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1.  паспорт РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

1.1. Область применения программы

Рабочая программа учебной дисциплины ОП.13 Документационное обеспечение управления является частью программы подготовки специалистов среднего звена в соответствии с ФГОС по специальности СПО 40.02.01 Право и организация социального обеспечения (базовой подготовки).
1.2.  Место дисциплины в структуре ППССЗ
Дисциплина входит в профессиональный цикл.

1.3. Цели и задачи дисциплины – требования к результатам освоения дисциплины:
В результате освоения дисциплины обучающийся должен уметь:
· оформлять организационно-распорядительные документы в соответствии с действующим ГОСТом; 

· осуществлять обработку входящих, внутренних и исходящих документов, контроль за их исполнением; 

· оформлять документы для передачи в архив организации 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен знать:
· понятие документа, его свойства, способы документирования;

· правила составления и оформления организационно-распорядительных документов;

· систему и типовую технологию документационного обеспечения управления;

· особенности делопроизводства по обращениям граждан и конфиденциального делопроизводства.
ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять к ней устойчивый интерес.

ОК 2. Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество.

ОК 3. Принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях и нести за них ответственность.

ОК 4. Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного развития.

ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной деятельности.

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

ОК 9. Ориентироваться в условиях постоянного изменения правовой базы.
ПК 1.1. Осуществлять профессиональное толкование нормативных правовых актов для реализации прав граждан в сфере пенсионного обеспечения и социальной защиты.

ПК 1.2. Осуществлять прием граждан по вопросам пенсионного обеспечения и социальной защиты. 

ПК 1.3. Рассматривать пакет документов для назначения пенсий, пособий, компенсаций, других выплат, а также мер социальной поддержки отдельным категориям граждан, нуждающимся в социальной защите.

ПК 1.4. Осуществлять установление (назначение, перерасчет, перевод), индексацию и корректировку пенсий, назначение пособий, компенсаций и других социальных выплат, используя информационно-компьютерные технологии. 

ПК 1.6. Консультировать граждан и представителей юридических лиц по вопросам пенсионного обеспечения и социальной защиты.

1.4.  Рекомендуемое количество часов на освоение программы дисциплины:
	Максимальная учебная нагрузка обучающегося
	72
	часа

	                   включая:
	
	

	обязательная аудиторная учебная нагрузка
	48
	часов

	самостоятельная работа
	24
	часа

	                   ВСЕГО
	72
	часа


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

	Максимальная учебная нагрузка (всего)
	72

	Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего) 
	48

	в том числе:
	

	     практические занятия
	24

	Консультации (всего)
	-

	Самостоятельная (внеаудиторная) работа обучающегося (всего)
	24

	Итоговая аттестация в форме дифференцированного зачета


2.1.  Тематический план и содержание учебной дисциплины «Документационное обеспечение управления»
	Наименование разделов и тем
	Содержание учебного материала, практические работы, самостоятельная работа обучающегося
	Объем часов
	Уровень освоения

	1
	2
	3
	4

	Тема 1.

Введение.

Документ и система документации
	Содержание учебного материала
	8
	

	
	1.

2.
	Значение и содержание дисциплины «Документационное обеспечение управления».

Понятие терминов «документ», «документирование», «документационное обеспечение управления». Унификация и стандартизации управленческих документов.
	4
	1

	
	Внеаудиторная (самостоятельная) работа обучающихся: Подготовка сообщений по истории делопроизводства
	4
	

	Тема 2.

Организационно-распорядительные документы и справочно-информационные документы
	Содержание учебного материала
	18
	

	
	1.

2.
	Организационные документы – устав, учредительный договор, положение. Распорядительные документы – приказ, распоряжение, указание, постановление, решение, инструкция, протокол.

Справочно-информационные документы: служебная записка, объяснительная записка, акт, справка, служебные письма.
	4
	2

	
	Практическое занятие № 1. Составление и оформление устава.
	2
	

	
	Практическое занятие № 2. Составление и оформление протокола.
	2
	

	
	Практическое занятие № 3. Составление и оформление распоряжения.
	2
	

	
	Практическое занятие № 4. Составление служебных писем.
	2
	

	
	Практическое занятие № 5. Составление объяснительной записки.
	2
	

	
	Внеаудиторная (самостоятельная) работа обучающихся: Составление проектов приказов, докладных и объяснительных записок, актов, служебных писем.
	4
	

	Тема 3.

Кадровая документация
	Содержание учебного материала
	20
	

	
	1.

2.
	Документирование трудовых правоотношений. Состав и особенности оформления документов по личному составу. 

Комплектование личного дела. Автобиография. Резюме. Заявление о приеме на работу. Приказы по личному составу.
	4
	2

	
	Практическое занятие № 6. Оформление заявления и приказа о приеме на работу.
	2
	

	
	Практическое занятие № 7. Оформление приказов по личному составу.
	2
	

	
	Практическое занятие № 8. Оформление резюме.
	2
	

	
	Практическое занятие № 9. Оформление трудового договора.
	2
	

	
	Внеаудиторная (самостоятельная) работа обучающихся: Составление и оформление заявления о приеме на работу, автобиографии, резюме. 
	8
	

	Тема 4. 

Договорно-правовая документация
	Содержание учебного материала
	6
	

	
	1.

2.
	Понятия договора. Виды договоров.

Правила оформления претензионных писем. Формуляр искового заявления, требования к его оформлению. 
	4
	1

	
	Практическое занятие № 10. Оформление договора купли-продажи.
	2
	

	Тема 5.

Понятие документооборота, регистрация документов
	Содержание учебного материала
	10
	

	
	1.

2.
	Состав и учет объема документооборота предприятий.

Организация работы с входящей, исходящей и внутренней документацией.
	4
	3

	
	Практическое занятие № 11. Работа с входящей документацией.
	2
	

	
	Внеаудиторная (самостоятельная) работа обучающихся: Работа с журналами регистрации входящих и исходящих документов.
	4
	

	Тема 6. 

Организация оперативного и архивного хранения документов
	Содержание учебного материала
	10
	

	
	1.

2.
	Номенклатура дел. Индивидуальные, сводные, примерные и типовые номенклатуры дел.

Подготовка и порядок передачи дел в архив. Законодательные акты и нормативно-методические документы по архивному хранению документов.
	4
	2

	
	Практическое занятие № 12. Составление номенклатуры дел.
	2
	

	
	Внеаудиторная (самостоятельная) работа обучающихся: Изучение конспекта лекции, работа с учебником.
	4
	

	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 программы дисциплины

3.1.  Требования к минимальному материально-техническому обеспечению

Реализация программы дисциплины требует наличия учебного кабинета «Экономики, Менеджмента и экономики организации».
	№

п/п
	Оборудование
	Технические средства обучения
	Количество рабочих мест

	1.
	Рабочие места обучающихся 
	
	30

	2.
	Рабочее место преподавателя 

	Компьютер с комплектом лицензионного программного обеспечения
	1

	3.
	
	Мультимедийный проектор
	1

	4.
	Наглядные пособия
	
	1

	5.
	Аудиторная доска
	
	1


3.2.  Информационное обеспечение обучения

Перечень рекомендуемых учебных изданий, Интернет-ресурсов, дополнительной литературы

	№

п/п
	Наименование учебных изданий, Интернет-ресурсов, дополнительной литературы

	I
	Основные источники

	1.1
	Барихин, А. Б. Кадровое делопроизводство. Практическое пособие / А.Б. Барихин. - М.:      Книжный мир, 2017. 

	1.2
	Басаков, М.И. Документационное обеспечение управления / М.И.Басаков. - М.: КноРус медиа, 2017.

	1.3
	Кирсанова, М.В., Аксенов, Ю.М. Курс делопроизводства. – М.: ИНФРА-М; Новосибирск: Сибирское соглашение, 2017.

	1.4
	Кузнецов, И.Н. Документационное обеспечение управления. Документооборот и делопроизводство: Учебник и практикум / И.Н. Кузнецов. - Люберцы: Юрайт, 2016. 

	1.5
	Шувалова, Н.Н. Документационное обеспечение управления. Учебник и практикум для СПО/ Н.Н. Шувалова. - М.: Юрайт, 2018. — 221 с.

	II
	Дополнительные источники

	2.1
	Журнал «Делопроизводство».

	2.2
	Журнал «Секретарское дело». 

	2.3
	Журнал «Управление персоналом».

	III
	Интернет-ресурсы

	3.1
	Федеральный закон «Об электронной подписи» от 06.04.2011 N 63-ФЗ.
Федеральный закон «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» от 27.07.2006 N 149-ФЗ

	3.2
	ГОСТ Р 7.0.97-2016 «Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Организационно-распорядительная документация. Требования к оформлению документов»

	3.3
	Электронно-библиотечная система «Znanium». Режим доступа http://znanium.com


4. Контроль и оценка результатов освоения Дисциплины

Колледж реализует подготовку по учебной дисциплине, обеспечивает организацию и проведение промежуточной аттестации и текущего контроля индивидуальных образовательных достижений - демонстрируемых обучающимися знаний, умений и навыков.

Обучение по учебной дисциплине завершается промежуточной аттестацией- дифференцированным зачетом.

Формы и методы промежуточной аттестации и текущего контроля по учебной дисциплине самостоятельно разрабатываются колледжем и доводятся до сведения обучающихся не позднее начала двух месяцев от начала обучения.

Фонды оценочных средств (ФОС, КОС) разрабатываются образовательным учреждением. Они включают в себя педагогические контрольно-оценочные материалы, предназначенные для определения соответствия (или несоответствия) индивидуальных образовательных достижений основным показателям результатов подготовки (таблицы).
	Результаты обучения

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

	Умения:

	· оформлять организационно-распорядительные документы в соответствии с действующим ГОСТом; 

· осуществлять обработку входящих, внутренних и исходящих документов, контроль за их исполнением; 

- оформлять документы для передачи в архив организации.
	Практические занятия

Внеаудиторная самостоятельная работа Аудиторные проверочные работы 
Опрос
Дифференцированный зачет

	Знания:

	-
понятие документа, его свойства, способы документирования;

-
правила составления и оформления организационно-распорядительных документов;

-
систему и типовую технологию документационного обеспечения управления;

-
 особенности делопроизводства по обращениям граждан и конфиденциального делопроизводства.
	Практические занятия

Внеаудиторная самостоятельная работа Аудиторные проверочные работы 

Опрос

Дифференцированный зачет 



      Оценка индивидуальных образовательных достижений по результатам текущего контроля производится в соответствии с универсальной шкалой (таблица)
	Процент результативности

(правильных ответов)
	Качественная оценка индивидуальных образовательных достижений

	
	балл (отметка)
	вербальный аналог

	90% и более
	5
	отлично

	от 70% до 90%
	4
	хорошо

	от 50% до 70%
	3
	удовлетворительно

	менее 50%
	2
	неудовлетворительно
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