
Особенности изучения нормативных документов 
Для того чтобы студенты могли самостоятельно изучать различные виды 

нормативных, документов, необходимо составить план (алгоритм работы).  
Например: 
Вариант 1. Проанализируйте содержание приведенного нормативного доку-

мента и составьте краткую аннотацию (карточку документа): 
 цель документа; 
 специфичность документа и его содержание; 
 группа документа; 
 характер и специфичность работы с документом; 
 средства достижения цели, отраженные в содержании документа. 
Вариант 2. Познакомиться с информацией, содержащейся в пакете докумен-

тов, и выполнить следующие задания: 
 определить, соответствует ли оформление данного вида документа приня-

тым стандарта и нормативным требованиям, если нет, то показать, в чем состоит 
это несоответствие; 

 внести необходимые коррективы в документ по содержанию и оформле-
нию; 

 распределить документы по степени важности, срочности и заполнить в 
соответствии с этим таблицу: 

№ документа № задания 
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 проанализировав документ, сформулировать необходимое управленческое 

решение и зафиксировать его в таблице. 
 


