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ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА 

    Методические рекомендации по практическим занятиям , являющиеся  частью 

учебно-методического комплекса по дисциплине  ОП.13 Документационное обеспечение 

управления,  составлены в соответствии с: 

1. Федеральным государственным образовательным стандартом  по специальности  

44.02.01 Дошкольное образование (заочная форма обучения) 

2. Рабочей программой учебной дисциплины; 

3. Положением о планировании и организации практической работы студентов 

колледжей МПК НовГУ. 

Методические рекомендации включают 3 практических занятий, предусмотренных 

рабочей программой учебной дисциплины  в объѐме 6 часа.  

В результате выполнения практических занятий обучающийся должен уметь 

 оформлять документацию в соответствии с нормативной базой, используя 

информационные технологии и средства оргтехники; 

 использовать унифицированные системы документации; 

 осуществлять хранение, поиск документов;  

 использовать телекоммуникационные технологии в электронном 

документообороте. 

   В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен знать: 

 основные понятия документационного обеспечения управления; 

 основные нормативные и законодательные акты в области 

документационного обеспечения управления; 

 цели, задачи и принципы документационного обеспечения управления; 

 системы документационного обеспечения управления; 

 требования к составлению и оформлению различных видов документов; 

 общие правила организации работы с документами; 

 современные информационные технологии создания документов и 

автоматизация документооборота; 

 организацию работы с электронными документами; 

 виды оргтехники и способы ее использования в документационном 

обеспечении управления 
 

Критериями оценки являются объем выполненных заданий, правильность и 

аккуратность их выполнения, самостоятельность в выполнении заданий. 

Проверка выполнения заданий проводится преподавателем и  оценивается 

следующим образом: 

Критерии оценки выполнения практических заданий: 
Оценка «5» ставится студенту, если задания выполнены в полном объеме за 

отведенное время без помощи преподавателя, в оформлении документов соблюдаются все 

правила, незначительные ошибки исправляются студентом самостоятельно, студент ответил 

на все вопросы при устном выступлении ; 

Оценка «4» ставится студенту, если основная часть заданий выполнена за отведенное 

время, студент иногда обращается за помощью преподавателя, при оформлении документов 

допускаются незначительные ошибки, которые студент исправляет самостоятельно; студент 

ответил на все вопросы при устном выступлении; 

Оценка «3» ставится студенту, если за отведенное время выполнена половина 

заданий, при выполнении задания студенту часто требуется помощь преподавателя, 

допущенные ошибки студент не может исправить самостоятельно; при устном выступлении 

не смог ответить на половину вопросов; 

Оценка «2» ставится студенту, если при выполнении задания допущены 

принципиальные ошибки, задание выполнено менее, чем на 50 %. 



2.2. Тематический план и содержание учебной дисциплины ОП.13 Документационное обеспечение управления 

Наименование разделов и 

тем 

Содержание учебного материала, практические занятия, самостоятельная 

 работа обучающихся  

Объем 

часов 

Уровень 

освоения 

1 2 3 4 

Раздел 1. 

Общие вопросы ДОУ 

  

8 

 

Тема 1.1. 

Введение. Основные понятия 

ДОУ. Виды документов 

Содержание учебного материала 
Понятие о документах, способах документирования, носителях информации и 

функциях документа. Состав реквизитов документов  

 

2 

 

1 

 
Самостоятельная работа  № 1   
Государственное регулирование ДОУ. Унификация и стандартизация документов 

       6   

Раздел 2. 

Подготовка и оформление 

документов 

  

16 

 

 Самостоятельная работа  № 2 
Оформление реквизитов организационно-распорядительных документов 

4  

 Самостоятельная работа  № 3   
Бланки структурного подразделения организации или должностного лица. 

6  

Самостоятельная работа  № 4   

Бланк письма. Общий бланк. 

6 

Раздел 3.  

Составление и оформление 

организационно - 

распорядительной и 

справочно - 

информационной 

документации 

  

 

38 

 

 

Тема 3.1. 

Организационные документы 

Распорядительные документы 

Информационно-справочные 

документы 

Содержание учебного материала 
Организационная документация, распорядительная документация, информационно-

справочная документация 

 

2 

 

 

 

 

1, 2, 3 Практическое занятие  № 1 

Составление и оформление организационного документа (положение0 

2 
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Практическое занятие  № 2 

Составление и оформление организационного документа (правила внутреннего 

трудового распорядка) 

2 

Самостоятельная работа  № 5 
Составление проекта должностной инструкции 

4 

Самостоятельная работа  № 6 

Составление проекта инструкции 

6 

Самостоятельная работа  № 7 

Составление проекта распорядительного документа (приказ, решение). 

10 

Практическое занятие  № 3 

Подготовка проекта служебного письма, протокола, телефонограммы, проекта ответа 

на жалобу. 

 

2 

Самостоятельная работа  № 8 

Составление проекта предложения  

4 

Самостоятельная работа  № 9 

Составление проекта докладной записки, справки 

6 

Всего: 62  

  

Для характеристики уровня освоения учебного материала используются следующие обозначения: 

1. – ознакомительный (узнавание ранее изученных объектов, свойств);  

2. – репродуктивный (выполнение деятельности по образцу, инструкции или под руководством) 

3    .продуктивный (планирование и самостоятельное выполнение деятельности, решение проблемных задач) 
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СОДЕРЖАНИЕ ПРАКТИЧЕСКИХ ЗАНЯТИЙ 

 

Раздел 3. Составление и оформление организационно-распорядительной и 

справочно-информационной документации 

Тема 3.1. Организационные документы. 

Практическое занятие №1,№2 

Организационные документы 

Объем учебного времени: 4 часа. 

Цель практического занятия: научить составлять и оформлять организационные 

документы, 

Студент должен  

уметь: 

- составлять и оформлять организационные документы 

знать: 

- формуляр устава и учредительного договора; 

- особенности текста устава и учредительного договора; 

- правила оформления устава и учредительного договора; 

Требования по теоретической готовности студентов: 

Уметь использовать для отработки умений оформления документов нормы и правила, 

выбрать необходимый для выполнения задания нужный бланк. 

Знать теоретический материал о способах (флаговый, центрированный и др.), бланки 

по ГОСТу, форматы документов А - 4 и А- 5 

Краткие теоретические сведения: Официальные документы, создаваемые 

юридическими или физическими лицами, должны быть оформлены и удостоверены в 

установленном порядке. При оформлении организационно-распорядительных документов 

принято использовать изготовленный заранее бланк. 

Общие требования к изготовлению и хранению бланков с воспроизведением 

Государственного герба Российской Федерации, гербов субъектов Российской Федерации 

приведены в  ГОСТ Р 6.30. 2003 «Унифицированные системы документации. 

Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к  

оформлению документов». 

Рекомендации (инструкции) по выполнению заданий:  

Задания выполняются в группах по 4-5 человек. Студенты знакомятся с инструкциями 

по выполнению, в которых указываются нормы выполнения заданий. 

Бланки документов могут изготавливаться на форматах А4 и А5, с угловым и 

продольным вариантами расположения реквизитов. При изготовлении бланков 

типографским способом или с помощью вычислительной техники реквизиты всегда 

оформляются центрированным способом, при изготовлении с помощью пишущей машины – 

флаговым способом. 

Для организации, структурного подразделения, должностного лица устанавливаются 

следующие виды бланков: общий бланк; бланк письма; бланк конкретного вида документа. 

Бланки должностного лица используются, как правило, для руководителя и его заместителей. 

Содержание заданий: 

Задание 1. Охарактеризовать предложенные документы, используя информацию 

реквизитов( письменно) 

Задание 2.Заполнить бланки документов (Общий бланк и бланк письма) 

Задание 3.Ответить на контрольные вопросы 

1. Какие документы относятся к организационным? 

2. В чем заключается особенность оформления заголовка к тексту в организационных 
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документах? 

3. Когда организационные документы приобретают юридическую силу? 

4. Как строится текст в организационных документах? 

5. Как долго действует организационный документ? Можно ли вносить изменения 

в текст организационного документа? 

6. Какие сведения должны содержаться в тексте учредительных документов? 

7. С какой целью создаются типовые и примерные организационные документы? 

8. Какова структура текста положения об организации? 

9. В чем состоит различие таких документов, как штатное расписание и 

структура и штатная численность? 

10. Почему должностная инструкция не составляется для категории служащих 

«руководители»? Что должно содержаться в тексте каждого раздела должностной 

инструкции? 

Требования к результатам работы: бланки документов (общий бланк и бланк письма), 

письменная характеристика предложенных документов 

Формы контроля: 

Письменная  работа  и устные ответы  

 

Список рекомендуемой литературы: 
•  Басаков М.И. Делопроизводство [Документационное обеспечение 

управления]: учебник / М.И. Басаков,  О.И. Замыцкова. – изд. 9 – Ростов н/Д: Феникс, 

2014. 

• Румынина Л.А. Документационное обеспечение управления: Учебник для студ. 

учреждений СПО. -  8-е изд., перераб. и доп. – М.: Издат. центр «Академия», 2014. 

 

Раздел 3. Составление и оформление организационно-распорядительной и  

справочно - информационной документации. 

Тема 3.3 Справочно-информационные документы 

Практическое занятие №3 

Справочно-информационные документы 

Объем учебного времени:  2 часа. 

Цель практического занятия: Составление и оформление справочно-информационных 

документов, научиться оформлять протоколы, выписки из приказа и протокола.  

уметь: 

- составлять и оформлять справочно-информационные документы 

знать: 

-алгоритм составления протокола, приказа 

- особенности текста приказа и протокола; 

- правила оформления приказа и протокола. 

 

Требования по теоретической готовности студентов: 

Определить роль Справочно-информационных документов, сравнив их с другими 

группами. 

Закрепить полученные знания: о том, что представляет собой Формуляр-образец,  как 

пользоваться для ответов на вопросы конструкционной сеткой. Владеть классификацией 

документов. Безошибочно определять к какой группе относится тот или иной документ. 

Уметь использовать для отработки умений оформления документов нормы и правила, 

выбрать необходимый для выполнения задания нужный бланк. 

Знать теоретический материал о способах (флаговый, центрированный и др.), бланки 

по ГОСТу, форматы документов А - 4 и А- 5 
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Краткие теоретические сведения: Справочно-информационные документы 

содержат, как правило, текущую или справочно-аналитическую информацию о состоянии 

дел. 

Они не содержат властных предписаний, как распорядительные документы, выступая 

только в качестве основания для принятия управленческих решений, которые затем 

фиксируются в определенных видах распорядительных, а иногда и организационных 

документов. Сбор, обработка и обмен информацией в любой системе управления между 

всеми звеньями управленческого процесса - необходимое условие функционирования этой 

системы. Существуют различные источники информации, необходимой для принятия 

управленческих решений, но группа справочно-информационных документов играет здесь 

важнейшую роль.  

Служебное письмо - обобщенное название различных по содержанию документов, 

служащих средством общения между организациями в процессе осуществления их 

деятельности. 

Телеграмма - обобщенное название различных по содержанию 

документов, выделяемых в связи с особым способом передачи текста: по телеграфу. 

Телефонограмма - обобщенное название различных по содержанию 

документов, выделяемых в связи с особым способом передачи текста: передается 

устно по каналам телефонной связи и записывается (печатается) получателем.  

Протокол - документ, фиксирующий ход обсуждения вопросов и принятия решений 

на собраниях, совещаниях, конференциях и заседаниях коллегиальных органов.  

Акт - документ, составленный несколькими лицами и подтверждающий 

установленные факты и события (акты аварий, приема-передачи Дел, инвентаризации и  т.д.)   

Докладная записка - документ, адресованный руководителю данного или вышестоящего 

учреждения, руководителю структурного подразделения, содержащий обстоятельное 

изложение какого-либо вопроса с выводами и предложениями составителя. Докладная 

записка создается как по инициативе составителя, так и на основе устного или письменного 

указания руководителя. С точки зрения содержания докладная записка может носить 

инициативный, информационный и отчетный характер. Инициативная докладная записка - 

составляется с целью: побудить адресат принять определенное решение. 

Информационная докладная записка - информирует руководителя о ходе развития 

процесса, общий характер которого руководителю известен. Информационные докладные 

записки отличаются регулярностью их представления. 

Отчетная докладная записка - должна информировать руководителя о завершении 

работы или о ходе выполнения указаний, планов. 

Справка - документ, содержащий описание и подтверждение тех или иных фактов 

или событий. Справки бывают личного и служебного характера. В справках личного 

характера описываются или подтверждаются факты или события, касающиеся конкретного 

лица. В справках служебного характера приводится информация по тем или иным 

направлениям деятельности организации. Справка может быть внутренняя и внешняя. Если 

справка выходит за пределы учреждения, то оформляется на общем бланке с указанием 

конкретного вида документа. 

Заявление - это просьба о разрешении того или иного вопроса, касающегося 

Осуществления,  представленных работнику или гражданину прав: на труд, отдых и т. д. 

Чаще всего заявления содержат просьбу личного характера, например заявления о приеме на 

работу, увольнении, предоставлении жилья. 

Сводка - это документ, содержащий обобщенные сведения по какому- либо вопросу. 

В сводке содержится информация из различных источников по заранее установленным 

показателям (параметрам), связанным одной темой (сводка предложений, сводка замечаний 

и т.п.). 
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Заключение, отзыв - документы, содержащие мнение, выводы организации, 

комиссии или специалиста по какому-либо документу или вопросу. Заключение или отзыв 

составляют на проекты документов, научные работы и т. п. 

Содержание заданий: 

Задание 1. Составить полный протокол заседания Совета института. Наименование 

предприятия -    Научно-исследовательский институт. Присутствовали 16 человек. 

Обсуждались вопросы: 

1 Утверждение положения о Научном российско-немецком центре. М.Т.Петров выступил с 

докладом о том, что проект положения о центре определяет статус центра, его основные задачи 

и функции в области образования, а также внутренние и внешние взаимосвязи. Сергеев К.С. 

высказал свое мнение о том, что считает необходимым расширить некоторые разделы 

положения. Кроме того, Сергеев К.С. задал вопрос докладчику желая, уточнить статус центра. 

Петров М.Т. ответил, что центр представляет собой структурное общеинститутское 

подразделение. 

2 Назначение директора центра. Докладчик А.М. Кротов предложил руководство центром 

поручить профессору В.В. Михалеву, который был инициатором расширения сотрудничества с 

университетами Германии. Громов С.К. его поддержал, отметив, что В.В. Михалев принимал 

активное участие в процессе заключения Соглашения о сотрудничестве.  

Задание 2. Составить краткий протокол заседания Совета директоров, где обсуждался 

вопрос о необходимости открытия филиала предприятия. Присутствовали все (5 человек). 

Один из членов Совета директоров делал доклад. В обсуждении приняли участие трое. 

Первый - поддержал докладчика и высказал преимущества, которые получит предприятие в 

связи с открытием филиала. Второй - высказал сомнения и попросил более убедительных 

доводов. Третий - уточнил сроки подготовки необходимых документов. В результате 

обсуждения было принято решение об открытии филиала и подготовки необходимой 

документации в течение 10 дней со дня заседания. 

Задание 3.Составить выписку из протокола (задание 1) о назначении директора Научного 

российско-немецкого центра. 

Задание 4.Ответы на контрольные вопросы: 

1. Дайте определение протокола. 

2. Какие реквизиты составляют формуляр протокола? 

3. В чем особенность оформления реквизитов (дата, заголовок, подпись) протокола? 

4. Какие виды протоколов существуют? 

5. Какие особенности отличают текст протокола? 

6. Как оформляется вводная часть протокола? 

7. Что такое выписка? 

8. Перечислите реквизиты выписки из протокола. 

9. Какие особенности отличают текст выписки из протокола? 

Задание 5. Ответы на контрольные вопросы  

1. Какие документы относятся к группе справочно-информационных? 

2. На каких бланках оформляются справочно-информационные документы? 

3. Как строится структура текста служебного письма? 

4. Каковы правила оформления телеграммы? 

5. В чем особенность оформления телефонограммы? 

6. Какие бывают виды протоколов и чем они отличаются друг от друга? 

7. Как оформляется вводная часть протокола? 

8. Сколько экземпляров акта составляется и сколько подписывается? 

9. Как оформляется внешняя докладная записка? 

10. В чем особенность оформления справки личного характера? 

11. Каковы стандартные правила оформления заключения? 

12. Чем регламентируется составление таких документов, как перечень, список, 

номенклатура? 
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13. Имеет ли сводка унифицированную форму? 

14. Какие виды справочно-информационных документов оформляются на бланке 

конкретного вида документов? 

15. Какие виды справочно-информационных документов оформляются на чистом 

листе бумаги? 

Рекомендации по выполнению заданий: 

Задания выполняются в группах по 4-5 человек. Студенты знакомятся с инструкциями 

по выполнению, в которых указываются нормы выполнения заданий. 

К данной группе можно отнести такие документы, как:- служебное письмо,- 

телеграмму, -телекс,- телефонограмму,  - документы, обеспечивающие деловую переписку; - 

протокол; -докладную записку; -справку;- заявление, -предложение, -жалобу;- сводку,- 

заключение, -отзыв. 

Часть из перечисленных документов, относящихся к справочно-информационной 

группе, не входят пока в УСОРД, не имеют унифицированной формы (сводка, заключение, 

отзыв, представление, характеристика) и оформляются согласно сложившейся 

управленческой 

практике. 

Остальные виды этой группы документов оформляются в соответствии с 

требованиями ГОСТ Р 6.30-2003. При оформлении документов этой группы используются 

разные виды бланков. Так, служебное письмо оформляется на бланке письма, протокол, 

докладная записка, справка, акт - на общем бланке с указанием конкретного вида документа. 

Такие документы, как заявление, объяснительная записка, представление, характеристика, 

предложение, жалоба, оформляются автором на чистом листе бумаги. Документы 

этой группы отличаются друг от друга структурой изложения и объемом текста. В 

большинстве своем документы этой группы состоят из одного - двух листов (служебные 

письма, телеграммы, телефонограммы, заявления, акты, характеристики и др.). 

Исключение составляют такие документы, как протоколы, заключения, справки 

служебного характера, отзывы, которые могут быть многостраничными. Как правило, 

справочно-информационные документы имеют одну подпись, за исключением протокола 

(две подписи) и акта (подписывается комиссией).  

Письмо - самый распространенный вид документа, используемый в управлении, 

поэтому для данного вида сконструирован специальный бланк. Письмо может оформляться 

на бланке формата А4 или формата А5. В том случае, если текст письма не превышает семи 

строк, напечатанных через один межстрочный интервал, письмо оформляется на бланке 

формата А5. Текст служебного письма должен быть ясным и логичным, кратким. Он 

строится, как правило, по следующей схеме: 

введение, в котором объясняются причины составления письма; 

основная часть, в которой излагается существо вопроса, включая доказательства или 

опровержения; заключение, в котором формулируется основная цель письма.  

Служебное письмо - обобщенное название различных по содержанию 

документов, служащих средством общения между организациями в процессе 

осуществления их деятельности. 

Письмо - самый распространенный вид документа, используемый в управлении, 

поэтому для данного вида сконструирован специальный бланк. Письмо может оформляться 

на бланке формата А4 или формата А5. В том случае, если текст письма не превышает семи 

строк, напечатанных через один межстрочный интервал, письмо оформляется на бланке 

формата А5. Текст служебного письма должен быть ясным и логичным, кратким. 

Телеграммы применяют в тех случаях, когда необходима более быстрая (по 

сравнению с почтой) доставка документа получателю, когда нет возможности 

воспользоваться аппаратом факсимильной связи или электронной почтой. Телекс - 

обобщенное название различных по содержанию документов, выделяемых в связи с особым 

способом передачи - по абонентской телексной сети. Иначе говоря, телекс - это телеграмма, 
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посланная по телетайпу (телепринту) - аппарату, применяемому для непосредственной 

телеграфной связи. 

Акт оформляется на общем бланке с указанием конкретного вида документа. Акт 

имеет унифицированную форму. Реквизиты оформляются в соответствии с ГОСТ Р 6.30-

2003. Место и дата составления должны соответствовать месту и дате актируемого события. 

Внешняя докладная записка оформляется на общем бланке с указанием конкретного 

вида документа. Расположение и оформление реквизитов - по ГОСТ Р 6.30-2003. 

Внутреннюю докладную записку составляют на чистом листе бумаги, но указывают 

вид документа, дату, номер, место составления, заголовок к тексту, адресат. 

Заголовок к тексту может включать дату или период времени, к которому относятся 

сообщаемые в докладной записке сведения. Текст состоит из двух частей. 

В первой части текста излагаются факты, вызвавшие необходимость написания 

записки, во второй части - выводы и предложения, которые, по мнению автора, должны быть 

выполнены в связи с изложенными фактами. 

Внутренние докладные записки подписывает составитель, внешние – руководитель 

учреждения. 

Образец оформления докладной записки приведен в прил.  

Справка должна иметь заголовок. Служебная справка может состоять из нескольких 

разделов, оформляться в виде таблицы.  

Сводка не имеет унифицированной формы, но при ее оформлении придерживаются 

требований к оформлению реквизитов по ГОСТ Р 6.30-2003. 

Текст сводки, как правило, приводится в табличной форме. Сводка подписывается 

составителем, а при ее направлении в другую организацию – руководителем или 

заместителями руководителя. 

Требования к результатам работы: Оформленные документы, ответы на вопросы 

(устные ) 

Формы контроля: письменная работа, выступление студентов по теме занятия.  

Список рекомендуемой литературы: 
• Басаков М.И. Делопроизводство [Документационное обеспечение управления]: 

учебник / М.И. Басаков,  О.И. Замыцкова. – изд. 9 – Ростов н/Д: Феникс, 2014. 

• Румынина Л.А. Документационное обеспечение управления: Учебник для студ. 

учреждений СПО. -  8-е изд., перераб. и доп. – М.: Издат. центр «Академия», 2014. 

 

 

 

 

3.2. ИНФОРМАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ОБУЧЕНИЯ 

Основные источники: 

1. Басаков М.И. Делопроизводство [Документационное обеспечение управления]: 

учебник / М.И. Басаков,  О.И. Замыцкова. – изд. 9 – Ростов н/Д: Феникс, 2014. 

2. Румынина Л.А. Документационное обеспечение управления: Учебник для  

учреждений СПО. -  8-е изд., перераб. и доп. – М.: Издат. центр «Академия», 2014. 

 

Дополнительные источники: 

• Быкова Т. А. Делопроизводство: Учебник / Т. А. Быкова, Л. М. Вялова, Л. В. 

Санкина. Под общ. ред. проф. Т. В. Кузнецовой. – 2-е изд., перераб. и доп. – М.: МЦФЭР, 

2006. 

• Делопроизводство: образцы, документы. Организация и технология 

работы.Более 120 документов. - М.: ТК Велби, 2003. 

• Дзогоева Ф. О. Образцы приказов по кадрам. - М.: Велби; Проспект, 2003. 

• Кушнаренко Н. Н. Документоведение: учебник. - Киев: Знания; КОО, 2000. 
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• Макарова Н. В., Николайчук Г. С, Титова Ю. Ф. Компьютерное 

делопроизводство: 

учебный курс. - СПб.: Питер, 2003. 

• Пшенко А. В. Документационное обеспечение управления (Делопроизводство): 

учеб. пособие. - М.: ФОРУМ; ИНФРА-М, 2003. 

• Санкина Л. В. Справочник по кадровому делопроизводству. - 2-е изд., перераб. 

и доп. - М.: МЦФЭР, 2002. 

• Стенюков М.В. Делопроизводство: конспект лекций. - М.: Приор-издат, 2004. 

• Степанов Е.А. Управление персоналом. Персонал в системе защиты 

информации:Учеб. пособие. - М.: ФОРУМ; ИНФРА-М, 2002. 

• ТрухановичЛ.В., Щур Д. Л. Справочник по кадровому делопроизводству. - 3-е 

изд., перераб. и доп. — М.: Дело и сервис, 2005. 

• Чуковенков А. Ю., Янковая В. Ф. Правила оформления документов. 

Комментарий 

• Янковая В. Ф. Как организовать делопроизводство. - М.: МЦФЭР, 2004. 

 

• ГОСТ Р 51141-98. Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения. 

- 

М., 1998.-С. 2, п. 22. 32.  

. 

Периодические издания: 

1. Журнал «Делопроизводство» 

2. Журнал "Секретарское дело» 

Интернет – ресурсы: 

1. www.gov.ru 

2. www.mesi.ru 

3. www.infoqks.ru 

4. www.infra–m.ru 

5. www.computerra.ru 

6. www.sokol.sp.ru 

7. www.kadrovik.ru. 

8. http://cnt.online.ru/mpl/face?id=4065 

9. http://www.iworld.ru/magazine/index.phtml?fnct=page&p=70 

539053 

10. http://www.iis.ru/glossary/internetincubator.ru.html 

11. http://21vek.renet.ru/arhiv/2000/11-2000/20-11-2000/st18-20- 

-2000.htm 

12. http://www.uprav.biz/materials/psyhology/view/709.html?next= 

 

Перечень методических рекомендаций, разработанных преподавателем: 

1.  Методические рекомендации по организации и выполнению самостоятельной  

работы; 

2.  Методические рекомендации по практическим занятиям;  

3.  Методические рекомендации по оценке качества подготовки обучающихся. 
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