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1. ПАСПОРТ  ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
ОП.05  Документационное обеспечение управления
1.1. Область применения программы

Рабочая программа учебной дисциплины ОП.05 Документационное обеспечение управления является частью основной образовательной программы в соответствии с ФГОС  по специальности СПО 38.02.05 Товароведение и экспертиза качества потребительских товаров.
Рабочая  программа учебной дисциплины может быть использована для профессиональной подготовки продавцов и на курсах повышения квалификации по направлению Товароведение и экспертиза качества потребительских товаров.

1.2. Место дисциплины в структуре основной образовательной программы: 

Дисциплина ОП.05 Документационное обеспечение управления» относится  к общепрофессиональному циклу дисциплин.
1.3. Цели и задачи дисциплины, требования к результатам освоения дисциплины:

Цель изучения дисциплины: приобретение обучающимися как теоретических, так и практических навыков в  работе по документационному обеспечению управления. 

Задачи изучения дисциплины: 

· достижение понимания обучающимися значения делопроизводства в управленческом процессе;
· изучение классификации документов, требований к оформлению документированной информации и организации работы с документами. 

С целью овладения  специальностью и соответствующими профессиональными компетенциями в результате освоения дисциплины  ОП.05 Документационное  обеспечение   управления    обучающийся  должен  уметь:
· оформлять и проверять правильность оформления документации в соответствии с установленными требованиями, в том числе используя информационные технологии;

· осуществлять автоматизированную обработку документов;

· осуществлять хранение и поиск документов;

· использовать телекоммуникационные технологии в электронном документообороте.

В результате освоения дисциплины обучающийся должен  знать:
· основные понятия, цели, задачи и принципы документационного обеспечения управления;

· системы документационного обеспечения управления, их автоматизацию;

· 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  48 часов, в том числе:

· обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося 32 часа; 

· самостоятельной работы обучающегося 16 часов.

2. СТРУКТУРА  И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

ОП.05  Документационное обеспечение управления

2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы

	Вид учебной работы
	Объем часов

	Максимальная учебная нагрузка (всего)
	48

	Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего)
	32

	в том числе
	

	     практические занятия
	16

	Самостоятельная работа обучающегося (всего)
	16

	Итоговая аттестация в форме дифференцированного зачета
	


2.2. Тематический план и содержание учебной дисциплины  ОП.05  Документационное обеспечение управления 
	Наименование

разделов и тем
	Содержание учебного материала, практические работы, 

самостоятельная работа обучающихся
	Объем часов
	Уровень усвоения

	1
	2
	3
	4

	Введение
	Содержание  учебного материала
	2
	

	
	1.Значение дисциплины «Документационное обеспечение управления» в профессиональной деятельности.
	2
	1

	
	2.Понятие терминов «документационное обеспечение управления, делопроизводство»,  «документ», «документирование», «реквизит».
	
	1

	
	3. Содержание дисциплины ДОУ.
	
	1

	
	4.Связь ДОУ её с другими дисциплинами общепрофессионального и специального циклов.
	
	1

	Раздел 1. Документирование управленческой деятельности
	18
	

	Тема 1.1. Унификация и стандартизация управленческих документов

 
	Содержание  учебного материала
	4
	 

	
	1.Нормативно-правовая база организации документационного обеспечения управления как основа технологии процессов управления.
	2
	1

	
	2. Состав управленческих документов. 
	
	1

	
	3. Понятие функциональных и отраслевых систем документации. 
	
	1

	
	4.Унификация и стандартизация управленческих  документов.
	
	1

	
	5.Унифицированная система организационно-распорядительной документации (УСОРД). 
	
	1

	
	6. ГОСТы на  ОРД.
	
	1

	
	7. Состав реквизитов документов и схема их расположения.
	
	1

	
	8. Общие  требования к оформлению документов. 
	
	1

	
	9. Требования к бланкам документов.
	
	1

	
	Практическое занятие № 1 (работа со стандартом): «Правила оформления реквизитов документов»
	2
	 

	
	Самостоятельная работа № 1 (изучение стандарта): «Требования к оформлению документов».
	2
	

	Тема 1.2. Классификация и  общая характеристика организационной документации


	Содержание  учебного материала 
	4
	2

	
	1. Назначение организационной документации.
	2
	2

	
	2.  Виды, состав реквизитов, особенности оформления, требования к составлению организационных документов.
	
	2

	
	3. Организационные документы: устав, положение, учредительный договор, инструкции, правила внутреннего трудового распорядка, штатное расписание, структура и штатная численность. 
	
	2

	
	Практическое занятие № 2 (изучение формуляров документов): «Оформление организационных документов»
	2
	 

	
	Самостоятельная работа № 2 (подготовка схем-макетов): «Состав реквизитов организационных документов».
	2
	

	Тема 1.3. Классификация и  общая характеристика распорядительной документации


	Содержание  учебного материала
	4
	

	
	1. Назначение распорядительной документации.
	2
	2

	
	2.  Виды, состав реквизитов, особенности оформления, требования к составлению распорядительных документов.
	
	2

	
	3. Распорядительные документы: приказы по основной деятельности и по личному составу, издаваемые на основе единоначалия; распоряжения, указания, постановления, решения; протоколы коллегиальных органов.
	
	2

	
	Практическая работа № 3 (изучение формуляров документов): «Оформление распорядительных документов».
	2
	

	
	Самостоятельная работа № 3 (подготовка схем-макетов): «Состав реквизитов распорядительных документов».
	2
	

	Тема 1.4. Информационно-справочные документы
	Содержание  учебного материала 
	3
	

	
	1. Назначение информационно-справочной документации.
	1
	2

	
	2.Виды, состав реквизитов, особенности оформления, требования к составлению информационно-справочных документов.
	
	2

	
	3. Классификация служебных писем по назначению и содержанию,  реквизиты письма и их оформление. 
	
	2

	
	4.Особенности оформления докладных (служебных) и объяснительных записок, справок, актов
	
	2

	
	5.Правила оформления справочно-информационных документов срочного характера.
	
	2

	
	Практическая работа № 4 (оформление документа): «Оформление  служебного письма».
	2
	 

	
	Самостоятельная работа № 4 (работа с интернет-ресурсами): «Разновидности объяснительных и докладных записок, справок».
	2
	

	Тема 1.5. Документы по заключению и исполнению договоров
	Содержание  учебного материала 
	3
	 

	
	1. Договорно-правовая документация. 
	1
	2

	
	2. Понятие договора, разделы, типовая форма.
	
	2

	
	3. Договор купли-продажи, поставки, приложения к договорам,  протоколы разногласий к договорам.
	
	2

	
	Практическая работа № 5 (оформление документа): «Заполнение типовых форм договоров».
	2
	 

	
	Самостоятельная работа № 5 (составление опорного конспекта):  «Типовые формы договоров купли-продажи, поставки, транспортных договоров».
	2
	

	Раздел 2. Организация работы с документами
	12
	

	Тема 2.1. Технология работы с документами
	Содержание  учебного материала 
	3
	2

	
	1. Понятие документооборота.
	1
	2

	
	2.Виды документопотоков.
	
	2

	
	3.Операции по приему, обработке внутренних, входящих и исходящих документов.
	
	2

	
	4.Назначение и технология регистрации документов. 
	
	2

	
	5.Регистрационные формы.
	
	2

	
	6.Этапы рассмотрения документов.
	
	2

	
	7.Индивидуальные и типовые сроки исполнения. 
	
	2

	
	8.Контроль исполнения документов: формы и техника контроля. 
	
	2

	
	9. Автоматизированный контроль исполнения документов.
	
	2

	
	10.Операции по обработке и отправке исходящих документов.
	
	2

	
	Практическая работа № 6 (изучение регистрационных форм):  «Заполнение регистрационных форм с использованием традиционных и информационных технологий».
	2
	

	
	Самостоятельная работа № 6 (составление памятки): «Технологические этапы работы с внутренними, входящими и исходящими документами».
	2
	

	Тема 2.2. Особенности составления номенклатуры дел 
	Содержание  учебного материала 
	3
	

	
	1. Понятие «номенклатура дел».
	2
	2

	
	2. Функции номенклатуры дел.
	
	2

	
	3. Виды номенклатуры дел.
	
	2

	
	4. Нормативно-методические документы, используемые при разработке и оформлении конкретной номенклатуры дел.
	
	2

	
	5. Порядок составления, согласования и утверждения номенклатуры дел структурного подразделения, организации.
	
	2

	
	6. Индексация дел, состав индексов.
	
	2

	
	7. Определение сроков хранения дел. 
	
	2

	
	Практическая работа № 7 (работа с нормативным документом): «Оформление номенклатуры дел структурного подразделения с установлением сроков хранения документов».
	1
	

	Тема 2.3. Формирование  и оперативное хранение дел
	Содержание  учебного материала
	1
	

	
	1. Роль номенклатуры в формировании дел. 
	1
	2

	
	2. Правила формирования дел.
	
	2

	
	3. Требования к оформлению обложки дела. 
	
	2

	
	4. Особенности оформления обложки дела для дел временного, долговременного, постоянного сроков хранения.
	
	2

	
	5.Правила оперативного (текущего) хранения дел.
	
	2

	
	Самостоятельная работа № 7 (работа с документами): «Оформление обложки дела временного, долговременного и постоянного сроков хранения»
	1
	

	Тема 2.4. Подготовка документов на архивное хранение
	Содержание  учебного материала 
	2
	

	
	1.Законодательные акты и нормативно-методические документы Федеральной архивной службы России по архивному хранению документов.
	1
	2

	
	2. Этапы работы по подготовке дел к передаче в архив организации.
	
	2

	
	3. Понятие об экспертизе ценности документов.
	
	2

	
	4.Оформление дел для сдачи в архив.
	
	2

	
	5.Прием особо ценных дел, регистрационно-контрольных карточек, электронных документов.
	
	2

	
	6.Составление актов на дела с истекшими сроками хранения.
	
	2

	
	7. Обеспечение сохранности документов в архиве организации.
	
	2

	
	Практическая работа № 8 (составление и оформление документов): «Оформление дел для сдачи в архив»
	1
	

	
	Самостоятельная работа № 8 (работа с документами): «Составление описи документов дела, листа-заверителя дела».
	2
	

	Тема 2.5.

Компьютеризация документационного обеспечения управления
	Содержание  учебного материала
	3
	

	
	1. Компьютеризации ДОУ в организации.
	1
	2

	
	2.Использование персональных компьютеров в организации работы с документами.
	
	2

	
	3. Составные части компьютерного делопроизводства: автоматизированный сбор, обработка, хранение документации.
	
	2

	
	4.Электронная почта.
	
	2

	
	5.Информационно-справочная работа в условиях применения компьютерных технологий
	
	2

	
	Практическая работа № 9 (создание бланков документов): «Создание шаблонов документов с помощью ПВЭМ».
	1
	

	
	Практическая работа № 10 (создание бланков документов): «Систематизация документов. Прием и отправка документов по электронной почте».
	1
	

	
	Самостоятельная работа № 9 (работа с интернет-ресурсами): «Комплектование образцов, шаблонов документов ОРД, договорной документации».
	1
	

	
	Максимальная нагрузка обучающихся
	48
	

	
	Обязательная нагрузка обучающихся
	32
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся
	16
	


3. условия реализации программы дисциплины

ОП.05 Документационное обеспечение управления

3.1. Требования к минимальному материально-техническому обеспечению

Реализация программы дисциплины требует наличия учебного кабинета  «Документационное обеспечение управления».
Оборудование учебного кабинета: 

1. Рабочее место обучающегося – 15 шт.

2. Рабочее место преподавателя – 1 шт.

3. Компьютерный стол. 

4. Шкафы книжные.

5. Доска.

6. Стенды.

7. Комплект бланков документации.
Технические средства обучения: 

1. Автоматизированное рабочее место преподавателя.

2. Интерактивная доска.

3. Проектор.

4. Принтер.

5. Сканер.

6. Телевизор.

7. Акустическая система.
8.Персональные компьютеры для практических занятий.

9. Система автоматизации делопроизводства и электронного документооборота «Дело».

10. Справочные правовые системы  («КонсультантПлюс», «Гарант»).
Залы:

1. Библиотека.

2. Читальный зал с выходом в Интернет.
3.2 Информационное обеспечение обучения
Основная литература:
1. Документационное обеспечение управления персоналом : учебник и практикум для среднего профессионального образования / И. Н. Кузнецов. — Москва : Издательство Юрайт, 2019. — 521 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-04451-5. — Текст : электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. с. 2 — URL: http://biblio-online.ru/bcode/444432/p.2 
Дополнительная литература:

2. Документационное обеспечение управления + тесты в ЭБС : учебник и практикум для среднего профессионального образования / И. К. Корнеев, А. В. Пшенко, В. А.  Машурцев. — 2-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2020. — 384 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-05022-6. — Текст :  электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. с. 2 — URL: http://biblio-online.ru/bcode/453688/p.2 
3. Документационное обеспечение управления : учебник и практикум для среднего профессионального образования / Л. А. Доронина, В. С. Иритикова. — Москва : Издательство Юрайт, 2020. — 233 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-05783-6. — Текст : электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. с. 2 — URL: http://biblio-online.ru/bcode/453767/p.2
4. Контроль и оценка результатов освоения Дисциплины

ОП.05 Документационное обеспечение управления
Контроль и оценка результатов освоения дисциплины осуществляется преподавателем в процессе проведения практических занятий, тестирования, а также выполнения обучающимися индивидуальных заданий, работы с документами.

	Результаты обучения

(освоенные умения, усвоенные знания)
	Формы и методы контроля и оценки результатов обучения 

	Умения: 

	

	Демонстрация оформления и проверки правильности оформления документации в соответствии с установленными требованиями, в том числе  с использованием информационных технологий;
	практические занятия с использованием компьютера, внеаудиторные самостоятельные работы

	осуществление  автоматизированной обработки документов;


	практические занятия с использованием информационных технологий

	осуществление хранения и поиска документов;
	практические занятия с использованием  информационных технологий, справочных правовых систем

	Демонстрация использования телекоммуникационные технологии в электронном документообороте.
	практические занятия с использованием программ электронного документооборота, Интернет, справочных правовых систем

	Знания:
	

	понимание целей, задач и принципов документационного обеспечения управления;
	устный опрос, терминологический диктант

	проявление знаний систем документационного обеспечения управления, их автоматизацию;
	письменная проверочная работа, самостоятельная работа

	демонстрация  знаний классификации документов;
	тематический тест, практическая работа

	требования к составлению и оформлению документов
	тематические тесты, работа с нормативной документацией, самостоятельная работа

	понимание принципов организации документооборота: приема, обработки, регистрации, контроля, хранения документов, номенклатуры дел
	тематические тесты,  устный опрос, письменная проверочная работа, самостоятельная работа 


Формы и методы контроля и оценки результатов обучения должны позволять проверять у обучающихся развитие  общих и профессиональных компетенций. 
	Результаты (освоенные компетенции)
	Основные показатели оценки результата
	Формы и методы контроля и оценки

	OK 1. Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять к ней устойчивый интерес.
	- проявление понимания сущности и социальной значимости будущей профессии

- демонстрация интереса к будущей профессии
	интерпретация результатов наблюдений за обучающимися

	ОК 2. Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество.
	- обоснование использования видов документации  для решения профессиональных задач
	интерпретация результатов наблюдений за обучающимися; тестирование

	ОК 3. Принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях и нести за них ответственность/
	- проявление способности принимать решения  в стандартных и нестандартных управленческих ситуациях, связанных с применением документов  и нести за них ответственность
	интерпретация результатов наблюдений за обучающимися; тестирование

	ОК 4. Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного развития.
	- демонстрация умений поиска и использования информации для эффективного решения профессиональных задач в сфере документирования, профессионального и личностного роста
	интерпретация результатов наблюдений за обучающимися

	 ОК 5. Владеть информационной культурой, анализировать и оценивать информацию с использованием информационно-коммуникационных технологий.
	- демонстрация навыков использования информационно-коммуникационных технологий, анализа и оценки выбора информации для документирования управленческих решений 
	интерпретация результатов наблюдений за обучающимися, практическая работа 

	ОК 6. Работать в коллективе и команде, эффективно общаться с коллегами, руководством, потребителями
	- демонстрация умения взаимодействовать с обучающимися,  с преподавателем в ходе обучения
	интерпретация результатов наблюдений за обучающимися в ходе решения управленческих ситуаций

	ОК 7. Брать на себя ответственность за работу членов команды (подчиненных), результат выполнения заданий
	- проявление ответственности за работу членов команды, за результат выполнения работы группой
	интерпретация результатов наблюдений за обучающимися в ходе решения управленческих ситуаций

	ОК 8. Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации.
	- проявление умения планировать обучающимся повышения личностного и квалификационного уровня в сфере получения, обработки и хранения документированной информации
	интерпретация результатов наблюдений за обучающимися в ходе практических работ

	ОК 9. Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессиональной деятельности.
	- проявление интереса к инновациям в области профессиональной деятельности, в сфере документирования и организации работы с документами
	интерпретация результатов наблюдений за обучающимися


	Шифр
	Наименование
	Формы и методы контроля и оценки

	ПК 3.5 
	Оформлять учетно-отчетную документацию.
	- интерпретация результатов наблюдения за обучающимися;

- самоконтроль
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