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ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА

Методические рекомендации для организации самостоятельной работы по дисциплине «Документационное обеспечение управление» предназначены для студентов второго курса по специальности  21.02.05   Земельно-имущественные отношения.
Основная задача образования заключается в формировании творческой личности специалиста, способного к саморазвитию, самообразованию, инновационной деятельности. Решение этой задачи вряд ли возможно только путем передачи знаний в готовом виде от преподавателя к студенту. Необходимо перевести студента из пассивного потребителя знаний в активного их творца, умеющего сформулировать проблему, проанализировать пути ее решения, найти оптимальный результат и доказать его правильность. Следует признать, что самостоятельная работа студентов является не просто важной формой образовательного процесса, а должна стать его основой.
 В период освоения программы учебной дисциплины с целью эффективного выполнения студентами внеаудиторной самостоятельной работы (творческих проектов, индивидуальных и групповых заданий по подготовке к активным и интерактивным формам учебной деятельности) обучающимся предоставляются консультации (групповые, индивидуальные) за счет общего бюджета времени, отведенного на консультации.
В соответствии с учебным планом на самостоятельную работу студентов отводится 24 часа. В материалах для самостоятельной работы студентов представлен курс поддержки и совершенствования умений и знаний, достигнутых в  результате освоения дисциплины, обеспечивающих практическое выполнение заданий (поиск, анализ и обработка данных) и продуктивного плана. 

Самостоятельная работа студентов проводится с целью:
· систематизации   и   закрепления   полученных   теоретических   знаний   и практических умений студентов;
· углубления и расширения теоретических знаний;
· развития     познавательных    способностей     и     активности     обучающихся: самостоятельности,    ответственности    и    организованности,    творческой инициативы;
· формирования самостоятельности мышления, способности к саморазвитию, самосовершенствованию и самореализации.
В процессе выполнения самостоятельной работы студенты получают:

- практические умения и навыки:
· умение   оформлять документацию в соответствии с нормативной базой, в т.ч. с использованием информационных технологий;
· умения осваивать технологии автоматизированной обработки документации (использовать, представлять, анализировать);
· умения использовать унифицированные формы документов;
· умения осуществлять хранение и поиск документов;
· умения использовать телекоммуникационные технологии в электронном документообороте;


- учебные умения:
· использовать понятия, цели, задачи и принципы делопроизводства; 
· расспрашивать,   описывать,   сравнивать,   исследовать,   анализировать оценивать;
· проводить процесс организации документооборота: прием, обработку, регистрацию, контроль, хранение документов, номенклатуру дел.
 
- специальные учебные умения:
· осуществлять эффективный и быстрый поиск нужной информации;
· организовывать  и использовать системы документационного обеспечения управления;
· осуществлять классификацию документов;
· использовать требования при составлении и оформлении документов;
· излагать основные понятия документационного обеспечения управления, историю его развития.

Виды заданий для самостоятельной работы
1. Для овладения знаниями: поиск информации в сети Интернета, проведение исследований, подготовка сообщений.
2. Для закрепления и систематизации знаний: создание презентации в MS Power Point. 
3. Для формирования умений:  создание реферата,  составление и оформление унифицированных форм документов.  


Формы самостоятельной работы
1. Поиск информации в различных источниках и ее практическая обработка.
2. Исследовательская работа.
3. Создание творческих работ.

Критерии оценки результатов внеаудиторной 
самостоятельной работы студентов:
· уровень освоения студентом учебного материала;
· умение   студента   использовать   теоретические   знания   при   выполнении практических задач;
· обоснованность и четкость изложения ответа;
· составление и оформление материала в соответствии с требованиями.
Контроль выполненной самостоятельной работы осуществляется индивидуально, на занятиях, при тестировании, при защите рефератов, проектов и готовых форм документов:
· контроль сообщений осуществляется  на занятиях;
· контроль выполнения рефератов осуществляется индивидуальной или групповой  беседой по ключевым моментам работы, с последующей защитой реферата;
· проверка информационных моделей готовых форм документов проверяется индивидуально или групповой беседой по основным моментам работы.


ЗАДАНИЯ ДЛЯ САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ РАБОТЫ

Перечень самостоятельных работ
	№ п/п
	Тема работы и краткое содержание
	Количество часов

	1.
	Работа с учебной, специальной  дополнительной   литературы, Интернет  ресурсами по вопросу: «Исторические этапы ДОУ». 
Подготовка реферата: «Эволюция развития делопроизводства в России». Сбор, анализ и систематизация информации.
 Составление и ведение словаря профессиональных терминов. Работа поискового характера.
	2

	2.
	Работа с  учебной, специальной  дополнительной   литературы, ресурсов Интернет по вопросам: «Законодательное и правовое регулирование делопроизводства», «Унификация, стандартизация ДОУ» - подготовка реферата по заданию преподавателя. Поисково-аналитическая работа. Изучение  отдельных статей Федеральных  законов и  нормативных  документов, ГОСТ Р 7.0.97 - 2016.
Составление и ведение словаря профессиональных терминов. Работа поискового характера
	2

	3.
	Работа с учебной, специальной  дополнительной   литературы, ресурсов Интернет по вопросам: «Положение о структурном подразделении предприятия». Сбор, анализ и систематизация информации. Изучение  отдельных статей Федеральных  законов и  нормативных  документов,  ГОСТ Р 7.0.97 - 2016.
Подготовка  к практической работе по изучаемой теме: «Требования к бланкам документов».  Изучение  отдельных статей Федеральных  законов и  нормативных  документов,  ГОСТ 6.10.5-87.
Поисково-аналитическая работа.
	4

	4.
	Работа с учебной, специальной     дополнительной   литературы, ресурсов Интернет по вопросам: «Оформление практической работы», «Современное деловое письмо». Сбор, анализ и систематизация информации. Изучение  отдельных статей Федеральных  законов и  нормативных  документов,  ГОСТ Р 7.0.97 - 2016.
Подготовка  к практической работе по изучаемой теме: «Правила оформления делового письма». Поисково-аналитическая работа.
	4

	5.
	Работа с  учебной, специальной  дополнительной   литературы, ресурсов Интернет по вопросам: «Оформление практической работы», «Деловое письмо в условиях унификации». Сбор, анализ и систематизация информации. Изучение  отдельных статей Федеральных  законов и  нормативных  документов, , ГОСТ Р .
Подготовка  практических работ поискового характера по изучаемым темам, создание презентаций: « Структура доклада и отчёта (на совещании, заседании, конференции)». Работа творчески - поискового характера.
	4

	6.
	Работа с  учебной, специальной  дополнительной   литературы, ресурсов Интернет по вопросу: «Особенности официально-делового стиля», подготовка презентации по заданию преподавателя. Работа творчески - поискового характера.
Работа с  учебной, специальной  дополнительной   литературы, ресурсов Интернет по вопросу: «Оформление дат и чисел в документах». Изучение отдельных статей Федеральных  законов и  нормативных  документов,  ГОСТ Р 7.0.97 - 2016.
Ведение краткого словаря-справочника для составления текстов служебных документов. Изучение отдельных статей Федеральных  законов и  нормативных  документов,  ГОСТ Р 50922-2006.
Сбор и анализ информации.
	2

	7.
	Работа поискового характера. Работа с учебной, специальной  дополнительной   литературы, ресурсов Интернет по вопросу: «Документирование движения кадров». Изучение отдельных статей Трудового  кодекса  Р Ф от 30 декабря 2001 г. N 197-ФЗ.
Ведение словаря профессиональных терминов из области кадрового делопроизводства. Работа поискового характера.  Изучение отдельных статей Трудового  кодекса  Р Ф от 30 декабря 2001 г. N 197-ФЗ, ГОСТ Р 51141-98.
	4

	8.
	Работа с учебной, специальной  дополнительной   литературы, ресурсов Интернет по вопросам: «Понятие коммерческой тайны»,  «Документы о сохранении коммерческой тайны», «Обязательства о неразглашении коммерческой тайны». Сбор и анализ информации.  Изучение  отдельных статей Федеральных  законов и  нормативных  документов, ГОСТ Р 50922-2006.
Подготовка реферата: «Электронный документооборот». Изучение отдельных статей Федеральных  законов и  нормативных  документов, ГОСТ Р 34.10-2001, ГОСТ 6.10.4-84.
	2



Самостоятельная работа № 1
Основные вопросы документирования  управленческой 
деятельности.

 Задание:

1. Проработайте  учебную, специальную  и      дополнительную   литературу, ресурсов Интернет по вопросам: « История  и основные этапы развития ДОУ».
2. Подготовьте реферат: «Эволюция развития делопроизводства
    в России». 
3. Составление и ведение словаря профессиональных терминов.
Форма выполнения задания: сбор, анализ и систематизация, создание реферата.


Самостоятельная работа № 2
Основные требования к составлению документов.

Задание: 
1. Проработайте  учебную, специальную и      дополнительную   литературу, ресурсов Интернет по вопросам;  «Законодательное и правовое регулирование делопроизводства»;
2. Подготовьте реферат: «Унификация, стандартизация ДОУ».
3. Изучите   ст. ФЗ и  нормативных  документов,  ГОСТ Р 7.0.97 - 2016.
4. Составление и ведение словаря профессиональных терминов. Работа поискового характера.
 Форма выполнения задания: Поисково-аналитическая, творческая  работа, создание реферата.

Самостоятельная работа № 3
Составление и оформление организационных документов.

Задание:  
1. Проработайте материалы  СМИ  и  Интернет  ресурсов по вопросам: «Положение о структурном подразделении предприятия». Сбор, анализ и систематизация информации. 
2. Изучите  отдельные статьи ФЗ  и  нормативных  документов,  ГОСТ Р 7.0.97 - 2016 
3. Подготовьтесь  к практической работе по изучаемой теме: «Требования к бланкам документов».  
4. Изучите  отдельные  статьи  Федеральных  законов и  нормативных  документов,  ГОСТ 6.10.5-87.
    Форма выполнения задания: работа поисково-аналитического характера, исследование и анализ.


Самостоятельная работа № 4
Особенности составления и оформления распорядительных документов.

Задание: 
1. Проработайте  учебную, специальную и      дополнительную   литературу, ресурсы  Интернет по вопросам: «Оформление практической работы», «Современное деловое письмо». 
2.  Изучите  отдельные статьи  Федеральных  законов и  нормативных  документов,  ГОСТ Р 7.0.97 - 2016.
3. Подготовьтесь  к практической работе по изучаемой теме: «Правила оформления делового письма». 
Форма выполнения задания: поисково-аналитического характера, исследование и анализ.

Самостоятельная работа № 5
Работа в MS Power Point
Особенности составления и оформления информационно-справочных документов.

Задание:  
1. Проработайте  учебную, специальную и  дополнительную   литературу, ресурсы  Интернет по вопросам: «Оформление практической работы», «Деловое письмо в условиях унификации». 
2. Изучите  отдельные  статьи Федеральных  законов и  нормативных  документов,  ГОСТ Р 7.0.97 - 2016.
3. Разработайте  презентацию  по теме: « Структура доклада и отчёта (на совещании, заседании, конференции)». Работа творчески - поискового характера. 
Форма выполнения задания: исследование,  анализ и изучение, создание презентации.





Самостоятельная работа № 6
Работа в MS Power Point
Основные правила организации документооборота.

 Задание: 

1. Подготовьте презентацию по теме: «Особенности официально-делового стиля».
2.  Проработайте  учебную, специальную,  дополнительную   литературу, ресурсы  Интернет по вопросу: «Оформление дат и чисел в документах».
3. Изучите  отдельные статьи Федеральных  законов и  нормативных  документов,  ГОСТ Р 7.0.97 - 2016.
4. Составление и ведение краткого словаря-справочника для составления текстов служебных документов. 
5. Изучите отдельные статьи Федеральных  законов и  нормативных  документов,  ГОСТ Р 50922-2006.
Форма выполнения задания: исследование, анализ, изучение и создание презентаций.

Самостоятельная работа № 7
Документы по кадровому обеспечению.

Задание: 

1. Проработайте  учебную, специальную,  дополнительную   литературу, ресурсы  Интернет по вопросу: «Документирование движения кадров». 
2. Изучите  отдельные статьи Трудового  кодекса  Р Ф от 30 декабря 2001 г. N 197-ФЗ.
3. Составление и ведение словаря профессиональных терминов из области кадрового делопроизводства. Работа поискового характера.  
4. Изучите  отдельные статьи  Трудового  кодекса  Р Ф от 30 декабря 2001 г. N 197-ФЗ, ГОСТ Р 51141-98.
Форма выполнения задания: исследование,  анализ и изучение.


Самостоятельная работа № 8
Основные принципы автоматизации работы с документами.
 
Задание: 

1. Проработайте   учебную, специальную и  дополнительную   литературу, ресурсы  Интернет по вопросам: «Понятие коммерческой тайны»,  «Документы о сохранении коммерческой тайны», «Обязательства о неразглашении коммерческой тайны».
2. Изучите  отдельные  статьи  Федеральных  законов и  нормативных  документов, ГОСТ Р 50922-2006.
3. Подготовьте  реферат по теме: «Электронный документооборот».
4. Изучите  отдельные статьи  Федеральных  законов и  нормативных  документов, ГОСТ Р 34.10-2001, ГОСТ 6.10.4-84.
Форма выполнения задания: исследование, анализ, изучение и создание реферата.




	Требования к презентации
На первом слайде размещается: 
· название презентации;
· автор: ФИО, группа, название учебного учреждения (соавторы указываются в алфавитном порядке); 
· год.
На втором слайде указывается содержание работы, которое лучше оформить в виде гиперссылок (для интерактивности презентации).
На последнем слайде указывается список используемой литературы в соответствии с требованиями, интернет-ресурсы указываются в последнюю очередь.

	Оформление слайдов

	Стиль


	1. необходимо соблюдать единый стиль оформления;
1. нужно избегать стилей, которые будут отвлекать от самой презентации;
1. вспомогательная информация (управляющие кнопки) не должны преобладать над основной информацией (текст, рисунки)

	Фон
	1. для фона выбираются более холодные тона (синий или зеленый)

	Использование цвета
	1. на одном слайде рекомендуется использовать не более трех цветов: один для фона, один для заголовков, один для текста;
1. для фона и текста используются контрастные цвета;
1. особое внимание следует обратить на цвет гиперссылок (до и после использования)

	Анимационные эффекты
	1. нужно использовать возможности компьютерной анимации для представления информации на слайде;
1. не стоит злоупотреблять различными анимационными эффектами; анимационные эффекты не должны отвлекать внимание от содержания информации на слайде

	Представление информации

	Содержание информации
	1. следует использовать короткие слова и предложения;
1. время глаголов должно быть везде одинаковым;
1. следует использовать минимум предлогов, наречий, прилагательных;
1. заголовки должны привлекать внимание аудитории

	Расположение информации на странице
	1. предпочтительно горизонтальное расположение информации;
1. наиболее важная информация должна располагаться в центре экрана;
1. если на слайде располагается картинка, надпись должна располагаться под ней.

	Шрифты
	1. для заголовков не менее 24;
1. для остальной информации не менее 18;
1. шрифты без засечек легче читать с большого расстояния;
1. нельзя смешивать разные типы шрифтов в одной презентации;
1. для выделения информации следует использовать жирный шрифт, курсив или подчеркивание того же типа;
1. нельзя злоупотреблять прописными буквами (они читаются хуже, чем строчные). 

	Способы выделения информации
	Следует использовать:
1. рамки, границы, заливку
1. разные цвета шрифтов, штриховку, стрелки
1. рисунки, диаграммы, схемы для иллюстрации наиболее важных фактов

	Объем информации
	1. не стоит заполнять один слайд слишком большим объемом информации: люди могут единовременно запомнить не более трех фактов, выводов, определений.
1. наибольшая эффективность достигается тогда, когда ключевые пункты отражаются по одному на каждом отдельном слайде.

	Виды слайдов
	Для обеспечения разнообразия следует использовать разные виды слайдов: с  текстом, с таблицами, с диаграммами.


Форма выполнения задания: презентация.



Общие методические рекомендации для оформления и написания реферата
«Реферат» имеет латинские корни и в дословном переводе означает «докладываю, сообщаю». Словари определяют его значение как «краткое изложение в письменном виде или в форме публичного доклада содержания книги, учения, научной проблемы, результатов научного исследования: доклад на определенную тему, освещающий ее на основе обзора литературы и других источников
1. Студенческий реферат – это творческая работа студента, в которой на основании краткого письменного изложения и оценки различных источников проводится самостоятельное исследование определенной темы, проблемы.
2. Реферат отличают следующие признаки:
а) реферат не копирует дословно содержание первоисточника, а представляет собой новый вторичный текст, создаваемый в результате систематизации и обобщения материал первоисточника, его аналитико-синтетической переработки («аналитико-синтетическая переработка первичного документа с целью создания вторичного») (ГОСТ Р ИСО 10011-2-93);
б) будучи вторичным текстом, реферат создается со всеми требованиями, предъявляемыми к связному высказыванию, то есть ему должны быть присущи следующие черты: целостность, связность, структурная упорядоченность и завершенность;
в) в реферат должно быть включено самостоятельное мини-исследование, осуществляемое на материале или художественных текстов, или источников по теории и истории литературы.
3. Студенческий реферат должен иметь следующую структуру:
•	титульный лист 
•	план работы (оглавление) 
•	введение 
•	основная часть 
•	заключение 
•	список литературы 
•	приложение (по необходимости)
Во введении, как правило, дается краткая характеристика изучаемой темы, обосновывается ее актуальность, раскрываются цель и задачи работы, производится краткий обзор литературы и важнейших источников, на основании которых готовился реферат.
В основной части кратко, но полно излагается материал по разделам, каждый из которых раскрывает свою проблему или разные стороны одной проблемы. Каждый смысловой блок (глава, параграф) должен быть озаглавлен.
Заключение должно быть четким, кратким, вытекающим из содержания основной части. В нем должны содержаться выводы по результатам работы, а также информация о согласии или несогласии с авторами цитируемых работ, даны указания на то, кому могут быть интересны книги, тексты, рассмотренные а реферате. Заключение не должно превышать по объему введения.
4. Объем реферата жестко не регламентируется, однако он не должен превышать 20 машинописных страниц.
5. Требования к оформлению
Реферат должен быть написан на бумаге стандартной формы (лист 4А, с полями слева 2,5 – 3 см., сверху и снизу – 2 см., справа – до 1 см.) и вложен в папку.
Нумерация страниц должна быть сквозной, включая список используемой литературы и приложения. Нумеруют страницы арабскими цифрами в правом нижнем углу или сверху посредине листа. Первой страницей является титульный лист, на нем номер страницы не ставится.
Схема оформления титульного листа (приложение 1), оглавления (приложение 2) студенческого реферата прилагается.
Список литературы завершает работу. В нем фиксируются источники, с которыми работал автор реферата. Список составляется в алфавитном порядке по фамилиям авторов или заглавия книг. При наличии нескольких работ одного автора их названия располагаются по годам изданий. Библиографические данные оформляются в соответствии с ГОСТом.

Общие методические рекомендации для оформления сообщения, доклада
Объем сообщения обычно составляет 2-3 страницы формата А4 
Сообщение, доклад оформляют стандартно: 
   Шаблонный машинописный текст имеет следующие параметры: 
шрифт Times New Roman; 
размер шрифта 14; 
межстрочный интервал 1,5; 
стандартные поля для редактора Word; 
выравнивание по ширине.
Ссылки на источники указываются по требованию преподавателя. 
В идеале, сообщение, доклад еще должны содержать приложения – таблицы, схемы, копии документов – однако, чаще это не практикуется.


Информационное обеспечение обучения

Нормативно-правовые акты
1. Конституция Российской Федерации (в действующей редакции)
Режим доступа: http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_28399/
1. Гражданский кодекс Российской Федерации (часть первая) от
30.11.1994 N 51-ФЗ (в действующей редакции) Режим доступа:
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_5142/
1. Гражданский кодекс Российской Федерации (часть вторая) от
26.01.1996 4-ФЗ (в действующей редакции). Режим доступа:
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_9027/
1. Налоговый кодекс Российской Федерации (в действующей
редакции). Режим доступа:
http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_19671/
1. Трудовой кодекс Российской Федерации от 30.12.2001 N 197-ФЗ
(в действующей редакции).
Режим доступа: http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_34683/
1. Федеральный закон от 02.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации,
информатизации и защите информации» (в действующей редакции). Режим доступа: http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_5887/
1. Федеральный закон от 06.12.2011 №402-ФЗ «О бухгалтерском учете»
(в действующей редакции). Режим доступа: http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_122855/
1. ГОСТ Р7.0.97-2016 «Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. ОРД. Требования к оформлению
документов». Режим доступа http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_216461/ 
1. ГОСТ Р 7.0.8-2013 Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения
Режим доступа http://docs.cntd.ru/document/1200108447 
1.  ГОСТ 6.10.5-87. Унифицированные системы документации. Требования к построению формуляра-образца.
Режим доступа http://docs.cntd.ru/document/1200012305 
10.  ГОСТ Р 34.10-2012 Криптографическая защита информации.
Режим доступа: http://docs.cntd.ru/document/gost-r-34-10-2012 
12.Земельный кодекс Российской Федерации" от 25.10.2001 N 136-ФЗ (ред. от 18.03.2020) (последняя редакция) Режим доступа: http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_33773/

Печатные издания и электронные издания
 Основная литература: 
1. Басаков М.И. Документационное обеспечение управления (Делопроизводство) [Электронный ресурс]: учебник/ Басаков М.И.— Электрон. текстовые данные.— Ростов-на-Дону: Феникс, 2017.— 351 c.— Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/58924.html — ЭБС «IPRbooks»
2. Басаков М.И., Замыцкова О.И. Делопроизводство (документационное обеспечение управления): учебник. – М.: Ростов н/Д.:  ООО "Феникс", 2017
3. Брыкова Н.В. Документирование хозяйственных операций и ведение бухгалтерского учета имущества организаций: учебник. – М.: Издательский центр "Академия", 2015
4. Корнеев И.К., Пшенко А.В., Машурцев В.А. Документационное обеспечение управления + тесты в ЭБС. «Юрайт», 2017.- 384 с.
5. Пшенко А.В., Доронина Л.А. Документационное обеспечение управления. Практикум.   «Академия», 2016.- 158 с.
6. Шувалова Н.Н. Документационное обеспечение управления: учебник и практикум для СПО. «Юрайт», 2017.- 221 с. 

Электронные издания (электронные ресурсы)

1. Вармунд, В.В. Документационное обеспечение управления. : учебник / Вармунд В.В. — Москва : Юстиция, 2020. — 271 с. — (СПО). — ISBN 978-5-4365-3439-8. — URL: https://book.ru/book/932046  (дата обращения: 17.10.2019). — Текст : электронный.
2. Документационное обеспечение управления : учебник / Быкова Т.А., под ред. и др. — Москва : КноРус, 2020. — 266 с. — (СПО). — ISBN 978-5-406-05649-3. — URL: https://book.ru/book/932895  (дата обращения: 17.10.2019). — Текст : электронный.
3. http://znanium.com – Электронно-библиотечная система znanium.com
4. http://www.urait.ru– электронная библиотека издательства ЮРАЙТ

Интернет – ресурсы (дополнительные, не входящие в электронную информационно-образовательную среду техникума):
1.Информационно правовой портал http://konsultant.ru/ 
2.Информационно правовой портал http://www.garant.ru/
3.Интернет портал Правительства Российской Федерации http://government.ru/ .
4.Центр компетенции по вопросам документационного обеспечения управления www.edou.ru
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