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1. паспорт примерной ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

Документационное обеспечение управления 
название дисциплины
1.1. Область применения примерной программы

Программа учебной дисциплины – является частью основной профессиональной образовательной программы в соответствии с ФГОС по специальности (специальностям) СПО 

230701 - Прикладная информатика (по отраслям)

код
наименование специальности (профессии)
в части освоения основного вида профессиональной деятельности (ВПД):

1.2. Место учебной дисциплины в структуре основной профессиональной образовательной программы:
Дисциплина входит в общепрофессиональный цикл.
1.3. Цели и задачи учебной дисциплины – требования к результатам освоения учебной дисциплины:
В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен уметь:

· оформлять документацию в соответствии с нормативной базой, в т. ч. используя информационные технологии;
· осуществлять автоматизацию обработки документов
· унифицировать системы документации;
· осуществлять хранение и поиск документов;
· осуществлять автоматизацию обработки документов;
· использовать телекоммуникационные технологии в электронном документообороте;
формулировать основные выводы;

· о взаимосвязи дисциплины "Документационное обеспечение управления" с другими общепрофессиональными и специальными  системами документации;

· о современном состоянии применения систем документации;

В результате освоения учебной 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, обработка. регистрация, контроль, хранение документов
· номенклатура дел
1.4. Рекомендуемое количество часов на освоение примерной программы учебной дисциплины:
максимальной учебной нагрузки обучающегося 90  часов, в том числе:

обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося 60часов;
из них практика 40
самостоятельной работы обучающегося 30 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)
	90

	Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего) 
	60

	в том числе:
	

	     Лабораторные  работы
	

	     Практические занятия
	40

	     Контрольные работы
	

	Самостоятельная работа обучающегося (всего)
	30

	     Тематика внеаудиторной самостоятельной работы    
	

	Итоговая аттестация в форме зачета    

	


.
2.2. Примерный тематический план и содержание учебной дисциплины Документационное обеспечение управления
	Наименование разделов и тем
	Содержание учебного материала, лабораторные  работы и практические занятия, самостоятельная работа обучающихся, курсовая работа (проект) 
	Объем часов
	Уровень освоения

	1
	2
	3
	4

	Раздел 1.    Общая характеристика документов, использующихся в управленческой деятельности
	
	
	

	Тема 1.1    Организационно-правовые документы
	Содержание учебного материала
	2
	

	
	Понятие и классификация организационно-правовых документов
	
	2

	
	Практические занятия
	4
	

	
	Оформление бланков организационно-правовых документов: учредительный договор, устав
	
	

	
	Оформление бланков организационно-правовых документов: положение,  штатное расписание
	
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся
	3
	

	
	Подготовка макетов бланков организационно-правовых документов
	
	

	Тема 1.2 . Распорядительные документы
	Содержание учебного материала
	2
	

	
	Состав управленческих документов. Понятие систем документации. Функциональные и отраслевые системы документации. Унификация и стандартизация управленческих документов
	
	2

	
	Практические занятия
	4
	

	
	Оформление документа: постановление, распоряжение
	
	

	
	Оформление документа: приказ
	
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся
	3
	

	
	Подготовка макетов бланков распорядительных  документов
	
	

	Тема 1.3. Информационно-справочные документы    

	Содержание учебного материала
	2
	

	
	Понятие и перечень информационно-справочных документов
	
	2

	
	Практические занятия
	6
	

	
	Оформление документа: протокол
	
	

	
	Оформление документов: докладная записка, объяснительная записка
	
	

	
	Оформление документа: письмо, приглашение
	
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся информационно-справочных документов
	4
	

	
	Подготовка макетов бланков информационно-справочных документов
	
	

	Тема 1.4. Документы по трудовым отношениям    

	Содержание учебного материала
	2
	

	
	 Документы по трудовым отношениям : общие сведения, требования к  оформлению   
	
	2

	
	Практические занятия
	8
	

	
	Оформление документа резюме
	
	

	
	Оформление документа  трудовой договор
	
	

	
	Оформление документа анкета
	
	

	
	Оформление документа автобиография
	
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся
	5
	

	
	Подготовка макетов бланков по трудовым ртношения
	
	

	Тема 1.5.    Финансовые документы, документы по снабжению и сбыту    

	Содержание учебного материала
	2
	

	
	Классификация финансовых документов, документов по снабжению и сбыту
	
	2

	
	Практические занятия
	6
	

	
	Оформление бланка документов счет-фактура,  договор купли-продажи
	
	

	
	Оформление бланка документов акт ревизии и акт претенциозные письма
	
	

	
	Оформление бланка документа исковые заявления
	
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся
	4
	

	
	Классификация учетных документов
	
	

	
	Договор о полной материальной ответственности
	
	

	Тема 1.6. Документы по обращению граждан    

	Содержание учебного материала
	2
	

	
	Классификация документов по обращению граждан
	
	2

	
	Практические занятия
	4
	

	
	Оформление бланка документа предложение
	
	

	
	Оформление бланка документа заявление, жалоба
	
	

	
	Контрольная работа
	2
	

	
	Документы, использующиеся в управленческой деятельности
	
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся
	4
	

	
	Подготовка к контрольной работе
	
	

	Раздел 2. Требования к оформлению документов    
	
	
	

	Тема 2.1. Требования к оформлению документов   
	Содержание учебного материала
	2
	

	
	Общие нормы и правила оформления документов
	
	2

	
	Самостоятельная работа обучающихся
	1
	

	
	Размеры бумаги, поля в служебной документации, нумерация страниц
	
	

	Раздел 3.   Язык и стиль официальных документов 
	
	
	

	Тема 3.1.    Язык и стиль официальных документов

	Содержание учебного материала
	2
	

	
	Общая характеристика стиля служебной документации
	
	1

	
	Структурные ошибки. Ошибки синтаксические, морфологические, лексические
	
	1

	
	Самостоятельная работа обучающихся
	1
	

	
	Сокращения, применяемые в делопроизводстве
	
	

	Раздел 4. Документооборот и формы его организации
	
	
	

	Тема 4.1 Организация документооборота в организации.    
	Содержание учебного материала
	2
	

	
	Организация документооборота. Алгоритмы работы с документами 
	
	2

	
	Практические занятия
	6
	

	
	Оформление «Личного дела сотрудника»
	
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся
	2
	

	
	Непечатная подготовка документов по оформлению «Личного дела сотрудника»
	
	

	Тема 4.2 Типовые управленческие документы    

	Содержание учебного материала
	2
	1

	
	Структура перечня и порядок его применения
	
	1

	
	Организация проведения и оформления отбора документов на хранение и уничтожение
	
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся
	1
	

	
	Правила уничтожения документов
	
	

	
	Зачетное занятие
	2
	

	Всего:
	90
	


3. условия реализации УЧЕБНОЙ дисциплины

3.1. Требования к минимальному материально-техническому обеспечению
Реализация учебной дисциплины «Документационное обеспечение управления» требует наличия кабинета теоретического обучения, компьютерного класса для проведения практических занятий. 
Оборудование учебного кабинета: 

· Рабочее место преподавателя – комплект ПЭВМ, набор лицензионного ПО (в соответствии с требованиями ПМ) , МФУ, локальная сеть, выход в I-net.

· Комплект учебно-методической документации.
· Рабочие места обучающихся (столы, стулья)
Технические средства обучения: 

· Интерактивная доска

· Мультимедийный проектор

Оборудование компьютерного класса:

· Рабочее место преподавателя – комплект ПЭВМ, оснащенный дополнительными периферийными устройствами (принтер, сканер)

· Рабочие станции – комплект ПЭВМ, набор ПО (в соответствии с требованиями ПМ)

· Локальная сеть, выход в I-net.

· Комплект учебно-методической документации.
Технические средства обучения: 

· Мультимедийный проектор

3.2. Информационное обеспечение обучения

Перечень рекомендуемых учебных изданий, Интернет-ресурсов, дополнительной литературы

Основные источники: 
Басаков М.И. Делопроизводство (Документационное обеспечение управления): учебник / М.И. Басаков., О.И. Замыцкова. – изд. 10-е. –Ростов н/Д: Феникс, 2010 – 376с. – (Среднее профессиональное образование)
Конституция Российской Федерации. Основной закон. – М., 1994.

     Закон РФ "Об информации, информатизации и защите информации" от 20 февраля 1995 г., № 24-ФЗ.

     Государственная система документационного обеспечения управления. Общие требования к документам и службам документационного обеспечения управления. М., 1991. – 75 с.

     Рекомендации по разработке и применению примерных номенклатур дел. Методическое пособие. – М.: Главархив, 1990. 

     Типовое положение о ведении делопроизводства по предложениям, заявлениям и жалобам граждан в государственных органах, на предприятиях, в учреждениях и организациях. 1982.

     Общероссийский классификатор управленческой документации. ОК 011-93. – М.: Госстандарт России, 1995.

     ГОСТ Р 6.30-2003. Унифицированные системы документации. Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов. М.: Изд-во стандартов, 2003. – 23 с.
     Изменение № 1 ГОСТ Р 6.30-97. Группа Т. 54.
Делопроизводство (организация и технология документационного обеспечения управления). Учебник для ВУЗов / под ред. Кузнецовой Т.В. – М.: ЮНИТИДАНА, 2006. 

     Организация работы с документами. Учебник. Колл. авторов: В.А.Кудряев и др. – М., ИНФРА-М, 2005. – с. 386-530.(Серия проффесиональное образование)
4. Контроль и оценка результатов освоения УЧЕБНОЙ Дисциплины

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

	Результаты обучения
	Формы и методы контроля и оценки результатов обучения 

	Умения:
	

	· оформлять документацию в соответствии с нормативной базой, в т. ч. используя информационные технологии;
· осуществлять автоматизацию обработки документов
· унифицировать системы документации;
· осуществлять хранение и поиск документов;
· осуществлять автоматизацию обработки документов;
· использовать телекоммуникационные технологии в электронном документообороте
	Экспертная оценка  выполнения практических работ


	Знания:
	

	· 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, обработка, регистрация, контроль, хранение документов
· номенклатура дел

	Текущий контроль: индивидуальный и фронтальный опрос в ходе аудиторных занятий, контроль выполнения индивидуальных заданий. 
Итоговый контроль: зачет


Разработчики: 


     ГОУСПО «ЭПТ»                      __преподаватель                          __И.Д.Драгунова___
   (место работы)                        (занимаемая должность)                (инициалы, фамилия)

Эксперты: 

____________________            ___________________          _________________________
    (место работы)                         (занимаемая должность)              (инициалы, фамилия)

____________________            ___________________          _________________________

   (место работы)                           (занимаемая должность)             (инициалы, фамилия)
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