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1. паспорт РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ «Документационное обеспечение управления»
1.1. Область применения программы
Программа учебной дисциплины является частью основной профессиональной образовательной программы в соответствии с ФГОС по профессиям СПО, 42.02.02   Издательское дело углубленной  подготовки 
1.2. Место дисциплины в структуре основной профессиональной образовательной программы:

Учебная дисциплина «Документационное обеспечение управления» по специальности СПО 42.02.02   «Издательское дело углубленной подготовки является общепрофессиональной дисциплиной и относится к профессиональному циклу.
1.3. Цели и задачи дисциплины – требования к результатам освоения дисциплины:
В результате освоения дисциплины обучающийся должен 
уметь:
- применять основные правила оформления текстового материала;
- оформлять организационно-распорядительную документацию;
- оформлять документы по трудовым правоотношениям;
В результате освоения дисциплины обучающийся должен
знать:
- документационное обеспечение управления;
- порядок оформления реквизитов документа;
- основные правила оформления текстового материала и правила оформления служебных документов 
1.4. Рекомендуемое количество часов на освоение программы дисциплины:
максимальной учебной нагрузки обучающегося 165 часов, в том числе:
обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося 110 часов; самостоятельной работы обучающегося 55часов.
2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы
	Вид учебной работы
	Количество часов 

	Максимальная учебная нагрузка (всего)
	165

	Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего) 
	110

	в том числе:
	

	        лабораторные занятия
	-

	        практические занятия
	30

	        контрольные работы
	-

	Самостоятельная работа обучающегося (всего)
	55

	Итоговая аттестация  - дифференцированный зачет


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
	Уровень освоения

	1
	2
	3
	4

	Раздел 1. Документационное обеспечение управления
	41
	

	Тема 1.1. Основные понятия ДОУ
	Содержание учебного материала 
Введение: значение документационного обеспечения управления, его основные понятия и терминология. Нормативно-методическая база, устанавливающая требования к подготовке и оформлению документов. Состав нормативно-методической базы делопроизводства. Унифика​ция и стандартизация управленческих документов. Необходимость, цель и задачи введения Государственной системы документационного обеспече​ния управления (ГСДОУ) и Унифицированной системы документации (УСД). Общероссийские классификаторы технико-экономической и соци​альной информации. Документ. Функции. Классификация. Организационные документы, распорядительные документы, документы коллегиальных органов. .Классификация управленческих документов
	12
12
	1

	
	Лабораторные работы – не предусмотрены
	
	

	
	Практические занятия – не предусмотрены
	
	

	
	Самостоятельная работа – Работа с нормативными документами. Составление классификационных  схем
	6
	

	Тема 1.2. Служба ДОУ на предприятии
	Содержание учебного материала 
Место делопроизводства в системах управления. Значение рациональ​ной организации делопроизводства в процессе управленческой деятельно​сти. Организация труда делопроизводственного персонала. Назначение, структура и состав службы ДОУ. Задачи и функции под​разделений службы ДОУ. Формирование труда делопроизводственного персонала. Нормирование труда работников службы документационного обеспечения управления, а также нормирование машинописных работ. 

	4
4
	1

	
	Лабораторные работы – не предусмотрены
	
	

	
	Практические занятия – не предусмотрены
	
	

	
	Самостоятельная работа  Изучение должностной инструкции секретаря-референта
	4
	

	Тема 1.3. Документооборот на предприятии
	Содержание учебного материала
Порядок движения документов в организации и контроль исполнения документов. Понятие документооборота и его основные этапы. Общий порядок ор​ганизации работы с внутренними, входящими и исходящими документами. Порядок получения, регистрации и рассмотрения документов. Правила ре​гистрации и индексирования документов. Порядок передачи документов на исполнение и организация контроля за их исполнением. Прохождение внутренних документов Контроль за исполнением документов. 
	8
4
	1

	
	Лабораторные работы – не предусмотрены
	
	2

	
	Практические занятия 
ПЗ№1 Составить схему регистрации документов

ПЗ№2 Составить схему документооборота
	4
	

	
	Самостоятельная работа – Составление схемы документооборота, разработка карточек для регистрации документов
	5
	

	Раздел 2. Порядок оформления реквизитов документов
	76
	

	Тема 2.1.  Общие требования к оформлению документов. Реквизиты документа
	Содержание учебного материала
Общий вид и состав реквизитов документа. Реквизиты, используемые для оформления бланков и документов. Общие требования к оформлению реквизитов документов. Общие требования к бланкам документов и оформлению документов.
	8
2
	1

	
	Лабораторные работы – не предусмотрены
	
	2

	
	Практические занятия 
№3 Изучение ГОСТа Р6.30-2003
№ 4.  Оформление реквизитов документа
№5 тест 
	6
	

	
	Самостоятельная работа – Изучение ГОСТ Р6.30-2003. Оформление бланков документов с угловым и продольным расположением реквизитов.
	4
	

	Тема 2.2. Оформление организационно-распорядительных документов
	Содержание учебного материала
Назначение и состав организационно-правовой, плановой, распоряди​тельной, отчетной, справочно-информационной и справочно-аналитической документации. Составление и оформление управленческих документов.
	40
6
	1

	
	Лабораторные работы – не предусмотрены
	
	2

	
	Практические занятия 
№ 6Составить формуляр- образец
№7 Составить бланк письма
№8 Оформить бланк документов с продольным расположением реквизитов

№ 9 Составить схему классификации управленческих документов
№10 Составить структуру устава

№11 Оформить схему инструкции

№12 Разработка распорядительных документов по основной деятельности 
Оформить приказ,указание

№13 Оформить распоряжения

№14 Документирование деятельности коллегиальных органов 

Оформить протокол

№15 Оформить решение к протоколу

№16 Оформить справку

№17 Оформить докладную записку

№18 Оформить объяснительную записку

№19 Оформить письмо- ответ

№20 Оформить информационное письмо

№21 Оформить гарантийное письмо

№22 Оформить справку


	34
	

	
	Самостоятельная работа – Оформление ОРД: схему инструкции, устава, Положения,  письма-просьбы, информационное письмо, выписки из протокола, приказа, указание и др.
	10
	

	Тема 2.3. Оформление документов по трудовым отношениям
	Содержание учебного материала
Первичные документы трудоустройства (заявление, анкета, автобио​графия). Трудовой договор (трудовое соглашение, контракт). Оформление и ведение трудовой книжки. Формирование и ведение личных дел. Форма​лизованные документы персонального учета. Аттестация работника. Со​ставление характеристик.
	18

	3

	
	Лабораторные работы – не предусмотрены
	
	

	
	Практические занятия 
№ 23 Изучение Альбома унифицированных документов по трудовым отношениям
№24 Оформление приказа по личному составу
№ 25. Оформление документов при приеме сотрудника на работу
№ 26. Оформление документов о предоставлении отпуска сотруднику
№ 27. Оформление документов при поощрении сотрудника
№ 28. Оформление документов об увольнении сотрудника 
№29 Оформить заявление
№ 30 Изучить Правила заполнения записи в трудовой книжке
№ 31 Оформить внутреннюю опись документов личного дела

	18
	

	
	Самостоятельная работа – Изучение Альбома унифицированных документов по трудовым отношениям. Оформление резюме. Оформление трудовой книжки
	6
	

	Раздел 3. Основные правила оформления текстового материала 
	16
	

	Тема 3.1.Основные требования к текстовым документам
	Содержание учебного материала
Требования к содержанию и структуре текста документов. Общие правила написания текстов. Специфика стиля изложения документов делового общения и их основные виды. Особенности предназначения наиболее распространенных документов. Достоверность информации, используемой в документах. Редактирование  документов, содержащих только текст.
	8
2
	3

	
	Лабораторные работы – не предусмотрены
	
	

	
	Практические занятия
№ 32  Составить схему доклада 
№ 33 Вычитка и корректура текста документа
№ 34. Ввод, редактирование и сохранение документа

	6
	

	
	Самостоятельная работа – Проведение редакторского анализа текста  документа 
Подготовка сообщения по проблеме вычитки и корректуры различных видов текстовых документов
	6
	

	Тема 3.2. Основные правила формирования дел
	Содержание учебного материала
Общие правила формирования дел Оформление внутренней описи документов дела. Оформление обложки дела. Номенклатура дел. Опись дел по личному составу
	10
2
	3

	
	Лабораторные работы – не предусмотрены
	
	

	
	Практические занятия 
№ 35 Оформить внутреннюю опись документов дела
№36. Составить перечень документов кадровой службы со сроками хранения

№ 37 Оформить опись дел по личному составу
	6
	

	
	Самостоятельная работа – Разработка шаблонов документов, разработка шаблонов бланков.  Редактирование документов в текстовом редакторе  Word
	6
	

	
	Дифференцированный зачет
	2
	

	
	Всего часов
	106/53
	


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 программы дисциплины
3.1. Требования к минимальному материально-техническому обеспечению
Реализация программы дисциплины требует наличия учебного кабинета; 
Оборудование учебного кабинета:
- посадочные места по количеству обучающихся;
- рабочее место преподавателя;
- комплекты учебно-наглядных пособий «Документационное обеспечение управления»;
- сборники тестовых заданий
Технические средства обучения:
- компьютеры с программным обеспечением;
- интерактивная доска
- проектор.
3.2. Информационное обеспечение обучения
Перечень рекомендуемых учебных изданий, Интернет-ресурсов, дополнительной литературы:
Основные источники:
1. Боргено, Я. Я. Основы технологии делопроизводства: учеб. Пособие / Я. Я. Боргено, М. В. Кирсанова. – М.: ИНФРА-М; Новосибирск, 2005
2. Делопроизводство: образцы, документы. Организация и технология работы. – 2-е изд., перераб. и доп. / В. В. Галахов, И. К. Корнеев и др.; Под ред. И. К. Корнеева, В. А. Кудряева. – М.: ТК Велби, Изд-во Проспект, 2004
3. Рогожин, М. Ю. Делопроизводство в кадровой службе: учебно-практич. пособие / М.Ю. Рогожин. – М.: ТК Велби, Изд-во Проспект,2006
5. Чуковенков, А. Ю. Правила оформления документов: комментарий к ГОСТ Р 6.30 – 2003 / А. Ю. Чуковенков, В. Ф. Янковая. – М.: Проспект, 2004
Дополнительные источники.
6. Румынина Л.А. Документационное обеспечение управления, ОИЦ «Академия», 2009
7. Пшенко А.В. Документационное обеспечение управления, ОИЦ «Академия», 2010
8. Пшенко А.В. Документационное обеспечение управления, ОИЦ «Академия», 2011
9. Красивин А.С. Документирование учета рабочего времени/ А.С.Красавин// Справочник кадровика.-2010.-№10.-С.41-48. 

10. Кузнецова Т.В.Документирование поощрений, взысканий, переводов./Т.В.Кузнецова// Трудовое право.-2010.-№5. 

11. Ларин М.В. Проблемы совершенствования документационного обеспечения управления в современных условиях // Экономика и жизнь. 2009. №4. С. 16-24.

12. Семенихин В.В. Кадровый документооборот. М.: Эксмо. 2010. 342 с.

Программное обеспечение дисциплины
1. Операционная система Windows
2. Офисные программы Microsoft: Word,  Консультант-плюс.
3. Подключение к Интернет.
4. Пособия для самостоятельной работы, сборники тестов, наглядные пособия.
4. Контроль и оценка результатов освоения Дисциплины

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

	Результаты обучения
(освоенные умения, усвоенные знания)
	Формы и методы контроля и оценки результатов обучения 

	1
	2

	Умения: 
	Входной контроль:
Тесты.
Текущий контроль:
Собеседование 
Тесты 
Рефераты, доклады, сообщения
Практическое занятие
Практическая работа Промежуточная аттестация:
Дифференцированный зачет

	- применять основные правила оформления текстового материала;
- оформлять организационно-распорядительную документацию;
- оформлять документы по трудовым правоотношениям;
	

	Знания:
	

	- документационное обеспечение управления;
- порядок оформления реквизитов документа;
- основные правила оформления текстового материала и правила оформления служебных документов
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