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Методические указания для самостоятельных занятий по дисциплине «ОП.04 

Документационное обеспечение управления» составлены в соответствии с требованиями 

ФГОС СПО по подготовке выпускника для получения квалификации менеджер по 

продажам. Предназначены для студентов, обучающихся по специальности СПО 38.02.04 

Коммерция (по отраслям).   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.Пояснительная записка 



 

Методические указания призваны оказывать помощь студентам в изучении 

основных понятий, идей, теорий и положений дисциплины, изучаемых в ходе конкретного 

занятия, способствовать развитию их умений, навыков и профессиональных компетенций. 

Методические рекомендации предназначены для студентов специальности СПО 38.02.04 

Коммерция (по отраслям).   

  В результате освоения учебной дисциплины студент должен знать: 

- основные понятия: цели, задачи и принципы документационного обеспечения управления; 

- системы документационного обеспечения управления, их автоматизацию; 

- классификацию документов; 

- требования к составлению и оформлению документов; 

- организацию документооборота: прием, обработку, регистрацию, контроль, хранение 

документов, номенклатуру дел. 

         В результате освоения учебной дисциплины студент должен уметь: 

- оформлять и проверять правильность оформления документации в соответствии с 

установленными требованиями, в том числе используя информационные технологии; 

- проводить автоматизированную обработку документов; 

- осуществлять хранение и поиск документов; 

- использовать телекоммуникационные технологии в электронном документообороте. 

- подготавливать устное выступление, творческую работу по заданной тематике.   

 2. Виды и содержание самостоятельной работы студента, формы контроля 

 

№ 
Наименование разделов и тем дисциплины, 

их краткое содержание;  
вид самостоятельной работы 

Форма контроля 
Зачетные 
единицы 

(часы) 
 2  семестр   
1 Раздел 1. Развитие системы государственного  

делопроизводства в России. Основные 

понятия, цели и задачи дисциплины. 

Тема 2. История развития. Современное 

делопроизводство. 
Вид самостоятельной работы: написание 

реферата.  

реферат 4 

2 Тема 3. Документированная информация. 

Организация документооборота и 

технология делопроизводства. 

Вид самостоятельной работы: написание 

реферата. 

реферат 4 

3 Раздел 2. Управление документами.  

Тема 5. Подготовка документации по 

трудовым отношениям, финансам, 

снабжению и сбыту. 

Вид самостоятельной работы: изучение 

материала для написания тестирования. 

собеседование 4 

 Итого за 2 семестр:  12 

 

3. Методические указания по подготовке к собеседованию. 

Собеседование - наиболее распространенный метод контроля знаний учащихся, вариант 

текущей проверки,  процессе которого преподаватель получает широкие возможности для 

изучения индивидуальных возможностей усвоения учащимися учебного материала. 

При подготовке к устному опросу  студент должен: 



1. Предварительно повторить теоретический материал темы (тем) по которой     

проводится  устный опрос. 

2.Ознакомиться с  заданием, уяснить его фабулу и поставленные вопросы.  

3. Продумать логику и последовательность изложения материала. Ответы  на 

поставленные вопросы  должны быть аргументированными. 

При оценке устных ответов студентов по дисциплине учитываются следующие критерии: 

1. Знание основных процессов изучаемой предметной области, глубина и полнота 

раскрытия вопроса. 

2. Владение терминологическим аппаратом и использование его при ответе. 

3. Умение объяснить сущность явлений, событий, процессов, делать выводы и 

обобщения, давать аргументированные ответы. 

4. Владение монологической речью, логичность и последовательность ответа, умение 

отвечать на поставленные вопросы, выражать свое мнение по обсуждаемой проблеме. 

 

Методические рекомендации по подготовке реферата 

   Реферат-это  сообщение по заданной теме, с целью внести знания из дополнительной 

литературы, систематизировать материл, проиллюстрировать примерами, развивать навыки 

самостоятельной работы с научной литературой, познавательный интерес к научному 

познанию.  

Материалы   при его подготовке, должны соответствовать  научно-

методическим требованиям  колледжа  и  быть указанны в   реферате. 

Необходимо  соблюдать регламент, оговоренный  при получении задания. Иллюстрации 

должны быть достаточными, но не чрезмерными.   

Работа студента над рефератом, презентацией включает отработку навыков  

ораторства  и умения организовать. 

Студент в  ходе работы по презентации  реферата,  отрабатывает умение  ориентироваться в 

материале и отвечать на дополнительные вопросы слушателей. 

Реферат по дисциплине должен отвечать ряду требований: 

 тематика, предмет и объект исследования должны быть актуальными; 

 содержание и форма подачи материала должны быть конкретными; 

 работа должны быть оформлена в соответствии требованиями. 

 

Примерные элементы реферата: 

      Введение   помогает обеспечить успех выступления по любой тематике. Введение 

должно содержать: 

- название презентации (реферата)  

- сообщение основной идеи 

- современную оценку предмета  изложения 

- краткое перечисление рассматриваемых вопросов    

- живую интересную форму изложения  

- акцентирование оригинальности  подхода  



      Основная часть,  в которой выступающий должен  глубоко раскрыть суть затронутой 

темы, обычно строится по принципу отчета. Задача основной части - представить достаточно 

данных для того, чтобы слушатели и заинтересовались темой и захотели ознакомиться с 

материалами. При этом логическая структура теоретического блока не должны даваться без 

наглядных пособий, аудио-визуальных и визуальных материалов. 

      Заключение - это ясное четкое обобщение и краткие выводы. 

 Порядок сдачи и защиты рефератов.      

    1. Реферат сдается на проверку  преподавателю за 1-2 недели до  зачетного занятия 

    2. При оценке реферата преподаватель учитывает 

 качество  

 степень самостоятельности студента и проявленную инициативу  

 связность, логичность и грамотность составления  

 оформление в соответствии с требованиями. 

 3. Защита тематического реферата  может проводиться на  занятии в рамках 

внеаудиторных часов учебной дисциплины или конференции или по одному реферату при 

изучении соответствующей темы, либо по договоренности с преподавателем. 

 4. Защита реферата студентом предусматривает  

 доклад по реферату не более 5-7 минут  

 ответы на вопросы преподавателя и оппонента. 

    На  защите запрещено чтение текста реферата. 

 

Содержание и оформление разделов реферата 

Реферат выполняется на листах формата А4 в компьютерном варианте, в соответствии с 

нижеизложенными требованиями или написанном от руки в свободной форме. Поля: 

верхнее, нижнее – 2 см, правое – 1 см,  левое – 2 см,  шрифт Times New Roman, размер 

шрифта – 14, интервал – 1,, абзац – 1,25, выравнивание по ширине.  Объем реферата 5-

10листов. Графики, рисунки, таблицы обязательно подписываются  (графики и рисунки 

снизу, таблицы сверху)  и располагаются в приложениях в конце работы, в основном тексте 

на них делается ссылка. Каждое приложение должно начинаться с новой страницы.  

Приложения нумеруются соответственно прилагаемым документам. На верхней строке 

каждого документа приложения, по центру располагается слово «Приложение А» с 

заглавной буквы без знаков препинания. Приложение должно иметь заголовок, 

расположенный строкой ниже посередине. Заголовок приложения начинается с заглавной 

буквы, в конце него точка не ставится.  

Нумерация страниц обязательна. Номер страницы ставится в правом нижнем углу 

страницы. Титульный лист.  Является первой страницей реферата и заполняется по строго 

определенным правилам. 

          В верхнем поле указывается  полное наименование учебного заведения. 

          В среднем поле дается заглавие реферата, которое проводится без слова " тема " 

и в кавычки не заключается. 

          Далее, ближе к  правому краю титульного листа, указываются фамилия, инициалы 

студента, написавшего реферат, а также его курс и группа. Немного ниже или слева 

указываются название учебного заведения, фамилия и инициалы преподавателя - 

руководителя работы. 



          В нижнем поле указывается  год написания реферата. 

Готовая работа должна быть скреплена папкой скоросшивателем или с помощью 

дырокола.   

    После титульного листа помещают оглавление, в котором приводятся все заголовки 

работы и указываются страницы, с которых они начинаются. Заголовки оглавления должны 

точно повторять заголовки в тексте. Сокращать их или давать в другой формулировке и 

последовательности нельзя. 

          Введение.  Здесь обычно обосновывается актуальность выбранной темы, цель и 

содержание реферата, указывается объект / предмет / рассмотрения, приводится 

характеристика источников для написания работы и краткий обзор имеющейся по данной 

теме литературы. Актуальность предполагает оценку своевременности и социальной 

значимости выбранной темы, обзор литературы по теме отражает знакомство автора 

реферата с имеющимися источниками, умение их систематизировать, критически 

рассматривать, выделять существенное, определять главное. 

          Основная  часть. Содержание глав этой части должно точно соответствовать теме 

работы и полностью ее раскрывать. Эти главы должны показать умение исследователя 

сжато, логично и аргументировано излагать материал, обобщать, анализировать, делать 

логические выводы. 

          Заключительная  часть.  Предполагает последовательное, логически стройное 

изложение обобщенных выводов по рассматриваемой теме. 

          Список использованной литературы составляет одну из частей работы, 

отражающей самостоятельную творческую работу автора, позволяет судить о степени 

фундаментальности данного реферата. 

 

Критерии оценивания: 

Оценка «отлично» выставляется студенту, если выполнены все требования к написанию 

и защите реферата: обозначена проблема и обоснована  её актуальность, сделан краткий 

анализ различных точек зрения на рассматриваемую проблему и логично изложена 

собственная позиция, сформулированы выводы, тема раскрыта полностью, выдержан объём, 

соблюдены требования к внешнему оформлению, даны правильные ответы на 

дополнительные вопросы. 

Оценка «хорошо» выставляется студенту, если  основные требования к реферату и его 

защите выполнены, но при этом допущены недочёты. В частности, имеются неточности в 

изложении материала; отсутствует логическая последовательность в суждениях; не 

выдержан объём реферата; имеются упущения в оформлении; на дополнительные вопросы 

при защите даны неполные ответы. 

Оценка «удовлетворительно» выставляется студенту, если  имеются существенные 

отступления от требований к реферированию. В частности: тема освещена лишь частично; 

допущены фактические ошибки в содержании реферата или при ответе на дополнительные 

вопросы; во время защиты отсутствует вывод. 

Оценка «неудовлетворительно» выставляется студенту, если  тема реферата не раскрыта, 

обнаруживается существенное непонимание проблемы. 

 

 

Рекомендуемая литература: 

 



1.Основная литература: 

1. Симонян Р.Я. Документационное обеспечение системы управления организацией 

[Электронный ресурс] : учебное пособие / Р.Я. Симонян. — Электрон. текстовые данные. — 

Саратов: Ай Пи Эр Медиа, 2018. — 180 c. — 978-5-4486-0167-5. — Режим доступа: 

http://www.iprbookshop.ru/72458.html2 

2.Шевцова, Г. А.   Организация и технология работы с конфиденциальными документами : 

учеб. пособие для обуч. по спец. сред. проф. образования / Г.А. Шевцова, В.Б. Кравченко. - 

М. : Академия, 2018. - 352 с. - (Профессиональное образование). - Библиогр.: с. 346-348. - 

ISBN 978-5-4468-6503-1 

 3.Организация и технология документационного обеспечения управления : электронное 

учебное пособие / Министерство образования и науки Российской Федерации, Федеральное 

государственное бюджетное образовательное учреждение высшего образования 

«Кемеровский государственный университет», Институт истории, государственного 

управления и международных отношений и др. - Кемерово : Кемеровский государственный 

университет, 2017. - 478 с. - Библиогр. в кнБиблиогр.: с. . - ISBN 978-5-8353-2149-0 ; То же 

[Электронный ресурс]. - URL: http://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=481592 

(12.04.2018). 

 

2. Дополнительная литература: 

1. Гринберг, А.С. Документационное обеспечение управления : учебник / А.С. Гринберг, 

Н.Н. Горбачёв, О.А. Мухаметшина. - М. : Юнити-Дана, 2015. - 391 с. : табл., граф., ил., схемы 

- Библиогр.: с. 382-383. - ISBN 978-5-238-01770-9 ; То же [Электронный ресурс]. - URL: 

//biblioclub.ru/index.php?page=book&id=115031 

 2.Трудовой кодекс Российской Федерации [Электронный ресурс] / . — Электрон. текстовые 

данные. — : Электронно-библиотечная система IPRbooks, 2016. — 226 c. — 2227-8397. — 

Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/1251.html 

 3. Конституция Российской Федерации [Текст] : официальное издание. - Ростов н/Д : Феникс, 2015 

 

 

3. Интернет-ресурсы: 

1.http:// www.consultant.ru (Консультант+)   

2.www.biblioclub.ru (Делопроизводство: составление, редактирование и обработка 

документов). 

3.http:// www.klerk.ru  (Всё о бухгалтерском учёте, менеджменте, налоговом праве, банках, 

1С и программах автоматизации бухгалтерского учёта)  
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