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1. ПАСПОРТ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

«ДОКУМЕНТАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ УПРАВЛЕНИЯ»

1.1 Область применения программы
Программа учебной дисциплины является частью образовательной программы среднего профессионального образования - программы подготовки специалистов среднего звена в соответствии с ФГОС по специальности 38.02.05.  Товароведение и экспертиза качества потребительских товаров базовой подготовки.

 Программа предназначена для реализации требований ФГОС по специальности 08.02.01 Строительство и эксплуатация зданий и сооружений базовой подготовки среднего специального образования и призвана формировать общие (ОК 1-9) и профессиональные компетенции
(ПК 1.1 -
1.4; 
2.1 -
2.3; 
3.1 -
3.5).                                                                                                    Рабочая программа учебной дисциплины «Документационное обеспечение управления» может быть использована в основном дополнительном профессиональном образовании (далее – ДПО) повышения квалификации и переподготовки кадров в области организации и проведению работ по товародвижению в производственных, торговых и экспертных организациях.                                                                                                                                                    
1.2. Место дисциплины в структуре основной профессиональной образовательной программы:
«Документационное обеспечение управления» является общепрофессиональной дисциплиной профессионального цикла и формирует у обучаемых знания об оформлении документов в соответствии с Федеральным Законом «Об информации, информатизации и защите и информации».

1.3 Цели и задачи учебной дисциплины - требования к результатам освоения дисциплины:
В результате освоения учебной дисциплины студент должен 

уметь:
- оформлять и проверять правильность оформления документации в соответствии с установленными требованиями, в том числе используя информационные технологии;

· осуществлять автоматизированную обработку документов;

· осуществлять хранение и поиск документов;

- использовать телекоммуникационные технологии в электронном документообороте. 

знать:

- основные понятия, цели, задачи и принципы документационного обеспечения управления; 

- системы документационного обеспечения управления, их автоматизацию;

· классификацию документов;

· требования к составлению и оформлению документов;

-  организацию документооборота: прием, обработку, регистрацию, контроль, хранение документов, номенклатуру дел.
	Код
	Наименование общих компетенций

	ОК 1
	Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять к ней устойчивый интерес

	ОК 2
	Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество

	ОК 3
	Принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях и нести за них ответственность

	ОК 4
	Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного развития

	ОК 5
	Владеть информационной культурой, анализировать и оценивать информацию с использованием информационно-коммуникационных технологий

	ОК 6
	Работать в коллективе и команде, эффективно общаться с коллегами, руководством, потребителями.

	ОК 7
	Брать на себя ответственность за работу членов команды (подчиненных), результат выполнения заданий.

	ОК 8
	Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации

	ОК 9
	Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессиональной

деятельности

	ПК 1.1
	
Выявлять потребность в товарах

	ПК 1.2
	Осуществлять связи с поставщиками и потребителями продукции

	ПК 1.3
	Управлять товарными запасами и потоками

	ПК 1.4
	Оформлять документацию на поставку и реализацию товаров

	ПК 2.1
	Идентифицировать товары по ассортиментной принадлежности

	ПК 2.2
	Организовывать и проводить оценку качества товаров

	ПК 2.3
	Выполнять задания эксперта более высокой квалификации при проведении

товароведной экспертизы

	ПК 3.1
	Участвовать в планировании основных показателей деятельности организации

	ПК 3.2
	Планировать выполнение работ исполнителями

	ПК 3.3
	Организовывать работу трудового коллектива

	ПК 3.4
	Контролировать ход и оценивать результаты выполнения работ исполнителями

	ПК 3.5
	Оформлять учетно‐отчетную документацию


Содержание учебной дисциплины «Документационное обеспечение управления» направлено на достижение личностных результатов обучения, регламентированных ФГОС СОО, рабочей программой воспитания ГАПОУ СО «Саратовский архитектурно-строительный колледж» по специальности 38.02.05 Товароведение и экспертиза качества потребительских товаров:
ЛР 1 Осознающий себя гражданином и защитником великой страны

ЛР 2 Проявляющий активную гражданскую позицию, демонстрирующий приверженность принципам честности, порядочности, открытости, экономически активный и участвующий в студенческом и территориальном самоуправлении, в том числе на условиях добровольчества, продуктивно взаимодействующий и участвующий в деятельности общественных организаций.

ЛР 3 Соблюдающий нормы правопорядка, следующий идеалам гражданского общества, обеспечения безопасности, прав и свобод граждан России. Лояльный к установкам и проявлениям представителей субкультур, отличающий их от групп с деструктивным и девиантным поведением. Демонстрирующий неприятие и предупреждающий социально опасное поведение окружающих.

ЛР 4 Проявляющий и демонстрирующий уважение к людям труда, осознающий ценность собственного труда. Стремящийся к формированию в сетевой среде личностно и профессионального конструктивного «цифрового следа» 

ЛР 5 Демонстрирующий приверженность к родной культуре, исторической памяти на основе любви к Родине, родному народу, малой родине, принятию традиционных ценностей многонационального народа России.

ЛР 6 Проявляющий уважение к людям старшего поколения и готовность к участию в социальной поддержке и волонтерских движениях

ЛР 7 Осознающий приоритетную ценность личности человека; уважающий собственную и чужую уникальность в различных ситуациях, во всех формах и видах деятельности.

ЛР 8 Проявляющий и демонстрирующий уважение к представителям различных этнокультурных, социальных, конфессиональных и иных групп. Сопричастный к сохранению, преумножению и трансляции культурных традиций и ценностей многонационального российского государства

ЛР 9 Соблюдающий и пропагандирующий правила здорового и безопасного образа жизни, спорта; предупреждающий либо преодолевающий зависимости от алкоголя, табака, психоактивных веществ, азартных игр и т.д. Сохраняющий психологическую устойчивость в ситуативно сложных или стремительно меняющихся ситуациях

ЛР 10 Заботящийся о защите окружающей среды, собственной и чужой безопасности, в том числе цифровой

ЛР 11 Проявляющий уважение к эстетическим ценностям, обладающий основами эстетической культуры

ЛР 12 Принимающий семейные ценности, готовый к созданию семьи и воспитанию детей; демонстрирующий неприятие насилия в семье, ухода от родительской ответственности, отказа от отношений со своими детьми и их финансового.

ЛР 13 71 содержания Личностные результаты реализации программы воспитания, определенные отраслевыми требованиями к деловым качествам личности3 (при наличии) Эффективно выполняющий свои должностные обязанности

ЛР 14 Личностные результаты реализации программы воспитания, определенные субъектом Российской Федерации4 (при наличии) Отдающий приоритет общечеловеческим и национальным ценностям, жизни и здоровью человека

ЛР 15 Отдающий приоритет свободному развитию личности, воспитанию патриотизма, трудолюбию, уважению к правам и свободам человека 

ЛР 16 Личностные результаты реализации программы воспитания, определенные ключевыми работодателями5 (при наличии) Способный осуществлять мероприятия в области управления ассортиментом товаров

ЛР 17 Знающий область проведения экспертизы и оценки качества товаров

ЛР 18 Способный организовать работу в подразделении организации Проявляющий способности к усидчивости, внимательности, аккуратности, высокому уровню ответственности

ЛР 19 Способный выполнить работу по должности Приемщик товаров 

ЛР 20 Личностные результаты реализации программы воспитания, определенные субъектами образовательного процесса6 (при наличии) Обладающий социальной активностью, лидерскими качествами, принимающий активное участие в студенческом самоуправлении 

ЛР 21 Обладающий социальной активностью, лидерскими качествами, принимающий активное участие в студенческом самоуправлении
1.4. Количество часов на освоение программы учебной дисциплины:

максимальной учебной нагрузки обучающегося -54 часа,

 в том числе: 

обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося – 36 часов, 

в том числе:

практических – 12 часов

самостоятельной работы обучающегося -18 часов.

2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы

	Вид учебной работы
	Объем часов

	Максимальная учебная нагрузка (всего)
	54

	Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего) 
	36

	в том числе:
	

	     лабораторные  работы (не предусмотрено)
	-

	     практические занятия 
	12

	     контрольные работы (не предусмотрено)
	-

	     курсовая работа (проект) (не предусмотрено)
	-

	Самостоятельная работа обучающегося (всего)
	18

	   в том числе:

Написание сообщений по истории делопроизводства в России. 

Составление глоссария. 

Составление проектов докладных и объяснительных записок, справок. Составление и оформление заявления о приеме на работу, автобиографии, резюме. 

Оформление официальной доверенности. 

Написание сообщения о работе с картотеками ДОУ в организации.

 Подготовка к практическому занятию. 

Написание сообщения о формировании дел в организации. 

Написание сообщения «Основные методы оформления (форматирования) текста».
	

	Итоговая аттестация в форме дифференцированного зачета




2.2. ТЕМАТИЧЕСКИЙ ПЛАН И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 
«ДОКУМЕНТАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ УПРАВЛЕНИЯ»
	Наименование разделов и тем
	Содержание учебного материала, лабораторные работы и практические занятия, самостоятельная работа студентов, курсовая работа (проект)
	Объем часов
	Уровень усвоения
	Коды

компетенций и личностных

результатов,

формированию которых

способствует

элемент

программы
	Деятельность

преподавателя

с учётом рабочей

программы

воспитания

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	Раздел 1.Документирование управленческой деятельности
	
	

	Тема 1.1 Документация

	Содержание учебного материала
	2
	2
	ОК 1

ПК   3.1

ЛР 7, ЛР 10


	Привлекать внимание обучающихся к обсуждаемой на учебном занятии информации, активизации познаваемой деятельности обучающихся

	
	1
	Понятие терминов «документ», «документирование», документационное обеспечение управления. Нормативно-правовая база организации документационного обеспечения управления.

Государственная система документационного обеспечения управления. Состав управленческих документов. Понятие систем документации. Функциональные и отраслевые системы документации. Унификация и стандартизация управленческих документов. Классификация документов. Состав и оформление реквизитов
	
	
	
	

	
	2
	Проектирование банков документов учреждений различных организационно-правовых форм собственности.
	2
	
	
	2

	
	Практические занятия:
Оформление реквизитов заголовочной части документов

Оформление реквизитов оформляющей части документов

Оформление отметок на поле документов

Конструирование бланков документов (общий и письма, угловой и продольный)
	2


	
	
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся:
Подготовка сообщения по истории делопроизводства в России

Составление глоссария
	2
	
	
	

	Тема 1.2 Организационно-распорядительные документы


	Содержание учебного материала
	2
	2
	
	

	
	1
	Организационные документы (уставы, положения, структура и штатная численность, штатное расписание, правила внутреннего распорядка, должностные инструкции работников).
	
	
	
	

	
	2
	Распорядительные документы, издаваемые на основе единоначалия (приказы, распоряжения)
	2
	ОК 1,

ПК   3.1

ЛР 7, ЛР 10


	Организовывать работу обучающихся с социально значимой информацией по поводу получаемой на учебном занятии социально значимой информации- обсуждать, высказывать мнения
	2

	
	3
	Документирование деятельности коллегиальных органов (постановления, решения, протоколы).
	2
	
	
	2

	
	4
	Информационно-справочные документы: телеграммы, факсы, телексы; докладные (служебные) записки, акты, справки, служебные письма)
	2
	
	
	2

	
	Практические занятия:
Оформление приказа по основной деятельности

Оформление протокола

Оформление акта
	2
	
	
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся:
Составление докладных и объяснительных записок, справок
	2
	
	
	

	Тема 1.3 Кадровая

документация

	Содержание учебного материала
	2
	2
	
	

	
	1
	Документирование трудовых правоотношений. Состав и особенности оформления документов по личному составу. Комплектование личного дела. Приказы по личному составу. Порядок оформления личных карточек формы Т-2.
	
	ОК 1,

ПК   3.1

ЛР 7, ЛР 10


	Привлекать внимание обучающихся к обсуждаемой на учебном занятии информации, активизации познаваемой деятельности обучающихся
	

	
	Практические занятия:
Оформление приказа по личному составу о приеме на работу
	2
	
	ОК 1, ОК 2

ПК   3.1

ЛР 7, ЛР 10


	Устанавливать доверительные отношения между преподавателем и обучающимися, способствующих позитивному восприятию обучающимися требований и просьб преподавателя

	
	Самостоятельная работа обучающихся:
	2
	
	
	

	
	1
	Составление и оформление заявления о приеме на работу, автобиографии, резюме.
	
	ОК 1, ОК 2

ПК   3.1

ЛР 7, ЛР 10


	Инициировать обучающихся к обсуждению, высказыванию своего мнения, выработке своего отношения по поводу получаемой на учебном занятии социально значимой информации
	

	Тема 1.4. Документация по профессиональной деятельности
	Содержание учебного материала
	2
	2
	ОК 1, ОК 2

ПК   3.1

ЛР 7, ЛР 10


	Управлять учебными группами с  целью вовлечения обучающихся в процесс обучения и воспитания, мотивируя их учебно-познавательную деятельность

	
	1
	Особенности составления и оформления учетно-отчетной документации. Оформление накладных, счетов-фактур. Типовая форма журнала прихода. Составление и оформление товарного отчета
	
	
	
	

	
	Практические занятия:
Оформление товарного отчета.

Составление и оформление макетов учетно-отчетной документации
	2
	
	ОК 2

ПК   3.1

ЛР 7, ЛР 10


	Привлекать внимание обучающихся к обсуждаемой на учебном занятии информации, активизации познаваемой деятельности обучающихся

	
	Самостоятельная работа обучающихся:
Оформление товарного отчета.
	3
	
	ОК 2

ПК 2.2 ПК  3.1

ЛР 7, ЛР 10


	Устанавливать доверительные отношения между преподавателем и обучающимися, способствующих позитивному восприятию обучающимися требований и просьб преподавателя

	Раздел 2 Организация работы с документами
	
	

	Тема 2.1 Организация документооборота

	Содержание учебного материала
	2
	2
	ПК  3.1,  ПК 3.5

ЛР 7, ЛР 10


	Побуждать обучающихся соблюдать на учебном занятии принципы учебной дисциплины и самоорганизации

	
	1
	Служба ДОУ в организациях различных организационно-правовых форм деятельности: назначение, задачи, функции, структура, должностной состав. Документооборот: понятие, структура, режим. Формы организации работы с документами. Нормативные документы. Регистрация документов: определение, задачи и цели. Системы регистрации документов. Особенности регистрации входящих, исходящих и внутренних документов Контроль исполнения документов. Типовые сроки исполнения документов.
	
	ПК  3.1,  ПК 3.5

ЛР 7, ЛР 10


	Организовывать работу обучающихся с социально значимой информацией по поводу получаемой на учебном занятии социально значимой информации- обсуждать, высказывать мнения
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся:
Оформление товарного чека
	2
	
	
	

	Тема 2.2 Организация

оперативного хранения документа

	Содержание учебного материала
	2
	2
	
	

	
	1
	Систематизация документов и их хранение. Номенклатура дел. Индивидуальные, сводные, примерные и типовые номенклатуры дел. Оформление номенклатуры дел. Требования к оформлению дел. Хранение документов в структурных подразделениях.
	
	
	
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся:
Подготовка сообщения  на тему «Порядок передачи документов в архив»
	2
	
	
	

	Тема 2.3 Подготовка

документов к архивному хранению

	Содержание учебного материала
	2
	2
	
	

	
	1
	Экспертиза ценности документов. Подготовка дел к сдаче в ведомственный архив. Законодательные акты и нормативно-методические документы Федеральной архивной службы России по архивному хранению документов.
	
	
	
	

	
	Практические занятия:
Подготовка дел к сдаче в ведомственный архив.

Подготовка обложки дела
	2


	
	
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся:
Написание сообщения о формировании дел в организации.
	1
	
	
	

	Тема 2.4 Компьютеризация

Делопроизводства


	Содержание учебного материала
	2
	2
	
	

	
	1
	Компьютеризация делопроизводства на предприятии как условие внедрения Государственной системы документационного обеспечения управления. Компьютерная подготовка служебных документов
	
	
	
	

	
	Практические занятия:
Компьютерная подготовка внешних служебных документов

Компьютерная подготовка внутренних служебных документов
	2


	
	
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся:
Написание сообщения «Основные методы оформления (форматирования) текста»
	2
	
	
	

	Всего                    54
	
	


3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

З.1.Требования к минимальному материально-техническому обеспечению

Для реализации учебной дисциплины имеется в наличии учебный кабинет.

Оборудование учебного кабинета:

- рабочие места по количеству обучающихся,

- рабочее место преподавателя,

- доска,

- учебно-методические пособия по дисциплине; 

- комплект образцов оформленных документов ОРД; 

- сборник практических заданий по дисциплине; 

- учебная и дополнительная литература. 

Технические средства обучения: 

- мультимедийное оборудование,

- компьютеры с лицензионным программным обеспечением,

- принтер,

- сканер,

- ксерокс,

- факс.

3.2.Информационное обеспечение обучения 

Перечень учебных изданий, Интернет-ресурсов, дополнительной литературы

Основные источники:

1. «Об электронной цифровой подписи». Федеральный закон от 10.01.2002 №1-ФЗ.

2. ГОСТ Р51141-98. Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения. -М.: Изд-во стандартов, 1998.

3. ГОСТР.6.30-2003.Унифицированные системы документации. Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требование к оформлению документов. Утвержден постановлением Госстандарта РФ от 03.03.2003 №65-ст. - М: Изд-во
стандартов,
2003.                                                                                                                 4. Басаков, М.И. Делопроизводство (Документационное обеспечение управления): Учебник / М.И. Басаков, О.И. Замыцкова. - Изд. 4-е, испр. и доп. - Ростов н/Д: Феникс, 2013. - 352 с. (СПО)
5. Кузнецова, И. В. Документационное обеспечение управления  : учебное пособие для СПО / И. В. Кузнецова, Г. А. Хачатрян. — 2-е изд. —  Саратов : Профобразование, Ай Пи Эр Медиа, 2019. — 166 c.
Дополнительные источники:
1. Андреева, В.И. Делопроизводство: Практическое пособие/Издание 7-е, переработанное и дополненное (Серия «Библиотека журнала «Управление персоналом»). М.: ЗАО «Бизнес-школа «Интел-Сицтез», 2019. - 192 с.

2. Андреева, В.И. Делопроизводство в кадровой службе. Практическое пособие с образцами документов. - М.: Бизнес-школа,2019. - 256 с.
5. Басаков, М.И. Документационное обеспечение управления (Делопроизводство): Учебник / М.И. Басаков. - Рн/Д: Феникс, 2019. - 350 c.

6. Быкова, Т.А. Документационное обеспечение управления (делопроизводство): Учебное пособие / Т.А. Быкова, Т.В. Кузнецова, Л.В. Санкина. - М.: НИЦ ИНФРА-М, 2019. - 304 c.
7.Белов, А.Н. Делопроизводство и документооборот: Учебное пособие / А.Н. Белов, А.А. Белов. - 6-е изд., перераб. и доп. - М.: Эксмо, 2019. - 560 с. 
9. Кузнецов, И. Н. Документационное обеспечение управления и делопроизводство : учебник для бакалавров / И. Н. Кузнецов. -М. : Издательство Юрайт, 2019. – 575 с
10. Кузнецова, Т.В. Делопроизводство (документационное обеспечение управления) 5-е издание, испр. и дополн. - М.: ООО «Журнал «Управление персоналом», 2016.-528 с.
11.Куняев, Н.Н. Конфиденциальное делопроизводство и защищенный электронный документооборот: Учебник / Н.Н. Куняев. - М.: Логос, 2019. - 500 c.
12.Некраха, А.В. Организация конфиденциального делопроизводства и защита информации: учебное пособие / А.В. Некраха, ГА. Шевцова. - М.: Академический Проект, 2019. - 224 с.

13.Пшенко, А.В. Документационное обеспечение управления (делопроизводство). - М., 2019.- 225с.
14. Румынина, ЛА. Делопроизводство: Учебник для студентов учреждений среднего профессионального образования, обучающихся по юридическим специальностям. - М.: Мастерство, 2019.- 224 с
15. Касьянова, Г.Ю. Трудовые книжки: примеры всех записей. (4-е изд., перераб. И доп.). - М.: ИД «Аргумент», 2019. - 80 с. 

Интернет-ресурсы:

1. www.consuitant.ru Справочная правовая система «Консультант Плюс».

2. Справочная система «Гарант».

3 .i-и.гшПроизведения).. .deloproisvodstvo/lO.aspx
4. abik.ru>06 AKafleMHH>floKVMeHTbi>deloproizvodstvo instr
5. termika.ru> ДОУ
6. webkt.ru > catalog/biznes iekonomika/
4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

	Результаты обучения (освоенные умения, усвоенные знания)
	Формы и методы контроля и оценки результатов обучения

	Уметь

оформлять и проверять правильность оформления документации в соответствии с установленными требованиями, в том числе с использованием информационных технологий

осуществлять автоматизированную обработку документов;

осуществлять хранение и поиск документов

использовать телекоммуникационные технологии в электронном документообороте
	

	
	Оперативный контроль:

- экспертная оценка в ходе проведения и защиты практических работ; 

- интерпретация результатов наблюдения за деятельностью обучающихся в процессе групповой деятельности;

-  экспертная оценка выполненных самостоятельных работ;

- экспертная оценка практической части экзаменационного задания по дисциплине.

	Знать

основные понятия, цели, задачи и принципы документационного обеспечения

классификацию документов;

основные понятия документационного обеспечения управления;

системы документационного обеспечения управления;

требования к составлению и оформлению документов;

организацию документооборота: прием, обработку, регистрацию, контроль, хранение документов, номенклатуру дел
	Оперативный контроль:

- оценка выполненных домашних работ; 

- оценка выполненных самостоятельных работ;

- оценка результатов тестирования.

- оценка результатов устных опросов.

Итоговый контроль – дифференцированный зачёт



1

