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1. ПАСПОРТ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 
Документационное обеспечение управления 
1.1. Область применения программы 
Рабочая программа учебной дисциплины является частью примерной основной профессиональной образовательной программы в соответствии с ФГОС по профессиям СПО, входящим в состав укрупненной группы профессий Экономика: 38.02.01 Экономика и бухгалтерский учет (по отраслям); 

Рабочая программа учебной дисциплины может быть использована в дополнительном профессиональном образовании (в программах повышения квалификации и переподготовки).
1.2. Место дисциплины в структуре основной профессиональной образовательной программы: дисциплина относится к общепрофессиональным дисциплинам. 

1.3. Цели и задачи дисциплины – требования к результатам освоения дисциплины: 
В результате освоения дисциплины обучающийся должен
 уметь: 

· оформлять документацию в соответствии с нормативной базой, в том числе с использованием информационных технологий; 

· осваивать технологии автоматизированной обработки документации; 

· использовать унифицированные формы документов; 

· осуществлять хранение и поиск документов; 

· использовать телекоммуникационные технологии в электронном документообороте; 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен 
знать: 

· понятие, цели, задачи и принципы делопроизводства; 

· основные понятия документационного обеспечения управления; 

· системы документационного обеспечения управления; 

· классификацию документов; 

· требования к составлению и оформлению документов; 

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

1.4. Рекомендуемое количество часов на освоение программы дисциплины: 
максимальной учебной нагрузки обучающегося 72 часа, в том числе: 

обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося 48 часов;     самостоятельной работы обучающегося 24 часа. 

2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 
2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы
	Вид учебной работы 
	Количество часов 

	Максимальная учебная нагрузка (всего) 
	72

	Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего) 
	48 

	в том числе: 

	практические занятия 
	20 

	Самостоятельная работа обучающегося (всего) 
	24 

	в том числе: 

	внеаудиторная самостоятельная работа 
	24 

	Итоговая аттестация в форме дифференцированного зачета


2.2. Тематический план и содержание учебной дисциплины

	Наименование разделов и тем
	Содержание учебного материала, лабораторные работы и практические занятия,

самостоятельная работа обучающихся,

курсовая работа (проект)
	Объём,

часов
	Уровень освоения

	1
	2
	3
	4

	Раздел 1.

Документирование деятельности предприятия
	Содержание
	4
	

	
	1.1
	Предмет и задачи курса. Понятие документа. Система документации
	
	1

	
	1.2
	Документирование управленческой деятельности. Реквизиты управленческих документов 
	
	2

	
	Практические занятия:
	2
	

	
	1
	Правила оформления реквизитов документов и бланков документов
	
	

	
	Самостоятельная работа:  

- проработка конспектов занятий; 

- подготовка рефератов на темы «Исторические этапы делопроизводства. Общероссийские классификаторы ОКПО, ОКУД, ОГРН. Основные унифицированные системы в составе ОКУД. Система государственных органов управления ДОУ.
	5

	

	Раздел 2.

Система организационно-распорядительной документации
	Содержание
	8
	

	
	2.1
	Состав и оформление организационных документов
	
	1

	
	2.2
	Состав и оформление распорядительных документов. Назначение и состав распорядительных документов
	
	1

	
	2.3
	Состав и оформление распорядительных документов Требования к тексту приказов.
	
	2

	
	2.4
	Состав и оформление справочно-информационной документации
	
	1

	
	Практические занятия:
	8


	

	
	1
	Составление и оформление организационных документов. Штатное расписание. Должностная инструкция
	
	

	
	2
	Составление распорядительных документов. Приказ по основной деятельности
	
	

	
	3
	Составление распорядительных документов в бухгалтерии
	
	

	
	4
	Оформление справочно-информационных документов
	
	

	
	Самостоятельная работа:  

- проработка конспектов лекций; 

- оформление практической работы и подготовка ее к защите

- поиск информации по темам сообщений «Распорядительные документы. Их назначение, формуляры-образцы Процедура составления и оформления распорядительных документов. Область применения распорядительных документов. Использование унифицированных форм. - подготовка ответов на контрольные вопросы в тетради.


	6
	

	Раздел 3. Документирование деятельности коллегиальных органов. Деловая корреспонденция
	Содержание
	4

                                          
	1



	
	3.1
	Документирование деятельности коллегиальных органов. Порядок и ведение протоколов
	
	

	
	
	
	
	2

	
	3.2
	Классификация, язык и стиль деловой корреспонденции.
	
	

	
	Практические занятия:
	4


	

	
	1
	Оформление протоколов 
	
	

	
	2
	Составление бланков деловой корреспонденции
	
	

	
	Самостоятельная работа:  

- составление по учебнику тезисов ответа по теме «Деловая корреспонденция»;

- изучение дополнительной литературы по теме «Деловая корреспонденция»;

- подготовка ответов на контрольные вопросы в тетради;

- оформление практической работы и подготовка ее к защите.
	5
	

	Раздел 4. Оформление документации по персоналу
	Содержание
	6
	

	
	5.1
	Оформление документации по персоналу. Порядок приема на работу. Состав личного дела
	
	1

	
	5.2
	Оформление документации по персоналу. Состав личного дела
	
	2

	
	5.3
	Оформление документации по персоналу. Порядок перевода и увольнения с работы
	
	2

	
	Практические занятия:
	4
	

	
	1
	Оформление служебных писем
	
	

	
	2
	Оформление документов по персоналу. Личное дело. Личный листок по учету кадров
	
	

	
	Самостоятельная работа:  

- подготовка докладов к семинару по теме «Организация работы с документами по персоналу »; 

- подготовка ответов на контрольные вопросы в тетради;

- оформление практической работы и подготовка ее к защите

- подготовка к тестовым заданиям.
	3
	

	Раздел 5. Организация работы с документами.
	Содержание
	

	
	6.1
	Формы регистрации документов. Номенклатура дел.
	6
	1

	
	6.2
	Хранение документов. Хранение номенклатуры дел.
	
	2

	
	6.3
	Порядок хранения документов
	
	2

	
	Практические занятия:
	2
	

	
	1
	Составление номенклатуры дел
	
	

	
	Самостоятельная работа:  

- подготовка докладов к семинару по теме «Организация работы с документами»; 

- создание презентации «Организация работы с документами»;

- подготовка ответов на контрольные вопросы в тетради;

- оформление практической работы и подготовка ее к защите

- подготовка к тестовым заданиям.
	5
	

	
	Всего
	72
	


Для характеристики уровня освоения учебного материала используются следующие обозначения:

1. – ознакомительный (узнавание ранее изученных объектов, свойств); 

2. – репродуктивный (выполнение деятельности по образцу, инструкции или под руководством)

3. – продуктивный (планирование и самостоятельное выполнение деятельности, решение проблемных задач)
3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ 
ДИСЦИПЛИНЫ 
3.1. Требования к минимальному материально-техническому обеспечению 
Реализация программы дисциплины требует наличия учебного кабинета «Менеджмента и документоведения» 

Оборудование учебного кабинета: 

· посадочные места по количеству обучающихся; 

· рабочее место преподавателя; 

· комплект учебно-наглядных пособий «ДОУ». 

Технические средства обучения: 

· компьютеры с лицензионным программным обеспечением, мультимедиапроектор, принтер, сканер. 

3.2. Информационное обеспечение обучения 
Основные источники: 
Нормативные акты

1. Постановление Правительства РФ от 15.06.2009 N 477 "Об утверждении Правил делопроизводства в федеральных органах исполнительной власти".

2. Приказ Главархива СССР от 25 мая 1988 №33 Государственная система документационного обеспечения управления (ГСДОУ).

3. ГОСТ Р 6.30-2003. Унифицированные системы документации. 
4. Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов.

5. ГОСТ Р 51141- 98. Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения. 
Основная литература

1. Басаков М.И. Делопроизводство , учебник/М.И. Басаков, О.И. Замыцкова,-Изд. 11-е-Ростов н/Д Феникс, 2012г.-376 с. Договор Госуниверситета-УНПК с издательством «Лань». Полнотекстовая БД
 http://e.lanbook.com/books/ =53411
2. Чернецкая Л.М. Делопроизводство (документационное обеспечение управления). Учебное пособие. ТГУ (Томский государственный университет) 2013 г.- 234 стр. Договор Госуниверситета-УНПК с издательством «Лань». Полнотекстовая БД
 http://e.lanbook.com/books/ 50237
3. Документационное обеспечение управления (с основами архивоведения) (для СПО и НПО) Басаков М.И."КноРус"Издательство: 2013 г.-216 стр.
Дополнительная литература

4. Справочник по делопроизводству Межуева Т.Н. Издательство: ГроссМедиа: 2012 г. - 264 стр. Договор Госуниверситета-УНПК с издательством «Лань». Полнотекстовая БД 

 http://e.lanbook.com/books/ =54837

Методические разработки
Комплекс методических указаний по проведению практических занятий по дисциплине. 
4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ 
ДИСЦИПЛИНЫ
Контроль и оценка результатов освоения дисциплины осуществляется преподавателем в процессе проведения практических занятий и лабораторных работ, тестирования, а также выполнения обучающимися индивидуальных заданий, проектов, исследований
	Результаты обучения
(освоенные умения, усвоенные знания)
	Формы и методы контроля и оценки результатов обучения

	Уметь:
	

	- оформлять документацию в соответствии с нормативной базой, в том числе с использованием информационных технологий
	Практические работы

	- использовать унифицированные формы документов
	Практические работы

	- составлять и оформлять договора
	Практические работы

	- осуществлять хранение и поиск документов
	Практические работы

	- использовать телекоммуникативные технологии в электронном документообороте
	Практические работы

	Знать:
	

	- понятия, цели, задачи и принципы делопроизводства
	Опрос, индивидуальные задания (доклады, рефераты, просмотр информации в СМИ, Интернет, научно-популярных статьях)

	- основные понятия документационного обеспечения управления
	Тестирование, индивидуальные задания (доклады, рефераты, просмотр информации в СМИ, Интернет, научно-популярных статьях)

	- системы документационного обеспечения управления
	Индивидуальные задания (доклады, рефераты, просмотр информации в СМИ, Интернет, научно-популярных статьях)

	- классификацию документов
	Тестирование

	- требования к составлению и оформлению документов
	Тестирование, практические работы

	- общие правила организации работы с документами
	Практические работы

	- требования к тексту служебных документов
	Тестирование

	- систему договорно-правовой документации: виды договоров, типовые формы
	Практические занятия, индивидуальные задания (доклады, рефераты, просмотр информации в СМИ, Интернет, научно-популярных статьях)

	- организацию документооборота: прием, обработку, регистрацию, контроль, хранение и поиск документов, номенклатуру дел
	Практические занятия

	- принципы работы офисной организационной техники
	Практические занятия
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