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Введение 
 

Самостоятельная работа студентов рассматривается, с одной стороны, как 

вид учебной деятельности, осуществляемый без непосредственного 

вмешательства, но под руководством преподавателя: а с другой - как средство 

вовлечения студентов в активную познавательную деятельность, как средство 

формирования у них навыков самообразования 

Видами заданий для внеаудиторной самостоятельной работы могут быть:  

- для овладения знаниями и умениями:  

- чтение текста (учебника, первоисточника, дополнительной литературы);  

- составление плана текста;  

- графическое изображение структуры текста;  

- конспектирование текста;  

- выписки из текста;  

- работа со словарями и справочниками;  

- ознакомление с нормативными документами;  

- учебно-исследовательская работа;  

- использование аудио- и видеозаписей, компьютерной техники и 

Интернета; 

- для закрепления и систематизации знаний:  

- работа с конспектом лекции (обработка текста);  

- повторная работа над учебным материалом (учебника, первоисточника, 

дополнительной литературы, аудио- и видеозаписей);  

- составление плана и тезисов ответа;  

- составление таблиц для систематизации учебного материала;  

- изучение нормативных материалов;  

- ответы на контрольные вопросы;  

- аналитическая обработка текста (аннотирование, рецензирование, 

реферирование, контент-анализ и др.);  

- подготовка сообщений к выступлению на семинаре, конференции;  

- подготовка рефератов, докладов;  
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- тестирование и др.;  

- для формирования умений:  

- решение задач и упражнений по образцу;  

- решение вариативных задач и упражнений;  

- выполнение чертежей, схем; 

- выполнение расчетно-графических работ, решение си-туационных 

производственных (профессиональных) задач;  

- подготовка к деловым играм;  

- проектирование и моделирование разных видов и компонентов 

профессиональной деятельности;  

- подготовка курсовых и дипломных работ (проектов);  

- экспериментально-конструкторская работа;  

- опытно-экспериментальная работа;  

- упражнения на тренажере;  

- упражнения спортивно-оздоровительного характера;  

- рефлексивный анализ профессиональных умений с использованием 

аудио- и видеотехники. 

Виды заданий для внеаудиторной самостоятельной работы, их 

содержание и характер могут иметь    вариативный   и  дифференцированный 

характер, учитывать специфику специальности, изучаемой дисциплины, 

индивидуальные особенности студента. 

В процессе самостоятельной деятельности студенты должны научиться 

выделять познавательные задачи, выбирать способы их решения, выполнять 

операции контроля за правильностью решения поставленных задач, 

совершенствовать умения реализации теоретических знаний. Самостоятельной 

работы реализуется при выполнении заданий научно-исследовательского 

характера, включая экспериментальные работы, новаторство, изобретательство, 

конструирование, работы по реконструкции в ходе дипломного 

проектирования, участие в кружках технического творчества. 

Самостоятельная работа студентов под руководством преподавателя 

протекает в форме делового взаимодействия: студент самостоятельно 
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выполняет непосредственные указания, рекомендации преподавателя, а 

преподаватель осуществляет контроль и коррекцию его ошибочных действий. 

В организации самостоятельной работы студентов особенно важно 

правильно определить объем и структуру содержания учебного материала, 

выносимого на самостоятельную проработку, а также необходимое 

методическое обеспечение самостоятельных видов учебной работы. 
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 1 Указания по работе студентов с учебниками, 

нормативными документами 
 

Порядок работы с текстом учебника: 

1. Прочитайте весь текст, составьте целостное представление об 

изложенных в нем событиях, явлениях. Внимательно рассмотрите карты, 

схемы, чертежи, таблицы и другие иллюстрации. 

2. Обратите внимание на выделенные в тексте новые понятия, 

формулировки законов, обобщения, выводы, основные факты, хронологию. 

3. Составьте развернутый план, это поможет в осмыслении научной 

информации. 

4. Вспомните, что изучалось ранее по данной тематике. Иногда 

необходимо восстановить в памяти базовые положения, принципы, законы, 

понятия. 

5. Постарайтесь связать учебную информацию с современностью, 

определить значение новых знаний для будущей профессиональной 

деятельности. 

6. В случае необходимости обратитесь к тематическим словарям, 

предметным и географическим указателям, энциклопедиям. Выпишите новые 

понятия, термины иностранного происхождения, произнесите их вслух. 

7. Проверьте, как усвоен новый материал, перескажите его, пользуясь 

планом, затем без него. 

8. Подготовьте ответы на вопросы и задания, которые помещены в конце 

параграфа, главы. 

9. Выполните задания, предложенные преподавателем. 

 Самостоятельная работа с книгой должна проводиться, начиная с 1 (2) 

курса обучения практически по всем дисциплинам и МДК. Особенно 

целенаправленной она должна быть по техническим дисциплинам, т.к. чтение 

соответствующей литературы не всем доступно и понятно. Наиболее сложные в 

профессиональном отношении задания могут быть по дополнительной 

литературе, сначала в порядке подготовки докладов на конференциях, 
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семинарах, заседаниях кружка и т.д., а потом уже и для более глубокого 

понимания учебного материала. Эта работа должна целенаправленно 

проводиться всем педагогическим коллективом, тогда она принесет 

максимальную эффективность в работе. 

Порядок составления конспекта по теме: 

1. Конспект - это письменное изложение основного содержания текста с 

выделением наиболее значимых и интересных положений. 

2. Конспектированию предшествует внимательное прочтение текста. 

Используйте при необходимости словари, справочники, энциклопедии, если 

впервые встречаетесь с терминами, значение которых непонятно.                                       

3. В начале конспекта укажите фамилию и инициалы автора (или 

ответственного редактора), полное название работы, наименование 

издательства, год издания. 

4. Наименование глав, разделов, параграфов, конспектируемого текста 

всегда указывается точно.  

5. В краткой форме письменно изложите основные положения текста, но 

главные мысли или аргументы автора произведения воспроизведите в 

конспекте точно, с сохранением особенностей подлинника. 

6. Приведенные в конспекте цитаты оформляйте либо кавычками, либо 

курсивом, сопровождайте ссылкой с указанием фамилии и инициалов автора, 

точного и полного названия книги (статьи), издательства, года издания и 

страницы. 

7. При конспектировании не допускайте терминов, бытующих в 

разговорном языке: не применяйте сокращение слов, не предусмотренные в 

официальных источниках. 

8. При оформлении конспекта пользуйтесь приемами, которые помогут в                   

дальнейшей работе (подчеркивание, пометки на полях и др.).  

9. Записывать надо кратко: без лишних слов, самое главное, сокращая 

сказанное или написанное (но до разумного!), чтобы самому можно было 

разобраться,  «расшифровать» сокращение.  



9 

 

Записывать надо так, чтобы лучше запомнить, это можно сделать, 

записывая следующим образом:   

- схематично и графически; 

- начинать новую мысль, раздел с новой строки;                                                      

- подчеркивать основной материал, главную мысль;                                                 

- располагать материал систематично, не разбрасывая, чтобы при чтении 

сконцентрировать внимание на отдельных деталях, описании, схеме;  

- при записях применять сокращения и обозначения формулами, 

значками, символами   и т.д.                                                                                                             

10. Для возможности дополнения конспекта (или его корректировки) 

желательно делать записи следующим образом: 

- оставляя в тетради поля, писать с одной стороны листа тетради; 

-  записи делать через «клеточку»;                                                                          

- оставляя место после окончания раздела (темы) 2-3 строчки и т.д.                                      

Эти пожелания определяются тем, что при чтении своего конспекта или 

при работе на занятиях бывает необходимость дополнить конспект, изменить 

что-то в записях, сделать пометки. Это можно сделать на полях, на свободной 

стороне листа тетради, между строк, в конце темы (раздела).  
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2 Указания по работе над рефератом 
 

Реферат (от лат. refero - сообщаю) - краткое изложение в письменном 

виде или в форме публичного доклада содержания научного труда. 

Это самостоятельная научно-исследовательская работа студентов, где 

автор рассказывает суть исследуемой проблемы, приводит различные точки 

зрения, а также собственные взгляды на нее. 

Рефератом также называют доклады или письменные исследования на 

определенную тему, включающие критический обзор литературы и других 

источников. Именно это значение обычно подразумевается, когда идет речь об 

итоговом представлении результатов обучения по курсу. 

Примерная структура реферата: 

1.    Титульный лист. 

2.   Оглавление (в нем последовательно излагаются названия пунктов 

рефератов, указываются страницы, с которых начинается каждый пункт). 

3.   Введение (формируется суть исследуемой проблемы, обосновывается 

выбор темы, определяются ее значимость и актуальность, указывается цель и 

задачи реферата, дается характеристика используемой литературы). 

4.   Основная часть (каждый раздел ее, доказательно рассказывая 

отдельную проблему или одну из ее сторон, логически является продолжением 

предыдущего; в основной части могут быть представлены таблицы, графики, 

схемы). 

5.   Заключение (подводятся итоги или дается обобщенный вывод по теме 

реферата, предлагаются рекомендации). В заключении выдвигаются положе-

ния, к которым автор пришел на основании проведенного исследования и 

ознакомления с соответствующей литературой. В выводах подводятся итоги 

проведенной работы, рассказывается в сжатой форме то главное к чему пришел 

автор в результате исследования, и то новое и ценное, что он внес в разработку 

избранной проблемы. 

6.  Список литературы - указывается фамилия автора (в алфавитном по-

рядке) и название работы; 
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Требования к оформлению реферата. 

Объем реферата может колебаться в пределах 5-15 печатных страниц, все 

приложения к работе не входят в ее объем (при оформлении применяется 

Стандарт ПРЕДПРИЯТИЯ). Реферат должен быть выполнен грамотно, с 

соблюдением культуры изложения. Обязательно должны иметься ссылки на 

используемую литературу. 

Должна быть соблюдена последовательность написания 

библиографического аппарата. 
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3 Критерии оценки творческой самостоятельной работы 

студентов 
 

1. Актуальность темы и предлагаемого решения, практическая 

направленность и значимость работы. 

2. Объем и полнота разработки самостоятельность, законченность, 

подготовленность к опубликованию (устному творчеству). 

3. Уровень творчества, оригинальность темы, подходов, решений. 

4. Аргументированность предлагаемых решений, выводов, полнота 

библиографии, цитируемость. 

5. Качество оформления «автореферата»: соответствие стандартным 

требованиям, рубрикация и структура текста, качество эскизов, схем, рисунков. 
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4 Темы рефератов 

 
 Бюрократизация аппарата управления 

 Ведение трудовых книжек 

 Государственное регулирулирование документационного 

обеспечения управления 

 Деловое письмо 

 Деловой этикет офис служащих 

 Делопроизводство в кадровой службе предприятия 

 Делопроизводство и ПК 

 Документы делового общения 

 Должностная инструкция 

 История развития секретарского дела 

 Лексика делового общения 

 Негосударственные архивы 

 Общие требования к оформлению документов 

 Организация и технология документационного обеспечения на 

конкретном предприятии 

 Офисная техника 

 Система качества 

 Системы электронного документооборота. Пакет прикладных 

программ Documentum 

 Составление и оформление организационно-распорядительной 

документации 

 Технология обеспечения сохранности документов 

 Роль документационного обеспечения в управлении. 

 Краткая характеристика приказного, коллежского и 

исполнительного делопроизводства в России. 

 Понятие «документ», его функция. Классификация документов по 

основным признакам. 
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 Характеристика реквизитов заголовочной части документа, их 

перечень и требования к оформлению. 

 Штатное расписание. Общая характеристика документа; форма 

исполнения, структура содержания, порядок оформления и реквизиты 

документа. 

 Технология обработки внутренних и исходящих документов. 

 Регистрация документов и контроль исполнения документов. 

 Номенклатура дел на предприятии, формирование и оформление 

дел. 

 Подготовка документов на архивное хранение. 

 Организация и особенности приёма посетителей руководителем. 

 Порядок работы с письменными обращениями граждан. 

 Подготовка и обслуживание совещаний. 

 Направления классификации, стандартизации и унификации 

документов. 

 Складывание формуляра документа в XVI-XVII веках. 

 Регламентация оформления документов в 20-30-е годы XX в. 

Первые советские стандарты на документы. Изменения в видовом составе 

документов. 

 Регламентация правил создания документов в 70-90-е годы XX в. 

Стандарты на документы, Единая государственная система делопроизводства. 

Государственная система документационного обеспечения управления. 

 Документация по созданию организации. 

 Методика разработки Табеля форм документов по типовым 

управленческим ситуациям и Альбома форм документов организации. 

 Экстралингвистические и языковые особенности текстов 

управленческих документов. 

 Использование сложносокращенных слов в тексте документа. 

 Речевой деловой этикет в служебных письмах. 

 Отечественные традиции в практике составления деловых писем. 

 Письма зарубежным партнерам. 
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5 Задания для самоподготовки 
 

Задание 1. Составьте и оформите приказы по основной деятельности, 

и другие распорядительные документы,  необходимые в данных 

управленческих ситуациях. 

Ситуация 1. На Московском комбинате по производству музыкальных 

инструментов и мебели (государственное предприятие), который входит в 

Концерн по разработке и производству продукции музыкальной 

промышленности (РОСМУЗПРОМ), действует Положение о премировании 

руководителей цехов, отделов и служб, утвержденное 05.01.2003 № 27. 

12 апреля текущего года директор комбината В.М.Ларионов поручил 

начальнику отдела труда и заработной платы Маркову Н.Г. рассчитать размер 

премии руководителям отделов, цехов и служб комбината по итогам работы за 

первый квартал к 15 апреля, а главному бухгалтеру комбината  Трошиной С.Г. 

– организовать выплату премии к 20 апреля текущего года. 

Начальник планово-экономического отдела Матвеева С.Н. и главный 

бухгалтер Трошина С.Г. завизировали проект приказа директора комбината. 

Ситуация 2. А.Н.Шилов, председатель Российского агентства между-

народного сотрудничества и развития (государственная организация при 

Правительстве РФ), 24  февраля текущего года поручил структурным 

подразделениям агентства совместно с представителями Госкомимущества 

России к 10 апреля подготовить проект программы привлечения иностранных 

инвестиций к процессу акционирования государственных предприятий. 

Поручение было дано во исполнение постановления  Правительства РФ от 24 

февраля текущего года № 246 Главному управлению отраслевых 

инвестиционных программ, Главному договорно-правовому управлению и 

Главному управлению стратегии и инвестирования. 

Проект приказа председателя агентства был завизирован его первым 

заместителем Д.Н.Федоровым и начальником Главного договорно-правового 

управления И.В.Ильиным. Контроль за исполнением приказа был возложен на 

Д.Н.Федорова. 
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Ситуация 3. Директор ООО «Конверсия» Трофимов О.Ю. 7 апреля 

текущего года издал приказ об утверждении  Положения о порядке  расчетов за 

оказание информационных услуг. Юрисконсульту по финансово-

хозяйственным вопросам Морозову В.П. и секретарю-референту Дягилевой 

Е.А. было поручено к 10 апреля разработать типовые формы договоров об 

оказании различных видов  информационных услуг и строго контролировать их 

применение в деятельности предприятия. Ответственность за изготовление, 

учет и сохранность бланков договоров возложена на Дягилеву Е.А., которая 

вместе с юрисконсультом завизировала проект приказа. 

Ситуация 4. Глава местного самоуправления города Сегежа  и Сегежс-

кого района Ю.М.Андреев 19 апреля текущего года принял постановление о 

продлении срока аренды земельного участка ООО «Лотос» для  размещения 

платной автостоянки.  Постановление было принято после рассмотрения 

ходатайства директора ООО «Лотос» Васильева В.С. о продлении срока аренды 

земельного участка для размещения платной автостоянки, в соответствии со 

статьей 29 ФЗ РФ «Об общих принципах организации местного 

самоуправления в РФ» № 154-ФЗ от 28 августа 1995 года и статьей 10 Устава 

муниципального образования «г.Сегежа и Сегежский район», принятого 

решением 27 сессии Сегежского городского Совета  второго созыва от 4 

декабря 2001 года, зарегистрированного постановлением Палаты Республики 

Законодательного Собрания РК 6 февраля 2002 года № 471-2 ЗС.  

Постановлением был продлен ООО «Лотос»  до 1 июля текущего года 

срок аренды земельного участка, расположенного в городе Сегежа по улице 

Спиридонова, общей площадью 1614 кв.м. из земель поселений для 

размещения автостоянки.  

В постановлении ООО «Лотос» предписывалось заключить дополни-

тельное соглашение к договору аренды на земельный с Администрацией 

г.Сегежа и Сегежского района в Центральном комземе по Сегежскому району в 

течение месяца. 

Постановление оформлено на бланке с изображением герба РК. 
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Задание 2. Составьте и оформите служебные письма. 

Ситуация 1. Департамент поддержки и развития малого предприни-

мательства  письмом за подписью зам.директора департамента Сверчкова А.В. 

уведомил руководство детского сада № 1586  о том, что в связи с развитием 

предпринимательства здание детского сада  должно быть передано для 

технических нужд  департамента. 

Исполнителем Васильевой  по поручению директора  детского сада № 

1586  Юго-Западного окружного управления образования г.Москвы, располо-

женного на проспекте Мичуринском, дом 22 г.Москвы, было составлено 

письмо, адресованное  отделу  писем  Мэрии Москвы по адресу: г.Москва, 

ул.Тверская, 13, в котором директор детского сада № 1586 О.А.Абрамова 

просила разобраться в данном вопросе, мотивируя тем, что в названном  районе 

детских садов осталось мало и не все дети могут посещать детские дошкольные 

учреждения. Письмо было ответом на полученный документ от Департамент. 

Ситуация 2. Председатель правления акционерного коммерческого банка 

«ТОРГПРЕДБАНК» (пр.Вернадского, 19, Москва, 112123, тел.: 567-22-17, факс: 

576-22-20) С.А.Шумов обратился к Генеральному директору НПО «Асбест» 

Л.М.Волынцеву с просьбой рассмотреть вопрос о предоставлении в 

длительную аренду АКБ «ТОРГПРЕДБАНК» рабочих площащей – 180 кв.м под 

размещение отделения банка. 

Письмо было составлено исполнителем Подлесной на должностном 

бланке председателя правления банка и подписано 24 марта текущего года. 

Ситуация 3. Исполнителем М. Ю. Поляковой по поручению начальника 

отдела маркетинга ОАО «Торгпотребсоюз» (г.Москва, Лесная ул., д.18, 117123, 

тел./факс. 234-56-00, ОКПО 87654321, ОГРН 1234567890098, ИНН/КПП 

09876543321/123456789) В.А.Комарова было составлено письмо  в адрес ООО 

«Дело», техническому директору А.М.Мягкову  об отправке документации 

следующего содержания: «Направляем необходимые Вам документы, 

содержащие информацию о цене комплекта научно-технической документации  

на холодильное оборудование. Предлагаем выслать техническую 

документацию на зарубежные аналоги холодильного оборудования. При 
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принятии положительного решения о закупке оборудования просим Вас 

направить соответствующее письмо руководителю отдела сбыта Наумову 

С.П.».  Данным письмом сопровождалась спецификация на 28 л. в 1 экз. 

Ситуация 4. Закрытым акционерным обществом «Восход» (109176, 

Москва, ул. Полевая, д.14, оф.324) был оформлен заказ № 7 на поставку 

продукции в соответствии с заключенным договором о поставках от 13.06.2003 

№ 12 и направлен в адрес ОАО «Диамант» (114000, Москва, ул. Просторная, д. 

25, оф.14, тел. 168-93-78, ОКПО 87654321, ОГРН 1234567890098, ИНН/КПП 

0987654321/123456789).Однако ОАО «Диамант» не смогло в указанный срок 

(28.07.2003) исполнить заказ из-за болезни ведущего сотрудника отдела 

доставки и Генеральный директор его Г.Л.Муромцев направил  

информационное письмо в адрес ЗАО «Восход» о переносе сроков исполнения 

заказа № 7  с 28.07.2003 на 04.08.2003, в котором также отметил что ОАО 

«Диамант» согласно в течение 5 дней выплатить неустойку в соответствии с 

п.4.2  заключенного договора  о поставках.  Письмо было составлено 

исполнителем А.Л.Смирновой и подпись заверена печатью организации. 

Задание 3. Составьте телефонограммы, необходимые в следующих 

управленческих ситуациях. 

Ситуация 1. Министерство финансов РК запланировало проведение 

семинара для кассиров предприятий города, который должен был состояться 10 

марта текущего года  в 15 часов в здании Министерства. ОАО «Лотос» 

получило телефонограмму, в которой Министерство финансов предлагало 

направить на семинар представителя общества по указанному в 

телефонограмме адресу. Телефонограмма была подписана одним из 

заместителей министра и передана его  секретарем. 

Ситуация 2. ЗАО «Полиграф» выполнило заказ на изготовление  реклам-

ных материалов для ООО «Строитель». Информация о выполнении заказа была 

передана посредством составления телефонограммы, в которой ЗАО 

«Полиграф» также просило оплатить выставленный счет в срок до 20 декабря 

текущего года. Телефонограмма была подписана заместителем директора 

З.М.Сониным и передана  его секретарем. 
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Ситуация 3. Оргкомитет  «Возрождение» запланировал проведение 

совещания «Круглый стол» на территории Оргкомитета  на 5 сентября 

текущего года, о чем поставил в известность ОАО «Логос». Однако позже 

Оргкомитет изменил свое решение и перенес проведение совещания  на 

территорию гостиницы «Славянская» (конференцзал), о чем посредством 

телефонограммы уведомил  ОАО «Логос». Телефонограмма была подписана 

председателем Оргкомитета и передана секретарем-референтом 

И.С.Кругловым.  

Задание 4. Составьте и оформите телеграммы, необходимые в данных 

управленческих ситуациях. 

Ситуация 1. Директором  ЗАО «Арон»  (Новосибирск-12, ул. Крылова, 5) 

Петровым  была подготовлена в адрес ОАО «Оксид» (Томск, 25) телеграмма с 

просьбой ускорить отгрузку пиломатериалов. 

Ситуация 2. ЗАО «Контакт» (Москва, Садовая, 5, 104456) подготовило 

срочную телеграмму для передачи  директору ОАО «Уралстрой» Григорьеву с 

просьбой сообщить данные о состоянии реализации продукции, ее остатках, 

объемах отгруженной, а также подлежащей отгрузке продукции и 

неоплаченных счетах. Телеграмму подписал директор ЗАО «Контакт» 

А.Б.Орлов. 

Ситуация 3. Заместитель министра пищевой промышленности РФ 

Васильев поручил своему секретарю составить телеграмму  в адрес 

Воронежского  хлебокомбината  с требованием телеграфировать результаты 

выбора фонда муки первого квартала текущего года. 

Задание 5. Составьте и оформите докладные, и объяснительные 

записки, необходимые в следующих управленческих ситуациях. 

Ситуация 1. Заместитель начальника Производственного объединения 

«Московская городская телефонная сеть» (МГТС) Министерства связи РФ 

М.И.Дубов обратился  к начальнику специального управления телефонной 

связи  того же министерства Г.С.Аксенову с докладной запиской о выделении 

прямых проводов и назначении телефонных номеров на договорной основе. В 

докладной записке М.И.Дубов сообщал о том, что в сентябре текущего года 
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объединением (МГТС) были подготовлены и согласованы с Главным планово-

финансовым управлением Министерства связи РФ договоры с новыми 

абонентами. Для включения указанных абонентов в сеть передачи данных  

«Инфотел» с 1 декабря текущего года необходимо выделение прямых 

проводов. В связи с этим г-н Дубов выдвинул предложение о выделении 

прямых проводов и назначении телефонных номеров на договорной основе 

указанным абонентам.  Докладная записка была составлена исполнителем 

Орловой  и подписана М.И.Дубовым 12 ноября текущего года. 

Ситуация 2. Курьер ЗАО «Фарма» С.С.Сомов регулярно опаздывал на 

работу, чем нарушал трудовую дисциплину. Заведующая канцелярией 

И.В.Шумилина неоднократно делала ему замечания (в устной форме), а 12 

июня текущего года была вынуждена обратиться с данным вопросом  к 

Генеральному директору А.В.Седову с докладной запиской, в которой просила 

принять меры дисциплинарного характера к С.С.Сомову. 

Ситуация 3.  В Ивановской области сложилось крайне напряженное 

положение с торговлей промышленными товарами и, в частности, мебелью. 

В 12 из 15 районов торговля мебелью ведется в неприспособленных 

помещениях, лишенных необходимого оборудования, не имеющих нормальных 

подъездных путей. 

Для разрешения данной проблемы  к руководителю администрации 

Ивановской области  П. И. Полежаеву обратился начальник Управления 

торговли Администрации Ивановской области К. Д. Тарасов. В докладной 

записке в связи с необходимостью создания условий, отвечающих требованиям 

организации торговли мебелью, Тарасов просил дать указания руководителям 

администраций соответствующих районов о предоставлении для торговли 

мебелью помещений, отвечающих установленным нормам. 

Задание 6.  Составьте и оформите протоколы, необходимые в 

следующих управленческих ситуациях. 

Ситуация 1. Дирекция ООО «Астрея» (Санкт-Петербург) 12.08.200__ г.  

провело свое очередное заседание, на котором присутствовали Востряков С.Т., 
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Студнев П.Д., Лебедев И.М., Антонов П.Л., Шептунова В.Г., Тимофеев А.А., 

Стулова М.И. 

На заседании обсуждалось два вопроса: о ходе рекламной кампании в Ш 

квартале 200__г.  и о переходе на новую систему выплаты премиальных. 

По первому вопросу слушали сообщение начальника отдела рекламы 

Вострякова С.Т., текст  сообщения которого был передан секретарю заседания 

Н.Д.Беловой. По этому же вопросу выступил  финансовый директор Тимофеев 

А.А., который одобрил увеличение расходов на наружную рекламу в Ш 

квартале 200__ г. на 5%.  

По второму вопросу сделал  сообщение Стулов М.И. и текст сообщения 

также передал секретарю.  По данному же вопросу выступили Антонов П.Л., 

начальник отдела кадров, и Лебедев И.М., директор по продажам. Первый 

одобрил новую систему выплаты премиальных и рекомендовал подготовить 

необходимые документы к 01.09.200__г.    Второй предложил доработать 

новую систему выплаты премиальных и рекомендовал провести голосование по 

данному вопросу на общем собрании трудового коллектива. 

В итоге заседания были приняты  следующие решения: 1. Одобрить 

работу  отдела рекламы в Ш квартале 200__ г.  2. Провести общее собрание 

трудового коллектива по вопросу о переходе на новую систему выплаты 

премиальных 15.08.200__ г. Ответственным за подготовку собрания была 

назначена зав.канцеляриейШептунова В.Г. 

Собрание вел председатель О.А.Румянцев. 

Ситуация 2. ЗАО «Гранд-М» (Москва)  05.03.200__г.  провело заседание 

Совета директоров, на котором присутствовали следующие члены Совета: 

Попов И.П., Иванов И.И., Сидоров С.С., Устинова У.У., Федоров Ф.Ф. В связи 

с  наличием кворума заседание было признано правомочным. На заседание  

выносился вопрос об определении рыночной стоимости размещаемых 

обществом дополнительных акций. По данному вопросу   заслушали Федорова 

Ф.Ф., который предложил определить рыночную стоимость размещаемых 

обществом  акций путем закрытой подписки  дополнительных акций в размере 

10 000 (десяти тысяч) руб. за акцию.  Заседание постановило утвердить 
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предложение Федорова Ф.Ф., так как  при голосовании «ЗА» было отдано  пять 

голосов, проголосовавших «ПРОТИВ» и «ВОЗДЕРЖАВШИХСЯ» не было. 

Решение принято единогласно. Заседание вел председатель П.И.Попов. 

Протокол подготовлен секретарем И.П.Петровым. 

Задание 7. Составьте и оформите акты. 

Ситуация 1. Комиссия  под председательством начальника технической 

группы А.А.Волового и членов  комиссии  Борисова М.Ю., начальника 

административно-хозяйственного  отдела, Смирнова Л.П., бухгалтера, и 

Романовой И.К., офис-менеджера,  ЗАО «Леонтия» на основании докладной 

записки офис-менеджера И.К.Романовой 11.07.200__ г. провела проверку 

технического оснащения приемной генерального директора и признала 

негодными для эксплуатации копировальный аппарат Xerox 345(1 шт.), шредер 

(инв.номер367, 1 шт.), факс 47823 (1 шт.). Признанная непригодной для 

эксплуатации техника была передана на склад предприятия.  По 

установленному факту комиссия составила акт приема-передачи оргтехники  в 

3 экз. (1-1 экз. – начальнику административно-хозяйственного отдела, 2-й  - 

главному бухгалтеру, 3-й  -  в дело 23-02), который был утвержден 

генеральным директором П.И.Степановым.  

Ситуация 2. Комиссия, созданная на основании приказа директора ЗАО 

«Медсервис» от 05.10.200__ г.  № 23 «О совершенствовании 

документационного обеспечения деятельности ЗАО «Медсервис» в составе: 

председателя Зудиной О.Д., зав.канцелярией, членов комиссии Токарева Н.Л., 

зав.производственным отделом, Павловой В.Е., зам.гл.бухгалтера, 

Александрова А.В., менеджера по кадрам, Ивановой З.П., секретаря-референта 

канцелярии, в присутствии секретаря отдела маркетинга С.С.Родионовой 

12.10.200__ г. провела проверку состояния работы с документами  в отделе 

маркетинга. В результате проведенной проверки было установлено, что в 

отделе несвоевременно формируются в дела исполненные документы, 

заголовки дел зачастую не соответствуют заголовкам, предусмотренным 

номенклатурой дел, отсутствуют два дела с перепиской за 200__г., не 

проведена предархивная обработка документов 200__г., подлежащих 
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длительному хранению. Таким образом, комиссия пришла к выводу, что в 

ведении делопроизводства в отделе маркетинга имеются существенные 

недостатки, свидетельствующие о нарушении действующих нормативных 

документов в области организации документационного обеспечения 

управления. По установленным фактам был составлен акт проверки работы с 

документами в отделе маркетинга  в 4 экземплярах (1-й – зам.директора по 

административно-хозяйственным вопросам, 2-й – зав.отделом маркетинга, 3-1 – 

председателю комиссии, 4-й – в дело 01-09. Акт вступил в силу с момента 

утверждения директором предприятия.  

Задание 8.  Составьте и оформите справки по личному составу, 

необходимые в данных управленческих ситуациях. 

Ситуация 1. Машинистка первой категории канцелярии управления 

делами Министерства печати и информации РФ  Петрова Ирина Сергеевна 

обратилась в отдел кадров министерства с просьбой выдать ей справку с места 

работы для представления в Финансовую академию, где она учится на 2 курсе 

вечернего отделения факультета международных экономических отношений. 

Ситуация 2. Слесарь муниципального ремонтно-строительного 

предприятия «Орион» муниципального округа «Войковский» Северного 

административного округа  г. Москвы Абрамов Василий Федорович обратился 

с просьбой к руководству этого предприятия выдать справку по запросу 

муниципального  детского сада № 6 Северо-Восточного округа г. Москвы, 

который посещает его дочь Абрамова Наташа. В справке необходимо 

подтвердить размер заработной платы, полученный слесарем в первом квартале 

текущего года (по месяцам). 

Ситуация 3.  В ходе инвентаризации товарно-материальных ценностей 

научно-исследовательского центра Финансовой академии при Правительстве 

РФ была обнаружена недостача в сумме 111 000 рублей (две пишущие 

машинки «Оптима» по 55 000 рублей за  1 шт.).  Бухгалтерия академии 

потребовала возместить недостачу от старшего лаборанта центра Козловой 

Валентины Ивановны, которая отказалась это сделать. Администрация 

академии обратилась в Ленинградский районный суд г. Москвы с иском к 
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Козловой В.И. Районный суд потребовал от академии представить справку, 

является ли Козлова В.И. материально-ответственным лицом, каков размер ее 

среднемесячного заработка, когда с  ней был заключен договор о материальной 

ответственности, с какого времени она работает старшим лаборантом научно-

исследовательского центра. Справка, подписанная ректором и главным 

бухгалтером, была представлена в суд к 10 ноября текущего года. 

Задание 9. Составьте  и оформите приказы по личному составу, 

необходимые  в данных управленческих ситуациях. 

Ситуация 1. Выпускница факультета управления Российского 

государственного гуманитарного университета  Денисова Татьяна  Михайловна 

20 июля текущего года поступила на работу в Российское агентство 

международного сотрудничества  и развития (РАМСиР) ведущим специалистом 

Управления делами. Агентство является государственной организацией при 

Правительстве РФ и осуществляет набор служащих только по договору. 

Договор подписан от имени агентства его председателем Шохиным А.Н. 

Проект приказа по личному составу подготовлен инспектором по кадрам  

Соловьевой И.Г. 20 июля и в тот  же день завизирован начальником управления 

кадров Арбузовым П.Н. и управляющим делами Михеевым В.И. Приказ 

подписан 21 июля и объявлен Денисовой под расписку. 

Ситуация 2. Экономист Васильева Екатерина Николаевна 1 сентября 

текущего года подала заявление в ООО «Луч» с просьбой принять ее на работу 

специалистом финансового отдела на неполный рабочий день.  Инспектор по 

кадрам Смирнова И.С. объяснила, что фирма  имеет возможность принять на 

работу экономиста, но на основе срочного трудового договора. Трудовой 

договор был заключен 5 сентября и подписан от имени фирмы генеральным 

директором Мироновым Л.С. В тот же день был издан приказ по личному 

составу, завизированный Смирновой И.С. и юрисконсультом Хмелевым И.О. 

Приказ был объявлен Васильевой Е.Н. под расписку 6 сентября. 
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