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1 ПАСПОРТ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

ОП.04 Документационное обеспечение управления 

1.1 Область применения рабочей программы учебной дисциплины
Рабочая программа учебной дисциплины является частью программы подготовки специалистов среднего звена в соответствии с ФГОС  СПО по специальности 38.02.04 Коммерция (по отраслям), 38.00.00 Экономика и управления.
1.2 Место учебной дисциплины в структуре основной профессиональной образовательной программы: дисциплина относится к общепрофессиональным дисциплинам и входит в профессиональный цикл. 

1.3 Цели и задачи учебной дисциплины – требования к результатам освоения дисциплины: 

	В результате освоения дисциплины обучающийся должен уметь: 



	ПК 2.2 
	У1- оформлять и проверять правильность оформления документации в соответствии с установленными требованиями, в том числе  используя информационные технологий; 

У2 - проводить автоматизированную обработку документов; 

У3 - осуществлять хранение и поиск документов; 
У4 использовать телекоммуникационные технологии в электронном документообороте; 



	
	

	В результате освоения дисциплины обучающийся должен знать: 



	ПК 2.2
	З1- основные понятия: цели, задачи и принципы документационного обеспечения управления; 

З2- системы документационного обеспечения управления; 

З3- классификацию документов
З4- требования к составлению и оформлению документов;

З5- организацию документооборота: прием, обработку, регистрацию, контроль, хранение документов, номенклатуру дел 


Учебная дисциплина ОП.04  Документационное обеспечение управления        способствует формированию общих компетенций ( ОК 1-4,6,12 ).

1.4 Количество часов на освоение  рабочей программы дисциплины: 
максимальная учебная нагрузка обучающегося 60 часа, в том числе: 

обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося 40 часов;

самостоятельной работы обучающегося 20 часа. 

2 СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 
ОП.04 Документационное обеспечение управления 

2.1 Объем учебной дисциплины и виды учебной работы
	Вид учебной работы
	Объем часов

	Максимальная учебная нагрузка (всего)
	60

	Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего) 
	40

	в том числе:
	

	     лабораторные занятия
	-

	     практические занятия
	20

	Самостоятельная работа обучающегося (всего)
	20

	в том числе:
	

	Работа с литературными источниками

Составление схем, таблиц классификации документов

Выполнение индивидуальных (презентаций, творческие работы ) заданий 
	14
6

20


	Промежуточная аттестация в форме дифференцированного зачета     

	


2.2 Тематический план и содержание учебной дисциплины ОП.04 Документационное обеспечение управления 
	Наименование разделов и тем
	Содержание учебного материала, лабораторные  работы и практические занятия, самостоятельная работа обучающихся
	Объем часов
	Уровень освоения

	1
	2
	3
	4

	Введение
	Содержание учебного материала

Цели, задачи и принципы делопроизводства.  Предмет и задачи курса. Рекомендации по организации самостоятельной и внеаудиторной работы студентов. Понятие о корреспонденции и делопроизводстве. Логическая структура дисциплины, ее место в системе подготовки специалиста, межпредметные связи. 


	2
	1

	Раздел 1 Общая характеристика документационного обеспечения управления
	
	8
	

	Тема 1.1

Основные понятия документационного обеспечения управления 


	Содержание учебного материала

Основные положения по документированию управленческой деятельности. Единая Государственная система делопроизводства (ЕГС ДОУ) 

Ключевые понятия: документ, документооборот, делопроизводство, унификация, стандартизация, архивное дело, оргтехника. Классификация документов, 


	2
	1

	
	Самостоятельная работа обучающихся: 

Кейс-проекты  на темы : «Исторические этапы делопроизводства» , «Делопроизводство в России в 20 веке.»

Кроссворд по ключевым понятиям  


	6
	

	Раздел 2 Требования к составлению и оформлению документов 
	
	8
	

	Тема 2.1

Оформление документации в соответствии с нормативной базой 


	Содержание учебного материала

Оформление документации в соответствии с нормативной базой, в том числе с использованием информационных технологий. 

Основные правила оформления машинописных текстов. Требования к форматированию текста 


	2
	2

	Тема 2.2Оформление основных реквизитов документа 


	Основные реквизиты документа, их классификация, правила оформления в соответствии с ГОСТом. Формуляр и бланк документа 


	2

	2

	
	Практические занятия 

№ 1 Оформление простых реквизитов документов

№ 2 Оформление сложных реквизитов документа  
	4
	

	Раздел 3 Системы документационного обеспечения управления 
	
	20
	

	Тема 3.1Организационная документация 


	УСОРД – унифицированная система организационно–распорядительной документации: состав УСОРД, области ее применения. Организационные документы, их назначение, формуляры-образцы. Процедура составления и оформления организационных документов. Область применения организационных документов. Использование унифицированных форм 


	2
	2

	
	Практические занятия 

№ 3 Оформление основных видов организационных документов  


	2
	

	Тема 3.2Распорядительная документация 


	Распорядительные документы. Их назначение, формуляры-образцы Процедура составления и оформления распорядительных документов. Область применения распорядительных документов. Использование унифицированных форм 


	2
	2

	
	Практические занятия

№ 4 Оформление приказов, их регистрация
№ 5 Оформление  распоряжений  . 
№  6 Подготовка и оформление протокола и решений.

	6
	

	
	Самостоятельная работа  обучающихся: 
Выполнение презентаций по темам:  

Документооборот.

Контроль исполнения документов

Регистрация документов

Организация работы с документами 
	8
	

	Раздел 4 Организация документооборота 
	
	22
	

	Тема 4.1Технология и принципы организации документооборота 


	Организация документооборота: прием, обработка, регистрация, контроль, хранение документов, номенклатура дел. Требования к заголовкам дел. Формирование дел. Систематизация документов внутри дела. Оформление дел. Типовые сроки хранения документов. 


	2
	2

	Тема 4.2 Технология автоматизированной обработки документации 


	Автоматизированные системы делопроизводства. 

Система электронного документооборота (СЭД), ее структура, настройка системы. Обзор современных средств оргтехники для передачи и переработки информации. Цифровая подпись. Электронная почта. Защита информации. Анализ писем граждан, заявления, жалобы.
Понятие подлинника, копии, выписки, дубликата. Виды копий документов, особенности  заверения копий и выписок нотариальными конторами и должностными лицами организаций.

Служебные письма, их классификация и  требования к оформлению

	2
	2

	
	Практические занятия 

№ 7 Использование современных средств оргтехники для передачи и переработки информации.
№ 8 Регистрация входящих и исходящих документов. 

№ 9 Составление номенклатуры дел 

	6
	

	
	Самостоятельная работа  обучающихся: 
Схема организации контроля исполнения документов , и сему деятельности экспертной комиссии при подготовке документов к передаче в архив .
Таблица :-Основные виды документов, нуждающиеся в утверждении.

                 -Основные виды документов, на которых проставляется печать

	6
	

	Тема 4.3 Подготовка дел к архивному хранению.
Основные понятия об архивном хранении

	Перечень мероприятий по подготовке дел к передаче в архив. Требования к оформлению дел постоянного, временного сроков хранения и по личному составу. Правила оформления. Правила составления сдаточной описи дел и порядок передачи в архив организации


	2
	

	
	Практическое занятие
№ 10 Рассмотрение порядка сдачи дел в архив
	2
	

	
	Дифференцированный зачет 
	2
	


3 УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
3.1 Требования к  материально-техническому обеспечению
Учебная дисциплина проходит в  Лаборатории информационных технологий в профессиональной деятельности. Оборудование учебного кабинета: посадочные места по количеству обучающихся, рабочее место преподавателя, 20 ноутбуков, мультимедиапроектор, принтер
3.2 Информационное обеспечение обучения
Перечень учебных изданий, Интернет-ресурсов, дополнительной литературы
Основные источники: 

1. "Об информации, информационных технологиях и о защите информации". Федеральный закон РФ от 27.07.2006 № 149-ФЗ. 

2. "Об электронной цифровой подписи". Федеральный закон от 10.01.2002 № 1-ФЗ. 

3 "ГОСТ Р 7.0.97-2016. Национальный стандарт Российской Федерации. Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Организационно-распорядительная документация. Требования к оформлению документов"(утв. Приказом Росстандарта от 08.12.2016 N 2004-ст)

4. Федеральных законов от 22 октября 2004 г. N 125-ФЗ "Об архивном деле в Российской Федерации"

5 ГОСТ Р 7.0.8 Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Делопроизводство и архивное дело.

6 ГОСТ Р ИСО 15489-1 Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Управление документами. Общие требования

7. Документационное обеспечение управления : учебник / Быкова Т.А., под ред., Глотова С.А., Конькова А.Ю., Кукарина Ю.М., Скрипко Е.А. — Москва : КноРус, 2021. — 266 с. — ISBN 978-5-406-08272-0. — URL: https://book.ru/book/939282 . — Текст : электронный.
8. Быкова, Т.А. Документационное обеспечение управления : учебник / Быкова Т.А., Скрипко Е.А., Кукарина Ю.М., Конькова А.Ю., Глотова С.А. — Москва : КноРус, 2018. — 266 с. — (СПО). — ISBN 978-5-406-05649-3. — URL: https://book.ru/book/926891  — Текст : электронный.
9. Вармунд, В.В. Документационное обеспечение управления : учебник / Вармунд В.В. — Москва : Юстиция, 2020. — 271 с. — ISBN 978-5-4365-3439-8. — URL: https://book.ru/book/932046 — Текст : электронный.
4 КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ 

УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

Контроль и оценка результатов освоения дисциплины осуществляется преподавателем в процессе проведения практических занятий, тестирования, а также выполнения обучающимися индивидуальных заданий, проектов. 

	Результаты освоения (объекты оценивания)
	Номер темы, номер практического занятия 
	Формы и методы контроля и оценки результатов обучения
	Форма промежуточной аттестации 

	В результате освоения дисциплины обучающийся должен уметь:

	У1- оформлять и проверять правильность оформления документации в соответствии с установленными требованиями, в том числе  используя информационные технологий; 

У4 использовать телекоммуникационные технологии в электронном документообороте
	Практическое занятие № 1 
	Индивидуальный  опрос для проверки опорных знаний по Теме 2.1 , Теме 2.2 

Оценка результатов работы на практическом занятии (оформление документов ) 

Письменный опрос с взаимоконтролем для проверки усвоенного материала.


	Дифференцированный зачет 

	
	Практическое занятие № 2
	Письменная работа по карточкам по проверки знаний по теме 2.1  .2.2 

Оценка результатов работы на практическом занятии (оформление документов ) 

Тестирование для проверки усвоения материала.

Решение ситуации для закрепления темы (обсуждения в группе)

	

	
	Практическое занятие № 3
	Тестирование для проверки знания материала по теме  2.1

Оценка результатов работы на практическом занятии (оформление документов ) 

Письменный опрос для закрепления знаний с взаимоконтролем
	

	
	Практическое занятие № 4 
	Индивидуальный  обобщающий опрос по теме 3.1  3.2 

Тестирование для определение уровня знаний по теме 

Оценка результатов работы на практическом занятии (оформление документов ) 
	

	
	Практическое занятие № 5
	Карточки для контроля исходного уровня знаний 3.1 

Оценка результатов работы на практическом занятии (оформление документов ) 

Проверочное тестирование для оценки усвоения материала 


	

	
	Практическое занятие № 6 
	Устный индивидуальный опрос для проверки знаний по теме 3.1 и 3.2 
Оценка результатов работы на практическом занятии (оформление документов ) 

Тест для проверки усвоения материала 
	

	
	Практическое занятие № 7
	Оценка результатов работы на практическом занятии (оформление документов ) 


	
	

	У2- проводить автоматизированную обработку документов; 

У3- осуществлять хранение и поиск документов; 
	Практическое занятие № 8
	Устный и письменный опрос для проверки знаний по теме 

Оценка результатов работы на практическом занятии (оформление документов ) 
	

	
	Практическое занятие № 9
	Тестирование для актуализации опорных знаний 

Оценка результатов работы на практическом занятии (оформление документов ) 

Контрольные вопросы для закрепления материала 
	

	
	Практическое занятие № 10
	Тестирование для определения исходных знаний по теме 4.3 

Оценка результатов работы на практическом занятии (оформление документов  для сдачи в архив ) 
	

	В результате освоения дисциплины обучающийся должен знать:

	З1- основные понятия: цели, задачи и принципы документационного обеспечения управления; 
	Тема 1.1 
	Устный фронтальный опрос для проверки усвоение новых знаний 

Тестирование для проверки усвоение новых знаний 

Оценка самостоятельной работы к теме 1.1 в виде кейс- проектов   
	Дифференцированный зачет 

	З2- системы документационного обеспечения управления; 
	Тема 2.1 
	Блиц-опрос для проверки усвоение новых знаний 

Тестирование для проверки усвоения новых знаний 


	Дифференцированный зачет 

	З3- классификацию документов

З4- требования к составлению и оформлению документов;
	Тема 2.2 

Тема 3.1

Тема 3.2 
	Блиц-опрос для проверки усвоение новых знаний 

Тестирование для проверки усвоения новых знаний 

Индивидуальный  опрос для проверки усвоения нового материала 

Блиц-опрос для  проверки усвоения новых знаний 

Тестирование для проверки усвоения новых знаний 

Оценка самостоятельной работы к теме 3.2 в виде презентаций   
	Дифференцированный зачет 

	З5- организацию документооборота: прием, обработку, регистрацию, контроль, хранение документов, номенклатуру дел 
	Тема 4.1

Тема 4.2 

Тема 4.3 
	Фронтальный опрос для закрепления знаний 

Тестирование для закрепления знаний 

Оценка самостоятельной работы к теме 4.2 в виде схем, таблиц.
Индивидуальный опрос по закреплению знаний


	Дифференцированный зачет 




