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1. ПАСПОРТ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ  «Введение в специальность»

1.1 Область применения программы

Рабочая программа является частью основной профессиональной образовательной программы в соответствии с ФГОС по специальности 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение (базовой) и соответствующих общих компетенций (ОК):

	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 6
	Работать в коллективе и команде, эффективно общаться с коллегами, руководством, потребителями

	ОК 7
	Брать на себя ответственность за работу членов команды (подчиненных), результат выполнения заданий

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

	ОК 9
	Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессиональной деятельности

	ОК10 
	Исполнять воинскую обязанность, в том числе с применением полученных профессиональных знаний (для юношей)


          ПК 1.7.        Самостоятельно работать с документами, содержащими конфиденциальную информацию, в том числе с документами по личному составу. 

          ПК 2.6.       Организовывать использование архивных документов в научных, справочных и практических целях. 

         ПК 2.7.        Осуществлять организационно-методическое руководство и контроль за работой архива организации и за организацией документов в делопроизводстве. 

1.2 Цели и задачи рабочей программы – требования к результатам освоения рабочей программы
Общая дидактическая цель освоения рабочей программы: планировать и осуществлять перспективные направления деятельности в соответствии с концепцией развития организации.


уметь:
- применять основные понятия, характеризующие важнейшие функции службы ДОУ и архива организации
- принимать решения по профессиональной ориентации в различных ситуациях


знать:
   -  значение службы ДОУ и архива организации в системе профессиональной подготовки
   - методику работы с входящей, исходящей, внутренней документации

   - цели и задачи работы службы ДОУ и архива организации

   - функциональные обязанности делопроизводителя, секретаря, архивариуса

   - историю становление службы ДОУ и системы архивов в России

   -норамативно-правовое обеспечение российского делопроизводства, государственных, муниципальных архивов и архивов организации

1.3 Рекомендуемое количество часов на освоение рабочей программы:

всего – 51 час, в том числе:

максимальной учебной нагрузки обучающегося – 51 час, включая:

обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося – 34  часа;

самостоятельной работы обучающегося – 17 часов;
3. Содержание обучения по рабочей программе «введение в специальность»
	Наименование разделов профессионального модуля (ПМ), междисциплинарных курсов (МДК) и тем
	Содержание учебного материала, лабораторные работы и практические занятия, самостоятельная работа обучающихся, курсовая работа (проект)
	Объем часов
	Уровень освоения

	1
	2
	3
	4

	Введение в специальность
	
	34
	

	Введение
	Введение в специальность
	
	

	Тема 1. Общая характеристика специальностей делопроизводитель, секретарь, архивариус
	Содержание


	8
	2

	
	1. Функциональные обязанности делопроизводителя.
	
	

	
	2. Функциональные обязанности секретаря-машиниста, секретаря референта, офис менеджера.
	
	

	
	3. Функциональные обязанности архивариуса
	
	

	Тема 2. История становления делопроизводства в России
	Содержание


	8
	

	
	1. Делопроизводство в дореволюционной России (до 1917г.)
	
	

	
	2. Советский период развития делопроизводства (с 1917г. по 1991г.)
	
	

	
	3. Современное российское делопроизводство
	
	

	
	Самостоятельная работа
	
	     3

	
	Приказное делопроизводство в 15-17 вв.
	7
	

	Тема 3. История становления архивной деятельности в России
	Содержание
	6
	2

	
	       1.Появление архивов в Древнерусском государстве. Архивная деятельности в период складывания феодальной монархии.
	
	

	
	2. Архивная деятельность в Российской империи.
	
	

	
	3. Архивная деятельность в советский и постсоветский период.
	
	

	
	Самостоятельная работа

	
	3


	
	Архивы в период феодальной раздробленности
	
	

	
	
	
	


	Тема 4. Правовые основы регулирования архивной сферы
	Содержание
	6

10
	2

	
	1. Архивное право и архивное законодательство.
	
	

	
	Самостоятельная работа
	
	

	
	Архивная реформа 1990-х годов
	
	

	Тема 5. Нормативно-правовое обеспечение российского делопроизводства
	Содержание
	6
	2

	
	1. Структура законодательной и нормативной базы делопроизводства
	
	


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)

4.УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ
Образовательное учреждение, реализующее основную профессиональную образовательную программу по специальности среднего профессионального образования, должно располагать материально-технической базой, обеспечивающей проведение всех видов лабораторных работ и практических занятий модульной подготовки, учебной практики, предусмотренных учебным планом образовательного учреждения. Материально-техническая база должна соответствовать действующим санитарным и противопожарным нормам.

Реализация образовательной программы должна обеспечивать:

- освоение обучающимся рабочей программы в условиях созданной соответствующей образовательной среды в образовательном учреждении или в организациях в зависимости от специфики вида профессиональной деятельности.

Образовательное учреждение должно быть обеспечено необходимым комплектом лицензионного программного обеспечения.

4.1 Требования к минимальному материально-техническому обеспечению

Реализация  рабочей программы требует наличия кабинетов:

Управления персоналом

Оборудование учебного кабинета:

- рабочие места по количеству обучающихся;

- рабочее место преподавателя

- шкафы или стеллажи для хранения учебно-методических материалов

- доска

- учебно-методический комплекс по рабочей программе
Технические средства обучения:

Компьютеры с лицензионным программным обеспечением (системный блок, монитор, клавиатура, мышь) по количеству обучающихся
Персональный компьютер с монитором для преподавателя 

Принтеры

Сканер

Копировальный аппарат

Цифровая фотокамера

Видеокамера

Телевизор

Видеомагнитофон

4.2 Информационное обеспечение обучения


Перечень рекомендуемых учебных изданий, Интернет-ресурсов, дополнительной литературы

Основные источники: 
1. Андреева В.И. Делопроизводство: организация и ведение: учебно-практическое пособие /В.И. Андреева – Москва, 2016.

2. Замыцкова, О.И., Басаков, М.И. Делопроизводство [Документационное обеспечение управления]: учебник для СПО. – 8-е изд / О.И. Замыцкова, М.И. Басаков. – Ростов н/Д.: Феникс, 2014

3. Кирсанова, М.В. Курс делопроизводства: Документационное обеспечение управления: учеб. пособие. 6-е изд., испр. и доп. / М.В. Кирсанова, Ю.М. Аксёнов. – М.: ИНФРА-М; Новосибирск: Сибирское соглашение, 2013. – 367 с.

4. Кузнецова, Т.В. Делопроизводство (документационное обеспечение управления). 5-е изд-е, испр. и доп. / Т.В. Кузнецова. –– М.: ООО «Журнал «Управление персоналом», 2013. – 528 с.

5. Ленкевич, Л. А. Делопроизводство. / Л.А. Ленкевич – М.: Академия, 2015
6. Ленкевич, Л. А. Секретарь-референт. Секретарское дело. / Л.А. Ленкевич – М.: Академия, 2013.
7. Пшенко, А. В. Делопроизводство. Документационное обеспечение работы офиса. / А.В. Пшенко – М.: Мастерство, 2014.
Нормативно-правовые акты: 
1. Федеральный закон РФ от 27.12.2002 № 184–ФЗ «О техническом регулировании» // СЗ РФ. – 2002. – № 52. – Ст. 5140.

2. Федеральный закон РФ от 10.01.2002 № 1–ФЗ «Об электронной цифровой подписи» // СЗ РФ. – 2002. – № 2. – Ст. 127.

3. Федеральный Закон РФ от 01.06.2005 № 53-ФЗ «О государственной языке Российской Федерации».

4. Федеральный закон РФ от 27 июля 2006 г. № 149–ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» // СЗ РФ. – 2006. – № 31. – 31 июля. (Ч. 1). – Ст. 3448.

5. Федеральный Закон РФ № 59-ФЗ от 02.05.2006 «О порядке обращения граждан Российской Федерации». 

6. Федеральный закон РФ «Об архивном деле в Российской Федерации» от 22 октября 2004 г. // СЗ РФ. – 2004. – № 43. – Ст. 4169; Отечественные архивы. – 2005. – № 1. – С.3–19.
Интернет – ресурсы: 
1. http://www.garant.ru/ - Информационно-правовой портал «Гарант»
 2. http://www.consultant.ru/ - Компания «Консультант Плюс»


4.3 Общие требования к организации образовательного процесса

Освоению данного модуля должно предшествовать освоение следующих дисциплин общепрофессионального цикла:
ОП.01. Экономическая теория
уметь:
ориентироваться в вопросах экономической теории в современных условиях;
знать:
закономерности функционирования рыночных механизмов на микро- и макроуровнях и методы государственного регулирования;

общие положения экономической теории

ОП.02. Экономика организации
уметь:

рассчитывать по принятой методологии основные технико-экономические показатели деятельности организации;

знать:

основные микро- и макроэкономические категории и показатели, методы их расчета

ОП.03. Менеджмент

уметь:

управлять конфликтами и стрессами в процессе профессиональной деятельности;

знать:

характерные черты современного менеджмента;

цикл менеджмента;

процесс принятия и реализации управленческих решений, информационное обеспечение менеджмента

ОП.04. Государственная и муниципальная служба

уметь:

применять кадровую политику на государственной и муниципальной службе;

знать:

систему государственных учреждений и органов местного самоуправления; 

общие принципы и требования к прохождению государственной и муниципальной службы;

организационно-правовые формы государственного аппарата управления

ОП.05. Иностранный язык (профессиональный)

уметь:

работать с профессиональными текстами на иностранном языке;

составлять и оформлять организационно-распорядительную документацию на иностранном языке;

вести переговоры на иностранном языке;

знать:

практическую грамматику, необходимую для профессионального общения на иностранном языке;

особенности перевода служебных документов с иностранного языка
ОП.06. Профессиональная этика и психология делового общения

уметь:

применять в профессиональной деятельности приемы делового общения;

знать:

основные правила профессиональной этики и приемы делового общения в коллективе;

особенности профессиональной этики и психологии делового общения служащих государственных и иных организационно-правовых форм учреждений и организаций

ОП.07. Управление персоналом

уметь:

создавать благоприятный психологический климат в коллективе;

эффективно управлять трудовыми ресурсами;

знать:

содержание кадрового, информационного, технического и правового обеспечения системы управления персоналом;

организационную структуру службы управления персоналом;

общие принципы управления персоналом;

принципы организации кадровой работы;

психологические аспекты управления, способы разрешения конфликтных ситуаций в коллективе

ОП.08. Правовое обеспечение профессиональной деятельности

уметь:

защищать свои права в соответствии с трудовым законодательством;

использовать правовую информацию в профессиональной деятельности;

знать:

права и обязанности служащих;

законодательные акты и нормативные документы, регулирующие правоотношения физических и юридических лиц;

основные законодательные акты о правовом обеспечении профессиональной деятельности служащих
ОП.09. Безопасность жизнедеятельности

уметь:

организовывать и проводить мероприятия по защите работающих и населения от негативных воздействий чрезвычайных ситуаций;

предпринимать профилактические меры для снижения уровня опасностей различного вида и их последствий в профессиональной деятельности и быту;

использовать средства индивидуальной и коллективной защиты от оружия массового поражения; 

применять первичные средства пожаротушения;

ориентироваться в перечне военно-учетных специальностей и самостоятельно определять среди них родственные полученной специальности;

применять профессиональные знания в ходе исполнения обязанностей военной службы на воинских должностях в соответствии с полученной специальностью;

владеть способами бесконфликтного общения и саморегуляции в повседневной деятельности и экстремальных условиях военной службы;

оказывать первую помощь пострадавшим;

знать:

принципы обеспечения устойчивости объектов экономики, прогнозирования развития событий и оценки последствий при техногенных чрезвычайных ситуациях и стихийных явлениях, в том числе в условиях противодействия терроризму как серьезной угрозе национальной безопасности России;

основные виды потенциальных опасностей и их последствия в профессиональной деятельности и быту, принципы снижения вероятности их реализации;

основы военной службы и обороны государства;

задачи и основные мероприятия гражданской обороны; способы защиты населения от оружия массового поражения;

меры пожарной безопасности и правила безопасного поведения при пожарах;

организацию и порядок призыва граждан на военную службу и поступления на нее в добровольном порядке;

основные виды вооружения, военной техники и специального снаряжения, состоящих на вооружении (оснащении) воинских подразделений, в которых имеются военно-учетные специальности, родственные специальностям СПО;

область применения получаемых профессиональных знаний при исполнении обязанностей военной службы;

порядок и правила оказания первой помощи пострадавшим

4.4 Кадровое обеспечение образовательного процесса


Реализация основной профессиональной образовательной программы по специальности среднего профессионального образования должна обеспечиваться педагогическими кадрами, имеющими высшее образование, соответствующее профилю преподаваемой дисциплины (модуля). Опыт деятельности в организациях соответствующей профессиональной сферы является обязательным для преподавателей, отвечающих за освоение обучающимся профессионального цикла, эти преподаватели должны проходить стажировку в профильных организациях не реже 1 раза в 3 года.

5. Контроль и оценка результатов освоения рабочей программы (вида профессиональной деятельности) 

Образовательное учреждение, реализующее подготовку по учебной программе, обеспечивает организацию и проведение текущего и промежуточной аттестации.
Текущий контроль проводится преподавателем в процессе обучения. 

Обучение по профессиональному модулю завершается промежуточной аттестацией, которую проводит экзаменационная комиссия. В состав экзаменационной комиссии могут входить представители общественных организаций обучающихся.
Формы и методы текущего и итогового контроля по профессиональному модулю самостоятельно разрабатываются образовательным учреждением и доводятся до сведения обучающихся не позднее начала двух месяцев от начала обучения. 

Для текущего и промежуточного контроля образовательными учреждениями создаются фонды оценочных средств (ФОС). 

	Результаты

(освоенные профессиональные компетенции)
	Основные показатели оценки результата
	Формы и методы контроля и оценки

	ПК 1.7. Самостоятельно работать с документами, содержащими конфиденциальную информацию, в том числе с документами по личному составу.
	-владеет нормативно

-правовой базой( в области делопроизводства и архивоведения;  

-разрабатывает локальные( нормативные акты организации; 

 -использует документы, содержащие( конфиденциальную информацию, в том числе документы по личному составу;  предлагает рекомендации по( повышению эффективности работы с документами по личному составу.
	Экспертная оценка профессионального толкования профессиональной терминологии в области управления персоналом, ориентации в видах кадровых документов в процессе анализа ситуаций и решения практических задач Экспертная оценка использования различных технологий в процессе отбора и найма персонала, оценки и аттестации сотрудников, анализа ситуаций и решения практических задач. Экспертная оценка выполнения практических и самостоятельных индивидуальных и групповых работ на соответствие эталону

	ПК 2.6. Организовывать использование архивных документов в научных, справочных и практических целях.
	-организует работу службы ДОУ и архива организации;  

-использует справочно-правовые( системы при работе с документами
	

	ПК 2.7. Осуществлять организационно-методическое руководство и контроль за работой архива организации и за организацией документов в делопроизводстве.
	- определяет должностные( обязанности работников архива;  

-осуществляет руководство( работниками архива, решает конфликтные ситуации, предлагает способы разрешения;   

-осуществляет оценку и аттестацию( персонала в организации.


	


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

	Результаты

(освоенные общие компетенции)
	Основные показатели оценки результата
	Формы и методы контроля и оценки

	ОК 1 Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять к ней устойчивый интерес
	-демонстрирует интерес к будущей( профессии.  
-качественно выполняет( порученные задания.  применяет знания и умения на( практике.
	- экспертиза портфолио
- участие в конкурсах профмастерства
- экспертное наблюдение и оценка на практических занятиях при выполнении работ по учебной и производственной практикам
Собеседование
ролевые игры
Интерпретация результатов наблюдений за деятельностью обучающегося в процессе освоения образовательной программы
ВПКР, ПКР, дипломная работа, ПКИ, наблюдение за процессом  выполнения работ
Наблюдение за процессом выполнения производственной ситуации
Наблюдение за процессами оценки и самооценки,
видение путей самосовершенствования, 
стремление к повышению квалификации.
Портфолио, экспертные оценки,
журналы обучающихся, 
выпускная квалификационная работа

	ОК 2 Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество
	-выбирает и применяет методы( и способы решения профессиональных задач в области работы службы ДОУ и архива организации,  
-  ориентируется в локальных( нормативных актах организации; 

 - качества сотрудников организации; 

 -качественно выполняет( практические задания.
	

	ОК 3 Принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях и нести за них ответственность
	-определяет проблему в( профессионально-ориентированных ситуациях; 

- предлагает способы и варианты( решения проблемы, оценивает ожидаемый результат;  

-планирует поведение в( профессионально ориентированных проблемных ситуациях, вносит коррективы, контролирует ситуацию;  

-несет ответственность за( принятое решение. 

- решает стандартные и( нестандартные профессиональные задачи в области управления персоналом
	

	ОК 4 Осуществлять поиск использование информации, необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного развития
	-Осуществляет эффективный( поиск необходимой информации; 

-использует различные источники( информации, включая электронные; анализирует информацию из( различных источников;  

-понимает способы поиска и( анализа информации;  пользуется словарями,( справочной литературой, материалами периодических изданий;  

-грамотно выражает свои мысли в( беседе с руководителем;  

-умеет устанавливать контакт с( клиентом, выявляя его потребности;  применяет найденную( информацию для выполнения профессиональных ситуаций и задач.
	

	ОК 5 Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной деятельности
	-владеет компьютерными навыками;  понимает область применения( справочно – правовых систем «Гарант» и «Консультант Плюс»; 

 -работает с информационными( справочно-правовыми системами;  
-владеет навыками работы в сети( Интернет;  

-применяет основные функции и( принципы делового общения;  

-использует необходимые нормы( и правила этикета в профессиональной деятельности.
	

	ОК 6 Работать в коллективе и команде, эффективно общаться с коллегами, руководством, потребителями
	-взаимодействует с другими( обучающимися, преподавателями и наставниками в ходе обучения; 

 -понимает общие цели;(  формулирует вопросы по( проблемам руководства коллективом;  

-организовывает работу( персонала и оценивает основные показатели его работы; 

- ведет телефонные переговоры с( клиентами;
	

	ОК 7 Брать на себя ответственность за работу членов команды (подчиненных), результат выполнения заданий
	-добровольно берет на себя( ответственность за общекомандный результат;  

-делает анализ и коррекцию( результатов собственной работы  осознанно ставит цели( овладения различными видами работ и определяет соответствующий результат деятельности.
	

	ОК 8 Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации
	-организует самостоятельные( занятия при изучении профессионального модуля;  

-осознанно планирует свою( деятельность, занимается самообразованием и саморазвитием
	

	ОК 9Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессиональной деятельности
	-Осуществляет анализ инноваций в области разработки новых методов управления персоналом;  

-проводит анализ рынка труда,( оценивает потенциальных кандидатов на вакантные должности.
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