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Перечень практических работ
	№
п/п
	Содержание практических работ
	Количество часов

	1
	Практическое занятие №1
Определение класса, назначения и правильности составления деловых документов
	2

	2
	[bookmark: _Hlk238928984]Практическое занятие №2 
Определение признаков и речевых шаблонов официально-делового стиля.
	2

	3
	Практическое занятие №3
 Составление и оформление докладной и служебной записки.
	2

	4
	Практическое занятие №4 
Составление и оформление информационного письма.
	2

	5
	[bookmark: _Hlk238929675]Практическое занятие №5 
Составление и оформление делового письма.
	2

	6
	Практическое занятие №6
Регистрация входящей, исходящей и внутренней документации. Заполнение регистрационных форм.
	2

	7
	Практическое занятие №7
Изучение нормативной базы, регламентирующей работу с документами, имеющими грифы ограничения доступа.
	2

	8
	Практическое занятие №8
Законодательная и нормативная основа хранения документов.
	2

	9
	Практическое занятие №9
Итоговое тестирование
	2















ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА

  Методические рекомендации по выполнению практических занятий    по учебной дисциплине ОП.02 Документационное и правовое обеспечение управления по профессии 09.01.03 Оператор информационных систем и ресурсов составлены на основе рабочей программы дисциплины, федерального государственного образовательного стандарта   среднего профессионального образования  и учебного плана по  профессии.     
Учебная дисциплина ОП.02 Документационное и правовое обеспечение управления направлена на формирование у обучающихся системы знаний, умений и практических навыков в области документирования управленческой деятельности, организации документооборота, архивного хранения документов и обеспечения защиты конфиденциальной информации.
Целью практических занятий является закрепление теоретического материала, приобретение навыков составления и оформления управленческих документов по ГОСТ Р 7.0.97-2025, работы в системах автоматизации делопроизводства, а также освоение нормативно-правовой базы управления.
Фонд оценочных средств (ФОС) предназначен для текущего контроля успеваемости и промежуточной аттестации обучающихся. Он включает в себя тестовые задания в двух вариантах, разработанные по типу тестов с несколькими вариантами ответов (множественный выбор), которые позволяют всесторонне оценить уровень усвоения теоретических знаний.
	Настоящие методические указания позволят обучающимся самостоятельно овладеть знаниями, умениями и направлены на формирование следующих компетенций:
	ОК 01 Выбирать способы решения задач профессиональной деятельности применительно к различным контекстам

	ОК 02 Использовать современные средства поиска, анализа и интерпретации информации  и информационные технологии для выполнения задач профессиональной деятельности

	ОК 05 Осуществлять устную и письменную коммуникацию на государственном языке Российской Федерации с учетом особенностей социального и культурного контекста

	ОК 09 Пользоваться профессиональной документацией на государственном и иностранном языках

	ОК10.  Формировать личность, которая будет способна на основе полученных знаний, умений, навыков свободно ориентироваться, самореализовываться, саморазвиваться и самостоятельно принимать правильные решения в быстроизменяющихся окружающих условиях

	ПК 1.1.
	Выполнять ввод и обработку текстовых данных

	ПК 1.2.
	Выполнять преобразование данных, связанных с изменениями структуры документов.

	ПК 1.3
	Выполнять разметку и форматирование документов различных форматов

	ПК 1.5
	Выполнять подготовку цифровых данных для дальнейшей обработки и архивирования


Предлагаемое пособие содержит материал 8 практических занятий, которые включают в себя краткую теорию, задания для самостоятельного выполнения, вопросы для теоретической подготовки к занятиям. Длительность каждого практического занятия – 2 часа.


ПРАКТИЧЕСКИЕ ЗАНЯТИЯ
Практическое занятие № 1
Тема: Определение класса, назначения и правильности составления деловых документов
Время выполнения: 2 часа.
Цель работы: Научиться классифицировать документы по различным признакам, определять их целевое назначение в системе управления и выявлять нарушения в их структуре и составе реквизитов.
Краткие теоретические сведения:
Деловой документ — это зафиксированная на материальном носителе информация с реквизитами, позволяющими её идентифицировать. По функциональному назначению документы классифицируются на три основные группы:
1. Организационные (устав, положения, инструкции, штатное расписание) — регламентируют структуру, функции и права организации.
2. Распорядительные (приказы, распоряжения, постановления, решения) — реализуют единоличное или коллегиальное управление через предписания.
3. Информационно-справочные (письма, акты, протоколы, докладные и объяснительные записки, справки) — содержат информацию о фактическом состоянии дел, служат основанием для принятия решений.
Задание для выполнения:
Изучите три предложенных преподавателем текста документов (Заявление о приеме на работу, Акт о списании оборудования, Приказ об утверждении графика отпусков). 
Для каждого документа заполните аналитическую таблицу в тетради:
-Наименование и вид документа.
-Группа по классификации (организационный, распорядительный, информационно-справочный).
-Целевое назначение и юридическая сила.
- Анализ состава реквизитов: выявите, каких обязательных реквизитов не хватает для придания документу юридической силы.
Контрольные вопросы:
1. Что такое юридическая сила документа и как она обеспечивается?
2. Каковы основные функции управленческих документов в организации?
Практическое занятие № 2
Тема: Определение признаков и речевых шаблонов официально-делового стиля
Время выполнения: 2 часа.
Цель работы: Сформировать навыки анализа официально-делового текста, выявления языковых стандартов, клише и исправления стилистических ошибок.
Краткие теоретические сведения:
Официально-деловой стиль характеризуется объективностью, точностью, ясностью, краткостью, нейтральным тоном изложения, стандартизацией языковых средств и использованием устойчивых речевых оборотов (клише). В деловых текстах недопустимо использование разговорной лексики, эмоционально окрашенных слов, метафор и двусмысленных фраз.
Задание для выполнения:
1. Проанализируйте предложенный текст неотредактированного делового письма. Выпишите все слова и обороты, нарушающие нормы официально-делового стиля (эмоционально окрашенные выражения, разговорные фразы).
2. Перепишите текст письма в строгом официально-деловом стиле, используя стандартные речевые клише («В соответствии с Вашим запросом...», «Направляем в Ваш адрес...», «Доводим до Вашего сведения, что...»).
3. Составьте словарь из 10 наиболее распространенных речевых шаблонов, применяемых в деловой переписке, с указанием ситуаций их использования.
Контрольные вопросы:
1. Назовите 5 основных стилевых черт официально-делового стиля.
2. Почему в деловой документации активно используются речевые штампы и стандарты?
Практическое занятие № 3
Тема: Составление и оформление докладной и служебной записки
Время выполнения: 2 часа.
Цель работы: Освоить правила составления и графического оформления внутренних справочно-информационных документов в соответствии с требованиями ГОСТ Р 7.0.97-2016.
Краткие теоретические сведения:
Докладная записка — документ, адресованный руководителю организации или структурного подразделения, содержащий обстоятельное изложение какого-либо вопроса с выводами и предложениями. Служебная записка — документ внутренней деловой переписки между структурными подразделениями или должностными лицами равного статуса. Основные реквизиты: адресат, автор (наименование подразделения), наименование вида документа, дата, регистрационный номер, заголовок к тексту, текст, подпись.
Задание для выполнения:
Используя текстовый процессор MS Word (или аналогичный), составьте и оформите внутреннюю докладную записку на имя директора ФКПОУ «Кунгурский техникум-интернат» от имени системного администратора (или старосты группы).
Тема записки: необходимость доукомплектования компьютерного класса № 3 лицензионным программным обеспечением и замены 3 неисправных мониторов. Структурируйте текст записки на три части: констатирующая (описание текущих проблем), аналитическая (последствия для учебного процесса) и резюмирующая (конкретные предложения по решению проблемы). Соблюдайте требования ГОСТ по расположению реквизитов.
Контрольные вопросы:
1. В чем заключается ключевое различие между докладной, служебной и объяснительной записками?
2. Как правильно оформляется реквизит «Подпись» на внутреннем документе?
Практическое занятие № 4
Тема: Составление и оформление информационного письма
Время выполнения: 2 часа.
Цель работы: Научиться составлять и оформлять официальные письма информационного характера (письма-извещения, сообщения, объявления) на бланках организации.
Краткие теоретические сведения:
Информационное письмо — это служебное письмо, в котором адресату сообщаются сведения официального характера. К этой категории относятся письма-извещения (о проведении мероприятий), письма-сообщения, рекламные и сопроводительные письма. Они оформляются на специальном бланке для писем (угловом или продольном) и включают реквизиты: дата, регистрационный номер, ссылка на регистрационный номер и дату входящего документа (при наличии), адресат, заголовок к тексту, подпись, отметка об исполнителе.
Задание для выполнения:
Разработайте проект углового бланка письма ФКПОУ «Кунгурский техникум-интернат» Минтруда России.
На созданном бланке составьте и оформите информационное письмо-извещение, адресованное руководителям образовательных учреждений региона, о проведении на базе техникума межрегиональной научно-практической конференции «Информационные технологии в инклюзивном образовании – 2025». В письме укажите дату, время, место проведения мероприятия, условия участия и контактные данные оргкомитета. Оформите обязательный реквизит «Отметка об исполнителе» в левом нижнем углу листа.
Контрольные вопросы:
1. Какие реквизиты входят в состав бланка для писем согласно ГОСТ Р 7.0.97-2025?
2. Для чего нужна отметка об исполнителе и как она оформляется?
Практическое занятие № 5
Тема: Составление и оформление делового письма
Время выполнения: 2 часа.
Цель работы: Овладеть навыками составления и оформления деловых писем внешней переписки (письмо-запрос, письмо-просьба) с учетом требований делового этикета и стандартов делопроизводства.
Краткие теоретические сведения:
Деловое письмо — это обобщенное название различных по содержанию документов, служащих средством связи между организациями. Письмо-запрос направляется с целью получения каких-либо официальных сведений или документов. Письмо-просьба содержит обращение о совершении определенных действий. Текст такого письма обычно состоит из двух частей: обоснование (причины обращения) и заключение (непосредственно запрос или просьба).
Задание для выполнения:
Составьте официальное письмо-запрос от имени директора ФКПОУ «Кунгурский техникум-интернат» в адрес ИТ-компании «ТехноСервис» с просьбой предоставить подробный прайс-лист и технические характеристики специализированных рабочих мест для слабовидящих студентов. Письмо должно содержать обоснование запроса (модернизация материально-технической базы), четкую формулировку просьбы, сроки предоставления информации, а также подпись руководителя и отметку об исполнителе. Оформите документ на продольном бланке писем.
Контрольные вопросы:
1. Какова типовая структура текста делового письма-запроса?
2. Какие требования предъявляются к языку и стилю внешней деловой переписки?
Практическое занятие № 6
Тема: Регистрация входящей, исходящей и внутренней документации. Заполнение регистрационных форм
Время выполнения: 2 часа.
Цель работы: Освоить технологию регистрации документов различных документопотоков, изучить правила присвоения регистрационных индексов и заполнения регистрационных форм.
Краткие теоретические сведения:
Регистрация документа — это фиксация факта создания или получения документа путем присвоения ему уникального регистрационного номера (индекса) с последующей записью необходимых сведений в регистрационную форму (журнал или электронную базу данных). Регистрации подлежат все документы, требующие исполнения, использования или учета. Документооборот делится на три потока: входящие, исходящие и внутренние документы.
Задание для выполнения:
Преподаватель предоставляет пакет из 5 документов (2 входящих письма, 2 проекта исходящих писем, 1 внутренний приказ). Выполните следующие задания:
1. Проведите первичную обработку документов: проверьте комплектность, правильность адресования.
2. Проставьте на входящих документах отметку о поступлении (в правом нижнем углу первого листа) с указанием даты и входящего номера.
3. Создайте в текстовом процессоре и заполните Журнал регистрации входящих документов (со столбцами: Дата поступления, Входящий индекс, Корреспондент, Дата и индекс исходящего документа, Краткое содержание, Резолюция, Срок исполнения, Отметка об исполнении) и Журнал регистрации исходящих документов.
Контрольные вопросы:
1. Каковы цели регистрации документов в делопроизводстве?
2. Чем отличается журнальная форма регистрации от карточной и автоматизированной?
Практическое занятие № 7
Тема: Изучение нормативной базы, регламентирующей работу с документами, имеющими грифы ограничения доступа
Время выполнения: 2 часа.
Цель работы: Изучить нормативно-правовые акты РФ в сфере защиты информации ограниченного доступа (персональных данных, коммерческой тайны) и овладеть навыками работы с конфиденциальными документами.
Краткие теоретические сведения:
Информация ограниченного доступа делится на государственную тайну и конфиденциальную информацию (персональные данные, коммерческая тайна, служебная тайна). Работа с персональными данными жестко регламентируется Федеральным законом № 152-ФЗ «О персональных данных». Любая организация, обрабатывающая персональные данные сотрудников и студентов, обязана получать их письменное согласие и обеспечивать конфиденциальность. На конфиденциальных документах проставляется специальный гриф ограничения доступа (например, «Конфиденциально», «Для служебного пользования»).
Задание для выполнения:
1. Изучите выдержки из ФЗ-152 «О персональных данных» и Трудового кодекса РФ (глава 14 «Защита персональных данных работника»).
2. На основе изученного материала составьте перечень сведений, составляющих персональные данные студента техникума.
3. Разработайте и оформите шаблон письменного Согласия студента на обработку его персональных данных, содержащий все обязательные по закону реквизиты (ФИО, паспортные данные, цель обработки, перечень данных, срок согласия, подпись).
Контрольные вопросы:
1. Какая информация относится к персональным данным гражданина?
2. Каковы особенности регистрации и хранения конфиденциальных документов?
Практическое занятие № 8
Тема: Законодательная и нормативная основа хранения документов. Экспертиза ценности
Время выполнения: 2 часа.
Цель работы: Изучить нормативные требования к срокам хранения документов и овладеть методикой проведения экспертизы ценности документов для отбора их на архивное хранение или уничтожение.
Краткие теоретические сведения:
Сроки хранения документов определяются специальными типовыми или ведомственными перечнями. По срокам хранения документы делятся на три группы: постоянного хранения, временного (свыше 10 лет) хранения, временного (до 10 лет включительно) хранения. Экспертиза ценности документов — это изучение документов на основании критериев их ценности в целях определения сроков хранения и отбора их для включения в состав Архивного фонда РФ. По результатам экспертизы составляются описи дел постоянного и временного хранения, а также Акт о выделении к уничтожению документов, не подлежащих хранению.
Задание для выполнения:
Используя выдержки из Перечня типовых управленческих архивных документов со сроками хранения, выполните следующие задания:
1. Определите сроки хранения для следующих документов: Штатное расписание, Приказы по основной деятельности, Приказы по личному составу (о приеме/увольнении), Личные карточки сотрудников (форма Т-2), Переписка по административно-хозяйственным вопросам.
2. Составьте проект Акта о выделении к уничтожению документов, не подлежащих хранению (например, писем и справок за 2018-2020 гг., срок хранения которых истек). Оформите акт в соответствии со стандартами.
Контрольные вопросы:
1. Кто входит в состав экспертной комиссии (ЭК) организации?
2. Каков порядок уничтожения документов с истекшими сроками хранения?


КРИТЕРИИ ОЦЕНИВАНИЯ ВЫПОЛНЕНИЯ ПРАКТИЧЕСКИХ ЗАНЯТИЙ
	Оценки
	Критерии оценок

	«5»
	- обучающийся подбирает необходимые для выполнения предлагаемых работ источники знаний (литература, материалы, инструменты), показывает необходимые для проведения практической работы теоретические знании. Правильно оформлена практическая часть работа, соблюдена технологическая последовательность выполнения данного вида работ. Работа оформлена аккуратно.

	«4»
	- практическая работа выполняется обучающимся в  полном объёме и самостоятельно. Обучающийся использует указанные преподавателем источники  информации. Могут быть неточности и небрежность в оформлении работы. Работа показывает знания обучающимися основного теоретического материала, но имеются незначительные ошибки при оформлении практической части работы. 

	«3»
	 - обучающийся  выполняет  и оформляет практическую работу  полностью с помощью преподавателя или хорошо подготовленных и уже выполнивших на «отлично» данную работу других обучающихся. 

	«2»
	- практическая работа  не выполнена полностью за отведенное  время по неуважительной причине.







