ОБРАЗОВАТЕЛЬНАЯ  ПРОГРАММА ПОВЫШЕНИЯ КВАЛИФИКАЦИИ РУКОВОДЯЩИХ РАБОТНИКОВ И СПЕЦИАЛИСТОВ

Технология и автоматизация документационного обеспечения управления
 в учреждении образования
 (наименование учебной программы повышения квалификации)

3. ВОПРОСЫ И ЗАДАНИЯ ДЛЯ САМОСТОЯТЕЛЬНОЙ РАБОТЫ СЛУШАТЕЛЕЙ
ЗАОЧНОЙ ФОРМЫ ПОЛУЧЕНИЯ ОБРАЗОВАНИЯ

	№
п/п
	


Наименование темы
	


Вопросы темы
	Количество часов


	Формы контроля
СРС
	Литература
(ссылка на номер источника из списка литературы)

	1
	Тема 3.3. Оформление реквизитов организационно-распорядительных документов
	Постоянные реквизиты бланка, заполняемые реквизиты бланка. Варианты расположения реквизитов.
	2
	Презентация
	Разд. 3.
основная [1] - [5]
дополнитель-ная  [1- [5]

	2.
	Тема 3.4.  Составление и оформление организационно-распорядительных документов. Составление и оформление информационно-справочных документов.
	Составление организационно-распорядительных документов. Составление информационно-справочных документов.
	2
	Презентация
	Разд. 3.
основная [1] - [5], [13- [15]
дополнитель-ная  [1- [5]

	3.
	Тема 3.5.  Составление и оформление номенклатуры дел. Подготовка документов к передаче в архив организации. Административная и уголовная ответственность за нарушение законодательства о ведении делопроизводства и хранении документов.
	Составление и оформление номенклатуры дел структурного подразделения. Составление акта на уничтожение документов с истекшим сроком хранения
	2
	Презентация
	Разд. 3.
основная [1] - [5],  [13- [17]
дополнитель-ная  [1- [5]

	4
	Тема 4.2. Структура пакета MS Oficce
	Работа с таблицами MS Excel. Логические функции. Группировка данных
	2
	Аналитическая справка
	Разд. 4.
основная [2],[7], [9], [12],[14],[21]
дополнитель-ная  [1],[6],[9]


	4
	
	Cоздание запросов в MS Access. Запрос на выборку. Запрос с параметром.
Запрос с группировкой. Создание отчетов.
	2
	Аналитическая справка
	Разд. 4.
основная [8],[10]
дополнитель-ная  [1],[7],[9]


	
	Тема 4.2. Структура пакета MS Oficce
	Создание презентаций в MS PowerPoint Добавление анимации, звука и видео. Добавление анимации к объектам слайдов. Добавление элементов навигации на слайды. Настройка и демонстрация презентаций
	2
	Отчет в виде   презентации
	Разд. 4.
основная [11],[13], [17]
дополнитель-ная  [1],[9],[13]

	5.
	Тема 5.1. Конфликты в служебных отношениях и педагогическом взаимодействии
	Когнитивная, социальная и эмоциональная ригидность как конфликтоген
	6
	Отчет в виде   презентации
	Разд. 5.
основная [5], [12], [18]
дополнитель-ная [4], [5], [12], [13]

	
	
	ИТОГО
	18
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МАТЕРИАЛЫ К ИТОГОВОЙ АТТЕСТАЦИИ СЛУШАТЕЛЕЙ
освоивших содержание образовательной программы повышения квалификации руководящих работников и специалистов

Технология и автоматизация документационного обеспечения управления
 в учреждении образования
 (наименование учебной программы повышения квалификации)

ВОПРОСЫ К ЗАЧЕТУ
1. Охарактеризуйте оккупационную политику немецко-фашистских властей в Барановичском регионе. 
2. Проанализируйте системное уничтожение еврейского населения Барановичского региона нацистами.
3. Объясните причины принудительного вывоза белорусского населения Барановичского региона  в Германию.
4. Опишите места содержания и уничтожения (концлагеря, тюрьмы) советских граждан в Барановичском регионе. 
5. Рассмотрите проблему коллаборационизма в Барановичском регионе.
6. Расскажите о местах увековечивания и меморизации жертв войны в советский период в Барановичском регионе.
7. Охарактеризуйте политику сохранения исторической памяти и правды в Республике Беларусь.
8. Выделите роль и значение Закона  «О геноциде белорусского народа» от 5 января 2022 г. № 146-З. в сохранение исторической памяти и правды. 
9. Общая характеристика механизма коррупционного поведения и его основных элементов.
10. Коррупционные риски: понятие и общая характеристика. 
11. Виды юридической ответственности за коррупционные правонарушения
12. Использование программ оптического сканирования и распознавания символов. 
13. Понятие о делопроизводстве и его роли в управлении организацией.
14. Виды бланков. Реквизиты бланков.
15. Оформление реквизитов организационно-распорядительных документов.
16. Оформление справочно-информационных документов.
17. Организационные формы делопроизводства.
18. Формирование и оформление дел при передаче в архив организации.
19. Назначение и состав распорядительных документов. Виды приказов.
20. Составление номенклатуры дел структурного подразделения.
21. Программное обеспечение для обработки графических изображений.
22. математические и статистические функции в MS Excel. 
23. Логические функции в MS Excel.
24. Создание презентации в MS Power Point. 
25. Добавление анимации, звука и видео в презентацию.
26. Назначение пакета MS Access. Основные элементы базы данных.
27. Создание отчетов в MS Access 
28. Настройка доступа и совместная работа с Google-документами
29. Проведение анкетирования с Google Forms.
30. Конфликты в служебных отношениях и педагогическом взаимодействии
31. Эффективные стратегии разрешения конфликтов.
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3. СПИСОК РЕКОМЕНДУЕМОЙ ЛИТЕРАТУРЫ

	К разделу I. 	Геноцид белорусского населения Барановичского региона в годы Великой Отечественной войны

1.1. Основная литература
1. Без срока давности: преступления нацистов и их пособников против мирного населения против мирного населения БССР в годы Великой Отечественной войны. — Минск – Москва, 2022. – 487 с.
2. Беларусь. 1941-1945. Подвиг. Трагедия. Память. В 2 кн. — Мн., 2010.
3. Вялікая Айчынная вайна савецкага народа (у кантэксце Другой сусветнай вайны): вучэб. дапаможік для студэнтаў устаноў, якія забяспечваюць атрыманне выш. адукацыі / А. А. Каваленя і інш. — Мінск : Выд. цэнтр Беларус. дзярж. ун-та, 2004. — 278, [1] с. 
4. История белорусской государственности : в 5 т. / Нац. акад. наук Беларуси, Ин-т истории ; [редкол.: А. А. Коваленя (гл. ред.) и др.]. — Минск : Беларус. навука, 2018—2020. — 5 т.
5. Основы идеологии белорусского государства : учеб. пособие для студентов учреждений высшего образования / В. А. Мельник. — 3-е изд., исправленное. — Минск : Вышэйшая школа, 2013. — 342, [1] с.
6. Памяць: Гісторыка-дакументальныя хронікі гарадоў і раёнаў Беларусі. – Мн., 1985 – 2004.
7. Шерман Б.П. Барановичское гетто. – Барановичи, 2018. – 101 с.

1.2. Дополнительная литература
1. Белорусские остарбайтеры: Угон населения Белоруссии на принудительные работы в Германию (1941-1944): Документы и материалы: в 4 кн. — Мн., 1996-2001.
2.  Вклад белорусского народа в Победу в Великой Отечественной войне /А. М. Литвин [и др.] ; редкол.: А. А. Коваленя (гл. ред.) [и др.]. — 2-е изд. – Минск : Беларуская навука, 2016. — 495 с.
3. Гісторыя Беларусі ў кантэксце еўрапейскай цывілізацыі : вучэб. дапаможнік для студэнтаў вышэйшых навучальных устаноў / П. І. Брыгадзін. — Мінск : ДІКСТ БДУ, 2015. — 287 с.
4. Иоффе, Э. Г. Белорусские евреи: трагедии и героизм: 1941-1945 / Э. Г. Иоффе. — Мн., 2003.
5. Каваленя, А. А. Прагерманскія саюзы моладзі на Беларусі 1941- 1944. Вытокі. Структура. Дзейнасць / А. А Каваленя.— Мн., 1999.
6. Нямецка-фашысцкі генацыд на Беларусі (1941-1944). — Мн., 1995. 
7. Освобождение Беларуси, 1943—1944. / ред. кол. И. И. Басюк, А. А. Каваленя [и др.] — Минск : Беларуская навука, 2014. — 944 с.
8. Энцыклапедыя гісторыі Беларусі: у 6 т. — Мн., 1993—2004.

К разделу 2. Предупреждение и пресечение коррупции в Республике Беларусь

Нормативные правовые акты

1. Гражданский Кодекс Республики Беларусь: 7 декабря 1998 г., № 218-З; в редакции Закона от 18.07.2022 г. / Национальный правовой Интернет-портал Республики Беларусь /.
2. Конституция Республики Беларусь: 1994 г., с изменениями и дополнениями, принятыми на референдуме 27.02.2022 г.) / Национальный правовой Интернет-портал Республики Беларусь /.
3. Кодекс Республики Беларусь об административных правонарушениях: 21 апреля 2003 г., № 194-З; в редакции Закона Республики Беларусь от 11.01.2022 г., № 144-З / Национальный правовой Интернет-портал Республики Беларусь /.
4. О борьбе с коррупцией: Закон Республики Беларусь, 15 июля 2015 г. № 305-З; в редакции Закона Республики Беларусь от 22.01.2021 № 93-З / Национальный правовой Интернет-портал Республики Беларусь /.
5. Об утверждении Концепции национальной безопасности Республики Беларусь: Указ Президента Республики Беларусь, 9 ноября 2010 г., № 575; в редакции Указа Президента Республики Беларусь от 30.01.2014 г., № 1/14788 / Национальный правовой Интернет-портал Республики Беларусь /.

Основная литература
6.  Конституционное право : учеб. пособие / А. И. Курак ; Акад. упр. при Президенте Респ. Беларусь.  – Минск : Академия управления при Президенте Республики Беларусь, 2020. – 496 с.
 Противодействие коррупции : Учебник / Н. А. Бабий [и др.] ;  под общ. ред. А. В. Конюка. – Акад. упр. при Президенте Респ. Беларусь. – Минск : Академия управления при  Президенте Республики Беларусь, 2020. – 392 с.
7. Басецкий, И.И. Коррупция: теория и практика противодействия / И.И. Басецкий, А.В. Башан. — Минск: Акад. МВД Республики Беларусь, 2005. — 567 с.
8. Берестень, В.И. Коррупция и ее общественная опасность: учеб. - метод. пособие / В.И. Берестень; Республики ин-т высш. шк. — Минск: РИВЩ, 2005. — 166 с.
9. Василевич, Г.А. Противодействие коррупции — одна из главных задач государства и общества / Г.А. Василевич // Право.bу. — 2014. — № 5. — С. 17- 22.

Дополнительная литература
10. Бажанов, О.И. Аналитическая записка о состоянии и динамике коррупционной        преступности в Республике Беларусь: по данным статистической отчетности МВД и        Министерства юстиции 1992-2004 гг. / О.И. Бажанов, О.В. Благоренко, Е.А. Рочева //         Вопросы криминологии, криминалистики и судебной Экспертизы: сб. науч. тр. /        Науч.-исслед. ин-т проблем криминологии, криминалистики и судеб, экспертизы М-        ва юстиции Республики Беларусь; редкол.: А.В. Дулов (гл. редакции) [и др.]. — Минск, 2005. —         Вып. 2. — С. 52-67.
11. Ищенко, Н.С. Беларусь и мировой опыт противодействия коррупции / Н. С. Ищенко. —  Гомель: ГГТУ им. П.О. Сухого, 2011. — 250 с.
12. Кирпичников, А.И. Российская коррупция / А.И. Кирпичников. - 3-е изд., испр.        и доп. - СПб. : Юрид. центр Пресс, 2004. — 439 с.
13. Козлов, Т.Л. Проблемы профилактики коррупционных правонарушений в        государственных и муниципальных органах: монография / T.Л. Козлов. — М.:        Юрлитинформ, 2012. — 192 с.
14. Коррупция и борьба с ней: роль гражданского общества: сб. материалов / С.-       Петерб. гуманитар.-политол. центр «Стратегия» ; под редакции М.Б. Горного. — СПб.:       НОРМА, 2000. — 266 с.

К разделу 3. Технология и автоматизация документационного обеспечения управления

Основная литература
1. Асалиев А. М., Миронова И. И. и др. Основы делопроизводства. Учебное пособие. М.: Инфра-М, 2017. 148 с.
2. Быкова Т. А., Вялова Л. М., Санкина Л. В. Делопроизводство. Учебник. М.: ДРОФА, 2017. 368 с.
3. Быкова Т. А., Кузнецова Т. В., Санкина Л. В. Документационное обеспечение управления (делопроизводство). М.: Инфра-М, 2013. 304 с.
4. Быкова Т. А., Кузнецова Т. В., Санкина Л. В. Документационное обеспечение управления. Делопроизводство. М.: Инфра-М, 2018. 304 с.
5. Грозова О. С. Делопроизводство. М.: Юрайт, 2020. 127 с.
6. Делопроизводство в кадровой службе / Кибанова А.Я. М.: Проспект, 2021. 80 с.
7. Иванова А.Ю., Шувалова Н.Н. Основы делопроизводства. Учебник и практикум / отв. ред. Шувалова Н.Н. М.: Юрайт. 2017. 376 с.
8. Казанцев С. Я. Делопроизводство и режим секретности. (СПО). Учебник. М.: Юстиция, 2021.
9. Кирсанова М. В., Аксенов Ю. М. Курс делопроизводства. Документационное обеспечение управления. Учебное пособие. М.: Инфра-М, 2017. 256 с.
10. Книжникова А. Н. Делопроизводство и режим секретности. (СПО). Учебник. М.: Юстиция, 2021. 162 с.
11. Книжникова А. Н. Делопроизводство и режим секретности. М.: Юстиция, 2019. 168 с.
12. Колышкина Т. Б. Деловые коммуникации, документооборот и делопроизводство. М.: Юрайт, 2020. 164 с.
13. Корнеев И. К. Делопроизводство. Образцы, документы. Организация и технология работы. М.: Проспект, 2021. 480 с.
14. Корнеева А. П., Амелина А. М., Загребельный А. П. Делопроизводство. Образцы, документы. Организация и технология работы. М.: Проспект, 2019. 480 с.
15. Кузнецов И. Н. Делопроизводство. Учебно-справочное пособие. 10-е изд. М.: Дашков и Ко, 2021. 405 с.
16. Кузнецов И. Н. Документационное обеспечение управления. Документооборот и делопроизводство. М.: Юрайт, 2020. 463 с.
17. Кузнецов, И.Н. Делопроизводство: Учебно-справочное пособие / И.Н. Кузнецов. М.: Дашков и К, 2016. 520 c.
18. Кузнецов, И.Н. Документационное обеспечение управления. Документооборот и делопроизводство: Учебник и практикум / И.Н. Кузнецов. Люберцы: Юрайт, 2016. 477 c.
Дополнительная литература
1. Кукарина Ю. М. Справочник по общему делопроизводству для работников организаций. М.: Термика (Цифровая книга).
2. Ловчева М. В., Галкина Е. Н., Гурова Е. В. Делопроизводство в кадровой службе. М.: Проспект, 2019. 80 с.
3. Павловская О. Ю. Правовое обеспечение кадрового делопроизводства. М.: Юрайт, 2020. 214 с.
4. Рогожин М. Ю. Типичные ошибки кадрового делопроизводства. М.: Юрайт, 2021. 160 с.
5. Сологуб О. П. Делопроизводство. Составление, редактирование и обработка документов. Учебное пособие. М.: Омега-Л, 2015. 208 с.
6. Чернова О. А. Делопроизводство и режим секретности. Учебник. М.: КноРус, 2021.
7. Шувалова Н. Н. Основы делопроизводства. Язык служебного документа. М.: Юрайт, 2020. 429 с.
8. Шувалова Н. Н., Иванова А. Ю. Основы делопроизводства. Язык служебного документа. Учебник. М.: Юрайт, 2018. 376 с.



К разделу 4. Компьютерные информационные технологии в документационном обеспечении управления

Основная литература
1. *Голдобина, Т. А. Экономические расчеты в MS EXCEL 2010 : практикум / Т. А. Голдобина ; Министерство транспорта и коммуникаций Республики Беларусь, Белорусский государственный университет транспорта. — Гомель : БелГУТ, 2016. — 65 с. : ил. — Одобрен научно-методической комиссией гуманитарно-экономического факультете в качестве практикума для студентов специальностей "Бухгалтерский учет, анализ и аудит (по направлениям)" и "Коммерческая деятельность"
2. *Информатика. Базовый курс : учебное пособие / под ред. С. В. Симоновича. — 3—е изд. — Санкт—Петербург : Питер, 2016. — 637 с. : ил. — (Учебник для вузов). — Рекомендовано Министерством образования и науки Российской Федерации в качестве учебного пособия для студентов высших технических учебных заведений.
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