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	Тема
	Тема 1. Документирование управленческой деятельности.

	Задание
	Практическое занятие №1. Тема: Сущность, значение и содержание дисциплины ДОУ». Цели, задачи и функции службы документационного обеспечения управления. Состав управленческих документов. Понятие систем документации. Функциональные и отраслевые системы документации. Унификация и стандартизация управленческих документов.
Практические задания: «Содержание и основные задачи современного документационного обеспечения управления».


	Контрольный тест (вопросы)
	Самостоятельная работа обучающихся
Работа с учебником, информационно-справочными системами КонсультантПлюс, Гарант, изучить классификацию управленческих документов по различным признакам и  составить опорно-логическую схему.  Систематическая проработка учебной и специальной литературы. 
Подготовка рефератов, докладов:
1)	«Истоки делопроизводства: информация, управление, документ» и составить  опорно-логический конспект»;
2)	«Служба документационного обеспечения управления».
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