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1. паспорт РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ
ОП.13 Кадровое делопроизводство
1.1. Область применения примерной программы
Рабочая программа ОП.13  «Кадровое делопроизводство» является частью  основной образовательной программы в соответствии с Федеральным государственным образовательным стандартом среднего профессионального образования по специальности 46.02.01 «Документационное обеспечение управления и архивоведение», в части освоения основного вида профессиональной деятельности (ВПД): организация документационного обеспечения управления и функционирования организации и соответствующих профессиональных компетенций (ПК):
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.  Организовать рабочее место секретаря и руководителя.
ПК 1.5. Оформлять и регистрировать организационно-распорядительные документы, контролировать сроки их выполнения.
ПК 1.6. Обрабатывать входящие, исходящие и внутренние документы, систематизировать их, составлять номенклатуру дел и формировать документы  в дела
ПК 1.7. Самостоятельно работать с документами, содержащими конфиденциальную информацию, в том числе 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 Составлять и оформлять организационно-распорядительные, информационно-справочные, договорные и кадровые документы.
ПК 1.12 Использовать в работе технические средства офиса
Рабочая программа ОП.13 «Кадровое делопроизводство» может быть использована в рамках реализации программ дополнительного профессионального образования, в частности, программ профессиональной подготовки и  переподготовки работников с целью освоения нового вида профессиональной деятельности.
1.2. Цели и задачи рабочей программы – требования к результатам освоения 
С целью овладения указанным видом профессиональной деятельности и соответствующими профессиональными компетенциями обучающийся в ходе освоения профессионального модуля должен:
иметь практический опыт:
организации документационного обеспечения управления и функционирования организации
уметь:
· применять нормативные акты  в управленческой деятельности;
· подготавливать проекты управленческих решений;
· составлять и оформлять организационно-распорядительные, договорные, информационно справочные и кадровые документы;
· обрабатывать поступающие внутренние и отправляемые документы, систематизировать их, составлять номенклатуру дел и формировать документы в дела;
знать:
· нормативные правовые акты в области организации управленческой деятельности;
· основные правила хранения и защиты служебной информации.
1.3. Рекомендуемое количество часов на освоение программы:
всего – 134 часа, в том числе:
обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося – 52 часа;
практической работы обучающегося – 72 часа;
самостоятельной работы обучающегося – 10 часов.
2. результаты освоения ПРОГРАММЫ 
Результатом освоения программы является овладение обучающимися видом профессиональной деятельности по организации документационного обеспечения управления и функционирования организации, в том числе профессиональными (ПК) и общими (ОК) компетенциями:
	Код
	Наименование результата обучения

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

	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
	Составлять и оформлять организационно-распорядительные, информационно-справочные, договорные и кадровые документы.

	ПК 1.12
	Использовать в работе технические средства офиса

	ОК 1.
	Понимает сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявляет 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

	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, руководителями, 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. 

	ОК 10.
	Исполнять воинскую обязанность, в том числе с применением полученных профессиональных знаний (для юношей).


3 Содержание обучения по ОП.13 «Кадровое делопроизводство»
	Наименование разделов 
	Содержание учебного материала, лабораторные работы и практические занятия, самостоятельная работа обучающихся, курсовая работ (проект) 
	Объем часов
	Уровень освоения

	1
	2
	3
	4

	
	Раздел 1. Кадровая документация
	
	

	Тема 1.1. Понятие кадровой документации
	Содержание
	4
	1

	
	Введение. Понятие кадровой документации
	
	

	Тема 1.2 Состав кадровой документации
	Содержание
	4
	

	
	Нормативные документы, определяющие состав кадровой документации
	
	1

	Тема 1.3. Документация, прямо прописанная в Трудовом кодексе РФ
	Содержание
	4
	

	
	Штатное расписание. Правила заполнения штатного расписания. Правила внутреннего трудового распорядка. Положение о премировании, стимулирующих доплатах и надбавках. Положение о командировках. Журнал учета движения трудовых книжек.
	
	1

	
	Практическая работа
	
	

	
	1. Составление штатного расписания.
	8
	

	
	2. Заполнение журнала учета движения трудовых книжек.
	8
	

	Тема 1.4. Документация, возникающая в результате деятельности кадровой службы 
	Содержание
	4
	

	
	Правила составления должностной инструкции. 
	
	1

	
	Практическая работа: 
	
	3

	
	1. Анализ должностной инструкции
	8
	

	Тема 1.5. Требования к оформлению кадровой документации
	Содержание
	4
	

	
	ГОСТ Р 6.30-2016 «Унифицированные системы документации»
	
	1

	
	Раздел 2. Порядок ведения кадровой документации 
при наличии филиалов
	
	

	Тема 2.1. Правовой статус филиала

	Содержание
	4
	

	
	Общая характеристика филиала. Правовой статус. Ведение кадровой документации в филиале.

	
	2

	
	Практическая работа:
1. Оформление трудовой книжки в филиале
	8
	2

	
	Раздел 3. Хранение кадровой документации
	
	

	Тема 3.1. Технические правила хранения кадровой документации
	Содержание
	4
	

	
	Стадии хранения документов. Порядок доступа к кадровой документации.
	
	1

	Тема 3.2. Понятие и составление номенклатуры дел.
	Содержание
	4
	

	
	Виды номенклатур дел. Правила оформления номенклатур дел.


	
	2

	Тема 3.3. Нормативные документы, определяющие сроки хранения
	Содержание 
	4
	

	
	Экспертиза ценности документов. Примерное положение о постоянно действующей ЭК учреждения, организации, предприятия.
	
	1

	
	Практическая работа:
1. Составление номенклатуры дел.
	8
	3

	
	2. Анализ Положения об ЭК.
	8
	

	Тема 3.4. Правила сдачи документов в архив.
	Содержание 
	4
	

	
	Оформление документов для передачи на хранение в архив.
	
	1

	
	Практическая работа:
	
	3

	
	1. Оформление обложки дела и внутренней описи.
	8
	

	
	Раздел 4. Трудовые книжки. Ведение трудовых книжек.
	
	

	Тема 4.1. Правила заполнения трудовых книжек.
	Содержание
	4
	

	
	Правила заполнения трудовых книжек. Внесение исправлений в трудовые книжки.
	
	1



	
	Практическая работа
1. Заполнение трудовой книжки.
	8
	2

	Тема 4.2. Действие при потере трудовой книжки. Возможные действия при обнаружении ошибок, сделанных предыдущим работодателем.
	Содержание
	4
	

	
	Действие при потере трудовой книжки. Возможные действия при обнаружении ошибок, сделанных предыдущим работодателем.
	
	2

	Тема 4.3. Трудовой стаж, непрерывный и общий.
	Содержание 
	4
	

	
	Документы, регламентирующие трудовой стаж, непрерывный и общий. Подсчет трудового стажа.
	
	2

	
	Практическая работа: 
1. Подсчет трудового стажа.
	8
	2

	
	Самостоятельная работа.
	
	

	
	1. Обязательные и рекомендованные документы для кадровой службы.
	4
	2

	
	2. Основные требования к хранению кадровой документации в подразделениях.
	4
	2

	
	3. Анализ ПТУАД.
	2
	3


4. условия реализации программы
ОП.13 «КАДРОВОЕ ДЕЛОПРОИЗВОДСТВО»
4.1. Требования к минимальному материально-техническому обеспечению
Реализация программы модуля предполагает наличие учебных кабинетов:
правового обеспечения профессиональной деятельности;
документационного обеспечения управления;
Оборудование учебного кабинета и рабочих мест кабинета: 
-  рабочие места для обучающихся (столы ученические, стулья), стол офисный, стулья, доска классная; рабочее место учителя (стол, стул), доска магнитная, настенные стенды, книжные шкафы для хранения дидактических материалов, справочной и учебной литературы;
Средства обучения:
- краткий курс лекций по кадровому делопроизводству
- задания и методические указания к выполнению самостоятельных работ
- задания и методические указания к выполнению практических работ
- презентационные материалы по темам уроков
- контрольно-измерительные материалы 
Технические средства обучения: 
- наглядные и мультимедийные, компьютерные аудитории с доступом в локальную сеть, интерактивные доски, проекторы и др. 
Оборудование лаборатории и рабочих мест лаборатории: наглядные средства и мультимедийные пособия, компьютерные аудитории с доступом в локальную сеть,  Интернет, интерактивные доски, проектор и  орг. техника (принтеры, сканеры, факсы) др.; учебные базы данных по документационному обеспечению управления. 
4.2. Информационное обеспечение обучения
Перечень рекомендуемых учебных изданий, Интернет-ресурсов, дополнительной литературы
Основные источники:
1. Андронова И.Ю. Кадровое делопроизводство: учебник СПО. – М., «Академия», 2008. – 62 с.
2. Березина Н.М. Кадровое делопроизводство. – М., «ОЛМА-ПРЕСС», 2006. – с.75.
3. Кузнецова Т.В. Кадровое делопроизводство. – М., «ОЛМА-ПРЕСС», 2009. – с.112.
Дополнительные источники:
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.
7. Сальникова Л.В. Ошибки работодателя, сложные вопросы применения ТК РФ. М., «Омега-Л». 2006. – с.85.
Рекомендуемые периодические издания и ресурсы Интернет:
«Секретарское дело»
«Секретарь-референт»
«Справочник секретаря и офис-менеджера»
«Делопроизводство»
 www.viniti.ru
 www. inion.ru
 www. rg.ru
 www.ptou.ru
4.3. Общие требования к организации образовательного процесса
Организация обучения по ОП.13. «Кадровое делопроизводство» проводится в форме лекций, практических занятий, активных и интерактивных форм проведения занятий (деловых игр, анализа конкретных ситуаций) и др. В качестве средства обучения при организации учебных и внеуадиторных занятий используются наглядные и мультимедийные, компьютерные аудитории с доступом в локальную сеть, интерактивные доски и др. В качестве приоритетных технологий обучения на специальности рассматриваются деятельностные и коммуникативные технологии, информационные технологии, интегративно - модульные и ДОТ. Практика  предусматривает собой вид учебных занятий, обеспечивающих практикоориентированную подготовку обучающихся. 
4.4. Кадровое обеспечение образовательного процесса
Требования к квалификации педагогических кадров, обеспечивающих обучение по междисциплинарному курсу (курсам): реализация программы модуля должна обеспечиваться педагогическими кадрами, имеющими высшее образование, соответствующее профилю преподаваемого модуля; опыт деятельности в организациях в службах ДОУ.
5.Контроль и оценка результатов освоения
профессионального модуля
	Результаты 
(освоенные профессиональные компетенции)
	Основные показатели оценки результата
	Формы и методы контроля и оценки 

	ПК 1.7. Самостоятельно работает с документами, содержащими конфиденциальную информацию, в том числе документами по личному составу.
	- обеспечивает защиту конфиденциальной информации;

- организует работу с конфиденциальными документами;

- составляет и оформляет кадровую документацию.
	Анализ и оценка выполнения практических заданий по работает с документами, содержащими конфиденциальную информацию,

	ПК 1.9. Осуществляет подготовку дел к передаче на архивное хранение.
	- подготавливает дела к архивному хранению;
- оформляет дела для архивного хранения
	Экспертное наблюдение и оценка аналитической деятельности в ходе практики
Анализ и оценка документов к практики

	ПК 1.10. Составляет описи дел, осуществляет подготовку дел к передаче в архив организации, государственные и муниципальные архивы.
	- составляет описи дел с  учетом имеющихся классификаторов;

- учитывает порядок действий при передаче документов в ведомственный архив.

	Анализ и оценка документации


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.Понимает сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявляет к ней устойчивый интерес
	Проявление индивидуального стиля познавательной деятельности в процессе освоения профессии
	Наблюдение за признаками проявления индивидуального стиля познавательной деятельности

	
	Проявление интереса к содержанию профессиональных знаний
	Наблюдение, опрос на тему мотивации к приобретению профессиональных знаний

	
	Проявление интереса к применению приобретенных профессиональных знаний на практике
	Наблюдение, экспертная оценка мотивации к применению профессиональных знаний

	
	Проявление интереса к получению знаний в результате практической деятельности, теоретическому осмыслению ее результатов.
	Наблюдение, анализ документации по практике, 

	
	Проявление мотивационно-ценностного отношения к содержанию профессионального обучения
	Рефлексивное эссе 

	
	Теоретическое осмысление основ профессиональной деятельности
	Опрос по результатам изучения разделов, тем

	
	Участие в тематических профессионально-ориентированных мероприятиях 
	Наблюдение, экспертная оценка результатов участия в мероприятиях

	ОК2.Организует собственную деятельность, определяет методы решения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество
	Обоснование выбора и применение методов и спо​собов решения профессио​нальных задач
	Решение проблемных ситуаций, моделирование

	
	Качественное выполнение профессиональных задач
	Анализ продуктов деятельности

	ОК 3. Принимает  решения в нестандартных ситуациях
	Выявление (распознавание) проблемы, определение возможных причин проблем 
	Анализ продуктов деятельности; решение проблемных ситуаций

	
	Нахождение оптимального решения нестандартной ситуации
	Наблюдение и экспертная оценка на основе устных и письменных самоотчетов, тестирование

	
	Реализация принятого решения
	Наблюдение и экспертная оценка по результатам выполнения практических заданий

	
	Проявление осознанной готовности к работе в условиях неопределенности
	Наблюдение за действиями в моделируемых ситуациях

	ОК 4. Осуществляет поиск, анализ и оценку информации, необходимой для постановки и решения профессиональных задач, профессионального и личностного развития
	Определение направления поиска необходимой информации
	Анализ продуктов деятельности

	
	Фильтрация потока информации: эффективное распознавание проблемы, отбор нужных данных, вычленение значимой информации
	Анализ продуктов деятельности

	
	Владение основными способами поиска информации
	Анализ продуктов деятельности, оценка результатов выполнения практических и лабораторных работ

	
	Использование различных информационных ресурсов
	Анализ продуктов деятельности, оценка докладов, презентаций, эссе

	
	Сбор важной информации в процессе устного общения и «активного» слушания
	Анализ и оценка результатов квазипрофессиональной деятельности

	
	Анализ информации на основе критического мышления
	Решение проблемных ситуаций

	
	Оценивание необходимости той или иной информации для постановки и решения профессиональных задач, профессионального и личностного развития
	Анализ продуктов деятельности (резюме, самоотчеты и т.п.)

	ОК 5. Использует  информационно-коммуникационные технологии для совершенствования профессиональной деятельности
	Проявление целостного представления о целесообразности и эффективности использования информационно-коммуникационных технологий в профессиональной деятельности учителя
	Наблюдение и экспертная оценка по результатам выполнения практических и лабораторных работ, практики

	
	Проектирование способов решения профессиональных задач с использованием средств информационно-коммуникационных технологий
	Анализ продуктов деятельности

	
	Планирование профессионального саморазвития с применением Интернет-технологий
	Анализ продуктов деятельности

	ОК 6. Работает в коллективе и команде, взаимодействует с руководством, коллегами и социальными партнерами


	Проявление знания методов, форм и приемов взаимодействия с членами трудового коллектива, представителями руководства 
	Опрос, анализ документации по практике

	
	Применение разнообразных методов, форм и приемов взаимодействия с членами трудового коллектива, представителями руководства
	Наблюдение и экспертная оценка в квазипрофессиональной деятельности

	
	Владение профессиональной лексикой
	Наблюдение, опрос

	
	Соблюдение субординационных отношений
	Наблюдение за действиями в моделируемых и реальных ситуациях взаимодействия

	
	Продуктивное взаимодействие с членами группы (команды), решающей общую задачу
	Наблюдение, выполнение практических заданий

	
	Построение продуктивного процесса общения, толерантное восприятие позиции субъекта взаимодействия
	Наблюдение и экспертная оценка по результатам квазипрофессиональной деятельности

	
	Использование делового стиля общения
	Наблюдение и экспертная оценка по результатам квазипрофессиональной деятельности

	
	Принятие конструктивных решений, высказывание своего мнения, при осуществлении действий и берет на себя обязательства
	Наблюдение, моделирование ситуаций

	
	Соотнесение своих устремления с интересами других людей и социальных групп
	Наблюдение, моделирование ситуаций

	
	Привлечение других субъектов трудового процесса к решению поставленных задач
	Наблюдение и экспертная оценка по результатам квазипрофессиональной деятельности

	ОК.7. Берет на себя ответственность за работу членов команды, результат выполнения работы 
	Проявление ответственного отношения к поручениям
	Экспертное наблюдение и оценка

	ОК 8. Самостоятельно определяет задачи профессионального и личностного развития, занимается самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации
	Определение конкретных задач, направлений профессионального и личностного развития с учетом выявленного проблемного поля в ходе самоанализа деятельности.

Определение конкретных способов профессионального и личностного саморазвития, самообразования.

Самостоятельное планирование повышения личностного и квалификационного уровня, составляет  программы личностно-профессионального саморазвития, самообразования
	Экспертное наблюдение и оценка


	ОК 9. Осуществляет профессиональную деятельность в условиях частой смены технологий.
	Проявление интереса к инновациям в области профессиональной деятельности.
Использование в практике современные технологии в области делопроизводства
	Экспертное наблюдение и оценка на практических и лабораторных занятиях при выполнении работ по учебной и производственной практике
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