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1.  ПАСПОРТ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО 

МОДУЛЯ   ОП. 04 Документационное обеспечение управления
индекс и наименование профессионального модуля

1.1. Область применения рабочей программы профессионального  модуля   

Рабочая программа учебной дисциплины является частью основной профессиональной образовательной программы в соответствии с ФГОС по специальности (специальностям) СПО укрупненной группы специальностей 09.00.00 Информатика и вычислительная техника 09.02.05 Прикладная информатика (по отраслям).
П.00 Профессиональный цикл

ОП.00 Общепрофессиональные дисциплины

ОП. 04 Документационное обеспечение управления
1.2. Цели и задачи дисциплины – требования к результатам освоения дисциплины (должны полностью соответствовать ФГОС): 
	ПК, ОК
	Знания
	Умения

	ПК 2.5

ПК 4.4

ПК 4.5 

ОК 1-9
	- понятие, цели, задачи и принципы делопроизводства;


	- оформлять документацию в соответствии с нормативной базой, в т.ч. используя информационные технологии;



	ПК 2.5
 ПК 4.4
 ПК 4.5
ОК 1-9
	- основные понятия документационного обеспечения управления;


	- осуществлять автоматизацию обработки документов;


	ПК 2.5
 ПК 4.4
 ПК 4.5
ОК 1-9
	- системы документационного обеспечения управления;


	- унифицировать системы документации;



	ПК 2.5
 ПК 4.4
 ПК 4.5
ОК 1-9
	- классификацию документов;


	- осуществлять хранение и поиск документов;



	ПК 2.5
 ПК 4.4
ПК 4.5

ОК 1-9
	- требования к составлению и оформлению документов;


	- использовать телекоммуникационные технологии в электронном документообороте.



	ПК 2.5
 ПК 4.4
 ПК 4.5
ОК 1-9
	- организацию документооборота: приём, обработку, регистрацию, контроль, хранение документов, номенклатуру дел
	


Содержание дисциплины должно быть ориентировано на подготовку студентов к освоению профессиональных модулей ОПОП по специальности 09.02.05 Прикладная информатика (по отраслям) и овладению профессиональными компетенциями:

	Код
	Наименование результата обучения

	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 процессе освоения дисциплины у студентов должны формировать общие компетенции:

	Код
	Наименование результата обучения

	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 ответственности 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


1.3. Рекомендуемое количество часов на освоение программы профессионального модуля: 

	Вид учебной работы
	Объем часов

	Всего
	

	Максимальная учебная нагрузка обучающегося
	125

	Обязательная аудиторная учебная нагрузка обучающегося
	84

	Курсовая работа (проект)
	Не предусмотрено

	Учебная практика
	Не предусмотрено

	Производственная практика
	Не предусмотрено

	Самостоятельная работа обучающегося
	41

	Промежуточная аттестация в форме экзамена квалификационного

	


2.2 Содержание обучения по дисциплине
	Наименование разделов и тем
	Содержание учебного материала, лабораторные  работы и практические занятия, самостоятельная работа обучающихся, курсовая работа (проект) (если предусмотрены)
	Объем часов
	Коды компетенций, формированию которых способствует элемент программы

	1
	2
	3
	4

	Раздел 1.
	Организация работы с документами.
	70
	

	Тема 1.1.

Введение в документационное обеспечение управления
	Содержание учебного материала
	4
	ПК 2.5


	
	1
	Документ, свойства, функции, признаки
Основные понятие «документирование», «документ», «сообщение», «информационная технология», основные цели и задачи делопроизводства, функции сообщений и документов, основные признаки документа, нормы и правила оформления документов
	
	

	
	2
	Структура документа
Основные понятия «реквизит», «бланк», «формуляр», типы и виды документов, состав реквизитов документов, бланк документа, правила оформления реквизитов документов
	
	

	
	3
	Язык и стиль официальных документов

Особенности официально-делового стиля, употребление прописных и строчных букв, наиболее употребляемые сокращения слов, оформление дат и чисел в документах
	
	

	
	Практические занятия
	2
	

	
	1
	Составить схему расположения реквизитов и границ зон на формате А4 бланка с угловым расположением реквизитов
	
	

	
	2
	Составить схему расположения реквизитов и границ зон на формате А4 бланка с продольным расположением реквизитов
	
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся
	8
	

	
	1
	Оформление реферата по теме «Основные тенденции использования современных информационных технологий в обеспечении управленческой деятельности»
	
	

	
	2
	Оформление реферата по теме «Основные законодательные и методологические предпосылки рассмотрения документа как объекта нападения и защиты»
	
	

	
	3
	Оформление реферата по теме «Организационные и технические каналы несанкционированного доступа к документам. Документы и персонал»
	
	

	
	4
	Изучение темы «История становления и развития делопроизводства. Самостоятельное изучение терминологии делопроизводства по ГОСТ Р 51141-98
	
	

	Тема 1.2.

Классификация документов и системы документации.


	Содержание учебного материала
	8
	

	
	1
	Организационно-правовая документация

Система организационно-правовой документации. Назначение и состав организационно-правовой документации (устав организации, положения, штатное расписание, должностные инструкции). 
	
	

	
	2
	Распорядительная документация

Система распорядительной документации. Ее назначение и состав (указ, приказ, распоряжение, постановление, положение, инструкция). Нормативный характер распорядительных документов.
	
	

	
	3
	Справочно-информационная документация

Система справочно-информационной документации. Назначение и состав справочно-информационной документации (протокол, акт, докладная записка, предложение, служебная записка, объяснительная).
	
	

	
	4
	Переписка 

Общая характеристика служебной переписки. Разновидности служебных писем (сопроводительное письмо, письмо-просьба, письмо-запрос, письмо-ответ, письмо-сообщение, информационное письмо, письмо-приглашение и т.д.).
	
	

	
	5
	Системы документации

Система классификации и кодирования технико-экономической и социальной информации, общероссийский системы документации, унифицированные системы документации, функциональные внутриучрежденческие подсистемы документации.
	
	

	
	Практические занятия
	8
	

	
	1
	Оформление организационной документации
	
	

	
	2
	Оформление распорядительной документации
	
	

	
	3
	Составление и оформление информационно-справочных документов
	
	

	
	4
	Составление и оформление служебных писем
	
	

	
	5
	Составление и оформление кадровых документов
	
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся
	5
	

	
	1
	Подбор и обработка материала для создания презентаций по теме «Реквизиты документов» 
	
	

	
	2
	Подготовка доклада по теме «Создание и оформление текстов организационно - распорядительной документации»
	
	

	Тема 1.2.

Договорно-

правовая

документация
	Содержание учебного материала
	4
	ПК 2.5
 ПК 4.4
 ПК 4.5
ОК 1-4

	
	1
	Договор

Понятие договора (контракта), соглашение, протокола. Типовая форма контракта. Основные разделы контракта. Примерный договор купли-продажи. Примерная форма договора поставки. Формуляр договора на возмездное оказание услуг. Транспортные договоры. Оформление договора транспортной экспедиции. Унифицированная форма соглашения об изменении и дополнении к договору. Унифицированная форма соглашения о замене договора (новация). Унифицированная форма о расторжении договора.
	
	

	
	2
	Акт и доверенность

Коммерческие акты. Бланки коммерческих актов. Оформление актов по приёмке продукции (товаров) по количеству и качеству. Образцы актов.

Доверенности: разовые, специальные, генеральные. Образцы доверенностей.
	
	

	
	Практические занятия
	4
	

	
	1
	Оформление договоров. Оформление приложений к договорам. Протоколы разногласий к договорам. Формы протоколов разногласий.
	
	

	
	2
	Оформление актов по оказанию возмездных услуг. Оформление доверенностей. 
	
	

	
	
	Самостоятельная работа обучающихся
	4
	

	
	1
	Подбор и обработка материала для презентации по теме «Виды договоров. Оформление договора».
	
	

	
	2
	Создание кроссворда по пройденному материалу
	
	

	Тема 1.3.

Документы по

внешнеэкономической

деятельности
	Содержание учебного материала
	4
	ПК 2.5
 ПК 4.4
 ПК 4.5
ОК 1-9

	
	1
	Коммерческие письма

Классификация документации по внешнеэкономической деятельности: коммерческие письма, контракты. ГОСТы на документацию по внешнеэкономическую деятельность. Бланки коммерческих писем. Реквизиты формуляра коммерческого письма. Особые требования к текстам коммерческих писем. Классификация коммерческих писем. Запрос – ответ на запрос. Оферта (предложение) – ответ на оферту (акцепт).Типовые формы коммерческих писем: образцы запросов и ответов о финансовом положении клиента, статусе фирмы; определение условий исполнения заказов

и услуг; исполнения контрактов; о кредитных операциях; о выставлении счетов; об

осуществлении платежей; об акцентировании предложений, отказов, аннулировании заказов; о расторжении контрактов.
	
	

	
	2
	Контракты

Виды контрактов, оформляющих внешнеэкономическую деятельность. Типовой международный контракт о купле- продаже. Формы приложений к контрактам. Оформление дополнений и спецификаций к контрактам.
	
	

	
	Практические занятия
	2
	

	
	
	Создание и оформление текстов писем о перевозке и доставке грузов; страховании грузов; коммерческих контрактов
	
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся
	4
	

	
	1
	Подготовка сообщений по теме «Особые требования к текстам коммерческой документации»
	
	

	Тема 1.4.

Претензионно-

исковая

документация
	Содержание учебного материала
	4
	ПК 2.5
 ПК 4.4
 ПК 4.5
ОК 1-9

	
	1
	Претензионная документация

Документы, оформляющие порядок рассмотрения споров между юридическими лицами. Правила оформления претензионных писем. Образцы претензий к перевозчику. Формуляр отзыва на претензию. Образцы отзывов. 
	
	

	
	2 
	Исковая документация

Формуляр искового заявления. Требования к оформлению исковых заявлений. Порядок направления и оформления отзыва на исковое заявление. 
	
	

	
	Практические занятия
	4
	

	
	1
	Оформление претензионно-исковой документации
	
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся
	5
	

	
	1
	Подготовка сообщений по теме “Оформление претензионно-исковой документации” с использованием СПС Консультант Плюс
	
	

	Раздел 2.
	Технологии делопроизводства.
	54
	

	Тема 2.1.

 Служба документационного обеспечения управления на предприятии
	Содержание учебного материала
	2
	

	
	1
	Организационные формы службы ДОУ

Факторы, определяющие выбор формы службы ДОУ, структура, основные задачи и функции службы ДОУ, нормативная регламентация службы ДОУ. Инструкция по документационному обеспечению управления.
	
	

	
	Практические занятия
	4
	

	
	1
	Построение структуры организации (предприятия)
	
	

	
	2
	Составление должностных инструкций сотрудников служб
	
	

	Тема 2.2.

Документооборот предприятия
	1
	Типовые технологии обработки документов в офисе

Виды технологий делопроизводства. Понятие и принципы организации документооборота. Порядок движения документов в офисе. Структура баз данных по документной системе организации
	4
	

	
	2
	Обработка документов

Обработка входящих документов, работа с исходящими документами, работа с внутренними документами 
	
	

	
	3
	Работа с документами

Регистрация документов, контроль исполнения документов, сроки исполнения, особенности работы с отдельными группами документов. Система АСКИД (автоматизированный контроль исполнения документов).
	
	

	
	4
	Организация хранения документов

Основные требования к организации оперативного хранения документов, составление номенклатуры дел, формирование и оформление дел, порядок передачи документов на хранение  в архив, сроки хранения документов и экспертиза их ценности, обеспечение сохранности документальной информации и документов, изготовление справок и копий документов
	
	

	
	Практические занятия
	4
	

	
	1
	Составление схемы документооборота в организации (по направлениям деятельности) Прием, прохождение и порядок исполнения поступающих внутренних документов. Составление оперограмм движения документов
	
	

	
	2
	Составление кластера по работе и хранению документов в организации 
	
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся
	6
	

	
	1
	Составить конспект по теме: «Подлинность документов. Подлинные и подложные документы»
	
	

	
	2
	Составить конспект по теме: «Виды фальсификации документов. Способы защиты документов от фальсификации»
	
	

	Тема 2.2.

Конфиденциальная документация и персональные данные
	Содержание учебного материала
	4
	ПК 2.5
 ПК 4.4
 ПК 4.5
ОК 5-9

	
	1
	Организация работы с конфиденциальными документами

Основные понятия «ценность и безопасность информации», «конфиденциальность», «угроза конфиденциальности», «защита информации», безопасность ценных информационных ресурсов, ценная информация и конфиденциальные документы, регламентация состава конфиденциальных сведений и документов, документирование конфиденциальных сведений, порядок работы с конфиденциальными документами и материалами, оформление, обработка и хранение конфиденциальных материалов.
	
	

	
	2
	Документирование работы с персоналом.
Понятие и структура персональных данных, права работника, основные виды кадровой документации: нормативная; организационно-правовая; персональная; договорная; плановая; распорядительная; отчетная, документирование приема на работу, документы, необходимые для приема на работу и увольнения с работы.
	
	

	
	Практические занятия
	4
	

	
	1
	Составление схемы «Порядок работы с конфиденциальными документами»
	
	

	
	2
	Составить схему «Порядок отбора персонала»
	
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся
	4
	

	
	1
	Подготовить реферат по теме: «Конфиденциальная информации и сведения в деятельности специалиста по социальной работе»
	
	

	
	2
	Подготовить кроссворд по темам «Источники подбора персонала для организации», «Процесс защиты персональных данных в кадровой службе»
	
	

	Тема 2.3.
 Компьютерные технологии делопроизводства
	Содержание учебного материала
	10
	ПК 2.5
 ПК 4.4
 ПК 4.5
ОК 1-9

	
	1
	Автоматизация делопроизводства

Электронный документ, автоматизация составления документов, автоматизация делопроизводства, информационные ресурсы Интернет, основные понятия информационных технологий, программные средства автоматизированного рабочего места
	
	

	
	2
	Подходы к внедрению систем электронного документооборота

Формирование системы электронного документооборота. Выбор системы электронного документооборота
	
	

	
	3
	Этапы развития и классы систем электронного документооборота

Этапы автоматизации документооборота. Категории и классы систем управления документооборотом
	
	

	
	4
	Системы автоматизации офисной деятельности

Обзор современных систем автоматизации: «Дело», LanDocs, DIS:class-Электронная канцелярия «Золушка»,  OfficeMedia, OPTiMA-WorkFlow, DocsVision, Босс-Референт.
	
	

	
	5
	ЕВФРАТ-Документооборот

Характеристика возможностей и компоненты системы, создание документов и работа с ними в системе, дополнительные возможности системы. Структура документов, функциональные обязанности пользователей, схема обработки документов, исполнение документов, контроль исполнения документов. Права доступа пользователей.
	
	

	
	Практические занятия
	8
	

	
	
	Составление функциональной графической модели процесса получения корреспонденции на примере колледжа 
	
	

	
	
	Составление классификации систем управления документооборотом
	
	

	
	
	Проведение сравнительного анализа функциональных возможностей двух систем автоматизации офисной деятельности (по выбору студента)
	
	

	
	
	Знакомство с интерфейсом системы ЕВФРАТ-Документооборот 
	
	

	
	
	Создание модели документооборота фирмы / Дифференцированный зачёт
	
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся
	4
	

	
	1
	Систематизация материала для создания презентации «Документационное обеспечение управления 21 века».
	
	

	Всего:
	124
	


3. условия реализации программы ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ

3.1. Требования к минимальному материально-техническому обеспечению
Реализация учебной дисциплины требует наличия учебного кабинета психологии.

Оборудование учебного кабинета:

- рабочие места по количеству обучающихся;

- рабочее место преподавателя;

- комплект учебно-методических материалов;

- наглядные пособия (схемы, таблицы, портреты психологов и др.)

Технические средства обучения: ноутбук, мультимедийный проектор, телевизор, видеомагнитофон, компакт диски, видеокассеты и другие носители информации.

3.2  Информационное обеспечение обучения

Основные источники:
1. ГОСТ Р 6.30-2003 «Унифицированные средства документации. Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов», принятый постановлением Госстандарта России от 3 марта 2003 г. № 65-ст.
2. Делопроизводство (Документационное обеспечение управления). Учебник. Гриф МО РФ / М. И. Басаков, О. И. Замыцкова, 14-е изд.,перераб. – М.: Издательство ФЕНИКС, 2017 – 376 с.

3. Делопроизводство. Учебное пособие для СПО / О. С. Грозова. – М.: Издательство Юрайт, 2018 – 126 с.

4. Документационное обеспечение управления (с основами архивоведения). Для СПО и НПО. Учебное пособие/ М. И. Басаков – 2-е изд. – М.: Издательство КноРус, 2018 – 216 с.
5. Документационное обеспечение управления / А. В. Пшенко, Л. А. Доронина, 13-е издание, стереотипное. – М.: Academia, 2014. – 224 с. 

6. Документационное обеспечение управления / Вармунд В.В. – 2018. – 272 с.

7. Документационное обеспечение управления / И.К. Корнеев, А.В. Пшенко, В.А. Машурцев. - 2-е издание переработанное и дополненное. – М.: Юрайт, 2017. – 384 с.

8. Документационное обеспечение управления. Документооборот и делопроизводство. Учебник и практикум для СПО / И. Н. Кузнецов, 3-е изд. – М.: Издательство Юрайт, 2017 – 462 с.

9. Документационное обеспечение управления. Учебник и практикум для СПО / Казакевич Т.А., Ткалич А.И. – 3- е. изд. – М.: 2018 – 177 с.

10. Документационное обеспечение управления. Учебное пособие / Е. В. Гладий – М.: Издательство РИОР, 2017 – 249 с.

11. Документационное обеспечение управления: учебник и практикум для СПО / И. К. Корнеев, А. В. Пшенко, В. А. Машурцев. – 2-е изд., перераб. и доп. – М.: Издательство Юрайт, 2019 – 384 с.

12. Документационное обеспечение управления: учебник и прктикум для СПО / А. А. Доронина, В. С Иритикова. – М.: Издательство Юрайт, 2017 – 233 с.

Дополнительные источники:
1.  Бардаев Э.А. Документоведение: учебник для студентов вузов/ Э.А. Бардаев, В.Б. Кравченко. – М.: Издательский центр «Академия», 2010. – 304с.
2. Гутгарц Р. Д. Документирование управленческой деятельности: Курс лекций. – М.: ИНФРА-М, 2001. – 185 с.
3. Документационное обеспечение управления: учеб. пособие / Т.В. Алексеева. – М.:
Московская финансово-промышленная академия, 2010. – 220 с. 
4. Документационное обеспечение управления: учебник / В. С. Соколов. – 3-е изд., перераб. и доп. – М.: ФОРУМ, 2010. – 176 с. 
5. Кирсанов М. В. Современное делопроизводство: Учеб. пособие. – 3-е изд. – М.: ИНФРА-М; Новосибирск: Сибирское соглашение, 2003. – 304 с.
6. Кирсанова М. В., Анодина Н.Н., Аксенов Ю. М. Деловая переписка: Учеб. пособие. – 2-е изд. – М.: ИНФРА-М, 2003. – 102 с.
7.  Кушнаренко Н.Н. Документоведение: Учебник. – 3-е изд., стер. – Киев: О-во «Знания», КОО, 2004 – 460 с.
8.  Мигель И. Н. Документирование управленческой деятельности. – М.: Флинта: МПСИ, 2006. – 200 с.
9.  Пшенко А.В. Документационное обеспечение управления (Делопроизводство): Учеб. пособие. – М.: ФОРУМ: ИНФРА-М, 2003. – 256с.
10. Рогожин М.Ю. Документационное обеспечение управления: Учебно-практич. пособие. – М.: ТК Вебли, изд-во Проспект, 2008. – 348с.
11. Стенюков М.В. Делопроизводство. Организация документационного обеспечения предприятия. – М.: А-Приори, 2009. – 176с.
Интернет ресурсы:
1. "Государственная система документационного обеспечения управления. Основные положения. Общие требования к документам и службам документационного обеспечения" (одобрена коллегией Главархива СССР 27.04.1988, Приказ Главархива СССР от 25.05.1988 N 33) (вместе с "Правилами заполнения основных реквизитов регистрационно-контрольных форм (РКФ)", "Примерным положением о службе документационного обеспечения управления"): http://www.consultant.ru/document/cons_doc_LAW_94185/
2. ГОСТ оформления документов: www.internet-law.ru/standarts/esd/6-30-97.doc
3. Интернет-страница «Документооборот т документоведение на предприятии» - http://www.docrev.ru

4. Интернет-страница «РОССТАНДАРТ Федеральное агентство по техническому регулированию и метрологии» – http://www.gost.ru

5. Интернет-страница Всероссийского научно-исследовательского института документоведения и архивного дела – http://www.vniidad.ru

6. Консалтинговая группа: http://www.termika.ru/dou

7. Национальный стандарт РФ ГОСТ Р 7.0.8-2013 "Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения" (утв. приказом Федерального агентства по техническому регулированию и метрологии от 17 октября 2013 г. N 1185-ст) / https://base.garant.ru/70650732/
8. Общероссийская сеть распространения правовой информации (Консультант-плюс): www.consultant.ru

9. Правила оформления документов: http://www.sekretariat.ru/document/rules.php
10. Российская государственная библиотека: http://www.rsl.ru/ 

11.  Система «Гарант», правовые  базы российского законодательства: www.garant.ru
12. Специализированный информационный портал – http://www.blanker.ru/

13. Специализированный информационный портал –http://www.документ.net/

14. Справочник вузов, готовящих студентов по специальностям «032001 (350800) – Документоведение и документационное обеспечение управления» и «030402 (020800) – Историко-архивоведение» [Электронный ресурс]. – Консалтинговая группа «Термика». – М., 2006. – Режим доступа: http//www.termika.ru/dou/vuz.html, свободный.

15. Федеральное архивное агентство «Портал АРХИВЫ РОССИИ» -http://www.rusarchives.ru
3.3. Общие требования к организации образовательного процесса

В  целях  реализации  компетентностного  подхода  в  образовательном  процессе  по профессиональному  модулю  используются  активные  и  интерактивные  формы  проведения занятий  (компьютерные  симуляции,  разбор  конкретных  ситуаций,  групповые  дискуссии)  в сочетании с внеаудиторной работой для формирования и развития общих и профессиональных  компетенций обучающихся.

Выполнение курсового проекта (работы) рассматривается как вид  учебной деятельности  по междисциплинарному курсу профессионального модуля и реализуется в пределах времени, отведенного на его изучение.

Консультации  для  обучающихся  предусмотрены  в  период  реализации  программы 

профессионального модуля. Формы проведения консультаций групповые.

Учебная практика и производственная практика (по профилю специальности) проводятся при  освоении  обучающимися  профессиональных  компетенций  в  рамках  профессионального модуля  и  реализовываются  концентрированно  после  изучения  теоретического  курса профессионального модуля.

Производственная  практика  проводится  в  организациях,  направление  деятельности которых соответствует профилю подготовки обучающихся.

Аттестация  по  итогам  производственной  практики  проводится  с  учетом  (или  на основании) результатов, подтвержденных документами соответствующих организаций

3.4. Кадровое обеспечение образовательного процесса


Реализация  профессионального  модуля  обеспечивается  педагогическими  кадрами, 

имеющими высшее образование, соответствующее профилю  преподаваемого  модуля  ОП. 04 Документационное обеспечение управления.

Опыт деятельности  в  организациях  соответствующей  профессиональной  сферы  является обязательным для преподавателей, отвечающих за освоение обучающимся профессионального учебного  цикла.  Преподаватели  получают  дополнительное  профессиональное  образование по программам  повышения  квалификации.  

44.КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ (ВИДА ПРОФЕССИОНАЛЬНОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ)

Контроль  и  оценка  результатов  освоения  профессионального  модуля проводятся  на  основе  заданий  и  критериев  их  оценивания,  представленных  в фондах  оценочных  средств  по  ПМ  индекс  и  наименование.  Фонды  оценочных  средств содержат  контрольно-оценочные  средства  для  проведения  текущего  контроля успеваемости, промежуточной аттестации.

	Результаты

(освоенные профессиональные компетенции)
	Основные показатели 
оценки результата
	Формы и методы контроля и оценки

	Знать понятие, цели, задачи и принципы делопроизводства;
	 Знают понятие, цели, задачи и принципы делопроизводства
	тестирование

	Знать  основные понятия документационного обеспечения управления;


	Знают основные понятия документационного обеспечения управления;


	практические задания

	Знать системы документационного обеспечения управления;


	Знают системы документационного обеспечения управления;


	тестирование

	Знать классификацию документов;


	Знают классификацию документов;


	тестирование

	Знать требования к составлению и оформлению документов;


	Знают требования к составлению и оформлению документов;


	тестирование, самостоятельная работа

	Знать организацию документооборота: приём, обработку, регистрацию, контроль, хранение документов, номенклатуру дел
	Знают организацию документооборота: приём, обработку, регистрацию, контроль, хранение документов, номенклатуру дел
	тестирование, самостоятельная работа

	Оформлять документацию в соответствии с нормативной базой, в т.ч. используя информационные технологии;


	Оформляют документацию в соответствии с нормативной базой, в т.ч. используя информационные технологии;


	практические задания

	Осуществлять автоматизацию обработки документов;

	Осуществляют автоматизацию обработки документов;

	практические задания

	Унифицировать системы документации;


	Унифицируют системы документации;


	тестирование, самостоятельная работа

	Осуществлять хранение и поиск документов;

в электронном документообороте.


	Осуществляют хранение и поиск документов;


	практические задания


	Использовать телекоммуникационные технологии
	Используют телекоммуникационные технологии в электронном документообороте.


	тестирование, самостоятельная работа
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