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1. ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА
Внеаудиторная самостоятельная работа студентов – это планируемая учебная, учебно-исследовательская, научно-исследовательская работа студентов, выполняемая во внеаудиторное время по заданию и при методическом руководстве преподавателя, при этом носящая сугубо индивидуальный характер.
Целью самостоятельной работы студентов является:
· систематизация, закрепление, углубление и расширение полученных теоретических знаний и практических умений студентов;
· овладение практическими навыками работы с нормативной и справочной литературой;
· развитие познавательных способностей и активности студентов: творческой инициативы, самостоятельности, ответственности и организованности;
· формирование самостоятельности профессионального мышления: способности к профессиональному саморазвитию, самосовершенствованию и самореализации;
· овладение практическими навыками применения информационно-коммуникационных технологий в профессиональной деятельности;
· развитие исследовательских умений.
Для организации самостоятельной работы необходимы следующие условия:
· готовность студентов к самостоятельному труду;
· мотивация получения знаний;
· наличие и доступность всего необходимого учебно-методического и справочного материала;
· система регулярного контроля качества выполненной самостоятельной работы;
· консультационная помощь преподавателя.
Формы самостоятельной работы студентов определяются содержанием учебной дисциплины, степенью подготовленности студентов. 
Задачи самостоятельной работы:
· закрепить знание теоретического материала по делопроизводству, используя необходимый инструментарий, практическим путем (выполнение творческих работ, тестов для самопроверки и т. д.);
· применить полученные знания и умения для формирования собственной позиции (выполнение контрольной работы, практических работ, написание исследовательской работы студента);
· содействовать развитию творческой личности, обладающей высокой зрелостью, готовностью и способностью преодолевать жизненные трудности.
Программой дисциплины «Документационное обеспечение управления» предусматривается 24 часа внеаудиторной самостоятельной работы, направленной на формирование элементов следующих компетенций:
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.
Выполнение внеаудиторной самостоятельной работы обеспечивает достижение следующих личностных результатов:
-ЛР 14 Проявляющий сознательное отношение к непрерывному образованию как условию успешной профессиональной и общественной деятельности
-ЛР 15 Проявляющий гражданское отношение к профессиональной деятельности как к возможности личного участия в решении общественных, государственных, общенациональных проблем
[bookmark: _GoBack]-ЛР 16 Принимающий основы экологической культуры, соответствующей современному уровню экологического мышления, применяющий опыт экологически ориентированной рефлексивно-оценочной и практической деятельности в жизненных ситуациях и профессиональной деятельности
В результате выполнения внеаудиторной самостоятельной работы по документационному обеспечению управления студент должен 
уметь:
· оформлять документацию в соответствии с нормативной базой, в т. ч. с использованием информационных технологий;
· осваивать технологии автоматизированной обработки документации;
· использовать 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 (ДОУ);
· системы документационного обеспечения управления;
· классификацию документов;
· требования к составлению и оформлению документов;
· организацию документооборота: прием, обработку, регистрацию, контроль, хранение документов, номенклатуру дел.
	Отчеты по  внеаудиторной самостоятельной работе выполняются в электронном виде и отправляются на портал дистанционного обучения колледжа m.sustec.ru.
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. ТЕМАТИЧЕСКИЙ ПЛАН  ВНЕАУДИТОРНОЙ САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ РАБОТЫ
	Наименование темы
	Количество часов на с/р

	Тема 1. Документирование управленческой деятельности
	4

	Тема 2. Система организационно - распорядительной документации
	6

	Тема 3. Договорно-правовая документация
	5

	Тема 4. Документация по личному составу
	3

	Тема 5. Организация работы с документами
	6

	
	24



3. МЕТОДИЧЕСКИЕ УКАЗАНИЯ ПО САМОСТОЯТЕЛЬНОМУ ИЗУЧЕНИЮ И ВЫПОЛНЕНИЮ ЗАДАНИЙ
Тема 1.Документирование управленческой деятельности 
Цель работы: систематизация, закрепление, углубление и расширение полученных теоретических знаний и практических умений студентов по теме «Документирование управленческой деятельности».
Задание 1. Подготовка к тестированию, техническому диктанту.
	Используя конспект, учебники и информационно-поисковую систему Интернет, повторите базовые понятия по теме «Документирование управленческой деятельности»: «информация», «документированная информация (документ)», «документирование», «реквизит», «документооборот», «делопроизводство», «документационное обеспечение управления», «электронный документ», «электронное документирование», «служба документации».

Задание 2. Работа с нормативным документом «ГОСТ Р 7.0.8-2013. Национальный стандарт Российской Федерации. Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Делопроизводство и
архивное дело. Термины и определения». 
1. Изучите указанный стандарт;
2. Зайдите на сайт дистанционного обучения dom.sustec.ru
3. Запишитесь на курс;
4. Составьте словарь терминов по изучаемой теме (не менее 15 слов);
5. Откройте тест по изученной теме и выполните тестовое задание.

Тема 2. Система организационно - распорядительной документации
Цель работы: систематизация, закрепление, углубление и расширение полученных теоретических знаний и практических умений студентов по теме «Система организационно-распорядительной документации».
Задание 1. Подготовка к тестированию, устному опросу, графическому диктанту. 
Используя конспект, учебники или информационно- поисковую систему Интернет, повторите понятия и правила оформления: 
· Распорядительных документов: приказа (по основной деятельности и по личному составу), распоряжения, решения 
· Информационно-справочной документации: акта, докладной записки, служебной записки, справки. 
· Служебных писем.
Подготовьтесь к тестированию по указанным темам.
Задание 2. Графическая работа «Оформление краткого протокола и решения». 
Найдите в информационно-поисковой системе протокол общего собрания садового товарищества о выделении земельных участков
1. Оформите его по правилам оформления документов в РФ;
2. По данному протоколу оформите краткий протокол и решение;
3. Зайдите на сайт дистанционного обучения dom.sustec.ru;
4. Загрузите подготовленные документы для проверки преподавателем с помощью кнопки Загрузить файл.

Задание 3. Графическая работа «Оформление деловой корреспонденции».
Оформите следующие письма:
1. Оформите  письмо Комитета по строительству и земельным отношениям  (поиск письма осуществите в профессионально-справочной или информационно-поисковой системе);
2. Найдите письмо № ОГ-Д23-15387 от 08.11.2013 о подготовке межевого плана земельного участка в профессионально-справочной или информационно-поисковой системе и оформите данное письмо в соответствии с действующим стандартом;
3. Составьте письмо-просьбу ОАО «Индивидум» в комитет по внешнеэкономическим связям о выделении квоты на экспорт круглого леса в количестве 10 тыс. куб. м.
4. Отправьте подготовленные электронные письма по указанному преподавателем адресу. 

Тема 3. Договорно-правовая документация 
Цель работы: систематизация, закрепление, углубление и расширение полученных теоретических знаний и практических умений студентов по теме «Договорно-правовая документация».
Задание 1. Подготовка к тестированию, техническому диктанту. 
1. Используя конспект, учебники или информационно- поисковую систему Интернет, повторите понятие и правила оформления договорно-правовой документации:
· Договоров
· Доверенностей
· Коммерческих писем
2. Изучите формуляр договора;
3. Изучите формуляр и виды доверенностей.
4. Подготовьтесь к тестированию или устному опросу по данной теме.
Задание 2. Графическая работа «Оформление коммерческих писем».
1. Оформите письмо-запрос;
2. Подготовьте оферту и рекламацию; 
3. Зайдите на сайт дистанционного обучения dom.sustec.ru;
4. Загрузите подготовленные документы для проверки преподавателем с помощью кнопки Загрузить файл.

Тема 4. Документация по личному составу 
Цель работы: систематизация, закрепление, углубление и расширение полученных теоретических знаний и практических умений студентов по теме «Документация по личному составу».
Задание 1. Подготовка к тестированию, устному опросу, графическому диктанту. 
1. Используя конспект, учебники или информационно- поисковую систему Интернет, повторите понятие и правила оформления документов по личному составу;
2. Подготовьтесь к тестированию, диктанту или устному опросу по данной теме.

Задание 2. Графическая работа «Создание видеорезюме»
1. Составьте видеорезюме (или креативное резюме с помощью он-лайн сервисов) о себе, своих знаниях и опыте работы (опыт работы указывайте реально);
2. Загрузите резюме на сайт электронного обучения колледжа dom.sustec.ru

Тема 5. Организация работы с документами 
Цель работы: систематизация, закрепление, углубление и расширение полученных теоретических знаний и практических умений студентов по теме «Организация работы с документами»
Задание 1. Работа с источниками информации, подготовка к тестированию, устному опросу, итоговому тестированию. 
Повторите базовые понятия дисциплины, проверьте свои знания, ответив на  контрольные вопросы:
1. Что такое документ? 
2. Что такое документооборот? 
3. Что такое документирование? 
4. Что такое электронный документ? 
5. В чем заключаются функции документа? 
6. Что такое реквизит?
7. Что такое формуляр?
8. Что понимается под юридической силой документа? 
9. Перечислите юридически значимые реквизиты и правила их оформления.
10. В чем смысл стандартизации и унификации документа? 
11. Что такое система документации? 
12. Какие СД вы знаете?
13. Какие нормативно-методические документы регламентируют процессы документирования?
14. Что такое делопроизводство?
15. Что такое ДОУ?
16. Что такое подлинный документ, оригинал. Дубликат документа.
17. Какие документы по наименованию вы знаете?
18. Какие документы по происхождению вы знаете?
19. Какие документы по гласности вы знаете?
20. Виды бланков, применяемых организациями. 
21. Перечислите основные реквизиты бланка письма.
22. Перечислите основные реквизиты общего бланка.
23. Какие форматы бумаги чаще всего используют при создании документа?
24. Правила оформления даты в документе. 
25. Порядок оформления реквизита «Адресат». 
26. Какими способами утверждается документы? 
27. Что отражается в резолюции? Каков порядок ее оформления? 
28. Правила оформления приложения. 
29. Правила оформления текста. 
30. Реквизиты, из которых состоит документ, и требования к их оформлению.
31. Правила оформления реквизита «Заголовок к тексту». 
32. Назовите виды организационных документов
33. Как оформляется подпись в письме, акте, протоколе? 
34. Для чего необходима отметка о заверении копии? Способы ее оформления. 
35. Виды печатей. Правила проставления печати в реквизите «Подпись»? 
36. Для чего необходимо согласование документа? Как оформляются гриф и виза согласования? 
37. Какие сведения указывают в справочных данных? 
38. Из чего состоит регистрационный номер исходящего документа? 
39. Перечислите этапы подготовки приказа. 
40. Какие требования предъявляются к тексту письма? 
41. Какие виды документов относятся к организационно-распорядительным документам? 
42. Назовите виды распорядительных документов.
43. Укажите причины создания распорядительных документов.
44. Из каких частей состоит текст распорядительного документа?
45. Какие пункты обязательно должны быть прописаны во второй части распорядительного документа?
46. Какие принципы характерны для стиля организационно-распорядительных документов?
47. В чем особенность составления и оформления приказа по основной деятельности? 
48. Какие виды составляют группу справочно-информационных документов? 
49. Что отражает акт? Правила его оформления. 
50. Какие требования предъявляются к служебным и докладным запискам? В чем особенности их оформления? 
51. Основные требования к оформлению служебных писем. Какие разновидности писем вы знаете? 
52. Какие разновидности коммерческих писем вы знаете? 
53. Что такое формирование дел? 
54. Что такое номенклатура дел?
55. Какие требования предъявляются к первичной обработке входящих документов? 
56. Что понимается под экспертизой ценности документов? 
57. Какую роль играет экспертная комиссия? Как формируется состав ЭК? 
58. Перечислите этапы работы с входящими документами. 
59. Какие требования предъявляются к обработке исходящих документов? 
60. Какие из перечисленных документов подлежат регистрации?

Задание 2. Подготовка доклада «Ответственность за неправомерные действия с документами и информацией в соответствии с Уголовным кодексом РФ». 
1. Работа со справочно-правовой системой КонсультантПлюс на сайте www.consultant.ru или библиотеке или в компьютерном классе колледжа;
2. Откройте раздел Кодексы;
3. Откройте Уголовный кодекс РФ. 
4. Используя контекстный поиск, найдите ответ на вопрос, какая ответственность предусмотрена Уголовным кодексом за неправомерные действия с документами и информацией. 
5. Подготовьте доклад и выступите с ним на учебном занятии.

Задание 3. Подготовка презентационных материалов «Системы электронного документооборота»
1. Посмотрите рейтинг систем электронного документооборота в РФ;
2. Выберите одну из систем и ознакомьтесь с ее возможностями;
3. Создайте презентацию на тему «Системы управления электронным документооборотом». 
4. В качестве слайдов рекомендуется следующие:
· Тема и автор
· История российского рынка систем электронного документооборота
· Популярные системы электронного документооборота в России
· Цели использования систем управления электронным оборотом
5. Создайте электронный ящик на любом из сайтов. Рекомендуемые сайты www.mail.ru, www.yandex.ru, www.rambler.ru.  
6. Отправьте на электронную почту преподавателя с вложением Презентация.
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