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1. паспорт ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ ОП.04 Документационное обеспечение управления

1.1.Область применения программы

Программа учебной дисциплины является частью основной образовательной программы в соответствии с ФГОС СПО по специальности 38.02.03 Операционная деятельность в логистике.

Программа учебной дисциплины может быть использована в среднем профессиональном образовании по специальностям и профессиям, входящим в состав укрупненной группы 38.00.00 Экономика и управление.

В рамках освоения программы учебной дисциплины осуществляется практическая подготовка обучающихся.

1.2. Место учебной дисциплины в структуре основной образовательной программы: общепрофессиональный цикл.
1.3. Цели и задачи учебной дисциплины – требования к результатам освоения учебной дисциплины:

В результате освоения дисциплины обучающийся должен:

уметь:

· оформлять документацию в соответствии с нормативной базой, используя информационные технологии;

· унифицировать системы документации;

· осуществлять хранение и поиск документов;

· осуществлять автоматизацию обработки документов;

· использовать телекоммуникационные технологии в электронном документообороте

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, обработку, регистрацию, контроль, хранение документов, номенклатуру дел;

Освоение содержания учебной дисциплины ОП.04 Документационное обеспечение управления обеспечивает достижение обучающимися следующих результатов при синхронизации личностных результатов с общими и профессиональными компетенциями:

ЛР 09 Способный при взаимодействии с другими людьми достигать поставленных целей, стремящийся к формированию в отрасли личностного роста, как профессионала

ЛР 10 Способный ставить перед собой цели для решения возникающих профессиональных задач, подбирать способы решения и средства развития, в том числе с использованием информационных технологий.

ЛР 11 Содействующий формированию положительного образа и поддержанию престижа своей профессии.

ЛР 12 Способный искать и находить необходимую информацию используя разнообразные технологии ее поиска для решения возникающих проблем в процессе производственной деятельности

ЛР 13 Способный выдвигать альтернативные варианты действий с целью выработки новых оптимальных алгоритмов; позиционирующий себя в сети, как результативный и привлекательный участник  трудовых отношений.

ЛР 14 Выполняющий требования действующего законодательства, правил и положений внутренней документации Компании в полном объёме

ЛР 15 Добросовестный, соответствующий высоким стандартам профессиональной этики и способствующий разрешению явных и скрытых конфликтов интересов, возникающих в результате взаимного влияния личной и профессиональной деятельности. Осознающий ответственность за поддержание морально-психологического климата в коллективе.

ЛР 16 Имеющий высокий уровень профессиональной общетеоретической подготовки, сохраняющий психологическую устойчивость в ситуативно сложных или стремительно меняющихся ситуациях;

ЛР 17 Способный вести диалог с другими людьми, достигать в нем взаимопонимания, находить общие цели и сотрудничать для их достижения;

ЛР 18 Обладающий толерантным сознанием и поведением в поликультурном мире;

ЛР 19 Имеющий базовую подготовленность к самостоятельной работе по своей специальности на уровне специалиста с профессиональным образованием

Практическая подготовка - форма организации образовательной деятельности при освоении программы учебной дисциплины в условиях выполнения обучающимися определенных видов работ, связанных с будущей профессиональной деятельностью и направленных на формирование, закрепление, развитие общих и профессиональных  компетенций.

Специалист должен обладать общими и профессиональными компетенциями, включающими в себя способность:

ОК 01. Выбирать способы решения задач профессиональной деятельности применительно к различным контекстам;

OK 02. Использовать современные средства поиска, анализа и интерпретации информации и информационные технологии для выполнения задач профессиональной деятельности;

ОК 03. Планировать и реализовывать собственное профессиональное и личностное развитие, предпринимательскую деятельность в профессиональной сфере, использовать знания по финансовой грамотности в различных жизненных ситуациях;

ОК 04. Эффективно взаимодействовать и работать в коллективе и команде;

ОК 05. Осуществлять устную и письменную коммуникацию на государственном языке Российской Федерации с учетом особенностей социального и культурного контекста;

ОК 06. Проявлять гражданско-патриотическую позицию, демонстрировать осознанное поведение на основе традиционных общечеловеческих ценностей, в том числе с учетом гармонизации межнациональных и межрелигиозных отношений, применять стандарты антикоррупционного поведения;

ОК 07. Содействовать сохранению окружающей среды, ресурсосбережению, применять знания об изменении климата, принципы бережливого производства, эффективно действовать в чрезвычайных ситуациях;

ОК 08. Использовать средства физической культуры для сохранения и укрепления здоровья в процессе профессиональной деятельности и поддержания необходимого уровня физической подготовленности;

ОК 09. Пользоваться профессиональной документацией на государственном и иностранном языках.

ПК 1.1. Осуществлять сопровождение, в том числе документационное, процедуры закупок.

ПК 1.3. Осуществлять документационное сопровождение складских операций.

2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы 

	Вид учебной работы 
	Объем часов 

	Максимальная учебная нагрузка (всего) 
	48

	Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего) 
	46

	в том числе: 
	

	лекции, уроки
	30

	практические занятия 
	16

	практические занятия в форме практической подготовки
	16

	Самостоятельная работа обучающегося 
	2

	Промежуточная аттестация в форме дифференцированного зачета
	


2.2. Тематический план и содержание учебной дисциплины ОП.04 Документационное обеспечение управления

	Наименование разделов и тем
	Содержание учебного материала, практические занятия, самостоятельная работа обучающихся.
	Объем часов
	Коды компетенций, личностных результатов формированию которых способствует элемент программы

	1
	2
	3
	4

	Раздел 1. Организация документооборота на предприятии
	
	
	ПК.1.1, ПК.1.3, ОК 01, ОК 02, ОК 03, ОК 04, ОК 05, ОК 09, ЛР 09- ЛР 15

	Тема 1.1. Содержание и основные задачи документационного обеспечения управления
	Содержание учебного материала
	
	

	
	Предмет, содержание и задачи документационного обеспечения управления. Основные свойства и функции документа. Классификация документов.
	2
	1

	
	Самостоятельная работа обучающихся

Подготовка сообщений по теме «Основные этапы и исторические аспекты развития делопроизводства»
	2
	1

	Тема 1.2. Нормативно-правовая база ДОУ
	Содержание учебного материала
	
	

	
	Нормативные документы по делопроизводству.

Унификация и стандартизация управленческих документов.
	2
	2

	Тема 1.3. Реквизиты документов
	Содержание учебного материала
	
	

	
	Требования ГОСТ Р 7.0.97-2016 к оформлению реквизитов документов. 

Понятие и состав реквизитов документа. Схемы расположения реквизитов. Понятие и виды бланков документов
	2
	2

	
	Практическая работа №1  в форме практической подготовки
Оформление бланков документов
	2
	3

	Тема 1.4. Организация документооборота на предприятии
	Содержание учебного материала
	
	

	
	Понятие и принципы организации документооборота. Состав и учет объема документооборота предприятий. Организация работы с входящей, исходящей и внутренней документацией. Контроль исполнения документов. Работа с внутренними документами. Базы данных для хранения документов. Законодательные акты и нормативно-методические документы по архивному хранению документов. Работа с запросами. Работа с электронными документами.
	2
	3

	Раздел 2. Виды документов и порядок работы с ними
	
	
	ПК.1.1, ПК.1.3, ОК 06- ОК 09, ЛР 15-ЛР 19

	Тема 2.1. Организационно-распорядительные документы
	Общая характеристика и основные виды организационных документов.

Общая характеристика и основные виды распорядительных документов.

Общая характеристика и основные виды информационно-справочных документов.

Классификация служебных писем.
	6
	2

	
	Практическая работа №2  в форме практической подготовки
Составление и оформление приказа
	2
	3

	
	Практическая работа №3  в форме практической подготовки
Составление и оформление деловых писем
	2
	3

	
	Практическая работа №4  в форме практической подготовки
Оформление справок, докладной и служебной записки, акта
	2
	3

	Тема 2.2. Кадровая документация
	Классификация документов по личному составу.

Оформление документов при поступлении на работу.

Состав документации, оформляемой при увольнении работника.
	6
	3

	
	Практическая работа №5  в форме практической подготовки
Оформление приказов по личному составу. 
	2
	3

	
	Практическая работа №6  в форме практической подготовки
Оформление трудового договора, приказа о приеме на работу, оформление трудовой книжки
	2
	3

	Тема 2.5. Договорно-правовая документация
	Понятия договора. Виды договоров. Обязательные реквизиты договоров. Правила оформления договоров. Правила оформления претензионных писем. Формуляр искового заявления, требования к его оформлению. Законодательные акты и нормативно-методические документы по договорным документам.
	4
	3

	
	Практическая работа №7  в форме практической подготовки
Оформление договора купли-продажи
	2
	3

	
	Практическая работа №8  в форме практической подготовки
Оформление и обработка претензионных писем
	2
	3

	Тема 2.3. Управление и делопроизводство
	Организационные формы делопроизводства.

Служба документационного обеспечения управления, ее основные задачи, функции и должностной состав.
	2
	2

	Тема 2.4. Организация документооборота.

	Понятие о документообороте и его этапах. Основные правила его организации: регистрация документа, контроль за его исполнением, подготовка для хранения, экспертиза и передача в архив. Информационно-справочная работа. Номенклатура дел.
	3
	3

	Дифференцированный  зачет.
	1
	ПК.1.1, ПК.1.3, ОК 01-ОК 09, ЛР 09- ЛР 19

	Всего 
	48
	


3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

3.1. Требования к минимальному материально-техническому обеспечению 

Реализация учебной дисциплины требует наличия учебного кабинета. 

Оборудование учебного кабинета: 

– персональный компьютер с доступом к сети Интернет, проектор или интерактивная панель;
– посадочные места по количеству обучающихся; 

– рабочее место преподавателя; 

Методические материалы (нормативные документы, методики, схемы, рабочая тетрадь, учебные и оценочные материалы, методические указания по практическим работам и т.п.) и наглядные материалы (фотографии, видеозаписи, презентации).

Практическая подготовка осуществляется в колледже.

3.2. Информационное обеспечение обучения 

Перечень рекомендуемых учебных изданий, интернет-ресурсов, дополнительной литературы 

Основные источники: 

Основные печатные и электронные издания 

1. Грозова, О. С. Делопроизводство: учебное пособие для среднего профессионального образования / О. С. Грозова. — Москва : Издательство Юрайт, 2021. — 126 с. 
2. Документационное обеспечение управления. Составление и оформление деловых документов: учебное пособие для СПО / составители Е. И. Башмакова. — Саратов, Москва : Профобразование, Ай Пи Ар Медиа, 2021. — 144 c. 
3. Доронина, Л. А. Документационное обеспечение управления : учебник и практикум для среднего профессионального образования / Л. А. Доронина, В. С. Иритикова. — Москва : Издательство Юрайт, 2021. — 233 с. 
4. Корнеев, И. К. Документационное обеспечение управления : 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, 2021. 
5. 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. 
6. Кузнецова, И. В. Документационное обеспечение управления : учебное пособие для СПО / И. В. Кузнецова, Г. А. Хачатрян. — 2-е изд. — Саратов : Профобразование, Ай Пи Эр Медиа, 2019. — 166 c. 
Дополнительные источники 

1. Конституция Российской Федерации 

2. Гражданский кодекс Российской Федерации, ч. 1, 2, 3, 4 (в действующей редакции) 

3. Трудовой кодекс Российской Федерации от 30 декабря 2001 г. N 197-ФЗ (ТК РФ) (в действующей редакции)

Интернет-ресурсы

Издательство ЮРАЙТ – библиотечно-электронная система http://biblio-online.ru
3.3.Кадровое обеспечение


Реализация программы учебной дисциплины обеспечивается педагогическими работниками, имеющими высшее образование, соответствующее профилю преподаваемой дисциплины, опыт деятельности в организациях соответствующей профессиональной сферы. Квалификация педагогических работников отвечает квалификационным требованиям. 

4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ 

Контроль и оценка результатов освоения учебной дисциплины осуществляется преподавателем в процессе проведения практических занятий, тестирования и т.п. 

	Результаты обучения

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

	Умения: 

· оформлять документацию в соответствии с нормативной базой, в том числе используя информационные технологии;

· унифицировать системы документации;
· осуществлять хранение и поиск документов; 

· осуществлять автоматизацию обработки документов;
· использовать телекоммуникационные технологии в электронном документообороте.
	Экспертное наблюдение и оценивание выполнения индивидуальных и групповых заданий. 

Оценка результата выполнения практических работ. 

Текущий контроль знаний.

Критерии оценки:

· демонстрирует умение оформлять документацию в соответствии с нормативной базой, в т.ч. используя информационные технологии.

· демонстрирует умение унифицировать системы документации;

· демонстрирует умение осуществлять хранение и поиск документов;

· демонстрирует умение осуществлять автоматизацию обработки документов;

· демонстрирует умение использовать телекоммуникационные технологии в электронном документообороте.

	Знания:

· понятие цели и задачи принципы делопроизводства;

· основные понятия документационного обеспечения управления;

· системы документационного обеспечения управления;

· классификацию документов;

· требования к составлению и оформлению документов;

· организацию документооборота: прием, обработку, регистрацию, контроль, хранение документов, номенклатуру дел.


	Устный опрос. Внеаудиторная самостоятельная работа. Оценка выполнения практического задания.

Дифференцированный  зачет.

Критерии оценки:

· демонстрирует знание основных понятий, применяемых при организации документооборота на предприятии; демонстрирует знание целей, задач и принципов делопроизводства;
· демонстрирует знание системы документационного обеспечения управления; 
· демонстрирует знание классификации документов, требований к составлению и оформлению документов;
· демонстрирует знание организации документооборота: прием, обработку, регистрацию, контроль, хранение документов, номенклатуру дел.


	Результаты обучения 

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

	ЛР 09 Способный при взаимодействии с другими людьми достигать поставленных целей, стремящийся к формированию в отрасли личностного роста, как профессионала
	Интерпретация результатов наблюдений за деятельностью обучающихся в процессе освоения образовательной программы.

Диагностика подготовки обучающихся по дисциплине; выявление мотивации к изучению нового материала и развитию личностных качеств.

	ЛР 10 Способный ставить перед собой цели для решения возникающих профессиональных задач, подбирать способы решения и средства развития, в том числе с использованием информационных технологий.
	

	ЛР 11 Содействующий формированию положительного образа и поддержанию престижа своей профессии.
	

	ЛР 12 Способный искать и находить необходимую информацию используя разнообразные технологии ее поиска для решения возникающих проблем в процессе производственной деятельности
	

	ЛР 13 Способный выдвигать альтернативные варианты действий с целью выработки новых оптимальных алгоритмов; позиционирующий себя в сети, как результативный и привлекательный участник  трудовых отношений.
	

	ЛР 14 Выполняющий требования действующего законодательства, правил и положений внутренней документации Компании в полном объёме
	

	ЛР 15 Добросовестный, соответствующий высоким стандартам профессиональной этики и способствующий разрешению явных и скрытых конфликтов интересов, возникающих в результате взаимного влияния личной и профессиональной деятельности. Осознающий ответственность за поддержание морально-психологического климата в коллективе.
	

	ЛР 16 Имеющий высокий уровень профессиональной общетеоретической подготовки, сохраняющий психологическую устойчивость в ситуативно сложных или стремительно меняющихся ситуациях;
	

	ЛР 17 Способный вести диалог с другими людьми, достигать в нем взаимопонимания, находить общие цели и сотрудничать для их достижения;
	

	ЛР 18 Обладающий толерантным сознанием и поведением в поликультурном мире;
	

	ЛР 19 Имеющий базовую подготовленность к самостоятельной работе по своей специальности на уровне специалиста с профессиональным образованием
	


Формы и методы контроля и оценки результатов обучения должны позволять проверять у обучающихся не только сформированность профессиональных компетенций, но и развитие общих компетенций.

	Результаты (освоенные профессиональные компетенции)
	Формы и методы контроля и оценки 

	ПК 1.1. Осуществлять сопровождение, в том числе документационное, процедуры закупок.
	Интерпретация результатов наблюдений за деятельностью обучающегося в процессе освоения учебной дисциплины.

Экспертная оценка выполнения практических заданий.

Текущий контроль.

Принятие правильных решений при участии в тренинге, активность участия в тренингах и коллективных формах работы.

Оценка результатов самостоятельной работы (докладов, сообщений).

Промежуточная аттестация в форме дифференцированного зачета.

	ПК 1.3. Осуществлять документационное сопровождение складских операций.
	


	Результаты (освоенные общие компетенции)
	Формы и методы контроля и оценки

	ОК 01. Выбирать способы решения задач профессиональной деятельности применительно к различным контекстам;
	Экспертное наблюдение при выполнении практических работ. Самооценка, направленная на самостоятельную оценку обучающимся результатов деятельности.

Наблюдение и оценка использования коммуникации при освоении образовательной программы

	OK 02. Использовать современные средства поиска, анализа и интерпретации информации и информационные технологии для выполнения задач профессиональной деятельности;
	Обратная связь, направленная на анализ и обсуждение результатов деятельности, выявление сильных/слабых компетенций обучающихся. 

Экспертное наблюдение и оценка при выполнении практических работ.

	ОК 03. Планировать и реализовывать собственное профессиональное и личностное развитие, предпринимательскую деятельность в профессиональной сфере, использовать знания по финансовой грамотности в различных жизненных ситуациях;
	Оценка эффективности и качества выполнения профессиональных задач.

Диагностика, направленная на выявление типовых способов принятия решений. 

	ОК 04. Эффективно взаимодействовать и работать в коллективе и команде;
	Наблюдение активности участия в командной работе.

Социометрия, направленная на оценку командного взаимодействия и ролей участников

	ОК 05. Осуществлять устную и письменную коммуникацию на государственном языке Российской Федерации с учетом особенностей социального и культурного контекста;
	Наблюдение и оценка использования коммуникации при освоении образовательной программы.

Самооценка, направленная на самостоятельную оценку обучающимся результатов деятельности.

	ОК 06. Проявлять гражданско-патриотическую позицию, демонстрировать осознанное поведение на основе традиционных общечеловеческих ценностей, в том числе с учетом гармонизации межнациональных и межрелигиозных отношений, применять стандарты антикоррупционного поведения;
	Обоснованность выбора и оптимальность состава источников, необходимых для решения поставленных задач.

	ОК 07. Содействовать сохранению окружающей среды, ресурсосбережению, применять знания об изменении климата, принципы бережливого производства, эффективно действовать в чрезвычайных ситуациях;
	Самооценка, направленная на самостоятельную оценку обучающимся результатов деятельности.



	ОК 08. Использовать средства физической культуры для сохранения и укрепления здоровья в процессе профессиональной деятельности и поддержания необходимого уровня физической подготовленности;
	Контроль и оценка выполнения самостоятельной работы.

Рациональное распределение времени на все этапы решения поставленных задач.

	ОК 09. Пользоваться профессиональной документацией на государственном и иностранном языках.
	Контроль и оценка выполнения практических и самостоятельных работ


