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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 общепрофессиональным дисциплинам  в системе подготовки по специальности 38.02.01 Экономика и бухгалтерский учет (по отраслям). 
Дисциплина  Документационное обеспечение управления является базовой для получения теоретической и начальной практической подготовки к изучению таких экономических дисциплин и модулей как Экономика организации, Основы предпринимательской деятельности, Организация производства, ПМ.  01 Документирование хозяйственных операций и ведение бухгалтерского учета активов организации, ПМ.06 Выполнение работ по рабочей профессии «Кассир».
1.2. 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 документацию в соответствии с нормативной базой, в т.ч. с использованием информационных технологий;
· Осваивать технологии автоматизированной обработки документации;
· Использовать унифицированные формы документов;
· Осуществлять хранение и поиск документов;
· Использовать телекоммуникационные технологии в электронном документообороте;
В результате освоения дисциплины обучающийся должен знать:
· Понятие, цели, задачи и принципы делопроизводства;
· Основные понятия документационного обеспечения управления;
· Системы документационного обеспечения управления;
· Классификацию документов;
· Требования к составлению и оформлению документов;
· Организацию документооборота: прием, обработка, регистрация, контроль, хранение документов, номенклатура дел.
Бухгалтер, специалист по налогообложению должен обладать общими компетенциями, включающими в себя способность:
ОК 01. Выбирать способы решения задач профессиональной деятельности применительно к различным контекстам;
ОК 02. Осуществлять поиск, анализ и интерпретацию информации, необходимой для выполнения задач профессиональной деятельности;
ОК 05. Осуществлять устную и письменную коммуникацию на государственном языке Российской Федерации с учетом особенностей социального и культурного контекста;

ОК 09. Использовать информационные технологии в профессиональной деятельности;

ОК 10. Пользоваться профессиональной документацией на государственном и иностранном языках.

Бухгалтер, специалист по налогообложению должен обладать профессиональными компетенциями, соответствующими основным видам профессиональной деятельности:
ПК 1.1 Обрабатывать первичные бухгалтерские документы.

2. СТРУКТУРА ДИСЦИПЛИНЫ 
2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы
	Вид учебной работы
	Объем часов

	Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего) 
	32

	в том числе:
	

	     Лабораторно-практические занятия
	24

	Промежуточная аттестация проводится в форме дифференцированного зачета в 3 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.
	Раздел 1. Организация документационного обеспечения управления
	2
	

	Тема 1.1.
Документ и система документации. Понятие о документационном обеспечении управления
	Содержание учебного материала
	2
	письменный контроль в форме проверочной работы

	
	Документирование управленческой деятельности.

	2
	

	Раздел 2.
	Общие правила оформления документов.
	20
	

	Тема 2.1.
Требования к оформлению реквизитов документов.
	Лабораторные занятия
	4
	практический контроль в форме оформления реквизитов документов

	
	1. Оформление реквизитов документов. 
	2
	

	
	2. Составление и оформление служебных документов в соответствии с требованиями к языку и стилистике. 
	2
	практический контроль в форме оформления документов

	Тема 2.2.
Организационные и распорядительные документы.
	Содержание учебного материала
	2
	устный контроль в форме индивидуального опроса

	
	Назначение и виды организационных и распорядительных документов. 

	2


	

	
	Лабораторные занятия
	4
	практический контроль в форме оформления документов

	
	1. Составление и оформление организационных документов. 
	2
	

	
	2. Составление и оформление распорядительных документов. 
	2
	

	Тема 2.3. 
Информационно-справочные документы. Современное деловое письмо.
	Содержание учебного материала
	2
	устный контроль в форме индивидуального опроса

	
	Назначение и виды информационно-справочных документов. 

	2
	

	
	Лабораторные занятия
	4
	практический контроль в форме оформления документов

	
	1. Составление и оформление информационно-справочной документации. 
	2
	

	
	2. Составление и оформление деловых писем. 
	2
	

	Тема 2.4.

Кадровая документация.
	Практическое занятие
	2
	практический контроль в форме оформления документов

	
	Оформление приказов по личному составу. 
	2
	

	Тема 2.5.
Договорно-правовая документация.
	Лабораторное занятие
	2
	практический контроль в форме оформления документов

	
	Составление и оформление договоров.
	2
	

	Раздел 3.
	Организация работы с документами.
	10
	

	Тема 3.1. 
Основные принципы организации документооборота.
	Практическое занятие
	2
	практический контроль в форме оформления схемы документооборота

	
	Составление схемы документооборота. 
	2
	

	Тема 3.2.
Порядок первичной обработки и регистрации документов.
	Практическое занятие
	2
	практический контроль в форме оформления документов

	
	Регистрация документов и оформление дел. 
	2
	

	Тема 3.3.
Систематизация документов и их текущее хранение
	Практическое занятие
	2
	практический контроль в форме оформления документов

	
	Составление номенклатуры дел. 
	2
	

	Тема 3.4. 
Подготовка документов к архивному хранению.
	Практическое занятие
	2
	практический контроль в форме оформления документов

	
	1. Экспертиза ценности документов, подготовка документов к сдаче в архив. 
	2
	

	
	Дифференцированный зачет.
	2
	

	
	Всего
	32
	


3. условия реализации программы дисциплины
3.1. Материально-техническое обеспечение дисциплины 
Дисциплина Документационное обеспечение управления  требует наличия кабинета «Документационного обеспечения управления» и компьютерных кабинетов. 


На теоретических занятиях используется учебно-лабораторное оборудование:

· Рабочие места для обучающихся на 30 человек.

· Кафедра, доска, преподавательский стол.

· Учебные пособия.
· Учебно-методический комплекс по дисциплине.
· Раздаточный материал по темам. 

· Задания для контроля знаний по дисциплине.

Для проведения лабораторных занятий используется:

· Электронные пособия.

· Методические указания по выполнению лабораторных занятий.

Лабораторные учебные занятия проводятся в компьютерных кабинетах. Группа студентов делится на две группы и занимается в составе не более 15 человек в кабинете. Учебное занятие длится 90 минут, с перерывом в 5 минут через 45 минут. Каждое занятие начинается с 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 лабораторных занятий.
3.2. Учебно-методическое обеспечение дисциплины 

Нормативно-правовые документы:

1. Конституция Российской Федерации.

2. Гражданский кодекс Российской Федерации. 
3. Федеральный закон "Об электронной подписи" от 06.04.2011 N 63-ФЗ (последняя редакция)
4. Федеральный закон "Об информации, информационных технологиях и о защите информации" от 27.07.2006 N 149-ФЗ (последняя редакция)
5. Федеральный закон "Об архивном деле в Российской Федерации" от 22.10.2004 N 125-ФЗ (последняя редакция)
6. Федеральный закон "О коммерческой тайне" от 29.07.2004 N 98-ФЗ (последняя редакция)
7. Закон РФ "О государственной тайне" от 21.07.1993 N 5485-1 (последняя редакция)
8. Указ Президента РФ от 06.03.1997 N 188 (ред. от 13.07.2015) "Об утверждении Перечня сведений конфиденциального характера"
9. Приказ министерства культуры РФ «О внесении изменения в Перечень типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения, утвержденный приказом Минкультуры России» от 25.08.2010 N 558
10. ОК 011-93. Общероссийский классификатор управленческой документации" (утв. Постановлением Госстандарта России от 30.12.1993 N 299) (ред. от 17.07.2019)
11. ГОСТ Р 7.0.97-2016 Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу (СИБИД). Организационно-распорядительная документация. Требования к оформлению документов
Основная литература:
1. Басаков, М.И. Документационное обеспечение управления (с основами архивоведения): учебное пособие для СПО/ Басаков М.И. — Москва: КноРус, 2020. — 216 с. — ISBN 978-5-406-07305-6. — URL: https://book.ru/book/932044 — Текст: электронный.
2. Документационное обеспечение управления: учебник / Быкова Т.А., под ред. и др. — Москва: КноРус, 2020. — 266 с. — (СПО). — ISBN 978-5-406-05649-3. — URL: https://book.ru/book/932895 — Текст: электронный.
3. Вармунд, В.В. Документационное обеспечение управления: учебник для СПО/ Вармунд В.В. — Москва: Юстиция, 2020. — 271 с. — ISBN 978-5-4365-3439-8. — URL: https://book.ru/book/932046  — Текст: электронный.
Интернет-ресурсы:

1. www.consultant.ru – информационно - справочная система «КонсультантПлюс»
2. www.elibrary.rsl.ru – Российская государственная библиотека

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. Коммуникативная составляющая будущего специалиста банковского дела является ключевой составляющей. Поэтому в преподавании дисциплины используются практико-ориентированные задания, направленные на то, чтобы приобрести и закрепить профессиональные навыки правильного общения и консультирования клиентов банка. 
2.1 Активные и интерактивные формы проведения занятий 

	Семестр
	Вид занятия


	Используемые активные и интерактивные  формы
	Количество

часов

	2
	Урок 
	Лекция-визуализация:

Тема 2.2  Организационные   и   распорядительные документы, Тема 2.3 Информационно-справочные документы. Современное деловое письмо, 
Разбор производственных ситуаций:

Тема 2.3  Организационные   и   распорядительные документы, Тема 2.4 Информационно-справочные документы. Современное деловое письмо.
	8

	2
	Практическое занятие
	Оформление документов с использованием информационных технологий:

Тема 2.1.Требования к оформлению реквизитов документов (4 часа), Тема 2.2.  Организационные   и   распорядительные документы (4 часа), Тема 2.3. Информационно-справочные документы. Современное деловое письмо (4 часа),  Тема 2.4. Кадровая политика, Тема 2.5.Договорно-правовая документация.


	16

	Итого:
	24 


5. ОЦЕНОЧНЫЕ СРЕДСТВА ДЛЯ ТЕКУЩЕГО КОНТРОЛЯ УСПЕВАЕМОСТИ И ПРОМЕЖУТОЧНОЙ АТТЕСТАЦИИ

Для текущего контроля успеваемости по дисциплине Документационное обеспечение управления применяются методы контроля: устный и письменный опрос, практический контроль.
Устный и письменный контроль

В устный и письменный контроль вошли
следующие темы:

Тема 1.1  Документ и система документации. Понятие о документационном обеспечении управления.
Тема 2.1 Требования к оформлению реквизитов документов.

Тема 2.2  Организационные   и   распорядительные документы.

Тема 2.3 Информационно-справочные документы.  Современное деловое письмо.

Тема 2.5 Договорно-правовая документация.

Тема 3.1. Основные принципы организации документооборота.

Тема 3.4. Систематизация документов и их текущее хранение.
Практический контроль

в форме производственных ситуаций и заданий применяется по темам:
Тема 2.2  Организационные   и   распорядительные документы.

Тема 2.3 Информационно-справочные документы.  Современное деловое письмо.

Лабораторно-практические работы 

по следующим темам:

Тема 2.1. Требования к оформлению реквизитов документов.

Тема 2.2. Организационные и распорядительные документы.

Тема 2.3. Информационно-справочные документы. Современное деловое письмо.
Тема 2.4. Кадровая документация.
Тема 2.5. Договорно-правовая документация.
Тема 3.1. Основные принципы организации документооборота.
Тема 3.2. Порядок первичной обработки и регистрации документов.
Тема  3.3. Систематизация документов и их текущее хранение
Тема 3.4. Подготовка документов к архивному хранению.
Промежуточная аттестация проводится в форме дифференцированного зачета.

Для проведения дифференцированного зачета используется письменный опрос и выполнение задания.
Перечень вопросов для дифференцированного зачета:

1. Дайте определение термина «документационное обеспечение управления».

2. Дайте определение термина «документирование».

3. Дайте определение термина «реквизит документа».

4. Дайте определение термина «унификация».

5. Дайте определение термина «стандартизация».

6. Дайте определение термина «регистрация документа».

7. Дайте определение термина «документооборот».

8. Дайте определение термина «номенклатура дел».

9. Значение организационных документов, их виды и характеристика.

10. Значение распорядительных документов, их виды и характеристика.

11. Значение информационно-справочных документов, их виды и характеристика. 
12. Служебное письмо: понятие, виды писем, правила оформления.
13. Контроль за исполнением документов. 

14. Понятие и организация документооборота.

15. Номенклатура дел организации: понятие, характеристика, правила составления и оформления.

16. Экспертиза ценности документов.

Перечень заданий для дифференцированного зачета:

1. Составить образец личного заявления.

2. Составить образец объяснительной записки.

3. Составить образец докладной записки.

4. Составить образец протокола собрания группы.

5. Составить образец приказа.

6. Составить образец распоряжения.

7. Составить образец справки.

8. Составить образец служебного письма
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