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Рецензия
На рабочую программу по учебной дисциплине ОП.04.  «Документационное обеспечение управления»  реализуемую,  при получении среднего профессионального образования по специальности  09.02.05  «Прикладная информатика» (по отраслям).
Содержание данной рабочей программы соответствует Федеральному государственному стандарту по специальности СПО   09.02.05  «Прикладная информатика» (по отраслям), профессионального стандарта «Программист».
Анализ содержания данной рабочей программы показывает, что разработчик основывался на современных нормативных документах, определяющих направления образовательного процесса по дисциплине.

Рабочая программа по учебной дисциплине «Документационное обеспечение управления» составлена в соответствии с примерной программой учебной дисциплины «Документационное обеспечение управления» для специальности среднего профессионального образования 09.02.05  «Прикладная информатика» (по отраслям).
Программа содержит титульный лист, который оформлен согласно требованиям к нему и включает в себя следующие обязательные разделы:

1. Паспорт программы учебной дисциплины
2. Структура и содержание учебной дисциплины
3. Условия реализации  учебной дисциплины
4. Контроль и оценка результатов освоения учебной дисциплины
В рабочей программе раскрыта роль дисциплины, её назначение в сфере профессионального образования, определена основная цель обучения и основные требования к умениям и навыкам практической деятельности.

В разделе «Структура и содержание учебной дисциплины» дано содержание и последовательность изучения учебного материала с учетом распределения учебных часов по разделам и темам. 
В тематическом плане дана максимальная нагрузка, обязательное количество часов, отведенных на дисциплину по разделам и темам, часы на самостоятельное обучение.

В рабочей программе отражены все основные моменты практической работы, уделено внимание на формирование мышления и навыков работы студента, которые обязательно будут использованы в будущей практической деятельности.

При  освоении программы у студентов формируется информационно -коммуникационная компетентность – знания, умения и навыки по дисциплине, необходимые для изучения других дисциплин, для их использования в ходе изучения специальных дисциплин профессионального цикла, в практической деятельности и повседневной жизни. 

Рабочая программа рассмотрена на заседании цикловой комиссии общепрофессиональных дисциплин  и утверждена заместителем директора  ГБПОУ  РО  «БТИТиР» по учебной работе.
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Рецензия

На рабочую программу по учебной дисциплине    «Документационное обеспечение управления» реализуемую при получении среднего профессионального образования по специальности  09.02.05  «Прикладная информатика» (по отраслям).

Содержание данной рабочей программы соответствует Федеральному государственному стандарту по специальности 09.02.05  «Прикладная информатика» (по отраслям)  профессионального стандарта «Программист».
Рабочая программа по учебной дисциплине «Документационное обеспечение управления» составлена в соответствии с примерной программой учебной дисциплины «Документационное обеспечение управления» для специальности среднего профессионального образования 09.02.05  «Прикладная информатика» (по отраслям).

Анализ содержания данной рабочей программы показал, что:

· рабочая программа соответствует нормативным требованиям;

· рабочая программа реализует требования обязательного минимума содержание обучения по дисциплине  согласно целям и задачам обучения;

· в тематическом плане дается  распределение учебных часов по разделам и темам;

· разработчик программы четко формулирует требования к знаниям и умениям студентов по данной дисциплине;

· содержание рабочей программы предусматривает внутрипредметные и межпредметные связи со специальными дисциплинами.

Данная рабочая программа соответствует требованиям, предъявляемым к разработке рабочей учебно-программной документации и может быть рекомендована для внедрения в учебный процесс общеобразовательного учреждения среднего профессионального образования.
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1 паспорт рабочей ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
ОП. 04 «Документационное обеспечение управления»
1.1. Область применения рабочей программы
Рабочая программа учебной дисциплины  является частью программы подготовки специалистов среднего звена в соответствии с ФГОС по специальности  СПО 09.02.05. «Прикладная информатика». Рабочая программа разработана с учетом требований профессионального стандарта «Программист», утвержденного Приказом Минтруда России №679 от 18.11.13, профессионального стандарта «Специалист по информационным ресурсам», утвержденного Приказом Минтруда России № 629-н от 8.09.2014г.
Программа учебной дисциплины «Документационное обеспечение управления» может быть использована в дополнительном профессиональном образовании и профессиональной переподготовке работников в области управления и экономики.

1.2. Место учебной дисциплины в структуре основной профессиональной образовательной программы:

Учебная программа «Документационное обеспечение управления» входит в общепрофессиональный цикл и  имеет индекс ОП.04
1.3. Цели и задачи учебной дисциплины – требования к результатам освоения учебной дисциплины:
Дисциплина  способствует  формированию общих  компетенций ОК 1 – 9, ПК 2.5, 4.4, 4.5
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.

ПК 2.5. Разрабатывать и вести проектную и техническую документацию.

ПК 4.4. Определять ресурсы проектных операций.

ПК 4.5. Определять риски проектных операций.

В результате освоения дисциплины «Документационное обеспечение управления» студент должен:

уметь:

оформлять документацию в соответствии с нормативной базой, в том числе используя информационные технологии;

осуществлять автоматизацию обработки документов;

унифицировать системы документации;

осуществлять хранение и поиск документов;

использовать телекоммуникационные технологии в электронном документообороте;
 * Пользоваться информационными и справочно-правовыми системами.

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, обработку, регистрацию, контроль, хранение документов, номенклатуру дел;

* Основы законодательства Российской Федерации о бухгалтерском учете (в том числе нормативные правовые акты о документах и документообороте).
приобрести навыки:

творческого использования исторического опыта организации делопроизводства для решения практических задач;  

составления проектов организационно-распорядительных документов; 

организации документооборота на предприятии, использования при решении этих задач современных аппаратных и программных средств; 

применения приобретенных знаний в документоведении и документационном обеспечении управления.

Примечание:

* требования профессионального стандарта

1.4. Рекомендуемое количество часов на освоение рабочей программы учебной дисциплины: Часов из вариативной части нет.
     максимальной учебной нагрузки студента - 96 часов, в том числе:

обязательной аудиторной учебной нагрузки студента -  64 часа;

самостоятельной работы студента - 32 часа.

2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы
	Вид учебной работы
	Объем 

часов

	Максимальная учебная нагрузка (всего)
	96

	Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего) 
	64

	в том числе:
	

	      лекции
	34

	     практические занятия
	30

	Самостоятельная работа обучающегося (всего)
	32

	Итоговая аттестация в форме                                                          экзамена


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, курсовая работа (проект)   
	Объем

часов
	Уровень

усвоения

	1
	2
	3
	4

	Раздел 1.
Общая характеристика  ДОУ
 
	Содержание учебного материала
	10/2/6
	

	
	1
	Содержание и основные задачи современного документационного обеспечения управления
	2
	1

	
	2
	История развития системы государственного документирования
	2
	1

	
	3
	Современные офисные пакеты
	2
	1

	
	4
	Документооборот на современном предприятии
	2
	1

	
	5
	Нормативно-правовая база документационного обеспечения 

управления
*Основы законодательства Российской Федерации о бухгалтерском учете.
	2
	1

	
	Практические задания
	
	

	
	1.
	История развития системы государственного документирования. Нормативно- методическая база ДОУ.
* «Закон РФ «О бухгалтерском учете».
	2
	2

	
	Самостоятельная работа
	
	

	
	1
	Документоведение в хозяйственной деятельности предприятий и организаций
	2
	

	
	2
	Основные направления совершенствования документоведения
	2
	

	
	3
	Работа с нормативными документами и законодательной базой, регламентирующий документооборот предприятий и организаций. работа с литературой, *справочно- правовыми системами, подготовка к семинарскому занятию.
	2
	

	Раздел  2. 

Требования к составлению и оформлению документов. 
	
	Содержание учебного материала
	4/4/4
	

	
	1.
	Основные требования к составлению и оформлению документов
	2
	1

	
	2.
	Оформление основных реквизитов
	2
	1

	
	Практические задания:
	
	

	
	1.
	Оформление простых реквизитов документа
	2
	2

	
	2
	Оформление сложных  реквизитов документа
	2
	2

	
	Самостоятельная работа:
	
	

	
	1.
	Основная задача и функции делопроизводственной службы (службы ДОУ).
	2
	

	
	2.
	Положение о службе ДОУ и должностная инструкция как нормативная основа распределения труда между подразделениями и исполнителями.
	2
	

	Тема 3.

Системы  ДОУ

	Содержание учебного материала:
	12/18/8
	

	
	1.
	Система организационной документации
	2
	1

	
	2
	Распорядительная документация
	2
	1

	
	3
	Информационно- справочная документация
	2
	1

	
	4
	Документация по личному составу
	2
	1

	
	5
	Общие основы деловой корреспонденции
	2
	1

	
	6
	Контрольная работа №1
	2
	2

	
	Практические задания:
	
	

	
	1.
	Оформление основных видов организационных документов
	2
	2

	
	2
	Оформление основных видов распорядительных  документов
	4
	2

	
	3
	Оформление основных видов информационно- справочных документов
	4
	2

	
	4
	Оформление основных видов документов по личному составу
	2
	2

	
	5
	Оформление приказов по личному составу, ведение личных дел
	2
	2

	
	6
	Оформление деловой корреспонденции
	4
	2

	
	Самостоятельная работа:
	
	

	
	1.
	Принципы и правила организации документооборота, их реализация в действующих государственных и нормативных документах.
	2
	

	
	2
	Экспедиционная обработка документов.
	2
	

	
	3
	Организация документооборота в условиях применения новейших информационных технологий.
	2
	

	
	4
	Оценка современного состояния документационного обеспечения управления (ДОУ).
	2
	

	Раздел  4.

Организация документооборота
	Содержание учебного материала
	8/6/14
	

	
	1.
	Технология и принципы организации документооборота
	2
	1

	
	2.
	Формирование и хранение дел
	2
	1

	
	3
	Технология автоматизированной обработки документации
	2
	1

	
	4
	Контрольная работа №2
	2
	2

	
	Практические задания:
	
	

	
	1.
	Оформление документов в автоматизированной системе ДОУ
	2
	2

	
	2.
	Организация электронного документооборота
	2
	2

	
	3
	Маркетинговые документы
	2
	2

	
	Самостоятельная работа:
	
	

	
	1.
	Значение регистрации документов для управленческой деятельности.
	2
	

	
	2.
	Организация регистрации документов и поиска информации в условиях применения новейших информационных технологий.
	2
	

	
	3
	Развитие способов регистрации в государственном делопроизводстве.
	2
	

	
	4.
	Контроль исполнения документов. Его значение в управленческой деятельности.
	2
	

	
	5.
	Создание центральных экспертных комиссий (ЦЭК) и экспертных комиссий (ЭК)
	2
	

	
	6.
	Создание новых информационных технологий, направленных на совершенствование управленческой деятельности.
	2
	

	
	7.
	Упорядочение организационных форм и методов работы с документами.
	2
	

	
	Итого
	96/64
34/30/32
	


Пояснения: 

* - требования профессионального стандарта

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:

· учебные места (по количеству студентов);

· доска;

· рабочее место преподавателя.

Технические средства обучения: 

· компьютер,

· мультимедийный проектор

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

дополнительной литературы

Основная литература:

1. Пшенко А.В. Доронина Л.А. Документационное обеспечение управления  Москва Издательский центр «Академия» 2013г.

2. Румынина Л.А. Документационное обеспечение управления  Москва Издательский центр «Академия» 2011.

3. Пшенко А.В. Доронина Л.А. Документационное обеспечение управления Практикум  Москва Издательский центр «Академия» 2014г.

4. Е.В. Михеева О.И. Титова Компьютерное делопроизводство Москва Издательский центр «Академия» 2014г.

5. ГОСТ Р 6.30-2003. Унифицированные системы документации. Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов. – Введ. 2003-03-03. – М.: Изд-во стандартов, 2003. 

Дополнительная литература:

1. Васильев  Д.В.  Делопроизводство на компьютере: Практ.  рекомендации: Подготовка и работа с документами. Создание и ведение баз данных. Взаимодействие программа Microsoft Office. Электронная почта. Защита информации. 2-е изд., доп. М.: ПРИОР, 1997.

2. Вельбрехт В. Общие основы делопроизводства с приложением основных форм. СПб., 1994. 120с.

3. Басаков М.И. Делопроизводство (Документационное обеспечение управления на основе ГОСТ Р 6.30-2003) / М.И. Басаков. – М.: Дашков и К, 2010.

4. Быкова Т.А. Делопроизводство / Т.А. Быкова и др. – М.: МЦФЭР, 2007.

5.  Кирсанова М.В. Делопроизводство в органах государственной власти и местного самоуправления. Новые обязательные правила / М.В. Кирсанова. – М.: ОМЕГА-Л, 2007.
6. Л.А. Ленкевич Делопроизводство Москва Издательский центр «Академия» 2013г.

Интернет-ресурсы:
1.  Информационные технологии/ http://chyhareva.ru
2.  Powerpoint. Учебник /www.tutorialblog.org/ru
3. Учебное пособие: MS Word/ www.panvasoft.com/rus/1311 

4. Программа sPlan 5.0 – инструмент для черчения электронных и электрических схем / http://hamradio.online.ru 
4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
4.1. Общие положения 

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

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

	1
	2

	Умения:
	

	У-1 оформлять документацию в соответствии с нормативной базой, в том числе с использованием информационных технологий;
	Оценка выполнения практических заданий и самостоятельной работы

	У-2 осваивать технологии автоматизированной обработки документации;
	Оценка выполнения практических заданий и внеаудиторной самостоятельная работа

	У-3 использовать унифицированные формы документов;
	Оценка выполнения практических занятий, внеаудиторная самостоятельная работа, контрольная работа

	У-4 осуществлять хранение и поиск документов;
	Оценка выполнения практических занятий, внеаудиторная самостоятельная работа, аудиторные проверочные работы

	У-5 использовать телекоммуникационные технологии в электронном документообороте;
	Оценка выполнения  тестов и практических заданий.



	У-6  * Пользоваться информационными и справочно-правовыми системами.
	Оценка выполнения  тестов и практических заданий.



	Знания: 
	

	З-1 понятие, цели, задачи и принципы делопроизводства;
	Оценка выполнения практических заданий,  внеаудиторная самостоятельная работа

	З-2 основные понятия документационного обеспечения управления;
	Оценка выполнения тестовых заданий,
опрос, внеаудиторная самостоятельная работа

	З-3 системы документационного обеспечения управления;
	Оценка выполнения тестовых заданий,
опрос, внеаудиторная самостоятельная работа

	З-4 классификацию документов;


	Оценка выполнения  практических и индивидуальных заданий, устных ответов.


	З-5 требования к составлению и оформлению документов;


	Оценка выполнения тестовых заданий 


	З-6 организация документооборота:


	Оценка выполнения  практических и индивидуальных заданий, устных ответов.

	З-7 прием, обработка, регистрация, контроль, хранение документов, номенклатура дел;

	Оценка выполнения  практических и индивидуальных заданий.



	З-8 * Основы законодательства Российской Федерации о бухгалтерском учете (в том числе нормативные правовые акты о документах и документообороте).
	Оценка выполнения  практических и индивидуальных заданий, устных ответов.


	Итоговый контроль: экзамен


Пояснения: 

* - требования профессионального стандарта

Внеаудиторная самостоятельная работа

	Наименование разделов, тем УД
	Вид внеаудиторной самостоятельной работы
	Количество часов на внеаудиторную самостоятельную работу (ВСР)

	Раздел 1. Общая характеристика  ДОУ

1.1 Документоведение в хозяйственной деятельности предприятий и организаций

1.2 Основные направления совершенствования документоведения

1.3 Работа с нормативными документами и законодательной базой, регламентирующий документооборот предприятий и организаций
	Выполнение реферата и доклад по реферату


	6



	Раздел  2.  Требования к составлению и оформлению документов 

2.1 Основная задача и функции делопроизводственной службы (службы ДОУ).

2.2 Положение о службе ДОУ и должностная инструкция как нормативная основа распределения труда между подразделениями и исполнителями.
	Подготовка докладов по тематике. 

Подготовка и показ презентации


	4

	Раздел 3.  Системы  ДОУ

3.1 Принципы и правила организации документооборота, их реализация в действующих государственных и нормативных документах.

3.2 Экспедиционная обработка документов

3.3Организация документооборота в условиях применения новейших информационных технологий.

3.4 Оценка современного состояния документационного обеспечения управления (ДОУ).
	Работа над индивидуальными проектами

Подготовка докладов 

Подготовка отчетов по практическим  работам

Подготовка презентации
	8

	Раздел 4.

 Организация  документооборота

4.1 Значение регистрации документов для управленческой деятельности.

4.2 Организация регистрации документов и поиска информации в условиях применения новейших информационных технологий.

4.3 Развитие способов регистрации в государственном делопроизводстве

4.4 Контроль исполнения документов. Его значение в управленческой деятельности.

4.5 Создание центральных экспертных комиссий (ЦЭК) и экспертных комиссий (ЭК).

4.6 Создание новых информационных технологий, направленных на совершенствование управленческой деятельности.

4.7 Упорядочение организационных форм и методов работы с документами.
	Подготовка отчетов по практическим  работам

 Работа над индивидуальными проектами

Подготовка презентации
	14

	ИТОГО
	
	32


_951130756.unknown

