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[bookmark: _Hlk66870419]1. ПАСПОРТ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

1.1. [bookmark: _Hlk66870453]Область применения программы
Программа дисциплины направлена на овладение студентами навыками разработки первичной организационной, распорядительной, информационно-справочной, технической документации.

1.2. Место дисциплины в структуре основной образовательной программы: дисциплина входит в общепрофессиональный учебный цикл.

1.3. Цели и задачи – требования к результатам освоения элективного курса
В результате освоения курса студент должен уметь:
уметь:
· определять актуальность нормативно-правовой документации в профессиональной деятельности;
· распознавать задачу и/или проблему в профессиональном и/или социальном контексте;
· выявлять и эффективно искать информацию;
· взаимодействовать с коллегами, руководством, другими участниками в ходе профессиональной деятельности;
· грамотно излагать свои мысли на государственном языке;
· применять средства информационных технологий для решения профессиональных задач;
· организовывать документооборот, разбираться в номенклатуре дел; использовать современный русский литературный язык в межличностном общении и в условиях профессиональной коммуникации;
· создавать логичные, связные тексты для деловой коммуникации, в том числе, тексты документов.
знать:
· действующие законно-дательные и нормативные акты, регулирующие производственно-хозяйственную деятельность; 
· порядок разработки и оформления технической документации; 
· своеобразие письменной деловой речи;
· правила составления и оформления документов;
· показатели качества владения речевой культурой;
· правила речевого поведения в различных коммуникативных ситуациях.


2. [bookmark: _Hlk66870585]СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
2.1 Объем учебной нагрузки и виды учебной работы
	Вид учебной работы
	Объем в часах

	Обязательная учебная нагрузка
	36

	в том числе:

	теоретическое обучение
	12

	практическое обучение
	24

	промежуточная аттестация 
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2.2. [bookmark: _Hlk66870617]Тематический план и содержание 
	Наименование разделов курса  и тем
	Содержание учебного материала
	Объем часов
	Уровень освоения

	Раздел 1. Делопроизводство в системе управления сельскохозяйственным предприятием		
	24
	

	Тема 1.1 Содержание и основные задачи делопроизводства в управлении сельскохозяйственным предприятием
	Содержание учебного занятия
	2
	

	
	1
	Предмет, содержание и задачи документационного обеспечения в системе управления сельскохозяйственным предприятием
	2
	2

	
	2
	Место и роль документов в управлении сельскохозяйственным предприятием на современном этапе развития сельскохозяйственной отрасли 
	
	2

	
	3
	Классификация документов
	
	3

	Тема 1.2 Информационные системы управления предприятием, их виды. Технические средства оснащения и автоматизации процессов ДОУ
	Содержание учебного занятия
	2
	

	
	1
	Информационные системы управления предприятием, их виды
	2
	2

	
	2
	Технические средства оснащения и автоматизации процессов ДОУ
	
	2

	Тема 1.3 Основные требования к составлению, содержанию и оформлению документа
	Содержание учебного занятия
	2
	

	
	1
	Бланки документов и требования к ним
	2
	2

	
	2
	Структура документа
	
	2

	
	3
	Требования к оформлению документов по ГОСТ Р 7.0.97-2016  
	
	3

	Тема 1.4 Документирование организационно-распорядительной деятельности

	Содержание учебного занятия
	18
	

	
	1
	Первичная документация сельскохозяйственного предприятия
	4
	2

	
	2
	Табель учета использования рабочего времени как один из важнейших документов первичной документации сельскохозяйственного предприятия
	
	3

	
	3
	Путевой лист сельскохозяйственной машины
	
	3

	
	Практические занятия № 1, № 2, № 3Система первичной организационной документации
	6
	

	
	Практические занятия № 4, 5 Документирование распорядительной деятельности
	4
	

	
	Практическое занятие № 6,7Система информационно-справочной информации
	4
	

	Раздел 2. Служебная и техническая документация сельскохозяйственных предприятий
	12
	

	Тема 2.1 Основополагающие документы по оказанию услуг по ТО и ремонту сельскохозяйственной техники
	Содержание учебного занятия
	12
	

	
	1
	Основополагающие документы по оказанию услуг по ТО и ремонту сельскохозяйственной техники
	         2
	2

	
	Практические занятия № 8, № 9Основополагающие документы по оказанию услуг по ТО и ремонту сельскохозяйственной техники
	4
	

	
	Практические занятия № 10, № 11, № 12Оформление предприятиями документации при приёмке-выдаче сельскохозяйственной техники с ТО и ремонта
	6
	

	
	36
	



Для характеристики уровня освоения учебного материала используются следующие обозначения: 
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. [bookmark: _Hlk66871324]УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

3.1. Для реализации программы  предусмотрены следующие специальные помещения: кабинет истории, оснащенный следующими видами оборудования: 
· Доски: учебная, интерактивная. 
· Посадочные места по количеству обучающихся. 
· Рабочее место преподавателя. 
· Наглядные пособия (стенды, плакаты, схемы, учебные пособия). 
· Технические средства обучения: 
· персональный компьютер; 
· мультимедиапроектор; 
· экран передвижной. 

[bookmark: _Hlk66871431]3.2. Информационное обеспечение обучения
Основные источники:	
1. ФоминаЕ.С., А.А. Васин Управление коллективом исполнителей на автотранспортном предприятии: учебник для студ. Учреждений сре. проф. образования/М.: Издательский центр «Академия», 2020.- 224с.
2. Драчева Е. Л., Л.И. Юликов Менеджмент: учеб. для сред. проф. учеб. заведений / Е. Л. Драчева, Л. И. Юликов.  М.: Академия, 2020. - 304 с.

Дополнительные источники:
1. Кнышова, Е. Н. Менеджмент: учеб. пособие для студ. учреждений сред. проф. образования / Е. Н. Кнышова. - М.: ФОРУМ: ИНФРА-М, 2014. - 304 с. - (Профессиональное образование).
2.Соколов, В.С. Документационное обеспечение управления: учебник/ В.С. Соколов. - 3-е изд., перераб. и доп. - М.: ФОРУМ, 2015.-176 с. - (Профессиональное образование)
3.Виханский, О.С., Наумов А,И. Менеджмент: учебник .-М.: Магистр:  Инфра –М,.2015.-288 с.
4.Добрина, Н.А. Менеджмент: основы теории и деловой практикум: учеб. пос./ Н.А.Добрина, Ю.В. Щербакова.-М.:Альфа-М; ИНФРА-М,2015.-288 с.
5.Организация планирования на предприятии: учеб. пос. / Б.И. Герасимов,  В.В. Жариков, В.Д. Жариков.- М.: ФОРУМ,2015.- 240  с.
6.Делопроизводство / Е.Н. Басовская, Т.А. Быкова, Л.М.Вялова, Е.М. Емышева, Т.В.Кузнецова ; под ред. Т.В. Кузнецовой.- М.: Форум, 2016.-256 с.
7.Культура речи и деловое общение. В 2 ч. Часть 1: учебник и практикум для СПО/ А.П. Панфилова, А.В. Долматов; под общ. Ред. А.П. Панфиловой. - М.: Издательство Юрайт, 2016. - 231 с.
8. Культура речи и деловое общение. В 2 ч. Часть 2: учебник и практикум для СПО/ А.П. Панфилова, А.В. Долматов; под общ. Ред. А.П. Панфиловой. - М.: Издательство Юрайт, 2016. - 258 с.
9. ДрачеваЕ. Л., Л.И. ЮликовМенеджмент: практикум:учеб.пособие для сту. Учреждений сред. проф. образования/ Е. Л. Драчева, Л. И. Юликов. - 2-е изд., стер. - М.: Академия, 2018. - 304 с.

Интернет-ресурсы:
1. Автомобильный портал. - Режим доступа:  http://www.driveforce.ru
2. Видеоинструктажи по охране труда. -  Режим доступа: http:// oxtrud. ru/iot.htm ;
3. За рулем online. - Режим доступа: 	http://www.zr.ru/
4. Методическая копилка учителя информатики. - Режим доступа: http://www.metod-kopilka.ru/page-1.html
5. Министерство образования Российской Федерации. - Режим доступа: http://www.ed.gov.ru
6. Национальный портал "Российский общеобразовательный портал». - Режим доступа: http://www.school.edu.ru
7. Нормативно-технические документы. - Режим доступа: http://www.complexdoc.ru
8. Образовательные ресурсы Интернета – Информатика. - Режим доступа: http://www.alleng.ru/edu/comp.htm
9. Специализированный портал «Информационно-коммуникационные технологии в образовании». - Режим доступа: http://www.ict.edu.ru
10. Справочник специалиста по охране труда. – Режим доступа: (www.trudohrana.ru) №1-12/ 2013-2014г.Твой автомир. - Режим доступа:  http://avtolook.ru/
11.Удовольствие в движении. - Режим доступа: http://www.drive.ru/	
12. Федеральный центр информационно-образовательных ресурсов. – Режим доступа:  http://fcior.edu.ru
13. Электронная библиотека Razym.ru. - Режим доступа: http://www.razym.ru/index.php

4. [bookmark: _Hlk66871476]КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

	Результаты обучения
	Критерии оценки
	Методы оценки

	Знания:
· действующие законно-дательные и нормативные акты, регулирующие производственно-хозяйственную деятельность; 
· порядок разработки и оформления технической документации; 
· своеобразие письменной деловой речи;
· правила составления и оформления документов;
· показатели качества владения речевой культурой;
· правила речевого поведения в различных коммуникативных ситуациях
	Полнота продемонстрированных знаний и умение применять их при выполнении самостоятельных работ
	Проведение устных опросов, письменной работы, защита исследовательского проекта, тестирования






	Умения:
· определять актуальность нормативно-правовой документации в профессиональной деятельности;
· распознавать задачу и/или проблему в профессиональном и/или социальном контексте;
· выявлять и эффективно искать информацию;
· взаимодействовать с коллегами, руководством, другими участниками в ходе профессиональной деятельности;
· грамотно излагать свои мысли на государственном языке;
· применять средства информационных технологий для решения профессиональных задач;
· организовывать документооборот, разбираться в номенклатуре дел; использовать современный русский литературный язык в межличностном общении и в условиях профессиональной коммуникации;
· создавать логичные, связные тексты для деловой коммуникации, в том числе, тексты документов.
	Выполнение практических работ в соответствии с практическими заданиями
	Проверка результатов и хода выполнения практических работ, защита исследовательского проекта.



Формы и методы контроля и оценки результатов обучения позволяют проверять у обучающихся развитие универсальных компетенций и обеспечивающих их умений и личностных результатов.
	Результаты 

	Основные показатели результатов 
подготовки
	Формы и методы контроля и оценки 

	Решать задачи и проблемные ситуации применительно к профессиональным и социальным контекстам
	- способность применять исторические и экономические знания для анализа конкретных проблем
	-экспертное наблюдение и оценка на практических занятиях

	Планировать и реализовывать собственное профессиональное и личностное развитие
	- обоснованность постановки цели, выбора и применения методов и способов решения профессиональных задач;
- демонстрация способности принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях и нести за них ответственность
	-экспертное наблюдение и оценка на практических   занятиях

	Осуществлять поиск, анализ и интерпретацию информации, необходимой для выполнения задач профессиональной деятельности  
	- нахождение и использование информации для эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного развития
	-экспертное наблюдение и оценка на практических   занятиях

	Использовать информационные технологии в профессиональной деятельности
	- демонстрация умений использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной деятельности
	-экспертное наблюдение и оценка на практических   занятиях

	Работать в коллективе и в команде, эффективно взаимодействовать с коллегами, руководством
	- взаимодействие с обучающимися, преподавателями   в ходе обучения
	-экспертное наблюдение и оценка работы в малых группах на теоретических и  практических   занятиях



	[bookmark: _GoBack]Личностные результаты
	Умения
	Знания

	ЛР 5 .Демонстрирующий приверженность к родной культуре, исторической памяти на основе любви к Родине, родному народу, малой родине, принятию традиционных ценностей многонационального народа России
	- принимать традиционные ценности многонационального народа;

	
	- историю России
- историю малой Родины
- традиционные ценности многонационального народа России

	ЛР 6. Проявляющий уважение к людям старшего поколения и готовность к участию в социальной поддержке и волонтерских движениях
	- участвовать в волонтерском движении;
- оказывать поддержку людям, невольно оказавшимся в трудной или безвыходной ситуации
- поддерживать добровольческие инициативы по поддержки инвалидов и престарелых граждан
	- понятие добровольческая деятельность, волонтерство
- формы выражения гражданской и человеческой позиции, связанные с желанием помогать другим людям, невольно оказавшимся в трудной или безвыходной ситуации
- социально-правовые нормы и виды социальной поддержки и помощи

	ЛР 7.  Осознающий приоритетную ценность личности человека; уважающий собственную и чужую уникальность в различных ситуациях, во всех формах и видах деятельности.
	- проявлять мировоззренческие установки на готовность молодых людей к работе на благо Отечества
	- личностные ценности
- нормы морали
-систему ценностных ориентиров человека
- виды общественной деятельности

	ЛР 8.  Проявляющий и демонстрирующий уважение к представителям различных этнокультурных, социальных, конфессиональных и иных групп. Сопричастный к сохранению, преумножению и трансляции культурных традиций и ценностей многонационального российского государства
	- взаимодействовать с людьми самого разного статуса, этнической, религиозной принадлежности и в многообразных обстоятельствах
	- культурные традиции и ценности многонационального российского государства
-систему ценностных ориентиров человека

	ЛР 11. Проявляющий уважение к эстетическим ценностям, обладающий основами эстетической культуры
	- уметь видеть прекрасное в окружающем мире и поведении людей
- проявлять уважение к эстетическим ценностям;
- демонстрировать навыки межличностного делового общения, социального имиджа
	- основы эстетической культуры
- эстетические ценности

	ЛР 12.  Принимающий семейные ценности, готовый к созданию семьи и воспитанию детей; демонстрирующий неприятие насилия в семье, ухода от родительской ответственности, отказа от отношений со своими детьми и их финансового содержания
	- принимать традиционные семейные ценности;
- демонстрировать неприятие насилия в семье;
- проявлять уважение к противоположному полу, старшему и младшему поколению
	- традиционные семейные ценности
- роль семьи в гражданском обществе
- права ребенка






































