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1. ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА
Методические рекомендации по выполнению практических работ по дисциплине «Документационное обеспечение управления» предназначены для обучающихся специальности  21.02.05 Земельно-имущественные отношения базовой подготовки.
Практические занятия являются важным элементом учебной дисциплины. В процессе выполнения практических работ обучающиеся систематизируют и закрепляют полученные теоретические знания, развивают интеллектуальные и профессиональные умения, формируют элементы компетенций будущих специалистов.
Программой дисциплины «Документационное обеспечение управления» предусматривается выполнение 9 практических работ направленных на формирование элементов следующих компетенций
	Код ПК, ОК, ЛР
	Умения
	Знания

	ПК1.1-ПК4.6 ОК 03,
ОК 06
ЛР 2
ЛР 7 
ЛР 14

	· оформлять документацию в соответствии с нормативной базой, используя информационные технологии;
· осуществлять автоматизацию обработки документов;
· унифицировать системы документации;
· осуществлять хранение и поиск документов;
· осуществлять автоматизацию обработки документов;
· использовать телекоммуникационные технологии в электронном документообороте;
	· 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.



[bookmark: _GoBack]
1. ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять к ней устойчивый интерес.
1. ОК 2. Анализировать социально-экономические и политические проблемы и процессы, использовать методы гуманитарно-социологических наук в различных видах профессиональной и социальной деятельности.
1. ОК 3. Организовывать свою собственную деятельность, определять методы и способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество.
1. ОК 4. Решать проблемы, оценивать риски и принимать решения в нестандартных ситуациях.
1. ОК 5. Осуществлять поиск, анализ и оценку информации, необходимой для постановки и решения профессиональных задач, профессионального и личностного развития.
1. ОК 6. Работать в коллективе и команде, обеспечивать ее сплочение, эффективно общаться с коллегами, руководством, потребителями.
1. ОК 7. Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации.
1. ОК 8. Быть готовым к смене технологий в профессиональной деятельности.
1. ОК 9. Уважительно и бережно относиться к историческому наследию и культурным традициям, толерантно воспринимать социальные и культурные традиции.
1. ОК 10. Соблюдать правила техники безопасности, нести ответственность за организацию мероприятий по обеспечению безопасности труда.
1. ПК 1.1. Составлять земельный баланс района.
1. ПК 1.2. Подготавливать документацию, необходимую для принятия управленческих решений по эксплуатации и развитию территорий.
1. ПК 1.3. Готовить предложения по определению экономической эффективности использования имеющегося недвижимого имущества.
1. ПК 1.4. Участвовать в проектировании и анализе социально-экономического развития территории.
1. ПК 1.5. Осуществлять мониторинг земель территории.
1. ПК 2.1. Выполнять комплекс кадастровых процедур.
1. ПК 2.2. Определять кадастровую стоимость земель.
1. ПК 2.3. Выполнять кадастровую съемку.
1. ПК 2.4. Осуществлять кадастровый и технический учет объектов недвижимости.
1. ПК 2.5. Формировать кадастровое дело.
1. ПК 3.1. Выполнять работы по картографо-геодезическому обеспечению территорий, создавать графические материалы.
1. ПК 3.2. Использовать государственные геодезические сети и иные сети для производства картографо-геодезических работ.
1. ПК 3.3. Использовать в практической деятельности геоинформационные системы.
1. ПК 3.4. Определять координаты границ земельных участков и вычислять их площади.
1. ПК 3.5. Выполнять поверку и юстировку геодезических приборов и инструментов.
1. ПК 4.1. Осуществлять сбор и обработку необходимой и достаточной информации об объекте оценки и аналогичных объектах.
1. ПК 4.2. Производить расчеты по оценке объекта оценки на основе применимых подходов и методов оценки.
1. ПК 4.3. Обобщать результаты, полученные подходами, и давать обоснованное заключение об итоговой величине стоимости объекта оценки.
1. ПК 4.4. Рассчитывать сметную стоимость зданий и сооружений в соответствии с действующими нормативами и применяемыми методиками.
1. ПК 4.5. Классифицировать здания и сооружения в соответствии с принятой типологией.
1. ПК 4.6. Оформлять оценочную документацию в соответствии с требованиями нормативных актов, регулирующих правоотношения в этой области.
умений:
· оформлять документацию в соответствии с нормативной базой, используя информационные технологии;
· осуществлять автоматизацию обработки документов;
· унифицировать системы документации;
· осуществлять хранение и поиск документов;
· осуществлять автоматизацию обработки документов;
· использовать телекоммуникационные технологии в электронном документообороте;
обобщение, систематизацию, углубление и закрепление знаний:
· 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.
	Описание каждой практической работы содержит номер, название и цель работы, формируемые в процессе выполнения работы знания, умения и элементы компетенций, теоретическое изложение необходимого материала (при необходимости примеры выполнения заданий), варианты заданий, описание алгоритма выполнения работы и контрольные вопросы (с целью выявить и устранить недочеты в освоении материала). 
Для получения дополнительной, более подробной информации по основным вопросам учебной дисциплины в конце методических рекомендаций приведен перечень информационных источников. 
Титульный лист должен быть оформлен в соответствии с приложением 1.
Практические работы выполняются с использованием персонального компьютера (ПК) и прикладного программного обеспечения (ПО). Хранятся такие работы и отчеты по ним в электронном виде на диске «Х» в личной папке студента. 
В результате выполнения практических работ студент должен уметь составлять и оформлять документы, входящие в специальные  системы документации, используя персональный компьютер и необходимое программное обеспечение (пакет  MS Office, справочно-правовые и информационно-поисковые системы). При этом к студентам предъявляется требование обязательного соблюдения  правил техники безопасности (см. ниже). 
Методические рекомендации по выполнению практических работ предлагается использовать для проведения практических занятий со студентами, а так же для самостоятельного изучения  студентами практической части дисциплины.
Критерии оценивания:
· Оценка «отлично» выставляется обучающемуся за работу, выполненную безошибочно, в полном объеме с учетом рациональности выбранных решений; 
· Оценка «хорошо»  выставляется обучающемуся  за  работу, выполненную в полном объеме с недочетами;
· Оценка «удовлетворительно» выставляется обучающемуся  за работу, выполненную в не полном объеме  (не менее 50% правильно выполненных заданий от общего объема работы); 
· Оценка «неудовлетворительно» выставляется обучающемуся за работу, выполненную в не полном объеме  (менее 50% правильно выполненных заданий от общего объема работы).

2. ПРАВИЛА ТЕХНИКИ БЕЗОПАСНОСТИ ПРИ ПРОВЕДЕНИИ ПРАКТИЧЕСКИХ РАБОТ
Общие требования безопасности
1. Входить в кабинет как во время урока, так и во внеурочное время и выходить из него можно только после разрешения преподавателя. 
2. Все студенты должны выполнять только ту работу, которая поручена или разрешена им преподавателем и только под его наблюдением. 
Требования безопасности перед началом работы
3. Зайдя в кабинет, положите в шкаф для сумок свою личную сумку, с собой возьмите необходимые для занятия тетрадь, ручку, учебное пособие. 
4. Проходите по кабинету спокойно, не торопясь, не толкаясь, не задевая столы, занимайте отведенное вам место, ничего не трогая на столах. 
5. Перед началом работы необходимо наружным осмотром проверить отсутствие видимых повреждений электрошнуров и электроарматуры. 
6. При обнаружении каких либо неисправностей необходимо обратиться к преподавателю. 
Требования безопасности во время работы
7. Работать нужно внимательно и осторожно. 
8. Не разговаривайте во время работы, не поворачивайтесь, не отвлекайте товарищей. 
9. Выполнять только работу, порученную или разрешенную преподавателем. 
10. На рабочем месте необходимо соблюдать порядок и чистоту. 
11. Запрещается: 
· трогать разъемы соединительных кабелей.
· прикасаться к питающим проводам и устройствам заземления, к экрану и к тыльной стороне монитора.
· запрещается включать и выключать мониторы или ПК без разрешения.
· класть на монитор, системный блок и клавиатуру посторонние предметы.
· работать во влажной одежде и влажными руками.
· загромождать проходы по кабинету и рабочее место.
· вставать с места и ходить по кабинету во время работы.
Требования безопасности по окончании работы
12. С разрешения преподавателя выключить видеотерминалы. 
13. ! ОБЯЗАТЕЛЬНО Приведите в порядок свое рабочее место. 

3. ПЕРЕЧЕНЬ ПРАКТИЧЕСКИХ РАБОТ

	№ работы
	Наименование
	Кол-во часов

	1
	Подготовка распорядительных документов 
	2

	2
	Подготовка информационно-справочных документов
	2

	3
	Подготовка деловой корреспонденции 
	2

	4
	Подготовка коммерческих писем 
	2

	5
	Подготовка договоров 
	2

	6
	Подготовка доверенностей
	2

	7
	Подготовка документов по личному составу
	2

	8
	Регистрация документов
	2

	9
	Подготовка номенклатуры дел 
	2

	
	
	18




ПРАКТИЧЕСКАЯ РАБОТА № 1
Подготовка распорядительных документов 
Цель работы: научиться использовать справочно-правовую систему Консультант Плюс для нахождения необходимой информации; составлять и оформлять приказы, распоряжения, решения, выписку из документа.
знания (актуализация):
· характеристику и структуру распорядительных документов (приказов по основной деятельности, распоряжений, решений);
умения:
· грамотно составлять  и оформлять распорядительные документы в текстовом процессоре.
элементы следующих компетенций:
· ПК 4.1. Осуществлять сбор и обработку необходимой и достаточной информации об объекте оценки и аналогичных объектах.
· ПК 4.6. Оформлять оценочную документацию в соответствии с требованиями нормативных актов, регулирующих правоотношения в этой области.
Ход занятия
1 задание. Откройте профессионально-поисковую систему, найдите   Приказ Министерства экономического развития РФ "Об утверждении требований к подготовке схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории и формату схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории при подготовке схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории в форме электронного документа, формы схемы расположения земельного участка или земельных участков на кадастровом плане территории, подготовка которой осуществляется в форме документа на бумажном носителе"
Сохраните работу в своей папке в файле под именем «Приказ».
2 задание. Оформите распоряжение в соответствии с ГОСТ Р 7.0.97-2016:
	1) Руководителю службы технического обеспечения Волкову П.С. составить график установки нового программного обеспечения на компьютеры отдела оценки к ХХ.ХХ.ХХХХ года. 2) Программисту службы технического обеспечения Сироткину В.П. провести обучение сотрудников отдела оценки работе с новым ПО до ХХ.ХХ.ХХХХ года.3) Контроль за выполнением распоряжения возложить на начальника отдела оценки организации.


Сохраните работу в своей папке в файле под именем «Распоряжение».
3 задание. Откройте справочно-правовую систему Консультант Плюс, найдите   решение о кадастровой стоимости земельных участков на территории Челябинской области. Скопируйте найденную информацию в текстовый процессор. Используя данную информацию, оформите решение. Сохраните работу в файле под именем «Решение».  
4 задание. Составьте выписку из любого созданного Вами документа. На документе поставьте реквизит №26. Сохраните документ в своей личной папке. 
Подготовьте отчет по практической работе.

ПРАКТИЧЕСКАЯ РАБОТА № 2
Подготовка информационно-справочных документов
Цель: научиться составлять и оформлять информационно-справочные документы: акт, служебную записку, справку по производственным вопросам.
знания (актуализация):
· правила составления и оформления информационно-справочных документов согласно ГОСТ Р 7.0.97-2016;
умения:
· грамотно составлять и оформлять информационно-справочные документы.
элементы следующих компетенций:
· ПК 3.3. Использовать в практической деятельности геоинформационные системы.
· ПК 4.1. Осуществлять сбор и обработку необходимой и достаточной информации об объекте оценки и аналогичных объектах.
· ПК 4.6. Оформлять оценочную документацию в соответствии с требованиями нормативных актов, регулирующих правоотношения в этой области.
Ход занятия
1 задание. Оформите служебную записку в соответствии с ГОСТ Р 7.0.97-2016
	Адресат: Заведующему отделом имущественных и земельных отношений Администрации Тракторозаводского района города Челябинска Светличному Виктору Викторовичу 
Текст: В соответствии со ст. 38 Земельного кодекса Российской Федерации прошу разместить на сайте Администрации района следующую информацию:
«На основании постановления Администрации Тракторозаводского района от 07.02.20ХХ года № 159  Администрация Тракторозаводского района (организатор торгов) проводит аукцион, открытый по составу участников и форме подачи предложений о цене, по продаже права на заключение договоров купли-продажи земельных участков:
	№
п/п
	Адрес земельного участка
	Площадь
кв.м
	Кадастровый номер
	Обременения
	Начальный размер рыночной стоимости, руб.

	1
	г Челябинск, ул. Первой Пятилетки, земли населенных пунктов
	?
	74:36:0212003:19
	нет
	?

	2
	Заполнить по кадастровому номеру
	?
	74:36:0212013:240
	нет
	?


Шаг аукциона составляет 5% от начального размера рыночной стоимости. 
Заявки на участие принимаются по адресу: Челябинская область, г. Челябинск, ул. Ленина, 24, каб. 10 с 16.02.2020 г. по 16.03.2020 г. включительно с 8.00 до 17.00 в рабочие дни.
С условиями договора купли-продажи земельного участка и иной информацией можно ознакомиться у организатора аукциона (Администрация Тракторозаводского района), телефон (факс): 8(351)773-14-44.
Победитель аукциона оплачивает услуги: независимого оценщика по оценке рыночной стоимости данного земельного участка, по проведению межевых работ земельного участка.
Подпись: ведущий специалист отдел и земельных отношений Липилкин Виктор Иванович. 
Исполнитель:  Шаркель Анна Сергеевна номер телефона 773-14-44


2 задание. Оформите бланк письма для Федерального государственного бюджетного учреждения "Федеральная кадастровая палата Росреестра"
3 задание. На созданном бланке письма, оформите справку о кадастровой стоимости земельного участка, используя сайт Федерального государственного бюджетного учреждения "Федеральная кадастровая палата Росреестра" (выбрать участок, расположенный в Челябинске или области самостоятельно). Текст справки оформить в виде таблицы:
	1
	Дата заполнения кадастровой справки:
	день месяца, месяц, год

	2
	Кадастровый номер: 
	Указывается кадастровый номер земельного участка

	3
	Предыдущие учетные номера:
	

	4
	Адрес (описание местоположения):
	

	5
	Кадастровая стоимость по состоянию на ____ ___________ 20ХХ г. , руб.:
	

	6
	Реквизиты нормативного акта, которым утверждены результаты кадастровой оценки
	

	7
	Особые отметки: 
	


Подпись: Должность: Уполномоченное лицо органа кадастрового учета. ФИО-ваши данные.
4 задание.  Оформите акт осмотра нежилого помещения организации на бланке ЮУрГТК
	Основание: приказ директора №42 от 12.ХХ.20ХХ
Комиссия в составе: начальника отдела оценки- ФИО, членов комиссии- Иванова А.И., Петрова К.С., произвела осмотр нежилого помещения, расположенного по адресу: г. Челябинск, ул. 1-ой Пятилетки, д.45, оф.100.
При визуальном осмотре нежилого помещения и посредством замеров рулеткой были обнаружены следующие повреждения, возникшие в результате затопления: 
Размер в плане 6,05*11,0 h - 2,85 м; оконный проем – 3 шт. (раздельные переплеты, количество переплетов –2) – 2,2 *2,1 м, дверной проем – 1,2*2,2.
Оконные проемы – отслоение масляной краски, трещины, черно-желтые пятна, внешне напоминающие разводы.
Пол – покрытие пола из линолеума на основе отечественного производства, при вскрытии линолеума с обратной стороны - темно-желтые мокрые пятна, повреждение пластиковых плинтусов.
Требуется:
· улучшенная масляная окраска ранее окрашенных окон за 2 раза с расчисткой старой краски более 35 %; 
· разборка покрытий полов из линолеума;
· разборка плинтусов;
· устройство покрытий из линолеума: на теплозвукоизолирующей подоснове на клее Бустилат;
· устройство плинтусов поливинилхлоридных на клее КН-2.
Составлен в 2-х экземплярах: 1-ый – в АХО, 2 –ой – в дело №03-09.
Подпись всех лиц, участвующих в осмотре помещения


1. Сохраните свои документы в своей личной папке; 
2. Оформите отчет по практической работе;
3. Приведите в порядок своё рабочее место.
ПРАКТИЧЕСКАЯ РАБОТА № 3
Подготовка деловой корреспонденции предприятия
Цель: научиться составлять и оформлять инициативное и ответное письмо, письмо-запрос, сопроводительное письмо к договору, гарантийное (банку о погашении кредита). 
знания (актуализация):
· виды деловой корреспонденции и классификацию писем;
· реквизиты делового письма и  правила оформления писем;
умения:
· грамотно оформлять разные типы писем по Российским стандартам, используя текстовый процессор.
элементы следующих компетенций:
· ПК 3.3. Использовать в практической деятельности геоинформационные системы.
· ПК 4.1. Осуществлять сбор и обработку необходимой и достаточной информации об объекте оценки и аналогичных объектах.
· ПК 4.6. Оформлять оценочную документацию в соответствии с требованиями нормативных актов, регулирующих правоотношения в этой области.
Ход занятия
1. Оформите письмо-запрос от ГБПОУ "ЮУрГТК": в рамках соглашения о совместной деятельности, прошу оказать содействие в организации производственной практики для студентов отделения Экономики и инфраструктуры в период с 16 марта 20ХХ  года по 19 мая 20ХХ года.  
2. Составьте письмо по данной управленческой ситуации: Директор ЗАО «Мир оценки» (Москва, Цветной бульвар, д.3, 105123, тел/факс 432-90-78, ОКПО 12345678, ОГРН 12345678901234, расч. 12345678901234567890 в ФБК «ГУТА-банк», Корр.счет 987654321098765444321, БИК 123456789) А.Р. Смирнов обратился к Главному редактору журнала «Дело» В.И. Полевому с просьбой разместить рекламу ЗАО «Мир оценки» в очередном номере журнала. Объем рекламного материала -1/2 полосы. Оплата публикации гарантировалась. Письмо о размещении рекламы было составлено исполнителем Л.И. Писаревой, подписано директором А.Р. Смирновым и главным бухгалтером В.А. Антоновой. Сохраните работу в своей личной папке.
3. На бланке ЮУрГТК составьте сопроводительное письмо к договору аренды, направленное директору выбранной Вами организации. Объект недвижимости (земельный участок, дом и др.) выберите на Публичной карте Росреестра.  В письме укажите характеристики выбранного Вами объекта.
4. Составьте письмо о кадастровой стоимости объекта недвижимости, направленное Росреестра в ЮУрГТК (данные по объекту найти на Публичной карте Росреестра).
5. Сохраните документ в своей личной папке; 
6. Закройте  окно программы Word; 
7. Откройте  справочно-правовую систему Консультант Плюс;
8. Используя карточку поиска, найдите инструктивное письмо ГОРОДСКОЕ УПРАВЛЕНИЕ ИНВЕНТАРИЗАЦИИ И ОЦЕНКИ НЕДВИЖИМОСТИ
9. Скопируйте найденную информацию в Word;
10. Используя данную информацию, оформите документ по стандартам РФ;
11. Сохраните работу в файле под именем «Инструкционное письмо» в своей личной папке; 
12. Подготовьте отчет по практической работе.

ПРАКТИЧЕСКАЯ РАБОТА № 4
Подготовка коммерческих писем 
Цель: научиться составлять разные виды коммерческих писем и акты.
знания (актуализация):
· порядок оформления коммерческих писем и актов;
умения:
· грамотно составлять и оформлять коммерческие письма, используя текстовый процессор.
элементы следующих компетенций:
· ПК 3.3. Использовать в практической деятельности геоинформационные системы.
· ПК 4.1. Осуществлять сбор и обработку необходимой и достаточной информации об объекте оценки и аналогичных объектах.
· ПК 4.6. Оформлять оценочную документацию в соответствии с требованиями нормативных актов, регулирующих правоотношения в этой области.
Ход занятия
1. Оформите гарантийное письмо, направленное в ИФНС №49 по г. Челябинска  от 21 сентября 20ХХ г.. Текст: «ООО «Стройцентр», в лице директора Мухина Алексея Ивановича, предоставляет офисное помещение площадью 80 м2, расположенное по адресу: г. Челябинск, ул. Рабочая, 104 для государственной регистрации ООО «Политехпром» и гарантирует после регистрации организации заключить договор аренды. Указанный адрес может быть использован в качестве местонахождения ООО «Политехпром» в его учредительных документах. Помещение принадлежит ООО «Стройцентр» на праве собственности на основании свидетельства о государственной регистрации права серия 20 АЕ № 087475 от 12 октября 2008 года.». Поставьте реквизит «Отметка о наличии приложения»: приложена  копия свидетельства о государственной регистрации права серия 20 АЕ № 087475 от 12 октября 2018 года. 
2. Выберите объект недвижимости (дом, земельный участок) на карте Росреестра;
3. Составьте сопроводительное письмо об оценке данного объекта (в письме укажите расположение данного объекта, его стоимость, площадь, адрес. Дату осмотра установите сегодняшнюю). Текст примерного письма приведен ниже. Подпишите письмо директором ООО «Дом оценки» С.С. Ивановым:
	В соответствии с договором на оказание оценочных услуг №02-02/17 от 2 февраля 20ХХг., заключенным между нами, выполнена оценка рыночной стоимости нежилого помещения - магазина (части 1-го этажа) общей площадью ... м2, расположенного по адресу: .....
Назначение оценки – оформление объекта оценки для целей купли-продажи.
Оценка рыночной стоимости выполнена в соответствии с Федеральным Законом от 29 июля 1998 года №135-ФЗ «Об оценочной деятельности в Российской Федерации», в соответствии со Стандартами оценки, обязательными к применению субъектами оценочной деятельности, Кодекса этики Российского Общества оценщиков и «Международными стандартами оценки» (МСО 2016).
Оценка произведена по состоянию на .... года.
Осмотр объекта оценки произведен ... года.
Развернутая количественная и качественная характеристика объекта оценки приведена в Отчёте. Отдельные части настоящей оценки не могут трактоваться сами по себе, а только в связи с полным текстом прилагаемого Отчёта, принимая во внимание все содержащиеся в нем допущения и ограничения.
Обращаю Ваше внимание, что это письмо не является отчётом об оценке, а только предваряет Отчет, приведенный далее.
Приведенные расчеты и анализ рынка позволяют сделать следующий вывод:
Рыночная стоимость нежилого помещения - .... общей площадью .... м2, расположенного по адресу: .....  на дату оценки, с учетом НДС, округленно, составляет: ... (прописью) рублей.
В том числе НДС (18%) .... (прописью) рублей.
Выводы, содержащиеся в нашем Отчёте, основаны на расчетах и заключениях, полученных в результате исследования рынка, встреч, деловых бесед, в ходе которых нами была получена необходимая информация, а также на нашем опыте и профессиональных знаниях.
С уважением


4. Оформите титульный лист к отчету об оценке (по данным письма), образец найти в информационно-поисковой системе.
5. Оформите коммерческий акт о повреждении или недостаче груза. Форму документа найдите в информационно-поисковой системе.
6. Сохраните документы в своей папке на диске Х;
7. Подготовьте отчет по практической работе.

ПРАКТИЧЕСКАЯ РАБОТА № 5
Подготовка договоров
Цель: научиться оформлять договор и приложение к нему
знания (актуализация):
· систему договорно-правовой документации;
· виды и типовые формы договоров;
умения:
· составлять и оформлять договора, приложения к договорам.
элементы следующих компетенций:
· ПК 3.3. Использовать в практической деятельности геоинформационные системы.
· ПК 4.1. Осуществлять сбор и обработку необходимой и достаточной информации об объекте оценки и аналогичных объектах.
· ПК 4.6. Оформлять оценочную документацию в соответствии с требованиями нормативных актов, регулирующих правоотношения в этой области.
Ход занятия:
1. Откройте справочно-правовую систему Консультант Плюс или информационно-поисковую систему Кодекс;
2. Используя карточку поиска, найдите типовую форму договора аренды нежилого помещения; 
3. Скопируйте найденную информацию в Word;
4. Используя данную информацию, оформите документ;
5. Оформите приложения к договору;
6. Оформите подпись на каждой  странице договора;
7. Выполните нумерацию страниц; 
8. Сохраните договор в своей папке;
9. Используя ресурсы Internet, загрузите сайт Росреестра http://www.to74.rosreestr.ru, найдите договор купли-продажи земельного участка; 
10. Оформите договор  между ООО «Дом оценки» и ОАО «ТРАНСИБ». Недостающие данные внесите самостоятельно.
11. Подготовьте отчет по практической работе.

ПРАКТИЧЕСКАЯ РАБОТА № 6
Подготовка доверенностей
Цель: научиться доверенности на представление интересов организации и на получение материальных ценностей.
знания (актуализация):
· систему договорно-правовой документации;
· виды и типовые формы доверенностей;
умения:
· составлять и оформлять  доверенности.
элементы следующих компетенций:
· ПК 4.6. Оформлять оценочную документацию в соответствии с требованиями нормативных актов, регулирующих правоотношения в этой области.
Ход занятия:
1. Составьте доверенность на бланке ЮУрГТК на заключение договора аренды юристу предприятия Евгению Ивановичу Марфину, паспорт 9203 № 125478, выдан 12.03.2001 РУВД г. Челябинска. Доверенность выдается на 3 месяца без права передоверия. 
2. Используя ресурсы информационно-поисковой сети Интернет, найдите и оформите доверенность на оформление земельного участка;
3. Оформите доверенность на право подписи документов о продаже недвижимости;
4.  Оформите доверенность для себя на получение материальных ценностей (форма М-2) по образцу. Форму документа найти в справочно-правовой системе. 
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5. Сохраните документы в своей папке на диске Х;
6. Подготовьте отчет по практической работе.
ПРАКТИЧЕСКАЯ РАБОТА № 7
Название практической работы: Подготовка документов по личному составу
Цель: научиться составлять документы по личному составу: резюме, заявление, трудовую книжку, приказы по личному составу, командировочное удостоверение.
знания (актуализация):
· порядок оформления документов по личному составу;
умения:
· грамотно составлять и документы по личному составу.
элементы следующих компетенций:
· ПК 4.6. Оформлять оценочную документацию в соответствии с требованиями нормативных актов, регулирующих правоотношения в этой области.
Ход занятия:
1. Составьте свое резюме на онлайн-портале;
2. Сделайте свое резюме пока невидимым дл работодателей (пока оно не наполнено информацией);
3. Выполните публикацию вашего резюме;
4. Скачайте свое резюме в пдф-формате и отправьте на электронную почту преподавателю по адресу: ton@sustec.ru;
5. Оформите заявление о приеме на работу специалистом по земельно-имущественным отношениям в ГБПОУ «Южно-Уральский государственный технический колледж» (в тетради);
6. Сделайте запись в трудовую книжку (1 и 2 страницы) в тетради;
7. Оформите приказ формы Т-1 о приеме себя на работу в ГБПОУ «ЮУрГТК» в отдел АХО с окладом 8500 рублей с испытательным сроком 3 месяца.
8. Сохраните приказ в своей папке на диске Х;
9. Составьте приказ о направлении в командировку в ГБПОУ "Южноуральский энергетический техникум" для обмена опытом;
10. Оформите для себя командировочное удостоверение;
11. Оформите приказ на очередной отпуск, используя унифицированные формы документов по личному составу;
12. Составьте и оформите приказ о графике отпусков ГБПОУ «Южно-Уральский государственный технический колледж» на 20ХХ год. 
13. Подготовьте отчет по практической работе.
14. Сделайте вывод по практической работе.


ПРАКТИЧЕСКАЯ РАБОТА № 8
Регистрация документов
Цель: научиться выполнять обработку входящих и исходящих документов, регистрировать входящие документы.
знания (актуализация):
· правила регистрации и учета документов;
· порядок обработки входящей и исходящей документации;
· индексация документов, применяемую в ДОУ;
умения:
· регистрировать входящую и исходящую корреспонденцию;
элементы следующих компетенций:
· ПК 4.1. Осуществлять  сбор и обработку необходимой и достаточной информации об объекте оценки и аналогичных объектах.
· ПК 4.6. Оформлять оценочную документацию в соответствии с требованиями нормативных актов, регулирующих правоотношения в этой области. 
Ход занятия:
ЗАДАНИЕ 1. 
1) Подготовьте внутренние документы по данным ситуациям (см.ниже) на бланке ЮУрГТК;
2) Подготовьте журнал для регистрации внутренних документов.
3) Выполните регистрацию следующих приказов и распоряжения:
Документ 1. Приказ о праве подписи:
 Используя образец приказа о праве подписи, составить аналогичный приказ для ЮУрГТК.
Документ 2. Приказ об изменении графика работы:
· Дата регистрации приказа 24 марта текущего года; 
· Приказ зарегистрирован в журнале под номером 1.
· Основание приказа:  в связи с производственной необходимостью и на основании докладной записки начальника отдела кадров Орлова А.К. от 08.03.2018
· Начальнику отдела АХО  Волковой А.М. организовать работу в период с 1 по 9 мая 2018 года.
· Бухгалтеру Совину И.Б. подготовить предложения по оплате сверхурочных работ до 1 апреля  текущего года.
· Главному инженеру Зимину В.Г. организовать контроль за исполнением приказа.
· Приказ подписан директором;
 Документ 3. Распоряжение о введении новых правил по сохранности мебели.
Дата: сегодня. Регистрационный номер: следующий
Основание издания документа: факт порчи мебели 28 марта с.г. 
В распоряжении отразить:
· Специалисту отдела бухгалтерии Иванову Ивану Ивановичу до 01.04.20. возместить материальный ущерб в размере, определенном экспертной комиссией;
· 01.04.20 ввести в действие новые правила о несении материальной ответственности за порчу  материальных ценностей;
· Ответственность за сохранность материальных ценностей возложить на  начальника отдела;
· Начальникам отделов на совещании довести информацию до сведения всех специалистов  под расписку  новые принятые «Правила ответственности за порчу мебели».
· Ответственная за исполнение распоряжения – начальник АХО Самородова Ольга Олеговна
ЗАДАНИЕ 2. На сетевом письме «О поставке ПК «Персонал» проставьте следующие реквизиты: «Отметку о поступлении документа», «Резолюцию», «Отметку об исполнении и направлении его в дело» № 4-7

ПРАКТИЧЕСКАЯ РАБОТА № 9
Подготовка номенклатуры дел
Цель: научиться составлять и оформлять номенклатуру дел, используя «Перечень типовых управленческих документов, образующихся в деятельности организаций с указанием сроков хранения».
знания (актуализация):
· требования к формированию дел;
· правила хранения  документов в структурных подразделениях и архиве;
умения:
· составление номенклатуры дел.
элементы следующих компетенций:
· ПК 4.1. Осуществлять  сбор и обработку необходимой и достаточной информации об объекте оценки и аналогичных объектах.
Ход занятия
1. Найдите в СПС Консультант Плюс «Перечень типовых архивных документов, образующихся в научно-технической и производственной деятельности организаций, с указанием сроков хранения»
2. Изучите структуру данного Перечня;
3. Найдите в данном документе раздел 7, который содержит типовые архивные документы о государственном учете, технической инвентаризации, строительстве, реконструкции, реставрации и ремонте объектов недвижимости
4. Используя данный документ и общий бланк ЮУрГТК, составьте номенклатуру дел отдела оценки.
5. Отправьте созданный Вами документ по электронной почте преподавателю на проверку.
6. Подготовьте отчет по практической работе и сделайте вывод.
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Приложение 1

Министерство образования и науки Челябинской области
Государственное бюджетное профессиональное образовательное учреждение 
«Южно-Уральский государственный технический колледж»












ОТЧЕТ

по выполнению практических работ
по учебной дисциплине  «Документационное обеспечение управления»








выполнил_______________________

группа _________________________

проверил_______________________
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