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1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ «ОП.05 Документационное обеспечение управления»
1.1. Место дисциплины в структуре основной образовательной программы: 

Учебная дисциплина «ОП.05 Документационное обеспечение управления» является обязательной частью общепрофессионального цикла основной профессиональной образовательной программы в соответствии с ФГОС по специальности 21.02.05 «Земельно-имущественные отношения» 
1.2. Цель и планируемые результаты освоения дисциплины:
В рамках программы учебной дисциплины обучающимися осваиваются умения и знания

	Код
ОК, ПК
	Умения
	Знания

	ОК 1-10
ПК 1.1-1.5, 2.1 - 2.5, 3.1 - 3.5, 4.1 - 4.6
	1. оформлять документацию в соответствии с нормативной базой, используя информационные технологии;
2. осуществлять автоматизацию обработки документов;
3. унифицировать системы документации;
4. осуществлять хранение и поиск документов;
5. использовать телекоммуникационные технологии в электронном документообороте;
	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. организация документооборота: прием, обработку, регистрацию, контроль, хранение документов, номенклатуру дел


1.3. Распределение планируемых результатов освоения дисциплины:
В рамках программы учебной дисциплины обучающимися осваиваются умения и знания
	Код 
ОК, ПК, ЛР
	Наименование
	Умения
	Знания

	ОК 1
	Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять к ней устойчивый интерес.
	1.
оформлять документацию в соответствии с нормативной базой, используя информационные технологии;
	6.
организация документооборота: прием, обработку, регистрацию, контроль, хранение документов, номенклатуру дел

	ОК 2
	Анализировать социально-экономические и политические проблемы и процессы, использовать методы гуманитарно-социологических наук в различных видах профессиональной и социальной деятельности.
	2.
осуществлять автоматизацию обработки документов;
	3.
системы документационного обеспечения управления;

	ОК 3
	Организовывать свою собственную деятельность, определять методы и способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество.
	1.
оформлять документацию в соответствии с нормативной базой, используя информационные технологии;
	6. организация документооборота: прием, обработку, регистрацию, контроль, хранение документов, номенклатуру дел

	ОК 4
	Решать проблемы, оценивать риски и принимать решения в нестандартных ситуациях.
	5.
использовать телекоммуникационные технологии в электронном документообороте;
	5.
требования к составлению и оформлению документов;

	ОК 5
	Осуществлять поиск, анализ и оценку информации, необходимой для постановки и решения профессиональных задач, профессионального и личностного развития.
	4.
осуществлять хранение и поиск документов;
	6.
организация документооборота: прием, обработку, регистрацию, контроль, хранение документов, номенклатуру дел

	ОК 6
	Работать в коллективе и команде, обеспечивать ее сплочение, эффективно общаться с коллегами, руководством, потребителями.
	1.
оформлять документацию в соответствии с нормативной базой, используя информационные технологии;
	6.
организация документооборота: прием, обработку, регистрацию, контроль, хранение документов, номенклатуру дел

	ОК 7 
	Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации.
	3.
унифицировать системы документации;
	6.
организация документооборота: прием, обработку, регистрацию, контроль, хранение документов, номенклатуру дел

	ОК 8
	Быть готовым к смене технологий в профессиональной деятельности.
	5.
использовать телекоммуникационные технологии в электронном документообороте;
	5.
требования к составлению и оформлению документов;

	ОК 9
	Уважительно и бережно относиться к историческому наследию и культурным традициям, толерантно воспринимать социальные и культурные традиции.
	4.
осуществлять хранение и поиск документов;
	6.
организация документооборота: прием, обработку, регистрацию, контроль, хранение документов, номенклатуру дел

	ОК 10
	Соблюдать правила техники безопасности, нести ответственность за организацию мероприятий по обеспечению безопасности труда.
	1.
оформлять документацию в соответствии с нормативной базой, используя информационные технологии;
	6.
организация документооборота: прием, обработку, регистрацию, контроль, хранение документов, номенклатуру дел

	ПК 1.1
	Составлять земельный баланс района.
	1.
оформлять документацию в соответствии с нормативной базой, используя информационные технологии;
	4.
классификацию документов;

	ПК 1.2
	Подготавливать документацию, необходимую для принятия управленческих решений по эксплуатации и развитию территорий.
	1.
оформлять документацию в соответствии с нормативной базой, используя информационные технологии;
	5.
требования к составлению и оформлению документов;

	ПК 1.3
	Готовить предложения по определению экономической эффективности использования имеющегося недвижимого имущества.
	1.
оформлять документацию в соответствии с нормативной базой, используя информационные технологии;
	5.
требования к составлению и оформлению документов;

	ПК 1.4
	Участвовать в проектировании и анализе социально-экономического развития территории.
	1.
оформлять документацию в соответствии с нормативной базой, используя информационные технологии;
	5.
требования к составлению и оформлению документов;

	ПК 1.5
	Осуществлять мониторинг земель территории.
	4.
осуществлять хранение и поиск документов;
	6.
организация документооборота: прием, обработку, регистрацию, контроль, хранение документов, номенклатуру дел

	ПК 2.1
	Выполнять комплекс кадастровых процедур.
	2.
осуществлять автоматизацию обработки документов;
	5.
требования к составлению и оформлению документов;

	ПК 2.2
	Определять кадастровую стоимость земель.
	1.
оформлять документацию в соответствии с нормативной базой, используя информационные технологии;
	5.
требования к составлению и оформлению документов;

	ПК 2.3
	Выполнять кадастровую съемку.
	1.
оформлять документацию в соответствии с нормативной базой, используя информационные технологии;
	5.
требования к составлению и оформлению документов;

	ПК 2.4
	Осуществлять кадастровый и технический учет объектов недвижимости.
	1.
оформлять документацию в соответствии с нормативной базой, используя информационные технологии;
	5.
требования к составлению и оформлению документов;

	ПК 2.5
	Формировать кадастровое дело.
	1.
оформлять документацию в соответствии с нормативной базой, используя информационные технологии;
	5.
требования к составлению и оформлению документов;

	ПК 3.1
	Выполнять работы по картографо-геодезическому обеспечению территорий, создавать графические материалы.
	2.
осуществлять автоматизацию обработки документов;
	5.
требования к составлению и оформлению документов;

	ПК 3.2
	Использовать государственные геодезические сети и иные сети для производства картографо-геодезических работ.
	5.
использовать телекоммуникационные технологии в электронном документообороте;
	6.
организация документооборота: прием, обработку, регистрацию, контроль, хранение документов, номенклатуру дел

	ПК 3.3
	Использовать в практической деятельности геоинформационные системы.
	2.
осуществлять автоматизацию обработки документов;
	5.
требования к составлению и оформлению документов;

	ПК 3.4
	Определять координаты границ земельных участков и вычислять их площади.
	2.
осуществлять автоматизацию обработки документов;
	5.
требования к составлению и оформлению документов;

	ПК 3.5
	Выполнять поверку и юстировку геодезических приборов и инструментов.
	1.
оформлять документацию в соответствии с нормативной базой, используя информационные технологии;
	5.
требования к составлению и оформлению документов;

	ПК 4.1
	Осуществлять сбор и обработку необходимой и достаточной информации об объекте оценки и аналогичных объектах.
	4.
осуществлять хранение и поиск документов;
	6.
организация документооборота: прием, обработку, регистрацию, контроль, хранение документов, номенклатуру дел

	ПК 4.2
	Производить расчеты по оценке объекта оценки на основе применимых подходов и методов оценки.
	5.
использовать телекоммуникационные технологии в электронном документообороте;
	6.
организация документооборота: прием, обработку, регистрацию, контроль, хранение документов, номенклатуру дел

	ПК 4.3
	Обобщать результаты, полученные подходами, и давать обоснованное заключение об итоговой величине стоимости объекта оценки.
	1.
оформлять документацию в соответствии с нормативной базой, используя информационные технологии;
	5.
требования к составлению и оформлению документов;

	ПК 4.4
	Рассчитывать сметную стоимость зданий и сооружений в соответствии с действующими нормативами и применяемыми методиками.
	1.
оформлять документацию в соответствии с нормативной базой, используя информационные технологии;
	5.
требования к составлению и оформлению документов;

	ПК 4.5
	Классифицировать здания и сооружения в соответствии с принятой типологией.
	1.
оформлять документацию в соответствии с нормативной базой, используя информационные технологии;
	5.
требования к составлению и оформлению документов;

	ПК 4.6
	Оформлять оценочную документацию в соответствии с требованиями нормативных актов, регулирующих правоотношения в этой области.
	1.
оформлять документацию в соответствии с нормативной базой, используя информационные технологии;
	5.
требования к составлению и оформлению документов;

	ЛР20
	Демонстрирующий готовность и способность к образованию, в том числе самообразованию, на протяжении всей жизни; сознательное отношение к непрерывному образованию как условию успешной профессиональной и общественной деятельности.


2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы
	Вид учебной работы
	Объем в часах

	Объем образовательной программы учебной дисциплины
	63

	в т. ч.:

	теоретическое обучение
	22

	практические занятия 
	20

	Самостоятельная работа 
	21

	Промежуточная аттестация в форме экзамена
	6


2.2. Тематический план и содержание учебной дисциплины 
	Наименование разделов и тем
	Содержание учебного материала и формы организации деятельности обучающихся
	Объем 
в часах
	Коды компетенций и личностных результатов, формированию которых способствует элемент программы

	1
	2
	3
	4

	Тема 1. Управленческая и офисная дея-тельность 
	Содержание учебного материала
	2
	ЛР 4,7,13,14
ОК 1 – 10

	
	1. Базовые понятия управленческой деятельности. Ха-рактеристики управленческой деятельности. Проблемы орга-низации офисной деятельности
	2
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся: Используя
информационно правовую систему и Интернет ресурсы составить
обзор существующих шаблонов документов для документирования
управленческой деятельности.
	21
	

	Тема 2. Основные понятия документиро-вания управленческой деятельно-сти
	Содержание учебного материала 
	2
	ЛР 4,7,13,14
ОК 1 – 10

	
	1. Документ и его характеристики. Управление документами. Система управления документами
	2
	

	Тема 3. Нормативно-правовая база доку-ментирования управленческой деятельности
	Содержание учебного материала
	2
	ЛР 4,7,13,14
ОК 1 – 10

	
	1. Общая характеристика нормативно-правовой базы докумен-тирования управленческой деятельности
	2
	

	Тема 4. Бланки и состав реквизитов управленческих документов и правила их оформления
	Содержание учебного материала
	2
	ЛР 4,7,13,14
ОК 1 – 10

	
	1. Общие требования к юридической силе и оформлению доку-ментов. Требования к оформлению управленческих документов. Бланк документа и его разновидности. Особен-ности оформления многостраничных документов
	2
	

	
	Практические и лабораторные занятия
	4
	

	
	Практическое занятие № 1  Составление и оформление управленческих документов
	
	ЛР 4,7,13,14
ОК 1 – 10

	Тема 5. Особенности оформления наиболее распространенных видов организационно-распорядительных документов
	Содержание учебного материала
	2
	ЛР 4,7,13,14
ОК 1 – 10

	
	1. Протоколы. Акты. Докладные и объяснительные записки, заявления, справки. Распорядительные документы. Ор-ганизационно-правовые документы
	2
	

	
	Практические и лабораторные занятия
	6

	ЛР 4,7,13,14
ОК 1 – 10

	
	 Практическое занятие № 2 Составление и оформление проколов, актов
	
	

	
	Практическое занятие № 3 Составление и оформление докладных и объяснительных записок
	
	

	
	 Практическое занятие № 4 Практическое занятие № 1Составление и оформление заявлений и справок
	
	

	Тема 6. Виды и разновидности служебных и деловых писем

	Содержание учебного материала
	2
	ЛР 4,7,13,14
ОК 1 – 10

	
	1. Письма, связанные с распространением информации. Письма, связанные с обращениями по поводу тех или иных действий. Письма – ответы. Письма претензионного характера. Письма, связанные с выражением внимания и участия. Ре-комендательное письмо. Сопроводительное письмо.
	2
	

	
	Практические и лабораторные занятия
	6

	ЛР 4,7,13,14
ОК 1 – 10

	
	Практическое занятие № 5 1Составление и оформление писем,  связанные с обращениями по поводу тех или иных действий
	
	

	
	 Практическое занятие № 6 Составление и оформление писем-ответов, писем претензионного характера
	
	

	
	 Практическое занятие № 7 Составление и оформление  писем, связанные с выражением внимания и участия, рекомендательных писем, сопроводи-тельных писем
	
	

	Тема 7. Организация документооборота

	Содержание учебного материала
	12
	ЛР 4,7,13,14
ОК 1 – 10

	
	1. Понятие документооборота. Характеристики документообо-рота.
	8

	

	
	2. Регистрация и контроль исполнения документов
	
	

	
	3. Организация работы с обращениями
	
	

	
	4. Общие принципы формирования дел, систематизация и учет документов в организации
	
	

	
	Практические и лабораторные занятия
	4

	ЛР 4,7,13,14
ОК 1 – 10

	
	 Практическое занятие № 8 Регистрация документов
	
	

	
	 Практическое занятие № 9 Составление и оформление номенклатуры дел
	
	

	Тема 8. Документирование работы с пер-соналом
	Содержание учебного материала
	4
	ЛР 4,7,13,14
ОК 1 – 10

	
	1. Документирование работы с персоналом
	2
	

	
	Практические и лабораторные занятия
	2
	ЛР 4,7,13,14
ОК 1 – 10

	
	10. Работа с кадровыми документами
	
	

	Промежуточная аттестация в форме экзамена
	6
	ЛР 4,7,13,14
ОК 1 – 10

	Всего:
	63
	



3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
3.1. Для реализации программы учебной дисциплины должны быть предусмотрены следующие специальные помещения:
Кабинет Документационного обеспечения управления, оснащенный оборудованием: посадочные места для обучающихся, рабочее место преподавателя, шкафы или стеллажи для хранения учебно-методических материалов, учебно-методический комплекс по дисциплине «Документационное обеспечение управление», нормативные документы в области ДОУ по числу обучающихся; техническими средствами обучения: компьютер с лицензионным программным обеспечением и мультимедиапроектор, ПК для выполнения практических работ по числу обучающихся
3.2. Информационное обеспечение реализации программы
3.2.1. Основные печатные издания
1.
Пшенко, А. В. Документационное обеспечение управления: учебник/А. В. Пшенко. – М.: Академия, 2020.
2.
Демин Ю.А. Делопроизводство. Подготовка служебных документов. М: Издательский центр «Академия» 2019. -203 с.
3.
Стенюков М.В. Делопроизводство. Документы. – М: Издательский центр «Академия» 2020. -336 с.
4.
Стенюков  М.В.  Образцы  документов  по  делопроизводству.  М:  Издательский  центр «Академия» 2019. -268 с.
5.
Кирсанова, М. В. Современное делопроизводство: учебное пособие/ М. В. Кирсанова. - М.:ИНФРА-М, 2020.
6.
Доронина, Л. А.  Документационное обеспечение управления : учебник и практикум для среднего профессионального образования / Л. А. Доронина, В. С. Иритикова. — Москва : Издательство Юрайт, 2020. — 233 с. — (Профессиональное образование).
3.2.2. Основные электронные издания
1. Электронный учебный курс ДОУ http://portal.tolgas.ru/edt/ef_eo/edt4399/index.htm?e=4399&sc=1784. http://document-ved.ru
2. http://www.dist-cons.ru
3. Электронный ресурс «Все словари» / http://mirslovarei.com/content_biz/Reshenie-11560.html
4. Электронный ресурс «Сообщество HR-менеджеров» /www.hr-portal.ru
5. Электронный ресурс «Секретарь-референт» /www.profiz.ru
6. Электронный ресурс «Энциклопедия делопроизводства»/www.termika.ru
4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ 
УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
	Результаты обучения
	Критерии оценки
	Методы оценки

	Умения
1. оформлять документацию в соответствии с нормативной базой, используя информационные технологии;
2. осуществлять автоматизацию обработки документов;
3. унифицировать системы документации;
4. осуществлять хранение и поиск документов;
5. использовать телекоммуникационные технологии в электронном документообороте;
	Владение правилами составления и оформления документации в соответствии с нормативными документами.
Оформление результатов поиска информации.
Навыки осуществления проверки необходимой документации для заключения контрактов. Демонстрация анализа содержания управленческих документов.
Навыки в использовании программного обеспечение в организации ДОУ.
	Экспертное наблюдение и оценка на практических занятиях при выполнении работы.
Оценка решений ситуационных задач.
Оценка результатов выполнения практической работы.
Экзамен

	Знания
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.
организация документооборота: прием, обработку, регистрацию, контроль, хранение документов, номенклатуру дел
	Правильность оформления документации, применяемой в профессиональной деятельности
Соответствие выбора технологии оформления документов современным требованиям документооборота
	Устный (письменный)опрос.
Тестирование.
Проверка практических работи оценка результатов.
Экзамен
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