
ПРАКТИЧЕСКОЕ ЗАНЯТИЕ 
ПО ДИСЦИПЛИНЕ «Делопроизводство и режим секретности»

для студентов СПО по специальности 40.02.02 
«Правоохранительная деятельность»  

Тема:  правила  пользования  и  обращения  с  секретными
документами.

Методическая  тема:  изучение  делопроизводства  и  режима
секретности  как  мотивационной  дисциплины  для  формирования
интереса к профессии. 

Вид занятия: практическое.
Преподаватель: Белоусова Е.В.
Учебно-воспитательные цели занятия:
Образовательные: 
-  обобщение  и  закрепление  материала  посредством  выполнения

различных заданий;
- проверка уровня освоенности изученных тем;
-  обобщение  теории  и  практики,  выявление  практических  ценностей

полученных знаний;
- выявление межпредметных связей.
Развивающие: 
- способствовать развитию у учащихся умения анализировать учебный

материал;
- развитие навыков работы с различными документами;
- сформировать профессиональное мышление, речь;
- умение делать выводы.
Воспитательные: 
- повышение интереса к изученной дисциплине;   
- формирование навыков коллективной деятельности;
- формирование осознания необходимости изучения делопроизводства и

режима секретности для практической деятельности в правоохранительных
органах.

Метод проведения занятия: групповые задания.
Тип  урока:  урок  общеметодологической  направленности  (в  форме

деловой игры).
Материально-техническое обеспечение:
-  персональный  компьютер,  USB-флеш-накопитель,  экран,

видеоматериал «Киберпреступность»;
- документы с реквизитами.
Результаты освоения учебной дисциплины (в соответствии с ФГОС

СПО).
Уметь: 
-  использовать  нормы  законодательства  при  составлении  и  работы  с

документацией, в т.ч. ограниченного доступа;



- знать правила пользования и обращения с документами ограниченного
доступа. 

Знать: 
- общие положения делопроизводства и режима секретности;
- правила пользования и обращения с секретными документами;
- реквизиты, используемые при оформлении официальных документов. 
Междисциплинарные  связи:  уголовное  право,  уголовный  процесс,

гражданское  право  и  гражданский  процесс,  специальная  техника,
информатика.

Внутридисциплинарные  связи:  делопроизводство  и  режим
секретности (ДИРС) в системе юридических наук.

ХОД ЗАНЯТИЯ:
I. Организационный этап:
- приветствие;
- подготовка аудитории к проведению практического занятия;
- поверка наличия студентов и их готовность к занятию.
II. Сообщение темы и цели занятия: 
-  вступительное слово преподавателя:  постановка темы,  цели занятия,

разъяснение  порядка  проведения  занятия,  акцентирование  внимания  на
важности изучения и получения знаний по данной теме;

-  ориентирование  учащихся  на  учебную деятельность  с  последующей
оценкой их работы.

III.  Практический – основной этап.
1/  заслушивание  доклада  по  теме:  «Современное  российское

законодательство  в  области  защиты  сведений,  составляющих
государственную тайну»;

2/ проведение дискуссии по следующим вопросам (общее обсуждение):
- важность изучения дисциплины «ДИРС»; 
- новый вид преступлений – киберпреступность.     
3/  После  обсуждения  второго  дискуссионного  вопроса  учащимся

предлагается  посмотреть  видеоматериал  «КИБЕРПРЕСТУПНОСТЬ»
(продолжительность 5 минут).

4/  Заслушивание  доклада  по  теме:  «Понятие  тайны:  личная,
профессиональная, коммерческая и служебная тайна»;

5/  Учащимся предлагается выполнить практическое задание. Для этого
каждому студенту раздаются печатные документы с определенным набором
реквизитов. Задание выполняется на время (5минут).

После  выполнения  практического  задания  происходит  обсуждение
полученных результатов (в устной форме). Студенты-слушатели определяют,
все  ли  реквизиты  были  указаны  отвечающим,  и  дополняют  его  ответ  (в
случае не полного описания реквизитов).



6/  На  доске  разлиновать  поле  для  терминов,  которые  изучались  в
дисциплине «ДИРС».  Далее учащимся предлагается  заполнить пустующие
клетки и объяснить значение термина:

- реквизит
- документ
- архивный
- исходящий
- секретный
- копия
7/ Подведение итогов урока – деловой игры:
- оценить степень реализации поставленных на занятии целей;
- по  итогам  выполненных  заданий  объявляются  оценки  студентам,

которые показали удовлетворительные результаты;
- выставить оценки в журнал.
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