МДК.01.06  Основы подготовки 
профессиональных документов 
с использованием  информационных систем
40.02.02 Правоохранительная деятельность
Примерная тематика внеаудиторной самостоятельной работы

1. Подготовка реферата на тему: «Требования к оформлению официальных документов»
2. Сравнительный анализ служебных документов с рубрикацией

3. Сравнительный анализ служебных документов со списками

4. Выполнение текстов с заголовками  и анализ выполненных работ 

5. Выполнение текстов с подзаголовками и анализ выполненных работ 

6. Решение ситуационных задач: оформление текстового материала с примечаниями

7. Решение ситуационных задач: оформление текстового материала с приложениями и основаниями

8. Решение ситуационных задач: оформление текстового материала со сносками

9. Решение ситуационных задач по теме: Составление и оформление  служебных писем    с использованием информационных систем         

10. Решение ситуационных задач по теме: Составление и оформление   докладных записок  

с использованием информационных систем         

11. Решение ситуационных задач по теме: Составление и оформление  актов с использованием информационных систем         

12. Решение ситуационных задач по теме: Составление и оформление   приказов с использованием информационных систем         

13. Решение ситуационных задач по теме: Составление и оформление  указаний  с использованием информационных систем  

14. Решение ситуационных задач по теме: Составление и оформление   распоряжений с использованием информационных систем  

15. Решение ситуационных задач по теме: Составление и оформление  выписок приказов с использованием информационных систем              

16. Решение ситуационных задач по теме: Составление и оформление  выписок указаний и распоряжений с использованием информационных систем. 
Основные источники

Для студентов

1. А.В.Демидова. «Организационный менеджмент». Москва – 2013.

2. А.С.Корчагина. «Управление персоналом». Москва – 2011

3. И.Н.Васильева, Л.А.Галкина, Д.Б.Григорович, И.Ю.Юртаев. «Организация делопроизводства и персональный менеджмент: применение компьютерного тренинга».  Москва – 2011.

4. М.И.Басаков. «Делопроизводство».  Ростов-на –Дону -  2013.

Дополнительные источники

Для студентов

1. В.Г.Петелин . «Делопроизводство на предприятиях».Краткий курс. Деловая игра. Москва – 2012.

2. Т.В.Печникова, А.В.Печникова. Практика работы с документами в организации. Москва – 2011.

3. Н.А.Калигин. «Принципы организационного управления». Москва – 2013.

4. Интернет-ресурсы.

