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1.ОРГАНИЗАЦИЯ САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ РАБОТЫ
Самостоятельная работа учащихся (СРУ) может рассматриваться как

организационная форма обучения - система педагогических условий,
обеспечивающих управление учебной деятельностью или деятельность
учащихся по освоению общих и профессиональных компетенций, знаний и
умений учебной и научной деятельности без посторонней помощи.

В учебном процессе выделяют два вида самостоятельной работы:
аудиторная, внеаудиторная.

Аудиторная самостоятельная работа по учебной дисциплине и
профессиональному модулю выполняется на учебных занятиях под
непосредственным руководством преподавателя и по его заданию.

Внеаудиторная самостоятельная работа  выполняется  учащимся по
заданию преподавателя, но без его непосредственного участия.

Самостоятельная работа учащихся проводится с целью:
 систематизации и закрепления полученных теоретических знании и

практических умений студентов;
 углубления и расширения теоретических знаний;
 формирования умений использовать нормативную, правовую,

справочную документацию и специальную литературу;
 развития познавательных способностей и активности учащихся:

творческой инициативы, самостоятельности, ответственности и
организованности;

 формирования самостоятельности мышления, способностей к
саморазвитию, самосовершенствованию и самореализации;

 развития исследовательских умений;
 формирования общих и профессиональных компетенций.

2. ПЛАНИРОВАНИЕ ВНЕАУДИТОРНОЙ САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ
РАБОТЫ

Преподавателем учебной дисциплины эмпирически определяются
затраты времени на  самостоятельное  выполнение конкретного  содержания
учебного задания: на основании наблюдений за выполнением учащимися
аудиторной самостоятельной работы, опроса студентов о затратах времени
на то или иное задание, хронометража собственных затрат на решение той
или иной задачи с внесением поправочного коэффициента из расчета уровня
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знаний и умений учащихся.
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При разработке рабочей программы по учебной дисциплине или
профессиональному модулю при планировании содержания внеаудиторной
самостоятельной работы преподавателей устанавливается содержание и
объем теоретической учебной информации или практических заданий,
которые выносятся  на  внеаудиторную  самостоятельную  работу,
определяются формы и методы контроля результатов.

Содержание внеаудиторной самостоятельной работы определяется в
соответствии с рекомендуемыми видами заданий согласно примерной
программы учебной дисциплины или профессионального модуля.

Видами заданий для внеаудиторной самостоятельной работы могут
быть:

• для овладения знаниями: компетентностно-ориентированные задание,
чтение текста (учебника, первоисточника, дополнительной литературы):
составление плана текста; графическое изображение структуры текста;
конспектирование текста; реферирование текста; выписки из текста; работа
со словарями и справочниками, ознакомление с нормативными документами;
учебно-исследовательская работа; использование аудио- и видеозаписей,
компьютерной техники и Интернета и др.;

• для закрепления и систематизации знаний: компетентностно-
ориентированное задание,  работа с  конспектом лекции (обработка текста);
повторная работа над учебным материалом (учебника, первоисточника,
дополнительной литературы,  аудио-  и видеозаписей);  составление  плана и
тезисов ответа; составление таблиц для систематизации учебного материала;
изучение нормативных материалов; ответы на контрольные вопросы;
аналитическая обработка текста (аннотирование, рецензирование,
реферирование, контент-анализ и др.); подготовка сообщений к выступлению
на семинаре, конференции; подготовка рефератов, докладов; составление
библиографии, тематических кроссвордов; тестирование и др.;

• для формирования компетенций:  компетентностно-ориентированное
задание, решение задач и упражнений по образцу; решение вариативных
задач и упражнений; выполнение чертежей, схем; выполнение расчетно-
графических работ; решение ситуационных педагогических задач;
подготовка к деловым играм; проектирование и моделирование разных видов
и компонентов профессиональной деятельности; подготовка курсовых работ;
опытно-экспериментальная  работа;  упражнения  на  тренажере;  упражнения
спортивно-оздоровительного характера; рефлексивный анализ
профессиональных умений с использованием аудио- и видеотехники и др.
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Виды заданий для внеаудиторной самостоятельной работы, их
содержание  и  характер  могут  иметь  вариативный и  дифференцированный
характер, учитывать специфику специальности, изучаемой дисциплины,
индивидуальные особенности студента.

При предъявлении видов заданий на внеаудиторную самостоятельную
работу рекомендуется использовать дифференцированный подход к
студентам. Перед выполнением студентами внеаудиторной самостоятельной
работы преподаватель проводит инструктаж по выполнению задания,
который включает цель задания, его содержание, сроки выполнения,
ориентировочный объем работы, основные требования к результатам работы,
критерии  оценки. В процессе инструктажа преподаватель предупреждает
учащихся о возможных типичных ошибках, встречающихся при выполнении
задания. Инструктаж проводится преподавателем за счет объема времени,
отведенного на изучение дисциплины.

Самостоятельная работа может осуществляться индивидуально или
группами  учащихся  в  зависимости  от  цели,  объема,  конкретной  тематики
самостоятельной работы, уровня сложности уровня умений учащихся.

Отчет по самостоятельной работе учащихся может осуществляться как
в печатном, так и в электронном виде (на CD диске).

3. КОНТРОЛЬ РЕЗУЛЬТАТОВ ВНЕАУДИТОРНОЙ
САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ РАБОТЫ

Контроль результатов внеаудиторной самостоятельной работы
студентов может осуществляться в пределах времени, отведенного на
обязательные учебные занятия по дисциплине и внеаудиторную
самостоятельную работу учащихся по дисциплине, может проходить в
письменной, устной или смешанной форме, с представлением продукта
деятельности учащегося.

В качестве форм и методов контроля внеаудиторной самостоятельной
работы учащихся могут быть использованы, зачеты, тестирование,
самоотчеты, контрольные работы, защита творческих работ и др.,
которые могут осуществляться на учебном занятии или вне его (например,
оценки за реферат).

Критериями оценки результатов внеаудиторной самостоятельной
работы учащегося являются:

 уровень освоения учащимся учебного материала;
 умение учащегося использовать теоретические знания при

выполнении практических задач;
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 сформированность общих и профессиональных компетенций;
 обоснованность и четкость изложения ответа;
 оформление материала в соответствии с требованиями.

СООБЩЕНИЕ
По содержанию сообщение может быть информационным или

методическим. Информационное сообщение – это теоретические материалы
по определенной теме, расширяющие знания в области психологии,
педагогики, других дисциплин. Методическое сообщение отражает
практикоориентированную информацию о различных инновационных,
эффективных, нестандартных, результативных аспектах конкретной
дисциплины.

РЕФЕРАТ

Реферат (от латинского — сообщаю) — краткое изложение в
письменном виде содержания научного труда (трудов), литературы по теме.
Это самостоятельная научно-исследовательская работа, где раскрывается
суть исследуемой проблемы, изложение материала носит проблемно-
тематический характер, показываются различные точки зрения, а также
собственные взгляды на проблему. Содержание реферата должно  быть
логичным.

Критерии оценки реферата:

• соответствие теме;
• глубина проработки материала:
• правильность и полнота использования источников;
• оформление реферата.

ДОКЛАД

Доклад — вид самостоятельной работы учащихся, используется в
учебных и внеклассных занятиях, способствует формированию навыков
исследовательской  работы, расширяет  познавательные интересы,  приучает
практически мыслить. При написании доклада по заданной теме следует
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составить план, подобрать основные источники. Работая с источниками,
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попытаться систематизировать полученные сведения, сделать выводы и
обобщения. В настоящее время в учебных заведениях доклады
содержательно практически ничем не отличаются от рефератов. Структура и
оформление доклада такое же, как в реферате.

Оформление титульного листа методической работы

На титульном листе посередине его записывается вид работы, ниже на
10 мм – её название строчными буквами, справа в нижнем углу - фамилия
автора разработки, группа. В нижней части титульного листа посредине
указывается год написания разработки.

Вопросы к дифференцированному зачету

1. Документ и его место в системе управления. Основные факторы,
определяющие рациональную организацию информационно-
документационного обеспечения управленческой деятельности.

2. Законодательные и нормативно-методические акты,
регламентирующие создание и оформление документов и документационное
обеспечение управления.

3. Понятия “информация” и “документ”, их развитие. Связь 
информации и документа.

4. Понятие "формуляр документа". Типовой формуляр его развитие.
5. Формуляр современного документа, его характеристика.
6. Понятия “унификация” и “стандартизация” документов. Развитие

унификации и стандартизации документов во второй половине ХХ в.
7.Понятие "юридическая сила документа". Состав реквизитов

удостоверения документов, правила их оформления. Подлинники и копии.
Виды копий. Порядок их удостоверений.

8 . Сценарий подготовки документа. Общие требования к тексту 
документа. Элементы текста: заголовок, приложения, требования к их
оформлению. Лингвистические особенности текстов служебных документов.

9. Официальный деловой стиль и его особенности.
10. Понятие “система документации”, развитие систем. Понятие 

“унифицированные системы документации”. Назначение и состав УСОРД.
11. Характеристика состава и область применения организационных

документов; требования к их составлению и оформлению. Проанализировать
предложенную подборку документов, выявить и прокомментировать 
ошибки.
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12. Характеристика состава и область применения распорядительных 
документов; требования к их составлению и оформлению. Проанализировать
предложенную подборку документов, выявить и прокомментировать 
ошибки.

13. Характеристика состава и область применения информационных 
документов (объяснительных и докладных записок (внешних и внутренних),
справок, акта); требования к их составлению и оформлению.
Проанализировать предложенную подборку документов, выявить и
прокомментировать ошибки.

14. Требования к составлению и оформлению служебного 
письма. Разновидности писем, телеграмм, телефонограмм. 
Проанализировать

предложенную подборку документов, выявить и прокомментировать 
ошибки.

15. Документирование коллегиальной деятельности. “Сценарий” 
подготовки и проведения совещания. Документы, создаваемые в процессе 
подготовки совещания. Требования к составлению и оформлению протокола.
Проанализировать предложенную подборку документов, выявить и
прокомментировать ошибки.

16. Понятие "комплекс документов". Первичные комплексы текстовых
документов. Понятия “документальный фонд” и “архивный фонд”. Их
различие

17. Сложные комплексы. Государственные архивы. Сеть
государственных архивов. Ведомственные архивы. Виды ведомственных
архивов. Понятие “объединённый архив”. Их виды.

18. Понятия “ценность документа”, “экспертиза ценности”. 
Принципы, критерии экспертизы ценности документов. Возникновение, 
развитие экспертизы. Современная нормативно-методическая 
регламентация.

19.Значение нормативно-методической регламентации
делопроизводства. Характеристика действующих государственных
нормативно-методических документов.

20.Создание государственной системы делопроизводства в 1960-е -1980-
е гг. (ЕГСД, ЕГСДОУ, ГСДОУ).

21.Организационные формы делопроизводства. Их зависимость от
специфики  организационной  структуры  учреждения.  Структура  и
функции подразделений по документационному обслуживанию
учреждений.

22. Требования к структуре и составу информации Положения о
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службе делопроизводства.  Проанализировать  предложенную  подборку
документов, выявить и прокомментировать ошибки.

23. Регламентация  должностных  обязанностей  работников  службы
ДОУ. Требования к структуре и составу информации должностной
инструкции.
Проанализировать предложенную подборку документов, выявить и
прокомментировать ошибки.

24. Назначение  инструкции по делопроизводству,  требования  к
ее разработке, составу информации. Порядок введения в действие.

25. Основные требования к организации документооборота в
организациях и учреждениях. Характеристика основных документопотоков.
Правила учета документооборота. Основные этапы прохождения и
исполнения входящих, исходящих и внутренних документов.

26. Задачи регистрации документов, ее организация. Формы 
регистрации документов, их сравнительные характеристики и состав 
информации

Взаимосвязь процессов регистрации, контроля за сроками исполнения
документов, информационно-справочной работой.

27.Обеспечение сохранности документов в делопроизводстве и 
ведомственном архиве. Номенклатура дел, ее значение и применение в
делопроизводстве. Виды номенклатур дел. Методика составления 
номенклатуры дел. Значение номенклатуры дел в технологии работы с
документами. Формирование дел как технологическая операция
делопроизводства. Правила формирования в дела документов отдельных
категорий.

28.Экспертиза ценности документов в делопроизводстве ее назначение 
и порядок проведения. Экспертные комиссии учреждений, их функции, 
порядок создания и работы.

29. Состав комплекса работ, проводимых службой делопроизводства 
при сдаче документов в архив организации. Требования к оформлению дел 
при подготовке их к сдаче в архив. Правила составления описей дел 
постоянного и временного хранения, порядок их оформления.

30.Понятие информационно-компьютерной технологии ДОУ.
Технологии создания, хранения, обновления документов. Возможности
электронного документооборота.

31.Регистрационная карта документа. Назначение и 
возможности использования. Реализация контроля исполнения 
документов на базе регистрационных карт.

32. Организационные и технические проблемы контроля за 
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исполнением документов. Возможности реализации контроля исполнения 
документов в
среде MS Office.

33. Реализация типовых задач делопроизводства на примере пакета 
MS Office.

34. Проектирование и создание таблиц в среде MS Access для 
БД “Документы”.

35.Примерный состав и структура классификаторов. 
Использование классификаторов при заполнении таблиц.

36. Возможности разработки типовых запросов для отбора документов 
и контроля исполнения в среде MS Access (на примере прототипа БД
“Документы”)

37. Возможности создания композиционных документов в среде 
MS Office. Принцип связывания и встраивания объектов (OLE-
технология). Принцип динамического обмена данными (DDE-
технология). Примеры.

38. Понятие корпоративной БД и корпоративной ИС. Технология 
“клиент сервер”. Модели коммуникаций, поддерживаемых Lotus Notes.
Структура программного обеспечения Lotus Notes

39. Понятие базы данных в Notes. Типы документов в БД Notes. 
Понятие и назначение формы и “представления” для БД Notes.

40. Справочная правовая система “Консультант Плюс”. Состав и
структура. Принципы построения информационного банка системы (ИБС).

41. Средства поиска в информационном банке системы 
“Консультант Плюс”. Карточки реквизитов системы “Консультант 
Плюс”. Поиск по
реквизитам и полнотекстовый поиск.

42.Значение упорядоченной информационной инфраструктуры 
для эффективного функционирования системы управления. Понятие
информационного ресурса.

43. Роль унифицированных систем документации 
классификаторов технико-экономической и социальной информации и 
стандартов в
информационном обеспечении управления.

44. Структура и задачи Единой системы классификации и кодирования 
ТЭСИ РФ. Назначение и структура системы ведения классификаторов 
ТЭСИ.

45.Использование новых информационных технологий в системах 
управления и анализ возникающих при этом проблем юридической силы 
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и аутентичности электронных документов.
46. Проблема обеспечения юридической силы документов в условиях 

применения информационных технологий. Юридическая сила документов на
машинных носителях

47. Проблемы систематизации оценки и выбора 
автоматизированных систем информационного обеспечения управления.

48. Проблемы гармонизации информационного обеспечения 
управления России и международных информационных систем. 
Законодательное
регулирование информационных процессов в России и за рубежом.

49. Методология информационного менеджмента в 
построении информационной инфраструктуры организации.

50. Определение понятий “объект” и “субъект” оргпроектирования.
Теоретические основы организации, планирования и проектирования систем
управления

4. УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОЕ И ИНФОРМАЦИОННОЕ 
ОБЕСПЕЧЕНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ

Основные источники:

1.Зайцева, Е. В. Делопроизводство и документооборот в системе

государственного и муниципального управления : учебное пособие для

СПО

/ Е. В. Зайцева, Н. В. Гончарова. — 2-е изд. — Саратов : Профобразование,

2021. — 176 c. — ISBN 978-5-4488-1122-7. — Текст : электронный //

Электронный ресурс цифровой образовательной среды СПО

PROFобразование : [сайт]. — URL: https://profspo.ru/books/104900

2.Симонян,  Р.  Я.  Документационное обеспечение системы управления

организацией : учебное пособие / Р. Я. Симонян. — Саратов : Ай Пи Эр

Медиа, 2018. — 180 c. — ISBN 978-5-4486-0167-5. — Текст : электронный //

Электронный ресурс цифровой образовательной среды СПО

PROFобразование : [сайт]. — URL: https://profspo.ru/books/72458

3.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

Дополнительные источники:
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1.Арасланова,  В.  А.  Документационное  обеспечение  управления  :  учебно-

практическое пособие в схемах, таблицах, образцах / В. А. Арасланова. — 3-е

изд. — Сургут : Сургутский государственный педагогический университет,

2019. — 240 c. — ISBN 978-5-93190-385-9. — Текст : электронный //

Электронный ресурс цифровой образовательной среды СПО

PROFобразование : [сайт]. — URL: https://profspo.ru/books/94291

2.Алексеева, Т. В. Документационное обеспечение управления : учебник / Т.

В. Алексеева, О. А. Страхов. — Москва : Университет «Синергия», 2020. —

132 c. — ISBN 978-5-4257-0402-3. — Текст :  электронный //  Электронный

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

URL: https://profspo.ru/books/101344

3.Документационное обеспечение управления. Составление и оформление

деловых документов : учебное пособие для СПО / составители Е. И.

Башмакова. — Саратов, Москва : Профобразование, Ай Пи Ар Медиа, 2021.
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— 144 c. — ISBN 978-5-4488-1080-0, 978-5-4497-0964-6. — Текст :

электронный // Электронный ресурс цифровой образовательной среды СПО 

PROFобразование : [сайт]. — URL: https://profspo.ru/books/103343

Интернет-ресурсы

1. http://www.consultant.ru/  

2. http://www.garant.ru/  

3. http://ppt.ru/kodeks.phtml  

4. http://www.zakonrf.info/content/view/kodeksy/  

5. http://www.kodeks.ru/  
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