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Дата ўвядзення 2009-09-01 
1 Галіна выкарыстання 

Дадзены адукацыйны стандарт устанаўлівае мэты і задачы прафесійнай дзейнасці 
спецыяліста, вызначае патрабаванні да ўзроўню падрыхтоўкі выпускніка ВНУ, 
патрабаванні да зместу адукацыйнай праграмы і яе рэалізацыі, патрабаванні да 
забеспячэння адукацыйнага працэсу і выніковай дзяржаўнай атэстацыі выпускніка. 

Стандарт выкарыстоўваецца пры распрацоўцы нарматыўна-метадычных 
дакументаў і вучэбна-праграмнай дакументацыі, якая рэіулюе адукацыйны працэс у 
вышэйшай школе, а таксама пры ацэнцы якасці вышэйшай адукацыі. 

Стандарт абавязковы для выкарыстання ва ўсіх установах, што забяспечваюць 
атрыманне вышэйшай адукацыі (вышэйшых навучальных установах), якія знаходзяцца на 
тэрьггорыі Рэспублікі Беларусь, незалежна ад іх прьшалежнасці і формаў уласнасці, 

2 Нарматыўныя спасылкі 

У дадзеным адукацыйным стандарце выкарыстаны спасылкі на наступныя 
нарматыўныя дакументы: 

СТБ 22.0.1-96 Система стандартов в сфере образования. Основные положения 
СТБ 22.0.4-2005 Система стандартов в сфере образования. Термины и определения 
СТБ ИСО 9000-2006 «Системы менеджмента качества. Основные положения и 

словарь» 
ОКРБ 011-2009 Общегосударственньш классификатор Республики Беларусь 

«Специальности и квалификации» 
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Образовательный стандарт РД РБ 02100.5.227-2006 «Высшее образование. Первая 
ступень. Цикл социально-гуманитарных дисциплин» 

Образовательный стандарт РД РБ 1-26 02 04-2008 «Высшее образование. Первая 
ступень. Специальность 1-26 02 04 Документоведение и информационное обеспечение 
управления» 

3 Асноўныя тэрміны і азначэнні 

У дадзеным адукацыйным стандарце выкарыстоз^аюцца наступныя тэрміны з 
адпаведнымі азначэннямі: 

Абарона інфармацыі - комплекс прававых, арганізацыйных і тэхнічных мер, 
накіраваных на забеспячэнне цэласнасці (нязменнасці), канфідэнцьыльнасці, даступнасці і 
захаванасці інфармацыі. 

Адукацыйная праграма - сістэма мэтаў, задач і зместа адукацыі, вызначаемая 
адукацыйнымі стандартам! і распрацаванымі на іх падставе вучэбнымі планамі і 
вучэбнымі праграмамі. 

Вучэбная праграма дысцыпліны — вучэбна-метадычны дакумент ВНУ, што 
распрацоўваецца на падставе тыпавой вучэбнай праграмы і вызначае мэты і змест 
тэарэтычнай і практычнай падрыхтоўкі спецыяліста па вучэбнай дысцьшліне, што 
ўваходзіць у вучэбны план спецыяльнасці, якія раскрываюць асноўньы метадычныя 
падыходы да вьпсладання дысцьшліны. 

Вучэбны план спецыяльнасці — вучэбна-метадычны дакумент ВНУ, 
распрацаваны на падставе адукацыйнага стандарту па спецыяльнасці, які змяшчае графік 
вучэбнага працэсу, формы, віды і тэрміны правядзення вучэбных заняткаў, выніковага і 
паэтапнага кантролю, пералік і аб'ём цьшлаў дысцьшлін з улікам рэгіянальных і галіновых 
асаблівасцяў вьшіэйшай навучальнай установы. 

Дакумент - матэрыяльны аб'ект з інфармацыяй, замацаванай створаным чалавекам 
спосабам для яе перадачы ў часе і прасторы. 

Дакументаваная інфармацыя - зафіксаваная на матэрыяльным носьбіце 
інфармацыя з рэквізітамі, якія дазваляюць яе ідэнтыфікаваць. 

Дакументаванне - гэта стварэнне дакумента з выкарыстаннем розных метадаў, 
спосабаў і сродкаў замацавання інфармацыі на матэрыяльным носьбіце. 

Дакументазварот - рух дакументаў у арганізацыі з моманту іх атрымання або 
стварэння да завяршэння выканання альбо адпраўкі. 

Дакументацыйнае забеспячэнне кіравання (ДЗК) - галіна ведаў і практычнай 
дзейнасці, звязаная са стварэннем дакументаванай інфармацыйнай базы на розных 
носьбітах для выкарыстання кіраўніцкім апаратам у працэсе рэалізацыі яго функцый. 

Дыдактычная адзінка — аўтаномная частка зместу вучэбнай дысцьшліны, 
адлюстраваная ў назвах тэм, раздзелаў або модуляў. 

Забеспячэнне якасці — скаардынаваная дзейнасць па кіраўніцтве і кіраванні 
арганізацыяй, накіраваная на стварэнне ўпэўненасці, што патрабаванні да якасці будуць 
выкананы (СТБІСО 9000-2000). 

Заліковая адзінка — мера колькаснага вымярэння вучэбнай нагрузкі студэнта па 
авалоданні вучэбным прадметам, якая ўключае аўдыторныя гадзіны і пазааўдыторную 
самастойную работу, у тым ліку падрыхтоўку і здачу экзамену. 

Інфармацыйнае забеспячэнне кіравання (ІЗК) - галіна ведаў і практьйнай 
дзейнасці, якая мае на мэце вьшучэнне, распрацоўку і вьпсарыстанне ўніфікаваных сістэм 
дакументацыі як асноўных носьбітаў інфармацыі, класіфікатараў тэхніка-эканамічнай і 
сацыяльнай інфармацыі як стандартнай мовы фармалізаванага апісання дадзеных, а 
таксама найбольш важных тэхналагічных працэсаў, звязаных з іх распрацоўкай і 
выкарыстаннем. 

Інфармацыя - звесткі аб асобах, прадметах, фактах, падзеях, з'явах і працэсах 
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незалежна ад формы іх падання. 
Кампетэнтнасць — вьфажаная здольнасць прымяняць свае веды і ўменні (СТБ 

ICO 9000-2000). 
Кампетэнцыя — веды, уменні і вопыт, неабходныя для вырашэння тэарэтычных і 

практычных задач. 
Кваліфікацыйная характарыстыка спецыяліста — абагульненая норма якасці 

падрыхтоўкі па пэўнай спецыяльнасці (спецыялізацыі) з адпаведнай кваліфікацыяй, якая 
ўключае сферы, аб'екты, віды і задачы прафесійнай дзейнасці, а таксама склад 
кампетэнцый, неабходных для выканання функцыянальных абавязкаў ва ўмовах 
сацыяльна рэгулюемага рынку. 

Кваліфікацыя - веды, уменні і навыкі, неабходныя для той ці іншай прафесіі на 
рынках працы, пацверджаныя дакументам (СТБ 22.0.1-96). 

Кіраванне дакументацыяй — галіна агульнага адміністрацыйнага кіравання, што 
мае на мэце эканомнае і эфектыунае стварэнне, выкарыстанне і захоўванне дакументаў на 
працягу іх жыццёвага цыклу. 

Падрыхтоўка — працэс навучання і выхавання, накіраваны на авалодванне 
будучымі спецыялістамі кампетэнцыямі, што дазваляюць вырашаць сацыяльньы, 
прафесійныя і асобасныя праблемы. 

Сістэма дакументацыі - сукупнасць узаемазвязаных дакументаў, якія 
выкарыстоўваюцца ў пэўнай сферы дзейнасці. 

Спецыяльнасць — від прафесійнай дзейнасці, які патрабуе пэўных ведаў, 
уменняў і кампетэнцый, набываемых шляхам навучання і практычнага вопыту (ОКРБ 011-
2001). 

Справаводства - дзейнасць, якая ахоплівае пытанні дакументавання і арганізацыі 
працы 3 дакументамі ў працэсе кіраўніцкіх дзеянняў. 

Сфера прафесійнай дзейнасці - сукупнасць відаў, у межах якіх ажыццяўляецца 
праца, напрыклад навука, адукацыя, эканоміка, культура, прамысловасць, мастацтва, 
права, палітьпса, фізкультура і спорт і інш. 

Тыпавая вучэбная праграма дысцыпліны вучэбна-метадычны дакумент, які 
вызначае мэты, задачы і змест тэарэтычнай і практычнай падрыхтоўкі вьшускніка ВНУ па 
вучэбнай дысцьшліне, што распрацоўваецца на аснове адукацыйнага стандарту па 
спецыяльнасці і зацвярджаецца ва ўстаноўленым парадку Міністэрствам адукацыі. 

Тыпавы вучэбны план — састаўная частка адукацыйнай праграмы, што 
рэгламентуе структуру і змест падрыхтоўкі спецыяліста, віды вучэбных заняткаў і формы 
кантролю ведаў, якая ўлічвае патрэбы навучаемых, грамадства і дзяржавы, вызначае 
ступень самастойнасці ВНУ. 

Уніфікаваная сістэма дакументацыі - сістэма дакументацыі, створаная паводле 
адзіных правілаў і патрабаванняў, што змяпічае інфармацьпо, неабходную для кіравання ў 
пэўнай сферы дзейнасці. 

Якасць вышэйшай адукацыі - адпаведнасць вышэйшай адукацыі (як выніку, як 
працэсу, як сацыяльнай сістэмы) патрэбам і інтарэсам асобы, грамадства, дзяржавы. 

4 Агульныя палажэнні 

4.1 Агульная характарыстыка спецыяльнасці 
4.1.1 Падрыхтоўка выцускніка па спецыяльнасці 1-26 02 04 "Дакументазнаўства 

(па напрамках)" ажьодцяўляёцца па напрамках "Дакументазнаўства (дакументацыйнае 
забеспячэнне кіравання)", "Дакументазнаўства (інфармацыйнае забеспячэнне кіравання)", 
"Дакументазнаўства (абарона інфармацыі)". і забяспечвае aTpbnsiaHHe кваліфікацый 
Дакументазнаўца. Арганізатар дакументацыйнага забеспячэння кіравання, 
Дакументазнаўца. Арганізатар інфармацыйнага забеспячэння кіравання і 

3 
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Дакументазнаўца. Спецыяліст па абароне інфармацыі адпаведна. 
4.1.2 Спецыяльнасць у адпаведнасці з ОКРБ 011-2001 адносіцца да профілю 

адукацыі «Камунікацыі. Права. Эканоміка. Кіраванне», напрамку адукацыі «Кіраванне», 
групы спецыяльнасцяу «Бізнес-кіраванне» падрыхтоўкі спецыялістаў з вышэйшай 
адукацыяй і мае абазначэнне 1-26 02 04. 

4.2 Патрабаванні да папярэдняга ўзроўню падрыхтоўкі 
4.2.1 Папярэдні ўзровень адукацыі павінен быць не ніжэй агульнай сярэдняй 

адукацыі і пацвярджацца дакументам дзяржаўнага ўзору. 
4.2.2 Узровень падрыхтоўкі абітурыента вызначаецца ў адпаведнасці з 

зацверджанымі Правіламі прыёму ў вышэйшыя навучальныя ўстановы Рэспублікі 
Беларусь^ па дысцьшлінах: 

- беларуская мова або руская мова; 
- гісторыя Беларусі; 
- сусветаая гісторыя XX ст. 

4.3 Агульныя мэты падрыхтоўкі спецыяліста 
Агульныя мэты падрыхтоўкі спецыяліста: 
- фарміраванне і развіццё сацыяльна-прафесійнай кампетэнтаасці, якая дазваляе 

спалучаць акадэмічньія, прафесійныя, сацыяльна-асобасныя кампетэнцыі для вырашэння 
задач у галіне прафесійнай і сацыяльнай дзейнасці; 

- трансляцыя культурнага досведу, сфарміраванага і захаванага папярэднімі 
пакаленнямі; 

- фарміраванне спецыяліста, здольнага ў самыя кароткія тэрміны знаходзіць, 
апрацоўваць і аналізаваць інфармацьпо; 

- матывацыя на самаразвіццё, прафесійнае і культурнае самаўдасканаленне; 
- удасканаленне рацыянальна-лагічнага і вобразнага мыслення як асновы ўяўлення 

і інтуіцыі; 
- выхаванне духоўна, інтэлектуальна і фізічна развітай асобы, фарміраванне яе 

творчага патэнцыялу, магчымасці актыўнага, свабоднага і канструктыўнага ўдзелу 
спецыяліста ў развіцці грамадства і суверэннай нацыянальнай дзяржавы. 

4.4 Формы навучання па спецыяльнасці 
Навучанне па спецыяльнасці прадугледжвае наступныя формы: 
- вочная (дзённая); 
- завочная. 

4.5 Тэрміны падрыхтоўкі спецыяліста 
Нарматыўны тэрмін падрыхтоўкі спецыяліста пры дзённай форме навучання 

складае: 
- па напрамку «Дакументазнаўства (дакументацыйнае забеспячэнне кіравання)» - 4 

гады і ацэньваецца не меней 280 заліковымі адзінкамі; 
- па напрамках, якія забяспечваюць дадатковую інфармацыйна-тэхналагічную 

падрыхтоўку («Дакументазнаўства (інфармацыйнае забеспячэнне кіравання)» і 
«Дакументазнаўства (абарона інфармацыі)») - 5 гадоў і ацэньваецца не меней 350 
заліковымі адзінкамі. 

Нарматыўны тэрмін падрыхтоўкі спецыяліста на завочнай форме навучання 
павялічваецца адпаведна на 1 год, акрамя вьшадкаў падрыхтоўкі спецыялістаў з ̂ ііку асоб, 
якія раней атрымалі сярэднюю спецыяльную адукацьпо, інтэграваную з вьппэйшай, па 
скарочаных тэрмінах. 
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5 Кваліфікацыйная характарыстыка спецыяліста 

5.1 Сфера прафесійнай дзейнасці 
Сферы прафесійнай дзейнасці: 
- вытворчасць (дакументацыйнае і інфармацыйнае забеспячэнне, абарона 

інфармацыі); 
- эканоміка (дакументацыйнае і інфармацыйнае забеспячэнне, абарона 

інфармацыі); 
- адукацыя; 
- ахова здароўя (дакументацыйнае і інфармацыйнае забеспячэнне, абарона 

інфармацыі); 
- прадпрьвіальніцтва (дакументацыйнае і інфармацыйнае забеспячэнне, абарона 

інфармацыі); 
- культура; 
- дзяржаўнае кіраванне; 
- навука; 
- юстыцыя (дакументацыйнае і інфармацыйнае забеспячэнне, абарона 

інфармацыі). 

5.2 Аб'екты прафесійнай дзейнасці 
Аб'ектамі прафесійнай дзейнасці спецыяліста з'яўляюцца: 
- дакумент; 
- сістэмы дакументацыі; 
- сістэмы дакументавання; 
- інфармацыя; 
- інфармацыйныя працэсы; 
- інфармацыйныя рэсурсы; 
- арганізацыя працы з дакументамі, дакументазварот; 
- стварэнне, выкарыстанне, захоўванне інфармацыі; 
- дакументацыйнае забеспячэнне кіравання, інфармацыйнае забеспячэнне 

кіравання, абарона інфармацыі; 
- працэсы і сістэмы кіравання; 
- навучальны і выхаваўчы працэс. 

5.3 Віды прафесійнай дзейнасці 
Выпускнік ВНУ павінен быць кампетэнтным у насіупных відах дзейнасці: 
- арганізацыйна-кіраўніцкая; 
- арганізацыйна-праектная; 
- аналітычныя; 
- даследчая; 
- педагагічная; 
- кансультацыйная; 
- інавацыйная. 

5.4 Задачы прафесійнай дзейнасці 
Выпускнік павінен быць кампетэнтным вырашаць наступныя прафесійныя задачы 

(у залежнасці ад напрамкаў): -
- арганізацыйна-прававое і інфармацыйнае забеспячэнне кіраўніцкай дзейнасці; 
- аналіз, апрацоўка, сістэматызацыя і ацэнка сабраных дадзеных; 
- распрацоўка ўніфікаваных формаў дакументаў рознага прызначэння і ўзроўню 

кіравання, класіфікатараў дакументнай інфармацыі; 



АСРБ 1-26 02 04-2009 

- арганізацыйна-прававое забеспячэнне абароны інфармацыі; 
- выкладанне ў галіне дакументазнаўства, дакументацыйнага і інфармацыйнага 

забеспячэння кіравання; 
- падрыхтоўка дакладаў, матэрыялаў да прэзентацый і прадстаўніцтва на іх; 
- пастаноўка задач праектавання, эксплуатацыі і ўдасканалення (у частцы 

інфармацыйнага забеспячэння) сістэм кіравання і аўтаматызаваных інфармацыйных 
сістэм і іх практычная рэалізацыя. 

5.5. Склад кампетэнцый 
Падрыхтоўка спецыяліста павінна забяспечваць фарміраванне наступных груп 

кампетэнцый: 
акадэмічных кампетэнцый, што ўключаюць веды і ўменні па вьручаных 

дысцьшлінах, здольнасці і ўменні вучьщца; 
сацыяльна-асобасныя кампетэнцыі, што ўключаюць культурна-каштоўнасныя 

арыентацыі, веданне ідэалагічных, маральных каштоўнасцяў грамадства і дзяржавы і 
5^енне кіравацца імі; 

прафесійныя кампетэнцыі, што ўключаюць веды і ўменні фармуляваць 
праблемы, вьфашаць пастаўленыя задачы, распрацоўваць планы і забяспечваць іх 
выкананне ў абранай сферы прафесійнай дзейнасці. 

6 Патрабаванні да ўзроўню падрыхтоўкі спецыяліста 

6.1 Агульныя патрабаванні да ўзроўню падрыхтоўкі 
6.1.1 Выпускнік павінен мець дастатковы ўзровень ведаў і ўменняў ў галіне 

сацыяльна-гуманітарных, прыродазна5^анавуковых, агульнапрафесійных і спецыяльных 
дйсцыплін, дысцьшлін спецыялізацыі для ажьшцяўлення сацыяльнагпрафесійнай 
дзейнасці. 

6.1.2 Вьшускнік павінен умець бесперапьшна папаўняць свае веды, аналізаваць 
гістарычныя і сучасныл праблемы сацыяльна-эканамічнага і духоўнага жыцця грамадства, 
адстойваць маральныя і прававыя нормы і кіравацца імі ў сваёй жьпдцядзейнасці. 

6.1.3 Вьшускнік павінен валодаць дзяржаўнымі мовамі (беларускай і рускай), адной 
альбо некалькімі замежнымі мовамі, бьщь падрыхтаваным да пастаяннага 
прафесійнага, культурнага і фізічнага самаўдасканалення. 

6.2 Патрабаванні да акадэмічных кампетэнцый 

Выпускнік павінен валодаць наступнымі акадэмічнымі кампетэнцыямі: 
- валодаць і вьдсарыстоўваць базавыя навукова-тэарэтычныя веды для рашэння 

тэарэтьгчных і практычных задач; 
- валодаць сістэмным і параўнальным аналізам; 
- вадодаць даследчымі навыкамі; 
- умець працаваць самастойна; 
- быць здольным параджаць новыя ідэі (крэатыўнасць); 
- валодаць міждысцыплінарным падькодам пры рашэнні праблем; 
- умець збіраць, сістэматызаваць інфармацыю і кіраваць ёй; 
- мець навьпсі, звязаныя з выкарыстаннем тэхнічных сродкаў, кіраваннем 

інфармацыяй і працай з камп'ютарам; 
- мець лінгвістьічныя навьпсі (вусная і пісьмовая камунікацьы); 
- умець вучьщца, павьппаць сваю кваліфікацыю на працягу ўсяго жьщця; 
- умець самастойна прымаць прафесійныя рашэнні з улікам іх сацьіяльных і 
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экалагічных наступстваў; 
- аналізаваць гістарычныя і сучаснью праблемы эканамічнага і сацыяльнага 

жыцця грамадства. 

6.3 Патрабаванні да сацьшльна-асобасных кампетэнцый 
Выпускнік павінен валодаць наступнымі сацыяльна-асобаснымі кампетэнцыямі: 
- валодаць якасцямі грамадзянскасці; 
- быць здольным да сацыяльнага ўзаемадзеяння; 
- валодаць здольнасцю да міжасобасных камунікацый; 
- валодаць навыкамі здаровага ладу жыцця; 
- бьщь здольным да крытыкі і самакрытыкі (крытычнае мысленне); 
- умець працаваць у калектьюе; 
- бьщь здольным да самастойнага навучання; 
- умець фарміраваць уласнае меркаванне; 
- мець навыкі публічных выступленняў і прэзентацый; 
- бьщь здольным выкарыстоўваць атрыманыя веды. 

6.4 Патрабаванні да прафесійных кампетэнцый 
Вьшускнік павінен валодаць наступнымі прафесійнымі кампетэнцыямі па відах 

дзейнасці, бьщь здольным: 
у арганізацыйна-кіраўніцкай дзейнасці: 
- планаваць, арганізоўваць і ўдасканальваць дзейнасць службаў 

дакументацыйнага, інфармацыйнага забеспячэння кіраванрія; 
- разбірацца ў агульных пытаннях фінансаў, крэдыту, грашовай і падатковай 

палітьжі; 
- планаваць, арганізоўваць і весці кіраўніцкую, маркетьшгавую, фінансавую і 

пасрэдніцкую працу; 
- распрацоўваць праекты рашэнняў і арганізоўваць іх абмеркаванне; 
- арганізоўваць працу па падборы, расстаноўцы і павышэнні кваліфікацыі кадраў 

службы дакументацыйнага, інфармацыйнага забеспячэння кіравання; 
у арганізацыйна-праектнай дзейнасці: 
- распрацоўваць уніфікаваныя формы дакументаў, уніфікаваныя сістэмы 

дакументацыі, табелі дакументаў рознага прызначэння і ўзроўню кіравання, класіфікатары 
дакументнай інфармацыі; 

- фармуляваць заданы па праектаванні, эксплуатацыі і ўдасканаленні (у частцы 
інфармацыйнага забеспячэння) аўтаматызаваных інфармацыйных сістэм і сістэм 
кіравання; 

- прымаць удзел у распрацоўцы найноўшых інфармацыйных тэхнапогій; 
- распрацоўваць прапановы па забеспячэнні эрганамічных умоў працы, 

рацыяналізацыі працоўных месцаў працаўнікоў службы дакументацыйнага забеспячэння 
кіравання; 

у аналітычнай дзейнасці: 
- дыялектьгчна думаць і аргументаваць свой пункт гледжання, аналізаваць факты і 

прагназаваць развіццё падзей, распрацоўваць рашэнні з улікам эканамічных, сацыяльных і 
этьгчных патрабаванняў, ацэньваць гістарычньія і сучасныя праблемы і тэндэнцыі; 

- рыхтаваць навуковыя матэрыялы, прадстаўляць вынікі праведзенай працы ў 
вьп'лядзе справаздач, рэфератаў, артьпсулаў, рэцэнзій, аформленых у адпаведнасці з 
наяўнымі патрабаваннямі з прьщягненнем сучасных інфармацыйных тэхналогій і сродкаў 
арганізацыйнай тэхнікі; 

у даследчай дзейнасці: 
- фармуляваць і вырашаць задачы, якія ўзнікаюць падчас навукова-даследчай і 

педагагічнай дзейнасці і патрабуюць паглыбленых прафесійных ведаў; 
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- абіраць неабходныя метады даследавання, мадыфікаваць існуючыя і 
распрацоўваць новыя метады, зыходзячы з задач канкрэтнага даследавання; 

- умець планаваць, арганізоўваць і весці навукова-даследчую дзейнасць; 
- валодаць методыкай рэферыравання і рэдагавання тэксту; 
- умець карыстацца навуковай і даведачнай літаратурай на розных мовах; 
у педагагічнай дзейнасці: 
- планаваць, арганізоўваць і весці навукова-метадычную, вучэбна-метадычную і 

выхаваўчую працу; 
- выкарыстаць аптымальныя формы і метады навучання; 
- развіваць навыкі працы асоб, якія навучаюцца, з вучэбнай, навуковай і навукова-

метадычнай літаратурай, гістарычнымі і прававымі крьшіцамі; 
- арганізоўваць і кантраляваць самастойную працу асоб, якія навучаюцца; 
у кансультацыйнай дзейнасці: 
- творча ўжываць атрыманыя веды і набытыя навьпсі ў прафесійн^ дзейнасці; 
- кансультаваць па пытаннях праектавання і арганізацыі дакументацыйнага 

(інфармацмнага) абслугрўвання ўстановы (або структурнага падраздзялення) любога 
ўзроўню кіравання, любой галіны і любой формы ўласнасці; 

у інавацыйнай дзейнасці: 
- ажьвдцяўляць пошук, сістэматызацыю і аналіз інфармацыі ца перспектывах 

развіцця галіны, інавацьійных тэхналогіях, праектах і рашэннях; 
- вызначаць мэты інавацый і спосабы іх дасягнення, 
- працаваць з навуковай, тэхнічнай і патэнтнай літаратурай; 
- даваць ацэнку канкурэнтаздольнасці і эканамічнай эфектыўнасці 

распрацоўваемых тэхналогій; 
- прьшяняць метады аналізу і арганізацыі ўкаранення інавацый; 
- складаць дагаворы аб сумеснай дзейнасці па асваенні новых тэхналогій; 
- рыхтаваць праекты ліцэнзійных дагавораў аб перадачы правоў на выкарыстанне 

аб'ектаў інтэлектуальнай уласнасці. 

7 ІІатрабаванні да адукацыйнай праграмы і ўмоў яе рэалізацыі 

7.1 Змест адукацыйнай праграмы 
7.1.1 Адукацыйная праграма павінна ўключаць: вучэбны цлан, праграмы вучэбных 

дысцьшлін, праграмы вучэбных і вьггворчых практык, парадак вьцсанання дьгаломнай 
работы, праграму дзяржаўнага экзамену, якія павінны адпавядаць патра^аванням 
дадзенага стандарту. 

7.1.2 Адукацыйная праграма падрыхтоўкі выпускніка павінна прадугледжваць 
вывучэнне студэнтамі наступных цьпслаў: 

- сацыяльна-гуманітарных дысцьшлін; 
- прыродазнаЗ^іапавуковых дысцыплін; 
- агульнапрафесійных і спецыяльных дысцьшлін; 
- дысцыплін спецыялізацыі. 

7.2 Патрабаванні да распрацоўкі адукацыйнай праграмы 
7.2.1 Максімальны аб'ём вучэбнай нагрузкі студэнтаў не павінен пер^ьппаць 54 

акадэмічных гадзін у тыдзень, з уключэннем усіх відаў аўдыторн^ і пазааўдыторнай 
работы. 

7.2.2 Аб'ём абавязковых аўдьггорных заняткаў студэнтаў, які вызначаецЦа ВНУ з 
улікам спецыяльнасці, спецыфікі арганізацыі вучэбнага працэсу, аснашчанасці вучэбна-
лабараторнай базы, інфармацыйнага, вучэбна-метадычнага забеспячэння, павінен быць 
устаноўяены ў межах 24-36 гадзін. 

8 
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7.2.3 У гадзіны, якія адводзяцца на самастойную работу па вучэбнай дысцьшліне, 
уключаецца час, прадугледжаны на падрыхтоўку да экзаменаў. 

7.2.4 Пры распрацоўцы вучэбнага плана ВНУ мае права змяніць колькасць гадзін, 
ЯКІЯ адводзяцца на засваенне вучэбнага матэрыялу: для цыклау дысцыплін - у межах 5%, 
для дысцьшлін, ЯКІЯ ўваходзяць у цьпсл, - у межах 10% без перавьппэння максімальнага 
тыднёвага аб'ёму нагрузкі сіудэнта і пры захаванні патрабаванняў да зместу, якія указаны 
у дадзеным стандарце. 

7.3. Патрабаванні да тэрмінаў рэалізацыі адукацынай праграмы 
7.3.1. Тэрмін рэалізацыі адукацыйнай праграмы пры 5-гадовай дзённай форме 

навучання складае 256 тыдняў; пры 4-гадовай дзённай форме навучання складае 204 
тыдні. 

Працягласць навучання па відах вучэбнай дзейнасці - у адпаведнасці з табліцай 1.1. 
(па напрамку 1-26 02 04-01); у адпаведнасці з табліцай 1.2. (па напрамках 1-26 02 04-02 і 1-
26 02 04-03). 

Табліца 1.1 

Віды дзейнасці, 
устаноўленыя вучэбным планам 

Працягласць пры тэрміне 
навучання 4 гады Віды дзейнасці, 

устаноўленыя вучэбным планам тыдняў гадзія 
Тэарэтычнае навучанне. Практычныя заняткі 123 6642 
Экзаменацыйныя сесіі 29 1566 
Практыка 12 648 
Дыпломная работа 8 432 
Выніковая дзяржаўная атэстацыя 4 216 
Канікулы (з уключэннем 4 тыдняў 
паслядыпломнага адпачынку) 

28 -

Усяго 204 9504 

Табліца 1.2 

Віды дзейнасці, 
устаноўленыя вучэбным планам 

Працягласць пры тэрміне 
навучання 5 гадоў Віды дзейнасці, 

устаноўленыя вучэбным планам тыдні гадзіны 
Тэарэтычнае нав)^анне. Практычныя заняткі 149 8046 
Экзаменацыйныя сесіі 36 1944 
Практыка 20 1080 
Дыгоіомная работа 9 486 
Выніковая дзяржаўная атэстацыя 4 216 
Канікулы (з уключэннем 4 тыдняў 
паслядыпломнага ацпачынку) 

38 -

Усяго 256 11772 

7.3.2 Пры завочнай форме навучання студэнту павінна быць забяспечана 
магчымасць заняткаў з вьпсладчьпсам у аб'ёме не менш за 160 гадзін у год 

7.4 Тыпавы вучэбны план 
7.4.1 Тьшавыя вучэбныя планы распрацоўваецца ў адпаведнасці са структурай, 

прыведзенай у табліцах 2-4. 

Ю'п 3bK:!.uf-H йп̂ опыі 
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Табліца 2 
Напрамак - 1 -26 02 04-01 Дакументазнаўства Ощкументацыйнае забеспячэнне кіравання) 

№ 
п/п 

Назва ДЫСЦЫШІІНЫ Аб'ём работы (гадзін) Заліковыя 
адашкі 

t 

№ 
п/п 

Назва ДЫСЦЫШІІНЫ 

УСЯГО Зіх 
Заліковыя 

адашкі 
t 

№ 
п/п 

Назва ДЫСЦЫШІІНЫ 

УСЯГО 
аўдыторныя 

заняткі 
самаст. 
работа 

Заліковыя 
адашкі 

t 

I Цыкл сацыяльна-гуманітарных 
дысцыплін 

1280 638/340 302 36 

1 Абавязковы камп^ент 1178 570 268 32 
1.1 Асновы ідэалогіі беларускай дзяржавы 36 24 12 1 
1.2 Філасофія 102 76 26 4 
1.3 Эканамічная тэорыя 102 76 26 4 
1.4 Сацыялогія 54 36 18 2 
1.5 Паліталогія 102 68 34- 4 
1.6 Асновы псіхалогіі і педагогікі 102 72 30 4 
1.7 Замежнаямова 272 150 122 9 
1.8 Фізічная культура ^̂  408 68/340 4 
2 Дысцыпліны і курсы па выб^ы студэнта 

(2) (культуралогія, этыка, эстэтыка, логіка, 
рэлігіязнаўства, правы чалавека, рьпорыка, 
гісторыя філасофіі і інш.) 

102 68 34 4 

П Цьікл прыродазнаўчанавуковых 
дысцыплін 

682 442 240 26 

1 Абавязковы кампанент 414 272 142 16 
1.1 Асновы экалогіі і энергазберажэння 52 34 18 2 
1.2 Асновы сучаснага прыродазнаўства 52 34 18 2 
1.3 Абарона насельніцтва і аб'ектаў ад 

надзвычайных сітуацый. Радыяцыйная 
бяспека 

102 68 34 4 

1.4 Асновы інфармацыйных тэхналогій 156 102 52 6 
1.5 Асновы вьппэйш^ матэматьпсі 52 34 20 2 
2 Кампанент ВНУ 166 102 64 6 
3 Дысцьшліны і курсы па выбары студэнта 102 68 34 4 

III Цыкл агульнапріафесійных і 
спецыяльных дысцыплін 

3904 2514 1390 148 

1 Абавязковы кампанент 2664 1710 954 101 
Дысцыпліны спецыяльнасці 2386 1542 844' 91 

1.1 Правазнаўства^^ 422 270 152 16 
1.2 Дакументазнаўства 312 204 108 12 
1.3 Крыніцазнаўства 228 152 76 9 
1.4 Гістбрыя Беларусі 356 238 118 14 
1.5 Архівазнаўства 182 118 64 7 
Ь6 Тэхналогія і арганізацыя 

дакументацыйнага забеспячэння 
кіравання 

160 102 58 6 

1.7 Арганізацыйнае праектаванне 82 50 32 3 
1.8 Гісторыя і сучасная арганізацыя 

дзяржаўных устаноў Беларусі 
160 102 58 6 

1.9 Асновы менеджменту 84 50 34 3 
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№ Назва дысцьшліны Аб'ём работы Ггадзін) Заліковыя 
п/п УСЯГО Зіх адзшкі 

аўдыторныя 
заняткі 

самаст. 
работа 

1.10 Дакументаая лінгвістыка 160 102 58 6 
1.11 Сакратарская справа 84 50 34 3 
1.12 Этыка і псіхалогія дзелавых адносін 52 34 18 2 
1.13 Асновы кіравання інтэлектуальнай 

уласнасцю • 
54 36 18 2 

1.14 Ахова працы 50 34 16 2 
Дысцьшліны напрамку спецыяльнасці 278 168 110 ^ 10 

1.15 Тэхнатроннае дакументаванне 110 68 42 4 
1.16 Кадравае справаводства 84 50 34 3 
1.17 Фінансавая справаздачнасць 84 50 34 3 

2 Кампанент ВНУ 800 498 302 29 
3 Дысцьшліны і курсы па выбары студэнта 440 306 134 18 

IV Цыкл дысцыплін спецыялЬацыі 584 410 174 24 
V Экзаменацыйныя сесіі 1566 - 1566 37 
VI Факультатыўныя дысцыпліны 192 102 90 

Усяго 8208 4106/340 3762 271 
VII Практыкі, 12 тыдняу 648 - 648 18 
1.1 Справаводная/азнаямленчая (вучэбная), 

3 тыдні 
162 - 162 4 

1.2 Інфармацыйная (вучэбная), 2 тыдні 108 - 108 3 
1.3 Архіўна-справаводная (вытворчая), 3 

тыдні 
162 - 162 5 

1.4 Перадцьшломная (вытворчая), 4 тыдні 216 - 216 6 
v n i Дыпломная работа, 8 тыднііў 432 - 432 12 
IX Выніковая дзяржаўная атэстацыя, 4 

тыдні 
216 - 216 6 

УСЯГО 9504 4106/340 5058 307 

Табліца 3 
Напрамак - 1-26 02 04-02 Дакумейтазнаўства (інфармацыйнае забеспячэнне 

кіравання) 

№ Назва дысцыпліны Аб'ём работы (гадзін) Заліковыя 
п/п УСЯГО зіх адзінкі 

аўдыторныя 
заняткі 

самаст. 
работа 

I Цыкл сацыяльна-гуманітарных 
дысцыплін 

1450 672/460 318 38 

1 Абавязковы кампанент 1298 570 268 32 
1.1 Асновы ідэалогіі беларускай дзяржавы 36 24 12 1 
1.2 Філасофія 102 76 26 4 
1.3 Эканамічная тэорью 102 76 26 4 
1.4 Сацыялогія 54 36 18 2 
1.5 Паліталогія 102 68 34 4 
1.6 Асновы псіхалогіі і педагогікі 102 72 30 4 
1.7 Замежная мова .272 150 122 9 

Ж̂ДЕНІ И 
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№ 
п/п 

Назва дысцыпліны Аб'ём работы (гадзін) Заліковыя 
адзінкі 

№ 
п/п 

Назва дысцыпліны 
УСЯГО 3 іх 

Заліковыя 
адзінкі 

№ 
п/п 

Назва дысцыпліны 
УСЯГО 

аўдыторныя 
заняткі 

самаст.. 
работа 

Заліковыя 
адзінкі 

1.8 Фізічная культура 528 68/460 4 
2 Дьюіцлпліны і курсы па выбары студэйта 

(3) (кулыуралогія, этыка, эстэтыка, логіка, 
рэліііязнаўства, правы чалавека, рыгорыка, 
іісторыя філасофіі і інш.) 

152 102 50 6 

II Цыкл прыродазнаўчанавуковых 
дысцыплін 

682 442 240 26 

1 Абавязковы кампанент 414 272 142 16 
1.1 Асновы экалогіі і энергазберажэння 52 34 18 2 
1.2 Асновы сучаснага прьфодазнаўства 52 34 18 2 
1.3 Абфсшаваселоьнптпті аб'вкіаў дц 

надзвыічайных шуацый. Радьіяцыйная бяшека 
102 68 34 4 

1.4 Асновы інфармацыйных тэхналогій 156 102 52 6 
1.5 Асновы вьппэйшай матэматыкі 52 34 20 2 
2 Кампанент ВНУ 166 102 64 6 
3 Дысцьшліны і курсы па выбары студэнта 102 68 34- 4 

Ш Цыкл аіульнапрафесшных і 
спецыяльных дысцыплін 

4950 3248 1702 191 

1 Абавязковы кампанент 3112 2024 1088 119 
Дысцьшліны спецыяльнасці 2386 1542 844 91 

1.1 Правазнаўства^^ 422 270 , 152 16 
1.2 Дакументазнаўства 312 204 108 12 
1.3 Крьшіцазнаўства 228 ' 1 5 2 , 76 ' 9 
1.4 Гісторыя Беларусі ^̂  356 238 118 14 
1.5 Архівазнаўства 182 118 64 7 
1.6 Тэхналогія і арганізацыя 

дакументацыйн^а забеспячэння 
кір^ання 

160 102 58 6 

1.7 Арганізацыйнае праектаванне 82 50 32 3 
1.8 Гісторыя і сучаснм арганізацыя 

дзяржаўных устаноў Беларусі 
160 102 58 . 6 

1.9 Асновы менеджменту 84 50 34 3 
1.10 Дакументная лінгвістыка 160 102 58 6 
1.11 Сакратарская справа 84 50 34 3 
1.12 Этыка і псіхалогія дзелавых адносін 52 34 18 2 
1.13 Асновы кіраваіда іітолектурьнай 

Хласнасцю 
54 36 18 2 

1.14 Ахова гірацы 50 34 16' 2 
Дысцыпліны напраміо^ спецыяльнасці 726 482 244 28 

1.15 Інфармацыйнае забеспячэнне кіравання 82 54 28 3 
1.16 Інфармацыйнае права 84 52 32 3 
1.17 Інфармацыйны менеджмент 54 34 20 2 
1.18 Бізнес-планаванне інвестыцыйных 

праектаў 
152 102 50 6 

1.19 Тэорыя арганізацыі 98 68 30 . 4 

31 
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№ 
п/п 

Назва дысцьшліны Аб'ём работы (гадзін) Запіковыя 
адзінкі 

№ 
п/п 

Назва дысцьшліны 
УСЯГО 3 ІХ 

Запіковыя 
адзінкі 

№ 
п/п 

Назва дысцьшліны 
УСЯГО 

аўдыторныя 
заняткі 

самаст. 
работа 

Запіковыя 
адзінкі 

1.20 Бухгалтарскі ўлік 82 54 28 3 
1.21 Узроставая педагогіка і псіхалогія 98 68 30 4 
1.22 Методыка выкладання 

дакументазнаўчых дысцыплін 
76 50 26 3 

2 Кампанент ВНУ 1100 734 366 43 
3 Дысцьшліны і курсы па выбары студэнта 738 490 248 29 

IV Цыкл дысцыплін спецыялЬацыі 812 500 312 29 
V Экзаменацыйныя сесіі 1944 - 1944 45 
VI Факультатыўныя дысцыпліны 152 102 50 

Усяго 9990 4964/460 4566 329 
v n Практыкі, 20 тыдняў 1080 - 1080 30 
1.1 Справаводная/азнаямленчая (вучэбная), 

3 тыдні 
162 162 4 

1.2 Інфармацыйная (вучэбная), 2 тыдні 108 - 108 3 
1.3 Архіўна-справаводная (вьпьорчая), 3 

тыдні 
162 - 162 5 

1.4 Педагагічная (вытворчая), 4 тыдні 216 - 216 6 
1.5 Дакументазнаўчая (вьггворчая), 4 тыдні 216 - 216 6 
1.6 Перад2Ц,шломная (вытворчая), 4 тыдні 216 - 216 6 

VIII Дыпломная работа, 9 тыдняў 486 - 486 13 
IX Выніковая дзяржаўная атэстацыя, 4 

тыдні 
216 - 216 6 

УСЯГО 11772 4964/460 6348 378 

Табліца 4 
Напрамак - 1-26 02 04-03 Дакументазнаўсіва (абарона інфармацыі) 

№ . 
п/п 

Назва дысцыпліны Аб'ём работы (гадзін) Заліковыя 
адзінкі 

№ . 
п/п 

Назва дысцыпліны 
УСЯГО 3 іх 

Заліковыя 
адзінкі 

№ . 
п/п 

Назва дысцыпліны 
УСЯГО 

аўдыторныя 
заняткі 

самаст. 
работа 

Заліковыя 
адзінкі 

I Цыкл сацыяльна-гуманітарных 
ДЫСЦЫПЛЩ 

1450 672/460 318 38 

1 Абавязковы кампанент 1298 570 268 32 
1.1 Асновы ідэалогіі беларускай дзяржавы 36 24 12 1 
1.2 Філасофія 102 76 26 4 
1.3 Эканамічная тэорыя 102 76 26 4 
1.4 Сацыялогія 54 36 18 2 
1.5 Паліталогія 102 68 34 4 
1.6 Асновы псіхалогіі і педагогікі 102 72 30 4 
1.7 Замежная мова 272 150 122 9 
1.8 Фізічная культура 528 68/460 4 
2 Дысіцлілшы і курсы па выбары студэнта 

(3) (культуралогія, этыка, эстэтыка, логіка, 
рэлігіязнаўства, правы чалавека, рыгорыка, 
псторыя філасофіі і інш.) 

152 102 50 6 
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№ 
п/п 

Назва дысцьшліны Аб'ём работы (гадзін) Заліковыя 
адзінкі 

№ 
п/п 

Назва дысцьшліны 
УСЯГО 3 іх 

Заліковыя 
адзінкі 

№ 
п/п 

Назва дысцьшліны 
УСЯГО 

аўдыторныя 
заняткі 

самаст. 
работа 

Заліковыя 
адзінкі 

П Цыкл прыродазнаўчанавуковых 
дысцыплін 

682 442 240 26 

1 Абавязковы кампанент 414 272 142 16 
1.1 Асновы экалогіі і энергазберажэння 52 34 18 2 
1.2 Асновы сучаснага прыродазнаўства 52 34 18 2 
1.3 Абаронанасельніціваі аб'екіаў ад 

НЕЩЖЬнайных сііуацьй. Кщы^шная бжяіека 
102 68 34 4 

1.4 Асновы інфармацыйных тэхналогій 156 102 52 6 
1.5 Асновы вышэйшай матэматыкі 52 34 20 2 
2 Кампанент ВНУ 166 102 64 6 
3 Дысцыпліны і курсы па выбары студэнта 102 68 34. 4 

Ш Цыкл агульнапрафесійных і 
спецыяльных дысцыплін 

4782 3130 1652 184 

1 Абавязковы кампанент 3020 1950 1068 115 
Дысцыпліны спецыяльнасці 2386 1542 844 91 

1.1 Правазнаўства^^ 422 270 152 16 
1.2 Дакументазнаўства 312 204 108 12 
1.3 Крьшіцазнаўства 228 152 76- 9 
1.4 Гісторыя Беларусі ^̂  356 238 118 14 
1.5 Архівазнаўства 182 118 64 7 
1.6 Тэхналогія і арганіз'ацьы 

дакументацыйнага забеспячэння 
кіравання 

160 102 58 6 

1.7 Арганізацыйнае праектаванне 82 50 32 3 
1.8 Гісторыя і сучасная арганізацыя 

дзяржаўных устаноў Беларусі 
160 102 58 6 

1.9 Асновы менеджменту 84 50 34 3 
1.10 Дакументная лінгвістыка ^̂  160 102 58 6 
1.11 Сакратарская справа 84 50 34 3 
1.12 Этыка і псіхалогія дзелавых адносін 52 34 18 2 
1.13 Асновы кіравання інтэлектуальнай 

уласнасцю 
54 36 18 2 

1.14 Ахова прады 50 34 16- 2 
Дысцьшліны напрамку спецыяльнасці 634 408 224 24 

1.17 Інфармацыйная бяспека і абарона 
інфармацыі 

88 54 34 3 

1.18 Інфармацыйнае права 84 52 32 3 
1.19 Канфідэнцыяльнае справаводства 76 50 26 3 
1.20 Тэорыя арганізацыі 98 68 30 4 
1.21 Матэматычныя метады абароны 

інфармацыі 
114 66 48 4 

1.22 Узроставая педагогіка і псіхалогія 98 68 30 4 
1.23 Методьша выкладання 

дакументазнаўчых дысцьшлін 
76 50 2^ 3 

2 Кампанент ВНУ 1104 738 366 43 

14 І ГОСУДАРСТВ 
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№ 
п/п 

Назва дысцьшліны Аб'ём работы (гадзін) Залковьш 
адаінкі 

№ 
п/п 

Назва дысцьшліны 
УСЯГО 3 іх 

Залковьш 
адаінкі 

№ 
п/п 

Назва дысцьшліны 
УСЯГО 

аўдыторныя 
заняткі 

самаст. 
работа 

Залковьш 
адаінкі 

3 Дысцыпліны і курсы па выбары студента 658 440 218 26 

IV Цыкл дысцыплін спецыялізацыі 980 650 330 38 
V Экзаменацыйныя сесіі 1944 - 1944 45 
VI Факультатыўныя дысцьшліны 152 102 50 

Усяго 9990 4994/460 4536 331 
v n Практыкі, 20 тыдняў 1080 - 1080 30 
1.1 Справаводная/азнаямленчая (вучэбная), 

3 тыдні 
162 - 162 4 

1.2 Інфармацыйная (вучэбная), 2 тьтді 108 - 108 3 
1.3 Архіўна-справаводная (вытворчая), 3 

тыдні 
162 - 162 5 

1.4 Педагагічная (вытворчая), 4 тыдні 216 216 6 
1.5 Дакументазнаўчая (вьпворчая), 4 тыдні 216 - 216 6 
1.6 Перадцыпломная (вытворчая), 4 тыдні 216 - 216 6 

VHI Дьіпломная работа, 9 тыдняў 486 - 486 13 
IX Выніковая дзяржаўная атэстацыя, 4 

тыдні 
216 - 216 6 

УСЯГО 11772 4994/460 6318 380 

^ 3 уключэннем курса па тэарэтьжа-метадычных асновах фізкультурна-спартыўнай 
дзейнасці і здаровага ладу жыцця, прафілактыкі СНЩу і наркаманіі. 
^̂  3 уключэннем курсаў "Асновы права", "Канстьггуцыйнае права", "Адміністрацыйнае 
права", "Грамадзянскае права", "Працоунае права". 
^̂  3 уключэннем курса "Вялікая Айчьшная вайна савецкага народа (у кантэксце Другой 
сусветнай вайны)" і раздзелаў, прысвечаных ргавіццю палітычных і эканамічных 
інстытутаў, сістэмы кіравання. 
^̂  3 уключэннем курса "Беларуская мова (прафесійная лексіка)". 

7.4.2 У адпаведнасці з тьшавым вучэбным планам, устаноўленым стандартам, ВНУ 
распрацоўвае вучэбны план спецыяльнасці, які ўзгадняецца з ВМА, Упраўленнем 
вьппэйшай і сярэдняй спецыяльнай адукацыі Міністэрства адукацыі і зацвярджаецца 
рэктарам ВНУ. 

7,5 Патрабаванні да абавязковага мінімуму зместу вучэбных праграм і 
кампетэнцый па дысцыплінах 

7.5.1 Змест вучэбнай праграмы дысцыпліны па кожным цьпсле прадстаўляецца ва 
ўзбуйненых дыдактычных адзінках (або вучэбных модулях), а- патрабаванні да 
кампетэнцыі па дысцыгоііне — у ведах і ўменнііх. 

7.5.2 Цыкл сацыяльна-гуманітарных дысцьшлін устанаўліваецца ў адпаведнасці з 
адукацыйным стандартам РД РБ 02100.5.227-2006 "Вьппэйшая адукацыя. Першая ступень. 
Цьпоі сацыяльна-гуманітарных дысцьшлін" і Зменамі №1 ад 21.01.2008, якія ўключаюць 
патрабаванні да кампетэнцый. 

7.5.3 Цьпсл прыродазнаўчанавуковых дысцьшлін 

Асновы экалогіі і энергазберажэння 
Экалогія - навука аб будове і функцыі жывога покрыва зямлі Структура 



АСРБ 1-26 02 04-2009 

экасістэмы. Біялагінная рознастайнасць як асноўная ўмова ўстойлівасці біясферы. 
Прадуктыўнасць антрапагенных уздзеянняў на біясферу. Прырода і тэхнічны прагрэс 
грамадства. Экалогія ў сучасным свеце і яе роля. Асноўныя прынцыпы аховы прыроды. 
Экалогія Беларусі ва ўмовах наступстваў Чарнобыльскай аварыі. Асновы 
энергазберажэння. 

Вьшускнік павінен: 
еедаць: 
- асноўныя этапы развіцця і сучасішя праблемы экалогіі; 
- прьшцыпы ўзаемадзеяння паміж фізічнымі, хімічнымі і біялагічнымі працэсамі; 
- спецыфіку жывога, прьшцьшы ўзнаўлення і развіцця жьшых сістэм, іх 

цэласнасці і гамеапата; 
- асновы ўзаемадзеяння арганізма і асяродцзя, паняцці супольнасцяў, арганізмаў, 

экасістэм, прьшцьшы аховы прыроды і рацыянальнага прыродакарысгання; 
- месца чалавека ў эвалюцыі Зямлі, наасферы і парадыгме ^зінай культуры; 
умець: 
- вьпсарыстаць асноўныя паняцці і законы экалагічных сістэм. 

Асновы сучаснага прыродазнаўства 
Іерархія матэрыяльных сістпэм, мікрасвет і мегасвет. Узаемадзеянні і іх праявы ў 

розных сістэмах мікрасвету, макрасвету і мегасвету. Аналіз іерархіі структурной 
арганізацыі рэчыва на основе сучасной фізічнай тэорыі і выкорыстоння фізіка-хімічных 
метадаў даследовання. Праблемы паходжання і развіцця Сусвету. Процэсы ўзнікнення і 
эволюцыі эюывых сістэм. Дынамічная аргонізацыя свету. Асноўныя методы дынамічнага, 
статыстычнага і тэрмадынамічнага апісання матэрыяльных сістэм. Гуманістычная 
накіраванасць прыродазнаўства. 

Выпускнік павінен: 
ведаць: 
- прьшцьшы прыродазнаўчанавуковага пазнання, дыферэнцыяцыі і 

ўзаемаабумоўленасці прыродазнаўчых навук; 
- асновы сучасных прыррд^наўчан^уковьіх уяўленняў аб узнікненні і 

трансфармацыі Сусвету, будове і эвалюцыі біясферы; 
- найноўшыя адкрьщц! ў галіне прыродазнаўства і перспектывы іх вьпсарыстання 

ў матэрыяльнай і сацыякультурнай практьщы; 
умець: 
- супастаўляць рэальным з'явам і працэсам прыродазнаўчанавуковыя мадэлі, 

вьцсарыстоўваць умоўныя абазначэнні і сувымернасці адзінак фізі^іых і хімічных 
велічьшяу; 

- аналізаваць і ацэньваць канкрэтныя навукова-тэхнітаыя праблемы з п^іцыі 
агульньіх прьшцьшаў сучаснага прыррдазнаўства. 

Абарона насельніцтва і аб'ектаў ад надзвычайных сітуацьій. Радыйцыйная 
бяспека 

Характарыстыка крыніц узнікнення на^звЫчайных сітуацый. Прагназаванне 
сітуацый пры тэхнагенных катастрофах. Індывідуальныя і калектыўныя сродкі абароны ад 
хічічнага паражэння, Класіфікацыя пажараў паводле крыніц узнікнення. Сродкі і спосабы 
пажаратушэння Супрацыгажарная прафілактыка Абарона насельніцтва ў час военных 
дз.еянняў ад звычайных боепрыпасаў і зброі масавага паражэння. Арганізацыя правядзення 
мерапрыемстваў па ліквідоцыі наступстваў аварыі. Методы выяўлёння і Шмярэння 
параметре^ крыніц іанізуючых выпраменьванняў. Абарона ад радыёактыўных 
выпраменьванняў. Практычныя рэкамендацыі для насельніцтва, якое праэісывае на 
забрудоюаных радыёнуклідамі тэрыторыях. 

Выпускнік павінен: 

39 
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ведаць: 
- асноўныя характарыстыкі фактараў паражэння, іпто ўзнікаюць пры 

надзвычайных сітуацыях; 
- асноўныя спосабы абароны насельніцтва пры надзвычайных сітуацыях; 
- асноўныя спосабы і сродкі правядзення дэгазацыі і дэзактывацыі; 
- асноўныя спосабы і сродкі пажаратушэння; 
- заканадаўчую базу, што забяспечвае арганізацыю і выкананне спецыяльных 

мерапрыемстваў па абароне насельніцтва ў надзвычайных сітуацыях; 
умець: 
- карыстацца індывідуальнымі і калектыўнымі сродкамі абароны ад радыяцыйнага 

і хімічнага паражэння; 
- прагназаваць зоны хімічнага заражэння. 

Асновы інфармацыйных тэхналогій 
Псторыя стварэння і развіцця ПЭВМ. Функцыі аперацыйнай сістэмы. Паняцце 

інтэрфейса, файлавай сістэмы, драйвера. Элементы графічнага інтэрфейса Windows. 
Рэдагаванне і фармаціраванне дакументаў. Аб'екты імпарту. Укараненне і звязванне 
аб'ектаў. Будова, тэрміналогія, інтэрнэт-адрасацыя. Электронная пошта, форумы, чат. 
Погиук інфармацыіў інтэрнэце. 

Вьшускнік павінен: 
ведаць: 
- будову камп'ютарнай тэхнікі, прызначэнне розных прыстасаванняў; 
- прьшцьшы захоўвання, апрацоўкі, перадачы і абароны інфармацыі, а таксама 

стратэгіі прымянення праграмных прадуктаў; 
умець: 
- вьпсарысто}^аць інфармацыйныя рэсурсы для збору інфармацыі, яе апісання і 

сістэматызацыі,7ЩЯ пошуку, выкарыстання, аналізу і прадстаўлення ўласнай інфармацыі; 
- сістэматызаваць і афармляць вопыт, навыкі і веды, адаптавацца да зменлівага і 

ўзрастаючага інфармацыйнага патоку, абіраць інфармацыйныя рэсурсы. 

Асновы вышэйшай матэматыкі 
Месца і роля матэматыкі у сістэме навуковых ведаў. Сферы ўжытку 

матэматычных метадаў. Аксіяматычны метад. Матэматычныя структуры. 
Матэматычны доказ. Элементы тэорыі мностваў. Дыскрэтная матэматыка. Метады 
дыферэнцыялънага злічэння. Асновы камбінаторыкі. Элементы тэорыі верагоднасцяў і 
матэматычнай статыстыкі. 

Вьшускнік павінен: 
ведаць: 
- асноўныя матэматычныя метады рашэння задач, якія выкарыстоўваюцца ў 

прафесійнай дзейнасці; 
- прыроду матэматычных абстракцый і магчымасці іх вьпсарыстання ў сацыяльна-

гуманітарнай і эканамічнай сферы; 
умець: 
- вьпсарыстоўваць матэматычная мову і апарат пры апісанні з'яў і заканамернасцяў 

навакольнага свету; 
- карыстацца матэматычнымі метадамі для фармалізацыі асобных інфармацыйных 

задач і працэсаў; 
- рашаць тьшавыя матэматычныя задачы. 

7.5.4 Цьпоі агульнапрафесійных і спецыяльных дысцыплін 
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Правазнаўства 
Асновы права 
Паходжанне дзяржавы г права. Тэорыі паходжання дзяржавы і права. Паняцце і 

прыкметы дзяржавы. Формы дзяржавы. Форма кіравання: манархія і рэспубліка. Форма 
дзяржаўнага ладу: унітарныя і федэратыўныя дзяржавы. Палітычны рэо^ым. 
Дэмакратычныя і аўтарытарныя рэжымы. Дзяржаўныя органы і дзяржаўны апарат. 
Паняцце і сацыялънае прызначэнне права. Прыкметы права. Функцыі права. Прынцыпы 
права. Права у сістэме сацыяльных нормау. Норма права. Формы (крыніцы) права. 
Нарматыуныя прававыя акты. Сістэма і структура права. Прававыя сістэмы 
сучаснасці. Нацыяналънае і міжнароднае права. Праватворчасць. Прававыя адносЫы. 
Рэалізацыя і ўжыванне права. Тлумачэнне права. Законнасцъ і правапарадак. 
Правамерныя паводзіны і правапарушэнне. Юрыдычная адказнасць. Канстытуцыйныя 
асновы прававой сістэмы. Канстытуцыя Рэспублікі Беларусь. Прыватнае права. 
Параўнальнае правазнсўства. Правасвядомасць і прававая культура. Правовая дзяржава 
І правы чапавека. Прававое выхаванне. Прававая і сацыяльная дзяржава. 

Выпускнік павінен: 
ведаць: 
- асноўныя тэрміны і азначэнні ў галіне права; 
- асноўныя агульнатэарэтычныя праблемы фарміравання і развіцця права; 
- асноўныя прынцьшы і катэгорыі права; 
- формы сацыяльных узаемадзеянняў, фактары сацыяльнага развіцця, тыпы і 

струісгуры сацыяльных арганізацый; 
- асноўныя крьшіцы беларускага пргша і права іншых дзяржаў; 
умець: 
- характарызаваць ролю і значэнне права ў эканоміцы, сацыяльным жыцці, 

абароне правоў чалавека і грамадзяніна, асноўныя прававыя механізмы ўзаемадзеяння 
дзяржавы і грамадства, дзяржавы і асобы; 

- тлумачыць узаемасувязь свабоды, правоў і адказнасці чалавека; 
- працаваць з заканадаўствам: арыентавацца ў яго сістэме, структуры і функцыях 

у розных прававых сістэмах; 
- знаходзіць неабходную інфармацьпо для самастойнага вывучэння прававых 

катэгорый; 
- ужываць атрыманыя веды ў галіне сучаснага беларускага права пры вывучэнні ў 

наступным асобных галін права, а таксама ў практьічнай дзейнасці; 
- улічваць спецыфіку этычных і прававых нормаў у сваёй прафесійнай дзейнасці; 
- ажьвдцяўляць прававую прапаганду і прававое выхаванне ў сферы прафесійнай 

дзейнасці, удзельнічаць у публічнай дыскусіі па прававых пытаннях. 
Адміністрацыйнае права 
Сістэма нормаў адміністрацыйнага права і яго месца ў беларускай прававой 

сістэме. Дзяржаўнае кіраванне і адміністрацыйнае права. Адміністрацыйнае права як 
галіна права і навука. Суб'екты адміністрацыйнага права. Адказнасць па 
адміністрацыйным праве. Адміністрацыйны працэс. Законнасць і дысцыпліна ў 
дзяржаўным кіраванні. 

Выпускнік павінен: 
ведаць: 
- сутнасць адміністрацыйна-прававога ўздзеяння на грамадскія адносіны; 
- асаблівасці прававога статусу асобньіх відаў суб'ектаў адміністрацыйных 

праваадносін; 
- паняцце і прававыя катэгорыі, звязаныя з адміністрацыйным правапарушэннем і 

адміністрацыйнай адказнасцю; 
- працэдуру адміністрацыйнай вытворчасці; 
- функцыі і прынцьшы дзяржаўнага кіравання; 
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- класіфікацыю органаў дзяржаўнага кіравання, якія ажыццяўляюць выканаўча-
распарадчую дзейнасць; 

- паняцце і прынцьшы дзяржаўнай службы; 
- прававыя асновы ўдзелу грамадскіх арганізацый у дзяржаўным кіраванні; 
- сутнасць забеспячэння законнасці і дысцыпліны ў дзяржаўным кіраванні; 
- асноўныя рысы адміністрацыйнага працэсу; 
умець: 
- арыентавацца ў дзеючых нормах адміністрацыйнага права; 
- ужываць прававыя катэгорыі адміністрацыйнага права на практыцы. 
Грамадзянскае права 
Паняцце грамадзянскага права як галіны права, навукі і вучэбнай дысцыпліны. 

Крыніцы грамадзянскага права. Паняцце, змест і віды грамадзянскіх праваадносін. 
Грамадзяне (фізічныя асобы) як суб'екты грамадзянскіх праваадносін. Юрыдычныя 
асобы як суб'екты грамадзянскіх праваадносін. Дзяржава і яе суб'екты, муніцыпапьныя 
ўтварэнні - суб'екты грамадзянскіх праваадносін. Аб'екты грамадзянскіх праваадносін. 
Падставы ўзнікнення, змянення і спынення грамадзянскіх праваадносін. Ажыццяўленне 
правоў і выкананне абавязкаў у грамадзянскіх праваадносінах. Права на абарону. Тэрміны 
ажыццяўлення і абароны правоў і выканання абавязкаў у грамадзянскіх праваадносінах. 
Права ўласнасці і іншыя рэчавыя правы. Права ўласнасці грамадзян. Права ўласнасці 
юрыдычных асоб. Права дзяржаўнай і муніцыпальнай уласнасці. Права агульнаіі 
уласнасці. Абарона права ўласнасці і іншых рэчавых правоў. Грамадзянска-прававое 
рэгуляванне асабістых немаёмасных правоў. Паняцце, віды і выкананне абавязанняў. 
Адказнасць па грамадзянскім праве. Грамадзянска-прававая дамова. Дамова куплі-
продажу. Дамова пастаўкі. Дамова арэнды, лізінгу і пазыкі. Дамова падраду. Выкананне 
иавукова-даследчых, доследна-канструктарскіх і тэхналагічных прац. Аўтарскія дамовы. 

Выпускнік павінен: 
ведаць: 
- змест правоў у грамадзянскіх праваадносінах; 
- парадак рэалізацыі і абароны правоў у грамадзянскіх праваадносінах; 
- абавязкі і віды грамадзянска-прававой адказнасці за невьюананне абавязанняў; 
- парадак заключэння грамадзянска-прававых дамоў; 
- асаблівасці стварэння камерцыйных і некамерцыйных арганізацый; 
- спосабы забеспячэішя выканання абавязанняў; 
умець: 
- аператыўна знаходзіць у масіве заканадаўства патрэбны акт; 
- правільна ўжываць нарматыўныя акты ў канкрэтных грамадзянскіх 

праваадносінах; 
- праводзіць аналіз нарматыўна-прававых актаў грамадзянскага права; 
- вырашаць канкрэтныя казусы, тэсты, будаваць лагічныя схемы грамадзянска-

прававых ведаў. 
Працоўнае права 
Паняцце працы і працоўнага права. Прадмет, метад і сістэма працоўнага права. 

Крыніцы працоўнага права. Асноўныя прынцыпы працоўнага права. Суб'екты працоўнага 
права. Праваадносіны ў сферы працоўнага права. Калектыўныя дамовы і пагадненні. 
Прававое рэгуляванне занятасці і працаўладкавання. Працоўная дамова (кантракт). 
Працоўны час і час адпачынку. Аплата працы. Матэрыяльная адказнасць бакоў 
працоўнай дамовы (кантракту). Працоўная дысцыпліна. Ахова працы. Працоўныя спрэчкі. 

Вьшускнік павінен: 
ведаць: 
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- грамадскія адносіны, якія ўваходзяць у сферу прававога рэгулявання працоўнага 
права; 

- прьшцьшы і крьшіцы працоўнага права Рэспублікі Беларусь; 
- ключавыя палажэнні асноўных інстытутаў працоўнага права - працоўнай 

дамовы (кантракту), аплаты працы, працоўнага часу і адпачьшку, працоўнай дысцьшліны і 
іншых; 

- прававыя патрабаванні да афармлення асноўньдх дшсўментаў, звязаньіх з 
працоўнай дзейнасцю; 

умець: 
- свабодна арыентавацца ў дзеючых нарматьіўна-правазьіх а ^ т ^ аб прады; 
- ужываць нормы працоўнага заканадаўства ў каніфэтных праісгычных сітуацыях. 
Канстытуцыйнае права 
Канстытуцыйнае права як навука, галіна права і вучэбная дьісцыпліна. Тэорыя і 

гісторыя канстытуцыяналізму. Цаняцце канстытуцыі і асноўнага закона. Класіфікацыя 
канстытуцый. Крыніцы канстытуцыйнага права. Канстытуцыйнае заканадауства 
Рэспублікі Беларусь. Канстытуцыйныя нормы і канстытуцыйнае правадачыненне. 
Канстытуцыйная юстыцыя і сістэма канстытуцыйнага нагляду Рэспублікі Беларусь. 
Асновы канстытуцыйнага ладу Рэспублікі Беларусь. Канстытуцыйна-прававы статус 
чалавека і грамадзяніна ў Рэспубліцы Беларусь. Выбарчае права як падгаліна 
канстытуцыйнага права. Сучасныя выбарчыя сістэмы. Выбарчая сістэма Рэспублікі 
Беларусь. Працэдура змены і ўнясення паправак у Канстытуцыю Рэспублікі Беларусь. 
Адзінства сістэмы дзяржаўнага ладу Рэспублікі Беларусь. Мадэль выканаўчай улады, 
заканадаўчая і судовая ўлада ў Рэспубліцы Беларусь. 

Вьшускнік павінен: 
ведаць: 
- сучасныя праблемы канстытуцыяналізму; 
- прадмет і метад канстытуцыйна-прававога рэгулявання; 
- сістэму канстытуцыйнага права; 
- крыніцы і нормы канстытуцыйнага права; 
- асноўныя напрамкі развіцця канстытуцыйнага заканадаўства; 
- канстытуцыйныя праваадносіны; 
- юрыдычныя ўласцівасці Канстьггуцыі Рэспублікі Беларусь; 
- канстытуцыйны працэс у Беларусі; 
- асновы канстытуцыйнага ладу; 
- працэдуру змянення і ўнясення паправ^ у Канстытуцыю Рэспублікі Беларусь; 
умець: 
- выкарыстоўваць атрыманыя веды пры распрацоўцы тэорьіі і практычным 

увасабленні фундаментальных ідэй сўчаснай канстытуцыйнай дэмакратыі - тэорыі 
падзелу ўладаў, канцэпцый прававой дзяржавы і цывільнага грамадства, палітычнай 
разнастайнасці і ідэалагічнага плюралізму, прынцьшаў федэралізму, к^стьггуцыйных 
гарантьій правоў чалавека і грамадзяніна, канстыгуцыйных прынцьшаў судовай улады і 
мясцовага самакіравання. 

Дакументазнаўства 
Дакумент - асноўны аб'ект дакументазнаўчых даследаванняў. Роля дакумента ў 

эюыцці чалавека і грамадства. Крыніцы і літаратура. Паняцці "інфармацыя" і 
"дакумент". Функцыі дакументаў. Спосабы дакуменШвання. Матэрыяльныя носьбіты 
інфармацыі. Арыгінальнасць дакумента. Сапраўднасць дакумента. Капійнасць 
дакумента. Фармуляр дакумента і яго складовыя часткі. Стварэнне і развіццё 
традыцыйнай формы дакумента. Тэкст документа. Сістэмы дакументацыі. 
Арганізацыйна-распарадчыя і даведачна-інфармацыйныя дакументы, Удасканаленне 
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дакументацыйных працэсау. Комплексы дакументау. Юраванне дакументацыяй: паняцце, 
асноуныя тэарэтычныя і практычныя праблемы. Наеукова-гістарычная і практычная 
каштоунасцъ документа. 

Выпускнік павінен: 
ведаць: 
- дакументазнаўчую тэрміналогію; 
- нарматыўныя прававыя акты і метадычныя дакументы па дакументаванні 

кіраўніцкай дзейнасці; 
- спосабы і сродкі дакументавання; 
- заканамернасці развіцця дакумента; 
- структуру дакумента; 
- характарыстыку і склад уніфікаваных сістэм дакументацыі; 
- тьшавы склад сістэм дакументацыі арганізацый любой арганізацыйна-прававой 

формы; 
- правілы складання і афармлення дакументаў; 
- парадак арганізацьгі дакументаў у комплексы; 
- крытэрыі і прынцыпы вызначэння навукова-гістарычнай і практычнай 

каштоўнасці дакументаў; 
- заканамернасці дакументаўтварэння; 
- паняцце, асноўныя тэарэтычньы і практьршыя праблемы кіравання 

дакументацыяй. 
умець: 
- афармляць дакументы ў адпаведнасці з патрабаваннямі дзяржаўных стандартаў; 
- выкарыстоўваць дакументы ў даведачна-інфармацыйных і іншых мэтах; 
- уніфікаваць і праектаваць формы дакументаў; 
- складаць дакументы з выкарыстаннем моўных варыянтаў у залежнасці ад 

прьвначэння, зместу і віду дакумента; 
- уніфікаваць тэксты дакументаў, распрацоўваць трафарэтньы тэксты для 

вырашэння тьшавых кіраўніцкіх задач; 
- укараняць уніфікаваньы формы дакументаў; 
- вызначаць гістарычную і практычную каіптоўнасць дакументаў; 
- аналізаваць стан дакументацыйнага забеспячэння дзейнасці канкрэтнай 

арганізацыі і распрацоўваць праектныя рашэнні па яго ўдасканаленні; 
- вьпсарыстоўваць у прафесійнай дзейнасці канцэпцыі і метадалогію кіравання 

дакументацыяй. 

Крыніцазнаўства 
Крыніцазнаўства ў сістэме гуманітарных навук. Тэарэтычныя праблемы 

крыніцазнаўства. Прырода гістарычнай крыніцы. Гісторыя крыніцазнаўства. 
Крыніцазнаўчая эўрыстыка. Класіфікацыя і тыпалогія крыніц, характарыстыка асобных 
тыпаў крыніц. Рэчыўныя крыніцы. Заканамернасціўзнікнення і эволюция крынічнай базы. 
Метадалагічныя прынцыпы вывучэння крыніц. Праблемы крытыкі крыніц. Сучасныя 
метады назапашвання і аналізу крынічнай інфармацыі. Цэнтры захоўвання гістарычных 
крыніц і прынцыпы іх арганізацыі. Практычнае крыніцазнаўства. Крыніцазнаўства 
айчыннай гісторыі. Методыка самастойнай працы з крыніцай. 

Выпускнік павінен: 
ведаць: 
- азначэнне паняцця "гістарычная крьшіца" і яго прыроду; 
- асноўныя этапы развіцця крьшіцазнаўства як спецыяльнай гістарычнай 

дысцьшліны; 
- эвалюцыю асноўных відаў крьшіц па гісторыі Беларусі; 
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умець: 
- знаходзіць, чытаць і інтэрпрэтаваць тэксты гістарычных крьшіц; 
- класіфікаваць, сістэматызаваць і крытыкаваць крыніцы; 
- выкарыстоўваць асноўныя і сучасныя метады даследавання крьшіц. 

Гісторыя Беларусі 
Месца айчыннай гісторыі ў сістэме сацыяльна-гуманітарных ведау. Этнагенез 

славян і этнакультурныя працэсы ва ўсходнім славянстве. Месца і роля Полацкага, 
Тураўскага і іншых княстваў у гісторыі земляў Русі, характар іх узаемадзеянняў з 
еўрапейскай і ўсходняй цывілізацыямі. Фарміраванне Вялікага княства Літоўскага як 
літоўска-беларускай дзяржавы. Кансалідацыя беларускай народнасці (этнаса). 
Палітычнае і эканамічнае становішча Беларусіў складзе Рэчы Паспалітай (другая полова 
XVII-XVIII стст.). Шляхі развіцця Беларусі ў складзе Расійскай дзяржавы. Станаўленне 
беларускай дзяржаўнасці. Супярэчнасці грамадскага і духоўнага развіцця. Прычыны 
крызісу савецкай грамадскай сістэмы. Сучасная Беларусь. Станаўленне цывільнага 
грамадства і прававой дзяржавы. 

Выпускнік павінен: 
ведаць: 
- асноўньы тэорыі грамадскага развіцця ў адпаведнасці з фармацыйным і 

цывілізацыйным падыходамі да разгляду працэсу гістарьгшага развіцця; 
- асноўныя этапы фарміравання беларускага этнаса ў розныя гістарычныя 

перыяды; 
- сутнасныя характарыстыкі еўрапейскага, расійскага, савецкага і сучаснага 

шляхоў мадэрнізацыі ў сацыяльна-эканамічнай, ідэйна-палітычнай, культурнай і духоўнай 
галінах; 

- асноўньы дасягненні ў развіцці матэрыяльнай і духоўнай культуры, культурна-
гістарычную спадчьшу беларускага грамадства; 

- асноўныд этапы станаўлення дзяржаўнасці на тэрьггорыі Беларусі, беларускай 
дзяржаўнасці і дзяржаўнага суверэнітэту Рэспублікі Беларусь; 

- месца і ролю беларускіх земляў у геапалітычных працэсах у розныя гістарычныя 
перыяды, месца і роля суверэннай Рэспублікі Беларусь у працэсе інтэграцыі і 
глабалізацыі; 

умець: 
- ужываць фармацыйны і цьтілізацыйны падыходы пры характарыстыцы 

заканамернасцяў і асаблівасцяў гістарычнага развіцця беларускага соцыума; 
- тлумачьщь уплыў розных культурна-цывілізацыйных фактараў на сацыяльна-

эканамічнае, дзяржаўна-палітычнае, этнаканфесійнае і культурнае развіццё Беларусі ў 
розныя гістарьршыя перыяды; 

- ажьвдцяўляць параўнальны аналіз рэформаў і рэвалюцый падчас мадэрнізацый 
беларуск^а грамадств^ ацэньваць вынікі дзейнасці савецкай грамадска-палітычнай і 
сацыяльна-эканамічнай сістэмы ў БССР, вызначаць сутнасныя характарыстыкі сучаснай 
беларускай мадэлі сацыяльна-эканамічнага развіцця; 

- ацэньваць асноўныя дасягненні матэрыяльнай і духоўнай культуры Беларусі ў 
кантэксце гістарычнага развіцця і выкарыстоўваць культурна-гістарычную спадчыну 
Беларусі ў сваёй прафесійнай дзейнасці; 

- аналізаваць працэс станаўлення беларускай дзяржаўнасці, афармлення і 
ўмацавання суверэнітэту Рэспублікі Беларусь у аспекце фарміравання пр^вавой дзяржавы; 

характарызаваць ролю і месца беларускіх земляў у рэгіянальным 
цьюілізацыйным і геападітытаым развіцці ў розныя гістарьгтаыя перыяды, месца і ролю 
суверэнн^ Рэспублікі Беларусь у сучаснай геалалітычнай сітуацыі ва ўмовах інтэграцыі і 
глабалізацыі. 
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Архівазнаўства 
Архівазнаўства як навуковая дысцыпліна. Класіфікацыя архіўных дакументаў. 

Нарматыўна-прававая і метадычная база працщ архіваў. Сістэма навукова-даведачнага 
апарату да архіўных дакументаў. Забеспячэнне захаванасці і камплектаванне 
Нацыянальнага архіўнага фонду Рэспублікі Беларусь. Віды, заданы і функцыі архіваў. 
Арганізацыя працы архіва. Экспертыза каштоўнасці дакументаў у архіве. Улік і 
выкарыстанне архіўных дакументаў. Прыём дакументаў на захоўванне ў дзяржаўны 
архіў. 

Выпускнік павінен: 
ведаць: 
- канкрэтна-гістарычныя асаблівасці, працэс стварэння, афармлёння, эв^юцыі і 

сучасны стан айчынных сістэм архіўнага захоўвання дакументаў; 
- агульнае і асаблівае ў прызначэнні і ролі дзяржаўных і ведамасных архіваў і 

архіваў недзяржаўных арганізацый; 
- паняцце Нацыянальнага архіўнага фонду Рэспубліісі Беларусь, яго структуру і 

склад; 
- прававыя і арганізацыйныя асновы, прынідапы дзейнасці дзяржаўных і 

веіцамасных архіваў, архіваў недзяржаўных аргшізацьш, іх тьшрюгію; 
- парадак і тэхналогію ажыццяўлення ўзаемасувязі і пераемнасці ў працы з 

дакументамі; 
- тэарэтычныя і навукова-метадычныя асновы класіфікацыі дакументаў і 

дакументаванай інфармацыі, экспертьвы каштоўнасці дакументаў, навукова-
інфармацыйнай дзейнасці архіўных устаноў; 

- месца інфармацыйна-дакументацыйнага забеспячэння і архіваў у сістэме 
кіравання; 

- тыпавы склад дакументаў, якія паддагаюць перадачы ў архівы; 
умець: 
- фарміраваць сіірры, апісваць д^ументы, праводзіць экспертызу каштоўнасці 

дакументаў; 
- арганізоўваць працу архіва арганізіадьіі. 

Тэхналогія і аргшіізацьш дакумейпгацыйнага забеспячэння кіравання 
Станаўленне і развіццё справаводства. Рэгістрацыя дакументаў як складаючая 

частка тэхналогіі ДЗК Значэнне кантролю за выкананнем дакументаў у апараце 
кіравання, асноўныя прынцыпы яго арганізацыі. Паняцце "номенклатура спраў'. Паняцце 
"фарміраванне спраў". Захоўванне дакументаў у структурных падраздзяленнях 
арганізацыі Асноўныя патрабаванні да афармлення спраў. Заканадаўчая рэгламентацыя 
пр^щы са зваротамі гратдзян і юрыдычных асоб. Асноўньія заданы і фуйкцыі службы 
ДЗК. Азначэнне паняцф "дакументазварот". 

Выпускнік павінен: 
ведаць: 
- тэндэнцьіі развіцця тэхналогіі працы з дакументамі ў кіраўніцкім апараце на 

працягу розных гістарычных перыядаў; 
- тьшавьія структуры службаў дакументацыйнага забеспячэння кіравання; 
- аса„блівасці фарміравання структуры, функцьй, іптатнага складу справаводных 

падраздзяленняў і абавязкі служачых у розныя гістарычньы перыяды; 
- зале^асць арганізацыі працы з дакументамі ад развіц^ апарату кіравання; 
- метады і тэхналогію апрацоўкі дакументаў на аснове выкарыстання сродкаў 

арганізацыйнай і вылічальнай тэхнікі; 
- рацьіянальныя падыходы да рашэння задач арганізацыі працы з дакументамі; 
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- сучасньы напрамкі развіцця і іпляхі ўдасканалення дакументацыйнага 
забеспячэння кіравання; 

- асноўныя навуковыя і практычныя праблемы арганізацыі дакументацыйнага 
забеспячэння кіравання; 

- нарматыўна-метадычныя дакументы, якія рэгламентуюць дакументацыйнае 
забеспячэнне кіравання; 

- заканамернасці змянення аб'ёму дакументазвароту; 
- рацьынальную тэхналогію прыёму, праходжання, падрыхтоўкі і адпраўкі 

дакументаў у традьщыйных і аўтаматызаваных сістэмах дакументацыйнага забеспячэння 
кіравання; 

- патрабаванні да ручных і аўтаматызаваных інфармацыйна-пошукавых сістэмаў 
(ІПС) па дакументах арганізацый; 

умець: 
- забяспечваць тэхналагічныя працэсы працы з дакументамі; 
- арганізоўваць аператыўнае захоўванне дакументаў і падрыхтоўку дакументаў да 

перадачы ў ведамасны архіў (уключаючы экспертызу каштоўнасці дакументаў, 
афармленне спраў, складанне вопісаў); 

- складаць класіфікацыйныя даведнікі (наменклатура спраў, класіфікатары розных 
відаў, пералік дакументаў з тэрмінамі захоўвання) і рэгламентаваць напрамкі іх 
выкарыстання; 

- ужываць методьшу кантролю за тэрмінамі вьпсанання дакументаў. 

Арганізацыйнае праектаванне 
Тэарэтычпыя і метадалагічныя асновы арганізацыйнага развщщ і 

арганізацыйнага праектавання сістэм кіравання. Планаванне і арганізацыя праектных 
прац. Стадыі арганізацыйнага праектавання сістэм кіравання. Метады даследавання і 
аналізу сістэм кіравання. Метады праектавання сістэм кіравання. Метады ацэнкі 
эфектыўнасці на розных стадиях арганізацыйнага праектавання. Кіраванне тавацыяш. 
Укараненне канкрэтных арганізацыйных праектаў. 

Выпускнік павінен: 
ведаць: 
- тэарэтычныя і метадалагічныя асновы арганізацыйнага развіцця і 

арганізацыйнага праектавання сістэм кіравання; 
- тэарэтычныя асновы даследавання сістэм кіравання; 
- метады праектавання і нармавання кіраўніцкай працы; 
- метады даследавання і аналізу сістэмы дакументацыйнага забеспячэння 

кіравання; 
- асновы арганізацыі і правядзення даследаванняў; 
- метады правядзення даследаванняў, аналізу зыходных дадзеных, праектавання 

сістэм кіравання; 
умець: 
- фармуляваць задачы даследчай працы; 
- пл'анаваць даследаванні і абіраць шляхі і метады іх рэалізацыі; 
- ацэньваць эфектыўнасць тых або інпп.іх метадаў даследавання і праектавання 

для канкрэтнага праекту; 
- планаваць і арганізоўваць працу даследчай групы; 
- аналізаваць і абагульняць першасныя дадзеныя; 
- выконваць эканамічныя разлікі ў галіне арганізацыйнага праектавання; 
- складаць і весці праектную дакументацьпо; 
- ацэньваць эканамічную эфектыўнасць праектаў і вьшікаў іх укаранення 
- аналізаваць сістэмы, арганізацыю працы службы ДЗК, асноўныя ўчасткі па 

справаводным абслугоўванні і шляхі іх рацыяналізацыі; 
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- абіраць ішіяхі і метады рэалізацыі атрыманых вынікаў даследаванняў; 
- укараняць прапановы па рацыяналЬацыі дакументацыйнага забеспячэння 

кіравання. 

Гісторыя і сучасная арганізацыя дзярж^ўных устаноў Беларусі 
Паняцце аб дзяржауньіх установах. Цэнтральныя і мясцовыя дзяржаўныя 

установи Беларусі ў розныя гістарычныя перыяды. Структура дзяржустаноў у перыяд 
Вялікага княства Літоўскага. Мясцовыя органы ўлады і органы кіравання ў беларускіх 
губернях у канцы XVIII - пачатку XX стст. Рэспубліканскія і мясцовыя органы ўлады і 
органы кіравання БССР. Фарміраванне арганізацыйнай структуры дзяржаўнага 
кіравання пасля аб^ящчэння незалежнасці Рэспублікі Беларусь. Аптымізацыя 
арганізацыйнай структуры дзяржаўнага кіравання пасля ўвядзення інстытута 
прэзідэнцтва ў Рэспубліцы Беларусь. Сучасная арганізацыя дзяржаўных устаноў 
Рэспублікі Беларусь. Агульная структура органаў дзяржаўнай улады і кіравання. Органы 
мясцовага кіравання і самакіраванні ў Рэспубліцы Беларусь. 

Вьшускнік павінен: 
ведаць: 
- асноўньы хардаарыстыкі развіцця дзяржаўных уст^оў на тэрыторыі Беларусі ў 

перыяд да ўтварэння БССР; 
- прьшцьшовыя асаблівасці і тэндэнцыі развіцця дзяржаўнага апарату БССР і 

СССР; 
- арганізацыйныя вынікі дзяржаўнага будаўніцтва БССР і СССР да пачатку 1990-х 

гг.; 
- канстытуцыйны статус і канкрэтны арганізацыйны лад органаў улады Рэспублікі 

Беларусь; 
- арг^ізацыйная будова асноўных ведамстваў Рэспублікі Беларусь; 
- асноўныя арганізацыйныя праблемы дзейнасці органаў улады і кіравання 

Рэспублікі Беларусь; 
- асноўньія кірункі дзейнасці органаў самакіравання ў Рэспубліцы Беларусь; 
умець: 
- карыстацца асноўнай навуковай і даведачнай літаратурай па курсе; 
- ужываць асновы нарматыўна-прававой базы ладу і функцыянавання дзяржаўнага 

апарату Рэспублікі Беларусь на практыцы; 
- выкарыстаць у драцы асноўныя аспекты ўзаемадзеяння дзяржаўных устаноў 

Рэспубдакі Беларусь з іншымі кіраўніцкімі структурам!: карпаратыўньімі, грамадскімі, 
прыватнымі. 

Асновы менеджменту 
Гістарыцнае развіццё і канцэптуальныя асновы кіравання і менеджменту. 

Сутнасць і змест менеджменту, асноўныя паняцці. Арганізацыйныя адносіны ў сістэме 
менеджменту. Унутранае і вонкавае асяроддзе арганізацыі. Камунікацыя ў 
менеджменце. Мадэляванне сітуацыі і распрацоўка рашэнняў. Функцыянапьная 
структура менеджменту. Функцыя арганізацыі ў менеджменце. Кіраўніцтва - улада і 
партнёрства. Дынаміка груп і лідэрства ў сістэме менеджменту. Канфліктнасць у 
менеджменце. Фактары і тэндэнцыі эфектыўнасці менеджменту. Асноўныя бізнес-
дакументы арганізацыі. 

Вьшускнік павінен: 
ведаць: 
- гістарычны і сусізетны вопыт арганізацыі кіравання і менеджменту; 
- метадалагічныя і тэарэтьгчныя асновы менеджменту; 
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- сістэму метадаў кіравання ў сацыяльна-эканамічных сістэмах і іх выкарыстанне 
ў практычнай дзейнасці; 

- сучасныя канцэпцыі ўнутрыарганізацыйнага развіцця; 
- асновы арганізацыйна-прававой і фінансава-гаспадарчай дзейнасці арганізацыі; 
- асноўньы кірункі забеспячэння стратэгічных мэтаў і планаў арганізацыі; 
- метады ажыццяўлення фінансава-гаспадарчай дзейнасці фірмы на аснове 

навуковага прагназавання, аптымальнага размеркавання і эканомнага выдаткоўвання 
рэсурсаў; 

умець: 
- ужываць веды, уменні і навыкі менеджара ў фарміраванні арганізацыйнай 

(карпаратыўнай) культуры; 
- складаць планы і планаваць унутрыарганізацыйнае кіраванне; 
- складаць асноўныя бізнес-дакументы арганізацыі. 

Даісументная лінгвістыка 
Паняцце аб мове і маўленчай дзейнасці, Паняцце аб літаратурнай мове. Сістэма 

функцыянальных стыляў сучаснай рускай літаратурнай мовы. Навуковы стыль. 
Публіцыстычны стыль. Літаратурна-мастацкі стыль. Размоўна-гутарковы стыль. 
Лгульная характарыстыка афіцыйна-дзелавога стылю. Гісторыя развіцця афіцыйна-
дзелавога стылю. Адміністрацыйна-канцылярскі падстыль. Заканадаучы падстыль. 
Дыпламатычны падстыль. Парламенцкі падстыль. Стылістычныя асаблівасці 
рэкламных тэкстаў. Дэтэрмінаванасць афіцыйных зносін сістэмай сацыяльных роляў. 
Жанры дзелавой камунікацыі. Этыка і псіхалогія правядзення дзелавых гутарак. 
Камунікатыўныя якасці маўлення. Правільнасць, дакладнасць, лагічнасць, багацце, 
выразнасць, дарэчнасць маўлення. Кампазіцыйныя, сінтаксічныя, лексгчныя і іншыя 
асаблівасці тэкстаў службовых дакументаў. Агульныя прынцыпы рэдагаваиия 
службобых дакументаў. Выпраўленне лексічных памылак у тэкстах службовых 
дакументаў. Выпраўленне сінтаксічньа памылак у тэкстах службовых дакументаў. 
Праца над кампазіцыяй дакумента. Лагічныя асновы рэдагавання. Віды і тэхніка праўкі. 
Перспектывы развіцця афіцыйна-дзелавога стылю. 

Функцыянальныя асновы афіцыйна-дзелавога стылю сучаснай беларускай 
літаратурнай мовы. Лексічныя, арфаграфічныя і граматычныя асаблівасці службовых 
дакументаў на беларускай мове. Спецыфіка справаводнай тэрміналогіі беларускай мовы. 
Асаблівасці сінтаксісу службовых дакументаў на беларускай мове. 

Вьшускнік павінен: 
ведаць: 
- асноўныя праблемы агульнага мовазнаўства; 
- сістэму функцыянальных стыляў, характарыстыку і гісторыю развіцця 

афіцыйна-дзелавога с т ы ^ рускай літаратурнай мовы, асаблівасці яго падстыляў; 
- прынцьшы адбору і функцыянавання моўных адзінак у адпаведнасці з мэтамі, 

зместам і ўмовамі афіцыйных зносін у пісьмовай і вуснай форме; 
- асаблівасці канцылярскага падстылю афіцыйна-дзелавога стылю беларускай 

мовы і гісторыю іх складвання; 
- арфаграфічныя, марфалагічныя, лексічныя, сінтаксічныя нормы, характэрныя 

для службовых дакументаў на беларускай мове; 
- спецыяльную лексіку на беларускай мове; 
- правілы граматычнай і лексічнай спалучальнасці слоў, функцыі шматзначнасці, 

сінаніміі, аманіміі, антаніміі, параніміі ў беларускай мове; 
- устойлівыя формулы і правілы іх выкарыстання ў тым або іншым жанры 

справаводнага маўлення; 
умець: 

45 



АСРБ 1-26 02 04-2009 

- разумець змест дакумента, яго структуру; 
- свядома адбіраць моўныя адзінкі літаратурнай мовы і выкарыстаць іх у 

залежнасці ад задач канкрэтнай дзелавой камунікацыі; 
- складаць, рэдагаваць і афармляць дакументы ў адпаведнасці з замацаванымі 

нормамі беларускай (рускай) мовы; 
- правільна выкарыстоўваць спецыфічнью для службовых дакументаў 

сінтаксічньы канструкцыі і лінгвістычныя сродкі пры захаванні маўленчых нормаў 
беларускай (рускай) літаратурнай мовы. 

Сакратарскае справа 
Роля сакратара у структуры дакументацыйнага забеспячэння кіравання. 

Катэгорыі сакратароў. Прафесійныя патрабаванні да розных катэгорый сакратароў. 
Нарматыўна'метадычная база працы сакратара. Рэглсіментацыя службовых абавязкаў. 
Прававая аснова сакратарсхай дзейнасці Нармаванне працы сакратара. Арганізацыя 
працоўнага месца сакратара. У мовы працы. Адміністрацыйныя функцыі сакратара. 
Арганізацыйныя функцыі сакратара. Аналітычныя функцыі сакратара. Праца сакратара 
па складанні і афартенні дакументаў, яго абавязкі па іх арганізацыі, выкарыстанні і 
захоўванні. Этыка сакратара. Працаўладкаванне. Адаптацыя да працы. 

Вьшускнік павінен: 
ведаць: 
- службовьія аб^язкі розних катэгорый сакратароў; 
- нарматыўна-метадычн>то базу працы сакратара; 
- тьшавыя структуры саіфатарыятаў; 
- асноўныя кірункі бездакументнага абслугоўвання кіраўніка; 
- псіхалагічнью аеновы зносін, прафесійную этыку; 
- метады арганізацыі працоўнага дня кіраўніка; 
- асаблівасці падрыхтоўкі і дакументавання розных нарадаў; 
умець: 
- арганізоўваць сваё працоўнае месца, а таксама працоўнае месца кіраўніка; 
- весці прыём і рэгістрацыю наведвальнікаў; 
- арганізоўваць камадцзіроўкі кіраўніка; 
- арганізоўваць і дакументаваць парады і пасяджэнні, гірэзептацыі; 
- арганізоўваць, ажьодцяўляць і дакументаваць службовыя тэлефонныя перамовы; 
- працаваць з тэкстамі кіраўніцкіх дакументаў пры складанні дакладаў і рэфератаў 

для кіраўніка; 
- падрыхтоўваць дзелавыя сустрэчы і перамовы кіраўніка. 

Этыка і псіхалогія дзелавых адносііі 
Асноўныя паняцці псіхалогіі прафесшных адносін. Сутнасць зносін: функцыі, бакі, 

віды, формы. Сродкі зносін. Бар'еры зносін у прафесійных адносінах. Псіхалагічныя 
асаблівасці дзелавых зносін. Псіхалагічныя і этычныя нормы і прынцыпы дзелавых зносін. 
Праблемы сацыяльна-псіхалагічнай адаптацыі. ІІсіхалогія канфлікту і яго сутнасць. 
Паводзіны ў канфліктах. Стрэс і яго асаблівасці. Механізмы пабудовы прафесіййых 
адносін. Псіхалагічны ўплыў і маніпуляванне. Спосабы псіхаЛагічнай абароны. Этыка 
дзелавых зносін. Этыкет Зносін і ўзаемаадносін у арганізацыі. 

Выпускнік павінен: 
ведаць: 
- сутнасць асноўных паняццяў псіхалогіі прафесійных ^носін; 
- псіхалагічныя асаблівасці, этычныя нормы і прьшцьшы дзелавых зносін; 
- асаблівасці дзелавых зносін у розных краінах; 
- асноўныя прыёмы і правілы зносін; 

44 



АСРБ 1-26 02 04-2009 

- сутнасць, прычыны ўзнікнення, віды, формулы і наступствы канфліктаў; 
- асноўныя правілы бесканфліктньк паводзін; 
- прафесійна-этычныя правілы псіхадыягностыкі; 
- віды камунікацый; 
- фазы дзелавых зносін; 
- асновы псіхалагічнага ўпльюу і маніііулявання; 
- спосабы псіхалагічнай абароны; 
- кіраўніцкую этыку; 
- правілы дзелавога этыкету; 
умець: 
- ажыццяўляць дзелавыя зносіны ў адпаведнасці з этычнымі нормамі і 

прьшцьшамі; 
- выбіраць спосаб паводзін у канфліктнай сітуацыі; 
- выкарыстоўваць механізмы псіхалагічнай абароны. 

Асновы кіравання інтэлектуальнай уласнасцю 
Інтэлектуальная ўласнасць. Аўтарскае права і сумежныя правы. Прамысловая 

ўласнасць. Патэнтная інфармацыя. Патэнтныя даследаванні. Увядзенне аб'ектаў 
інтэлектуальнай уласнасці ў грамадзянскае абарачэнне. Камерцыйнае выкарыстанне 
аб'ектаў інтэлектуальнай уласнасці. Абарона правоў аўтараў і праваўладальнікаў. 
Вырашэнйе спрэчак аб парушэнні правоў аўтараў і праваўладальнікаў. Вырашэнне 
спрэчак аб парушэнні правоў у галіне інтэлектуальнай уласнасці. Дзяржаўнае кіраванне 
інтэлектуальнай уласнасцю. 

ведаць: 
- тлумачэнне асноўных паняццяў і тэрмінаў у галіне інтэлектуальнай уласнасці; 
- асноўныя палажэнні міжнароднага і нацыянальнага заісанадаўства аб 

інтэлектуальнай уласнасці; 
- парадак афармлення і абароны правоў на аб'екты інтэлектуальнай уласнасці; 
умець: 
- аналізаваць нормы заканадаўства аб інтэлектуальнай уласнасці ў дачыненні да 

асобных інстытутаў права інтэлектуальнай уласнасці; 
- ацэньваць і суадносіць па сіле нарматыўныя прававыя акты міжнароднага і 

нацыянальнага заканадаўства аб інтэлектуальнай уласнасці; 
- ажыццяўляць патэнтна-інфармацыйны попіук, у тым ліку з выкарыстаннем 

інтэрнэта, атрымліваць інфармацыю аб ацэнцы патэнтаздольнасці тэхнічных рашэнняў, 
патэнтнай чысціні, 

- выкарыстоўваць тэарэтычныя веды для вырашэння практычных пытанняў і 
аргументавана абгрунтоўваць прымяненне пэўнай нормы заканадаўства аб 
інтэлектуальнай уласнасці. 

Ахова працы 
Прававыя і арганізацыйныя пытанні аховы працы. Аналіз умоў працы. Сістэма 

кіравашя аховай працы. Вытворчы траўматызм, прычыны, расследаванне і ўлік. 
Электрабяспека. Пожарная бяспека. Вентыляцыя і ацяпленне. Водазабеспячэнне і 
каналізацыя. Сродкі і метады тушэння пажараў. 

Вьшускнік павінен: 
ведаць: 
- асноўныя палажэнні заканадаўства аб працы і аб ахове працы; 
- метады нагляду і кантролю за захаваннем патрабаванняў да аховы працы; 
- прынцьшы дзяржаўнага кіравання дзейнасцю па ахове працы; 
умець: 
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- арганізаваць работу па ахове працы; 
- арганізаваць бяспеку вытворчага абсталявання і вытворчых працэсау; 
- ажыццяўляць арганізацыю бяспекі будьшкаў і пабудоў, пажарнай бяспекі, 

санітарна-бьггавое і лячэбна-прафілактычнае забеспячэнне; 
- ажыццяўляць арганізацыю бяспекі вытворчага абсталявання і вытворчых 

працэсаў. 

Тэхн^тронцае дакументаванне 
Асноўныя паняцці і тэрміны. Асаблівасці электроннага документа ў параўнанні з 

папяровымі дакументамі. Структура і віды тэхнатронных дакументаў. Класіфікацыя па 
тыпах інфармацыйных тэхналогій. Тэхнатронныя носьбіты інфармацыі. Проблемы і 
способы доўгатэрміновай захавонасці тэхнатронных дакументаў. Форматы тэкставых 
файлаў. Электронныя табліцы і архіўныя кШі баз дадзеных як віды дакумёнтоў. 
Форматы графічных, гуковых і відэофойлаў. Норматыўна-^метадычныя документы. 
Аўтомотызацыя дсшушнтЩьшнога зобестчэння кіравоння. Плонаванне жыццёваго 
цыклу электронных документаў. Ідэнтыфікоцьія элёкгпронных дакумептаў. 
Пацвярджэнне сапраўдносці элекўпронных даі^ментаў. Абороно электронных 
документоў. Адбор на архіўное захоўванне тэхнатронных дакументаў. Забестчэнне 
архіўнага захоўвоння тэхнатронных документаў. 

Выпускнік павінен: 
вёдаць: 
- асаблівасці тэхнатронных дакументаў у параўнанні з традыцыйнымі; 
- інфармацыйньы камп'ютарныя тэхналогіі працы з дакументамі; 
- асноўныя праблемы, звязацыя з доўгатэрмшовай захаванасцю і даступнасцю 

інфармацыі ў^электроннай форме, і магчьшыя шляхі іх вырашэння; 
- нарматыўную базу ў галіне элеісіронньіх дакументаў; 
умець: 
- ацэньваць перавагі і недахопы розных відаў маіпьшных носьбітаў і фарматаў 

файлаў 3 пункта гледжання аператыўнага вьпсарыстання і доўгатэрміновага захоўвання 
інфармацыі; 

- арыентавацца ў асноўных асаблівасцях . аўтаматызаваных сістэм 
дакументацыйнага забеспячэння кіравання; 

- шіанаваць жьщцёвы цьпоі электронных дакументаў; 
- ажыццяўляіііі адВор тэхнатронных дакументаў на захоўванне; 
- забяспечваць архіўнае захоўванне тэхнатронных дакументаў. 

Фінансавад справаздачнасць 
Рэгулявонне бухголторскога ўліку і спроваздочнасці ў Рэспубліцы Беларусь. 

Методалогічное кіраванне бухгалтарскім уліком і спровоздачнасцю. Міжнородныя і 
нацыянольныя стандарты фінонсавай справоздачносці Прадмет, задачы, аб'екты і 
методы бухголтарскаго ўліку. Уліковая палітыка. Сістэма рахункаў. Метод подвойнага 
запісу. Узоемасуеязь рахункаў і бухголтарскага балансу. Бухгалтарская документацыя. 
Інвентарызацыя. Мэто і аб'екты інвентарызацыі. Асноўныя правілы правядзення 
інвентарызоцыі. Адлюстравонне вынікоў інвентарызоцыі і сум нясточ, строт, выяўленых 
подчас зоготовання, зохоўвання, рэолізоцыі. Фінонсавая справаздачнасць. Прызначэнне 
фінансавай справаздачнасцг. Склад фінансовай справаздачнасуі. Падрыхтоўка, 
склоданне, зацвярджэнне, продстаўленне, публікоцыя фінансавай справоздачнасці. 
Бухголторскі баланс. Балансовы метод обагулънення інфармацыі. Прызначэнне, змест і 
будово бухгалтарскага балансу. Хароктарыстыко пазаабаротных актываў, оборотньа 
актываў, капіталу. Абовязанні. Актывы і абавязанні, што ўлічваюцца по-за балансам. 
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Прызначэнне справаздачы аб прыбытках і стратах. Змест і будова справаздачы аб 
прыбытках і стратах. Дадаткі да бухгалтарскага балансу і справаздачы аб прыбытках і 
стратах. Прызначэнне, змест і структура справаздачы: аб змяненні капіталу, 
справаздачы аб руху грашовых сродкау, дадаткау да бухгалтарскага балансу, 
справаздачы аб мэтавым выкарыстанні атрыманых сродкау, тлумачалънай защст. 
Аудыт фінансавай справаздачнасці. Рэгуляванне аўдытарскай дзейнасці у Рэспубліцы 
Беларусь. Мэта і заданы аудиту фінансавай справаздачнасці. Абавязковы аудыт. 
Аўдытарскае заключэнне. Скажэнні фінансавай справаздачнасці. Узаемасувязъ 
дакументацыі, рахункау і справаздачнасці. 

Выпускнік павінен: 
ведаць: 
- агульную структуру Міжнародных стандартаў фінансавай справаздачнасці і 

Стандартаў фінансавай справаздачнасці Рэспублікі Беларусь; 
- правілы складання фінансавай справаздачнасці ў Рэспубліцы Беларусь; 
- метады пераходу на Міжнародныя стандарты фінансавай справаздачнасці; 
- паняцце аб'ектаў, прадстаўленых у фінансавай справаздачнасці; 
- метады вартаснай ацэнкі аб'ектаў, прадстаўленых у фінансавай справаздачнасці; 
- узаемасувязь бухгалтарскіх дакументаў, рахункаў і фінансавай справаздачнасці; 
- практычнае прызначэнне метадычных элементаў бухгалтарскага ўліку; 
- прынцыпы прадстаўлення фінансавай справаздачнасці; 
умець: 
- на падставе дадзеных уліковьос рэгістраў складаць фінансавую справаздачнасць, 

якая адпавядае правілам складання фінансавай справаздачнасці ў Рэспубліцы Беларусь; 
- правяраць верагоднасць звестак, адлюстраваных у фінансавай справаздачнасці; 
- складаць і правяраць бухгалтарскія дакументы, якія пацвярджаюць дадзеныя 

фінансавых справаздач; 
- складаць бухгалтарскія праводкі, якія пацвярджаюць інфармацыю, 

прадстаўленую ў фінансавых справаздачах; 
- складаць і правяраць фінансавую справаздачнасць. 

Інфармацыйнае забеспячэнне кіравання 
Інфармацыйныя праблемы арганізацыі кіравання. Суадносіны функцый кіравання і 

інфармацыйных працэсаў, якія забяспечваюць гэтыя функцыі. Задачы і структура 
інфармацыйнага забеспячэння кіравання. Уніфікаваныя сістэмы дакументацыі. 
Дакументы, якія вырабляюцца сродкамі вылічальнай тэхнікі (ВТ). Класіфікатары 
тэхніка-эканамічнай і сацыяльнай інфармацыі. Забеспячэнне пэўнасці і абароны 
інфармацыіў ІЗК. Праектаванне сістэм інфармацыйнага забеспячэння кіравання. 

Выпускнік павінен: 
ведаць: 
- асноўную тэрміналогію курса, найбольш важныя заканадаўчыя акты, 

нарматыўна-тэхнічныя і арганізацыйна-метадьгчньы дакументы па пытаннях ІЗК; 
- ііатрабаванні, якія прад'яўляюцца да структуры і складу ІЗК; 
- склад праектных дакументаў, а таксама методьшу праектавання і ўдасканалення 

інфармацыйнага забеспячэння кіравання і інфармацыйных сістэм на базе новых 
інфармацыйных тэхналогій; 

- склад і структуру Адзінай сістэмы класіфікацыі і кадзіравання тэхніка-
эканамічнай і сацыяльнай інфармацыі (ТЭСІ) Рэспублікі Беларусь; 

умець: 
- праводзіць аналіз наяўнага інфармацыйнага забеспячэння кіравання і 

праектаваць новыя тэхналагічныя працэсы ІЗК; 
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- распрацоўваць арганізацыйна-метадычныя дакументы па ІЗК, першасныя 
ўніфікаваныя дакументы; 

- складаць і весці класіфікатары ТЭСІ. 

Інфармацыйнае права 
Інфармацыйнае грамадства і права. Інфармацыйная сфера як сфера абарачэиня 

інфармацыі і сфера прававога рэгулявання. Іпфармацыя і кіраванне. Інфармацыя як 
аб'ект праваадносін. Проблемы фарміравання юрыдычнай галіны "Інфармацыйнае 
прйва". Прадмет, метад і сістэма інфармацыйнага права. Інфармацыйна-прававыя 
нормы і гнфармацыйна-прававыя адносіны. Крыніцы інфармацыйнага права. Права на 
пошук, атрыманне і выкдрысгііанне інфармацыі. Доступ да інфармацыі. Прававыя 
рэжымы інфармацыі. Дакументаваная інфармацыя як аб'ект Ыфармацыйных 
праваадносін. Іпфармацыйныя тэхналогіі і сродкі іх забеспячэння як аб'екты 
інфармацьійных праваадносін. Прававыя проблемы інфармацыйнай бяспекі. Прававыя 
проблемы глабальнай сеткі інтэрнэт. Правовое рэгуляванне Ыфармацыйных адносін пры 
створэнні і распаўсюджванні масовай інфармацыі. Інфармацыйныя аспекты 
інтэлектуальнай уласнасці. Правовое рэгуляванне Ыфармацыйных адносш у сферы 
выборного права. Правовое рэгуляванне Ыфармацыйных адносЫ у галте бібліятэчнаіі 
справы. Правовое рэгуляванне Ыфармацыйных адносЫ у галЫе архіўной справы і архівау. 
Прававое рэгуляванне Ыфдрмщышъа адносЫ у галЫе дзяржауных сакрэтау. Правовое 
рэгуляванне Ыфармацыйных адносін у голЫе комерцыйной таямніцы. Прававое 
рэгуляванне Ыфармацыйных адносЫ у галЫе персональных дадзеных. 

Вьшускнік павінен: 
ведаць: 
- праблемы прававога рэгулявання грамадскіх адносін у інфармацыйнай сферы; 
- змест асноўных паняццяў і асноўныя тэрміны інфармацыйнай сферы; 
- ролю інфармацыйнага права і інфармацыйнага заканадаўства ў сучасным 

інфармацыйным грамадстве; 
- асноўныя этапы, тэ^энцыі і перспектьюы ріазвіцця гшііны інфармацыйнага 

права, інфармацыйнага заканадаўства; 
- структуру і склад шфармацьшнщ'а заканадаўства, змест асноўных нарматыўных 

прававых актаў і асобных прававых нормаў, якія яго складаіоц^; 
- практьпсу ўжывання інфармацыйных пр^авьіх нормаў рознымі суб'ектамі ў 

розных сферах дзейнасці; 
- асноўныя палажэнні замежнага і міжнароднага інфармацыйнага заканадаўства; 
- віды інфармадыйн^ дзейнасці, дзяржаўнага прававога рэгулявання ў галіне 

інфарматызацыі і абароны інфармацыі; 
- арганізацыю інфармацыйна-прайавога забеспячэння органаў дзяржаўнай улады, 

юрьрьгтаьіх і фізічных асоб у Рэспубліцы Беларусь; 
умець: 
- знаходзіць неабходныя нар^матьіўні^ прававыя акты і інфармацыйна-прававыя 

нормы ў сістэме дзеючага заканадаўсіва, у тым ліку з дапамогай сістэм прававой 
інфармацыі, ажыццяўляць іх аналіз; 

- трымацца, выконваць і вьжарыстоўваць нормы права аб інфармацыі, 
інфармацыййых тэхналогіях і абароне інфармацыі падчас стварэння, захоўвання і 
вьпсарыстання дакументн^ інфармацыі; 

- ужьюаць тэарэтычныя палажэнні, нарматыўныя прававыя акты або асобныя 
інфармацыйна-прававыя нормы ў сваёй практьршай дзейнасці. 

Інфармацыйны менеджмент 
Інформоцыйны менедэкмент, сутнасць і зодочы. Інфармоцыя як рэсурс кіравацня. 
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Інфармацыйны менеджмент і інфармацыйная культура. Інфармацыйная патрэба як 
аснова інфармацыйных працэсаў. Арганізацыя электроннага бізнесу на прадпрыемстве. 
Інфармацыйны менеджмент у сістэме дакументазвароту. Лагістыка для бізнес-
працэсаў як складовая частка інфармацыйнага менеджменту. Інфармацыйны 
менеджмент у электронным гандлі інфармацыйнымі паслугамі. 

Выпускнік павінен: 
ведаць: 
- прынцьшы і метады інфармацыйнага менеджменту ў сістэме ўнутраных і 

вонкавых камунікацый арганізацыі; 
- навыкі рацыянальнага рэгулявання інфармацыйных патокаў; 
умець: 
- ствараць прадуктыўную інфармацыйна-арганізацыйную структуру; 
- ужываць сучасныя падыходы да інфармацыйнага менеджменту, якія 

распрацоўваюцца ў сусветных кансалтьшгавых цэнтрах і бізнес-школах. 

Бізнес-планаванне інвестыцыйных праектаў 
Распрацоўка і прасоўванне бізнес-праекту. Змест бізнес-праекту, яго асяроддзе і 

жыццёвыя цыклы. Ацэнка эфектыўнасці бізнес-праекту. Рызыкі інвеставання. Аўдыт 
бізнес-плану вонкаеымі інвестарамі. Прыняцце рашэння аб інвеставанні праекту. 
Рэалізацыя бізнес-плану як працэс узаемадзеяння з партнёрам! г інвестарамі Комплекс 
паслуг, якія спрыяюць павышэнню эфектыўнасці рэалізацыі бізнес-плану. Распрацоўка 
бізнес-плану як працэс фарміравання вобразу інавацыйнага прадпрыемства. Лсаблівасці 
бізнес-планавання ў Рэспубліцы Беларусь. Праграмнае забеспячэнне працэсу бізнес-
планавання ў Рэспубліцы Беларусь і за мяжой. 

Выпускнік павінен: 
ведаць: 
- прьшцьшы і парадак распрацоўкі, прыняцця і прасоўвання бізнес-праекту; 
- методыку ацэнкі эфектыўнасці бізнес-планаў; 
- паслугі, якія павьшаюць эфектыўнасць рэалізацыі бізнес-плану; 
- роля бізнес-планавання ў інавацыйнай дзейнасці; 
- асаблівасці бізнес-планавання ў Рэспубліцы Беларусь; 
умець: 
- ацэньваць рызыкі інвеставання і эфектыўнасці бізнес-праектаў; 
- ажыццяўляць дакументацыйнае і інфармацыйнае забеспячэнне працэсу бізнес-

планавання; 
- выкарыстоўваць спецыяльнае праграмнае забеспячэнне падчас бізнес-

планавання. 

Тэорыя арганізацыі 
Агульныя палажэнні тэорыі арганізацыі. Арганізацыя як сістэма. Кіраванне 

арганізацыяй. Апарат і стылі кіравання. Класіфікацыі арганізацый і іх аб'яднанняў. 
Арганізацыйныя працэсы. Камунікацыі. Улада. Прыняцце рашэнняў. Канфлікты. 
Супраціўленне зменам. Змест асноўных функцый арганізацыі. Персанал. Фінансы. 
Маркетинг. Вытворчасць. Інфармацыйнае забеспячэнне кіравання. Праектаванне 
арганізацыі. Элементы і сітуацыйныя фактары праектавання арганізацыі. Асноўныя 
тыпы структур і новыя падыходы да праектавання. Арганізацыйная культура. 
Эфектыўнасць арганізацыі. Крытэрыі ацэнкі эфектыўнасці. Кіраванне выдаткамі. 
Паказчыкі эфектыўнасці. 

Выпускнік павінен: 
ведаць: 
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- асноўны змест арганізацыйнай сістэмы і яе функцый; 
- арганізацыйна-прававыя формы арганізацый і іх аб'яднанняў; 
- асноўны змест арганізацыйных працэсаў; 
- асноўны змест функцый арганізацыі; 
- элементы праектавання арганізацыі, базавыя і новыя падыходы, іпто 

выкарыстоўваюцца пры праектаванні арганізацый; 
- значэнне і змест культуры ў 'арганізацыі, асновы яе фарміравання; 
- асновы кіравання ввдаткамі ў аргашізаіда 
- крытэрыі эфектыўнасці і асноўны? паказчыкі эфектьй^асці арганізацыі; 
- мадэлі і метады ацэнкі эфектыўнаеці арганізацыі; 
умець: 
- выкарыстоўв^ь базавыя канцэпцыі, прьшцыпы і метады фарміравання 

арганізацыі і кіравання ёю на практьпіы; 
- выкарыстоўваць на практіэвдьі метадьі фарміра^ання арганізацыйнай структуры і 

арганізацыйнай культуры; 
- рацыянальна вырашаць задачы арганізадыі працы ў рамках сваёй спецыялізацыі; 
- ужываць методыкі кіравання аргдінЬацьі|іньімі прад^ на практыцы; 
- выкарыстоўваць тэхніку індывідуальнай і групавой працы; 
- выкарыстоўваць метады кіравання вьвдаткамі арганізацыі; 
- ацэньваць эфектыўнасць арганізацыі; 
- кваліфікавана ажьщцяуляць інфармацьійнае забеспячэнне кіравання 

арганізацыяй і яе падраздзяленняў. 

Бухгалтарскі ўлік 
Гаспадарчы ўлік у сістэме кіравання. Мэта, задачы і патрабаеанш, што 

прад 'яўляюцца да бухгалтарскага ўліку, яго нарматыўйа-прававое рэгуляванне ў 
Рэспубліцы Беларусь. Прадмет і аб'екты бухгалтарскага ўліку. Метад бухгалтарскага 
ўліку і зм^ст асноўных яго элементаў. Уліковыя рэгістры і формы бухгалтарскага ўліку. 
Арганізацыя бухгалтарскага ўліку і ўліковая палітыка арганізацыі (прадпрыемства). 
Дакументальнае афармленне і ўлік: грашевых сродкаў, разлікаў, асноўных сродкаў, 
вытворчых запасаў, персаналу і заработнай тШы, выдаткаў на вытворчасць і 
выдаткау на рэалізацыю, гатовай прадукцыі, работ і паслуг і іх рэалізацыі, фінансавага 
выніку і размеркавання прыбытку, фондаў і рэзерваў. Улік гаспадарчых аперацый на 
забалансавых рахунках. 

Выпускнік павінен: 
ведаць: 
- асновы тэорыі бухгалтарскага ўліку; 
- тыпавы план рахункаў бухгалтарскага ўліку, што выкарыстоўваецца ў 

камерцыйных і некамерцыйных арганізацьіях; 
- формы бум'шггарскага ўшку і іх асноўньы рэгістры; 
- методыкі ўліку маёмасді, абавязанняў, прьйыткаў I выдаткаў арганізацый; 
- змест і парадак складання формаў прамежк^^ і гадкой бухгалтарскай 

справаздачнасці; 
- праблемы бухгалтарск^а ўліку ў рэспубліцы і перспектывы яго развіцця; 
умець: 
- правільна вызначаць вартасную ацэнку гаспадарчых аперацый; 
- афармляць гаспадарчыя аперацыі першаснымі ўліковымі дакументамі тыпавых 

формаў; 
- складаць бухгаіггарскк запісы гаспадарчьіх аперацьй 
- калькуляваць сабекошт вьіцускаемай прадукцыі, работ, паелуг; 
- запаўняць рэгіс^ы бухгалтарскага ўліку, сішадаць абаротныя ведамасці па 

сінтэтычных і аналітьгшых рахунках; 
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- складаць бухгалтарскі баланс і ініпыя формы бухгалтарскай справаздачнасці, 
фарміраваць уліковую палітьжу арганізацыі. 

Узроставая педагогіка і псіхалогія 
Месца педагогікі ў сістэме сацыяльна-гуманітарных навук. Прадмет і асноўныя 

катэгорыі педагогікі. Выхаванне, адукацыя, навучанне і педагагічны працэс. Змест 
адукацыі. Працэс навучання. Педагагічныя метады і тэхналогіі. Кантроль і ацэнка ведаў. 
Тэорыі выхавання і развіцця асобы. Педагагічнае майстэрства і творчасць. Кіраванне 
адукацыйнымі ўстановсші 

Дзейнасць як падстава псіхічнага развіцця чалавека. Структура і віды дзейнасці. 
Структура свядомасці. Заканамернасці фарміравання свядомасці ў антагенезе. 
Самасвядомасць і механізмы псіхалагічнай абароны. Развіццё матывацыйна-сэнсавагі 
сферы асобы. Матывацыя інтэлектуальнай дзейнасці. Эмацыянальная сфера асобы і яе 
станаўленйе ў антагенезе. Антагенез пазнавальных функцый: успрыманне, мысленне, 
маўленне і інш. Развіццё асобы. 

Выпускнік павінен: 
ведаць: 
- этапы станаўлення і развіцця сістэмы адукацыі ў Рэспубліцы Беларусь і за 

мяжой; 
- прадмет, характар, заданы і асноўныя катэгорыі педагогікі, міжпрадметныя 

сувязі педагогікі; 
- псіхолага-педагагічныя асновы тэарэтычных і доследна-эксперыментальных 

даследаванняў па праблемах сярэдняй і вышэйшай адукацыі; 
- асноўныя прьшцьшы і метады арг^ізацыі навукова-педагагічных 

даследаванняў; 
- педагагічньы законы выхавання, адукацыі і развіцця асобы; 
- тэорыю агульнага і ўзроставага развіцця асобы; 
- тэорыю праектавання, змест і асноўныя кампаненты педагагічнага працэсу ў 

ВНУ; 
- агульнапрынятыя ў педагагічнай практьщы сярэдняй і вышэйшай школы 

класіфікацыі метадаў навучання; 
- заканамернасці вучэбна-пазнавальнай дзейнасці навучэнцаў і студэнтаў; 
- асноўныя формы арганізацыі педагагічнага працэсу ў сярэдняй і вышэйшай 

школе; 
- практьины вопыт перадавых выкладчыкаў ВНУ; 
- асновы тэорыі педагагічнага майстэрства; 
- змест нарматыўных дакументаў, што рэгламентуюць дзейнасць 

агульнаадукацыйных і вьшіэйшых навучальных устаноў; 
- месца і ролю псіхалогіі ў сістэме сумежных дысцьшлін; 
- асноўныя пан'яцці псіхалогіі; 
- заканамернасці развіцця псіхікі; 
- асаблівасці і ўмовы фарміравання псіхічных функцый і асобы ў антагенезе; 
умець: 
- ужываць метады навукова-педагагічнага даследавання; 
- выкарыстоўваць на практьщы сучасныя методыкі вывучэння асобы навучэнцаў і 

студэнтаў, класа і студэнцкіх груп, аналізаваць перадавы педагагічны вопыт; 
- вызначаць адукацыйныя, развіваючыя і выхаваўчыя мэты ўроку, вучэбнай 

лекцыі і практычнага занятку; 
- адрозніваць прадметныя і агульнавучэбныя ўменні і навыкі, што фарміруюцца ў 

працэсе арганізацыі вучэбна-пазнавальнай дзейнасці студэнтаў; 
- абіраць метад навучання ў залежнасці ад педагагічнай сітуацыі; 
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- самастойна планаваць розныя віды і формы вучэбных заняткаў; 
- аперыраваць асноўнымі катэгорыямі у псіхалогіі; 
- ажьвдцяўляць параўнальны аналіз і характарызаваць узаемадзеянне псіхічных 

функцый; 
- суадносіць асаблівасці псіхічнага развіцця з практыкай навучання і выхавання 

дзіцяці. 

Методыка выкладання дакументазнаўчых дысцьіплін 
Сістэма адукацыі Рэспублікі Беларусь у сучасных умовах. Патрабабанні да 

педагога прафесійнай і вышйшай школы. Адлюстравднт зместу дысцыпліны ў вучэбна-
праграмнай дакументацыі розных узроўняў адукацыі. Асаблівасці методыкі выкладання 
дакументазнаўчых дысцытін. Асновы дыдактыкі. Методыка і тэхналогія навучання. 
Асаблівасці дыдактычнай сістэмы ВНУ. Методыка выкладання дакументазнаучых 
дысцыплін на розных узроўнях адукацыі. Правядзенне бягучага і выніковага кантролю па 
дысцыпліне. Фарміраванне комплекснага метадычнага забеспячэння дысцытіны. 

Вьшускнік павінен: 
ведаць: 
- нарматыўна-мет№ічньія дакументы, што вызначаюць змест, арганізацыю і 

правядзенне навучання у прафесійнай і вьшэйшай школе; 
- спецыфіку зместу і працэсу навучання па агульнапрафесійных 

дакументазнаучых дысцьшлінах прафесійнай і вьшіэйшай школы; 
умець: 
- характарызаваць псіхолага-педагагішіыя асаблівасці арганізацыі працэсу 

навучання па дакументазназ^ых дысцьшлінах; 
- абгрунтоўваць шлжхі, спосабы і сродкі дасягнення мэтаў навучання, 
- абір'^ць тьш, від і структуру занятку, метады і прыёмы навучання, сродкі 

навучання, формы арганізадыі вучэбнай дзейнасці навучэнцаў у залежнасці ад канкрэтнььх 
умоў; 

- ажыццяўляць планаванне вучэбнага працэсу на аснове аналізу зместу тыпавой 
або рабочай вучэбнай праграмы; 

- падбіраць і распрацоўваць заданні для навучэнцаў; 
- дыягнаставаць вынікі вучэбнай дзейнасці навучэнцаў; 
- праектаваць заняткі розных тьшаў. 

Інфармацыйная бяспека і абарона інфармацыі 
Асновы інфармацыйнай бяспекі і абароны інфармацыі. Асноўныя накірункі 

забеспячэння бяспекі інфармацыйных рэсурсау. Прамысловы і эканамічны шпіянаж. 
Інфармацыйныя войны. Прававое забеспячэнне інфармацыйнай бяспекі. Арганізацыйныя 
меры абароны інфармацыі. Аналітычная праца пры забеспячэнні інфармацыйнай бяспекі. 
Канфідэнцыяльны дакументазварот і забеспячэнне яго абароны. Парадак працы 
персаналу з канфідэнцыяльнымі дакументамі і матэрыяламі. Абарона інфармацыі пры 
правядзенні нарадаў і перамоў, падчас навуковай, рэкламнай і выставачнай дзейнасці. 
Асновы абароны інфармацыі пры выкарыстанні камп'ютараў, сетак і сродкаў сувязі. 
Ахова тэрыторый, будынкаў, пашшканняў, транспарту і персаналу арганізацыі 

Вьшускнік павінен: 
ведаць: 
- сутнасць, мэты і прьшцьшы нацыянальнай бяспекі Рэспублікі Беларусь у 

інфармацыйнай сферы, накірункі яе забеспячэння; 
- канстытуцыйныя і заканадаўчыя асцовы нацыянальнай бяспекі Рэспублікі 

Беларусь у інфармацыйнай сферы; 
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- арганізацыйна-прававыя аспеісты інфармацыйнай бяспекі, асновы 
інфармацыйнага права, інфармацыйна-прававых адносін; 

- дзяржаўную інфармацыйную палітьжу ў галіне інфармацыйнай бяспекі, 
асноўныя тэндэнцыі і накірунісі фарміравання і функцыянавання комплекснай сістэмы 
абароны інфармацыі ў розных тьшах арганізацыйных структур; 

- накірункі і метады забеспячэння бяспекі інфармацыйных рэсурсаў, вядзення 
аналітычнай працы па выяўленні адпаведных пагроз; 

- накірункі і метады працы з персаналам, які валодае канфідэнцыяльнай 
інфармацыяй; 

- асно}шьы накірункі і метады абароны вылічальнай, арганізацыйнай тэхнікі і 
сетак, сродкаў сувязі ад тэхнічных сродкаў прамысловага пшіянажу; 

умець: 
- выкарыстаць функцыянальныя магчымасці розных тьшаў тэхналагічных сістэм і 

спосабаў апрацоўкі і захоўвання традыцыйных і электронных канфідэнцыяльных 
дакументаў; 

- выкарыстоўваць методыку абароны інфармацыі пры правядзенні асноўных 
дзелавых мерапрыемстваў (перамовы, прыём наведвальнікаў), у навуковай, рэкламнай і 
выставачнай дзейнасці, працы кадравай службы і інш.; 

- ажьвдцяўляць арганізацыйна-прававое забеспячэнне функцыянавання і 
ўдасканалення сістэм абароны інфармацыі, службаў бяспекі, канфідэнцыяльнай 
дакументацыі, персаналу. 

Канфідэнцыяльнае справаводства 
Кайфідэнцыяльны дакументазварот і забеспячэнне яго абароны. Тэхналагічныя 

сістэмы абароны, апрацоўкі і захоўванні канфідэнцыяльных дакументаў. Тэхналогія 
апрацоўкі атрыманых канфідэнцыяльных дакументаў. Дакументавание 
канфідэнцыяльнай інфармацыі. Фарміраванне канфідэнцыяльных дакументаў у справы, 
захоўванне спраў і перадача гх у архіў Знішчэнне дакументаў, спраў і носьбітаў 
інфармацыі. Парадак працы пёрсаналу з канфідэнцыяльнымі дакументамі і матэрыяламі. 
Праверка наяўнасці дакументаў, спраў і носьбітаў інфармацыі. 

Выпускнік павінен: 
ведаць: 
- патрабаванні нарматыўных прававых актаў па арганізацыі канфідэнцыяльнага 

справаводства; 
- прынцьшы і правілы арганізацыі канфідэнцыяльнага справаводства; 
- парадак працы персаналу з канфідэнцыяльнымі дакументамі і матэрыяламі; 
умець: 
- арганізо5^аць і ажыццяўляць вядзенне канфідэнцыяльнага справаводства; 
- дакументаваць канфідэнцыяльную інфармацыю; 
- рыхтаваць д^ументы (інструкцыі), што рэгламентуюць парадак працы з 

канфідэнцыяльнымі дакументамі; 
- ажыццяўляць праверку наяўнасці канфідэнцыяльных дакументаў; 
- складаць план пошуку згубленага канфідэнцыяльнага дакумента, ажыццяўляць 

такі пошук; 
- рыхтаваць канфідэнцыяльныя дакументы да перадачы ў архіў; 
- арганізоўваць і ажьвдцяўляць знішчэнне канфідэнцыяльных дакументаў, спраў і 

носьбітаў інфармацыі. 

Матэматычныя метады абароны інфармацыі 
Асаблівасці абароны інфармацыі ў кібер-прасторы. Пагрозы бяспецы. Абраныя 

пытанні матэматыкі. Тэорыя інфармацыі. Паняцці энтрапіі і колькасці інфармацыі 
Фундаментальныя ўласцівасці крыптаграфічных пераўтварэнняў інфармацыі. Мадэлі 

36 



АСРБ 1-26 02 04-2009 

парушальнгка, выяўленне ўварванняў у камп'ютарныя сістэмы. Крыптаграфічйыя 
прымітывы. Паняцце шыфравання. Блокавае шыфраванне: уласцівасці і галіна ўэісывайня. 
Крыптасістэмы DES, AES, ВеІТ. Паточнае шыфраванне: уласцівасці і сфера ўэісывання. 
Крыптасістэмы А5/2, ЕО. Шыфраванне з адкрытым ключом. Крыптасістэма RSA. 
Інфраструктура адкрытых ключоў. Забеспячэнне цэласнасці інфармацыі. Хэш-функцыі. 
MAC. Электронны лічбавы подпіс (ЭЛП). Лалітыка бяспекі і крыптаграфічйыя 
пратаколы. Палітыкі бяспекі. Пратаколы ідэнтыфікацыі і аўтэнтыфікацыі. 
Арганізацыя парольнай сістэмы, Пратаколы выпрацоўкі агульнага сакрэтнага ключа. 
Пратакол Kerberos. Крытэрыі ацэнкі надзейнасці інфармацыйных сістэм. Ацэнкарызык 
у інфармацыйных сістэмах. Страхование рызык. TCSEC. Бяспека інфармацыі ў 
камп'ютарных сетках. Бяспечныя інтэрнэт-злучэнні. SSL VPN. Р2Р. Бяспека 
электроннай пошты. Бяспека праграм абмену паведамленнямі. Бяспека баз дадзеных. 
Шкоднаснае праграмнае забеспячэнне. Вірусы, класіфікацыя вірусаў. Чарвякі. Траянскія 
праграмы. Spyware. Adware. Антывіруснае праграмнае забеспячэнне. Сістэма 
камп 'ютарнай бяспекі прадпрыемства. Асновы адміністравання сетак. 

Выпускнік павінен: 
ведаць: 
- асноўныя паняцці па курсе; 
- асаблівасці абароны інфармацыі ў кібер-прасторы; 
- уласцівасці крыптаграфічных пераўтварэнняў інфармацыі; 
- крыптаграфічныя прьшітывы, асноўныя крыптасістэмы; 
- інфраструктуру адкрытых ключоў; 
- пратаколы ідэнтыфікацыі і аўтэнтыфікацыі; 
- пратаколы выпрацоўкі агульнага сакрэтнага ключа; 
- шкоднаснае праграмнае забеспячэнне; 
- антывіруснае праграмнае забеспячэнне; 
- прынцыпы пабудовы і дзейнасці сістэмы камп'ютарнай бяспекі арганізацыі; 
- асновы адміністравання сетак; 
умець: 
- ацэньваць рызьпсі ў інфармацьшных сістэмах, расіірацоўваць і ажідццяўляць 

меры па іх нейтралізацыі; 
- ацэньваць наступствы парушэнняў інфармацыйнай бяспекі; 
- суадносіць пагрозу і сродкі абароны, якія нейтралізуюць гэтую пагрозу; 
- шыфраваць паведамленні, файлы, вьшрацоўваць ЭЛП; 
- вьпсарыстоўваць спецыяльнае праграмнае забеспячэнне; 
- ажьподяўляць выяўленне і нейтралізацьпо ўварванняў у камп'ютарныя сеткі; 
- ажыццяўляць адміністраванне сетак. 

Кадравае справаводства 
Прававыя пытанні дакументавання дзейнасці кадравай службы. Дзяржаўны 

нагляд і кантроль за выкананнем заканадаўства ў галіне дакументавання працы з 
кадрамі. Склад і віды дакументаў кадравай службы. Асноўныя патрабаванні до 
афармлення кадравай дакументацыі. Уніфікаваныя сістэмы дакументацыі, што 
ўжываюцца пры дакументаванні працы з персаналам. Дакументаванне працэдур, што 
попярэднічаюць заключению працоўнай дамовы. Дакументаванне працоўных адносін. 
Правілы афармлення кадровых дакументаў. Афармленне прьіёму на працу. Перавод на 
іншую працу. Прадстаўленне адпачынку. Накіраванне працаўнікоў у камандзіроўку. 
Змяненне анкетна-біяграфічных дадзеных. Заахвочванне і ўзнагародэк:анне працаўнікоў. 
Наклоданне спагнанняў. Атэстацыя працаўнікоў. Звальненне працаўнікоў. Афармленне і 
вядзенне асабовых спраў. Афармленне і выдача даведак, выданне загадаў. Вядзенне 
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працоўных кніжак, кніга ўліку руху працоўных кніжак і ўкладышаў да іх. Службовыя, 
працоўныя і тэхналагічныя інструкцыі (асноўныя папажэнні, функцыі, абавязкі, правы, 
адказнасць). Персаніфікаваны ўлік. Вайсковы ўлік. Сістэматызацыя, захоўванне і 
знішчэте кадравай дакументацыі. 

Выпускнік павінен: 
ведаць: 
- парадак арганізацыі дзейнасці кадравай службы 
- патрабаванні нарматызшых і метадычных дакументаў па арганізацыі кадравага 

справаводства; 
умець: 
~ арганізоўваць кадравае справаводства і дакументаванне працоўных і звязаных з 

імі адносін, захоўванне дакументаў па асабовым складзе ў арганізацыях любой 
арганізацыйна-прававой формы 

7.5.5 Курсы кампанента ВНУ і дысцьшліны па выбары студэнта 

Курсы вызначаюцца вьппэйшай навучальнай установай па ўзгадненні з ВМА 
(праграма курса). Змест курсаў па выбары ВНУ развівае агульную прафесійную 
скіраванасць навучання, забяспечвае атрыманне адпаведнай кваліфікацыі, патрыятычнае 
выхаванне студэнтаў. 

Выпускнік павінен: 
ведаць: 
~ найбольш важныя накірункі і асноўныя этапы ў гісторыі сусветных цывілізацый, 

іх храналогію; 
- асноўныя тэндэнцыі развіцця грамадства на розных этапах яго развіцця; 
- прадмет, аб'ект, метад палеаграфіі, сфрагістьпсі, фалерыстьпсі, геральдыкі, 

нумізматьпсі, дьшламатьпсі; 
- методьпсу самастойнай працы з крьшіцай, апрацоўкі інфармацыі з 

выкарыстаннем яе ў рашэнні прафесійных задач; 
- гісторыю і сучасны стан ведамасных архіваў Рэспублікі Беларусь, прававыя і 

нарматыўна-метадычныя асновы арганізацыі іх дзейнасці; 
- гісторыю сваёй спецыяльнасці, яе актуальнасць, месца на рынку працы, аб'екты, 

віды прафесійнай дзейнасці, патрабаванні да прафесійных ведаў, уменняў і вопыту; 
- змест цыклаў вучэбнага плану спецыяльнасці і асаблівасці іх вывучэння; 
- спецьыльную тэрміналогію на замежных мовах у галіне прафесійнай дзейнасці; 
- патрабаванні, якія прад'яўляюцца ды структуры і складу ІЗК, заканадаўчыя акты, 

нарматыўна-тэхнічныя і арганізацыйна-метадычныя дакументы па пытаннях ІЗК (для 
напрамкаў 1-26 02 04-01 і 1-26 02 04-03); 

- дзяржаўную 'інфармацыйную палітыку ў галіне інфармацыйнай бяспекі, 
асноўныя тэндэнцыі і накірункі фарміравання і функцыянавання комплекснай сістэмы 
абароны інфармацыі ў розных тыпах арганізацыйных структур(для напрамкаў 1-26 02 04-
01 і 1-26 02 04-02); 

- накірункі і метады забеспячэння бяспекі інфармацыйных рэсурсаў, вядзення 
аналітычнай працы па выяўленні адпаведных пагроз (для напрамкаў 1-26 02 04-01 і 1-26 
02 04-02); 

- асноўныя накірункі і метады абароны вылічальнай, арганізацыйнай тэхнікі і 
сетак, сродкаў сувязі ад тэхнічных сродкаў прамысловага шпіянажу (для напр^каў 1 -26 
02 04-01 і 1-26 02 04-02); 
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- выкарыстаць функцыянальныя магчымасці розных тьшау тэхналапчных сістэм і 
спосабаў апрадоўкі і захоўвання традьщыйных і электронных канфідэнцыяльных 
дакументаў (для напрамкаў 1-26 02 04-01 і 1-26 02 04-02); 

- выкарыстоўваць методыку абароны інфармацыі пры правядзенні асноўных 
дзелавых мерапрыемстваў (перамовы, прыём наведвальнікаў), у навуковай, рэкламнай і 
выставачнай дзейнасці, працы кадравай службы і інш. (для напрамкаў 1-26 02 04-01 і 1-26 
02 04-02); 

- патрабаванні нарматыўных прававых актаў па арганізацыі канфідэнцыяльнага 
справаводства, прынцьшы і правілы арганізацыі канфідэнцыяльнага справаводства (для 
напрамку 1-26 02 04-02); 

~ асноўныя правілы і сродкі кіравання персаналш арганізацыі (для напрамкаў 1-
26 02 04-02 і 1-26 02 04-03); 

- асаблівасці тэхнатронных дакументаў, асноўныя праблемы, звязаньы з 
доўгатэрміновай захаванасцю і даступнасцю інфармацыі ў электроннай форме, і 
магчымыя шляхі іх вырашэння (для напрамкаў 1 -26 02 04-02 і 1 -26 02 04-03); 

- інфармацыйныя камп'ютарныя тэхналогіі працы з дакументамі (для напрамкаў 
1-26 02 04-02 і 1-26 02 04-03); 

- нарматыўную базу ў галіне электронІЕіых дакументаў (для напрамкаў 1-26 02 04-
02 і 1-26 02 04-03); 

- метады, структуру і катэгорыі тэорыі прыняцця рашэнняў (для напрамкаў 1-26 
02 04-02 і 1-26 02 04-03); 

- асноўныя этапы працэсу прыняцця рашэнняў, фактары, якія аказваюць уплыў на 
прыняцце рашэнняў, метады прыняцця рашэнняў і патрабаванні да іх (для напрамкаў 1-26 
02 04-02 і 1-26 02 04-03); 

- асноўныя дакументы, якія змяшчаюць інфармацыю аб фінансавым становішчы 
арганізацыі, правілы іх складання і парадак аналізу (для напрамкаў 1-26 02 04-02 і 1-26 02 
04-03); 

- прьшцыпы і нормы складання і захоўвання дакументаў па асабовым складзе (для 
напрамкаў 1-26 02 04-02 і 1-26 02 04-03); 

асноўныя патрабаванні па арганізацыі і вяДзенні бухгалтёрскага уліку (для 
напрамку 1-26 02 04-03); 

умеі^ь: 
- вьшарыстоўваць агульныя і спецыяльньія гістарычныя веды для рашэння 

прафесійных праблем; 
- аналізаваць і супастаўляць гістарычныя падзеі са з'явамі сучаснасці; 
- выкарыстоўваць прыёмы і метады палеаграфіі, сфрагістыкі, фалерыстыкі, 

геральдьпсі, нумізматыкі, дьшламатыкі і ўжьшаць атрыманыя дадзеныя пры вывучэнні 
сумежных дысцыплін, у практычнай і навуковай працы; 

- вызначаць паўнату інфармацыі, пэўнасць і навуковую каштоўнасць крыніцы; 
- распрацоўваць і ўжьюаць на практьщы нарматыўна-метадычныя дакументы, 

якія рэгламентуюць дзейнасць ведамасных архіваў; 
- вьвначаць навукова^гістарычную, сацыяльна-культурную каштоўнасць і 

практычнуго значнасць діакументаў; 
- арганізЬўваць працу ведамаснага архіва; 
- характарызаваць актуальнасць, змест спецыяльнасці і яе месца на рынку працы; 
- аІрганізоўваць сваю працу ў межах навучальнага працэсу ў ВНУ; 
- вьшарыстоўваць спецьыльную тэрміналогію на з^ежных мовах у ганіне 

прафесійнай дзейнасці; 
- праводзіць аналіз наяўнага інфармацыйнага забеспячэння кіравання і 

праектаваць новыя тэхналагічныя працэсы ІЗК (для напрамкаў 1-26 02 04-01 і 1-26 02 04-
03); 
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- арганізоўваць і ажьвдцяўляць вядзенне канфідэнцыяльнага справаводства (для 
напрамку 1 -26 02 04-02); 

- эфектыўна ажьщцяуляць (удзельнічаць у ажыццяўленні) кіраванне персаналам 
арганізацыі альбо струюурнага падфаздзялення (для напрамкаў 1-26 02 04-02 і 1-26 02 04-
03); 

- арыентавацца ў асноўных асаблівасцях аўтаматызаваных с1сЪм 
дакументацыйнага забеспячэння кіравання (для напрамкаў 1-26 02 04-02 і 1-26 02 04-03); 

- планаваць жыццёвы цыкл электронных дакументаў, ажыццяўляць адбор 
тэхнатронных дакументаў на архіўнае захоўванне і забяспечваць такое захоўванне (для 
напрамкаў 1-26 02 04-02 і 1-26 02 04-03); 

- ацэньваць эфектыўнасць прымаемых рашэнняў, арганізоўваць выкананне 
рашэння (для напрамкаў 1-26 02 04-02 і 1-26 02 04-03); 

- складаць і аналізаваць фінансавую справаздачнасць арганізацыі (для напрамкаў 
1 -26 02 04-02 і 1 -26 02 04-03); 

- арганізоўваць кадравае справаводства і дакументаванне працоўных адносін, 
захоўванне дакументаў па асабовым складзе (для напрамкаў 1-26 02 04-02 і 1-26 02 04-03); 

весці бухгалтарскі ўлік, афармляць асноўньы бухгалтарскія дакументы (для 
напрамку 1-26 02 04-03). 

7.5.6 Цыкл дысцышіін спецыялізацыі 

Пералік дысцыплін распрацоўваецца вьппэйшай навучальнай установай і 
зацвярджаецца Саветам ВНУ. Змест курсаў забяспечвае паглыбленую падрыхтоўку асобы, 
якая навучаецца, у залежнасці ад абранай спецыялізацыі (па профілі, спецыяльнасці, 
напрамку). 

Вьшускнік павінен: 
ведаць: 
- месца і заданы вывучаемых дысцыплін у кантэксце іншых дысцыплін 

сііецыяльнасці (напрамку); 
- сучасньы тэарэтычныя дасягненні ў галіне спецыялізацыі; 
- крьшіцы, гістарыяграфію і метады даследавання па абранай спецыялізацыі; 
- найноўпп>ія практычныя падыходы да рашэння прафесійных задач; 
умець: 
- вызначаць і ўжьшаць канкрэтныя спосабы, формы і метады рашэння 

практычных задач па спецыяльнасці (напрамку); 
- ажыццяўляць і арганізоўваць попіук інфармацыі па абраным напрамку 

даследавання (навучання); 
- ужываць атрыманыя веды ў стандартных сітуацыях і пры рашэнні задач 

высокага ўзроўню нявызначанасці. 

7.6 Патрабаванні да зместу і арганізацыі практык 
Практыкі (вучэбная, азнаямленчая, тэхналагічная, вьггворчая, пераддьшломная і інш.) 

з'яуляюцца часткай адукацыйнага працэсу падрыхтоўкі спецыялістаў, працягам навучальнага 
працэсу ў вьггворчых умовах. Яны праводзяода на перадавых прадпрыемствах, ва ўстановах, 
арганізацыях розных галін. 

Практыкі накіраваны на замацаванне ў вытворчых умовах ведаў і ўменняў, якія 
атрыманы ў працэсе навучання ў ВНУ, на авалоданне выгворчымі тэхналогіямі і навыкамі 
вырашэння сацыяльна-прафесійных задач. 

Практыкі арганізоўваюцца з улікам будучай спецыяльнасці, напрамку спецьіяльнасці і 
спецыялізацыі. Праірамы вьггворчьк практык распрацоўваюцца ВНУ з абавязковым улікам 
напрамку спецыяльнасці. 
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7.6.1 Справаводная/азнаямленчая (вучэбная) праюпыка 
Асноўная мэта пракіыкі - знаёмства са сфукіурай і функцыямі справаводнай службы. 

Структура І функцыі справаводнай службы вывучаюцца на аснове аналву дакументаў, якія 
рэгламентуюць даейнасць службы справаводства і принятую тэхналогію ирацы з дакументамі. 
У складзе гэтых дакуменгаў моіуць быць палажэнні, інсірукцыі па справаводсгве, службовыя 
інструюцлі, намешслатуры с і ^ ў І щщ 

Спецыяльная ў ^ да^яаехща на ступень аўтамашзацыі справаводных працэсау у 
арганізацыі: наяўнасць камп'ютараў на працоўных месцах, аб'яднанне іх у сетку, выкарыстанне 
спецышпзаванага праграмнага забеспячэння; фіксуюцца назвы і версіі праграм. 

7.6.2 Інфармацыйная (вуюбная) практьиш 
Мэта практыкі - вывучэнне інфармацыйна-пошукавых сістэм (ШС) па дакуменгах 

арганізацыі і набыццё ўмешшў і навыкаў па іх пракіычным выкарысганні. Вывучэнне сісіэмы 
рэгістрацыі дакуменг^ў пачын^цца са знаёмства з яе ^гщпзацыяй: цэшраліз9вана або 
дэцэшралізав2ш|е праводаіцца рэіісірацыя, якія м^івы дакумешаў у якіх структурных 
падраздзяленнях падлягаюць рэгісірацыі. Студэшы высвягляюць, ці існуе падзел дакументаў 
на рзгісіруемыя і нерыгіструемыя і ці замацаваны гэіы шщзел у інструкцыі па сцрававодстве. 

7.6.S Арж^на-спратводная (еучэбнан) практьиш 
Мэта практыкі - вывучэнне дакументавання дайнасці арганізацыі (установы), 

арганізацыі дакуменішв^юту. Ужываючы веды, атрыманыя падчас вывучэння курса 
"Дакумевггазнаўсгва" і праходжання вучэбнай пракіыкі, студэнты выяўляюць сістэмы 
дакуменгацыі, якія выкарыстоўваюцца ў арганізацыі, і асноўныя віды дакументаў, якімі 
афармляюццарозныя функцыі. 

7.6.4 Педагагічная (вытворчая) практыка 
Педагагічная практыка студэнтаў з'яўляеццк неад'емнай часткай вучэбна-выхаваўчага 

працэсу ў падрыхтоўцы высокакваліфікаваных спецыялістаў. Яе мэта - навучыць студэнтаў 
самастойна і творча ўжываць тэарзіычньы веды на црактыцы, карыстацца найноўшымі 
адукацьшнымі тэхналогіямі, садзейнічаць паляпшэнню падрыхтоўкі выпускнікоў да працы ў 
адукацыйных установах. 

Пракіыка павінна абавязкова ўключаць пракіычнае прымяненне і замацаванне, на 
аснове вьшучэння працы ўстановы, ведаў, уменняў і навьікаў, аірыманых пры вывучэнні 
курсаў 'Тэорыя арганізацыі", "Арганізацыйнае праектаванне", "Дакументазнаўства", 
"Тэхналогія і арі:аігізаодм ДЗК". 

- далучэнне сіудантаў да нёпаЬрэдщ^ пракшчнай дзейнасці; 
- асв^нне метбдьш надўчашш, вык^ыстанне разнастайных педагагічных метадаў і 

прыёмаў, правядзенне розвжі тыпу занжпсаў і ццпых вучэбных мерапрыемстваў; 
- ф^міраваннепрафесшныхуменняў інавыкаў; 
- умацаванне сувязі тэ^шычных ведаў, аірыманых сіудэнтамі пры вывуюнні 

псколага-педаішічішх дысшлілін, 3 практъжай 
- азнаямленне студэнтаў з сучасным станам вучэбна-выхаваўчай працы, з 

педагагічным вошлтам; 
- арганізацыя ўзаемадзеяння і зносін з асобамі, я т навучающщ, вывучэнне іх 

індЕЛВідуальшлх і ўзростаылх асаблівасцяў; 
- выпрадоўка ў сіудэнтаў творчаг^ д^едчьпцсага падыходу да педагагічнай 

дзейнасці, набыщё імі навыкаў аналізу вынікаў сваёй працы; 
- замацаэ^е навыкаў працы з вучэбна-̂ метадычнай даіо^енгацыяй; 
- авалоданне выгворча-кіраўніцкімі навык^, формамі і метадамі працы на канкрэпіай 

пасадзе, пдіфыхтрўкі несходных дакументаў; 
- вывучэнне пртрьдсі у^мадеяння слруктурных пдааздзяленняў у аргашзацьгі; 
- ацэнка эфектыўнасці дзейнасці арішіізацьіі; 
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- правядзенне аналізу сісіэмы ДЗК, арганізацыі працы службы ДЗК, асноуных 
учасікаў па справаводным абслугоўванні і выпрацоўка шляхоў іх рацыяналізацыі (з магчымай 
распрацоўкай праекіу); 

- выкарыстанне метадаў ф^)міравання арганізацыйнай струюуры і арганізацыйнай 
культуры. 

7Л5 Дш^ментазшфчая (вытворчая) праюпыка 
Мэтай пракгыкі з'яўляецца пракгычнае выкарыстанне і замацаванне ведаў, уменняў і 

навыкаў, атрыманых пры вьшучэнні спецышіьных дысцыплін, дысцышгін напрамку 
спецыяльнасці, дысцыгоіін спецыялізацыі. 

Ужываючы веды, аірыманыя падчас вывучэння вучэбных дысцыплін і праходжанні 
папярэдніх пракгык, сіудэніы выяўляюць сісіэмы дакуменгацыі, ппо выкарыстоўваюцца ў 
^ганізацыі, і асноўныя віды дакументаў, якімі афармляюцца розныя функцыі ўстановы. 
Сіудэнты аналізуюць стан ДЗК (ІЗК), абароны інфармацыі ў канкрэтнай установе і вучацца 
распрацо5^ваць (праводзіць аіггымізацыю наяўных) на аснове нарматыуна-прававых акгаў і 
метадычных дакументаў рацыяналышя сісгэмы ЩК (ВК), абароны інфармацыі. Оіудэнты 
ўдаельнічаюць: у распрацоўцы лакальных нгфмаіыўных актаў, пгго рэгламешуюць ДЗК (ІЗК), 
абарону інфармацыі ва ўстанове; працы па ўп^вдкаванні складу дакумевпгаў, фгфміраванні 
спраў, правядзенні эксперіызы капггоўнасці дакументаў; выконваюць іншыя функцьюнальньы 
абавязкі ў адпаведнасці са службовымі інструкцыямі, ішпымі лакальнымі прававымі актамі. 

7,6,6Пераддыпломная (вытворчая) практьша 
Перадцышіомная практыка папярэднічае дзяржаўным экзаменам па спецыяльнасці, 

абароне дыпломнай рабаіы і з'яўляецца завяршальным этапам вытворчай падрыхтоўкі 
студэнтаў. 

Мэтай перадцыпломнай практыкі з'яўляеода замацаванне аірыманых падчас навучання 
ведаў, развіццё і замацаванне ўменняў, набыццё навыкаў рашэння прафесійных задач у 
вытворчых умовах. 

Задачамі перадцыпломнай пракіыкі з'яўляюцца: 
- даследаванне акіуалыіай навуковай праблемы альбо рашэнне рэальнай прафесійнай 

задачы па месцы практьпсі ў арганізацыі (або яе структурным падфаздзяленні); 
- азнаямленне і ўдзел у рэалізацыі канкрэшых задач (праектаў), выконваемых у 

арганізацыі, з улікам напрамку даследаванняў (цакументацыйнае (інфармацыйнае) 
забеспячэнне кіравання або абарона інфармацыі); 

- збор і аналЬ інфармацыі і інпіьсс матэрышіаў для выканання дыпломнай працы; 
- паглыбленне тэарэтычных ведаў, пракгачных навыкаў і ўменняў у выкарыстанні 

інфармацыйных тэхналогій; 
- авалоданне методьпсай правядзення даследавання, аналізу выяўленых асаблівасцяў, 

вьвначэння накірункаў для ўдасканалення інфармацыйных працэсаў у арганізацыі і ўжывання 
атрыманых ведаў, правядзення эксперыментаў пры рапіэнні распрацоўваемых праблем і задач; 

- асваенне прынцыпаў арганізацыі кіравання і аналЬу паказчыкаў развіцця арганізацьгі; 
- асваенне сучасш»іх сістэм аўгаматьвацьіі дакументацыйнага за^:пячэння ю 

яіая выкарысгоўваюцца на прадпрыемстве, тэхналогій абароны інфармацьгі; вьшучэнне 
практычных патрабаванняў да распрацоўкі праекгаых і праграмных рашэнняў. 

8 Патрабаванні да забеспячэння якасці адукацыйнага працэсу 

8.1 Патрабаванні да кадравага забеспячэння 
Навукова-педагагічныя кадры ВНУ павінны: 
- мець вьппэйшую адукацыю, якая адпавядае профілю выкладаемык дыСцыплін, і, 

як правіла, адпаведную навуковую кваліфікацыю (ступень, званне); 
- сістэматычна займацца навуковай і навукова-метадычнай дзейнасцю; 
- не радзей 1 раза ў 5 гадоў праходзіць павьппэнне кваліфікацыі. 
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8.2 Патрабаванні да вучэбна-метадычнага забеспячэння 
Вучэбна-метадычнае забеспячэнне падрыхтоўкі спецыяліста павінна адпавядаць 

наступным патрабаванням: 
усе дысцьшліны вучэбнага плана павінны быць забяспечаны: вучэбна-метадычнай 

дакументацыяй па ўсіх відах вучэбных занятааў (з уключэннем самастойнай працы 
студэнтау); вучэбнай, метадычнай, даведачнай і навуковай літаратурай; інфармацыйнымі 
базамі і доступам да сеткавых крьшіц інфармацыі; нагляднымі дапаможнікамі, 
мультымедыйнымі, аўдыё-, відэаматэрыяламі; 

забяспечваць доступ для кожнага студэнта да бібліятэчных фондаў і баз дадзеных, 
якія адпавядаюць зместам поўнаму пераліку дысцыплін вучэбнага плана. 

Вучэбна-метадычнае забеспячэнне павінна быць арыентавана на распрацоўку і 
ўкараненне ў вучэбны працэс інавацыйных адукацыйньрс сістэм і тэхналогій, адэкватных 
кампетэнтнаснШу падыходу ў падрыхтоўцы выпускніка ВНУ (вгр^ті^ньіх мадэляў 
кіруемай самастойнай Працы студэнтаў, вучэбна-метадычных комшіексаў, модульных і 
рэйтьшгавых сістэм навучання, тэставых і іншых сістэм ацэньвання ўзроўню кампетэнцый 
студэнтаў і да т.п.). 

8.3 Патрабаванні да матэрыяльна-тэхнічнага забеспячэння 
Вьппэйшая навучальная ўстанова павінна: 
- мець матэрыяльна-тэхнічную базу, якая адпавядае санітарна-тэхнічным нормам і 

здольная забяспечьщь правядзенне лабараторных, практычных і навукова-даследчых 
студэнцкіх работ, прадугледжаных вучэбным планам; 

- захоўваць нормы забеспячэння вучэбн^ і метадычнай літаратурай; 
- мець дысплейны час на 1 студэнта ў год не менш за 50 гадзін; 
- забяспечьщь матэрыяльна-тэхнічныя ўмовы для самаадукацыі і развіцця асобы 

студэнта, для чаго неабходна мець адпавядаючыя нарматьшам чытальныя залы, 
камп'ютарныя кл;асы, зады для заняткаў фізічнад культурай, у тым ліку ў пазааўдыторны 
час, пункты харчавання. 

Аснашчэнне абсталяваннем павінна забяспечваць правядзенне лабараторных і 
практьгтаых работ па вучэбных дысцыплінах у адпаведнасці з вучэбным планам. 

8.4 Патрабаванні да арганізацыі самастойнай працы сіудэнтаў 
Самастойная праца студэнтаў (СПС) арганізуецца дэканатамі, кафедрамі, 

вьпсладчьпсамі ВНУ ў адпаведнасці з Падажэннем аб самастойнай прр^ы студэнтаў, якое 
расіірацоўваецца выціэйш^ навучальнай установай. Вучэбна-метадычнае ўпраўленне 
(аддзел) сумесна з дэканатамі факультэтаў праводзіць каардьшацьпо планавання, 
арганізедыі і кантролю СПС у ВНУ. Самастойная праца аш,пхцяўляецца ў вьп-лядзе 
аўдыторных і пазааўдыторных формаў па кожнай дысцьшліне вучэбнага плана. На 
падставе бюджэту часу ў адпаведнасці з адукацыйньшіі стандартам!, вучэбнымі планамі, 
рабочымі праграмамі вучэбных дысцьшлін устанаўліваюцца віды, аб'ём і змест заданняў 
па СІІС. Па кожнай вучэбнай дысцьшліне распрацоўваецца вучэбна-метадычны комплекс 
(ВМК) 3 матэрыяламі і рэкамендацыямі, якія дапамагаюць студэнту ў арганізацыі 
самастойнай працы. 

Разлік вучэбнай нагрузкі прафесарска-вьпсладчьщкага складу, які ажыццяўляе 
арганізацьпо самастойнай працы студэнтаў, праводзіцца ў адпаведнасці з зацверджанымі 
Міністэрствам адукацыі Рэспублікі Беларусь прьпсладнымі нормамі часу для разліку 
аб'ёму вучэбнай і вучэбна-метадычнай работы. 

Для ацэнкі якасці самастойнай працы студэнтаў ажьвдцяўляецца кантроль за яе 
выкананнем. Формы кантролю самастойнай працы студэнтаў вькначаюцца ВНУ 
(суразмоўе, праверка і абарона індьшідуальных разлікова-графічных заданняў, 

1 



АСРБ 1-26 02 04-2009 

калёквіумы, кантрольныя работы, абарона курсавых праектау (работ), тэсціраванне, 
вусньы І пісьмовыя залікі і экзамены і г.д.)-

8.5 Патрабаванні да арганізацыі ідэалагічнай і выхаваўчай работы 
Ідэалагічная і выхаваўчая праца студэнтаў арганізуецца ў адпаведнасці з 

нарматыуным і праграмна-метадычным забесшічэннем вучэбна-выхаваўчага працэсу ў 
ВНУ, Палажэннем аб ідэалагічнай і выхаваўчай працы, распрацаванымі і зацверджанымі 
ВНУ 3 улікам патрабаванняў і рэкамендацый Міністэрства адукацыі Рэспублікі Беларусь. 

Важнейшымі прынцьшамі ажыццяўлення выхаваўчай працы са студэнтамі 
з'яўляюцца: 

- узгодненасць патрабаванняў да зместу і метадаў навучання і выхавання 
студэнтаў, што забяспечваюць вучэбную і сацыяльную актыўнасць; 

- далучэнне студэнтаў да сацыяльна-значнай працы, якая спрыяе атрыманню 
ст}^дэнтамі арганізацыйна-кіраўніцкіх, камунікатыўных уменняў, вопыту вырашэння 
задач, фарміраванню іх грамадзянскай пазіцыі, прыняццю імі этычных і маральных 
каштоўнасцяў і культурна-гістарычных традыцый беларускага народа; 

- грамадзянска-патрыятычнае і духоўна-маральнае выхаванне, веданне 
культурнай спадчыны, прафілактыка правапарушэнняў. 

Мэта ідэалагічнай і выхаваўчай працы — фарміраванне і развіццё ў студэнтаў 
каштоўнасных арыентацый, нормаў і правілаў паводзін на аснове дзяржаўнай ідэалогіі, 
ідэй гуманізму, дабра і справядлівасці. Выпускнік павінен валодаць грамадзянскай 
спеласцю, прававой і палітычнай культурай, павагай да закону і беражлівымі адносінамі 
да сацыяльных каштоўнасцяў прававой дзяржавы, гонару і годнасці грамадзяніна. 

Фарміраванне адзінага працэсу навучання і выхавання ўключае вучэбна-
выхаваўчую працу, прафесійную накіраванасць выхаваўчай працы выпускаючых 
кафедраў, правядзенне выхаваўчай працы ўсімі кафедрамі, дзейнасць інстытута куратараў 
вучэбных груп, факультэцкія і агульнауніверсітэцкія мерапрыемствы, выхаваўчую работу 
ў студэнцкіх інтэрнатах, развіццё студэнцкага самакіравання, метадычнае забеспячэнне 
выхаваўчага працэсу. 

8.6 Агульныя патрабаванні да кантролю якасці адукацыі і сродкаў 
дыягностыкі 

Якасныя паказчьпсі падрыхтоўкі студэнтаў (вьшускнікоў) вызначаюцца дадзеным 
стандартам і прадстаўлены групамі кампетэнцый (пункт 6). 

Агульныя патрабаванні да кантролю якасці адукацыі і сродкаў дыягностыкі 
ўстаноўлены ў адпаведнасці з нарматызщым! дакументамі Міністэрства адукацыі. 

Ацэнка ведаў студэнта на курсавых і дзяржаўных экзаменах, курсавых 
дыферэнцыраваных заліках, пры абароне курсавых работ, здачы дыферэнцыраваных 
залікаў па практьшах, абароне дьшломных прац (праектаў) адбьшаецца па 10-бальнай 
шкале. 

Ацэнка вучэбных дасягненняў студэнтаў, выконваемая паэтапна па канкрэтных 
модулях (раздзелах) вучэбнай дысцьшліны, ажьшцяўляецца кафедрай у адпаведнасці з 
абранай шкалой адзнак. 

Для кантролю жасці адукацыі выкарыстоўваюцца наступныя сродкі дыягностыкі: 
- ацэнка рашэння тьшавых заданняў; 
- тэсты па асобных раздзелах дысцьшліны і дысцьшліне ў цэлым; 
- пісьмовыя кантрольныя работы; 
- вуснае апьгганне падчас заняткаў; 
- складанне рэфератаў па асобных раздзелах дысцьшліны; 
- выступленні студэнтаў на семінарах па распрацаваных імі тэмах; 
- абарона курсавых работ; 
- абарона справаздач па вьггворчых практьпсах; 
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- пісьмовы экзамен; 
- вусны экзамен; 
- абарона дьшломнай работы. 

9 Патрабаванні да выніковай дзяржаўнай атэстацыі выпускніка 

9.1 Агульныя патрабаванні 
9.1.1 Вьшіковая атэстацыя ўключае дзяржаўны экз^ен па спецыяльнасці, 

напрамку спецыяльнасці, спецыялізацыі і абарону дьшломнай работы, якія дазваляюць 
вызначьщь тэарэтычную і практьгшую падрыхтаванасць выпускніка да выканання 
сацыяльна-прафесійных задач. 

9.1.2 Атэстацыйныя іспьггы, якія ўваходзяць у склад выніковай дзяржаўнай 
атэстадыі вьшускніка, праводзяцца ў адпаведнасці з адукацыйнай праграмай першай 
ступені вышэйшай адукацыі, устаноўленай гэтым стандартам. 

9.1.3 У выключных вьшадках вышэйшая навучальная ўстанова мае права па заяве 
вьшускніка ажьвдцяўляць замену абароны дыпломн^ работы дзяржаўнымі экзаменам! па 
пераліку дысцьшлін, які ўключае 'Тісторыю Беларусі", "Дакументазнаўства" і адну з 
дысцьшлін напрамку спецыяльнасці. 

9.2 Патрабаванні да дзяржаўнага экзамену 
Дзяржаўныя экзамены па спецыяльнасці, напрамку спецыяльнасці, спецыялізацыі 

праводзяцца на пасяджэнні Дзяржаўнай экзаменацыйнай камісіі. 
Праграма і парадак правядзення дзяржаўных экзаменаў па спецыяльнасці, 

напрамку спецыяльнасці, спецыялізацыі распрацоўваюцца вьппэйшай навучальнай 
установай у адпаведнасці з палажэннем аб выніковай дзяржаўнай атэстадыі выпускнікоў, 
зацверджаным Міністэрствам адукацыі Рэспублікі Беларусь. 

9.3 Патрабаванні да дьшломнай работы 
Патрабаванні да структуры, зместу, аб'ёму і парадку абароны дьшломнай работы 

вызначаюцца ВНУ на аснове дадзенага адукацыйнага стандарту і Палажэння аб вьшіковай 
дзяржаўнай атэстацыі вьшускнікоў, зацверджанага Міністэрствам адукацыі Рэспублікі 
Беларусь. 
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