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Введение
Учебная дисциплина ОП.04 Документационное обеспечение управления относится к группе дисциплин профессионального цикла. Выполнение самостоятельной работы способствует более полному усвоению программного материала.

Методические указания для выполнения самостоятельной работы составлены в соответствии с рабочей программой по дисциплине, рассчитаны на 24 часа.



В результате освоения дисциплины обучающийся должен уметь: 

· оформлять документацию в соответствии с нормативной базой, используя информационные технологии и средства оргтехники;

· использовать унифицированные системы документации;

· осуществлять хранение, поиск документов;

· использовать телекоммуникационные технологии в электронном документообороте;

В результате освоения дисциплины обучающийся должен знать:

· основные понятия документационного обеспечения управления;

· основные законодательные и нормативные акты в области документационного обеспечения управления;

· цели, задачи  и принципы документационного обеспечения управления;

· системы документационного обеспечения управления;

·  требования к составлению и оформлению различного рода документов;

· общие правила организации работы с документами;

· современные информационные технологии создания документов и автоматизации документооборота;

· организацию работы с электронными документами;

· виды оргтехники и способы ее использования в документационном обеспечении управления.

  Выполнение заданий по самостоятельной работе формирует навыки работы с литературой, умение выбрать главное, самостоятельность в приобретении знаний и обеспечивает формирование общих, профессиональных компетенций, достижение личностных результатов в соответствии с дисциплиной ОП.04 Документационное обеспечение управления.

Специалист страхового дела должен обладать общими компетенциями, включающими в себя способность:

ОК 2. Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество.

ОК 4. Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного развития.

ОК 8. Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации.

Специалист страхового дела должен обладать профессиональными компетенциями, соответствующими видам деятельности:

ПК 1.1. Реализовывать технологии агентских продаж.

ПК 1.2. Реализовывать технологии брокерских продаж и продаж финансовыми консультантами.

ПК 1.3. Реализовывать технологии банковских продаж.

ПК 1.4. Реализовывать технологии сетевых посреднических продаж.

ПК 1.5. Реализовывать технологии прямых офисных продаж.

ПК 1.6. Реализовывать технологии продажи полисов на рабочих местах.

ПК 1.7. Реализовывать директ-маркетинг как технологию прямых продаж.

ПК 1.8. Реализовывать технологии телефонных продаж.

ПК 1.9. Реализовывать технологии интернет-маркетинга в розничных продажах.

ПК 1.10. Реализовывать технологии персональных продаж в розничном страховании.

ПК 2.2. Организовывать розничные продажи.

ПК 2.3. Реализовывать различные технологии розничных продаж в страховании.

ПК 3.1. Документально оформлять страховые операции.

ПК 3.2. Вести учет страховых договоров.

ПК 4.4. Принимать решения о выплате страхового возмещения, оформлять страховые акты.

ПК 4.5. Вести журналы убытков, в том числе в электронном виде, составлять отчеты, статистику убытков.

Специалист страхового дела должен достигнуть следующих личностных результатов:

ЛР 4. Проявляющий и демонстрирующий уважение к людям труда, осознающий ценность собственного труда. Стремящийся к формированию в сетевой среде личностно и профессионального конструктивного «цифрового следа».

ЛР 13. Соблюдающий в своей профессиональной деятельности этические принципы: честности, независимости, профессионального скептицизма, противодействия коррупции и экстремизму, обладающий системным мышлением и умением принимать решение в условиях риска и неопределенности.
ЛР 14. Готовый соответствовать ожиданиям работодателей: проектно-мыслящий, эффективно взаимодействующий с членами команды и сотрудничающий с другими людьми, осознанно выполняющий профессиональные требования, ответственный, пунктуальный, дисциплинированный, трудолюбивый, критически мыслящий, нацеленный на достижение поставленных целей; демонстрирующий профессиональную жизнестойкость.
ЛР 15. Открытый к текущим и перспективным изменениям в мире труда и профессий. 

Цели, основные виды самостоятельной работы обучающихся

Цели самостоятельной внеаудиторной работы обучающихся:
·  закрепление, углубление, расширение и систематизация знаний, самостоятельное овладение новым учебным материалом;

· формирование общих, профессиональных компетенций, достижение личностных результатов;

· формирование умений и навыков самостоятельного умственного труда;

· мотивирование регулярной целенаправленной работы по освоению специальности;

· развитие самостоятельного мышления;

· формирование убежденности, волевых черт характера, способности к самоорганизации.

Основные виды самостоятельной работы по дисциплине 04. Документационное обеспечение управления

	№ п/п
	Тема
	Виды самостоятельной работы
	Контроль 
	Литература
	Содержание
	Количество часов

	1
	Раздел 1. Организация документационного обеспечения управления
Тема 1.1. Документ и система документации. Понятие о документационном обеспечении управления
	1. Выполнение презентации «Изучение нормативной документации.

Изучение общероссийских классификаторов: ОКПО, ОКУД, ОГРН»
	Практический  контроль в форме составления презентации
	1. ГОСТ Р51141-98. Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения (утв. Постановлением Госстандарта РФ от 27.02.98 № 28) [Электронный ресурс] // СПС «КонсультантПлюс» / ЗАО «КонсультантПлюс». – Электрон. текстовые дан. – Еженед. обновление.
2. ГОСТ Р 7.0.97-2016. Национальный стандарт Российской Федерации. Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Организационно-распорядительная документация. Требования к оформлению документов (утв. Приказом Росстандарта от 08.12.2016 № 2004-ст) (ред. от 14.05.2018)
2. Типовая инструкция по делопроизводству в федеральных органах исполнительной власти (утв. Приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций РФ от 8 ноября 2005 г. № 536). – М., 2008. 

3. Общероссийский классификатор управленческой документации ОК 011-93 (ОКУД). (Утвержден и введен в действие постановлением Госстандарта РФ от 30.12.1993 №299 (с изм. и доп. от 1999-2017 гг.) [Электронный ресурс] // СПС «КонсультантПлюс» / ЗАО «КонсультантПлюс». – Электрон. текстовые дан. – Еженед. обновление.
	В презентации отразить: нормативную документацию, регулирующую документационное обеспечение управления, их характеристику;
классификаторы ОКПО, ОКУД, ОГРН, их особенности, характеристику 
	3

	2
	Тема 1.2. Организация службы документационного обеспечения


	Выполнение реферата/презентации «История развития представлений о документационном обеспечении и современное состояние документационного обеспечения управления»
	Письменный контроль в форме составления реферата/практический контроль в форме составления презентации
	1. Басаков М.И. Документационное обеспечение управления (с основами архивоведения). Электронное учебное пособие для студентов СПО. –  М.: КНОРУС, 2020.

2. Интернет-сайт  http://www.kzn.ru/old/page12716.htm


	Раскрыть вопросы: 

1. Понятие и предмет документационного обеспечения управления. 

2. История развития документационного обеспечения управления. 

3.Этапы делопроизводства в России (приказное, коллежское,  исполнительное, советское, современное.
	2

	3
	Раздел 2. Общие правила оформления документов.  

Тема 2.1. Требования к составлению и оформлению документов

Тема 2.3. Информационно-справочные документы. Современное деловое письмо.
Тема 2.4. Договорно-правовая документация 

Раздел 3. Организация работы с документами. Тема 3.1. Основные принципы организации документооборота

Тема 3.2. Порядок первичной обработки и регистрации документов
	Выполнение реферата/презентации «Официально-деловой стиль служебных документов. Стилистические рекомендации по составлению служебных документов. Типичные языковые ошибки в текстах документов»
	Письменный контроль в форме составления реферата/практический контроль в форме составления презентации
	 1.Басаков М.И. Документационное обеспечение управления (с основами архивоведения). Электронное учебное пособие для студентов СПО. –  М.: КНОРУС, 2020.

2.Интернет-сайт http://mirznanii.com/a/51448/ofitsialno-delovoy-yazyk-i-stil-sluzhebnykh-dokumentov

	В реферате/презентации отразить понятие, особенности официально-делового стиля служебных документов, стилистические рекомендации по составлению служебных документов, типовые языковые ошибки, специфику языка, заимствованные слова.
	2

	4
	
	1. Выполнение реферата/презентации:

«Назначение и виды делового письма. Правила составления и оформления делового письма» 
	Письменный контроль в форме составления реферата/практический контроль в форме составления презентации
	ГОСТ Р 7.0.97-2016. Национальный стандарт Российской Федерации. Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Организационно-распорядительная документация. Требования к оформлению документов (утв. Приказом Росстандарта от 08.12.2016 № 2004-ст) (ред. от 14.05.2018)

	В реферате/презентации отразить особенности видов делового письма, правила их составления и оформления 
	2

	5
	
	Выполнение реферата/презентации:

- «Трудовой договор как разновидность трудового соглашения. Условия заключения и расторжения».  

- «Виды договоров страхования».
	Письменный контроль в форме составления реферата/практический контроль в форме составления презентации
	Документационное обеспечение управления: Учебник / под ред. А.В. Пшенко. – М.: Издательский центр Академия, 2019. – С. 86.
	В реферате/презентации отразить понятие, особенности трудового договора, условия заключения, расторжения, виды договоров страхования, их характеристику.
	4

	6
	
	Составление схемы документооборота
	Письменный контроль в форме составления схемы
	Документационное обеспечение управления: Учебник / под ред. А.В. Пшенко. – М.: Издательский центр Академия. – 2019. – С. 111.
	В схеме отразить: этапы прохождения документооборота
	2

	7
	
	Выполнение реферата/презентации «Регистрация и рассылка распорядительных документов (приказов, распоряжений)»
	Письменный контроль в форме составления реферата/практический контроль в форме составления презентации
	Интернет-источники: https://studopedia.su/14_140840_registratsiya-i-rassilka-rasporyaditelnih-dokumentov-prikazov-rasporyazheniy.html; 

https://megalektsii.ru/s20432t2.html
	В реферате/презентации отразить: особенности регистрации, рассылки распорядительных документов
	2

	8
	Тема 3.3. Контроль за исполнением документов
	Выполнение реферата/презентации «Функции и полномочия сотрудников, осуществляющих контроль»
	Письменный контроль в форме составления реферата/практический контроль в форме составления презентации
	Документационное обеспечение управления: Учебник / под ред. А.В. Пшенко. – М.: Издательский центр Академия,  2019. – С. 132.
	В реферате/презентации отразить: функции и полномочия сотрудников, осуществляющих контроль контроля 
	2

	9
	Тема 3.4.

Систематизация документов и их текущее хранение
Тема 3.5. Технология автоматизированной обработки документации
	Составить реферат/презентацию «Архивное хранение документов»


	Письменный контроль в форме составления реферата/практический контроль в форме составления презентации
	Основные Правила работы архивов организаций (одобрены решением Коллегии Росархива от 06.02.2002); 
Документационное обеспечение управления: Учебник / под ред. А.В. Пшенко. – М.: Издательский центр Академия, 2019. – С. 139.

	В реферате/презентации отразить: этапы архивного хранения документов, их характеристику, составление номенклатуры дел, требования к систематизации документов и оформлению дел 
	2

	10
	
	Составить реферат/презентацию «Автоматизация процессов документационного обеспечения управления».  
«Программные средства автоматизированного рабочего места».
	Письменный контроль в форме составления реферата/практический контроль в форме составления презентации
	Документационное обеспечение управления: Учебник / под ред. А.В. Пшенко — М.: Издательский центр Академия, 2019. – С.159, Интернет-источник https://lektsii.org/8-43118.html 
	В реферате/презентации отразить использование телекоммуникационных технологий в электронном документообороте (характеристику организационных технических средств, средств оргтехники, СПС и др.).
	3


	
	ИТОГО
	24


Критерии оценки результатов самостоятельной работы

Критериями оценки результатов внеаудиторной самостоятельной работы обучающихся являются:

· уровень освоения учебного материала;

· уровень умения использовать теоретические знания при выполнении практических задач;

· уровень сформированности компетенций (ОК, ПК), достижения личностных результатов (ЛР);

· уровень умения активно использовать электронные образовательные ресурсы, находить требующуюся информацию, изучать ее и применять на практике;

· обоснованность и четкость изложения материала;

· оформление материала в соответствии с требованиями стандарта;

· уровень умения ориентироваться в потоке информации, выделять

· главное;

· уровень умения четко сформулировать проблему, предложив ее решение, критически оценить решение и его последствия;

· уровень умения определить, проанализировать альтернативные возможности, варианты действий;

· уровень умения сформулировать собственную позицию, оценку и аргументировать ее.

Общие требования к оформлению отчетов 
по внеаудиторной  самостоятельной работе

Оформление схемы

Схема – чертеж, изображающий систему устройство чего-нибудь или взаимоотношение частей чего-нибудь. «Сжатие» и визуализация учебной информации технологически может быть достигнута разными методическими приемами и соответственно этому известны разнообразные схемно-знаковые модели представления знаний. Наиболее популярные формы представления учебной информации представлены ниже.
1. Продукционная модель представлена набором правил или алгоритмических предписаний для представления какой-либо процедуры решения. Если обычная инструкция состоит из нескольких, а иногда и большого количества правил (продукций), то продукционная модель сводит их в одну визуальную композицию со всеми связями и разветвлениями (рис 1 и 2). 
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     Рис. 1 - Продукционная модель                                     Рис. 2 – Продукционная модель                                             
2.  Модель семантической сети. Как правило, используется для раскрытия объема понятия, т.е. тех разновидностей, которые характеризуют данный предмет. Примером семантической сети могут служить формально-логические приемы отражения блоков информации большого масштаба. Блок-схемы также являются разновидностями семантических сетей. Их построение расширяет объем понятия, устанавливает межпонятийные связи с выше/ниже/рядом стоящими понятиями (рис.3). 
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Рис. 3 – Модель семантической сети
Оформление презентации

Мультимедийная презентация – это программа, которая может содержать текстовые материалы, фотографии, рисунки, слайд-шоу. Звуковое оформление и дикторское сопровождение, видеофрагменты и анимацию, трехмерную графику.

Презентация позволяет повысить успешность занятий с использованием демонстрационных средств и повысить вероятность убеждения аудитории.

Рекомендации по составлению презентации.

1. Структура материалов в электронном виде

· Титульный слайд;

· Информационные слайды;

· Завершающий слайд.

   В титульном слайде указываются:

· Тема доклада, которая должна полностью соответствовать теме;

· Фамилия, имя составителя;

Информационные слайды могут содержать диаграммы и графики, также текстовые, табличные. Графические материалы, предназначенные для более  четкого восприятия аудиторией информации, излагаемой в докладе. Выбор типа информации, схем структурирования данных, очередности их изложения осуществляется непосредственно докладчиком. Завершающий слайд содержит те же данные, что и титульный слайд.

2. Формат слайдов

· Параметры страницы

· Размер слайдов – экран

· Ориентация – альбомная

· Ширина – 24 см

· Высота – 18 см

· Нумерация слайдов с №1

· Формат выдачи слайдов – «Презентация на экране»

· Графический и текстовый материал размещаются на слайдах так, чтобы слева и справа оставалось использованное поле шириной не менее 0,5 см.

3.Оформление слайдов

· Рекомендуется использовать светлый фон слайдов

· Используемые шрифты Times New Roman, Arial, Arial Narrow.

· Начертания: обычный, курсив, полужирный

· Цвет и размер шрифта должен быть подобран так, чтобы все надписи отчетливо читались на выбранном поле слайда

3. Рекомендуемые размеры шрифтов.  

	вид объекта
	размер шрифта

	заголовок слайда
	22-28 pt

	подзаголовок
	20-24 pt

	текст
	18-22 pt

	подписи данных в диаграммах
	20-24 pt

	подписи осей в диаграммах
	18-22 pt

	заголовки осей в диаграммах
	18-22 pt

	шрифт легенды
	16-22 pt

	номер слайдов
	14-16 pt

	информация в таблицах
	18-22 pt


4. Диаграммы.

· Диаграммы готовятся с использованием мастера диаграмм табличного процессора MS Excel.

· Для вывода числовых данных используется числовой формат с разделителем групп разрядов. Если данные являются дробными числами, то число отображаемых десятичных знаков должно быть одинаково для всей группы этих данных ( всего ряда подписей данных)

· Данные и подписи не должны накладываться друг на друга и сливаться с графическим редактором диаграммы

· Структурные диаграммы готовятся с помощью стандартных средств рисования пакета MS Office.

· Если при форматировании слайда есть необходимость пропорционально уменьшить размер диаграммы, то размер шрифтов должен быть увеличен с таким расчетом, чтобы реальное отображение объектов диаграммы соответствовало значениям, указанным в таблице.

5.Таблицы.

· Табличная информация вставляется в материалы как таблица текстового процессора   MS Word    или табличного процессора MS Excel.

· При вставке таблицы как объекта и пропорциональном изменении ее размера реальный отображаемый размер шрифта должен быть не менее 18 pt.

· Таблицы и диаграммы размещаются на светлом или белом фоне.

5. Анимация объектов и переход слайдов.

· В титульном и завершающем слайдах использовать анимацию объектов не допускается

· В информационных слайдах допускается использование анимации объектов только в случае, если это необходимо для отражения изменений, происходящих во временном интервале, и если очередность анимирования объектов соответствует структуре доклада. В остальных случаях использование анимации не допускается

· Анимация объектов должна происходить автоматически по истечении необходимого времени. Анимация объектов по «щелчку» не допускается.

· Для смены слайдов используется режим «вручную». Переход слайдов в режиме «по времени» не допускается . Разрешается использование стандартных эффектов перехода, кроме эффектов «жалюзи», «шашки», «растворение», «горизонтальные полосы». Для всех слайдов применяется однотипный эффект перехода.

· Звуковое сопровождение анимации объектов и перехода слайдов не используется.

· Включение макросов в материалы не допускается.

Оформление реферата 
          Реферат (от лат. rеfеrо – «сообщаю») – краткое изложение в письменном виде или форме публичного доклада содержания книги, статьи или нескольких работ, научного труда, литературы по общей тематике. Структура реферата:
1.Титульный лист.

Титульный лист оформляется по единым требованиям. Он содержит: 

            -  название образовательного учреждения;

            -  тему реферата;

            - сведения об авторе;

            - сведения о руководителе;

            - наименование населенного пункта;

            - год выполнения работы.

2.Оглавление – излагается название составляющих (глав, вопросов) реферата, указываются страницы (цифрами).

I.     Введение ……………………………………………………….…. 4
II.    Основная …………………………………………………………. 5 
III.  Заключение.……………………………………….………………. 
IV.  Список литературы……………………………………………….

V.    Приложения………………………………………………………. 
3.Введение – формируется суть исследуемой проблемы ее актуальность, обосновывается выбор темы. Указывается цель и задачи. Показывается научный интерес и практическое значение. Объем введения составляет 1-2 страницы. Умение кратко и по существу излагать свои мысли – это одно из достоинств автора. Иллюстрации в раздел «Введение» не помещаются.

4.Основная часть. 

Следующий после «Введения» раздел должен иметь заглавие, выражающее основное содержание реферата, его суть. Главы основной части реферата должны соответствовать оглавлению реферата (простому или развернутому) и указанным в оглавлении страницам реферата. В этом разделе должен быть подробно представлен материал, полученный в ходе изучения различных источников информации (литературы). Все сокращения в тексте должны быть расшифрованы. Ссылки на авторов цитируемой литературы должны соответствовать номерам, под которыми они идут по списку литературы. Объем самого реферата – не менее 15 листов. Нумерация страниц реферата и приложений производится в правом верхнем углу арабскими цифрами без знака «№». Титульный лист считается первым, но не нумеруется. Страница с планом, таким образом, имеет номер «2».  

Основная часть должна включать в себя также собственное мнение учащегося.

5.Заключение – подводятся итоги или дается обобщенный вывод по теме реферата, указывается что интересно, что спорно, предлагаются рекомендации. Объем заключения 1-2 страницы.

6.Список литературы. 
Имеются в виду те источники информации, которые имеют прямое отношение к работе и использованы в ней. При этом в самом тексте работы должны быть обозначены номера источников информации, под которыми они находятся в списке литературы, и на которые ссылается автор. Эти номера в тексте работы заключаются в квадратные скобки, рядом через запятую указываются страницы, которые использовались как источник информации, например: [1, с.18]. В списке литературы эти квадратные скобки не ставятся. Оформляется список использованной литературы со всеми выходными данными. Он оформляется по алфавиту и имеет сквозную нумерацию арабскими цифрами.    

7. Приложения (карты, схемы, графики, диаграммы, рисунки, фото и т.д.).

Для иллюстраций могут быть отведены отдельные страницы. В этом случае они (иллюстрации) оформляются как приложение и выполняются на отдельных страницах. Нумерация приложений производится в правом верхнем углу  арабскими цифрами без знака «№».

Требования к оформлению реферата
Реферат выполняется на стандартных страницах белой бумаги формата А-4 (верхнее, нижнее и правое  поля – 1,5 см; левое – 2,5 см).

Текст печатается обычным шрифтом  Times New Roman (размер шрифта – 12 кегель). Заголовки – полужирным шрифтом Times New Roman (размер шрифта – 14 кегель). 

Интервал между строками – полуторный.

Текст оформляется на одной стороне листа.

Формулы, схемы, графики вписываются черной пастой (тушью), либо выполняются на компьютере.

Допускается рукописное оформление реферата.

Критерии оценивания внеаудиторной самостоятельной работы

Критерии оценивания схемы

	Оценка
	Характеристика критерия

	5
	«отлично»
	Оформление соответствует требованиям. Вопрос отражен полностью, логично.

	4
	«хорошо»
	Оформление частично соответствует требованиям. Вопрос отражен не полностью. 

	3
	«удовлетворительно»
	Оформление не соответствует требованиям. Дано краткое изложение вопроса, упущены существенные понятия 


Критерии оценивания презентации

	Оценка
	Характеристика критерия

	5
	«отлично»
	Оформление соответствует требованиям. 

В презентации отражено значение рассматриваемого вопроса. Сделан общий вывод.

	4
	«хорошо»
	Оформление частично соответствует требованиям. 

В презентации не полностью отражено значение рассматриваемого вопроса. 

	3
	«удовлетворительно»
	Оформление не соответствует требованиям.

В презентации не отражено значение рассматриваемого вопроса, не сделан вывод. 


Критерии оценивания реферата

	Оценка
	Характеристика критерия

	5
	«отлично»
	Оформление соответствует требованиям, содержания – теме

В реферате отражены актуальность, сделан общий вывод.

	4
	«хорошо»
	Оформление частично соответствует требованиям. 

В реферате не полностью отражены актуальность, частично сделан общий вывод. 

	3
	«удовлетворительно»
	Оформление не соответствует требованиям.

В реферате не отражены актуальность, не сделан общий вывод.


Приложение 

ДЕПАРТАМЕНТ ОБРАЗОВАНИЯ ВОЛОГОДСКОЙ ОБЛАСТИ

БПоу ВО «вологодский аграрно-экономический колледж»

Наименование работы

по дисциплине  04. Документационное обеспечение управления

                                         (наименование дисциплины)

Тема:______________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Студента (студентки)

_____ курса 

_____ группы

 специальности 38.02.02 Страховое дело 
(по отраслям): 

_________________________

(Ф.И.О.)

_________________________

Преподаватель: 

Сорокина Ирина Эдуардовна, 
к.э.н., доцент

________________________

оценка

_________________________

               подпись

Вологда
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