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Рабочая программа предназначена для преподавания дисциплины  обязательной части профессионального цикла обучающимся очной формы обучения специальности 38.02.04 Коммерция (по отраслям) в 5 семестре.
Рабочая программа составлена в соответствии с федеральным государственным образовательным стандартом среднего профессионального образования по специальности 38.02.04 Коммерция (по отраслям), утвержденным приказом Министерства образования и науки Российской Федерации 15.05.2014 № 539, а также с учетом спецификации стандартов WorldSkills по компетенции Предпринимательство.
В рамках реализации программы предусмотрено практическое обучение в процессе проведения учебных занятий при выполнении отдельных видов работ, связанных с будущей профессиональной деятельностью по специальности 38.02.04 Коммерция (по отраслям).
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1. паспорт  ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
Документационное обеспечение управления
1.1. Место дисциплины в структуре   образовательной программы СПО подготовки специалистов среднего звена: 
Дисциплина  Документационное обеспечение управления относится к профессиональному циклу в учебном плане подготовки по специальности 38.02.04 Коммерция (по отраслям) и является базовой для получения теоретической и практической подготовки к изучению комплекса экономических дисциплин.

Дисциплина  Документационное обеспечение управления является базовой для получения теоретической и начальной практической подготовки к изучению таких экономических дисциплин и модулей как Экономика организации, Бизнес-планирование, ПМ.01 Организация и управление торгово-сбытовой деятельностью ПМ.02 Организация и проведение экономической и маркетинговой деятельности, ПМ.03 Управление ассортиментом, оценка качества и обеспечение сохраняемости товаров.
1.1. Цели и задачи дисциплины – требования к результатам освоения дисциплины

Цель изучаемой учебной дисциплины: установить базовые знания для освоения специальных дисциплин и профессиональных модулей.
В результате освоения дисциплины обучающийся должен уметь:
-
оформлять и проверять правильность оформления документации в соответствии с установленными требованиями, в том числе используя информационные технологии;
- проводить автоматизированную обработку документов;
- осуществлять хранение и поиск документов;
-
использовать телекоммуникационные технологии в электронном документообороте.
В результате освоения дисциплины обучающийся должен знать:
-
основные понятия: цели, задачи и принципы документационного обеспечения управления;
- системы документационного обеспечения управления, их автоматизацию;
- классификацию документов;
- требования к составлению и оформлению документов;
-
организацию документооборота: прием, обработку, регистрацию, контроль, хранение документов, номенклатурных дел.
Менеджер по продажам должен обладать общими компетенциями, включающими в себя способность:
ОК 01. Выбирать способы решения задач профессиональной деятельности применительно к различным контекстам.
ОК 02. Использовать современные средства поиска, анализа и интерпретации информации и информационные технологии для выполнения задач профессиональной деятельности.
ОК 03. Планировать и реализовывать собственное профессиональное и личностное развитие, предпринимательскую деятельность в профессиональной сфере, использовать знания по финансовой грамотности в различных жизненных ситуациях.
ОК 04. Эффективно взаимодействовать и работать в коллективе и команде.
ОК 09. Пользоваться профессиональной документацией на государственном и иностранном языках. 
Менеджер по продажам должен обладать профессиональными компетенциями, соответствующими видам профессиональной деятельности:
ПК 2.2. Оформлять, проверять правильность составления, обеспечивать хранение организационно-распорядительных, товаросопроводительных и иных необходимых документов с использованием автоматизированных систем.
Менеджер по продажам должен достигнуть следующих личностных результатов:
ЛР 4. Проявляющий и демонстрирующий уважение к людям труда, осознающий ценность собственного труда. Стремящийся к формированию в сетевой среде личностно и профессионального конструктивного «цифрового следа».
ЛР 13. Соблюдающий в своей профессиональной деятельности этические принципы: честности, независимости, профессионального скептицизма, противодействия коррупции и экстремизму, обладающий системным мышлением и умением принимать решение в условиях риска и неопределенности.
ЛР 14. Готовый соответствовать ожиданиям работодателей: проектно-мыслящий, эффективно взаимодействующий с членами команды и сотрудничающий с другими людьми, осознанно выполняющий профессиональные требования, ответственный, пунктуальный, дисциплинированный, трудолюбивый, критически мыслящий, нацеленный на достижение поставленных целей; демонстрирующий профессиональную жизнестойкость.
ЛР 15. Открытый к текущим и перспективным изменениям в мире труда и профессий. 
2. СТРУКТУРА ДИСЦИПЛИНЫ
2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы
	Вид учебной работы
	Объем часов

	Максимальная учебная нагрузка (всего)
	77

	Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего) 
	46

	в том числе:
	

	     практические занятия
	20

	Самостоятельная работа обучающегося (всего)
	31

	Промежуточная аттестация проводится в форме дифференцированного зачета в 5-ем семестре     



В ходе изучения дисциплины регулярно проводятся консультации для обучающихся в групповой и индивидуальной формах. Основная цель проведения – отработка практических навыков по изучаемым темам, закрепление учебного материала и подготовка к промежуточной аттестации.
2.2. Тематический план и содержание учебной дисциплины   Документационное обеспечение управления
	Наименование разделов и тем
	Содержание учебного материала, лабораторные и практические работы, самостоятельная работа обучающихся
	Объем часов
	Методы и формы текущего контроля успеваемости

	1
	2
	3
	4

	Раздел 1. Организация документационного обеспечения управления
	12
	

	Тема 1.1.
Предмет, задачи и содержание дисциплины
	Содержание учебного материала
	2
	

	
	Предмет, задачи и содержание дисциплины.
Значение и содержание дисциплины. Нормативно-правовая база.
	2
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся
	4
	письменный контроль в форме 
ответов на вопросы

	
	История развития представлений о документационном обеспечении и современное состояние документационного обеспечения управления.
	2
	

	
	Изучение нормативной документации.
	2
	

	Тема. 1.2. Документирование управленческой деятельности
	Содержание учебного материала
	2
	письменный контроль в форме проверочной работы

	
	Документирование управленческой деятельности. Классификация документов. Унификация оформления документов.
Организация службы документационного обеспечения.  
Задачи и функции службы документационного обеспечения. Структура и организация службы документационного обеспечения. Нормативно-правовые акты, регламентирующие деятельность служб документационного обеспечения. Взаимодействие службы документационного обеспечения с другими подразделениями.
	2
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся
	4
	письменный контроль в форме 
ответов на вопросы

	
	Автоматизация процессов документационного обеспечения управления. 
	2
	

	
	Программные средства автоматизированного рабочего места. 
	2
	

	Раздел 2. Общие правила оформления документов
	32
	

	Тема 2.1.
Требования к оформлению реквизитов документов
	Содержание учебного материала
	2
	письменный контроль в форме проверочной работы

	
	Требования к оформлению реквизитов документов. 
Виды документов (классификация). Понятие «реквизит документа». Состав реквизитов. Общие требования к оформлению реквизитов документов. Бланки документов.
	2
	

	
	Практические занятия  1, 2
	4
	практический контроль в форме оформления реквизитов документа

	
	Оформление реквизитов документа. 
	2
	

	
	Составление и оформление служебных документов в соответствии с требованиями к языку и стилистике. 
	2
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся
	2
	письменный контроль в форме 
ответов на вопросы

	
	Официально-деловой стиль служебных документов. Стилистические рекомендации по составлению служебных документов. Типичные языковые ошибки в текстах документов. 
	2
	

	Тема 2.2.
Организационно-распорядительные документы
	Содержание учебного материала
	2
	письменный контроль в форме проверочной работы


	
	Назначение и виды организационных документов. Типовой состав реквизитов организационных   документов. Требования к составлению и оформлению.
Назначение и виды распорядительных документов. Типовой состав реквизитов распорядительных документов. Требования к составлению и оформлению. 
	2

	

	
	Практические занятия  3, 4
	4
	практический контроль в форме оформления документов

	
	Составление и оформление организационных документов. 
	2
	

	
	Составление и оформление распорядительных документов. 
	2
	

	Тема 2.3. Информационно-справочные документы.
Современное деловое письмо

	Содержание учебного материала
	2
	письменный контроль в форме проверочной работы


	
	Назначение и виды информационно-справочных документов.  
Понятие информационно-справочных документов, назначение, состав групп. Требования к оформлению информационно-справочных документов
	2
	

	
	Практическое занятие  5 
	2
	практический контроль в форме оформления документов

	
	1. Составление и оформление информационно-справочной документации. 
	2
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся
	2
	письменный контроль в форме 
ответов на вопросы

	
	Деловая переписка: понятие, назначение, классификация, правила составления и оформления.
	2
	

	Тема 2.4. 
Договорно-правовая документация
	Содержание учебного материала
	2
	

	
	1. Понятие и виды договора. Правила составления и оформления договора.
Понятие договора (контракта), основные виды. Требования к договору. Правила составления
	2
	

	
	Практические занятия  6, 7  
	4
	практический контроль в форме оформления документов

	
	Составление коммерческого договора.
	2
	

	
	Заполнение унифицированных форм сопроводительной документации к договору.
	2
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся
	2
	письменный контроль в форме 
ответов на вопросы

	
	Трудовой договор как разновидность трудового соглашения. Условия заключения и расторжения. Причины расторжения трудового договора. 
	2
	

	Тема 2.5. Доверенность
	Содержание учебного материала
	2
	

	
	Понятие и виды доверенности. Правила оформления доверенности. 
	2
	

	
	Практическое занятие  8
	2
	практический контроль в форме оформления документов

	
	Оформление доверенностей. 
	2
	

	Раздел 3. Организация работы с документами
	31
	

	Тема 3.1. 
Основные принципы организации документооборота
	Содержание учебного материала
	2
	

	
	1. Понятие и основные принципы организации документооборота. 
Понятие документооборота. Основные принципы организации документооборота. Этапы документооборота. Схема прохождения документов. Учет количества документов и анализ структуры документооборота. Организационные формы документационного обеспечения управления.
	2

	

	
	Самостоятельная работа обучающихся
	1
	письменный контроль в форме составления схемы

	
	1. Составление схемы документооборота.
	1
	

	Тема 3.2.
Порядок первичной обработки и регистрации документов

	Содержание учебного материала
	2
	

	
	Понятие и назначение регистрации документов. Формы и виды регистрации документов. 
Порядок регистрации и обработки входящих документов. Порядок регистрации и обработки исходящих и внутренних документов.
	2
	

	
	Практическое занятие 9
	2
	практический контроль в форме оформления документов

	
	Регистрация документов и оформление дел. 
	2
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся
	2
	письменный контроль в форме 
ответов на вопросы

	
	Информационно-поисковая система документов организации. 

	2
	

	Тема 3.3.
Контроль за исполнением документов

	Содержание учебного материала
	2
	

	
	1. Контроль исполнения документов. 
Принципы и методы организации контроля. Документы, подлежащие постановке на контроль. Сроки исполнения документов. Основные этапы контроля за исполнением документов: постановка на учет, ведение контроля, снятие с контроля, анализ исполнительской дисциплины.
	2

	

	
	Самостоятельная работа обучающихся
	6
	

	
	1. Функции и полномочия сотрудников, осуществляющих контроль. 
2. 
	 
	письменный контроль в форме 
ответов на вопросы

	Тема 3.4. Систематизация документов и их текущее хранение
	Содержание учебного материала
	2
	

	
	Понятие, назначение, содержание и виды номенклатуры дел.   
	2
	

	
	Практическое занятие  10
	2
	практический контроль в форме оформления документов

	
	Составление номенклатуры дел.  
	2
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся
	2
	письменный контроль в форме 
ответов на вопросы

	
	Структура баз данных по документной системе организации. 
	
	

	Тема 3.5. 
Подготовка документов к архивному хранению
	Содержание учебного материала
	2
	

	
	Экспертиза ценности документов. Правила составления описей дел. Подготовка и передача дел на хранение в архив учреждения. Порядок уничтожения документов, по которым истек срок хранения.
	2
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся
	6
	письменный контроль в форме 
ответов на вопросы

	
	1. 1. Работа комиссии по проведению экспертизы ценности документов.
	3
	

	
	2. 2. Архивное хранение документов
	3
	

	
	Дифференцированный зачет
	2
	

	
	Всего
	77
	


3. условия реализации программы дисциплины
3.1. Материально-техническое обеспечение дисциплины 

Дисциплина Документационное обеспечение управления требует наличия учебного кабинета «Документационное обеспечение управления» и компьютерных кабинетов.

На теоретических занятиях используется учебно-лабораторное оборудование:
- рабочие места для обучающихся (30),
- кафедра, доска, преподавательский стол,
- учебные пособия,
- учебно-методический комплекс по дисциплине,  
- раздаточный материал по темам.

Для проведения практических занятий используются:
- электронные пособия,
-
методические указания по выполнению практических занятий.
Практические занятия проводятся в компьютерных кабинетах с проведением  инструктажа по технике безопасности  работы с техническими средствами.
Каждое рабочее место оснащается необходимыми техническими средствами, программным обеспечением и методическими материалами.
Оборудование компьютерного кабинета:
- рабочих мест – 15,
- технические средства обучения: 
· компьютер с лицензионным программным обеспечением, 
· принтер, 
· сканер, 
- электронные пособия,
- методические указания по выполнению практических работ.
3.2. Учебно-методическое обеспечение дисциплины 
Нормативно-правовые акты
1. Об информации, информационных технологиях и о защите информации. Федеральный закон РФ от 27.07.2006 № 149-ФЗ. 
2. ГОСТ Р51141-98. Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения (утв. Постановлением Госстандарта РФ от 27.02.98 № 28). 
3. ГОСТ Р 6.30-2003. Унифицированные системы документации. Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов. Утверждены постановлением Госстандарта РФ от 03.03.2003 №65-ст. – М.: Изд-во стандартов, 2003. 
4. Типовая инструкция по делопроизводству в федеральных органах исполнительной власти (утв. Приказом Министерства культуры и массовых коммуникаций РФ от 8 ноября 2005 г. № 536). - М., 2008. 
5. Общероссийский классификатор управленческой документации ОК 011-93 (ОКУД). (Утвержден и введен в действие постановлением Госстандарта РФ от 30.12.1993 №299 (с изм. и доп. от 1999-2002 гг.). 
6. Методические рекомендации по разработке инструкций по делопроизводству в федеральных органах исполнительной власти (Утверждены Приказом Росархива от 23 декабря 2009 г. № 76).
Основная литература
1. Басаков М.И. Документационное обеспечение управления (с основами архивоведения). Электронное учебное пособие для студентов СПО. –  М.: КНОРУС ЭБС «Book.ru», 2023.
2. Вармунд В.В. Документационное обеспечение управления. Электронное учебное пособие для студентов СПО. –  М.: Юстиция «Book.ru», 2022.
3. Михайлова Л.Л. Организация документационного обеспечения управления и функционирования организаций. Электронное учебное пособие для СПО. –  М.: КНОРУС ЭБС «Book.ru», 2023. 
Интернет-ресурсы
1. www.consultant.ru- информационно-справочная система «КонсультантПлюс»
2. www.vniidad.ru – Всероссийский научно-исследовательский институт документирования и архивного дела (ВНИИДАД))
3. www.doc-online.ru – Документооборот и делопроизводство. Системы электронного документа (СЭД)
4. www.rusarchives.ru – Архивы России
5. www.aup.ru – административно-управленческий портал
6. www.edu.ru – федеральный портал «Российское образование»
7. www.unlib.org – Электронная Библиотека
8. www.elibrary.rsl.ru  – Российская государственная библиотека
9. http://bibliotekar.ru – электронная библиотека «Библиотекарь.Ру»
4. ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫЕ ТЕХНОЛОГИИ
Успешное освоение дисциплины Документационное обеспечение управления предполагает активное, творческое участие студента на всех этапах ее освоения путем планомерной, систематической работы. В преподавании используются лекционная форма проведения занятий, практикум, информационно-коммуникационные технологии. 
4.1. Активные и интерактивные формы проведения занятий 
	Семестр
	Вид занятия

	Используемые активные и интерактивные  формы
	Количество
часов

	V
	Урок 
	Тема 2.1. Требования к оформлению реквизитов документов – работа с наглядными пособиями. 
Тема 2.2  Организационные   и   распорядительные документы (4 часа), 
Тема 2.3 Информационно-справочные документы. Современное деловое письмо  – 
разбор конкретных ситуаций
	8

	V
	Практическое занятие
	Тема 2.1. Требования к оформлению реквизитов документов (2 часа), Тема 2.2  Организационные   и   распорядительные документы (4 часа), 
Тема 2.3 Информационно-справочные документы. Современное деловое письмо. 
(4 часа) – разбор конкретных производственных ситуаций
	10

	Итого:
	18


5. ОЦЕНОЧНЫЕ СРЕДСТВА ДЛЯ ТЕКУЩЕГО КОНТРОЛЯ УСПЕВАЕМОСТИ И ПРОМЕЖУТОЧНОЙ АТТЕСТАЦИИ
Для текущего контроля успеваемости по дисциплине Документационное обеспечение управления применяются следующие методы контроля: устный и письменный контроль, практический контроль.
Устный и письменный контроль
В устный и письменный контроль вошли следующие темы:
Раздел 1. 
Тема 1.1. Предмет, задачи и содержание дисциплины 
Тема 1.2. Документирование управленческой деятельности
Раздел 2. 
Тема 2.1. Требования к оформлению реквизитов документов.
Тема 2.2. Организационно-распорядительные документы.
Тема 2.3. Информационно-справочные документы. Современное деловое письмо.
Тема 2.4. Договорно-правовая документация.
Тема 2.5. Доверенность.
Раздел 3.
Тема 3.1. Основные принципы организации документооборота.
Тема 3.2. Порядок первичной обработки и регистрации документов.
Тема 3.3. Контроль за исполнением документов.
Тема 3.4. Систематизация документов и их текущее хранение
Тема 3.5. Подготовка документов к архивному хранению.
Практический контроль
в форме производственных ситуаций и заданий применяется по темам:
Раздел 2. 
Тема 2.2. Организационно-распорядительные документы
Тема 2.3.Информационно-справочные документы. Современное деловое письмо.
Практические работы 
проводятся по следующим темам:
Тема 2.1. Требования к оформлению реквизитов документов.
Оформление реквизитов документа.
Составление и оформление служебных документов в соответствии с требованиями к языку и стилистике.
Тема 2.2. Организационно-распорядительные документы.
Составление и оформление организационных документов.
Составление и оформление распорядительных документов.
Тема 2.3.  Информационно-справочные документы. Современное деловое письмо. 
Составление и оформление информационно-справочной документации.
Тема 2.4. Договорно-правовая документация.
Составление и оформление коммерческого договора.
Заполнение унифицированных форм сопроводительной документации к договору.
Оформление доверенностей.
Тема 3.2. Порядок первичной обработки и регистрации документов.
Регистрация документов и оформление дел.
Тема 3.4. Систематизация документов и их текущее хранение.
Составление номенклатуры дел.
Промежуточная аттестация проводится в форме дифференцированного зачета. Для проведения дифференцированного зачета используются варианты с теоретическими вопросами и практическими заданиями.
Вопросы для проведения дифференцированного зачета
1. Дайте определение термина «документационное обеспечение управления».
2. Значение организационных документов, их виды и характеристика.
3. Составьте образец личного заявления.
4. Дайте определение термина «документирование».
5. Значение распорядительных документов, их виды и характеристика.
6. Составьте образец объяснительной записки.
7. Дайте определение термина «регистрация документа».
8. Служебное письмо: понятие, виды писем, правила оформления.
9. Составьте образец докладной записки.
10. Дайте определение термина «унификация».
11. Значение информационно-справочных документов, их виды и характеристика.
12. Составьте образец приказа.
13. Дайте определение термина «стандартизация».
14. Понятие и назначение регистрации документов. Формы и виды регистрации документов. 
15. Составьте образец протокола собрания группы.
16. Дайте определение термина «реквизит документа».
17. Номенклатура дел: понятие, характеристика документа, правила составления и оформления.
18. Составьте образец распоряжения.
19. Дайте определение термина «документооборот».
20. Понятие договора, основные виды договоров, требования и правила составления. 
21. Составьте образец доверенности.
22. Дайте определение термина «номенклатура дел».
23. Экспертиза ценности документов: понятие, правила и этапы проведения, система экспертных органов.
24. Составьте образец рекламного письма.
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