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Пояснительная записка.
Методические рекомендации по выполнению внеаудиторной самостоятельной работы по учебной дисциплине ОП.12 Документационное обеспечение управления предназначены для обучающихся по специальности 23.02.01 Организация перевозок и управление на транспорте (по видам).
 Общий объём времени, отведённого на самостоятельную работу, составляет 18 часов.  Учет выполнения обучающимися внеаудиторной самостоятельной работы ведется преподавателем в журнале теоретического обучения.
Внеаудиторная самостоятельная работа обучающихся – это планируемая учебная, учебно-исследовательская работа, выполняемая во внеаудиторное время по заданию и при методическом руководстве преподавателя.
Целью самостоятельной работы обучающихся является:
1. систематизация, закрепление, углубление и расширение полученных теоретических знаний и умений обучающихся;
1. овладение общими и профессиональными компетенциями;
1. овладение практическими навыками работы с нормативной и справочной литературой;
1. развитие познавательных способностей и активности обучающихся: творческой инициативы, самостоятельности, ответственности и организованности;
1. формирование самостоятельности профессионального мышления: способности к профессиональному саморазвитию, самосовершенствованию и самореализации;
1. овладение практическими навыками применения информационно-коммуникационных технологий в профессиональной деятельности;
1. развитие исследовательских умений.
Для организации самостоятельной работы необходимы следующие условия:
1. готовность обучающихся к самостоятельному труду;
1. мотивация обучающихся;
1. наличие и доступность необходимого учебно-методического и справочного материала;
1. система регулярного контроля качества выполненной самостоятельной работы;
1. консультационная помощь преподавателя.
Формы самостоятельной работы обучающихся определяются содержанием учебной дисциплины ОП.12 документационное обеспечение управления, степенью их подготовленности. Преподаватель самостоятельно подбирает виды самостоятельной работы в соответствии со спецификой дисциплины или профессионального модуля, вырабатывает критерии оценки. Основные формы самостоятельной работы обучающихся:
1. Чтение основной и дополнительной литературы. Самостоятельное изучение материала по литературным источникам.
2. Работа с библиотечным каталогом, самостоятельный подбор необходимой литературы.
3. Работа со словарем, справочником.
4. Поиск необходимой информации в сети Интернет.
5. Конспектирование источников.
6. Составление аннотаций к литературным источникам.
7. Составление рецензий и отзывов на прочитанный материал.
8. Составление обзора публикаций по теме.
9. Составление и разработка словаря (глоссария).
10. Составление или заполнение таблиц.
11. Работа по трансформации учебного материала, перевод его из одной формы в другую.
12. Прослушивание учебных аудиозаписей, просмотр видеоматериала.
13. Выполнение аудио - и видеозаписей по заданной теме.
14. Подготовка к различным формам промежуточной и итоговой аттестации (к тестированию, контрольной работе, зачету, экзамену).
15. Самостоятельное выполнение практических заданий репродуктивного типа (ответы на вопросы, тренировочные упражнения, опыты, задачи, тесты).
16. Выполнение творческих заданий.
17. Подготовка устного сообщения для выступления на занятии.
18. Написание реферата. Подготовка к защите (представлению) реферата на занятии.
19. Подготовка доклада и написание тезисов доклада.
20. Выполнение комплексного задания или учебного проекта по учебной дисциплине. Подготовка к его защите на семинарском или практическом занятии.
21. Подготовка к участию в деловой игре, конкурсе, творческом соревновании.
22. Выполнение расчетов.
23. Оформление отчетов по практическим и (или) лабораторным работам.
24. Выполнение проекта или исследования.


	Типы самостоятельной работы
	Виды самостоятельной работы

	Репродуктивная 
самостоятельная работа
	Самостоятельное прочтение, просмотр, конспектирование учебной литературы, прослушивание лекций, магнитофонных записей, заучивание, пересказ, запоминание, Интернет-ресурсы, повторение учебного материала …

	Познавательно-поисковая 
самостоятельная работа
	Подготовка сообщений, докладов, выступлений на семинарских и практических занятиях, подбор литературы по дисциплинарным проблемам, написание рефератов, контрольных, курсовых работ …

	Творческая 
самостоятельная работа
	Написание рефератов, участие в научно-исследовательской работе, подготовка дипломной работы (проекта). Выполнение специальных творческих заданий…



Программой учебной дисциплины предусматривается выполнение внеаудиторной самостоятельной работы, направленной на формирование учебной дисциплины обучающийся должен уметь: 
В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен уметь:
· правильно и рационально организовать работу с документами,
· разрабатывать различные виды бланков,
· составлять и оформлять различные виды документов;
· осуществлять документирование и организацию работы с документами;
· эффективно и правильно оснастить рабочее место для работы с документами.
В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен знать:
· место и значение делопроизводства в деятельности современного предприятия,
· основные законодательные акты в области делопроизводства;
· общие требования к бланкам,
· виды реквизитов и правила их оформления,
· виды, характеристики и функции документов;
· правила составления и оформлению различных видов документов;
· требования к тексту служебных документов;
· общие правила организации работы с документами;
· принципы работы офисной организационной техники
· порядок   ведения,     финансово-экономической   документации   и сущность документирования трудовых правоотношений;
· технологию   организации   документооборота  на  автотранспортном предприятии.


В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен овладеть следующими компетенциями: 


ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять к ней устойчивый интерес.
ОК 2. Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество.
ОК 3. Принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях и нести за них ответственность.
ОК 4. Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного развития.
ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии профессиональной деятельности.
ОК 6. Работать в коллективе и команде, эффективно общаться с коллегами, руководством, потребителями.
ОК 7. Брать на себя ответственность за работу членов команды (подчиненных), результат выполнения заданий.
ОК 8. Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации.
ОК 9. Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессиональной деятельности.
ПК 1.3. Оформлять документы, регламентирующие организацию перевозочного процесса.
ПК 3.1. Организовывать работу персонала по обработке перевозочных документов и осуществлению расчетов за услуги, предоставляемые транспортными организациями.
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ТЕМАТИЧЕСКОЕ ПЛАНИРОВАНИЕ

	№ п/п
	Наименование раздела, темы
	Задание
	Форма представления задания
	Кол-во часов

	1. 
	Тема 1.
Понятие цели и задачи  документационного обеспечения управления
	Самостоятельная работа 

Составление опорного конспекта 
	Конспект

	2

	2. 
	Тема 2.
Документ, его основные функции и правила оформления
	Самостоятельная работа № 1

Составление опорного конспекта по теме

Подготовка викторины (кроссворда) по теме
	
Конспект

Викторина (кроссворд)


	4

	3. 
	Тема 3.
Основные системы документации предприятий
	Самостоятельная работа № 2

Заполнение таблиц "Системы документации"

	Таблицы

	4

	4. 
	
	
Самостоятельная работа № 3

Составление опорного конспекта и формуляра документов
	Конспект
Формуляры документов
	

	5. 
	Тема 4.
Основные операции делопроизводства
	Самостоятельная работа № 4

Составление опорного конспекта по теме
Подготовка викторины (кроссворда) по теме
	Конспект
Викторина (кроссворд)
	4

	6. 
	Тема 5.
Особенности делопроизводства по обращениям граждан и конфиденциального делопроизводства
	Самостоятельная работа № 5

Письменное сообщение





	Выступление с подготовленным сообщением
	4

	Итого
	18
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Самостоятельная работа №1

Тема: Документ, его основные функции и правила оформления 
Цель:  раскрыть основные понятия темы; систематизировать знания 
Задание: Составление опорного конспекта по теме, разработка кроссворда.
Форма представления задания: конспект, кроссворд
Контроль качества выполненной работы: просмотр конспекта, устный опрос, проверка кроссворда.
Критерии оценки выполненной работы: соответствие конспекта теме; аккуратность и правильность написания опорного конспекта; логичность; правильность использования терминологии.
Требования к выполнению:
Используя лекционный материал и дополнительные источники информации записать основные понятия темы. Выписать общие и специальные функции документа; привести примеры выполнения конкретными документами данных функций. Внимательно изучить требования ГОСТ Р 6.30-2003 «Унифицированные системы документации. Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов»: правила оформления и схемы расположения реквизитов документов в зависимости от вида бланков
 Подготовить ответы на следующие вопросы:
1. Понятие документа и его роль в деятельности юриста.
2. Общие и специальные функции.
3. Документы, выполняющие правовую функцию. Требования к ним.
4. Правила оформления документов в соответствии с требованиями .
Составить кроссворд с основными терминами и определениями документационного обеспечения управления

Рекомендуемые источники информации:











Самостоятельная работа №2

Тема: Основные системы документации предприятий
Цель: систематизировать знания о системах документации предприятия: их составе и назначении.
Задание: Заполнение таблиц «Системы документации».
Форма представления задания: таблицы.
Контроль качества выполненной работы: проверка таблиц.
Критерии оценки выполненной работы: соответствие заполненной таблицы заданию; аккуратность и правильность заполнения таблицы; логичность; правильность использования терминологии.
Требования к выполнению:
Используя лекционный материал и дополнительные источники информации заполнить таблицы «Системы документации».
Рекомендуемые источники информации:
1. 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 // Электронно-библиотечная система IPR BOOKS : [сайт]. — URL: http://www.iprbookshop.ru/80326.html
Задание 1: Покажите стрелками документы, относящиеся к определенным системам документации
Таблица 1.
Системы документации
	Система организационно-правовой документации
	
	План

	
	
	Акт

	
	
	Справка отчетного характера

	Система распорядительной документации
	
	Приказ

	
	
	Факс

	
	
	Штатное расписание

	Система плановой документации
	
	Письмо

	
	
	Докладная записка

	Система справочно-информационной документации
	
	Должностная инструкция

	
	
	Распоряжение

	Система отчетной документации
	
	Отчет

	
	
	Штатное расписание



Задание 2: охарактеризуйте основное назначение систем документации и представьте его в виде таблицы.

Таблица 2.
Назначение систем документации
	Системы документации
	Основное назначение

	Система плановой документации
	

	Система организационно-правовой документации
	

	Система распорядительной документации
	

	Система справочно-информационной документации
	

	Система отчетной документации
	


















































Самостоятельная работа №3
Тема: Основные системы документации предприятий 
Цель: систематизировать знания о документах, входящих в разные системы документации предприятия
Задание: Составление опорного конспекта по теме и формуляра документов
Форма представления задания: конспект и формуляры документов
Контроль качества выполненной работы:  устный опрос.
Критерии оценки выполненной работы: соответствие конспекта теме; аккуратность и правильность написания опорного конспекта; логичность; правильность использования требований ГОСТ в оформлении документов в конспекте.
Требования к выполнению:
Используя лекционный материал и дополнительные источники информации записать определения следующих документов:
· приказ
· должностная инструкция
· письмо
· докладная записка
· отчет
· справка. 
Составить формуляры перечисленных документов. Проверить соответствие реквизитов в данных формулярах требованиям ГОСТ Р 6.30-2003 «Унифицированные системы документации. Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов».
Внимательно прочитать должностную инструкцию помощника юриста, выделить и охарактеризовать каждый раздел текста.
Подготовить ответы на следующие вопросы:
1. Понятие и особенности оформления должностной инструкции
2. Понятие и особенности оформления приказа
3. Должностная инструкция и приказ как правовые акты организации
4. Правила оформления деловых писем.
Рекомендуемые источники информации:
1. 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 // Электронно-библиотечная система IPR BOOKS : [сайт]. — URL: http://www.iprbookshop.ru/80326.html
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Тема: Основные операции делопроизводства
Цель:  раскрыть основные понятия темы; систематизировать знания 
Задание: Составление опорного конспекта по теме, разработка кроссворда.
Форма представления задания: конспект, кроссворд
Контроль качества выполненной работы: просмотр конспекта, устный опрос, проверка кроссворда.
Критерии оценки выполненной работы: соответствие конспекта теме; аккуратность и правильность написания опорного конспекта; логичность; правильность использования терминологии.
Требования к выполнению:
Используя лекционный материал и дополнительные источники информации записать основные понятия темы. Особое внимание уделить отличиям в операциях работы с входящими, исходящими и внутренними документами, также передаче дел на архивное хранение.
Подготовить ответы на следующие вопросы:
1. Правила передачи документов в архив
2. Определение сроков хранения документов по номенклатуре дел
3. Правила формирования документов в дела для передачи в архив
Рекомендуемые источники информации:
1. 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 // Электронно-библиотечная система IPR BOOKS : [сайт]. — URL: http://www.iprbookshop.ru/80326.html
 























Самостоятельная работа № 5

Тема: Особенности делопроизводства по обращениям граждан и конфиденциального делопроизводства
 Цель:  изучить и систематизировать материал по ведению делопроизводства по обращениям граждан и конфиденциального делопроизводства
Задание: Написание сообщения по теме (на выбор студентов).
Форма представления задания: письменное сообщение. 
Контроль качества выполненной работы: Выступление. 
Требования к выполнению.
	Выполнение сообщения должно способствовать углубленному усвоению материалов программы, повышению квалификации и приобретению навыков в области решения практических задач в области делопроизводства по обращениям граждан и конфиденциального делопроизводства. Его выполнение требует от студента не только теоретических знаний основных этапов такого делопроизводства, но и умения анализировать, сопоставлять, делать обобщения, выводы и предложения.
Обучающемуся предоставляется право выбора темы сообщения.
	Тема сообщения
	
Ф.И.О. студента

	1. Схема алгоритма работы с обращениями граждан в соответствии с ФЗ № 59-ФЗ
	

	2. Этапы ведения делопроизводства по обращениям граждан
	

	3. Регистрация обращений граждан 
	

	4. Контроль исполнения обращения граждан
	

	5. Порядок работы с предложениями граждан
	

	6. Порядок работы с заявлениями граждан
	

	7. Порядок работы с жалобами граждан
	



На качество сообщения существенное влияние оказывает умелое использование практического материала. В зависимости от темы при написании сообщения могут быть использованы разнообразные материалы: учебная литература, нормативно-правовые акты различного уровня, статистические данные, данные словарей и энциклопедий.
Подготовка сообщения включает следующие этапы. 
1.  Выбор темы и изучение необходимой литературы. 
2.  Определение цели и задач исследования. 
3.  Составление плана работы. 
4.  Сбор и обработка фактического материала. 
5.  Написание текста и оформление сообщения. 
6.  Защита сообщения.

К сообщению предъявляются следующие требования: 
1) четкость построения; 
2) логическая последовательность изложения материала; 
3) глубина исследования и полнота освещения вопросов; 
4) убедительность аргументаций; 
5) краткость и точность формулировок; 
6) конкретность изложения результатов работы; 
7) доказательность выводов и обоснованность рекомендаций; 
8) грамотное оформление.
При оценке работы учитываются содержание работы, ее актуальность, степень самостоятельности, оригинальность выводов и предложений, качество используемого материала, а также уровень грамотности (общий и специальный).  
Сообщение в печатном виде проверяется преподавателем, который определяет уровень теоретических знаний и практических навыков студента, соответствие работы предъявляемым к ней требованиям.
 
Критерии оценивания сообщения: 
· соответствие содержания заявленной теме, отсутствие в тексте отступлений от темы – 2 балла; 
· соответствие целям и задачам дисциплины – 1 балл; 
· способность к анализу и обобщению информационного материала, степень полноты обзора состояния вопроса – 1 балл; 
· качество публичного выступления – 1 балл.  
Рекомендуемые источники информации:
1. 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 // Электронно-библиотечная система IPR BOOKS : [сайт]. — URL: http://www.iprbookshop.ru/80326.html
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