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1. ПАСПОРТ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
ДОКУМЕНТАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ УПРАВЛЕНИЯ

1.1 Область применения дисциплины
Рабочая программа учебной дисциплины является частью основной профессиональной образовательной программы в соответствии с ФГОС СПО по специальности: 
21.02.05 «Земельно-имущественные отношения» 
1.2 Место дисциплины в структуре основной профессиональной образовательной программы:
Общепрофессиональная дисциплина ОП.05 профессионального цикла П.00

1.3.Цели и задачи дисциплины – требования к результатам освоения дисциплины:
В результате освоения дисциплины обучающийся должен уметь:
· оформлять документацию в соответствии с нормативной базой, в т. ч. используя информационные технологии;
· осуществлять  автоматизацию обработки документов;
·  унифицировать системы документации;
· осуществлять хранение и поиск документов;
· осуществлять автоматизацию обработки документов;
· использовать телекоммуникационные технологии в электронном документообороте;
В результате освоения дисциплины обучающийся должен знать:
· понятие, цели, задачи и принципы делопроизводства;
· основные понятия документационного обеспечения управления;
· системы документационного обеспечения управления;
· классификацию документов;
· требования к составлению и оформлению документов;
· организацию документооборота: приём, обработку, регистрацию, контроль, хранение документов, номенклатуру дел.
В результате освоения учебной дисциплины формируются следующие общие компетенции:
ОК 1 Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять к ней устойчивый интерес.
ОК 2 Анализировать социально-экономические и политические проблемы и процессы, использовать методы гуманитарно-социологических наук в различных видах профессиональной и социальной деятельности.
ОК 3 Организовывать свою собственную деятельность, определять методы и способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество;
ОК 4 Решать проблемы, оценивать риски и принимать решения в нестандартных ситуациях;
ОК 5 Осуществлять поиск, анализ и оценку информации, необходимой для постановки и решения профессиональных задач, профессионального и личностного развития;
ОК 6 Работать в коллективе и команде, обеспечивать её сплочение, эффективно общаться с коллегами, руководством, потребителями;
ОК 7 Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации;
ОК 8 Ставить цели, мотивировать деятельность подчинённых, организовывать и контролировать их работу с принятием на себя ответственности за результат выполнения заданий.
ОК 9. Быть готовым к смене технологий в профессиональной деятельности.
ОК 10 Осознавать и принимать ответственность за экологические последствия профессиональной деятельности, соблюдать регламенты по экологической безопасности и принципы рационального природопользования, выбирать способы повышения экологической безопасности профессиональной деятельности организации.
ОК 11 Использовать принципы социального партнерства в регулировании социально-трудовых отношений в подразделении, организации.
ОК 12. Использовать результаты научных исследований в профессиональной деятельности, участвовать в проведении и организации научных исследований  под  руководством, проводить и организовывать локальные научные исследования в области профессиональной деятельности.
ОК 13 Соблюдать правила техники безопасности, нести ответственность за организацию мероприятий по обеспечению безопасности труда.
В результате освоения учебной дисциплины формируются следующие профессиональные  компетенции:
ПК 3.1 Выполнять работы по картографо-геодезическому обеспечению территорий, создавать графические материалы.
ПК 3.2 Использовать государственные геодезические сети и иные сети для производства картографо-геодезических работ.
ПК 3.3. Использовать в практической деятельности геоинформационные системы.
ПК 3.4. Определять координаты границ земельных участков и вычислять их площади.
ПК 3.5. Выполнять поверку и юстировку геодезических приборов и инструментов.
ПК 3.6. Выполнять полевые и камеральные геодезические работы по развитию и реконструкции сетей специального назначения (опорных межевых сетей).
ПК 4.1 Осуществлять сбор и обработку необходимой и достаточной информации об объекте оценки и аналогичных объектах.
ПК 4.2. Производить расчеты по оценке объекта оценки на основе применимых подходов и методов оценки.
ПК 4.3. Обобщать результаты, полученные подходами, и давать обоснованное заключение об  итоговой величине стоимости объекта оценки.
ПК 4.4. Рассчитывать сметную стоимость зданий и сооружений в соответствии с действующими нормативами и применяемыми методиками.
ПК 4.5. Классифицировать здания и сооружения в соответствии с принятой типологией.
ПК 4.6. Оформлять оценочную документацию в соответствии с требованиями нормативных актов, регулирующих правоотношения в этой области.
ПК 5.1. Организовывать свою деятельность как индивидуального предпринимателя (кадастрового инженера) или коллектива организации в соответствии с вышеприведенными видами деятельности. 
ПК 5.2. Планировать за предпринимательскую деятельность и отчитываться за нее.
ПК 5.3. Устанавливать партнерские связи, заключать хозяйственные договора. 
ПК 5.4. Обеспечивать получение прибыли от хозяйственной деятельности.



1.4 Рекомендуемое количество часов на освоение программы дисциплины:
максимальной учебной нагрузки обучающегося 96 часов, в том числе:
обязательная аудиторная учебная нагрузка обучающегося 64часа
самостоятельной работы обучающихся 32 часа.

2. СТРУКТУРА И ПРИМЕРНОЕ СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

2.1Объём учебной дисциплины и виды учебной работы

	Вид учебной работы
	Объём часов

	Максимальная учебная нагрузка (всего)
	96

	Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего)
	64

	В том числе:
	-

	Лабораторные занятия
	-

	Практические занятия
	20

	Контрольные работы
	-

	Курсовая работа
	-

	Самостоятельная работа обучающегося (всего)
	32

	Промежуточная аттестация в форме дифференцированного зачёта 





2.2 Тематический план и содержание учебной дисциплины Документационное обеспечение управления 

	Наименование разделов и тем
	Содержание учебного материала, лабораторные и практические работы, самостоятельная работа обучающихся, курсовая работ (проект) (если предусмотрены)
	Объем часов
	Уровень освоения

	1
	2
	3
	4

	Введение
	Содержание учебного материала:
Значение и содержание дисциплины «Документационное обеспечение управления» и связь её с другими дисциплинами общепрофессионального и специального циклов. 
Понятие терминов «документ», «документоведение», «документационное обеспечение управления». 
История развития научных представлений о документационном обеспечении управления. Современное состояние документационного обеспечения управления. 
Нормативно-правовая база организации документационного обеспечения управления как основа технологии процессов управления.
	
2
	
1

	Тема 1. Документирование управленческой деятельности
	Содержание учебного материала:
1. Государственная система документного обеспечения управления (ГСДОУ) - свод правил, устанавливающих единые требования к документированию управленческой деятельности и организации работы с документами на предприятиях различных организационно-правовых форм.
2. Состав управленческих документов. Понятие систем документации. Функциональные и отраслевые системы документации. Унификация и стандартизация управленческих документов.
	
4
	
2

	
	Самостоятельная работа обучающихся: подготовка рефератов.
	2
	2

	Тема 2. Система организационно-распорядительной документации и информационно- справочной документации
	Содержание учебного материала:
1. Унифицированная система организационно-распорядительной документации (ОРД). ГОСТЫ на ОРД.
2.Требования к оформлению документов.
3. Классификация организационно - распорядительной документации: организационные документы, распорядительные
4. Классификация организационно - распорядительной документации: справочно-информационные, служебные письма.
5. Информационно- справочные документы, их классификация
	10
	






3

	
	Самостоятельная работа обучающихся: подготовка рефератов.
	3
	

	
	Практическая работа №1: 
составление и оформление организационных документов.
	4
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся: оформление практической работы.
	3
	

	
	Практическая работа №2: 
составление и оформление распорядительных документов.
	2
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся: оформление практической работы.
	3
	

	
	Практическая работа №3: 
составление и оформление информационно-справочных  документов.
	2
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся: оформление практической работы.
	3
	

	
	Практическая работа №4: 
составление и оформление деловых писем.
	2
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся: оформление практической работы.
	3
	

	Тема 3. Договорно-правовая документация

	Содержание учебного материала:
1. Понятие договора (контракта), соглашение протокола. Типовая форма контракта. Основные разделы контракта.
2. Примерный договор купли-продажи. Типовой договор мены товаров (бартерная сделка). Примерная форма договора доставки.
3. Формуляр договора на возмездное оказание услуг. Оформление договора об оказании маркетинговых услуг, страховых услуг.
4. Транспортные договоры. Оформление договора транспортной экспедиции. Формуляр договора страхования. Примерные формы договора поручения и договора комиссии. Агентское соглашение.
	8

	





2

	
	Практическая работа №5: 
составление и оформление договорно-правовой документации.
	2
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся: оформление практической работы.
	3
	

	Тема 4. Документ по внешнеэкономической деятельности

	Содержание учебного материала:
1. Классификация документации по внешнеэкономической деятельности: коммерческие письма, контракты.
ГОСТЫ на документацию по внешнеэкономической деятельности. Бланки коммерческих писем. Реквизиты формуляра коммерческого письма. Особые требования к текстам коммерческих писем.
2. Классификация коммерческих писем. Запрос-ответ на запрос. Оферта (предложение) - ответ на оферту (акцепт).
Типовые международные контракты о купле-продаже.
Формы приложений к контракту. Оформление дополнений и спецификаций к контракту. 
Требования международного арбитража к составлению и оформлению претензионно - исковых документов по внешнеэкономической деятельности.
	4
	






2

	
	Самостоятельная работа обучающихся: подготовка рефератов.
	3
	

	
	Практическая работа №6: 
составление и оформление международного контракта.
	2
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся :оформление практической работы.
	3
	

	Тема 5. Претензионно-исковая документация
	Содержание учебного материала:
1. Документы, оформляющие порядок рассмотрения споров между юридическими лицами. Правила оформления претензионных писем. Образцы претензий к перевозчику. Формуляр отзыва на претензию. Образцы отзывов.
2. Формуляр искового заявления. Требования к оформлению исковых заявлений. Порядок направления и оформление отзыва на исковое заявление.
	4

	


2

	
	Практическая работа №7: 
составление и оформление искового заявления.
	2
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся: оформление практической работы.
	3
	

	Тема 6. Организация работы с документами
	Содержание учебного материала:
	12
	





2

	
	1. Структура и функции служб документационного обеспечения управления. Состав и учёт объёма документооборота предприятий и организаций. 
2. Организация работы с документацией, поступающей в учреждение, предприятия, организации: приём входящих документов, экспедиционная обработка, предварительное рассмотрение и распределение, регистрация, рассмотрение документов руководством, исполнение. 
3.Отправка исходящих документов. Передача документов внутри организации. Учёт количества документов. Контроль исполнения документов. Организация и техника контроля исполнения. Типовые и индивидуальные сроки исполнения документов.
4. Систематизация документов и их хранение. Номенклатура дел. Индивидуальные, сводные, примерные и типовые номенклатуры дел. Оформление номенклатуры дел. 
5. Требования к оформлению дел. Хранение документов в структурных подразделениях. 
6. Экспертиза ценности документов. Подготовка дел к сдаче в ведомственный архив.
	
	

	
	
	
	


6

	
	Практическая работа №8: 
регистрация документов
	2
	

	
	Практическая работа №9: оформление номенклатуры дел на основании практических работ 1-9.
	2
	3

	
	Самостоятельная работа обучающихся:оформление практической работы.
	3
	2

	
	Всего
	96
	



3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ ДИСЦИПЛИНЫ

3.1 Требования к минимальному материально-техническому обеспечению.
Реализация программы дисциплины требует наличие учебного кабинета «Правового и документационного обеспечения профессиональной деятельности».
Оборудование учебного кабинета: оснащён
1. посадочные места для обучающихся на 30 человек.
2. рабочее место преподавателя.
Методические пособия:
- методические указания по выполнению практических работ.
Дидактический материал: тесты, карточки, задания для практических работ.
3.2. Информационное обеспечение обучения

Перечень рекомендуемых учебных изданий, Интернет-ресурсов, дополнительной литературы.
Основные источники:
1. Шувалова, Н. Н. Документационное обеспечение управления: учебник и практикум для среднего профессионального образования / Н. Н. Шувалова. — Москва: Издательство Юрайт, 2018., 221с
https://urait.ru/book/dokumentacionnoe-obespechenie-upravleniya-413825
2. Шувалова, Н. Н. Документационное обеспечение управления: учебник и практикум для среднего профессионального образования / Н. Н. Шувалова. — Москва: Издательство Юрайт, 2019., 221с
https://urait.ru/book/dokumentacionnoe-obespechenie-upravleniya-433679
3. Румынина Л.А. Документационное обеспечение управления. 6-ое издание учебника М., издательский центр «Академия» 2008, 224с.

Дополнительные источники:
1. Басаков М.И. Договорная документация для предпринимателя. Практическое пособие. М., ., издательский центр «МарТ» 2016, 288с.
2. Татарников М.А. Делопроизводство в учреждениях, организациях и на предприятиях. М., ., издательский центр «ИНФРА-М» 2016- 208л.
Информационное обеспечение обучения:
1. Образцы должностных инструкций и положений об отделах. СД, издательский дом «Равновесие» 2017г.

4.Контроль и оценка результатов освоения дисциплины

	Результаты обучения (освоенные умения, усвоенные знания)
	Формы и методы контроля и оценки результатов обучения

	Уметь:
1. [bookmark: _GoBack]оформлять документацию в соответствии с нормативной базой, в т. ч. используя информационные технологии;
2. осуществлять автоматизацию  обработки документов;
3.  унифицировать системы  документации;
4. осуществлять хранение и поиск документов;
5. осуществлять автоматизацию обработки документов;
6. использовать телекоммуникационные технологии в электронном документообороте;
Знать:
1. понятие, цели, задачи и принципы делопроизводства;
2. основные понятия документационного обеспечения управления;
3. системы документационного обеспечения управления;
4. классификацию документов;
5. требования к составлению и оформлению документов;
6. организацию документооборота: приём, обработку, регистрацию, контроль, хранение документов, номенклатуру дел 
	
Оценка практических работ


Тестирование

Оценка практических работ

Опрос

Оценка практических работ


Тестирование


Опрос


Защита рефератов, опрос

Защита рефератов, тестирование
Тестирование

Тестирование
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