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[bookmark: _GoBack]1. ПАСПОРТ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ

1.1 Аннотация к рабочей программе

 Настоящая рабочая программа учебной дисциплины ОП.05. 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.05. Документационное обеспечение управления входит в состав укрупненной группы 38.00.00 Экономика и управление по направлению подготовки 38.02.05 Товароведение и экспертиза качества потребительских товаров.
Дисциплина ОП.05. 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 1. Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять к ней устойчивый интерес.
	Знает важнейшие функции документов и требований к оформлению документов.

	ОК 2. Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество.
	Знает организацию приема, рассмотрения и регистрации документов.

	ОК 3. Принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях и нести за них ответственность.
	Умеет оформлять организационно-распорядительные документы.

	ОК 4. Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного развития.
	Знает информационно-справочную работу и контроль исполнения документов.

	ОК 5. Владеть информационной культурой, анализировать и оценивать информацию с использованием информационно-коммуникационных технологий.
	Знает организацию приема, рассмотрения и регистрации документов, информационно-справочную работу.

	ОК 6. Работать в коллективе и команде, эффективно общаться с коллегами, руководством, потребителями.
	Знает процесс документационного обеспечения управления.

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

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

	ОК 9. Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессиональной деятельности.
	Знает организацию приема, рассмотрения и регистрации документов.

	ПК 1.1. Выявлять потребность в товарах.
	 Оформляет основные виды организационно-распорядительных документов.

	ПК 1.2. Осуществлять связи с поставщиками и потребителями продукции, информацию с использованием информационно-коммуникационных технологий.
	Организовывает прием, рассмотрение и регистрацию документов.

	ПК 1.3. Управлять товарными запасами и потоками.
	Знает информационно-справочную работу и контроль исполнения документов.

	ПК 1.4. Оформлять документацию на поставку и реализацию товаров.
	Умеет оформлять основные виды организационно-распорядительных документов.

	ПК 2.1. Идентифицировать товары по ассортиментной принадлежности.
	Организовывает оперативное хранение документов.

	ПК 2.2. Организовывать и проводить оценку качества товаров.
	Знает информационно-справочную работу.

	ПК 2.3. Выполнять задания эксперта более высокой квалификации при проведении товароведной экспертизы.
	Умеет оформлять основные виды организационно-распорядительных документов.

	ПК 3.1. Участвовать в планировании основных показателей деятельности организации.
	Знает все виды организационно-распорядительных документов.

	ПК 3.2. Планировать выполнение работ исполнителями.
	Контролирует  исполнения документов.

	ПК 3.3. Организовывать работу трудового коллектива.
	Знает основы делопроизводства.

	ПК 3.4. Контролировать ход и оценивать результаты выполнения работ исполнителями.
	Умеет организовывать прием, рассмотрение и регистрацию документов.

	ПК 3.5. Оформлять учетно-отчетную документацию.
	Оформляет основные виды организационно-распорядительных документов.

	Должен уметь:
	

	оформлять и проверять правильность оформления документации в соответствии с установленными требованиями, в том числе используя информационные технологии.
	Обосновывает правильность оформления документации в соответствии с установленными требованиями, в том числе используя информационные технологии.

	Осуществлять автоматизированную обработку документов.
	Использует автоматизированную обработку документов.

	Осуществлять хранение и поиск документов;

	Проводит поиск документов и использует телекоммуникационные технологии в электронном документообороте.

	Использовать в электронном документообороте.
	Работает с электронным документооборотом, используя телекоммуникационные технологии

	Должен знать:
	

	основные понятия, цели, задачи и принципы документационного обеспечения управления.
	Определяет основные понятия, цели, задачи и принципы документационного обеспечения управления.

	Системы документационного обеспечения управления, их автоматизацию.
	Представляет систему документационного обеспечения управления, их автоматизацию.

	Классификацию документов.
	Различает 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
	52

	Самостоятельная работа
	14

	Консультации
	4

	Обязательная учебная нагрузка, в том числе:
	34

	теоретическое обучение
	14

	практические занятия
	20

	Промежуточная аттестация проводится в форме:                                         экзамена                                 



1


2. ТЕМАТИЧЕСКИЙ ПЛАН И ТЕОРЕТИЧЕСКОГО ОБУЧЕНИЯ
	Наименование 
разделов и тем
	Содержание учебного материала
	Домашнее
задание
	Объем часов

	Раздел 1.
Общая характеристика документационного обеспечения управления
	
	
	

	Введение
	Теоретическое обучение
	ОИ1с.12,
ответить на вопросы 1-10
	1

	
	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.
	
	

	
	Самостоятельная работа: Внеаудиторная самостоятельная работа: Исторические этапы делопроизводства.
	
	1

	Тема 1.1.
Основные нормативные документы по документационному обеспечению управления. ЕГС ДОУ
	Теоретическое обучение
	ОИ1 с.16-20 составить
кроссворд 
	1

	
	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.
	
	

	
	Самостоятельная работа: работа с конспектом и учебной литературой: в виде схемы отразить систему документационного обеспечения
управления
	
	1

	Раздел 2.
Требования к составлению и оформлению документов
	
	
	

	Тема 2.1.
Унификация и стандартизация управленческих документов
	Теоретическое обучение
	ОИ1 с.20, составить табл.
Отличие формуляр док. от образца
	1

	
	1
	Унификация и стандартизация документов. УСОРД      -      унифицированная система организационно- распорядительной документации: состав УСОРД, области ее применения.
	
	

	
	Самостоятельная работа: работа с конспектом, с учебной
литературой: Составление унифицированной формы документа «Анкета»
	
	1

	Тема 2.2.
Оформление служебной документации
	Теоретическое обучение
	
	

	
	1
	Оформление документации в соответствии с нормативной базой
	ОИ1 с.187, изуч. реквизиты
	1

	
	Самостоятельная работа: работа с конспектом, с учебной литературой.
	
	1

	
	Тема 2.3.
Оформление основных реквизитов документа
	Теоретическое обучение
	











О





ОИ1 с.21
выпис.опред
	1

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

	
	
	Самостоятельная работа: работа с конспектом, с учебной литературой.
	
	1

	
	Тема	2.4.
Формуляр-образец 
организационно-распорядительного документа.	
Требования к бланкам документов
	Теоретическое обучение
	
	1

	
	
	1
	Формуляр-образец ОРД. Бланки документов
	ОИ1 с.21-29, подготов.презент.

	

	
	
	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.
	О   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: Составление положения о структурном подразделении
	
	1

	
	Тема 3.2.
Распорядительная
документация
	Теоретическое обучение
	
	2

	
	
	1
	Распорядительные 	документы, их	назначение, формуляры-образцы.
Оформление	распорядительных документов.
Использование унифицированных форм.
	ОИ1 с.91,
Составить критерии распор.докум.
	

	
	Практические занятия
	
	
2


	
	1

	Оформление основных видов распорядительных документов (часть 1)
Оформление основных видов распорядительных документов (часть 2)
	Составить распор.докум
	

	
	Самостоятельная работа: 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
Ответить
на вопросы 13-15
	

	
	Практические занятия
	
	
2

2

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: 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
	
	1

	
	1

	Организация	приема,	и	регистрации	документов.	Организация
рассмотрения документов. Регистрация документов. Информационно-справочная работа. Контроль	исполнения	документов.	Организация	оперативного
хранения документов. Требования к формированию дел в делопроизводстве. Экспертиза ценности документов. Подготовка   дел   к   архивному хранению.  Организация отправки исходящих документов.	Организация работы обращениями граждан.
	ОИ1 с.129
Ответить
на вопросы 13-15
	

	
	
	
	
	

	
	Самостоятельная работа: работа с конспектом, с учебной литературой
	
	

	
	
	
	

	Тема 4.2.
Технология автоматизированной обработки документации
	Теоретическое обучение
	
	1

	
	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
	

	
	Практическое занятие
	
	2

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

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

	Консультации
	
	4

	Всего
	
	52





		


3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ ДИСЦИПЛИНЫ

3.1. Требования к минимальному материально-техническому обеспечению
Реализация программы дисциплины требует наличия учебного кабинета: «Документационного обеспечения 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 Г.В. Правовое и документационное обеспечение профессиональной деятельности.- М: Академия, 2017.
2. Федеральный закон от 27 июля 2006 г. № 149-ФЗ "Об информации, информационных технологиях и о защите информации" (с изменениями и дополнениями. 
3. Федеральный закон от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ "О персональных данных" (с изм. 27 декабря 2019 г. № 480-ФЗ)
4. Федеральный закон от 6 апреля 2011 г. № 63-ФЗ "Об электронной подписи" (с изм. Федеральный закон от 27 декабря 2019 г. № 476-ФЗ).
5. Федеральный закон от 22 октября 2004 г. № 125-ФЗ "Об архивном деле в Российской Федерации (с изм. Федеральный закон от 28 декабря 2017 г. № 435-ФЗ).
6. ГОСТ Р 7.0.97-2016. Приказ Росстандарта от 8 декабря 2016 г. № 2004-ст взамен настоящего ГОСТа с 1 июля 2018 г. 
7. ГОСТ Р 7.0.8-2013. Приказ Росстандарта от 17 октября 2013 г. N 1185-ст с 1 марта 2014 г. введен в действие. 
8. "ГОСТ Р ИСО 15489-1-2007. Национальный стандарт Российской Федерации. Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Управление документами. Общие требования" (утв. Приказом Ростехрегулирования от 12.03.2007 № 28-ст).
9. 	ГОСТ 9327-60. Бумага и изделия из бумаги. Потребительские форматы. (утв. постановлением Комитета стандартов, мер и измерительных приборов при Совете Министров СССР от 14 января 1960 г.)
10. ГОСТ Р 1.5- 2004. Приказ федерального агентство по техническому регулированию и метрологии от 30 декабря 2004 г. № 155- ст. с 1 июля 2005 г. введен в  действие.
11. Межгосударственный стандарт ГОСТ ИСО 8601-2001. Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Представление дат и времени. Общие требования. Утвержден постановлением Госстандарта России от 30.01.2002 № 39-ст.
12. ГОСТ Р 7.0.12-2011 Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Библиографическая запись. Сокращение слов и словосочетаний на русском языке. Общие требования и правила.





