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1 ПАСПОРТ МЕТОДИЧЕСКИХ УКАЗАНИЙ

1.1 Область применения 

Область применения рабочей  программы
Методическая разработка предназначены для организации самостоятельной внеаудиторной работы обучающихся по учебной дисциплине ОП.02. Правовое и документационное обеспечение профессиональной деятельности, которая изучается в общеопрофессиональном учебном цикле. 

1.2 Объем учебной дисциплины и виды учебной работы

Таблица 1

	Вид учебной работы
	
	Количество часов

	Максимальная учебная нагрузка (всего)
	96

	Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего)
	64

	в том числе:
	

	практические занятия
	30

	Самостоятельная работа обучающегося (всего)
	32

	Итоговая аттестация в форме дифференцированного зачета





2 ФОРМЫ И ВИДЫ САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ РАБОТЫ 
ПО УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЕ 

ОП.02 «Правовое и документационное обеспечение профессиональной деятельности» для специальности
 43.02.11 «Гостиничный сервис»

	Наименование тем
	Виды работ
	Кол – во часов

	Введение
	Подготовить сообщения или презентации по темам: «Столбцовое (приказное) делопроизводство», «Коллежское делопроизводство», «Исполнительное делопроизводство», «Развитие российской государственной системы делопроизводства».
Оформить терминологический словарь: делопроизводство, документационное обеспечение управления. 
	2

	Правовое регулирование производственных (экономических) отношений
	Составить схему «Виды предпринимательской деятельности»
Оформить терминологический словарь:  предпринимательская деятельность, лицензирование, стандартизация, сертификация. 
	2

	Документ и способы документирования
	Составить схему «Виды управленческих документов».
Подготовить сообщения или презентации по темам: «Роль документационного обеспечение управления в современной организации»,  «Развитие документационных технологий».
Оформить терминологический словарь: документ, документирование.
	2

	Унификация и стандартизация документов
	Подготовить сообщения или презентации по темам: «Функционирование внутриучрежденческой подсистемы документации», «Общероссийские системы документации».
	2

	Структура и реквизиты документов
	Работа с учебником:
- Документационное обеспечение управления (практикум). А.В. Пшенко. – М.: Издательский центр «Академия», 2011: с. 111-112 – выполнить задания № 4 к главе  4. 
Составить схему «Виды бланков»
Оформить терминологический словарь: реквизиты документа, бланк.
	4

	Унифицированная система организационно-распорядительной документации (УСОРД)
	Составить схему «Виды организационно-правовых документов»
Оформить терминологический словарь: устав, положение, инструкция, должностная инструкция, указание, решение, распоряжение, постановление, приказ, протокол, акт, служебная записка, докладная записка, объяснительная записка, справки, деловое (служебное) письмо.
	4

	Учредительская документация
	Оформить терминологический словарь: устав, учредительный договор.
	4

	Договорно-правовая документация
	Оформить терминологический словарь: договор, договор купли-продажи, договор страхования, доверенность.
	4

	Претензионно-исковая документация
	Оформить терминологический словарь: исковое заявление, жалоба.
	4

	Организация делопроизводства
	Составить схемы  «Основные функции службы ДОУ», «Порядок движения документов».
Подготовить сообщения или презентации по темам:  «Правовое регулирование заработной платы», «Дисциплина труда», «Материальная ответственность сторон трудового договора».
Оформить терминологический словарь: регистрация и индексирование документов, номенклатура дел организации, номенклатура дел.
	4

	
	ИТОГО:
	32





3 МЕТОДИЧЕСКИЕ РЕКОМЕНДАЦИИ ПО  ИЗУЧЕНИЮ ТЕМ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ ОУДп.13 Право

Тема: Введение
Формы и виды самостоятельной работы по теме: 
1) Подготовить сообщения или презентации по темам: «Столбцовое (приказное) делопроизводство», «Коллежское делопроизводство», «Исполнительное делопроизводство», «Развитие российской государственной системы делопроизводства».
2) Оформить терминологический словарь: делопроизводство, документационное обеспечение управления. 
Формы контроля: 
- просмотр и проверка выполнения самостоятельной работы преподавателем;
- обсуждение результатов выполненной работы на занятии;
- проведение устного опроса. 
Рекомендации по выполнению:
Для подготовки сообщений или презентаций по темам: «Столбцовое (приказное) делопроизводство», «Коллежское делопроизводство», «Исполнительное делопроизводство», «Развитие российской государственной системы делопроизводства», обучающимся необходимо:
· собрать и изучить литературу по теме;
· составить план или графическую структуру сообщения;
· выделить основные понятия;
· ввести в текст дополнительные данные, характеризующие объект изучения;
· оформить текст письменно в лекционной тетради объемом -  не более 2 листов;
· сдать на контроль преподавателю и озвучить в установленный срок.
Критерии оценки:
•  актуальность темы;
•  соответствие содержания теме;
•  глубина проработки материала;
•  грамотность и полнота использования источников;
•  наличие элементов наглядности.
Рекомендуемая литература: 
Документационное обеспечение управления. А.В. Пшенко. – М.: Издательский центр «Академия», 2015: с. 6 – 49. 
Требования к подготовке и оформлению презентаций  в Приложении 1.
Образец подготовки сообщений в Приложении 2. 
Для оформления терминологического словаря рекомендуется воспользоваться следующими источниками:
1. Юридический словарь ПЕТРОЛЕКС - http://petroleks.ru/dictionaries/dict_big_law.php
 2.  Центр компетенции по вопросам документационного обеспечения управления и архивного дела - http://www.edou.ru/enc/index.php 
3. Документационное обеспечение управления. А.В. Пшенко. – М.: Издательский центр «Академия», 2015. – 224 с.
4. Правовое и документационное обеспечение профессиональной деятельности / Г.В. Петрова. – М.: Издательский центр «Академия», 2014. – 320 с.
Образец оформления терминологического словаря в Приложении 3. 
Контрольные вопросы: 
1. Дайте определение понятию делопроизводству.
2. Раскройте сущность документационного обеспечения управлением.
3. Что представляло собой столбцовое делопроизводство?
4. Что представляло собой коллежское делопроизводство?
5. Что представляло собой исполнительное производство?

Тема: Правовое регулирование производственных (экономических) отношений
Формы и виды самостоятельной работы по теме: 
1) Составить схему «Виды предпринимательской деятельности»
2) Оформить терминологический словарь:  предпринимательская деятельность, лицензирование, стандартизация, сертификация. 
Формы контроля: 
- просмотр и проверка выполнения самостоятельной работы преподавателем;
- обсуждение результатов выполненной работы на занятии;
- проведение устного опроса. 
Рекомендации по выполнению:
Для того, чтобы составить схему «Виды предпринимательской деятельности», обучающемуся необходимо изучить информацию по теме «Правовое регулирование предпринимательской деятельности в РФ» (глава 4, с.44-47 учебника В.В. Румыниной «Правовое обеспечение профессиональной деятельности»);
Критерии оценки:
• соответствие содержания теме;
• правильная структурированность информации;
• наличие логической связи изложенной информации;
• аккуратность выполнения работы;
• творческий подход к выполнению задания;
• работа сдана в срок
Образец составления схемы на основании текста главы учебника в Приложении 4. 
Для оформления терминологического словаря рекомендуется воспользоваться следующими источниками:
1. Юридический словарь ПЕТРОЛЕКС - http://petroleks.ru/dictionaries/dict_big_law.php
 2.  Центр компетенции по вопросам документационного обеспечения управления и архивного дела - http://www.edou.ru/enc/index.php 
3. Документационное обеспечение управления. А.В. Пшенко. – М.: Издательский центр «Академия», 2015. – 224 с.
4. Правовое и документационное обеспечение профессиональной деятельности / Г.В. Петрова. – М.: Издательский центр «Академия», 2014. – 320 с.
Образец оформления терминологического словаря в Приложении 1. 
Контрольные вопросы: 
1. Дайте определение понятию предпринимательская деятельность.
2. Какие виды предпринимательской деятельности вам известны?
3. Что представляет собой деятельность по лицензированию?
4. Что такое стандартизации и сертификация?



Тема: Документ и способы документирования
Формы и виды самостоятельной работы по теме: 
1) Подготовить сообщения или презентации по темам: «Роль документационного обеспечение управления в современной организации»,  «Развитие документационных технологий».
2) Составить схему «Виды управленческих документов».
3) Оформить терминологический словарь: документ, документирование.
Формы контроля: 
- просмотр и проверка выполнения самостоятельной работы преподавателем;
- обсуждение результатов выполненной работы на занятии;
- проведение устного опроса. 
Рекомендации по выполнению:
Для подготовки сообщений или презентаций по темам: «Роль документационного обеспечение управления в современной организации»,  «Развитие документационных технологий», обучающимся необходимо:
· собрать и изучить литературу по теме;
· составить план или графическую структуру сообщения;
· выделить основные понятия;
· ввести в текст дополнительные данные, характеризующие объект изучения;
· оформить текст письменно в лекционной тетради объемом -  не более 2 листов;
· сдать на контроль преподавателю и озвучить в установленный срок.
Критерии оценки:
•  актуальность темы;
•  соответствие содержания теме;
•  глубина проработки материала;
•  грамотность и полнота использования источников;
•  наличие элементов наглядности.
Рекомендуемая литература: 
Документационное обеспечение управления. А.В. Пшенко. – М.: Издательский центр «Академия», 2015: с. 53-66. 
Требования к подготовке и оформлению презентаций  в Приложении 1.
Образец подготовки сообщений в Приложении 2. 
Для того, чтобы составить схему «Виды управленческих документов», обучающемуся необходимо изучить информацию по теме «Исходные понятия делопроизводства» (глава 10, с.210-213 учебника Г.В. Петровой «Правовое и документационное  обеспечение профессиональной деятельности» или глава 2.4, с. 66-70 учебника А.В. Пшенко «Документационное обеспечение управления»).
Образец составления схемы на основании текста главы учебника в Приложении 4. 
Критерии оценки:
• соответствие содержания теме;
• правильная структурированность информации;
• наличие логической связи изложенной информации;
• аккуратность выполнения работы;
• творческий подход к выполнению задания;
• работа сдана в срок
Для оформления терминологического словаря рекомендуется воспользоваться следующими источниками:
1. Юридический словарь ПЕТРОЛЕКС - http://petroleks.ru/dictionaries/dict_big_law.php
 2.  Центр компетенции по вопросам документационного обеспечения управления и архивного дела - http://www.edou.ru/enc/index.php 
3. Документационное обеспечение управления. А.В. Пшенко. – М.: Издательский центр «Академия», 2015. – 224 с.
4. Правовое и документационное обеспечение профессиональной деятельности / Г.В. Петрова. – М.: Издательский центр «Академия», 2014. – 320 с.
Образец оформления терминологического словаря в Приложении 3. 
Контрольные вопросы: 
1. Дайте определение понятию документ.
2. Какие виды управленческих документов вам известны?
3. Что представляет собой документирование?

Тема: Унификация и стандартизация документов
Формы и виды самостоятельной работы по теме: 
Подготовить сообщения или презентации по темам: «Функционирование внутриучрежденческой подсистемы документации», «Общероссийские системы документации».
Формы контроля: 
- просмотр и проверка выполнения самостоятельной работы преподавателем;
- обсуждение результатов выполненной работы на занятии;
- проведение устного опроса. 
Рекомендации по выполнению:
Для подготовки сообщений или презентаций по темам: «Функционирование внутриучрежденческой подсистемы документации», «Общероссийские системы документации», обучающимся необходимо:
· собрать и изучить литературу по теме;
· составить план или графическую структуру сообщения;
· выделить основные понятия;
· ввести в текст дополнительные данные, характеризующие объект изучения;
· оформить текст письменно в лекционной тетради объемом -  не более 2 листов;
· сдать на контроль преподавателю и озвучить в установленный срок.
Критерии оценки:
•  актуальность темы;
•  соответствие содержания теме;
•  глубина проработки материала;
•  грамотность и полнота использования источников;
•  наличие элементов наглядности.
Рекомендуемая литература: 
Документационное обеспечение управления. А.В. Пшенко. – М.: Издательский центр «Академия», 2015: с. 71-73, 79-87. 
Правовое и документационное обеспечение профессиональной деятельности / Г.В. Петрова. – М.: Издательский центр «Академия», 2014: с. 213-218.
Требования к подготовке и оформлению презентаций  в Приложении 1.
Образец подготовки сообщений в Приложении 2. 
Контрольные вопросы: 
1. Дайте определение понятию документ.
2. Какие виды управленческих документов вам известны?
3. Что представляет собой документирование?

Тема: Структура и реквизиты документов 
Формы и виды самостоятельной работы по теме: 
1) Работа с учебником:
Документационное обеспечение управления (практикум). А.В. Пшенко. – М.: Издательский центр «Академия», 2011: с. 111-112 – выполнить задания № 4 . 
2) Составить  схему «Виды бланков»
3) Оформить терминологический словарь: реквизиты документа, бланк.
Формы контроля: 
- просмотр и проверка выполнения самостоятельной работы преподавателем;
- обсуждение результатов выполненной работы на занятии;
- проведение устного опроса. 
Рекомендации по выполнению:
Для того, чтобы выполнить задания № 4 со с. 111-112, обучающемуся необходимо изучить информацию по теме «Общие нормы и правила оформления документов» (глава 11, с. 220-234 учебника Г.В. Петровой «Правовое и документационное  обеспечение профессиональной деятельности» или глава 4.1 с. 90-114 учебника А.В. Пшенко «Документационное обеспечение управления»). Задание необходимо выполнить в лекционной тетради.
Для того, чтобы составить схему «Виды бланков», обучающемуся необходимо изучить информацию по теме «Общие нормы и правила оформления документов» (глава 11.3, с.234-237 учебника Г.В. Петровой «Правовое и документационное  обеспечение профессиональной деятельности» или глава 3.2, с. 14-18 учебника А.В. Пшенко «Документационное обеспечение управления (практикум)»).
Образец составления схемы на основании текста главы учебника в Приложении 4. 
Критерии оценки:
• соответствие содержания теме;
• правильная структурированность информации;
• наличие логической связи изложенной информации;
• аккуратность выполнения работы;
• творческий подход к выполнению задания;
• работа сдана в срок
Для оформления терминологического словаря рекомендуется воспользоваться следующими источниками:
1. Юридический словарь ПЕТРОЛЕКС - http://petroleks.ru/dictionaries/dict_big_law.php
 2.  Центр компетенции по вопросам документационного обеспечения управления и архивного дела - http://www.edou.ru/enc/index.php 
3. Документационное обеспечение управления. А.В. Пшенко. – М.: Издательский центр «Академия», 2015. – 224 с.
4. Правовое и документационное обеспечение профессиональной деятельности / Г.В. Петрова. – М.: Издательский центр «Академия», 2014. – 320 с.
Образец оформления терминологического словаря в Приложении 3. 
Контрольные вопросы: 
1. Дайте определение понятию бланк документа.
2. Какие виды бланков вам известны?
3. Назовите способы расположения реквизитов на бланках.
4. Какие реквизиты входят в общий бланк?
5. Какие реквизиты входят в бланк для писем?
Тема: Унифицированная система организационно-распорядительной документации (УСОРД)
Формы и виды самостоятельной работы по теме: 
1) Составить схему «Виды организационно-правовых документов»
2) Оформить терминологический словарь: устав, положение, инструкция, должностная инструкция, указание, решение, распоряжение, постановление, приказ, протокол, акт, служебная записка, докладная записка, объяснительная записка, справки, деловое (служебное) письмо.
Формы контроля: 
- просмотр и проверка выполнения самостоятельной работы преподавателем;
- обсуждение результатов выполненной работы на занятии;
- проведение устного опроса. 
Рекомендации по выполнению:
Для того, чтобы составить схему «Виды организационно-правовых документов», обучающемуся необходимо изучить информацию по теме «Основные виды управленческих документов» (глава 12, с.240-259  учебника Г.В. Петровой «Правовое и документационное  обеспечение профессиональной деятельности» или глава 5, с. 122-148 учебника А.В. Пшенко «Документационное обеспечение управления»).
Образец составления схемы на основании текста главы учебника в Приложении 4. 
Критерии оценки:
• соответствие содержания теме;
• правильная структурированность информации;
• наличие логической связи изложенной информации;
• аккуратность выполнения работы;
• творческий подход к выполнению задания;
• работа сдана в срок
Для оформления терминологического словаря рекомендуется воспользоваться следующими источниками:
1. Юридический словарь ПЕТРОЛЕКС - http://petroleks.ru/dictionaries/dict_big_law.php
 2.  Центр компетенции по вопросам документационного обеспечения управления и архивного дела - http://www.edou.ru/enc/index.php 
3. Документационное обеспечение управления. А.В. Пшенко. – М.: Издательский центр «Академия», 2015. – 224 с.
4. Правовое и документационное обеспечение профессиональной деятельности / Г.В. Петрова. – М.: Издательский центр «Академия», 2014. – 320 с.
Образец оформления терминологического словаря в Приложении 3. 
Контрольные вопросы: 
1. Какие документы принято относить к организационно-правовым?
2. Какие документы принято относить к распорядительным?
3. Какие документы относятся к информационно-справочным?
4. Кем утверждаются организационные документы?
5. Какие реквизиты используются в уставе организации?
6. Какие вам известны виды писем?
7. Перечислите все необходимые реквизиты приказа.



Тема: Учредительская документация
Формы и виды самостоятельной работы по теме: 
1) Оформить терминологический словарь: устав, учредительный договор.
Формы контроля: 
- просмотр и проверка выполнения самостоятельной работы преподавателем;
- обсуждение результатов выполненной работы на занятии;
- проведение устного опроса. 
Рекомендации по выполнению:
Для оформления терминологического словаря рекомендуется воспользоваться следующими источниками:
1. Юридический словарь ПЕТРОЛЕКС - http://petroleks.ru/dictionaries/dict_big_law.php
 2.  Центр компетенции по вопросам документационного обеспечения управления и архивного дела - http://www.edou.ru/enc/index.php 
3. Документационное обеспечение управления. А.В. Пшенко. – М.: Издательский центр «Академия», 2015. – 224 с.
4. Правовое и документационное обеспечение профессиональной деятельности / Г.В. Петрова. – М.: Издательский центр «Академия», 2014. – 320 с.
Образец оформления терминологического словаря в Приложении 3. 
Контрольные вопросы: 
1. К какому виду организационно-распорядительной документации относятся устав и учредительный договор?
2. В чем разница между уставом и учредительным договором?
3. Перечислите все необходимые реквизиты устава.

Тема: Договорно-правовая документация
Формы и виды самостоятельной работы по теме: 
1) Оформить терминологический словарь: договор, договор купли-продажи, договор страхования, доверенность.
Формы контроля: 
- просмотр и проверка выполнения самостоятельной работы преподавателем;
- обсуждение результатов выполненной работы на занятии;
- проведение устного опроса. 
Рекомендации по выполнению:
Для оформления терминологического словаря рекомендуется воспользоваться следующими источниками:
1. Юридический словарь ПЕТРОЛЕКС - http://petroleks.ru/dictionaries/dict_big_law.php
 2.  Центр компетенции по вопросам документационного обеспечения управления и архивного дела - http://www.edou.ru/enc/index.php 
3. Документационное обеспечение управления. А.В. Пшенко. – М.: Издательский центр «Академия», 2015. – 224 с.
4. Правовое и документационное обеспечение профессиональной деятельности / Г.В. Петрова. – М.: Издательский центр «Академия», 2014. – 320 с.
Образец оформления терминологического словаря в Приложении 3. 
Контрольные вопросы: 
1. Дайте определение понятию договор.
2. Какие виды договоров вам известны?
3. Перечислите разновидности договора купли-продажи.
4. Что такое доверенность?
5. Какие виды доверенности вы знаете?

Тема: Претензионно-исковая документация
Формы и виды самостоятельной работы по теме: 
1) Оформить терминологический словарь: исковое заявление, жалоба.
Формы контроля: 
- просмотр и проверка выполнения самостоятельной работы преподавателем;
- обсуждение результатов выполненной работы на занятии;
- проведение устного опроса. 
Рекомендации по выполнению:
Для оформления терминологического словаря рекомендуется воспользоваться следующими источниками:
1. Юридический словарь ПЕТРОЛЕКС - http://petroleks.ru/dictionaries/dict_big_law.php
 2.  Центр компетенции по вопросам документационного обеспечения управления и архивного дела - http://www.edou.ru/enc/index.php 
3. Документационное обеспечение управления. А.В. Пшенко. – М.: Издательский центр «Академия», 2015. – 224 с.
4. Правовое и документационное обеспечение профессиональной деятельности / Г.В. Петрова. – М.: Издательский центр «Академия», 2014. – 320 с.
Образец оформления терминологического словаря в Приложении 3. 
Контрольные вопросы: 
1. Дайте определение понятиям иск, жалоба, претензия.
2. Каковы сроки предъявления претензий?

Тема: Организация делопроизводства
Формы и виды самостоятельной работы по теме: 
1) Составить  схемы «Основные функции службы ДОУ», «Порядок движения документов». 
2) Оформить терминологический словарь: регистрация и индексирование документов, номенклатура дел организации, номенклатура дел.
Формы контроля: 
- просмотр и проверка выполнения самостоятельной работы преподавателем;
- обсуждение результатов выполненной работы на занятии;
- проведение устного опроса. 
Рекомендации по выполнению:
Для того, чтобы составить схемы «Основные функции службы ДОУ», «Порядок движения документов», обучающемуся необходимо изучить информацию по темам «Организация работы с документами и «Типовые технологии обработки документов в организации» (глава 13, с.261-268 учебника Г.В. Петровой «Правовое и документационное  обеспечение профессиональной деятельности» или глава 6, с. 149-157 учебника А.В. Пшенко «Документационное обеспечение управления»).
Образец составления схемы на основании текста главы учебника в Приложении 4. 
Критерии оценки:
• соответствие содержания теме;
• правильная структурированность информации;
• наличие логической связи изложенной информации;
• аккуратность выполнения работы;
• творческий подход к выполнению задания;
• работа сдана в срок
Для оформления терминологического словаря рекомендуется воспользоваться следующими источниками:
1. Юридический словарь ПЕТРОЛЕКС - http://petroleks.ru/dictionaries/dict_big_law.php
 2.  Центр компетенции по вопросам документационного обеспечения управления и архивного дела - http://www.edou.ru/enc/index.php 
3. Документационное обеспечение управления. А.В. Пшенко. – М.: Издательский центр «Академия», 2015. – 224 с.
4. Правовое и документационное обеспечение профессиональной деятельности / Г.В. Петрова. – М.: Издательский центр «Академия», 2014. – 320 с.
Образец оформления терминологического словаря в Приложении 3. 
Контрольные вопросы: 
1. Что входит в понятие документооборота?
2. На какие три основных вида делится документация в зависимости от их места составления?
3. Какие операции выполняются в процессе движения входящих документов?
4. Какие этапы включает в себя прохождение исходящего документа?
5. Какие стадии проходят внутренние документы?


ПРИЛОЖЕНИЯ
Приложение 1 

Требования к подготовке и оформлению презентаций

Для подготовки презентаций по заданным темам, студентам необходимо:
1. подобрать материал по заданной теме в виде доклада и согласовать его с преподавателем;
2.  после согласования, оформить его с помощью компьютерной программы PowerPoint в объеме – не менее 10 слайдов;
3. учитывать требования к презентации: 1 слайд должен содержать наименование учебного заведения, название дисциплины, тему, курс, группу, ФИО студента, подготовившего презентацию  и преподавателя. На 2 слайде  должно быть представлено содержание презентации. Последний слайд должен содержать список использованной литературы и источников. 
4. использовать иллюстрации, изображения, графики, схемы, таблицы, диаграммы и т.п.
5. подготовить и выступить с  докладом-презентацией в строго отведенное  время преподавателем, и в срок.
Необходимо помнить, что выступление состоит из трех частей: вступление, основная часть  и заключение.
Вступление должно содержать:
    название презентации (доклада);
    сообщение основной идеи;
    современную оценку предмета изложения;
    краткое перечисление рассматриваемых вопросов;  
    живую интересную форму изложения;
    акцентирование оригинальности  подхода.
Основная часть,  в которой выступающий должен  глубоко раскрыть суть затронутой темы, обычно строится по принципу отчета. Задача основной части - представить достаточно данных для того, чтобы слушатели и заинтересовались темой и захотели ознакомиться с материалами. При этом логическая структура теоретического блока не должны даваться без наглядных пособий, аудио - визуальных и визуальных материалов.
Заключение - это ясное четкое обобщение и краткие выводы, которых всегда ждут слушатели.
Критерии оценки:
•    соответствие содержания теме;
•    правильная структурированность информации;
•    наличие логической связи изложенной информации;
•    эстетичность оформления, его соответствие требованиям;
•    работа представлена в срок.


Приложение 2
Образец подготовки сообщения 
Избирательные системы: понятие и виды 

Избирательная система — особый политический институт, связанный с организацией выборов политических деятелей, способом проведения голосования и определения его результатов, а также с распределением мандатов между партиями. Избирательная система включает следующие компоненты.

[image: http://compendium.su/social/ege_3/ege_3.files/image050.jpg]

Действующее законодательство о выборах предусматривает возможность использования следующий типов избирательных систем: мажоритарной, пропорциональной и смешанной (мажоритарно-пропорциональной) избирательной системы.
Мажоритарная (от фр. majo- rite — большинство) избирательная система - система определения результатов выборов, согласно которой избранным считается кандидат, набравший установленное законом большинство голосов. Она имеет две разновидности: 
1) мажоритарная система относительного большинства. При такой и.с. победившим считается кандидат, набравший простое большинство голосов. Для победы на таких выборах число набранных голосов может быть менее 50%. Такая и.с. применяется в Индии, Канаде, США и др. 
2) мажоритарная система абсолютного большинства. При этой и.с. избранным считается кандидат, который набрал абсолютное большинство голосов, т. е. 50% + 1 голос. Применяется при выборах президента в России и во Франции. 
Пропорциональная избирательная система - система представительства партий и движений, основанная на том, что каждая партия получает в представительном органе власти (парламенте) число мандатов пропорционально количеству голосов, поданных за её кандидатов на выборах. Применяется при выборах депутатов российской Государственной Думы, а также при выборах в Израиле, Италии и др.
Смешанная (мажоритарно-пропорциональная) избирательная система является комбинацией мажоритарной и пропорциональной систем с законодательно установленным числом депутатских мандатов, распределяемых по каждой из них. Ее применение позволяет соединить достоинства и сгладить недостатки мажоритарной и пропорциональной систем. При этом политические партии (избирательные объединения) получают возможность выдвигать в качестве кандидатов одних и тех же лиц как в составе партийного списка, гак и по одномандатным (многомандатным) избирательным округам. Закон лишь требует, чтобы в случае одновременного выдвижения по одномандатному (многомандатному) избирательному округу и в составе списка кандидатов информация об этом обязательно указывалась в бюллетене, изготавливаемом для голосования по соответствующему одномандатному (многомандатному) округу.
Смешанная система используется в настоящее время на выборах законодательных (представительных) органов государственной власти практически всех субъектов Федерации.



Приложение 3
Образец оформления терминологического словаря

А
АКТ – документ, составленный несколькими лицами и подтверждающий установленные факты или события.
Б
БЛАНК ДОКУМЕНТА – лист бумаги или электронный шаблон с реквизитами, идентифицирующими автора официального документа.
В
ВЕРХОВНЫЙ СУД (ВС) РФ - высший судебный орган страны по гражданским, уголовным, административным и иным делам, подсудным судам общей юрисдикции. Осуществляет в предусмотренных федеральным законом процессуальных формах судебный надзор за их деятельностью и дает разъяснения по вопросам судебной практики. 
Г
ГАРАНТИЙНОЕ ПИСЬМО - служебное письмо, содержащее обязательство или подтверждение определенных обещаний или условий, как правило, заверяется печатью организации. 
Д
ДЕЛОПРОИЗВОДСТВО – это деятельность, обеспечивающая документирование, документооборот, оперативное хранение и использование документов.
ДОКУМЕНТ – зафиксированная на носителе информация с реквизитами, позволяющими ее идентифицировать.
Ж
ЖАЛОБА - обращение гражданина в государственные или иные публичные органы, их должностным лицам, в судебные органы по поводу нарушения его прав и законных интересов.
З
ЗАЯВЛЕНИЕ – документ, содержащий просьбу или предложения лица (лиц) учреждению или должностному лицу.
И
ИНСТРУКЦИЯ – правовой акт, издаваемый или утверждаемый в целях установления правил, регулирующих организационные, научно-технические, технологические, финансовые и иные специальные стороны деятельности учреждений, организаций, предприятий (их подразделений и служб), должностных лиц и граждан.  
М
МЕЖСТРОЧНЫЙ ИНТЕРВАЛ, ИЛИ ИНТЕРЛИНЬЯЖ, – это расстояние между строками в абзаце. 
Н
НОМЕНКЛАТУРА ДЕЛ – это систематизированный перечень заголовков дел, создаваемых в организации, с указанием сроков их хранения. 
О
ОБЪЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА:
1) документ, поясняющий содержание отдельных положений основного документа (плана, отчета, проекта);
2) сообщение должностного лица, поясняющее какое-либо действие, факт, происшествие, представляемое вышестоящему должностному лицу.

П
ПРИКАЗ – правой акт, издаваемый руководителем организации (ее структурного подразделения), действующим на основании единоначалия в целях разрешения основных и оперативных задач, стоящих перед данным органом. В отдельных случаях может касаться широкого круга организаций и должностных лиц, независимо от подчиненности. 
Р
РЕКВИЗИТ ДОКУМЕНТА – информационный элемент оформления документа. 
С
СПРАВКА:
1) документ, содержащий описание и подтверждение тех или иных фактов и событий.
2) документ, подтверждающий факты биографического или служебного характера.
Т
ТЕЛЕФОНОГРАММА – это обобщенное название различных по содержанию документов, выделяемых в связи со способом устной передачи текста по каналам телефонной связи.
У
УСТАВ - вод правил, регулирующих деятельность организаций, учреждений, обществ и граждан, их взаимоотношения с другими организациями и гражданами, права и обязанности в определенной сфере государственного управления, хозяйственной или иной деятельности.
Ф
ФАКСОГРАММА (ФАКС) – это получаемая на бумажном носителе копия документа (письменного, графического, изобразительного), переданного по каналам факсимильной связи (при помощи факсимильной аппаратуры).

Ш
ШТАТНОЕ РАСПИСАНИЕ – перечень должностей в учреждении (организации) с указанием их количества и размеров должностных окладов. 

Э
ЭЛЕКТРОННОЕ СООБЩЕНИЕ - информация, переданная или полученная пользователем информационно-телекоммуникационной сети. 


Приложение 4
Образец составления схемы на основании текста 

ТЕКСТ
Юридическая ответственность — применение мер государственного принуждения по отношению к правонарушителю. За свои деяния человек отвечает перед законом и судом (этим юридическая ответственность отличается от моральной, где основным мерилом оценки поведения являются стыд и совесть человека).
В зависимости от характера совершенного правонарушения выделяют следующие виды юридической ответственности: уголовная, административная, дисциплинарная, гражданско-правовая, материальная.
К уголовной ответственности привлекаются лица, обвиняемые в преступлениях. Преступлением является виновно совершенное общественно опасное деяние, запрещенное Уголовным законом  под угрозой наказания (ст. 14 УК РФ). Уголовное наказание применяется не только за совершение преступления, но и за покушение, приготовление, соучастие.
Административная ответственность применяется за административный проступок. В гл. 3 «Административное наказание» Кодекса РФ об административных правонарушениях (КоАП РФ) заявлено, что административное наказание является установленной государством мерой ответственности за совершение административного правонарушения и применяется в целях предупреждения совершения новых правонарушений как самим правонарушителем, так и другими лицами (ст. 3.1).
Дисциплинарная ответственность применяется за нарушение трудовой, служебной, учебной, воинской дисциплины. За совершение дисциплинарного проступка, т. с. неисполнение или ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания: замечание; выговор; увольнение по соответствующим основаниям.
Гражданско-правовая ответственность наступает за совершение деликтов, т.е. за причинение неправомерными действиями вреда личности или имуществу гражданина, а также причинение вреда организации, заключение противозаконной сделки, неисполнение договорных обязательств, нарушение права собственности, авторских или изобретательских прав и других гражданских прав. 
[bookmark: dst101522]Материальная ответственность стороны трудового договора наступает за ущерб, причиненный ею другой стороне этого договора в результате ее виновного противоправного поведения (действий или бездействия), если иное не предусмотрено настоящим Кодексом или иными федеральными законами. Каждая из сторон трудового договора обязана доказать размер причиненного ей ущерба.
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4  ИНФОРМАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ОБУЧЕНИЯ

Перечень учебных изданий, Интернет-ресурсов, дополнительной литературы

Основная литература:
1. Документационное обеспечение управления: учебник для студ. учреждений сред. проф. образования / А.В. Пшенко, Л.А. Доронина. – 14-е изд., стер. – М.: Издательский центр «Академия», 2015. – 224 с.
2. Документационное обеспечение управления: Практикум: учеб. пособие для  студ. сред. проф. учеб. заведений / А.В. Пшенко, Л.А. Доронина. – 14-е изд., стер. – М.: Издательский центр «Академия», 2011. – 160 с.
3. Правовое и документационное обеспечение профессиональной деятельности: учебник для студ. учреждений сред. проф. образования / Г.В. Петрова.– 3-е изд., стер. – М.: Издательский центр «Академия», 2014. – 320 с.
4. Правовое обеспечение профессиональной деятельности: учебник для  студ. сред. проф. учеб. заведений / В.В. Румынина. – 10-е изд., стер. -  М.: Издательский центр «Академия», 2014. – 224 с.
5. Правовое обеспечение профессиональной деятельности в сфере коммерции и торговли: учебник для студ. учреждений сред. проф. образования / О.И. Федорянич. – 2-е изд., испр. – М.: Издательский центр «Академия», 2014. – 192 с.
Дополнительная литература:
6. Арбузова Н.Ю. Технология и организация гостиничных услуг. – М.: Издательский центр «Академия», 2011.
7. Ляпина И.Ю. Организация и технология гостиничного обслуживания –М.: «Академия», 2010
8. Мушинский В.О. Гражданское право. – М.: Форум: ИНФРА – М, 2008.
9. Основы права / Под ред. В.Г. Тимирясова. – М.: Норма: ИНФРА-М, 2010.
10. Певцова Е.А. Право для профессий и специальностей   социально-экономического профиля: учебник для учреждений нач. и сред. проф. образования / Е.А. Певцова. – 5-е изд., испр. – М.: Издательский центр «Академия», 2013. – 424 с.
11. Румынина В.В. Основы права – 4-е изд., перераб. и доп. – М.: ФОРУМ, 2011. – 256 с. – (Профессиональное образование). 
12. Смоленский М.Б. Основы права / М.Б. Смоленский. – Изд. 7-е, стер. – Ростов н/Д: ФЕНИКС, 2015. – 413 с, [1] с. – (Среднее профессиональное образование).
13. Сошникова Т.А. Трудовое право в схемах с комментариями. – М.: Эксмо, 2010.
14. Тимохина Т.А. Организация приема и обслуживания туристов. – М.: ИД «Форум»: ИНФРА-М.,2010
15. Тысяча и один договор / Ю.Г. Касьянова. – М.: АБАК, 2014.
Нормативные правовые акты:
16. Конституция Российской Федерации. – М.: «Омеге – Л», 2013
17. Гражданский кодекс Российской Федерации Части первая, вторая, третья и четвертая. – М.: РГ – Пресс, КноРус, 2013
18. Трудовой кодекс Российской Федерации. – М.: «Омеге – Л», 2013
19. Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях от 30 декабря 2001 года № 195-ФЗ (в редакции последующих законов)
20. Федеральный закон от 27.07.2006 №149-ФЗ (ред. от 13.07.2015) «Об информации, информационных технологиях и защите информации» (с изм. и доп., вступ. в силу с 10.01.2016)
21. Федеральный закон от 24.11.1996 г. №132 «Об основах туристской деятельности в РФ» (ред. от 29.06.2015, с изм. от 02.03.2016)
22. Постановление Правительства РФ от 15.09.1997 г. №1036 «Об утверждении Правил оказания услуг общественного питания» (с изм. и доп. от 21 мая 2001 г., 10 мая 2007 г., 21 августа, 4 октября 2012 г.)
23. Постановление Правительства РФ от 09.10.2015 № 1085 «Об утверждении Правил предоставления гостиничных услуг в Российской Федерации» Распоряжения Правительства РФ от 15.07.2005 г. №1004-р «О системе классификации гостиниц и других средств размещения»
24. Приказ Минкультуры России от 11.07.2014 N 1215 "Об утверждении порядка классификации объектов туристской индустрии, включающих гостиницы и иные средства размещения, горнолыжные трассы и пляжи, осуществляемой аккредитованными организациями" (Зарегистрировано в Минюсте России 29.12.2014 N 35473)
25. ГОСТ Р 6.30-2003 Постановление Госстандарта РФ от 03.03.2003 N 65-ст «О принятии и введении в действие государственного стандарта Российской Федерации» (вместе с «ГОСТ Р 6.30-2003. Государственный стандарт Российской Федерации. Унифицированные системы документации. Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов»)
26. ГОСТ Р 51870-2014 «Услуги профессиональной уборки - клининговые услуги. Общие технические условия»
27.  ГОСТ Р 50690-2000 «Туристские услуги. Общие требования»
28. ГОСТ Р 53522-2009 «Туристские и экскурсионные услуги»
29. ГОСТ Р 50762-2007 «Услуги общественного питания. Классификация предприятий общественного питания»
Интернет - ресурсы и справочно-правовые системы:
30. Справочно-правовая система «Гарант» - [Электронный ресурс] – Режим доступа:  http://www.garant.ru/ 
31. Справочно-правовая система «Консультант+» - [Электронный ресурс] – Режим доступа: http://www.consultant.ru/ 
Справочно-правовая система «Кодекс» - [Электронный ресурс] – Режим доступа: http://www.kodeks.ru/ 										
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