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1. паспорт рабочей ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

Документационное обеспечение управления 
1.1. Область применения рабочей программы

Рабочая программа учебной дисциплины является частью основной профессиональной образовательной программы в соответствии с ФГОС по специальности (специальностям) 40.02.01 «Право и социальное обеспечение».
Рабочая программа учебной дисциплины может быть использована в процессе подготовке специалистов СПО 40.02.01 «Право и социальное обеспечение», а также в дополнительном образовании специальностей экономико-гуманитарных направлений. 
1.2. Место учебной дисциплины в структуре основной профессиональной образовательной программы:
Учебная дисциплина «Документационное обеспечение управления» является обязательной специальной дисциплиной, формирую​щей знания и умения в области ведения документации, необходимых для будущей трудовой деятельности выпускника.

Изучение дисциплины базируется на знаниях и умениях студента полу​ченных при подготовке по дисциплине «Основы права», а также по различным естественнонаучным, общепрофессиональным и специальным дисциплинам.

1.3. Цели и задачи учебной дисциплины – требования к результатам освоения учебной дисциплины:
Целью изучения дисциплины является изучение ведения документации для подготовки компетентных специалистов в области права, социальной работы.
В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен уметь:

- пользоваться изученными терминами;
- применять на практике государственные стандарты, которые регламентируют организацию документационного обеспечения управления;

- уделять должное внимание подготовке документов;

- правильно оформлять документы;

- выполнять организационную работу с документами в определенных учреждениях.
В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен знать:

-
терминологию в области данной дисциплины;
- основные нормативные документы, регламентирующие составление и оформление документов;

- методику, применяемую при организации работы с документами в организациях;

- порядок проведения анализа и экспертизы ценности документов;

-технологии подготовки дел к архивному хранению.
ОК, на которые ориентировано содержание учебной дисциплины «Документационное обеспечение управления»:

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.

ПК, на которые ориентировано содержание учебной дисциплины «Документационное обеспечение управления»:

 ПК 1.1. Осуществлять профессиональное толкование нормативных правовых актов для реализации прав граждан в сфере пенсионного обеспечения и социальной защиты.

ПК 1.2. Осуществлять прием граждан по вопросам пенсионного обеспечения и социальной защиты.

ПК 1.3. Рассматривать пакет документов для назначения пенсий, пособий, компенсаций, других выплат, а также мер социальной поддержки отдельным категориям граждан, нуждающимся в социальной защите.

ПК 1.4. Осуществлять установление (назначение, перерасчет, перевод), индексацию и корректировку пенсий, назначение пособий, компенсаций и других социальных выплат, используя информационно-компьютерные технологии.

ПК 1.6. Консультировать граждан и представителей юридических лиц по вопросам пенсионного обеспечения и социальной защиты.

1.4. Рекомендуемое количество часов на освоение рабочей программы учебной дисциплины:
максимальной учебной нагрузки обучающегося 42 часа, в том числе:

обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося 32 часа;
самостоятельной работы обучающегося 10 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)
	42

	Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего) 
	32

	в том числе:
	

	     практические задания
	24

	Самостоятельная работа обучающегося (всего)
	10

	Итоговая аттестация в форме дифференцированного зачета в 5 семестре


2.2 Рабочий тематический план и содержание учебной дисциплины 

Документационное обеспечение управления
	Наименования разделов и тем
	Содержание учебного материала, лабораторные  работы и практические занятия, самостоятельная работа обучающихся
	Объем ч-в
	Уровень усвоения

	5 семестр

	Раздел 1. 
Основные требования к оформлению документов
	Понятия о документах. Основные способы документирования. Классификация документов. Признаки и структура документа.
	1
	1,2,3

	
	Унификация и стандартизация документов. Государственные стандарты
	1
	

	
	Самостоятельная работа
	1
	

	Раздел 2. 

Реквизиты и бланки
	Требования к оформлению документов, правила оформления реквизитов
	2
	1,2,3

	
	Практическая работа 
Виды бланков. Правила оформления, хранения бланков
	2
	

	Раздел 3. Правила оформления основных видов организационно-распорядительных документов
	Практическая работа 
Организационные документы, их виды, особенности оформления. Учредительный договор, устав, штатное расписание и другие.
	2
	1,2,3

	
	Практическая работа 
Распорядительные документы. Особенности оформления. Приказы, распоряжения, решения, указания. Протокол, как особый вид распорядительных документов
	2
	

	
	Практическая работа 
Информационно-справочные документы. Справка, письмо, акт, заявления и другие. Работа с копиями
	2
	

	
	Самостоятельная работа
	2
	

	Раздел 4. 

Кадровое делопроизводство
	Практическая работа
Особенности оформления документов по личному составу. Правила внутреннего трудового распорядка. Трудовой договор. Личные дела сотрудников
	4
	1,2,3

	Раздел 5. Коммерческая документация
	 Практическая работа 
Деловое письмо, стилистические особенности. Коммерческий контракт
	4
	1,2,3

	
	Самостоятельная работа
	1
	

	Раздел 6. Организация работы с документами
	Служба ДОУ. Способы реализации. Требования к организации документооборота. Порядок рассмотрения, регистрации документов в организации. Информационно-справочная работа службы ДОУ
	2

	1,2,3

	
	Практическая работа 
Номенклатура дел. Оперативное хранение документов.
	2
	

	
	Самостоятельная работа
	2
	

	Раздел 7. Работа с обращениями граждан
	Практическая работа 

Порядок оформления и регистрации обращения граждан. Юридический аспект работы с обращениями граждан.
	2
	1,2,3

	
	
	
	

	
	Самостоятельная работа 
	2
	

	Раздел 6. Архивное хранение документов
	Практическая работа
Экспертиза ценности документов 

Подготовка дел к архивному хранению. Порядок формирования дел
	2
	1,2,3

	
	Самостоятельная работа 
	2
	

	Раздел 7. Защита информации 
	Хранение печатей бланков, ручек с особыми чернилами. Работа с документами, имеющими гриф ограничения доступа.
	2
	1,2,3

	ДИФФЕРЕНЦИРОВАННЫЙ ЗАЧЕТ
	2
	

	Всего
	48
	 


3. условия реализации УЧЕБНОЙ дисциплины

3.1. Требования к минимальному материально-техническому обеспечению

Реализация учебной дисциплины требует наличия учебного кабинета информационных технологий. 
Оборудование учебного кабинета: 
- посадочные места по количеству обучающихся;

- рабочее место преподавателя.

Технические средства обучения:

Аппаратные средства

· Компьютер — универсальное устройство обработки информации; основная конфигу​рация современного компьютера обеспечивает учащемуся мультимедиа-возможности: видеоизображение, качественный стереозвук в наушниках, речевой ввод с микрофона и др.
· Проектор, подсоединяемый к компьютеру, видеомагнитофону, микроскопу и т. п.; технологический элемент новой грамотности — радикально повышает: уровень на​глядности в работе учителя, возможность для студентов представлять результаты сво​ей работы всей группе, эффективность организационных и административных вы​ступлений.
· Устройства для ручного ввода текстовой информации и манипулирования экранными объектами — клавиатура и мышь (и разнообразные устройства аналогичного назначения). 
Программные средства

· Операционная система (графическая);
· Файловый менеджер (в составе операционной системы или др.);
· Антивирусная программа;
· Программа-архиватор;

· Интегрированное офисное приложение, включающее текстовый редактор, растро​вый и векторный графические редакторы, программу разработки презентаций и элек​тронные таблицы;
3.2. Информационное обеспечение обучения

1. Пшенко А.В. Документационное обеспечение управления (11-е изд., стер.) учебник – М.: ИЦ «Академия». 2012. – 176 с. 
2. Пшенко А.В. Документационное обеспечение управления (11-е изд., стер.) практикум – М.: ИЦ «Академия». 2012. – 160 с. 

4. Контроль и оценка результатов освоения УЧЕБНОЙ 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 обучения

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

	Умения: 
	

	пользоваться изученными терминами;
	Внеаудиторная самостоятельная работа.

	применять на практике государственные стандарты, регламентирующие организацию ДОУ;
	Внеаудиторная самостоятельная работа.

	уделять должное внимание подготовке документов;
	Внеаудиторная самостоятельная работа

	выполнять организационную работу с документами в определенных учреждениях.
	Внеаудиторная самостоятельная работа

	правильно оформлять документы;
	Внеаудиторная самостоятельная работа

	Знания: 
	

	терминологию в области данной дисциплины;
	внеаудиторная самостоятельная работа,  доклады

	основные нормативные документы, регламентирующие составление и оформление документов;
	внеаудиторная самостоятельная работа, доклады

	методику, применяемую при организации работы с документами в организациях;
	внеаудиторная самостоятельная работа, доклады

	 порядок проведения анализа и экспертизы ценности документов;
	внеаудиторная самостоятельная работа, доклады
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