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1. Паспорт рабочей программы учебной дисциплины 

ОП.03 Документационное обеспечение управления

1.1 Область применения программы 

Программа учебной дисциплины является частью программы подготовки специалистов среднего звена в соответствии с ФГОС СПО по специальности 39.02.01 Социальная работа, с учетом Профессионального стандарта «Специалист по социальной работе», утвержденного приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22.10.2013 г. приказ №571н.

1.2 Место дисциплины в структуре программы подготовки специалистов среднего звена

Дисциплина Документационное обеспечение управления является общепрофессиональной дисциплиной профессионального цикла.

Данная дисциплина обеспечивает изучение следующих дисциплин:

· ПМ.01 Социальная работа с лицами пожилого возраста

· ПМ.02 Социальная работа с семьей и детьми

· ПМ.03 Социальная работа с лицами из группы риска, оказавшимися в ТСЖ.

Для изучения данной дисциплины необходимы знания, полученные в результате изучения следующих дисциплин: ОП.02 Организация социальной работы Российской Федерации.

Дисциплина ОП.03 Документационное обеспечение управления изучается в тесной взаимосвязи с ОП.04 Деловая культура.

1.2 Цели и задачи дисциплины - требования к результатам освоения дисциплины:

В результате освоения дисциплины обучающийся должен уметь:

· оформлять документацию в соответствии с нормативной базой, в т. ч. Используя информационные технологии;

· унифицировать системы документации;

· осуществлять хранение и поиск документов;

· осуществлять автоматизацию обработки документов;

· использовать телекоммуникационные технологии в электронном документообороте;

· хранить и обрабатывать персональные данные;

· обеспечивать проверку поступившей от гражданина информации;

· вносить полученную информацию в базы данных в соответствии с требованиями программного обеспечения.

В результате освоения 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;

· требования к конфиденциальности личной информации, хранению и оперированию персональными данными граждан, обратившихся за получением социальных услуг и социальной поддержкой.

         При изучении данной дисциплины формируются элементы общих компетенций:

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 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной деятельности.

ОК 9. Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессиональной деятельности.

При изучении тем данной дисциплины формируются элементы профессиональных компетенций:

ПК 1.1. Диагностировать ТЖС у лиц пожилого возраста и инвалидов с определением видов необходимой помощи.

ПК 1.2. Координировать работу по социально-бытовому обслуживанию клиента.

ПК 1.3. Осуществлять социальный патронат клиента, в том числе содействовать в оказании медико-социального патронажа.

ПК 1.4. Создавать необходимые условия для адаптации и социальной реабилитации лицам пожилого возраста и инвалидам.

ПК 1.5. Проводить профилактику возникновения новых ТЖС у лиц пожилого возраста и инвалидов

ПК 2.1. Диагностировать ТЖС семьи и детей с определением видов необходимой помощи.

ПК 2.2. Координировать работу по преобразованию ТЖС в семье и у детей.

ПК 2.3. Осуществлять патронат семей и детей, находящихся в ТЖС (сопровождение, опекунство, попечительство, патронаж).

ПК 2.4. Создавать необходимые условия для адаптации и социальной реабилитации различных типов семей и детей, находящихся в ТЖС.

ПК 2.5. Проводить профилактику возникновения новых ТЖС в различных типах семей и у детей.

ПК 3.1. Диагностировать ТЖС у лиц из групп риска.

ПК 3.2. Координировать работу по преобразованию ТЖС у лиц из групп риска.

ПК 3.3. Осуществлять патронат лиц из групп риска (сопровождение, опекунство, попечительство, патронаж).

ПК 3.4. Создавать необходимые условия для адаптации и социальной реабилитации лиц из групп риска.

ПК 3.5. Проводить профилактику возникновения новых ТЖС у лиц из групп риска.

1.4. Количество часов на освоение программы дисциплины:
максимальной учебной нагрузки обучающегося  51  часов, в том числе:

обязательной аудиторной учебной нагрузки 34 часа;

самостоятельной работы 17 часов.

2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
   2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы
	Вид учебной работы
	Объем часов

	Максимальная учебная нагрузка (всего)
	51

	Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего) 
	34

	в том числе:
	

	     практические занятия
	18

	Самостоятельная работа обучающегося (всего)
	17

	Промежуточная аттестация в форме дифференцированного зачета                           2


2.2. Тематический план и содержание учебной дисциплины   ОП.03 Документационное обеспечение управления 

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

	Раздел 1. Документирование деятельности предприятия.
	30
	

	Тема 1.1. Введение Понятие о делопроизводстве.
	Содержание учебного материала 
	2
	

	
	Предмет и задачи курса. Исторические этапы развития делопроизводства. Роль ДОУ в сфере управления. Связь ДОУ с другими дисциплинами.
	2
	2

	Тема 1.2. Понятие о документе.
	Содержание учебного материала 
	2
	

	
	Понятие документа, информации. Основные свойства документов и их функции в системе управления, способы документирования. Понятие «электронный документ». Система документации. Классификация документов: по видам деятельности, по наименованию, по способу фиксации, по месту составления, по степени сложности, по степени гласности, по юридической силе, по срокам исполнения, по стадиям подготовки, по происхождению, по срокам хранения, по степени обязательности, по степени унификации, по характеру содержания. Основное свойство документа.
	2
	2

	Тема 1.3.
Формуляр-образец
документа
	Содержание учебного материала
	2
	

	
	Понятие о бланках документов. Требования к бланкам по ГОСТ Р 7.0.97-2016. Формуляр-образец документов. Состав реквизитов и требования по их оформлению в соответствии с требованиям стандарта.
	2
	2

	
	Практические занятия 
	2
	

	
	Практическое занятие №1 

«Общий бланк организации с угловым и продольным расположением реквизитов на формате А4 и А5»
	2
	2

	Тема 1.4. Системы
документационного
обеспечения
управления.
	Содержание учебного материала
	2
	

	
	Системы документационного обеспечения управления. Система организационно-
правовой документации. Назначение и состав организационно-правовой
документации (устав организации, положения, штатное расписание, должностные инструкции).
Система распорядительной документации. Ее назначение и состав (указ, приказ, распоряжение, постановление, положение, инструкция). Нормативный характер распорядительных документов.
Требования к составлению и оформлению документов.
	2
	2

	
	Практические занятия 
	10
	2

	
	Практическое занятие № 2. Система информационно-справочной документации: акты, справки, протоколы, письма, докладные, служебные и объяснительные записки.
	2
	2

	
	Практическое занятие №3 «Организационные документы. Устав организации» 
	2
	2

	
	Практическое занятие №4 «Организационные документы. Должностная инструкцию работника»
	2
	2

	
	Практическое занятие №5 «Распорядительные документы. Составить приказ по основной деятельности и по личному составу»
	2
	2

	
	Практическое занятие №6 «Информационно-справочные документы. Оформить служебное письмо на формате А4 и А5 с продольным и угловым расположением реквизитов»
	2
	2

	
	Самостоятельная работа:
	10
	2

	
	Становление делопроизводства в России. 

Роль делопроизводства в подготовке специалиста по социальной работе.
	6
	

	
	Унифицированные системы документации
	4
	2

	Раздел 2. Технологии делопроизводства. 

	16
	2

	Тема 2.1 Организация документооборота.
Хранение документов
	Содержание учебного материала 
	3
	2

	
	Понятие «документооборот», телекоммуникационные технологии в электронном документообороте. Виды технологий делопроизводства, автоматизированная обработка документов. Организация документооборота: прием, обработка, регистрация и контроль за исполнением документов. Работа с кадровой документацией. Хранение документов. Номенклатура дел. Оценка значимости и сроков хранения документов
	3
	2

	
	Практические занятия 
	6
	2

	
	Практическое занятие №7 «Автоматизация обработки документов. Организация документооборота: приема, рассмотрения, регистрации и исполнения документа. Телекоммуникационные технологии в электронном документообороте»
	4
	2

	
	Практическое занятие №8 «Хранение и поиск документов. Составление номенклатуры дел»
	2
	2

	
	Самостоятельная работа 
	4
	2

	
	Особенности формирования дел отдельных разновидностей групп документов
	4
	2

	Тема 2.2.
Организация работы с конфиденциальным и документами.
	Содержание учебного материала 
	3
	2

	
	Понятия: «ценность и безопасность информации», «конфиденциальность», «угроза конфиденциальности», «защита информации», коммерческая тайна», «государственная тайна». Безопасность ценных информационных ресурсов. Ценная информация конфиденциальны документы. Регламентация состава конфиденциальных сведений и документов. Документирование конфиденциальных сведений. Понятие и структура персональных данных. Права работника. Основные виды кадровой
документации: нормативная; организационно-правовая, персональная; договорная; плановая; распорядительная; отчетная.
	3
	2

	
	Самостоятельная работа:
	3
	2

	
	Изучить Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» с изм. и доп.
	3
	2

	Промежуточная аттестация в форме дифференцированного зачета 
	2
	

	
	34
	


3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ ДИСЦИПЛИНЫ

3.1 Требования к минимальному материально-техническому обеспечению

Реализация программы учебной дисциплины ОП.03 Документационное обеспечение управления требует наличия учебного кабинета Документационное обеспечение управления.
Оборудование учебного кабинета:

1. Доска классная.
2. Стол для преподавателя.
3. Столы для студентов.
4. Стулья для студентов.
5. Книжный шкаф.
6. Компьютер
3.2 Информационное обеспечение обучения

Перечень рекомендуемых учебных изданий, Интернет-ресурсов, дополнительной литературы
Основные источники

1 Об информации, информационных технологиях и о защите информации [Электронный ресурс]: Федеральный закон от 27.07.2006 № 149-ФЗ // КонсультантПлюс: справочная правовая система. Режим доступа: http://www.consultant.ru.
2 О государственной тайне [Электронный ресурс]: Федеральный закон от 21.07.2004
№ 5485-1//КонсультантПлюс: справочная правовая
3 система. Режим доступа: http://www.consultant.ru.
4 О коммерческой тайне [Электронный ресурс]: Федеральный закон от 29.07.2004№ 98-ФЗ//КонсультантПлюс: справочная правовая система. Режим доступа: http: //www. consultant. ru.
5 О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации [Электронный ресурс]: Федеральный закон от 02.05.2006
№
59 ФЗ//КонсультантПлюс:
справочная правовая система. Режим доступа: http://www.consultant.ru.
6 Приказ Минздравсоцразвития от 26.08.2010
№
761м «Об утверждении Единого квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и служащих»// КонсультантПлюс: справочная правовая система. Режим доступа: http://www.consultant.ru.
7 ГОСТ Р 7.0.97-2016. Национальный стандарт Российской Федерации. Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Организационно-распорядительная документация. Требования к оформлению документов", утвержденный Приказом Госстандарта от 08.12.2016 N 2004-ст// КонсультантПлюс: справочная правовая система. Режим доступа: http://www.consultant.ru.
8 Доронина, Л. А.  Документационное обеспечение управления : учебник и практикум для среднего профессионального образования / Л. А. Доронина, В. С. Иритикова. — Москва : Издательство Юрайт, 2020. — 233 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-05783-6. — Текст : электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/453767 

Дополнительные источники

1 Корнеев, И. К.  Документационное обеспечение управления + тесты в ЭБС : учебник и практикум для среднего профессионального образования / И. К. Корнеев, А. В. Пшенко, В. А. Машурцев. — 2-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2020. — 384 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-05022-6. — Текст : электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/453688

2 Басаков, М. И. Делопроизводство (документационное обеспечение управления): учебник/ М. И. Басаков, О. И. Замыцкова. - Ростов н/Д: Феникс. 2013.-376 с.
3 Кузнецова И.В. Документационное обеспечение управления [Электронный ресурс] : учебное пособие для ССУЗов / И.В. Кузнецова, Г.А. Хачатрян. — Электрон. текстовые данные. — Саратов: Ай Пи Эр Медиа, 2016.
—
109 c.
—
2227-8397. — Режим доступа: http: //www. iprbookshop. ru/44181. html
4 Пузыня Т.А. Практическое пособие по документационному обеспечению управления [Электронный ресурс] / Т.А. Пузыня. — Электрон. текстовые данные. — Великие Луки: Великолукская государственная академия физической культуры и спорта, 2012. — 94 c. — 2227-8397. — Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/45240.html
5 Документоведение и архивоведение [Электронный ресурс] : словарь-справочник для студентов, обучающихся по специальности 032001 Документоведение и документационное обеспечение управления / О.Г. Усанова [и др.]. — Электрон. текстовые данные. — Челябинск: Челябинский государственный институт культуры, 2015. — 116 c. — 978-5-94839-493-0. — Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/56404.html
Информационные справочно-правовые системы

«Консультант Плюс» 
Интернет-ресурсы

Государственная Дума [Электронный ресурс] - Режим доступа: http://www.duma.gov.ru. 
Гарант [Электронный ресурс] - Режим доступа: http://www.garant.ru. - Заглавие с экрана

Консультант Плюс [Электронный ресурс] - Режим доступа: http://www.consultant.ru/ 

4 КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ

Контроль и оценка результатов освоения 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

	Общие компетенции
	

	ОК
2.
Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество.
	Практическая работа, тестирование при выполнении самостоятельных работ, при оформлении документации, дифференцированный зачет.

	ОК 4. Осуществлять поиск использование информации,
необходимой
для эффективного
выполнения

профессиональных
задач,

профессионального и личностного развития.
	Практическая работа, тестирование при выполнении самостоятельных работ, при оформлении документации, дифференцированный зачет.

	ОК
5.
Использовать информационно​-коммуникационные технологии
в профессиональной деятельности.
	Практическая работа, тестирование при выполнении самостоятельных работ, при оформлении документации, дифференцированный зачет.

	ОК 9. Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессиональной деятельности.
	Практическая работа, тестирование при изучении систем ДОУ, дифференцированный зачет.

	Профессиональные компетенции
	

	ПК 1.1. Диагностировать ТЖС у лиц пожилого
возраста
и инвалидов
с

определением видов необходимой помощи.
	Практическая работа, тестирование при изучении нормативно-​правовой базы ДОУ, дифференцированный зачет.

	ПК
1.2.
Координировать
работу
по

социально-бытовому
обслуживанию

клиента.
	Практическая работа, тестирование при оформлении номенклатуры дел, умение работать в группе, дифференцированный зачет.

	ПК 1.3. Осуществлять социальный патронат клиента, в том числе

содействовать
в
оказании медико-​

социального патронажа.
	Практическая работа, тестирование

при изучении документооборота, дифференцированный зачет.

	ПК 1.4. Создавать необходимые условия для адаптации и социальной реабилитации лицам пожилого возраста и инвалидам.
	Практическая работа, тестирование при изучении тем: организация работы
с конфиденциальными документами, документирование работы
с персоналом,

дифференцированный зачет.

	ПК
1.5.Проводить
профилактику

возникновения новых ТЖС у лиц пожилого возраста и инвалидов
	Практическая работа, тестирование при изучении тем: организация работы
с конфиденциальными документами, документирование работы
с персоналом,

дифференцированный зачет.

	ПК 2.1. Диагностировать ТЖС семьи и детей с определением видов необходимой помощи.
	Практическая работа, тестирование ий при изучении тем: организация работы с конфиденциальными документами, документирование работы с персоналом, дифференцированный зачет.

	ПК 2.2. Координировать работу по преобразованию ТЖС в семье и у детей.
	Практическая работа, тестирование при изучении тем: организация работы
с конфиденциальными документами, документирование работы
с персоналом, дифференцированный зачет.

	ПК 2.3. Осуществлять патронат семей и детей, находящихся в ТЖС (сопровождение, опекунство, попечительство, патронаж).
	Практическая работа, тестирование при выполнении самостоятельных работ, при оформлении документации, дифференцированный зачет.

	ПК
2.4.
Создавать
необходимые

условия для
адаптации и социальной

реабилитации различных типов семей и детей, находящихся в ТЖС.
	Практическая работа, тестирование при выполнении самостоятельных работ, при оформлении документации, дифференцированный зачет.

	ПК
2.5.
Проводить
профилактику

возникновения новых ТЖС в различных типах семей и у детей.
	Практическая работа, тестирование при изучении тем: организация работы
с конфиденциальными документами документирование работы
с персоналом,

дифференцированный зачет.

	ПК 3.1. Диагностировать ТЖС у лиц из групп риска.
	Практическая работа, тестирование: организация работы с конфиденциальными документами, документирование работы с персоналом, дифференцированный зачет.

	ПК 3.2. Координировать работу по преобразованию ТЖС у лиц из групп риска.
	Практическая работа, тестирование при оформлении номенклатуры дел, умение работать в группе, дифференцированный зачет.

	ПК 3.3. Осуществлять патронат лиц из групп риска (сопровождение, опекунство, попечительство, патронаж).
	Практическая работа, тестирование при выполнении самостоятельных работ, при оформлении документации дифференцированный зачет.

	ПК 3.4. Создавать необходимые условия для адаптации
и социальной реабилитации

лиц из групп риска.
	Практическая работа, тестирование при изучении тем: организация работы с конфиденциальными документами, документирование работы с персоналом, дифференцированный зачет.

	ПК 3.5. Проводить профилактику возникновения новых ТЖС у лиц из групп риска.
	Практическая работа, тестирование, дифференцированный зачет

	Умения:
	

	оформляет документацию в соответствии с нормативной базой, в т.ч. используя информационные технологии
	Практическая работа, тестирование при оформлении документации: ПЗ № 1-5, дифференцированный зачет

	унифицирует системы документации
	Выполнение самостоятельной работы по теме: Системы документационного обеспечения управления, диференцированный зачет.

	осуществляет хранение и поиск документов
	Практическая работа, тестирование при выполнении практической работы по оформлению номенклатуры де ПЗ № 7, дифференцированный зачет .

	осуществляет автоматизацию обработки документов
	Практическая работа, тестирование при организации документооборота ПЗ №6, дифференцированный зачет

	использует телекоммуникационные
	Практическая работа, тестирование

	технологии в электронном документообороте.
	при организации документооборота ПЗ №6: «Автоматизация обработки документов. Организация документооборота: приема, рассмотрения, регистрации и исполнения документа. Телекоммуникационные технологии в электронном документообороте», дифференцированный зачет.

	Знания:
	

	понятия, цели, задачи и принципы делопроизводства
	Тестирование в ходе изучения темы: Введение. Понятие о делопроизводстве, дифференцированный зачет.

	основные понятия документационного обеспечения управления
	Тестирование в ходе изучения темы: Введение. Понятие о делопроизводстве, дифференцированный зачет.

	системы документационного обеспечения управления
	Тестирование по теме «Системы документационного обеспечения управления», дифференцированный зачет

	классификацию документов
	Тестирование при изучении темы: «Введение. Понятие о делопроизводстве», дифференцированный зачет.

	требования к составлению и оформлению документов
	Практическая работа, тестирование при изучении темы: «Введение. Понятие о делопроизводстве», по оформлению организационно - распорядительных документов: ПЗ № 2-5, дифференцированный зачет.

	организацию документооборота: прием, обработку, регистрацию, контроль, хранение документов, номенклатура дел
	Практическая работа, тестирование в ходе выполнения практической работы ПЗ № 6,7.


Рабочая программа профессионального модуля разработана на основе Федерального государственного образовательного стандарта среднего профессионального образования по специальности  39.02.01 Социальная работа,  утвержденного приказом Министерства образования и науки Российской Федерации N 506 от 12 мая 2014 г.
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