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Сборник заданий предназначен для выполнения самостоятельной работы студентами заочной формы обучения, изучающими дисциплину МДК 01.02. «Правовое регулирование управленческой деятельности».

Данная методическая разработка является неотъемлемой частью учебного процесса по организации самостоятельной работы обучающихся, составной единицей учебно-методического комплекса по дисциплине и направлена на реализацию самостоятельной работы обучающихся предусмотренной рабочей программой учебной дисциплины.
Сборник  позволяет  студентам самостоятельно выполнять работы дома, используя нормативную и справочную литературу. Это дает возможность студентам более глубоко  изучить теоретический материал,  систематизировать и закрепить полученные теоретические знания и практические навыки, а также  развить познавательные способности и активность студентов, творческую инициативу, навыки самостоятельности и самоорганизации.


ВВЕДЕНИЕ

Уважаемый студент!

Сборник заданий предназначен для выполнения самостоятельной работы студентами заочной формы обучения, изучающими дисциплину «Правовое регулирование управленческой деятельности».

Предлагаемые задания можно разделить на следующие группы:

Воспроизводящие. Они направлены на формирование базовых знаний и умений и выражаются в выполнении заданий «по образцу».

Реконструктивно-вариативные. Эти задания способствуют формированию умений анализировать события, явления, факты с применением приемов обобщения, сопоставления и сравнения.

Эвристические. Данная группа заданий направлена на формирование умений систематизации имеющихся знаний, поиска решений, развития потребности в самообразовании.

Творческие. Способствуют выработки аналогового мышления и формируют способность переноса полученных знаний для решения сложных задач с учетом нестандартных ситуаций.

Данная методическая разработка является неотъемлемой частью учебного процесса по организации самостоятельной работы обучающихся, составной единицей учебно-методического комплекса по дисциплине и направлена на реализацию самостоятельной работы обучающихся предусмотренной рабочей программой учебной дисциплины.

Сборник позволяет Вам самостоятельно выполнять работы дома, используя нормативную  и справочную литературу. В результате его использования  Вы более глубоко изучите теоретический материал, разовьете критическое мышление.

Тема 2.1. Сущность и значение управленческой деятельности

САМОСТОЯТЕЛЬНАЯ РАБОТА №1

(2 часа)

Цель: исследовать разновидности руководства и особенности личного влияния в профессиональной деятельности.

Студент должен уметь:

- применять нормативные правовые акты в управленческой деятельности;

- подготавливать проекты управленческих решений;

- обрабатывать входящие и исходящие документы, систематизировать их, составлять номенклатуру дел и формировать документы в дела;

- готовить и проводить совещания, деловые встречи, приемы и презентации;

Студент должен знать:

- нормативные правовые акты в области организации управленческой деятельности;

- основные правила хранения и защиты служебной информации.

Реферирование по теме: «Руководство: власть и личное влияние».
Задание: в соответствии с правилами по составлению докладов и рефератов необходимо обработать информацию из литературных источников и оформить их.
САМОСТОЯТЕЛЬНАЯ РАБОТА №2

(2 часа)  
 Цель: проанализировать свою будущую профессиональную деятельность и построение деловой карьеры.

Студент должен уметь:

- готовить и проводить совещания, деловые встречи, приемы и презентации;

Студент должен знать:

- основные правила хранения и защиты служебной информации.
Написание эссе-рассуждения «Моя будущая профессия».

Задание: по плану составить рассуждение на тему «Моя будущая профессия»:
1.Назвать свою профессию;
2.Охарактеризовать профессию (какая она, как вы ее видите);
3.Какие качества вам понадобится для работы по этой профессии;
4.Учебные заведения, которые готовят по данной профессии;
5.Что вы хотите добиться и как  в будущем видите себя в профессии. 
Тема 2.2. Профессиональная этика специалиста по документационному обеспечению управления, архивиста
САМОСТОЯТЕЛЬНАЯ РАБОТА №3

(2 часа)

Цель: сравнить разновидности стилей управление профессиональной деятельности.

Студент должен уметь:

- подготавливать проекты управленческих решений;

- готовить и проводить совещания, деловые встречи, приемы и презентации;

Студент должен знать:

- нормативные правовые акты в области организации управленческой деятельности.

Реферирование по теме: «Традиционные стили управления: авторитарный, демократический, нейтральный».

Задание: в соответствии с правилами по составлению докладов и рефератов необходимо обработать информацию из литературных источников и оформить их.
САМОСТОЯТЕЛЬНАЯ РАБОТА № 4

(2 часа)

Цель: исследовать стили профессиональной деятельности в документационном обеспечении управления.

Студент должен уметь:

- подготавливать проекты управленческих решений;

- готовить и проводить совещания, деловые встречи, приемы и презентации;

Студент должен знать:

- основные правила хранения и защиты служебной информации.

Реферирование по теме: «Индивидуальный стиль деятельности».

Задание: в соответствии с правилами по составлению докладов и рефератов необходимо обработать информацию из литературных источников и оформить их.
САМОСТОЯТЕЛЬНАЯ РАБОТА № 5

(2 часа)

 Цель: исследовать разновидности производственных конфликтов в профессиональной деятельности.

Студент должен уметь:
- готовить и проводить совещания, деловые встречи, приемы и презентации;

Студент должен знать:

- нормативные правовые акты в области организации управленческой деятельности;

- основные правила хранения и защиты служебной информации.
Составление табличного отчета по теме: «Виды и типы конфликтов».
Задание: составить табличный отчет «Виды конфликтов» 

	Виды конфликтов
	Подвиды конфликтов
	Примеры конфликтной ситуации

	Производственные 
	· политический

· экономический

· юридический

· экологический

· семейный

· педагогический

· организационно-управленческий

· научный
	

	Не производственные
	· национально-этнический

· религиозный

· смысловой

· коммуникационный

· ценностный

· идеологический

· мировоззренческий

· культурный

· социально-психологический

информационный
	


Составить табличный отчет «Типы конфликтов»
	№ п/п
	Типы конфликтов
	Привести примеры конфликтных ситуаций

	
	
	Внутренние
	Внешние

	1
	Социально-деструктивные (негативные)
	
	

	2
	Социально-конструктивные (позитивные)
	
	


САМОСТОЯТЕЛЬНАЯ РАБОТА № 6

(2 часа)

Цель: исследовать разновидности формальных и неформальных объединений в профессиональной деятельности.

Студент должен уметь:

- подготавливать проекты управленческих решений;

- готовить и проводить совещания, деловые встречи, приемы и презентации;

Студент должен знать:

- нормативные правовые акты в области организации управленческой деятельности.

Реферирование по теме: «Организация как формальное и неформальное объединение людей».
Задание: в соответствии с правилами по составлению докладов и рефератов необходимо обработать информацию из литературных источников и оформить их.
Тема 2.3. Нормативно-методическая база в области документационного обеспечения управления и архивоведения
САМОСТОЯТЕЛЬНАЯ РАБОТА №7
(2 часа) 
Цель: исследовать нормативно-методическую базу, применяемую в профессиональной деятельности специалиста по документационному обеспечению управления в РФ.

Студент должен уметь:

- применять нормативные правовые акты в управленческой деятельности;

Студент должен знать:

- нормативные правовые акты в области организации управленческой деятельности.
Изучение нормативно-методической базы в области документационного обеспечения управления и архивоведения. Составление табличного отчета.

Задание: составить табличный отчет с перечнем нормативно-методической и правовой базы для документационного обеспечения управления и архивоведения.

	№п/п
	Нормативно-методическая база ДОУ 
	Краткая характеристика
	Степень важности и область распространения
	Примеры нормативно-правовых актов

	1.
	законодательные акты Российской Федерации в сфере информации и документации
	
	
	

	2
	постановления и распоряжения Правительства Российской Федерации, федеральных органов исполнительной власти (министерств, комитетов, служб, агентств и др.), регламентирующие вопросы документационного обеспечения управления на федеральном уровне
	
	
	

	3
	государственную систему документационного обеспечения управления (Основные положения. Общие требования к документам и службам документационного обеспечения
	
	
	

	4
	правовые акты органов представительной и исполни​тельной власти субъектов Российской Федерации и их территориальных образований, регламентирующих вопросы ДОУ
	
	
	

	5
	правовые акты нормативного и инструктивного характера, методические документы по ДОУ различных организаций
	
	
	

	6
	государственные стандарты на документацию
	
	
	

	7
	унифицированные системы документации
	
	
	

	8
	общероссийские классификаторы технико-экономической и социальной информации
	
	
	

	9
	нормативные документы по организации и охране управленческого труда служащих службы ДОУ
	
	
	

	10
	нормативные документы по организации архивного хра​нения документов
	
	
	


САМОСТОЯТЕЛЬНАЯ РАБОТА №8
(2 часа)

Цель: исследовать правила внутреннего трудового распорядка профессиональной организации.

Студент должен уметь:

- применять нормативные правовые акты в управленческой деятельности;

Студент должен знать:

- нормативные правовые акты в области организации управленческой деятельности.

Составление правил внутреннего трудового распорядка для конкретной организации.
Задание: изучить особенности составления правил внутреннего трудового распорядка для организации, а также их  оформления по правилам делопроизводства. Составить  отчет с информацией в произвольной форме (табличный отчет, мультимедийная презентация, письменная работа).
САМОСТОЯТЕЛЬНАЯ РАБОТА № 9
(2 часа)

Цель: исследовать основные инструкции по делопроизводству в профессиональной деятельности специалиста ДОУ и архивоведения.

Студент должен уметь:

- применять нормативные правовые акты в управленческой деятельности;

- подготавливать проекты управленческих решений;

Студент должен знать:

- нормативные правовые акты в области организации управленческой деятельности.

Изучение основных инструкций по делопроизводству.
Задание: изучите типовую  инструкцию по делопроизводству и проанализируйте основные разделы, их назначение и содержание  (разделы «Общие положения», «Правила составления и оформления документов», «Документооборот», «Регистрация документов», «Организация справочной работы», «Контроль за исполнением документов»,  «Оперативное хранение документов», «Подготовка документов к сдаче в архив») 
САМОСТОЯТЕЛЬНАЯ РАБОТА № 10
(2 часа)

Цель: исследовать разновидности рабочего времени и времени отдыха, установленные ТК РФ.

Студент должен уметь:

- применять нормативные правовые акты в управленческой деятельности;

Студент должен знать:

- нормативные правовые акты в области организации управленческой деятельности.
Изучение определения понятий: 
- рабочее время, 
- сверхурочная работа, 
- совместительство, 
- режим рабочего времени, 
- вахтовый метод, 
- время отдыха, отпуск, 
- ежегодный основной оплачиваемый отпуск, 
- ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск, 
- социальный отпуск. 

Записать в рабочую тетрадь основные понятия и их краткие определения или характеристики.

САМОСТОЯТЕЛЬНАЯ РАБОТА № 11
(2 часа)

Цель: закрепить знания по теме «Режим труда и отдыха».
Студент должен уметь:

- применять нормативные правовые акты в управленческой деятельности;

Студент должен знать:

- нормативные правовые акты в области организации управленческой деятельности;

- основные правила хранения и защиты служебной информации.

Решение ситуационных задач по теме: «Режим труда и отдыха». 
Задание: решите ситуационные задачи по теме, сделав соответствующие ссылки на статьи из ТК РФ и ответив на вопросы. 

Раздел «Рабочее время»

Задача 1. Женщины, работающие в сельскохозяйственном кооперативе на основании членства, узнав из телепередачи о том, что им должна предоставляться 36-часовая рабочая неделя, подали председателю кооператива заявление об установлении им в соответствии с требованиями трудового законодательства сокращенного рабочего дня с оплатой, как за полный рабочий день. Председатель кооператива обратился за консультацией в коллегию адвокатов.

Дайте понятие полного (нормального) и сокращенного рабочего времени. Каким категориям работников работодатель обязан установить сокращенное рабочее время?

Распространяется ли в данной части трудовое законодательство на лиц, работающих в кооперативах на основании членства? Составьте письменное юридическое заключение.

Задача 2. В государственную инспекцию труда за разъяснениями обратились работница Шустова. Ей было отказано в установлении неполного рабочего дня для ухода за больным внуком (медицинское заключение имеется) на том основании, что у ребенка есть трудоспособные родители, а Шустова проживает отдельно от детей и внука. Свою просьбу Шустова мотивировала тем, что ребенок требует круглосуточного ухода, а его родители, также перейдя на неполный рабочий день, просили ей помочь, потому что боялись потерять работу.

Задача 3. Нестеров, имеющий годовалого ребенка, подал в отдел кадров заявление о выходе на работу до истечения отпуска по уходу за ребенком. Нестеров просил установить ему 7-ми часовой рабочий день, перерывы для кормления ребенка. Известно, что жена Нестерова находится в больнице после рождения ребенка.

Какое решение должен принять начальник отдела кадров?

Задача 4. Инвалид 3 группы Куницин представил в отдел кадров рекомендацию МСЭ о работе с неполным рабочим временем и заявление о переводе на полставки по занимаемой в настоящее время должности. Какие действия должен предпринять работодатель? Назовите особенности регулирования рабочего времени и времени отдыха инвалидов.

Задача 5. Директор издал приказ об изменении режима рабочего времени. Если ранее работники трудились с 8.00 до 17.00 с обеденным перерывом с 12.00 до 13.00, то согласно нового приказа устанавливался рабочий день с 8.00 до 18.00 с обеденным перерывом с 12.00 до 14.00. Часть работников не согласилась работать в новом режиме, мотивировав это тем, что на изменение времени начала и окончания рабочего дня требуется их согласие.

Они обратились в прокуратуру с требованием признать приказ незаконным.

Дайте понятие рабочего времени, вида рабочего времени и режима рабочего времени. Правомерны ли действия работодателя? Составьте заключение прокурора.
Раздел «Время отдыха»

Задача 1. 16-летний Минин устроился на работу в марте. В июне потребовал предоставления очередного отпуска, а в июле – дополнительного отпуска без сохранения зарплаты.

Правомерны ли требования работника? Назовите особенности времени отдыха несовершеннолетних работников.

Задача 2. Тимофеева, работающая по совместительству, обратилась к работодателю с заявлением предоставлении ей ежегодного отпуска, поскольку у нее наступило время отпуска по основной работе. Работодатель в предоставлении отпуска отказал на том основании, что она проработала в организации всего три месяца.

Правомерен ли отказ работодателя? Назовите порядок и основания предоставления ежегодного отпуска по основному месту работы и по совместительству.

Задача 3. Директор издал приказ о досрочном отзыве Лосева из отпуска с связи с производственной необходимостью. Лосев не вышел на работу и был уволен за прогул. Лосев обжаловал увольнение в суд.

Назовите основания отзыва работника из ежегодного отпуска.

Какое решение должен вынести суд.

Задача 4. Александрова ушла в очередной ежегодный отпуск на 36 календарных дней с 7 апреля. 20 апреля Александрова была помещена в больницу с ангиной, где находилась на стационарном лечении 2 недели. По окончании срока отпуска, указанного в приказе, Александрова к работе не преступила, а вышла на работу только через две недели.

Укажите основания продления ежегодного отпуска. Правомерны ли действия Александровой? Составьте юридическое заключение.

Задача 5. Огородников обратился с просьбой к работодателю предоставить ему отпуск без сохранения заработной платы на 15 дней в связи с поступлением в ВУЗ. Однако работодатель отказал Огородникову на том основании, что отпуск без сохранения заработной платы предоставляется по соглашению сторон, а в данный момент необходимо присутствие Огородникова на производстве (другой работник отдела находится в командировке).

Правомерен ли отказ работодателя? Назовите основания и порядок предоставления отпуска без сохранения заработной платы.

САМОСТОЯТЕЛЬНАЯ РАБОТА № 12
(2 часа)

Цель: исследовать особенности сверхурочной работы, установленные в ТК РФ.

Студент должен уметь:

- применять нормативные правовые акты в управленческой деятельности;

Студент должен знать:

- нормативные правовые акты в области организации управленческой деятельности.
Реферирование по теме: «Сверхурочная работа». 
Задание: в соответствии с правилами по составлению докладов и рефератов необходимо обработать информацию из литературных источников и оформить их. А также на основании имеющейся информации оформите таблицы.
Составьте таблицу, отразив отклонения режима рабочего времени от общих правил, действующих у конкретного работодателя (сверхурочная работа, ненормированный рабочий день, работа в ночное время, работа в выходной и праздничный день)

	№ п/п
	Виды

отклонений
	Нормы права
	Порядок

введения
	Виды компенсации

	
	
	
	
	


САМОСТОЯТЕЛЬНАЯ РАБОТА № 13
(2 часа)

Цель: отработать умения составления локальных нормативных материалов.

Студент должен уметь:

- применять нормативные правовые акты в управленческой деятельности;

- подготавливать проекты управленческих решений;

Студент должен знать:

- нормативные правовые акты в области организации управленческой деятельности.

Составление инструкций для пользования офисной техникой.

САМОСТОЯТЕЛЬНАЯ РАБОТА № 14
(2 часа)

Цель: исследовать характеристики работы по совместительству.

Студент должен уметь:

- применять нормативные правовые акты в управленческой деятельности;

- готовить и проводить совещания, деловые встречи, приемы и презентации;

Студент должен знать:

- нормативные правовые акты в области организации управленческой деятельности;

- основные правила хранения и защиты служебной информации.

Проведение исследовательской работы: работа по совместительству. 

Задание:

Трудовой кодекс России (2002 г.) впервые включил нормы, регулирующие работу по совместительству.  
Необходимо проанализировать нормативные и правовые акты, включающие информацию о работе по совместительству и представить материал в форме презентации, проекта, табличного отчета или  в другой произвольной форме (на выбор). Информация должна содержать: понятие работы по совместительству, внутренняя и внешняя форма совместительства, виды трудовых договоров по совместительству.
САМОСТОЯТЕЛЬНАЯ РАБОТА № 15
(2 часа)

Цель: исследовать разновидности режима рабочего времени, принятого в профессиональной деятельности специалиста ДОУ.

Студент должен уметь:

- готовить и проводить совещания, деловые встречи, приемы и презентации;

Студент должен знать:

- нормативные правовые акты в области организации управленческой деятельности.
Схематическое построение взаимосвязи понятий: режим рабочего времени.

Задание: заполните таблицы на основании теоретического материала необходимых нормативно-правовых документов
1. Дайте сравнительную характеристику видов рабочего времени:

	№ п/п
	Критерии различия
	Нормальное

рабочее время
	Сокращенное

рабочее время
	Неполное рабочее время

	1
	Продолжительность
	
	
	

	2
	Порядок установления
	
	
	

	3
	Оплата труда
	
	
	

	4
	Иные
	
	
	


2. Охарактеризуйте различные виды режимов рабочего времени, заполнив таблицу (при ответе необходима ссылка на соответствующие нормы права):

	№
	Виды режимов

рабочего времени
	Порядок установления
	Сфера применения
	Особенности

	
	
	
	
	


Для выполнения задания можно использовать Трудовой кодекс Российской Федерации.
Тема 2.4. Документация по гражданско-правовым отношениям
САМОСТОЯТЕЛЬНАЯ РАБОТА № 16
(2 часа)

 Цель: исследовать понятия гражданско-правового договора и его применения в профессиональной деятельности.

Студент должен уметь:

- применять нормативные правовые акты в управленческой деятельности;

- подготавливать проекты управленческих решений;

Студент должен знать:

- нормативные правовые акты в области организации управленческой деятельности;

- основные правила хранения и защиты служебной информации.

Изучение определения понятий: 
- договор, 
- содержание договора, 
- форма договора, 
- основные и предварительные договоры, 
- публичный договор, 
- возмездные и безвозмездные договоры, 
- свободные и обязательные договоры, 
- оферта, 
- акцепт.

Записать в рабочую тетрадь основные понятия и их краткие определения или характеристики.

Тема 2.5. Социально-партнерские отношения
САМОСТОЯТЕЛЬНАЯ РАБОТА № 17
(2 часа)

Цель: исследовать разновидности гражданско-правовых договоров.

Студент должен уметь:

- применять нормативные правовые акты в управленческой деятельности;

Студент должен знать:

- нормативные правовые акты в области организации управленческой деятельности;

- основные правила хранения и защиты служебной информации.

Составление табличного отчета: «Виды договоров».

В рамках данной темы  предлагается, используя справочно-правовую систему «Гарант», «Консультант Плюс», составить таблицу «Виды договоров», изучение основных видов гражданских договоров, используемых в гражданских правоотношениях, и заполнение табличного отчета:

	Вид гражданского договора
	Стороны гражданского договора
	Основные характеристики гражданского договора

	Договор купли-продажи
	
	

	Договор аренды
	
	

	Договор подряда
	
	

	Кредитный договор
	
	

	Договор займа
	
	

	Договор перевозки
	
	

	Договор возмездного оказания услуг
	
	

	Договор ренты
	
	

	Договор страхования
	
	

	Договор мены
	
	

	Договор дарения
	
	

	
	
	


Для выполнения задания можно использовать Гражданский кодекс Российской Федерации.
Тема 2.6. Трудовая дисциплина
САМОСТОЯТЕЛЬНАЯ РАБОТА № 18

(2 часа)

Цель: исследовать основные правила внутреннего трудового распорядка, применяемые в профессиональной деятельности специалиста ДОУ и архивоведения.

Студент должен уметь:

- применять нормативные правовые акты в управленческой деятельности;

- обрабатывать входящие и исходящие документы, систематизировать их, составлять номенклатуру дел и формировать документы в дела;

Студент должен знать:

- нормативные правовые акты в области организации управленческой деятельности.
Схематическое построение взаимосвязи понятий: правила внутреннего распорядка. 
Задание: Изучите необходимую нормативно-правовую документацию и составьте обязанности администрации и работников по соблюдению дисциплине труда

Основная регламентация трудовой дисциплины содержится в правилах внутреннего трудового распорядка, которые утверждаются работодателем с учетом мнения представительного органа работников организации. Данные правила должны вывешиваться в помещениях предприятий, учреждений, организаций на видных местах. Они содержат основные права и обязанности администрации, коллектива и работников.
	Администрация предприятий, учреждений, организаций обязана
	Работники обязаны:



	
	

	
	

	
	


Для выполнения задания можно использовать Трудовой кодекс Российской Федерации.
САМОСТОЯТЕЛЬНАЯ РАБОТА № 19
(2 часа)

Цель: исследовать понятие трудовой дисциплины и дисциплинарной ответственности.

Студент должен уметь:

- применять нормативные правовые акты в управленческой деятельности;

Студент должен знать:

- нормативные правовые акты в области организации управленческой деятельности.

Реферирование по теме: «Дисциплинарная ответственность». 

Задание: в соответствии с правилами по составлению докладов и рефератов необходимо обработать информацию из литературных источников и оформить их.
Выполнение творческого задания: методы обеспечения трудовой дисциплины.
Задание: Решите производственные ситуации о сохранении трудовой дисциплины, приведите ссылки из нормативных источников, подтверждающих правильность ответа.
Задача 1. За опоздание на работу Легких объявлено замечание. За невыход на субботник для уборки территории завода – выговор. За отказ от дачи объяснительной по данному факту – еще один выговор. Все три приказа обжалованы в Комиссию по трудовым спорам.

Подготовьте решение КТС.

Задача 2. Машинист Самохин дважды в течении недели допустил аварийную ситуацию. Работодатель лишил его права управления железнодорожным составом и перевел на другую работу. За разъяснением Самохин обратился в Территориальное объединение профсоюзов.

Назовите особенности специальной дисциплинарной ответственности. Подготовьте письменное юридическое заключение.

Задача 3. Начальник отдела таможни Щербаков утратил документы, дающие право на перемещение товара фирмы. В объяснительной пояснил, что неделю назад у двух работников отдела были похищены деньги, вероятно тогда же были похищены и документы. Во время проведения служебной проверки по факту хищения денег о пропаже документов заявлено не было. Начальник отдела по работе с персоналом подготовил проект приказа об увольнении Щербакова по п. 10 ст. 81 Трудового кодекса РФ.

Подготовьте заключение юрисконсульта.

Задача 4. Инженеру атомной электростанции Чернову за некачественное выполнение служебного задания вынесено предупреждение о неполном служебном соответствии и предложен перевод на другую работу, не связанную с особо сложными технологиями. От перевода Чернов отказался, тогда ему был объявлен выговор.

Действия работодателя Чернов обжаловал в суд. Составьте решение суда.

Задача 5. Приказом директора ОАО «Трансмаш» от 15 марта вынесены следующие дисциплинарные взыскания:

1) объявлен выговор токарям Глухову и Глушкову за то, что они, играя во время обеденного перерыва в волейбол, разбили мячом оконное стекло в мастерской;

2) сделано замечание бухгалтеру Квитко за нанесение им в обеденный перерыв легких телесных повреждений учетчице Злобиной;

3) объявлен выговор машинисту тепловоза Зеленцову за драку, учиненную в общежитии вагонного депо, кроме того, он лишен 50 % квартальной премии;

4) уволен по п. 5 ст. 81 ТК РФ рабочий Маслов имеющий дисциплинарное взыскание за то, что он, находясь в нетрезвом состоянии, учинил во время обеденного перерыва драку, разбив большое количество посуды в столовой ОАО.

Оцените правомерность приказа.

САМОСТОЯТЕЛЬНАЯ РАБОТА № 20
(3 часа)

Цель: отработать умения по составлению документов, содержащих информацию о дисциплинарной ответственности работника. 
Студент должен уметь:

- применять нормативные правовые акты в управленческой деятельности;

- обрабатывать входящие и исходящие документы, систематизировать их, составлять номенклатуру дел и формировать документы в дела;

Студент должен знать:

- нормативные правовые акты в области организации управленческой деятельности;

- основные правила хранения и защиты служебной информации.

Проведение исследовательской работы: виды дисциплинарных взысканий. 
Задание: Изучите основные виды дисциплинарных взысканий, предусмотренных ТК РФ и предложите на основании проведенного исследования собственные виды дисциплинарных взысканий для современных предприятий и организаций.

Дисциплина труда – это обязательное для всех работников подчинение правилам поведения, установленным на предприятиях, в учреждениях и организациях в соответствии с Трудовым кодексом РФ, законами, коллективным договорам, соглашениями, трудовым договором, локальными нормативными актами организации.

В ст. 192 ТК РФ предусматриваются следующие виды дисциплинарных взысканий: 1) замечание; 2) выговор); 3) увольнение по соответствующим основаниям. Федеральными законами, уставами, и положениями о дисциплине для отдельных категорий работников могут быть предусмотрены также и другие дисциплинарные взыскания. При этом не допускается применение дисциплинарных взысканий, не предусмотренных федеральными законами, уставами и положениями о дисциплине.
Составление приказа о дисциплинарной ответственности.
Задание: Секретарь Незнамова сдала документы для поступления в государственный университет. На заявление о предоставлении отпуска без сохранения заработной платы для подготовки к сдаче вступительных экзаменов работодатель ответил отказом. Тем не менее, за два дня до экзаменов Незнамова на работу не вышла. В объяснительной записке указала, что реализовала право, предусмотренное Трудовым кодексом. Приказом директора Незнамовой было вынесено дисциплинарное взыскание. 
Пример бланка приказа о наказании 

                                                                  ---------

                                                                  ¦  Код  ¦

                                                                  +-------+

                                                    Форма по ОКУД ¦   -   ¦

                                                                  +-------+

_________________________________________________________ по ОКПО ¦       ¦

наименование организации                         ---------

                                         -----------------------

                                         ¦  Номер  ¦   Дата    ¦

                                         ¦документа¦составления¦

                                         +---------+-----------+

ПРИКАЗ ----------+------------

(распоряжение)

о наказании (привлечении к дисциплинарной

ответственности) работника

-----------------

                                                          ¦Табельный номер¦

                                                          +---------------+

                                                          ¦               ¦

----------------------------------------------------------+----------------

фамилия, имя, отчество работника

___________________________________________________________________________

наименование профессии (должности)

___________________________________________________________________________

наименование структурного подразделения

___________________________________________________________________________

мотив наказания

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

вид наказания (объявить выговор, строгий выговор, предупреждение и т.п.)

___________________________________________________________________________

Основание: представление

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

Руководитель организации _______________ ____________ _____________________

                            должность       подпись    расшифровка подписи

С приказом (распоряжением)

ознакомлен                 ______________________ "___" ______ 20__ г.

                                          подпись работника
Тема 2.7. Социальное обеспечение граждан
САМОСТОЯТЕЛЬНАЯ РАБОТА № 21

(2 часа)

Цель: исследовать условия назначения пенсии.

Студент должен уметь:

- применять нормативные правовые акты в управленческой деятельности;

Студент должен знать:

- нормативные правовые акты в области организации управленческой деятельности.

Проведение исследовательской работы: условия назначения пенсии по случаю потери кормильца.
Задание:  Для выполнения задания проанализируйте информацию по следующим параметрам:
1. Понятие пенсии по случаю потери кормильца

2. Условия назначения пенсии по случаю потери кормильца.

3. Субъект пенсионного правоотношения по случаю потери кормильца.
4. Круг лиц, обеспечиваемых пенсией по случаю потери кормильца.
5. Размер пенсии по случаю потери кормильца.
6. Назначение и выплата пенсии по случаю потери кормильца.
7. Сроки назначения страховой пенсии.
САМОСТОЯТЕЛЬНАЯ РАБОТА № 22

(2 часа)

Цель: отработка умения оформлять документацию по профессиональной деятельности работника.

Студент должен уметь:

- применять нормативные правовые акты в управленческой деятельности;

- подготавливать проекты управленческих решений;

- обрабатывать входящие и исходящие документы, систематизировать их, 

Студент должен знать:

- нормативные правовые акты в области организации управленческой деятельности.
Оформление приказа о выходе на пенсию.
Задание:

Пенсионер написал заявление с просьбой уволить его по собственному желанию в связи с выходом на пенсию. Статьи, предусматривающей увольнение пенсионера, в Трудовом кодексе нет. 

В этом случае работодатель обязан расторгнуть трудовой договор (уволить работника) в срок, указанный в заявлении. Уволить пенсионера в соответствии с его заявлением следует по пункту 3 части первой статьи 77 Трудового кодекса Российской Федерации.

Подготовьте проект приказа, согласно написанному заявлению по утвержденной форме Т-8. В приказе приведите должность, фамилию и инициалы работника, дату увольнения, причину, статью Трудового Кодекса. Образец приказа дан ниже.
В последний рабочий день ознакомьте сотрудника с текстом приказа об увольнении и с записью в трудовой книжке. Выдайте на руки под роспись в соответствующих журналах трудовую книжку и копии сведений персонифицированного учета.


Теоретический блок
Приказ

Приказ по организации является обязательным. Он заполняется по принятой форме Т-8, утвержденной Госкомстатом России. Увы, но в текущем законодательстве нет конкретных рекомендаций по его составлению.

Большинство кадровых работников заполняют 2 строки графы приказа, указывая номер трудового договора и дату увольнения. Если же трудовой договор не составлялся – строчку с ссылкой на этот документ зачеркивают.

Также существует разница в толковании терминов «прекращение» и «расторжение».

Первый может быть применен только в следующих случаях:

- Срочное расторжение договора (ст. 79 ТК РФ).

- Форс-мажорные обстоятельства (ст. 83).

- Выявлены правила составления трудового договора (ст. 84)

Т.е. официально термин «прекращение» не может быть применен при увольнении по выходу на пенсию. На это нужно обращать особое внимание при ознакомлении с приказом по организации.

Образец приказа об увольнении пенсионера (выход на пенсию)
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Приложение 1

Требования к докладу

1.
Доклад не копируется дословно из первоисточника, а представляет собой новый вторичный текст, создаваемый в результате осмысленного обобщения материала первоисточника;

2.
При написании доклада следует использовать только тот материал, который отражает сущность темы;

3.
Изложение должно быть последовательным и доступным для понимания  докладчика и слушателей;

4.
Доклад должен быть с иллюстрациями, таблицами, если это требуется для полноты раскрытия темы;

5.
При подготовке доклада использовать не менее 3- х первоисточников.

Требования к оформлению доклада

Доклад должен быть выполнен печатным способом на одной стороне бумаги формата А4 через полтора интервала. Цвет шрифта должен быть черным (шрифт Times New Roman, 14 пт.). 

- Текст следует печатать, соблюдая следующие размеры полей: верхнее и нижнее — 20 мм, левое — 30 мм, правое — 1,5 мм. Абзацный отступ должен быть одинаковым по всему тексту и составлять 1,25 см. 

- Выравнивание текста по ширине. 

- Разрешается использовать компьютерные возможности акцентирования внимания на определенных терминах, формулах, применяя выделение жирным шрифтом, курсив, подчеркивание. 

- Перенос слов недопустим!

- Точку в конце заголовка не ставят. Если заголовок состоит из двух предложений, их разделяют точкой. 

- Подчеркивать заголовки не допускается.

- Расстояние между заголовками раздела, подраздела и последующим текстом так же, как и расстояние между заголовками и предыдущим текстом, должно быть равно 15мм (2 пробела). 

- Название каждой главы и параграфа в тексте работы можно писать более крупным шрифтом, жирным шрифтом, чем весь остальной текст. Каждая глава начинается с новой страницы, параграфы (подразделы) располагаются друг за другом.

- В тексте реферат рекомендуется чаще применять красную строку, выделяя законченную мысль в самостоятельный абзац.

- Перечисления, встречающиеся в тексте реферата, должны быть оформлены в виде маркированного или нумерованного списка.

Приложение 2.

Прием «Кластеры»
Прием «Кластер» («гроздь») подразумевает выделение смысловых единиц темы и графическое их оформление в определенном порядке в виде грозди. «Грозди» - графический прием систематизации материала. Правила их составления очень просты. Рисуется модель Солнечной системы: звезда, планеты и их спутники. Звезда в центре - это наша тема, вокруг нее планеты - крупные смысловые единицы. Соединяем их прямой линией со звездой. У каждой планеты – спутники.  
Каковы этапы работы при составлении кластера?
    1 этап - посередине чистого листа  пишется ключевое слово или словосочетание, которое является «сердцем» идеи, темы.
     2 этап - учащиеся записывает все то, что вспомнилось им по поводу данной темы. В результате вокруг «разбрасываются» слова или словосочетания, выражающие идеи, факты, образы, подходящие для данной темы (модель «хаос»).
    3 этап - осуществляется систематизация. Хаотичные записи объединяются в группы, в зависимости от того, какую сторону содержания отражает то или иное записанное понятие, факт (модель «планета и ее спутники»).
    4 этап - по мере записи появившиеся слова соединяются прямыми линиями с ключевым понятием. У каждого из «спутников» в свою очередь тоже появляются «спутники», устанавливаются новые логические связи. В итоге получается структура, которая графически отображает наши размышления, определяет информационное поле данной темы.
       В работе над кластерами необходимо соблюдать следующие правила: 
1. Не бояться записывать все, что приходит на ум. Дать волю воображению и интуиции.
2. Продолжать работу, пока не кончится время или идеи не иссякнут.
3. Постараться построить как можно больше связей. Не следовать по заранее определенному плану.
       Предметная область не ограничена, использование кластеров возможно при изучении самых разнообразных тем.

Памятка по составлению кластера.
     Кластер – прием систематизации материала в виде схемы (рисунка), когда выделяются смысловые единицы текста.

     Кластер  помогает конкретизировать  тему, образ, помогает  развитию речи, мышления, воображения.

        Для создания кластера нужно:

1)  Ознакомиться  с текстом;

2) Составить кластерную схему, используя родо-видовые и видо-видовые связи между понятиями. Слова, имеющие видо-видовые отношения, должны быть закрашены одинаковым цветом.

3) Посередине  листа  записать  ключевое слово или предложение, которое является главным  для раскрытия темы, идеи;

 4) Вокруг этого слова  пишутся слова или предложения, выражающие суть идеи, факты, образы,  подходящие для данной темы;

  5)  Затем  по мере записи все слова  соединяются с ключевым словом. У каждого слова- спутника тоже могут появиться свои слова- спутники.

 6) Схема кластера должна быть аккуратной.  Во время работы можно использовать словари, энциклопедии, интернет.

 7)  В итоге появляется запись - структура, которая отражает  размышления. 
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