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1 паспорт рабочей ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

ОП.08.Организационные основы деятельности организации
1.1 Место дисциплины в структуре программы подготовки специалистов среднего звена: 
Учебная дисциплина ОП.08.Организационные основы деятельности организации является обязательной частью профессионального учебного цикла основной образовательной программы в соответствии с ФГОС СПО по специальности 10.02.01 Организация и технология защиты информации.

Учебная дисциплина ОП.08.Организационные основы деятельности организации обеспечивает формирование профессиональных и общих компетенций по всем видам деятельности ФГОС СПО по специальности 10.02.01 Организация и технология защиты информации. Особое значение дисциплина имеет при формировании и развитии следующих ОК:

	Код
	Наименование результата обучения

	ОК 1
	Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, обладать высокой мотивацией к выполнению профессиональной деятельности в области обеспечения информационной безопасности

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

	ОК 11
	Оценивать значимость документов, применяемых в профессиональной деятельности

	ОК 12
	Ориентироваться в структуре федеральных органов исполнительной власти, обеспечивающих информационную безопасность


1.2 Цель и планируемые результаты освоения дисциплины:

В рамках рабочей программы учебной дисциплины обучающимися осваиваются умения и знания:

	Код ПК,ОК
	Умения
	Знания

	ПК 2.2
	использовать в профессиональной деятельности законодательные акты и нормативно-методические документы по документационному обеспечению управления и архивному делу
	структуру, назначение и правовые основы деятельности коллективных и частных организаций

	ПК 2.5
	вести делопроизводство, в том числе с применением информационных технологий
	организационно-правовые формы организаций

	ПК 2.8
	вести делопроизводство, в том числе с применением информационных технологий
	особенности организационной структуры в зависимости от вида деятельности

	ОК 1
	использовать в профессиональной деятельности законодательные акты и нормативно-методические документы по документационному обеспечению управления и архивному делу
	структуру и назначение государственных организаций и правовые основы их деятельности

	ОК 2
	вести делопроизводство, в том числе с применением информационных технологий
	организационно-правовые формы организаций

	ОК 3
	вести делопроизводство, в том числе с применением информационных технологий
	виды деятельности организаций

	ОК 4
	использовать в профессиональной деятельности законодательные акты и нормативно-методические документы по документационному обеспечению управления и архивному делу
	структуру и назначение государственных организаций и правовые основы их деятельности

	ОК 5
	вести делопроизводство, в том числе с применением информационных технологий
	особенности организационной структуры в зависимости от вида деятельности

	ОК 6
	вести делопроизводство, в том числе с применением информационных технологий
	структуру и назначение государственных организаций и правовые основы их деятельности

	ОК 7
	вести делопроизводство, в том числе с применением информационных технологий
	структуры и основы деятельности общественных объединений

	ОК 8
	использовать в профессиональной деятельности законодательные акты и нормативно-методические документы по документационному обеспечению управления и архивному делу
	структуру и назначение государственных организаций и правовые основы их деятельности

	ОК 9
	использовать в профессиональной деятельности законодательные акты и нормативно-методические документы по документационному обеспечению управления и архивному делу
	организационно-правовые формы организаций

	ОК 11
	вести делопроизводство, в том числе с применением информационных технологий
	структуры и основы деятельности общественных объединений

	ОК 12
	вести делопроизводство, в том числе с применением информационных технологий
	организационно-правовые формы организаций


2 СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

2.1 Объем учебной дисциплины и виды учебной работы
	Вид учебной работы
	Объем часов

	Объем образовательной программы учебной дисциплины


	58

	в том числе:
	

	теоретическое обучение
	44

	практические занятия
	14

	контрольные работы
	1

	Промежуточная аттестация в форме: экзамена    




Количество часов на освоение рабочей программы учебной дисциплины:
максимальной учебной нагрузки обучающегося 58 часов, в том числе:

теоретическое обучение 44 часа;
практические/лабораторные занятия 14 часов. 

2.2 Тематический план и содержание учебной дисциплины ОП.08.Организационные основы деятельности организации
	Наименование разделов и тем
	Содержание учебного материала, практические занятия, самостоятельная работа обучающихся
	Объем часов
	Уровень освоения

	1
	2
	3
	4

	Раздел 1. Социально-экономическая сущность отношений собственности
	
	10
	

	Тема 1.1. Сущность и структура собственности
	Содержание учебного материала
	4
	

	
	1
	Понятие «собственность». Субъекты и объекты собственности. Право собственности
	2
	1

	
	2
	Состав нормативно-технической базы документационного обеспечения управления. Нормативы регулирующие работу с собственностью юридических и физических лиц
	2
	

	
	В том числе практических занятий
	2
	

	
	1
	Использование в профессиональной деятельности законодательных актов и нормативно-методических документов по документационному обеспечению управления. 
	2
	

	Тема 1.2. Основные виды собственности 
	Содержание учебного материла
	4
	

	
	1


	Основные особенности собственности. Частная собственность. Индивидуальная собственность. Кооперативная собственность. Государственная собственность. Муниципальная собственность. Смешанные виды собственности.
	2
	2

	
	2
	Формы собственности в переходной экономике. Эволюция способов соединения факторов производства. Формы реализации собственности
	2
	2

	Раздел 2. Структура и назначение государственных организаций
	
	30
	

	Тема 2.1. Состав управленческой документации

	Содержание учебного материала
	8
	

	
	1
	Структура и назначение государственных организаций и правовые основы их деятельности. Назначение государственного предпринимательства
	2
	2

	
	2
	Государственные предприятия как форма государственного предпринимательства. Основа государственного сектора России. Признаки государственного предприятия в России
	2
	

	
	3

	Организационные формы государственного предпринимательства. Унитарное предприятие, участие в деятельности хозяйственных обществ и товариществ, соглашение о разделе продукции.
	2
	2

	
	4
	Виды государственных предприятий: унитарное предприятие на праве хозяйственного ведения. Цель деятельности унитарных предприятий. Формы унитарных предприятий.
	2
	

	
	В том числе практических занятий
	4
	

	
	2
	Использование в профессиональной деятельности законодательных актов и нормативно​-методических документов по архивному делу
	2
	

	
	3
	 Работа ГАФ РФ в области оргметодруководства архивами организаций
	2
	

	Тема 2.2. Структура, назначение и правовые основы деятельности коллективных и частных предприятий
	Содержание учебного материала
	6
	

	
	
1


	Структура, назначение и правовые основы деятельности коллективных и частных предприятий. Предприятие как сложная производственно-экономическая система
	2
	2

	
	2
	Главные направления деятельности частных и коллективных предприятий. Предприятие как основная предпринимательская структура и ее характеристика
	2
	2

	
	3
	Баланс предприятия и источники его формирования. Правовая защита материальных и нематериальных активов предприятия
	2
	2

	
	В том числе практических занятий
	4
	

	
	4
	Ведение делопроизводства, в том числе с применением информационных технологий. Составление и оформление организационно-распорядительных документов.
	2
	

	
	5
	Составление и оформление служебных писем.
	
	

	Тема 2.3. Структура и основы деятельности общественных объединений
	Содержание учебного материала
	8
	

	
	1
	Структура и основы деятельности общественных объединений. Принципы проектирования структур некоммерческого сектора
	2
	2

	
	2
	Специфика деятельности общественного учреждения, объединения юридических лиц. Организационной-правовые формы некоммерческих организаций: потребительские кооперативы; общественные и религиозные организации; фонды; учреждения; объединения юридических лиц (ассоциации и союзы).

	2
	2

	
	3
	Деятельность некоммерческих организаций в социальной сфере. Бизнес и НКО в социальной сфере: пути развития
	1
	2

	
	Контрольная работа
	1
	

	
	Организация деятельности общественных объединений
	1
	3

	
	В том числе практических занятий
	2
	

	
	6
	Составление и оформление доверенностей
	2
	

	Раздел 3. Виды деятельности организаций
	
	16
	

	Тема 3.1. Функционирование организаций

	Содержание учебного материала   
	8
	

	
	1


	Виды деятельности организаций. Критерии классификация организаций и их краткая характеристика.
	2
	2

	
	2
	Классификация организаций по организационно-правовым формам. Организационно-правовые формы предприятий. Государственные и муниципальные УП.
	2
	2

	
	3
	Государственное регулирование деятельности организации. Основные функции государственного регулирования рыночной экономики. 
	2
	2

	
	4
	Ограничения и условия функционирования организаций. Организация: понятия и условия функционирования
	2
	2

	
	В том числе практических занятий
	2
	

	
	7
	Составление и оформление претензионно - исковой документации
	2
	

	Тема 3.2. Особенности организационной структуры и содержание деятельности предприятий различного профиля

	Содержание учебного материала 
	8
	

	
	1


	Специфика организационной структуры в зависимости от вида деятельности. Принципы проектирования организационной структуры предприятий
	2
	

	
	2

	Специфика построения организационной структуры предприятий производственного профиля

Особенности организационной структуры предприятий непроизводственной сферы
	2
	1



	
	3
	Организационная структура предприятий инновационного бизнеса. Организационные структуры инновационной деятельности. Характеристики организационных структур НИОКР
	2
	

	
	4
	Особенности правовых режимов предприятий различного профиля. Правовое регулирование работы предприятий различных форм собственности.
	1
	

	
	Дифференцированный зачет


	1
	

	
	ИТОГО


	58
	


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)
3 условия реализации РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫУЧЕБНОЙ дисциплины

3.1. Материально-техническое обеспечение

Для реализация учебной программы учебной дисциплины предусмотрены следующие специальные помещения: 
Кабинет «Документационного обеспечения управления, экономики и менеджмента, маркетинга», Оснащение кабинета:

- рабочее место преподавателя;

- рабочие места по количеству обучающихся;

- учебно-методический комплекс (методические рекомендации по выполнению практических работ).
3.2 Информационное обеспечение обучения

Основная литература

1. Е.М.Лебедев, Экономика отрасли: учебник для студ.учреждений сред.проф.образований. – М.: Издательский центр «Академия», 2018г.   

2 . Документационное обеспечение управления: учебник для студ. учреждений сред.проф.образования/ А.В.Пшенко, Л.А.Доронина. – 13-е изд., стер. – М.: Издательский центр «Академия», 2014г.
3 Арасланова, В. А. Документационное обеспечение управления : учебно-практическое пособие в схемах, таблицах, образцах / В. А. Арасланова. — 3-е изд. — Сургут : Сургутский государственный педагогический университет, 2019. — 240 c. — ISBN 978-5-93190-385-9. — Текст : электронный // Электронный ресурс цифровой образовательной среды СПО PROFобразование : [сайт]. — URL: https://profspo.ru/books/94291

Дополнительная литература

1.
Магомедова А.М., Маллаева М.И. Экономика фирмы: Учебник. – 2-е издание – М.: Вузовский учебник: ИНФРА-М, 2013

2.
Герасимов Б.И.,Жариков В.В., Жарикова В.Д. Организация планирования на предприятии: учебное пособие: - М-ФОРУМ,2013

3. Басаков М.И. Делопроизводство (Документационное обеспечение управления): - Изд.13-е, стер. – Ростовн/Д: Феникс,2014
4 Контроль и оценка результатов освоения УЧЕБНОЙ Дисциплины

Контроль и оценка результатов освоения учебной дисциплины осуществляется преподавателем в процессе проведения практических занятий и лабораторных работ, тестирования, а также выполнения обучающимися индивидуальных заданий, проектов, исследований.

	Результаты обучения


	Критерии оценки
	Методы оценки

	Уметь:

	- использовать в профессиональной деятельности законодательные акты и нормативно-методические документы по документационному обеспечению управления и архивному делу
	Соответствие документации требованиям 

ГОСТ Р 7.0.97—2016 «Составление Организационно-распорядительная документация. Требования к оформлению документов»
	Оценка результатов выполнения  практических занятий №2,3,4; контрольная 
работа 1;

дифференцированный зачет



	- вести делопроизводство, в том числе с применением информационных технологий.
	Правильность использования телекоммуникационных технологий в электронном документообороте в соответствии с требованиями, предъявляемыми к электронным документам и электронным подписям  


	Оценка результатов выполнения  практических занятий №1,5,6,7;

выполнение практических занятий;

дифференцированный зачет

	Знать:

	- организационно-правовые формы организаций;
	 - воспроизвести основные виды организационно – правовые форм организаций;

- перечислить задачи и функции различных организационно – правовых форм организаций 


	Оценка результатов выполнения  практических занятий №1,5,6,7; контрольная 
работа 1;

дифференцированный зачет

	- структуру и назначение государственных организаций и правовые основы их деятельности;
	Систематизировать знания о структуре государственных организаций, а также правовом регулировании их деятельности 
	Оценка результатов выполнения  практических занятий№1,5,6,7; выполнение 

практических занятий

дифференцированный зачет

	- структуру, назначение и правовые основы деятельности коллективных и частных организаций;
	Описать структуру государственных организаций, а также правовом регулировании коллективных и частных организаций
	Оценка результатов выполнения  
практических занятий №1,5,6,7; контрольная 

работа 1;

дифференцированный зачет

	- виды деятельности организаций;
	 Назвать основные виды деятельности организаций, правовых аспектах регулирования данной деятельности 
	Оценка результатов выполнения  
практических занятий №1,5,6,7; выполнение 

практических занятий; дифференцированный 

зачет

	- особенности организационной структуры в зависимости от вида деятельности;
	- Изложить основные виды организационных структур;

-  Воспроизвести требования и закономерности применения тех или иных форм организационных структур
	Оценка результатов выполнения  
практических занятий №1,5,6,7; контрольная 

работа 1; дифференцированный зачет



	- структуры и основы деятельности общественных объединений;
	- Назвать основы деятельности общественных организаций;

- Назвать требования к оптимальной организации деятельности общественных объединений 
	Оценка результатов выполнения  
№1,5,6,7; контрольная работа 1;

дифференцированный зачет

	Дифференцированный зачет
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