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Пояснительная записка 

  

        Методические указания предназначены для проведения практических занятий  по  

МДК.01.01 Организация документооборота и документирование управленческой 

деятельности в соответствии с ФГОС по профессии СПО 46.01.03 «Делопроизводитель». 

Выполнение практических работ позволяет закрепить и систематизировать 

теоретические знания и приобрести практические навыки по отдельным темам 

дисциплины, способствует формированию навыков самостоятельной работы у студентов, а 

также формированию учебно-познавательной и социально-трудовой компетенций. 

Количество практических работ и их тематика составлена в соответствии с учебным 

планом. Каждое практическое задание содержит тему и цель работы, обеспечение занятия, 

содержание работы, литературу с указанием страниц, задачи для закрепления материала по 

соответствующей теме.  

 Цели и задачи:  

С целью овладения указанным видом профессиональной деятельности и 

соответствующими профессиональными компетенциями обучающийся в ходе освоения ОП 

должен:  

Иметь практический опыт в: 

- документационного обеспечения деятельности организации; 

Знать:  
- основные положения Единой государственной системы делопроизводства; 

- виды, функции документов, правила их составления и оформления; 

- порядок документирования информационно-справочных материалов; 

- правила делового этикета и делового общения. 

Уметь: 

- принимать, регистрировать, учитывать поступающие документы; 

- проверять правильность оформления документов; 

- оформлять регистрационные карточки и создавать базы данных; 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ПРАКТИЧЕСКАЯ РАБОТА №1.  

Тема 1.  Документ и информация.  

Цель работы: ознакомиться с основными понятиями «документ», «официальный 

документ», «служебный документ», «электронный документ». 

Порядок выполнения работы:  

1.Записать тему и цель практической работы. 

2. Выполнить задания  

Методические рекомендации  

Студент должен иметь представление о понятиях «документ», «официальный 

документ», «служебный документ», «электронный документ».. 

Для подготовки к этому вопросу студент должен обратиться к рекомендуемой ниже 

литературе.  

Задания и вопросы для контроля:  

- понятие и классификацию документов. 

- признаки, свойства и функции документов. Студент будет уметь: 

- расшифровывать аббревиатуру ОРД; 

- охарактеризовать нормативно-правовое обеспечение российского 

делопроизводства в современных условиях 

  

 

ПРАКТИЧЕСКАЯ РАБОТА №2.  

Тема 2.  Управление современной организации.  

Цель работы: изучить Правила оформления текстовых записей информации и другие 

системы записи информации. 

Порядок выполнения работы:  

1.Записать тему и цель практической работы. 

2. Выполнить задания  

Задания: 

1. Аппарат управления как информационное система 

2.Аппарат управления как коммуникационная система. 

3.Аппарат управления как социально-техническая система.  

4. Правила оформления текстовых записей информации и другие системы записи 

информации. 

Методические рекомендации  

Студент должен иметь представление о понятиях Аппарат управления как 

информационное система, Аппарат управления как коммуникационная система, Аппарат 

управления как социально-техническая система. 

Для подготовки к этому вопросу студент должен обратиться к рекомендуемой ниже 

литературе.  

Задания и вопросы для контроля:  

Аппарат управления как информационное система 

Аппарат управления как коммуникационная система. 

Аппарат управления как социально-техническая система 

 

ПРАКТИЧЕСКАЯ РАБОТА №3.  

Тема 3.  Классификация управленческих документов и систем документации.  

Цель работы: ознакомиться с составлением и оформлением управленческой 

документации, осуществляемый на основе ГОСТ Р 7.0.97-2016, который установил состав 

реквизитов документов. 

Порядок выполнения работы:  

1.Записать тему и цель практической работы. 

2. Выполнить задания  



Задания: 

1. Требования  к  оформлению  документов  по  ГОСТ Р 7.0.97-2016 

«Унифицированные системы документации. Унифицированная система организационно-

распорядительной документации. Требования к оформлению документов». 

2. Требования к оформлению текста документа. 

3. Особенности оформления различных видов бланков документов. 

4. Особенности официально-делового стиля текста документа. 

 

 

ПРАКТИЧЕСКАЯ РАБОТА №4.  

Тема 4.  Технология документационного обеспечения управления в России.  

Цель работы: применение и совершенствование знаний, полученных при изучении 

теоретического материала, темы: «Технология документационного обеспечения 

управления в России» (обобщение и систематизация знаний и способов, решение ситуаций 

по образцу в исходных условиях с целью выработки умений безошибочного применения 

знаний, готовность творческой активности и применение навыков, формирование 

профессиональной направленности личности будущего специалиста, самостоятельно в 

комплексе применять знания, умения и навыки, осуществляя их перенос в новые условия, 

контроль и самоконтроль знаний). 

Порядок выполнения работы:  

1.Записать тему и цель практической работы. 

2. Выполнить задания  

Задания: 

Изучить 1. Рукописные технологии. Унифицированная система организационно-

распорядительной документации. 

2. Унифицированная система банковской документации. 

3. Унифицированная система банковской документации.  

4. Учетно-бухгалтерская документация бюджетных учреждений. 

Унифицированная система отчетной документации. Унифицированная система учетной 

документации предприятия. 

 

ПРАКТИЧЕСКАЯ РАБОТА №5.  

Тема 5.  Унифицированная система по труду.  

Цель работы: применение и совершенствование знаний, полученных при изучении 

теоретического материала, темы: Унифицированная система по труду» (обобщение и 

систематизация знаний и способов, решение ситуаций по образцу в исходных условиях с 

целью выработки умений безошибочного применения знаний, готовность творческой 

активности и применение навыков, формирование профессиональной направленности 

личности будущего специалиста, самостоятельно в комплексе применять знания, умения и 

навыки, осуществляя их перенос в новые условия, контроль и самоконтроль знаний).  

Порядок выполнения работы:  

1.Записать тему и цель практической работы. 

2. Выполнить задания  

Задания: 

Изучить  

1. Унифицированная система Пенсионного фонда. 

2. Унифицированная система внешнеторговой документации.  

3. Унифицированная форма отраслевой документации.  

4. Государственная система документационного управления. Государственная 

система документационного управления. 

 

 



ПРАКТИЧЕСКАЯ РАБОТА №6.  

Тема 6.  Технология документационного обеспечения управления в 

средневековой России.  

Цель работы: применение и совершенствование знаний, полученных при изучении 

теоретического материала, темы: Технология документационного обеспечения управления 

в средневековой России» (обобщение и систематизация знаний и способов, решение 

ситуаций по образцу в исходных условиях с целью выработки умений безошибочного 

применения знаний, готовность творческой активности и применение навыков, 

формирование профессиональной направленности личности будущего специалиста, 

самостоятельно в комплексе применять знания, умения и навыки, осуществляя их перенос 

в новые условия, контроль и самоконтроль знаний).  

Порядок выполнения работы:  

1.Записать тему и цель практической работы. 

2. Выполнить задания  

Задания: 

Изучить 1. Рукописные технологии. Механические технологии. 

2. Электронные технологии. Технология документационного обеспечения 

управления в 

3. Российских учреждениях. Технология документационного обеспечения 

управления. 

4. Технология российского делопроизводства новейшего времени. 

 

 

ПРАКТИЧЕСКАЯ РАБОТА № 7 .  

Тема   7.  Основные этапы делопроизводства.  

Цель работы: применение и совершенствование знаний, полученных при изучении 

теоретического материала, темы: Основные этапы делопроизводства» (обобщение и 

систематизация знаний и способов, решение ситуаций по образцу в исходных условиях с 

целью выработки умений безошибочного применения знаний, готовность творческой 

активности и применение навыков, формирование профессиональной направленности 

личности будущего специалиста, самостоятельно в комплексе применять знания, умения и 

навыки, осуществляя их перенос в новые условия, контроль и самоконтроль знаний).  

Порядок выполнения работы:  

1.Записать тему и цель практической работы. 

2. Выполнить задания  

Задания: 

Изучить 1. Видовой состав документационного приказного делопроизводства.  

2.Коллежское делопроизводство. 

3.Приказное делопроизводство. Министерское делопроизводство.  

4. Исполнительное делопроизводство.  

5. Технология документационного обеспечения управления в ХХ в. 

Рационализаторская деятельность в области управления и делопроизводства. 

Совершенствования документирования, исполнения, планирование и учет. 

 

 

ПРАКТИЧЕСКАЯ РАБОТА № 8 .  

Тема  8 .  Упрощение технологии управленческих процедур и операций.  

Цель работы: применение и совершенствование знаний, полученных при изучении 

теоретического материала, темы: Упрощение технологии управленческих процедур и 

операций» (обобщение и систематизация знаний и способов, решение ситуаций по образцу 

в исходных условиях с целью выработки умений безошибочного применения знаний, 

готовность творческой активности и применение навыков, формирование 



профессиональной направленности личности будущего специалиста, самостоятельно в 

комплексе применять знания, умения и навыки, осуществляя их перенос в новые условия, 

контроль и самоконтроль знаний).  

Порядок выполнения работы:  

1.Записать тему и цель практической работы. 

2. Выполнить задания  

Задания: 

Изучить 1. Разработка частных рекомендаций по улучшению делопроизводства и 

архивного дела.  

2.Всесоюзный научно-исследовательский институт делопроизводства и архивного 

дела.  

3. Всесоюзный научно-исследовательский институт делопроизводства и 

архивного дела. 

 

 

ПРАКТИЧЕСКАЯ РАБОТА № 9  .  

Тема 9.  Единая государственная система документационного обеспечения 

управления.  

Цель работы: применение и совершенствование знаний, полученных при изучении 

теоретического материала, темы: Единая государственная система документационного 

обеспечения управления (обобщение и систематизация знаний и способов, решение 

ситуаций по образцу в исходных условиях с целью выработки умений безошибочного 

применения знаний, готовность творческой активности и применение навыков, 

формирование профессиональной направленности личности будущего специалиста, 

самостоятельно в комплексе применять знания, умения и навыки, осуществляя их перенос 

в новые условия, контроль и самоконтроль знаний).  

Порядок выполнения работы:  

1.Записать тему и цель практической работы. 

2. Выполнить задания  

Задания: 

Изучить 1. Современная нормативно-правовая база документационного 

обеспечения управления. 

2. Виды работ, выполняемых служб документационного обеспечения 

управления. 

 

  

ПРАКТИЧЕСКАЯ РАБОТА № 10 .  

Тема  10 .  Оформление конфиденциальных документов..  

Цель работы: применение и совершенствование знаний, полученных при изучении 

теоретического материала, темы: Оформление конфиденциальных документов. (обобщение 

и систематизация знаний и способов, решение ситуаций по образцу в исходных условиях с 

целью выработки умений безошибочного применения знаний, готовность творческой 

активности и применение навыков, формирование профессиональной направленности 

личности будущего специалиста, самостоятельно в комплексе применять знания, умения и 

навыки, осуществляя их перенос в новые условия, контроль и самоконтроль знаний).  

Порядок выполнения работы:  

1.Записать тему и цель практической работы. 

2. Выполнить задания  

Задания: 

Изучить 1. Оформление и накопление управленческих документов.  

2. Оформление и накопление управленческих  

3. Оформление докладов. 



4. Оформление докладов, справок. Составление и оформление приказов. 

Составление и оформление приказа. 

 

 

ПРАКТИЧЕСКАЯ РАБОТА № 11 .  

Тема  11 .  Оформление и накопление информационных записей.  

Цель работы: применение и совершенствование знаний, полученных при изучении 

теоретического материала, темы: Оформление и накопление информационных записей 

(обобщение и систематизация знаний и способов, решение ситуаций по образцу в исходных 

условиях с целью выработки умений безошибочного применения знаний, готовность 

творческой активности и применение навыков, формирование профессиональной 

направленности личности будущего специалиста, самостоятельно в комплексе применять 

знания, умения и навыки, осуществляя их перенос в новые условия, контроль и 

самоконтроль знаний).  

Порядок выполнения работы:  

1.Записать тему и цель практической работы. 

2. Выполнить задания  

Задания: 

Изучить 1. Основные этапы развития технологии документационного 

обеспечения управления. 

2. Юридическая сила и формуляр управленческих документов.  

3. Общие требования к документам управления и оформления. 

 

 

ПРАКТИЧЕСКАЯ РАБОТА № 12 .  

Тема 12.  Общие требования к документам.  

Цель работы: применение и совершенствование знаний, полученных при изучении 

теоретического материала, темы: Общие требования к документам (обобщение и 

систематизация знаний и способов, решение ситуаций по образцу в исходных условиях с 

целью выработки умений безошибочного применения знаний, готовность творческой 

активности и применение навыков, формирование профессиональной направленности 

личности будущего специалиста, самостоятельно в комплексе применять знания, умения и 

навыки, осуществляя их перенос в новые условия, контроль и самоконтроль знаний).  

Порядок выполнения работы:  

1.Записать тему и цель практической работы. 

2. Выполнить задания  

Задания: 

Изучить 1. Требования к бланкам документов. 

2.  Оформление многостраничных документов. 

3.  Особенности оформления наиболее распространенных видов документов.  

4.Информационные документы. Правила оформления протокола. 

 

 

ПРАКТИЧЕСКАЯ РАБОТА № 12 .  

Тема 12.  Общие требования к документам.  

Цель работы: применение и совершенствование знаний, полученных при изучении 

теоретического материала, темы: Общие требования к документам (обобщение и 

систематизация знаний и способов, решение ситуаций по образцу в исходных условиях с 

целью выработки умений безошибочного применения знаний, готовность творческой 

активности и применение навыков, формирование профессиональной направленности 

личности будущего специалиста, самостоятельно в комплексе применять знания, умения и 

навыки, осуществляя их перенос в новые условия, контроль и самоконтроль знаний).  



Порядок выполнения работы:  

1.Записать тему и цель практической работы. 

2. Выполнить задания  

Задания: 

Изучить 1. Требования к бланкам документов. 

2.  Оформление многостраничных документов. 

3.  Особенности оформления наиболее распространенных видов документов.  

4.Информационные документы. Правила оформления протокола. 

 

 

 

ПРАКТИЧЕСКАЯ РАБОТА № 13 .  

Тема 13.  Правила оформления акта.  

Цель работы: применение и совершенствование знаний, полученных при изучении 

теоретического материала, темы: Правила оформления акта (обобщение и систематизация 

знаний и способов, решение ситуаций по образцу в исходных условиях с целью выработки 

умений безошибочного применения знаний, готовность творческой активности и 

применение навыков, формирование профессиональной направленности личности 

будущего специалиста, самостоятельно в комплексе применять знания, умения и навыки, 

осуществляя их перенос в новые условия, контроль и самоконтроль знаний).  

Порядок выполнения работы:  

1.Записать тему и цель практической работы. 

2. Выполнить задания  

Задания: 

Изучить 1. Правила оформления докладных и объяснительных записок.  

2. Правила оформления заявлений.  

3. Правила оформления доверенности. 

 

 

ПРАКТИЧЕСКАЯ РАБОТА № 14 .  

Тема 14.  Правила оформления служебных и официальных справок. 

Цель работы: применение и совершенствование знаний, полученных при изучении 

теоретического материала, темы: Правила оформления служебных и официальных справок 

(обобщение и систематизация знаний и способов, решение ситуаций по образцу в исходных 

условиях с целью выработки умений безошибочного применения знаний, готовность 

творческой активности и применение навыков, формирование профессиональной 

направленности личности будущего специалиста, самостоятельно в комплексе применять 

знания, умения и навыки, осуществляя их перенос в новые условия, контроль и 

самоконтроль знаний).  

Порядок выполнения работы:  

1.Записать тему и цель практической работы. 

2. Выполнить задания  

Задания: 

Изучить 1. Требования к бланкам документов. 

2.  Оформление многостраничных документов. 

3.  Особенности оформления наиболее распространенных видов документов.  

4.Информационные документы. Правила оформления протокола. 

 

 

 

ПРАКТИЧЕСКАЯ РАБОТА № 15 .  

Тема 15.  Распорядительные документы  



Цель работы: применение и совершенствование знаний, полученных при изучении 

теоретического материала, темы: Распорядительные документы (обобщение и 

систематизация знаний и способов, решение ситуаций по образцу в исходных условиях с 

целью выработки умений безошибочного применения знаний, готовность творческой 

активности и применение навыков, формирование профессиональной направленности 

личности будущего специалиста, самостоятельно в комплексе применять знания, умения и 

навыки, осуществляя их перенос в новые условия, контроль и самоконтроль знаний).  

Порядок выполнения работы:  

1.Записать тему и цель практической работы. 

2. Выполнить задания  

Задания: 

Изучить 1. Требования к бланкам документов. 

2.  Оформление многостраничных документов. 

3.  Особенности оформления наиболее распространенных видов документов.  

4.Информационные документы. Правила оформления протокола. 

 

 

 

 

ПРАКТИЧЕСКАЯ РАБОТА № 16 .  

Тема 16.  Оформление распорядительных документов. 

Цель работы: применение и совершенствование знаний, полученных при изучении 

теоретического материала, темы: Оформление распорядительных документов. (обобщение 

и систематизация знаний и способов, решение ситуаций по образцу в исходных условиях с 

целью выработки умений безошибочного применения знаний, готовность творческой 

активности и применение навыков, формирование профессиональной направленности 

личности будущего специалиста, самостоятельно в комплексе применять знания, умения и 

навыки, осуществляя их перенос в новые условия, контроль и самоконтроль знаний).  

Порядок выполнения работы:  

1.Записать тему и цель практической работы. 

2. Выполнить задания  

Задания: 

Изучить 

1. Требования к бланкам документов. 

2.  Оформление многостраничных документов. 

3.  Особенности оформления наиболее распространенных видов документов.  

4.Информационные документы. Правила оформления протокола. 

 

 

ПРАКТИЧЕСКАЯ РАБОТА № 17 .  

Тема 17.  Организация документооборота. 

Цель работы: применение и совершенствование знаний, полученных при изучении 

теоретического материала, темы: Организация документооборота. (обобщение и 

систематизация знаний и способов, решение ситуаций по образцу в исходных условиях с 

целью выработки умений безошибочного применения знаний, готовность творческой 

активности и применение навыков, формирование профессиональной направленности 

личности будущего специалиста, самостоятельно в комплексе применять знания, умения и 

навыки, осуществляя их перенос в новые условия, контроль и самоконтроль знаний).  

Порядок выполнения работы:  

1.Записать тему и цель практической работы. 

2. Выполнить задания  

Задания: 



Изучить 1. Требования к бланкам документов. 

2.  Оформление многостраничных документов. 

3.  Особенности оформления наиболее распространенных видов документов.  

4.Информационные документы. Правила оформления протокола. 

 

 

ПРАКТИЧЕСКАЯ РАБОТА № 18 .  

Тема 18.  Тема Обработка отправляемой корреспонденции. 

Цель работы: применение и совершенствование знаний, полученных при изучении 

теоретического материала, темы: Обработка отправляемой корреспонденции (обобщение и 

систематизация знаний и способов, решение ситуаций по образцу в исходных условиях с 

целью выработки умений безошибочного применения знаний, готовность творческой 

активности и применение навыков, формирование профессиональной направленности 

личности будущего специалиста, самостоятельно в комплексе применять знания, умения и 

навыки, осуществляя их перенос в новые условия, контроль и самоконтроль знаний).  

Порядок выполнения работы:  

1.Записать тему и цель практической работы. 

2. Выполнить задания  

Задания: 

Изучить 1. Экспедиционная обработка отправляемых документов.  

2. Структура баз данных документального фонда организации. 

 

 

ПРАКТИЧЕСКАЯ РАБОТА № 20 .  

Тема 20.  Контроль за исполнением документов принятых решений.  

Цель работы: применение и совершенствование знаний, полученных при изучении 

теоретического материала, темы: Контроль за исполнением документов принятых решений 

(обобщение и систематизация знаний и способов, решение ситуаций по образцу в исходных 

условиях с целью выработки умений безошибочного применения знаний, готовность 

творческой активности и применение навыков, формирование профессиональной 

направленности личности будущего специалиста, самостоятельно в комплексе применять 

знания, умения и навыки, осуществляя их перенос в новые условия, контроль и 

самоконтроль знаний).  

Порядок выполнения работы:  

1.Записать тему и цель практической работы. 

2. Выполнить задания  

Задания: 

Изучить  

1. Цель контроля выполнения. 

 

ПРАКТИЧЕСКАЯ РАБОТА № 21 .  

Тема 21.  Документооборот исполнителя. Технология обработки поступающих 

документов.  

Цель работы: применение и совершенствование знаний, полученных при изучении 

теоретического материала, темы: Документооборот исполнителя. Технология обработки 

поступающих документов (обобщение и систематизация знаний и способов, решение 

ситуаций по образцу в исходных условиях с целью выработки умений безошибочного 

применения знаний, готовность творческой активности и применение навыков, 

формирование профессиональной направленности личности будущего специалиста, 

самостоятельно в комплексе применять знания, умения и навыки, осуществляя их перенос 

в новые условия, контроль и самоконтроль знаний).  

Порядок выполнения работы:  



1.Записать тему и цель практической работы. 

2. Выполнить задания  

Задания: 

Изучить 1.Обработка отправляемой документации.  

2.Формы использования хранимой документной информации. 

3.Состав учетных документов. 

 

 

ПРАКТИЧЕСКАЯ РАБОТА № 22 .  

Тема 22.  Оформление обложки дел и карта-заместителя дела.  

Цель работы: применение и совершенствование знаний, полученных при изучении 

теоретического материала, темы: Оформление обложки дел и карта-заместителя дела 

(обобщение и систематизация знаний и способов, решение ситуаций по образцу в исходных 

условиях с целью выработки умений безошибочного применения знаний, готовность 

творческой активности и применение навыков, формирование профессиональной 

направленности личности будущего специалиста, самостоятельно в комплексе применять 

знания, умения и навыки, осуществляя их перенос в новые условия, контроль и 

самоконтроль знаний).  

Порядок выполнения работы:  

1.Записать тему и цель практической работы. 

2. Выполнить задания  

Задания: 

Изучить 1. Научно-справочный аппарат к документам архива. 

 

 

ПРАКТИЧЕСКАЯ РАБОТА № 23 .  

Тема 23.  Деловой этикет и его принципы.  

Цель работы: применение и совершенствование знаний, полученных при изучении 

теоретического материала, темы: Деловой этикет и его принципы (обобщение и 

систематизация знаний и способов, решение ситуаций по образцу в исходных условиях с 

целью выработки умений безошибочного применения знаний, готовность творческой 

активности и применение навыков, формирование профессиональной направленности 

личности будущего специалиста, самостоятельно в комплексе применять знания, умения и 

навыки, осуществляя их перенос в новые условия, контроль и самоконтроль знаний).  

Порядок выполнения работы:  

1.Записать тему и цель практической работы. 

2. Выполнить задания  

Задания: 

Изучить 1.Деловая беседа.  

2.Деловая переписка и деловой протокол. 
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