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Пояснительная записка 

 
Учебная дисциплина МДК 01.01 «Доуцментационное обеспечение управления» относится 

к учебной дисциплине, входящей в ПМ.01 «Организация документационного обеспечения 

управления и функционирования организации», изучаемых в соответствии с Федеральным 

государственным  образовательным стандартом  специальности  среднего 

профессионального образования     46.02.01 «Документационное обеспечение управления 

и архивоведение». 

В результате изучения профессионального модуля обучающийся должен: 

иметь практический опыт: 

организации документационного обеспечения управления и функционирования 

организации; 

уметь: 

применять нормативные правовые акты в управленческой деятельности; 

подготавливать проекты управленческих решений; 

обрабатывать входящие и исходящие документы, систематизировать их, составлять 

номенклатуру дел и формировать документы в дела; 

готовить и проводить совещания, деловые встречи, приемы и презентации; 

знать:  

нормативные правовые акты в области организации управленческой деятельности; 

основные правила хранения и защиты служебной информации 

       В  соответствии  с учебным планом  на учебную дисциплину МДК 01.01 

«Документационное обеспечение управления» отведено 327 часов, в том числе: 

- обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося 218 часа; 

- самостоятельной работы обучающегося  79 часа.  

       С целью повышения эффективности обучения и обеспечения 

практикоориентированности учебного процесса в соответствии с рабочей программой 

учебной дисциплины предусмотрены практические занятия в количестве 138 часов. 

Главная их задача - закрепление  теоретических знаний, формирование умений и навыков 

по   учебной дисциплине, овладение аппаратом научных исследований. Практические 

занятия рассчитаны  на выполнение  в лабораториях и аудиториях, оборудованных 

необходимыми техническими средствами обучения, вычислительной техникой, а также  на 

предприятии.  Выполнение практических  заданий - одна из форм  самостоятельной аудиторной и 

внеаудиторной работы обучающихся, в ходе которой преподаватель организует 

рассмотрение обучающимися отдельных теоретических положений учебной дисциплины 

и формирует умения и навыки их практического применения путем индивидуального 

выполнения обучающимися в соответствии сформулированных задач. 
         При проведении практических занятий используются  различные формы 

организации работы студентов: фронтальная, групповая, индивидуальная. Каждая из них 

позволяет решать определенные дидактические задачи: разнообразить работу 

обучающихся, повышать ответственность каждого обучающегося за самостоятельное 

выполнение полного объема работ, повышать качество подготовки обучающихся. 

 

 

 

 

 

 



МДК 01.01 Документационное обеспечение управления 
 

Т.А.Яско   Методические рекомендации к практическим занятиям Страница   
 

Требования к оформлению и процессу выполнения 

практических занятий 

 
Практическое занятие  - форма учебного занятия, в ходе которой преподаватель 

организует рассмотрение студентами отдельных теоретических положений учебной 

дисциплины и формирует умения и навыки их практического применения путем 

индивидуального выполнения студентами в соответствии сформулированных задач. Все 

практические занятия являются зачетными и к ним предъявляются определенные 

требования как по содержанию, так и по оформлению.   
 Основными этапами практического занятия являются: 

 проверка знаний обучающихся – их теоретической подготовленности к занятию; 

 инструктаж, проводимый преподавателем; 

 выполнение заданий, работ, упражнений, решение задач; 

 последующий анализ и оценка выполненных работ и степени овладения 

студентами запланированными умениями. 

Все практические  занятия   условно разделены на 2 элемента: 

 теоретическая часть; 

 практическая часть. 

При выполнении заданий теоретической части обучающийся демонстрирует 

приобретенные знания на лекциях, при  выполнении  внеаудиторной самостоятельной  

работы (заполнении  рабочей тетради). 

На данном этапе   студент отвечает на поставленные вопросы, рассматривает тест, 

заполняет таблицы и т.д. В данных методических указаниях даны краткие теоретические 

сведения по темам занятий. При подготовке к занятию, в случае если окажется, что 

данных теоретических сведений студенту не достаточно, он имеет возможность изучить 

вопрос самостоятельно,воспользовавшись  литературой из библиографического списка 

данных методических указаний. 

При выполнении  практической  части  работы обучающийся приобретает навыки  

оформления  документов, рассмотрения правовых ситуаций. Приступая к  выполнению 

практического задания,   необходимо изучить нормативный материал, прочитать 

специальную литературу, проанализировать образцы документов и лишь после этого, 

оформить работу. 

В ряде практических занятий имеется проверочное занятие,  в тексте наобходимо 

заполнить пропускию 

 Обучающийся обязан  составить отчет практического занятия. Первый вариант 

отчета - в общей тетради орт руки;  второй вариант -  на компьюторе.  Оформляйте отчет в 

соответствии  с требованиями стандартов. Работа  представляется в форме  

компьютерного набора на одной стороне листа белой бумаги  формата А:4 (297х210мм). 

Набор текста - в текстовом редакторе  Microsoft Word, шрифт - Times New Roman, кегль 

14, через полтора межстрочных интервала.  

Размер полей -  слева - 3 см, сверху, снизу- 2 см, справа - 1,5 см. В конце отчета  

помещается список  использованной литературы. Работа должна быть сброшюрована. 

Требования к оформлению титульного листа  следующие. В верхней части 

указываются  сведения об учреждении. В середине  пишется наименование учебной 

дисциплины, название работы, а ниже, справа,- фамилия, имя, отчество студента, 

специальность, курс, группа; фамилия, имя, отчество преподавателя. Внизу указывается 

место и год выполнения работы (см. приложение 1- образец заполнения титульного 

листа).  
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Требования к оформлению оценочного листа следующие. В верхней части 

указывается название документа. Ниже оформляется таблица. Наименование колонок 

таблицы: номер практического занятия,  дата выполнения работы,  тема практического 

занятия,  оценка преподавателя, подпись преподавателя, примечание. 

        При защите оформленного в соответствии с вышеперечисленными требованиями 

отчета, обучающемуся необходимо устно ответить на контрольные вопросы, приведенные  

в конце каждой темы. Защита практического задания предполагается в конце текущего 

занятия или в начале следующего. 

Оценочные средства  самостоятельной работы  
          Теоретическая часть практического  задания оценивается преподавателем, исходя из 

следующих критериев успешности итоговых работ: 

1)     соответствие содержания работы заявленной теме и оформление в соответствии с  

существующими требованиями; 

2)     логика изложения, взаимосвязь  структурных элементов работы; 

3)     объем, характер и качество использованных источников; 

4)     обоснованность выводов, их глубина, соответствие нормативным актам; 

5)     теоретическая и методическая достаточность, стиль и качество оформления 

теоретический части работы 

           Практическая часть  задания оценивается преподавателем, исходя из следующих 

критериев успешности итоговых работ: 

1)     соответствие   требованиям ГОСТ  по оформлению документов; 

2)     логика изложения, взаимосвязь  структурных элементов работы; 

3)     наличие ссылок на нормативный материал при рассмотрении правовых ситуаций; 

4)     обоснованность выводов, их глубина, соответствие нормативным актам; 

5)     правильность  оформления реквизитов документов и т.д. 

   Проверочное задание оценивается преподавателем, исходя из следующих критериев 

успешности итоговых работ: 

1) правильность заполнения пропусков 

2) указанрие нормативного акта или источника. 

           Оценивая итоговое задание, преподаватель ставит отдельно оценки за 

теоретическую, практическую части и за  защиту  работы в целом. 
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ПРАКТИЧЕСКОЕ ЗАНЯТИЕ 1: 

ФКЗ РФ «О ГОСУДАРСТВЕННОМ ГЕРБЕ РФ» 

Методические указания 
Для  правильного оформления документов,  ведения документооборота необходимо знать   

нормативно-правовые  акты в области документационного обеспечения управления.  Одним из 

нормативных актов, влияющих на современное делопроизводство является ФКЗ РФ  «О 

государственном гербе РФ» Длоя   выполнения заданий практического занятия необходимо: 

1. ознакомиться с нормативными актами 
2. Проанализировать  данный материал и информацию, найденную  в Интернете 
3. Ответить  на теоретические вопросы 
4. Заполнить таблицу практической части, используя нормативный материал 
5. Задания выполнить в тетраде для  практических занятий или оформить на ПК, создавая 

отчет к ПЗ 
 Текст нормативного акта можно также найти в общей папке 401 (МДК 01.01 нормативные  

акты).  Вспомогательный материал можно также найти в общей папке 401 (МДК 01.01 материал 

ПЗ).  Для оформления практической части воспользуйтесь материалом, изложенным на сайте 

WWW: edou.ru  

План  практического занятия 
Обучающийся должен знать: 

 Содежание ФКЗ  РФ «О государственном гербк РФ» 

 Правила оформления реквизита при  составлении документов 

Обучающийся должен уметь: 

 Составлять документы, используя реквизиты ;   

 уметь высказать  и объяснить свою точку зрения 

 

 

Цель практического 

занятия 

Закрепить знания и умения по теме «Нормативно правовые 

основы  современного делопроизводства» 

Компетенции ПК 1.5. Оформлять и регистрировать организационно-

распорядительные документы, контролировать сроки их исполнения. 

ОК 04 Осуществлять поиск и использование информации, 

необходимой для эффективного выполнения профессиональных 

задач, профессионального и личностного развития. 

Дидактический 

материал 

1) Рекомендации для выполнения практической работы 

2) Вспомогательный материал для ПЗ 1,  нормативный 

материал 

      

Оборудование 

 

 При  выполнении работы в компьютерном кабинете: 

компьютер, проектор. 

Техника безопасности 

(инструктаж) 

 

Соблюдать общие правила техники безопасности, при 

нахождении в помещении  учебной аудитории; при работе в 

компьютерном классе – соблюдать технику безопасности при 

работе с   ПК 

Время выполнения 4 часа 
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 ТЕОРЕТИЧЕСКАЯ  ЧАСТЬ 

 
ЗЗААДДААННИИЕЕ  11..      Вопросы для рассмотрения в теоретической части занятия 

1. Дайте правильное название нормативного акта о государственном гербе РФ 

2. С какого числа действует  современный герб РФ?, Кто автор современного 

изображения Государственного герба  РФ? 

3. Укажите варианты изображения Государственного герба РФ на документах 
4. На каких  бланках помещают Государственный герб Российской Федерации в многоцветном 

варианте?   

5. На каких  бланках помещают Государственный герб Российской Федерации в одноцветном 

варианте?   

6. На каких  бланках помещают Государственный герб Российской Федерации в одноцветном 

варианте без геральдического щита?   

7. Назовите нормативный акт, регулирующий изоюражение  герба Белгородской области, 

укажите автора герба  

8.  

9. На  каких доументах изображается  герб Белгородской области? 

10. В каком документе  указано расположение   гербов на документе? 

11. На каких бланках  используется  данный реквизит? 

 

 ПРАКТИЧЕСКАЯ ЧАСТЬ 

ЗЗААДДААННИИЕЕ  22..      Проведите сравнение элементов  Государственного герба РФ в 

соответствии с Указом  Президента РФ  за 1993 г. и  ФКЗ 2000 г. 

 

Элемент герба 
Описание в «Положении «О Государственном гербе 

Российской Федерации» 1993 года 

Описание в законе 

2000 года 

Геральдический 

щит 
  

Двуглавый орѐл   

Короны над орлом   

Предметы в лапах 

орла 
  

Всадник   

Копьѐ всадника   

Дракон   

 

ЗЗААДДААННИИЕЕ  33..      Проведите сравнение ГОСТ 6.30-2003 и ГОСТ 7.0.97-2016  в которых 

говорится об оформлении  реквизита, связанного с  изображением на документах 

гербов ( Государственного герба РФ, герба субъекта РФ) 

 

ГОСТ 6.30-2003 ГОСТ 7.0.97-2016 
Номер 

реквизита 
Название 

реквизита 
Что в ГОСТ указывается об этом реквизите Номер 

реквизита 
Название 

реквизита 
Что в ГОСТ указывается об этом 

реквизите 
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ЗЗААДДААННИИЕЕ  44  ННАА  ССХХЕЕММААХХ  ИИЗЗООББРРААЖЖИИТТЕЕ  ММЕЕССТТОО  ННААХХООЖЖДДЕЕННИИЯЯ    РРЕЕККВВИИЗЗИИТТООВВ,,  ССВВЯЯЗЗААННННЫЫХХ    СС  
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Проверочная работа 
 

1.Заполните пропуски 
При одновременном размещении Государственного герба Российской Федерации и герба 

(геральдического знака) субъекта Российской Федерации, муниципального образования, 

общественного объединения либо предприятия, учреждения или организации Государственный герб 

Российской Федерации располагается с ______________________ от другого герба (геральдического 

знака); при одновременном размещении нечетного числа гербов (геральдических знаков) 

Государственный герб Российской Федерации располагается в_______________, а при размещении 

четного числа гербов (но более двух) - _______________________. 

При одновременном размещении Государственного герба Российской Федерации и других 

гербов (геральдических знаков) размер герба (геральдического знака) субъекта Российской Федерации, 

муниципального образования, общественного объединения либо предприятия, учреждения или 

организации не может ______________________ Государственного герба Российской Федерации, при 

этом Государственный герб Российской Федерации не может быть размещен ___________ других 

гербов (геральдических знаков).  
Изображение герба (Государственного, субъекта Российской Федерации, герба (геральдического 

знака) органа местного самоуправления) помещается по __________________________ бланка документа 

над ______________________ - автора документа, на расстоянии _______мм от 

____________________________________________. 

2.Проверочный тест 
1. На чьих бланках может размещаться изображение Государственного герба Российской Федерации? 

А.  На бланках государственных органов, организаций и учреждений  

Б.   На бланках любых организаций, зарегистрированных на территории Российской Федерации  

В.   Перечень органов, учреждений и организаций, имеющих право на размещение изображения 

Государственного герба Российской Федерации на своих бланках, установлен Федеральным 

конституционным законом от 25 декабря 2000 г. № 2-ФКЗ "О Государственном гербе Российской 

Федерации"  

2.Какие возможны варианты изображения Государственного герба Российской Федерации на бланках 

документов? 

А. Многоцветный вариант на геральдическом щите, многоцветный вариант без геральдического щита, 

одноцветный вариант на геральдическом щите и одноцветный вариант без геральдического щита  

Б.  Многоцветный вариант на геральдическом щите, одноцветный вариант на геральдическом щите и 

одноцветный вариант без геральдического щита  

В.  Многоцветный вариант на геральдическом щите, многоцветный вариант без геральдического щита и 

одноцветный вариант без геральдического щита  

3. На каких видах бланков помещается изображение Государственного герба Российской Федерации? 

А. Только на общем бланке и бланке письма  

Б.  Тоолько на общем бланке и бланке конкретного вида документа (кроме письма)  

В.  Только на бланке письма и бланке конкретного вида документа  

Г.   На общем бланке, бланке письма и бланке конкретного вида документа  

  

Рекомендуемая  литература: 

1.  О Государственном гербе Российской Федерации : Указ Президента РФ от 30.11.1993 г. № 2050 // 

Собрание актов Президента и Правительства РФ. 1993. № 49. Ст. 4761. 

2.  О Государственном гербе Российской Федерации : Федеральный конституционный закон от 

25.12.2000 г. № 2-ФКЗ // Собрание законодательства РФ. 2000. № 52. Ст. 5021. 

3. ГОСТ 6.30-2003 

4. ГОСТ 7.0.-97-2016 

http://base.consultant.ru/cons/cgi/online.cgi?req=doc;base=LAW;n=2830
https://ru.wikisource.org/wiki/%D0%A4%D0%B5%D0%B4%D0%B5%D1%80%D0%B0%D0%BB%D1%8C%D0%BD%D1%8B%D0%B9_%D0%BA%D0%BE%D0%BD%D1%81%D1%82%D0%B8%D1%82%D1%83%D1%86%D0%B8%D0%BE%D0%BD%D0%BD%D1%8B%D0%B9_%D0%B7%D0%B0%D0%BA%D0%BE%D0%BD_%D0%BE%D1%82_25.12.2000_%E2%84%96_2-%D0%A4%D0%9A%D0%97
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ПРАКТИЧЕСКОЕ ЗАНЯТИЕ 2: 

ФЗ РФ «ОБ ЭЛЕКТРОННОЙ ЦИФРОВОЙ ПОДПИСИ» 

Методические указания 
Для  правильного оформления документов,  ведения документооборота необходимо знать   

нормативно-правовые  акты в области документационного обеспечения управления.  Одним из 

нормативных актов, влияющих на современное делопроизводство является ФЗ РФ  «Об 

электронной цифровой подписи». Длоя   выполнения заданий практического занятия необходимо: 

1. ознакомиться с нормативными актами 
2. Проанализировать  данный материал и информацию, найденную  в Интернете 
3. Ответить  на теоретические вопросы 
4. Заполнить таблицу практической части, используя нормативный материал 
5. Задания выполнить в тетраде для  практических занятий или оформить на ПК, создавая 

отчет к ПЗ 
 Текст нормативного акта можно также найти в общей папке 401 (МДК 01.01 нормативные  

акты).  Вспомогательный материал можно также найти в общей папке 401 (МДК 01.01 материал 

ПЗ).  Для оформления практической части воспользуйтесь материалом, изложенным на сайте 

WWW: edou.ru  

План  практического занятия 
Обучающийся должен знать: 

 Содежание ФЗ  РФ «Об электронной цифровой подписи» 

 Правила оформления в документах 

Обучающийся должен уметь: 

 Составлять документы, используя реквизиты;   

 уметь высказать  и объяснить свою точку зрения 

 

 

Цель практического 

занятия 

Закрепить знания и умения по теме «Нормативно правовые 

основы  современного делопроизводства» 

Компетенции ПК 1.5. Оформлять и регистрировать организационно-

распорядительные документы, контролировать сроки их исполнения. 

ОК 04 Осуществлять поиск и использование информации, 

необходимой для эффективного выполнения профессиональных 

задач, профессионального и личностного развития. 

Дидактический 

материал 

1) Рекомендации для выполнения практической работы 

2) Вспомогательный материал для ПЗ 2,   

3) нормативный материал 

      

Оборудование 

 

 При  выполнении работы в компьютерном кабинете: 

компьютер, проектор. 

Техника безопасности 

(инструктаж) 

 

Соблюдать общие правила техники безопасности, при 

нахождении в помещении  учебной аудитории; при работе в 

компьютерном классе – соблюдать технику безопасности при 

работе с   ПК 

Время выполнения 4 часа 
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 ТЕОРЕТИЧЕСКАЯ  ЧАСТЬ 

 
ЗЗААДДААННИИЕЕ  11..      Вопросы для рассмотрения в теоретической части занятия 

1. Укажите нормативный акт  о электронной подписи 

2. Назовите сферу применения данного закона 

3. Назовите  виды электронных подписей 

4. Назовите признаки  простой электронной подписи 

5. Назовите признаки  квалификационной электронной подписи 

6. Условия  использования простой электронной подписи 

7. Имеется ли в каком либо ГОСТ  реквизит  о электронной подписи 

8. Какие требования предъявляются  к отметке об электронной подписи?   

9. Из каких составных элементов  состоит  данный реквизит   

ЗЗААДДААННИИЕЕ  22..      Заполните глоссарий: дайте определения следующим понятиям 

1) электронная подпись,  2) сертификат ключа проверки электронной подписи,                                           

3) квалифицированный сертификат, 4) владелец сертификата ключа проверки электронной 

подписи, 5) ключ электронной подписи, 6) ключ проверки электронной подписи, 7) средства 

электронной подписи; 8) простая электронная подпись     
 

 ПРАКТИЧЕСКАЯ ЧАСТЬ 

ЗЗААДДААННИИЕЕ  33..      Проведите сравнение ГОСТ 6.30-2003 и ГОСТ 7.0.97-2016  в которых 

говорится об оформлении  реквизита, связанного с  изображением на документах 

гербов ( Государственного герба РФ, герба субъекта РФ) 

 

ГОСТ 6.30-2003 ГОСТ 7.0.97-2016 
Номер 

реквизита 
Название 

реквизита 
Что в ГОСТ указывается об этом 

реквизите 

Номер 

реквизита 
Название реквизита Что в ГОСТ указывается об этом 

реквизите 
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ООФФООРРММЛЛЕЕННИИЕЕММ    ЭЭЛЛЕЕККТТРРООННННООЙЙ  ППООДДППИИССИИ  ((УУГГЛЛООВВЫЫЕЕ      ИИ  ППРРООДДООЛЛННЫЫЕЕ  ББЛЛААННККИИ))   

 
 

Рекомендуемая  литература: 

1. фз об электронной цифровой подписи   

2. ГОСТ 7.0.-97-2016 
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ПРАКТИЧЕСКОЕ ЗАНЯТИЕ 3: 

ФЗ РФ «О  ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ» 

Методические указания 
Для  правильного оформления документов,  ведения документооборота необходимо знать   

нормативно-правовые  акты в области документационного обеспечения управления.  Одним из 

нормативных актов, влияющих на современное делопроизводство является ФЗ РФ  «О 

персональных данных». Для   выполнения заданий практического занятия необходимо: 

1. ознакомиться с нормативными актами 
2. Проанализировать  данный материал и информацию, найденную  в Интернете 
3. Ответить  на теоретические вопросы 
4. Заполнить таблицу практической части, используя нормативный материал 
5. Задания выполнить в тетраде для  практических занятий или оформить на ПК, создавая 

отчет к ПЗ 
 Текст нормативного акта можно также найти в общей папке 401 (МДК 01.01 нормативные  

акты).  Вспомогательный материал можно также найти в общей папке 401 (МДК 01.01 материал 

ПЗ).  Образцы документов можно найти в общей папке 401 (МДК 01.01 образцы документов). 

Для оформления практической части воспользуйтесь материалом, изложенным на сайте WWW: 

edou.ru  

План  практического занятия 
Обучающийся должен знать: 

 Содежание ФЗ  РФ «О  персональных данных» 

 Порядок использования персональных данных 

Обучающийся должен уметь: 

 Работать с пенрсональными данными;   

 уметь высказать  и объяснить свою точку зрения 

 

 

Цель практического 

занятия 

Закрепить знания и умения по теме «Нормативно правовые 

основы  современного делопроизводства» 

Компетенции ПК 1.5. Оформлять и регистрировать организационно-

распорядительные документы, контролировать сроки их исполнения. 

ПК 1.7. Самостоятельно работать с документами, содержащими 

конфиденциальную информацию, в том числе с документами по 

личному составу. 

ОК 04 Осуществлять поиск и использование информации, 

необходимой для эффективного выполнения профессиональных 

задач, профессионального и личностного развития. 

Дидактический 

материал 

1) Рекомендации для выполнения практической работы 

2) Вспомогательный материал для ПЗ 3,   

3) нормативный материал 

      

Оборудование 

 

 При  выполнении работы в компьютерном кабинете: 

компьютер, проектор. 

Техника безопасности Соблюдать общие правила техники безопасности, при 
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(инструктаж) 

 

нахождении в помещении  учебной аудитории; при работе в 

компьютерном классе – соблюдать технику безопасности при 

работе с   ПК 

Время выполнения 2 часа 

 ТЕОРЕТИЧЕСКАЯ  ЧАСТЬ 

 
ЗЗААДДААННИИЕЕ  11..      Вопросы для рассмотрения в теоретической части занятия 

1. Укажите нормативные акты  о допуске к персональным   данным 

2. Укажите классификации  персональных данных 

3. Какие документы оформляются на предприятии для разрешения допуска  

4. В каком гормативном акте дается форма уведомления об обработке персональных 

данных 

5. В каких документах имеются персональные данные. 

ЗЗААДДААННИИЕЕ  22..      Заполните глоссарий: дайте определения следующим понятиям 
1) персональные данные,  2) обработка персональных данных,  3) распространение 

персональных данных  

 ПРАКТИЧЕСКАЯ ЧАСТЬ 

ЗЗААДДААННИИЕЕ  33..      Заполнмие документы, оформляемые  в соответствии с  данным 

нормативным актом: уведомление,  расписку, заявление, приказ, положение 

 

Проверочная работа 
 
Тестируемый: _______________________________   Дата: _____________________ 

 

Задание №1 

В каком нормативном правовом акте закреплены все виды конфиденциальной информации? 

Выберите один из 3 вариантов ответа: 

1)  В ФЗ -152 "О персональных данных" 

2)  В Указе Президента № 188  

3)  В Трудовом кодексе РФ 

 

Задание №2 

Что такое персональные данные в соответствии с ФЗ-152? 

Запишите ответ: 

1) Ответ: 

 

 

 

 

Задание №3 

Какую информацию запрещено относить к конфиденциальной в соответствии с законом РФ? 

Выберите один из 4 вариантов ответа: 

1)  Паспортные данные гражданина 

2)  Информация, накапливаемая в открытых фондах библиотек, музеев, архивов 

3)  Себестоимость продукта и объем сбыта 
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4)  Контактные данные клиентов 

 

Задание №4 

Раскройте понятие "конфиденциальный документ" 

Выберите один из 4 вариантов ответа: 

1) 
 это зафиксированная на материальном носителе конфиденциальная информация с 

реквизитами, позволяющими ее идентифицировать. 

2) 
 это зафиксированная на материальном носителе конфиденциальная информация с 

обязательным проставлением грифа конфиденциальности 

3) 
 это любая информация имеющая конфиденциальный характер даже если она предоставлена в 

устном виде 

4)  все ответы правильные 

 

Задание №5 

Перечислите 4 вида тайн относящихся к персональным данным. В случае если Вам известно больше видов 

тайн относящихся к ПД  их следует перечислить. 

Запишите ответ: 

1) Ответ: 

 

 

 

 

 

 

Задание №6 

В каком случае фотографию можно отнести к биометрическим персональным данным? 

Выберите один из 3 вариантов ответа: 

1)  В случае если эта фотография находится в личном деле 

2)  В случае если фотография зарегистрирована в СКУД (система контроля управления доступом) 

3)  В случае если эта фотография сделана в публичном месте 

 

Задание №7 

Может ли являться оператором персональных данных физическое лицо? 

Выберите один из 2 вариантов ответа: 

1)  да 

2)  нет 

 

Задание №8 

Сопоставьте персональные данные с их видами 

Укажите соответствие для всех 4 вариантов ответа: 

1)  общедоступные 1) медицинская карта 

2)  биометрические 2) фамилия, имя, отчество 
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3)  особая категория 3) сведения полученные на полиграфе 

4)  не относятся ни к одному из видов 4) нечеткое изображение 

 

Задание №9 

Какие действия можно производить с персональными данными? 

Выберите несколько из 4 вариантов ответа: 

1)  чтение и рассылка 

2)  хранение, уничтожение 

3)  обезличивание, блокирование 

4)  фасовка и упаковка 

 

Задание №10 

Перечислите классификационные группы персональных данных по признаку свободы оборота. 

Запишите ответ: 

1) Ответ:  

2) Ответ:  

3) Ответ:  

4) Ответ:  
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ПРАКТИЧЕСКОЕ ЗАНЯТИЕ 4: 

ФЗ РФ «ПОРЯДОК РАССМОТРЕНИЯ  ОБРАЩЕНИЙ 

ГРАЖДАН» 

Методические указания 
Для  правильного оформления документов,  ведения документооборота необходимо знать   

нормативно-правовые  акты в области документационного обеспечения управления.  Одним из 

нормативных актов, влияющих на современное делопроизводство является ФЗ РФ  «Порядок 

расмотрения обращений граждан». Длоя   выполнения заданий практического занятия 

необходимо: 

1. ознакомиться с нормативными актами 
2. Проанализировать  данный материал и информацию, найденную  в Интернете 
3. Ответить  на теоретические вопросы 
4. Заполнить таблицу практической части, используя нормативный материал 
5. Задания выполнить в тетраде для  практических занятий или оформить на ПК, создавая 

отчет к ПЗ 
 Текст нормативного акта можно также найти в общей папке 401 (МДК 01.01 нормативные  

акты).  Вспомогательный материал можно также найти в общей папке 401 (МДК 01.01 материал 

ПЗ). ).  Образцы документов можно найти в общей папке 401 (МДК 01.01 образцы документов).  

Для оформления практической части воспользуйтесь материалом, изложенным на сайте WWW: 

edou.ru  

План  практического занятия 
Обучающийся должен знать: 

 Содежание ФЗ  РФ «Порядок рассмотрения обращений граждан» 

 Правила оформления обращений 

Обучающийся должен уметь: 

 Составлять документы, используя реквизиты;   

 уметь высказать  и объяснить свою точку зрения 

 

 

Цель практического 

занятия 

Закрепить знания и умения по теме «Нормативно правовые 

основы  современного делопроизводства» 

Компетенции ПК 1.5. Оформлять и регистрировать организационно-

распорядительные документы, контролировать сроки их исполнения. 

ОК 04 Осуществлять поиск и использование информации, 

необходимой для эффективного выполнения профессиональных 

задач, профессионального и личностного развития. 

Дидактический 

материал 

1) Рекомендации для выполнения практической работы 

2) Вспомогательный материал для ПЗ 4,   

3) нормативный материал 

      

Оборудование 

 

 При  выполнении работы в компьютерном кабинете: 

компьютер, проектор. 

Техника безопасности 

(инструктаж) 

Соблюдать общие правила техники безопасности, при 

нахождении в помещении  учебной аудитории; при работе в 



МДК 01.01 Документационное обеспечение управления 
 

Т.А.Яско   Методические рекомендации к практическим занятиям Страница   
 

 компьютерном классе – соблюдать технику безопасности при 

работе с   ПК 

Время выполнения 2 часа 

 
 ТЕОРЕТИЧЕСКАЯ  ЧАСТЬ 

 
ЗЗААДДААННИИЕЕ  11..      Вопросы для рассмотрения в теоретической части занятия 

1. Укажите нормативный акт  о работе с обращениями граждан 

2. Какие имеются требрвания к письменному обращению? 

3. В течении какого времени  необходимо зарегистрировать обращение? 

4. В течении какого времени    обращение пересылают  в другой орган? 

5. В течении какого времени  на обращение необходимо дать ответ? 

6. Укажите обязательные реквизиты  в заявлении 

ЗЗААДДААННИИЕЕ  22..      Заполните глоссарий: дайте определения следующим понятиям 
1) обращение гражданина, 2) жалоба,  3) должностное лицо, 4) индивидуальное обращение,  

5) коллективное обращение,  6) письменное обращение, 7) устное обращение, 8) повторное 

обращение, 9) анонимное обращение 

ЗЗААДДААННИИЕЕ  33..      Заполните сравнительную таблицу 

 

Понятия Определение по  закону Определение по сайту edou.ru 

заявление   

предложение   

 

ПРАКТИЧЕСКАЯ ЧАСТЬ 

ЗЗААДДААННИИЕЕ  44..  РРААССССММООТТРРИИТТЕЕ  ССХХЕЕММУУ  ИИ  ППОО  ННЕЕЙЙ    ССООССТТААВВИИТТЬЬ    ИИННФФООРРММААЦЦИИЮЮ  ОО  ППООРРЯЯДДККЕЕ  РРААББООТТЫЫ  СС  

ООББРРААЩЩЕЕННИИЯЯММИИ  ГГРРААЖЖДДААНН      
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ЗЗААДДААННИИЕЕ  55..  РРААССССММООТТРРИИТТЕЕ  ККААРРТТИИННККУУ    ИИ  ППОО  ННЕЕЙЙ    ССООССТТААВВИИТТЬЬ    ДДИИООГГРРААММММУУ  ОО  ТТЕЕММААТТИИККЕЕ  

ООББРРААЩЩЕЕННИИЙЙ  ГГРРААЖЖДДААНН      

  

  
  

ЗЗААДДААННИИЕЕ  66..  ССООССТТААВВЬЬТТЕЕ  ДДООККУУММЕЕННТТЫЫ::  ЗЗААЯЯВВЛЛЕЕННИИЕЕ,,  ППРРЕЕДДЛЛООЖЖЕЕННИИЕЕ,,  ЖЖААЛЛООББУУ      

 

ПРОВЕРОЧНЫЙ ТЕСТ 

 
1  Как классифицируются обращения граждан по форме? 

Личные и общественные 

Индивидуальные и коллективные 

Устные и письменные 

2   Как называется обращение с требованием о восстановлении прав и защите законных интересов, 

нарушенных действиями государственных органов власти? 

Жалоба 

Заявление 

Петиция 

3 Какая дата определяет начало отсчета срока исполнения обращения? 

Дата поступления 

Дата регистрации 

Дата на конверте 

4 Какие сроки исполнения устанавливают для полученных обращений без запросов в другие 

организации? 

7 дней 

15 дней 

30 дней 
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5 Как поступают с обращениями на которые даются промежуточные ответы? 

Снимают с контроля 

Не снимают с контроля 

До получения ответа снимают с контроля, а после получения снова ставят на контроль 

6 В каком количестве экземпляров составляются запросы по обращениям? 

В 2-х экз. 

В 3-х экз. 

В 4-х экз. 

7 Как группируются в дела коллективные обращения граждан? 

В отдельное дело 

В одно дело 

Уничтожаются по истечении срока надобности 

8 Как регистрируются повторные обращения? 

Под новым номером и с отметкой повторно 

Под старым номером и с отметкой повторно 

Под старым номером и через дефис проставляют порядковый номер обращения 

9 В чем заключается назначение справочной картотеки обращений? 

Для контроля исполнения 

Для составления ответов на запросы по рассмотренным обращениям 

Для составления информационных справок и сводок 

10 Какую надпись выполняют на документе после окончательного решения и исполнения 

обращения? 

В дело 

В дело и личная подпись 

Исполнено и личная подпись 

11 Как размещают документы по обращениям внутри дела? 

В алфавитном порядке 

По срокам исполнения 

По срокам поступления 

12 Как формируются коллективные обращения и обращения по личным вопросам? 

В одно дело 

В отдельные дела 

В одно дело в соответствии с датой регистрации 

 

Каждый правильный ответ – 0,42 балла 

 

Рекомендуемая  литература: 

1. ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан» 

2. ГОСТ 7.0.-97-2016 

3. ГОСТ 6.30-2003 

 

 

 

 

 

 



МДК 01.01 Документационное обеспечение управления 
 

Т.А.Яско   Методические рекомендации к практическим занятиям Страница   
 

ПРАКТИЧЕСКОЕ ЗАНЯТИЕ 5: 

ДОКУМЕНТАЦИОННЫЙ СЕРВИС В СОВРЕМЕННОМ 

ОБЩЕСТВЕ 

Методические указания 
Для  определения правильного места документа в документационном обеспечении управления, с 

учетом информационного  ресурса и   коммуникационной роли документа в современном  

обществе внимание уделяется документационному сервису. Для   выполнения заданий 

практического занятия необходимо: 

1. ознакомиться с материалом, изложенным в учебнике 
2. Проанализировать  данный материал и информацию, найденную  в Интернете 
3. Ответить  на теоретические вопросы 
4. Задания выполнить в тетраде для  практических занятий или оформить на ПК, создавая 

отчет к ПЗ 
 Текст нормативного акта можно также найти в общей папке 401 (МДК 01.01 нормативные  

акты).  Вспомогательный материал можно также найти в общей папке 401 (МДК 01.01 материал 

ПЗ). ).  Образцы документов можно найти в общей папке 401 (МДК 01.01 образцы документов).  

Для оформления практической части воспользуйтесь материалом, изложенным на сайте WWW: 

edou.ru  

План  практического занятия 
Обучающийся должен знать: 

 Понятие документационного сервиса 

Обучающийся должен уметь: 

 Собирать и анализировать информацию;   

 

 

Цель практического 

занятия 

Закрепить знания и умения по теме «Документированная 

информация» 

Компетенции ОК 04 Осуществлять поиск и использование информации, 

необходимой для эффективного выполнения профессиональных 

задач, профессионального и личностного развития. 

ОК 05 Использовать информационно-коммуникационные технологии 

в профессиональной деятельности. 

Дидактический 

материал 

1) Рекомендации для выполнения практической работы 

2) Вспомогательный материал для ПЗ 5,   

3) нормативный материал 

      

Оборудование 

 

 При  выполнении работы в компьютерном кабинете: 

компьютер, проектор. 

Техника безопасности 

(инструктаж) 

 

Соблюдать общие правила техники безопасности, при 

нахождении в помещении  учебной аудитории; при работе в 

компьютерном классе – соблюдать технику безопасности при 

работе с   ПК 

Время выполнения 2 часа 
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 ТЕОРЕТИЧЕСКАЯ  ЧАСТЬ 

 
ЗЗААДДААННИИЕЕ  11..      Вопросы для рассмотрения в теоретической части занятия 

1. Дайте определение документационного сервиса 

2. Назовите научные дисциплины, связанные с документационным сервисом 

3. Назовите сферы деятельности, связанные с документационным сервисом 

ПРАКТИЧЕСКАЯ ЧАСТЬ 

ЗЗААДДААННИИЕЕ  44..  РРААССССММООТТРРИИТТЕЕ  ССХХЕЕММУУ  ИИ  ППОО  ННЕЕЙЙ    ССООССТТААВВИИТТЬЬ    ИИННФФООРРММААЦЦИИЮЮ  ОО    ЭЭЛЛЕЕККТТРРООННННООММ  

ССЕЕРРВВИИССЕЕ  

  

  
  

Рекомендуемая  литература: 

1. Казакевич Т.А., Ткалич  А.И. Документационный сервис.- М.: Академия, 2010 

2. Казакевич Т.А., Ткалич  А.И. Документоведение.  Документационный сервис.- М.: Юрайт, 
2016 
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ПРАКТИЧЕСКОЕ ЗАНЯТИЕ 6: 

ВИДЫ ЗАПИСИ. НОСИТЕЛИ ИНФОРМАЦИИ 

Методические указания 
Для  определения правильного места документа в документационном обеспечении управления, с 

учетом информационного  ресурса и   коммуникационной роли документа в современном  

обществе внимание уделяется истории развития документов, видам записей и носителям 

информации. Для   выполнения заданий практического занятия необходимо: 

1. ознакомиться с материалом, изложенным в учебнике 
2. Проанализировать  данный материал и информацию, найденную  в Интернете 
3. Ответить  на теоретические вопросы 
4. Задания выполнить в тетраде для  практических занятий или оформить на ПК, создавая 

отчет к ПЗ 
 Текст нормативного акта можно также найти в общей папке 401 (МДК 01.01 нормативные  

акты).  Вспомогательный материал можно также найти в общей папке 401 (МДК 01.01 материал 

ПЗ). ).  Образцы документов можно найти в общей папке 401 (МДК 01.01 образцы документов).  

Для оформления практической части воспользуйтесь материалом, изложенным на сайте WWW: 

edou.ru  

План  практического занятия 
Обучающийся должен знать: 

 Понятие и виды носителей информации 

Обучающийся должен уметь: 

 Собирать и анализировать информацию;   

 

 

Цель практического 

занятия 

Закрепить знания и умения по теме «Документированная 

информация» 

Компетенции ОК 04 Осуществлять поиск и использование информации, 

необходимой для эффективного выполнения профессиональных 

задач, профессионального и личностного развития. 

ОК 05 Использовать информационно-коммуникационные технологии 

в профессиональной деятельности. 

Дидактический 

материал 

1) Рекомендации для выполнения практической работы 

2) Вспомогательный материал для ПЗ 6,   

      

Оборудование 

 

 При  выполнении работы в компьютерном кабинете: 

компьютер, проектор. 

Техника безопасности 

(инструктаж) 

 

Соблюдать общие правила техники безопасности, при 

нахождении в помещении  учебной аудитории; при работе в 

компьютерном классе – соблюдать технику безопасности при 

работе с   ПК 

Время выполнения 2 часа 
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 ТЕОРЕТИЧЕСКАЯ  ЧАСТЬ 

 
ЗЗААДДААННИИЕЕ  11..      Вопросы для рассмотрения в теоретической части занятия 

1. Дайте определение носитель информации 

2. Что может быть носителем информации? 

3. Назовите основные виды носителей информации 

4. Какие вы знаете системы фиксирования информации? 

ПРАКТИЧЕСКАЯ ЧАСТЬ 

ЗЗААДДААННИИЕЕ  22..  ЗЗААППООЛЛННИИТТЕЕ    ТТААББЛЛИИЦЦУУ    ««ДДРРЕЕВВННИИЕЕ  ННООССИИТТЕЕЛЛИИ  ИИННФФООРРММААЦЦИИИИ»»  

№ Изображение  носителя информации Название носителя 

1 

 

 

2 

 

 

3 

 

 

4 

 

 

5 
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 ПРАКТИЧЕСКОЕ ЗАНЯТИЕ 7: 

ОБЩИЕ ПРИЗНАКИ И СВОЙСТВА ДОКУМЕНТОВ 

Методические указания 
Для  определения правильного места документа в документационном обеспечении управления, с 

учетом информационного  ресурса и   коммуникационной роли документа в современном  

обществе внимание уделяется истории развития документов, общие  признаки, свойства 

документа. Для   выполнения заданий практического занятия необходимо: 

1. ознакомиться с материалом, изложенным в учебнике 
2. Проанализировать  данный материал и информацию, найденную  в Интернете 
3. Ответить  на теоретические вопросы 
4. Задания выполнить в тетраде для  практических занятий или оформить на ПК, создавая 

отчет к ПЗ 
 Текст нормативного акта можно также найти в общей папке 401 (МДК 01.01 нормативные  

акты).  Вспомогательный материал можно также найти в общей папке 401 (МДК 01.01 материал 

ПЗ). ).  Образцы документов можно найти в общей папке 401 (МДК 01.01 образцы документов).  

Для оформления практической части воспользуйтесь материалом, изложенным на сайте WWW: 

edou.ru  

План  практического занятия 
Обучающийся должен знать: 

 Понятие документа, признаки, свойства документов 

Обучающийся должен уметь: 

 Собирать и анализировать информацию;   

 

 

Цель практического 

занятия 

Закрепить знания и умения по теме «Документированная 

информация» 

Компетенции ОК 04 Осуществлять поиск и использование информации, 

необходимой для эффективного выполнения профессиональных 

задач, профессионального и личностного развития. 

ОК 05 Использовать информационно-коммуникационные технологии 

в профессиональной деятельности. 

Дидактический 

материал 

1) Рекомендации для выполнения практической работы 

2) Вспомогательный материал для ПЗ 7,   

      

Оборудование 

 

 При  выполнении работы в компьютерном кабинете: 

компьютер, проектор. 

Техника безопасности 

(инструктаж) 

 

Соблюдать общие правила техники безопасности, при 

нахождении в помещении  учебной аудитории; при работе в 

компьютерном классе – соблюдать технику безопасности при 

работе с   ПК 

Время выполнения 2 часа 

 
 ТЕОРЕТИЧЕСКАЯ  ЧАСТЬ 

 

ЗЗААДДААННИИЕЕ  11..      Назовите и  охарактеризуйте  основные свойства документа  
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ЗЗААДДААННИИЕЕ  22..      Назовите и  охарактеризуйте  основные признаки документа  

ПРАКТИЧЕСКАЯ  ЧАСТЬ 

ЗЗААДДААННИИЕЕ  33..      Проследите эволюцию понятия документ 

 

№ Историческая  эпоха  Определение 

1 Перевод с латыни  

2 Понятие документа, данное 

Цицероном 

 

3 Понятие документа при Петре I  

4 Понятие  документа Поль Отла  

5 Определение  

К.Н. Митяева 

 

6 Государственный стандарт 

«Делопроизводство и архивное 

дело.Термины и определения» 

1970 

 

7 Государственный стандарт 

«Делопроизводство и архивное 

дело.Термины и определения» 

1983 

 

8 ГОСТ Р 51141-98 

«Делопроизводство и архивное 

дело. Термины и определения» 

 

9 ГОСТ Р ИСО 15489-1-2007 

«Система стандартов по 

информации, библиотечному и 

издательскому делу» 

 

10 Федеральный закон от 27 июля 

2006 г. № 149-ФЗ «Об 

информации, информационных 

технологиях и защите 

информации» 

 

11 Федеральный закон от 29.12.1994 

№ 77-ФЗ «Об обязательно 

экземпляре документов» 

 

12 Федеральный закон от 22.10.2004 

№ 125-ФЗ «Об архивном деле в 

РФ» 

 

13 ГОСТ Р 7.0.8-2013  

ЗЗААДДААННИИЕЕ  44..      Эволюция термина документ показана на схеме.  Объясните, что  она 

обозначает 

 

 

ПРОВЕРОЧНЫЙ ТЕСТ 
1. Кто вошел в мировую историю документоведения как основоположник понятия  «документ»? 

a. Цицерон 

b. П.Отле 

c. Петр 1 

Dec doceo doctor doctrina documentum 
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ПРОВЕРОЧНЫЙ ТЕСТ 
2. В русский язык слово документ пришло в эпоху….. 

a. Ивана IV 

b. Петра I 

c. Екатерины II 

d. Александра II 
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ПРАКТИЧЕСКОЕ ЗАНЯТИЕ 8: 

ОСНОВНЫЕ ФУНКЦИИ ДОКУМЕНТОВ 

Методические указания 
Для  определения правильного места документа в документационном обеспечении управления, с 

учетом информационного  ресурса и   коммуникационной роли документа в современном  

обществе внимание уделяется истории развития документов, основные функции документа. Для   

выполнения заданий практического занятия необходимо: 

1. ознакомиться с материалом, изложенным в учебнике 
2. Проанализировать  данный материал и информацию, найденную  в Интернете 
3. Ответить  на теоретические вопросы 
4. Задания выполнить в тетраде для  практических занятий или оформить на ПК, создавая 

отчет к ПЗ 
 Текст нормативного акта можно также найти в общей папке 401 (МДК 01.01 нормативные  

акты).  Вспомогательный материал можно также найти в общей папке 401 (МДК 01.01 материал 

ПЗ). ).  Образцы документов можно найти в общей папке 401 (МДК 01.01 образцы документов).  

Для оформления практической части воспользуйтесь материалом, изложенным на сайте WWW: 

edou.ru  

План  практического занятия 
Обучающийся должен знать: 

 Функции документов 

Обучающийся должен уметь: 

 Собирать и анализировать информацию;   

 

 

Цель практического 

занятия 

Закрепить знания и умения по теме «Документированная 

информация» 

Компетенции ОК 04 Осуществлять поиск и использование информации, 

необходимой для эффективного выполнения профессиональных 

задач, профессионального и личностного развития. 

ОК 05 Использовать информационно-коммуникационные технологии 

в профессиональной деятельности. 

Дидактический 

материал 

3) Рекомендации для выполнения практической работы 

4) Вспомогательный материал для ПЗ 7,   

      

Оборудование 

 

 При  выполнении работы в компьютерном кабинете: 

компьютер, проектор. 

Техника безопасности 

(инструктаж) 

 

Соблюдать общие правила техники безопасности, при 

нахождении в помещении  учебной аудитории; при работе в 

компьютерном классе – соблюдать технику безопасности при 

работе с   ПК 

Время выполнения 2 часа 

 
 ТЕОРЕТИЧЕСКАЯ  ЧАСТЬ 

 

ЗЗААДДААННИИЕЕ  11..      Назовите и  охарактеризуйте  главную функцию документа  
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ЗЗААДДААННИИЕЕ  22..      Назовите и  охарактеризуйте  общие функции документа  

ЗЗААДДААННИИЕЕ  33..      Назовите и  охарактеризуйте  специальныебщие функции документа  

 

ПРОВЕРОЧНЫЙ ТЕСТ 
1. Выделяют следующие функции документов 

e. общие 

f. специальные 

g. основные 

h. вспомогательные 

i. функциональные 

2. Общие функции документов это – 

a. информационная 

b. культурная 

c. социальная 

d. правовая 

e. историческая 

3. Общие функции документов это – 

a. культурная 

b. коммуникативная 

c. управленческая 

d. правовая 

e. историческая 

4. Специальные функции документов это – 

a. информационная 

b. управленческая 

c. историческая 

d. социальная 

e. культурная 

5. Специальные функции документов это – 

a. правовая 

b. функция учета 

c. управленческая 

d. культурная 

e. коммунмкативная 

6. Информационная функция 

a. присуща всем документам 

b. документ является хранителем информаци 

c. создан для целей управления 

d. источник исторических сведений о развитии общества 

e. закрепляет и изменяет правовые нормы и правоотношения в обществе 

7. Коммуникативная функция 

a. является средством информационной связи между организациями 

b. передает информация во времени и пространстве 

c. создан для целей управления 

d. хранит исторические сведения о развитии общества 

e. передает уровень научного и технического развития общества в одном направлении 

8. Культурная функция 

a. закрепляет и передает культурные традиции в обществе 

b. передает уровень научного и технического развития общества 

c. дает количественную характеристику информации 

d. документ является хранителем информаци 

e. закрепляет и изменяет правовые нормы и правоотношения в обществе 

9. Социальная функция 

a. связана с определенной социальной потребностью общества и граждан 

b. является хранителем информаци 

c. дает количественную характеристику информации 

d. передает информация во времени и пространстве 

e. создан для целей управления 

10. Правовая функция 

a. закрепляет и изменяет правовые нормы и правоотношения в обществе 
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b. дает количественную характеристику информации 

c. передает информация во времени и пространстве 

d. связана с определенной социальной потребностью общества и граждан 

e. закрепляет и передает культурные традиции в обществе 

11. Историческая функция 

a. источник исторических сведений о развитии общества 

b. закрепляет и изменяет правовые нормы и правоотношения в обществе 

c. дает количественную характеристику информации 

d. передает информация во времени и пространстве 

e. связана с определенной социальной потребностью общества и граждан 

12. Функция учета 

a. дает количественную характеристику информации 

b. передает информация во времени и пространстве 

c. связана с определенной социальной потребностью общества и граждан 

d. закрепляет и передает культурные традиции в обществе 

e. создан для целей управления 

13. Управленческая функция 

a. создана для целей управления 

b. закрепляет и изменяет правовые нормы и правоотношения в обществе 

c. дает количественную характеристику информации 

d. связана с определенной социальной потребностью общества и граждан 

e. закрепляет и передает культурные традиции в обществе 
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 ПРАКТИЧЕСКОЕ ЗАНЯТИЕ 9: 

ДОКУМЕНТИРОВАНИЕ  И КОММУНИКАЦИОННЫЙ 

ПРОЦЕСС 

Методические указания 
Для  определения правильного места документа в документационном обеспечении управления, с 

учетом информационного  ресурса и   коммуникационной роли документа в современном  

обществе внимание уделяется документному коммуникационному процессу. Для   выполнения 

заданий практического занятия необходимо: 

1. ознакомиться с материалом, изложенным в учебнике 
2. Проанализировать  данный материал и информацию, найденную  в Интернете 
3. Ответить  на теоретические вопросы 
4. Задания выполнить в тетраде для  практических занятий или оформить на ПК, создавая 

отчет к ПЗ 
 Текст нормативного акта можно также найти в общей папке 401 (МДК 01.01 нормативные  

акты).  Вспомогательный материал можно также найти в общей папке 401 (МДК 01.01 материал 

ПЗ). ).  Образцы документов можно найти в общей папке 401 (МДК 01.01 образцы документов).  

Для оформления практической части воспользуйтесь материалом, изложенным на сайте WWW: 

edou.ru  

План  практического занятия 
Обучающийся должен знать: 

 Понятие документной коммуникации 

Обучающийся должен уметь: 

 Собирать и анализировать информацию;   

 

 

Цель практического 

занятия 

Закрепить знания и умения по теме «Документированная 

информация» 

Компетенции ОК 04 Осуществлять поиск и использование информации, 

необходимой для эффективного выполнения профессиональных 

задач, профессионального и личностного развития. 

ОК 05 Использовать информационно-коммуникационные технологии 

в профессиональной деятельности. 

Дидактический 

материал 

1) Рекомендации для выполнения практической работы 

2) Вспомогательный материал для ПЗ 9,   

      

Оборудование 

 

 При  выполнении работы в компьютерном кабинете: 

компьютер, проектор. 

Техника безопасности 

(инструктаж) 

 

Соблюдать общие правила техники безопасности, при 

нахождении в помещении  учебной аудитории; при работе в 

компьютерном классе – соблюдать технику безопасности при 

работе с   ПК 

Время выполнения 2 часа 

 
 ТЕОРЕТИЧЕСКАЯ  ЧАСТЬ 

 

ЗЗААДДААННИИЕЕ  11..      ООТТВВЕЕТТЬЬТТЕЕ  ННАА  ВВООППРРООССЫЫ::  

11..Дайте определение документной коммуникации    
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22..Назовите этапы коммуникационного процесса  

3. Когда документная коммуникация можно считать состоявшейся? 

4. Назовите составные части  коммуникационного акта 

5. Из каких элементов состоит сообщение? 

6. Назовите виды документной коммуникации  в зависимости от численности общающихся 

7. Назовите официальные структуры документальных коммуникаций 

8. Кто может быть источником коммуникации? 

9. назовите этапы развития  документных  коммуникационных систем. 

  

ЗЗААДДААННИИЕЕ  22      Оформите глоссарий:  
Коммуникант,   реципиент,   коммуникат  
ЗЗААДДААННИИЕЕ  33      Оформите глоссарий:  
Назовите и охарактеризуйте  категории совокупностей документов в ДКС  
  

  

ПРАКТИЧЕСКАЯ  ЧАСТЬ 

  

  

ЗЗААДДААННИИЕЕ  44..      Аристотель  создал  модель коммуникации: Оратор -_Речь – Аудитория _   

охарактеризуйте данную модель в соответствии с  современной документной   

коммуникации.  

 

ЗЗААДДААННИИЕЕ  55..      Как в соответствии с ГОСТ 6.30-2003 и ГОСТ 7.0.-97-2016  можно назвать 

Коммуникантв,   реципиента 

Оформите  эти реквизиты по правилам обоих ГОСТ    
  

ЗЗААДДААННИИЕЕ  66..      Объясните  с точки зрения делопроизводста откуда  появились 

выражения: 1)  «заруби себе на носу»;  2) «завязать узелок на память».  

33))  К какому виду письма  относится  «кипа», «вампум», что это такое?  

44))  Из чего  сформировалось  пиктографическое письмо?  Назовте примеры  

современного пиктографического письма.  
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ПРАКТИЧЕСКОЕ ЗАНЯТИЕ 10: 

КЛАССИФИКАЦИЯ ДОКУМЕНТАЦИИ ПО 

ИНФОРМАЦИОННОЙ СОСТАВЛЯЮЩЕЙ 

Методические указания 
Для  определения правильного места документа в документационном обеспечении управления, с 

учетом информационного  ресурса и   коммуникационной роли документа в современном  

обществе внимание уделяется классификации документов. Для   выполнения заданий 

практического занятия необходимо: 

1. ознакомиться с материалом, изложенным в учебнике 
2. Проанализировать  данный материал и информацию, найденную  в Интернете 
3. Ответить  на теоретические вопросы 
4. Задания выполнить в тетраде для  практических занятий или оформить на ПК, создавая 

отчет к ПЗ 
 Текст нормативного акта можно также найти в общей папке 401 (МДК 01.01 нормативные  

акты).  Вспомогательный материал можно также найти в общей папке 401 (МДК 01.01 материал 

ПЗ). ).  Образцы документов можно найти в общей папке 401 (МДК 01.01 образцы документов).  

Для оформления практической части воспользуйтесь материалом, изложенным на сайте WWW: 

edou.ru  

План  практического занятия 
Обучающийся должен знать: 

 Классификации документов  в зависимости от информационной состовляющей 

Обучающийся должен уметь: 

 Собирать и анализировать информацию;   

 

 

Цель практического 

занятия 

Закрепить знания и умения по теме «Документированная 

информация» 

Компетенции ОК 04 Осуществлять поиск и использование информации, 

необходимой для эффективного выполнения профессиональных 

задач, профессионального и личностного развития. 

ОК 05 Использовать информационно-коммуникационные технологии 

в профессиональной деятельности. 

Дидактический 

материал 

1) Рекомендации для выполнения практической работы 

2) Вспомогательный материал для ПЗ 10,   

      

Оборудование 

 

 При  выполнении работы в компьютерном кабинете: 

компьютер, проектор. 

Техника безопасности 

(инструктаж) 

 

Соблюдать общие правила техники безопасности, при 

нахождении в помещении  учебной аудитории; при работе в 

компьютерном классе – соблюдать технику безопасности при 

работе с   ПК 

Время выполнения 2 часа 

 
 ТЕОРЕТИЧЕСКАЯ  ЧАСТЬ 

 

ЗЗААДДААННИИЕЕ  11..      ВВЫЫППООЛЛННИИТТЕЕ  ЗЗААДДААННИИЯЯ  
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11..    Назовите основные признаки классификации по информационной оставляющей 

документа  

22.. Укажите виды документов в зависимости от содержания  

3. Укажите виды документов в зависимости от наименования 

4. Укажите виды документов в зависимости от уровня обобщения информации 

5. Укажите виды документов в зависимости характера знаковых средств 

6. Укажите виды документов по мерности записи информации 

7. Укажите виды документов в зависимости от предназначенности для восприятия 

8. Укажите виды документов в зависимости от канала восприятия 

9. Укажите виды документов в зависимости от степени распространенности 

 

ПРАКТИЧЕСКАЯ  ЧАСТЬ 

  

ЗЗААДДААННИИЕЕ  22..      Составьте таблицу 

   

№№  ККЛЛААССССИИФФИИККААЦЦИИИИ  ИИ  

ВВИИДДЫЫ  ДДООККУУММЕЕННТТООВВ  
ХХААРРААККТТЕЕРРИИССТТИИККАА  ДДООККУУММЕЕННТТООВВ  ППРРИИММЕЕРРЫЫ  

ДДООККУУММЕЕННТТООВВ  

……  ……  ……  ……  

  

ПРОВЕРОЧНЫЙ ТЕСТ 

1. Документ и документно-коммуникационная деятельность это ... 

А. предмет документоведения; Б. объект документоведения; В. документоведение. 

2. Какое название имела документационная наука, возникшая в конце XIX в. 

А. книго-архиво-музееведение; Б. библиотеко-библиографо-архивоведение; 

В.документалистика. 

3. Теоретические, исторические и организационно-методические проблемы науки о 

документе и документно-коммуникационной деятельности изучает ... 

А. общее документоведение; Б.специальное документоведение; В.частное 

документоведение. 

4. Достижения какой науки, связанной с документоведением, обеспечивает 

придание юридической силы документам? 

А. теории управления; Б. правоведения; В.менеджмента. 

5. К группе источников, представляющих собой законодательно закрепленные 

правила и нормы работы с документами относится ... 

А. письмовник; Б. формулярник; В.Генеральный регламент. 

6. Понятие стандартизации, как деятельности по установлению правил и 

характеристик в целях их добровольного многократного использования, 

направленной на достижение упорядоченности в сферах производства и 

обращения, закрепляется в ... 

А. Федеральном законе РФ "О стандартизации"; Б. Федеральном законе РФ 

"Техническом регулировании"; В. Федеральном законе РФ "Об информации, 

информатизации и защите информации". 

7. Понятие документа как материального объекта, содержащего информацию для 

ее распространения в пространстве и времени (включая и так называемые 

трехмерные произведения искусства - архитектуру и скульптуру) - это ... 

А. узкое понятие документа; Б. широкое понятие документа; В. самое широкое 

понятие документа. 

8. Упорядоченная совокупность данных или документов, необходимых для 
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решения задач определенной области деятельности - это ... 

А. информационные системы; Б. информационные ресурсы; В. информационные 

массивы. 

9. ... - материальный объект, специально созданный человеком, посредством 

которого можно хранить и передавать информацию 

А. материальный носитель; Б. материальная основа документа; В. материальная 

составляющая документа.  

10. ... отражает качественное, т.е. внутренне присущее документу отличие. 

А. свойство документа; Б. признак документа; В. структура документа. 

11. Каким свойством можно охарактеризовать наличие у документа неотъемлемых 

слагаемых, без которых он существовать не может? 

А. вещественность; Б. атрибутивность;  В. структурность. 

12. Что относится к признакам документа: 

А. ункциональность информации; Б. тождественность самому себе; В. 

завершенность сообщения. 

13. Какая функция относится к общим функциям документа? 

А. общекультурная; Б. информационная; В. правовая. 

14. Какая функция относится к специальным функциям документа? 

А. упорядочивающая; Б. управленческая; В. информационная. 

15. ...- действие или совокупность действий, применяемых при записи информации 

на материальном носителе 

А. средство документирования. Б. метод документирования; В. способ 

документирования; 

16. Какое правило используется в системе кодирования информации? 

А. чем длиннее код, тем короче слово; Б. чем короче звуки, тем короче язык; В. чем 

короче код, тем длиннее текст. 

17. Язык эсперанто относится ... 

А. к естественному языку; Б. к искусственному языку; В. к национальному языку. 

18. Морфема является ... 

А. языковым знаком; Б. неязыковым знаком; В. знаком искусственного языка. 

19. Пояс, сплетенный из нитей, унизанных раковинами 

А. кипу; Б. вампумы; В. биржа. 

20. Знаковая система фиксации речи, позволяющая с помощью начертательных 

элементов передавать речевую информацию на расстоянии и закреплять ее во 

времени 

А. письменность; Б. письмо; В. система письма. 

21. Запись, осуществляемая путем нагревания носителя записи 

А. электро-фотографическая; Б. магнитная; В. механическая. 

22. ... - это процесс упорядочения или распределения документов по классам с 

целью отражения отношений между ними и составления классификационной 

схемы. 

А. структурирование; Б. классифицирование; В. документирование. 

23. Как должно происходить деление документов? 

А. на роды, подвиды, подроды, разновидности; Б на роды, виды, подвиды, 

разновидности; В. на виды, подвиды, разновидности, роды.  

24. Согласно классификации документов по характеру средств фиксирования 
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информации различают ... 

А. текстовые и нетекстовые документы; Б. документы на естественной и 

искусственной материальной основе; В. периодические и непериодические 

документы. 

25. Документ, содержащий информацию, не предназначенную для широкого 

распространения 

А. неопубликованный; Б непубликуемый; В. непериодический. 
 

. 
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ПРАКТИЧЕСКОЕ ЗАНЯТИЕ 11: 

КЛАССИФИКАЦИЯ ДОКУМЕНТАЦИИ ПО  КАНАЛАМ 

ВОСПРИЯТИЯ ИНФОРМАЦИИ  

Методические указания 

Для  определения правильного места документа в документационном обеспечении управления, с 

учетом информационного  ресурса и   коммуникационной роли документа в современном  

обществе внимание уделяется классификации документов. Для   выполнения заданий 

практического занятия необходимо: 

1. ознакомиться с материалом, изложенным в учебнике 
2. Проанализировать  данный материал и информацию, найденную  в Интернете 
3. Ответить  на теоретические вопросы 
4. Задания выполнить в тетраде для  практических занятий или оформить на ПК, создавая 

отчет к ПЗ 
 Текст нормативного акта можно также найти в общей папке 401 (МДК 01.01 нормативные  

акты).  Вспомогательный материал можно также найти в общей папке 401 (МДК 01.01 материал 

ПЗ). ).  Образцы документов можно найти в общей папке 401 (МДК 01.01 образцы документов).  

Для оформления практической части воспользуйтесь материалом, изложенным на сайте WWW: 

edou.ru  

План  практического занятия 
Обучающийся должен знать: 

 Классификации документов  по каналам восприятия информации 

Обучающийся должен уметь: 

 Собирать и анализировать информацию;   

 

 

Цель практического 

занятия 

Закрепить знания и умения по теме «Документированная 

информация» 

Компетенции ОК 04 Осуществлять поиск и использование информации, 

необходимой для эффективного выполнения профессиональных 

задач, профессионального и личностного развития. 

ОК 05 Использовать информационно-коммуникационные технологии 

в профессиональной деятельности. 

Дидактический 

материал 

1) Рекомендации для выполнения практической работы 

2) Вспомогательный материал для ПЗ 10,   

      

Оборудование 

 

 При  выполнении работы в компьютерном кабинете: 

компьютер, проектор. 

Техника безопасности 

(инструктаж) 

 

Соблюдать общие правила техники безопасности, при 

нахождении в помещении  учебной аудитории; при работе в 

компьютерном классе – соблюдать технику безопасности при 

работе с   ПК 

Время выполнения 2 часа 

 
 ТЕОРЕТИЧЕСКАЯ  ЧАСТЬ 

 

ЗЗААДДААННИИЕЕ  11..      ВВЫЫППООЛЛННИИТТЕЕ  ЗЗААДДААННИИЯЯ  
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11..    Какие органы чувств Вы знаете?  

22.. Укажите виды документов в зависимости от способа восприятия 

ПРАКТИЧЕСКАЯ  ЧАСТЬ 

  

ЗЗААДДААННИИЕЕ  22..      ВВННИИММААТТЕЕЛЛЬЬННОО  ППООССММООТТРРИИТТЕЕ  ННАА  ККААРРТТИИННККУУ  ИИ  ССООООББЩЩИИТТЕЕ    ККААККИИЕЕ  ББЫЫВВААЮЮТТ  

ДДООККУУММЕЕННТТЫЫ  ВВ  ЗЗААВВИИССИИММООССТТИИ  ООТТ  ВВИИДДООВВ  ИИННФФООРРММААЦЦИИИИ  ИИ  ООТТ  ССППООССООББАА    ВВООССППРРИИЯЯТТИИЯЯ  

  
ЗЗААДДААННИИЕЕ  33..      ВВННИИММААТТЕЕЛЛЬЬННОО  ППООССММООТТРРИИТТЕЕ  ННАА  ККААРРТТИИННККУУ  ИИ  ССООООББЩЩИИТТЕЕ    ККААККИИЕЕ  ДДООККУУММЕЕННТТЫЫ  ВВ  

ЗЗААВВИИССИИММООССТТИИ  ООТТ  ССППООССООББАА  ВВООССППРРИИЯЯТТИИЯЯ    ЛЛУУЧЧШШЕЕ  ВВООССППРРИИННИИММААЮЮТТССЯЯ??  

  
  

  

ЗЗААДДААННИИЕЕ  44..    ЗЗААППООЛЛННИИТТЕЕ  ТТААББЛЛИИЦЦУУ     

  
№ НАЗВАНИЕ ВИДА 

ДОКУМЕНТА В 

ЗАВИСИМОСТИ ОТ 

СПОСОБА ВОСПРИЯТИЯ 

ОХАРАКТЕРИЗОВАТЬ ДАННЫЙ ВИД 

ДОКУМЕНТОВ 

ПРИВЕДИТЕ ПРИМЕРЫ 

ДОКУМЕНТОВ 

1    
2    
3    
4    
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ПРАКТИЧЕСКОЕ ЗАНЯТИЕ 12: 

КЛАССИФИКАЦИЯ ДОКУМЕНТАЦИИ ПО СПОСОБУ 

ДОКУМЕНТИРОВАНИЯ 

Методические указания 
Для  определения правильного места документа в документационном обеспечении управления, с 

учетом информационного  ресурса и   коммуникационной роли документа в современном  

обществе внимание уделяется классификации документов. Для   выполнения заданий 

практического занятия необходимо: 

1. ознакомиться с материалом, изложенным в учебнике 
2. Проанализировать  данный материал и информацию, найденную  в Интернете 
3. Ответить  на теоретические вопросы 
4. Задания выполнить в тетраде для  практических занятий или оформить на ПК, создавая 

отчет к ПЗ 
 Текст нормативного акта можно также найти в общей папке 401 (МДК 01.01 нормативные  

акты).  Вспомогательный материал можно также найти в общей папке 401 (МДК 01.01 материал 

ПЗ). ).  Образцы документов можно найти в общей папке 401 (МДК 01.01 образцы документов).  

Для оформления практической части воспользуйтесь материалом, изложенным на сайте WWW: 

edou.ru  

План  практического занятия 
Обучающийся должен знать: 

 Классификации документов  в зависимости от способа документирования 

Обучающийся должен уметь: 

 Собирать и анализировать информацию;   

 

 

Цель практического 

занятия 

Закрепить знания и умения по теме «Документированная 

информация» 

Компетенции ОК 04 Осуществлять поиск и использование информации, 

необходимой для эффективного выполнения профессиональных 

задач, профессионального и личностного развития. 

ОК 05 Использовать информационно-коммуникационные технологии 

в профессиональной деятельности. 

Дидактический 

материал 

1) Рекомендации для выполнения практической работы 

2) Вспомогательный материал для ПЗ 11,   

      

Оборудование 

 

 При  выполнении работы в компьютерном кабинете: 

компьютер, проектор. 

Техника безопасности 

(инструктаж) 

 

Соблюдать общие правила техники безопасности, при 

нахождении в помещении  учебной аудитории; при работе в 

компьютерном классе – соблюдать технику безопасности при 

работе с   ПК 

Время выполнения 2 часа 

 
 ТЕОРЕТИЧЕСКАЯ  ЧАСТЬ 

 

ЗЗААДДААННИИЕЕ  11..      ВВЫЫППООЛЛННИИТТЕЕ  ЗЗААДДААННИИЯЯ  
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1 Укажите виды документов в зависимости от способа документирования 

2 Назовите  основные признаки документов в зависимости от способа документирования 

 

ЗЗААДДААННИИЕЕ  22..      ЗЗААППООЛЛННИИТТЬЬ  ГГЛЛООССССААРРИИЙЙ:: 

1. Документирование,  2.   Метод документирования,  3.   Способ 

документирования, 4.   Средство документирования  

  

ПРАКТИЧЕСКАЯ  ЧАСТЬ 

  

  

ЗЗААДДААННИИЕЕ  33..      Составьте таблицу 

   

№№  ССППООССООББ  

ДДООККУУММЕЕННТТИИРРООВВААННИИЯЯ  
ХХААРРААККТТЕЕРРИИССТТИИККАА  ССППООССООББООВВ  

ДДООККУУММЕЕННТТИИРРООВВААННИИЯЯ  
ППРРИИММЕЕРРЫЫ  

ДДООККУУММЕЕННТТООВВ  

……  ……  ……  ……  
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ПРАКТИЧЕСКОЕ ЗАНЯТИЕ 13: 

КЛАССИФИКАЦИЯ ДОКУМЕНТАЦИИ ПО СТАДИЯМ 

СОЗДАНИЯ 

Методические указания 
Для  определения правильного места документа в документационном обеспечении управления, с 

учетом информационного  ресурса и   коммуникационной роли документа в современном  

обществе внимание уделяется классификации документов. Для   выполнения заданий 

практического занятия необходимо: 

1. ознакомиться с материалом, изложенным в учебнике 
2. Проанализировать  данный материал и информацию, найденную  в Интернете 
3. Ответить  на теоретические вопросы 
4. Задания выполнить в тетраде для  практических занятий или оформить на ПК, создавая 

отчет к ПЗ 
 Текст нормативного акта можно также найти в общей папке 401 (МДК 01.01 нормативные  

акты).  Вспомогательный материал можно также найти в общей папке 401 (МДК 01.01 материал 

ПЗ). ).  Образцы документов можно найти в общей папке 401 (МДК 01.01 образцы документов).  

Для оформления практической части воспользуйтесь материалом, изложенным на сайте WWW: 

edou.ru  

План  практического занятия 
Обучающийся должен знать: 

 Классификации документов  в зависимости от стадий создания документов 

Обучающийся должен уметь: 

 Собирать и анализировать информацию;   

 

 

Цель практического 

занятия 

Закрепить знания и умения по теме «Документированная 

информация» 

Компетенции ОК 04 Осуществлять поиск и использование информации, 

необходимой для эффективного выполнения профессиональных 

задач, профессионального и личностного развития. 

ОК 05 Использовать информационно-коммуникационные технологии 

в профессиональной деятельности. 

Дидактический 

материал 

1) Рекомендации для выполнения практической работы 

2) Вспомогательный материал для ПЗ 12,   

      

Оборудование 

 

 При  выполнении работы в компьютерном кабинете: 

компьютер, проектор. 

Техника безопасности 

(инструктаж) 

 

Соблюдать общие правила техники безопасности, при 

нахождении в помещении  учебной аудитории; при работе в 

компьютерном классе – соблюдать технику безопасности при 

работе с   ПК 

Время выполнения 2 часа 

 ТЕОРЕТИЧЕСКАЯ  ЧАСТЬ 

 

ЗЗААДДААННИИЕЕ  11..      ВВЫЫППООЛЛННИИТТЕЕ  ЗЗААДДААННИИЯЯ  

1 Укажите виды документов в зависимости от стадий создания 

2  Укажите нормативные акты, в которых говорится как заверять копии 
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ЗЗААДДААННИИЕЕ  22..      ЗЗААППООЛЛННИИТТЬЬ  ГГЛЛООССССААРРИИЙЙ:: 

2. Подленник,  2.   Копия,  3.   Отпуск, 4.   Выписка, 5.Дубликат,   6. Черновой  

документ,  7. Оригинал 

ЗЗААДДААННИИЕЕ  33    ООХХААРРААККТТЕЕРРИИЗЗУУЙЙТТЕЕ  ООССННООВВННЫЫЕЕ  ППРРИИЗЗННААККИИ    

1 Юридическая сила  

2 Оригинальность  

3 Подлинность  

4 Копийность  

ЗЗААДДААННИИЕЕ  44    ККТТОО  ИИММЕЕЕЕТТ  ППРРААВВОО  ЗЗААВВЕЕРРЯЯТТЬЬ    ККООППИИЮЮ  ДДООККУУММЕЕННААТТ??    ВВ  ККААККИИХХ  ДДООККУУММЕЕННТТААХХ      

РРААББООТТННИИКК  ННААДДЕЕЛЛЯЯЕЕТТССЯЯ  ППРРААВВООММ  ЗЗААВВЕЕРРЯЯТТЬЬ  ККООППИИИИ  ДДООККУУММЕЕННТТООВВ    

ПРАКТИЧЕСКАЯ  ЧАСТЬ 

ЗЗААДДААННИИЕЕ  55..      ЧЧТТОО  ГГООВВООРРИИТТССЯЯ      РРЕЕККВВИИЗЗИИТТЕЕ  ОО  ЗЗААВВЕЕРРЕЕННИИИИ    ККООППИИИИ  ДДООККУУММЕЕННТТАА    ВВ  ГГООССТТ--66..3300--

22001133  
ННООММЕЕРР  

РРЕЕККВВИИЗЗИИТТАА  
ННААЗЗВВААННИИЕЕ  РРЕЕККВВИИЗЗИИТТАА  ППРРААВВИИЛЛОО  ООФФООРРММЛЛЕЕННИИЯЯ    

РРЕЕККВВИИЗЗИИТТАА  
ППРРИИММЕЕРР  

        

ЗЗААДДААННИИЕЕ  66..      ЧЧТТОО  ГГООВВООРРИИТТССЯЯ      РРЕЕККВВИИЗЗИИТТЕЕ  ОО  ЗЗААВВЕЕРРЕЕННИИИИ    ККООППИИИИ  ДДООККУУММЕЕННТТАА    ВВ  ГГООССТТ--77..00..9977--

22001166  
ННООММЕЕРР  

РРЕЕККВВИИЗЗИИТТАА  
ННААЗЗВВААННИИЕЕ  РРЕЕККВВИИЗЗИИТТАА  ППРРААВВИИЛЛОО  ООФФООРРММЛЛЕЕННИИЯЯ    

РРЕЕККВВИИЗЗИИТТАА  
ППРРИИММЕЕРР  

        

ЗЗААДДААННИИЕЕ  77..      ЧЧТТОО  ГГООВВООРРИИТТССЯЯ        ОО  ЗЗААВВЕЕРРЕЕННИИИИ    ККООППИИИИ  ДДООККУУММЕЕННТТАА    ВВ    ННООРРММААТТИИВВННООММ    ААККТТЕЕ  

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________  

  
ППРРААВВИИЛЛОО  ЗЗААВВЕЕРРЕЕННИИЯЯ  ККООППИИИИ  ДДООККУУММЕЕННТТАА  ППРРИИММЕЕРР  

    

ЗЗААДДААННИИЕЕ  88..      ВВННИИММААТТЕЕЛЛЬЬННОО  ППООССММООТТРРИИТТЕЕ  ННАА  ККААРРТТИИННККУУ,,    ССДДЕЕЛЛААЙЙТТЕЕ  ААННААЛЛИИЗЗ,,  ВВООССППООЛЛЬЬЗЗУУЯЯССЬЬ  

ММААТТЕЕРРИИААЛЛООММ    ЗЗААДДААННИИЙЙ  55--77  

  

 
ЗЗААДДААННИИЕЕ  99..      УУККААЖЖИИТТЕЕ  ММЕЕССТТОО  РРААССППООЛЛООЖЖЕЕННИИЯЯ  ДДААННННООГГОО  РРЕЕККВВИИЗЗИИТТАА  

ЗЗААДДААННИИЕЕ  1100..      ССННИИММИИТТЕЕ  ККООППИИЮЮ  СС  ДДООККУУММЕЕННТТАА,,  ВВООССППООЛЛЬЬЗЗООВВААВВШШИИССЬЬ  ККООППИИРРООВВААЛЛЬЬННЫЫММ  

УУССТТРРООЙЙССТТВВООММ  ИИЛЛИИ  ССККААННЕЕРРООММ  ИИ  ЗЗААВВЕЕРРЬЬТТЕЕ..  

  

ПРОВЕРОЧНОЕ ЗАДАНИЕ 
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ЗЗААДДААННИИЕЕ    11..      ВВННИИММААТТЕЕЛЛЬЬННОО  ППООССММООТТРРИИТТЕЕ    ННАА  ИИЗЗООББРРААЖЖЕЕННИИЯЯ  ,,  ННААЙЙДДИИТТЕЕ  ООШШИИББККИИ,,  ЕЕССЛЛИИ  

ООННИИ  ИИММЕЕЮЮТТССЯЯ,,  ППРРООААННААЛЛИИЗЗИИРРУУЙЙТТЕЕ    ИИЗЗООББРРААЖЖЕЕННИИЯЯ  

11  

  

  

      

22  

  

  

      

33  

  

  

      

44  

  

  

      

55..  
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ПРАКТИЧЕСКОЕ ЗАНЯТИЕ 14: 

КЛАССИФИКАЦИЯ ДОКУМЕНТАЦИИ ПО 

ЮРИДИЧЕСКОЙ ЗНАЧИМОСТИ 

Методические указания 
Для  определения правильного места документа в документационном обеспечении управления, с 

учетом информационного  ресурса и   коммуникационной роли документа в современном  

обществе внимание уделяется классификации документов. Для   выполнения заданий 

практического занятия необходимо: 

1. ознакомиться с материалом, изложенным в учебнике 
2. Проанализировать  данный материал и информацию, найденную  в Интернете 
3. Ответить  на теоретические вопросы 
4. Задания выполнить в тетраде для  практических занятий или оформить на ПК, создавая 

отчет к ПЗ 
 Текст нормативного акта можно также найти в общей папке 401 (МДК 01.01 нормативные  

акты).  Вспомогательный материал можно также найти в общей папке 401 (МДК 01.01 материал 

ПЗ). ).  Образцы документов можно найти в общей папке 401 (МДК 01.01 образцы документов).  

Для оформления практической части воспользуйтесь материалом, изложенным на сайте WWW: 

edou.ru  

План  практического занятия 
Обучающийся должен знать: 

 Классификации документов  по юридической значимости 

Обучающийся должен уметь: 

 Собирать и анализировать информацию;   

 

 

Цель практического 

занятия 

Закрепить знания и умения по теме «Документированная 

информация» 

Компетенции ОК 04 Осуществлять поиск и использование информации, 

необходимой для эффективного выполнения профессиональных 

задач, профессионального и личностного развития. 

ОК 05 Использовать информационно-коммуникационные технологии 

в профессиональной деятельности. 

Дидактический 

материал 

1) Рекомендации для выполнения практической работы 

2) Вспомогательный материал для ПЗ 13   

      

Оборудование 

 

 При  выполнении работы в компьютерном кабинете: 

компьютер, проектор. 

Техника безопасности 

(инструктаж) 

 

Соблюдать общие правила техники безопасности, при 

нахождении в помещении  учебной аудитории; при работе в 

компьютерном классе – соблюдать технику безопасности при 

работе с   ПК 

Время выполнения 2 часа 

 ТЕОРЕТИЧЕСКАЯ  ЧАСТЬ 

 

ЗЗААДДААННИИЕЕ  11..      ВВЫЫППООЛЛННИИТТЕЕ  ЗЗААДДААННИИЯЯ  

1 Укажите  и охарактеризуйте виды документов в зависимости от юридической  

значимости 
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2  Укажите  и охарактеризуйте виды документов в зависимости от юридической  силы 

3. Укажите  и охарактеризуйте группы  юридических документов в зависимостии от 

правовой информации 

 

ПРАКТИЧЕСКАЯ  ЧАСТЬ 

 

ЗЗААДДААННИИЕЕ  22..        

ССООССТТААВВЬЬТТЕЕ  ССППИИССООКК  ННООРРММААТТИИВВННЫЫХХ  ААККТТООВВ  ВВ  ООББЛЛААССТТИИ  ДДЕЕЛЛООППРРООИИЗЗВВООДДССТТВВАА  ВВ  ССООООТТВВЕЕТТССТТВВИИИИ  СС  

ТТРРЕЕББООВВААННИИЯЯММИИ   ГОСТ Р 7.0.5-2008 
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ПРАКТИЧЕСКОЕ ЗАНЯТИЕ 15: 

КЛАССИФИКАЦИЯ ДОКУМЕНТОВ ПО СТЕПЕНИ 

ГЛАСНОСТИ 

Методические указания 

Для  определения правильного места документа в документационном обеспечении управления, с 

учетом информационного  ресурса и   коммуникационной роли документа в современном  

обществе внимание уделяется классификации документов. Для   выполнения заданий 

практического занятия необходимо: 

1. ознакомиться с материалом, изложенным в учебнике 
2. Проанализировать  данный материал и информацию, найденную  в Интернете 
3. Ответить  на теоретические вопросы 
4. Задания выполнить в тетраде для  практических занятий или оформить на ПК, создавая 

отчет к ПЗ 
 Текст нормативного акта можно также найти в общей папке 401 (МДК 01.01 нормативные  

акты).  Вспомогательный материал можно также найти в общей папке 401 (МДК 01.01 материал 

ПЗ). ).  Образцы документов можно найти в общей папке 401 (МДК 01.01 образцы документов).  

Для оформления практической части воспользуйтесь материалом, изложенным на сайте WWW: 

edou.ru  

План  практического занятия 
Обучающийся должен знать: 

 Классификации документов  по степени гласности 

Обучающийся должен уметь: 

 Собирать и анализировать информацию;   

 

 

Цель практического 

занятия 

Закрепить знания и умения по теме «Документированная 

информация» 

Компетенции ОК 04 Осуществлять поиск и использование информации, 

необходимой для эффективного выполнения профессиональных 

задач, профессионального и личностного развития. 

ОК 05 Использовать информационно-коммуникационные технологии 

в профессиональной деятельности. 

Дидактический 

материал 

1) Рекомендации для выполнения практической работы 

2) Вспомогательный материал для ПЗ 15,   

      

Оборудование 

 

 При  выполнении работы в компьютерном кабинете: 

компьютер, проектор. 

Техника безопасности 

(инструктаж) 

 

Соблюдать общие правила техники безопасности, при 

нахождении в помещении  учебной аудитории; при работе в 

компьютерном классе – соблюдать технику безопасности при 

работе с   ПК 

Время выполнения 2 часа 

 ТЕОРЕТИЧЕСКАЯ  ЧАСТЬ 

 

ЗЗААДДААННИИЕЕ  11..      ВВЫЫППООЛЛННИИТТЕЕ  ЗЗААДДААННИИЯЯ  
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1  На основании каких нормативных регулируют использование  документов в 

зависимости от  степени гласности 

2.      Укажите  виды документов в зависимости от степени гласности 

3       Укажите  требования к оформлению документов для служебного пользования 

4  Что не  может быть отнесено к документированной служебной информации 

ограниченного распространения? 

5 Какие требования  должен соблюдать исполнитель при работе с документами «Для 

служебного пользования»? 

6 Какие ограничетельные надписи входят в состав грифа ограничения доступа к 

документу?   
ЗЗААДДААННИИЕЕ  22..      ЗЗААППООЛЛННИИТТЕЕ    ТТААББЛЛИИЦЦУУ  

№№  ВВИИДД  ДДООККУУММЕЕННТТООВВ  ДДЛЛЯЯ  ККООГГОО  ППРРЕЕДДННААЗЗННААЧЧЕЕННЫЫ  ППОО    ССТТЕЕППЕЕННИИ  ГГЛЛААССННООССТТИИ  

……  ……  ……  

  

ПРАКТИЧЕСКАЯ  ЧАСТЬ 

 

ЗЗААДДААННИИЕЕ  33..      ППРРООААННААЛЛИИЗЗИИРРУУЙЙТТЕЕ    ККААРРТТИИННККУУ  ОО  РРААББООТТЕЕ  СС  ДДООККУУММЕЕННТТААММИИ  ДДЛЛЯЯ  ССЛЛУУЖЖЕЕББННООГГОО  

ППООЛЛЬЬЗЗООВВААННИИЯЯ  
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ЗЗААДДААННИИЕЕ  44..      ППРРООААННААЛЛИИЗЗИИРРУУЙЙТТЕЕ    ГГООССТТ--66..3300--9977  ННАА  ННААЛЛИИЧЧИИЕЕ  РРЕЕККВВИИЗЗИИТТАА,,  ППРРИИ      ППООММООЩЩИИ  

ККООТТООРРООГГОО  ММООЖЖННОО  ООППРРЕЕДДЕЕЛЛИИТТЬЬ  ССТТЕЕППЕЕННЬЬ  ГГЛЛААССННООССТТИИ  ДДООККУУММЕЕННТТАА  
ННООММЕЕРР  

РРЕЕККВВИИЗЗИИТТАА  
ННААЗЗВВААННИИЕЕ  РРЕЕККВВИИЗЗИИТТАА  ППРРААВВИИЛЛОО  ООФФООРРММЛЛЕЕННИИЯЯ    

РРЕЕККВВИИЗЗИИТТАА  
ППРРИИММЕЕРР  ООФФООРРММЛЛЕЕННИИЯЯ  

        

ЗЗААДДААННИИЕЕ  55..      ППРРООААННААЛЛИИЗЗИИРРУУЙЙТТЕЕ    ГГООССТТ--66..3300--22001133  ННАА  ННААЛЛИИЧЧИИЕЕ  РРЕЕККВВИИЗЗИИТТАА,,  ППРРИИ      ППООММООЩЩИИ  

ККООТТООРРООГГОО  ММООЖЖННОО  ООППРРЕЕДДЕЕЛЛИИТТЬЬ  ССТТЕЕППЕЕННЬЬ  ГГЛЛААССННООССТТИИ  ДДООККУУММЕЕННТТАА  
ННООММЕЕРР  

РРЕЕККВВИИЗЗИИТТАА  
ННААЗЗВВААННИИЕЕ  РРЕЕККВВИИЗЗИИТТАА  ППРРААВВИИЛЛОО  ООФФООРРММЛЛЕЕННИИЯЯ    

РРЕЕККВВИИЗЗИИТТАА  
ППРРИИММЕЕРР  ООФФООРРММЛЛЕЕННИИЯЯ  

        

ЗЗААДДААННИИЕЕ  66..      ППРРООААННААЛЛИИЗЗИИРРУУЙЙТТЕЕ    ГГООССТТ--77..00..9977--22001166  ННАА  ННААЛЛИИЧЧИИЕЕ  РРЕЕККВВИИЗЗИИТТАА,,  ППРРИИ      ППООММООЩЩИИ  

ККООТТООРРООГГОО  ММООЖЖННОО  ООППРРЕЕДДЕЕЛЛИИТТЬЬ  ССТТЕЕППЕЕННЬЬ  ГГЛЛААССННООССТТИИ  ДДООККУУММЕЕННТТАА  
ННООММЕЕРР  

РРЕЕККВВИИЗЗИИТТАА  
ННААЗЗВВААННИИЕЕ  РРЕЕККВВИИЗЗИИТТАА  ППРРААВВИИЛЛОО  ООФФООРРММЛЛЕЕННИИЯЯ    

РРЕЕККВВИИЗЗИИТТАА  
ППРРИИММЕЕРР  ООФФООРРММЛЛЕЕННИИЯЯ  

        

ПРОВЕРОЧНОЕ ЗАДАНИЕ 

  

ЗЗААДДААННИИЕЕ    11..      ВВННИИММААТТЕЕЛЛЬЬННОО  ППООССММООТТРРИИТТЕЕ    ННАА  ИИЗЗООББРРААЖЖЕЕННИИЯЯ  ,,  ННААЙЙДДИИТТЕЕ  ООШШИИББККИИ,,  ЕЕССЛЛИИ  

ООННИИ  ИИММЕЕЮЮТТССЯЯ,,  ППРРООААННААЛЛИИЗЗИИРРУУЙЙТТЕЕ    ИИЗЗООББРРААЖЖЕЕННИИЯЯ  

11  

  

  

      

22  
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33  

  

  

      

44  

  

  

      

 

ЗЗААДДААННИИЕЕ    22..  Укажите, как правильно оформить  этот реквизит, на схеме 

изобразите место для оформления этого реквизита. 
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ПРАКТИЧЕСКОЕ ЗАНЯТИЕ 16: 

ПРИНЦИПЫ УНИФИКАЦИИ ДОКУМЕНТОВ 

Методические указания 

Для  определения правильного места документа в документационном обеспечении управления, с 

учетом информационного  ресурса и   коммуникационной роли документа в современном  

обществе внимание уделяется унификации документов. Для   выполнения заданий практического 

занятия необходимо: 

1. ознакомиться с материалом, изложенным в учебнике 
2. Проанализировать  данный материал и информацию, найденную  в Интернете 
3. Ответить  на теоретические вопросы 
4. Задания выполнить в тетраде для  практических занятий или оформить на ПК, создавая 

отчет к ПЗ 
 Текст нормативного акта можно также найти в общей папке 401 (МДК 01.01 нормативные  

акты).  Вспомогательный материал можно также найти в общей папке 401 (МДК 01.01 материал 

ПЗ). ).  Образцы документов можно найти в общей папке 401 (МДК 01.01 образцы документов).  

Для оформления практической части воспользуйтесь материалом, изложенным на сайте WWW: 

edou.ru  

План  практического занятия 
Обучающийся должен знать: 

 Омновные понятия унификации, стандартизации 

 Принципы унификации 

 Способы  унификации документов 

Обучающийся должен уметь: 

 Составлять жокументы на основе шаблонов, создавать шаблоны документов;   

 

 

Цель практического 

занятия 

Закрепить знания и умения по теме «Документированная 

информация» 

Компетенции ОК 04 Осуществлять поиск и использование информации, 

необходимой для эффективного выполнения профессиональных 

задач, профессионального и личностного развития. 

ОК 05 Использовать информационно-коммуникационные технологии 

в профессиональной деятельности. 

Дидактический 

материал 

1) Рекомендации для выполнения практической работы 

2) Вспомогательный материал для ПЗ 16,   

      

Оборудование 

 

 При  выполнении работы в компьютерном кабинете: 

компьютер, проектор. 

Техника безопасности 

(инструктаж) 

 

Соблюдать общие правила техники безопасности, при 

нахождении в помещении  учебной аудитории; при работе в 

компьютерном классе – соблюдать технику безопасности при 

работе с   ПК 

Время выполнения 2 часа 

 ТЕОРЕТИЧЕСКАЯ  ЧАСТЬ 

 

ЗЗААДДААННИИЕЕ  11..      ВВЫЫППООЛЛННИИТТЕЕ  ЗЗААДДААННИИЯЯ  

1  Назовите основные направления унификации документов 
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2.      назовите основные цели унификации документов 

3       назовите основные направления совершенствования работы с документами 

4       назовите способы унификации текста 

5       назовите категории  стандартов 
ЗЗААДДААННИИЕЕ  22..      ООФФООРРММИИТТЕЕ  ГГЛЛООССССААРРИИЙЙ::  

УУннииффииккаацциияя  ,,  ууннииффииккаацциияя  ддооккууммееннттоовв,,    ууннииффииццииррооввааннннааяя  ссииссттееммаа  ддооккууммееннттааццииии,,  

ффооррммуулляярр--ооббррааззеецц,,  ссттааннддааррттииззаацциияя,,  ссттааннддааррттииззаацциияя  ддооккууммееннттоовв,,  ттррааффаарреетт,,  ааннккееттаа,,  

ттааббллииццаа  

  

ЗЗААДДААННИИЕЕ  22..      ЗЗААППООЛЛННИИТТЕЕ    ТТААББЛЛИИЦЦУУ  

№№  ППРРИИННЦЦИИПП    УУННИИФФИИККААЦЦИИИИ  ККААКК  ООББЕЕССППЕЕЧЧИИВВААЕЕТТЯЯ  ДДААННННЫЫЙЙ  ППРРИИННЦЦИИПП  УУННИИФФИИККААЦЦИИИИ  

……  ……  ……  

  

ПРАКТИЧЕСКАЯ  ЧАСТЬ 

 

ЗЗААДДААННИИЕЕ  33..      ППРРООААННААЛЛИИЗЗИИРРУУЙЙТТЕЕ    ККААРРТТИИННККУУ  ОО  ССТТРРУУККТТУУРРЕЕ  УУННИИФФИИЦЦИИРРООВВААННННООГГОО  ДДООККУУММЕЕННТТАА..  

ЧЧЕЕММ  УУННИИФФИИЦЦИИРРООВВААННННЫЫЕЕ  ДДООККУУММЕЕННТТЫЫ  ООТТЛЛИИЧЧААЮЮТТССЯЯ  ООТТ    ННЕЕУУННИИФФИИЦЦИИРРООВВААННННЫЫХХ??  

  
  

  

  

  

  

  

  

ЗЗААДДААННИИЕЕ  44..      ППОО  ППРРЕЕДДССТТААВВЛЛЕЕННННЫЫММ  ШШААББЛЛООННААММ    ССООССТТААВВИИТТЬЬ    РРЕЕЗЗЮЮММЕЕ    
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ЗЗААДДААННИИЕЕ  55..      ППОО  ППРРЕЕДДССТТААВВЛЛЕЕННННЫЫММ  ШШААББЛЛООННААММ    ЗЗААППООЛЛННИИТТЬЬ  ККВВИИТТААННЦЦИИЮЮ  

  

ЗЗААДДААННИИЕЕ  66..      ППОО  ППРРЕЕДДССТТААВВЛЛЕЕННННЫЫММ  ШШААББЛЛООННААММ    ССООССТТААВВИИТТЬЬ    ППРРИИККААЗЗ  ОО  ППРРИИЕЕММЕЕ  ННАА  РРААББООТТУУ  

  

ЗЗААДДААННИИЕЕ  77..      ССООССТТААВВЬЬТТЕЕ    ШШААББЛЛООНН  УУВВЕЕДДООММЛЛЕЕННИИЯЯ  ОО    ППРРЕЕДДООССТТААВВЛЛЕЕННИИИИ  ООТТППУУССККАА  
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ПРАКТИЧЕСКОЕ ЗАНЯТИЕ 17: 

КЛАССИФИКАЦИЯ  УНИФИЦИРОВАННЫХ  СИСТЕМ 

УПРАВЛЕНЧЕСКОЙ ДОКУМЕНТАЦИИ  

Методические указания 

Для  определения правильного места документа в документационном обеспечении управления, с 

учетом информационного  ресурса и   коммуникационной роли документа в современном  

обществе внимание уделяется унификации документов. Для   выполнения заданий практического 

занятия необходимо: 

1. ознакомиться с материалом, изложенным в учебнике 
2. Проанализировать  данный материал и информацию, найденную  в Интернете 
3. Ответить  на теоретические вопросы 
4. Задания выполнить в тетраде для  практических занятий или оформить на ПК, создавая 

отчет к ПЗ 
 Текст нормативного акта можно также найти в общей папке 401 (МДК 01.01 нормативные  

акты).  Вспомогательный материал можно также найти в общей папке 401 (МДК 01.01 материал 

ПЗ). ).  Образцы документов можно найти в общей папке 401 (МДК 01.01 образцы документов).  

Для оформления практической части воспользуйтесь материалом, изложенным на сайте WWW: 

edou.ru  

План  практического занятия 
Обучающийся должен знать: 

 Классификации  унифицированных систем  управленческой декументации 

 общероссийский классификатор управленческой документации 

Обучающийся должен уметь: 

 осуществлять поиск  информации 

 определять код документа в соответствии с ОКУД 

 определять  вид унифицированной системы по коду документа 

 

 

Цель практического 

занятия 

Закрепить знания и умения по теме «Документированная 

информация» 

Компетенции ОК 04 Осуществлять поиск и использование информации, 

необходимой для эффективного выполнения профессиональных 

задач, профессионального и личностного развития. 

ОК 05 Использовать информационно-коммуникационные технологии 

в профессиональной деятельности. 

Дидактический 

материал 

1) Рекомендации для выполнения практической работы 

2) Вспомогательный материал для ПЗ 17,   

      

Оборудование 

 

 При  выполнении работы в компьютерном кабинете: 

компьютер, проектор. 

Техника безопасности 

(инструктаж) 

 

Соблюдать общие правила техники безопасности, при 

нахождении в помещении  учебной аудитории; при работе в 

компьютерном классе – соблюдать технику безопасности при 

работе с   ПК 
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Время выполнения 2 часа 

 ТЕОРЕТИЧЕСКАЯ  ЧАСТЬ 

ЗЗААДДААННИИЕЕ  11..      ВВЫЫППООЛЛННИИТТЕЕ  ЗЗААДДААННИИЯЯ  

1       Назовите основной источник, в котором  указаны унифицированные системы  

документации 

2.      Для каких задач предназначен ОКУД? 

3       Какую документацию включает в себя унифицированная система организационно-

распорядительной документации ? 

4   Какую документацию включает в себя унифицированная система банковской 

документации ? 

5  Какую документацию включает в себя унифицированная система отчетно- 

статистической документации ? 

6        Укажите категории  унифицированных форм документов 

7         Назовите действующие УСД. 

8         Какие документы составляются на предприятии в следствии унификации? 

ПРАКТИЧЕСКАЯ  ЧАСТЬ 

 

ЗЗААДДААННИИЕЕ  22..      ППРРООААННААЛЛИИЗЗИИРРУУЙЙТТЕЕ    ГГООССТТ--66..3300--9977  ННАА  ННААЛЛИИЧЧИИЕЕ  РРЕЕККВВИИЗЗИИТТАА,,  ППРРИИ      ППООММООЩЩИИ  

ККООТТООРРООГГОО  ММООЖЖННОО  ООППРРЕЕДДЕЕЛЛИИТТЬЬ    ККООДД  ФФООРРММЫЫ  ДДООККУУММЕЕННТТАА  
ННООММЕЕРР  

РРЕЕККВВИИЗЗИИТТАА  
ННААЗЗВВААННИИЕЕ  РРЕЕККВВИИЗЗИИТТАА  ППРРААВВИИЛЛОО  ООФФООРРММЛЛЕЕННИИЯЯ    

РРЕЕККВВИИЗЗИИТТАА  
ППРРИИММЕЕРР  ООФФООРРММЛЛЕЕННИИЯЯ  

        

ЗЗААДДААННИИЕЕ  55..      ППРРООААННААЛЛИИЗЗИИРРУУЙЙТТЕЕ    ГГООССТТ--66..3300--22001133  ННАА  ННААЛЛИИЧЧИИЕЕ  РРЕЕККВВИИЗЗИИТТАА,,  ППРРИИ      ППООММООЩЩИИ  

ККООТТООРРООГГОО  ММООЖЖННОО  ООППРРЕЕДДЕЕЛЛИИТТЬЬ  ККООДД  ФФООРРММЫЫ  ДДООККУУММЕЕННТТАА  
ННООММЕЕРР  

РРЕЕККВВИИЗЗИИТТАА  
ННААЗЗВВААННИИЕЕ  РРЕЕККВВИИЗЗИИТТАА  ППРРААВВИИЛЛОО  ООФФООРРММЛЛЕЕННИИЯЯ    

РРЕЕККВВИИЗЗИИТТАА  
ППРРИИММЕЕРР  ООФФООРРММЛЛЕЕННИИЯЯ  

        

ЗЗААДДААННИИЕЕ  66..      ППРРООААННААЛЛИИЗЗИИРРУУЙЙТТЕЕ    ГГООССТТ--77..00..9977--22001166  ННАА  ННААЛЛИИЧЧИИЕЕ  РРЕЕККВВИИЗЗИИТТАА,,  ППРРИИ      ППООММООЩЩИИ  

ККООТТООРРООГГОО  ММООЖЖННОО  ООППРРЕЕДДЕЕЛЛИИТТЬЬ  ККООДД  ФФООРРММЫЫ  ДДООККУУММЕЕННТТАА  
ННООММЕЕРР  

РРЕЕККВВИИЗЗИИТТАА  
ННААЗЗВВААННИИЕЕ  РРЕЕККВВИИЗЗИИТТАА  ППРРААВВИИЛЛОО  ООФФООРРММЛЛЕЕННИИЯЯ    

РРЕЕККВВИИЗЗИИТТАА  
ППРРИИММЕЕРР  ООФФООРРММЛЛЕЕННИИЯЯ  

        

ПРОВЕРОЧНОЕ ЗАДАНИЕ 

  

ЗЗААДДААННИИЕЕ  11    ЗЗААППООЛЛННИИТТЕЕ  ППРРООППУУССККИИ..  

В настоящее время действует  _________ УСД. Код унифицированной формы 

документа (__________) состоит из ________ цифровых десятичных знаков и 

_______________________. 

В ОКУД принята иерархическая классификация с _____________ ступенями. 

Каждая позиция классификатора состоит из ___________ блоков: 

- блока _______________________; 

- блока ____________________________________________________. 

Идентификация унифицированной формы проводится через 

____________________________. 

ЗЗААДДААННИИЕЕ  22      ООППРРЕЕДДЕЕЛЛИИТТЕЕ    ННААЗЗВВААННИИЕЕ  ДДООККУУММЕЕННТТАА  ППОО  ККООДДУУ  
02111620    
02112312    
02511511    
02520519    
02522518    
02811518    
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02830711    
02860913   
02840218   
03010022   
03100044   
03251056   
05041050   

  

ЗЗААДДААННИИЕЕ  33      ООППРРЕЕДДЕЕЛЛИИТТЕЕ      ККООДД  ООККУУДД    ППОО  ННААЗЗВВААННИИЮЮ  ДДООККУУММЕЕННТТАА      

    

Код ОКУД Наименование формы 

  Приказ об увольнении 

 Приказ о предоставлении отпуска 

 Приказ о поощрении 

ЗЗААДДААННИИЕЕ  44      ССРРААВВННИИТТЕЕ    ККООДДЫЫ  ДДООККУУММЕЕННТТООВВ,,  УУККААЗЗААННННЫЫЕЕ  ВВ  УУННИИФФИИЦЦИИРРООВВААННННЫЫХХ  ФФООРРММААХХ  СС  

ККООДДААММИИ  ППОО  ООККУУДД  

      

ЗЗААДДААННИИЕЕ  55      ССРРААВВННИИТТЕЕ    ККООДДЫЫ  ДДООККУУММЕЕННТТООВВ,,  УУККААЗЗААННННЫЫЕЕ  ВВ  УУННИИФФИИЦЦИИРРООВВААННННЫЫХХ  ФФООРРММААХХ  СС  

ККООДДААММИИ  ППОО  ООККУУДД  

  

ЗЗААДДААННИИЕЕ66    РРААССШШИИФФРРУУЙЙТТЕЕ  ККООДД  ДДООККУУММЕЕННТТАА::  

  

02112418 Учредительный договор 

ККЛЛААСССС    ФФООРРММ        

ППООДДККЛЛААСССС    ФФООРРММ      

РРЕЕГГИИССТТРРААЦЦИИООННННЫЫЙЙ  

ННООММЕЕРР  
    

ККООННТТРРООЛЛЬЬННООЕЕ  ЧЧИИССЛЛОО      

  

   

ЗЗААДДААННИИЕЕ  77    УУККААЖЖИИТТЕЕ  ННАА  ССХХЕЕММЕЕ  ММЕЕССТТОО  ННААХХООЖЖДДЕЕННИИЯЯ  ДДААННННООГГОО  РРЕЕККВВИИЗЗИИТТАА  ИИ    ППРРООИИЗЗВВЕЕДДИИТТЕЕ  

ЗЗААППИИССЬЬ  ЭЭТТООГГОО  РРЕЕВВИИЗЗИИТТАА  
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ПРАКТИЧЕСКОЕ ЗАНЯТИЕ 18: 

ЭЛЕКТРОННАЯ ДОКУМЕНТАЦИЯ  

Методические указания 

Для  определения правильного места документа в документационном обеспечении управления, с 

учетом информационного  ресурса и   коммуникационной роли документа в современном  

обществе внимание уделяется унификации документов. Для   выполнения заданий практического 

занятия необходимо: 

1. ознакомиться с материалом, изложенным в учебнике 
2. Проанализировать  данный материал и информацию, найденную  в Интернете 
3. Ответить  на теоретические вопросы 
4. Задания выполнить в тетраде для  практических занятий или оформить на ПК, создавая 

отчет к ПЗ 
 Текст нормативного акта можно также найти в общей папке 401 (МДК 01.01 нормативные  

акты).  Вспомогательный материал можно также найти в общей папке 401 (МДК 01.01 материал 

ПЗ). ).  Образцы документов можно найти в общей папке 401 (МДК 01.01 образцы документов).  

Для оформления практической части воспользуйтесь материалом, изложенным на сайте WWW: 

edou.ru  

План  практического занятия 
Обучающийся должен знать: 

 Классификации  унифицированных систем  управленческой декументации 

 общероссийский классификатор управленческой документации 

Обучающийся должен уметь: 

 осуществлять поиск  информации 

 определять код документа в соответствии с ОКУД 

 определять  вид унифицированной системы по коду документа 

 

 

Цель практического 

занятия 

Закрепить знания и умения по теме «Документированная 

информация» 

Компетенции ОК 04 Осуществлять поиск и использование информации, 

необходимой для эффективного выполнения профессиональных 

задач, профессионального и личностного развития. 

ОК 05 Использовать информационно-коммуникационные технологии 

в профессиональной деятельности. 

Дидактический 

материал 

1) Рекомендации для выполнения практической работы 

2) Вспомогательный материал для ПЗ 18,   

      

Оборудование 

 

 При  выполнении работы в компьютерном кабинете: 

компьютер, проектор. 

Техника безопасности 

(инструктаж) 

 

Соблюдать общие правила техники безопасности, при 

нахождении в помещении  учебной аудитории; при работе в 

компьютерном классе – соблюдать технику безопасности при 

работе с   ПК 

Время выполнения 2 часа 

 ТЕОРЕТИЧЕСКАЯ  ЧАСТЬ 

ЗЗААДДААННИИЕЕ  11..      ВВЫЫППООЛЛННИИТТЕЕ  ЗЗААДДААННИИЯЯ  
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1       Назовите основной источник, в котором  указаны общие положения электронных 

документов 

2          дайте определение электронного документа    

3       Что придает  юридическую значимость  электронному документу, при каких 

условиях? 

4   Какую документацию включает в себя унифицированная система банковской 

документации ? 

5  Какую документацию включает в себя унифицированная система отчетно- 

статистической документации ? 

 

ПРАКТИЧЕСКАЯ  ЧАСТЬ 

 

    

ЗЗААДДААННИИЕЕ  22..      ВВ  ГГООССТТ,,  ППООССВВЯЯЩЩЕЕННННООММУУ    ЭЭЛЛЕЕККТТРРООННННООММУУ  ДДООККУУММЕЕННТТУУ    ННААЙЙДДИИТТЕЕ    ООППРРЕЕДДЕЕЛЛЕЕННИИЕЕ  

ССЛЛЕЕДДУУЮЮЩЩИИММ  ППООННЯЯТТИИЯЯММ::  

 

автоматизированная система, аутентичный документ,  интерактивный электронный 

документ,  , информационная единица.    
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ПРАКТИЧЕСКОЕ ЗАНЯТИЕ 19: 

СТРУКТУРА СЛУЖБЫ ДОУ 

Методические указания 

На любом предпориятии  оформляются служебные документы.  Правильное ведение 

делопроизводства зависит от  сплоченного граммотного коллектива службы документационного 

обеспечения управления. Для   выполнения заданий практического занятия необходимо: 

1. ознакомиться с материалом, изложенным в учебнике 
2. Проанализировать  данный материал и информацию, найденную  в Интернете 
3. Ответить  на теоретические вопросы 
4. Задания выполнить в тетраде для  практических занятий или оформить на ПК, создавая 

отчет к ПЗ 
 Текст нормативного акта можно также найти в общей папке 401 (МДК 01.01 нормативные  

акты).  Вспомогательный материал можно также найти в общей папке 401 (МДК 01.01 материал 

ПЗ). ).  Образцы документов можно найти в общей папке 401 (МДК 01.01 образцы документов).  

Для оформления практической части воспользуйтесь материалом, изложенным на сайте WWW: 

edou.ru  

План  практического занятия 
Обучающийся должен знать: 

 Понятие, задачи, функции, вмды  службы ДОУ 

Обучающийся должен уметь: 

 осуществлять поиск  информации 

 различать  виды служб ДОУ 

 определять численный состав службы ДОУ   

 

 

Цель практического 

занятия 

Закрепить знания и умения по теме «Организация 

документооборота и технология делопроизводства» 

Компетенции ПК 1.5.Оформлять и регистрировать организационно-

распорядительные документы, контролировать сроки их исполнения. 

ПК 1.6.Обрабатывать входящие и исходящие документы, 

систематизировать их, составлять номенклатуру дел и формировать 

документы в дела. 

ПК 1.7.Самостоятельно работать с документами, содержащими 

конфиденциальную информацию, в том числе с документами по 

личному составу. 

ПК 1.9. Осуществлять обработку дел для последующего хранения 

подготовку дел к передаче на архивное хранение. 

ПК 1.10 Составлять описи дел, осуществлять подготовку дел 

к передаче в архив организации, государственные и муниципальные 

архивы. 

ОК 04 Осуществлять поиск и использование информации, 

необходимой для эффективного выполнения профессиональных 

задач, профессионального и личностного развития. 

ОК 05 Использовать информационно-коммуникационные технологии 

в профессиональной деятельности. 
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Дидактический 

материал 

1) Рекомендации для выполнения практической работы 

2) Вспомогательный материал для ПЗ 19,   

      

Оборудование 

 

 При  выполнении работы в компьютерном кабинете: 

компьютер, проектор. 

Техника безопасности 

(инструктаж) 

 

Соблюдать общие правила техники безопасности, при 

нахождении в помещении  учебной аудитории; при работе в 

компьютерном классе – соблюдать технику безопасности при 

работе с   ПК 

Время выполнения 2 часа 

 ТЕОРЕТИЧЕСКАЯ  ЧАСТЬ 

ЗЗААДДААННИИЕЕ  11..      ВВЫЫППООЛЛННИИТТЕЕ  ЗЗААДДААННИИЯЯ  

1       Назовите основной источник, в котором  регламентирована деятельность службы 

ДОУ 

2       Дайте определение службы ДОУ    

3       Какие названия  службы ДОУ встречаются ? 

4       назовите основные задачи службы ДОУ 

5       назовите технологические функции  сдужбы ДОУ 

6       назовите организационные функции  сдужбы ДОУ 

7       назовите контродьные функции  сдужбы ДОУ 

8       назовите методические функции  сдужбы ДОУ 

9         ЧТО УЧИТЫВАЕТСЯ, КАКИЕ НОРМАТИВЫ ПРИ РАСЧЕТЕ ЧИСЛЕННОСТИ  СОТРУДНИКОВ 

СЛУЖБЫ 

П РАКТИЧЕСКАЯ  ЧАСТЬ 

 

    

ЗЗААДДААННИИЕЕ  22..    ООФФООРРММИИТТЕЕ  ТТААББЛЛИИЦЦУУ  

№№  ВВИИДД    ООРРГГААННИИЗЗААЦЦИИИИ  ННААЗЗВВААННИИЕЕ  ССЛЛУУЖЖББЫЫ  ССТТРРУУККТТУУРРННЫЫЕЕ  ППООДДРРААЗЗДДЕЕЛЛЕЕННИИЯЯ  

        

        

        

  

ЗЗААДДААННИИЕЕ  33..      ООФФООРРММИИТТЕЕ  ТТААББЛЛИИЦЦУУ  ЧЧИИССЛЛЕЕННННООССТТИИ  ССЛЛУУЖЖББЫЫ  ДДООУУ  ВВ  ЗЗААВВИИССИИММООССТТИИ  ООТТ  

ДДООККУУММЕЕННТТООООББООРРООТТАА  

  

Объем документооборота, тыс. документов в год Организационные формы службы ДОУ 

менее 10  

от 10 до 25  

от 25 до50  

от 50 до 100  

свыше 100  
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ЗЗААДДААННИИЕЕ  44..      ООФФООРРММИИТТЕЕ  ТТААББЛЛИИЦЦУУ  ФФУУННККЦЦИИЙЙ  ООССННООВВННЫЫХХ  ППООДДРРААЗЗДДЕЕЛЛЕЕННИИЙЙ  ССЛЛУУЖЖББЫЫ  ДДООУУ      

Наименования подразделения службы ДОУ Выполняемые подразделением 

функции 

секретариат  

экспедиция  

подразделение (группа, отдел) по регистрации и учету 

документов 

 

подразделение (отдел, группа) по контролю исполнения 

документов 

 

подразделение (отдел, группа) по работе с обращениями 

граждан 

 

подразделение (отдел, группа) по изготовлению документов  

отдел совершенствования делопроизводства  

копировально-множительное бюро  

протокольная группа  

редакционная группа  

приемная  

(может быть структурной частью подразделения по работе с 

обращениями граждан) 

 

архив  

П РОВЕРОЧНОЕ ЗАДАНИЕ 

 

ВСТАВЬТЕ ПРОПУСКИ В ТЕКСТ 

Метод установления организационной структуры службы делопроизводства в зависимости от 
__________________________________был сформулирован в ________________________________ 

_____________________________________________________________________________________

Согласно этому методу все организации, учреждения, предприятия подразделяются на четыре 
категории: 

 ______________________ – учреждения с объектом документооборота свыше 

_______________ документов в год; 
 ______________________ – учреждения с объемом документооборота от _____________ до 

__________________ документов в год; 

 _______________________ – учреждения с объемом документооборота от ____________ до 

____________________ документов в год; 

 _____________________ – учреждения с объемом документооборота до ___________ 
документов в год. 
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ПРАКТИЧЕСКОЕ ЗАНЯТИЕ 20: 

ПОЛОЖЕНИЕ О СЛУЖБЕ ДОУ 

Методические указания 

На любом предпориятии  оформляются служебные документы.  Правильное ведение 

делопроизводства зависит от  сплоченного граммотного коллектива службы документационного 

обеспечения управления. Для   выполнения заданий практического занятия необходимо: 

1. ознакомиться с материалом, изложенным в учебнике 
2. Проанализировать  данный материал и информацию, найденную  в Интернете 
3. Ответить  на теоретические вопросы 
4. Задания выполнить в тетраде для  практических занятий или оформить на ПК, создавая 

отчет к ПЗ 
 Текст нормативного акта можно также найти в общей папке 401 (МДК 01.01 нормативные  

акты).  Вспомогательный материал можно также найти в общей папке 401 (МДК 01.01 материал 

ПЗ). ).  Образцы документов можно найти в общей папке 401 (МДК 01.01 образцы документов).  

Для оформления практической части воспользуйтесь материалом, изложенным на сайте WWW: 

edou.ru  

План  практического занятия 
Обучающийся должен знать: 

 Структуру Положения о службе  ДОУ 

Обучающийся должен уметь: 

 осуществлять поиск  информации 

 уметь оформлять Положения о службе  ДОУ 

 

 

Цель практического 

занятия 

Закрепить знания и умения по теме «Организация 

документооборота и технология делопроизводства» 

Компетенции ПК 1.5.Оформлять и регистрировать организационно-

распорядительные документы, контролировать сроки их исполнения. 

ПК 1.6.Обрабатывать входящие и исходящие документы, 

систематизировать их, составлять номенклатуру дел и формировать 

документы в дела. 

ПК 1.7.Самостоятельно работать с документами, содержащими 

конфиденциальную информацию, в том числе с документами по 

личному составу. 

ПК 1.9. Осуществлять обработку дел для последующего хранения 

подготовку дел к передаче на архивное хранение. 

ПК 1.10 Составлять описи дел, осуществлять подготовку дел 

к передаче в архив организации, государственные и муниципальные 

архивы. 

ОК 04 Осуществлять поиск и использование информации, 

необходимой для эффективного выполнения профессиональных 

задач, профессионального и личностного развития. 

ОК 05 Использовать информационно-коммуникационные технологии 

в профессиональной деятельности. 

Дидактический 

материал 

1) Рекомендации для выполнения практической работы 

2) Вспомогательный материал для ПЗ 20,   

      

Оборудование  При  выполнении работы в компьютерном кабинете: 
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 компьютер, проектор. 

Техника безопасности 

(инструктаж) 

 

Соблюдать общие правила техники безопасности, при 

нахождении в помещении  учебной аудитории; при работе в 

компьютерном классе – соблюдать технику безопасности при 

работе с   ПК 

Время выполнения 2 часа 

 ТЕОРЕТИЧЕСКАЯ  ЧАСТЬ 

ЗЗААДДААННИИЕЕ  11..      ВВЫЫППООЛЛННИИТТЕЕ  ЗЗААДДААННИИЯЯ  

1  на основании  каких организационно- правовых документов служба документационного 

обеспечения управления (ДОУ) и ее работники осуществляют свою деятельность? 
2       На  основании  какого   ГОСТР ИСО  разрабатывается Положение о службе ДОУ?  

3       Укажите из каких  разделов состоит Положение 

П РАКТИЧЕСКАЯ  ЧАСТЬ 

 

    

ЗЗААДДААННИИЕЕ  22..      ССООССТТААВВИИТТЬЬ  ППООЛЛООЖЖЕЕННИИЕЕ  ОО  ССЛЛУУЖЖББЕЕ  ДДООУУ  

  

  

  

  

  

  

   

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  



МДК 01.01 Документационное обеспечение управления 
 

Т.А.Яско   Методические рекомендации к практическим занятиям Страница   
 

ПРАКТИЧЕСКОЕ ЗАНЯТИЕ 21: 

ИНСТРУКЦИЯ ПО ДОКУМЕНТИРОВАНИЮ 

УПРАВЛЕНЧЕСКОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ  

Методические указания 

На любом предпориятии  оформляются служебные документы.  Правильное ведение 

делопроизводства зависит от  сплоченного граммотного коллектива службы документационного 

обеспечения управления. Для   выполнения заданий практического занятия необходимо: 

1. ознакомиться с материалом, изложенным в учебнике 
2. Проанализировать  данный материал и информацию, найденную  в Интернете 
3. Ответить  на теоретические вопросы 
4. Задания выполнить в тетраде для  практических занятий или оформить на ПК, создавая 

отчет к ПЗ 
 Текст нормативного акта можно также найти в общей папке 401 (МДК 01.01 нормативные  

акты).  Вспомогательный материал можно также найти в общей папке 401 (МДК 01.01 материал 

ПЗ). ).  Образцы документов можно найти в общей папке 401 (МДК 01.01 образцы документов).  

Для оформления практической части воспользуйтесь материалом, изложенным на сайте WWW: 

edou.ru  

План  практического занятия 
Обучающийся должен знать: 

 Структуру Инструкции по документационному обеспечению управления 

Обучающийся должен уметь: 

 осуществлять поиск  информации 

 уметь анализировать  Инструкции 

 

 

Цель практического 

занятия 

Закрепить знания и умения по теме «Организация 

документооборота и технология делопроизводства» 

Компетенции ПК 1.5.Оформлять и регистрировать организационно-

распорядительные документы, контролировать сроки их исполнения. 

ПК 1.6.Обрабатывать входящие и исходящие документы, 

систематизировать их, составлять номенклатуру дел и формировать 

документы в дела. 

ПК 1.7.Самостоятельно работать с документами, содержащими 

конфиденциальную информацию, в том числе с документами по 

личному составу. 

ПК 1.9. Осуществлять обработку дел для последующего хранения 

подготовку дел к передаче на архивное хранение. 

ПК 1.10 Составлять описи дел, осуществлять подготовку дел 

к передаче в архив организации, государственные и муниципальные 

архивы. 

ОК 04 Осуществлять поиск и использование информации, 

необходимой для эффективного выполнения профессиональных 

задач, профессионального и личностного развития. 

ОК 05 Использовать информационно-коммуникационные технологии 

в профессиональной деятельности. 

Дидактический 

материал 

3) Рекомендации для выполнения практической работы 

4) Вспомогательный материал для ПЗ 21,   



МДК 01.01 Документационное обеспечение управления 
 

Т.А.Яско   Методические рекомендации к практическим занятиям Страница   
 

      

Оборудование 

 

 При  выполнении работы в компьютерном кабинете: 

компьютер, проектор. 

Техника безопасности 

(инструктаж) 

 

Соблюдать общие правила техники безопасности, при 

нахождении в помещении  учебной аудитории; при работе в 

компьютерном классе – соблюдать технику безопасности при 

работе с   ПК 

Время выполнения 2 часа 

 ТЕОРЕТИЧЕСКАЯ  ЧАСТЬ 

ЗЗААДДААННИИЕЕ  11..      ВВЫЫППООЛЛННИИТТЕЕ  ЗЗААДДААННИИЯЯ  

1  на основании  какого документа осществляется  документационное обеспечение 

управления предприятия? 
2       В каком национальном стандарте ссылается  на нормативность при разработке 

инструкций ?  

3       Кто осуществляет разработку  Инструкции? 

4       Назовите основные этапы при разработке Инструкции 

5       Назовите структуру Инструкции 

6       Назовите виды Инструкций 

7       Какие документы прилагаются к Инструкции? 

П РАКТИЧЕСКАЯ  ЧАСТЬ 

 

    

ЗЗААДДААННИИЕЕ  22..      ССООССТТААВВИИТТЬЬ  ИИННССТТРРУУККЦЦИИЮЮ  ССЛЛУУЖЖББЫЫ  ДДООУУ  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  



МДК 01.01 Документационное обеспечение управления 
 

Т.А.Яско   Методические рекомендации к практическим занятиям Страница   
 

ПРАКТИЧЕСКОЕ ЗАНЯТИЕ 22: 

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ РАБОТНИКА   

СЛУЖБЫ ДОУ  

Методические указания 

На любом предпориятии  оформляются служебные документы.  Правильное ведение 

делопроизводства зависит от  сплоченного граммотного коллектива службы документационного 

обеспечения управления. Для   выполнения заданий практического занятия необходимо: 

1. ознакомиться с материалом, изложенным в учебнике 
2. Проанализировать  данный материал и информацию, найденную  в Интернете 
3. Ответить  на теоретические вопросы 
4. Задания выполнить в тетраде для  практических занятий или оформить на ПК, создавая 

отчет к ПЗ 
 Текст нормативного акта можно также найти в общей папке 401 (МДК 01.01 нормативные  

акты).  Вспомогательный материал можно также найти в общей папке 401 (МДК 01.01 материал 

ПЗ). ).  Образцы документов можно найти в общей папке 401 (МДК 01.01 образцы документов).  

Для оформления практической части воспользуйтесь материалом, изложенным на сайте WWW: 

edou.ru  

План  практического занятия 
Обучающийся должен знать: 

 Структуру должностной инструкции 

Обучающийся должен уметь: 

 осуществлять поиск  информацию 

 

 

Цель практического 

занятия 

Закрепить знания и умения по теме «Организация 

документооборота и технология делопроизводства» 

Компетенции ПК 1.5.Оформлять и регистрировать организационно-

распорядительные документы, контролировать сроки их исполнения. 

ПК 1.6.Обрабатывать входящие и исходящие документы, 

систематизировать их, составлять номенклатуру дел и формировать 

документы в дела. 

ПК 1.7.Самостоятельно работать с документами, содержащими 

конфиденциальную информацию, в том числе с документами по 

личному составу. 

ПК 1.9. Осуществлять обработку дел для последующего хранения 

подготовку дел к передаче на архивное хранение. 

ПК 1.10 Составлять описи дел, осуществлять подготовку дел 

к передаче в архив организации, государственные и муниципальные 

архивы. 

ОК 04 Осуществлять поиск и использование информации, 

необходимой для эффективного выполнения профессиональных 

задач, профессионального и личностного развития. 

ОК 05 Использовать информационно-коммуникационные технологии 

в профессиональной деятельности. 

Дидактический 

материал 

1) Рекомендации для выполнения практической работы 

2) Вспомогательный материал для ПЗ 22,   

      



МДК 01.01 Документационное обеспечение управления 
 

Т.А.Яско   Методические рекомендации к практическим занятиям Страница   
 

Оборудование 

 

 При  выполнении работы в компьютерном кабинете: 

компьютер, проектор. 

Техника безопасности 

(инструктаж) 

 

Соблюдать общие правила техники безопасности, при 

нахождении в помещении  учебной аудитории; при работе в 

компьютерном классе – соблюдать технику безопасности при 

работе с   ПК 

Время выполнения 2 часа 

 ТЕОРЕТИЧЕСКАЯ  ЧАСТЬ 

ЗЗААДДААННИИЕЕ  11..      ВВЫЫППООЛЛННИИТТЕЕ  ЗЗААДДААННИИЯЯ  

1  на основании  каких  источников осществляется  составление должностных инструкций 
2       Кто осуществляет разработку  Инструкций? 

4       Назовите основные этапы при разработке Инструкций 

5       Назовите структуру Инструкций 

6       Назовите виды Инструкций 

П РАКТИЧЕСКАЯ  ЧАСТЬ 

 

    

ЗЗААДДААННИИЕЕ  22..      ССООССТТААВВИИТТЬЬ  ДДООЛЛЖЖННГГООССТТННУУЮЮ  ИИННССТТРРУУККЦЦИИЮЮ  ССООТТРРУУДДННИИККООВВ  ССЛЛУУЖЖББЫЫ  ДДООУУ  

  

ЗЗААДДААННИИЕЕ  33..      ССООССТТААВВИИТТЬЬ  ССРРААВВННЕЕННИИЕЕ  ККВВААЛЛИИФФИИККААЦЦИИООННННООЙЙ  ХХААРРААККТТЕЕРРИИССТТИИККИИ  ДДООЛЛЖЖННООССТТИИ  ИИЗЗХХ  

ККВВААЛЛИИФФИИККААЦЦИИООННННООГГОО  ССППРРААВВООЧЧННИИККАА  ИИ  ППРРООФФЕЕССССИИООННААЛЛЬЬННООГГОО  ССТТААННДДААРРТТАА  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

    

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  



МДК 01.01 Документационное обеспечение управления 
 

Т.А.Яско   Методические рекомендации к практическим занятиям Страница   
 

ПРАКТИЧЕСКОЕ ЗАНЯТИЕ 23: 

ТАБЕЛЬ ФОРМ ДОКУМЕНТОВ, ПРИМЕНЯЕМЫХ В 

ОРГАНИЗАЦИИ  

Методические указания 

На любом предпориятии  оформляются служебные документы.  Правильное ведение 

делопроизводства зависит от  сплоченного граммотного коллектива службы документационного 

обеспечения управления. Для   выполнения заданий практического занятия необходимо: 

1. ознакомиться с материалом, изложенным в учебнике 
2. Проанализировать  данный материал и информацию, найденную  в Интернете 
3. Ответить  на теоретические вопросы 
4. Задания выполнить в тетраде для  практических занятий или оформить на ПК, создавая 

отчет к ПЗ 
 Текст нормативного акта можно также найти в общей папке 401 (МДК 01.01 нормативные  

акты).  Вспомогательный материал можно также найти в общей папке 401 (МДК 01.01 материал 

ПЗ). ).  Образцы документов можно найти в общей папке 401 (МДК 01.01 образцы документов).  

Для оформления практической части воспользуйтесь материалом, изложенным на сайте WWW: 

edou.ru  

План  практического занятия 
Обучающийся должен знать: 

 Назначение табеля форм документов 

Обучающийся должен уметь: 

 осуществлять поиск  информацию 

 

 

Цель практического 

занятия 

Закрепить знания и умения по теме «Организация 

документооборота и технология делопроизводства» 

Компетенции ПК 1.5.Оформлять и регистрировать организационно-

распорядительные документы, контролировать сроки их исполнения. 

ПК 1.6.Обрабатывать входящие и исходящие документы, 

систематизировать их, составлять номенклатуру дел и формировать 

документы в дела. 

ПК 1.7.Самостоятельно работать с документами, содержащими 

конфиденциальную информацию, в том числе с документами по 

личному составу. 

ПК 1.9. Осуществлять обработку дел для последующего хранения 

подготовку дел к передаче на архивное хранение. 

ПК 1.10 Составлять описи дел, осуществлять подготовку дел 

к передаче в архив организации, государственные и муниципальные 

архивы. 

ОК 04 Осуществлять поиск и использование информации, 

необходимой для эффективного выполнения профессиональных 

задач, профессионального и личностного развития. 

ОК 05 Использовать информационно-коммуникационные технологии 

в профессиональной деятельности. 

Дидактический 

материал 

1) Рекомендации для выполнения практической работы 

2) Вспомогательный материал для ПЗ 23,   

      



МДК 01.01 Документационное обеспечение управления 
 

Т.А.Яско   Методические рекомендации к практическим занятиям Страница   
 

Оборудование 

 

 При  выполнении работы в компьютерном кабинете: 

компьютер, проектор. 

Техника безопасности 

(инструктаж) 

 

Соблюдать общие правила техники безопасности, при 

нахождении в помещении  учебной аудитории; при работе в 

компьютерном классе – соблюдать технику безопасности при 

работе с   ПК 

Время выполнения 2 часа 

 ТЕОРЕТИЧЕСКАЯ  ЧАСТЬ 

ЗЗААДДААННИИЕЕ  11..      ВВЫЫППООЛЛННИИТТЕЕ  ЗЗААДДААННИИЯЯ  

1      дайте определение понятию табель  форм документов 
2       для чего предназначен табель  форм документов 

4       Назовите основные этапы при разработке табеля форм документов 

5       какие сведения вносятся в табель форм документов 

6       по каким принципам может быть построен табель? 

7      где фиксируются свдения о выявленных в организации документов? 

П РАКТИЧЕСКАЯ  ЧАСТЬ 

 

    

ЗЗААДДААННИИЕЕ  22..      Составьте Группы документов в организации 
ВВИИДДЫЫ  ДДООККУУММЕЕННТТООВВ  РРААЗЗННООВВИИДДННООССТТИИ  ДДООККУУММЕЕННТТООВВ  

    

  

  

ЗЗААДДААННИИЕЕ  33..      ЗЗААППООЛЛННИИТТЕЕ  ККААРРТТУУ  ДДООККУУММЕЕННТТАА    ((ППРРИИККААЗЗ  ОО  ППРРИИЕЕММЕЕ  ННАА  РРААББООТТУУ))  

КАРТА ДОКУМЕНТА 
Документ__ наименование вида документа _ 

Заголовок к тексту (о чем)___________________________________ 

Решаемая задача (в каком случае издается документ)________________ 

Тип документа (входящий, исходящий, внутренний для подразделения) ___ 

Код по ОКУД _(есть или нет)_Код внутренний_(есть или нет)___________ 

Унифицированная форма ___________Утверждена ____________________ 

Подразделение-составитель ____________________ 

Лицо, ответственное за подготовку (должность, ФИО)_____________ 

Данные каких нормативных документов необходимы при создании 

документа __________________________________________ 

Периодичность подготовки (количество документов в месяц)_________ 

Визы: 

1. Основное должностное лицо, которое визирует документ как автор 

проекта (должность, ФИО) _____________________________________ 

2. Кто визирует документ, если отсутствует основное должностное 

лицо (должность, ФИО)_______________________________ 

3. С кем согласуется содержание документа (подразделение, должность, 

ФИО) _______________________________________________________________ 

Внешнее согласование (организация, должность, ФИО)________________ 

Подписи (основное должностное лицо, которое подписывает документ, 

должность, ФИО)____________________________ 

Кто подписывает документ, если отсутствует основное должностное лицо 

(должность, ФИО) ______________________________________________ 

Утверждение: правовым актом (каким) должностным лицом (подразделение, должность, 

ФИО) ______________ 



МДК 01.01 Документационное обеспечение управления 
 

Т.А.Яско   Методические рекомендации к практическим занятиям Страница   
 

Кто утверждает документ, если отсутствует основное должностное лицо 

(подразделение, должность, ФИО) _____________________________________ 

Печать гербовая _____ иная ____(какая и кто ставит)________ 

Кто регистрирует документ, если это необходимо (подразделение, 

должность, ФИО, место регистрации) 

Кол-во экз. ____________ 

Адресат ____кому адресуется подписанный документ ________________ 

Место хранения всех экземпляров документа_______________________ 

  

ЗЗААДДААННИИЕЕ  44      ННААЙЙДДИИТТЕЕ  ВВ  ИИННТТЕЕРРННЕЕТТЕЕ    ТТААББЕЕЛЛЬЬ  ФФООРРММЫЫ  ДДООККУУММЕЕННТТООВВ  ИИ  ППРРООААННААЛЛИИЗЗИИРРУУЙЙТТЕЕ  ЕЕГГОО  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  
 



МДК 01.01 Документационное обеспечение управления 
 

Т.А.Яско   Методические рекомендации к практическим занятиям Страница   
 

ПРАКТИЧЕСКОЕ ЗАНЯТИЕ 24: 

АЛЬБОМ ФОРМ ДОКУМЕНТОВ  

Методические указания 

На любом предпориятии  оформляются служебные документы.  Правильное ведение 

делопроизводства зависит от  сплоченного граммотного коллектива службы документационного 

обеспечения управления. Для   выполнения заданий практического занятия необходимо: 

1. ознакомиться с материалом, изложенным в учебнике 
2. Проанализировать  данный материал и информацию, найденную  в Интернете 
3. Ответить  на теоретические вопросы 
4. Задания выполнить в тетраде для  практических занятий или оформить на ПК, создавая 

отчет к ПЗ 
 Текст нормативного акта можно также найти в общей папке 401 (МДК 01.01 нормативные  

акты).  Вспомогательный материал можно также найти в общей папке 401 (МДК 01.01 материал 

ПЗ). ).  Образцы документов можно найти в общей папке 401 (МДК 01.01 образцы документов).  

Для оформления практической части воспользуйтесь материалом, изложенным на сайте WWW: 

edou.ru  

План  практического занятия 
Обучающийся должен знать: 

 Назначение альбома форм документов 

Обучающийся должен уметь: 

 осуществлять поиск  информацию 

 

 

Цель практического 

занятия 

Закрепить знания и умения по теме «Организация 

документооборота и технология делопроизводства» 

Компетенции ПК 1.5.Оформлять и регистрировать организационно-

распорядительные документы, контролировать сроки их исполнения. 

ПК 1.6.Обрабатывать входящие и исходящие документы, 

систематизировать их, составлять номенклатуру дел и формировать 

документы в дела. 

ПК 1.7.Самостоятельно работать с документами, содержащими 

конфиденциальную информацию, в том числе с документами по 

личному составу. 

ПК 1.9. Осуществлять обработку дел для последующего хранения 

подготовку дел к передаче на архивное хранение. 

ПК 1.10 Составлять описи дел, осуществлять подготовку дел 

к передаче в архив организации, государственные и муниципальные 

архивы. 

ОК 04 Осуществлять поиск и использование информации, 

необходимой для эффективного выполнения профессиональных 

задач, профессионального и личностного развития. 

ОК 05 Использовать информационно-коммуникационные технологии 

в профессиональной деятельности. 

Дидактический 

материал 

1) Рекомендации для выполнения практической работы 

2) Вспомогательный материал для ПЗ 24,   

      

Оборудование 

 

 При  выполнении работы в компьютерном кабинете: 

компьютер, проектор. 
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Техника безопасности 

(инструктаж) 

 

Соблюдать общие правила техники безопасности, при 

нахождении в помещении  учебной аудитории; при работе в 

компьютерном классе – соблюдать технику безопасности при 

работе с   ПК 

Время выполнения 2 часа 

 ТЕОРЕТИЧЕСКАЯ  ЧАСТЬ 

ЗЗААДДААННИИЕЕ  11..      ВВЫЫППООЛЛННИИТТЕЕ  ЗЗААДДААННИИЯЯ  

1      дайте определение понятию альбом  форм документов 
2       для чего предназначен альбом  форм документов 

П РАКТИЧЕСКАЯ  ЧАСТЬ 

 

    

ЗЗААДДААННИИЕЕ  22..      Составьте альбом форм  документов на одну из тем: 

1) Прием на работу 
2) Предоставление отпуска 
3) Привлечение к дисциплинарной ответственности 
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ПРАКТИЧЕСКОЕ ЗАНЯТИЕ 25: 

ПРОХОЖДЕНИЕ И ПОРЯДОК ИСПОЛНЕНИЯ  

ВХОДЯЩИХ ДОКУМЕНТОВ  

Методические указания 

На любом предпориятии  оформляются служебные документы.  Правильное ведение 

делопроизводства зависит от  сплоченного граммотного коллектива службы документационного 

обеспечения управления. Для   выполнения заданий практического занятия необходимо: 

1. ознакомиться с материалом, изложенным в учебнике 
2. Проанализировать  данный материал и информацию, найденную  в Интернете 
3. Ответить  на теоретические вопросы 
4. Задания выполнить в тетраде для  практических занятий или оформить на ПК, создавая 

отчет к ПЗ 
 Текст нормативного акта можно также найти в общей папке 401 (МДК 01.01 нормативные  

акты).  Вспомогательный материал можно также найти в общей папке 401 (МДК 01.01 материал 

ПЗ). ).  Образцы документов можно найти в общей папке 401 (МДК 01.01 образцы документов).  

Для оформления практической части воспользуйтесь материалом, изложенным на сайте WWW: 

edou.ru  

План  практического занятия 
Обучающийся должен знать: 

 Порядок исполнения входящих документов 

Обучающийся должен уметь: 

 осуществлять поиск  информацию, осуществлять регистрацию входящих 

документов 

 

 

Цель практического 

занятия 

Закрепить знания и умения по теме «Организация 

документооборота и технология делопроизводства» 

Компетенции ПК 1.5.Оформлять и регистрировать организационно-

распорядительные документы, контролировать сроки их исполнения. 

ПК 1.6.Обрабатывать входящие и исходящие документы, 

систематизировать их, составлять номенклатуру дел и формировать 

документы в дела. 

ПК 1.7.Самостоятельно работать с документами, содержащими 

конфиденциальную информацию, в том числе с документами по 

личному составу. 

ПК 1.9. Осуществлять обработку дел для последующего хранения 

подготовку дел к передаче на архивное хранение. 

ПК 1.10 Составлять описи дел, осуществлять подготовку дел 

к передаче в архив организации, государственные и муниципальные 

архивы. 

ОК 04 Осуществлять поиск и использование информации, 

необходимой для эффективного выполнения профессиональных 

задач, профессионального и личностного развития. 

ОК 05 Использовать информационно-коммуникационные технологии 

в профессиональной деятельности. 

Дидактический 

материал 

1) Рекомендации для выполнения практической работы 

2) Вспомогательный материал для ПЗ 25  
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Оборудование 

 

 При  выполнении работы в компьютерном кабинете: 

компьютер, проектор. 

Техника безопасности 

(инструктаж) 

 

Соблюдать общие правила техники безопасности, при 

нахождении в помещении  учебной аудитории; при работе в 

компьютерном классе – соблюдать технику безопасности при 

работе с   ПК 

Время выполнения 2 часа 

  

 
ТЕОРЕТИЧЕСКАЯ  ЧАСТЬ 

ЗЗААДДААННИИЕЕ  11..      ВВЫЫППООЛЛННИИТТЕЕ  ЗЗААДДААННИИЯЯ  

  

1      в каком источнике говорится  о прохождении документов   в организации в 

соответствии с схемами? 

2       Какие выделяются этапы обработки и движения документов в соответствии  с 

технологической цепочкой?  

3            Дайте определение документопотока, назовите виды документопотоков   

4.          укажите состав основных реквизитов для регистрации входящих документов (В 

каком источнике они указаны?) 

5.        Какими дополнительными реквизитами  основные реквизиты могут быть 

дополнены? 

П РАКТИЧЕСКАЯ  ЧАСТЬ 

 

    

ЗЗААДДААННИИЕЕ  22..        Назовите и охарактеризуйте основные характеризующие параметры 

документопотока 

 

№ Основыные параметры Свойство основного параметра 

1   

2   

3   

4   

5   

 

ЗЗААДДААННИИЕЕ33..        Составьте оперограммы движения документов входящих , внутренних 

документов 

 

ЗЗААДДААННИИЕЕ  44..        Составьте диагамму основных входящих документов 

  

ЗЗААДДААННИИЕЕ55..        Проанализируйте   картинку о работе  с входящими документами 
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ПРОВЕРОЧНЫЙ   ТЕСТ 

 

1. Какой термин используют для обозначения движения документов в организации с момента 

их создания или получения до завершения исполнения или отправки? 

А Организация работы с документами  

Б Документопоток  

В Документооборот  

2. Верно ли утверждение, что документооборот вторичен по отношению к системе 

управления организации?  

А ДА 

Б НЕТ 

3. Что называется документопотоком? 

А Количество документов (подлинников и копий), поступивших в организацию и созданных ею 

за определенный период  

Б Совокупность документов одного вида или назначения, имеющих единый маршрут  

В Движение документов в организации с момента их создания или получения до завершения 

исполнения или отправления  
4.Чему равен объем документооборота организации? 

А Количеству документов, поступивших в организацию и созданных ею за определенный 

период  

Б Количеству документов, созданных в организации за определенный период и не 

предназначенных к выходу за ее пределы  

В Количеству документов, поступивших в организацию, а также созданных ею для отправки в 

другие организации за определенный период  
5.Учитываются ли при определении объема документооборота организации документы, 

поступающие электронной почтой? 

А ДА 

Б НЕТ 

6.Какая поступающая в организацию корреспонденция должна проходить 

экспедиционную обработку? 

А Вся корреспонденция, поступающая в организацию и подлежащая дальнейшей 

регистрации  

Б Вся корреспонденция, поступающая в организацию, за исключением адресованной 

руководителю организации  

В Вся корреспонденция, поступающая в организацию, за исключением заказной и 
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конфиденциальной  

Г 
Вся корреспонденция, поступающая в организацию  

7.Как необходимо поступить в случае получения организацией корреспонденции, 

адресованной в другую организацию? 

А Передать документы руководству организации для рассмотрения и принятия решения 

по данному факту 

Б Составить акт об уничтожении ошибочно поступившей корреспонденции  

В Вернуть поступившую корреспонденцию на почту или переслать ее адресату  

8.В каких случаях во время экспедиционной обработки поступившей в организацию 

корреспонденции ее упаковка не уничтожается? 

А Поступивший документ поврежден или получен неполный комплект документов  

Б Поступивший документ по смыслу носит личный характер, а на упаковке гриф 

"Лично" отсутствует 

В Поступивший документ адресован должностному лицу организации, а на конверте в 

качестве адресата указана организация или ее структурное подразделение  

Г В поступившем документе нет обратного адреса и фамилии отправителя, но они есть 

на упаковке  

Д В поступившем документе не проставлена дата и ее приходится устанавливать по 

почтовому штемпелю 

9.Проставляется ли отметка о поступлении документа в организацию на документе, не 

подлежащем дальнейшей регистрации? 

А ДА 

Б НЕТ 

10. Что должна включать в себя отметка о поступлении документа в организацию? 

А Дату поступления документа и очередной порядковый номер  

Б Дату поступления документа и личную подпись должностного лица, осуществлявшего 

первичную обработку документа  

В Дату поступления документа, очередной порядковый номер и личную подпись 

должностного лица, осуществлявшего первичную обработку документа  

11. Где на документе размещают отметку о его поступлении в организацию? 

А На оборотной стороне первой страницы документа 

Б На оборотной стороне последней страницы документа 

В На лицевой стороне первой страницы документа  

Г На лицевой стороне последней страницы документа  

12. В какой срок рекомендуется осуществлять первичную обработку поступившей в 

организацию корреспонденции, принятой дежурным сотрудником организации в 

нерабочее время? 

А В день поступления  

Б На следующий рабочий день после поступления  

В В течение трех дней с даты поступления  
13. Что в соответствии с ГОСТ Р 7.0.8-2013 "Делопроизводство и архивное дело. Термины и 

определения" называется регистрацией документа? 

А Процедура, осуществляемая службой документационного обеспечения управления в целях 

учета документов, контроля за их исполнением и проведения справочной работы по 

документам 

Б Присвоение документу регистрационного номера и внесение данных о документе в 

регистрационно-учетную форму  

В Присвоение учетного номера документу, поступившему в организацию или созданному ею, в 

целях определения объема документооборота  
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14. Какой документ устанавливает список документов, не подлежащих регистрации в 

организации? 

А ГОСТ Р 6.30-2003. Унифицированные системы документации. Унифицированная система 

организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов 

Б Общероссийский классификатор управленческой документации 

В Инструкция по делопроизводству организации  

15. В какой срок рекомендуется регистрировать документы, поступающие в организацию? 

А В день поступления  

Б  В течение трех дней с даты поступления  

В В течение пяти дней с даты поступления  

16. В какой срок должны регистрироваться документы, создаваемые в организации? 

А В день составления  

Б В день подписания или утверждения  

В В день отправки документа адресату  

17. Поступивший в организацию документ зарегистрирован службой документационного 

обеспечения управления и передан для исполнения в одно из структурных подразделений 

организации. Должна ли в подразделении производиться регистрация полученного 

документа? 

А В подразделении должна производиться регистрация всех переданных в подразделение 

документов  

Б Повторная регистрация переданного документа в подразделении производиться не должна  

В Необходимость регистрации определяется видом переданного документа и важностью его 

содержания  

18. Какие элементы должны обязательно входить в состав регистрационного номера 

документа? 

А Порядковый номер  

Б Порядковый номер и индекс дела, в которое будет направлен документ, по номенклатуре  

В Порядковый номер и условное обозначение, определяющее вид документопотока, в который 

входит документ  
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ПРАКТИЧЕСКОЕ ЗАНЯТИЕ 26: 

ПРОХОЖДЕНИЕ ИСХОДЯЩИХ ДОКУМЕНТОВ  

Методические указания 

На любом предпориятии  оформляются служебные документы.  Правильное ведение 

делопроизводства зависит от  сплоченного граммотного коллектива службы документационного 

обеспечения управления. Для   выполнения заданий практического занятия необходимо: 

1. ознакомиться с материалом, изложенным в учебнике 
2. Проанализировать  данный материал и информацию, найденную  в Интернете 
3. Ответить  на теоретические вопросы 
4. Задания выполнить в тетраде для  практических занятий или оформить на ПК, создавая 

отчет к ПЗ 
 Текст нормативного акта можно также найти в общей папке 401 (МДК 01.01 нормативные  

акты).  Вспомогательный материал можно также найти в общей папке 401 (МДК 01.01 материал 

ПЗ). ).  Образцы документов можно найти в общей папке 401 (МДК 01.01 образцы документов).  

Для оформления практической части воспользуйтесь материалом, изложенным на сайте WWW: 

edou.ru  

План  практического занятия 
Обучающийся должен знать: 

 Порядок исполнения исходящих документов 

Обучающийся должен уметь: 

 осуществлять поиск  информацию, осуществлять регистрацию исходящих 

документов 

 

 

Цель практического 

занятия 

Закрепить знания и умения по теме «Организация 

документооборота и технология делопроизводства» 

Компетенции ПК 1.5.Оформлять и регистрировать организационно-

распорядительные документы, контролировать сроки их исполнения. 

ПК 1.6.Обрабатывать входящие и исходящие документы, 

систематизировать их, составлять номенклатуру дел и формировать 

документы в дела. 

ПК 1.7.Самостоятельно работать с документами, содержащими 

конфиденциальную информацию, в том числе с документами по 

личному составу. 

ПК 1.9. Осуществлять обработку дел для последующего хранения 

подготовку дел к передаче на архивное хранение. 

ПК 1.10 Составлять описи дел, осуществлять подготовку дел 

к передаче в архив организации, государственные и муниципальные 

архивы. 

ОК 04 Осуществлять поиск и использование информации, 

необходимой для эффективного выполнения профессиональных 

задач, профессионального и личностного развития. 

ОК 05 Использовать информационно-коммуникационные технологии 

в профессиональной деятельности. 

Дидактический 

материал 

3) Рекомендации для выполнения практической работы 

4) Вспомогательный материал для ПЗ 26 

Оборудование  При  выполнении работы в компьютерном кабинете: 



МДК 01.01 Документационное обеспечение управления 
 

Т.А.Яско   Методические рекомендации к практическим занятиям Страница   
 

 компьютер, проектор. 

Техника безопасности 

(инструктаж) 

 

Соблюдать общие правила техники безопасности, при 

нахождении в помещении  учебной аудитории; при работе в 

компьютерном классе – соблюдать технику безопасности при 

работе с   ПК 

Время выполнения 2 часа 

 ТЕОРЕТИЧЕСКАЯ  ЧАСТЬ 

ЗЗААДДААННИИЕЕ  11..      ВВЫЫППООЛЛННИИТТЕЕ  ЗЗААДДААННИИЯЯ  

1      дайте определение исходящих документов 

2       Какие выделяются этапы обработки и движения  исходящих документов в 

соответствии  с технологической цепочкой?  

П РАКТИЧЕСКАЯ  ЧАСТЬ 

 

    

ЗЗААДДААННИИЕЕ22..        Составьте оперограмму движения  исходящих документов   

ЗЗААДДААННИИЕЕ  33..        Составьте диагамму основных исходящих документов 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



МДК 01.01 Документационное обеспечение управления 
 

Т.А.Яско   Методические рекомендации к практическим занятиям Страница   
 

ПРАКТИЧЕСКОЕ ЗАНЯТИЕ 27: 

ФОРМЫ РЕГИСТРАЦИИ ДОКУМЕНТОВ. КОНТРОЛЬ ЗА 

ИСПОЛНЕНИЕМ ДОКУМЕНТОВ  

Методические указания 

На любом предпориятии  оформляются служебные документы.  Правильное ведение 

делопроизводства зависит от  сплоченного граммотного коллектива службы документационного 

обеспечения управления. Для   выполнения заданий практического занятия необходимо: 

1. ознакомиться с материалом, изложенным в учебнике 
2. Проанализировать  данный материал и информацию, найденную  в Интернете 
3. Ответить  на теоретические вопросы 
4. Задания выполнить в тетраде для  практических занятий или оформить на ПК, создавая 

отчет к ПЗ 
 Текст нормативного акта можно также найти в общей папке 401 (МДК 01.01 нормативные  

акты).  Вспомогательный материал можно также найти в общей папке 401 (МДК 01.01 материал 

ПЗ). ).  Образцы документов можно найти в общей папке 401 (МДК 01.01 образцы документов).  

Для оформления практической части воспользуйтесь материалом, изложенным на сайте WWW: 

edou.ru  

План  практического занятия 
Обучающийся должен знать: 

  Формы регистрации документов, контроль за исполнением документов 

Обучающийся должен уметь: 

 Составлять и заполнять формы ренистрации документов 

 

 

Цель практического 

занятия 

Закрепить знания и умения по теме «Организация 

документооборота и технология делопроизводства» 

Компетенции ПК 1.5.Оформлять и регистрировать организационно-

распорядительные документы, контролировать сроки их исполнения. 

ПК 1.6.Обрабатывать входящие и исходящие документы, 

систематизировать их, составлять номенклатуру дел и формировать 

документы в дела. 

ПК 1.7.Самостоятельно работать с документами, содержащими 

конфиденциальную информацию, в том числе с документами по 

личному составу. 

ПК 1.9. Осуществлять обработку дел для последующего хранения 

подготовку дел к передаче на архивное хранение. 

ПК 1.10 Составлять описи дел, осуществлять подготовку дел 

к передаче в архив организации, государственные и муниципальные 

архивы. 

ОК 04 Осуществлять поиск и использование информации, 

необходимой для эффективного выполнения профессиональных 

задач, профессионального и личностного развития. 

ОК 05 Использовать информационно-коммуникационные технологии 

в профессиональной деятельности. 

Дидактический 

материал 

1) Рекомендации для выполнения практической работы 

2) Вспомогательный материал для ПЗ 27 

Оборудование  При  выполнении работы в компьютерном кабинете: 



МДК 01.01 Документационное обеспечение управления 
 

Т.А.Яско   Методические рекомендации к практическим занятиям Страница   
 

 компьютер, проектор. 

Техника безопасности 

(инструктаж) 

 

Соблюдать общие правила техники безопасности, при 

нахождении в помещении  учебной аудитории; при работе в 

компьютерном классе – соблюдать технику безопасности при 

работе с   ПК 

Время выполнения 2 часа 

 ТЕОРЕТИЧЕСКАЯ  ЧАСТЬ 

ЗЗААДДААННИИЕЕ  11..      ВВЫЫППООЛЛННИИТТЕЕ  ЗЗААДДААННИИЯЯ  

1       Назовите формы регистрации документов 

2       Назовите недостатки журнальной формы  

3       Кем введена журнальная форма регистрации? 

4       Назовите преимущества  карточной системы 

5       Назовите программы в которых может осуществляться регистрация и контроль 

документов 

 

П РАКТИЧЕСКАЯ  ЧАСТЬ 

 

    

ЗЗААДДААННИИЕЕ22..        Составьте  журнальную, карточную форму  регистрации  документов 

ЗЗААДДААННИИЕЕ  33..        Изучите   картинку, проанализируйте  собранную информацию 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



МДК 01.01 Документационное обеспечение управления 
 

Т.А.Яско   Методические рекомендации к практическим занятиям Страница   
 

 

 


