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1. Пояснительная записка  

 

Методические рекомендации по организации самостоятельной работы 

обучающихся по учебной дисциплине ОП.06 «ДОКУМЕНТАЦИОННОЕ 

ОБЕСПЕЧЕНИЕ УПРАВЛЕНИЯ» предназначены для обучающихся по 

специальности среднего профессионального образования 40.02.04 

Юриспруденция и составлены в соответствии с рабочей программой учебной 

дисциплины. 

Учебная дисциплина изучается в 5 семестре. Общий объем времени, 

отведенный на выполнение самостоятельной работы по учебной дисциплине 

ОП.06 «ДОКУМЕНТАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ УПРАВЛЕНИЯ», 

составляет в соответствии с учебным планом и рабочей программой - 6 часов. 

Самостоятельная работа направлена на освоение обучающимися 

следующих результатов обучения согласно ФГОС СПО по специальности 

40.02.04 Юриспруденция и требованиям рабочей программы учебной 

дисциплины ОП. 06. Документационное обеспечение управления:  

В Методических рекомендациях к каждой теме даны задания к 

практическим занятиям, а также рекомендуемая литература. 

 

Цель: 

- расширение, углубление, систематизация и закрепление правовых 

знаний, полученных обучающимися при изучении теоретического материала 

данной учебной дисциплины, оказание методической помощи при проведении 

практических занятий по дисциплине «ДОКУМЕНТАЦИОННОЕ 

ОБЕСПЕЧЕНИЕ УПРАВЛЕНИЯ»; Развитие познавательных способностей и 

активности студентов: творческой инициативы, самостоятельности, 

ответственности и организованности; формирование самостоятельности 

мышления, способностей к саморазвитию, самосовершенствованию и 

самореализации. 

 

 

Задачи: 

- систематизация, закрепление и расширение теоретических и 

практических знаний в области документационного обеспечения управления; 

- выработка навыков правовой оценки ситуаций и практического 

применения законодательства, а также использования материалов судебной 

практики; 

- формирование способности анализировать нормативные правовые акты 

на основе их всестороннего изучения; 

-  выработка навыков составления нормативно-правовых документов; 

 

Задачами организации самостоятельной работы студентов являются: 

- развитие способности работать самостоятельно; 

- формирование самостоятельности мышления и принятия решений; 
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- стимулирование самообразования; 

- развитие способности планировать и распределять свое время. 

 

Самостоятельная работа направлена на освоение обучающимися 

следующих результатов обучения согласно ФГОС СПО по специальности 

40.02.04 Юриспруденция и требованиям рабочей программы учебной 

дисциплины ОП.06 «Документационное обеспечение управления»: 

 

В результате изучения дисциплины студент должен: 

знать: 

- Терминологию в области документационного обеспечения управления; 

- Нормативные документы, регламентирующие составление и 

оформление документации и порядок ее обработки; 

- Правила составления и оформления организационно-распорядительных 

документов, входящих в унифицированную систему организационно-

распорядительных документов, унифицированную систему первичной учетной 

документации в части документации по учету труда; 

- Порядок проведения экспертизы ценности документов и подготовки дел 

к архивному хранению. 

- Технологию организации документооборота в организациях 

(учреждениях). 

уметь: 

- Применять на практике государственные стандарты, другие нормативно-

методические документы, регламентирующие организацию документационного 

обеспечения управления; 

- Составлять и правильно оформлять основные виды организационно-

распорядительных документов; 

- Оформлять информационно-справочную документацию; 

- Оформлять кадровую документацию; 

- Оформлять претензионно-исковую документацию. 

- Составлять и оформлять организационно-распорядительные документы, 

входящие в унифицированную систему организационно-распорядительных 

документов, унифицированную систему первичной учетной документации в 

части документации по учету труда; 

ОК 01. Выбирать способы решения задач профессиональной деятельности 

применительно к различным контекстам 

ОК 02.  Использовать современные средства поиска, анализа и 

интерпретации информации, и информационные технологии для выполнения 

задач профессиональной деятельности 

ОК 03. Планировать и реализовывать собственное профессиональное и 

личностное развитие, предпринимательскую деятельность в профессиональной 

сфере, использовать знания по правовой и финансовой грамотности в 

различных жизненных ситуациях 

ОК 04. Эффективно взаимодействовать и работать в коллективе и 



5 
 

команде 

ОК 05. Осуществлять устную и письменную коммуникацию на 

государственном языке Российской Федерации с учетом особенностей 

социального и культурного контекста  

ОК 06. Проявлять гражданско-патриотическую позицию, 

демонстрировать осознанное поведение на основе традиционных 

общечеловеческих ценностей, в том числе с учетом гармонизации 

межнациональных и межрелигиозных отношений, применять стандарты 

антикоррупционного поведения  

ОК 07.  Содействовать сохранению окружающей среды, 

ресурсосбережению, применять знания об изменении климата, принципы 

бережливого производства, эффективно действовать в чрезвычайных ситуациях 

ОК 08. Использовать средства физической культуры для сохранения и 

укрепления здоровья в процессе профессиональной деятельности и 

поддержания необходимого уровня физической подготовленности 

ОК 09.  Пользоваться профессиональной документацией на 

государственном и иностранном языках 

ПК 1.2. Применять нормы права для решения задач в профессиональной 

деятельности 

ПК 1.3 Владеть навыками подготовки юридических документов, в том 

числе с использованием информационных технологий 
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2. Распределение часов на выполнение самостоятельной работы 

студентов по разделам и темам учебной дисциплины  

 

Наименование раздела, темы 

Количество 

часов на 

самостоятельную 

работу 

обучающегося 

5 семестр  

Раздел 1. ОСНОВЫ ДОКУМЕНТИРОВАНИЯ УПРАВЛЕНЧЕСКОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ 

Тема 1.1 Понятие о документационном обеспечении управления, 

документе и способах документирования 
 

Тема 1.2 Нормативно-правовая база документационного 

обеспечения управления 
 

Тема 1.3 Способы и правила создания документов  

Раздел 2. ОРГАНИЗАЦИЯ СИСТЕМЫ ДОКУМЕНТАЦИОННОГО ОБЕСПЕЧЕНИЯ 

Тема 2.1 Оформление информационно-справочной документации  

Тема 2.2 Оформление организационно-распорядительной 

документации 
 

Тема 2.3 Оформление кадровой документации  

Тема 2.4 Договорно-правовая документация  

Тема 2.5 Претензионно-исковая документация  

Раздел 3 ОРГАНИЗАЦИЯ РАБОТЫ С ДОКУМЕНТАМИ В 

ОРГАНИЗАЦИЯХ (УЧРЕЖДЕНИЯХ) 

 

Тема 3.1 Технология организации документооборота в 

организациях (учреждениях) 

 

Тема 3.2 Особенности делопроизводства по обращениям граждан 

и конфиденциального делопроизводства 

 

Тема 3.3 Систематизация документов, формирование их в дела и 

передача в архив организации 

 

Итого  

 

3. Виды самостоятельной работы обучающихся по учебной дисциплине 

 

- составление конспекта; 

- составление схем, таблиц; 

- решение профессиональных задач (ситуаций); 

- написание реферата;  

- работа с книгой, интернет - ресурсами; 
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- решение тестовых заданий; 

- работа с нормативно-правовыми актами; 

- составление глоссария (словаря); 

- подготовка компьютерной презентации и др. 

 

4. Методические рекомендации для обучающихся 

по выполнению самостоятельной работы 

 

Самостоятельные занятия - вид учебного занятия, направленные на 

развитие самостоятельности учащихся и приобретение умений и навыков. 

Данные учебные занятия углубляют, расширяют, детализируют полученные на 

лекции знания. 

Самостоятельное занятие предполагает выполнение по заданию и под 

руководством преподавателей одной или нескольких работ. Особенностью 

самостоятельных занятий является большое разнообразие форм их проведения, 

их зависимость от содержания учебной дисциплины. Во многих случаях 

рациональной формой проведения практических занятий является сочетание 

коллективной и индивидуальной работы студентов: 

- при коллективной форме работы преподаватель формулирует вопрос-

задачу для всей группы, организует соревнование в поиске правильного и 

оптимального решения задачи, старается заинтересовать учащихся постановкой 

вводных соображений, наводящих вопросов и активизировать их творческое 

мышление и самостоятельную работу; 

- при индивидуальной работе реализуется дифференцированный подход к 

обучению и обеспечивается полная самостоятельность работы студентов. 

При подготовке к семинарскому или практическому занятию 

обучающиеся имеют возможность воспользоваться консультациями 

преподавателя. Кроме указанных тем обучающиеся вправе, по согласованию с 

преподавателем, избирать и другие интересующие их темы. Качество учебной 

работы обучающихся преподаватель оценивает в конце семинара, выставляя в 

рабочий журнал текущие оценки. Обучающийся имеет право ознакомиться с 

ними. 

Для успешного освоения материала обучающимся рекомендуется сначала 

ознакомиться с учебным материалом, изложенным в лекциях и основной 

литературе, затем выполнить самостоятельные задания, при необходимости 

обращаясь к дополнительной литературе. 

При подготовке к семинарскому и практическому занятию можно 

выделить 2 этапа: 

- организационный: закрепление и углубление теоретических знаний. На 

первом этапе обучающийся планирует свою самостоятельную работу, которая 

включает: 

- уяснение задания на самостоятельную работу; 

- подбор рекомендованной литературы; 

- составление плана работы, в котором определяются основные пункты 
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предстоящей подготовки. 

Составление плана дисциплинирует и повышает организованность в 

работе.  

Второй этап включает непосредственную подготовку обучающегося к 

занятию. Начинать надо с изучения рекомендованной литературы. Необходимо 

помнить, что на лекции обычно рассматривается не весь материал, а только его 

наиболее важная и сложная часть, требующая пояснений преподавателя. 

Остальная его часть восполняется в процессе самостоятельной работы. В связи 

с этим работа с рекомендованной литературой обязательна. Особое внимание 

при этом необходимо обратить на содержание основных положений и выводов, 

объяснение явлений и фактов, уяснение практического приложения 

рассматриваемых теоретических вопросов. В процессе этой работы 

обучающийся должен стремиться понять и запомнить основные положения 

рассматриваемого материала, примеры, поясняющие его, разобраться в 

иллюстративном материале, задачах. Заканчивать подготовку следует 

составлением плана (перечня основных пунктов) по изучаемому материалу 

(вопросу). Такой план позволяет составить концентрированное, сжатое 

представление по изучаемым вопросам и структурировать изученный материал.  

Целесообразно готовиться к семинарским и практическим занятиям не 

менее чем за 3-4 дня до их начала, а именно: на основе изучения 

рекомендованной литературы выписать в контекст основные категории и 

понятия по учебной дисциплине, подготовить развернутые планы ответов и 

краткое содержание выполненных заданий. Обучающийся должен быть готов к 

контрольным опросам на каждом учебном занятии. 

 

Составление конспекта  

1. При подготовке задания используйте рекомендуемые по данной теме 

учебники, специальную литературу, материалы электронных библиотек или 

другие Интернетресурсы.  

2. Внимательно прочитайте материал, по которому требуется составить 

конспект.  

3. Постарайтесь разобраться с непонятным материалом, в частности 

новыми терминами и понятиями.  

4. Кратко перескажите содержание изученного материала «своими 

словами».  

5. Составьте план конспекта, акцентируя внимание на наиболее важные 

моменты текста.  

6. В соответствии с планом выпишите по каждому пункту несколько 

основных предложений, характеризующих ведущую мысль описываемого 

пункта плана.  

Показатели оценки результатов самостоятельной работы: - краткое 

изложение (при конспектировании) основных теоретических положений темы; - 

логичность изложения ответа; - уровень понимания изученного материала. 
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Работа с книгой, интернет-ресурсами 

Важной составляющей самостоятельной внеаудиторной подготовки 

является работа с литературой ко всем занятиям: семинарским, практическим, 

при подготовке к зачетам, экзаменам, тестированию участию в* научных 

конференциях. 

Умение работать с литературой означает научиться осмысленно 

пользоваться источниками. 

Существует несколько методов работы с литературой. Один из них – 

самый известный - метод повторения: прочитанный текст можно заучить 

наизусть. Простое повторение воздействует на память механически и 

поверхностно. Полученные таким путем сведения легко забываются. 

Наиболее эффективный метод - метод кодирования: прочитанный текст 

нужно подвергнуть большей, чем простое заучивание, обработке. Чтобы 

основательно обработать информацию и закодировать ее для хранения, важно 

провести целый ряд мыслительных операций: прокомментировать новые 

данные; оценить их значение; поставить вопросы; сопоставить полученные 

сведения с ранее известными. Для улучшения обработки информации очень 

важно устанавливать осмысленные связи, структурировать новые сведения. 

Изучение научной учебной и иной литературы требует ведения рабочих 

записей. 

Форма записей может быть весьма разнообразной: простой или 

развернутый план, тезисы, цитаты, конспект. 

 

Правила подготовки устного ответа (доклада) 

Для составления ответа на устный вопрос, представленный в каждой из 

тем семинарского (практического) занятия, студенту следует: 

- прочитать весь текст, составить целостное представление об 

изложенных в нем событиях, явлениях; 

- обратить внимание на выделенные в тексте новые понятия, 

формулировки законов, обобщения, выводы, основные факты; 

- составить развернутый план устного ответа, что поможет осмыслить 

научную информацию; 

- проверить, как усвоен новый материал, пересказать его, пользуясь 

планом, затем без него. 

Оформление ответа на устный вопрос (доклад) - это реальная речевая 

внешняя структура, в ней отражается соотношение частей выступления по их 

цели, стилистическим особенностям, по объѐму, сочетанию рациональных и 

эмоциональных моментов, как правило, элементами композиции доклада 

являются: вступление, определение предмета выступления, изложение, 

заключение. 

Вступление помогает обеспечить успех выступления по любой тематике. 

Вступление должно содержать: название доклада; сообщение основной идеи; 

современную оценку предмета изложения; краткое перечисление 

рассматриваемых вопросов; интересную для слушателей форму изложения; 
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акцентирование оригинальности подхода. 

Выступление состоит из следующих частей: 

Основная часть, в которой выступающий должен раскрыть суть темы, 

обычно строится по принципу отчѐта. Задача основной части: представить 

достаточно данных для того, чтобы слушатели заинтересовались темой и 

захотели ознакомиться с материалами. 

Заключение - это четкое обобщение и краткие выводы по излагаемой 

теме. 

Критерии оценки конспекта: содержательность конспекта, соответствие 

плану; отражение основных положений, результатов работы автора, выводов; 

ясность, лаконичность изложения мыслей студента; грамотность изложения. 

В современных условиях большой помощью в поиске информации для 

подготовки устного ответа (доклада) являются справочные правовые системы 

«Консультант Плюс», «Гарант», «Кодекс» и другие, более того, использование 

справочных правовых систем уже стало стандартом профессиональной работы 

с правовой информацией. Помощь в работе со справочными правовыми 

системами (представление об их возможностях и роли в распространении 

правовой информации, о понятии и структуре последней и т.п.) могут оказать 

специальные учебные издания. 

Необходимо иметь в виду, что данные справочные правовые системы 

содержат большой объем, не только нормативных правовых актов и судебной 

практики, но и материалов научного и учебного характера, включают учебники 

и учебные пособия, научные и научно-практические статьи, комментарии и т.п. 

Все это существенно помогает студентам при подготовке материала для 

составления устных ответов на поставленные преподавателем вопросы. 

 

 

Составление схем, таблиц  

Цель составления схем, таблиц заключается в формировании 

целостности, логичности и системности знаний и умений. Схемы, таблицы - 

средство развития способности выделять самое главное, существенное в 

учебном материале, классифицировать информацию, располагая ключевые 

слова и т.п. в последовательности - от общего понятия к его частным 

составляющим.  

Рекомендации по составлению схемы, таблицы:  

1. Прочитайте тему (раздел) с использованием учебника, НПА (закона, 

подзаконного акта и др.)  

2. Проанализируйте текст, выделите главные (основные) понятия и 

категории и их лаконично запишите в схеме, таблице в качестве основы.  

3. Присоедините частные составляющие (ключевые слова, фразы, 

определения), которые служат опорой для памяти и логически дополняют 

главные (основные) понятия и категории.  

4. Постройте структурную схему, таблицу с установлением выделенных 

логических связей - родовых и видовых понятий, общих и конкретных и т.д.  
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5. Просмотрите заполненную схему, таблицу с целью соблюдения 

логической последовательности.  

6. Окончательно уточните содержание схемы, таблицы. Показатели 

оценки результатов самостоятельной работы: - простота и лаконичность схемы, 

таблицы; - логическая последовательность схемы, таблицы; - правильность 

изложения понятий и категорий в схеме, таблице 

 

Правила решения ситуационных задач 

Решение ситуационных задач - это работа студента по систематизации 

информации в рамках постановки или решения конкретных проблем. Такой вид 

работы направлен на развитие мышления, творческих умений, усвоение знаний, 

добытых в ходе активного поиска и самостоятельного решения проблем. Такие 

знания более прочные, они позволяют студенту видеть, ставить и разрешать как 

стандартные, так и не стандартные задачи, которые могут возникнуть в 

дальнейшем в профессиональной деятельности. 

Непременным условием правильного решения задач является умение 

четко сформулировать к основному вопросу дополнительные вопросы, 

охватывающие содержание задачи. Правильный ответ на дополнительные 

вопросы позволит сделать верный окончательный вывод. 

Решение задач должно быть полным и развернутым и состоять из трех 

этапов: 

1. Анализ ситуации. На данном этапе необходимо, прежде всего, уяснить 

содержание задачи, сущность возникшего спора и все обстоятельства дела. 

2. Оценка ситуации (доводов сторон) с точки зрения действующего 

законодательства. Для этого студент должен определить юридическое значение 

фактических обстоятельств, упомянутых в задаче, и квалифицировать 

указанное в условии задачи правоотношение. 

3. Формулировка выводов, в том числе об обоснованности требований 

или возражений сторон спора, а если дело уже решено судом – то и об 

обоснованности изложенного в казусе решения. 

Юридическая квалификация фактов и отношений должна основываться 

на нормах права. Рассуждения и выводы должны быть обоснованы ссылками на 

конкретные правовые нормы. При этом указываются абзацы, части, пункты, 

статьи нормативного акта. Текст этих норм необходимо в соответствующей 

части процитировать. Однако решение не должно состоять лишь из дословного 

изложения или пересказа текста статей нормативных актов. 

Преподаватель вправе задавать отвечающему дополнительные вопросы, 

вытекающие из условия задачи, либо относящиеся к рассматриваемой учебной 

теме. Проработка контрольных вопросов, как и само решение задачи, 

осуществляется студентами самостоятельно, в процессе подготовки на 

практическом занятии. 

Занятия проводятся с использованием активных и интерактивных 

образовательных технологий: решение задач в малых группах, дискуссий и 

творческих заданий. 
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Студенты для работы на практических занятиях должен иметь тетрадь, в 

которой выполняются письменные задания. 

 

Написание реферата:  

Реферат – краткое изложение содержания исследовательской работы по 

теме, отображающее полноту основных элементов исследования как по 

содержанию, так и по форме.  

Функции реферата: информативная (ознакомительная); поисковая; 

справочная; сигнальная; индикативная; адресная коммуникативная. Степень 

выполнения этих функций зависит от содержательных и формальных качеств 

реферата, а также от того, кто и для каких целей их использует. Требования к 

языку реферата: он должен отличаться точностью, краткостью, ясностью и 

простотой.  

Рекомендации по написанию реферата:  

1. Выделите три этапа работы над рефератом: подготовительный, 

исполнительский и заключительный.  

Подготовительный этап включает в себя изучение истории, поиск 

литературы по теме с использованием различных библиографических 

источников; выбор литературы и интернет-ресурсов; определение круга 

справочных пособий для последующей работы по теме.  

Исполнительский этап включает в себя изучение и анализ специальной 

литературы, нормативно-правовых актов, интернет-ресурсов, ведение записей 

прочитанного.  

 

Заключительный этап включает в себя обработку имеющихся материалов 

и написание реферата, составление списка использованных источников и 

литературы.  

2. Оформите реферат с соблюдением требований:  

Структура реферата:  

1. Титульный лист (см. Приложение А).  

2. План (простой или развернутый с указанием страниц реферата) (см. 

Приложение Б).  

3. Введение.  

4. Основная часть.  

5. Заключение.  

6. Список использованных источников и литературы (см. Приложение 

В).  

7. Приложения (судебная практика, образцы правовых документов, 

схемы, таблицы и др.).  

Требования к оформлению реферата: верхнее, нижнее поля – 2 см; правое 

поле – 1 см; левое – 3 см; текст выполняется шрифтом Times New Roman; 

размер шрифта – 14 кегль.  

Во введении излагается современное состояние проблемы, 

формулируются цели и задачи работы. Объем введения – не более 1 страницы. 
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Умение кратко и по существу излагать свои мысли – это одно из достоинств 

автора.  

Основная часть. Главы основной части реферата должны соответствовать 

плану реферата и указанным в плане страницам реферата. В этом разделе 

подробно представляется материал, полученный в ходе изучения различных 

источников информации.  

Содержание основной части должно отражать:  

- знание современного состояния проблемы;  

- обоснование выбранной темы;  

- использование известных результатов и фактов;  

- полноту цитируемой литературы, ссылки на работы ученых, 

занимающихся данной проблемой;  

- актуальность поставленной проблемы;  

- материал, подтверждающий научное, либо практическое значение в 

настоящее время.  

Все сокращения в тексте рекомендуется расшифровывать, кроме 

общепринятых. Объем реферата – не более 15 страниц. Нумерация страниц 

реферата и приложений производится внизу по центру арабскими цифрами без 

знака «№». Титульный лист считается первым, но не нумеруется. Страница с 

планом, таким образом, имеет номер «2».  

Ссылки и сноски оформляются в соответствии с ГОСТ Р 7.0.5-2008. 

«Национальный стандарт Российской Федерации. Система стандартов по 

информации, библиотечному и издательскому делу. Библиографическая 

ссылка. Общие требования и правила составления».  

Заключение. Формулировка его требует краткости и лаконичности. В 

этом разделе содержится информация о результатах достижения поставленной 

цели, о значимости выполненной работы, предложения автора.  

Приложения - нумерация производится по центру заглавными буквами 

(например, Приложение А).  

Особенности языкового стиля реферата - рекомендуется использовать 

упрощенные обороты, например: 

Не следует писать  Следует писать 

Мы видим, таким образом, что в 

целом ряде случаев… 

Таким образом, в ряде случаев… 

Имеющиеся данные показывают, 

что… 

По имеющимся данным  

Представляет собой Представляет 

Для того чтобы Чтобы 

Сближаются между собой Сближаются 

Из таблицы 1 ясно, что… Согласно таблице 1. 

 

Показатели оценки результатов самостоятельной работы: 

- актуальность темы, обоснование выбора темы; 

- краткая характеристика изученной литературы и краткое содержание 
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реферата в 

соответствии с поставленными целями и задачами; 

- выводы по теме реферата с изложением своей точки зрения. 

- культура оформления материалов работы 

 

Составление глоссария. 

Составление глоссария - это вид самостоятельной работы, выражающейся 

в подборе и систематизации терминов, непонятных слов и выражений, 

встречающихся при изучении темы (раздела). Развивает у обучающихся 

способность выделять главные понятия, категории и формулировать их. 

Существует два основных метода составления глоссария: 

- в алфавитном порядке; 

- по мере появления терминов в тексте. 

 

Рекомендации по составлению глоссария: 

1. Прочитайте материал учебника, НПА (закона, подзаконного акта и др.) 

2. Выберите главные термины, непонятные слова; 

3. Найдите наиболее точное определение терминов, непонятных слов, 

используя 

специальную литературу, интернет-ресурсы и т.д.; 

4. Критически осмыслите подобранные определения и попытайтесь их 

модифицировать (упростить в плане устранения избыточности и повторений); 

5. Запишите основные определения терминов, непонятных слов или 

расшифровку понятий. 

Показатели оценки результатов самостоятельной работы: 

- соответствие терминов, непонятных слов теме; 

- многоаспектность интерпретации терминов и их нормативно-правовое 

толкование в соответствии со спецификой изучения дисциплины; 

 - уровень понимания изученного материала 

 

Разработка презентации 

Мультимедийная презентация – это представление чего-либо нового с 

использованием мультимедийных технологий. Это вид самостоятельной работы 

выполняется с помощью мультимедийной компьютерной программы 

PowerPoint.  

Этот вид работы требует координации навыков обучающегося по сбору, 

систематизации, переработке информации, оформления еѐ в виде подборки 

материалов, кратко отражающих основные вопросы изучаемой темы, в 

электронном виде. 

Рекомендации по разработке презентации: 

1. Составьте план презентации. Работа над презентацией должна быть 

направлена на раскрытие информационных вопросов. 

2. Проанализируйте специальную литературу, НПА (закон, подзаконный 

акт и др.). 
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Подготовьте тексты для оформления презентации, иллюстративный 

материал. В процессе создания презентации используйте несколько источников 

материалов. 

3 Презентация оформляется на русском языке в программе Power Point, 

количество слайдов не менее 10, но не более 20. На слайдах должны быть 

изображения, относящиеся к тексту/материалу презентации. Текст слайда 

должен состоять из кратких и простых по грамматической структуре 

предложений (максимум 10 строк). Текст не должен занимать более чем 1/3 

одного слайда. Выберите шрифт для предъявления информации. Самый 

распространенный и хорошо читаемый шрифт Times New Roman и Arial. Если 

вы хотите использовать другой шрифт, убедитесь, что буквы не слипаются. 

Размер кеглей должен быть не менее 16, черный или цветной (но не белый!). 

Текст к презентации может оформляться отдельно в виде плана или краткого 

изложения. Иллюстрации должны отражать содержащуюся на слайде 

информацию. Наличие общей рамки для текста придает ему законченный вид. 

Выделение рамкой отдельной части изображения выделяет его из основной 

части. 

4. Слайды должны быть логически последовательными. Учитывайте 

скорость показа слайдов. Помните, что при длительном просмотре визуальных 

материалов скорость восприятия снижается. 

5. Не забывайте, что при представлении презентации комментарии к 

слайдам должны содержать больший объем информации, чем отражено на 

самом слайде. Устная защита презентации длится не более 7 минут. 

6. Дизайн слайдов должен быть выдержан в едином стиле и не мешать 

восприятию содержащейся на нем информации 

Показатели оценки результатов самостоятельной работы: 

- соответствие теме презентации; 

- полнота раскрытия заявленной темы; 

- правильное использование стилистических оборотов; 

- титульный слайд с заголовком; 

- логическая последовательность представленных слайдов; 

- ясность изложения текста и его структурированность; 

- отсутствие грамматических и стилистических ошибок; 

- сохранение единого стиля; 

- количество слайдов от 10 до 20; 

- литературные и другие источники с перечислением всех используемых 

ресурсов; 

- технологии, используемые в презентациях: настройка анимации на 

объектах, анимация на смене слайдов, вставка рисунков, графиков или таблиц. 

 

Работа с нормативно-правовыми актами: 

Учебный процесс предполагает самостоятельную работу студентов при 

подготовке к занятиям по изучению нормативно-правовых актов. Это позволяет 

расширить объем информации, углубить теоретические знания, приобрести 
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практические навыки. В процессе ознакомления с нормативными актами, 

следует учитывать те изменения в законодательстве, которые в него в 

последнее время были внесены. В этой связи целесообразно использовать 

нормативные акты в редакции, наиболее полно отражающей внесенные в них 

изменения и дополнения. Нормативно-правовые акты, рекомендуемые по 

каждой теме в надлежащей редакции, содержатся в справочных правовых 

системах «Консультант Плюс» и «Гарант». 

Прочти необходимую правовую норму по соответствующей теме. 

Убедись, что норма права тебе понятна. Выучи основные положения правовой 

нормы по соответствующей теме. 

Составь план прочитанного (устно или письменно). Обдумай, в какой 

последовательности лучше пересказывать текст и как иллюстрировать свой 

ответ. 

Трудный текст правовой нормы прочитай вновь, уясняя его по абзацам. 

Перескажи текст правовой нормы мысленно или вслух в соответствии с 

намеченной последовательностью изложения; так ты лучше запомнишь и 

уяснишь смысл и толкование правовой нормы. 

Непонятное содержание правовой нормы по соответствующей теме 

выясни у товарищей или преподавателя. 
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5. Комплект компетентностных заданий для самостоятельной работы 

обучающихся  

 

5 семестр 

 

Раздел 1. ОСНОВЫ ДОКУМЕНТИРОВАНИЯ УПРАВЛЕНЧЕСКОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ 

 

Самостоятельная работа № 1. 

Тема 1.1 Понятие о документационном обеспечении управления, документе 

и способах документирования (1 час)  
 

Задание № 1. Используя основные и дополнительные источники по теме, 

современные интернет-ресурсы, составьте опорный конспект по теме, ответив 

на следующие вопросы: 

1. Роль и место курса «Документационное обеспечение управления». 

2. Связь с другими общепрофессиональными и специальными дисциплинами. 

 

Задание № 2. Знать содержание ФЗ «Об информации, информационных 

технологиях и о защите информации» от 27.07.2006г. №149-ФЗ. 

 

Самостоятельная работа № 2.  

Тема 1.1. Документы и способы документирования ( 1 час). 
Вид и содержание самостоятельной работы: самостоятельная работа с 

учебником, изучение нормативно-правовых и литературных источников. 

Задание № 1. Знать содержание конспекта. 

Задание № 2. Знать содержание Государственной системы документационного 

обеспечения управления. Основные положения. Общие требования к 

документам и службам документационного обеспечения (ГСДОУ) 

 

Самостоятельная работа № 3. 

Тема 1.3 Способы и правила создания документов  

Вид и содержание самостоятельной работы: работа с учебником, изучение 

нормативно-правовых и литературных источников; подготовка рефератов. 

Задание № 1. Подготовить реферат на тему: «Унификация и стандартизация – 

как основные направления совершенствования документов и ДОУ». 

Задание №2. Знать содержание ГОСТ Р 6.30-2003 «Унифицированные системы 

документации. Унифицированная система организационно-распорядительной 

документации. Требования к оформлению документов». 

 
Раздел 2. ОРГАНИЗАЦИЯ СИСТЕМЫ ДОКУМЕНТАЦИОННОГО ОБЕСПЕЧЕНИЯ 

Самостоятельная работа № 4. 

Тема 2.1 Оформление информационно-справочной документации 

Вид и содержание самостоятельной работы: работа с учебником; изучение 

нормативно-правовых и литературных источников. 

Задание №1. Используя основные и дополнительные источники по теме, 
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современные интернет-ресурсы, составьте опорный конспект по теме, ответив 

на следующие вопросы: 

1. Требования к оформлению реквизитов. 

Задание №2. Знать содержание ГОСТ Р 7.0.97-2016. Национальный стандарт 

Российской Федерации. Система стандартов по информации, библиотечному и 

издательскому делу. Организационно-распорядительная документация. 

Требования к оформлению документов" (утв. Приказом Росстандарта от 

08.12.2016 N 2004-ст) (ред. от 

14.05.2018) 

 

Самостоятельная работа № 5. 

Тема 2.2 Оформление организационно-распорядительной документации (1 

час) 

Вид и содержание самостоятельной работы: работа с учебником; изучение 

нормативно-правовых и литературных источников. 

Задание №1. Используя основные и дополнительные источники по теме, 

современные интернет-ресурсы, составьте опорный конспект по теме, ответив 

на следующие вопросы: 

1. Требования к оформлению реквизитов. 

Задание №2. Знать содержание ГОСТ Р 7.0.97-2016. Национальный стандарт 

Российской Федерации. Система стандартов по информации, библиотечному и 

издательскому делу. Организационно-распорядительная документация. 

Требования к оформлению документов" (утв. Приказом Росстандарта от 

08.12.2016 N 2004-ст) (ред. от 14.05.2018)  

 

Самостоятельная работа № 6. 

Тема 2.3 Оформление кадровой документации (1 час) 

Вид и содержание самостоятельной работы: работа с учебником; изучение 

нормативно-правовых и литературных источников. 

Задание №1. Знать содержание ГОСТ Р 7.0.97-2016. Национальный стандарт 

Российской Федерации. Система стандартов по информации, библиотечному и 

издательскому делу. Организационно-распорядительная документация. 

Требования к оформлению документов" (утв. Приказом Росстандарта от 

08.12.2016 N 2004-ст) (ред. от 14.05.2018)  

 

  

Самостоятельная работа № 7 

Тема 2.4 Договорно-правовая документация (1 час) 

Вид и содержание самостоятельной работы: работа с учебником; работа с 

Интернет-ресурсами 

Задание №1. Знать содержание ГОСТ Р 7.0.97-2016. Национальный стандарт 

Российской Федерации. Система стандартов по информации, библиотечному и 

издательскому делу. Организационно-распорядительная документация. 

Требования к оформлению документов" (утв. Приказом Росстандарта от 
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08.12.2016 N 2004-ст) (ред. от 14.05.2018). 

 

Самостоятельная работа № 8 

Тема 2.5 Претензионно-исковая документация (1 час) 

Вид и содержание самостоятельной работы: работа с учебником; работа с 

Интернет-ресурсами; выполнение тестовых заданий. 

 
Раздел 3 ОРГАНИЗАЦИЯ РАБОТЫ С ДОКУМЕНТАМИ В ОРГАНИЗАЦИЯХ 

(УЧРЕЖДЕНИЯХ) 

 

Самостоятельная работа № 9 

Тема 3.1 Технология организации документооборота в организациях 

(учреждениях) 

Вид и содержание самостоятельной работы: составление опорного конспекта по 

теме. 

 

Самостоятельная работа № 10 

Тема 3.2 Особенности делопроизводства по обращениям граждан и 

конфиденциального делопроизводства 

Вид и содержание самостоятельной работы: Составление глоссария по теме, 

составление опорного конспекта по теме. 

 

Самостоятельная работа № 11 

Тема 3.3 Систематизация документов, формирование их в дела и передача в 

архив организации 

Вид и содержание самостоятельной работы: Составление опорного конспекта 

по теме. 
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6. Информационное обеспечение обучения  

 

Основные печатные издания 

1. Кузнецов И. Н.  Документационное обеспечение управления. 

Документооборот и делопроизводство : учебник и практикум для среднего 

профессионального образования / И. Н. Кузнецов. — 4-е изд., перераб. и доп. — 

Москва: Издательство Юрайт, 2023. — 545 с. — (Профессиональное 

образование). — ISBN 978-5-534-16004-8.  

2. Басаков М. И., Документационное обеспечение управления (с 

основами архивоведения): учебное пособие / М. И. Басаков. — Москва: КноРус, 

2023. — 216 с. — ISBN 978-5-406-11367-7. — URL: https://book.ru/book/948724 

 

Электронные издания 

1. Вармунд В. В., Документационное обеспечение управления: 

учебник / В. В. Вармунд. — Москва: Юстиция, 2022. — 271 с. — ISBN 978-5-

4365-8902-2. — URL: https://book.ru/book/942707   

2. Корнеев И. К.  Документационное обеспечение управления: 

учебник и практикум для среднего профессионального образования / 

И. К. Корнеев, А. В. Пшенко, В. А. Машурцев. — 3-е изд., перераб. и доп. — 

Москва: Издательство Юрайт, 2023. — 438 с. — (Профессиональное 

образование). — ISBN 978-5-534-16002-4. — Текст: электронный // 

Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/523611  

3. Кузнецов И. Н.  Документационное обеспечение управления. 

Документооборот и делопроизводство: учебник и практикум для среднего 

профессионального образования / И. Н. Кузнецов. — 4-е изд., перераб. и доп. — 

Москва : Издательство Юрайт, 2023. — 545 с. — (Профессиональное 

образование). — ISBN 978-5-534-16004-8. — Текст: электронный // 

Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/523613  

4. Кузнецова И. В. Документационное обеспечение управления: 

учебное пособие для СПО / И. В. Кузнецова, Г. А. Хачатрян. — 2-е изд. — 

Саратов: Профобразование, Ай Пи Эр Медиа, 2019. — 166 c. — ISBN 978-5-

4486-0404-1, 978-5-4488-0216-4. — Текст : электронный // Электронный ресурс 

цифровой образовательной среды СПО PROFобразование : [сайт]. — URL: 

https://profspo.ru/books/80326 

5. Шувалова Н. Н.  Документационное обеспечение управления: 

учебник и практикум для среднего профессионального образования / 

Н. Н. Шувалова. — 3-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 

2023. — 247 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-16538-8. 

— Текст: электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: 

https://urait.ru/bcode/531240  

https://profspo.ru/books/80326
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Дополнительные источники 

1. Альбом первичных документов: Электронная книга (1 СD).- М.: ИД 

«Равновесие».- (Серия Деловые документы», вып. 6). 

2. Рыжаков А.П. Образцы документов для граждан: Электронная 

книга (1 СD).- М.: ИД «Равновесие».  

3. Справочно-правовая система «Гарант».  

4. Справочно-правовая система «КонсультантПлюс». 

5. ГОСТ Р 7.0.97-2016. Национальный стандарт Российской 

Федерации. Система стандартов по информации, библиотечному и 

издательскому делу. Организационно-распорядительная документация. 

Требования к оформлению документов. 

6. Рожнятовская, И. Р. Документационное обеспечение: учебное 

пособие / И. Р. Рожнятовская. — Симферополь : Университет экономики и 

управления, 2016. — 104 c. — ISBN 2227-8397. — Текст: электронный // 

Электронный ресурс цифровой образовательной среды СПО PROFобразование 

: [сайт]. — URL: https://profspo.ru/books/73265 

7. Басаков М. И. Делопроизводство [Документационное обеспечение 

управления]: учебник / М. И. Басаков, О. И. Замыцкова. — Ростов-на-Дону: 

Феникс, 2014. — 376 c. — ISBN 978-5-222-23063-3. — Текст: электронный // 

Электронный ресурс цифровой образовательной среды СПО PROFобразование 

: [сайт]. — URL: https://profspo.ru/books/59345 
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ЛИСТ РЕГИСТРАЦИИ ИЗМЕНЕНИЙ 
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