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Методические указания по организации и проведению самостоятельной работы студентов предназначены для обучающихся ГОБПОУ «Елецкий колледж экономики, промышленности и отраслевых технологий» специальности 38.02.05 Товароведение и экспертиза качества потребительских товаров для закрепления теоретических знаний и освоения практических умений и навыков.
Методические указания по организации и проведению самостоятельной работы студентов составлены в соответствии с рабочей программой ОП.04 Документационное  обеспечение управления специальности 38.02.05 Товароведение и экспертиза качества потребительских товаров
Введение

Методические указания по организации и проведению самостоятельной работы студентов составлены в соответствии с содержанием рабочей программы Документационное  обеспечение управления специальности 38.02.05 Товароведение и экспертиза качества потребительских товаров по программе базовой подготовки. 

Дисциплина изучается в течение 2 семестров. Общий объем времени, отведенный на  выполнение самостоятельной работы по дисциплине Документационное  обеспечение управления, составляет в соответствии с учебным планом и рабочей программой – 44 часа Методические указания призваны помочь студентам правильно организовать самостоятельную работу и рационально использовать свое время при овладении содержанием дисциплины Документационное  обеспечение управления, закреплении теоретических знаний и умений.

Самостоятельная работа направлена на освоение студентами следующих результатов обучения согласно ФГОС СПО специальности 38.02.05 Товароведение и экспертиза качества потребительских товаров и требованиям рабочей программы дисциплины к Документационное  обеспечение управления:

уметь:
· оформлять документацию в соответствии с нормативной базой, в т.ч. использовать информационные технологии;

· осваивать технологии автоматизированной обработки документации;

· использовать унифицированные формы документов;
осуществлять унифицированные формы документов;
осуществлять хранение и поиск документов

· использовать телекоммуникационные технологии в электронном документообороте
знать:
· понятие,  цели, задачи и принципы делопроизводства;

· основные понятия документационного обеспечения управления

· системы документационного обеспечения управления;
классификацию документов;

· требования к составлению и оформлению документов
организацию документооборота: прием, обработку;

· регистрацию, контроль, хранение документов, номенклатуру дел
Методические указания по организации и проведению самостоятельной работы могут быть использованы преподавателями на учебных занятиях и для самостоятельного освоения студентами дисциплины 
Виды и формы самостоятельной работы студентов по дисциплине 
· Систематическая проработка конспектов занятий, учебной и специальной технической литературы.

· Самостоятельное изучение материала и конспектирование лекций по учебной и специальной литературе. 

· Написание и защита доклада; подготовка к сообщению или беседе на занятии по заданной преподавателем теме (с учетом использования Интернет-ресурсов).

· Работа со справочной литературой.

· Оформление отчетов по практическим работам.

· Подготовка к контрольным работам, экзамену.

Общие методические указания руководства

самостоятельной работой студентов

1. Четко ставить задачу предстоящей самостоятельной работы. 

2. Добиваться, чтобы студенты выполняли самостоятельную работу осознанно, т.е. ясно представляли теоретические основы выполняемых действий.

3. Вовремя предупреждать студентов о типичных ошибках и возможных способах их избежания.

4. Оказывать студентам помощь, не вмешиваясь в их работу без необходимости.

5. При допущении студентами ошибок подводить их к осознанию и пониманию сути и причин ошибок, с тем чтобы студенты самостоятельно нашли способ их предупреждения и устранения.

6. Практиковать промежуточный контроль хода и результатов самостоятельной работы студентов.

7. Рационально распределять задания самостоятельной работы по сложности с учетом индивидуальных особенностей и способностей студентов.

8. Стимулировать и поощрять проявления творческого подхода студентов к выполнению заданий.

9. Умело сочетать индивидуальную и коллективную работу студентов.

10. При оценке хода и итогов самостоятельной работы студентов исходить из положительных моментов в их работе.

11. Постоянно практиковать в ходе самостоятельной работы обращение студентов к разным источникам информации.

Методические рекомендации для студентов 

по конкретным видам самостоятельной работы:

1. Систематическая проработка конспектов занятий, учебной и специальной технической литературы

1.
Внимательно прочитайте материал по конспекту, составленному на учебном занятии.

2.
Прочитайте тот же материал по учебнику, учебному пособию.

3.
Постарайтесь разобраться с непонятным, в частности новыми терминами. Часто незнание терминологии мешает студентам воспринимать материал на теоретических и практических занятиях на должном уровне.

4.
Ответьте на контрольные вопросы для самопроверки, имеющиеся в учебнике или предложенные в данных методических указаниях.

5.
Кратко перескажите содержание изученного материала «своими словами».

6.
Заучите «рабочие определения» основных понятий, законов.

7.
Освоив теоретический материал, приступайте к выполнению заданий, упражнений.
Показатели оценки результатов внеаудиторной самостоятельной работы:

- качество уровня освоения учебного материала;

- умение использовать теоретические знания при выполнении практических задач или ответе на практико-ориентированные вопросы;

- обоснованность и четкость изложения ответа.
2. Написание и защита доклада, подготовка к сообщению или беседе на занятии по заданной преподавателем теме

1.
Выберете тему из предложенной преподавателем тематики докладов и сообщений. Вы можете самостоятельно предложить тему с учетом изучаемого теоретического материала.  Предложенная тема должна содержать проблему, быть связанной с современным состоянием развития отрасли или отражать потребности работодателя.
2.
При подготовке доклада, сообщения используйте техническую литературу по выбранной теме, электронные библиотеки или другие Интернет-ресурсы.

3.
Сделайте цитаты из книг и статей по выбранной теме. (обратите внимание на непонятные слова и выражения, уточнить их значение в справочной литературе). 
4.
Проанализируйте собранный материал и составьте план сообщения или доклада, акцентируя внимание на наиболее важных моментах. 

5.
Напишите основные положения сообщения или доклада в соответствии с планом, выписывая по каждому пункту несколько предложений. 

6.
Перескажите текст сообщения или доклада, корректируя последовательность изложения материала. 

7.
Подготовленный доклад должен сопровождаться  презентацией, иллюстрирующей его основные положения.

Показатели  оценки результатов внеаудиторной самостоятельной работы:

- полнота и качественность информации по заданной теме;

- свободное владение материалом сообщения или доклада;
- логичность и четкость изложения материала;
- наличие и качество презентационного материала.

Задания для самостоятельно выполнения 
по дисциплине «Документационное обеспечение управления» Вопросы и задания составлены в соответствии разделами и темами рабочей программы дисциплины для удобства при самостоятельной подготовке студентов к учебным занятиям. 

Раздел 1 Основные понятия и элементы документационного обеспечения управления
Тема 1.1 Введение. Документ и система документации 

1.Доклад «История развития делопроизводства в России» (по этапам) 

Цель работы: расширение знаний студентов по истории делопроизводства, научиться подбирать текст в интернет-ресурсах, проверять правильность написания текста с точки зрения правил и стандартов оформления машинописных текстов, расширение знаний и умений самостоятельной  работы с использованием современных информационных технологий.

Задачи: 

- расширить теоретические знания по теме;

- научиться находить нужную информацию, отбирать и систематизировать ее;

- научиться самостоятельно организовывать свою работу и проверять качество выполнение работы. 

ЗАДАНИЕ: 

Доклад «История развития делопроизводства в России» (по этапам). Каждый обучающийся в праве выбрать себе этап для описания делопроизводства. 

При выполнении работы следует выбрать один из условных этапов делопроизводства в России:

- приказное

- коллежской

- исполнительное

- советское 

- современное.

Требования к работе:

работа оформляется на отдельных листах в печатном варианте и помещается в портфолио самостоятельной внеаудиторной работы по ОП.04, либо проверяется в электронном виде на ПК. 

2.Доклад «Служба документационного обеспечения управления: сущность, структура и организация работы»
Цель работы: расширение знаний студентов по службе делопроизводства, научиться подбирать текст в интернет-ресурсах, проверять правильность написания текста с точки зрения правил и стандартов оформления машинописных текстов, расширение знаний и умений самостоятельной  работы с использованием современных информационных технологий.

Задачи: 

- расширить теоретические знания по теме;

- научиться находить нужную информацию, отбирать и систематизировать ее;

- научиться самостоятельно организовывать свою работу и проверять качество выполнение работы. 

ЗАДАНИЕ: 


Доклад «Служба документационного обеспечения управления: сущность, структура и организация работы».

При выполнении работы необходимо раскрыть сущность, структуру и организацию работы службы ДОУ, по возможности привести примеры.
Правила оформления сообщения смотрите в п. 2.1. данных методических указаний. Правила работы с информационными технологиями указаны в п.2.4.

Для выполнения задания можно воспользоваться сайтом    http://base.garant.ru/185891/  Гарант, содержащий ГОСТ Р 6.30-2003 «УСД. УСОРД, Требования к оформлению документов».

Требования к работе:

работа оформляется на отдельных листах в печатном варианте и помещается в портфолио самостоятельной внеаудиторной работы по ОП.04, либо проверяется в электронном виде на ПК. 

Тема 1.2. Требования к оформлению реквизитов документов
ЗАДАНИЕ 1: Анализ постоянных и переменных реквизитов форм унифицированных документов 
1. Вспомнить, что такое реквизит.

2. Какие реквизиты могут быть постоянными, а какие переменными.

3. Выбрать по своему усмотрению любую унифицированную форму документа, например приказа по личному составу.

4. Описать, какие реквизиты в данной форме являются переменными, а какие постоянными.

Требования к работе:
работа оформляется на отдельных листах в печатном варианте и помещается в портфолио самостоятельной внеаудиторной работы по ОП. 04 либо проверяется в электронном виде на ПК.

ЗАДАНИЕ 2: Разработка бланка вновь создаваемого документа в соответствии с ГОСТ Р 6.30-2003 -2 часа
Цель работы: расширение знаний студентов по оформлению бланков документов, научиться подбирать текст в интернет-ресурсах, проверять правильность написания текста с точки зрения правил и стандартов оформления машинописных текстов, расширение знаний и умений самостоятельной  работы с использованием современных информационных технологий.

Задачи: 

- расширить теоретические знания по теме;

- научиться находить нужную информацию, отбирать и систематизировать ее;

- научиться самостоятельно организовывать свою работу и проверять качество выполнение работы. 

ЗАДАНИЕ: 


Разработка бланка вновь создаваемого документа в соответствии с ГОСТ Р 6.30-2003.

При выполнении работы необходимо:

- воспользоваться образцами бланков, которые были выданы на руки студентам,

- повторить теоретический материал о требованиях к бланкам,

- создать бланк письма и общий бланк для ООО «Портал», расположенном в г. Сергиевом Посаде. Остальные реквизиты взять по своему усмотрению.
Для выполнения задания можно воспользоваться сайтом    http://base.garant.ru/185891/  Гарант, содержащий ГОСТ Р 6.30-2003 «УСД. УСОРД, Требования к оформлению документов», Для выполнения задания можно воспользоваться сайтом  http://delo-ved.ru/category/arhiv Деловед.ру, http://www.edou.ru Центр компетенции по вопросам ДОУ

Требования к работе:

работа оформляется на отдельных листах в печатном варианте и помещается в портфолио самостоятельной внеаудиторной работы по ОП.04, либо проверяется в электронном виде на ПК. 

Раздел 2. Документация. Основные виды документов

Тема 2.1. Составление информационно-справочных документов.

Тема: Доклад  с презентацией «Характеристика и виды справочно-информационной документации» 
Цель работы: расширение знаний студентов по ОРД, научиться подбирать текст в интернет-ресурсах, проверять правильность написания текста с точки зрения правил и стандартов оформления машинописных текстов, расширение знаний и умений самостоятельной  работы с использованием современных информационных технологий.

Задачи: 

- расширить теоретические знания по теме;

- научиться находить нужную информацию, отбирать и систематизировать ее;

- научиться самостоятельно организовывать свою работу и проверять качество выполнение работы. 

ЗАДАНИЕ: 

Доклад «Характеристика и виды справочно-информационной документации».

Требования к работе:

работа оформляется на отдельных листах в печатном варианте и помещается в портфолио самостоятельной внеаудиторной работы по ОП.04, либо проверяется в электронном виде на ПК. 

Задание 1:Составление и оформление информационно-справочной документации - 

Цель работы: приобретение профессиональных навыков составления
документов

Задание:
1. Составить акт «О сохранности документов» в фирме «Сатурн». Основанием для данного акта является приказ директора фирмы Н.К. Климова от 13.09.2012 за № 98. Приказом определен состав комиссии: председатель-зам.директора О.П.Макарова члены комиссии: гл.бухгалтер - А.Н. Павлова инспектор ОК - Л.В.Лебедева бухгалтер - С.Т. Мышкина секретарь - Г.В. Сидорова

В период с5 по 9 сентября 2012 года комиссия проверила организацию и условия хранения управленческих документов в фирме. Документы хранятся в структурных подразделениях и в архиве предприятия. Номенклатура дележегодно согласовывается с Ростовским областным архивом. Фактов гибели утраты, порчи или незаконного уничтожения документов не установлено. Комиссия рекомендует выделить и оборудовать специальное помещение для архива. Данный акт составлен в 3 экземплярах. Недостающие реквизиты укажите самостоятельно.

2.​ Составить докладную записку секретаря -референта руководителю предприятия об утере работником Степановым Г.И. письма-запроса, поступившего в адрес предприятия два месяца назад.

3.​ Составьте информационное письмо о продаже частным и государственным предприятиям персональных компьютеров по договорной цене и о возможности принимать заказы на составление программ.

4.​ Составьте и оформите телеграмму фирмы «Юниор» Ростовскому
предприятию «Кристалл» о поступлении продукции в полном объеме. Остальные реквизиты укажите самостоятельно.

Контрольные вопросы: (на вопросы отвечать письменно)

1.​ Перечислите информационно-справочные документы?

2.​ В чем особенность составления акта и протокола?

3.​ Назовите виды деловой переписки?

4.​ Какие реквизиты нужны при составлении телеграммы?

2.  Конспект темы «Унификация текстов служебных документов»

Контрольные вопросы:

1)Что производится на основе анализа сведений о документе, содержащихся в карте и аннотации?

2) Что является  основными рабочими (промежуточными) материалами, отражающими ход выполнения работы по унификации текста служебного документа
Тема 2.2. Распорядительные документы и правила их оформления
Доклад с презентацией «Характеристика и виды организационной и распорядительной документации» 
Цель работы: расширение знаний студентов по ОРД, научиться подбирать текст в интернет-ресурсах, проверять правильность написания текста с точки зрения правил и стандартов оформления машинописных текстов, расширение знаний и умений самостоятельной  работы с использованием современных информационных технологий.

Задачи: 

- расширить теоретические знания по теме;

- научиться находить нужную информацию, отбирать и систематизировать ее;

- научиться самостоятельно организовывать свою работу и проверять качество выполнение работы. 

ЗАДАНИЕ: 

Доклад «Характеристика и виды организационной и распорядительной документации».

Требования к работе:

работа оформляется на отдельных листах в печатном варианте и помещается в портфолио самостоятельной внеаудиторной работы по ОП.04, либо проверяется в электронном виде на ПК. 

Тема 2.3. Документы по личному составу
Доклад  с презентацией «Характеристика и виды документов по личному составу» 

Цель работы: расширение знаний студентов по данной теме, научиться подбирать текст в интернет-ресурсах, проверять правильность написания текста с точки зрения правил и стандартов оформления машинописных текстов, расширение знаний и умений самостоятельной  работы с использованием современных информационных технологий.

Задачи: 

- расширить теоретические знания по теме;

- научиться находить нужную информацию, отбирать и систематизировать ее;

- научиться самостоятельно организовывать свою работу и проверять качество выполнение работы. 

ЗАДАНИЕ: 

2. Доклад с презентацией «Характеристика и виды документов по личному составу» 
Требования к работе:

работа оформляется на отдельных листах в печатном варианте и помещается в портфолио самостоятельной внеаудиторной работы по ОП.04, либо проверяется в электронном виде на ПК. 

Доклад «Роль договоров в осуществлении бухгалтерской, страховой и иной деятельности».

Цель работы: расширение знаний студентов по назначению и оформлению ОРД, научиться подбирать текст в интернет-ресурсах, проверять правильность написания текста с точки зрения правил и стандартов оформления машинописных текстов, расширение знаний и умений самостоятельной  работы с использованием современных информационных технологий.

Задачи: 

- расширить теоретические знания по теме;

- научиться находить нужную информацию, отбирать и систематизировать ее;

- научиться самостоятельно организовывать свою работу и проверять качество выполнение работы. 

ЗАДАНИЕ: 

Доклад «Роль договоров в осуществлении бухгалтерской, страховой и иной деятельности».

В процессе составления доклада необходимо провести сравнительный анализ документов управленческой деятельности с бухгалтерскими формами. Указать на различие в них. Сделать вывод, почему бухгалтерские документы выполнены в трафаретной форме.

Требования к работе:

работа оформляется на отдельных листах в печатном варианте и помещается в портфолио самостоятельной внеаудиторной работы по ОП.04, либо проверяется в электронном виде на ПК. 

Раздел 3. Организация документооборота в учреждении. Конфиденциальное делопроизводство

Тема 3.1 Понятие документооборота, регистрации документов, контроля исполнения

Доклад  с презентацией «Банковская деятельность и ее договорное сопровождение»
Цель работы: расширение знаний студентов по назначению и оформлению ОРД, научиться подбирать текст в интернет-ресурсах, проверять правильность написания текста с точки зрения правил и стандартов оформления машинописных текстов, расширение знаний и умений самостоятельной  работы с использованием современных информационных технологий.
Задачи: 

- расширить теоретические знания по теме;

- научиться находить нужную информацию, отбирать и систематизировать ее;

- научиться самостоятельно организовывать свою работу и проверять качество выполнение работы. 

ЗАДАНИЕ: 
Доклад «Банковская деятельность и ее договорное сопровождение».

В процессе составления доклада необходимо провести анализ влияния договоров на банковскую деятельность, смысла в заключении договоров. Указать на различие в договорах. Сделать вывод, почему существует такое разнообразие банковских договоров.
Требования к работе:

работа оформляется на отдельных листах в печатном варианте и помещается в портфолио самостоятельной внеаудиторной работы по ОП.04, либо проверяется в электронном виде на ПК. 
Раздел 4.Использование ЭВМ в делопроизводстве
Доклад «Преимущества и недостатки электронных архивов документов».
Цель работы: расширение знаний студентов по организации хранения документов, научиться подбирать текст в интернет-ресурсах, проверять правильность написания текста с точки зрения правил и стандартов оформления машинописных текстов, расширение знаний и умений самостоятельной  работы с использованием современных информационных технологий.
Задачи: 

- расширить теоретические знания по теме;

- научиться находить нужную информацию, отбирать и систематизировать ее;

- научиться самостоятельно организовывать свою работу и проверять качество выполнение работы. 

ЗАДАНИЕ: 
Доклад «Преимущества и недостатки электронных архивов документов».
В процессе составления доклада необходимо провести анализ провести анализ информации об организации электронных архивов. Сделать вывод о преимуществах и недостатках электронных архивов.

Правила оформления доклада смотрите в п. 2.1. данных методических указаний. Правила работы с информационными технологиями указаны в п.2.2.
Требования к работе:

работа оформляется на отдельных листах в печатном варианте и помещается в портфолио самостоятельной внеаудиторной работы по ОП.04, либо проверяется в электронном виде на ПК. 

2. Доклад «Применение электронной подписи в электронных документах»-2 часа
Цель работы: расширение знаний студентов по применению электронной подписи, научиться подбирать текст в интернет-ресурсах, проверять правильность написания текста с точки зрения правил и стандартов оформления машинописных текстов, расширение знаний и умений самостоятельной  работы с использованием современных информационных технологий.
Задачи: 

- расширить теоретические знания по теме;

- научиться находить нужную информацию, отбирать и систематизировать ее;

- научиться самостоятельно организовывать свою работу и проверять качество выполнение работы. 

ЗАДАНИЕ: 
2.Доклад «Применение электронной подписи в электронных документах»
В процессе составления доклада необходимо ознакомиться с нормативным документом, разрешающим применение электронной подписи. Описать преимущества и недостатки применения электронной подписи.
Требования к работе:

работа оформляется на отдельных листах в печатном варианте и помещается в портфолио самостоятельной внеаудиторной работы по ОП.04, либо проверяется в электронном виде на ПК
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