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Пояснительная записка 

Методические указания к выполнению внеаудиторной самостоятельной работы 

обучающихся по дисциплине ОП.03 Основы делопроизводства предназначены для 

обучающихся по профессии 46.01.03 Делопроизводитель 

Цель методических указаний: оказание помощи обучающимся в выполнении 

самостоятельной работы по дисциплине ОП.03 Основы делопроизводства. 

 Настоящие методические указания содержат работы, которые позволят обучающимся 

самостоятельно овладеть фундаментальными знаниями, профессиональными умениями и 

навыками деятельности по дисциплине, опытом творческой и исследовательской деятельности 

и направлены на формирование следующих умений и знаний:  

уметь: 

- составлять служебные документы, в том числе письма, проекты приказов и распоряжений; 

- заполнять первичные учетные документы по профилю профессиональной деятельности; 

пользоваться средствами копирования и тиражирования; 

- пользоваться различными средствами связи, в том числе факсимильной и электронной. 

В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен знать: 

- принципы организации работы с документами; 

- правила составления и оформления документов; 

- унифицированные формы первичных учетных документов по профилю профессиональной 

деятельности; 

- правила текущего хранения документов; 

- подготовку документации для длительного хранения; 

- средства копирования и оперативного размножения документов; 

- средства тиражирования документов; 

- средства связи. 

  

 В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен владеть общими 

компетенциями: 

ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость будущей профессии, проявлять к ней 

устойчивый  

интерес. 

ОК 2.  Организовывать собственную деятельность, исходя из цели и способов ее достижения,  

определенных руководителем. 

ОК 3. Анализировать рабочую ситуацию, осуществлять текущий и итоговый контроль оценку 

и коррекцию собственной деятельности, нести ответственность за результаты своей работы. 

ОК 4. Осуществлять поиск информации, необходимой для эффективного выполнения 

профессиональных задач. 

ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной 

деятельности. 

ОК 6. Работать в команде, эффективно общаться с коллегами, руководством, клиентами. 

ОК 7. Исполнять воинскую обязанность, в том числе с применением полученных 

профессиональных знаний (для юношей) <1>.  

В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен владеть 

профессиональными компетенциями: 
ПК 1.1. Принимать и регистрировать поступающую корреспонденцию, направлять ее в 

структурные подразделения организации. 

ПК 1.2. Рассматривать документы и передавать их на исполнение с учетом резолюции 

руководителей организации. 

ПК 1.3. Оформлять регистрационные карточки и создавать банк данных. 

ПК 1.4. Вести картотеку учета прохождения документальных материалов 
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ПК 1.5. Осуществлять контроль за прохождением документов. 

ПК 1.6. Отправлять исполненную документацию адресатам с применением 

современных видов организационной техники. 

ПК 1.7. Составлять и оформлять служебные документы, материалы с использованием 

формуляров документов конкретных видов 

Критериями оценки результатов внеаудиторной самостоятельной работы, 

обучающихся являются: 

уровень освоения учебного материала; 

уровень умения использовать теоретические знания при выполнении практических задач; 

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 предприятия; 

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. 

Описание самостоятельной работы содержит: тему, цели работы, задания, основной 

теоретический материал, алгоритм выполнения типовых заданий, порядок выполнения 

работы, формы контроля, требования к выполнению и оформлению заданий. Для получения 

дополнительной, более подробной информации по изучаемым вопросам, приведено учебно-

методическое и информационное обеспечение.  Самостоятельные работы представлены в 

таблице 1. 

Таблица 1 - Перечень видов самостоятельной работы  

Номер 

и 

наименование 

темы 

Наименование 

(содержание) 

самостоятельной 

работы 

Кол

-во 

час 

Коды 

формируе

мых 

компетенц

ий 

Форма 

контроля 

Сроки 

(№ 

недели) 

Тема 1.1. 

 Правовые и 

нормативные 

основы 

делопроизводс

тва. 

Самостоятельная 

работа № 1. 

Составление таблиц по 

пройденной теме. 
4 

ОК 1-ОК 5, 

ПК 1.2-1.7 

Проверка 

самостоятельной 

работы 

По 

окончан

ии 

изучени

я темы. 

Тема 1. 2.  

Стандартизаци

я процесса 

документирова

ния. 

Самостоятельная 

работа № 2 

Формирование пакета 

образцов документов 

6 

ОК 1-ОК 5, 

ПК 1.2-14 Проверка 

самостоятельной 

работы 

По 

окончан

ии 

изучени

я темы. 

Тема 2.2. 

Особенности 

языка 

служебного 

документа. 

Самостоятельная 

работа№3 

Выполнение 

письменных заданий 

практикума по 

редактированию 

документов. 

8 
ОК 1-ОК 5, 

ПК 1.2-14 

Проверка 

самостоятельной 

работы 

По 

окончан

ии 

изучени

я темы. 
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Определение характера 

писем. (Практикум. 

Задания 26-44). 

Тема 2.3. 

Редактировани

е текста 

служебного 

документа. 

Самостоятельная 

работа№ 4 

Выполнение 

письменных заданий 

практикума по 

редактированию 

документов. 

(Практикум. Задания 

45-62). 

8 
ОК 1-ОК 5, 

ПК 1.2-14 

Проверка 

самостоятельной 

работы 

По 

окончан

ии 

изучени

я темы. 

 

 

Самостоятельная работа № 1 

 

Наименование: Составление таблиц по пройденной теме. 

Цель работы: осуществить контроль обучения, продолжить систематизацию знаний, выявить 

уровень усвоения материала, сформированности умений и навыков 

Материально-техническое обеспечение: конспекты лекций, компьютер, наличие доступа в 

интернет, методические рекомендации 

Задание: 

Используя материалы лекций, дополнительные интернет- источники, сформировать таблицы 

классификаций и распределения по уровням нормативно-правовой документации, 

применяемой в делопроизводстве. 

 

Самостоятельная работа № 2 

 

Наименование: Формирование пакета образцов документов  

Цель работы: осуществить контроль обучения, продолжить систематизацию знаний, выявить 

уровень усвоения материала, сформированности умений и навыков 

Материально-техническое обеспечение: компьютер, принтер, наличие доступа в интернет, 

методические рекомендации 

Задание: 

Сформировать пакет образцов документов, используя все необходимые реквизиты: 

1. Приказ о приеме на работу сотрудника 

2. Приказ о увольнении сотрудника 

3. Распоряжение 

4. Общий бланк организации 

5. Постановление 

6. Решение 

 

Самостоятельная работа № 3 

 

Наименование: Выполнение письменных заданий практикума по редактированию 

документов. Определение характера писем. 
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Цель работы: осуществить контроль обучения, продолжить систематизацию знаний, выявить 

уровень усвоения материала, сформированности умений и навыков 

Материально-техническое обеспечение: компьютер, принтер, наличие доступа в интернет, 

методические рекомендации 

Задание: 

 

Ответ: ___________________________________________________________ 
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Ответ: _______________________________________________________ 

 

Ответ: ________________________________________________________ 
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Ответ:__________________________________________________________ 
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Ответ:__________________________________________________________ 
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Ответ: ___________________________________________________________ 

 

Ответ: ____________________________________________________________ 
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Ответ: ______________________________________________________ 

 

Ответ: ____________________________________________________ 

 

Ответ: _____________________________________________________ 

 

Ответ: _____________________________________________________ 
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Ответ: ___________________________________________________________ 

 

Ответ: ______________________________________________________ 

 

 

Ответ: _____________________________________________________ 

 

Ответ: ____________________________________________________ 
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Ответ: ________________________________________________________ 

 

Ответ: _______________________________________________________ 

 

Ответ: ______________________________________________________ 

 

Ответ: _______________________________________________________ 

 

Самостоятельная работа № 4 

 

Наименование: Выполнение письменных заданий практикума по редактированию 

документов. 

Цель работы: осуществить контроль обучения, продолжить систематизацию знаний, выявить 

уровень усвоения материала, сформированности умений и навыков 



16 

 

Материально-техническое обеспечение: компьютер, программное обеспечение для создания 

презентаций, наличие интернета, методические рекомендации 

Задание:   

 

Ответ: _______________________________________________________ 

 

Ответ: ______________________________________________________ 
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Ответ:_____________________________________________________________ 

 

 

Ответ: ____________________________________________________ 

 

Ответ: ____________________________________________________ 
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Ответ: ____________________________________________________ 
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Ответ: ____________________________________________________ 
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Ответ: ____________________________________________________ 
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Ответ: ____________________________________________________ 

 

Запишите их, проставив правильно ударения. 

Ответ: ____________________________________________________ 

 

Запишите их, проставив правильно ударения. 

Ответ: ____________________________________________________ 

 

Запишите их, проставив правильно ударения. 

Ответ: ____________________________________________________ 
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Запишите их, проставив правильно ударения. 

Ответ: ____________________________________________________ 

 

 

Ответ: ____________________________________________________ 

 

Ответ: ____________________________________________________ 

 

Ответ: ____________________________________________________ 

 

Ответ: ____________________________________________________ 
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Ответ: ____________________________________________________ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



25 

 

 

Перечень рекомендуемых учебных изданий, Интернет-ресурсов, дополнительной 

литературы 

 

Основные источники: 
1. Шувалова, Н.Н. Основы делопроизводства: учебник и практикум для СПО/ Н.Н. Шувалова, 

А.Ю. Иванова; под общ. ред. Н.Н. Шуваловой, - 2-е изд., перераб. и доп. – М.: 

Издательство Юрайт, 2020г. -428 с.  

 

Дополнительные источники: 

1.Басаков, М.И. Делопроизводство (документационное обеспечение управления на основе 

ГОСТ Р 6.30-2003): Учебное пособие для студентов образовательных учреждений  среднего  

профессионального  образования  /  М.И.  Басаков.  -  М.: Дашков и К, 2012. - 348 c.; 

2.  Басаков,  М.И.  Делопроизводство  (документационное  обеспечение  управления  на  

основе  ГОСТ  Р  6.30-2003):  Учебное  пособие  для  студентов  образовательных учреждений 

среднего профессионального образования / М.И. Басаков. - М.: Дашков и К, 2012. - 348 c; 

3. Быкова,  Т.А. Делопроизводство:  Учебник  /  Т.А. Быкова,  Л.М. Вялова,  Л.В. Санкина; 

Под ред. Т.В. Кузнецова. - М.: НИЦ ИНФРА-М, 2013. - 364 c; 

4.  Кирсанова,  М.В.  Современное  делопроизводство:  Учебное  пособие  /  М.В. Кирсанова. - 

М.: НИЦ ИНФРА-М, 2012. - 312 c.; 

5. Кузнецов, И.Н. Документационное обеспечение управления. Документооборот  и  

делопроизводство:  Учебник  и  практикум  /  И.Н.  Кузнецов.  -  Люберцы:  

Юрайт, 2016. - 477 c; 

6. Кузнецов, И.Н. Делопроизводство: Учебно-справочное пособие / И.Н. Кузне-цов. - М.: 

Дашков и К, 2016. - 520 c; 

 

Электронные издания (электронные ресурсы) 

 

1. www.delpro.narod.ru/ ; 

2. http://vniidad.ru/; 

3. dogovor.helpery.ru/ 

 

 

 


