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ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА
Методические рекомендации по организации внеаудиторной самостоятельной работы по учебной дисциплине ОП.03 Документационное обеспечение управления предназначены для обучающихся по специальности 39.02.01 Социальная работа
Общий объём времени, отведённого на внеаудиторную самостоятельную работу, составляет 36 часов. 

Внеаудиторная самостоятельная работа обучающихся – это планируемая учебная, учебно-исследовательская работа, выполняемая во внеаудиторное время по заданию и при методическом руководстве преподавателя.

Целью самостоятельной работы обучающихся является:

· систематизация, закрепление, углубление и расширение полученных теоретических знаний и умений, обучающихся;

· овладение общими и профессиональными компетенциями;

· овладение практическими навыками работы с нормативной и справочной литературой;

· развитие познавательных способностей и активности обучающихся: творческой инициативы, самостоятельности, ответственности и организованности;

· формирование самостоятельности профессионального мышления: способности к профессиональному саморазвитию, самосовершенствованию и самореализации;

· овладение практическими навыками применения информационно-коммуникационных технологий в профессиональной деятельности;

· развитие исследовательских умений.

Для организации самостоятельной работы необходимы следующие условия:
· готовность обучающихся к самостоятельному труду;

· мотивация обучающихся;

· наличие и доступность необходимого учебно-методического и справочного материала;

· система регулярного контроля качества выполненной самостоятельной работы;

· консультационная помощь преподавателя.

Формы самостоятельной работы обучающихся определяются содержанием учебной дисциплины, степенью их подготовленности. Преподаватель самостоятельно подбирает виды самостоятельной работы в соответствии со спецификой дисциплины или профессионального модуля, вырабатывает критерии оценки. К основным формам самостоятельной работы обучающихся можно отнести:

1. Чтение основной и дополнительной литературы. Самостоятельное изучение материала по литературным источникам.

2. Работа с библиотечным каталогом, самостоятельный подбор необходимой литературы.

3. Работа со словарем, справочником.

4. Поиск необходимой информации в сети Интернет.

5. Конспектирование источников.

6. Составление аннотаций к литературным источникам.

7. Составление рецензий и отзывов на прочитанный материал.

8. Составление обзора публикаций по теме.

9. Составление и разработка словаря (глоссария).

10. Составление или заполнение таблиц.

11. Работа по трансформации учебного материала, перевод его из одной формы в другую.

12. Прослушивание учебных аудиозаписей, просмотр видеоматериала.

13. Выполнение аудио - и видеозаписей по заданной теме.

14. Подготовка к различным формам промежуточной и итоговой аттестации (к тестированию, контрольной работе, зачету, экзамену).

15. Самостоятельное выполнение практических заданий репродуктивного типа (ответы на вопросы, тренировочные упражнения, опыты, задачи, тесты).

16. Выполнение творческих заданий.

17. Подготовка устного сообщения для выступления на занятии.

18. Написание реферата. Подготовка к защите (представлению) реферата на занятии.

19. Подготовка доклада и написание тезисов доклада.

20. Выполнение комплексного задания или учебного проекта по учебной дисциплине. Подготовка к его защите на семинарском или практическом занятии.

21. Подготовка к участию в деловой игре, конкурсе, творческом соревновании.

22. Оформление отчетов по практическим и (или) лабораторным работам.

23. Выполнение проекта или исследования.

	Типы самостоятельной работы
	Виды самостоятельной работы

	Репродуктивная 

самостоятельная работа
	Самостоятельное прочтение, просмотр, конспектирование учебной литературы, прослушивание лекций, магнитофонных записей, заучивание, пересказ, запоминание, Интернет-ресурсы, повторение учебного материала 

	Познавательно-поисковая 

самостоятельная работа
	Подготовка сообщений, докладов, выступлений на семинарских и практических занятиях, подбор литературы по дисциплинарным проблемам, написание рефератов, контрольных, курсовых работ 

	Творческая 

самостоятельная работа
	Написание рефератов, участие в научно-исследовательской работе, подготовка дипломной работы (проекта). Выполнение специальных творческих заданий


Программой учебной дисциплины предусматривается выполнение внеаудиторной самостоятельной работы, направленной на формирование:
умений:

· оформлять документацию в соответствии с нормативной базой, в т.ч. используя информационные технологии;

· унифицировать системы документации;

· осуществлять хранение и поиск документов;

· осуществлять автоматизацию обработки документов;

· использовать телекоммуникационные технологии в электронном документообороте;

знаний

· понятие, цели, задачи и принципы делопроизводства;

· основные понятия документационного обеспечения управления;

· системы документационного обеспечения управления;

· классификацию документов;

· требования к составлению и оформлению документов;

· организацию документооборота: прием, обработка, регистрация, контроль, хранение документов, номенклатура дел.
общих и профессиональных компетенций:
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 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной деятельности.

ОК 9. Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессиональной деятельности.

ПК 1.1. Диагностировать ТЖС у лиц пожилого возраста и инвалидов с определением видов необходимой помощи.

ПК 1.2. Координировать работу по социально-бытовому обслуживанию клиента.

ПК 1.3. Осуществлять социальный патронат клиента, в том числе содействовать в оказании медико-социального патронажа.

ПК 1.4. Создавать необходимые условия для адаптации и социальной реабилитации лиц пожилого возраста и инвалидов.

ПК 1.5. Проводить профилактику возникновения новых ТЖС у лиц пожилого возраста и инвалидов.

ПК 2.1. Диагностировать ТЖС семьи и детей с определением видов необходимой помощи.

ПК 2.2. Координировать работу по преобразованию ТЖС в семье и у детей.

ПК 2.3. Осуществлять патронат семей и детей, находящихся в ТЖС (сопровождение, опекунство, попечительство, патронаж).

ПК 2.4. Создавать необходимые условия для адаптации и социальной реабилитации различных типов семей и детей, находящихся в ТЖС.

ПК 2.5. Проводить профилактику возникновения новых ТЖС в различных типах семей и у детей.

ПК 3.1. Диагностировать ТЖС у лиц из групп риска.

ПК 3.2. Координировать работу по преобразованию ТЖС у лиц из групп риска.

ПК 3.3. Осуществлять патронат лиц из групп риска (сопровождение, опекунство, попечительство, патронаж).

ПК 3.4. Создавать необходимые условия для адаптации и социальной реабилитации лиц из групп риска.

ПК 3.5. Проводить профилактику возникновения новых ТЖС у лиц из групп риска.

Внеаудиторная самостоятельная работа осуществляется индивидуально или группами студентов в зависимости от цели, объема, конкретной тематики самостоятельной работы, уровня сложности, уровня умений студентов.
Контроль результатов внеаудиторной самостоятельной работы студентов по дисциплине проходит в устной или смешанной форме.

В качестве форм и методов контроля внеаудиторной самостоятельной работы студентов могут быть использованы семинарские занятия, зачеты, тестирование, и др.

Критериями оценки результатов внеаудиторной самостоятельной работы студента являются:

· уровень освоения студентом учебного материала;

· умение студента использовать теоретические знания при выполнении практических задач;

· сформированность общеучебных умений;

· обоснованность и четкость изложения ответа;

· оформление материала в соответствии с требованиями.

Тематический план внеаудиторной самостоятельной работы (ВСР)
	Наименование разделов и тем
	Темы самостоятельной работы
	Количество часов 

	Раздел 1. Документирование деятельности предприятия.
	Самостоятельная работа 1
	12

	
	1. Составление опорного конспекта. 
	4

	
	2. Подготовить сообщение по  теме: История  развития  делопроизводства
	8

	
	Самостоятельная работа 2
	5

	
	1. Составление опорного конспекта. 
	2

	
	2. Составить презентацию  на  тему: Оформление  документов
	3

	Раздел 2. Технологии делопроизводства.
	Самостоятельная работа 3
	7

	
	1. Составление опорного конспекта. 
	2

	
	2.  Подготовить кроссворд на тему Документооборот
	5

	
	Самостоятельная работа 4
	4

	
	1. Написать доклада на тему: Конфиденциальное делопроизводство
	

	
	Самостоятельная работа 5
	4

	
	1. Составление опорного конспекта. 
	2

	
	2. Составить резюме 
	2

	Раздел 3. Технические средства офисной деятельности
	Самостоятельная работа 6
	4

	
	1. Составление опорного конспекта. 
	1

	
	2. Подготовить презентацию на  тему: Новейшие технологии печати с применением принтеров
	3

	Итого
	36


СОДЕРЖАНИЕ ВНЕАУДИТОРНОЙ САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ РАБОТЫ
Самостоятельная работа 1

Тема 1.1. Понятие о делопроизводстве
Задание 1. Составление опорного конспекта
Опорный конспект призван выделить главные объекты изучения, дать им краткую характеристику, используя символы, отразить связь с другими элементами. Основная цель опорного конспекта – облегчить запоминание. В его составлении используются различные базовые понятия, термины, знаки (символы) – опорные сигналы. 
Задание 2. Подготовить сообщение по  теме: 
История  развития  делопроизводства
Подготовка информационного сообщения - вид внеаудиторной самостоятельной работы по подготовке небольшого по объёму устного сообщения для озвучивания на  практическом занятии. Сообщаемая информация носит характер уточнения или обобщения, несёт новизну, отражает современный взгляд по определённым проблемам.

Сообщение дополняют изучаемый вопрос фактическими или статистическими материалами. Оформляется задание письменно, оно может включать элементы наглядности (иллюстрации, демонстрацию).
Самостоятельная работа 2

Тема 1.2. Системы документации
Задание 1. Составление опорного конспекта
Опорный конспект призван выделить главные объекты изучения, дать им краткую характеристику, используя символы, отразить связь с другими элементами. Основная цель опорного конспекта – облегчить запоминание. В его составлении используются
Задание 2. Составить презентацию  на  тему: Оформление  документов
Создание презентаций – это вид самостоятельной работы студентов по созданию наглядных информационных пособий, выполненных с помощью мультимедийной компьютерной программы PowerPoint . Этот вид работы требует координации навыков студентов по сбору, систематизации, переработке информации, оформления ее в виде подборки материалов, кратко отражающих основные вопросы изучаемой темы, в электронном виде. То есть создание материалов-презентаций расширяет методы и средства обработки и представления учебной информации, формирует у студентов навыки работы на компьютере.

Работу оформить по требованиям, указанным в методических рекомендациях по оформлению студенческих работ.

Самостоятельная работа 3

Тема 2.1. Организация документооборота. Хранение документов

Задание 1. Составление опорного конспекта. 

Опорный конспект призван выделить главные объекты изучения, дать им краткую характеристику, используя символы, отразить связь с другими элементами. Основная цель опорного конспекта – облегчить запоминание. В его составлении используются
Задание 2. Подготовить кроссворд на тему Документооборот
Составление кроссвордов по теме и ответов к ним - разновидность отображения информации в графическом виде и вид контроля знаний по ней. Работа по составлению кроссворда требует от студента владения материалом, умения концентрировать свои мысли и гибкость ума. Разгадывание кроссвордов чаще применяется в аудиторных самостоятельных работах как метод самоконтроля и взаимоконтроля знаний.

Самостоятельная работа 4

Тема 2.2. Организация работы с конфиденциальными документами
Задание 1. Написать доклад  на тему: Конфиденциальное делопроизводство
Доклад – вид самостоятельной работы студентов, содержащий информацию, текст краткого выступления, рассчитанного на 7-10 минут. Дополнительно 2-3 минуты отводится на вопросы выступающему. В ходе доклада автор доклада должен: представиться, изложить тему, проблему и актуальность темы. 

Работу оформить по требованиям, указанным в методических рекомендациях по оформлению студенческих работ.

Самостоятельная работа 5

Тема 2.3. Документирование работы с персоналом
Задание 1. Составление опорного конспекта. 

Опорный конспект призван выделить главные объекты изучения, дать им краткую характеристику, используя символы, отразить связь с другими элементами. Основная цель опорного конспекта – облегчить запоминание. В его составлении используются
Задание 2. Составить резюме 
Используя ресурс https://tamali.net/forms/rezume/funktsionalnoe/ составьте резюме по образцу

[image: image1.emf]
Документ распечатать и подготовить к сдаче на проверку преподавателю.

Самостоятельная работа 6

Тема 3.1. Технические средства офисной деятельности
Задание 1. Составление опорного конспекта. 

Опорный конспект призван выделить главные объекты изучения, дать им краткую характеристику, используя символы, отразить связь с другими элементами. Основная цель опорного конспекта – облегчить запоминание. В его составлении используются
Задание 2. Подготовить презентацию на  тему: Новейшие технологии печати с применением принтеров
Создание презентаций – это вид самостоятельной работы студентов по созданию наглядных информационных пособий, выполненных с помощью мультимедийной компьютерной программы PowerPoint . Этот вид работы требует координации навыков студентов по сбору, систематизации, переработке информации, оформления ее в виде подборки материалов, кратко отражающих основные вопросы изучаемой темы, в электронном виде. То есть создание материалов-презентаций расширяет методы и средства обработки и представления учебной информации, формирует у студентов навыки работы на компьютере.

Работу оформить по требованиям, указанным в методических рекомендациях по оформлению студенческих работ.
Методические рекомендации по оформлению студенческих работ
Основные требования к оформлению презентации:

· Шрифты с засечками  - Times New Roman;

· Размер шрифта: 24-54 пункта (заголовок), 18-36 пунктов (обычный текст);

· Курсив, подчеркивание, жирный шрифт, прописные буквы используются для смыслового выделения ключевой информации и заголовков;

· Не рекомендуется использовать более 2-3 типов шрифта;

· Основной текст должен быть отформатирован по ширине, на схемах – по центру

· на слайдах должны быть только тезисы, ключевые фразы и графическая информация (рисунки, графики и т.п.) – они сопровождают подробное изложение мыслей докладчика, но не наоборот;

· Не стоит заполнять слайд большим количеством информации. Наиболее важную информацию желательно помещать в центр слайда; 

· Количество слайдов должно быть не более 20.

Основные требования в оформлении доклада:

· компьютерный набор черным цветом шрифта с книжной ориентацией, А4, односторонняя распечатка;

· поля: слева - 3 см, справа – 1 см, верх-низ – по 2 см;

· шрифт - Times New Roman;

· размер шрифта: обычно 14-й;

· интервал межстрочный – 1,5 строки;

· расстояние между названием главы и основным текстом – 2 междустрочных интервала; между заголовками – один интервал;

· переносы – без автоматической переноса слов;

· абзац – 1,25 см;

· форматируют (выравнивают) текст – по ширине.

Методические рекомендации по составлению кроссворда

Кроссворд – игра-задача, в которой фигура из рядов пустых клеток заполняется перекрещивающимися словами со значениями, заданными по условиям игры.

Общие требования при составлении кроссвордов
При составлении кроссвордов необходимо придерживаться принципов наглядности и доступности.

1. Не допускается наличие "плашек" (незаполненных клеток) в сетке кроссворда.

2. Не допускаются случайные буквосочетания и пересечения.

3. Загаданные слова должны быть именами существительными в именительном падеже единственного числа. 

4. Не допускаются аббревиатуры (ЗиЛ и т.д.), сокращения (детдом и др.). 

5. Не рекомендуется большое количество двухбуквенных слов. 

6. Все тексты должны быть написаны разборчиво, желательно отпечатаны. 

7. На каждом листе должна быть фамилия автора, а также название данного кроссворда.

Требования к оформлению:

1. Рисунок кроссворда должен быть четким.

2. Сетки всех кроссвордов должны быть выполнены в двух экземплярах:

1-й экз. - с заполненными словами;

2-й экз. - только с цифрами позиций

Ответы на кроссворд публикуются отдельно. Они предназначены для проверки правильности решения кроссворда и дают возможность ознакомиться с правильными ответами на нерешенные позиции условий, что способствует решению одной из основных задач разгадывания кроссвордов - повышению эрудиции и увеличению словарного запаса.

Оформление ответов на кроссворды: на отдельном листе.
Составление условий (толкований) кроссворда:
1. Они должны быть строго лаконичными. Не следует делать их пространными, излишне исчерпывающими, многословными, несущими избыточную информацию.

2. Старайтесь подать слово с наименее известной стороны.

3. Просмотрите словари: возможно, в одном из них и окажется наилучшее определение. В определениях не должно быть однокоренных слов.
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