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1. ПАСПОРТ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ
1.1 Аннотация к рабочей программе
 Настоящая рабочая программа учебной дисциплины ОП.04. Документационное обеспечение управления разработана в соответствии с требованиями федерального государственного образовательного стандарта среднего профессионального образования и является частью программы подготовки специалистов среднего звена.
Программа учебной дисциплины ОП.04. Документационное обеспечение управления входит в состав укрупненной группы 38.00.00 Экономика и управление по направлению подготовки 38.02.03 Операционная деятельность в логистике.
Дисциплина ОП.04. Документационное обеспечение управления входит в профессиональный цикл.

1.2 Требования к результатам освоения: компетенциям, знаниям и умениям
Результатом освоения данной учебной дисциплины является освоение студентами следующих компетенций, знаний и умений:
	Результаты освоения

	Основные показатели
оценки результата

	ОК 2. Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество.
	Владеет несколькими способами для решения поставленных задач, анализирует свою деятельность, самостоятельно определяя  пути повышения квалификации.

	ОК 4. Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного развития.
	Различает  достоверную информацию и недостоверную, использует в профессиональной деятельности различные источники, составляет программу профессионального и личностного развития.

	ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной деятельности.
	Работает на компьютере, применяет информационно-коммуникационных технологий в профессиональной деятельности.

	ПК 1.1. Принимать участие в разработке стратегических и оперативных логистических планов на уровне подразделения (участка) логистической системы с учетом целей и задач организации в целом. Организовывать работу элементов логистической системы.
	 Планирует и организовывает логистические процессы в организации (подразделениях), определять потребности.

	ПК 1.2. Планировать и организовывать документооборот в рамках участка логистической системы. Принимать, сортировать и самостоятельно составлять требуемую документацию.
	 Составляет и оформляет формы первичных документов, применяемых для оформления хозяйственных операций, составления типовых договоров приемки, передачи товарно-материальных ценностей.

	ПК 1.3. Осуществлять выбор поставщиков, перевозчиков, определять тип посредников и каналы распределения.
	Составляет формы первичных документов, применяемых для оформления хозяйственных операций, по которым не предусмотрены типовые образцы, а также форм документов для внутренней отчетности. Контролирует  правильность составления документов.

	ПК 1.4. Владеть методикой проектирования, организации и анализа на уровне подразделения (участка) логистической системы управления запасами и распределительных каналов.
	 Выбирает поставщиков по критериям, знать схемы каналов распределения.

	ПК 1.5. Владеть основами оперативного планирования и организации материальных потоков. 
	Анализирует и проектирует на уровне подразделения (участка) логистической системы управления запасами и распределительных каналов.

	ПК 2.1. Участвовать в разработке инфраструктуры процесса организации снабжения и организационной структуры управления снабжением на уровне подразделения (участка) логистической системы с учетом целей и задач организации в целом.
	Составляет процесс организации  снабжения  и организационной  структуры  управления  снабжением  на  уровне  подразделения  (участка) логистической  системы  с  учетом  целей  и  задач  организации  в  целом.  

	ПК 2.2. Применять методологию проектирования внутрипроизводственных логистических систем при решении практических задач.
	Использует приемы проектирования  внутрипроизводственных  логистических  систем  при  решении практических задач.

	ПК 2.3. Использовать различные модели и методы управления запасами.
	Различает модели и методы управления запасами.

	ПК 2.4. Осуществлять управление заказами, запасами, транспортировкой, складированием, грузопереработкой, упаковкой, сервисом.
	Осуществляет  управление заказами, запасами, транспортировкой, складированием, грузопереработкой, упаковкой, сервисом.

	ПК 3.1. Владеть методологией оценки эффективности функционирования элементов логистической системы.
	Использует приемы оценки эффективности функционирования элементов логистической системы.

	ПК 3.2. Составлять программу и осуществлять мониторинг показателей работы на уровне подразделения (участка) логистической системы (поставщиков, посредников, перевозчиков и эффективность работы складского хозяйства и каналов распределения).
	Разрабатывает программу,  и  осуществляет  мониторинг  показателей  работы  на уровне  подразделения  (участка)  логистической  системы  (поставщиков,  посредников, перевозчиков и эффективность работы складского хозяйства и каналов распределения).

	ПК 3.3. Рассчитывать и анализировать логистические издержки.
	Рассчитывает и проводит анализ логистических издержек.

	ПК 3.4. Применять современные логистические концепции и принципы сокращения логистических расходов.
	Применяет  современные логистические концепции и принципы сокращения логистических расходов.

	ПК 4.1. Проводить контроль выполнения и экспедирования заказов.
	  Применяет методы осуществления контроля на практике.

	ПК 4.2. Организовывать приём и проверку товаров (гарантия получения заказа, проверка качества, подтверждение получения заказанного количества, оформление на получение и регистрацию сырья); контролировать оплату поставок.
	Использует теоретические основы организации приема и проверки товаров, контроля оплаты.


	ПК 4.3. Подбирать и анализировать основные критерии оценки рентабельности систем складирования, транспортировки.
	Подбирает и анализирует  основные критерии оценки рентабельности систем складирования, транспортировки.


	ПК 4.4. Определять критерии оптимальности функционирования подразделения (участка). 
	 Применяет критерии оптимальности функционирования подразделения (участка) логистической системы с учётом целей и задач организации в целом.

	Должен уметь:
	

	оформлять документацию в соответствии с нормативной базой, используя информационные технологии.
	Составляет и оформляет документацию в соответствии с нормативной базой, используя информационные технологии.

	Осуществлять автоматизацию обработки документов.
	Использует и осуществляет  автоматизированную обработки документов.

	Унифицировать системы документации.
	Унифицирует системы документации.

	Осуществлять хранение и поиск документов.
	Осуществляет  хранение и поиск документов.

	Осуществлять автоматизацию обработки документов.
	Применяет автоматизацию обработки документов.

	Использовать телекоммуникационные технологии в документообороте.
	Использует телекоммуникационными технологиями в документообороте.

	Должен знать:
	

	понятие, цели, задачи и принципы делопроизводства.
	Определяет понятие, цели, задачи и принципы делопроизводства.

	Основные понятия документационного обеспечения управления.
	Представляет понятия документационного обеспечения управления.

	Системы документационного обеспечения управления.
	Излагает системы документационного обеспечения управления.

	Классификацию документов.
	Перечисляет признаки классификацию документов.

	Требования к составлению и оформлению документов.
	Формулирует требования к составлению и оформлению документов.

	Организацию документооборота:
прием, обработку, регистрацию, контроль, хранение документов, номенклатуру дел.
	Описывает организацию приема, обработку, регистрацию, контроль, хранение документов, номенклатуру дел.




1.3 Виды учебной работы и объем часов

			Вид учебной работы
	Объем часов
по учебному плану

	Максимальная учебная нагрузка
	68

	Самостоятельная работа
	20

	Консультации
	2

	Обязательная учебная нагрузка, в том числе:
	46

	теоретическое обучение
	20

	практические занятия
	26

	Промежуточная аттестация проводится в форме:                дифференцированного зачета                                  








2. ТЕМАТИЧЕСКИЙ ПЛАН И  СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОГО МАТЕРИАЛА

	Наименование 
разделов и тем
	Содержание учебного материала
	Домашнее
 задание
	Объем часов
	

	1
	2
	3
	4
	

	Раздел 1.
Общая характеристика документационного обеспечения управления
	
	
	
	

	Введение
	Теоретическое обучение
	
	2
	

	
	1
	Цели, задачи и принципы делопроизводства. История делопроизводства как науки. Предмет и задачи курса. Краткий обзор литературы и источников по данному курсу. Понятие о корреспонденции и делопроизводстве. Логическая структура дисциплины, ее место в системе подготовки специалиста, межпредметные связи.
	ОИ1С.12,
ответить на вопросы 1-10
	
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся: 
Исторические этапы делопроизводства.
	
	2
	

	Тема 1.1.
Основные нормативные документы по документационному обеспечению управления. ЕГС ДОУ
	Теоретическое обучение
	
	2
	

	
	1
	Основные положения по документированию управленческой деятельности. Единая Государственная система делопроизводства (ЕГС ДОУ) Ключевые понятия: документ, документооборот, делопроизводство, унификация, стандартизация, архивное дело, оргтехника. Классификация документов.
	ОИ
ОИ 1 с.16-20 составить
кроссворд
	
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся: работа с конспектом и учебной литературой: в виде схемы отразить систему документационного обеспечения управления.
	
	2
	

	Раздел 2.
Требования к составлению и оформлению документов
	
	
	
	

	Тема 2.1. 
Унификация и стандартизация управленческих документов
	Теоретическое обучение
	
	2
	

	
	1
	Унификация и стандартизация документов. УСОРД - унифицированная система организационно- распорядительной документации: состав УСОРД, области ее применения.
	ОИ1 с.20, составить табл.
Отличие формуляр док. от образца
	
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся: работа с конспектом, с учебной
литературой: Составление унифицированной формы документа «Анкета»
	
	2
	

	
	Тема 2.2. 
Оформление служебной документации
	Теоретическое обучение
	
	1

	
	
	1
	Оформление документации в соответствии с нормативной базой, в том числе с использованием информационных технологий. Основные правила оформления машинописных текстов. Требования к форматированию текста.
	ОИ1 с.187
	

	
	
	Самостоятельная работа обучающихся: работа с конспектом, с учебной
литературой.
	
	2

	
	Тема 2.3. 
Оформление основных реквизитов документа
	Теоретическое обучение
	
	1

	
	
	1
	Понятие реквизита документа. Основные реквизиты документа, их классификация.
Правила оформления реквизитов
	ОИ1 с.21

	

	
	
	Самостоятельная работа обучающихся: работа с конспектом, с учебной литературой.
	
	2

	
	Тема 2.4.
Формуляр - образец 
организационно-распорядительного документа.	
Требования к бланкам документов
	Теоретическое обучение
	
	2

	
	
	1
	Формуляр - образец ОРД. Бланки документов.
	ОИ1 с.21-29, подготовить
презентации
	

	
	
	Практические занятия
	
	
2
4

	
	
	1
	Оформление реквизитов документа.
	Оформить документы

	

	
	
	2
	Составление и оформление формуляра - образец ОРД
	
	

	
	Раздел 3.
Система документационного обеспечения управления
	
	
	

	
	Тема 3.1. 
Организационная
документация
	Теоретическое обучение
	
	2

	
	
	1
	Организационные документы, их назначение, формуляры-образцы.
Составление и оформление организационных документов. Использование унифицированных форм.
	  ОИ1 с.77,
Составить
 критерии орг.докум
	

	
	
	Практические занятия
	
	
2
2

	
	
	1
	Оформление основных видов организационных документов
	Составить 
орг.докум
	

	
	
	2
	Оформление основных видов организационных документов
	
	

	
	
	Самостоятельная работа обучающихся: 
Составление положения о структурном подразделении
	
	2

	
	Тема 3.2.
Распорядительная
документация
	Теоретическое обучение
	
	2

	
	
	1
	Распорядительные 	документы, их	назначение, формуляры-образцы.
	ОИ1 с.91, 
Составить критерии распор.докум
	

	
	
	Оформление	распорядительных документов. Использование унифицированных форм.
	
	

	
	Практические занятия
	
	
2
2

	
	1
	Оформление основных видов распорядительных документов (часть 1)
	Составить распор.докум
	

	
	2
	Оформление основных видов распорядительных документов (часть 2)
	
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся: работа с конспектом, с учебной
литературой. В виде схемы зафиксировать систему распорядительных документов
	
	2

	Тема 3.3. 
Информационно-
справочная документация
	Теоретическое обучение
	
	2

	
	1

	Информационно-справочные документы. Их 	назначение, формуляры-образцы. Составление и оформление информационно-справочных документов.
Область	применения	информационно-справочных	документов
Использование унифицированных форм.
	ОИ1 с.102
Ответ на вопросы 13-15
	

	
	Практические занятия
	
	
4

4

2

	
	1
	Оформление основных видов информационно-справочных
документов (часть 1)
	
	

	
	2
	Оформление основных видов информационно-справочных
документов (часть 2)
	
	

	
	3
	Оформление основных видов информационно-справочных
документов (часть 3)
	
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся: работа с конспектом, с учебной
литературой. Составить проект справочно-информационной документации в соответствии с перечнем (акт, справка, докладная записка, служебное письмо)
	
	2

	Раздел 4. Организация документооборота
	
	
	

	Тема 4.1. 
Технология и принципы организации документооборота
	Теоретическое обучение
	
	2

	
	1

	Организация	приема,	и	регистрации	документов.	Организация
рассмотрения документов. Регистрация документов. Информационно-справочная работа. Контроль	исполнения	документов.	Организация	оперативного
хранения документов.
	ОИ1 с.129
Ответ.на вопросы 13-15
	

	
	
	Требования к формированию дел в делопроизводстве. Экспертиза ценности документов. Подготовка   дел   к   архивному хранению.  Организация отправки исходящих документов. Организация работы обращениями граждан.
	
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся: 
работа с конспектом, с учебной литературой.
	
	2

	Тема 4.2. Технология автоматизированной обработки документации
	Теоретическое обучение
	
	2

	
	1

	Автоматизированные системы делопроизводства. Система	электронного документооборота	(СЭД),	ее	структура, настройка системы.
Обзор современных средств оргтехники для передачи и переработки информации
Цифровая подпись. Электронная почта. Использование правовых информационных систем. Оформление документов в автоматизированной системе ДОУ.
Организации электронного документооборота в организации
	Оформл.док. примен ЭВМ
	

	
	Практические занятия
	
	2

	
	1
	Передача информации по компьютерным сетям в СЭД (системах
электронного документооборота). 
Дифференцированный зачет
	
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся: работа с конспектом, с учебной  литературой.
	
	2

	Консультации
	
	2

	Всего
	
	68







		


3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ ДИСЦИПЛИНЫ

3.1. Требования к минимальному материально-техническому обеспечению
Реализация программы дисциплины требует наличия учебного кабинета:   «Документационное обеспечение управления».
Технические средства обучения: 
           1. Персональный компьютер с лицензионными программами, 
2. Калькуляторы.
Оборудование учебного кабинета: 
1. Посадочные места по количеству обучающихся, 
2. Рабочее место преподавателя,
3. Ученическая доска,
4. Комплект учебно-методических пособий. 

3.2. Требования к минимальному информационному обеспечению обучения

ОИ – Основные источники учебной литературы:

1.Петрова В.Г Правовое и документационное обеспечение профессиональной деятельности.-М:Академия, 2018, 2017
2.Пшенко А.В. Документационное обеспечение управления.-М:Академия, 2019



