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1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА  РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ

ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ

ПМ.01 ОРГАНИЗАЦИЯ ДОКУМЕНТАЦИОННОГО ОБЕСПЕЧЕНИЯ УПРАВЛЕНИЯ И ФУНКЦИОНИРОВАНИЯ ОРГАНИЗАЦИИ
1.1. Цель и планируемые результаты освоения профессионального модуля 

В результате изучения профессионального модуля обучающийся должен освоить основной вид деятельности «Организация документационного обеспечения управления и функционирования организации» и соответствующие ему общие компетенции и профессиональные компетенции:
1.1.1. Перечень общих компетенций
	Код
	Наименование общих компетенций

	ОК 1
	Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять к ней устойчивый интерес.

	ОК 2
	Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество.

	ОК 3
	Принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях и нести за них ответственность.

	ОК 4
	Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного развития.

	ОК 5
	Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной деятельности.

	ОК 6
	Работать в коллективе и команде, эффективно общаться с коллегами, руководством, потребителями.

	ОК 7
	Брать на себя ответственность за работу членов команды (подчиненных), результат выполнения заданий.

	ОК 8
	Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации.

	ОК 9
	Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессиональной деятельности.

	ЛР 1
	Осознающий себя гражданином и защитником великой страны

	ЛР 4
	Проявляющий и демонстрирующий уважение к людям труда, осознающий ценность собственного труда. Стремящийся формированию в сетевой среде личностно и профессионального конструктивного «цифрового следа»

	ЛР 5
	Демонстрирующий приверженность к родной культуре, исторической памяти на основе любви к Родине, родному народу, малой родине, принятию традиционных ценностей многонационального народа России

	ЛР 7
	Осознающий приоритетную ценность личности человека; уважающий собственную и чужую уникальность в различных ситуациях, во всех формах и видах деятельности.

	ЛР 10
	Заботящийся о защите окружающей среды, собственной и чужой безопасности, в том числе цифровой

	ЛР 13
	Проявляющий сознательное отношение к непрерывному образованию как условию успешной профессиональной и общественной деятельности

	ЛР 14
	Проявляющий гражданское отношение к профессиональной деятельности как к возможности личного участия в решении общественных, государственных, общенациональных проблем

	ЛР 15
	Проявляющий ценностное отношение к культуре и искусству, к культуре речи и культуре поведения, к красоте и гармонии

	ЛР 16
	Демонстрирующий готовность и способность вести диалог с другими людьми, достигать в нем взаимопонимания, находить общие цели и сотрудничать для их достижения в профессиональной деятельности

	ЛР 17
	Способный выдвигать альтернативные варианты действий с целью выработки новых оптимальных алгоритмов; позиционирующий себя в сети как результативный и привлекательный участник трудовых отношений.

	ЛР 18
	Способный в цифровой среде проводить оценку информации, ее достоверность, строить логические умозаключения на основании поступающей информации

	ЛР 19
	Способный искать нужные источники информации и данные, воспринимать, анализировать, запоминать и передавать информацию с использованием цифровых средств; предупреждающий собственное и чужое деструктивное поведение в сетевом пространстве

	ЛР 20
	Ставящий перед собой образовательные цели под возникающие жизненные задачи, подбирать способы решения и средства развития (в том числе с использованием цифровых средств) других необходимых компетенций.


1.1.2. Перечень профессиональных компетенций 

	Код
	Наименование видов деятельности и профессиональных компетенций

	ПК.1.1
	Координировать работу организации (приемной руководителя), вести прием посетителей.

	ПК.1.2
	Осуществлять работу по подготовке и проведению совещаний, деловых встреч, приемов и презентаций.



	ПК.1.3
	Осуществлять подготовку деловых поездок руководителя и других сотрудников организации.

	ПК.1.4
	Организовывать рабочее место секретаря и руководителя.



	ПК.1.5
	Оформлять и регистрировать организационно-распорядительные документы, контролировать сроки их исполнения.



	ПК.1.6
	Обрабатывать входящие и исходящие документы, систематизировать их, составлять номенклатуру дел и формировать документы в дела.



	ПК.1.7
	Самостоятельно работать с документами, содержащими конфиденциальную информацию, в том числе с документами по личному составу.



	ПК.1.8
	Осуществлять телефонное обслуживание, принимать и передавать факсы.



	ПК.1.9
	Осуществлять подготовку дел к передаче на архивное хранение.



	ПК.1.10
	Составлять описи дел, осуществлять подготовку дел к передаче в архив организации, государственные и муниципальные архивы.

	ПК.1.11
	Осуществлять информационную работу по документам, в том числе с использованием оргтехники, программных средств учета, хранения и поиска документов и других специализированных баз данных. 

	ПК.1.12
	Принимать меры по упорядочению состава документов и информационных потоков, сокращению их количества и оптимизации документопотоков организации.

	ПК.1.13
	Вести работу по созданию справочного аппарата по документам с целью обеспечения удобного и быстрого их поиска.


1.1.3. В результате освоения профессионального модуля обучающийся должен:
	Иметь практический опыт
	организации документационного обеспечения управления и функционирования организации, работы с программными средствами учета, хранения, обработки и поиска документов

	Уметь
	применять нормативные правовые акты в управленческой деятельности; подготавливать проекты управленческих решений; обрабатывать входящие и исходящие документы, систематизировать их, составлять номенклатуру дел и формировать документы в дела; готовить и проводить совещания, деловые встречи, приемы и презентации, работать с профессионально ориентированным программным обеспечением в области документационного обеспечения управления (далее - ДОУ) и архивного дела; организовывать внедрение автоматизированной системы в службе ДОУ и архиве (техническое задание, понятие о CASE -технологиях); находить необходимую информацию, пользоваться информационными ресурсами сети Интернета в области документоведения и архивного дела; работать с электронными документами; использовать сетевые программные и технические средства в профессиональной деятельности.

	Знать
	нормативные правовые акты в области организации управленческой деятельности; основные правила хранения и защиты служебной информации, рынок специализированного прикладного программного обеспечения в области ДОУ и архивного дела (автоматические системы управления документами); современное состояние ДОУ государственных и негосударственных учреждений, государственных, муниципальных и негосударственных архивов в области применения информационных технологий и использования специализированного программного обеспечения; корпоративные информационные системы, автоматизированные по системам документации, в том числе кадровой, бухучета; перспективные направления информатизации ДОУ и архивного дела, основные угрозы информационной безопасности.


1.2. Количество часов, отводимое на освоение профессионального модуля
Всего 1080 часов
в том числе в форме практической подготовки 108 часов
Из них на освоение МДК 648 часов
в том числе самостоятельная работа 324 часа
практики, в том числе учебная 108 часов
Промежуточная аттестация:

МДК.01.01 в форме экзамена в 6 семестре

МДК.01.02 в форме дифференцированного зачета в 5 семестре

МДК.01.03 в форме дифференцированного зачета в 5 семестре

МДК.01.04 в форме дифференцированного зачета в 5 семестре

МДК.01.05 в форме дифференцированного зачета в 5 семестре

Экзамен по модулю ПМ.01  в форме экзамена в 6 семестре

2. Структура и содержание профессионального модуля

2.1. Структура профессионального модуля

	Коды профессиональных общих компетенций
	Наименования разделов профессионального модуля
	
	Объем профессионального модуля, ак. час.

	
	
	Суммарный объем нагрузки, час.
	В т.ч. в форме практ. подготовки
	Работа обучающихся во взаимодействии с преподавателем
	Самостоя-тельная работа

	
	
	
	
	Обучение по МДК
	Практики
	
	

	
	
	
	
	Всего


	В том числе
	
	Консуль-тации 
	

	
	
	
	
	
	Промежут. аттест.
	Лаборат. и практ. занятий
	Курсовых работ (проектов)
	Учебная


	Производственная


	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12

	ОК 1-9;
ПК 1.5-1.7, 1.9-1.10
	МДК.01.01
	579
	108
	314
	6
	118
	20
	72
	36
	Х
	157

	ОК 1-9;

ПК 1.5, 1.7, 1.11
	МДК.01.02
	213
	Х
	142
	2
	42
	Х
	Х
	Х
	Х
	71

	ОК 1-9; 

ПК 1.1-1.3, 1.8
	МДК.01.03
	174
	Х
	116
	2
	34
	Х
	Х
	Х
	Х
	58

	
	МДК.01.04
	66
	Х
	44
	2
	22
	Х
	Х
	Х
	Х
	22

	ОК 1-9;
ПК.1.11-1.13
	МДК.01.05
	48
	Х
	32
	2
	12
	Х
	Х
	Х
	Х
	16

	
	Промежуточная аттестация
	20

	
	Всего:
	972
	108
	648
	14
	228
	20
	72
	36
	Х
	324


2.2. Тематический план и содержание профессионального модуля (ПМ)

	Наименование разделов и тем профессионального модуля (ПМ), междисциплинарных курсов (МДК)
	Содержание учебного материала,

лабораторные работы и практические занятия, самостоятельная учебная работа обучающихся, курсовая работа (проект) (если предусмотрены)
	Объем в часах
	Коды профессиональных общих компетенций

	1
	2
	3
	4

	Раздел ОРГАНИЗАЦИЯ ДОКУМЕНТАЦИОННОГО ОБЕСПЕЧЕНИЯ УПРАВЛЕНИЯ И ФУНКЦИОНИРОВАНИЯ ОРГАНИЗАЦИИ
	1080
	

	МДК.01.01 Документационное обеспечение управления
	314
	

	Тема «Документационное обеспечение управления»
	Содержание

	
	Лекция: Назначение курса, источники и литература. Предмет, содержание, задачи курса и методы его изучения. Правила техники безопасности.
	2
	ОК 1-9;

ПК 1.5-1.7, 1.9-1.10

	
	Лекция: Документ, его функции и способы документирования.
	2
	ОК 1-9;

ПК 1.5-1.7, 1.9-1.10

	
	Лекция: Признаки документа: оригинальность, подлинность, накопляемость.
	2
	ОК 1-9;

ПК 1.5-1.7, 1.9-1.10

	
	Лекция: Структура документа.
	2
	ОК 1-9;

ПК 1.5-1.7, 1.9-1.10

	
	Лекция: Место и роль документов в управлении на современном этапе.
	2
	ОК 1-9;

ПК 1.5-1.7, 1.9-1.10

	
	Лекция: Развитие документа. История развития системы государственного документирования.
	2
	ОК 1-9;

ПК 1.5-1.7, 1.9-1.10

	
	Лекция: Функции и классификация документов.
	2
	ОК 1-9;

ПК 1.5-1.7, 1.9-1.10

	
	Лекция: Классификация организационно-управленческих документов.
	2
	ОК 1-9;

ПК 1.5-1.7, 1.9-1.10

	
	Лекция: Формуляр документа и его составные части
	2
	ОК 1-9;

ПК 1.5-1.7, 1.9-1.10

	
	Лекция: Формуляр документа и его составные части
	2
	ОК 1-9;

ПК 1.5-1.7, 1.9-1.10

	
	Лекция: Создание и развитие традиционной формы документа
	2
	ОК 1-9;

ПК 1.5-1.7, 1.9-1.10

	
	Лекция: Требования к тексту документа.
	2
	ОК 1-9;

ПК 1.5-1.7, 1.9-1.10

	
	Лекция: Унификация и стандартизация документов
	2
	ОК 1-9;

ПК 1.5-1.7, 1.9-1.10

	
	Лекция: Унификация и стандартизация документов
	2
	ОК 1-9;

ПК 1.5-1.7, 1.9-1.10

	
	Лекция: Требования к оформлению документа.
	2
	ОК 1-9;

ПК 1.5-1.7, 1.9-1.10

	
	Лекция: Правила оформления Системы документации
	2
	ОК 1-9;

ПК 1.5-1.7, 1.9-1.10

	
	Лекция: Состав нормативно-методической базы ДОУ
	2
	ОК 1-9;

ПК 1.5-1.7, 1.9-1.10

	
	Лекция: Автоматизация работы с документами.
	2
	ОК 1-9;

ПК 1.5-1.7, 1.9-1.10

	
	Лекция: Организация документооборота с использованием средств

телекоммуникаций
	2
	ОК 1-9;

ПК 1.5-1.7, 1.9-1.10

	
	Лекция: Организация службы документационного обеспечения управления.
	2
	ОК 1-9;

ПК 1.5-1.7, 1.9-1.10

	
	Лекция: Организация службы документационного обеспечения управления.
	2
	ОК 1-9;

ПК 1.5-1.7, 1.9-1.10

	
	Лекция: Организация службы документационного обеспечения управления.
	2
	ОК 1-9;

ПК 1.5-1.7, 1.9-1.10

	
	Лекция: Организация службы документационного обеспечения управления.
	2
	ОК 1-9;

ПК 1.5-1.7, 1.9-1.10

	
	Лекция: Организация службы документационного обеспечения управления.
	2
	ОК 1-9;

ПК 1.5-1.7, 1.9-1.10

	
	Практическое занятие: Бланки документов.
	2
	ОК 1-9;

ПК 1.5-1.7, 1.9-1.10

	
	Практическое занятие: Общий бланк
	2
	ОК 1-9;

ПК 1.5-1.7, 1.9-1.10

	
	Практическое занятие: Бланк конкретного вида документа
	2
	ОК 1-9;

ПК 1.5-1.7, 1.9-1.10

	
	Практическое занятие: Анализ структуры предприятия (в соответствии с заданием) и места делопроизводственной

службы.
	2
	ОК 1-9;

ПК 1.5-1.7, 1.9-1.10

	
	Практическое занятие: Анализ структуры предприятия (в соответствии с заданием) и места делопроизводственной

службы.
	2
	ОК 1-9;

ПК 1.5-1.7, 1.9-1.10

	
	Практическое занятие: Затраты рабочего времени специалистов на делопроизводственные работы.
	2
	ОК 1-9;

ПК 1.5-1.7, 1.9-1.10

	
	Практическое занятие: Актуальные проблемы документационного обеспечения управления на современном этапе.
	2
	ОК 1-9;

ПК 1.5-1.7, 1.9-1.10

	
	Практическое занятие: Проблемы нормативно-методического обеспечения работы с документами в организации
	2
	ОК 1-9;

ПК 1.5-1.7, 1.9-1.10

	
	Практическое занятие: Проблемы нормативно-методического обеспечения работы с документами в организации
	2
	ОК 1-9;

ПК 1.5-1.7, 1.9-1.10

	
	Практическое занятие: Проблемы нормативно-методического обеспечения работы с документами в организации
	2
	ОК 1-9;

ПК 1.5-1.7, 1.9-1.10

	
	Лекция: Место системы организационно-правовой документации в системе управления
	2
	ОК 1-9;

ПК 1.5-1.7, 1.9-1.10

	
	Лекция: Назначение системы ОПД
	2
	ОК 1-9;

ПК 1.5-1.7, 1.9-1.10

	
	Лекция: Документы системы ОПД и требования к их оформлению
	2
	ОК 1-9;

ПК 1.5-1.7, 1.9-1.10

	
	Лекция: Системы документации представления информации.
	2
	ОК 1-9;

ПК 1.5-1.7, 1.9-1.10

	
	Лекция: Структура и методика разработки положения о службе делопроизводства
	2
	ОК 1-9;

ПК 1.5-1.7, 1.9-1.10

	
	Лекция: Структура и методика разработки положения о службе делопроизводства
	2
	ОК 1-9;

ПК 1.5-1.7, 1.9-1.10

	
	Практическое занятие: Разработка проекта положения о службе ДОУ.
	2
	ОК 1-9;

ПК 1.5-1.7, 1.9-1.10

	
	Практическое занятие: Разработка проекта положения о службе ДОУ.
	2
	ОК 1-9;

ПК 1.5-1.7, 1.9-1.10

	
	Лекция: Место системы распорядительной документации в системе управления
	2
	ОК 1-9;

ПК 1.5-1.7, 1.9-1.10

	
	Лекция: Назначение системы РД
	2
	ОК 1-9;

ПК 1.5-1.7, 1.9-1.10

	
	Лекция: Документы системы РД и требования к их оформлению.
	2
	ОК 1-9;

ПК 1.5-1.7, 1.9-1.10

	
	Лекция: Документирование деятельности коллегиальных органов.
	2
	ОК 1-9;

ПК 1.5-1.7, 1.9-1.10

	
	Лекция: Назначение и состав распорядительной документации.
	2
	ОК 1-9;

ПК 1.5-1.7, 1.9-1.10

	
	Практическое занятие: Составление и оформление приказов по основной деятельности.
	2
	ОК 1-9;

ПК 1.5-1.7, 1.9-1.10

	
	Практическое занятие: Составление и оформление различных видов протоколов
	2
	ОК 1-9;

ПК 1.5-1.7, 1.9-1.10

	
	Практическое занятие: Составление и оформление приказов по личному составу.
	2
	ОК 1-9;

ПК 1.5-1.7, 1.9-1.10

	
	Практическое занятие: Составление и оформление приказов с использованием унифицированных форм.
	2
	ОК 1-9;

ПК 1.5-1.7, 1.9-1.10

	
	Практическое занятие: Составление и оформление указаний и распоряжений
	2
	ОК 1-9;

ПК 1.5-1.7, 1.9-1.10

	
	Лекция: Назначение и состав справочно-информационной документации
	2
	ОК 1-9;

ПК 1.5-1.7, 1.9-1.10

	
	Лекция: Переписка как особая группа в справочно-информационной документации.
	2
	ОК 1-9;

ПК 1.5-1.7, 1.9-1.10

	
	Лекция: Составление и оформление справочно-информационных документов.
	2
	ОК 1-9;

ПК 1.5-1.7, 1.9-1.10

	
	Лекция: Составление и оформление справочно- аналитической документов.
	2
	ОК 1-9;

ПК 1.5-1.7, 1.9-1.10

	
	Практическое занятие: Составление и оформление заявлений, докладных и объяснительных записок.
	2
	ОК 1-9;

ПК 1.5-1.7, 1.9-1.10

	
	Практическое занятие: Составление и оформление заявлений, докладных и объяснительных записок.
	2
	ОК 1-9;

ПК 1.5-1.7, 1.9-1.10

	
	Практическое занятие: Составление и оформление актов.
	2
	ОК 1-9;

ПК 1.5-1.7, 1.9-1.10

	
	Практическое занятие: Составление и оформление справок.
	2
	ОК 1-9;

ПК 1.5-1.7, 1.9-1.10

	
	Практическое занятие: Составление и оформление писем.
	2
	ОК 1-9;

ПК 1.5-1.7, 1.9-1.10

	
	Лекция: Роль регистрации документов в государственных учреждениях России.
	2
	ОК 1-9;

ПК 1.5-1.7, 1.9-1.10

	
	Лекция: Регистрация как составная часть технологии ДОУ
	2
	ОК 1-9;

ПК 1.5-1.7, 1.9-1.10

	
	Лекция: Регистрация как составная часть технологии ДОУ
	2
	ОК 1-9;

ПК 1.5-1.7, 1.9-1.10

	
	Лекция: Характеристика современных регистрационных форм
	2
	ОК 1-9;

ПК 1.5-1.7, 1.9-1.10

	
	Лекция: Индексация документов.
	2
	ОК 1-9;

ПК 1.5-1.7, 1.9-1.10

	
	Лекция: Информационно-справочная работа по документам.
	2
	ОК 1-9;

ПК 1.5-1.7, 1.9-1.10

	
	Лекция: Информационно-справочная работа по документам.
	2
	ОК 1-9;

ПК 1.5-1.7, 1.9-1.10

	
	Лекция: Формы регистрации документов
	2
	ОК 1-9;

ПК 1.5-1.7, 1.9-1.10

	
	Лекция: Регистрация входящих, исходящих и внутренних документов
	2
	ОК 1-9;

ПК 1.5-1.7, 1.9-1.10

	
	Лекция: Регистрация входящих, исходящих и внутренних документов
	2
	ОК 1-9;

ПК 1.5-1.7, 1.9-1.10

	
	Лекция: Информационно-поисковая система (ИПС).
	2
	ОК 1-9;

ПК 1.5-1.7, 1.9-1.10

	
	Лекция: Значение контроля за исполнением документов в аппарате управления
	2
	ОК 1-9;

ПК 1.5-1.7, 1.9-1.10

	
	Лекция: Организация работы по контролю.
	2
	ОК 1-9;

ПК 1.5-1.7, 1.9-1.10

	
	Лекция: Типы и виды контроля.
	2
	ОК 1-9;

ПК 1.5-1.7, 1.9-1.10

	
	Лекция: Функции службы ДОУ по контролю за сроками исполнения документов.
	2
	ОК 1-9;

ПК 1.5-1.7, 1.9-1.10

	
	Лекция: Функции службы ДОУ по контролю за сроками исполнения документов.
	2
	ОК 1-9;

ПК 1.5-1.7, 1.9-1.10

	
	Лекция: Сроки исполнения документов. Технология контроля исполнения документов
	2
	ОК 1-9;

ПК 1.5-1.7, 1.9-1.10

	
	Практическое занятие: Определение сроков исполнения типовых управленческих документов.
	2
	ОК 1-9;

ПК 1.5-1.7, 1.9-1.10

	
	Практическое занятие: Определение сроков исполнения типовых управленческих документов.
	2
	ОК 1-9;

ПК 1.5-1.7, 1.9-1.10

	
	Практическое занятие: Технология контроля исполнения документов
	2
	ОК 1-9;

ПК 1.5-1.7, 1.9-1.10

	
	Практическое занятие: Технология контроля исполнения документов
	2
	ОК 1-9;

ПК 1.5-1.7, 1.9-1.10

	
	Практическое занятие: Установление срока исполнения конкретных категорий документов (в соответствии с заданием)
	2
	ОК 1-9;

ПК 1.5-1.7, 1.9-1.10

	
	Лекция: Понятие «документооборот», его развитие
	2
	ОК 1-9;

ПК 1.5-1.7, 1.9-1.10

	
	Лекция: Государственные нормативные документы, регламентирующие организацию документооборота предприятия
	2
	ОК 1-9;

ПК 1.5-1.7, 1.9-1.10

	
	Лекция: Организация рационального движения документов внутри предприятия, учреждения, организации.
	2
	ОК 1-9;

ПК 1.5-1.7, 1.9-1.10

	
	Лекция: Анализ структуры документооборота.
	2
	ОК 1-9;

ПК 1.5-1.7, 1.9-1.10

	
	Лекция: Автоматизированные системы документооборота
	2
	ОК 1-9;

ПК 1.5-1.7, 1.9-1.10

	
	Практическое занятие: Порядок обработки поступающих документов и передача их на исполнение
	2
	ОК 1-9;

ПК 1.5-1.7, 1.9-1.10

	
	Практическое занятие: Порядок обработки отправляемых (исходящих) документов
	2
	ОК 1-9;

ПК 1.5-1.7, 1.9-1.10

	
	Практическое занятие: Составление схемы структуры организации и службы ДОУ
	2
	ОК 1-9;

ПК 1.5-1.7, 1.9-1.10

	
	Практическое занятие: Составление диаграммы входящей и исходящей документации в организации за последние 3 года
	2
	ОК 1-9;

ПК 1.5-1.7, 1.9-1.10

	
	Практическое занятие: Составление оперограммы движения конкретного вида документа (в соответствии с

заданием).
	2
	ОК 1-9;

ПК 1.5-1.7, 1.9-1.10

	
	Практическое занятие: Составление фотографии рабочего дня специалиста службы ДОУ.
	2
	ОК 1-9;

ПК 1.5-1.7, 1.9-1.10

	
	Лекция: Складывание системы организации хранения дел в Российском делопроизводстве.
	2
	ОК 1-9;

ПК 1.5-1.7, 1.9-1.10

	
	Лекция: Номенклатура дел.
	2
	ОК 1-9;

ПК 1.5-1.7, 1.9-1.10

	
	Лекция: Виды номенклатур дел.  Их особенности и назначение.
	2
	ОК 1-9;

ПК 1.5-1.7, 1.9-1.10

	
	Лекция: Методика составления номенклатуры дел
	2
	ОК 1-9;

ПК 1.5-1.7, 1.9-1.10

	
	Практическое занятие: Анализ номенклатуры дел конкретного предприятия (в соответствии с заданием)
	2
	ОК 1-9;

ПК 1.5-1.7, 1.9-1.10

	
	Практическое занятие: Составление классификатора структурных подразделений (в соответствии с заданием).
	2
	ОК 1-9;

ПК 1.5-1.7, 1.9-1.10

	
	Практическое занятие: Разработка номенклатуры дел структурного подразделения или организации (в соответствии с заданием)
	2
	ОК 1-9;

ПК 1.5-1.7, 1.9-1.10

	
	Практическое занятие: Разработка номенклатуры дел структурного подразделения или организации (в соответствии с заданием)
	2
	ОК 1-9;

ПК 1.5-1.7, 1.9-1.10

	
	Лекция: Экспертиза ценности документов в делопроизводстве: понятие «экспертиза ценности».
	2
	ОК 1-9;

ПК 1.5-1.7, 1.9-1.10

	
	Лекция: Организация экспертизы ценности документов.
	2
	ОК 1-9;

ПК 1.5-1.7, 1.9-1.10

	
	Лекция: Организация работы экспертной комиссии.
	2
	ОК 1-9;

ПК 1.5-1.7, 1.9-1.10

	
	Лекция: Основные требования к оформлению дел.
	2
	ОК 1-9;

ПК 1.5-1.7, 1.9-1.10

	
	Практическое занятие: Организация проведения экспертизы ценности документов в делопроизводстве.
	2
	ОК 1-9;

ПК 1.5-1.7, 1.9-1.10

	
	Практическое занятие: Организация проведения экспертизы ценности документов в делопроизводстве.
	2
	ОК 1-9;

ПК 1.5-1.7, 1.9-1.10

	
	Практическое занятие: Организация проведения экспертизы ценности документов в делопроизводстве.
	2
	ОК 1-9;

ПК 1.5-1.7, 1.9-1.10

	
	Практическое занятие: Оформление описи дел
	2
	ОК 1-9;

ПК 1.5-1.7, 1.9-1.10

	
	Практическое занятие: Оформление описи дел
	2
	ОК 1-9;

ПК 1.5-1.7, 1.9-1.10

	
	Лекция: Социальное значение обращения граждан. Сроки исполнения.
	2
	ОК 1-9;

ПК 1.5-1.7, 1.9-1.10

	
	Лекция: Требования к содержанию ответных документов
	2
	ОК 1-9;

ПК 1.5-1.7, 1.9-1.10

	
	Лекция: Требования к содержанию ответных документов
	2
	ОК 1-9;

ПК 1.5-1.7, 1.9-1.10

	
	Лабораторная работа: Операции по приему, регистрации, контролю исполнения, принятию решения по обращениям граждан
	2
	ОК 1-9;

ПК 1.5-1.7, 1.9-1.10

	
	Лабораторная работа: Составление письма-запроса
	2
	ОК 1-9;

ПК 1.5-1.7, 1.9-1.10

	
	Лабораторная работа: Составление письма-ответа
	2
	ОК 1-9;

ПК 1.5-1.7, 1.9-1.10

	
	Лабораторная работа: Формирование и хранение предложений, заявлений, жалоб граждан
	2
	ОК 1-9;

ПК 1.5-1.7, 1.9-1.10

	
	Лабораторная работа: Формирование и хранение предложений, заявлений, жалоб граждан
	2
	ОК 1-9;

ПК 1.5-1.7, 1.9-1.10

	
	Лабораторная работа: Регламентация работы сотрудников организующих, контролирующих и осуществляющих конфиденциальное делопроизводство
	2
	ОК 1-9;

ПК 1.5-1.7, 1.9-1.10

	
	Лекция: Нормативно-правовые акты, регламентирующие вопросы, связанные с защитой конфиденциальной информации
	2
	ОК 1-9;

ПК 1.5-1.7, 1.9-1.10

	
	Лекция: Роль и место конфиденциального делопроизводства в обеспечении защиты конфиденциальной информации
	2
	ОК 1-9;

ПК 1.5-1.7, 1.9-1.10

	
	Лекция: Грифы конфиденциальности, порядок присвоения грифа документам
	2
	ОК 1-9;

ПК 1.5-1.7, 1.9-1.10

	
	Лекция: Создание и учет конфиденциальных документов, порядок обращения с конфиденциальными документами
	2
	ОК 1-9;

ПК 1.5-1.7, 1.9-1.10

	
	Лекция: Подбор кадрового состава для должностей, связанных с организацией, контролем и ведением конфиденциального делопроизводства, основные классификационные требования, организация проверки при приеме на работу
	2
	ОК 1-9;

ПК 1.5-1.7, 1.9-1.10

	
	Лекция: Документационное обеспечение кадровой работы
	2
	ОК 1-9;

ПК 1.5-1.7, 1.9-1.10

	
	Лекция: Структура и содержание кадровой документации
	2
	ОК 1-9;

ПК 1.5-1.7, 1.9-1.10

	
	Лекция: Организационно-кадровые документы
	2
	ОК 1-9;

ПК 1.5-1.7, 1.9-1.10

	
	Лекция: Документирование трудовых отношений
	2
	ОК 1-9;

ПК 1.5-1.7, 1.9-1.10

	
	Лекция: Документационное сопровождение процедур кадровых технологий
	2
	ОК 1-9;

ПК 1.5-1.7, 1.9-1.10

	
	Лекция: Нормативно-методическое и правовое обеспечение стандартизации и автоматизации
	2
	ОК 1-9;

ПК 1.5-1.7, 1.9-1.10

	
	Лекция: Нормативно-методическое и правовое обеспечение стандартизации и автоматизации
	2
	ОК 1-9;

ПК 1.5-1.7, 1.9-1.10

	
	Лекция: Основные понятия электронного делопроизводства
	2
	ОК 1-9;

ПК 1.5-1.7, 1.9-1.10

	
	Лекция: Системы автоматизации делопроизводства
	2
	ОК 1-9;

ПК 1.5-1.7, 1.9-1.10

	
	Лекция: Электронное документирование
	2
	ОК 1-9;

ПК 1.5-1.7, 1.9-1.10

	
	Лекция: Электронный документооборот
	2
	ОК 1-9;

ПК 1.5-1.7, 1.9-1.10

	
	Лабораторная работа: Организация приема новых сотрудников на работу
	2
	ОК 1-9;

ПК 1.5-1.7, 1.9-1.10

	
	Лабораторная работа: Организация приема новых сотрудников на работу
	2
	ОК 1-9;

ПК 1.5-1.7, 1.9-1.10

	
	Лабораторная работа: Организация приема новых сотрудников на работу
	2
	ОК 1-9;

ПК 1.5-1.7, 1.9-1.10

	
	Лабораторная работа: Организация приема новых сотрудников на работу
	2
	ОК 1-9;

ПК 1.5-1.7, 1.9-1.10

	
	Лабораторная работа: Организация приема новых сотрудников на работу
	2
	ОК 1-9;

ПК 1.5-1.7, 1.9-1.10

	
	Лабораторная работа: Организация приема новых сотрудников на работу
	2
	ОК 1-9;

ПК 1.5-1.7, 1.9-1.10

	
	Лабораторная работа: Организация приема новых сотрудников на работу
	2
	ОК 1-9;

ПК 1.5-1.7, 1.9-1.10

	
	Лабораторная работа: Организация приема новых сотрудников на работу
	2
	ОК 1-9;

ПК 1.5-1.7, 1.9-1.10

	
	Лабораторная работа: Организация приема новых сотрудников на работу
	2
	ОК 1-9;

ПК 1.5-1.7, 1.9-1.10

	
	Лабораторная работа: Организация приема новых сотрудников на работу
	2
	ОК 1-9;

ПК 1.5-1.7, 1.9-1.10

	
	Лабораторная работа: Организация приема новых сотрудников на работу
	2
	ОК 1-9;

ПК 1.5-1.7, 1.9-1.10

	Обязательные аудиторные учебные занятия по курсовому проекту (работе)
	Составление и обсуждение плана курсовой работы с руководителем

Составление и обсуждение плана курсовой работы с руководителем

Объем, структура и содержание работы

Написание курсовой работы

Оформление курсовой работы

Подготовка к защите курсовой работы
	20
	ОК 1-9;

ПК 1.5-1.7, 1.9-1.10

	Учебная практика
Виды работ

1. Ознакомление с организационно-правовыми документами
2. Оформление реквизитов документов

3. Оформление распорядительных документов

4. Составление и оформление приказов по основной деятельности и по личному составу

5. Составление и оформление служебных документов

6. Порядок движения документов в офисе

7. Прием и обработка поступающих документов

8. Оформление номенклатуры дел

9. Оформление отчета
	72
	ОК 1-9;

ПК 1.5-1.7, 1.9-1.10

	Производственная практика

Виды работ:

1. Изучить инструкцию по делопроизводству учреждения, организации. Выполнить сравнительный анализ типовой и индивидуальной инструкции по делопроизводству. Изучить структуру управления предприятия. Построить схему структуры управления предприятия.

2. Изучить локальные нормативно-правовые акты.

3. Подготовка проекта управленческих решений.

4. Рассмотреть системы документации, применяемые в учреждении (организации). Составить и оформить бланк организации. Составить и оформить организационно-распорядительные документы.

5. Обработать входящие и исходящие документы. Регистрировать и вести контроль за исполнением документов.

6. Проанализировать регистрационно-контрольные формы. Систематизировать документы в дела в соответствии с номенклатурой дел. Составить схемы документопотоков организации.
	36
	ОК 1-9;

ПК 1.5-1.7, 1.9-1.10

	Самостоятельная работа обучающихся: 

Работа с нормативно-правовой базой. Работа в интернет-источниках. Обзор основных государственных стандартов, регламентирующих работу с документами в РФ. Изучение требований и рекомендаций по вопросу подготовки служебных документов.
	157
	ОК 1-9;

ПК 1.5-1.7, 1.9-1.10

	Всего
	471
	

	МДК.01.02 Правовое регулирование управленческой деятельности
	142
	

	Тема: Правовое регулирование управленческой деятельности в организации
	Лекция: Вводный инструктаж по технике безопасности. Введение в дисциплину.
	2
	ОК 1-9;

ПК 1.5, 1.7, 1.11

	
	Лекция: Общая характеристика управленческой деятельности.
	2
	ОК 1-9;

ПК 1.5, 1.7, 1.11

	
	Лекция: Понятие, предмет, цели и задачи дисциплины.
	2
	ОК 1-9;

ПК 1.5, 1.7, 1.11

	
	Лекция: Понятие и сущность управленческих отношений
	2
	ОК 1-9;

ПК 1.5, 1.7, 1.11

	
	Лекция: Понятие и сущность управленческих отношений
	2
	ОК 1-9;

ПК 1.5, 1.7, 1.11

	
	Лекция: Источники правового регулирования управленческой деятельности
	2
	ОК 1-9;

ПК 1.5, 1.7, 1.11

	
	Лекция: Источники правового регулирования управленческой деятельности
	2
	ОК 1-9;

ПК 1.5, 1.7, 1.11

	
	Лекция: Законодательные акты РФ в сфере информации и документации.
	2
	ОК 1-9;

ПК 1.5, 1.7, 1.11

	
	Лекция: Классификация правовых актов управления, их действие
	2
	ОК 1-9;

ПК 1.5, 1.7, 1.11

	
	Лекция: Классификация правовых актов управления, их действие
	2
	ОК 1-9;

ПК 1.5, 1.7, 1.11

	
	Лекция: Административно-правовой статус гражданина.
	2
	ОК 1-9;

ПК 1.5, 1.7, 1.11

	
	Лекция: Правовое регулирование управленческой деятельности.
	2
	ОК 1-9;

ПК 1.5, 1.7, 1.11

	
	Лекция: Понятие и признаки субъектов предпринимательской деятельности.
	2
	ОК 1-9;

ПК 1.5, 1.7, 1.11

	
	Лекция: Понятие и признаки субъектов предпринимательской деятельности.
	2
	ОК 1-9;

ПК 1.5, 1.7, 1.11

	
	Лекция: Выбор организационно-правовых форм юридического лица.
	2
	ОК 1-9;

ПК 1.5, 1.7, 1.11

	
	Лекция: Выбор организационно-правовых форм юридического лица.
	2
	ОК 1-9;

ПК 1.5, 1.7, 1.11

	
	Лекция: Законодательные акты РФ в сфере информации и документации.
	2
	ОК 1-9;

ПК 1.5, 1.7, 1.11

	
	Лекция: Учредительные документы организаций.
	2
	ОК 1-9;

ПК 1.5, 1.7, 1.11

	
	Лекция: Учредительные документы организаций.
	2
	ОК 1-9;

ПК 1.5, 1.7, 1.11

	
	Лекция: Правовой статус юридического лица.
	2
	ОК 1-9;

ПК 1.5, 1.7, 1.11

	
	Лекция: Правовой статус юридического лица.
	2
	ОК 1-9;

ПК 1.5, 1.7, 1.11

	
	Лекция: Основные принципы правового регулирования деятельности хозяйственных субъектов.
	2
	ОК 1-9;

ПК 1.5, 1.7, 1.11

	
	Лекция: Основные принципы правового регулирования деятельности хозяйственных субъектов.
	2
	ОК 1-9;

ПК 1.5, 1.7, 1.11

	
	Практическое занятие: Определение управленческих отношений на конкретных примерах.
	2
	ОК 1-9;

ПК 1.5, 1.7, 1.11

	
	Практическое занятие: Определение управленческих отношений на конкретных примерах.
	2
	ОК 1-9;

ПК 1.5, 1.7, 1.11

	
	Практическое занятие: Проверочная работа. 
	2
	ОК 1-9;

ПК 1.5, 1.7, 1.11

	
	Практическое занятие: Правовые акты управления и их особенности.
	2
	ОК 1-9;

ПК 1.5, 1.7, 1.11

	
	Практическое занятие: Основные принципы правового регулирования деятельности хозяйственных субъектов.
	2
	ОК 1-9;

ПК 1.5, 1.7, 1.11

	
	Практическое занятие: Решение задач и тестов.
	2
	ОК 1-9;

ПК 1.5, 1.7, 1.11

	
	Практическое занятие: Решение задач и тестов.
	2
	ОК 1-9;

ПК 1.5, 1.7, 1.11

	
	Практическое занятие: Решение задач и тестов.
	2
	ОК 1-9;

ПК 1.5, 1.7, 1.11

	
	Практическое занятие: Решение задач и тестов.
	2
	ОК 1-9;

ПК 1.5, 1.7, 1.11

	
	Практическое занятие: Решение задач и тестов.
	2
	ОК 1-9;

ПК 1.5, 1.7, 1.11

	
	Практическое занятие: Порядок открытия счетов производства.
	2
	ОК 1-9;

ПК 1.5, 1.7, 1.11

	
	Лекция: Учредительные документы. Общие правила оформления юридических документов и их структура.
	2
	ОК 1-9;

ПК 1.5, 1.7, 1.11

	
	Лекция: Государственная регистрация юридических лиц.
	2
	ОК 1-9;

ПК 1.5, 1.7, 1.11

	
	Лекция: Правовое регулирование внутрихозяйственных отношений.
	2
	ОК 1-9;

ПК 1.5, 1.7, 1.11

	
	Лекция: Правовое регулирование внутрихозяйственных отношений.
	2
	ОК 1-9;

ПК 1.5, 1.7, 1.11

	
	Лекция: Особенности регулирования организации управленческих отношений.
	2
	ОК 1-9;

ПК 1.5, 1.7, 1.11

	
	Лекция: Контроль за организацией управленческих отношений.
	2
	ОК 1-9;

ПК 1.5, 1.7, 1.11

	
	Лекция: Контроль за организацией управленческих отношений.
	2
	ОК 1-9;

ПК 1.5, 1.7, 1.11

	
	Лекция: Понятие трудовых отношений.
	2
	ОК 1-9;

ПК 1.5, 1.7, 1.11

	
	Лекция: Особенности регулирования трудовых отношений.
	2
	ОК 1-9;

ПК 1.5, 1.7, 1.11

	
	Лекция: Трудовой кодекс РФ.
	2
	ОК 1-9;

ПК 1.5, 1.7, 1.11

	
	Лекция: Трудовой кодекс РФ.
	2
	ОК 1-9;

ПК 1.5, 1.7, 1.11

	
	Лекция: Трудовая деятельность граждан.
	2
	ОК 1-9;

ПК 1.5, 1.7, 1.11

	
	Лекция: Разновидности трудовых договоров.
	2
	ОК 1-9;

ПК 1.5, 1.7, 1.11

	
	Лекция: Понятие гражданско-правового договора
	2
	ОК 1-9;

ПК 1.5, 1.7, 1.11

	
	Лекция: Гражданско-правовой договор в хозяйственной деятельности. Виды договоров.
	2
	ОК 1-9;

ПК 1.5, 1.7, 1.11

	
	Лекция: Гражданско-правовой договор в хозяйственной деятельности. Виды договоров.
	2
	ОК 1-9;

ПК 1.5, 1.7, 1.11

	
	Лекция: Отличие гражданско-правового договора от трудового.
	2
	ОК 1-9;

ПК 1.5, 1.7, 1.11

	
	Лекция: Оформление гражданско-правового договора.
	2
	ОК 1-9;

ПК 1.5, 1.7, 1.11

	
	Лекция: Оформление гражданско-правового договора.
	2
	ОК 1-9;

ПК 1.5, 1.7, 1.11

	
	Лекция: Понятие правовой защиты.
	2
	ОК 1-9;

ПК 1.5, 1.7, 1.11

	
	Лекция: Правовая защита законных интересов управленческой деятельности, НПА.
	2
	ОК 1-9;

ПК 1.5, 1.7, 1.11

	
	Лекция: Организационно-правовые способы защиты законности.
	2
	ОК 1-9;

ПК 1.5, 1.7, 1.11

	
	Лекция: Организационно-правовые способы защиты законности.
	2
	ОК 1-9;

ПК 1.5, 1.7, 1.11

	
	Лекция: Правовая организация контроля и надзора.
	2
	ОК 1-9;

ПК 1.5, 1.7, 1.11

	
	Лекция: Работа с обращениями граждан. Исковая и претензионная работа.
	2
	ОК 1-9;

ПК 1.5, 1.7, 1.11

	
	Лекция: Работа с обращениями граждан. Исковая и претензионная работа.
	2
	ОК 1-9;

ПК 1.5, 1.7, 1.11

	
	Практическое занятие: Государственная регистрация юридических лиц и ИП.
	2
	ОК 1-9;

ПК 1.5, 1.7, 1.11

	
	Практическое занятие: Штатное расписание организации.
	2
	ОК 1-9;

ПК 1.5, 1.7, 1.11

	
	Практическое занятие: Должностные обязанности.
	2
	ОК 1-9;

ПК 1.5, 1.7, 1.11

	
	Практическое занятие: Локальное регулирование управленческих отношений.
	2
	ОК 1-9;

ПК 1.5, 1.7, 1.11

	
	Практическое занятие: Архивное хранение управленческих документов.
	2
	ОК 1-9;

ПК 1.5, 1.7, 1.11

	
	Практическое занятие: Технология приема на работу.
	2
	ОК 1-9;

ПК 1.5, 1.7, 1.11

	
	Практическое занятие: Трудовой договор. Оформление трудовых отношений.
	2
	ОК 1-9;

ПК 1.5, 1.7, 1.11

	
	Практическое занятие: Оформление отпусков работников. Технология поощрения работников.
	2
	ОК 1-9;

ПК 1.5, 1.7, 1.11

	
	Практическое занятие: Технология увольнения работников.
	2
	ОК 1-9;

ПК 1.5, 1.7, 1.11

	
	Практическое занятие: Особенности расторжения трудового договора.
	2
	ОК 1-9;

ПК 1.5, 1.7, 1.11

	
	Практическое занятие: Трудовые и служебные отношения
	2
	ОК 1-9;

ПК 1.5, 1.7, 1.11

	Самостоятельная работа: Работа с нормативно-правовой базой. Работа в интернет-источниках. Обзор основных государственных стандартов, регламентирующих работу с документами в РФ. Изучение требований и рекомендаций по вопросу управления в организации
	71
	ОК 1-9;

ПК 1.5, 1.7, 1.11

	Всего:
	213
	

	МДК.01.03 Организация секретарского обслуживания
	116
	

	Тема Организация секретарского обслуживания
	Содержание

	
	Значение курса. Деятельность секретарей в дореволюционной России, в современной России и за рубежом
	2
	ОК 1-9;

ПК 1.1-1.3, 1.8

	
	Карьера секретаря. Источники и литература для изучения курса
	2
	ОК 1-9;

ПК 1.1-1.3, 1.8

	
	 Значение специалиста службы документационного  обеспечения управления. 
	2
	ОК 1-9;

ПК 1.1-1.3, 1.8

	
	Категории специалистов  и квалификационные требования к ним
	2
	ОК 1-9;

ПК 1.1-1.3, 1.8

	
	Функции и должностные обязанности специалистов службы ДОУ.
	2
	ОК 1-9;

ПК 1.1-1.3, 1.8

	
	Профессиональная этика специалиста службы документационного обеспечения управления


	2
	ОК 1-9;

ПК 1.1-1.3, 1.8

	
	История развития секретарского обслуживания.
	2
	ОК 1-9;

ПК 1.1-1.3, 1.8

	
	Значение секретарской деятельности в современных условиях
	2
	ОК 1-9;

ПК 1.1-1.3, 1.8

	
	Нормативные акты и нормативно-методическая документы в области ДОУ и секретарского обслуживания
	2
	ОК 1-9;

ПК 1.1-1.3, 1.8

	
	Должностная инструкция специалиста службы ДОУ
	2
	ОК 1-9;

ПК 1.1-1.3, 1.8

	
	Внутриучрежденческая регламентация деятельности секретаря
	2
	ОК 1-9;

ПК 1.1-1.3, 1.8

	
	Нормирование и регламентация Трудовым кодексом Российской Федерации правил оформления кадровой документации, применяемой в деятельности секретаря, охрана труда секретар
	2
	ОК 1-9;

ПК 1.1-1.3, 1.8

	
	Деловые взаимоотношения специалиста службы документационного обеспечения управления с руководителем и сотрудниками.   Деловые беседы специалиста службы документационного обеспечения с сотрудниками организации
	2
	ОК 1-9;

ПК 1.1-1.3, 1.8

	
	  Планирование  работы секретаря
	2
	ОК 1-9;

ПК 1.1-1.3, 1.8

	
	Организация работы и оснащение приемной руководителя офиса
	2
	ОК 1-9;

ПК 1.1-1.3, 1.8

	
	Программное обеспечение работы секретаря.


	2
	ОК 1-9;

ПК 1.1-1.3, 1.8

	
	Составить и напечатать перечень необходимого для приемной руководителя  оборудования. Требования к организации рабочего места секретаря
	2
	ОК 1-9;

ПК 1.1-1.3, 1.8

	
	 Составление фотографии рабочего дня секретаря
	2
	ОК 1-9;

ПК 1.1-1.3, 1.8

	
	Работа специалиста службы документационного обеспечения управления по планированию секретарской работы
	2
	ОК 1-9;

ПК 1.1-1.3, 1.8

	
	Работа специалиста службы документационного обеспечения управления по планированию секретарской работы
	2
	ОК 1-9;

ПК 1.1-1.3, 1.8

	
	Роль специалиста службы документационного обеспечения управления в планировании деятельности руководителя
	2
	ОК 1-9;

ПК 1.1-1.3, 1.8

	
	Изучение квалификационных характеристик на должности секретарского обслуживания, выписать профессиональные качества секретаря
	2
	ОК 1-9;

ПК 1.1-1.3, 1.8

	
	Организация приема посетителей
	2
	ОК 1-9;

ПК 1.1-1.3, 1.8

	
	Организация телефонного обслуживания. Информационное обеспечение деятельности руководителя
	2
	ОК 1-9;

ПК 1.1-1.3, 1.8

	
	Подготовка и организация совещаний и деловых встреч
	2
	ОК 1-9;

ПК 1.1-1.3, 1.8

	
	Организация деловых поездок руководителя
	2
	ОК 1-9;

ПК 1.1-1.3, 1.8

	
	Подготовка и организация приема делегаций. Подготовка и организация презентаций  
	2
	ОК 1-9;

ПК 1.1-1.3, 1.8

	
	Обязанности и профессиональные навыки офис-менеджера  
	2
	ОК 1-9;

ПК 1.1-1.3, 1.8

	
	Разработать и оформить должностную инструкцию секретаря, секретаря руководителя. Разработать должностную инструкцию секретаря-референта, офис-менеджера 
	2
	ОК 1-9;

ПК 1.1-1.3, 1.8

	
	Работа специалиста службы ДОУ с документами, содержащими информацию ограниченного действия
	2
	ОК 1-9;

ПК 1.1-1.3, 1.8

	
	Прием посетителей в организации
	2
	ОК 1-9;

ПК 1.1-1.3, 1.8

	
	Категории посетителей
	2
	ОК 1-9;

ПК 1.1-1.3, 1.8

	
	Роль секретаря в организации приема внутренних и внешних посетителей
	2
	ОК 1-9;

ПК 1.1-1.3, 1.8

	
	Правила приема посетителей, применяемые в работе секретаря
	2
	ОК 1-9;

ПК 1.1-1.3, 1.8

	
	Порядок организации работы секретаря с письменными обращениями граждан
	2
	ОК 1-9;

ПК 1.1-1.3, 1.8

	
	Виды обращений. Основные задачи  службы ДОУ по работе с обращениями граждан
	2
	ОК 1-9;

ПК 1.1-1.3, 1.8

	
	Виды обращений. Основные задачи  службы ДОУ по работе с обращениями граждан
	2
	ОК 1-9;

ПК 1.1-1.3, 1.8

	
	Прием и первичная обработка, регистрация обращений граждан. Контроль исполнения обращений, текущее и архивное хранение
	2
	ОК 1-9;

ПК 1.1-1.3, 1.8

	
	Прием и первичная обработка, регистрация обращений граждан. Контроль исполнения обращений, текущее и архивное хранение
	2
	ОК 1-9;

ПК 1.1-1.3, 1.8

	
	Составить план мероприятий, в подготовке которых может участвовать секретарь в течение одного рабочего дня
	2
	ОК 1-9;

ПК 1.1-1.3, 1.8

	
	Подготовить материалы, документы, необходимые руководителю для поездки в зарубежную командировку (по заданию преподавателя)
	2
	ОК 1-9;

ПК 1.1-1.3, 1.8

	
	Трудоустройство и карьерный рост  специалиста службы документационного обеспечения управления
	2
	ОК 1-9;

ПК 1.1-1.3, 1.8

	
	Оформить документы по индивидуальным заданиям преподавателя
	2
	ОК 1-9;

ПК 1.1-1.3, 1.8

	
	Разработать два раздела обучающей инструкции «Делопроизводственные функции секретаря» и «Работа секретаря с конфиденциальной информацией   
	2
	ОК 1-9;

ПК 1.1-1.3, 1.8

	
	История развития имиджа
	2
	ОК 1-9;

ПК 1.1-1.3, 1.8

	
	Составляющие имиджа
	2
	ОК 1-9;

ПК 1.1-1.3, 1.8

	
	Гармония деловых и личностных характеристик физического имиджа
	2
	ОК 1-9;

ПК 1.1-1.3, 1.8

	
	Составляющие физического имиджа
	2
	ОК 1-9;

ПК 1.1-1.3, 1.8

	
	Понятия: мода, стиль, вкус, чувство меры
	2
	ОК 1-9;

ПК 1.1-1.3, 1.8

	
	Костюм, прическа, макияж, аксессуары. Деловой стиль костюма. Осанка, походка, жесты
	2
	ОК 1-9;

ПК 1.1-1.3, 1.8

	
	Составляющие социального имиджа. Поведенческий этикет
	2
	ОК 1-9;

ПК 1.1-1.3, 1.8

	
	Речевой этикет
	2
	ОК 1-9;

ПК 1.1-1.3, 1.8

	
	Столовый этикет. Сервировка стола
	2
	ОК 1-9;

ПК 1.1-1.3, 1.8

	
	Дипломатический этикет.  Невербальные средства общения
	2
	ОК 1-9;

ПК 1.1-1.3, 1.8

	
	Правила и нормы поведения. Нормы отношений в коллективе
	2
	ОК 1-9;

ПК 1.1-1.3, 1.8

	
	Отношения руководителя и секретаря. Женщина в учреждении
	2
	ОК 1-9;

ПК 1.1-1.3, 1.8

	
	Организация и проведение приемов. Использование визитных карточек в деловых отношениях. Психологический имидж
	2
	ОК 1-9;

ПК 1.1-1.3, 1.8

	
	Дифференцированный зачет
	2
	ОК 1-9;

ПК 1.1-1.3, 1.8

	Самостоятельная работа обучающихся: 

Работа с нормативно-правовой базой. Работа в интернет-источниках. Обзор основных государственных стандартов, регламентирующих работу с документами в РФ. Изучение требований и рекомендаций по вопросу электронного документооборота
	58
	ОК 1-9;

ПК 1.1-1.3, 1.8

	Всего:
	174
	

	МДК.01.04 Практические основы документационному обеспечению управления
	44
	

	Тема: Практические основы документационному обеспечению управления
	Лекция: Инструктаж по ОТ и ТБ. 
	2
	ОК 1-9;

ПК 1.5, 1.7, 1.11

	
	Лекция: Технологические изменения в области коммуникативных функций.
	2
	ОК 1-9;

ПК 1.5, 1.7, 1.11

	
	Лекция: Организация секретарского обслуживания
	2
	ОК 1-9;

ПК 1.5, 1.7, 1.11

	
	Лекция: Организация секретарского обслуживания
	2
	ОК 1-9;

ПК 1.5, 1.7, 1.11

	
	Лекция: Документы, регламентирующие деятельность секретарской службы
	2
	ОК 1-9;

ПК 1.5, 1.7, 1.11

	
	Лекция: Документы, регламентирующие деятельность секретарской службы
	2
	ОК 1-9;

ПК 1.5, 1.7, 1.11

	
	Лекция: Принципы деятельности секретаря руководителя в обеспечении защиты конфиденциальной информации.
	2
	ОК 1-9;

ПК 1.5, 1.7, 1.11

	
	Лекция: Принципы деятельности секретаря руководителя в обеспечении защиты конфиденциальной информации.
	2
	ОК 1-9;

ПК 1.5, 1.7, 1.11

	
	Лекция: Требования к составлению и оформлению документов
	2
	ОК 1-9;

ПК 1.5, 1.7, 1.11

	
	Лекция: Нормативные документы, регламентирующие организацию делопроизводства в организации
	2
	ОК 1-9;

ПК 1.5, 1.7, 1.11

	
	Практическое занятие: Создание бланков документов организации
	2
	ОК 1-9;

ПК 1.5, 1.7, 1.11

	
	Практическое занятие: Ознакомление с автоматизированной системой МСЭД
	2
	ОК 1-9;

ПК 1.5, 1.7, 1.11

	
	Практическое занятие: Составление и оформление различных видов документов: организационно-распорядительные
	2
	ОК 1-9;

ПК 1.5, 1.7, 1.11

	
	Практическое занятие: Составление и оформление различных видов документов: служебные
	2
	ОК 1-9;

ПК 1.5, 1.7, 1.11

	
	Практическое занятие: Составление и оформление различных видов документов: информационные
	2
	ОК 1-9;

ПК 1.5, 1.7, 1.11

	
	Практическое занятие: Составление и оформление различных видов документов: правовые
	2
	ОК 1-9;

ПК 1.5, 1.7, 1.11

	
	Практическое занятие: Составление и оформление различных видов документов: приказы по основной деятельности и по личному составу
	2
	ОК 1-9;

ПК 1.5, 1.7, 1.11

	
	Практическое занятие: Работа с документами конфиденциального характера по личному составу
	2
	ОК 1-9;

ПК 1.5, 1.7, 1.11

	
	Практическое занятие: Оформление документов для передачи на архивное хранение
	2
	ОК 1-9;

ПК 1.5, 1.7, 1.11

	
	Практическое занятие: Составление описей дел постоянного хранения и по личному составу
	2
	ОК 1-9;

ПК 1.5, 1.7, 1.11

	
	Практическое занятие: Составление описей дел постоянного хранения и по личному составу
	2
	ОК 1-9;

ПК 1.5, 1.7, 1.11

	
	Практическое занятие: Дифференцированный зачет
	2
	ОК 1-9;

ПК 1.5, 1.7, 1.11

	Самостоятельная работа: Работа с нормативно-правовой базой. Работа в интернет-источниках. Обзор основных государственных стандартов, регламентирующих работу с документами в РФ. Изучение требований и рекомендаций по вопросу электронного документооборота
	22
	ОК 1-9;

ПК 1.5, 1.7, 1.11

	Всего:
	66
	

	МДК.01.05 Организация работы с электронными документами
	32
	

	Раздел «Организация работы с электронными документами»
	Содержание

	
	Лекция: Введение в дисциплину «Организация работы с электронными

документами». 
	2
	ОК 1-9;

ПК.1.11-1.13

	
	Лекция: Нормативное обеспечение работы с электронными документами
	2
	ОК 1-9;

ПК.1.11-1.13

	
	Лекция: Современные технологии создания электронных документов
	2
	ОК 1-9;

ПК.1.11-1.13

	
	Лекция: Современные технологии создания электронных документов
	2
	ОК 1-9;

ПК.1.11-1.13

	
	Лекция: Комплектование архивного фонда электронными документами
	2
	ОК 1-9;

ПК.1.11-1.13

	
	Лекция: Хранение, копирование и защита электронных документов
	2
	ОК 1-9;

ПК.1.11-1.13

	
	Лекция: Принципы поиска электронных документов и их использование

архивными работниками и пользователями
	2
	ОК 1-9;

ПК.1.11-1.13

	
	Лекция: Публикация электронных документов на бумажных и электронных носителях
	2
	ОК 1-9;

ПК.1.11-1.13

	
	Лекция: Организация выставок с использованием электронных документов. Работа со СМИ
	2
	ОК 1-9;

ПК.1.11-1.13

	
	Лекция: Опыт организации работы с электронными документами в зарубежных архивах
	2
	ОК 1-9;

ПК.1.11-1.13

	
	Практическое занятие: Понятие «электронный документ» и нормативное обеспечение работы с электронными документами
	2
	ОК 1-9;

ПК.1.11-1.13

	
	Практическое занятие: Преимущества электронного документа по сравнению с физическим оригиналом. Требования международных и российских стандартов к оформлению электронных документов. Программное обеспечение и технологии создания электронных документов требования к базе электронного архива.
	2
	ОК 1-9;

ПК.1.11-1.13

	
	Практическое занятие: Хранение электронных документов. Способы и назначения копирования электронных документов. Защита электронных документов.
	2
	ОК 1-9;

ПК.1.11-1.13

	
	Практическое занятие: Информационно-поисковые системы по электронным документам. Критерии поиска. Подготовка каталогов и справочников по электронным документам. Электронный документ и подготовка архивных справок, выписок и копий по

запросам. Работа пользователей с электронными документами и читальном зале. Сетевой доступ к электронным документам. Принципы и условия размещения электронных документов для открытого доступа.
	2
	ОК 1-9;

ПК.1.11-1.13

	
	Практическое занятие: Требования к публикации архивных документов. Электронные документы в архивных публикациях на бумажных носителях. Макетирование статьи, справочника, сборника документов. Особенности размещения архивных документов на электронных носителях (программы, форматы и т.д.).
	2
	ОК 1-9;

ПК.1.11-1.13

	
	Практическое занятие: Электронные документы в научной и просветительской деятельности архивов.
	2
	ОК 1-9;

ПК.1.11-1.13

	
	Практическое занятие: Организация работы с электронными документами в США. Организация работы с электронными документами в странах Европы. Сравнительный анализ создания и использования электронных документов в

зарубежных странах и России.
	2
	ОК 1-9;

ПК.1.11-1.13

	Самостоятельная работа обучающихся: 

Работа с нормативно-правовой базой. Работа в интернет-источниках. Обзор основных государственных стандартов, регламентирующих работу с документами в РФ. Изучение требований и рекомендаций по вопросу электронного документооборота
	16
	ОК 1-9;

ПК.1.11-1.13

	Всего:
	48
	


3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ 
ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ
3.1. Для реализации программы профессионального модуля должны быть предусмотрены следующие специальные помещения:

Кабинет междисциплинарных курсов, оснащенный оборудованием: посадочные места для обучающихся, рабочее место преподавателя, шкафы или стеллажи для хранения учебно-методических материалов, учебно-методический комплекс по дисциплине «Документационное обеспечение управления», «Правовое регулирование управленческой деятельности», «Организация секретарского обслуживания», Практические основы ДОУ», «Организация работы с электронными документами», 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.

Оснащение баз практик

Реализация образовательной программы предполагает обязательную учебную и

производственную практику.

Учебная практика реализуется в мастерских профессиональной образовательной

организации и требует наличия оборудования, инструментов, расходных материалов,

обеспечивающих выполнение всех видов работ, определенных содержанием программ

профессиональных модулей.

Производственная практика реализуется в организациях, направление деятельности

которых соответствует профилю подготовки обучающихся.

Оборудование предприятий и технологическое оснащение рабочих мест

производственной практики должно соответствовать содержанию профессиональной

деятельности и дать возможность обучающемуся овладеть профессиональными

компетенциями по всем видам деятельности, предусмотренными программой, с

использованием современных технологий, материалов и оборудования
3.2. Информационное обеспечение реализации программы

Для реализации программы библиотечный фонд образовательной организации должен иметь печатные и/или электронные образовательные и информационные ресурсы, рекомендованные ФУМО, для использования в образовательном процессе. При формировании библиотечного фонда образовательной организации выбирается не менее одного издания из перечисленных ниже печатных изданий и (или) электронных изданий в качестве основного, при этом список, может быть дополнен новыми изданиями.
3.2.1. Основные печатные издания
1.
Пшенко, А. В. Документационное обеспечение управления: учебник/А. В. Пшенко. – М.: Академия, 2019.

2.
Демин Ю.А. Делопроизводство. Подготовка служебных документов. М: Из-дательский центр «Академия» 2018. -203 с.

3.
Стенюков М.В. Делопроизводство. Документы. – М: Издательский центр «Академия» 2018. -336 с.

4.
Стенюков  М.В.  Образцы  документов  по  делопроизводству.  М:  Изда-тельский  центр «Академия» 2018. -268 с.

5.
Кирсанова, М. В. Современное делопроизводство: учебное пособие/ М. В. Кирсанова. - М.:ИНФРА-М, 2019.

6.
Доронина, Л. А.  Документационное обеспечение управления : учебник и практикум для среднего профессионального образования / Л. А. Доронина, В. С. Иритикова. — Москва : Издательство Юрайт, 2018. — 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 
ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ
	Код и наименование профессиональных и общих компетенций, формируемых в рамках модуля
	Критерии оценки
	Методы оценки

	ОП 1-9, ПК 1.1-1.13
	Координировать работу организации (приемной руководителя), вести прием посетителей.

Осуществлять работу по подготовке и проведению совещаний, деловых встреч, приемов и презентаций.
Осуществлять подготовку деловых поездок руководителя и других сотрудников организации.

Организовывать рабочее место секретаря и руководителя.
Оформлять и регистрировать организационно-распорядительные документы, контролировать сроки их исполнения.
Обрабатывать входящие и исходящие документы, систематизировать их, составлять номенклатуру дел и формировать документы в дела.

Самостоятельно работать с документами, содержащими конфиденциальную информацию, в том числе с документами по личному составу.
Осуществлять телефонное обслуживание, принимать и передавать факсы.
Осуществлять подготовку дел к передаче на архивное хранение.
Составлять описи дел, осуществлять подготовку дел к передаче в архив организации, государственные и муниципальные архивы.

Осуществлять информационную работу по документам, в том числе с использованием оргтехники, программных средств учета, хранения и поиска документов и других специализированных баз данных. 

Принимать меры по упорядочению состава документов и информационных потоков, сокращению их количества и оптимизации документопотоков организации.

Вести работу по созданию справочного аппарата по документам с целью обеспечения удобного и быстрого их поиска.
85-100% правильных отве-тов - «отлично»

69-84% правильных

ответов - »хорошо»

51-68% правильных

ответов – «удовлетвори-тельно»

50% и менее – «неудовле-творительно»
	Текущий контроль про-водится в форме устного опроса и тестирования

Промежуточная аттестация по дисциплине про-водится в форме диффе-ренцированного зачета и экзамена в 6 семестре и экзамена по модулю в 6 семестре
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