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1 Цель и задачи освоения дисциплины (модуля)

Целью освоения дисциплины (модуля) является формирование базовых знаний о документировании деятельности органов государственной власти, современного предприятия и организации работы с документами в соответствии с требованиями действующих законодательных и нормативных актов.
Задачами освоения дисциплины (модуля) являются:

- формирование навыков составления и правильного оформления управленческих документов;

- формирование навыков сбора, систематизации и использования информации.
2 Место дисциплины (модуля) в структуре основной профессиональной образовательной программы

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

Дисциплина (модуль) изучается во 2 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) и индикаторами их достижения, установленными в общей характеристике основной профессиональной образовательной программы, приведён ниже.

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

1) основы, правила и закономерности устной и письменной деловой коммуникации (код компетенции – УК-4, код индикатора – УК-4.1)
2) основные положения, общие требования к документам, определенные Единой государственной системой документационного обеспечения управления (код компетенции – УК-4, код индикатора – УК-4.1);

Уметь: 

2) вести делопроизводство и документооборот в сфере профессиональной деятельности (код компетенции – УК-4, код индикатора – УК-4.2);

Владеть:

1) навыками межличностного делового общения и ведения делопроизводства и документооборота (код компетенции – УК-4, код индикатора – УК-4.3).
Полные наименования компетенций и индикаторов их достижения 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

	2
	ЗЧ
	3
	108
	16
	16
	-
	-
	-
	0,1
	75,9

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

	Очно-заочная форма обучения

	2
	ЗЧ
	3
	108
	16
	-
	-
	-
	-
	0,1
	91,9

	Итого
	–
	3
	108
	16
	-
	-
	-
	-
	0,1
	91,9

	Заочная форма обучения

	2
	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

	2 семестр 

	1
	Введение в основы делопроизводства

	2
	Классификация документов, электронные документы. Современные способы и техника создания документов

	3
	Организация документооборота

	4
	Формирование и оформление дел

	5
	Организация работы с документами в бухгалтерии  

	6
	 Правовое регулирование информации, содержащей коммерческую тайну (КТ). 

 Условия, обеспечивающие сохранность конфиденциальной информации

	7
	 Состав сведений, составляющих КТ предприятия. Организация работы с документами, содержащими конфиденциальные сведения: учет, хранение, проставление грифа, печатанье, размножение, передача в архив и уничтожение.



	8
	Реквизиты бланка предприятий. Грифы: утверждение, согласование, ограничение доступа к документу

	9
	Адресование и визирование документа, служебные отметки. Датирование, регистрация и подписание

	10
	Составление и оформление основных документов: договоров, контрактов, приказов, служебных записок, протоколов, актов, справок и документов личного происхождения. Виды текстов  Требования к тексту



	11
	Типичные ошибки в составлении деловой корреспонденции.  Модели и варианты синтаксических конструкций



	12
	Деловые и коммерческие письма: классификация, структура, стандартные фразы и выражения. Классификация писем.  Речевой этикет в деловом письме

	13
	Правила и формы коммерческой переписки с зарубежными партнерами.  Корреспонденция, связанная с проведением периодических мероприятий, и прочая корреспонденция.

	14
	Виды и назначения служебных документов   

	15
	Документы, оформляющие трудовые правоотношения


	16
	Документация по договорно-правовым отношениям экономической деятельности


Очно-заочная форма обучения

	№

п/п
	Темы лекционных занятий

	2 семестр 

	1
	Введение в основы делопроизводства

	2
	Классификация документов, электронные документы. Современные способы и техника создания документов

	3
	Организация документооборота

	4
	Формирование и оформление дел

	5
	Организация работы с документами в бухгалтерии  

	6
	 Правовое регулирование информации, содержащей коммерческую тайну (КТ). 

 Условия, обеспечивающие сохранность конфиденциальной информации

	7
	 Состав сведений, составляющих КТ предприятия. Организация работы с документами, содержащими конфиденциальные сведения: учет, хранение, проставление грифа, печатанье, размножение, передача в архив и уничтожение.



	8
	Реквизиты бланка предприятий. Грифы: утверждение, согласование, ограничение доступа к документу

	9
	Адресование и визирование документа, служебные отметки. Датирование, регистрация и подписание

	10
	Составление и оформление основных документов: договоров, контрактов, приказов, служебных записок, протоколов, актов, справок и документов личного происхождения. Виды текстов  Требования к тексту



	11
	Типичные ошибки в составлении деловой корреспонденции.  Модели и варианты синтаксических конструкций



	12
	Деловые и коммерческие письма: классификация, структура, стандартные фразы и выражения. Классификация писем.  Речевой этикет в деловом письме

	13
	Правила и формы коммерческой переписки с зарубежными партнерами.  Корреспонденция, связанная с проведением периодических мероприятий, и прочая корреспонденция.

	14
	Виды и назначения служебных документов   

	15
	Документы, оформляющие трудовые правоотношения


	16
	Документация по договорно-правовым отношениям экономической деятельности


Заочная форма обучения

	№

п/п
	Темы лекционных занятий

	2 семестр 

	1
	Введение в основы делопроизводства


4.3 Содержание практических (семинарских) занятий

Очная форма обучения

	№

п/п
	Темы практических (семинарских) занятий

	2 семестр 

	1
	Классификация документов, электронные документы

	2
	Организация документооборота

	3
	Формирование и оформление дел

	4
	Организация работы с документами в бухгалтерии  

	5
	Конфиденциальное делопроизводство   

	6
	Управленческая документация

	7
	Составление и оформление основных документов

	8
	Деловые и коммерческие письма. Виды и назначения служебных документов   


Очно-заочная форма обучения

Занятия указанного типа не предусмотрены основной профессиональной образовательной программой
Заочная форма обучения
	№

п/п
	Темы практических (семинарских) занятий

	2 семестр

	1
	Классификация документов, электронные документы

	2
	Организация документооборота

	3
	Формирование и оформление дел


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

	2 семестр 

	1
	 Подготовка к практическим занятиям

	2
	 Подготовка отчета по самостоятельной работе 

	3
	 Подготовка к промежуточной аттестации и ее прохождение


Очно-заочная форма обучения

	№

п/п
	Виды и формы самостоятельной работы

	2 семестр 

	1
	 Подготовка отчета по самостоятельной работе 

	2
	 Подготовка к промежуточной аттестации и ее прохождение


Заочная форма обучения
	№

п/п
	Виды и формы самостоятельной работы

	2 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 

	2 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
	Зачет 
	40 (100*)


* В случае отказа обучающегося от результатов текущего контроля успеваемости

Очно-заочная форма обучения 
	Мероприятия текущего контроля успеваемости 

и промежуточной аттестации обучающегося
	Максимальное количество баллов 

	2 семестр 

	Текущий 

контроль 

успеваемости
	Первый 

рубежный

контроль


	Оцениваемая учебная деятельность 

обучающегося:

	
	
	Посещение лекционных занятий
	10

	
	
	Выполнение контрольной работы
	20

	
	
	Итого
	30

	
	Второй

рубежный

контроль
	Оцениваемая учебная деятельность 

обучающегося:

	
	
	Посещение лекционных занятий
	5

	
	
	Подготовка отчета по самостоятельной работе
	25

	
	
	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 

	2 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
	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, 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. Шувалова Н.Н. Основы делопроизводства. Язык служебного документа. Учебник и практикум для академического бакалавриата / Н.Н. Шувалова, А.Ю. Иванова; под общ. ред. Н.Н. Шуваловой. – М.: Юрайт, 2015. – 375 с. – Режим доступа: http://biblio-online.ru/thematic/?10&id=urait.content.96E0629C-73A9-4B12-9BCD-40C5A62EC89E&type=c_pub
7.2 Дополнительная литература

1. Доронина Л.А. Документоведение. Учебник и практикум для академического бакалавриата / Л.А. Доронина. – М.: Юрайт, 2015. – 309 с. – Режим доступа: http://biblio-online.ru/thematic/?11&id=urait.content.3AED6A08-1A40-4245-9965-A93821931223&type=c_pub
2. Кузнецов И.Н. Документационное обеспечение управления. Документооборот и делопроизводство. Учебник и практикум для прикладного бакалавриата / И.Н. Кузнецов. М.: Юрайт, 2015. – 611 с. – Режим доступа: http://biblio-online.ru/thematic/?5&id=urait.content.1EB1230C-A9AA-4919-8E51-C4B5CC0728D9&type=c_pub
3 Конфиденциальное делопроизводство и защищенный электронный документооборот : учебник / Н. Н. Куняев, А. С. Дёмушкин, А. Г. Фабричнов, Т. В. Кондрашева ; под редакцией Н. Н. Куняев. — М. : Логос, 2013. — 452 c. — ISBN 978-5-98704-711-8. — Текст : электронный // Электронно-библиотечная система IPR BOOKS : [сайт]. — URL: http://www.iprbookshop.ru/9083.html (дата обращения: 13.10.2019). — 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. 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.

