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1. ПАСПОРТ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 
ОП. 04 ДОКУМЕНТАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ УПРАВЛЕНИЯ

1.1. Место дисциплины в структуре основной образовательной программы: 	
	Учебная дисциплина ОП.04  Документационное обеспечение управления является обязательной частью общепрофессионального цикла основной профессиональной образовательной программы в соответствии с ФГОС по специальности 38.02. 02 Страховое дело (по отраслям).
	Учебная дисциплина  ОП.04 Документационное обеспечение управления обеспечивает формирование профессиональных и общих компетенций по всем видам деятельности ФГОС по специальности 38.02. 02 Страховое дело
Особое значение дисциплина имеет при формировании и развитии  ОК 2, 4, 8 ,
ПК 1.1 - 1.10,  2.2, 2.3, 3.1, 3.2, 4.4, 4.5

1.2. Цель и планируемые результаты освоения дисциплины:   

В рамках программы учебной дисциплины обучающийся 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;
осуществлять автоматизацию обработки документов;
использовать телекоммуникационные технологии в электронном
документообороте;

В рамках программы учебной дисциплины обучающийся должен  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;

В рамках программы учебной дисциплины обучающимися осваиваются следующие общие компетенции

ОК 2. Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество.
ОК 4. Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного развития.
ОК 8. Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации.
профессиональные компетенцииПК 1.1 - 1.10, 
ПК.1.1. 
ПК 1.2. Реализовывать технологии брокерских продаж и продаж финансовыми консультантами.
ПК 1.3. Реализовывать технологии банковских продаж.
ПК 1.4. Реализовывать технологии сетевых посреднических продаж.
ПК 1.5. Реализовывать технологии прямых офисных продаж.
ПК 1.6. Реализовывать технологии продажи полисов на рабочих местах.
ПК 1.7. Реализовывать директ-маркетинг как технологию прямых продаж.
ПК 1.8. Реализовывать технологии телефонных продаж.
ПК 1.9. Реализовывать технологии интернет-маркетинга в розничных продажах.
ПК 1.10. Реализовывать технологии персональных продаж в розничном страховании.
ПК 2.2. Организовывать розничные продажи.
ПК 2.3. Реализовывать различные технологии розничных продаж в страховании.
ПК 3.1. Документально оформлять страховые операции.
ПК 3.2. Вести учет страховых договоров.
ПК 4.4. Принимать решения о выплате страхового возмещения, оформлять страховые акты.
ПК 4.5. Вести журналы убытков, в том числе в электронном виде, составлять отчеты, статистику
убытков.




1.4. Рекомендуемое количество часов на освоение программы учебной дисциплины:
максимальной учебной нагрузки обучающегося  72 часов, в том числе:

обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося  48 часов;

практических и лабораторных занятий - 24 часа;
самостоятельной работы обучающегося  - 24 часа.
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2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы

	Вид учебной работы
	Объем часов

	Максимальная учебная нагрузка (всего)
	72

	Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего) 
	48

	в том числе:
	

	     лабораторные занятия
	-

	     практические занятия
	24

	Самостоятельная работа обучающегося (всего)
	24

	в том числе:
- работа с конспектами, статистическими ежегодниками и Интернет-ресурсами;
- проведение статистического исследования;
- заполнение бухгалтерской отчетности.
	


	Промежуточная  аттестация в форме   дифференцированного зачета  








2.2. Тематический план и содержание учебной дисциплины  ОП.04 Документационное обеспечение управление
	Наименование разделов и тем
	Содержание учебного материала и формы организации деятельности обучающихся
	Объем
в часах
	Уровень усвоения

	1
	2
	3
	4

	Тема 1.Введение. Документ и система документации
	Содержание учебного материала
	6
	1-2

	
	1.Значение и содержание дисциплины «Документационное обеспечение управления». Понятие терминов «документ», «документирование», «документационное обеспечение управления». Унификация и стандартизации управленческих документов.
	     2
	

	
	Самостоятельная работа
1. Изучение нормативных документов, правил ведения документооборота. Работа в справочной  правовой системе «Консультант плюс»:http:// www.consultant.ru, справочной системе «Гарант». http://www.aero.garant.ru 
	      4
	       3

	Тема 2.
Организационно-распорядительные документы
	Содержание учебного материала
	20
	2

	
	2.Организационные документы – устав.
	2
	2

	
	3.Организационные документы – учредительные документы  договор, положение.
	2
	2

	
	4.Распорядительные документы – приказ, распоряжение, указание.
	2
	2

	
	5.Распорядительные документы – постановление, решение.
	2
	2

	
	6.Распорядительные документы – инструкция,  протокол.
	2
	2

	
	Практические занятия 
	6
	

	
	Практическое занятие № 1.Составление и оформление приказа, распоряжения, указания.
	2
	3

	
	Практическое занятие № 2 Составление и оформление постановления, решение.
	2
	3

	
	Практическое занятие № 3 Составление и оформление инструкции,  протокола.
	2
	3

	
	Самостоятельная работа
Изучение нормативных документов, правил ведения документооборота. Работа в справочной  правовой системе «Консультант плюс»:http:// www.consultant.ru, справочной системе «Гарант». http://www.aero.garant.ru
Эссе на тему: Делопроизводство и пути его развития в России.
	4
	3

	Тема 3.Кадровая документация
	Содержание учебного материала
	      16
	

	
	7.Документирование трудовых правоотношений. 
	2
	2

	
	8.Состав и особенности оформления документов по личному составу.
	2
	2

	
	Практические занятия
	8
	

	
	Практическое занятие № 4. Оформление приказов по личному составу.
	2
	3

	
	Практическое занятие № 5.Оформление справок, докладной и служебной записки, акта.
	2
	3

	
	Практическое занятие № 6. Оформление трудового договора.
	2
	3

	
	Практическое занятие № 7. Оформление приказа о приеме на работу, оформление трудовой книжки.
	2
	

	
	Самостоятельная работа
Изучение нормативных документов, правил ведения документооборота. Работа в справочной  правовой системе «Консультант плюс»:http:// www.consultant.ru, справочной системе «Гарант». http://www.aero.garant.ru
Составить кроссворд с ключевым словом «Приказ». Составить схему составляющих частей приказа.
	4
	3

	Тема 4. Договорно-правовая документация
	Содержание учебного материала
	10
	2

3

	
	9.Понятия договора. Виды договоров.
	      2
	

	
	Практические занятия
	4
	

	
	Практическое занятие № 8. Оформление договора купли-продажи
	2
	

	
	Практическое занятие № 9. Оформление договора страхования
	2
	

	
	Самостоятельная работа
Изучение нормативных документов, правил ведения документооборота. Работа в справочной  правовой системе «Консультант плюс»:http:// www.consultant.ru, справочной системе «Гарант». http://www.aero.garant.ru
Составить алгоритм последовательности оформления договора.
	4
	3

	Тема 5.
Понятие документооборота, регистрация документов
	Содержание учебного материала
	8
	2

	
	10.Состав и учет объема документооборота предприятий. Организация работы с входящей, исходящей и внутренней документацией. Базы данных для хранения документов. Работа с запросами. Работа с электронными документами.
	2
	

	
	Практические занятия
	2
	3

	
	Практическое занятие № 10. Правила оформления претензионных писем. Формуляр искового заявления, требования к его оформлению
	2
	

	
	Самостоятельная работа
Изучение нормативных документов, правил ведения документооборота. Работа в справочной  правовой системе «Консультант плюс»:http:// www.consultant.ru, справочной системе «Гарант». http://www.aero.garant.ru
Составить алгоритм последовательности оформления искового заявления.
	4
	3

	Тема 6. 
Организация оперативного и архивного хранения документов
	Содержание учебного материала 
	10
	2

	
	11.Номенклатура дел. Подготовка и порядок передачи дел в архив. Законодательные акты и нормативно-методические документы по архивному хранению документов.
	2
	

	
	Практические занятия
	4
	3

	
	Практическое занятие № 11 Правила оформления комплектование личного дела. Автобиография. Резюме. Заявление о приеме на работу. Приказы по личному составу
	2
	3

	
	Практическое занятие № 12 Справочно-информационные документы: служебная записка, объяснительная записка, акт, справка, служебные письма
	2
	3

	
	Самостоятельная работа
Изучение нормативных документов, правил ведения документооборота. Работа в справочной  правовой системе «Консультант плюс»:http:// www.consultant.ru, справочной системе «Гарант». http://www.aero.garant.ru
Составить алгоритм последовательности оформления договора.
	4
	3

	
	12. Промежуточная аттестация (дифференцированный зачет)
	2
	3

	Всего:
	72
	




3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
3.1. Для реализации программы учебной дисциплины  имеется кабинет Документационного обеспечения управления, оснащенный оборудованием:
посадочные места по количеству обучающихся, 
рабочее место преподавателя, 
доска, 
стенды, 
дидактический материал, 
технические средства  обучения: 
компьютеры, мультимедийное оборудование, принтер.

3.2. Информационное обеспечение реализации программы
Для реализации программы библиотечный фонд образовательной организации должен иметь печатные и/или электронные образовательные и информационные ресурсы, рекомендуемых для использования в образовательном процессе 

3.2.1. Печатные издания

1. Барихин, А. Б. Кадровое делопроизводство. Практическое пособие / А.Б. Барихин. - М.:      Книжный мир, 2017. 
1. Басаков, М.И. Документационное обеспечение управления / М.И.Басаков. - М.: КноРус медиа, 2017.
1. Кирсанова, М.В., Аксенов, Ю.М. Курс делопроизводства. – М.: ИНФРА-М; Новосибирск: Сибирское соглашение, 2014.
1. Кузнецов, И.Н. Документационное обеспечение управления. Документооборот и делопроизводство: Учебник и практикум / И.Н. Кузнецов. - Люберцы: Юрайт, 2016. 
1. Панасенко, Ю.А. Делопроизводство: документационное обеспечение управления: Учебное пособие / Ю.А. Панасенко. - М.: ИЦ РИОР, НИЦ ИНФРА-М, 2013. 
1. Румынина, Л.А. Документационное обеспечение управления. – М., ОИЦ «Академия», 2014.

3.2.2. Электронные издания (электронные ресурсы)
1. Кулёва, Е.Ю. Документационное обеспечение управления. – М., Академия – Медиа, 2014.
1. Пшенко, А.В., Доронина Л.А. и др. Документационное обеспечение управления. – М., Академия –Медиа, 2015.
1. Справочная правовая система «Консультант плюс»:http:// www.consultant.ru
1. Справочная система «Гарант». http://www.aero.garant.ru

3.2.3. Дополнительные источники 

1. Журнал «Делопроизводство».
1. Журнал «Секретарское дело». 
1. Журнал «Управление персоналом».

Нормативные документы:

1. Федеральный закон "Об электронной подписи" от 06.04.2011 N 63-ФЗ.
Федеральный закон "Об информации, информационных технологиях и о защите информации" от 27.07.2006 N 149-ФЗ
1. ГОСТ Р 7.0.8-2013. Национальный стандарт Российской Федерации. Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения (утв. Приказом Росстандарта от 17.10.2013 N 1185-ст)
1. ГОСТ Р 6.30-2003. Унифицированная система документации. Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требование к оформлению документов. Утвержден постановлением Госстандарта РФ от 03.03.2003 №65-ст. – М.: Изд-во стандартов, 2003.


4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

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

	Освоенные умения
	

	Правильно оформлять документацию в соответствии с нормативной базой, используя информационные технологии
	Оценка за выполнение практических работ:
Составление и оформление приказа, распоряжения, указания.
Составление и оформление постановления, решение.
Составление и оформление инструкции,  протокола.
Оформление приказов по личному составу.
Оформление справок, докладной и служебной записки, акта.
Оформление трудового договора.
Оформление приказа о приеме на работу, оформление трудовой книжки.
Оформление договора купли-продажи
Оформление договора страхования
Правила оформления претензионных писем. Формуляр искового заявления, требования к его оформлению
Правила оформления комплектование личного дела. Автобиография. Резюме. Заявление о приеме на работу. Приказы по личному составу
Справочно-информационные документы: служебная записка, объяснительная записка, акт, справка, служебные письма

	Грамотно осуществлять автоматизацию систем обработки документов

	

	Правильно унифицировать системы документации
	

	Правильно осуществлять хранение и поиск документов
	

	Грамотно  использовать телекоммуникационные технологии в электронном документообороте.

	

	Усвоенные знания
	

	Знать понятие, цели, задачи  и принципы делопроизводства
	Проведение текущего контроля:
Экспресс-опрос. 
Проверка письменных работ.
Тестирование.
Фронтальный опрос. 
Защита реферативных работ.
Индивидуальный опрос.
Проверка конспектов
Самоанализ.
Проверка выполненных схем. 

	Знать основные  понятия документационного обеспечения управления
	

	Знать системы  документационного обеспечения управления
	

	Знать классификацию документов
	

	Знать требования к составлению и оформлению документов
	

	Знать организацию документооборота: прием, обработку, регистрацию, контроль, хранение документов, номенклатуру дел.
	

	
	Итоговый контроль -   дифференцированный зачет 
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MunncrepctBo obpasoBanust CapaToBCKOit o6acTu
roCynapCTBEHHOE aBTOHOMHOE PO ECCHOHAIBHOE 00pa30oBaTeIbHOe yIpekKIeHHIe
Caparosckoit o6macti «MapKCOBCKHIA TOTUTEXHUYECKUM KOILTEIK»

YYEBHBIN ILIAH

00pa3oBaTeIbHOM IPOrPaMMBI CPEIHETO MPO(ECCHOHANTBHOIO 00pa3oBaHus
roCyIapCTBEHHOI'O aBTOHOMHOT'O ITPO(eCCHOHATEHOT0 06pa30BaTeIbHOTO YIPEIKICHHS
CapatoBckoit 06macTu «MapKCOBCKHUH MTOJIUTEXHUIECKHUM KOJLIEIK»
10 IIPOrpaMMaM MOATOTOBKH CIIELUATHCTOB CPEIHEro 3BeHa
no cnenuansHocT 40.02.01 IIpaBo 1 opraHu3anus CONHAIBHOIO o0ecneyeHusl

Ksanudukanus: ropuct

®Dopma 00ydeHHs - OTHASI

HopmatuBHBI cpok oOyuenus — 2 roga 10 mec.
Ha 6a3e OCHOBHOIO O0IIero 06pa3oBaHMsL
YPpoBeHB MOATOTOBKHU - 0a30BBIH

TIpoduis momygaemMoro npogeccuoHaIbLHOro
0o0pa3oBaHUsl T'yMaHUTApHBIN.
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