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1. паспорт ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

«Основы делопроизводства и деловой культуры»
1.1. Область применения программы

Программа учебной дисциплины является частью основной профессиональной образовательной программы в соответствии с ФГОС по профессии 39.01.01 (040401.01) Социальный работник
1.2. Место дисциплины в структуре основной профессиональной образовательной программы:

Учебная дисциплина «Основы делопроизводства и деловой культуры» включена в общепрофессиональный цикл основной профессиональной образовательной программы в соответствии с ФГОС по профессии 39.01.01 040401.01 Социальный работник
1.3. Цели и задачи дисциплины – требования к результатам освоения дисциплины:
В результате освоения дисциплины обучающийся должен уметь: 
· Составлять служебные документы, в т.ч. письма, проекты приказов и распоряжений;
· Заполнять первичные учетные документы по профилю профессиональной деятельности;

· Пользоваться средствами копирования и тиражирования;

· Пользоваться различными средствами связи, в том числе факсимильной и электронной.
В результате освоения дисциплины обучающийся должен знать:
· Принципы работы с документами;

· Правила составления и оформления документов;

· Унифицированные формы первичных учетных документов по профилю профессиональной деятельности;

· Правила текущего хранения документов;
· Подготовку документации для длительного хранения;
· Средства копирования и оперативного размножения документов;

· Средства тиражирования документов;

· Средства связи.
1.4. Рекомендуемое количество часов на освоение программы дисциплины:
максимальной учебной нагрузки обучающегося___66__часа, в том числе:

обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося __44__ часов;

самостоятельной работы обучающегося ___22___ часов.

2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы
	Вид учебной работы
	Объем часов

	Максимальная учебная нагрузка (всего)
	66

	Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего) 
	44

	в том числе:
	

	     практические занятия
	32

	     Контрольные работы
	2

	Самостоятельная работа обучающегося (всего)
	22

	в том числе внеаудиторная самостоятельная работа:
· поиск информации и подготовка сообщения по заданной теме
· составление таблицы 
· поиск информации и подготовка реферата по теме 
· разработка технологической карты по предложенному образцу по теме
· составление технологической карты по предложенному образцу

· поиск информации из различных источников по теме 
· выполнение индивидуального задания 
	

	Итоговый контроль в форме                                                                         дифференцированного      зачета 2 ЧАСА


2.2. Тематический план и содержание учебной дисциплины «Основы делопроизводства и деловой культуры»
	Наименование 

разделов и тем
	Содержание учебного материала, практические работы, 

самостоятельная работа обучающихся.
	Объем часов
	Уровень освоения

	1
	2
	3
	4

	Раздел 1.

Документоведение и 

делопроизводство как 

основа документального 

обеспечения 
	
	27
	

	Тема 1.1.

Понятие о делопроизводстве. Современная организация службы делопроизводства.


	Содержание учебного материала
	2
	

	
	1
	«Делопроизводство» как учебная дисциплина. 
	
	2

	
	2
	Связь делопроизводства с другими учебными дисциплинами и областями знаний.
	
	

	
	3
	Значение делопроизводства в деятельности социального работника.
	
	

	
	4
	Законодательные и нормативно-методические документы.
	
	

	
	Практические занятия

1.Нормативные документы организации

2.Организация службы делопроизводства

3.Типовые формы документов, используемые в деятельности организаций

4.Унифицированные системы документации

5.Контроль исполнения документов
	10
	

	Тема 1.2.

Технология и организация делопроизводства в учреждениях социальной сферы
	Содержание учебного материала
	1
	

	
	1
	Подготовка и оформление управленческих документов.
	
	2

	
	2
	Виды документов: организационные, распорядительные, информационно-справочные. Типологическая классификация
	
	

	
	Практические занятия 

1. Реквизиты документа: реквизиты-основания, реквизиты-признаки, реквизиты оформления современных управленческих документов. 

2. Требования к составлению и оформлению документов. Форматы бумажных  документов. Требования к тексту документа. Требования к изготовлению документа.
	4
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся

1. Поиск информации и подготовка сообщения по теме «Современная регламентация и организация службы делопроизводства».

2. Составление таблицы «Нормативные документы организации (на примере МУ «КЦСОН «Забота»)
3. Поиск информации и подготовка реферата по теме «Организация службы делопроизводства»
4. Разработка технологической карты по предложенному образцу по теме «Требования к оформлению бланков и реквизитов»
	9
	

	
	Контрольная работа
«Технология и организация производства в социальной сфере»
	1
	

	Раздел 2.

Организационная работа с документами.
	
	31
	

	Тема 2.1.
Документооборот
	Содержание учебного материала
	2
	


	
	1
	Технологии делопроизводства
	
	2

	
	2
	Понятие и принципы организации документооборота
	
	

	
	Практические занятия

1. Организация движения документов.

2. Обработка входящей и исходящей документации.

3. Обработка внутренних документов. Организация приема и передачи документов.

4. Автоматизированная система регистрации документов.

5. Оформление договорной документации.
	10
	

	Тема 2.2.
Конфиденциальное делопроизводство. Защита конфиденциальной информации.
	Содержание учебного материала
	2
	

	
	1
	Ценная информация и конфиденциальные документы.
	
	

	
	2
	Регламентация состава конфиденциальных сведений и документов
	
	

	
	Практические занятия

1.Конфиденциальное делопроизводство: приемы, методы обработки документов.
2.Информационно-аналитическая работа. Защита информации.
	4
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся

1. Поиск информации из различных источников по теме «Текущее хранение документов».
2.Номенклатура дел

3.Составление технологической карты по предложенному образцу «Формирование и хранение дел».

4.Выполнение индивидуального задания «Экспертиза ценности документов»

5.Составление технологической карты «Подготовка документов к передаче в архив»
	12
	

	
	Контрольная работа
«Организация работы с документами»
	1
	

	Раздел 3.

Технические средства офисной деятельности.
	
	8
	

	Тема 3.1.
Технические средства, используемые в делопроизводстве.
	Содержание учебного материала
	1
	

	
	1
	Виды организационной техники. Средства связи
	
	

	
	Практические занятия

1.Использование технических средств копирования и тиражирования.
2.Использование факсимильной и электронной связи
	4
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся

1. Выполнение копирования и тиражирования при помощи технических средств.
2. Использование различных средств связи, в том числе факсимильной и электронной

	1
	

	Итоговый контроль в форме дифференцированного зачета
	2
	

	Всего:
	66
	


Для характеристики уровня освоения учебного материала используются следующие обозначения:

1. – ознакомительный (узнавание ранее изученных объектов, свойств); 

2. – репродуктивный (выполнение деятельности по образцу, инструкции или под руководством)

3. – продуктивный (планирование и самостоятельное выполнение деятельности, решение проблемных задач)

3. условия реализации программы дисциплины

3.1. Требования к минимальному материально-техническому обеспечению

Реализация программы дисциплины требует наличия учебного кабинета «Основ делопроизводства». 

Оборудование учебного кабинета: 

- посадочные места по количеству обучающихся; 

- рабочее место преподавателя; 

- систематизированные по типам наглядные пособия: таблицы; раздаточный материал, подборки нормативных документов и типовых форм документов, используемых в сфере социальной защиты. 

Технические средства обучения: интерактивная доска с лицензированным программным обеспечением и мультимедиа проектор.
3.2. Информационное обеспечение обучения

Перечень рекомендуемых учебных изданий, Интернет-ресурсов, дополнительной литературы

Основные источники: 

1. Басаков М.И. Замыцкова О.И., Делопроизводство (Документационное обеспечение управления): учебник для студентов СПО/  Изд.11-е. – Ростов н/Д: Феникс, 2012. – 376с.
2. Рогожин М.Ю. Документационное обеспечение управления: Учебно-практич. пособие. – М.: ТК Вебли, изд-во Проспект, 2012. – 348с. 

3. Соколов В.С. Документационное обеспечение управления: Учебник/ В.С. Соколов. – 2-е изд. – М.: ФОРУМ, 2013. – 176с. 

4. Стенюков М.В. Делопроизводство. Организация документационного обеспечения предприятия. – М.: А-Приори, 2013. – 176с.
5. Стенюков М. В. Справочник по делопроизводству. Издательство "ПРИОР", 2012  

Дополнительные источники: 

1. ГОСТ Р 6.30-2003 «Унифицированные средства документации. Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов», принятый постановлением Госстандарта России от 3 марта 2003 г. № 65-ст.
2. Делопроизводство: Образцы, документы. Организация и технология работы. Боле 120 документов. – 2-е изд., перераб и доп./ В.В. Галахова, И.К. Корнев и др.; под ред. И.К. Корнеева, В.А. Кудряева. – М.: ТК Велби, Из-во Проспект, 2012. – 456 с. 
3. Документационное обеспечение управления: практикум по организации работы офиса/ И.В. Мячина и др. – Ростов н/Д: Феникс, 2012. – 141с. 

4. Ефремова О. С. Журналы по охране труда: форма и правила ведения. Издательство "Альфа-Пресс", 2012
5. Организация работы с документами: Учеб./Подред.проф. Кудряева В.А.-М.:Инфра-М,2012 

6. Рогожин М.Ю. Справочник по делопроизводству (+ CD). – Спб.: Питер, 2012. – 192с. 
7. Стенюков М.В. Образцы, шаблоны документов по делопроизводству. – М.: А-Приори, 2013. – 224с. 
8. Храмцовская Н.А., ведущий эксперт по управлению документацией компании ЭОС, член "Гильдии Управляющих Документацией" и ARMA International Современные проблемы делопроизводства, документооборота и архивного дела (список публикаций) 
9. Интернет ресурс «Дело фост». Форма доступа: obuk.ru/book/5764 
10. Интернет ресурс «Дело фост». Форма доступа: www.delo-soft.ru/bibl.html
11. Интернет ресурс: «ДипломАрт». Форма доступа: www.diplomart.ru
12. Законодательные и нормативные документы:

12.1.  Федеральные законы:
Конституция  Российской Федерации 
Гражданский кодекс

Семейный кодекс 
«О социальной защите инвалидов в Российской Федерации» (1995); 
«О социальном обслуживании граждан пожилого возраста и инвалидов» (1995).
«Об основах социального обслуживания населения в РФ». Федеральный закон РФ № 195-ФЗ от 10 декабря 1995 г. // Собрание законодательства РФ. – 1995, № 50, ст. 4872.

15.2. Указы Президента Российской Федерации: 

«О социальной защите инвалидов в Российской Федерации» (1995);

12.2. Нормативные акты

Сборник нормативных актов «Организация социального обслуживания населения
Сборник нормативно-правовых актов по вопросам социального обслуживания граждан пожилого возраста и инвалидов в нестационарных условиях  

12.3. Постановления правительства

Постановление Правительства Российской Федерации от 15 апреля 1996 г. № 454 «О Межведомственной комиссии по вопросам социального обслуживания населения»;
Постановление Правительства Российской Федерации от 24 июня 1996 г. № 739 «О предоставлении бесплатного социального обслуживания и платных социальных учреждений государственными социальными службами»;
Постановление Правительства Российской Федерации от 17 июля : 1996 г. № 830 «Об утверждении Положения о лицензировании деятельности в сфере социального обслуживания населения».
Постановление Правительства Российской Федерации от 25 ноября 1995 г. № 1151 «О федеральном перечне гарантированных государством социальных услуг, предоставляемых гражданам пожилого возраста и инвалидам государственными и муниципальными учреждениями социального обслуживания»;
Постановление Правительства Российской Федерации от 15 апреля 1996 г. № 473 «О порядке и условиях оплаты социальных услуг, предоставляемых гражданам пожилого возраста и инвалидам государственными и муниципальными предприятиями социального обслуживания».
«Об утверждении Примерного положения о Центре социального обслуживания граждан пожилого возраста и инвалидов». Постановление Минтруда и СР РФ от 8 июля 1997 г. № 36 
4. Контроль и оценка результатов освоения Дисциплины

Контроль и оценка результатов освоения дисциплины осуществляется преподавателем в процессе проведения практических занятий, тестирования, а также выполнения обучающимися индивидуальных заданий. 

	Результаты обучения 

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

	Умения:
	

	составлять служебные документы, в т.ч. письма, проекты приказов и распоряжений; 
	Оценка устного и письменного опроса

Оценка выполнения индивидуальных заданий

Оценка результатов самостоятельной работы

Оценка составления технологической карты
Оценка умения пользоваться различными средствами связи

	заполнять первичные учетные документы по профилю профессиональной деятельности; 
	

	пользоваться средствами копирования и тиражирования; 
	

	пользоваться различными средствами связи, в том числе факсимильной и электронной 
	

	Знания:
	Оценка устного и письменного опроса

Оценка выполнения индивидуальных заданий

Оценка результатов самостоятельной работы

Оценка знания правил хранения документов

Оценка знания средств копирования и тиражирования документов

Оценка итогового контроля



	принципов работы с документами; 
	

	правил составления и оформления документов; 
	

	унифицированных форм первичных учетных документов по профилю профессиональной деятельности; 
	

	правил текущего хранения документов; 
	

	подготовки документации для длительного хранения; 
	

	средств копирования и оперативного размножения документов; 
	

	средств тиражирования документов
	

	средств связи
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