АВТОНОМНАЯ НЕКОММЕРЧЕСКАЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНАЯ ОРГАНИЗАЦИЯ ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ 

ЦЕНТРОСОЮЗА РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ

«РОССИЙСКИЙ УНИВЕРСИТЕТ КООПЕРАЦИИ» 

ПОВОЛЖСКИЙ КООПЕРАТИВНЫЙ ИНСТИТУТ (ФИЛИАЛ)

РАБОЧАЯ ПРОГРАММА ДИСЦИПЛИНЫ

ДОКУМЕНТАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ УПРАВЛЕНИЯ
Направление подготовки 38.03.02  Менеджмент
Направленность (профиль) подготовки     Управление человеческими ресурсами
Формы обучения: заочная  
Квалификация (степень) выпускника - бакалавр
Срок получения образования: заочная форма обучения  4 года 6 месяцев

Объем дисциплины (модуля):

 в зачетных единицах: 2 з.е.

 в академических часах: 72 ак.ч.

2018
Шадченко Н.Ю. Документационное обеспечение управления: Рабочая программа дисциплины (модуля). - Энгельс: Поволжский кооперативный институт (филиал), 2018. - 69 с.
Рабочая программа по дисциплине «Документационное обеспечение управления» по направлению подготовки 38.03.02 Менеджмент, направленность (профиль) «Управление человеческими ресурсами» составлена Шадченко Н.Ю., к.э.н., доцентом кафедры экономики и товароведения в соответствии с требованиями Федерального государственного образовательного стандарта высшего образования по направлению подготовки, утвержденного приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 12.01.2016 г. № 7.

Рабочая программа:

обсуждена и рекомендована к утверждению решением кафедры экономики и товароведения от «27» апреля 2018  г., протокол №10.


И. о. заведующего кафедрой 

экономики и товароведения 





О.В. Беляева 

одобрена Научно-методическим советом Поволжского кооперативного института (филиала) Российского университета кооперации от «11» мая 2018 г., протокол № 4.
© Поволжский кооперативный институт (филиал) АНОО ВО Центросоюза РФ 
«Российский университет кооперации», 2018
 © Шадченко Н.Ю., 2018
СОДЕРЖАНИЕ

	
	
	

	I
	Рабочая программа дисциплины
	

	1. 
	Цели и задачи освоения дисциплины
	

	2. 
	Место дисциплины в структуре образовательной программы
	

	3. 
	Перечень планируемых результатов обучения по дисциплине
	

	4. 
	Объем дисциплины и виды учебной работы
	

	5. 
	Содержание дисциплины, структурированное по темам (разделам) с указанием количества академических часов и видов учебных занятий
	

	
	5.1. Содержание разделов, тем дисциплины
	

	
	5.2. Междисциплинарные связи с обеспечиваемыми (последующими) дисциплинами
	

	
	5.3. Разделы, темы дисциплины и виды занятий
	

	6. 
	Лабораторные занятия
	

	7. 
	Практические занятия 
	

	8. 
	Примерная тематика курсовых проектов (работ)
	

	9. 
	Самостоятельная работа студента
	

	10.

11.
	Перечень учебно-методического обеспечения для самостоятельной работы обучающихся по дисциплине

Перечень основной и дополнительной учебной литературы, необходимой для освоения дисциплины
	

	12.
	Перечень ресурсов информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», необходимых для освоения дисциплины
	

	13.
	Перечень информационных технологий, используемых при осуществлении образовательного процесса по дисциплине, включая перечень программного обеспечения и информационных справочных систем (при необходимости)
	

	14. 
	Описание материально–технической базы, необходимой для осуществления образовательного процесса по дисциплине 
	

	15. 
	Методические указания для обучающихся по освоению дисциплины
	

	16. 
	Методические рекомендации по организации изучения дисциплины для преподавателей, образовательные технологии
	

	II
	Фонд оценочных средств для проведения промежуточной аттестации обучающихся по дисциплине
	

	1.
	Паспорт фонда оценочных средств
	

	
	1.1. Компетенции, формируемые в процессе изучения дисциплины
	

	
	1.2. Сведения об иных дисциплинах, участвующих в формировании данных компетенций
	

	
	1.3. Этапы формирования и программа оценивания контролируемых компетенций
	

	
	1.4. Показатели и критерии оценивания компетенций, шкала оценивания
	

	2.
	Типовые контрольные задания для оценки результатов обучения по дисциплине и иные материалы для подготовки к промежуточной аттестации
	

	
	2.1. Материалы для подготовки к промежуточной аттестации
	

	
	2.2. Комплект экзаменационных билетов для проведения промежуточной аттестации
	

	
	2.3. Критерии оценки для проведения экзамена по дисциплине
	

	
	2.4. Методические материалы, определяющие процедуру оценивания по дисциплине
	

	III
	Фонд оценочных средств для проведения текущего контроля и текущей аттестации по дисциплине
	

	1.
	Материалы для текущего контроля
Перечень вопросов для диалогового режима            
Тематика рефератов

Перечень вопросов для письменного блиц-опроса
Практические задания
Тесты  

	

	2.
	Материалы для проведения текущей аттестации
	

	Обновление рабочей программы дисциплины
	

	
	


1.Цели и задачи освоения дисциплины (модуля)
           Целью освоения дисциплины «Документационное обеспечение  управления» -      сформировать компетенции обучающегося в области документационного обеспечения деятельности. 

Задачи дисциплины:

- познакомить с нормативно – методической базой  в области документационного обеспечения деятельности;

- научиться разрабатывать организационно-распорядительные документы; 

- составлять деловые и коммерческие письма для свободного и равноправного общения с партнерами;

- использовать в социальной, управленческой и других  видах деятельностей прикладные программные средства и средства оргтехники.

Задачи освоения дисциплины «Документационное обеспечение управления» сводятся к освоению соответствующих компетенций (ПК-8, ПК-20).

2.Место дисциплины в структуре образовательной программы
          Дисциплина «Документационное обеспечение управления» относится к вариативной  части Блока 1. Дисциплины (модули) основной профессиональной образовательной программы по направлению подготовки 38.03.02 Менеджмент, направленность (профиль) «Управление человеческими ресурсами». 
Изучение дисциплины требует от студента использования знаний, умений и навыков, полученных в предшествующие периоды обучения. Так, изучение тем дисциплины предполагает, что студент свободно владеет знаниями, полученными им при изучении дисциплин «Управление качеством»,  «Управление изменениями», «Деловые переговоры», в результате изучения которой формируются понятийный аппарат в области управления, основные подходы к пониманию происходящих социальных и экономических процессов, навыки работы с учебными, аналитическими и статистическими материалами по направлению  подготовки «Менеджмент».
3.Перечень планируемых результатов обучения по дисциплине
Изучение дисциплины направлено на формирование у обучающихся следующих профессиональных   компетенций:
- владением навыками документального оформления решений в управлении операционной (производственной) деятельности организаций при внедрении технологических, продуктовых инноваций или организационных изменений (ПК-8);
- владением навыками подготовки организационных и распорядительных документов, необходимых для создания новых предпринимательских структур (ПК-20). 

В результате изучения дисциплины обучающийся должен:
	Формируемые
компетенции
(код
компетенции)
	Планируемые результаты обучения по дисциплине (модулю), характеризующие этапы формирования компетенций
	Наименование
оценочного
средства

	ПК-8
	Знать: перечень и возможности применения методов и программных средств обработки деловой информации.
	Опросы, реферат,

тесты

	
	Уметь: применять методы и программные средства обработки деловой информации; 

· использовать современные методы организации планирования операционной (производственной) деятельности.
	Опросы, реферат, тесты

	
	Владеть: навыками и приемами взаимодействия со службами информационных технологий, использования корпоративных информационных систем.
	Реферат, 
тесты,   практические задания

	ПК-20
	Знать: нормативно-правовую базу, регламентирующую процесс регистрации и начало деятельности предприятия в различных организационно- правовых формах и сферах деятельности;
	Опросы, реферат,

тесты

	
	Уметь: осуществить выбор наиболее эффективной организационно-правовой формы для проектируемого предприятия;
	Опросы, реферат,

тесты

	
	Владеть: навыками разработки учредительных документов предприятия.
	Реферат, тесты,

практические задания


4. Объем дисциплины и виды учебной работы 

     Объем дисциплины и виды учебной работы в академических часах с выделением объема контактной работы обучающихся с преподавателем и самостоятельной работы обучающихся:
заочная форма обучения 

	Вид учебной деятельности
	ак.часов

	
	Всего
	4 курс

	
	
	7 семестр

	1. Контактная работа обучающихся с преподавателем:
	8,4
	8,4

	 Аудиторные занятия, часов всего, в том числе:
	8
	8

	• занятия лекционного типа 
	2
	2

	• занятия семинарского типа:
	6
	6

	практические занятия
	6
	6

	лабораторные занятия
	не предусмотрены

	в том числе занятия в интерактивных формах
	2
	2

	Контактные часы на аттестацию в период экзаменационных сессий
	0,4
	0,4

	2. Самостоятельная работа студентов, всего
	55
	55

	• курсовая работа (проект)
	не предусмотрена

	• др. формы самостоятельной работы:
	55
	55

	– работа с нормативными документами
	15
	15

	– выполнение заданий, рефератов, работа с тестами, подготовка к опросу
	40
	40

	3.Промежуточная аттестация: 

экзамен
	8,6
	8,6

	ИТОГО: 

Общая трудоемкость
	часов
	72
	72

	
	зач. ед.
	2
	2


5. Содержание дисциплины, структурированное по темам (разделам) с указанием количества академических часов и видов учебных занятий
5.1. Содержание дисциплины 
Введение. 
Тема 1. Документ и системы документации.

Управленческая документация: основные понятия и термины. Классификация документов.

Состав нормативно-методической базы документационного обеспечения. Государственные стандарты на документацию. Унифицированные системы документации и общероссийские классификаторы технико–экономической и социальной информации.

Тема 2. Управленческая документация: требования к составлению и оформлению, формуляр-образец, состав и расположение реквизитов.

Реквизиты управленческих документов. Бланки и форматы документов. Формуляр-образец как модель унифицированной формы документа. Язык и стиль документа.

Требования к текстам документов. Подготовка текстов с использованием популярного компьютерного пакета программ Microsoft Office (последняя версия).

Тема 3. Составление и оформление основных документов: договоров, контрактов, приказов, служебных записок, протоколов, актов, справок и документов личного происхождения.

Правила составления и оформления основных организационных документов: устава, положения, инструкции.

Правила составления и оформления основных распорядительных документов: приказа и распоряжения.

Правила составления и оформления основных справочно–информационных документов: докладной и объяснительной записки, справки, акта, протокола.

Тема 4. Деловые и коммерческие письма: классификация, структура, стандартные фразы и выражения.

Классификация деловых писем. Структура делового письма. Реквизита письма и их распоряжение. Образцы вариантов деловых писем. Информационно-рекламные письма. Гарантийные письма. Письма-запросы о коммерческой информации. Письма-оферты. Рекламации. Стандартные варианты ответов в коммерческой переписке.

Составление телеграмм и телексов. Основные сокращения, используемые при составлении телеграмм и телексов.

Составление и отправка писем через электронную почту в локальной вычислительной сети.

Тема 5. Документы личного происхождения. Документы по личному составу

Документ личного происхождения: обращение по найму на работу; написание резюме для поступления на работу по конкурсу.

Приглашение на презентацию, на банкет, на юбилей и т.п.

Выражение соболезнования.

Поздравления.

Заявления: о приёме на работу, о переводе, о предоставлении отпуска и т.п. Автобиография. Характеристика.

Составление личной доверенности и расписки, имеющих доказательную юридическую силу.

Документы по личному составу: трудовой договор (контракт), приказ о приеме на работу,  трудовая книжка, личная карточка, личный листок по учету кадров.

Тема 6. Организация документооборота. Систематизация документов, номенклатура для их формирования и хранения.

Понятие организации работы с документами. Документооборот: движение документа в организации с момента создания до отправки – входящий документопоток; движение документа с момента получения до завершения исполнения – исходящий поток. Учет объёма документооборота. 

Средства копирования и размножения документов.

Нормативно-методическое обеспечение защиты документированной информации.

Система контроля исполнения документа.

Общие требования к систематизации документов и форматированию дел. Группировка в дела отдельных категорий документов. Номенклатура дел. Технологии защиты документной информации на предприятии.

Архивное хранение документов и дел.

Классификация средств организационной техники для современных офисных технологий. Средства оргтехники, используемые на автоматизированном рабочем месте (АРМ) специалиста и руководителя.

Концепция электронного офиса. Компьютерные технологии обеспечения управленческой деятельности: интегрированный пакет программ, MS OFFICE с шестью приложениями: WORD, EXCEL, ACCESS, BINDER, POMERPOINT, OUTLOOK.

5.2. Междисциплинарные связи с обеспечиваемыми (последующими) дисциплинами
          Дисциплина «Документационное обеспечение управления» формирует профессиональные  компетенции (ПК-8, ПК-20). 

Знания и навыки, полученные при освоении дисциплины «Документационное обеспечение управления» будут необходимы при освоении дисциплин «Информационные технологии в менеджменте», прохождении производственной практики: практики по получению профессиональных умений и опыта профессиональной деятельности, преддипломной практики.
5.3. Разделы, темы дисциплины и виды занятий
заочная форма обучения

	№ п/п
	Наименование раздела, темы учебной дисциплины (модуля)
	Виды занятий, включая самостоятельную работу

студентов (в часах)
	Аудиторных занятий в интерактивной форме

	
	
	Лекции
	Практические  занятия
	Самостоятельная работа
	Всего
	

	1.
	Введение.

Тема 1.  Документ и системы документации
	2
	-
	10
	12
	2

	2.
	Тема 2. Управленческая документация: требования к составлению и оформлению, формуляр-образец, состав и расположение реквизитов
	-
	2
	10
	12
	

	3.
	Тема 3. Составление и оформление основных документов: договоров, контрактов, приказов, служебных записок, протоколов, актов, справок и документов личного происхождения.


	-
	2
	10
	12
	

	4.
	Тема 4. Деловые и коммерческие письма: классификация, структура, стандартные фразы и выражения
	-
	2
	10
	12
	

	5.
	Тема 5. Документы личного происхождения. Документы по личному составу
	-
	-
	10
	10
	

	6.
	Тема 6. Организация документооборота. Систематизация документов, номенклатура для их формирования и хранения


	-
	-
	5
	5
	

	
	Подготовка к экзамену
	
	
	
	8,6
	

	
	Контактные часы на аттестацию в период экзаменационных сессий
	
	
	
	0,4
	

	
	Итого:
	2
	6
	55
	72
	2


6.
Лабораторный практикум
Лабораторный практикум не  предусмотрен
7.
Практические занятия

Практические занятия по дисциплине «Документационное обеспечение управления» проводятся с целью формирования компетенций обучающихся, закрепления полученных теоретических знаний на лекциях и в процессе самостоятельного изучения обучающимися специальной литературы. Содержание практических занятий по дисциплине представлено в таблице.
заочная форма обучения

	№ п/п
	Наименование раздела, темы учебной дисциплины (модуля)
	Наименование практических работ
	Трудоемкость (часов)

	1
	Тема 2. Управленческая документация: требования к составлению и оформлению, формуляр-образец, состав и расположение реквизитов.


	Формуляр-образец как модель унифицированной формы документа. Язык и стиль документа.


	2

	2
	Тема 3. Составление и оформление основных документов: договоров, контрактов, приказов, служебных записок, протоколов, актов, справок и документов личного происхождения.


	Правила составления и оформления основных организационных документов: устава, положения, инструкции.

Правила составления и оформления основных распорядительных документов: приказа и распоряжения.

Правила составления и оформления основных справочно–информационных документов: докладной и объяснительной записки, справки, акта, протокола.
	2

	3
	Тема 4. Деловые и коммерческие письма: классификация, структура, стандартные фразы и выражения
	Составление деловых и коммерческих  писем.
	2

	Итого
	6


8.
Примерная тематика курсовых работ
 Не предусмотрена.

9. Самостоятельная работа студента
Основная цель самостоятельной работы студента при изучении дисциплины «Документационное обеспечение управления» – закрепить теоретические знания, полученные в ходе лекционных занятий, сформировать навыки в соответствии с требованиями, определенными в ходе занятий семинарского типа.

Самостоятельная работа студента в процессе изучения дисциплины включает:

· освоение рекомендованной преподавателем и методическими указаниями по данной дисциплине основной и дополнительной учебной литературы;

· изучение образовательных ресурсов (электронные учебники, электронные библиотеки, электронные видеокурсы и др.);

· работу с компьютерными обучающими программами;

· выполнение домашних заданий по практическим  занятиям;

· самостоятельный поиск информации в Интернете и других источниках;

· участие в ежегодных студенческих научных конференций, конкурсах, олимпиадах;

· подготовку к экзамену.
9.1. Критерии оценивания
В ходе самостоятельной работы обучающиеся должны познакомиться с основными тенденциями развития управления на современном этапе. Тематика практических занятий предусматривает возможность изучить и проанализировать наиболее значимые источники, а также ознакомиться с научной литературой, что позволит развить у обучающихся навыки анализа общего и особенного в менеджменте. 
Методические рекомендации для самостоятельной работы обучающихся включают 6 тем, которые рассматриваются на практических занятиях. Каждая тема предполагает разделы: вопросы, выносимые на самостоятельное изучение по теме; методические рекомендации для самостоятельной работы; основные понятия, термины; дополнительные вопросы и задания для выполнения домашних заданий; темы докладов и рефератов. Контроль за выполнением самостоятельных заданий проводится на практических занятиях, предполагает устную форму и форму реферата. Все вопросы тем, выделенных для самостоятельного изучения студентов, входят в список вопросов для подготовки и сдачи экзамена по всему курсу дисциплины «Документационное обеспечение управления». 

Критерии оценки устного ответа

1. Оценка «5» - отлично – если студент  раскрыл основные положения вопроса темы, ответил на дополнительные вопросы преподавателя и студентов, может обосновать свой ответ, привести необходимые примеры, правильно отвечает на дополнительные вопросы преподавателя, участвовал в обсуждении других вопросов.

2. Оценка «4» - хорошо -  неполно, но правильно изложено задание, при изложении допущены несущественные ошибки, неполно, но правильно отвечает на дополнительные вопросы преподавателя.

3. Оценка «3» - удовлетворительно – если студент зачитывал свой ответ по учебнику или другим вспомогательным материалам излагает задание недостаточно последовательно; затрудняется при ответах на вопросы преподавателя.

4. Оценка «2» - неудовлетворительно - студент получает, если неполно изложено задание; при изложении были допущены существенные ошибки; выполненное задание не удовлетворяет требованиям, установленным преподавателем.

Требования к написанию рефератов

Реферат должен составлять 25 - 30 листов печатного текста 14 шрифтом; 1,5 интервалом; шрифтом TimesNewRoman, включая введение, заключение, приложение и список использованных источников.  

Параметры страницы 1,5 см сверху и снизу; 2 см слева; 1 см справа. Нумерация страниц справа внизу, номер на первой странице (на титульном листе) не ставится.

Работа состоит, как правило, из двух глав, которые  могут быть разделены на параграфы, введения, заключения, списка использованных источников и приложения.

Введение пишется автором самостоятельно после того, как будет подобран материал всего реферата. Введение состоит из четырех основных частей:

 - доказательство актуальности выбранной темы;

 - оценка степени разработанности проблемы;

 - постановка цели и задач исследования;

 - обоснованность выбора структуры работы.

В первой части автор должен доказать, что выбранная им тема актуальна на современном этапе, что проблемы, которые поднимаются в работе, важны настолько, что требуют детального рассмотрения и заслуживают внимания всей аудитории.

 Далее автором указываются источники, которыми он пользовался при написании работы. Особо выделяются те пособия,  периодические статьи, сайты, монографии, которые помогли автору составить собственное мнение по выбранной проблематике. Также автором дается оценка о том, насколько полно и глубоко проработана выбранная им тема в экономической литературе.

У работы должна быть цель, она одна и отражает общую идею автора, соответствующую теме реферата. Задач может быть несколько, они ставятся исходя из структуры работы.

Далее автор делает вывод о необходимости в соответствие с поставленными задачами поделить работу на определенное количество глав и параграфов. Кратко описывается содержание каждой главы, перечисляется количество схем, графиков, таблиц.

Первая глава  - теоретическая. Здесь даются определения; описываются функции, причины, этапы, виды, типы, формы, эволюция, роль, трактовки различных ученых и проч.

Вторая глава  - практическая. Здесь автором рассматриваются определенные проблемы по теме реферата с привлечением статистических и фактических материалов. 

Рядом с каждой цифрой обязательно должна быть сноска на источник. Также 15 слов списанных с любого источника без переработки считается плагиатом. Поэтому, при использовании в работе чужих мыслей необходимо делать сноску на автора. Сноски постраничные (нумерация сносок начинается заново на каждой странице). В тексте сноски обязательно помимо библиографических данных источника должны быть указаны  конкретные номера страниц, откуда взята цитата.

Заключение – это выводы по поставленным во введении задачам, т.е. автор показывает, как он решил поставленные им задачи и достиг цели работы.

Список использованных источников должен состоять не менее чем из 20 источников.

Пример оформления списка литературы:
а)  основная литература

1. Документационное обеспечение управления (делопроизводство): учеб. пособие / Т.А. Быкова, Т.В. Кузнецова, Л.В. Санкина ; под общ. ред. Т.В. Кузнецовой. — 2-е изд., перераб. и доп. — М. : ИНФРА-М, 2018. — 304 с. — (Высшее образование: Бакалавриат). 

– Режим доступа: http://znanium.com/catalog/product/942800
2. Документационное обеспечение управления: учебное пособие/Гладий Е.В. - М.: ИЦ РИОР, НИЦ ИНФРА-М, 2016. - 249 с.: 60x90 1/16. - (Профессиональное образование).  ISBN 978-5-369-01042-6

 – Режим доступа: http://znanium.com/catalog/product/468335
б)  дополнительная литература

1. Документационное обеспечение управления негосударственных организаций: учебное пособие / Быкова Т. А., Санкина Л. В. - 2-е изд., перераб. и доп. - М.: НИЦ ИНФРА-М, 2015. - 302 с.: 60x90 1/16. - (ВО: Бакалавриат). ISBN 978-5-16-010379-2 

– Режим доступа: http://znanium.com/catalog/product/468884
2. Медведева О.В. Основы документационного обеспечения управления [Электронный ресурс] : рабочая тетрадь для обучающихся по направлениям подготовки бакалавриата «Экономика», «Менеджмент» / О.В. Медведева. — 3-е изд. — Электрон. текстовые данные. — Краснодар, Саратов: Южный институт менеджмента, Ай Пи Эр Медиа, 2018. — 94 c. — 2227-8397. 

— Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/78038.html
Критерии оценки реферата

1. Оценка «5» - отлично – если: 

· реферат носит характер самостоятельной работы, соблюдены все технические требования к реферату, правильно оформлен список литературы

2. Оценка «4» - хорошо -   если:

· реферат носит характер самостоятельной работы, есть ошибки и технические неточности оформления, как самого реферата, так и списка литературы.

3. Оценка «3» - удовлетворительно –  если реферат не носит характер самостоятельной работы, есть ошибки и технические неточности оформления, как самого реферата, так и списка литературы.
9.2.Темы рефератов
1.Информация и технология принятия управленческих решений: теория и практика.

2. Оптимизация конфиденциального делопроизводства в организации.

3. Государственное регулирование документационного обеспечения управления в современный период.

4. Законодательные акты об обязанности документирования.

5. Нормативно-правовая база электронного документооборота в России.

6. Документационное обслуживание как основная функция обеспечения управления.

7. Организация и технология работы с документами в органах государственной власти и местного самоуправления.

8. Контроль исполнения управленческих документов.

9. Особенности деловой письменной речи.

10. Бездокументный обмен информацией в органах государственной власти и местного самоуправления

11. Функции и задачи службы ДОУ в органах государственной власти и местного самоуправления

12. Внедрение компьютерных технологий в процессы документообразования и организации работы с документами в органах государственной власти и местного самоуправления.

13. Системный анализ организационно-распорядительных документов (УСОРД).

14. Формирование информационно-поисковой системы (ИПС) в органах государственной власти и местного самоуправления.

15. Системы документации. Унифицированные системы документации.

16. Организация делопроизводства по обращениям граждан.

17. Документальный фонд в органах государственной власти и местного самоуправления.

9. 3. Темы, выносимые на самостоятельное изучение
Тема 1. Документ и системы документации
1. Работа с нормативными документами (государственным стандартом по делопроизводству, гражданским кодексом)[1,2].

2. Работа с тестами, практическими заданиями  и вопросами для опроса.

Тема 2. Управленческая документация: требования к составлению и оформлению, формуляр-образец, состав и расположение реквизитов
1. Работа с нормативными документами (государственным стандартом по делопроизводству, гражданским кодексом)[1,2].

2. Работа с тестами, практическими заданиями  и вопросами для опроса.

Тема 3. Составление и оформление основных документов: договоров, контрактов, приказов, служебных записок, протоколов, актов, справок и документов личного происхождения
1. Работа с нормативными документами (государственным стандартом по делопроизводству, гражданским кодексом)[1,2].

2. Работа с тестами, практическими заданиями  и вопросами для опроса.

Тема 4. Деловые и коммерческие письма: классификация, структура, стандартные фразы и выражения
1. Работа с нормативными документами (государственным стандартом по делопроизводству, гражданским кодексом)[1,2].

2. Работа с тестами, практическими заданиями  и вопросами для опроса.

Тема 5. Документы личного происхождения. Документы по личному составу
1. Работа с нормативными документами (государственным стандартом по делопроизводству, гражданским кодексом)[1,2].

2. Работа с тестами, практическими заданиями  и вопросами для опроса.

Тема 6. Организация документооборота. Систематизация документов, номенклатура для их формирования и хранения
1. Работа с нормативными документами (государственным стандартом по делопроизводству, гражданским кодексом)[1,2].

2. Работа с тестами, практическими заданиями  и вопросами для опроса.

10. Перечень учебно-методического обеспечения для самостоятельной работы обучающихся по дисциплине 
Самостоятельная работа студентов предполагает тщательное освоение учебной и научной литературы по изучаемой дисциплине.

При изучении основной рекомендуемой литературы студентам необходимо обратить внимание на выделение основных понятий, их определения, научно-технические основы, узловые положения, представленные в изучаемом тексте.

В качестве информационно-справочного материала полезно использовать энциклопедические и научно-технические словари.

Следует обратить внимание на схематическое представление излагаемого материала в виде рисунков, схем, графиков и диаграмм. Они способствуют более быстрому восприятию и запоминанию учебного материала.

Для контроля усвоения содержания темы рекомендуется ответить на контрольные вопросы, которые обычно даются в конце соответствующих глав и параграфов учебников и учебных пособий.

При самостоятельной работе студентов с дополнительной литературой необходимо выделить аспект изучаемой темы (что в данном материале относится непосредственно к изучаемой теме и основным вопросам). 


Дополнительную литературу целесообразно прорабатывать после основной, которая формирует базис для последующего более глубокого изучения темы. Дополнительную литературу следует изучать комплексно, рассматривая разные стороны изучаемого вопроса. Обязательным элементом самостоятельной работы студентов с литературой является ведение необходимых записей: конспекта, выписки, тезисов, планов.

Конспект — краткое письменное изложение основных положений, идей и выводов литературного источника.

Выписка — краткие записи в виде эскизов, схем, цитат, либо основных идей, изложенных близко к тексту, с обязательным указанием источника заимствования.

Тезисы — краткое структурированное изложение основных идей и положений из прорабатываемого материала.

План — последовательность изложения изучаемого материала источника, раскрывающее основную логику содержимого.

11. Перечень нормативных правовых документов, основной и дополнительной учебной литературы, необходимой для освоения дисциплины
а) нормативные правовые документы

1. ГОСТ Р 7.0.97-2016. Национальный стандарт Российской Федерации. Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Организационно-распорядительная документация. Требования к оформлению документов (утв. Приказом Росстандарта от 08.12.2016 N 2004-ст) (ред. от 14.05.2018) Режим доступа: http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_216461/
2. Гражданский кодекс Российской Федерации от 30.11.1994 № 51–ФЗ (ред. от 26.07.2006) // Собрание законодательства РФ. – 1994. – № 32. – Ст. 3301. – КонсультантПлюс. [Элек​трон. ресурс]. – Электрон. дан. – [М., 2016.] http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_5142/
б) основная литература
1. Документационное обеспечение управления (делопроизводство): учеб. пособие / Т.А. Быкова, Т.В. Кузнецова, Л.В. Санкина ; под общ. ред. Т.В. Кузнецовой. — 2-е изд., перераб. и доп. — М. : ИНФРА-М, 2018. — 304 с. — (Высшее образование: Бакалавриат). 

– Режим доступа: http://znanium.com/catalog/product/942800
2. Документационное обеспечение управления: учебное пособие/Гладий Е.В. - М.: ИЦ РИОР, НИЦ ИНФРА-М, 2016. - 249 с.: 60x90 1/16. - (Профессиональное образование).  ISBN 978-5-369-01042-6

 – Режим доступа: http://znanium.com/catalog/product/468335
в)  дополнительная литература

1. Документационное обеспечение управления негосударственных организаций: учебное пособие / Быкова Т. А., Санкина Л. В. - 2-е изд., перераб. и доп. - М.: НИЦ ИНФРА-М, 2015. - 302 с.: 60x90 1/16. - (ВО: Бакалавриат). ISBN 978-5-16-010379-2 

– Режим доступа: http://znanium.com/catalog/product/468884
2. Медведева О.В. Основы документационного обеспечения управления [Электронный ресурс] : рабочая тетрадь для обучающихся по направлениям подготовки бакалавриата «Экономика», «Менеджмент» / О.В. Медведева. — 3-е изд. — Электрон. текстовые данные. — Краснодар, Саратов: Южный институт менеджмента, Ай Пи Эр Медиа, 2018. — 94 c. — 2227-8397. 

— Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/78038.html
3. Делопроизводство: организация и ведение: учебно-практическое пособие / В.И. Андреева. — Москва : КноРус, 2018. — 294 с. — ISBN 978-5-406-06466-5.

- Режим доступа: https://www.book.ru/book/929948/view2/1
4. Основы делопроизводства в государственном и муниципальном управлении: учебник / Л.А. Доронина. — Москва: КноРус, 2018. — 282 с. — Для бакалавров. — ISBN 978-5-406-05698-1.

- Режим доступа: https://www.book.ru/book/928926/view2/1
5. Типичные ошибки кадрового делопроизводства: справочник / М.Ю. Рогожин. — Москва: Проспект, 2016. — 158 с. — ISBN 978-5-392-19262-5.

- Режим доступа: https://www.book.ru/book/919606/view2/1
12. Перечень ресурсов информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», необходимых для освоения дисциплины

1. http://www.gov.ru/main/regions/regioni-44.html - сервер органов государственной власти РФ

2. http://economy.gov.ru/minec/main
- Минэкономразвития РФ

13. Перечень информационных технологий, используемых при осуществлении образовательного процесса по дисциплине, современных профессиональных баз данных, перечень программного обеспечения и информационных справочных систем 
1. Пакет офисных программ MicrosoftOffice
2. Антивирусные программы
3. Программы-архиваторы
4. http://www.consultant.ru/popular/– сайт Справочной правовой системы «Консультант-плюс»

5. http://www.garant.ru/ сайт Справочной правовой системы «Гарант»

6. http://www.law.edu.ru/  – Федеральный правовой портал
Каждый обучающийся в течение всего обучения обеспечивается индивидуальным неограниченным доступом электронно-библиотечной системе и электронной информационно-образовательной среде.

14. Описание материально–технической базы, необходимой для осуществления образовательного процесса по дисциплине

Образовательный процесс должен быть обеспечен специальными помещениями, которые представляют собой аудитории для проведения занятий лекционного типа, занятий семинарского типа, текущего контроля и промежуточной аттестации, помещения для самостоятельной работы студентов. 

Специальные помещения соответствуют действующим противопожарным правилам и нормам, укомплектованы специализированной мебелью. 

Аудитории лекционного типа, оснащенные проекционным оборудованием и техническими средствами обучения, обеспечивающими представление учебной информации большой аудитории. 

Помещения для самостоятельной работы обучающихся оснащены компьютерной техникой, обеспечивающей доступ к сети Интернет и электронной информационно-образовательной среде университета.

15. Методические указания для обучающихся по освоению дисциплины

Прежде всего, студентам необходимо обратиться к своим конспектам лекции и соответствующему разделу учебника. После этого можно приступить к изучению нормативного материала, специальной литературы. Изучение всех источников должно идти под углом зрения поиска ответов на вынесенные на практическое занятие вопросы: нужно законспектировать первоисточники, выписать в словарик и выучить термины.

Завершающий этап подготовки состоит в составлении развернутых планов выступления по каждому вопросу (конкретного задания). 

Форма проведения практического занятия объявляется студентам заранее, чтобы у них была реальная возможность успешно подготовиться к активному участию.

При изучении литературы, нормативного и иного материала следует выделять вопросы, которые остались непонятными, требуют дополнительного усвоения. 

В случае пропуска практического занятия студент обязан подготовить материал и отчитаться по нему перед преподавателем в обусловленное время. Студент не допускается к экзамену, если у него есть задолженность по практическим занятиям.

С целью формирования и развития профессиональных навыков, обучающихся по дисциплине «Документационное обеспечение управления» предусматривается использование активных и интерактивных форм проведения занятий в сочетании с внеаудиторной работой. 

Для развития и совершенствования практических навыков студентов организуются учебные занятия в виде деловых игр, учебной дискуссии, тренинга, ролевых игр, мозгового штурма и т.д., при подготовке к которым студенты заранее распределяются по группам, каждая из которых решает конкретную задачу в рамках общей решаемой проблемы. 
16.Методические рекомендации по организации изучения дисциплины для преподавателей, образовательные технологии

Оценочные средства для контроля успеваемости и результатов освоения дисциплины:

а) для текущей успеваемости: опрос, практические задания, темы рефератов для их написания;

б) для самоконтроля обучающихся: тесты, вопросы для опроса;

в) для промежуточной аттестации: вопросы для экзамена, практические задания.
При реализации различных видов учебной работы по дисциплине  используются следующие образовательные технологии:

- лекция-визуализация с использованием методов проблемного изложения материала; 
- диалоговый режим;
- обсуждение подготовленных студентами презентаций (дискуссия). 
          Используются следующие виды оценочных средств:

- опрос (как одна из его разновидностей «блиц-опрос» (не более 15 минут);
- практические задания;
- рефераты;
- тесты. 

Диалоговый режим 

Диалоговый режим используется во время практических занятий. Вопросы диалогового режима не должны выходить за рамки объявленной для данного занятия темы. Его необходимо строить так, чтобы вовлечь в тему обсуждения максимальное количество обучающихся в группе, проводить параллели с уже пройденным учебным материалом данной дисциплины и смежными курсами, находить удачные примеры из современной действительности, что увеличивает эффективность усвоения материала на ассоциациях. 

Основные вопросы для диалогового режима доводятся до сведения студентов на предыдущем практическом занятии. 

Письменные блиц-опросы

Письменные блиц-опросы позволяют проверить уровень подготовки к практическому занятию всех обучающихся в группе, при этом оставляя достаточно учебного времени для иных форм педагогической деятельности в рамках данного занятия. Письменный блиц-опрос проводится без предупреждения, что стимулирует обучающихся к систематической подготовке к занятиям. Вопросы для опроса готовятся заранее, формулируются узко, дабы обучающийся имел объективную возможность полноценно его осветить за отведенное время (10-15 мин.). 

Письменные опросы целесообразно применять в целях проверки усвояемости значительного объема учебного материала, например, во время проведения зачета, когда необходимо проверить знания студентов по всему курсу.

При оценке опросов анализу подлежит точность формулировок, связность изложения материала, обоснованность суждений. 

Подготовка и выполнение практических заданий

Выполнение практических заданий осуществляется с целью проверки уровня навыков (владений) студента по дисциплине.

Студенту объявляется условие задачи, решение которой он излагает устно. Длительность решения задачи – 10 минут.

Эффективным интерактивным способом решения задач является сопоставления результатов разрешения одного задания двумя и более малыми группами обучающихся. 

Задания, требующие изучения значительного объема нормативного или правоприменительного материала, необходимо относить на самостоятельную работу студентов, с непременным разбором результатов во время практических занятий. В данном случае выполнение практических заданий с обоснованием должно представляться на проверку в письменном виде. 

При оценке решения заданий анализируется понимание студентом конкретной ситуации, способность обоснования выбранной точки зрения, умением выявить основные положения, кратно изложить необходимый материал. 

Решение заданий в тестовой форме 

Не менее, чем за 1 неделю до тестирования, преподаватель должен определить студентам исходные данные для подготовки к тестированию: назвать разделы (темы, вопросы), по которым будут задания в тестовой форме, нормативные правовые акты и теоретические источники (с точным указанием разделов, тем, статей) для подготовки.  

Каждому студенту отводится на тестирование 40 минут, по 2 минуты на каждое задание. До окончания теста студент может еще раз просмотреть все свои ответы на задания и при необходимости внести коррективы. 

При прохождении тестирования пользоваться конспектами лекций, учебниками и другим информационным материалом не разрешено. 
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Направленность (профиль) Управление человеческими ресурсами
1. Паспорт

фонда оценочных средств

1.1. Компетенции, формируемые в процессе изучения дисциплины

	Индекс
	Формулировка компетенции

	ПК-8
	владением навыками документального оформления решений в управлении операционной (производственной) деятельности организаций при внедрении технологических, продуктовых инноваций или организационных изменений; 

	ПК-20
	владением навыками подготовки организационных и распорядительных документов, необходимых для создания новых предпринимательских структур. 


1.2. Сведения об иных дисциплинах (преподаваемых, в том числе, на других кафедрах) участвующих в формировании данных компетенций
Компетенция ПК-8 формируется в процессе изучения дисциплин (прохождения практик):  управление качеством, информационные технологии в менеджменте, управление изменениями, деловые переговоры, производственная практика: практика по получению профессиональных умений и опыта профессиональной деятельности, производственная практика: преддипломная практика.
Компетенция ПК-20 формируется в процессе изучения дисциплин (прохождения практик): внешнеэкономическая деятельность, производственная практика: преддипломная практика.
1.3. Этапы формирования и программа оценивания контролируемой компетенции
Основными этапами формирования компетенций при изучении студентами дисциплины является последовательное изучение содержательно связанных между собой тем учебных занятий. Изучение каждой  темы предполагает овладение студентами необходимыми компетенциями. Результат аттестации студентов на различных этапах формирования компетенции показывает уровень освоения компетенций студентами. 
	№
	Код контролируемой компетенции (или ее части)
	Контролируемые модули, разделы (темы) дисциплины
	Наименование оценочного средства

	1
	ПК-8
	Введение.

Тема 1.  Документ и системы документации
	Опросы, реферат

	
	
	Тема 2. Управленческая документация: требования к составлению и оформлению, формуляр-образец, состав и расположение реквизитов
	Опросы, реферат

	
	
	Тема 3. Составление и оформление основных документов: договоров, контрактов, приказов, служебных записок, протоколов, актов, справок и документов личного происхождения.


	Реферат, письменный опрос

	
	
	Тема 4. Деловые и коммерческие письма: классификация, структура, стандартные фразы и выражения
	Тестирование

	
	
	Тема 5. Документы личного происхождения. Документы по личному составу
	Опросы, реферат

	
	
	Тема 6. Организация документооборота. Систематизация документов, номенклатура для их формирования и хранения


	Тестирование

	2
	ПК-20
	Введение.

Тема 1.  Документ и системы документации
	Опросы, реферат

	
	
	Тема 2. Управленческая документация: требования к составлению и оформлению, формуляр-образец, состав и расположение реквизитов
	Опросы, реферат

	
	
	Тема 3. Составление и оформление основных документов: договоров, контрактов, приказов, служебных записок, протоколов, актов, справок и документов личного происхождения.


	Реферат, письменный опрос

	
	
	Тема 4. Деловые и коммерческие письма: классификация, структура, стандартные фразы и выражения
	Тестирование

	
	
	Тема 5. Документы личного происхождения. Документы по личному составу
	Опросы, реферат

	
	
	Тема 6. Организация документооборота. Систематизация документов, номенклатура для их формирования и хранения


	Тестирование


Процедура оценивания

1. Процедура оценивания результатов освоения программы дисциплины включает в себя оценку уровня сформированности профессиональных компетенций студента при осуществлении текущего контроля и проведении промежуточной аттестации.

2. Уровень сформированности компетенции (одной или нескольких) определяется по качеству выполненной студентом работы и отражается в следующих формулировках: высокий, хороший, достаточный, недостаточный.

3. При выполнении студентами заданий текущего контроля и промежуточной аттестации оценивается уровень обученности «знать», «уметь», «владеть» в соответствии с запланированными результатами обучения и содержанием рабочей программы дисциплины: 

· профессиональные знания студента могут проверяться при ответе на теоретические вопросы, выполнении тестовых заданий, практических заданий,

· степень владения профессиональными умениями – при решении аналитических заданий, выполнении практических заданий и других заданий.

4. Результаты выполнения заданий фиксируются в баллах в соответствии с показателями и критериями оценивания компетенций. Общее количество баллов складывается из:

· сумма баллов за выполнение практических заданий на выявление уровня обученности «уметь», 

· сумма баллов за выполнение практических заданий на выявление уровня обученности «владеть», 

· сумма баллов за ответы на дополнительные вопросы.

5. По итогам текущего контроля и промежуточной аттестации в соответствии с показателями и критериями оценивания компетенций определяется уровень сформированности компетенций студента и выставляется оценка по шкале оценивания.

1.4. Показатели и критерии оценивания компетенций, шкала оценивания

	Компетенции
	Показатели оценивания
	Критерии оценивания компетенций

	
	
	Высокий (верно и в полном объеме)
5 6.
	Средний
(с
незначительным и замечаниями) 4 6.
	Низкий (на базовом уровне, с ошибками) 3 6.
	Недостаточный (содержит большое количество ошибок/ответ не дан) - 2 б.
	Итого

	Теоретические показатели

	ПК-8
	Знать: перечень и возможности применения методов и программных средств обработки деловой информации.
	Знает верно и в полном объеме
	Знает с незначительным и замечаниями
	Знает на базовом уровне, с ошибками
	Ответ содержит большое количество ошибок/ответ не дан
	2-5

	ПК-20
	Знать: нормативно-правовую базу, регламентирующую процесс регистрации и начало деятельности предприятия в различных организационно- правовых формах и сферах деятельности.
	Знает верно и в полном объеме
	Знает с незначительным и замечаниями
	Знает на базовом уровне, с ошибками
	Ответ содержит большое количество ошибок/ответ не дан
	

	Практические показатели

	ПК-8
	Уметь: применять методы и программные средства обработки деловой информации; 

использовать современные методы организации планирования операционной (производственной) деятельности.
	Умеет верно и в полном объеме
	Умеет с незначительным и замечаниями
	Умеет на базовом уровне, с ошибками
	Ответ содержит большое количество ошибок/ответ не дан
	2-5

	ПК-20
	Уметь: осуществить выбор наиболее эффективной организационно-правовой формы для проектируемого предприятия.
	Умеет верно и в полном объеме
	Умеет с незначительным и замечаниями
	Умеет на базовом уровне, с ошибками
	Ответ содержит большое количество ошибок/ответ не дан
	

	Владеет

	ПК-8
	Владеть: навыками и приемами взаимодействия со службами информационных технологий, использования корпоративных информационных систем.
	Владеет навыками верно и в полном объеме
	Владеет навыками с незначительным и замечаниями
	Владеет навыками на базовом уровне, с ошибками
	Ответ содержит большое количество ошибок/ответ не дан
	2-5

	ПК-20
	Владеть: навыками разработки учредительных документов предприятия.
	Владеет навыками верно и в полном объеме
	Владеет навыками с незначительным и замечаниями
	Владеет навыками на базовом уровне, с ошибками
	Ответ содержит большое количество ошибок/ответ не дан
	

	Всего
	
	
	
	
	
	6-15


     Шкала оценивания
для проведения экзамена

	Оценка
	Баллы
	Уровень сформированности компетенции

	отлично
	13-15
	высокий

	хорошо
	10-12
	хороший

	удовлетворительно
	7-9
	достаточный

	неудовлетворительно
	6 и менее
	недостаточный


2. Типовые контрольные задания для оценки результатов обучения по дисциплине и иные материалы для подготовки к промежуточной аттестации

2.1. Материалы для подготовки к промежуточной аттестации

Вопросы к экзамену по дисциплине
«Документационное обеспечение управления»
1. Цели, задачи и принципы документационного обеспечения деятельности.
2. История делопроизводства как науки.

3. Логическая структура дисциплины, её место в системе подготовки специалиста, межпредметные связи.

4. Единая государственная система делопроизводства.

5. Ключевые понятия: документ, документооборот, делопроизводство, унификация, стандартизация, архивное дело, оргтехника.

6. Классификация документов: организационно-распорядительные документы, документы по снабжению и сбыту, документы по финансово-расчетным операциям.

7. Оформление документации в соответствии с нормативной базой, в том числе с использованием информационных технологий.

8. Требования к форматированию текстов.

9. Основные реквизиты документа, их классификация, правила оформления в соответствии с ГОСТом.

10. Формуляр и бланк документа.

11. УСОРД – унифицированная система организационно-распорядительной документации.

12. Состав УСОРД, области её применения.

13. Организационные документы, их назначение, формуляры-образцы.

14. Процедура составления и оформления организационных документов.

15. Использование унифицированных форм организационных документов.

16.  Оформление основных организационных документов.

17.  Распорядительные документы.

18. Формуляры-образцы распорядительных документов.

19.  Процедура составления и оформления распорядительных документов.

20. Область применения распорядительных документов.

21. Использование унифицированных форм распорядительных документов.

22. Оформление основных видов распорядительных документов.

23. Информационно-справочные документы.

24. Назначение и формуляры-образцы информационно-справочных документов.

25. Процедура составления и оформления информационно-справочных документов.

26. Область применения информационно-справочных документов.

27. Оформление основных видов информационно-справочных документов: акт ревизии, акт инвентаризации, протокол, отчет, сводка, ведомость и др.

28. Пакет документов по личному составу.

29.  Особенности работы с кадровыми документами.

30. Документирование трудовых правоотношений.

31. Использование унифицированных форм документов по личному составу.

32. Издание приказов по личному составу.

33. Формирование и ведение личных дел. Ведение трудовых книжек работников.

34. Организация документооборота.

35. Требования к заголовкам дел.

36. Формирование дел.

37. Систематизация документов внутри дела. Оформление дел.

38. Автоматизированные системы делопроизводства.

39. Система электронного документооборота, её структура, настройка системы.

40. Обзор современных средств оргтехники для передачи и переработки информации.

41. Цифровая подпись. Электронная почта.

42. Защита информации. Системы оптического распознания текстов.

43.  Использование правовых информационных систем.

44. Организация электронного документооборота.

Практические задания для проведения промежуточной аттестации

1.Составьте бланки документов с угловым и продольным расположением реквизитов.

2. Составьте штатное расписание малого предприятия с месячным фондом заработной платы 10 000 рублей.

3. Составьте приказ о реорганизации ООО «Эдельвейс» в АООТ «Кит».

4. Подготовьте проект решения общего собрания акционеров в АО «Колумб» по вопросу организации выставки сложной бытовой техники.

5. Составьте распоряжения об организации субботника на территории ООО «Данк».

6. Составьте вводную часть протокола общего собрания рабочих производственного кооператива «Компо», на котором обсуждался вопрос о создании производства строительных материалов.

7. Составьте справку служебного характера Петровой А.П., работающей менеджером в фирме «Альт» с 15 ноября 2017 года.

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

9. Составьте объяснительную записку начальника планового отдела о несвоевременном выполнении распоряжения руководителя предприятия по установке 2 компьютеров в отделе.

10. Составьте телефонограмму о переносе заседания Совета директоров ЗАО «Планета».

11. Составьте вводную часть акта приема-передачи дел в бухгалтерии.

12. Напишите заявление о приеме на работу в оптовую фирму «Анхель» на должность торгового агента.

13. Напишите заявление об увольнении с должности кассира бухгалтерии ООО «Соломон».

14. Напишите заявление о предоставлении вам административного отпуска по семейным обстоятельствам.

15. Составьте приказ о приеме на работу бухгалтером Ивановой И.П.

16. Составьте приказ о переводе на работу внутри организации.

17. Составьте приказ об увольнении работника в связи с ликвидацией предприятия.

18. Составьте характеристику-рекомендацию на работника вашего предприятия для поступления его в аспирантуру Поволжского кооперативного института.

19. Напишите автобиографию, необходимую для оформления документов при поступлении на работу.

20. Составьте резюме для поступления на работу в коммерческую фирму. 

21. Оформите запись в трудовую книжку в графе 3 об увольнении Орлова П.Л. в связи с уходом не пенсию.

22. Составьте приказ о реорганизации оптовой фирмы «Фортуна».

Литература для подготовки к экзамену:
а) нормативные правовые документы
1. ГОСТ Р 7.0.97-2016. Национальный стандарт Российской Федерации. Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Организационно-распорядительная документация. Требования к оформлению документов (утв. Приказом Росстандарта от 08.12.2016 N 2004-ст) (ред. от 14.05.2018) Режим доступа: http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_216461/
2. Гражданский кодекс Российской Федерации от 30.11.1994 № 51–ФЗ (ред. от 26.07.2006) // Собрание законодательства РФ. – 1994. – № 32. – Ст. 3301. – КонсультантПлюс. [Элек​трон. ресурс]. – Электрон. дан. – [М., 2016.] http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_5142/
 б) основная литература

1. Документационное обеспечение управления (делопроизводство): учеб. пособие / Т.А. Быкова, Т.В. Кузнецова, Л.В. Санкина ; под общ. ред. Т.В. Кузнецовой. — 2-е изд., перераб. и доп. — М. : ИНФРА-М, 2018. — 304 с. — (Высшее образование: Бакалавриат). 

– Режим доступа: http://znanium.com/catalog/product/942800
2. Документационное обеспечение управления: учебное пособие/Гладий Е.В. - М.: ИЦ РИОР, НИЦ ИНФРА-М, 2016. - 249 с.: 60x90 1/16. - (Профессиональное образование).  ISBN 978-5-369-01042-6

 – Режим доступа: http://znanium.com/catalog/product/468335
в)  дополнительная литература

1. Документационное обеспечение управления негосударственных организаций: учебное пособие / Быкова Т. А., Санкина Л. В. - 2-е изд., перераб. и доп. - М.: НИЦ ИНФРА-М, 2015. - 302 с.: 60x90 1/16. - (ВО: Бакалавриат). ISBN 978-5-16-010379-2 

– Режим доступа: http://znanium.com/catalog/product/468884
2. Медведева О.В. Основы документационного обеспечения управления [Электронный ресурс] : рабочая тетрадь для обучающихся по направлениям подготовки бакалавриата «Экономика», «Менеджмент» / О.В. Медведева. — 3-е изд. — Электрон. текстовые данные. — Краснодар, Саратов: Южный институт менеджмента, Ай Пи Эр Медиа, 2018. — 94 c. — 2227-8397. 

— Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/78038.html
3. Делопроизводство: организация и ведение: учебно-практическое пособие / В.И. Андреева. — Москва : КноРус, 2018. — 294 с. — ISBN 978-5-406-06466-5.

- Режим доступа: https://www.book.ru/book/929948/view2/1
4. Основы делопроизводства в государственном и муниципальном управлении: учебник / Л.А. Доронина. — Москва: КноРус, 2018. — 282 с. — Для бакалавров. — ISBN 978-5-406-05698-1.

- Режим доступа: https://www.book.ru/book/928926/view2/1
5. Типичные ошибки кадрового делопроизводства: справочник / М.Ю. Рогожин. — Москва: Проспект, 2016. — 158 с. — ISBN 978-5-392-19262-5.

- Режим доступа: https://www.book.ru/book/919606/view2/1
2.2. Комплект экзаменационных билетов для проведения промежуточной аттестации

АВТОНОМНАЯ НЕКОММЕРЧЕСКАЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНАЯ

 ОРГАНИЗАЦИЯ ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ

ЦЕНТРОСОЮЗА РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ

«РОССИЙСКИЙ УНИВЕРСИТЕТ КООПЕРАЦИИ»

Поволжский КООПЕРАТИВНЫЙ ИНСТИТУТ (ФИЛИАЛ)

Направление подготовки 38.03.02 Менеджмент

Направленность «Управление человеческими ресурсами»

Дисциплина «Документационное обеспечение  управления»

ЭКЗАМЕНАЦИОННЫЙ БИЛЕТ № 1

1. Цели, задачи и принципы документационного обеспечения деятельности.
2. Организационные документы, их назначение, формуляры-образцы.

3. Задание 1.

Заведующий кафедрой                                                       О.В. Беляева                                                

АВТОНОМНАЯ НЕКОММЕРЧЕСКАЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНАЯ

 ОРГАНИЗАЦИЯ ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ

ЦЕНТРОСОЮЗА РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ

«РОССИЙСКИЙ УНИВЕРСИТЕТ КООПЕРАЦИИ»

Поволжский КООПЕРАТИВНЫЙ ИНСТИТУТ (ФИЛИАЛ)

Направление подготовки 38.03.02 Менеджмент

Направленность «Управление человеческими ресурсами»

Дисциплина «Документационное обеспечение  управления»

ЭКЗАМЕНАЦИОННЫЙ БИЛЕТ № 2

1. Формирование и ведение личных дел. Ведение трудовых книжек работников.

2.Организация документооборота.

3. Задание 2.

Заведующий кафедрой                                                       О.В. Беляева                                                

АВТОНОМНАЯ НЕКОММЕРЧЕСКАЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНАЯ

 ОРГАНИЗАЦИЯ ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ

ЦЕНТРОСОЮЗА РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ

«РОССИЙСКИЙ УНИВЕРСИТЕТ КООПЕРАЦИИ»

Поволжский КООПЕРАТИВНЫЙ ИНСТИТУТ (ФИЛИАЛ)

Направление подготовки 38.03.02 Менеджмент

Направленность «Управление человеческими ресурсами»

Дисциплина «Документационное обеспечение  управления»

ЭКЗАМЕНАЦИОННЫЙ БИЛЕТ № 3

1. Процедура составления и оформления организационных документов.

2. Распорядительные документы.

3. Задание 3.

Заведующий кафедрой                                                       О.В. Беляева                                                

АВТОНОМНАЯ НЕКОММЕРЧЕСКАЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНАЯ

 ОРГАНИЗАЦИЯ ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ

ЦЕНТРОСОЮЗА РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ

«РОССИЙСКИЙ УНИВЕРСИТЕТ КООПЕРАЦИИ»

Поволжский КООПЕРАТИВНЫЙ ИНСТИТУТ (ФИЛИАЛ)

Направление подготовки 38.03.02 Менеджмент

Направленность «Управление человеческими ресурсами»

Дисциплина «Документационное обеспечение  управления»

ЭКЗАМЕНАЦИОННЫЙ БИЛЕТ № 4

1. Использование унифицированных форм распорядительных документов.

2. Формуляры-образцы распорядительных документов.

3. Задание 4.

Заведующий кафедрой                                                       О.В. Беляева                                                

АВТОНОМНАЯ НЕКОММЕРЧЕСКАЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНАЯ

 ОРГАНИЗАЦИЯ ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ

ЦЕНТРОСОЮЗА РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ

«РОССИЙСКИЙ УНИВЕРСИТЕТ КООПЕРАЦИИ»

Поволжский КООПЕРАТИВНЫЙ ИНСТИТУТ (ФИЛИАЛ)

Направление подготовки 38.03.02 Менеджмент

Направленность «Управление человеческими ресурсами»

Дисциплина «Документационное обеспечение  управления»

ЭКЗАМЕНАЦИОННЫЙ БИЛЕТ № 5

1. Информационно-справочные документы.

2. Система электронного документооборота, её структура, настройка системы.

3. Задание  5.

Заведующий кафедрой                                                       О.В. Беляева                                                

АВТОНОМНАЯ НЕКОММЕРЧЕСКАЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНАЯ

 ОРГАНИЗАЦИЯ ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ

ЦЕНТРОСОЮЗА РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ

«РОССИЙСКИЙ УНИВЕРСИТЕТ КООПЕРАЦИИ»

Поволжский КООПЕРАТИВНЫЙ ИНСТИТУТ (ФИЛИАЛ)

Направление подготовки 38.03.02 Менеджмент

Направленность «Управление человеческими ресурсами»

Дисциплина «Документационное обеспечение  управления»

ЭКЗАМЕНАЦИОННЫЙ БИЛЕТ № 6

1. Ключевые понятия: документ, документооборот, делопроизводство, унификация, стандартизация, архивное дело, оргтехника.

2. УСОРД – унифицированная система организационно-распорядительной документации.

3. Задание  6.

Заведующий кафедрой                                                       О.В. Беляева                                                

АВТОНОМНАЯ НЕКОММЕРЧЕСКАЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНАЯ

 ОРГАНИЗАЦИЯ ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ

ЦЕНТРОСОЮЗА РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ

«РОССИЙСКИЙ УНИВЕРСИТЕТ КООПЕРАЦИИ»

Поволжский КООПЕРАТИВНЫЙ ИНСТИТУТ (ФИЛИАЛ)

Направление подготовки 38.03.02 Менеджмент

Направленность «Управление человеческими ресурсами»

Дисциплина «Документационное обеспечение  управления»

ЭКЗАМЕНАЦИОННЫЙ БИЛЕТ № 7

1. Процедура составления и оформления распорядительных документов.

2. Использование правовых информационных систем.

3. Задание  7.

Заведующий кафедрой                                                       О.В. Беляева                                                

АВТОНОМНАЯ НЕКОММЕРЧЕСКАЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНАЯ

 ОРГАНИЗАЦИЯ ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ
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Дисциплина «Документационное обеспечение  управления»

ЭКЗАМЕНАЦИОННЫЙ БИЛЕТ № 8

1. Оформление основных видов информационно-справочных документов: акт ревизии, акт инвентаризации, протокол, отчет, сводка, ведомость и др.

2. Требования к заголовкам дел.

3. Задание  8.

Заведующий кафедрой                                                       О.В. Беляева                                                
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Дисциплина «Документационное обеспечение  управления»

ЭКЗАМЕНАЦИОННЫЙ БИЛЕТ № 9

1. Особенности работы с кадровыми документами.

2. Систематизация документов внутри дела. Оформление дел.

3. Задание  9.

Заведующий кафедрой                                                       О.В. Беляева                                                
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ЭКЗАМЕНАЦИОННЫЙ БИЛЕТ № 10

1. Формуляр и бланк документа.

2. Основные реквизиты документа, их классификация, правила оформления в соответствии с ГОСТом.

3. Задание  10.

Заведующий кафедрой                                                       О.В. Беляева                                                
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ЭКЗАМЕНАЦИОННЫЙ БИЛЕТ № 11

1. Организация электронного документооборота.

2. Процедура составления и оформления информационно-справочных документов.

3. Задание  11.

Заведующий кафедрой                                                       О.В. Беляева                                                
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ЭКЗАМЕНАЦИОННЫЙ БИЛЕТ № 12

1. Использование унифицированных форм документов по личному составу.

2.Издание приказов по личному составу.

3. Задание  12.

Заведующий кафедрой                                                       О.В. Беляева                                                
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ЭКЗАМЕНАЦИОННЫЙ БИЛЕТ № 13

1. Использование унифицированных форм организационных документов.

2.  Оформление основных организационных документов.

3. Задание  13.

Заведующий кафедрой                                                       О.В. Беляева                                                
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ЭКЗАМЕНАЦИОННЫЙ БИЛЕТ № 14

1.Защита информации. Системы оптического распознания текстов.

2. Область применения информационно-справочных документов.

3. Задание  14.

Заведующий кафедрой                                                       О.В. Беляева                                                
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ЭКЗАМЕНАЦИОННЫЙ БИЛЕТ № 15

1. Назначение и формуляры-образцы информационно-справочных документов.

2.Пакет документов по личному составу.

3. Задание  15.

Заведующий кафедрой                                                       О.В. Беляева                                                
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ЭКЗАМЕНАЦИОННЫЙ БИЛЕТ № 16

1. Классификация документов: организационно-распорядительные документы, документы по снабжению и сбыту, документы по финансово-расчетным операциям.

2.Оформление документации в соответствии с нормативной базой, в том числе с использованием информационных технологий.

3. Задание  16.

Заведующий кафедрой                                                       О.В. Беляева            
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ЭКЗАМЕНАЦИОННЫЙ БИЛЕТ № 17

1. Документирование трудовых правоотношений.

2.Обзор современных средств оргтехники для передачи и переработки информации.

3. Задание  17.

Заведующий кафедрой                                                       О.В. Беляева            
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ЭКЗАМЕНАЦИОННЫЙ БИЛЕТ № 18

1. Оформление основных видов распорядительных документов.

2.Цифровая подпись. Электронная почта.

3. Задание  18.

Заведующий кафедрой                                                       О.В. Беляева            

2.3. Критерии оценки для проведения экзамена по дисциплине
Экзамен является формой проверки знаний, умений и навыков, приобретенных обучающимися в процессе усвоения учебного материала лекционных, практических и семинарских занятий по дисциплине. Организация проведения экзамена регламентируется рабочим учебным планом, расписанием учебных занятий и программой учебной дисциплины. Экзамен принимается преподавателем-лектором по данной дисциплине. К сдаче экзамена допускаются обучающиеся, полностью выполнившие учебную программу по данной дисциплине. 

Критерии оценки ответа на экзамене  следующие.
Оценка «отлично» ставится, если  показана совокупность осознанных знаний об объекте, проявляющаяся в свободном оперировании понятиями, умении выделить существенные и несущественные его признаки, причинно-следственные связи, дан полный, развернутый ответ на поставленный вопрос. Обучающийся показал высокий уровень сформированности компетенции ПК-8, ПК-20.
Оценка «хорошо»  ставится, если   показана совокупность осознанных знаний об объекте, проявляющаяся в свободном оперировании понятиями, умении выделить существенные и несущественные его признаки, причинно-следственные связи. Могут быть допущены недочеты в определении понятий, исправленные обучающимся самостоятельно в процессе ответа. Обучающийся показал хороший  уровень сформированности компетенции ПК-8, ПК-20.

Оценка «удовлетворительно» ставится, если при определении сущности раскрываемых понятий, теорий, явлений, обучающийся не осознает связь вследствие непонимания обучающимся их существенных и несущественных признаков и связей. В ответе отсутствуют выводы. Умение раскрыть конкретные проявления обобщенных знаний не показано. Речевое оформление требует поправок, коррекции. Обучающийся показал достаточный  уровень сформированности компетенции ПК-8,ПК-20.

Оценка «неудовлетворительно»  ставится, если у обучающегося отсутствует связь данного понятия, теории, явления с другими объектами дисциплины. Отсутствуют выводы, конкретизация и доказательность изложения. Речь неграмотная. Дополнительные и уточняющие вопросы преподавателя не приводят к коррекции ответа студента не только на поставленный вопрос, но и на другие вопросы дисциплины. Обучающийся показал  недостаточный  уровень сформированности компетенции ПК-8,ПК-20.

2.4. Методические материалы, определяющие процедуру оценивания по

дисциплине

Общая процедура оценивания определена Положением о фондах оценочных средств.

1. Процедура оценивания результатов освоения программы дисциплины включает в себя оценку уровня сформированности общекультурных и профессиональных компетенций студента, уровней обученности: «знать», «уметь», «владеть».

2. При сдаче экзамена:

· профессиональные знания студента могут проверяться при ответе на теоретические вопросы, при выполнении тестовых заданий, практических работ;

· степень владения профессиональными умениями, уровень сформированности компетенций (элементов компетенций) - при решении ситуационных задач, выполнении практических работ и других заданий.

3. Результаты промежуточной аттестации фиксируются в баллах. Общее количество баллов складывается из следующего:

· до 60% от общей оценки за выполнение практических заданий;
· до 30% оценки за ответы на теоретические вопросы;
· до 10% оценки за ответы на дополнительные вопросы.
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ФОНД ОЦЕНОЧНЫХ СРЕДСТВ
ДЛЯ ПРОВЕДЕНИЯ ТЕКУЩЕГО КОНТРОЛЯ
И ТЕКУЩЕЙ АТТЕСТАЦИИ ПО ДИСЦИПЛИНЕ 

 ДОКУМЕНТАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ УПРАВЛЕНИЯ
Направление подготовки 38.03.02 Менеджмент
Направленность (профиль) Управление человеческими ресурсами
1. Материалы для текущего контроля
АВТОНОМНАЯ НЕКОММЕРЧЕСКАЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНАЯ

ОРГАНИЗАЦИЯ ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ 

ЦЕНТРОСОЮЗА РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ

«РОССИЙСКИЙ УНИВЕРСИТЕТ КООПЕРАЦИИ» 
ПОВОЛЖСКИЙ КООПЕРАТИВНЫЙ ИНСТИТУТ (ФИЛИАЛ)
Перечень вопросов для диалогового режима

по дисциплине «Документационное обеспечение управления»
ПК-8
1. Особенности работы с кадровыми документами.

2. Документирование трудовых правоотношений.

3. Использование унифицированных форм документов по личному составу.

4. Издание приказов по личному составу.

5. Формирование и ведение личных дел. Ведение трудовых книжек работников.

6. Организация документооборота.

7. Требования к заголовкам дел.

8. Формирование дел.

9. Систематизация документов внутри дела.

10. Оформление дел.

11. Автоматизированные системы делопроизводства.

12. Система электронного документооборота, её структура, настройка системы.

13. Обзор современных средств оргтехники для передачи и переработки информации.

14. Защита информации. Системы оптического распознания текстов.

15.  Использование правовых информационных систем.

16. Оформление документов в автоматизированной системе ДОУ.

17. Организация электронного документооборота.

ПК-20
18. Формуляр распорядительных документов.

19. Этапы подготовки проекта распорядительных документов. Процедура издания распорядительных документов, изданных на основе коллегиальности и на основе единоначалия.

20. Требования к составлению и оформлению постановления, решения.

21. Требования к составлению и оформлению приказов по основной деятельности.

22. Требования к составлению и оформлению приказов по личному составу и по кадрам.

23. Требования к составлению и оформлению распоряжения, указания.

24. Назначение и классификация справочно-информационной и аналитической документации в управленческой деятельности.

25. Требования к составлению и оформлению докладных, объяснительных и служебных записок.

26. Требования к составлению и оформлению справок. Виды справок. Справки внешние и внутренние.

27. Требования к составлению и оформлению актов. Разновидности актов.

28. Требования к составлению и оформлению предложения, представления.

29. Сводка, заключение, перечень, список как информационно-справочные документы; их назначение и оформление.

30. Служебная переписка. Классификация документов, составляющих переписку. Формуляр служебного письма.

31. Правила составления и оформления телеграмм, телефонограмм, телексов, факсограмм, электронных сообщений.

32. Классификация служебных писем. Правила составления и оформления служебных писем.

33. Требования к составлению и оформлению протокола. Разновидности протокола.

34. Особенности составления и оформления документов личного характера (заявления, резюме, автобиографии, характеристики).

Критерии оценки: 

Оценка «отлично» - студент показывает полные и глубокие знания программного материала, логично и аргументировано отвечает на поставленный вопрос, а также дополнительные вопросы, показывает высокий уровень теоретических знаний.

Оценка «хорошо» - студент показывает глубокие знания программного материала, грамотно его излагает, достаточно полно отвечает на поставленный вопрос и дополнительные вопросы, умело формулирует выводы. В тоже время при ответе допускает несущественные погрешности.

Оценка «удовлетворительно» - студент показывает достаточные, но не глубокие знания программного материала; при ответе не допускает грубых ошибок или противоречий, однако в формулировании ответа отсутствует должная связь между анализом, аргументацией и выводами. Для получения правильного ответа требуется уточняющие вопросы.

Оценка «неудовлетворительно» - студент показывает недостаточные знания программного материала, не способен аргументировано и последовательно его излагать, допускается грубые ошибки в ответах, неправильно отвечает на поставленный вопрос или затрудняется с ответом. 

АВТОНОМНАЯ НЕКОММЕРЧЕСКАЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНАЯ

ОРГАНИЗАЦИЯ ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ 

ЦЕНТРОСОЮЗА РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ

«РОССИЙСКИЙ УНИВЕРСИТЕТ КООПЕРАЦИИ» 
ПОВОЛЖСКИЙ КООПЕРАТИВНЫЙ ИНСТИТУТ (ФИЛИАЛ)
Тематика рефератов
по дисциплине «Документационное обеспечение управления»

1.Информация и технология принятия управленческих решений: теория и практика.

2. Оптимизация конфиденциального делопроизводства в организации.

3. Государственное регулирование документационного обеспечения управления в современный период.

4. Законодательные акты об обязанности документирования.

5. Нормативно-правовая база электронного документооборота в России.

6. Документационное обслуживание как основная функция обеспечения управления.

7. Организация и технология работы с документами в органах государственной власти и местного самоуправления.

8. Контроль исполнения управленческих документов.

9. Особенности деловой письменной речи.

10. Бездокументный обмен информацией в органах государственной власти и местного самоуправления

11. Функции и задачи службы ДОУ в органах государственной власти и местного самоуправления

12. Внедрение компьютерных технологий в процессы документообразования и организации работы с документами в органах государственной власти и местного самоуправления.

13. Системный анализ организационно-распорядительных документов (УСОРД).

14. Формирование информационно-поисковой системы (ИПС) в органах государственной власти и местного самоуправления.

15. Системы документации. Унифицированные системы документации.

16. Организация делопроизводства по обращениям граждан.

17. Документальный фонд в органах государственной власти и местного самоуправления.

Критерии оценки реферата
1. Оценка «5» - отлично – если: реферат носит характер самостоятельной работы, соблюдены все технические требования к реферату, правильно оформлен список литературы.

2. Оценка «4» - хорошо -   если: реферат носит характер самостоятельной работы, есть ошибки и технические неточности оформления, как самого реферата, так и списка литературы.
3. Оценка «3» - удовлетворительно –  если реферат не носит характер самостоятельной работы, есть ошибки и технические неточности оформления, как самого реферата, так и списка литературы.
АВТОНОМНАЯ НЕКОММЕРЧЕСКАЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНАЯ

ОРГАНИЗАЦИЯ ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ 

ЦЕНТРОСОЮЗА РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ

«РОССИЙСКИЙ УНИВЕРСИТЕТ КООПЕРАЦИИ» 

ПОВОЛЖСКИЙ КООПЕРАТИВНЫЙ ИНСТИТУТ (ФИЛИАЛ)

Перечень вопросов для письменного блиц-опроса

по дисциплине «Документационное обеспечение управления»

ПК-8
35. История делопроизводства как науки.

36. Единая государственная система делопроизводства.

37. Классификация документов: организационно-распорядительные документы, документы по снабжению и сбыту, документы по финансово-расчетным операциям.

38. Требования к форматированию текстов.

39. Основные реквизиты документа, их классификация, правила оформления в соответствии с ГОСТом.

40. Формуляр и бланк документа.

41. Состав УСОРД, области её применения.

42. Организационные документы, их назначение, формуляры-образцы.

43. Процедура составления и оформления организационных документов.

44. Использование унифицированных форм организационных документов.

45. Пакет документов по личному составу.

ПК-20
1. Оформление основных организационных документов.

2.  Распорядительные документы.

3. Формуляры-образцы распорядительных документов.

4.  Процедура составления и оформления распорядительных документов.

5. Область применения распорядительных документов.

6. Использование унифицированных форм распорядительных документов.

7. Оформление основных видов распорядительных документов.

8. Информационно-справочные документы.

9. Назначение и формуляры-образцы информационно-справочных документов.

10. Процедура составления и оформления информационно-справочных документов.

11. Область применения информационно-справочных документов.

12. Оформление основных видов информационно-справочных документов: акт ревизии, акт инвентаризации, протокол, отчет, сводка, ведомость и др.


Краткие рекомендации к выполнению

Письменный блиц-опрос проводится без предупреждения, что стимулирует обучающихся к систематической подготовке к занятиям. Вопросы для опроса готовятся заранее, формулируются узко, чтобы обучающийся имел объективную возможность полноценно его осветить за отведенное время (10-15 мин.). 

Критерии оценки: 

«Отлично» - вопрос раскрыт полностью, точно обозначены основные понятия и характеристики в соответствии с теоретическим материалом.

«Хорошо» - вопрос раскрыт, однако нет полного описания всех необходимых элементов.

«Удовлетворительно» - вопрос раскрыт неполно, присутствуют грубые ошибки, однако есть некоторое понимание раскрываемых понятий.

«Неудовлетворительно» - ответ на вопрос отсутствует или в целом не верен.

АВТОНОМНАЯ НЕКОММЕРЧЕСКАЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНАЯ

 ОРГАНИЗАЦИЯ ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ

ЦЕНТРОСОЮЗА РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ

«РОССИЙСКИЙ УНИВЕРСИТЕТ КООПЕРАЦИИ»

Поволжский КООПЕРАТИВНЫЙ ИНСТИТУТ (ФИЛИАЛ)

Практические задания
по дисциплине «Документационное обеспечение управления»
1. Определите, к какому организационно-правовому документу относятся фрагменты предлагаемых проектов документов (ответ представить в виде Тест 1 - название документа; Текст 2 - название документа; Текст 3 - название документа):

 
	Текст 1
Фирменное наименование и местонахождение общества
1.1. Полным фирменным наименованием общества является: Общество с ограниченной ответственностью «НЭТА». Сокращенное фирменное наименование общества-ООО «НЭТА».
1.2. Местонахождение общества (почтовый адрес):
Молодежный просп.,15, г. Красноярск-45 630091, Российская Федерация


	Текст 2
Общие положения
1.1. Секретарь-референт относится  к категории специалистов предприятия, принимается и увольняется директором.
1.2. Основными задачами секретаря-референта является организационное и документационное обеспечение управленческой деятельности.


	Текст 3
1.1. Электропроводка в учебных помещениях должна находиться в исправном состоянии. Сопротивление изоляции проводов должно периодически замеряться, при необходимости должен производиться ремонт.
1.2. Запрещается применять для защиты электросетей вместо автоматических предохранителей и плавких вставок, защиту кустарного изготовления («жучки»).



 2. Составьте текст приказа по представленной ситуации. Все недостающие реквизиты указываете условно.

В ПАО «Запуск» (директор И.И. Смирнов) была произведена проверка финансово-хозяйственной деятельности (главный бухгалтер П.П. Носкова) в ходе которой выявлено, что на предприятии не ведется журнал учета выдачи доверенностей и отсутствует отчетность по командировкам (начальник отдела кадров С.П. Мартынова).

3. Определите тип письма по языковым формулам:

	
Языковая формула
	
Тип письма

	
1) Просим сообщить дату приезда делегации от Вашей фирмы……
	
а) оферта (предложение)

	
2) Мы уверены, что Вас заинтересует высокое качество нашей продукции
	
б) отказ

	
3) В связи с приближением сроков поставки, напоминаем Вам, что…
	
в) сопроводительное письмо

	
4) Нам будет приятно видеть Вас на юбилее нашей фирмы, который состоится….
	
г) просьба

	
5) К сожалению, мы не можем принять Ваше предложение
	
д) напоминание

	
6) Представляю на утверждение проект плана
	
е) приглашение



4. Составьте текст делового письма для следующей ситуации. Все недостающие реквизиты указываете условно.

а) Вы являетесь ведущим специалистом книжной ярмарки. Составьте письмо-приглашение участникам ярмарки. Участие в этой ярмарке позволит широко представить книжную продукцию партнеров, продать экспонаты со стендов, изучить особенности рынка и заключить выгодные сделки. Ярмарка организована Выставочным центром «Перспектива», г. Пермь бул. Гагарина, 35, тел./факс (234) 235-35-05.

б) Книжных и околокнижных мероприятий от года к году становится все больше. А книг все меньше, и стоят они все дороже. ... А книжных ярмарок становится все больше.  Участие в этой ярмарке позволит широко представить книжную продукцию партнеров, продать экспонаты со стендов, изучить особенности рынка и заключить выгодные сделки. Подробную информацию вы можете найти на сайте XXX или позвонив по телефону тел./факс (234) 235-35-05.


Критерии оценки знаний:
 Оценка «отлично». Ответы на поставленные вопросы излагаются логично, последовательно и не требуют дополнительных пояснений. Полно раскрываются причинно-следственные связи между явлениями и событиями. Делаются обоснованные выводы. Демонстрируются глубокие знания базовых нормативно-правовых актов. Соблюдаются нормы литературной речи. (Тест: количество правильных ответов более 90 %).

Оценка «хорошо». Ответы на поставленные вопросы излагаются систематизировано и последовательно. Базовые нормативно-правовые акты используются, но в недостаточном объеме. Материал излагается уверенно. Раскрыты причинно-следственные связи между явлениями и событиями. Демонстрируется умение анализировать материал, однако не все выводы носят аргументированный и доказательный характер. Соблюдаются нормы литературной речи. (Тест: количество правильных ответов более 70 %).

Оценка «удовлетворительно». Допускаются нарушения в последовательности изложения. Имеются упоминания об отдельных базовых нормативно-правовых актах. Неполно раскрываются причинно-следственные связи между явлениями и событиями. Демонстрируются поверхностные знания вопроса, с трудом решаются конкретные задачи. Имеются затруднения с выводами. Допускаются нарушения норм литературной речи. (Тест: количество правильных ответов более  50 %).

Оценка «неудовлетворительно». Материал излагается непоследовательно, сбивчиво, не представляет определенной системы знаний по дисциплине. Не раскрываются причинно-следственные связи между явлениями и событиями. Не проводится анализ. Выводы отсутствуют. Ответы на дополнительные вопросы отсутствуют. Имеются заметные нарушения норм литературной речи. (Тест: количество правильных ответов  менее 50 %).

АВТОНОМНАЯ НЕКОММЕРЧЕСКАЯ ОБРАЗОВАТЕЛЬНАЯ

 ОРГАНИЗАЦИЯ ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ

ЦЕНТРОСОЮЗА РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ

«РОССИЙСКИЙ УНИВЕРСИТЕТ КООПЕРАЦИИ»

Поволжский КООПЕРАТИВНЫЙ ИНСТИТУТ (ФИЛИАЛ)

Тесты  
по дисциплине «Документационное обеспечение управления» 

Вариант 1
Задание (вопрос) № 1.

В каких случаях в реквизите №8 «Наименование организации» может приводиться сокращенное наименование организации?

а)   всегда;

б)   сокращенное наименование организации приводят в тех случаях, когда оно закреплено в учредительных документах организации;

в)   проставляется только на инициативных письмах, распорядительных документах.

Задание (вопрос) № 2.

На основании какого организационного документа действует организация (юридическое лицо), созданная одним учредителем?

а)   устава;

б)   учредительного договора;

в)   штатного расписания.

Задание (вопрос) № 3.

Расшифруйте аббревиатуру – ГСДОУ:

а)   Государственная служба по документационному обеспечению управления;

б)   Государственная система делопроизводства в области управления;

в)   Государственная система документационного обеспечения управления.

Задание (вопрос) № 4.

В каких случаях заголовок к тексту документа не указывается?

а)  к тексту документов, оформленных на бланках формата А5;

б)  если текст документа содержателен, объемен;

в)  по желанию автора – составителя.

Задание (вопрос) № 5.

Служебное (деловое) письмо – это: 

а) обобщенное название различных по содержанию документов, выделяемых в связи с особым способом передачи текста  - пересылкой по почте;

б)  документ, составленный несколькими лицами для подтверждения установленных фактов, событий, действий; 

в) обобщенное название различных по содержанию документов, выделяемых в связи с особым способом передачи  - по абонентской телексной сети.

Задание (вопрос) № 6.

С какого момента вводится в действие номенклатура  дел организации?

а)   с 1 числа каждого месяца;

б)   с 1 января следующего календарного года;

в)   с 1 сентября каждого учебного года.

Задание (вопрос) № 7.

Бланк – это:

а)   стандартный лист бумаги с реквизитами, нанесенными типографским способом или с помощью компьютерной техники, идентифицирующими автора официального документа;

б)   лист бумаги формата группы А с нанесенными заранее переменными реквизитами;

в)  стандартный лист бумаги с нанесенными заранее реквизитами № 08 «Наименование организации» и № 25 «Оттиск печати».

Задание (вопрос) № 8.

В чем заключается отличие коммерческого письма от служебного?

а)   участвует в подготовке и оформлении коммерческой сделки;

б)   имеет реквизит № 10 «Наименование вида документа»;

в)   обязательным реквизитом является оттиск печати;

Задание (вопрос) № 9.

В каких случаях корреспонденция не вскрывается в экспедиции, но передается  адресату?

а)  корреспонденция, имеющая гриф «Лично», документы на машинных носителях, а также, корреспонденция, адресованная общественным организациям;

б)  корреспонденция в цветном конверте, корреспонденция без обратного адреса и фамилии отправителя;

в)  вскрывается во всех случаях, если корреспонденция доставлена адресату организации (учреждения).

Задание (вопрос) № 10. 

По способу фиксации информации документа классифицируются на: 

а)    внешние и внутренние.

б)   письменные, графические, фотокинодокументы, акустические;

в)   информационные и директивные.

Задание (вопрос) № 11.

Обязательные реквизиты акта  - это:

а)  название организации, название вида документа, дата и регистрационный номер документа, место составления, заголовок к тексту, текст, подписи, в необходимых случаях – гриф утверждения;

б)  название организации, название вида документа, дата, и регистрационный номер документа, заголовок к тексту, текст, подписи, гриф утверждения;

в)  название организации, название вида документа, дата, место составления, текст, подписи, оттиск печати.

Задание (вопрос) № 12.

Как называются документы, содержащие сведения, которые составляют негосударственную тайну (служебную, коммерческую, банковскую, тайну фирмы и др.) или содержат персональные данные?

а)   секретные;

б)   конфиденциальные;

в)   секретные, конфиденциальные – синонимичные названия.

Задание (вопрос) № 13.

Какие группы документов составляют Единую систему классификации и кодирования технико-экономической и социальной информации?

а)  отраслевые классификаторы;

б)   классификаторы трудовых и природных ресурсов, продукции и работ;

в) совокупность классификаторов, а также научно-методические и нормативно-технические документы по их разработке, ведению и внедрению.

Задание (вопрос) № 14.

К распорядительным документам относятся:

а)  документы, издаваемые в условиях коллегиальности, и документы, издаваемые в условиях единоличного принятия решений;

б) акты межведомственного характера, акты, регулирующие отношения органов федеральной исполнительной власти с подведомственными учреждениями, организациями и предпринимателями;

в) правовые акты федерального условия, правовые акты, действующие на уровне субъектов Российской Федерации, правовые акты организаций, учреждений, предприятий.

Задание (вопрос) № 15.

Из чего состоит текст электронного сообщения?

а)  адрес (несколько адресов получателей), заголовок, содержащий служебную информацию, текст;

б)   адрес, домен и поддомены;

в)   адрес, тема сообщения, знак «@».

Вариант № 2

Указания: Все задания (вопросы) имеют три варианта ответа, из которых правильный только один. 

Задание (вопрос) № 1.

Классификаторы в зависимости от области применения разделяются на:

а)   общероссийские, отраслевые и классификаторы предприятий;

б)  общероссийские и классификаторы предприятий;

в)  классификаторы структуры народного хозяйства, административно – территориального деления.

Задание (вопрос) № 2.

Отличительные особенности гарантийного письма  - это:

а)  наличие реквизита  № 03 «Эмблема организации или товарный знак (знак обслуживания)»;

б)  наличие реквизитов № 10 «Наименование вида документа» и № 25 «Оттиск печати»;

в)  отсутствие реквизитов № 10 «Наименование вида документа» и № 21 «Отметка о наличии приложения».

Задание (вопрос) № 3.

Первые государственные стандарты управленческие документы разработаны в :

а)      1922 г.;

б)      30 – 40 – е годы XX века;

в)      70 – 80 – е годы XX века.

Задание (вопрос) № 4.

Какой стиль (функциональная разновидность языка) принят при общении в сфере управления?

а)       официально-деловой;

б)       научный;

в)       публицистический.

Задание (вопрос) № 5.

Как называется разновидность коммерческого письма, содержащего претензии к стороне, нарушившей принятые на себя по контракту обязательства и требования возмещения убытков?

а)    письмо-оферта;

б)    рекламация;

в)    письмо-запрос.

Задание (вопрос) № 6.

Полное оформление дела включает в себя следующие операции:

а)    допускается хранение в скоросшивателях, не проводить систематизации документов в деле, листы дела не нумеровать, заверительную надпись составлять необходимо;

б)  предусматривается подшивка или переплет дела, нумерация листов в деле, составление заверительной надписи дела, составление в необходимых случаях внутренней описи документов дела, внесение необходимых уточнений в реквизиты обложки дела;

в)  предусматривается подшивка дела, нумерация листов в деле, составление архивной выписки.

Задание (вопрос) № 7.

Чем отличается «формуляр – образец» от «формуляра документа»?

а)    синонимичные понятия;

б)   «формуляр» - это набор реквизитов, расположенных в определенной последовательности; 


«формуляр – образец» - модель документа, строится на основе стандартной конструкционной сетки с шагом, связанным с печатающими устройствами;

в)  «формуляр» - это совокупность закрепленных мест в площади листа бумаги определенного размера под размещение информационных элементов документа;


«формуляр – образец» - это справочно-информационный документ, составленный службой ДОУ для однократного использования.

Задание (вопрос) № 8.

Какой организационный документ не является бессрочным, т.е. разрабатывается и утверждается ежегодно?

а)     устав;

б)    штатное расписание;

в)     должностные инструкции сотрудников.

Задание (вопрос) № 9.

Какая дата при составлении докладной записки является действительной?

а)  дата ее подписания;

б)  дата заседания (принятия решения) коллегиального органа;

в)  дата актируемого события.

Задание (вопрос) № 10.

Какое количество реквизитов определяет ГОСТ?

а)    29;

б)    30;

в)    31.

Задание (вопрос) № 11.

Приказ – это:

а)   правовой акт, издаваемый единолично руководителем коллегиального органа управления в пределах предоставленной ему компетенции, а также руководителями организаций, действующими на основе единоначалия, в целях разрешения оперативных вопросов;

б)   правовой акт, издаваемый руководителем организации, действующим на основе единоличного принятия решений, в целях разрешения основных и оперативных задач, стоящих перед организацией; в отдельных случаях может касаться широкого круга организаций и лиц;

в)   правовой акт, издаваемый единолично руководителем организации или его заместителями преимущественно по вопросам информационно-методического характера, а также по вопросам, связанным с организацией выполнения приказов, инструкцией и других правовых актов данной или вышестоящей организации.

Задание (вопрос) № 12.

Нормативный  правовой акт - это:  

а)   письменный официальный документ, принятый (изданный) в определенной форме правотворческим органом в пределах его компетенции  и направленный на установление, изменение или отмену правовых форм;

б)    документ, составленный для подтверждения установленных фактов, событий, действий;

в)     официальный документ, принятый (изданный).

Задание (вопрос) № 13.

В конце телекса могут встречаться цифры и слова, по смыслу не относящиеся к содержанию телекса. С какой целью они (знаки) используются?

а)  указывается ГОСТ, на основании которого составлен документ, передаваемый телексной связью;

б)    знаки сличения, относящиеся к техническому  контролю передачи телекса;

в)    номер оператора, который передал информацию.

Задание (вопрос) № 14.

Документы (по отношению движения к аппарату управления) классифицируются на: 

а)  первичные, аналитические, синтетические;

б)  входящие, исходящие, внутренние;

в)  кадровые, бухгалтерские, плановые.

Задание (вопрос) № 15.

В процессе изготовления (оформления) конфиденциальных документов на всех экземплярах отпечатанного документа проставляют номер документа, фамилию исполнителя  и номер его телефона, фамилию лица, печатавшего документ, и дату. Указывают количество изготовленных экземпляров и при необходимости - адресность каждого из них. В каком месте на документе помещают эти данные?

а)   на лицевой или оборотной стороне последнего листа;

б)   на правом поле  титульного листа документа;

в)   на нижнем поле титульного листа;

Вариант № 3.

Указания: Все задания (вопросы) имеют три варианта ответа, из которых правильный только один. 

Задание (вопрос) № 1.

Документ – это:

а)  зафиксированная на материальном  носителе информация с реквизитами, позволяющими ее идентифицировать;

б) материальный объект, используемый для закрепления и хранения на нем речевой информации;

в)  результат технических достижений прошлого столетия.

Задание (вопрос) №2.

Какова форма  изложения текста в служебных письмах?:

а)   безличная форма;

б)   от первого лица множественного числа,

      от первого лица единственного числа,

      от третьего лица единственного числа настоящего времени изъявительного               наклонения;

в)   формы повелительного наклонения.

Задание (вопрос) № 3.

Основные требования унификации:

а)   возведение в норму, обязательную для применения, оптимальных правил и требований по разработке и оформлению документов, принятых в установленном порядке для всеобщего и многократного их применения;

б)   сокращение неоправданного многообразия разновидностей документов, приведение их к единообразию форм, структуры, языковых конструкций, операций по их составлению, обработке, учету, хранению. Установление максимально единообразного набора реквизитов, формата бумаги и фиксации реквизитов на бумаге;

в)   увеличение разновидностей организационно – распорядительных документов.

Задание (вопрос) № 4.

Письмо – оферта – это:

а)  письмо, выражающее обращение покупателя к продавцу, импортера к экспортеру с просьбой дать подробную информацию о товарах, услугах и направить предложение на поставку товара;

б)    заявление о желании заключить сделку с указанием ее конкретных условий;

в)   коммерческое письмо, содержащее претензии к стороне, нарушившей принятые на себя по контракту обязательства  и требования возмещения убытков.

Задание (вопрос) № 5.

По какому принципу (признаку) строится справочная картотека?

а)  по производственному и отраслевому;

б)  по предметно – вопросному;

в)   возможны оба варианта.

Задание (вопрос) № 6.

Какой закон является основным, регулирующим порядок создания и использования информации (информационных ресурсов)?

а) Федеральный закон «Об участии в международном информационном обмене» от 4.07.1996  № 85 – Ф3;

б) Федеральный закон «Об информации, информатизации и защите информации» от 20.02.1995 № 24 – Ф3;

в)   Закон Российской федерации «О стандартизации» от 10.06.1993 - № 5154 – 1.

Задание (вопрос) № 7.

Из скольких частей состоит текст распорядительного документа?

а)    из одной  - распорядительной;

б)    из двух  - распорядительной и констатирующей;

в)    из двух – констатирующей и заключительной.

Задание (вопрос) № 8.

Назовите обобщенное название различных по содержанию документов, выделяемых в связи с особым способом передачи – по абонентской телексной сети?

а)  телекс;

б)  факсограмма;

в)   телетайпограмма (телеграмма).

Задание (вопрос) № 9.

При какой форме работы с документами все операции выполняются в структурных подразделениях предприятия  организации, как правило, разобщенных территориально?

а)    централизованной;

б)    смешанной;

в)    децентрализованной.

Задание (вопрос) № 10.

Реквизит- это:

а)    обязательный элемент, находящийся исключительно в заголовочной части документа;

б)    обязательный информационный элемент оформления официального документа;

в)    сумма, подлежащая оплате.

Задание (вопрос) № 11.

Справочно-информационные документы:

а)  сообщают сведения, побуждают принимать определенные решения, т.е. инициируют управленческие решения, позволяют выбрать тот или иной способ управленческого воздействия;

б)  регулируют деятельность, позволяют органу управления обеспечивать реализацию поставленных перед ним задач;

в)  организовывают системы и процессы управления организацией (учреждением).

Задание (вопрос) № 12.

Информация, имеющая интеллектуальную ценность для предпринимателя, обычно разделяется на:

а)   официальную и неофициальную;

б)   цифровую и общую;

в)   техническую, технологическую и деловую.

Задание (вопрос) № 13.

На каком виде бланка присутствует наименьшее количество реквизитов?

а)    бланк письма;

б)    общий бланк;

в)    бланк конкретного вида документа.

Задание (вопрос) № 14.

Должностная инструкция – это:

а)  правовой акт, издаваемый в целях регламентации организационно–правового положения работника, его обязанностей, прав, ответственности и обеспечивающий условия его эффективной работы;

б) правовой акт, определяющий структуру, численность, должностной состав и оплату труда работников организации;

в) правовой акт, устанавливающий порядок деятельности руководства организации, коллективного или совещательного органа.

Задание (вопрос) № 15.

Требования к тексту письма:

а)  текст письма должен быть логичным, последовательным, корректным по форме, однопредметным по содержанию; излагается в большинстве случаев от первого лица множественного числа («просим», «направляем»). Объем письма не должен превышать 2 страниц;

б)  деловая переписка  - особая группа в информационно-справочной документации; таким образом, определенных требований к тексту не имеет;

в)  письмо принято оформлять на общем бланке, объем и стиль выбираются произвольно.

Вариант № 4

Указания: Все задания (вопросы) имеют три варианта ответа, из которых правильный только один. 

Задание (вопрос) № 1.

Как используется служебное поле документа?

а) часть площади формата, предназначенная для полей документа и закрепления его в                                                                      средствах хранения (папках, скоросшивателях и т.п.);

б) часть площади формата, предназначенная для проставления реквизита № 17 «резолюция»;

в) часть площади формата, предназначенная для дополнительных записей, используется вместо рабочего поля.

Задание (вопрос) № 2.

Нормативно-методическая база документационного обеспечения – это:

а)  комплекс стандартов на унифицированные системы документации;

б) совокупность законов, нормативных правовых актов и методических документов, регламентирующих технологию создания документов, их обработки, хранения и использования в текущей деятельности учреждения, а также деятельность службы делопроизводства;

в) отдельные документы и отдельные массивы документов, документы и массивы документов в информационных системах.

Задание (вопрос) № 3.

Распорядительный документ может утверждаться:

а) должностным лицом;

б) специально издаваемым документом;

в)  должностным лицом или специально издаваемым документом.

Задание (вопрос) № 4.

Какие требования могут предъявляться в рекламации?

а) в рекламации не предъявляются претензии;

б) требования личного характера;

в) уценка товара, возмещение убытков; замена некачественного товара качественным.

Задание (вопрос) № 5.

Документирование – это:

а) регламентированный процесс записи информации на бумаге или ином носителе, обеспечивающий ее юридическую силу;

б) информационно – технологическая составляющая в современной организации делопроизводства, образованное по аналогии с такими терминами, как «программное обеспечение», «информационное обеспечение»;

в)  совокупность документов, взаимосвязанных по признакам вида и единых требований к их оформлению.

Задание (вопрос) № 6.

Выберите группу документов, которая подходит под определение  «деловая переписка»:

а) служебное письмо, телекс, факсограмма  (факс), указание; постановление;

б) телеграмма, телекс, телефонограмма, коммерческое письмо, электронное сообщение;

в) циркулярное письмо, служебное и коммерческое письма, сводка, заключение, телефонограмма.

Задание (вопрос) № 7

Перечислите документы, которые в соответствии с законом нельзя относить к конфиденциальным:

а) учредительные документы, уставы предпринимательских структур, финансовая документация, сведения о заработной плате персонала;

б) любые документы организации (учреждения) могут быть конфиденциальными;

в) только учредительные документы.

Задание (вопрос) № 8.

Укажите номера реквизитов, оформляемых на служебном поле.

а) 09, 14, 18, 29;

б) 01, 02, 03, 16, 19;

в) 01, 02, 03, 28, 29, 30.

Задание (вопрос) № 9.

Какие документы из группы организационных относятся к учредительным?

а) учредительный договор и устав;

б) учредительный договор, должностная инструкция, штатное расписание;

в) учредительные документы не являются организационными.

Задание (вопрос) № 10.

Основные управляемые параметры документопотока – это:

а) содержание, режим, объем, частичность;

б) содержание, структура, режим, направление, объем;

в) содержание, структура, объем, направленность потока, скорость движения.

Задание (вопрос) № 11.

Систематизированный перечень заголовков наименований дел, заводимых в организации, с указанием сроков хранения, оформленный в установленном порядке. О каком документе идет речь?

а) регистрационно-контрольная карточка;

б) личное дело;

в) номенклатура дел.

Задание (вопрос) № 12.

В каком документе объединены унифицированные системы документации?

а) в классификаторе информации о документах;

б) в классификаторе информации о валютах;

в) в Общероссийском классификаторе управленческой документации.

Задание (вопрос) № 13.

Какие лексические элементы следует исключать из текста документа?

а) архаизмы и историзмы;

б) неологизмы;

в) слова с «универсальным» значением.

Задание (вопрос) № 14.

Документ, представляющий собой разновидность докладной записки, содержащий перечень конкретных предложений по определенному вопросу. Составляется аналогично докладной записке, как правило, по заданию руководства. Текст содержит две части: обоснование и заключение. О каком документе идет речь?

а) представление;

б) объяснительная записка;

в) предложение.

Задание (вопрос) № 15.

В каком случае исполнитель составляет список рассылки письма?

а) по желанию исполнителя;

б) если письмо адресуется более чем в четыре адреса;

в) если письмо адресуется более чем в один адрес.

Таблица правильных ответов

	Вариант 1
	Вариант 2
	Вариант 3
	Вариант 4

	               1.б
	1. а
	1. а
	               1.а

	               2.б
	2. б
	2. б
	      2.б

	 3.в
	3. а
	3. б
	3. в

	4. а
	4. а
	4. б
	4. в

	5. а
	5.б 
	5. в 
	5. а

	6. б
	6.б 
	6. б
	6. б

	7. а
	7. а
	7. б
	7. в

	8. а
	8. б
	8. а
	8. в 

	9. а
	9.а
	9. в
	9. а

	10. б
	10.б 
	10.б 
	10. в

	11. а
	11.б 
	11.а 
	11. в

	12. в
	12. а
	12. а
	12. в

	13. а
	13. в
	13. б
	13. а

	14.б
	14. а
	14. а
	14.в

	15. а
	15.а 
	15. а 
	15. в


Критерии оценки знаний при проведении тестирования
При проведении тестирования каждому студенту предлагается 10 тестов, при этом используются следующие критерии тестового контроля оценки знаний студентов:

  -  оценка «отлично» выставляется студенту, если он дает более 85 % правильных ответов;

  -  оценка «хорошо» выставляется студенту, если он дает  75-84 % правильных ответов;

  -  оценка «удовлетворительно» выставляется студенту, если он дает  50-75 % правильных ответов;

  -  оценка «неудовлетворительно» выставляется студенту, если он дает  менее 50 % правильных ответов. 

Результаты тестирования с оценкой отлично и хорошо учитываются при выставлении творческого рейтинга студенту.

Текущая аттестация обучающихся проводится с учетом своевременности, полноты и правильности выполнения практических задач и тестовых заданий в разрезе тем дисциплины, активности обучающихся и публичных выступлений на круглых столах, дискуссиях по темам дисциплины.

2.Материалы для проведения текущей аттестации

Текущая аттестация обучающихся проводится с учетом показателей оценивания компетенций на следующих этапах:

Этап 1. Формирование базы знаний:
- посещение лекционных и практических занятий;
- ведение конспекта лекций;
- участие в обсуждении теоретических вопросов на практических занятиях; 

- наличие на практических занятиях требуемых материалов (нормативные акты, формы документов);
- наличие выполненных самостоятельных заданий по теоретическим вопросам тем.  
Этап 2. Формирование навыков практического использования знаний
- правильное и своевременное выполнение практических заданий; 

- обоснованное решение аналитических заданий; 

- способность обосновать свою точку зрения, опираясь знания нормативных документов;
- наличие правильно выполненной самостоятельной работы по решению практических заданий.
Этап 3. Проверка усвоения материала
- степень активности и эффективности участия студента по итогам каждого практического занятия;
- степень готовности студента к участию в практическом занятии;
- правильность и обоснованность представленных решений практических и ситуационных задач;
- успешное прохождение тестирования.  

Критерии оценки

«Аттестован» -  выставляется студенту, если более чем на 50 % выполнены следующие условия:
- посещаемость не менее 90% лекционных и практических занятий; 

- наличие конспекта лекций по всем темам, вынесенным на лекционное обсуждение; 

- участие в обсуждении теоретических вопросов тем на каждом практическом занятии; 

- требуемые для занятий материалы (практикум, нормативные акты, учебник и проч.) в наличии;
- задания для самостоятельной работы выполнены письменно и своевременно;
- решения задач самостоятельно выполнены и представлены в письменной форме; 

- студент может обосновать применение тех или иных нормативных актов для конкретных ситуаций;
- студент может применять различные способы толкования нормативных актов;
- способность обосновать свою точку зрения;
- практические задания и ситуационные задачи решены с использованием необходимых нормативных правовых источников;
- тестовые задания решены самостоятельно, в отведенное время, результат выше пороговых значений.
«Не аттестован» - выставляется, если студентом указанные условия выполнены менее чем на 50%.

3. Обновление рабочей программы
дисциплины (модуля) 

Наименование раздела рабочей программы, в который внесены изменения

(измененное содержание раздела)

Наименование раздела рабочей программы, в который внесены изменения

(измененное содержание раздела)

Наименование раздела рабочей программы, в который внесены изменения

(измененное содержание раздела)

Рабочая программа:

обновлена, рассмотрена и одобрена на 20
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�Ежегодно обсуждаются на заседании кафедры и сдаются в учебно-методическое отдел срок до 20 октября текущего учебного года.
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