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1 Цель и задачи освоения дисциплины 
Целью освоения дисциплины является усвоение теоретических знаний в области нормативно-правовой базы документационного обеспечения управления и организации работ по делопроизводству, овладение приемами современного делопроизводства.

.

Задачами освоения дисциплины являются:

-усвоение основных понятий в области документационного обеспечения управлением (ДОУ);

- изучение видов официальных документов и требований к их составлению и оформлению;

- определение способов документирования и систем документации;

- применение правил организации работы с документами службы ДОУ;

- освоение порядка организации работ по делопроизводственному обслуживанию;

- приобретение умений оформления реквизитов, создание шаблонов документов с помощью ПК;

- применение приемов и средств делопроизводства, в том числе компьютерного.

2 Место дисциплины (модуля) в структуре основной профессиональной образовательной программы
Дисциплина (модуль) относится к вариативной части основной профессиональной образовательной программы.

Дисциплина (модуль) изучается в  3 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 понятия, цели, задачи и принципы документационного обеспечения управления (код компетенции – ПК-44); 
2) системы документационного обеспечения управления, их автоматизацию (код компетенции – ПК-44);
3) классификацию документов (код компетенции – ПК-44); 
4) требования к составлению и оформлению документов (код компетенции – ПК-44);
5) организацию документооборота: прием, обработку, регистрацию, контроль, хранение документов, номенклатуру дел (код компетенции – ПК-44).

Уметь: 
1) определять актуальность нормативно-правовой документации в профессиональной деятельности (код компетенции – ПК-44);
2) распознавать задачу и/или проблему в профессиональном и/или социальном контексте (код компетенции – ПК-44); 
3) оформлять документы по профессиональной тематике на государственном языке (код компетенции – ПК-44);
4) применять средства информационных технологий для решения профессиональных задач (код компетенции – ПК-44);
5) организовывать документооборот, разбираться в номенклатуре дел (код компетенции – ПК-44).

Владеть: 
1) навыками организации работы с документами (код компетенции – ПК-44);

2)  навыками использования различных средств связи при документационном обеспечении (код компетенции – ПК-44);

3)  навыками составления организационных и распорядительных документов (код компетенции – ПК-44);

4)  практическими навыками компьютерной подготовки и оформление документов (код компетенции – ПК-44);

5) навыками письменной и устной коммуникации в своей профессиональной деятельности (код компетенции – ПК-44);

6)  навыками составления документов (код компетенции – ПК-44).
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

	3
	ЗЧ
	3
	108
	16
	16
	-
	-
	-
	0,1
	75,9

	Итого
	-
	3
	108
	16
	16
	-
	-
	-
	0,1
	75,9

	Заочная форма обучения

	3
	ЗЧ
	3
	108
	2
	6
	-
	-
	-
	0,1
	99,9

	Итого
	-
	3
	108
	2
	6
	-
	-
	-
	0,1
	99,9 


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

	
	3 семестр 

	1
	Основные этапы развития делопроизводства в России

	2
	Формирование и развитие советской системы делопроизводства

	3
	Нормативно-методическая база современного делопроизводства

	4
	Унифицированные системы документации (УСД) в Российской Федерации

	5
	Документы и их классификация

	6
	Понятие документооборота и его основные этапы


.
Заочная форма обучения
	№
п/п
	Темы лекционных занятий

	
	3 семестр 

	1
	Основные этапы развития делопроизводства в России

	2
	Формирование и развитие советской системы делопроизводства


4.3  Содержание практических (семинарских) занятий
Очная форма обучения
	№
п/п
	Темы практических (семинарских) занятий

	
	3 семестр

	1
	Основные этапы развития делопроизводства в России

	2
	Формирование и развитие советской системы делопроизводства

	3
	Нормативно-методическая база современного делопроизводства

	4
	Унифицированные системы документации (УСД) в Российской Федерации


	5
	Документы и их классификация

	6
	Понятие документооборота и его основные этапы


.
Заочная форма обучения
	№
п/п
	Темы практических (семинарских) занятий

	
	3 семестр

	1
	Нормативно-методическая база современного делопроизводства

	2
	Унифицированные системы документации (УСД) в Российской Федерации

	3
	Документы и их классификация

	4
	Понятие документооборота и его основные этапы


4.4 Содержание лабораторных работ
Очная форма обучения

Занятия указанного типа не предусмотрены основной профессиональной образовательной программой.
Заочная форма обучения
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

	3 семестр

	1
	 Подготовка к практическим занятиям

	2
	 Подготовка отчета по самостоятельной работе 

	3
	 Подготовка к промежуточной аттестации и ее прохождение


Заочная форма обучения
	№

п/п
	Виды и формы самостоятельной работы

	3 семестр

	1
	 Подготовка к практическим занятиям

	2
	 Выполнение контрольно-курсовой работы

	3
	 Подготовка к промежуточной аттестации и ее прохождение

	№

п/п
	Виды и формы самостоятельной работы


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 

	3 семестр 

	Текущий 
контроль 
успеваемости
	Первый 
рубежный
контроль

	Оцениваемая учебная деятельность 
обучающегося:

	
	
	Посещение лекционных занятий
	10

	
	
	Работа на практических занятиях
	10

	
	
	Подготовка отчета по самостоятельной работе
	10

	
	
	Итого
	30

	
	Второй
рубежный
контроль
	Оцениваемая учебная деятельность 
обучающегося:

	
	
	Посещение лекционных занятий
	10

	
	
	Работа на практических занятиях
	10

	
	
	Подготовка отчета по самостоятельной работе
	10

	
	
	Итого
	30

	Промежуточная аттестация
	Зачет
	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 

	3 семестр 

	Текущий 
контроль 
успеваемости

	Оцениваемая учебная деятельность 
обучающегося:

	
	Посещение лекционных занятий
	15

	
	Работа на практических занятиях
	15

	
	Написание ККР
	30

	
	Итого
	60

	Промежуточная аттестация
	Зачет
	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 
учебная аудитория.
7 Перечень основной и дополнительной учебной литературы, необходимой для освоения дисциплины (модуля)
7.1 Основная литература
1. Алексеева, Т. В. Документационное обеспечение управления : учебник / Т. В. Алексеева, О. А. Страхов. — Москва : Университет «Синергия», 2020. — 132 c. — ISBN 978-5-4257-0402-3. — Текст : электронный // Электронно-библиотечная система IPR BOOKS : [сайт]. — URL: http://www.iprbookshop.ru/101344.html (дата обращения: 29.04.2021). — Режим доступа: для авторизир. пользователей
2. Арасланова, В. А. Документационное обеспечение управления : учебно-практическое пособие в схемах, таблицах, образцах / В. А. Арасланова. — 3-е изд. — Сургут : Сургутский государственный педагогический университет, 2019. — 240 c. — ISBN 978-5-93190-385-9. — Текст : электронный // Электронно-библиотечная система IPR BOOKS : [сайт]. — URL: http://www.iprbookshop.ru/94291.html (дата обращения: 29.04.2021). — Режим доступа: для авторизир. пользователей

3. Зайцева, Е. В. Делопроизводство и документооборот в системе государственного и муниципального управления : учебное пособие для СПО / Е. В. Зайцева, Н. В. Гончарова. — 2-е изд. — Саратов : Профобразование, 2021. — 176 c. — ISBN 978-5-4488-1122-7. — Текст : электронный // Электронно-библиотечная система IPR BOOKS : [сайт]. — URL: http://www.iprbookshop.ru/104900.html (дата обращения: 29.04.2021). — Режим доступа: для авторизир. пользователей

4. Шилова, Л. А. Базовые инструментальные средства информационного обеспечения управления : учебно-методическое пособие / Л. А. Шилова. — Москва : МИСИ-МГСУ, ЭБС АСВ, 2019. — 64 c. — ISBN 978-5-7264-1929-9. — Текст : электронный // Электронно-библиотечная система IPR BOOKS : [сайт]. — URL: http://www.iprbookshop.ru/99738.html (дата обращения: 29.04.2021). — Режим доступа: для авторизир. пользователей

5. Дмитриева, Л. И. Документационное обеспечение управленческой деятельности : учебное пособие / Л. И. Дмитриева, И. В. Рузаева. — Новосибирск : Новосибирский государственный технический университет, 2019. — 100 c. — ISBN 978-5-7782-4029-2. — Текст : электронный // Электронно-библиотечная система IPR BOOKS : [сайт]. — URL: http://www.iprbookshop.ru/98703.html (дата обращения: 29.04.2021). — Режим доступа: для авторизир. пользователей
7.2 Дополнительная литература
          1.  Документационное обеспечение управления : учебник для студентов вузов, обучающихся по направлениям «Экономика» и «Менеджмент», специальностям «Информатика», «Документоведение и документационное обеспечение управления», «Автоматизация и управление» / А. С. Гринберг, Н. Н. Горбачёв, Н. Н. Горбачёв, О. А. Мухаметшина. — Москва : ЮНИТИ-ДАНА, 2017. — 391 c. — ISBN 978-5-238-01770-9. — Текст : электронный // Электронно-библиотечная система IPR BOOKS : [сайт]. — URL: http://www.iprbookshop.ru/71213.html (дата обращения: 29.04.2021). — Режим доступа: для авторизир. пользователей
2. Симонян, Р. Я. Документационное обеспечение системы управления организацией : учебное пособие / Р. Я. Симонян. — Саратов : Ай Пи Эр Медиа, 2018. — 180 c. — ISBN 978-5-4486-0167-5. — Текст : электронный // Электронно-библиотечная система IPR BOOKS : [сайт]. — URL: http://www.iprbookshop.ru/72458.html (дата обращения: 29.04.2021). — Режим доступа: для авторизир. пользователей. - DOI: https://doi.org/10.23682/72458
3. Медведева, О. В. Основы документационного обеспечения управления : рабочая тетрадь для обучающихся по направлению подготовки бакалавриата «Менеджмент» / О. В. Медведева. — 3-е изд. — Краснодар, Саратов : Южный институт менеджмента, Ай Пи Эр Медиа, 2018. — 94 c. — ISBN 2227-8397. — Текст : электронный // Электронно-библиотечная система IPR BOOKS : [сайт]. — URL: http://www.iprbookshop.ru/78038.html (дата обращения: 29.04.2021). — Режим доступа: для авторизир. пользователей

4. Зайцева, Е. В. Делопроизводство и документооборот в системе государственного и муниципального управления : учебно-методическое пособие / Е. В. Зайцева, Н. В. Гончарова. — Екатеринбург : Издательство Уральского университета, 2017. — 178 c. — ISBN 978-5-7996-2233-6. — Текст : электронный // Электронно-библиотечная система IPR BOOKS : [сайт]. — URL: http://www.iprbookshop.ru/106363.html (дата обращения: 29.04.2021). — Режим доступа: для авторизир. пользователей

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. Научная Электронная Библиотека  eLibrary – библиотека электронной периодики, режим доступа: http://elibrary.ru/ , по паролю.- Загл. с экрана.
4. НЭБ КиберЛенинка научная электронная библиотека открытого доступа, режим доступа http://cyberleninka.ru/ ,свободный.- Загл. с экрана.
5. 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. Пакет офисных приложений «МойОфис».
9.2 Перечень необходимых современных профессиональных баз данных и информационных справочных систем
1. Компьютерная справочная правовая система КонсультантПлюс.

