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1. паспорт Рабочей ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
«Документационное обеспечение управления»
1.1. Область применения программы
Рабочая программа учебной дисциплины является частью рабочей основной профессиональной образовательной программы в соответствии с ФГОС по специальности  08.02.08 Монтаж и эксплуатация оборудования и систем газоснабжения
Рабочая программа учебной дисциплины может быть использована в учебном процессе ГБПОУ Архангельской области «Архангельский техникум строительства и экономики».
1.2. Место дисциплины в структуре основной профессиональной образовательной программы: Профессиональный цикл, общепрофессиональные дисциплины
1.3. Цели и задачи дисциплины – требования к результатам освоения дисциплины:
В результате освоения дисциплины обучающийся должен уметь:
· оформлять документацию в соответствии с нормативной базой,  используя информационные технологии;
· вести деловую переписку;
· осуществлять хранение и поиск документов;
· работать в системе электронного документооборота.
В результате освоения дисциплины обучающийся должен знать:
· основные понятия документационного обеспечения управления;
· классификацию документов;
· требования к составлению и оформлению документов;
· общие принципы организации документооборота;
· правила хранения документов;
· правовые и технические аспекты электронного документооборота.
1.4. Количество часов на освоение программы дисциплины 
максимальной учебной нагрузки студента 48 часов, в том числе:
обязательной аудиторной учебной нагрузки студента –  32 часа 
самостоятельной работы студента – 16 часов.
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) 
	32

	в том числе:
	

	     практические занятия 
	10

	Самостоятельная работа обучающегося (всего)
	16

	в том числе:
	

	домашняя работа
	16

	Итоговая аттестация в форме зачета



2.2. Примерный тематический план и содержание учебной дисциплины
«Документационное обеспечение управления»
	Наименование разделов и тем
	Содержание учебного материала, практические работы, самостоятельная работа обучающихся
	Объем часов
	Уровень освоения

	1
	2
	3
	4

	Раздел 1. 
Документирование управленческой деятельности
	
	10
	

	Тема 1.1. 
Системы документации
	Содержание учебного материала:
	2
	

	
	1. 
	Основные понятия документационного обеспечения управления,  
	
	2

	
	2. 
	Нормативно-правовая база документационного обеспечения управления как основа технологии процессов управления.
	
	

	
	3. 
	Состав управленческих документов. Регламентация документирования управленческой деятельности (унификация и стандартизация)
	
	

	
	4. 
	Классификации документов
	
	

	Тема 1.2. 
Требования к оформлению документов
	Содержание учебного материала:
	4
	

	
	1. 
	Общие требования к оформлению документов. Национальный стандарт Российской Федерации ГОСТ Р 7.0.97-2016. Бланки документов
	
	2

	
	2. 
	Реквизиты документов и общие правила их оформления
	
	

	
	3. 
	Принципы работы с электронными документами.
	
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся: выполнение домашнего задания
	4
	

	Раздел 2.
Системы документации
	
	20
	

	Тема 2.1. 
Организационно-распорядительные документы.
	Содержание учебного материала:
	2
	

	
	1. 
	Организационные документы – устав, учредительный договор, положение, правила внутреннего трудового распорядка, инструкции.
	
	1

	
	2. 
	Распорядительные документы: приказы, распоряжения, указания. Постановления, решения, протоколы на основе коллегиальности.
	
	2

	
	Практическое занятие № 1. Составление и оформление приказов, распоряжений, протоколов, выписок
	2
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся: выполнение домашнего задания
	2
	

	Тема 2.2. Справочно-информационные документы
	Содержание учебного материала:
	2
	

	
	1. 
	Справочно-информационные документы – акт, докладная (служебная) записка, справка, заявление. 
	
	2

	
	2. 
	Особенности оформления актов.
	
	2

	
	Практическое занятие № 2. Оформление и составление служебных записок, актов.
	2
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся: выполнение домашнего задания
	2
	

	Тема 2.3. 
Деловые письма
	Содержание учебного материала:
	2
	

	
	1. 
	Назначение и классификация деловых писем. Язык и стиль деловой корреспонденции. 
	
	1

	
	2. 
	Письменная корреспонденция. Виды почтовых отправлений
	
	2

	
	3. 
	Международная переписка.
	
	2

	
	Практическое занятие № 3. Составление и оформление служебных писем
	2
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся: выполнение домашнего задания
	4
	

	Раздел 3.
Договорно-правовая документация
	
	8
	

	Тема 3.1. 
Порядок оформления договорных отношений. Коммерческие письма
	Содержание учебного материала:
	2
	

	
	1. 
	Понятие договора (контракта), соглашение. Типовая форма договора. Основные разделы.
	
	1

	
	2. 
	Основные формы договоров в профессиональной деятельности
	
	2

	
	3. 
	Типовые формы коммерческих писем.
	
	

	Тема 3.2. 
Коммерческие акты Доверенность
	Содержание учебного материала:
	2
	

	
	1. 
	Коммерческие акты. Бланки коммерческих актов. Оформление актов.
	
	2

	
	2. 
	Правила оформления доверенностей.
	
	

	
	Практическое занятие № 4. Оформление доверенностей. Составление и редактирование коммерческих писем.
	2
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся: выполнение домашнего задания
	2
	

	Раздел 4.
Организация работы с документами
	
	8
	

	Тема 4.1.
Формирование дел. Хранение документов. 
Персональные данные и конфиденциальность.
	Содержание учебного материала:
	2
	

	
	1. 
	Систематизация документов. Составление внутренней описи, заверительной надписи, оформление заголовка дела. Определение сроков хранения.
	
	1

	
	2. 
	Оперативное хранение. Обеспечение сохранности документов и информации, принципы работы с персональными данными и конфиденциальной информацией. Передача на архивное хранение. Особенности архивного хранения документов
	
	2

	
	Практическое занятие № 5. Работа с номенклатурами дел и программными средствами автоматизированного рабочего места.
	2
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся: выполнение домашнего задания
	2
	

	Тема 4.2.
Контроль исполнения документов
	Содержание учебного материала:
	2
	

	
	1. 
	Контроль исполнения документов. Организация и техника контроля исполнения. Типовые и индивидуальные сроки исполнения документов. 
	
	2

	
	2. 
	Система АСКИД (автоматизированный контроль исполнения документов).
	
	

	Итоговое занятие
	Выполнение итоговой контрольной работы
	2
	

	Всего:
	48
	


3. условия реализации программы дисциплины
3.1. Требования к минимальному материально-техническому обеспечению
Реализация программы дисциплины требует наличия учебного кабинета – «Кабинет документационного обеспечения управления».
Оборудование учебного кабинета: 
· посадочные места по количеству учащихся;
· рабочее место преподавателя;
· стенды;
· плакаты;
· раздаточный материал;
· образцы документов
Технические средства обучения: 
· компьютер;
· принтер;
· сканер;
· мультимедийное оборудование;
· экран
3.2. Информационное обеспечение обучения
Перечень рекомендуемых учебных изданий, Интернет-ресурсов, дополнительной литературы
Основные источники: 
1. "ГОСТ Р 7.0.97-2016. Национальный стандарт Российской Федерации. Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Организационно-распорядительная документация. Требования к оформлению документов"// утв. Приказом Росстандарта от 08.12.2016 N 2004-ст
2. "ГОСТ Р 7.0.8-2013. Национальный стандарт Российской Федерации. Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения" // (утв. Приказом Росстандарта от 17.10.2013 N 1185-ст)
Дополнительные источники: 
1. Быкова Т.А., Кузнецова Т.В., Санкина Л.В. Документационное обеспечение управления (делопроизводство): учеб.пособие. – М.: ИНФРА-М, 2013. – 304 с.
2. Документационное обеспечение управления: учебник для студентов учреждений сре.проф.образования/ Л.А.Румынина. – М.: Издательский центр «Академия», 2012. – 224 с.
3. Документационное обеспечение управления: практикум: учебное пособие для студ.учреждений сред.проф.образования/ А.В.Пшенко, Л.А.Доронина. – М.: Издательский центр «Академия», 2012. – 160с.
4. Федеральный закон РФ "Об информации, информационных технологиях и о защите информации" № 149-ФЗ от 27.07.2006
5. Федеральный закон РФ "О персональных данных" № 152-ФЗ от 27.07.2006 
6. Указ Президента РФ «Об утверждении перечня сведений конфиденциального характера» № 188 от 06.03.1997
7. Постановление Правительства РФ "Об утверждении требований к защите персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных" N 1119 от 01.11.2012 
8. Постановление Правительства РФ "Об утверждении Положения об особенностях обработки персональных данных, осуществляемой без использования средств автоматизации" N 687 от 15.09.2008
4.Контроль и оценка результатов освоения Дисциплины
Контроль и оценка результатов освоения дисциплины осуществляется преподавателем в процессе проведения практических занятий и лабораторных работ, тестирования, а также выполнения обучающимися индивидуальных заданий, проектов, исследований.
	Результаты обучения
(освоенные умения, усвоенные знания)
	Формы и методы контроля и оценки результатов обучения 

	В результате освоения дисциплины обучающийся должен уметь:
	

	· оформлять документацию в соответствии с нормативной базой,  используя информационные технологии;
	Практическое занятие № 1-5

	· вести деловую переписку;
	Практическое занятие № 3,4

	· осуществлять хранение и поиск документов;
	Практическое занятие № 5


	· работать в системе электронного документооборота.
	Практическое занятие № 1-5


	В результате освоения дисциплины обучающийся должен знать:

	

	· основные понятия документационного обеспечения управления;
	Тестирование
Опрос

	· классификацию документов;
	Тестирование 

	· требования к составлению и оформлению документов;
	Тестирование 

	· общие принципы организации документооборота;
	Опрос 

	· правила хранения документов;
	Опрос

	· правовые и технические аспекты электронного документооборота
	Опрос




