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Аннотация
к рабочей программе учебной дисциплины
Основы делопроизводства
для обучающихся специальностей и профессий СПО, 
разработанной преподавателем Темпель Л.В.

Курс «Основы делопроизводства» поможет овладеть приемами успешного ведения современного делопроизводства с использованием компьютера.
Целесообразность изучения данного курса определяется возрастающей интенсивностью информационных потоков и повышение требований оперативности реагирования на поступающую информацию, то есть необходимостью новых подходов к организации управления документооборотом в организациях любого уровня. Обучающиеся получают навыки успешного ведения делопроизводства.
Предметом изучения являются принципы и методы делопроизводства, с использованием прикладного программного обеспечения, то есть обеспечить обучающемуся:
· умение подготовить на компьютере документы, отвечающие современным требованиям и установленным ЕГСД (Единая Государственная система делопроизводства);
· умение оперативно работать с информацией;
· умение организовать свое рабочее место и деятельность в соответствии с требованиями современного делопроизводства;
· знание технологии работы в офисе с программными продуктами MS Office.
Целями прохождения настоящего курса является 
· овладение навыками компьютерной обработки деловой информации с помощью текстовых редакторов;
· изучение систем обработки текстовой информации, способов компьютерной обработки деловой информации, основ делопроизводства, методов организации делопроизводства, стандартов деловых документов.
Курс имеет выраженную практическую направленность, которая и определяет логику построения материала учебных занятий.
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1. 
ПАСПОРТ ПРОГРАММЫУЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
[bookmark: _Hlk73953867][bookmark: _Hlk73953657]1.1. Область применения программы
Рабочая программа учебной дисциплины является вариативной частью основной образовательной программы специальностей и профессий СПО для обучающихся по индивидуальной образовательной траектории.

1.2 Место  дисциплины в структуре основной образовательной программы: дисциплина принадлежит к общепрофессиональному циклу.

1.3 Цели и задачи дисциплины – требования к результатам освоения дисциплины:
Цель:
· создание и оформление документов в соответствии с ЕГСД.
Задачи:
· научить оформлять документы в соответствии с ЕГСД;
· освоить    прикладные программы, входящие в пакет MicrosoftOffice, используемые для обеспечения компьютерного документооборота;
· освоить современные способы пересылки информации и оперативного реагирования на сообщения.
В результате освоения программы обучающийся должен уметь:
· создавать и управлять содержимым документов с помощью текстовых процессоров;
· создавать, сохранять, открывать документы различных форматов;
· производить сканирование документов и их распознавание.
В результате освоения программы обучающийся должен знать:
· виды программных продуктов для организации работы офиса;
· правила организации автоматизированного документооборота.


2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ

2.1 Объем учебной нагрузки и виды учебной работы

	Вид учебной работы
	Объем в часах

	Обязательная учебная нагрузка
	36

	в том числе:

	теоретическое обучение
	14

	практическое обучение
	22
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2.2. Тематический план и содержание учебной дисциплины

	Наименование разделов и тем
	Содержание учебного материала 
	Объем в часах
	Уровень освоения

	Тема 1. Теоретическая часть
	Содержание учебного материала
	6
	

	
	1. Система государственного делопроизводства(ЕГСД).
2. Программное обеспечение для создания, регистрации, хранения и систематизации документов.
3. Государственная система документационного обеспечения управления (ГСДОУ).
4. Правила составления документов (установка формата бумаги, полей, основные реквизиты документов).
5. Трафаретные документы (шаблон документа, форма документа, мастера (вспомогательные программы текстового редактора) создания шаблонов).
6. Организационно-правовые документы (положение, должностная инструкция, регламент, инструкция)
7. Распределительные документы (постановление, решение, приказ, распоряжение)
8. Информационно – справочные документы (протокол, докладная записка, объяснительная записка, заявление, акт).
	6
	2

	Тема 2. Практическая часть
	Содержание учебного материала
	28
	

	
	Практическое занятие №1. Составление и оформление служебных писем
	2
	

	
	Практическое занятие №2. Составление и оформление телеграмм, телефонограмм, факсов.
	2
	

	
	Практическое занятие №3. Составление и оформление докладных и объяснительных записок.
	4
	

	
	Практическое занятие №4. Составление и оформление протоколов и выписок из протокола.
	2
	

	
	Практическое занятие №5. Составление и оформление служебных справок.
	2
	

	
	Практическое занятие №6. Составление и оформление служебных актов.
	2
	

	
	Практическое занятие №7. Составление и оформление сводок, заключений, отзывов, перечней, списков.
	2
	

	
	Практическое занятие №8. Составление и оформление приказов по основной деятельности и выписок к ним.
	4
	

	
	Практическое занятие №9. Составление  и оформление программы, плана, графика, схемы.
	4
	

	
	Практическое занятие №10. Оформление платежного требования, платежного поручения, расчетных чеков.
	2
	

	
	Практическое занятие №11. Составление и оформление отчетов.
	2
	

	Дифференцированный зачет
	2
	

	Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего)
	36
	



Уровень освоения учебного материала: 
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. Для реализации программы  предусмотрены следующие специальные помещения:
Реализация программы дисциплины требует наличия учебного кабинета информатики.
Оборудование учебного кабинета:
· посадочные места по количеству студентов;
· рабочее место преподавателя.
Технические средства обучения: 
· компьютеры с лицензионным программным обеспечением;
· мультимедиапроектор;
· компьютеры, подключенные к Интернету и локальной сети.

3.2. Информационное обеспечение реализации программы
Основные источники:
1. Андреева, В.И. Делопроизводство: организация и ведение: учебно-практическое пособие / В. И.Андреева. — Москва: КноРус, 2020. — 294 с. — ISBN 978-5-406-00580-4. — URL: https://book.ru/book/934225 (дата обращения: 01.09.2021). — Текст: электронный.

Дополнительные источники:
1. Делопроизводство/Е.Н. Басовская, Т.А. Быкова, Л.М. Вялова; под ред. Т.В. Кузнецовой.- Москва: Форум, 2016.-256 с. - ISBN 978-5-91134-422-1. – Текст : непосредственный.
2. Соколов, В.С. Документационное обеспечение управления: учебник/ В.С. Соколов. - 3-е изд., перераб. и доп. – Москва: ФОРУМ, 2015.-176 с. - (Профессиональное образование). - ISBN 978-5-91134-444-3. – Текст: непосредственный.

Интернет-ресурсы:
1. Чернова, О.А. Делопроизводство и режим секретности: учебник / О. А. Чернова. — Москва: КноРус, 2021. — 241 с. — ISBN 978-5-406-01694-7. — URL: https://book.ru/book/938763 (дата обращения: 01.09.2021). — Текст: электронный.
2. Книжникова, А.Н. Делопроизводство и режим секретности: учебник / А. Н. Книжникова. — Москва: Юстиция, 2022. — 267 с. — ISBN 978-5-4365-7574-2. — URL: https://book.ru/book/941454 (дата обращения: 02.09.2021). — Текст: электронный.
3. Коллекция типовых договоров, образцов заявлений, исков, бланков – URL: http://dogovorlibrary.by.ru/index.htm -
4. Электронное делопроизводство и канцелярия – URL: www.directum.ru/339256.shtml. 
5. ГОСТ Р 51141-98. Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения. – URL: www.directum.ru/340614.shtml 
6. Электронный документооборот и делопроизводство – URL: www.microsoft.com/rus/government/docflow. 
7. Оформление служебных писем – URL: www.mifi.ru/buchuchet-workmaking-lesson-l .htm
8. Образцы должностных инструкций – URL: www.siora.ru/regulation/87.asp - 
9. Унифицированная система организационно-распорядительной документации, требования к оформлению документов – URL: www.tomsk.fio.ru/works/groupl0/lasarenko/Norm_doc/ttgdt/Rekomend/P630-97.htm - 

	



4.КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

	Результаты обучения
	Критерии оценки
	Методы оценки

	Знания:
· виды программных продуктов для организации работы офиса;
· правила организации автоматизированного документооборота
	Оценка «5» ставится, если учащийся:
1. самостоятельно, тщательно и аккуратно выполняет практическое задание;
2.ошибок в изображениях не делает, но допускает незначительные неточности и описки.
3. на теоретический вопрос дает правильный четкий ответ.
Оценка «4» ставится, если учащийся:
1. самостоятельно, сравнительно аккуратно, но с небольшими затруднениями выполняет практическое задание;
2. на теоретический вопрос дает ответ с небольшими неточностями.
Оценка «3» ставится, если учащийся:
1. практическое задание выполняет с ошибками, но основные правила оформления соблюдает;
2. теоретический вопрос раскрыт не полностью.
Оценка «2» ставится, если учащийся
1. не выполнил практическое задание;
2. на теоретический вопрос дан неверный ответ.
	Форма оценки – пятибалльная, 
Метод оценки –ПЗ №1-11.

	Умения:
· создавать и управлять содержимым документов с помощью текстовых процессоров;
· создавать, сохранять, открывать документы различных форматов;
· производить сканирование документов и их распознавание.

	
	Форма оценки – пятибалльная, 
Метод оценки –ПЗ №1-11.



[bookmark: _Hlk95833232]Формы и методы контроля и оценки результатов обучения позволяют проверять у обучающихся развитие общих компетенций и личностных результатов
	Результаты (освоенные общие компетенции)

	Умения
	Знания

	ОК 1. Выбирать способы решения задач профессиональной деятельности, применительно к различным контекстам
	Распознавать задачу и проблему в профессиональном и социальном контексте.
Анализировать задачу и проблему и выделять её составные части.
Правильно выявлять и эффективно искать информацию, необходимую для решения задачи и проблемы.
Составить план действия. 
Определять необходимые ресурсы.
Владеть актуальными методами работы в профессиональной и смежных сферах.
Реализовать составленный план.
Оценивать результат и последствия своих действий (самостоятельно или с помощью наставника).
	Актуальный профессиональный и социальный контекст, в котором приходится работать и жить.
Основные источники информации и ресурсы для решения задач и проблем в профессиональном и социальном контексте.
Алгоритмы выполнения работ в профессиональной и смежных областях.
Методы работы в профессиональной и смежных сферах.
Структура плана для решения задач.
Порядок оценки результатов решения задач профессиональной деятельности.

	ОК 2. Осуществлять поиск, анализ и интерпретацию информации, необходимой для выполнения задач профессиональной деятельности
	Определять задачи поиска информации.
Определять необходимые источники информации.
Планировать процесс поиска
Структурировать получаемую информацию.
Выделять наиболее значимое в перечне информации.
Оценивать практическую значимость результатов поиска.
Оформлять результаты поиска
	Номенклатура информационных источников, применяемых в профессиональной деятельности.
Приемы структурирования информации.
Формат оформления результатов поиска информации.


	ОК 3. Планировать и реализовывать собственное профессиональное  и личностное развитие
	Определять актуальность нормативно-правовой. документации в профессиональной деятельности.
Выстраивать траектории профессионального и личностного развития.
	Содержание актуальной нормативно-правовой документации.
Современная научная и профессиональная терминология.
Возможные траектории профессионального развития  и самообразования.

	ОК 4. Работать в коллективе и команде, эффективно взаимодействовать  с коллегами, руководством, клиентами.
	Организовывать работу коллектива и команды.
Взаимодействовать с коллегами, руководством, клиентами.  
	Психологию коллектива.
Психологию личности.
Основы проектной деятельности.

	ОК 5. Осуществлять устную и письменную коммуникацию на государственном языке с учетом особенностей социального  и культурного контекста
	Излагать свои мысли на государственном языке.
Оформлять документы.
	Особенности социального и культурного контекста.
Правила оформления документов.

	ОК 09. Использовать информационные технологии в профессиональной деятельности
	Применять средства информационных технологий для решения профессиональных задач.
Использовать современное программное обеспечение.
	Современные средства и устройства информатизации.
Порядок их применения и программное обеспечение в профессиональной деятельности.





	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.








