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1. ПАСПОРТ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

      1.1. Рабочая программа учебной дисциплины Документационное обеспечение управления является частью основной образовательной программы составленной в соответствии с требованиями Федерального государственного образовательного стандарта по специальности 38.02.05 Товароведение и экспертиза качества потребительских товаров, утвержденного приказом Минобрнауки Российской Федерации от 28.07.2014г. № 835.

      1.2. Место дисциплины в структуре программы подготовки специалистов среднего звена: Общепрофессиональные дисциплины

      1.3. Цели и задачи дисциплины – требования к результатам освоения дисциплины: 

ОК 01. Понимать сущность и социальную значимость своей будущей

профессии, проявлять к ней устойчивый интерес.

ОК 02. Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы

и способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество.

ОК 03. Принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях и нести

за них ответственность.

ОК 04. Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для

эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и

личностного развития.

ОК 05. Использовать информационно-коммуникационные технологии в

профессиональной деятельности.

ОК 06. Работать в коллективе и команде, эффективно общаться с коллегами,

руководством, потребителями.

ОК 07. Брать на себя ответственность за работу членов команды

(подчиненных), результат выполнения заданий.

ОК 08. Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного

развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение

квалификации.


ОК 09. Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессиональной деятельности.

ПК 1.1. Выявлять потребность в товарах.

ПК 1.2. Осуществлять связи с поставщиками и потребителями продукции.

ПК 1.3. Управлять товарными запасами и потоками.

ПК 1.4. Оформлять документацию на поставку и реализацию товаров.

ПК 2.1. Идентифицировать товары по ассортиментной принадлежности.

ПК 2.2. Организовывать и проводить оценку качества товаров.

ПК 2.3. Выполнять задания эксперта более высокой квалификации при проведении товароведной экспертизы.

ПК 3.1. Участвовать в планировании основных показателей деятельности организации.

ПК 3.2. Планировать выполнение работ исполнителями.

ПК 3.3. Организовывать работу трудового коллектива.

ПК 3.4. Контролировать ход и оценивать результаты выполнения работ исполнителями.

ПК 3.5. Оформлять учетно-отчетную документацию.

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
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.

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

	Максимальная учебная нагрузка, в том числе:
	72

	обязательная учебная нагрузка (аудиторные учебные занятия):
	48

	лекции
	24

	в том числе в форме практической подготовки
	18

	практические занятия 
	24

	в том числе в форме практической подготовки
	24

	самостоятельная (внеаудиторная работа, включающая индивидуальный проект)
	24

	промежуточная аттестация:

- экзамен (дифференцированный зачет, зачет)
	экзамен


2.2. Тематический план и содержание учебной дисциплины
	Наименование разделов и тем
	Содержание учебного материала, лабораторные и практические занятия, внеаудиторная (самостоятельная) учебная работа обучающихся
	Объем часов
	Уровень освоения

	Раздел 1. Документирование управленческой деятельности

	Тема 1.1
Система документирования управленческой деятельности.
	Содержание:

Документ: понятие, классификация. Функции документа, свойства документа.
	2
	2

	
	Практическое занятие:
Унификация и стандартизация документов (практическая подготовка).
	2
	2

	
	Самостоятельная работа:

История развития делопроизводства.
	2
	

	Тема 1.2

Методические основы составления и оформления документов.


	Содержание:

Формуляр-образец документа как модель унифицированной системы организационно-распорядительной документации (УСОРД). Сценарий составления и оформления документов. Определение формата бумаги, состава реквизитов, места их расположения в конкретном документе. Правила оформления необходимых реквизитов в соответствии с действующими ГОСТами.
	2
	1

	
	Практическое занятие. 

Правила оформления реквизитов служебного документа (практическая подготовка)
	2
	2

	
	Самостоятельная работа. Формирование бланочной документации.
	2
	

	Тема 1.3

Основные функции языка служебных документов.


	Содержание:

Лексика, стиль, тон, речевые обороты, модели и варианты синтаксических конструкций в языке управленческих документов. Типичные ошибки в языке и стили деловой корреспонденции. Официальность речевого этикета в специальных документах: юридических, коммерческих, маркетинговых (практическая подготовка).
	4
	1

	
	Практическое занятие. 

Правила оформления текста служебных документов (практическая подготовка).
	2
	2

	
	Самостоятельная работа. 

Лексика и  стиль служебных документов.
	2
	

	Раздел 2. Особенности составления и оформления организационно-распорядительной документации

	Тема 2.1 Технологические особенности составления и оформления организационных документов.


	Содержание:

Организационные документы: основные виды, назначение, особенности оформления элементов (практическая подготовка)
	2
	2

	
	Практические занятия. Оформление организационных документов: должностных инструкций, штатного расписания (практическая подготовка).
	4
	

	
	Самостоятельная работа. Особенности оформления правил, положений и инструкций.
	4
	

	Тема 2.2.
Технологические особенности составления и оформления распорядительных документов.


	Содержание:

Распорядительные документы: их назначение, основные виды, технологические особенности структурных элементов текста отдельных документов: приказов по основной деятельности, по личному составу; документов в деятельности коллегиальных органов управления: протоколов, постановлений, решений (практическая подготовка).
	2
	2

	
	Практические занятия. 
Оформление распорядительной документации: приказов, распоряжений, протоколов (практическая подготовка).
	4
	

	
	Самостоятельная работа. 
Особенности оформления приказов, распоряжений, протоколов.
	2
	

	Тема 2.3 Технологические особенности составления и оформления информационных документов.


	Содержание:

Информационно-справочные документы, их назначение, основные виды, технологические особенности составления структурных элементов текста конкретных документов: акта, письма, справки, резюме, заявлений и др. (практическая подготовка)  
	4
	2

	
	Практические занятия. 
Оформление информационно-справочной документации: акта, докладной и объяснительной записки, заявления, справки (практическая подготовка)
	4
	

	
	Самостоятельная работа. 
Оформление деловых писем, отчетов, служебных записок.
	4
	

	Раздел 3. Организация работы с документами

	Тема 3.1 Документооборот, общие правила организации учета.


	Содержание:

Понятие документооборота и его основные модели. Особенности и правила движения документопотоков: входящего, исходящего, внутреннего. Характеристика основных операций документооборота (практическая подготовка).
	4
	2

	
	Практическое занятие. 
Формирование журнала регистрации и контроля исполнения документов (практическая подготовка)
	2
	

	
	Самостоятельная работа. 
Оформление входящей, исходящей, внутренней документации.
	2
	

	Тема 3.2 Систематизация и хранение документов.


	Содержание:

Основы систематизации документов. Принципы и порядок разработки номенклатуры дел, методика ее составления и оформления. Формирование дел.
	2
	2

	
	Практическое занятие. 
Разработка номенклатуры дел, методика ее составления и оформления. Формирование дел (практическая подготовка)
	2
	

	
	Самостоятельная работа. Реферат
	4
	

	Тема 3.3 Работа с конфиденциальными документами.


	Содержание:

Понятие конфиденциальности. Сведения, относящиеся к конфиденциальной информации. Технология обработки конфиденциальных документов (практическая подготовка).
	2
	2

	
	Практическое занятие.
Организация работы с документами, содержащими конфиденциальные сведения (практическая подготовка).
	2
	

	
	Самостоятельная работа. 
Технология обработки конфиденциальных документов.
	2
	

	
	Всего:
	72
	


3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

3.1. Материально-техническое обеспечение

Университет располагает материально-технической базой, обеспечивающей проведение всех видов практических занятий, дисциплинарной, междисциплинарной подготовке предусмотренных учебным планом. Материально-техническая база  соответствует  действующим санитарным и противопожарным нормам.

3.2. Информационное обеспечение обучения

	Основная учебная литература


	1
	Кузнецов, И. Н.  Документационное обеспечение управления. Документооборот и делопроизводство : учебник и практикум для среднего профессионального образования / И. Н. Кузнецов. — 3-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2021. — 462 с. — (Профессиональное образование).— Текст : электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/470020

	2
	Казакевич, Т. А.  Документационное обеспечение управления : учебник и практикум для среднего профессионального образования / Т. А. Казакевич, А. И. Ткалич. — 2-е изд., испр. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2021. — 177 с. — (Профессиональное образование).— Текст : электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode

	3
	Шувалова, Н. Н.  Документационное обеспечение управления : учебник и практикум для среднего профессионального образования / Н. Н. Шувалова. — 2-е изд. — Москва : Издательство Юрайт, 2021. — 265 с. — (Профессиональное образование).— Текст : электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/469832

	Дополнительная учебная литература

	4
	Абуладзе, Д. Г.  Документационное обеспечение управления персоналом: учебник и практикум для среднего профессионального образования / Д. Г. Абуладзе, И. Б. Выпряжкина, В. М. Маслова. — 2-е изд., перераб. и доп. — Москва: Издательство Юрайт, 2021. — 370 с. — (Профессиональное образование).— Текст: электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/487121

	5
	Кузнецов, И. Н.  Документационное обеспечение управления персоналом : учебник и практикум для среднего профессионального образования / И. Н. Кузнецов. — Москва : Издательство Юрайт, 2019. — 521 с. — (Профессиональное образование).— Текст : электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/444432.

6 Кузнецов, И. Н.  Документационное обеспечение управления. Документооборот и делопроизводство: учебник и практикум для среднего профессионального образования / И. Н. Кузнецов. — 3-е изд., перераб. и доп. — Москва: Издательство Юрайт, 2021. — 462 с. — (Профессиональное образование).— Текст: электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/470020



	Нормативные документы


	7
	«ГОСТ Р 7.0.97-2016. Национальный стандарт Российской Федерации. Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Организационно-распорядительная документация. Требования к оформлению документов» (утв. Приказом Росстандарта от 08.12.2016 N2004-ст) (ред. от 14.05.2018).

	8
	«Государственная система документационного обеспечения управления. Основные положения. Общие требования к документам и службам документационного обеспечения» (одобрена коллегией Главархива СССР 27.04.1988, Приказ Главархива СССР от 25.05.1988 N 33) (вместе с «Правилами заполнения основных реквизитов регистрационно-контрольных форм (РКФ)», «Примерным положением о службе документационного обеспечения управления»)

	9
	Федеральный закон от 27.07.2006 N 149-ФЗ (ред. от 02.07.2021) «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»
Современные профессиональные базы данных и 

информационные ресурсы сети Интернет

· Электронно-библиотечная система: www.znanium.com
· Справочно-правовая система: «Гарант»: http: //www.internet.garant.ru/

· Справочно-правовая система «Консультант Плюс»: http: //www.consultant.ru

· База данных Ruslana: http://ruslana.bvdep.com
· Официальный сайт Пенсионного фонда РФ: www.pfrf.ru
Перечень лицензионного программного обеспечения 

и информационных справочных систем

· Microsoft Power Point, 

· Microsoft Windows
· Справочно-правовая система «Консультант Плюс»

· Справочно-правовая система «Гарант»

· База данных Ruslana
4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
(Результаты обучения(освоенные умения, усвоенные знания))
Результаты освоения ООП: код и формулировка компетенции (в соответствии с учебным планом) или ее части
Планируемые результаты обучения: знания, умения, навыки и (или) опыт деятельности, характеризующие этапы формирования компетенций и обеспечивающие достижение планируемых результатов освоения программы
Формы и методы контроля и оценки результатов обучения
ОК 01-09, 
ПК 1.1-1.4, 2.1-2.3, 3.1-3.5
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.
Устный, письменный опрос, тест, подготовка рефератов и презентаций
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.

Устный, письменный опрос, тест, практические задания



	
	
	

	
	
	


	
	
	

	
	
	



