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ВВЕДЕНИЕ
Современное образование в России характеризуется тем, что возникает все более сильная потребность в разработке качественно новых подходов, связанных с повышением активности личности на этапе обучения, обеспечении возможностей самореализации личности в динамично меняющемся мире.
В данном пособии представлена игра, направленная на активизацию профессионального и личностного самоопределения обучающегося.
ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА

Игра «Знатоки ДОУ» проводится среди студентов 2-3 курсов, обучающихся по специальностям 40.02.01 Право и организация социального обеспечения, 40.02.03 Право и судебное администрирование, 38.02.06 Финансы, либо других, где стандартом предусмотрено изучение дисциплины делопроизводство.                                         

Цели и задачи проведения игры:
        познавательная:
- расширить и углубить теоретические знания студентов по документационному обеспечению управления,
- создать условия для расширения кругозора студентов,
- повысить интерес к будущей профессии,
- поддерживать эмоциональный настрой и положительную мотивацию к обучению.
развивающая:
- создать условия для развития способности студентов творческого решения учебных ситуаций, скорости реакции по принятию решения средствами игры;

- прививать студентам навыки саморазвития, акцентируя речевую культуру, аналитическую потребность, логическое мышление;

- развивать общеинтеллектуальные умения студентов.

воспитательная: 
- обновить содержание воспитательной работы колледжа через совершенствование системы социально-правового сопровождения обучающихся;
- средствами игры способствовать формированию аналитических и рефлексивных умений общения; 
-развивать навыки саморегуляции и самоконтроля своей психофизической деятельности; 
- помочь играющим проявить находчивость, волю к победе.
Практические задания разработаны в соответствии с объектами и видами профессиональной деятельности обучающихся по специальностям 40.02.01 Право и организация социального обеспечения, 40.02.03 Право и судебное администрирование, 38.02.06 Финансы и являются материалом для закрепления тем по документационному обеспечению управления.
Ход игры- викторины
- Приветственное слово.
- Представление жюри.
- Выдача карточек с заданием.

- Проверка выполненных работ членами жюри, выставление баллов.
- Подведение итогов.
- Объявление итогов.
ПОРЯДОК ПРОВЕДЕНИЯ ИГРЫ
          В игре участвуют студенты, проявившие наибольшую активность во время проведения занятий по дисциплине документационное обеспечение управления, а также все студенты, которые желают проверить свои теоретические знания и умения. От каждой учебной группы формируются участники. Игра состоит из 3 частей в 4-х вариантах. По результатам проверки всех заданий проставляется общая оценка за работу в виде баллов за каждое задание. Студент, набравший максимальное количество баллов, является лидером.
1 часть - работа с тестовым материалом – максимально 8 баллов;

2 часть – работа с теоретическим вопросом – максимально 1 балл;

3 часть - работа по решению ситуации – максимально 5 баллов.
ВАРИАНТ 1

Задание №1. Выбрать из предложенных вариантов правильный:

1.1. ГОСТ Р 7.0.97-2016 устанавливает состав реквизитов документов в количестве:


а). -31;



в). -29;


б). –25; 


г). -30.

1.2. ГОСТ Р 7.0.97-2016 распространяется на:


а). –первичные учётные документы;
в). –статистические документы;


б). –ОРД; 
                                                г). –финансовые документы.

1.3. Печать на организационно-распорядительных документах проставляется:


а). –на любом свободном месте;

в). –не должна быть захвачена личная подпись;


б). –должна быть захвачена часть 

г). –ниже реквизита №22.


наименования должности лица, 


подписавшего документ; 




1.4. Резолюция на документах проставляется:


а). –в правом верхнем углу;
в). –на любом свободном месте документа, кроме полей;


б). –на полях документа; 

г). –под реквизитом «подпись».

1.5. Гриф ограничения доступа к документу проставляется без кавычек:


а). –на левом поле документа;

в). –на верхнем поле документа;


б). –на нижнем поле документа; 

г). –на одной строке с заголовком документа.

1.6. Реквизит №22 на документах, подписываемых двумя должностными лицами одного уровня, оформляются:


а). –в два ряда на одном уровне;

в). –в столбик;


б). –одна подпись под другой; 

г). –по одной подписи в двойном количестве

                                                                                          экземпляров документа.

1.7. Совместный ОРД оформляется:


а). –на бланке одной из организации;

в). –на чистом листе бумаги формата А-4;


б). –на совместном бланке двух организаций; 
г). –на бланках вышестоящих организаций.

1.8. Все бланки должны иметь поля:


а). –левое и правое – не менее 20 мм, 
в). –левое и верхнее – не менее 10 мм, 


верхнее и нижнее – не меньше 10мм;  
правое и нижнее – не менее 20 мм;


б). –со всех сторон равные – 20 мм;    
г). –левое – 20 мм, верхнее и нижнее - 20 мм, 








правое 10 мм.

Задание №2. В какие реквизиты составной частью входит дата?

Задание №3. Оцените критически оформление реквизитов на бланке документа (выданного преподавателем) на соответствие требованиям ГОСТ Р 7.0.97-2016. В случае неправильности формуляра, добавьте недостающие реквизиты, покажите, как правильно они должны оформляться.

ВАРИАНТ 2

Задание №1. Выбрать из предложенных вариантов правильный:

1.1. Место составления или издания проставляют:


а). –на всех документах;
в). –в тех случаях, если затруднено его определение;


б). –на письмах; 

по реквизитам «Наименование организации» и 

           




«Справочные данные об организации»


г). –на приказах и актах.

1.2. Адресатами могут быть:


а). –организации;

в). –организации, должностные и физические лица;


б). –должностные лица; 
г). –.организации, структурные подразделения

 должностные и физические лица.

1.3. Реквизит №22 содержит:


а). –наименование должности лица, подписавшего,  в). –личную подпись и её расшифровку;


документ, личную подпись и её расшифровку, 



дату подписания;

б). –личную подпись и её расшифровку,                    г). –наименование должности лица,

дату подписания;
      подписавшего документ, личную                                                               

                                                                                         подпись и её расшифровку.

1.4. Гриф согласования документа используют:


а). –для внутреннего согласования

в). –для согласования документа с другими 


документа;                                                     организациями;


б). –при оформлении распорядительных документов; 
г). –при оформлении всех ОРД.

1.5. Номера страниц документов проставляют:


а). –посередине верхнего поля листа;
в). –на верхнем поле листа в правом углу;


б). –посередине нижнего поля листа; 
г). –на нижнем поле листа в правом углу.

1.6. Гриф утверждения документа проставляют:


а). –после реквизита «подпись» от левого   в). –на последнем листе документа;


поля документа;


б). –в левом верхнем углу документа; 
г). –в правом верхнем углу первого листа               

                                                                                   документа.

1.7. Расшифровку подписи в реквизите «подпись» проставляют:


а). –на уровне последней строки
в). –ниже личной подписи;


наименования должности;


б). –на уровне первой строки  
г). –от левого поля документа.


наименования должности;

1.8.Бланки с изображением Государственного герба РФ используют:


а). –коммерческие организации,
в). –органы государственной власти, а также 


зарегистрированные
в РФ;

иные государственные органы и учреждения;


б). –коммерческие организации,
г). –любые организации и учреждения,


действующие в РФ; 


зарегистрированные и действующие в РФ.

Задание №2. В каком реквизите фамилия может указываться без инициалов, почему?

Задание №3. Оцените критически оформление реквизитов на бланке документа (выданного преподавателем) на соответствие требованиям ГОСТ Р 7.0.97-2016. В случае неправильности формуляра, добавьте недостающие реквизиты, покажите, как правильно они должны оформляться.

ВАРИАНТ 3

Задание №1. Выбрать из предложенных вариантов правильный:

1.1. ГОСТ Р 7.0.97-2016 устанавливает состав реквизитов документов в количестве:


а). -31;



в). -29;


б). –25; 


г). -30.

1.2.ГОСТ Р 7.0.97-2016 распространяется на:


а). –первичные учётные документы;
в). –статистические документы;


б). –ОРД; 
                                                г). –финансовые документы.

1.3.Печать на организационно-распорядительных документах проставляется:


а). –на любом свободном месте;

в). –не должна быть захвачена личная подпись;


б). –должна быть захвачена часть 

г). –ниже реквизита №22.


наименования должности лица, 


подписавшего документ; 




1.4.Резолюция на документах проставляется:


а). –в правом верхнем углу;

в). –на любом свободном месте документа, кроме                           

                                                                                  полей;


б). –на полях документа; 

г). –под реквизитом «подпись».

1.5.Гриф ограничения доступа к документу проставляется без кавычек:


а). –на левом поле документа;

в). –на верхнем поле документа;


б). –на нижнем поле документа; 

г). –на одной строке с заголовком документа.

1.6.Реквизит №22 на документах, подписываемых двумя должностными лицами одного уровня, оформляются:


а). –в два ряда на одном уровне;

в). –в столбик;


б). –одна подпись под другой; 

г). –по одной подписи в двойном количестве

                                                                                          экземпляров документа.

1.7.Совместный ОРД оформляется:


а). –на бланке одной из организации;

в). –на чистом листе бумаги формата А-4;


б). –на совместном бланке двух организаций; 
г). –на бланках вышестоящих организаций.

1.8.Все бланки должны иметь поля:


а). –левое и правое – не менее 20 мм, 
в). –левое и верхнее – не менее 10 мм, 


верхнее и нижнее – не меньше 10мм;  
правое и нижнее – не менее 20 мм;


б). –со всех сторон равные – 20 мм;    
г). –левое – 20 мм, верхнее и нижнее - 20 мм, 








правое 10 мм.

Задание №2. В какие реквизиты составной частью входит личная подпись?

Задание №3. Оцените критически оформление реквизитов на бланке документа (выданного преподавателем) на соответствие требованиям ГОСТ Р 7.0.97-2016. В случае неправильности формуляра, добавьте недостающие реквизиты, покажите, как правильно они должны оформляться.

ВАРИАНТ 4

Задание №1. Выбрать из предложенных вариантов правильный:

1.1. Место составления или издания проставляют:


а). –на всех документах;
в). –в тех случаях, если затруднено его определение;


б). –на письмах; 

по реквизитам «Наименование организации» и 

           




«Справочные данные об организации»


г). –на приказах и актах.

1.2. Адресатами могут быть:


а). –организации;

в). –организации, должностные и физические лица;


б). –должностные лица; 
г). –.организации, структурные подразделения

 должностные и физические лица.

1.3. Реквизит №22 содержит:


а). –наименование должности лица, подписавшего,  в). –личную подпись и её расшифровку;


документ, личную подпись и её расшифровку, 



дату подписания;

б). –личную подпись и её расшифровку,                    г). –наименование должности лица,

дату подписания;
      подписавшего документ, личную                                                               

                                                                                         подпись и её расшифровку.



1.4. Гриф согласования документа используют:


а). –для внутреннего согласования

в). –для согласования документа с другими 


документа;                                                     организациями;


б). –при оформлении распорядительных документов; 
г). –при оформлении всех ОРД.

1.5. Номера страниц документов проставляют:


а). –посередине верхнего поля листа;
в). –на верхнем поле листа в правом углу;


б). –посередине нижнего поля листа; 
г). –на нижнем поле листа в правом углу.

1.6. Гриф утверждения документа проставляют:


а). –после реквизита «подпись» от левого   в). –на последнем листе документа;


поля документа;


б). –в левом верхнем углу документа; 
г). –в правом верхнем углу первого листа               

                                                                                   документа.

1.7. Расшифровку подписи в реквизите «подпись» проставляют:


а). –на уровне последней строки
в). –ниже личной подписи;


наименования должности;


б). –на уровне первой строки  
г). –от левого поля документа.


наименования должности;

1.8.Бланки с изображением Государственного герба РФ используют:


а). –коммерческие организации,
в). –органы государственной власти, а также 


зарегистрированные
в РФ;

иные государственные органы и учреждения;


б). –коммерческие организации,
г). –любые организации и учреждения,


действующие в РФ; 


зарегистрированные и действующие в РФ.

Задание №2. Для чего на документах проставляются печати?

Задание №3. Оцените критически оформление реквизитов на бланке документа (выданного преподавателем) на соответствие требованиям ГОСТ Р 7.0.07-2016. В случае неправильности формуляра, добавьте недостающие реквизиты, покажите, как правильно они должны оформляться.
Перечень рекомендуемых нормативных актов, учебных изданий, Интернет-ресурсов, дополнительной литературы

Нормативные акты

1. ФЗ РФ от 27.07.2006 № 149 «Об информации, информационных технологиях и о 

защите информации»

2. ФЗ РФ от 22.10.2004 № 125 «Об архивном деле в РФ»

3. ФЗ РФ от 02.05.2006 №59 «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской 

Федерации» 

4. Приказ Росстандарта от 08.12.2016 N 2004-ст "ГОСТ Р 7.0.97-2016. Национальный 

стандарт Российской Федерации. Система стандартов по информации, библиотечному и 

издательскому делу. Организационно-распорядительная документация. Требования к 

оформлению документов".

5. Постановление  Госкомстата РФ  от 05.01.2004 №1 «О первичных учетных

  документах»

6. Приказ Минкультуры РФ от 08.11.2005 №536 «О Типовой инструкции по 

делопроизводству в федеральных органах исполнительной власти»  

7. Постановление Минтруда от 10.10.2003 №69 «Об утверждении Инструкции

по заполнению трудовых книжек»

Основной источник

1. Кузнецов, И. Н. Документационное обеспечение управления персоналом : учебник и практикум для среднего профессионального образования / И. Н. Кузнецов. — Москва : Издательство Юрайт, 2022. — 521 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-04451-5. — URL : https://urait.ru/bcode/497801
Дополнительные источники

1. Абуладзе, Д. Г. Документационное обеспечение управления персоналом : учебник и практикум для среднего профессионального образования / Д. Г. Абуладзе, И. Б. Выпряжкина, В. М. Маслова. — 2-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2022. — 370 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-15076-6. — URL : https://urait.ru/bcode/491330
2. Бялт, В. С. Документационное обеспечение управления. Юридическая техника : учебное пособие для среднего профессионального образования / В. С. Бялт. — 2-е изд., испр. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2022. — 103 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-08233-3. — URL : https://urait.ru/bcode/493900
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