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1. ПАСПОРТ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

1.1. Область применения программы

Рабочая программа учебной дисциплины является частью основной профессиональной образовательной программы в соответствии с ФГОС по специальности СПО 21.02.05 Земельно-имущественные отношения (базовая подготовка). 

1.2. Место дисциплины в структуре ППССЗ: входит в профессиональный цикл, относится к общепрофессиональным дисциплинам. 

1.3. Цели и задачи дисциплины - требования к результатам освоения дисциплины:

Цель учебной дисциплины – способствовать формированию общих компетенций (ОК) 1-11 и профессиональных компетенций  (ПК) 1.1 - 1.5,  2.1 - 2.4, 3.1 - 3.5,  4.1 - 4.6
 В результате освоения дисциплины обучающийся должен 
уметь:
- оформлять документацию в соответствии с нормативной базой, используя информационные технологии: оформление распорядительных документов; оформление информационно-справочных документов;
- осуществлять автоматизацию обработки документов: создание  документов  с использованием  компьютерных  технологий; работа  в  автоматизированной системе документационного обеспечения    управления    (АС ДОУ);
- унифицировать системы документации: создание  унифицированного  бланка;
- осуществлять хранение и поиск документов;

- использовать телекоммуникационные технологии в электронном документообороте: создание шаблона электронной формы документа.
В результате освоения дисциплины обучающийся должен 
знать:
- понятие, цели, задачи и принципы делопроизводства: место  делопроизводства  в  структуре  управленческого  труда; современные требования к организации делопроизводства;

- основные понятия документационного обеспечения управления: примерное положение о службе документационного обеспечения управления и  должностные инструкции;
- системы документационного обеспечения управления: перечень основных государственных стандартов  на унифицированные системы документации;
- классификацию документов: понятие подлинника, копии, выписки, дубликата;
- требования к составлению и оформлению документов: правила оформления, изготовления, учета, использования и хранения бланков организации;
- организацию документооборота: прием, обработку, регистрацию, контроль, хранение документов, номенклатуру дел: оценка  значимости  документов  и  сроки  их  хранения.
Освоение дисциплины способствует формированию у обучающегося следующих компетенций:


общие компетенции:

ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять к ней устойчивый интерес.

ОК 2. Анализировать социально-экономические и политические проблемы и процессы, использовать методы гуманитарно-социологических наук в различных видах профессиональной и социальной деятельности.

ОК 3. Организовывать свою собственную деятельность, определять методы и способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество.

ОК 4. Решать проблемы, оценивать риски и принимать решения в нестандартных ситуациях.

ОК 5. Осуществлять поиск, анализ и оценку информации, необходимой для постановки и решения профессиональных задач, профессионального и личностного развития.

ОК 6. Работать в коллективе и команде, обеспечивать ее сплочение, эффективно общаться с коллегами, руководством, потребителями.

ОК 7. Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации.

ОК 8. Быть готовым к смене технологий в профессиональной деятельности.

ОК 9. Уважительно и бережно относиться к историческому наследию и культурным традициям, толерантно воспринимать социальные и культурные традиции.

ОК 10. Соблюдать правила техники безопасности, нести ответственность за организацию мероприятий по обеспечению безопасности труда.


профессиональные компетенции:

ПК 1.1. Составлять земельный баланс района.

ПК 1.2. Подготавливать документацию, необходимую для принятия управленческих решений по эксплуатации и развитию территорий.

ПК 1.3. Готовить предложения по определению экономической эффективности использования имеющегося недвижимого имущества.

ПК 1.4. Участвовать в проектировании и анализе социально-экономического развития территории.

ПК 1.5. Осуществлять мониторинг земель территории.

ПК 2.1. Выполнять комплекс кадастровых процедур.

ПК 2.2. Определять кадастровую стоимость земель.

ПК 2.3. Выполнять кадастровую съемку.

ПК 2.4. Осуществлять кадастровый и технический учет объектов недвижимости.

ПК 2.5. Формировать кадастровое дело.

ПК 3.1. Выполнять работы по картографо-геодезическому обеспечению территорий, создавать графические материалы.

ПК 3.2. Использовать государственные геодезические сети и иные сети для производства картографо-геодезических работ.

ПК 3.3. Использовать в практической деятельности геоинформационные системы.

ПК 3.4. Определять координаты границ земельных участков и вычислять их площади.

ПК 3.5. Выполнять поверку и юстировку геодезических приборов и инструментов.

ПК 4.1. Осуществлять сбор и обработку необходимой и достаточной информации об объекте оценки и аналогичных объектах.

ПК 4.2. Производить расчеты по оценке объекта оценки на основе применимых подходов и методов оценки.

ПК 4.3. Обобщать результаты, полученные подходами, и давать обоснованное заключение об итоговой величине стоимости объекта оценки.

ПК 4.4. Рассчитывать сметную стоимость зданий и сооружений в соответствии с действующими нормативами и применяемыми методиками.

ПК 4.5. Классифицировать здания и сооружения в соответствии с принятой типологией.

ПК 4.6. Оформлять оценочную документацию в соответствии с требованиями нормативных актов, регулирующих правоотношения в этой области.

1.4. Количество часов на   освоение программы учебной дисциплины:
максимальной учебной нагрузки обучающегося - 72 часа, в том числе:
обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося - 48 часов;
самостоятельной работы обучающегося - 24 часа.

2. СТРУКТУРА И  СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы
	Вид учебной работы
	Объем часов на очной форме обучения
	Объем часов на заочной форме обучения

	Максимальная  учебная  нагрузка  (всего)
	72
	72

	Обязательная  аудиторная  нагрузка  (всего)
	48
	6

	в  том  числе:
	
	

	     практические  занятия
	24
	

	     контрольная работа
	
	1

	Самостоятельная  работа  обучающегося  (всего)
	24
	66

	в  том  числе:
	
	

	подготовка докладов, сообщений
	8
	

	работа с учебной литературой и законодательством
	6
	

	самостоятельное изучение вопросов
	6
	

	составление схем
	2
	

	создание и оформление  документов
	2
	

	Итоговая аттестация в форме дифференцированного зачета


2.2. Тематический план и содержание учебной дисциплины
Документационное  обеспечение  управления
	Наименование 
разделов и тем
	Содержание учебного материала, 
  практические занятия, самостоятельная работа 
обучающихся, 
	Объем часов на очной форме обучения

	Объем часов на заочной форме обучения

	Уровень освоения



	Раздел 1  Современное  делопроизводство.  Документированная  информация
	16
	
	

	Тема  1.1. Современное  делопроизводство
	Содержание учебного материала 
Цели,  задачи,  основные  принципы  и  понятия  современного  делопроизводства. Место  делопроизводства  в  структуре  управленческого  труда. Современные требования к организации делопроизводства. Основные современные  технологии, применяемые при организации работы с документами в учреждениях. 
	2
	1
	2

	
	Самостоятельная  работа: 

Написание реферата на тему: История  развития  системы  государственного  делопроизводства  в  России.
	2
	
	

	Тема  1.2.

Документированная  информация
	Содержание учебного материала 
Документальные  источники  и  системы  документации.

Информационно-документальное  обеспечение  работы  аппарата  управления.  Основные свойства документов и их функции в системе управления. Понятие «документ». Информация и документ. Понятие «электронный документ». Юридическое значение документа. Материальные носители информации. Понятие «документирование». Основные способы документирования.
	2
	*
	2

	
	Практическое занятие 1

Бланки  организации. 

Создание  унифицированного  бланка
	2
	*
	

	
	Самостоятельная работа: Подготовить сообщение «Общие нормы и правила оформления документов»


	2
	
	

	Тема 1.3.

Нормативно-правовая база ДОУ
	Содержание учебного материала 

Государственная система ДОУ в России. Унификация и стандартизация – как основные направления совершенствования документов и ДОУ. Перечень основных государственных стандартов  на унифицированные системы документации.
	2
	*
	2

	
	Самостоятельная  работа:  
Изучение и конспектирование ФЗ от 27.06.2006 г. №149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и защите информации». 
	4
	
	

	Раздел 2 Организация  документооборота  и  технология  делопроизводства
	8
	
	

	Тема  2.1.

Служба  документационного обеспечения управления
	Содержание учебного материала 
Сущность,  задачи,  функции,  структура службы. Основные

понятия  и  терминология. 

Нормативно-методическая  база  документационного обеспечения управления.  Классификация  документов.  Управление и делопроизводство. Организационные формы делопроизводства. Служба документационного обеспечения управления, основная задача, функции, типовые структуры, должностной состав. Регламентация работы службы ДОУ. Примерное положение о службе документационного обеспечения управления и  должностные инструкции. 


	3


	
	2

	
	
	
	1
	

	Тема  2.2.

Документооборот  организации
	Содержание учебного материала 
Организация  и  оптимизация  документооборота. Регистрация  и  контроль  исполнения  документов. Локальные системы документооборота. Понятие «документооборот». Общие принципы организации документооборота, его основные этапы.
	1
	*
	2

	
	Самостоятельная  работа: 

Написание реферата на тему: Оптимизация документооборота. 
	4
	
	

	Раздел 3 Работа  с  документами  (подготовка, оформление, хранение)
	34
	
	

	Тема  3.1. Особенности  оформления  и  составления  служебных  документов
	Содержание учебного материала 

Требования  к  оформлению  документов  и  к  бланкам  документов.  Понятие о бланках документов. Виды бланков. Требования к бланкам по ГОСТу Р6.30-2003. 

Формуляр-образец документов. Состав реквизитов и требования по их оформлению в соответствии требованиям стандарта. Правила оформления, изготовления, учета, использования и хранения бланков организации.

Организационно-правовые  документы. Распорядительные  документы. Информационно-справочные  документы. Язык  и  стиль  официальных  документов.  Понятие подлинника, копии, выписки, дубликата. Виды копий документов, особенности  заверения копий и выписок нотариальными конторами и должностными лицами организаций.
	2
	1
	2

	
	Практическое  занятие 2,3

Оформление организационно-правовых документов
	4
	*
	

	
	Практическое  занятие 4

Оформление распорядительных документов
	2
	
	

	
	Практическое  занятие 5

Оформление информационно-справочных документов
	2
	
	

	
	Самостоятельная  работа:

Изучить вопрос «Требования к изготовлению, учёту, использованию и хранению бланков с воспроизведением Государственного герба РФ, гербов субъектов РФ. 

Изучить вопрос «Правила выдачи копий документов в организации». Составить схему основных видов ОРД и справочно-информационных документов
	2
	
	

	Тема  3.2.

Документирование  работы  с  персоналом.  Подготовка  документов  по  трудовым  отношениям
	Содержание учебного материала

Комплекс  кадровой  документации.

Документирование  кадровых  процедур.  Защита  персональных  данных.  Понятие кадрового делопроизводства. Документирование трудовых правоотношений. Унифицированные формы документов по труду.  Простейшие личные документы.
	2
	1
	2

	
	Практическое  занятие 6,7,8

Оформление  документов  по  трудовым  отношениям
	6
	*
	

	
	Самостоятельная работа:

Оформление личных документов (резюме, заявление, автобиография)
	2
	
	

	Тема  3.3. Организация  деловой  переписки
	Содержание учебного материала 

Формы  деловой  переписки. Назначение  и  классификация  деловых  писем. Требования  к  оформлению
	2
	*
	2

	
	Практическое  занятие 9

Оформление  делового  письма
	2
	*
	

	Тема  3.4.

Работа с конфиденциальными  документами
	Содержание учебного материала 

Конфиденциальное делопроизводство. Гриф ограничения доступа к документу. Организация  работы  с  конфиденциальными  документами. Технология  обработки  документов. 
	2
	*
	2

	
	Самостоятельная  работа:

Изучить вопрос «Особенности технологии работы с документами, имеющими различные грифы ограничения доступа к ним»
	2
	
	

	Тема  3.5. Система  хранения  документов.  Передача  дел  в  архив
	Содержание учебного материала

Оперативное  хранение. Номенклатура  дел. Оценка  значимости  документов  и  сроки  их  хранения. Обработка дел для последующего хранения. Архивное  хранение  документов. 
	2
	*
	2

	
	Самостоятельная  работа:  

Оформление документов.  Изучить вопрос «Принципы и критерии определения научно-технической и практической ценности документов».
	2
	
	

	Раздел 4. Компьютерные  технологии  подготовки документов и электронный  документооборот
	14
	
	

	Тема  4.1. Компьютеризация  делопроизводства
	Содержание учебного материала Офисные  информационные  системы. Автоматизация  работы  с  документами. Интернет-технологии и информационные ресурсы, используемые в документационном обеспечении управления
	2
	*
	2

	
	Практическое  занятие 10

Создание  документов  с использованием  компьютерных  технологий
	2
	*
	

	
	Самостоятельная работа:

Изучить вопрос «Значение компьютеризации документооборота для работы службы ДОУ»
	2
	
	

	Тема  4.2. Электронный  документооборот
	Содержание учебного материала 

Основные  понятия, цели  и  задачи. Основные  системы  документооборота,  проблемы  внедрения. Внешний  электронный  документооборот.  Технология хранения электронных документов и  защита информации в информационных системах    
	2
	*
	2

	
	Практическое  занятие 11

Работа  в  автоматизированной системе документационного обеспечения    управления    (АС ДОУ)
	2
	
	

	
	Практическое  занятие 12

Создание шаблона электронной формы документа
Дифференцированный зачет.
	2
	2
	

	
	Самостоятельная  работа

Подготовить сообщение на тему: Основные  системы  электронного  документооборота  в  России.  
	2
	
	

	ВСЕГО:
	72
	72
	



*- часы, вынесенные на самостоятельное изучение.

3.условия реализации программы дисциплины

3.1. Требования к минимальному материально-техническому обеспечению

Реализация программы дисциплины требует наличия учебного кабинета.

Оборудование учебного кабинета:

- столы и стулья ученические (по количеству обучающихся);

- рабочее место преподавателя;

- доска ученическая.

Технические средства обучения (переносные):

- компьютер с установленным программным обеспечением,

- мультимедийный проектор,

- экран.

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

Нормативные акты:

1. О внесении изменений в Федеральный закон "О порядке опубликования и вступления в силу федеральных конституционных законов, федеральных законов, актов палат Федерального Собрания [Текст]: федеральный закон от 21.11.2011 г. № 289-ФЗ //Собрание законодательства Российской Федерации – 2011. - № 43. 

2. Об информации, информационных технологиях и защите информации [Текст]: федеральный закон от 27.06.2006 г. №149-ФЗ // СПС Гарант

3. О порядке рассмотрения  обращений граждан РФ [Текст]: федеральный закон    от 02.05.2006 г. №59-ФЗ // СПС Гарант

4. Об архивном деле в РФ [Текст]: федеральный закон    от 22.10.2004 г. №125-ФЗ // СПС Гарант

5. Унифицированные системы документации. Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов [Текст]: Государственный стандарт РФ ГОСТ Р 6.30-2003 от 3 марта 2003 г. N 65-ст // СПС Гарант

6. Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения [Текст]: Государственный стандарт РФ ГОСТ Р 51141-98 27 февраля 1998 г. N 28  // СПС Гарант
Основные источники:

1. Документационное обеспечение управления (с основами архивоведения): учебное пособие / М.И. Басаков. – М.: КНОРУС, 2013. – 216 с. – (Начальное и среднее профессиональное образование).

2. Румынина Л. А. Документационное обеспечение управления : учебник для студ. учреждений сред.проф. образования / Л. А. Румынина. — 6-е изд., стер. — М.: Издательский центр «Академия», 2008. — 224 с.

3. Басаков М.И.. Замыцкова О.И. Делопроизводство (документационное обеспечение управления). Учебник. Изд. 14-е, перераб. - Ростов н/Д: Феникс, 2014. - 376 с. - (Среднее профессиональное образование).

4. Пшенко А.В.. Документальное  обеспечение  управления [Текст]: учебное пособие. – М.: ФОРУМ: ИНФРА-М,  2002. – 256 с.

Дополнительные источники:

1. Галахов В.В. Делопроизводство. Образцы, документы. Организация и технология работы [Текст]: учебное пособие 3- е изд., перераб. и доп. – М.: ТК Велби, изд-во Проспект, 2008. – 480 с.

2. Кузнецова Т.В.  Делопроизводство (Документационное обеспечение управления.) [Текст]: учебное пособие 3-е изд., перераб. и доп. – М.: ЗАО «Бизнес-школа», 2002. – 384 с.
3. Орловский Ю.П., Кузнецов Д.Л. Кадровое делопроизводство (правовые основы) [Текст]: практическое пособие. – М.: Юридическая фирма «Контракт», 2008. – 239 с.

4. Петрова Ю.А. Секретарское дело: настольная книга секретаря-референта [Текст]: учебное пособие 2-е изд., испр. – М.: Омега-Л, 2008. – 318 с.
Информационные справочно-правовые системы:

 «ГАРАНТ», «КонсультантПлюс». 

Интернет-ресурсы:

1. Официальный интернет-портал правовой информации [Электронный ресурс]. – Режим доступа:http://www.pravo.gov.ru.

2. СПС «Гарант» [Электронный ресурс]: информационно-правовой портал – Режим доступа: http://www.garant.ru.

3. СПС «Консультант +» [Электронный ресурс]. – Режим доступа: http://consultant.ru.

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 освоения

(объекты оценивания)

	Основные показатели оценки результата и их критерии
	Форма аттестации

(в соответствии с учебным планом)

	Умения:
	
	

	У 1. оформлять документацию в соответствии с нормативной базой, используя информационные технологии: оформление распорядительных документов; оформление информационно-справочных документов;
	Оформление документов в соответствии с Федеральным Законом «Об информации, информатизации и защите и информации».
	практическая проверка, внеаудиторная самостоятельная работа

	У 2. осуществлять автоматизацию обработки документов: создание  документов  с использованием  компьютерных  технологий; работа  в  автоматизированной системе документационного обеспечения    управления    (АС ДОУ);
	Проведение сравнения ручного и автоматизированного контроля, их достоинства и недостатки, применяемая техника.
	практическая проверка, внеаудиторная самостоятельная работа

	У 3. унифицировать системы документации: создание  унифицированного  бланка;


	Организация унификации и стандартизации. Понимание системы документации, ее признаков.
	практическая проверка, внеаудиторная самостоятельная работа

	У 4. Осуществлять хранение и поиск документов
	Формирование дела в соответствии с номенклатурой дел. 

Составление акта о выделении дел к уничтожению.

Оформление дела к сдаче в ведомственный архив.
	практическая проверка, внеаудиторная самостоятельная работа

	У 5. Использовать телекоммуникационные технологии в электронном документообороте
	Организация документооборота с использованием средств телекоммуникации.
	практическая проверка, внеаудиторная самостоятельная работа

	Знания:
	
	

	З 1. понятие, цели, задачи и принципы делопроизводства: место  делопроизводства  в  структуре  управленческого  труда; современные требования к организации делопроизводства;


	Понимание и осознание  роли документа в жизни человека и общества, в сфере управле​ния и профессиональной деятельности, их основных функций,  способов документирования, унификации и стандартизации как об основном направлении в совер​шенствовании документов.
	тестирование, внеаудиторная самостоятельная

	З 2. основные понятия документационного обеспечения управления: примерное положение о службе документационного обеспечения управления и  должностные инструкции;
	Понимание  определений основных терминов: документ, документирование, автор документа, официальный документ, личный документ.
	устный опрос, внеаудиторная самостоятельная работа

	З 3. системы документационного обеспечения управления: перечень основных государственных стандартов  на унифицированные системы документации;
	Применение знаний основных видов и разновидностей ОРД, входящих в УСОРД при их оформлении.
	внеаудиторная самостоятельная работа

	З 4.классификацию документов: понятие подлинника, копии, выписки, дубликата;


	Объяснение характеристик и состава органи​зационных документов (устава, положения, инструкции, должностной инструк​ции, правил), распорядительных документов (постановления, приказа, решения, указания, совместного распорядительного документа), 

справочно-информационных документов (служеб​ных писем, справок, заявлений, докладной записки, акта, протокола).
	устный опрос

	З 5.требования к составлению и оформлению документов: правила оформления, изготовления, учета, использования и хранения бланков организации;
	Демонстрирование знания основных видов ОРД, входящие в УСОРД и  правил ихоформления.
	практическая проверка, внеаудиторная самостоятельная работа

	З 6. организацию документооборота: прием, обработку, регистрацию, контроль, хранение документов, номенклатуру дел: оценка  значимости  документов  и  сроки  их  хранения.
	Организовывайте документооборота в организации и понимание общих принципов работы с документопотоками. 
	тестирование, внеаудиторная самостоятельная работа
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