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1. ПАСПОРТ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
1.1 Область применения программы

Программа учебной дисциплины является частью образовательной программы среднего профессионального образования - программы подготовки специалистов среднего звена в соответствии с ФГОС СПО по специальности 23.02.01 Организация перевозок и управление на транспорте (по видам)
1.2 Место учебной дисциплины в структуре образовательной программы среднего профессионального образования.
Учебная дисциплина ОП.12  Документационное обеспечение управления входит в профессиональный учебный цикл. 
1.3. Цели и задачи дисциплины – требования к результатам освоения дисциплины:

В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен уметь:
· правильно и рационально организовать работу с документами,
· разрабатывать различные виды бланков,
· составлять и оформлять различные виды документов;
· осуществлять документирование и организацию работы с документами;
· эффективно и правильно оснастить рабочее место для работы с документами.
В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен знать:
· место и значение делопроизводства в деятельности современного предприятия,
· основные законодательные акты в области делопроизводства;
· общие требования к бланкам,
· виды реквизитов и правила их оформления,
· виды, характеристики и функции документов;
· правила составления и оформлению различных видов документов;
· требования к тексту служебных документов;
· общие правила организации работы с документами;
· принципы работы офисной организационной техники
· порядок   ведения,     финансово-экономической   документации   и сущность документирования трудовых правоотношений;
· технологию   организации   документооборота  на  автотранспортном предприятии.
В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен овладеть следующими компетенциями: 
	ОК 1

ОК 2

ОК 3

ОК 4
ОК 5

ОК 6

ОК 7

ОК 8

ОК 9

ПК 1.3
ПК 3.1
	Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять к ней устойчивый интерес.

Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество.

 Принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях и нести за них ответственность.

Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач, профессиональ-ного и личностного развития.
Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной деятельности.

Работать в коллективе и команде, эффективно общаться с коллегами, руководством, потребителями.

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

Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации.

Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессиональной деятельности.

Оформлять документы, регламентирующие организацию перевозочного процесса.
Организовывать работу персонала по обработке перевозочных документов и осуществлению расчетов за услуги, предоставляемые транспортными организациями.




1.4. Количество часов на освоение программы дисциплины:

максимальной учебной нагрузки студента – 54 часа, в том числе:

-обязательной аудиторной учебной нагрузки студента – 36 часов; 
-самостоятельной работы студента – 18 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)
	54

	Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего)
	36

	в том числе:
	

	практические занятия
	16

	Самостоятельная работа обучающегося (всего)


	18

	Итоговая аттестация в форме дифференцированного зачета


	


2.2. Тематический план и содержание учебной дисциплины

ОП.12 ДОКУМЕНТАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ УПРАВЛЕНИЯ


	Наименование разделов и тем
	Содержание учебного материала, практические работы, самостоятельная работа студентов
	Объем
	Уровень

	
	
	часов
	освоения

	1
	                                                                            2
	3
	4

	                                                Раздел 1 Документирование управленческой деятельности
	2/2
	      2

	Тема 1.1 Понятие «документа»,

«документирования»,

«документационного

обеспечения управления»
	Содержание учебного материала
	
	

	
	Понятие документа. Система документации. Унификация и стандартизация. Основные документы управления. Классификация документов. Понятие делопроизводства Принципы организации делопроизводства, формы организации делопроизводства, делопроизводственные подразделения и их функции. Функции структурных частей службы ДОУ. Состав реквизитов, Требования к оформлению реквизитов. ГОСТ Р 6.30-2003. Исправления в документах. Бланки документов.

Состав  управленческих  документов.  Понятие системы  документации.  Функциональные  и

отраслевые системы документации. Унификация и стандартизация управленческих документов.
	 
	  

	
	Самостоятельная работа: Составление опорного конспекта по теме, 
	
	
	

	                                                  Раздел 2 Система организационно-распорядительной документации
	16/4
	

	Тема 2.1 Организационная  и Распорядительная

документация
	Содержание учебного материала
	
	2

	
	Унифицированная  система  ОРД.  ГОСТы  на  ОРД.  Требования  к  оформлению  документов. Классификация  организационно-распорядительной документации. Распорядительные документы (постановления, решения, указания, распоряжения, приказы по основной деятельности, по личному составу.) 
	2
	

	
	
	
	
	


	Тема 2.2 Справочно-

информационная

документация
	Содержание учебного материала
	
	

	
	Справочно-информационная документация (справки, заявления, факсы, телеграмма, докладная записка, акт, протокол). Служебное письмо.
	2
	2

	
	
	
	
	

	
	Практическое занятие № 1Составление и оформление организационно – распорядительной документации

	2
	

	
	Практическое занятие № 2 Составление деловых писем
	2
	

	
	  Практическое занятие №3 Составление распоряжения
	2
	

	
	Самостоятельная работа разработка кроссворда
	
	

	Тема 2.3 Кадровая документация


	Содержание учебного материала
	
	

	
	Состав кадровой документации. Составление заявлений. Трудовой договор. Оформление и ведение

личных дел, ведение трудовых книжек.
	2
	2

	
	
	2
	2

	
	Практическое занятие № 4 Оформление документов по трудовым отношениям: заявление о приеме на работу, заявление на отпуск, на увольнение, приказы по личному составу.
	
	

	
	Практическая работа №5 Составление  оформление кадровой документации

 (трудовые книжки, личный листок, личная карточка, характеристика, автобиография
	2
	

	
	Самостоятельная работа: Заполнение таблиц «Системы документации».
	
	        2
	

	
	
	
	


	

	                                              Раздел 3. Договорно-правовая документация
	6/4
	

	Тема 3.1. Понятие договора

(контракт). Коммерческие акты

 Доверенности
	Содержание учебного материала
	       
	

	
	Понятие  договора (контракта),  соглашение,  протокола. Типовая  форма  контракта.  Основные разделы контракта. Примерная форма договора поставки. Формуляр договора  на возмездное оказание услуг. Оформление договоров об оказании маркетинговых услуг
	2
	2

	
	 Коммерческие акты. Бланки коммерческих актов. Оформление актов по приемке продукции

(товаров) по количеству и качеству. Оформление актов по оказанию возмездных услуг. Образцы актов. Доверенности: разовые, специальные, генеральные. Образцы доверенностей
	
	

	
	Практическое занятие № 6  Составление актов, справок
Практическое занятие № 7  Составление договора
	        4
	

	
	Самостоятельная работа
	
	

	                                             Раздел 4. Претензионно -поисковая документация
	
	
	6/4
	

	
	
	
	

	Тема 4.1 Правила оформления
	Содержание учебного материала
	
	
	

	претензионных писем
	Документы оформляющие порядок рассмотрения споров между юридическими лицами. Правила оформления претензионных писем. Образцы претензий к перевозчику. Формуляр отзыва на  претензию. Образцы отзывов.
	
	

	
	
	2
	2

	
	
	
	

	
	Самостоятельная работа: Составление опорного конспекта по теме
	
	
	
	
	

	Тема 4.2 Порядок направления и оформления отзыва на исковое заявление
	Содержание учебного материала
	
	
	
	
	2

	
	Формуляр искового заявления. Требования к оформлению исковых заявлений. Порядок направления и оформления отзыва на исковое заявление.
	2
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	Практическое занятие № 8 Составление письма – отказа в гарантийном ремонте
	2
	

	
	Самостоятельная работа: Подготовка викторины (кроссворда) по теме
	
	

	                                            Раздел 5. Организация работы с документами
	
	4/4
	

	Тема 5.1 Структура и функции

служб ДОУ. Документооборот.

Работа с корреспонденцией.
	Содержание учебного материала
	
	

	
	Структура и функции служб документационного обеспечения управления. Управление Делами,

секретариат, канцелярия, экспедиция. Должностной и численный состав служб. Должностные

инструкции  сотрудников  службы.  Организационные  схемы  документационного  обеспечения управления. Инструкция по ДОУ.

Состав и учет объема документооборота предприятий и организаций. Организация работы с

документацией,  поступающей  в  учреждения:  прием  входящих  документов,  экспедиционная обработка, предварительное рассмотрение и распределение, регистрация, рассмотрение документов руководством,  исполнение.  Учет  количества  документов.  Контроль  исполнения  документов.
	2
	2

	
	
	
	2

	
	
	
	

	
	
	
	

	Тема 5.2 Номенклатура дел

 Формирование и хранение дел.
	Содержание учебного материала
	
	

	
	Номенклатура дел. Индивидуальные, сводные, типовые и примерные номенклатуры дел.

Оформление номенклатуры дел.  Требования к оформлению дел.

Систематизация документов и их хранение. Обработка дел для последующего хранения. Экспертиза ценности документов. Перечни документальных материалов. Оформление дел. Описи . Порядок выдачи документов во временное хранение. Хранение документов в электронной форме.
	2
	2

	
	Самостоятельная работа:     письменное сообщение 
	4
	

	
	Дифференцированный зачет 


	2
	

	Итого 
	
	36
	


3. условия реализации УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
3.1 Требования к минимальному материально-техническому обеспечению
Реализация учебной дисциплины ОП.12  Документационное обеспечение управления осуществляется в учебном кабинете №1.
Оборудование учебного кабинета:

· посадочные места по количеству обучающихся;

· рабочее место преподавателя;

· учебно-наглядные пособия

Технические средства обучения:

· компьютер с лицензионным программным обеспечением и мультимедиапроектор;

· образцы офисной техники.

3.2. Информационное обеспечение обучения
Перечень рекомендуемых учебных изданий, Интернет-ресурсов, дополнительной литературы

1. Кузнецова, И. В. Документационное обеспечение управления : учебное пособие для СПО / И. В. Кузнецова, Г. А. Хачатрян. — 2-е изд. — Саратов : Профобразование, Ай Пи Эр Медиа, 2019. — 166 c. — ISBN 978-5-4486-0404-1, 978-5-4488-0216-4. — Текст : электронный // Электронно-библиотечная система IPR BOOKS : [сайт]. — URL: http://www.iprbookshop.ru/80326.html
4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
Контроль и оценка результатов освоения учебной дисциплины осуществляется в процессе проведения текущего контроля успеваемости, осуществляемого в форме устного опроса по контрольным вопросам соответствующих тем, тестирования, проверки и оценки выполнения практических заданий, индивидуальных заданий, выполнения проектов, а также в ходе проведения промежуточной аттестации в форме дифференцированного зачета по завершению изучения учебной дисциплины.

        Для текущего контроля успеваемости и промежуточной аттестации разработаны контрольно-оценочные средства (КОС), которые позволяют оценить результаты обучения. 

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

	Умения
	

	· правильно и рационально организовать работу с документами,
	Практические работы, контрольные работы

	· разрабатывать различные виды бланков,
	Практические работы

	· составлять и оформлять различные виды документов;
	Практические работы, контрольные работы

	· осуществлять документирование и организацию работы с документами;
	Практические работы, тестирование

	· эффективно и правильно оснастить рабочее место для работы с документами.
	Практические работы, деловая игра

	Знания
	

	· место и значение делопроизводства в деятельности современного предприятия,
	Опрос, индивидуальные задания, творческие задания

	· основные законодательные акты в области делопроизводства;
	Опрос, выполнение заданий в рабочей тетради

	· общие требования к бланкам,
	Тестирование, выполнение заданий в рабочей тетради

	· виды реквизитов и правила их оформления,
	Тестирование, выполнение заданий рабочей тетради, контрольная работа

	· виды, характеристики и функции документов;
	Опрос, тестирование, выполнение заданий в рабочей тетради

	· правила составления и оформлению различных видов документов;
	Опрос, контрольная работа

	· требования к тексту служебных документов;
	Опрос, доклады

	· общие правила организации работы с документами;
	Опрос, тестирование, выполнение заданий в рабочей тетради

	· принципы работы офисной организационной техники
	Опрос

	· порядок   ведения,     финансово-экономической   документации   и сущность документирования трудовых правоотношений;
	Опрос, тестирование, выполнение заданий в рабочей тетради

	· технологию   организации   документооборота  на  автотранспортном предприятии.
	Опрос, выполнение заданий в рабочей тетради


Вопросы к дифференцированному зачету

1. Раскройте понятие «делопроизводство» и «документационное обеспечение управления». 
2. Расскажите о роли документационного обеспечения в управлении организацией (учреждением, предприятием). 
3. Раскройте характеристику современной законодательной и нормативно-методической базы делопроизводства. 
4. Дайте понятие информации. Требования, предъявляемые к управленческой информации. Информационные ресурсы. 
5. Раскройте роль документа в управлении.
6.  Характеризуйте  функции документа. 
7. Перечислите виды документов. Юридическая сила документа. Способы документирования. 
8. Расскажите об электронных документах.

9. Расскажите об унификация и стандартизация документов.

10.  Раскройте понятие «Унифицированная система

организационно-распорядительной документации ». 
11. Дайте общую  характеристику ГОСТ Р 6.30-2003
12. Дайте понятие понятия «формуляр документа» и «реквизит документа».
13. Перечислите способы расположения реквизитов. Постоянная и переменная части реквизита. 
14. Дайте понятие бланка документа. Виды бланков документов.
15. Перечислите  требования, предъявляемые к бланкам документов. 
16. Перечислите реквизиты бланка документа.
17. Перечислите Реквизиты содержательной части документа.
18. Раскройте назначение, состав и оформление организационно-правовых документов.
19. Дайте  понятие договора, его составление и оформление.
20. Охарактеризуйте назначение, состав и оформление распорядительных документов.
21. Раскройте процедуру подготовки распорядительных документов.
22. Перечислите приказы по основной деятельности и личному составу.
23. Расскажите об справочно-информационных документах: назначение, виды, порядок разработки и оформления.
24. Раскройте правила составления и оформления служебного письма.
25. Расскажите о правилах составления и оформления служебного письма.
26. Расскажите о порядке составления и оформления служебной записки.
27. Расскажите о порядке составления докладной и объяснительной записки.
28. Расскажите о порядке составления и оформления акта.
29. Расскажите об анализе и организация документооборота.
30. Раскройте понятие -Согласование документов.
31. Раскройте понятие- Утверждение документов.
32. Раскройте понятие - Учет и регистрация документов.
33. Раскройте понятие - Система управления документами.
34. Расскажите о порядке приеме, первичной обработке и предварительном рассмотрении документов.
35. Перечислите информационно-поисковые системы.
36. Дайте понятие -Номенклатура дел: понятие, виды, функции.
37. Дайте понятие «дело».
38. Расскажите о формировании дел.
39. Раскройте понятие -Конфиденциальность информации.
40. Расскажите о подготовке документов к передаче в архив организации.
Критерии оценивания:
     Оценка «5» (отлично)  выставляется при условии, если обучающийся правильно ответил на два теоретических вопроса  и решил задачу.
     Оценка «4» (хорошо) выставляется при условии, если обучающийся правильно  ответил на теоретические вопросы, но допустил отдельные неточности в ответах  и в решении задачи.

     Оценка «3» (удовлетворительно) выставляется при условии, если      обучающийся правильно  ответил на один из вопросов или на два с наводящими вопросами преподавателя и допустил неточности в задаче.

     Оценка «2» (неудовлетворительно) выставляется при условии, если обучающийся не ответил  правильно на вопросы и не решил задачу. 
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