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1. Пояснительная записка  

 

Учебная дисциплина «Документационное обеспечение управления» является 

общепрофессиональной, устанавливающей базовые знания для усвоения 

специальных дисциплин.  

Выполнение самостоятельной работы должно способствовать более полному 

усвоению программного материала.  

Методические указания для выполнения самостоятельной работы составлены 

в соответствии с рабочими программами по дисциплине, предусматривают 

самостоятельное изучение делопроизводственных проблем, позволяет ознакомиться 

с основной документацией предприятия, получить необходимые знания о 

важнейших аспектах работы с документами.  

В результате выполнения самостоятельной работы студент должен уметь:  

оформлять документацию в соответствии нормативной базой, в т. ч. используя 

информационные технологии; 

осуществлять автоматизацию обработки документов унифицировать системы 

документации; 

осуществлять хранение и поиск документов; 

использовать телекоммуникационные технологии в электронном 

документообороте. 

знать: 

понятие, цель, задачи и принципы делопроизводства; 

основные понятия документационного обеспечения управления; 

классификацию документов; 

требования к составлению и оформлению документов; 

организацию документооборота: прием, обработка, регистрация, контроль, 

хранение документов, номенклатура дел.  

Выполнение заданий по самостоятельной работе должно формировать навыки 

работы с литературой, умение выбрать главное, самостоятельность в добывании 

знаний.  

Настоящие методические указания содержат работы, которые позволят 

студентам самостоятельно овладеть фундаментальными знаниями, 

профессиональными умениями и навыками деятельности по специальности, опытом 

документационной деятельности, и направлены на формирование следующих 

компетенций: . 

Код Наименование результата обучения 

ОК 1. Понимать сущность и социальную  значимость своей будущей 

профессии, проявлять к ней устойчивый интерес. 

ОК 2. Организовывать  собственную  деятельность,  исходя  из  цели  и 

способов ее достижения, определенных руководителем. 

ОК 3. Принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях и нести 

за них ответственность. 
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ОК 4. Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для 

эффективного выполнения профессиональных задач, 

профессионального и личностного развития. 

ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии в 

профессиональной деятельности. 

ОК 6. Работать в коллективе и команде, эффективно общаться с коллегами, 

руководством, потребителями. 

ОК 7. Ставить цели, мотивировать деятельность подчиненных, 

организовывать и контролировать их работу с принятием на себя 

ответственности за результат выполнения заданий. 

ОК 8. Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного 

развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать 

повышение квалификации. 

ОК 9. Быть готовым к смене технологий в профессиональной деятельности 

ПК 2.5. Проводить адаптацию программного обеспечения отраслевой 

направленности 

ПК 4.4. Управлять ресурсами проекта. 

ПК 4.5. Управлять персоналом проекта. 

 

Содержание самостоятельной внеаудиторной работы определяется в 

соответствии с рекомендуемыми видами заданий согласно примерной и рабочей 

программ учебной дисциплины (междисциплинарного курса профессионального 

модуля). 

Виды заданий для внеаудиторной самостоятельной работы, их содержание и 

характер могут иметь вариативный и дифференцированный характер, учитывать 

специфику специальности (профессии), данной дисциплины, междисциплинарного 

курса или профессионального модуля, индивидуальные особенности студента. 

Перед выполнением обучающимися внеаудиторной самостоятельной работы 

преподаватель проводит инструктаж по выполнению задания, который включает 

цель задания, его содержания, сроки выполнения, ориентировочный объем работы, 

основные требования к результатам работы, критерии оценки.  

В процессе инструктажа преподаватель предупреждает студента о возможных 

типичных ошибках, встречающихся при выполнении задания. Инструктаж 

проводится преподавателем за счет объема времени, отведенного на изучение 

дисциплины, междисциплинарного курса или профессионального модуля. 

Во время выполнения студентами внеаудиторной самостоятельной работы и 

при необходимости преподаватель может проводить консультации. 

Самостоятельная работа может осуществляться индивидуально или группами 

студентов на занятиях в зависимости от цели, объема, конкретной тематики 

самостоятельной работы, уровня сложности, уровня умений студентов. 

Преподаватель:  

• разрабатывает систему самостоятельной работы студентов по учебному 
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• курсу, отражая содержание самостоятельной работы студентов в рабочей 

программе дисциплины, междисциплинарного курса или профессионального 

модуля; 

• определяет объем учебного содержания и количества часов, отводимых на 

самостоятельную работу студентов; 

• разрабатывает комплект методических материалов для организации 

самостоятельной работы: задания, инструкции по его выполнению; 

требования к результату; оценочный инструментарий; 

• определяет периодичности контроля;  

• определяет систему индивидуальной работы с студентами; 

• своевременно доносит полную информацию о самостоятельной работе до 

студентов. 

        Организация контроля самостоятельной работы студентов 

Контроль самостоятельной работы предусматривает: 

• соотнесение содержания контроля с целями обучения; 

• объективность контроля; 

• валидность контроля (соответствие предъявляемых заданий тому, что 

предполагается проверить); 

• дифференциацию контрольно-измерительных материалов. 

 

 

2. Цели, основные виды самостоятельной работы студентов  

 

Цели самостоятельной внеаудиторной работы студентов  

- закрепление, углубление расширение и систематизация знаний, 

самостоятельное овладение новым учебным материалом;  

- формирование профессиональных навыков;  

- формирование умений и навыков самостоятельного умственного труда;  

- мотивирование регулярной целенаправленной работы по освоению 

специальности;  

- развитие самостоятельного мышления;  

-формирование убежденности, волевых черт характера, способности к 

самоорганизации.  

Основные виды самостоятельной работы студентов  

Первичное овладение знаниями (усвоение нового материала):  

- чтение дополнительной литературы;  

- составление плана текста, конспектирование прочитанного;  

- выписки из текста;  

- ознакомление с нормативными документами.  

Закрепление и систематизация знаний:  

- работа с конспектами лекций;  

- изучение нормативных документов;  

- ответы на контрольные вопросы;  
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- подготовка к выступлению на занятиях, а также рефераты и доклады.  

Применение знаний, формирование умений:  

- оформление документов по образцу;  

- выполнение индивидуальных заданий.  

Контроль выполненной самостоятельной работы осуществляется 

индивидуально, на уроке, при тестировании, на семинаре, при защите рефератов и 

проектов, при проверке оформления документов.  

Контроль сообщений, докладов осуществляется на уроках.  

Контроль выполнения рефератов осуществляется индивидуальной (или 

групповой) беседой по ключевым моментам работы, с последующей защитой 

реферата.  

Проверка оформления документов осуществляется на занятиях.  
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3. Тематический план самостоятельной работы студентов  

Специальность - 09.02.05 ПРИКЛАДНАЯ ИНФОРМАТИКА  

Дисциплина - «Документационное обеспечение управления» (29 часов) 

Задания (составлены на основе программы) 

Наименование темы Количество 

часов 

Виды самостоятельной работы Информационное 

обеспечение 

Формы контроля 

Раздел 1.   

Документирование 

управленческой 

деятельности 
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• Оформите опорный конспект по теме:  

-  ГОСТ 7.0.97-2016 Унифицированная система 

организационно-распорядительной документации. 

Требования к оформлению документов. ГОСТ 7.64-90 

Система стандартов по информации, библиотечному и 

издательскому делу. 

 

• Проведите самоанализ выполненной работы. 

 

• Составьте сводную обобщающую таблицу по теме  

-  Состав управленческих документов.  

 

 

 

 

• Используя сеть Интернет определите   понятия 

«унификация» и «стандартизация» и оформите результат 

проделанной работы в виде реферата 

 

Конспект лекций 

Учебная  и 

дополнительная 

литература 

 

 

 

 

 

Конспект лекций 

Учебная  и 

дополнительная 

литература 

 

 

Конспект лекций 

Интернет – ресурсы 

 

 

Письменное 

оформление  

Оценивание 

выполненных 

заданий 

Устный опрос 

 

 

Письменное 

оформление  

Устный опрос 

Оценивание 

выполненных 

заданий 

 

Проверка 

Защита реферата 

Раздел 2.  Система 

организационно-

распорядительной 

документации (ОРД) 
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• Оформите опорный конспект по темам: 

- Документы личного характера. 

-Распорядительные документы. 

- Справочно-информационные документы. 

- Документы по личному составу. 

• Проработайте конспекты занятий, учебную  и 

специальную литературы по темам раздела 2.  

• Составьте сводную обобщающую таблицу по темам  

Конспект лекций 

Учебная  и 

дополнительная 

литература 

 

 

 

 

Письменное 

оформление  

Оценивание 

выполненных 

заданий 
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- Документы личного характера. 

- Документы по личному составу. 

 

 

• Самостоятельно составьте и оформите  

- автобиографию 

- характеристику 

- анкету 

- заявление 

- резюме. 

 

• Проведите самоанализ выполненной работы. 

 

•  Распечатайте документы при помощи принтера. 

 

• Составьте кроссворд по основным определениям 

документов. 

 

Конспект лекций 

Учебная  и 

дополнительная 

литература 

 

 

 

Конспект лекций 

Учебная  и 

дополнительная 

литература 

Интернет – ресурсы 

ПК 

 

 

 

ПК 

Принтер 

 

Конспект лекций 

Учебная литература 

 

Письменное 

оформление  

Оценивание 

выполненных 

заданий 

 

 

Письменное 

оформление  

Оценивание 

выполненных 

заданий 

 

 

 

Проверка 

 

Проверка 

 

Письменное 

оформление  

Оценивание 

выполненных 

заданий 

Раздел 3.  

Организация работы 

с документацией  
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• Проанализируйте и определите оборудование, 

наиболее подходящее по цене и техническим 

характеристикам для работников офиса и оформите доклад 

по данной теме. 

• Оформите опорный  конспект по темам: 

• - Номенклатура дел. 

- Экспертиза ценности документов. 

• Найдите образцы номенклатур дел  в сети Интернет 

для различных фирм. 

• Составьте и оформите  номенклатуру дел своей 

Конспект лекций 

Учебная литература 

Интернет – ресурсы 

 

 

 

 

 

 

Письменное 

оформление  

Оценивание 

выполненных 

заданий 

 

 

 

 

 



10 

 
 

 

фирмы. 

•  Составить схему документооборота на компьютере. 

• Оформить презентацию по теме «Компьютеризация 

делопроизводства»  
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Из данных таблиц видно, какие формы самостоятельной работы студентов, по 

каким темам, в каком количестве предусмотрены при изучении дисциплины, а также 

формы контроля. Самостоятельная работа студентов осуществляется в форме как 

индивидуальных, так и общих для всей группы заданий, предложенных 

преподавателем в процессе освоения студентами учебного курса.  

При выполнении плана самостоятельной работы студенту необходимо изучить 

материал в учебнике и учебных пособиях, указанных в списках литературы; 

познакомиться с публикациями в периодических изданиях, с ресурсами Internet, 

творчески переработать самостоятельно изученный материал и представить его в 

форме документа, реферата, сообщения, дискуссии и т.д.  

 

4. Рекомендации по выполнению видов самостоятельной работы 

студентов  

• Перед началом самостоятельной работы студентам следует рекомендовать 

изучить содержание основных видов заданий: их краткую характеристику, 

ориентировочные затраты времени на их подготовку, алгоритм действий и объём 

помощи преподавателя. 

• Все виды заданий, представленных в пособии, могут быть обязательными или 

дополнительными. 

• Обязательные задания предлагаются преподавателем после изучения каждой 

темы. Они комментируются преподавателем, который сообщает требования по 

их выполнению, сроки исполнения, критерии оценки и пр. 

• Дополнительные задания являются заданиями по выбору студента. Студенту 

предоставляется возможность в зависимости от своих индивидуальных 

особенностей, склонностей по каждой теме выбрать из перечня то или иное 

задание так, чтобы оно не повторялось по другой теме и не дублировало форму 

обязательного задания. Например, по теме 1 в качестве обязательного задания 

студентам  предстоит составить конспект, следовательно, в качестве 

дополнительного задания данный вид работы они выбрать не могут. 

• Расчёт объёма часов самостоятельной работы по каждой теме определяется 

преподавателем самостоятельно.  

• Студенты должны ознакомиться с образцами выполнения заданий, критериями 

их оценки. 

• Студенты подбирают необходимую литературу, получая консультации 

преподавателя. 

• Студенты выполняют задания самостоятельной работы и сдают выполненные 

работы преподавателю. 

• Оценка выполненных заданий в баллах проставляется преподавателем.  

• Итоговая сумма набранных студентом баллов, суммируясь с результатами 

оценки аудиторной работы, составит рейтинговый показатель студента, который 

может учитываться при проведении итогового контроля знаний по дисциплине. 
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4.1. Характеристика заданий 

 

4.1.1. Подготовка информационного сообщения – это вид внеаудиторной 

самостоятельной работы по подготовке небольшого по объёму устного сообщения 

для озвучивания на практическом занятии. Сообщаемая информация носит характер 

уточнения или обобщения, несёт новизну, отражает современный взгляд по 

определённым проблемам. 

Сообщение отличается от докладов и рефератов не только объёмом 

информации, но и её характером – сообщения дополняют изучаемый вопрос 

фактическими или статистическими материалами. Оформляется задание письменно, 

оно может включать элементы наглядности (иллюстрации, демонстрацию). 

Регламент времени на озвучивание сообщения – до 5 мин. 

Затраты времени на подготовку сообщения зависят от трудности сбора 

информации, сложности материала по теме, индивидуальных особенностей студента 

и определяются преподавателем. Ориентировочное время на подготовку 

информационного сообщения – 2 часа. 

Роль преподавателя: 

• определить тему и цель сообщения; 

• определить место и сроки подготовки сообщения; 

• оказать консультативную помощь при формировании структуры 

сообщения; 

• рекомендовать базовую и дополнительную литературу по теме 

сообщения; 

• проверить исполнение и оценить выполненную работу. 

Роль студента: 

• 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; 

• сдать на контроль. 

Критерии оценки: 

• актуальность темы; 

• соответствие содержания теме; 

• глубина проработки материала; 

• грамотность и полнота использования источников; 

• наличие элементов наглядности. 

 

4.1.2. Конспектирование. Существуют два разных способа конспектирования 

– непосредственное и опосредованное. Непосредственное конспектирование – это 

запись в сокращенном виде сути информации по мере ее изложения. При записи 
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лекций или по ходу семинара этот способ оказывается единственно возможным, так 

как и то и другое разворачивается у вас на глазах и больше не повторится; вы не 

имеете возможности ни забежать в конец лекции, ни по несколько раз 

«переслушивать» ее. 

Опосредованное конспектирование начинают лишь после прочтения 

(желательно – перечитывания) всего текста до конца, после того, как будет понятен 

общий смысл текста и его внутренние содержательно-логические взаимосвязи. Сам 

же конспект необходимо вести не в порядке его изложения, а в последовательности 

этих взаимосвязей: они часто не совпадают, а уяснить суть дела можно только в его 

логической, а не риторической последовательности. Естественно, логическую 

последовательность содержания можно понять, лишь дочитав текст до конца и 

осознав в целом его содержание. 

При такой работе станет ясно, что в каждом месте для вас существенно, что 

будет заведомо перекрыто содержанием другого пассажа, а что можно вообще 

опустить. Естественно, что при подобном конспектировании придется 

компенсировать нарушение порядка изложения текста всякого рода пометками, 

перекрестными ссылками и уточнениями. Но в этом нет ничего плохого, потому что 

именно перекрестные ссылки наиболее полно фиксируют внутренние взаимосвязи 

темы. 

Опосредованное конспектирование возможно применять и на лекции, если 

перед началом лекции преподаватель будет раздавать студентам схему лекции 

(табличка, краткий конспект в виде основных понятий, алгоритмы и т. д.). 

Роль преподавателя: 

• усилить мотивацию к выполнению задания подбором 

интересной темы; 

• консультирование при затруднениях. 

• Роль студента: 

• прочитать материал источника, выбрать главное и второстепенное; 

• установить логическую связь между элементами темы; 

• записывать только то, что хорошо уяснил; 

• выделять ключевые слова и понятия; 

• заменять сложные развёрнутые обороты текста более 

лаконичными (свертывание); 

• разработать и применять свою систему условных сокращений. 

Критерии оценки: 

• содержательность конспекта, соответствие плану; 

• отражение основных положений, результатов работы 

автора, выводов; 

• ясность, лаконичность изложения мыслей студента; 

• наличие схем, графическое выделение особо значимой 

информации; 

• соответствие оформления требованиям; 

• грамотность изложения; 

• конспект сдан в срок. 
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4.1.3. Написание доклада,  реферата – это более объёмный, чем сообщение, 

вид самостоятельной работы студента, содержащий информацию, дополняющую и 

развивающую основную тему, изучаемую на аудиторных занятиях (приложение 1, 

2). Ведущее место занимают темы, представляющие профессиональный интерес, 

несущие элемент новизны.  

Доклад – вид самостоятельной работы, используется в учебных и внеклассных 

занятиях, способствует формированию навыков исследовательской работы, 

расширяет познавательные интересы, приучает практически мыслить. При 

написании доклада по заданной теме следует составить план, подобрать основные 

источники. Работая с источниками, следует систематизировать полученные 

сведения, сделать выводы и обобщения. К докладу по крупной теме привлекается 

несколько обучающихся, между которыми распределяются вопросы выступления.  

Реферат – краткое изложение в письменном виде или в форме публичного 

доклада содержания научного труда или трудов, обзор литературы по теме. 

Реферативные материалы должны представлять письменную модель первичного 

документа – научной работы, монографии, статьи. Реферат может включать обзор 

нескольких источников и служить основой для доклада на определённую тему на 

семинарах, конференциях. Регламент озвучивания реферата – 7-10 мин. 

Затраты времени на подготовку материала зависят от трудности сбора 

информации, сложности материала по теме, индивидуальных особенностей 

обучающегося и определяются преподавателем. Ориентировочное время на 

подготовку – 2 - 4 часа.  

Роль преподавателя: идентична роли при подготовке обучающимся 

информационного сообщения, но имеет особенности, касающиеся: 

• выбора источников (разная степень сложности усвоения 

научных работ, статей); 

• составления плана реферата (порядок изложения материала); 

• формулирования основных выводов (соответствие цели); 

• оформления работы (соответствие требованиям к оформлению). 

Роль студента: 

• идентична при подготовке информационного сообщения, но имеет 

особенности, касающиеся: 

• выбора литературы (основной и дополнительной); 

• изучения информации (уяснение логики материала источника, выбор 

основного материала, краткое изложение, формулирование выводов); 

• оформления реферата согласно установленной форме. 

Критерии оценки: 

• актуальность темы; 

• соответствие содержания теме; 

• глубина проработки материала; 

• грамотность и полнота использования источников; 

• соответствие оформления реферата требованиям. 
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4.1.4. Составление опорного конспекта – представляет собой вид 

внеаудиторной самостоятельной работы обучающегося по созданию краткой 

информационной структуры, обобщающей и отражающей суть материала лекции, 

темы учебника (приложение 4). Опорный конспект призван выделить главные 

объекты изучения, дать им краткую характеристику, используя символы, отразить 

связь с другими элементами. Основная цель опорного конспекта – облегчить 

запоминание. В его составлении используются различные базовые понятия, 

термины, знаки (символы) – опорные сигналы. Опорный конспект – это наилучшая 

форма подготовки к ответу и в процессе ответа. Составление опорного конспекта к 

темам особенно эффективно у обучающихся, которые столкнулись с большим 

объёмом информации при подготовке к занятиям и, не обладая навыками выделять 

главное, испытывают трудности при её запоминании. Опорный конспект может 

быть представлен системой взаимосвязанных геометрических фигур, содержащих 

блоки концентрированной информации в виде ступенек логической лестницы; 

рисунка с дополнительными элементами и др. Задание составить опорный конспект 

по теме может быть как обязательным, так и дополнительным. 

Опорные конспекты могут быть проверены в процессе опроса по качеству 

ответа обучающегося, его составившего, или эффективностью его использования 

при ответе другими обучающимися, либо в рамках зачетных занятий может быть 

проведен микроконкурс конспектов по принципу: какой из них более краткий по 

форме, ёмкий и универсальный по содержанию. 

Затраты времени при составлении опорного конспекта зависят от сложности 

материала по теме, индивидуальных особенностей обучающегося и определяются 

преподавателем. 

Ориентировочное время на подготовку – 2 часа.  

Роль преподавателя: 

• помочь в выборе главных и дополнительных элементов 

темы; 

• консультировать при затруднениях; 

• периодически предоставлять возможность апробирования 

эффективности конспекта в рамках занятия. 

Роль студента: 

• изучить материалы темы, выбрать главное и второстепенное; 

• установить логическую связь между элементами темы; 

• представить характеристику элементов в краткой форме; 

• выбрать опорные сигналы для акцентирования главной 

информации и отобразить в структуре работы; 

• оформить работу. 

Критерии оценки: 

• соответствие содержания теме; 

• правильная структурированность информации; 

• наличие логической связи изложенной информации; 

• соответствие оформления требованиям; 

• аккуратность и грамотность изложения; 



16 

 
 

• работа сдана в срок. 

 

4.1.5. Составление сводной (обобщающей) таблицы по теме –  это вид 

самостоятельной работы по систематизации объёмной информации, которая 

сводится (обобщается) в рамки таблицы (приложение 5). Формирование структуры 

таблицы отражает склонность обучающегося к систематизации материала и 

развивает его умения по структурированию информации. Краткость изложения 

информации характеризует способность к её свертыванию. В рамках таблицы 

наглядно отображаются как разделы одной темы (одноплановый материал), так и 

разделы разных тем (многоплановый материал). Такие таблицы создаются как 

помощь в изучении большого объема информации, желая придать ему оптимальную 

форму для запоминания. Задание чаще всего носит обязательный характер, а его 

качество оценивается по качеству знаний в процессе контроля. Оформляется 

письменно. 

Затраты времени на составление сводной таблицы зависят от объёма 

информации, сложности её структурирования и определяется преподавателем. 

Ориентировочное время на подготовку – 1 час.  

Задания по составлению сводной таблицы планируются чаще в контексте 

обязательного задания по подготовке к теоретическому занятию. 

Роль преподавателя: 

• определить тему и цель; 

• осуществить контроль правильности исполнения, оценить работу. 

Роль студента: 

•  изучить информацию по теме; 

• выбрать оптимальную форму таблицы; 

• информацию представить в сжатом виде и заполнить ею основные 

графы таблицы; 

• пользуясь готовой таблицей, эффективно подготовиться 

к контролю по заданной теме. 

Критерии оценки: 

• соответствие содержания теме; 

• логичность структуры таблицы; 

• правильный отбор информации; 

• наличие обобщающего (систематизирующего, структурирующего, 

сравнительного) характера изложения информации; 

• соответствие оформления требованиям; 

• работа сдана в срок. 

 

4.1.6. Составление графологической структуры – это очень продуктивный 

вид самостоятельной работы обучающегося по систематизации информации в 

рамках логической схемы с наглядным графическим её изображением (приложение 

6). Графологическая структура как способ систематизации информации ярко и 

наглядно представляет её содержание. Работа по созданию даже самых простых 

логических структур способствует развитию приёмов системного анализа, 
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выделения общих элементов и фиксирования дополнительных, умения абстрагиро-

ваться от них в нужной ситуации. В отличие от других способов графического 

отображения информации (таблиц, рисунков, схем) графологическая структура 

делает упор на логическую связь элементов между собой, графика выступает в роли 

средства выражения (наглядности). 

Работа по созданию такой структуры ступенчата. Структурировать можно как 

весь объём учебного материала, так и его отдельной части. Такая работа допустима 

тогда, когда у обучающихся сформирована достаточная предметная база. 

Обучающемуся под силу создавать самые простые логические схемы, которые 

могут наглядно отражать строение изучаемого объекта и его функцию. Все зависит 

от специфики материала и способностей студента к обобщению и абстрагированию. 

Оформляется  графически. 

Затраты времени на составление графологической структуры зависят от 

объёма информации, сложности её структурирования, индивидуальных 

особенностей студента и определяется преподавателем. Ориентировочное время на 

подготовку простых структур –1 час. 

Задание по составлению графологических структур планируется чаще в 

контексте обязательного задания по подготовке к теоретическому занятию или 

как дополнительное задание с предоставлением обучающемуся примерной модели 

структуры. 

Роль преподавателя: 

• рекомендовать литературу по определённой теме или разделу; 

• сообщить студенту информацию о способах структурирования; 

• консультировать при возникновении затруднений; 

• проверить исполнение и оценить выполненную работу. 

Роль студента: 

• изучить информацию по теме; 

• провести системно-структурный анализ содержания, 

выделить главное (ядро), второстепенные элементы и взаимную 

логическую связь; 

• выбрать форму (оболочку) графического отображения; 

• собрать структуру воедино; 

• критически осмыслить вариант и попытаться его модифицировать 

(упростить в плане устранения избыточности, повторений); 

• провести графическое и цветовое оформление; 

•  составить краткий логический рассказ о содержании 

работы и озвучить его на занятии, либо работу сдать в срок преподавателю.  

Критерии оценки: 

• соответствие содержания теме; 

• правильная структурированность информации; 

• наличие логической связи изложенной информации; 

• соответствие оформления требованиям; 

• аккуратность и грамотность изложения и представления 

работы; 
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• работа сдана в срок. 

 

4.1.7. Составление тестов и эталонов ответов к ним – это вид 

самостоятельной работы по закреплению изученной информации путем её 

дифференциации, конкретизации, сравнения и уточнения в контрольной форме 

(вопроса, ответа) (приложение 7). Обучающийся должен составить как сами тесты, 

так и эталоны ответов к ним. Тесты могут быть различных уровней сложности, 

целесообразно предоставлять в этом свободу выбора, главное, чтобы они были в 

рамках темы. Количество тестов (информационных единиц) можно определить либо 

давать произвольно. Контроль качества тестов можно вынести на обсуждение ("Кто 

их больше составил?", "Чьи тесты более точны, более интересны?" и т. д.) 

непосредственно на практическом занятии. Оценку их качества также 

целесообразно провести в рамках занятия. Задание оформляется письменно. 

Затраты времени на составление тестов зависит от объёма информации, 

сложности её структурирования и определяются преподавателем. Ориентировочное 

время на подготовку одного теста, состоящего из заданий – 3 часа.  

Роль преподавателя: 

• конкретизировать задание, уточнить цель; 

• познакомить с вариантом тестов; 

• проверить исполнение и оценить выполненную работу. 

Роль студента: 

• изучить информацию по теме; 

• провести её системный анализ; 

• создать тесты; 

• создать эталоны ответов к ним; 

• представить на контроль. 

Критерии оценки: 

• соответствие содержания тестовых заданий теме; 

• включение в тестовые задания наиболее важной информации; 

• разнообразие тестовых заданий по уровням сложности; 

• наличие правильных эталонов ответов; 

• тесты представлены на контроль в срок. 

 

4.1.8. Составление схем, иллюстраций (рисунков), графиков, диаграмм – 

это более простой вид графического способа отображения информации (приложение 

8). Целью этой работы является развитие умения выделять главные элементы, 

устанавливать между ними соотношение, отслеживать ход развития, изменения 

какого-либо процесса, явления, соотношения каких-либо величин и т. д. 

Второстепенные детали описательного характера опускаются. Рисунки носят чаще 

схематичный характер. В них выделяются и обозначаются общие элементы, их 

топографическое соотношение. Рисунком может быть отображение действия, что 

способствует наглядности и, соответственно, лучшему запоминанию алгоритма. 

Схемы и рисунки широко используются в заданиях на практических занятиях в 
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разделе самостоятельной работы. Эти задания могут даваться всем обучающимся 

как обязательные для подготовки к практическим занятиям. 

Затраты времени на составление схем зависят от объёма информации и её 

сложности. Ориентировочное время на выполнение простого рисунка – 0,30 ч. 

Роль преподавателя: 

• конкретизировать задание, уточнить цель; 

• проверить исполнение и оценить выполненную работу. 

Роль студента: 

• изучить информацию по теме; 

• создать тематическую схему, иллюстрацию, график, диаграмму; 

• представить на контроль. 

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. 

 

4.1.9. Составление кроссвордов по теме и ответов к ним – это 

разновидность отображения информации в графическом виде и вид контроля знаний 

по ней. Работа по составлению кроссворда требует от обучающегося владения 

материалом, умения концентрировать свои мысли и гибкость ума. Разгадывание 

кроссвордов чаще применяется в аудиторных самостоятельных работах как метод 

самоконтроля и взаимоконтроля знаний (приложение 9). 

Составление кроссвордов рассматривается как вид внеаудиторной 

самостоятельной работы и требует не только тех же качеств, что необходимы при 

разгадывании кроссвордов, но и умения систематизировать информацию. 

Кроссворды могут быть различны по форме и объему слов. 

Затраты времени на составление кроссвордов зависят от объёма информации, 

её сложности и определяются преподавателем. Ориентировочное время на 

подготовку одного кроссворда объёмом не менее 10 слов – 3 часа.  

Роль преподавателя: 

• конкретизировать задание, уточнить цель; 

• проверить исполнение и оценить выполненную работу. 

Роль студента: 

• изучить информацию по теме; 

• создать графическую структуру, вопросы и ответы к ним; 

• представить на контроль. 

Критерии оценки: 

• соответствие содержания теме; 

• грамотная формулировка вопросов; 

• кроссворд выполнен без ошибок; 

• работа представлена на контроль в срок. 
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4.1.10. Создание материалов-презентаций – это вид самостоятельной 

работы по созданию наглядных информационных пособий, выполненных с 

помощью мультимедийной компьютерной программы PowerPoint (приложение 10). 

Этот вид работы требует координации навыков по сбору, систематизации, 

переработке информации, оформления её в виде подборки материалов, кратко 

отражающих основные вопросы изучаемой темы, в электронном виде. То есть 

создание материалов-презентаций расширяет методы и средства обработки и 

представления учебной информации, формирует навыки работы на компьютере. 

Материалы-презентации готовятся обучающимся в виде слайдов с 

использованием программы Microsoft PowerPoint. В качестве материалов-

презентаций могут быть представлены результаты любого вида внеаудиторной 

самостоятельной работы, по формату соответствующие режиму презентаций. 

Затраты времени на создание презентаций зависят от степени трудности 

материала по теме, его объёма, уровня сложности создания презентации, 

индивидуальных особенностей студента и определяются преподавателем. 

Ориентировочное время на подготовку – 4 часа.  

Роль преподавателя: 

• помочь в выборе главных и дополнительных элементов 

темы; 

• консультировать при затруднениях. 

Роль студента: 

• изучить материалы темы, выделяя главное и второстепенное; 

• установить логическую связь между элементами темы; 

• представить характеристику элементов в краткой форме; 

• выбрать опорные сигналы для акцентирования главной 

информации и отобразить в структуре работы; 

• оформить работу. 

Критерии оценки: 

• соответствие содержания теме; 

• правильная структурированность информации; 

• наличие логической связи изложенной информации; 

• эстетичность оформления, его соответствие требованиям; 

• работа представлена в срок. 

• Критерии оценки презентации 

Критерии оценки  Содержание оценки  

Содержательный 

критерий  

правильный выбор темы, знание предмета и свободное 

владение текстом, грамотное использование научной 

терминологии, импровизация, речевой этикет  

Логический критерий  стройное логико-композиционное построение речи, 

доказательность, аргументированность  

Речевой критерий  использование языковых (метафоры, фразеологизмы, 

пословицы, поговорки и т.д.) и неязыковых (поза, 

манеры и пр.) средств выразительности; фонетическая 
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организация речи, правильность ударения, четкая 

дикция, логические ударения и пр.  

Психологический 

критерий  

взаимодействие с аудиторией (прямая и обратная связь), 

знание и учет законов восприятия речи, использование 

различных приемов привлечения и активизации 

внимания  

Критерий соблюдения 

дизайн-эргономических 

требований к 

компьютерной 

презентации  

соблюдены требования к первому и последним слайдам, 

прослеживается обоснованная последовательность 

слайдов и информации на слайдах, необходимое и 

достаточное количество фото- и видеоматериалов, учет 

особенностей восприятия графической 

(иллюстративной) информации, корректное сочетание 

фона и графики, дизайн презентации не противоречит ее 

содержанию, грамотное соотнесение устного 

выступления и компьютерного сопровождения, общее 

впечатление от мультимедийной презентации  

 

4.1.11.Поиск необходимой информации в сети Интернет - это вид 

самостоятельной работы по поиску различной информации, закреплению изученной 

информации. Обучающийся должен самостоятельно найти в сети Интернет 

интересующую его информацию и представить ее одним из вышеперечисленных 

видов.  

Затраты времени на поиск необходимой  зависит от объёма информации, 

сложности её структурирования и определяются преподавателем. Ориентировочное 

время по сбору и  обработке информации – 2 часа.  

Роль преподавателя: 

• конкретизировать задание, уточнить цель; 

• проверить исполнение и оценить выполненную работу. 

Роль студента: 

• подобрать и изучить информацию по теме; 

• провести её системный анализ; 

• отобрать необходимую информацию  и оформить ее в удобном для 

обучающегося виде; 

• представить на контроль. 

Критерии оценки: 

• соответствие содержания; 

• правильное и грамотное оформление. 

 

 4.1.12. Самостоятельное выполнение практического задания – это вид 

самостоятельной деятельности по подбору различных текстов, таблиц, диаграмм,  

документов для дальнейшего самостоятельного их набора для закрепления 

основных умений и навыков работы с клавиатурой,  грамотного и правильного 
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набора текстов, различных документов, таблиц, диаграмм. 

Затраты времени на составление тестов зависит от объёма информации, 

сложности её структурирования и определяются преподавателем. Ориентировочное 

время по сбору и  обработке информации – 2 часа.  

Роль преподавателя: 

• конкретизировать задание, уточнить цель; 

• проверить исполнение и оценить выполненную работу. 

Роль студента: 

• подобрать информацию по теме; 

• провести набор, форматирование и редактирование текста; 

• представить на контроль в виде бумажного текста или электронной 

копии документа. 

Критерии оценки: 

• соответствие содержания; 

• правильное и грамотное оформление. 

 

 

 

4.2. Ориентировочные затраты времени на выполнение заданий 

 

№ 

п/п 
Основные виды заданий 

Затраты времени на 

единицу задания, ч 

1. Подготовка информационного сообщения. 2 
2. Написание доклада,  реферата. 

 

 

2 - 4 

3. Написание конспекта. 2 - 4 

4. Составление опорного конспекта. 2 

5. Составление обобщающей таблицы по теме. 2 

6. Составление графологической структуры. 2 

7. Составление теста и эталона ответов к нему. 3 

8. Составление схемы, иллюстрации (рисунка). 3 

9. Составление кроссворда по теме и ответов к нему. 4 

10. Создание материалов-презентаций. 4 

11. Поиск необходимой информации через Интернет. 

 

4 

12. Самостоятельное выполнение практического задания. 2 
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4.3. Критерии оценки внеаудиторной самостоятельной работы (ВСР) студентов 

 

Качество выполнения внеаудиторной самостоятельной работы студентов 

оценивается посредством текущего контроля.  Текущий контроль ВСР – это форма 

планомерного контроля качества и объёма приобретаемых студентами компетенций 

в процессе самостоятельного изучения отдельных тем дисциплины, проводится на 

лабораторно-практических занятиях и во время консультаций преподавателя. 

Критериями оценки результатов внеаудиторной самостоятельной работы 

обучающихся являются: 

• уровень освоения учебного материала; 

• уровень умения использовать теоретические знания при выполнении 

практических задач; 

• уровень сформированности общеучебных умений; 

• уровень умения активно использовать электронные образовательные 

ресурсы, находить требующуюся информацию, изучать ее и применять на практике; 

• обоснованность и четкость изложения материала; 

• оформление материала в соответствии с требованиями стандарта 

предприятия; 

• уровень умения ориентироваться в потоке информации, выделять 

главное; 

• уровень умения четко сформулировать проблему, предложив ее 

решение, критически оценить решение и его последствия; 

• уровень умения определить, проанализировать альтернативные 

возможности, варианты действий;                                                                   

• уровень умения сформулировать собственную позицию, оценку и 

аргументировать ее. 

Оценка «5» ставится тогда, когда: 

• Обучающийся свободно применяет знания на практике; 

• Не допускает ошибок в воспроизведении изученного материала; 

• Обучающийся выделяет главные положения в изученном материале и не 

затрудняется в ответах на видоизмененные вопросы; 

• Обучающийся усваивает весь объем программного материала; 

• Материал оформлен аккуратно в соответствии с требованиями. 

Оценка «4» ставится тогда когда: 

• Обучающийся знает весь изученный материал; 

• Отвечает без особых затруднений на вопросы преподавателя; 

• Обучающийся умеет применять полученные знания на практике; 

• В условных ответах не допускает серьезных ошибок, легко устраняет 

определенные неточности с помощью дополнительных вопросов преподавателя; 

• Материал оформлен недостаточно аккуратно и в соответствии с 

требованиями. 

Оценка «3» ставится тогда когда: 
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• Обучающийся обнаруживает освоение основного материала, но 

испытывает затруднения при его самостоятельном воспроизведении и требует 

дополнительных дополняющих вопросов преподавателя; 

• Предпочитает отвечать на вопросы воспроизводящего характера и 

испытывает затруднения при ответах на воспроизводящие вопросы; 

• Материал оформлен не аккуратно или не в соответствии с требованиями. 

Оценка «2» ставится тогда когда: 

• Имеются отдельные представления об изучаемом материале, но все, же 

большая часть не усвоена; 

• Материал оформлен не в соответствии с требованиями. 
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19. Журнал «Делопроизводство» (выходит с 1997 г.) 

20. Журнал «Секретарское дело» (выходит с 1996 г.) 

21. Журнал «Справочник секретаря-референта» (выходит с 2002 г.) 

22. Квалификационный справочник должностей руководителей, специалистов и 

других служащих. - М., 1999. 

23. Кирьянова, Е. Н. Эффективное деловое общение / Е. Н. Кирьянова // 

Секретарское дело. – 2004. - № 1. – С. 45 – 49. 

24. Кузнецов, С. Л. INTERNET для секретаря / С.Л. Кузнецов // Секретарское 

дело. – 2004. - № 3. – С. 17 - 21. 

25. Кузнецова Т. В. Секретарское дело : учеб.-практ. пособие  / Т. В. Кузнецова. - 

6-е изд., испр. и доп. – М.: Журн. "Упр. персоналом", 2006. 

26. Кузнецова, Т. В. Подготовка совещаний / Т. В. Кузнецова // Секретарское 

дело. – 1997. - № 3. – С. 10 – 17. 

27. Кузнецова, Т. В. Секретарское дело / Т. В. Кузнецова. - Изд. 6-е, испр. и доп. – 

М.: Бизнес-школа "Интел-Синтез", 2006. – 288 с. 
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28. Литвинцева, Н. А. Как достойно реагировать на критику / Н. А. Литвинцева // 

Секретарское дело. – 2001. - № 4. – С.78 – 81. 

29. Литвинцева, Н. А. Человек имеет право … / Н. А. Литвинцева // Секретарское 

дело. – 2003. - № 1. – С.52 – 55. 

30. Логинова, А. С. «Общение на работе: некоторые вопросы этикета обращения» 

/ А. С. Логинова  // Секретарское дело. – 2004. - № 3. – С. 33 – 36. 

31. Логинова, А. С. Телефонный разговор. Некоторые вопросы делового этикета / 

А. С. Логинова // Секретарское дело. – 2000. - № 4. – С. 55 – 59. 

32. Максимович, Г. Ю. Презентация как важный аспект деловой жизни / Г. Ю. 

Максимович, В. И. Берестова // Секретарское дело. – 2001. - № 4. – С. 61 – 65. 

33. Мосеев, Р. Н. Тяжелая ноша делового этикета / Р. Н. Мосеев // Секретарское 

дело. – 2004. - № 3. – С.29 – 32. 

34. Перечень типовых управленческих документов, образующихся в деятельности 

организаций, с указанием сроков хранения. - М., 2000. 

35. Пшенко, А. В. Офисные средства организационной техники и их 

классификация / А. В. Пшенко // Секретарское дело. – 2004. - № 1. – С. 32 – 34. 

36. Ришар, К. Секретарь учреждения: пер. с нем. / К. Ришар. - 2-е изд. - М.,1985. 

37. Секретарское дело (образцы документов, организация и технология работы): 

учеб.-практ. пособие / В. В. Галахов [и др.]; под. ред. И. К. Корнеева. – М.: ТК 

Велби: Проспект, 2004. – 608 с. 

38. Секретарское дело (образцы документов, организация и технология работы): 

учеб.-практ. пособие / В. В. Галахов [и др.]; под ред. И. К. Корнеева. – М.: ТК 

Велби: Изд-во Проспект, 2005. 

39. Стенюков, М. В. Секретарское дело: практ. рекомендации / М. В. Стенюков. - 

М., 2001.  

40. Типовая инструкция по делопроизводству в федеральных органах 

исполнительной власти. - М., 2005. 

41. Укрупненные нормативы времени на работы по делопроизводственному 

обслуживанию / ЦБНТ Госкомтруда СССР. - М., 1988. 

42. Харрисон, Дж. Организация работы секретаря учреждения: пер. с англ. / Дж. 

Харрисон - М., 1985. 

43. Шатина, М. В. Информационное обеспечение приемной офиса / М. В. Шатина 

// Секретарское дело. – 2000. - № 2. – С. 41 – 44. 

44. Шатина, М. В. Организация работы приемной офиса / М. В. Шатина // 

Секретарское дело. – 1997. - № 1. – С. 63 – 70. 

3.4.3. Интернет-ресурсы 

1. http://www.doc-online.ru/ 

2. http://www.bibliofond.ru/view.aspx?id=561247 

3. http://personalshopping.su/?page_id=25 

4. http://www.top-personal.ru/issue.html?1846 

5. http://www.razlib.ru/delovaja_literatura/delovoe_obshenie_delovoi_yetiket_ucheb_

posobie_dlja_studentov_vuzov/p5.php 

6. www.bestreferat.ru 

7. www.shrola.net.ua 

http://www.bibliofond.ru/view.aspx?id=561247
http://personalshopping.su/?page_id=25
http://www.top-personal.ru/issue.html?1846
http://www.bestreferat.ru/
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8. http://www.bibliofond.ru/view.aspx?id=561247 

9. http://strana-sovetov.com 

10. http://www.coolreferat.com 

11. http://www.sekretarskoe-delo.ru 

12. Договоры, образцы документов с комментариями: На все случаи жизни: 

Электронное издание, 2009  

13. Оперативное делопроизводство: Электронное учеб. пособие, 2010  

14. Руководство по организации и оформлению документов в бюджетных 

учреждениях: Электронное справочное пособие, 2009 

 

 

  

http://www.bibliofond.ru/view.aspx?id=561247
http://strana-sovetov.com/
http://www.coolreferat.com/
http://www.sekretarskoe-delo.ru/
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ПРИЛОЖЕНИЯ 

 

Приложение  1 

Образец титульного листа 

  

Государственное бюджетное профессиональное  образовательное учреждение 

Московской области 

«Сергиево-Посадский колледж» 

 

 

 

 

Р Е Ф Е Р А Т 

 

Тема: 

 

 

 

                                                                                                                        Выполнил (а) 

                                                                                                            Ф. И. О.   

                                                                                           группа 

                                                                                        

 

                                                                                        Руководитель: 

                                                                                        Ф.И.О. преподавателя 

                                                              

 

 

г.Сергиев Посад 

2018 
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Приложение  2 

Образец оглавления 

 

 

ОГЛАВЛЕНИЕ 

 

 

Введение ............................................................................................... 2 

 

Глава 1 .................................................................................................. 3 

 

Глава 2 .................................................................................................. 6 

 

Глава 3 ................................................................................................ 10 

 

Заключение ........................................................................................ 14 

 

Список литературы............................................................................ 16 
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Приложение  3 

 

Титульный лист конспекта 

 

 

Государственное бюджетное профессиональное  образовательное учреждение 

Московской области 

«Сергиево-Посадский колледж» 

 

 

КОНСПЕКТ 

 

 

Тема: 

 

 

Выполнил (а) 

 Ф. И. О. 

группа 

Руководитель: 

Ф.И.О. преподавателя 

 

 

 

 

 

 

 

 

г.Сергиев Посад 

2018 
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2-й лист конспекта 

План (схема простого плана):  

1. 

2.  

3.  

4.  

План (схема сложного плана):  

1. ________________________; 

        1.1_______________________: 

а) _____________________; 

б) _____________________; 

в) _____________________. 

1.2. ______________________: 

а) _____________________;  

б) _____________________. 

2. ________________________. 

2.1. __________________ и т.д.  

(далее раскрываются вопросы плана) 

1. 
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Приложение 4  

Государственное бюджетное профессиональное  образовательное учреждение 

Московской области 

«Сергиево-Посадский колледж» 

 

 

 

 

ОПОРНЫЙ  КОНСПЕКТ 

 

 

 

Тема: 

 

 

Выполнил (а) 

 Ф. И. О. 

группа 

 

 

 

Руководитель: 

Ф.И.О. преподавателя 

 

 

 

г.Сергиев Посад 

2018 
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Приложение 5 

 

Образец сводной (обобщающей) таблицы по теме 

Сводная таблица по теме 

"Клавиатура компьютера" 

 выполнена Ф.И.О. обучающегося, группа 

 

Название клавиши Назначение 

Caps Lock  

Sift  

Enter  

Delete  

Backspace  

Home  

End  

Page Up  

Page Down  
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Приложение  6 

  

Образец графологической структуры 

Графологическая структура по теме 

«Прием и обработка входящих документов» 

выполнена Ф.И.О. СТУДЕНТА, группа 

 

 

 

Подшивка документов в дела

Исполнение документов

Контроль исполнения документов

Передача документов исполнителю

Внесение сведений из резолюции в журнал или 
карточку регистрации

Рассмотрение документов руководителем 
(резолюция)

Перадача (доклад) документов руководителю

Регистрация

Простановка отметки о поступлении (входящего 
штампа) на документе

Предварительное рассмотрение

(сортировка, разметка)

Вскрытие конвертов и проверка вложений

Прием конвертов, проверка правильности 
адресования

Передача писем с пометкой «лично» 

работникам фирмы 

Передача документов заместителям директора, в 

структурные подразделения или исполнителям 
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Приложение 7 

Образцы тестов 

Тестовые задания закрытого типа 

выполнена Ф.И.О. СТУДЕНТА, группа 

Инструкция: выбрать один правильный ответ.  

 

 ЗАГОЛОВОК К ТЕКСТУ ДОЛЖЕН БЫТЬ 

a) Не более 28 знаков 

b) Более 28 знаков 

c) Не менее 28 знаков 

 

Тестовые задания на установление соответствия 

 

РАСПИСКА – ЭТО ДОКУМЕНТ 

A. Документ, в котором фиксируется временное отбытие сотрудника в другую 

организацию для выполнения производственного задания. 

Б.  Документ, в котором фиксируется факт передачи материальных ценностей 

другому лицу. 

B. Документ, который дает право одному лицу на совершение каких-либо 

товарно-материальных сделок от имени другого лица или организации. 

  

Тестовые задания открытого типа 

Инструкция: дополнить. 

РАБОЧЕЕ МЕСТО – ЭТО…_____________________________________________ 

 

Тестовые задания на установление последовательности 

Инструкция: установить правильную последовательность. 

ОСНОВНАЯ ЧАСТЬ ПРОТОКОЛА СТРОИТСЯ ПО СХЕМЕ? 

А. Выступили - слушали - постановили 

Б. Слушали – выступили – постановили 

В. Слушали - постановили – решили 
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 Приложение  8 

 

Образцы оформления графиков, диаграмм  

Выполнена Ф.И.О. студента, группа 

 

 

Рис. 1. Влияние рекламы на мониторах в общественном транспорте на 

суточное колебание потребительской активности 

 

 

Рис. 2. Статистика просмотра 

телевизионной рекламы  
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Приложение 9 

Образец кроссворда 

Выполнен Ф.И.О. студента, группа 

 

    

      
4 П 3 Р О Т О К О Л 

   

   
2 П 

   
Е 

         

   
Р 

   
Ш 

         

   
И 

   
Е 

         

 
1 Д О К У М Е Н Т 

        

   
А 

   
И 

         

   
З 

   
Е 

         

                 

                 

                 

                 
1. Материальный объект с закрепленной в нем информацией для передачи ее во времени и пространстве 

2. Правовой акт, издаваемый руководителем органа государственного управления (его структурного 

подразделения) действующий на основе единоначалия в целях разрешения основных и оперативных задач,  

стоящих перед органом. 

3. Распорядительный документ органа коллегиального управления. 

4. Документ, в котором фиксируется последовательность и содержание обсуждения коллегиальным органом 

поставленных вопросов и принятых решений. 

5. Информационный элемент документа. 
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Приложение 10 

 

Образец оформления презентации  

1. Первый слайд: 

Выполнение машинописных 

работ различной сложности. 

Правила письма текстов.

Выполнила:

Сергиев Посад

2014 

 

2. Второй и последующие слайды лаконично раскрывают содержание 

информации, можно включать рисунки, автофигуры, графики, диаграммы и другие 

способы наглядного отображения информации 
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Создание логотипа
Логотип — важнейший элемент имиджа компании. Он служит, в первую очередь, 

для идентификации компании на рынке. Логотипы появились для того, чтобы отличать 

продукцию различных фирм в рамках одной отрасли. Зарегистрированная торговая марка

защищает компанию от недобросовестной конкуренции и позволяет защитить её права в суде. 

В восприятии потребителя наличие логотипа или товарного знака фирмы, имеющей 

устоявшуюся репутацию, является гарантией качества товара. 

Выделяют различные типы логотипов, например:

❖Оригинальное графическое начертание названия.

❖Фирменный знак. Буквенное начертание.

❖Фирменный блок — комбинация названия и знака. 

Строго говоря, в российском законодательстве нет такого понятия как «фирменный 

знак», а есть только понятие «товарный знак», под которым понимается в том числе и любой 

логотип.

а) Шрифтовое 

начертание

б) Фирменный знак

в) Фирменный блок

 


