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1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА  РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ  ОП 04. Документационное обеспечение управления

1.1. Область применения программы
Программа учебной дисциплины ОП.04 «Документационное обеспечение управления» является частью программы подготовки специалистов среднего звена (далее - ППССЗ) и разработана в соответствии с федеральным государственным образовательным стандартом среднего профессионального образования по специальности 38.02.04 Коммерция (по отраслям).

1.2. Место дисциплины в структуре программы подготовки специалистов среднего звена: дисциплина входит в профессиональный цикл. Изучается на 3 курсе (на базе основного общего образования) очной формы обучения.

1.3. Цели и задачи учебной дисциплины – требования к результатам освоения учебной дисциплины:

Цели дисциплины:
· овладеть основами правильного оформления документов и надлежащей организацией документооборота в организации;
· правильно	оформлять	документы,	отражающих	весь	спектр управленческой деятельности предприятия;
· надлежаще организовывать документооборот согласно требованиям ГОСТа.

Задачи дисциплины:
· формирование у обучающихся системы знаний, необходимых для отражения управленческой, производственной и иной деятельности предприятия в соответствующих документах;
· освоение обучающимися особенностей обеспечения рационального использования документов в деловой практике предприятия;
· контроль исполнения документов;
· оперативное хранение документов, включая их надлежащую подготовку к передаче на архивное хранение в государственный архив;
· последующее хранение документов в архиве.

Дисциплина обеспечивает достижение следующих результатов. Сформировать общие и профессиональные компетенции:

	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 эффективностьи 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 6
	Работать	в	коллективе	и	команде,	эффективно	общаться	с
коллегами, руководством, потребителями.

	ОК 12
	Соблюдать	действующее		законодательство		и	обязательные требования	нормативных	документов,	а	также		требования
стандартов, технических условий.

	ПК 2.2
	Оформлять, проверять правильность составления, обеспечивать хранение организационно-распорядительных,
товаросопроводительных и иных необходимых документов с использованием автоматизированных систем.



В результате освоения 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 результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен
уметь:
· оформлять документацию в соответствии с нормативной базой, в том числе с использованием информационных технологий;
· осваивать технологии автоматизированной обработки документации;
· использовать унифицированные формы документов;
· осуществлять хранение и поиск документов;
· использовать	телекоммуникационные	технологии	в	электронном документообороте.
1.4. Количество часов на освоение программы дисциплины: очная форма обучения
максимальной учебной нагрузки обучающегося 54 часа, в том числе: обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося 36  часов; самостоятельной работы обучающегося 18 часов.
2. СТРУКТУРА	И	СОДЕРЖАНИЕ	ПРОГРАММЫ	УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы Очная форма обучения
	Вид учебной работы
	Объем часов

	Максимальная учебная нагрузка (всего)
	54

	Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего)
	36

	в том числе:
	

	лекционные занятия
	18

	практические занятия
	18

	Консультации
	

	Самостоятельная работа обучающегося (всего)
	18

	Итоговая форма промежуточной аттестации – Дифференцированный зачет



2.2. Тематический план и содержание учебной дисциплины  ОП 04.«Документационное обеспечение управления»


	Коды компетенций
	Наименование разделов и тем
	Содержание учебного материала, лабораторные и
практические работы, самостоятельная работа обучающихся, курсовая работ (проект) (если предусмотрены)
	Объем часов
	Уровень освоения

	1
	2
	3
	4
	5

	ОК 1, ОК 4,
ОК 12
	Тема 1.
Документирование управленческой
деятельности
	Содержание учебного материала
	4
	

	
	
	Государственная система документационного обеспечения управления (ГСДОУ)
Свод правил, устанавливающих единые требования к документированию управленческой деятельности и организации работы с документами на предприятиях различных организационно-правовых форм, с
использованием информационных технологий.
	
	1

	
	
	Состав управленческих документов.
Понятие систем документации.
Функциональные и отраслевые системы документации, их автоматизация.
Унификация и стандартизация управленческих документов.
	
	

	
	
	Самостоятельная работа обучающихся
Суть унификации и стандартизации в делопроизводстве. Этапы становления делопроизводства в России.
	4
	

	ОК 1, ОК 2,
ОК 3, ОК 4,
ОК 12, ПК
2.2
	Тема 2.
Система организационно- распорядительной документации
	Содержание учебного материала
	4
	

	
	
	Унифицированная система организационно- распорядительной документации (ОРД) ГОСТы на ОРД.
Требования к составлению и оформлению документов. Классификация ОРД: организационные,
	
	2
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	распорядительные, справочно-информационные
документы, служебные письма.
	
	

	
	
	Организационные, распорядительные, справочно- информационные документы
Устав, положение, договор учредителей. Правила внутреннего трудового распорядка. Приказы на основе единоначалия (по основной деятельности и по личному составу).
Распоряжения, указания.
Постановления, решения, протоколы на основе коллегиальности.
Инструкции.
Акт, докладная, служебная, объяснительная записка; справка.
Оформление актов налоговых инспекций. Особенности оформления актов ревизии кассы. Порядок составления актов сверки расчетов между
дебиторами и кредиторами.
	
	

	
	
	Корреспонденция. Телекоммуникационные технологии в электронном документообороте Инициативная и ответная, деловая и коммерческая корреспонденция.
Язык и стиль деловой корреспонденции. Служебные письма: типовые и трафаретные,
инициативные и ответные, письма-запросы и письма ответы организаций- кредиторов.
Типовые гарантийные письма от организаций (гарантов)
– банкам о погашении кредита.
Типовое сопроводительное письмо к договору.
Работа с текстами (составление и оформление) телеграмм, телефонограмм, факсовых сообщений.
	
	



	
	
	Интернет и локальные сети в обеспечении
документооборота на предприятии.
	
	

	
	
	Практические занятия
Классификация и структура ОРД.
Заполнение углового бланка письма организации, расположение границы зон реквизитов на формате А4 продольного бланка.
Образцы и примеры оформления служебных писем. Оформление актов и протоколов.
Использование телекоммуникационных технологий при работе с документацией.
	4
	

	
	
	Самостоятельная работа обучающихся
Состав реквизитов ОРД по ГОСТ. Область применения ГОСТ.
	2
	

	ОК 1, ОК 2,
ОК 3, ОК 6,
ОК 12, ПК
2.2
	Тема 3.
Договорно-правовая и претензионно-исковая документация
	Содержание учебного материала
	4
	

	
	
	Понятие договора (контракта), соглашения, протоколы
Типовая форма контракта, его основные разделы. Примерный договор купли-продажи и мены товаров (бартерная сделка).
Форма договора поставки.
Формуляр договора на возмездное оказание услуг, в т.ч. маркетинговых и страховых.
	
	1

	
	
	Транспортный договор и агентское соглашение Оформление договора транспортной экспедиции. Формуляр договора страхования.
Примерные формы договора поручения и комиссии.
	
	2

	
	
	Типовые формы договоров банковской документации. Приложения к договорам
Форма кредитного договора и договора поручительства.
Кредитная заявка, залоговое обязательство, форма
	
	



	
	
	банковской гарантии.
Типовая форма договора банковского счета и банковского вклада.
Образцы договоров о депозитном вкладе. Протоколы разногласий к договорам и их формы.
	
	

	
	
	Соглашения об изменении и дополнении к договору. Коммерческие акты
Унифицированная форма соглашения об изменении, дополнении к договору и соглашения о замене договора (новация).
Бланки коммерческих актов.
Оформление актов по приемке продукции (товаров) по количеству и качеству.
Оформление актов по оказанию возмездных услуг.
	
	

	
	
	Доверенности
Образцы доверенностей: разовые, специальные,
генеральные.
	
	

	
	
	Порядок рассмотрения споров между юридическими лицами
Правила оформления претензионных писем и отзывов на претензию.
Оформление исковых заявлений.
Порядок направления и оформления отзыва на исковое заявление.
	
	

	
	
	Практические занятия
Составление протоколов, актов. Заполнение образцов договоров.
	4
	

	
	
	Самостоятельная работа обучающихся Унифицированная форма о расторжении договора. Типовой договор на осуществление кредитно-расчетного
обслуживания.
	4
	



	
	
	Оформление претензий к перевозчику.
	
	

	ОК 3, ОК 6,
ОК 12, ПК
2.2
	Тема 4.
Документы по
внешнеэкономической деятельности
	Содержание учебного материала
	4
	

	
	
	Классификация документации по внешнеэкономической деятельности
Коммерческие письма: реквизиты формуляра коммерческого письма, требования к текстам коммерческим письмам.
Оферта (предложение)- акцепт (ответ на оферту). Контракты.
	
	2

	
	
	Типовые формы коммерческих писем
Образцы запросов и ответов о финансовом положении клиента, статусе фирмы.
Определение условий исполнения заказов и услуг. Исполнение контрактов.
Коммерческие письма о: кредитных операциях, выставлении счетов, осуществлении платежей, акцентировании предложений, отзывов, аннулировании заказов, расторжении контрактов.
Образцы текстов писем о перевозке и доставке грузов, страховании грузов.
	
	

	
	
	Виды контрактов, оформляющих внешнеэкономическую деятельность
Типовой международный контракт о купле-продаже. Формы приложений к контрактам.
Составление и оформление претензиозно-исковых документов по внешнеэкономической деятельности. Составление и форма документа, протоколирующего
совершение сделок, «запись беседы».
	
	

	
	
	Практические занятия
	4
	



	
	
	Составление коммерческих писем.
Оформление контрактов.
	
	

	
	
	Самостоятельная работа обучающихся
ГОСТы на документацию по внешнеэкономической деятельности.
Оформление дополнений и спецификаций к контрактам.
	2
	

	ОК 1, ОК 2,
ОК 3, ОК 4,
ОК 6, ОК 12,
ПК 2.2
	Тема 5.
Документация по трудовым отношениям
	Содержание учебного материала
	6
	

	
	
	Классификация документов по личному составу Четыре классификационных группы документации по личному составу: комплектование персонала организации, продвижение персонала по службе, выполнение работником требований трудовой дисциплины, прекращение трудовых отношений работников с организацией, в т.. увольнение.
Порядок оформления основных документов, связанных с движением кадров.
	
	1

	
	
	Оформление документов при поступлении на работу, переводах и увольнении
Перечень документов, предоставляемых поступающими на работу.
Порядок оформления документов администрацией организации (предприятия)
Сроки оформления и заполнения трудовой книжки. Сведения, подлежащие внесению в трудовую книжку. Виды переводов.
Отличие перевода от перемещения.
Условия и порядок перевода на другую работу. Виды поощрений и взысканий.
Документальное оформление поощрений и взысканий. Составление графика очередных отпусков работников.
	
	2



	
	
	Оформление приказа (распоряжения) о предоставлении отпуска.
Порядок оплаты отпуска.
Основание для прекращения действия трудового договора.
Последовательность документирования увольнения работника.
	
	

	
	
	Практические занятия Составление резюме, автобиографии. Заполнение заявления, анкеты.
Подписание трудового договора.
Анализ конкретных ситуаций (кейс – метод).
	4
	

	
	
	Самостоятельная работа обучающихся
Заполнение личной карточки, трудовой книжки. Составление приказа (распоряжения) о поощрении или прекращении действия трудового договора.
	4
	

	ОК 2, ОК 6,
ОК 12, ПК
2.2
	Тема 6.
Организация
документооборота
	Содержание учебного материала
	3
	

	
	
	Организация работы с документацией, поступающей в организацию
Приѐм входящих документов, экспедиционная обработка, предварительное рассмотрение и распределение, регистрация.
Контроль исполнения документов.
	
	2

	
	
	Систематизация документов и их хранение. Составление номенклатуры дел Формирование и текущее хранение дел.
Оперативное хранение документов.
Подготовка дел к сдаче в архив: экспертиза ценности документов, оформление дел и передача их на архивное хранение.
Требования к оформлению номенклатуры дел.
	
	3



	
	
	Составление индивидуальных, сводных, примерных и типовых номенклатур.
	
	

	
	
	Практические занятия
Работа в системе АСКИД (автоматизированный контроль исполнения документов).
Изучение законодательных актов и нормативно- методических документов Федеральной архивной службы России по архивному хранению документов.
	4
	

	
	
	Самостоятельная работа обучающихся
Нормативная регламентация работы делопроизводственной службы.
	2
	

	
	
	Дифференцированный зачет
	
	

	
	
	Всего
	54
	



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	УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

3.1. Требования	к	минимальному	материально-техническому обеспечению
Для	реализации	программы	учебной	дисциплины	предусмотрены следующие специальные помещения:
Кабинет	документационного	обеспечения	управления, укомплектованный оборудованием:
· рабочее место преподавателя: стол, стул;
· рабочие места обучающихся: столы ученические, ученические стулья;
· классная доска или маркерная доска;
· трибуна.
техническими средствами обучения:
· ноутбук с установленным ПО или персональный компьютер с установленным ПО;
· проекционный	экран,	мультимедийный	проектор	или	принтер лазерный;
программным обеспечением:
· операционная система Microsoft Windows 10
· пакет прикладных программ Microsoft Office 2016; учебно-наглядные пособия:
· плакаты или
-стенды.

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

	№
п/п
	Наименование учебных изданий, Интернет-ресурсов,
дополнительной литературы

	I
	Основные источники

	1
	Гладий, Е. В. Документационное обеспечение управления : учебное пособие / Е.В. Гладий. — Москва : РИОР : ИНФРА-М, 2020. — 249 с. — (Среднее профессиональное образование). — DOI:
https://doi.org/10.12737/14202. - ISBN 978-5-369-01042-6. - Текст : электронный. - URL: https://znanium.com/catalog/product/1065817

	II
	Дополнительные источники

	1
	Быкова, Т. А. Документационное обеспечение управления (делопроизводство) : учебное пособие / Т.А. Быкова, Т.В. Кузнецова, Л.В. Санкина ; под общ. ред. Т.В. Кузнецовой. — 2-е изд., перераб. и доп. — Москва : ИНФРА-М, 2021. — 304 с. + Доп. материалы [Электронный ресурс]. — (Среднее профессиональное
образование). - ISBN 978-5-16-013913-5. - Текст : электронный. -




	
	URL: https://znanium.com/catalog/product/1141796

	2
	Пшенко А.В. Документационное обеспечение управления : учеб. для студ. учреждений сред. проф. образования / А.В.Пшенко, Л.А.Доронина. — 17-е изд., стер. — М. : Издательский центр
«Академия», 2019. — 224 с. – https://academia- moscow.ru/reader/?id=413929

	III
	Интернет- ресурсы, профессиональные базы данных

	1
	www.consultant.ru Справочно-правовая система «КонсультантПлюс».

	2
	www.garant.ru информационно – правовой портал



4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ УЧЕБНОЙ
ДИСЦИПЛИНЫ

Образовательное учреждение, реализующее подготовку по учебной дисциплине, обеспечивает организацию и проведение промежуточной аттестации и текущего контроля индивидуальных образовательных достижений – демонстрируемых обучающимися знаний, умений и навыков.
Текущий контроль проводится преподавателем в процессе опроса, проведения практических занятий, тестирования.
Обучение по учебной дисциплине завершается промежуточной аттестацией в форме экзамена.
Формы и методы промежуточной аттестации и текущего контроля по учебной дисциплине самостоятельно разрабатываются образовательным учреждением и доводятся до сведения обучающихся не позднее начала двух месяцев от начала обучения.
Фонды оценочных средств (ФОС) разрабатываются образовательным учреждением. Они включают в себя педагогические контрольно-оценочные материалы, предназначенные для определения соответствия (или несоответствия) индивидуальных образовательных достижений основным показателям результатов подготовки (таблицы).

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

	1
	2

	Умения:
	

	оформлять документацию в соответствии с нормативной базой, в том числе с использованием
информационных технологий;
	практическая работа

	осваивать технологии автоматизированной обработки
документации;
	практическая работа

	использовать	унифицированные
формы документов;
	практическая работа

	осуществлять хранение и поиск
документов;
	практическая работа

	использовать
телекоммуникационные технологии в электронном документообороте;
	практическая работа

	Знания:
	

	понятие, цели, задачи и принципы
делопроизводства;
	диктант	понятий,	индивидуальное
задание, фронтальный опрос

	основные	понятия
документационного	обеспечения
	фронтальный опрос



	управления;
	

	системы	документационного
обеспечения управления;
	устный опрос, карточки заданий

	классификацию документов;
	устный опрос

	требования	к	составлению	и
оформлению документов;
	фронтальный опрос, карточки
заданий, тестирование

	организацию документооборота: прием, обработку, регистрацию, контроль, хранение документов,
номенклатуру дел.
	фронтальный опрос, индивидуальное задание
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