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1 Цель и задачи освоения дисциплины (модуля)

Целью освоения дисциплины (модуля) является формирование у студентов знаний о документировании деятельности современного торгового предприятия и организации работы с документами в соответствии с требованиями действующих законодательных и нормативных актов.

Задачами освоения дисциплины (модуля) являются:

- приобретение теоретических знаний и практических навыков составления и правильного оформления документации, необходимой для профессиональной деятельности;

- приобретение навыков организации документооборота торговой организации.

2 Место дисциплины (модуля) в структуре основной профессиональной образовательной программы

Дисциплина (модуль) относится к вариативной части основной профессиональной образовательной программы.

Дисциплина (модуль) изучается в 4 семестре. 
3 Перечень планируемых результатов обучения по дисциплине (модулю)

Перечень планируемых результатов обучения по дисциплине (модулю), соотнесенных с планируемыми результатами освоения основной профессиональной образовательной программы (формируемыми компетенциями), установленными в общей характеристике основной профессиональной образовательной программы, приведён ниже.

В результате освоения дисциплины (модуля) обучающийся должен:
Знать: 

1) основные положения, общие требования к документам, определенные Единой государственной системой документационного обеспечения управления  и законодательными актами, регламентирующими деятельность торговой организации (код компетенции - ОПК -5);

2) порядок разработки, введения в действие, прохождения, контроля за исполнением служебных документов (код компетенции - ОПК - 5);

3) особенности ведения электронного документооборота в торговой организации (код компетенции - ОПК – 5, код компетенции - ПК-6);

Уметь:

1) составлять и оформлять организационные, распорядительные и информационно-справочные документы в соответствии с ГОСТами (код компетенции - ОПК -5);

2) работать с различными видами  документов (код компетенции - ОПК-5, код компетенции - ПК-6)

Владеть:

1) основными методами, способами и средствами получения, хранения, переработки информации (код компетенции - ОПК - 5);

2) навыками подготовки, проведения и документирования торговых операций  (код компетенции - ОПК-5, код компетенции - ПК-6).
Полные наименования компетенций представлены в общей характеристике основной профессиональной образовательной программы.

4 Объем и содержание дисциплины (модуля)
4.1 Объем дисциплины (модуля), объем контактной и самостоятельной работы обучающегося при освоении дисциплины (модуля), формы промежуточной аттестации по дисциплине (модулю)
	Номер семестра
	Формы промежуточной аттестации
	Общий объем в зачетных единицах
	Общий объем в академических часах
	Объем контактной работы

в академических часах
	Объем самостоятельной работы в академических часах

	
	
	
	
	Лекционные занятия
	Практические (семинарские) занятия
	Лабораторные работы
	Клинические практические занятия
	Консультации
	Промежуточная аттестация
	

	Очная форма обучения

	4
	ДЗ
	4
	144
	16
	32
	-
	-
	-
	0,25
	95,75

	Итого
	–
	4
	144
	16
	32
	-
	-
	-
	0,25
	95,75

	Заочная форма обучения

	4
	ДЗ
	4
	144
	2
	6
	-
	-
	-
	0,25
	135,75

	Итого
	–
	4
	144
	2
	6
	-
	-
	-
	0,25
	135,75


Условные сокращения: Э – экзамен, ЗЧ – зачет, ДЗ – дифференцированный зачет (зачет с оценкой), КП – защита курсового проекта, КР – защита курсовой работы.
4.2 Содержание лекционных занятий

Очная форма обучения

	№

п/п
	Темы лекционных занятий

	4 семестр 

	1
	Понятие документооборота. Документ и его функции. Классифика​ция документов Происхождение документа. Определение документа в государственном стандарте. Свойства и признаки документа.

	2
	Информационные свойства и коммуникативные возможности документа. Общие и специфические свойства документированной информации. Информационные уровни доку​мента. Информационные барьеры. Пути преодоления информационных барьеров.

	3
	Способы и средства документирования, материальные носители информации. Эволю​ция способов документирования. Техническое документирование. Электронные документы. Средства документирования. Понятие носителя документированной информации.

	4
	Структура документа. Стандартизация и унификация документов. Формуляр доку​мента и его составные части (реквизиты).

	5
	Индивидуальный и типовой формуляры. Государственные стандарты на документа​цию. Обязательные и дополнительные реквизиты формуляра документа. Правила оформле​ния реквизитов.

	6
	Организация работы с документами. Организация работы с входящими документами. Организация работы с исходящими документами. Доставка и отправка документов. Внутренние документы. Прием и обработка электронных и бумажных документов.

	7
	Документооборот торгового предприятия и требования к его организации. Виды документов. Договора в хозяйственной деятельности торгового предприятия.  Товаросопроводительные документы и порядок их оформления. Оформление приемки товаров по количеству и качеству. Оформление движения товаров в торговой организации.  Оформление документов при подтверждении соответствия и товарной экспертизе. Правила и порядок работы с технической документацией, необходимой для профессиональной деятельности (коммерческой, маркетинговой, рекламной, логистической, товароведной и (или) торгово-технологической) и проверка правильности ее оформления.


Заочная форма обучения

	№

п/п
	Темы лекционных занятий

	4 семестр 

	1
	Документооборот торгового предприятия и требования к его организации. Виды документов. Договора в хозяйственной деятельности торгового предприятия.  Товаросопроводительные документы и порядок их оформления. Оформление приемки товаров по количеству и качеству. Оформление движения товаров в торговой организации.  Оформление документов при подтверждении соответствия и товарной экспертизе. Правила и порядок работы с технической документацией, необходимой для профессиональной деятельности (коммерческой, маркетинговой, рекламной, логистической, товароведной и (или) торгово-технологической) и проверка правильности ее оформления.


4.3 Содержание практических (семинарских) занятий

Очная форма обучения

	№

п/п
	Темы практических (семинарских) занятий

	4 семестр 

	1
	Обработка входящих и исходящих документов, контроль исполнения документов

	2
	Составление номенклатуры дел, формирование и оформление дел, подготовка документов к передаче на архивное хранение

	3
	Построение формуляра- образца организационно-распорядительных документов

	4
	Оформление реквизитов документов

	5
	Редактирование текстов управленческих документов

	6
	Деловая переписка

	7
	Составление и оформление организационно-распорядительных документов

	8
	Работа с документами торговой организации


Заочная форма обучения
	№

п/п
	Темы практических (семинарских) занятий

	4 семестр

	1
	Деловая переписка

	2
	Составление и оформление организационно-распорядительных документов

	3
	Работа с документами торговой организации


4.4 Содержание лабораторных работ

Занятия указанного типа не предусмотрены основной профессиональной образовательной программой
4.5 Содержание клинических практических занятий

Занятия указанного типа не предусмотрены основной профессиональной образовательной программой
4.6 Содержание самостоятельной работы обучающегося

Очная форма обучения

	№

п/п
	Виды и формы самостоятельной работы

	4 семестр 

	1
	 Подготовка к практическим занятиям

	2
	 Подготовка отчета по самостоятельной работе и презентации

	3
	 Подготовка к промежуточной аттестации и ее прохождение


Заочная форма обучения
	№

п/п
	Виды и формы самостоятельной работы

	4 семестр 

	1
	 Подготовка к практическим занятиям

	2
	 Выполнение контрольно-курсовой работы

	3
	 Подготовка к промежуточной аттестации и ее прохождение


5 Система формирования оценки результатов обучения по дисциплине (модулю) в рамках текущего контроля успеваемости и промежуточной аттестации обучающегося

Очная форма обучения 
	Мероприятия текущего контроля успеваемости 

и промежуточной аттестации обучающегося
	Максимальное количество баллов 

	4 семестр 

	Текущий 

контроль 

успеваемости
	Первый 

рубежный

контроль


	Оцениваемая учебная деятельность 

обучающегося:

	
	
	Посещение лекционных занятий
	10

	
	
	Работа на практических занятиях
	10

	
	
	Выполнение контрольной работы
	10

	
	
	Итого
	30

	
	Второй

рубежный

контроль
	Оцениваемая учебная деятельность 

обучающегося:

	
	
	Посещение лекционных занятий
	5

	
	
	Работа на практических занятиях
	10

	
	
	Подготовка отчета по самостоятельной работе
	15

	
	
	Итого
	30

	Промежуточная аттестация
	ДЗ
	40 (100*)


* В случае отказа обучающегося от результатов текущего контроля успеваемости

Заочная форма обучения 
	Мероприятия текущего контроля успеваемости 
и промежуточной аттестации обучающегося
	Максимальное количество баллов 

	4 семестр

	Текущий
контроль

успеваемости
	Оцениваемая учебная деятельность 

обучающегося:

	
	Посещение лекционных занятий
	10

	
	Работа на практических занятиях
	20

	
	Выполнение контрольно-курсовой работы
	30

	
	Итого
	60

	Промежуточная аттестация
	ДЗ
	40 (100*)


* В случае отказа обучающегося от результатов текущего контроля успеваемости

Шкала соответствия оценок в стобалльной и академической системах оценивания результатов обучения по дисциплине (модулю)

	Система оценивания 

результатов обучения 
	Оценки

	Стобалльная система оценивания
	0 – 39
	40 – 60
	61 – 80
	81 – 100

	Академическая система оценивания 

(экзамен, дифференцированный зачет, защита курсового проекта, 

защита курсовой работы)
	Неудовлетворительно
	Удовлетворительно
	Хорошо
	Отлично

	Академическая система оценивания 

(зачет)
	Не зачтено
	Зачтено


6 Описание материально-технической базы (включая оборудование и технические средства обучения), необходимой для осуществления образовательного процесса по дисциплине (модулю) 

Для осуществления образовательного процесса по дисциплине (модулю) требуется аудитория, оснащенная видеопроектором, настенным экраном, компьютером, микрофоном или учебной доской.
7 Перечень основной и дополнительной учебной литературы, необходимой для освоения дисциплины (модуля)
7.1 Основная литература

1. Гринберг А.С. Документационное обеспечение управления [Электронный ресурс]: учебник/ Гринберг А.С., Горбачев Н.Н., Мухаметшина О.А.— Электрон. текстовые данные.— М.: ЮНИТИ-ДАНА, 2012.— 392 c.— Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/10497. — ЭБС «IPRbooks», по паролю
2. Гваева И.В. Делопроизводство [Электронный ресурс]: справочник/ Гваева И.В., Собалевский С.В.— Электрон. текстовые данные.— Минск: ТетраСистемс, Тетралит, 2014.— 224 c.— Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/28072.html.— ЭБС «IPRbooks»

7.2 Дополнительная литература

1. Гусятникова Д.Е. Кадровая служба предприятия. Делопроизводство, документооборот и нормативная база [Электронный ресурс]: учебное пособие/ Гусятникова Д.Е., Захаркина О.И., Шитова М.А.— Электрон. текстовые данные.— Саратов: Корпорация «Диполь», 2012.— 217 c.— Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/10555.html.— ЭБС «IPRbooks»

2. Медведева О.В. Основы документационного обеспечения управления. 2-е изд. [Электронный ресурс]: учебное пособие/ Медведева О.В.— Электрон. текстовые данные.— Краснодар: Южный институт менеджмента, 2012.— 175 c.— Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/9566. — ЭБС «IPRbooks», по паролю

3.  Непогода А. В. Делопроизводство организации. Подготовка, оформление и ведение документации. 75 образцов основных документов [Электронный ресурс]/ Непогода А. В., Семченко П. А. .—  Электрон. текстовые данные. .—  Саратов: Ай Пи Эр Медиа, 2009. .—  313 с.  — Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/1534.— ЭБС «IPRbooks», по паролю

4. Сенченко П.В. Документационное обеспечение управленческих решений [Электронный ресурс]: учебное пособие/ Сенченко П.В., Ехлаков Ю.П., Кириенко В.Е.— Электрон. текстовые данные.— Томск: Эль Контент, Томский государственный университет систем управления и радиоэлектроники, 2011.— 142 c.— Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/13879. — ЭБС «IPRbooks», по паролю

5. Филинова И.М. Документирование управленческой деятельности [Электронный ресурс]: практикум. Учебное пособие для студентов вузов/ Филинова И.М. .—  Электрон. текстовые данные. .—  М.: Аспект Пресс, 2009. .— 127 c.— Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/8966. — ЭБС «IPRbooks», по паролю

6. Янкович Ш. А. Делопроизводство в кадровой службе [Электронный ресурс]: учебник/ Янкович Ш. А. — Электрон. текстовые данные. — М.: ЮНИТИ-ДАНА, 2012. — 160 с. — Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/15353. — ЭБС «IPRbooks», по паролю

7. Конфиденциальное делопроизводство и защищенный электронный документооборот [Электронный ресурс]: учебник/ Н.Н. Куняев [и др.].— Электрон. текстовые данные.— М.: Логос, 2013.— 452 c.— Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/9083.html.— ЭБС «IPRbooks»
8. Шибаев Д.В. Правовое регулирование электронного документооборота [Электронный ресурс]: учебное пособие/ Шибаев Д.В.— Электрон. текстовые данные.— Саратов: Вузовское образование, 2016.— 70 c.— Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/57260.html.— ЭБС «IPRbooks»

8 Перечень ресурсов информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», необходимых для освоения дисциплины (модуля)

1. Электронный читальный зал "БИБЛИОТЕХ" : учебники авторов ТулГУ по всем дисциплинам. - Режим доступа: https://tsutula.bibliotech.ru/ , по паролю.- Загл. с экрана 

2. ЭБС IPRBooks универсальная базовая коллекция изданий. - Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/,  по паролю.- Загл. с экрана
3. ЭБС издательства «Юрайт».- Режим доступа: http://biblio-online.ru, по паролю.-  Загл. с экрана.

4. Научная Электронная Библиотека  eLibrary - библиотека электронной периодики.- Режим доступа: http://elibrary.ru/ , по паролю.- Загл. с экрана.

5. НЭБ КиберЛенинка научная электронная библиотека открытого доступа, режим доступа http://cyberleninka.ru/ ,свободный.- Загл. с экрана.

6. Единое окно доступа к образовательным ресурсам: портал [Электронный ресурс]. - Режим доступа : http: //window.edu.ru. - Загл. с экрана. 

9 Перечень информационных технологий, необходимых для осуществления образовательного процесса по дисциплине (модулю)
9.1 Перечень необходимого ежегодно обновляемого лицензионного и свободно распространяемого программного обеспечения, в том числе отечественного производства 

1. Текстовый редактор Microsoft Word;

2. Программа для работы с электронными таблицами Microsoft Excel;

3. Программа подготовки презентаций Microsoft PowerPoint.

4. Мой офис.
9.2 Перечень необходимых современных профессиональных баз данных и информационных справочных систем

1. Компьютерная справочная правовая система Консультант Плюс.

