOMY.

-«XO0poIIo» - TEOPETUYECKOE OCBOEHHE KOMIIETEHIIUH OCBOEHO IOJIHOCThIO, 0e3
po0OesioB, HEKOTOPhIE MPAKTUYECKUE HABBIKK PAOOTHI C OCBOEHHBIM MaTepuaioM c(hopMHpOBaHbBI
HEJOCTAaTOYHO, BCE MPEIyCMOTPEHHBIE MPOrpaMMOil 00ydeHUs y4eOHbIE 3a/laHUsl BBITOJIHEHBI,
Ka4yeCTBO BBIITOJIHEHUS HA OJJTHOTO M3 HUX HE OLIEHEHO MUHUMAJIbHBIM YHCIIOM 0aJllIoB, HEKOTOPBIC
U3 BBITIOJHEHHBIX 33JaHUN COJIEpKaT OLIUOKH.



-«Y IOBIIETBOPUTEIBHOY - YPOBEHb BBINIOJHEHUSI PAaOOThl OTBEYAET OOJBIIMHCTBY
OCHOBHBIX TpeOOBaHHMIA, TEOPETHUUECKOE CONECPKAHNE Kypca OCBOSHO YaCTHYHO, HO MPOOEIbI He
HOCSIT CYIIECTBEHHOTO XapakTepa, HE0OXOUMbIe TPAKTHUECKHE HABBIKA PAOOTHI C OCBOCHHBIM
MaTepuaioM B OCHOBHOM c(OpMHpPOBaHBI, OONBIIMHCTBO MPEAYCMOTPEHHBIX MPOTPAMMON
o0OydeHus yueOHbIe 3aJJaHUI BBITOJIHEHbI, HEKOTOPbIE BU/IbI 3a/JaHUH BBITOJIHEHBI C OIIHOKAMHU.

He3auert:

«HeynoBneTBOPUTENIBHO» - TEOPETUYECKOE OCBOCHHUE KOMIIETEHLUH OCBOCHO YaCTUYHO,
OOJIBIIMHCTBO MPEAYCMOTPEHHBIX MPOTrpaMMOi OOydeHHUs yuyeOHBIX 3a/laHHi HE BBITIOJIHEHBI,
a100 Ka4yecTBO WX BBIMOJIHEHUS OICHEHO YHCIOM OayljioB OMU3KUM K MHUHUMAJIBHOMY; IPH
JIONOJIHUTEIBHON CaMOCTOSITENILHONM pPaboTe HaJ MaTepuajoM Kypca BO3MOXHO IOBBIILIECHHE
Ka4yecTBa BBIOJHEHHS YUEOHBIX 3aaHUI

[Iporpamma coctasieHa B cooTBeTcTBUH ¢ TpeboBanusmu ®I'OC BO
10 HarpaBJIeHHIO oAroToBku: 52.05.02 «Pexuccypa teatpar,
npod b TOAr0TOBKHU: «Pexuccep apamMb»

ABTOp (B1): COCTaBUTENb: KaH/I. Tiel. HayK, noreHT CeBepoBa JI.A.




