ЧПОУ «ОБНИНСКИЙ ГУМАНИТАРНЫЙ КОЛЛЕДЖ»

Утверждаю:

Директор ЧПОУ

«Обнинский Гуманитарный Колледж»

______________ Жарвис К.С.

27 августа  2021 г.

утверждена и введена в действие

приказ № 81 от 27 августа  2021 г.
РАБОЧАЯ ПРОГРАММа УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
«СОВРЕМЕННАЯ ОРГТЕХНИКА И ОРГАНИЗАЦИЯ ДЕЛОПРОИЗВОДСТВА»
специальности 43.02.10 «Туризм»
г.Обнинск

2021 г.

Рабочая программа учебной дисциплины составлена на основе  федеральных государственных образовательных стандартов (ФГОС) по специальностям СПО.

Организация-разработчик: Частное профессиональное образовательное учреждение «Обнинский Гуманитарный Колледж»

ОДОБРЕНА предметной (цикловой) комиссией социально-экономических дисциплин.     

Протокол № 1 от «31» августа 2021г.

Председатель ________________________________/ Тишкова Л.М. /
СОДЕРЖАНИЕ
	1. ПАСПОРТ ПРОГРАММЫ ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ


	4

	2. результаты освоения ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ


	5

	3. СТРУКТУРА и содержание профессионального модуля


	6

	4 условия реализации ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ


	9

	5. Контроль и оценка результатов освоения профессионального модуля 
	10


1. паспорт РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

«Современная оргтехника и организация делопроизводства»
1.1. Область применения программы

Рабочая программа  – является частью основной профессиональной образовательной программы по специальности СПО в соответствии с ФГОС по специальности СПО 43.02.10 Туризм (базовой подготовки) в части освоения основного вида профессиональной деятельности и входит в профессиональный модуль ПМ.04 «Современная оргтехника и организация делопроизводства».
1.2. Цели и задачи дисциплины – требования к результатам освоения:
С целью овладения указанным видом профессиональной деятельности и соответствующими профессиональными компетенциями обучающийся в ходе освоения профессионального модуля должен:

уметь:

· собирать информацию о работе организации и отдельных ее подразделений;
· использовать различные методы принятия решений;

· составлять план работы подразделения;

· организовывать и проводить деловые совещания, собрания, круглые столы, рабочие группы;

· работать в команде и осуществлять лидерские функции;

· осуществлять эффективное общение;

· проводить инструктаж работников;

· контролировать качество работы персонала;

· контролировать технические и санитарные условия в офисе;

· управлять конфликтами;

· работать и организовывать работу с офисной техникой;

· пользоваться стандартным программным обеспечением для организации делопроизводства;

· оформлять отчетно-плановую документацию по работе подразделения;

· проводить презентации;
· рассчитывать основные финансовые показатели работы организации (подразделения) (себестоимость услуг, базовые налоги, финансовый результат деятельности организации, порог рентабельности);

· собирать информацию о качестве работы подразделения;

· оценивать и анализировать качество работы подразделения;

· разрабатывать меры по повышению эффективности работы подразделения;

· внедрять инновационные методы работы;

знать:

· значение планирования как функции управления;

· методику сбора информации о работе организации и отдельных ее подразделений;

· виды планирования и приема эффективного планирования;

· эффективные методы принятия решений;

· основы организации туристской деятельности;

· стандарты качества в туризме;

· правила организации делопроизводства и работы с офисной техникой;

· приемы эффективного общения, мотивации персонала и управления конфликтами;

· методики эффективной организации деловых встреч и совещаний;

· принципы эффективного контроля;

· Трудовой кодекс Российской Федерации;

· организацию отчетности в туризме;

· основные финансовые показатели деятельности организации и методику их расчета; 

· методику проведения презентаций;

· основные показатели качества работы подразделения;

· методы по сбору информации о качестве работы подразделения;

· методы совершенствования работы подразделения;

· инновации в сфере управления организациями туристской индустрии.

Процесс изучения дисциплины «Управление деятельностью функционального подразделения» направлен на формирование у студентов следующих компетенций:

ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять к ней устойчивый интерес.
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 6. Работать в коллективе и команде, эффективно общаться с коллегами, руководством, потребителями.
ОК 7. Брать на себя ответственность за работу членов команды (подчиненных), результат выполнения заданий.
ОК 8. Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации.
ОК 9. Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессиональной деятельности.
ОК 10. Исполнять воинскую обязанность, в том числе с применением полученных профессиональных знаний (для юношей).
ПК 4.1. Планировать деятельность подразделения. 

ПК 4.2. Организовывать и контролировать деятельность подчиненных.
ПК 4.3. Оформлять отчетно-планирующую документацию.
1.3. Рекомендуемое количество часов на освоение программы профессионального модуля:

всего – 68 часов, в том числе:

обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося – 44 часа; практические занятия –16 часов;
самостоятельной работы обучающегося – 24 часа.
2. результаты освоения ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ

	Вид учебной работы
	Объем часов

	Максимальная учебная нагрузка (всего)
	68

	Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего)
	44

	     в т.ч. практические занятия
	16

	Самостоятельная работа обучающегося (всего)
	24

	Итоговая аттестация в форме дифференцированного зачета в 4 семестре


2.1 Рабочий тематический план и содержание учебной дисциплины 

«Современная оргтехника и организация делопроизводства»

	Наименование разделов профессионального модуля (ПМ), междисциплинарных курсов (МДК) и тем
	Содержание учебного материала, лабораторные работы и практические занятия, самостоятельная работа обучающихся, курсовая работа (проект)
	Объем часов
	Уровень освоения

	4 семестр

	Тема 1.  

Документация функционального подразделения компании
	Понятие о корреспонденции и делопроизводстве. ГСДОУ. 

Понятие о документе, виды документов,  функции документов, системы документации, правила оформления управленческих документов.
	2
	1,2

	
	Юридическое значение документов. 

Унификация и стандартизация (ГОСТ, ОСТ, РСТ)
	2
	1,2

	
	Реквизиты документов. 

Требования к бланкам документов  на основе государственного стандарта РФ ГОСТ Р 6.30-2003.
	2
	1,2

	
	Общие требования к текстам и оформлению документов.

Порядок составления документов.

Требования к оформлению документов.
	1
	1,2

	
	Практическая работа

Работа по составлению текста типового документа.

Оформление документа в соответствии с общими требованиями.
	1
	2,3

	Тема 2. 

Системы документации подразделения
	Организационно-распорядительная документация.

Организационная документации: устав, положение, инструкция.  

Распорядительные документы: приказы, инструкции, указания, решения,  постановления, распоряжения. 

Справочная документация: докладная записка, служебная записка, объяснительная записка, предложение, представление, заявление, протокол, акт, правка, заключение, отзыв, перечень, список, переписка.
	2
	1,2

	
	Практическая работа

Формирование организационной документации.

Оформление распорядительной документации.

Работа со справочной документацией.
	2
	2,3

	
	Документирование трудовых правоотношений

Законодательная и нормативная регламентация документирования приема на работу. 

Особенности подготовки и оформления приказов по личному составу (о приеме на работу), личной карточки, личного дела. 

Правовое регулирование перевода сотрудников на другую работу и увольнение работников.
	2
	1,2

	
	Практическая работа

Порядок оформления документов при принятии на предприятие новых работников.  
	2
	2,3

	
	Товароведческая документация. 

Документы строгой отчетности.

Договора организаторов и исполнителей туристских услуг. 

Туристская путевка. Туристский ваучер.
	1
	1,2

	
	Практическая работа

Заполнение документов строгой отчетности.
	1
	2,3

	
	Документация по коммерческой деятельности подразделения и предприятия.

Учредительные документы,  документы по утвержденным формам статистической отчетности;  документы об уплате налогов и других обязательных платежей. 

Банковская гарантия. Документы, удостоверяющие платежеспособность. 

Бланки строгой отчетности.
	2
	1,2

	
	Практическая работа

Разработка документации по коммерческой деятельности подразделения
	2
	2,3

	Тема 2.3.  

Организация делопроизводства
	Организация работы с поступающими и исходящими документами подразделения.  

Порядок обработки документов 

Информационно-поисковая система (ИПС) для работы с документами организации.

Составление номенклатуры дел.
	2
	1,2

	
	Практическая работа

Работа с типовыми документами подразделения: примерный трудовой договор, примерная должностная инструкция, примерный протокол, примерное письмо, примерное положение о структурном подразделении, примерный АКТ, примерное штатное расписание, примерный приказ.
	2
	2,3

	
	Регистрация и индексация документов. 

Порядок обработки поступающих и отправляемых документов, виды регистрационных учетных форм, справочная картотека.
	1
	1,2

	
	Практическая работа

Обработка поступающих и отправляемых документов подразделения.
	1
	2,3

	
	Организация контроля исполнения документов. 

понятие, значение и организация контроля исполнения документов.

Формы и виды контроля за исполнением документов. 
	2
	1,2

	
	Справочно-информационная работа.
	1
	1,2

	
	Составление номенклатуры дел.

Распределение исполненных документов в дела.

Систематизация и закрепление индексов дел, установление сроков хранения дел.
	1
	1,2

	
	Формирование  и оформление  дел. 

Нумерация листов дела, составление заверительной надписи, составление внутренней описи документов дела, переплет (подшивка) дел.

Оформление обложек дел постоянного и временного (свыше 10 лет) хранения.

Составление и оформление описей дел структурного подразделения туристской организации.  
	2
	1,2

	
	Практическая работа

Практика формирование и оформление дел.
	2
	2,3

	
	Текущее хранение дел  и подготовка к передаче в ведомственный архив.

Формирование дел после окончания и в текущем делопроизводстве.

Экспертиза ценности документов и дел.

Оформление дел в соответствии с установленным порядком при передаче в соответствующий архив; описание дел, передаваемых в архив организации, передача документов в архив.
	2
	1,2

	Тема 4.  

Использование современной техники при работе с документацией
	Основные средства оргтехники, используемые на предприятиях туризма 
	2
	1,2

	
	Автоматизированные технологии работы с документами
	1
	1,2

	
	Практическая работа

Практика работы на автоматизированных рабочих местах с использованием оргтехники и программного обеспечения и объединением их в локальные и отраслевые сети.
	1
	2,3

	
	ДИФФЕРЕНЦИРОВАННЫЙ  ЗАЧЕТ
	2
	

	Самостоятельная работа 
Систематическая проработка конспектов занятий, учебной и специальной литературы (по вопросам к параграфам, главам учебных пособий, составленным преподавателем). Регулярная работа с информационными порталами по туризму.

Подготовка к практическим занятиям с использованием методических рекомендаций преподавателя.

Примерная тематика внеаудиторной самостоятельной работы:

· сбор информации о деятельности организации и отдельных ее подразделений;

· детальное изучение нормативно-правовой основы  туристской организации;

· изучение специальной и общей документации подразделения конкретной туристской фирмы;

· ознакомление с типовыми должностными инструкциями;

· изучение типовых инструктажей работников;

· подробное изучение нормативно-правовой базы делопроизводства;

· работа с информационно-поисковыми системами;

· формирование делового письма;

· практика работы с автоматизированными рабочими местами.
	24
	3

	ВСЕГО
	68
	


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 ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ

3.1.  Требования к минимальному материально-техническому обеспечению

Реализация программы модуля предполагает наличие учебного кабинета информационных технологий. 
Оборудование учебного кабинета и рабочих мест кабинета:

Компьютеры, сервер, выход в Интернет, локальная сеть, проектор, экран,  интерактивная доска, комплект учебно-методической документации, ДВД,  калькулятор, телефон – факс, МФУ

Технические средства обучения: 

- АРМ преподавателя;

- мультимедийное оборудование;

- лицензионное программное обеспечение;
Оборудование лаборатории и рабочих мест лаборатории: 

Компьютеры, сервер, выход в Интернет, локальная сеть, проектор, экран,  интерактивная доска комплект учебно-методической документации, ДВД, калькулятор, телефон – факс, МФУ

Технические средства обучения: 

- АРМ преподавателя

- мультимедийное оборудование

- лицензионное программное обеспечение


3.2. Информационное обеспечение обучения

Перечень рекомендуемых учебных изданий, Интернет-ресурсов, дополнительной литературы

Основные источники:

1. Веселова Н.Ю. Организация туристской деятельности. Учебное пособие. – М.: Издательско-торговая корпорация «Дашков и К», 2014. – 256 с.

2. Пшенко А.В. Документационное обеспечение управления (11-е изд., стер.) учебник. М.: ИЦ «Академия». 2012. – 176 с.
3. Пшенко А.В. Документационное обеспечение управления: Практикум (3-е изд., стер.) учеб. пособие. М.: ИЦ «Академия». 2012. – 160 с.
Дополнительные источники:

Интернет-ресурсы:

· www.turprofi.ru Портал для турагента

· www.tourdom.ru Профессиональный туристический портал 

· www.tonkosti.ru Электронная туристическая энциклопедия 

· www.russiatourism.ru Официальный сайт Федерального агентства по туризму Минспорттуризма России
4. Контроль и оценка результатов освоения 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 

(освоенные профессиональные компетенции)
	Формы и методы контроля и оценки 

	уметь:

· собирать информацию о работе организации и отдельных ее подразделений;

· использовать различные методы принятия решений;

· составлять план работы подразделения;

· организовывать и проводить деловые совещания, собрания, круглые столы, рабочие группы;

· работать в команде и осуществлять лидерские функции;

· осуществлять эффективное общение;

· проводить инструктаж работников;

· контролировать качество работы персонала;

· контролировать технические и санитарные условия в офисе;

· управлять конфликтами;

· работать и организовывать работу с офисной техникой;

· пользоваться стандартным программным обеспечением для организации делопроизводства;

· оформлять отчетно-плановую документацию по работе подразделения;

· проводить презентации;

· рассчитывать основные финансовые показатели работы организации (подразделения) (себестоимость услуг, базовые налоги, финансовый результат деятельности организации, порог рентабельности);

· собирать информацию о качестве работы подразделения;

· оценивать и анализировать качество работы подразделения;

· разрабатывать меры по повышению эффективности работы подразделения;

· внедрять инновационные методы работы;

знать:

· значение планирования как функции управления;

· методику сбора информации о работе организации и отдельных ее подразделений;

· виды планирования и приема эффективного планирования;

· эффективные методы принятия решений;

· основы организации туристской деятельности;

· стандарты качества в туризме;

· правила организации делопроизводства и работы с офисной техникой;

· приемы эффективного общения, мотивации персонала и управления конфликтами;

· методики эффективной организации деловых встреч и совещаний;

· принципы эффективного контроля;

· Трудовой кодекс Российской Федерации;

· организацию отчетности в туризме;

· основные финансовые показатели деятельности организации и методику их расчета; 

· методику проведения презентаций;

· основные показатели качества работы подразделения;

· методы по сбору информации о качестве работы подразделения;

· методы совершенствования работы подразделения;

· инновации в сфере управления организациями туристской индустрии.
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