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1. паспорт РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ 
ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ 

ПМ.03 Осуществление документационного обеспечения управления и архивного дела с использованием программных средств учета, хранения, обработки и поиска документов
1.1 Область применения программы
Рабочая программа профессионального модуля (далее программа ПМ)  является  частью программы подготовки специалистов среднего звена (ППССЗ) в соответствии с ФГОС по специальности СПО 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение (углубленной подготовки) укрупненная группа специальностей 46.00.00 История и археология в части освоения основного вида профессиональной деятельности (ВПД): Осуществление документационного обеспечения управления и архивного дела с использованием программных средств учета, хранения, обработки и поиска документов и соответствующих профессиональных компетенций (ПК):
ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять к ней устойчивый интерес.

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

ОК 3. Решать проблемы, оценивать риски и принимать решения в нестандартных ситуациях.

ОК 4. Осуществлять поиск, анализ и оценку информации, необходимой для постановки и решения профессиональных задач, профессионального и личностного развития.

ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии для совершенствования профессиональной деятельности.

ОК 6. Работать в коллективе и команде, обеспечивать ее сплочение, эффективно общаться с коллегами, руководством, потребителями.

ОК 7. Ставить цели, мотивировать деятельность подчиненных, организовывать и контролировать их работу с принятием на себя ответственности за результат выполнения заданий.

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

ОК 9. Быть готовым к смене технологий в профессиональной деятельности.
ПК 1.1. Координировать работу организации (приемной руководителя), вести прием посетителей.

ПК 1.2. Осуществлять работу по подготовке и проведению совещаний, деловых встреч, приемов и презентаций.

ПК 1.3. Осуществлять подготовку деловых поездок руководителя и других сотрудников организации.

ПК 1.4. Организовывать рабочее место секретаря и руководителя.

ПК 1.5. Оформлять и регистрировать организационно-распорядительные документы, контролировать сроки их исполнения.

ПК 1.6. Обрабатывать входящие и исходящие документы, систематизировать их, составлять номенклатуру дел и формировать документы в дела.

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

ПК 1.8. Осуществлять телефонное обслуживание, принимать и передавать факсы.

ПК 1.9. Осуществлять подготовку дел к передаче на архивное хранение.

ПК 1.10. Составлять описи дел, осуществлять подготовку дел к передаче в архив организации, государственные и муниципальные архивы.

ПК 1.11. Выдавать в соответствии с поступающими запросами архивные копии и документы.

Рабочая программа профессионального модуля может быть использована в дополнительном профессиональном образовании, а именно переподготовки по специальности Документационное обеспечение управления и архивоведение. Уровень образования: основное общее, среднее (полное) общее.
1.2. Цель и задачи модуля – требования к результатам освоения модуля
Цель: развитие общих и профессиональных компетенций обучающихся, необходимых для реализации профессиональной деятельности, формирование умений и навыков в области организации документационного обеспечения управления и архивного дела с использованием программных средств учета, хранения, обработки и поиска документов.
 Задачи:

- Овладеть профессиональными навыками в области организации информационных технологий в документационном обеспечении управления (ДОУ)  и архивном деле.
-   Формирование теоретических знаний и практических навыков в области документационного обеспечения управления и архивного дела.
· Изучение нормативно-правовых документов в сфере документационного обеспечения управления, направляющих и регламентирующих деятельность соответствующих служб. 

С целью овладения указанным видом профессиональной деятельности и соответствующими профессиональными компетенциями обучающийся в ходе освоения профессионального модуля должен:

иметь практический опыт: 

- работы с программными средствами учета, хранения, обработки и поиска документов;

- организации справочно-информационной деятельности с документами;

уметь:

- работать с профессионально ориентированным программным обеспечением в области ДОУ и архивного дела;

- организовывать внедрение автоматизированной системы  в службе ДОУ и архиве (техническое задание, понятие о CASE -технологиях);

- находить необходимую информацию, пользоваться информационными ресурсами Интернета в области документоведения и архивного дела;

- работать с электронными документами;

- использовать сетевые программные и технические средства в профессиональной деятельности;

знать:

- рынок специализированного прикладного программного обеспечения в области ДОУ и архивного дела (автоматические системы управления документами);

- современное состояние ДОУ государственных и негосударственных учреждений, государственных, муниципальных и негосударственных архивов в области применения информационных технологий и использования специализированного программного обеспечения; 

- корпоративные информационные системы, автоматизированные  по системам документации (кадровой, бухучета и др.);

- перспективные направления информатизации ДОУ и архивного дела;

законодательную базу, основные угрозы информационной безопасности
1.3. Количество часов на освоение программы профессионального модуля:
Всего – 831 час, в том числе:

максимальной учебной нагрузки обучающегося – 623 часа,
 включая:
- аудиторной учебной нагрузки обучающегося – 415 часов;

- внеаудиторной (самостоятельной работы) учебной работы обучающегося – 208 часов;
производственной практики – 72 часа.
2. результаты освоения ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ 

Результатом освоения программы профессионального модуля ПМ.03 «Осуществление документационного обеспечения управления и архивного дела с использованием программных средств учета, хранения, обработки и поиска документов» является овладение обучающимися видом профессиональной деятельности, в том числе профессиональными (ПК) и общими (ОК) компетенциями:

	Код
	Наименование результата обучения

	ПК 1.1.
	Координировать работу организации (приемной руководителя), вести прием посетителей.

	ПК 1.2.
	Осуществлять работу по подготовке и проведению совещаний, деловых встреч, приемов и презентаций.

	ПК 1.3.
	Осуществлять подготовку деловых поездок руководителя и других сотрудников организации.

	ПК 1.4.
	Организовывать рабочее место секретаря и руководителя.

	ПК 1.5.
	Оформлять и регистрировать организационно-распорядительные документы, контролировать сроки их исполнения.

	ПК 1.6.
	Обрабатывать входящие и исходящие документы, систематизировать их, составлять номенклатуру дел и формировать документы в дела.

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

	ПК 1.8.
	Осуществлять телефонное обслуживание, принимать и передавать факсы.

	ПК 1.9.
	Осуществлять подготовку дел к передаче на архивное хранение.

	ПК 1.10.
	Составлять описи дел, осуществлять подготовку дел к передаче в архив организации, государственные и муниципальные архивы.

	ПК 1.11.
	Выдавать в соответствии с поступающими запросами архивные копии и документы.

	ОК 1. 
	Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять к ней устойчивый интерес.

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

	ОК 3. 
	Решать проблемы, оценивать риски и принимать решения в нестандартных ситуациях.

	ОК 4. 
	Осуществлять поиск, анализ и оценку информации, необходимой для постановки и решения профессиональных задач, профессионального и личностного развития.

	ОК 5. 
	Использовать информационно-коммуникационные технологии для совершенствования профессиональной деятельности.

	ОК 6.
	Работать в коллективе и команде, обеспечивать ее сплочение, эффективно общаться с коллегами, руководством, потребителями.

	ОК 7. 
	Ставить цели, мотивировать деятельность подчиненных, организовывать и контролировать их работу с принятием на себя ответственности за результат выполнения заданий.

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

	ОК 9. 
	Быть готовым к смене технологий в профессиональной деятельности.


3. СТРУКТУРА и содержание профессионального модуля 

3.1. Тематический план профессионального модуля
	Коды профессиональных компетенций
	Наименования разделов профессионального модуля
	Всего часов

(макс. учебная нагрузка и прак-тики
	Объем времени, отведенный на освоение междисциплинарного курса (курсов)
	Практика

	
	
	
	Обязательная аудиторная учебная нагрузка обучающегося
	Самостоятельная работа обучающегося
	Учеб-ная,

часов
	Производст-венная (по профилю специаль-ности),

часов

	
	
	
	Всего,

часов
	в т.ч. лабораторные работы и практические занятия,

часов
	в т.ч., курсо-вая работа (проект),

часов
	Все-го,

часов
	в т.ч., курсо-вая работа (проект),

часов
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10

	ПК 3.1.-3.6
	МДК 03.01 Информационные технологии в документационном обеспечении управления (ДОУ) и архивном деле
	126
	84
	84
	
	42
	
	
	

	ПК 3.1.-3.6
	Раздел 1. Универсальные компьютерные 
технологии
	60
	40
	40
	
	20
	
	
	

	
	Раздел 2. Специальные компьютерные технологии в ДОУ
	66
	44
	44
	
	22
	
	
	

	ПК 3.1.-3.6
	МДК 03.02 Методика рационализации документационного обеспечения управления и архивного дела
	351
	234
	116
	
	117
	
	
	

	ПК 3.1.-3.6
	Раздел 3. Методика рационализации документационного обеспечения управления и архивного дела
	140
	80
	20
	
	60
	
	
	

	ПК 3.1.-3.6
	Раздел 4. Специальные компьютерные технологии в ДОУ
	210
	153
	96
	
	57
	
	
	

	ПК 3.1.-3.6
	МДК 03.03 Организация работы с электронными документами
	146
	97
	68
	
	49
	
	
	

	ПК 3.1.-3.6
	Раздел 5. Автоматизация ДОУ и архивного дела
	146
	97
	68
	
	49
	
	
	

	ПК 3.1.-3.6
	Производственная практика (по профилю специальности)
	72
	
	72

	
	Всего:
	623
	415
	268
	
	208
	
	
	72


3.2. Содержание обучения по профессиональному модулю ПМ.03 Осуществление документационного обеспечения управления и архивного дела с использованием программных средств учета,
 хранения, обработки и поиска документов 
	Наименование разделов профессионального модуля (ПМ), междисциплинарных курсов (МДК) и тем
	Содержание учебного материала, практические занятия, самостоятельная работа обучающихся, 
	Объем часов
	Уровень освоения

	1
	2
	3
	4

	МДК 03.01 Информационные технологии в документационном обеспечении управления (ДОУ) и архивном деле

	Раздел 1.  Универсальные компьютерные технологии
	42
	

	Тема 1.1 Компьютерные технологии в ДОУ.
	Содержание  учебного материала:
	
	

	
	
	
	

	
	Практические занятия
	22
	

	
	1-3. Возможности MS Word для унификации документов. 
4. Создание документа и передача его по электронной почте. 
5. Настройка и работа в MS Outlook.
6-9.  Применение MS Exсel для разработки первичных, сводных, итоговых и отчетных документов. 
10-11.Подготовка и применение электронных таблиц при решении задач оптимизации.
	
	

	
	Содержание  учебного материала:
	

	
	
	20
	

	
	Практические занятия
	
	

	
	12.Работа с растровой графикой. 
13-14.Создание визитных карточек, эмблемы организации, поздравительных открыток. 
15-16.Обработка фотографий. 
17.Работа с векторной графикой. 
18.Работа с простыми фигурами. 
19.Создание визитных карточек различными программными средствами. 
20-21.Разработка логотипов фирмы и внедрение в управленческие документы. 
	
	

	Раздел 2. Технологии хранения данных
	42
	

	Тема 2.1. Базы данных. Классификация баз данных. СУБД.
	Содержание  учебного материала:
	
	

	
	
	38
	

	
	Практические занятия
	
	

	
	22-24. Проектирование таблиц. 
25-32. Создание запросов.

33-34. Создание форм.

35-36. Создание отчетов.

37-38. Создание главной кнопочной формы.
39-40. Проектирование и реализация в среде СУБД MS Access макета офисной системы, реализующей функции контроля за исполнением документов.
	
	

	Тема 2.2. Компьютерные вычислительные сети.
	Содержание  учебного материала:
	
	

	
	
	
	

	
	Практические занятия
	4
	

	
	41.Знакомство с возможностями совместной работы в ЛВС 
42.Обмен файлами и данными БД по сети.
	
	

	МДК 03.02 Методика рационализации документационного обеспечения управления и архивного дела                             234

	Раздел 3  Методика рационализации документационного обеспечения управления и архивного дела

	Тема 3.1 История автоматизации ДОУ и архивного дела.

	Содержание:
	14
	2

	
	1. 
	Основные этапы в истории автоматизации ДОУ и архивного дела.

Первый этап (1960-е – 1970-е гг.) – концепция автоматизированных систем управления (АСУ). Создание и внедрение систем обработки документов в рамках АСУ. Вычислительные центры коллективного пользования. Первые информационно-поисковые системы (ИПС). Частичная автоматизация некоторых делопроизводственных и архивных функций. 

Второй этап (1980-е – начало 1990-х гг.) – разработка технологических решений на базе ПЭВМ. Создание и развитие концепции автоматизированных рабочих мест (АРМ). Появление возможности комплексной автоматизации ДОУ и архивного дела. Разработка специализированного программного обеспечения.

Третий этап (1990-е гг. – настоящее время) – широкое внедрение и использование новых информационных технологий, в которых сочетаются средства вычислительной техники, связи и оргтехники. Комплексная автоматизация всех этапов документооборота и архивного хранения документов.
	
	

	Тема 3.2. Нормативно-правовая база информатизации ДОУ и архивного дела.


	Содержание:
	
	

	
	1. 
	Законодательные и подзаконные акты, регламентирующие применение информационных технологий, использование электронных документов. Федеральные и отраслевые программы информатизации.

Международный и отечественный опыт стандартизации работы с электронными документами, автоматизированными системами электронного документооборота.

Основные нормативно-методические документы, регламентирующие использование автоматизированных технологий в ДОУ и архивном деле.
	20
	2

	
	2. 
	Основные направления использования современных информационных технологий в ДОУ и архивном деле
	
	

	Тема 3.3. Компьютерные технологии обеспечения информационной безопасности.

	1.
	Программно-технические методы защиты информации. Защита информации от несанкционированного доступа. Защита информации от компьютерных вирусов. Антивирусные программные продукты. Функции защиты информации в Интернет-браузерах.
Защита информации от компьютерных вирусов. Антивирусные программные продукты. Функции защиты информации в Интернет-браузерах.
	10
	2

	
	Практическое занятие:
	

	
	1.
	1.Антивирусные программные продукты. 
2. Функции защиты информации в Интернет-браузерах. 
3. Средства защиты информации в Microsoft Office. 
4. Технология хранения электронных документов и защита информации в информации.
	20
	

	Раздел 4.  Специальные компьютерные технологии в ДОУ

	Тема 4.1. Специальные компьютерные технологии в ДОУ.
	Содержание:
	
	

	
	1.
	Понятие «специальные компьютерные технологии». Состав технологий, необходимых для организации ДОУ. Классификация автоматизированных систем, используемых для целей ДОУ.
	20
	2

	Тема 4.2.
Автоматизированные системы делопроизводства и системы автоматизации документооборота.
	2.
	Общие правила организации документооборота в учреждении.  Организация приема  рассмотрения и регистрации документов.
Назначение. Структура. Функции. Сферы использования. Задачи и функции автоматизированных систем делопроизводства и систем автоматизации документооборота. Основным виды систем. Производители и продукты: LotusNotes, Эффект-офис, Дело, Галактика, 1С: Предприятие, БОСС-референт.

	20
	2

	
	Практическое занятие
	
	

	
	1.
	1. Анализ функций, структуры и применяемых технологий в программном продукте «Эффект-офис». 
2. Анализ функций, структуры и применяемых технологий в программном продукте «Дело».
	20
	

	
	2.
	1. Анализ функций, структуры и применяемых технологий в программном продукте «1С: предприятие». 
2. Автоматизация основных операций регистрации и прохождения документов с использованием системы ГранДок.
	20
	

	Тема 4.3. Автоматизация архивного дела.
	Содержание:
	
	

	
	3.
	Проблемы автоматизации архивного дела.Комплексная автоматизация делопроизводства и архивного дела. Прикладное программное обеспечение для автоматизированных архивных технологий (ААТ). Основные объекты и принципы автоматизации архивного дела. 
Системы автоматизации архивного дела - архивное дело от «ЭОС», Саперион – электронный архив. Долгосрочное хранение электронных документов. 
Законодательное и нормативное регулирование автоматизации архивного дела. Основные объекты и принципы автоматизации архивного дела. Интернет-технологии и информационные ресурсы, используемые в архивном деле. 
	20
	2

	
	Практическое занятие:
	
	

	
	
	1. Состав технологий, необходимых для организации ДОУ. 
2. Классификация автоматизированных систем, используемых для целей ДОУ. 
	20
	

	Тема 4.4. Формирование дел. Подготовка к последующему хранению и использованию.
	4.
	Требования к формированию дел. Систематизация отдельных категорий документов.

Экспертиза ценности документов, методика ее проведения. Состав и функции экспертной комиссии.
Оформление дел. Опись документов, находящихся в дел. Составление описи дел. Основные понятия об архивном хранении.
	16
	2

	
	
	Практические занятия
	
	

	
	1.
	Оформление дел.
	20
	

	
	2.
	Оформление и составление листа заверительной надписи.
	
	

	
	3.
	Оформление внутренней описи.
	
	

	
	4.
	Составление описи дел.
	
	

	
	5.
	Составление актов о выделении документов к уничтожению
	
	

	
	6.
	Формирование дел.
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	Тема 5.1. Специализированные программы автоматизации ДОУ и архивного дела.
	Содержание:
	10
	2

	
	1.
	Отечественный рынок специализированных программ автоматизации ДОУ и архивного дела.

Внедрение автоматизированных технологий в работу архивов и документационных служб организаций.

Использование компьютерных информационных технологий в современных организациях и архивах. Перспективные направления информатизации ДОУ и архивного дела.
	
	

	
	Практические занятия:
	10
	

	
	1.
	1. Ознакомление с работой в электронном архиве САПЕРИОН. 
2. Ознакомление с работой в системе организации учета документов архивного фонда – «Архивное дело» от «ЭОС». 
3.Основные объекты и принципы автоматизации архивного дела. 
4. Интернет-технологии и информационные ресурсы, используемые в архивном деле.
	
	

	
	2.
	1.Проблемы автоматизации архивного дела. Долгосрочное хранение электронных документов. 
2. Законодательное и нормативное регулирование автоматизации архивного дела.
	10
	

	Тема 5.2.  Электронный документооборот.
	Содержание:
	
	

	
	1
	Классификация и общая характеристика программного обеспечения в области электронного документооборота.

Специфика электронной документации. Дискуссионность понятия «электронный документ». Особенности «жизненного цикла» электронных документов. Свойства электронных документов. Их классификация. Актуальные проблемы использования и архивного хранения электронных документов.

Основные факторы, способствующие распространению автоматизированных технологий в работе с документами. Определение понятия «электронный документооборот». Защищенный (юридически значимый) электронный документооборот. Технология электронной цифровой подписи.
	10
	2

	
	2
	Система электронного документооборота как элемент единой ИТ-инфраструктуры организации. Актуальность вопросов интеграции информационных систем.

Современные тенденции развития программного обеспечения в области управления документами и их архивного хранения.
	
	

	
	Практическое занятие:
	10
	

	
	1.
	Практическое знакомство с системой БОСС-Референт.
Знакомство с новыми разработками в области СЭД через Интернет.
	
	

	Тема 5.3. Корпоративные системы электронного управления документами.

	Содержание:
	20
	2

	
	1.
	Назначение. Структура. Функции. Сферы использования. Производители и продукты. Корпоративные системы ЭУД (Enterprise-centric EDM): Lotus (Domino.Doc), дополнения к Novell GroupWise, Opent Text (LiveLink), Keyfile Corp., Oracle (Context). Системы управления контентом (Content management): Adobe, Excalibur. Системы управления информацией (порталы) (Information Mana gement): Excalibur, Oracle Context, PC DOCS/Fulcrum, Verity, Lotus (Domino/Notes, K-station). Системы управления образами (Imaging). Системы управления потоками работ (Workflow management): Lotus (Domino/Notes и Domino Worflow), Jetform, FileNet, Action Technologies, Staffware. Системы управления взаимоотношениями с клиентами CRM. Enterprise Resource Planning System — Система планирования ресурсов предприятия.
	
	

	
	
	
	
	

	
	Практические занятия:
	
	

	
	1.
	1. Корпоративные системы ЭУД (Enterprise-centric EDM): Lotus (Domino.Doc), дополнения к Novell GroupWise, Opent Text (LiveLink), Keyfile Corp., Oracle (Context). 
2. Системы управления контентом (Content management): Adobe, Excalibur. 
3. Работа в программе разработки баз данных. 
4. Работа в системе электронного документооборота.
	
	

	Тема 5.4. 
Современные информационные технологии.


	Содержание:

	
	1
	Компьютерные технологии создания документов. Классификация программ подготовки документов. Современные универсальные пакеты офисных программ. Возможности текстовых процессоров по созданию типовых и структурированных документов. Программные средства подготовки табличных документов. Программы демонстрационной графики (программы для создания презентаций). Виды компьютерной графики и программы создания графических изображений.
	9
	2

	
	Практические занятия:
	10
	

	
	
	Преимущества использования современных информационных технологий работы с документами. Уровни автоматизации системы ДОУ организации.

Подходы к автоматизации деятельности архивной службы. Возможности использования информа​ционных технологий на разных этапах архивной работы и в управлении архивом.
	
	

	
	3
	Опыт служб ДОУ государственных и негосударственных организаций в области автоматизации своей деятельности.

Распространение автоматизированных архивных технологий в государственных, муниципальных и ведомственных архивах.

	
	

	Тема 5.5. Внедрение автоматизированных технологий в работу архивов и документационных служб организаций

	3
	Типовые этапы внедрения автоматизированных систем. Распространенные методики внедрения. Понятие о CASE-технологиях.

Характеристика основных этапов внедрения (аналитический, проектно-технологический, внедренческий). Состав и содержание нормативно-методической документации организации по электронному документообороту.

Проблемы, возникающие при внедрении автоматизированных систем. Распространенные способы оценки эффективности их использования.
	
	

	
	
	Практические занятия:
	

	
	1
	1. Работа в программе разработки баз данных. 
2. Работа в системе электронного документооборота.
	4
	

	
	2
	1. Работа в программе разработки баз данных. 
2. Работа в системе электронного документооборота.
	4
	

	Самостоятельная работа при изучении  ПМ.03.

МДК. 03.01.

Используя ресурсы сети, Интернет и других информационных источников выполнить задания:
Создание системы автоматизации документооборота на примере средств Microsoft Office (Word, Excel, Access, Outlook). 
2. Системы автоматизации банковской деятельности. 
3. Системы автоматизации в сельском хозяйстве. 
4. Системы автоматизации производственной деятельности. 
5. Различные виды текстовых редакторов. Рассмотреть около 5 программ. 
6. Различные виды табличных процессоров. Рассмотреть около 5 программ. 
7. Принципы формирования цвета в графике. 
8. Графика. Трехмерная графика. 
9. Фрактальная графика. 

МДК. 03.02.

Используя ресурсы сети, Интернет и других информационных источников выполнить задания:
1. Создание сети для среднего офиса. 
2. Протоколы интернет. 
3. Мультимедийные технологии. История развития. Понятия. 
4. Сферы применения мультимедийных технологий. 
5. Компьютерные вирусы. Виды. 
6. Защита от компьютерных вирусов. 
7. Защиты информации от несанкционированного доступа. 
8. Антивирусные программные продукты. 
9. АРМ. Понятие. Виды. 
10. Корпоративные системы ЭУД (Enterprise-centric EDM): Lotus Domino.Doc. 
11. Системы управления контентом (Content management): Adobe, Excalibur. 
12. Системы управления информацией (порталы) Системы управления взаимоотношениями с клиентами CRM. 
13. Enterprise Resource Planning System — Система планирования ресурсов предприятия. 

МДК. 03.03.
Подготовить реферат на темы:
1. Программы для разработки электронного варианта альбома УФД подразделения средствами MS Word. 
2. Программы для разработки логотипа фирмы и внедрение его в шаблоны разработанных УФД. 
3. Программы для разработки визитки организации. 
4. Программы для разработки мультимедийных презентаций. История развития. Понятия. 
5. Программы для разработки системы регистрации документов. 
6. Разработка АРМ и описание АРМ специалиста. 
7. Составление презентации по одной из корпоративных систем классов. 
8. Структура, функции и многообразие продуктов автоматизации делопроизводства. 
9. Составление презентации к одной из систем автоматизации делопроизводства. 
10. Разработка «Инструкции по эксплуатации» к одной из систем автоматизации делопроизводства. 
11. Графика. Трехмерная графика. 
12. Фрактальная графика. 
13. Сферы применения мультимедийных технологий. 
14. Компьютерные вирусы. Виды. 
15. Защита от компьютерных вирусов. Защиты информации от несанкционированного доступа. 
16. Антивирусные программные продукты. 
17. Корпоративные системы ЭУД (Enterprise-centric EDM): Lotus Domino.Doc. 
18. Системы управления контентом (Content management): Adobe, Excalibur. 
19. Системы управления информацией (порталы) Системы управления взаимоотношениями с клиентами CRM. 
20. Enterprise Resource Planning System — Система планирования ресурсов предприятия. 
21. Корпоративные системы различных классов.
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	Примерная тематика домашний заданий
МДК 03.01.

1. Составление конспекта с характеристикой основных законодательных и нормативно-методических документов, регламентирующих современные требования к составлению и оформлению документов

– конспектирование правовых источников, заполнение таблицы

2. Подготовка и защита творческой работы, посвященной анализу развития одной из отметок, оформляемых на документах, начиная с дореволюционного периода.

3. Информационные технологии. Основные принципы и методы их использования в документационном обеспечении управления и архивном деле. 

4. Свойства информационных и коммуникационных технологий. Эффективность их использования.

5. Локальные сети. Аппаратное обеспечение сети. 
6. Доступ к ресурсам. Ресурсы Internet. Службы Internet. 
7. Поиск информации в Internet.Системы поиска. 
8. Технические средства реализации информационных систем. Установка, конфигурирование и модернизация аппаратного обеспечения ПК и АРМ специалиста. 

9.  Изучение Федерального закона от 22.10.2004 № 125-ФЗ "Об архивном деле в Российской Федерации".
МДК 03.02.

1. Современные операционные системы: основные возможности и отли​чия. 
2. Пакеты прикладных программ для решения профессиональных задач. 

3. Установка, конфигурирование и модернизация прикладного программного обеспечения.

4. Приложения Microsoft Office (Power Point, Internet Explorer): назначение, возможности, области применения. 

5. Принтеры: назначение,  основные характеристики и параметры, достоинства и недостатки различных принтеров. Печать документов с по​мощью принтеров. 
6. Мультимедийные технологии в обучении и сфере профессиональной деятельности.
7. Пакеты прикладных программ по профилю специальности
8. Основные подходы к автоматизации документационного обеспечения управления. Принципы автоматизации работы специалиста по архивному делу. Основные направления автоматизации. Преимущества и недостатки.

9. Функциональные требования к системам автоматизации делопроизводства и обзор существующих систем на рынке программных продуктов
МДК 03.03.

1. Принципы работы с системой Дело. Настройка системы в соответствии с правилами делопроизводства. Первичная регистрация документов. Папка поступивших документов. 

2. Принципы работы с системой Дело. Папка документов, находящихся на исполнении. Папка документов, находящихся на контроле. Папка документов, находящихся у руководства на рассмотрении. Справочные системы. 

3. История создания и развития СПС «Гарант». Информационные ресурсы системы «Гарант»: правовые базы, справочники и программы, связанные с правовой тематикой, электронный архив, библиотека СПС «Гарант».

4. Правовые базы СПС «Гарант». Гипертекстовая технология представления правовой информации в СПС «Гарант» (межпрограммный гипертекст). Элементы окна программы СПС «Гарант». Строка командного меню. Панель инструментов. Полосы прокрутки.

5. Основное меню, его блоки СПС «Гарант». Получение информации об установленных комплектах и базах. Открытие информационной базы. Выпадающее меню «Установки» СПС «Гарант», его элементы. Общие настройки системы. Настройка экрана. Настройка шрифтов. Настройки пользователей. Настройки работы со списками документов. Настройки работы с пакетом MS Office.

6. Виды поиска документов в СПС «Гарант». Поиск по реквизитам. Поиск по ситуации. Поиск по классификатору. Поиск по источнику опубликования. Заполнение карточки запросов в СПС «Гарант».


	
	

	Производственная практика (преддипломная) 

Виды работ:

Разработка документации по организации труда

Правовое регулирование организации труда

Значение и порядок разработки документов по управлению персоналом

Подготовка и оформление плановой кадровой документации

Документирование деятельности кадровых служб

Унификация состава и оформления документов по охране труда

Оформление учетной документации, связанной с организацией труда

Работа государственного архива
Составление   и  усовершенствование архивных справочников
Работа по комплектованию и экспертизе документов
Организация использования документов архива
Организация работы с электронными документами
Автоматизированные системы делопроизводства и системы автоматизации документооборота.
Автоматизация архивного дела.
Формирование дел. Подготовка к последующему хранению и использованию.


	72
	

	Всего 
	623
	


4.условия реализации программы ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ

4.1. Требования к минимальному материально-техническому обеспечению
Реализация программы модуля предполагает наличие учебных кабинетов: Документационного обеспечения управления, Архивоведения, Профессиональной этики и психологии делового общения.

Лаборатории:

Информатики  и компьютерной обработки документов;

Технических средств управления;

Систем электронного документооборота;

Документоведения;

Учебная канцелярия (служба документационного обеспечения управления).

Залы: 
Библиотека;

Читальный зал с выходом в сеть Интернет.
Оборудование учебного кабинета и рабочих мест кабинета: посадочные места по количеству обучающихся; рабочее место преподавателя; специализированная мебель.

Технические средства обучения: 
· персональный компьютер;

· ноутбук; 

· плазменная панель;

· мультимедиа проектор,

· экран переносной
Дидактические средства обучения: учебники и учебные пособия, карточки задания; цифровые дидактические  ресурсы по междисциплинарным  курсам, методические рекомендации для обучающихся по выполнению лабораторно-практических занятий  по междисциплинарным  курсам; методические рекомендации для обучающихся по выполнению самостоятельных работ по междисциплинарным  курсам; методические рекомендации для обучающихся по подготовке к экзаменам по междисциплинарным  курсам; методические рекомендации для обучающихся по подготовке к экзамену; комплекты  контрольно-оценочных средств  по междисциплинарным  курсам; комплект контрольно-оценочных средств по профессиональному модулю; методические рекомендации для обучающихся по подготовке к квалификационному экзамену по профессиональному  модулю.

4.2. Информационное обеспечение обучения
Перечень рекомендуемых учебных изданий, Интернет-ресурсов, дополнительной литературы

Основные источники:

1. Быкова, Т. А. Делопроизводство: Учебник / Т. А. Быкова, Л. М. Вялова, Л. В. Санкина. Под общ. ред. проф. Т. В. Кузнецовой. –  2-е изд., перераб. и доп. – М.: МЦФЭР, 2013. – 359с.
2. Кузнецова, Т. В. Кадровое делопроизводство / Т. В. Кузнецова, С. Л. Кузнецов. – М.: ООО «Интел-синтез», 2014. – 320с.
3. Кушнаренко, Н. Н. Документоведение: Учебник / Н. Н. Кушнаренко. – К.: Т-во «Знания», 2012. – 459с.
4. Ларин, М. В. Оформление служебных документов: Рекомендации на основе ГОСТ Р 6.30–2003 / М. В. Ларин, А. Н. Сокова. – 2-е. изд. – М.: МЦФЭР, 2014. – 112с.
5. Ларин, М. В. Управление документацией в организациях / М. В. Ларин. – М.: Научная книга, 2013. – 288с.
6. Ларьков, Н. С. Документоведение / Н. С. Ларьков. – М.: АСТ: Восток-Запад, 2014. – 305с.
Дополнительная  литература:

1. Федеральный закон от 27 июля 2006 г. N 149-ФЗ "Об информации, информационных технологиях и о защите информации" (с изменениями на 27 июля 2010 г.) (редакция, действующая с 01 января 2011 г.).

2. Федеральный закон от 2 мая 2006 г. N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации" (с изменениями на 27 июля 2010 г.) (редакция, действующая с 01 января 2011 г.).

3. Федеральный закон от 1 июня 2005 г. № 53-ФЗ "О государственном языке Российской Федерации".

4. Федеральный закон от 22 октября 2004 г. № 125-ФЗ "Об архивном деле в Российской Федерации" (с изменениями на 27 июля 2010 г.) (редакция, действующая с 01 января 2011 г.).

5. Федеральный закон от 29 июля 2004 г. № 98-ФЗ "О коммерческой тайне" (с изменениями на 24 июля 2007 г.)
6. Федеральный закон от 10 января 2002 г. № 1-ФЗ "Об электронной цифровой подписи" (с изменениями на 8 ноября 2007 г.)
7. Федеральный закон от 21 июля 1993 г. № 5485-1 "О государственной тайне" (с изменениями на 18 июля 2009 г.)
8. ФКЗ  от 25.12.2000  № 2-ФКЗ "О государственном гербе Российской Федерации" (в ред. от 30.06.2003).

9. ГОСТ 51141-98 "Делопроизводство и архивное дело"; Термины и определения (утвержден Постановлением Госстандарта РФ от 27.02.1998 № 28).

10. ГОСТ Р 6.30-2003. Унифицированные системы документации. Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов.

11. ГОСТ Р 51141-98. Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения.

12. ГОСТ Р 50922-2006. Защита информации. Основные термины и определения.

13. ГОСТ 17914-72. Обложки дел длительных сроков хранения. Типы, размеры и технические требования.

14. ГОСТ Р 34.10-2001. Информационная технология. Криптографическая защита информации. Процессы формирования и проверки электронной цифровой подписи.

Интернет-ресурсы:
1. Онлайн библиотека [Электронный ресурс] – Режим доступа: http://www.vbbooks.ru.

2. Интернет университет информационных технологий [Электронный ресурс] – Режим доступа: http: //www.intuit.ru.
3. Компьютерные электронные книги [Электронный ресурс] – Режим доступа: http://www.compebook.ru.
4. PRO-секретариат. Сообщество секретарей, офис-менеджеров, помощников руководителей [Электронный ресурс] – Режим доступа: www.sekretariat.ru
5. Сайт по кадровому делопроизводству [Электронный ресурс] – Режим доступа:  www.kadrovik-praktik.ru
4.3. Общие требования к организации образовательного процесса

Освоение программы модуля базируется на изучении общепрофессиональных предметов «Государственная и муниципальная служба», «Управление персоналом» и междисциплинарных курсов «Обеспечение сохранности документов», «Документационное обеспечение управления», «Правовое регулирование управленческой деятельности» и «Организация секретарского обслуживания».
В процессе обучения студентов основными формами являются: аудиторные занятия, включающие лекции и практические занятия, а так же самостоятельная работа обучающегося. Тематика лекций и практических занятий соответствует содержанию программы профессионального модуля.
Для успешного освоения профессионального модуля ПМ.03 «Осуществление документационного обеспечения управления и архивного дела с использованием программных средств учета,  хранения, обработки и поиска документов» каждый студент обеспечивается учебно-методическими материалами (тематическими планами семинаров и практических занятий, учебно-методической литературой, типовыми тестовыми заданиями, ситуационными задачами, заданиями и рекомендациями по самостоятельной работе).

Лекции формируют у студентов системное представление об изучаемых разделах профессионального модуля, обеспечивают усвоение ими основных дидактических единиц, готовность к восприятию профессиональных технологий  и инноваций, а также способствуют развитию интеллектуальных способностей. 
Практические занятия обеспечивают приобретение и закрепление необходимых навыков и умений, формирование профессиональных компетенций, готовность к самостоятельной и индивидуальной работе, принятию ответственных решений в рамках профессиональной компетенции. 

В  учебном кабинете, учебных лабораториях и методическом кабинете колледжа имеется необходимое комплексно - методическое обеспечение для организации и проведения производственной практики (по профилю специальности).
Самостоятельная работа студентов проводится вне аудиторных часов, составляет 1/3 от общей трудоемкости междисциплинарного комплекса. Самостоятельная работа включает в себя работу с литературой, подготовку рефератов по выбранной теме, проведение исследований по изучаемым темам, отработку практических умений, и способствует развитию познавательной активности, творческого мышления обучающихся, прививает навыки самостоятельного поиска информации, а также формирует способность и готовность к самосовершенствованию, самореализации и творческой адаптации, формированию общих компетенций.

Оценка теоретических и практических знаний студентов осуществляется с помощью тестового контроля, решения ситуационных задач, оценки практических умений. 
Реализация программы модуля предполагает производственную практику (по профилю специальности), которая проводится параллельно с теоретическими занятиями междисциплинарного курса (рассредоточено) в бюджетных и промышленных предприятиях города.    

Общее руководство производственной практикой (по профилю специальности) осуществляется заместителем директором колледжа по профессиональной подготовке. Непосредственное руководство осуществляют руководители практики – преподаватели от образовательного учреждения и специалисты предприятия-базы практики.

В обязанности преподавателя-руководителя практики входит: контроль выполнения программы практики, оказание методической и практической помощи студентам при отработке практических профессиональных умений и приобретения практического опыта, проверка заполнения дневника по производственной практике. 

Руководители практики студентов от предприятия-базы практик назначаются приказом руководителя предприятия до начала практики, из числа специалистов имеющих образование, соответствующее профилю преподаваемого профессионального модуля. Базы практики имеют все необходимые условия для прохождения студентами производственной практики (по профилю специальности).

Аттестация по итогам производственной практики (по профилю специальности) проводится на основании результатов, подтверждаемых отчётами и дневниками практики студентов, а также отзывами руководителей практики на студентов. 


Производственная практика (по профилю специальности) завершаются зачётом студентами, освоенных общих и профессиональных компетенций.


Результаты прохождения производственной практики (по профилю специальности) по модулю учитываются при проведении государственной (итоговой) аттестации.

Изучение программы профессионального модуля завершается итоговой аттестацией, результаты которой оцениваются в форме квалификационного экзамена.

4.4. Кадровое обеспечение образовательного процесса

Требования к квалификации педагогических кадров, обеспечивающих обучение по междисциплинарному курсу: реализация ППССЗ должна обеспечиваться педагогическими кадрами, имеющими высшее образование, соответствующее профилю преподаваемого модуля. Опыт деятельности в организациях соответствующей профессиональной сферы является обязательным для преподавателей, отвечающих за освоение обучающимся профессионального учебного цикла. Преподаватели получают дополнительное профессиональное образование по программам повышения квалификации, в том числе в форме стажировки в профильных организациях не реже 1 раза в 3 года.
Требования к квалификации педагогических кадров, осуществляющих руководство практикой: дипломированные специалисты – преподаватели междисциплинарных курсов, опыт деятельности в организациях соответствующей профессиональной сферы является обязательным для преподавателей, отвечающих за освоение обучающимся профессионального учебного цикла. Преподаватели получают дополнительное профессиональное образование по программам повышения квалификации, в том числе в форме стажировки в профильных организациях не реже 1 раза в 3 года.
Преподаватели: реализация ППССЗ должна обеспечиваться педагогическими кадрами, имеющими высшее образование, соответствующее профилю преподаваемого модуля. Опыт деятельности в организациях соответствующей профессиональной сферы является обязательным для преподавателей, отвечающих за освоение обучающимся профессионального учебного цикла. Преподаватели получают дополнительное профессиональное образование по программам повышения квалификации, в том числе в форме стажировки в профильных организациях не реже 1 раза в 3 года.
5. Контроль и оценка результатов освоения профессионального модуля 
	Результаты 

(освоенные профессиональные компетенции)
	Основные показатели оценки результата

	ПК 3.1. Осуществлять информационную работу по документам, в том числе с использованием оргтехники, программных средств учета, хранения и поиска документов и других специализированных баз данных.
ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять к ней устойчивый интерес.

ОК 9. Быть готовым к смене технологий в профессиональной деятельности.
	Правильность и грамотность выполнения информационной работы по документам.

Правильность выбора и использования оргтехники, программных средств учета, хранения и поиска документов и других специализированных баз данных в зависимости от поставленной задачи.
Активность, инициативность в процессе освоения профессиональной деятельности; наличие положительных отзывов по итогам практики.

Объективность и обоснованность оценки возможностей и выбора  новых технологий.


	ПК 3.2. Принимать меры по упорядочению состава документов и информационных потоков, сокращению их количества и оптимизации документопотоков организации.
ОК 3. Решать проблемы, оценивать риски и принимать решения в нестандартных ситуациях.

	Правильность принятия мер по упорядочению состава документов и информационных потоков, сокращению их количества и оптимизации документопотоков организации.
Рациональность принятия решений в смоделированных стандартных и нестандартных ситуациях профессиональной деятельности.


	ПК 3.3. Вести работу по созданию справочного аппарата по  документам с целью обеспечения удобного и быстрого их поиска.
ОК 2. Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и способы выполнения профессиональных  задач, оценивать их эффективность и качество.


	Правильность и грамотность создания справочного аппарата по  документам с целью обеспечения удобного и быстрого их поиска.
Рациональность организации профессиональной деятельности, выбора типовых методов и способов решения профессиональных задач, оценки их эффективности и качества.


	ПК 3.4. Подготавливать данные, необходимые для составления справок на основе сведений, имеющихся в документах архива.
ОК 4. Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и личного развития. 


	Правильность и грамотность подготовки данных, необходимых для составления справок на основе сведений, имеющихся в документах архива.
Оперативность поиска и результативность использования информации, необходимой для эффективного решения профессиональных задач, профессионального и личностного развития

	ПК 3.5. Принимать участие в разработке локальных  нормативных актов организации по вопросам документационного обеспечения управления и архивного дела.
ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной деятельности.
	Правильность и грамотность разработки локальных  нормативных актов организации по вопросам документационного обеспечения управления и архивного дела.
Результативность и широта использования информационно-коммуникационных технологий при решении профессиональных задач


	ПК 3.6. Принимать участие в работе по подбору и расстановке кадров службы документационного обеспечения управления и архива организации.
ОК 6. Работать в коллективе и команде, эффективно общаться с коллегами, руководством, потребителями.

ОК 7. Ставить цели, мотивировать деятельность подчиненных, организовывать и контролировать их работу с принятием на себя ответственности за результат выполнения 
заданий.

ОК 8. Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации.
	Грамотность при подборе и расстановке кадров службы документационного обеспечения управления и архива организации.
Конструктивность взаимодействия с обучающимися, преподавателями и руководителями практики в ходе обучения и при решении профессиональных задач; четкое выполнение обязанностей при работе в команде и/или выполнении задания в группе; соблюдение норм профессиональной этики при работе в команде; построение профессионального общения с учетом социально-профессионального статуса, ситуации общения, особенностей группы и индивидуальных особенностей участников коммуникации.
Рациональность организации деятельности и проявление инициативы в условиях командной работы; рациональность организации работы подчиненных, своевременность контроля и коррекции (при необходимости) процесса и результатов выполнения ими заданий.
Позитивная динамика достижений в процессе освоения ВПД; результативность самостоятельной работы.
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