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Данные методические рекомендации предназначены для студентов 

специальности 21.02.05 «Земельно – имущественные отношения» (базовая 

подготовка) БПОУ ВО «Вологодский строительный колледж» при 

выполнении внеаудиторной самостоятельной работы по ОП.05. 

Документационное обеспечение управленческой деятельности. 

Методические рекомендации содержат: введение, рекомендации по 

работе с литературой и оформлению списков литературы, рекомендации 

по выполнению докладов, сообщений, конспектов, рефератов и 

презентаций.  

Объем внеаудиторной самостоятельной работы по учебной 

дисциплине «Документационное обеспечение управленческой 

деятельности» составляет 28 часов. 

Перечень самостоятельных работ соответствует содержанию 

программы дисциплины.  Самостоятельная работа студентов повышает 

интеллектуальный уровень обучающихся, формирует умение 

самостоятельно находить нужную информацию, систематизировать, 

обобщать, что необходимо для профессиональной подготовки будущего 

специалиста.  

Методические рекомендации могут быть рекомендованы к 

использованию студентами и преподавателями БПОУ ВО «Вологодский 

строительный колледж». 

Автор: И.Н.Дубровская, преподаватель БПОУ ВО «Вологодский 

строительный колледж»; 
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ВВЕДЕНИЕ 
 

Методические рекомендации предназначены для студентов  специальности 

21.02.05 «Земельно – имущественные отношения» (базовая подготовка) учебной 

дисциплины ОП.05. «Документационное обеспечение управления» по оказанию 

методической помощи при подготовке и оформлении самостоятельной работы во 

внеурочное время.  

Требования работодателей к современному специалисту, а также федеральный 

государственный образовательный стандарт СПО ориентированы, прежде всего, на 

умения самостоятельной деятельности и творческий подход к специальности. 

Профессиональный рост специалиста, его социальная востребованность, как никогда 

зависят от умений проявить инициативу, решить нестандартную задачу, от способности 

к планированию и прогнозированию самостоятельных действий. Стратегическим 

направлением повышения качества образования в этих условиях является оптимизация 

системы управления учебной работой обучаемых, в том числе и их самостоятельной 

работой. 

В современный период востребованы высокий уровень знаний, академическая и 

социальная мобильность, профессионализм специалистов, готовность к 

самообразованию и самосовершенствованию. 

Целью методических рекомендаций является повышение эффективности 

учебного процесса, через вовлечение в него студента, который из пассивного объекта 

обучения становится активным субъектом учебного процесса. 

Виды самостоятельной работы студентов: 

Репродуктивная самостоятельная работа – самостоятельное прочтение, просмотр, 

конспектирование учебной литературы, прослушивание лекций, магнитофонных 

записей, заучивание, пересказ, запоминание, Интернет – ресурсы, повторение учебного 

материала и др. 

Познавательно – поисковая самостоятельная работа – подготовка сообщений, 

докладов, выступлений, выводов, подбор литературы по дисциплинарным проблемам, 

написание рефератов, оформление практических, контрольных, курсовых работ и др. 

Творческая самостоятельная работа - написание рефератов, научных статей, 

участие в научно – исследовательской работе, подготовка дипломной работы (проекта). 

Выполнение специальных заданий и др., участие в студенческих научных 

конференциях. 

В результате выполнения самостоятельной работы студенты должны расширить 

свои знания путем поиска, овладеть навыками сбора, обработки, анализа и 

систематизации информации. 
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ПЕРЕЧЕНЬ ФОРМ ВНЕАУДИТОРНОЙ САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ РАБОТЫ 

ОБУЧАЮЩИХСЯ 

№ 

 

Перечень тем самостоятельной 

работы 
Форма задания 

Кол-

во 

часов 

Тема 1. Документирование управленческой  деятельности  

1 

 
Изучение ГОСТ 6.30-2003 

Унифицированная система 

организационно-распорядительной 

документации. Оформление 

правил внутреннего распорядка. 

Работа  с нормативными 

документами 
4 

Тема 2. Система организационно-распорядительной документации 18 

2 Оформление правил внутреннего  

распорядка 

Оформление 

технической 

документации 

4 

3 Оформление должностной 

инструкции, приказа по основной 

деятельности 

Оформление 

технической 

документации 

4 

4 Оформление приказа по личному 

составу, запись в трудовой книжке 

Оформление 

технической 

документации 

4 

5  Оформление протокола собрания, 

акта; докладной записки, 

служебного письма 

Оформление 

технической 

документации 

6 

 Тема 3.Договорно-правовая документация 6 

6 Оформление договора подряда, 

протокола разногласий. Изучение 

структуры и функций служб 

документационного обеспечения 

управления на примере известного 

предприятия 

Оформление 

технической 

документации 

6 

   28 
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СПИСОК ЛИТЕРАТУРЫ 

  
1. Кузнецова И.В. Документационное обеспечение управления персоналом 

[Электронный ресурс]: учебное пособие/ Кузнецова И.В., Хачатрян Г.А.— 

Электрон. текстовые данные.— М.: Дашков и К, Ай Пи Эр Медиа, 2014.— 220 c.— 

Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/15713.html.— ЭБС «IPRbooks» 

2. Кузнецова И.В. Документационное обеспечение управления персоналом 

[Электронный ресурс]: учебное пособие для бакалавров/ Кузнецова И.В., Хачатрян 

Г.А.— Электрон. текстовые данные.— М.: Дашков и К, Ай Пи Эр Медиа, 2017.— 

220 c.— Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/57135.html.— ЭБС «IPRbooks» 

3. Басаков М.И. Документационное обеспечение управления (Делопроизводство) 

[Электронный ресурс]: учебник/ Басаков М.И.— Электрон. текстовые данные.— 

Ростов-на-Дону: Феникс, 2013.— 351 c.— Режим доступа: 

http://www.iprbookshop.ru/58924.html.— ЭБС «IPRbooks» 

4. ГОСТ Р 6.30-2003 Унифицированные системы документации. Унифицированная 

система организационно- распорядительной документации. Требования к 

оформлению документов. 
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МЕТОДИЧЕСКИЕ РЕКОМЕНДАЦИИ ПО ВЫПОЛНЕНИЮ 

ВНЕАУДИТОРНЫХ САМОСТОЯТЕЛЬНЫХ РАБОТ 

 

Методические рекомендации по работе с нормативными документами 

 

При анализе нормативно-правовых  актов студенты  должны правильно 

фиксировать основные реквизиты документа (полное официальное название, 

когда и каким государственным органом был принят, кем и когда подписан, где 

опубликован), порядок вступления в силу и сферу действия 

Следует обратить особое внимание при самостоятельном изучении источников на 

новую для студента терминологию, без знания которой он не сможет усвоить 

содержание документа. 

Самостоятельная работа предполагает тщательное освоение студентами учебной 

и научной литературы по изучаемым темам. 

При самостоятельном изучении основной рекомендованной литературы 

студентам необходимо обратить главное внимание на узловые положения, 

излагаемые в изучаемом тексте. Для этого следует внимательно ознакомиться с 

содержанием источника информации, структурировать его и выделить в нем 

центральное звено. Обычно это бывает ключевое определение или совокупность 

сущностных характеристик рассматриваемого объекта. Для того чтобы 

убедиться, насколько глубоко усвоено содержание темы, в конце 

соответствующих глав и параграфов учебных пособий обычно дается перечень 

контрольных вопросов, на которые студент должен давать четкие и конкретные 

ответы. 

 

 

Методические рекомендации по оформлению технической документации 

Формы самостоятельной работы  в данном направлении могут включать: изучение 

монографий, обсуждение публикуемых статей, законов по дискуссионным темам курса 

,выполнение индивидуальных практических заданий, демонстрирование выполненных 

расчетов. Учитывая многовариантность  решений задач курса, студенты регулярно 

должны знать как пользоваться литературой , интернет-ресурсами, нормативными 

источниками. 


