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1 ПАСПОРТ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
2.1 Область применения программы
	Учебная дисциплина Документационное обеспечение управления является общепрофессиональной дисциплиной обязательной части профессионального цикла основной образовательной программы в соответствии с ФГОС по специальности 40.02.04 Юриспруденция. 
	Учебная дисциплина Документационное обеспечение управления обеспечивает формирование профессиональных и общих компетенций по всем видам деятельности ФГОС по специальности 40.02.04 Юриспруденция. Особое значение дисциплина имеет при формировании и развитии общих и профессиональных компетенций (ОК, ПК).
 	Учебная дисциплина Документационное обеспечение управления быть использована в дополнительном профессиональном образовании (в программах повышения квалификации и переподготовки) и профессиональной подготовки, в которых предусмотрено освоение знаний и умений в области документационного обеспечения управления.
	
	1.2 Место учебной дисциплины в структуре основной профессиональной образовательной программы
	Учебная дисциплина относится к дисциплинам общепрофессионального цикла. 

	1.3 Цели и задачи рабочей программы учебной дисциплины
 
	Рабочая программа ориентирована на достижение следующих целей:
	-оформление организационно-распорядительных документов в соответствии с действующим ГОСТом;
	- правильная обработку входящих, внутренних и исходящих документов;
	-  изучение оформления документов для передачи в архив организации.

	2 РЕЗУЛЬТАТЫ ОСВОЕНИЯ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
	2.1 В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен овладеть ОК, ПК, ЛР: 
	ФГОС СПО

	Код компетенции
	Наименование компетенции

	Общие компетенции

	ОК 01 
	Выбирать способы решения задач профессиональной деятельности применительно к различным контекстам.

	ОК 02
	Использовать современные средства поиска, анализа и интерпретации информации и информационные технологии для выполнения задач профессиональной деятельности.

	ОК 03
	Планировать и реализовывать собственное профессиональное и личностное развитие, предпринимательскую деятельность в профессиональной сфере, использовать знания по правовой и финансовой грамотности в различных жизненных ситуациях.

	ОК 04
	Эффективно взаимодействовать и работать в коллективе и команде.

	ОК 05
	Осуществлять устную и письменную коммуникацию на государственном языке Российской Федерации с учетом особенностей социального и культурного контекста.

	ОК 9
	Пользоваться профессиональной документацией на государственном и иностранном языках

	Программа воспитания по специальности

	ЛР 1
	Осознающий себя гражданином и защитником великой страны

	ЛР 2
	Готовый использовать свой личный и профессиональный потенциал для защиты национальных интересов России

	ЛР 7
	Готовый соответствовать ожиданиям работодателей: проектно-мыслящий, эффективно взаимодействующий с членами команды и сотрудничающий с другими людьми, осознанно выполняющий профессиональные требования, ответственный, пунктуальный, дисциплинированный, трудолюбивый, критически мыслящий, нацеленный на достижение поставленных целей; демонстрирующий профессиональную жизнестойкость

	ЛР 8
	Признающий ценность непрерывного образования, ориентирующийся в изменяющемся рынке труда, избегающий безработицы; управляющий собственным профессиональным развитием; рефлексивно оценивающий собственный жизненный опыт, критерии личной успешности

	ЛР 13
	Способный в цифровой среде использовать различные цифровые средства, позволяющие во взаимодействии с другими людьми достигать поставленных целей; стремящийся к формированию в сетевой среде личностно и профессионально конструктивного «цифрового следа»

	ЛР 16
	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 17
	Гибко реагирующий на появление новых форм трудовой деятельности, готовый к их освоению 

	ЛР 18
	Осознающий значимость системного познания мира, критического осмысления накопленного опыта 

	ЛР 19
	Развивающий творческие способности, способный креативно мыслить

	ЛР 34
	Мотивированный к освоению функционально близких видов профессиональной деятельности, имеющих общие объекты (условия, цели) труда, либо иные схожие характеристики 

	ЛР 35
	Экономически активный, предприимчивый, готовый к самозанятости

	ЛР 36
	Сохраняющий психологическую устойчивость в ситуативно сложных или стремительно меняющихся ситуациях



	
2.2 В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен знать и уметь:

	Код
ОК, ПК
	Уметь
	Знать
	Владеть навыками

	ОК 01

	распознавать задачу и/или проблему в профессиональном и/или социальном контексте;
анализировать задачу и/или проблему и выделять её составные части;
определять этапы решения задачи
выявлять и эффективно искать информацию, необходимую для решения задачи и/или проблемы
составлять план действия;
определять необходимые ресурсы
владеть актуальными методами работы в профессиональной и смежных сферах;
реализовывать составленный план
оценивать результат и последствия своих действий (самостоятельно или с помощью наставника)
	актуальный профессиональный и социальный контекст, в котором приходится работать и жить;
основные источники информации и ресурсы для решения задач и проблем в профессиональном и/или социальном контексте;
алгоритмы выполнения работ 
в профессиональной и смежных областях методы работы в профессиональной и смежных сферах;
структуру плана для решения задач порядок оценки результатов решения задач профессиональной деятельности
	

	ОК 02

	определять задачи для поиска информации; 
определять необходимые источники информации;
планировать процесс поиска;
структурировать получаемую информацию;
выделять наиболее значимое в перечне информации;
оценивать практическую значимость результатов поиска;
оформлять результаты поиска, применять средства информационных технологий для решения профессиональных задач;
использовать современное программное обеспечение;
использовать различные цифровые средства для решения профессиональных задач
	номенклатура информационных источников, применяемых в профессиональной деятельности;
приемы структурирования информации;
формат оформления результатов поиска информации, современные средства и устройства информатизации;
порядок их применения и программное обеспечение в профессиональной деятельности в том числе с использованием цифровых средств
	

	ОК 03

	определять актуальность нормативно-правовой документации в профессиональной деятельности;
применять современную научную профессиональную терминологию;
определять и выстраивать траектории профессионального развития и самообразования;
выявлять достоинства и недостатки коммерческой идеи;
презентовать идеи открытия собственного дела в профессиональной деятельности; 
оформлять бизнес-план;
рассчитывать размеры выплат по процентным ставкам кредитования;
определять инвестиционную привлекательность коммерческих идей в рамках профессиональной деятельности;
презентовать бизнес-идею;
определять источники финансирования
	содержание актуальной нормативно-правовой документации;
современная научная и профессиональная терминология;
возможные траектории профессионального развития и самообразования;
основы предпринимательской деятельности; 
основы финансовой грамотности;
правила разработки бизнес-планов;
порядок выстраивания презентации; 

	

	ОК 04

	организовывать работу коллектива 
и команды;
взаимодействовать с коллегами, руководством, клиентами в ходе профессиональной деятельности
	психологические основы деятельности коллектива, психологические особенности личности; 
основы проектной деятельности
	

	ОК 05

	грамотно излагать свои мысли 
и оформлять документы по профессиональной тематике на государственном языке, проявлять толерантность в рабочем коллективе
	особенности социального и культурного контекста; 
правила оформления документов 
и построения устных сообщений
	

	ОК 09

	понимать общий смысл четко произнесенных высказываний на известные темы (профессиональные и бытовые), понимать тексты на базовые профессиональные темы;
участвовать в диалогах на знакомые общие и профессиональные темы;
строить простые высказывания о себе и о своей профессиональной деятельности;
кратко обосновывать и объяснять свои действия (текущие и планируемые);
писать простые связные сообщения на знакомые или интересующие профессиональные темы
	правила построения простых и сложных предложений на профессиональные темы;
основные общеупотребительные глаголы (бытовая и профессиональная лексика);
лексический минимум, относящийся к описанию предметов, средств и процессов профессиональной деятельности
особенности произношения;
правила чтения текстов профессиональной направленности
	

	ПК 1.3
	Применять на практике государственные стандарты, другие нормативно-методические документы, регламентирующие организацию документационного обеспечения управления;
Составлять и правильно оформлять основные виды организационно-распорядительных документов;
Оформлять информационно-справочную документацию;
Оформлять кадровую документацию;
Оформлять претензионно-исковую документацию.

	Терминологию в области документационного обеспечения управления;
Нормативные документы, регламентирующие составление и оформление документации и порядок ее обработки;
Правила составления и оформления организационно-распорядительных документов, входящих в унифицированную систему организационно-распорядительных документов, унифицированную систему первичной учетной документации в части документации по учету труда;
Порядок проведения экспертизы ценности документов и подготовки дел к архивному хранению.
Технологию организации документооборота в организациях (учреждениях).
	подготовки юридических документов, в том числе с использованием информационных технологий.



[bookmark: _GoBack] 	2.3 Количество часов на освоение рабочей программы учебной дисциплины:
	Максимальной учебной нагрузки обучающегося – 50 часов, в том числе:
	- обязательной учебной нагрузки обучающегося –50 часов;
	- самостоятельной работы обучающегося – 2 часа;
          - практические занятия –16 часов,
          - итоговая аттестация: экзамен 


3.СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
	3.1 Объем учебной дисциплины и виды учебной работы

	Вид учебной работы
	Объем часов

	Максимальная учебная нагрузка (всего)
	50

	Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего)
	42

	в том числе:
	

	теоретические занятия
	24

	практические занятия
	16

	Самостоятельная работа обучающегося (всего)
	2

	Итоговая аттестация в форме экзамен
	


	

	
3

3.2.ТЕМАТИЧЕСКИЙ ПЛАН И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
ДОКУМЕНТАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ УПРАВЛЕНИЯ 

	Наименование разделов и тем
	Содержание учебного материала, практические ы, самостоятельная работа обучающихся
	Объем часов
	Уровень усвоения 
	Коды компетенций, формированию которых способствуют элемент программы

	1
	2
	3
	4
	5

	Раздел 1
Документирование управленческой деятельности.
	
34
	


	Тема 1.1
Понятие о документе
	Содержание учебного материала
Понятия: «информация» и «документ», «электронный документ». Основные свойства документов и их функции в системе управления. Система документации. Классификация документов. Юридическое значение документа.
	
2
	
1
	ОК 01-05, ЛР 1, 13.
ПК 1.3

	
	Самостоятельная работа: 
Изучить требования современных законодательных и нормативных актов и нормативно-методических документов, регламентирующих вопросы организации ДОУ. На основе собранных материалов написать аналитическую работу, раскрывающую следующие вопросы:
-цели государственного регулирования ДОУ;
-дефиниция понятий «делопроизводство» и «документационное обеспечение управления».
	
1




	
3






	ОК 01-05, ОК 09,
ЛР 7, 13, 16, 18 
ПК 1.3





	Тема 1.2
Бланк документа. Формуляр-образец документа







Тема 1.3
Оформление реквизитов документа
	Содержание учебного материала
Функции документа: информационная, коммуникативная, управленческая, правовая, учетная, социальная, культурная, историческая. Особенности оформления официальных, личных документов. Документы по общим, административным вопросам, по функциям управления.  ГОСТ Р 7.0.97 – 2025.  Понятие реквизит. Расположение реквизитов и границ зон на формате А4 углового и продольного бланков. Группировка реквизитов в трех основных частях документа: заголовочной, содержательной и оформляющей. Технические требования к оформлению документов. Формуляр – образец документа.
	
2
	
1
	
ОК 01 – 05,
ЛР 7, 8, 13, 18, 19, 34, 36
ПК 1.3.

	
	Содержание учебного материала
Место расположение реквизитов на документе. Постоянные и переменные реквизиты, характеристика.
Практическое занятие
- оформление реквизитов 
	
2


2
	
1


3
	ОК 01 – 05,
ЛР 2, 8, 9, 13, 16


	Тема 1.4
Состав ОРД

	 Содержание учебного материала
Классификация организационно-распорядительных документов. Характеристика и состав организационных документов (Устав, Положения, Инструкции, Должностная инструкция). Состав реквизитов и особенность их оформления.
Самостоятельная работа
- составить конспект «Должностная инструкция», состав реквизитов, требования к оформлению текста.
Практическое занятие
- оформить макет  «Должностная инструкция юриста»  
	
2




1


2
	
1




3


3
	
ОК 01 – 05,
ЛР 2, 8, 9, 13, 16
ПК 1.3




ОК 01 – 05,
ЛР 2, 7, 13, 16, 18, 19, 34,
ПК 1.3

	Тема 1.5
Распорядительные документы
	Содержание учебного материала
Характеристика и состав основных распорядительных документов (приказы, распоряжения, решения, постановления).  
Практическая занятие
- оформить приказ по основной деятельности.
	
2


2
	
1


3
	
ОК 01 – 05,
ЛР 2, 8, 9, 13, 16
ПК 1.3

	Тема 1.6
Информационно-справочные документы
	Содержание учебного материла
Характеристика и состав информационно-справочных документов. Справка. Виды, реквизиты, требования к оформлению текста.
Практическое занятие
- оформить докладную и объяснительные записки.
	
2


2
	
1


3
	
ОК 01 – 05,
ЛР 2, 8, 9, 13, 16
ПК 1.3



	Тема 1.7
Особенность оформления протокола, акта, служебного письма 
	Содержание учебного материла
Определение «протокол», «акт». Реквизиты. Особенность оформления текстов протокола, акта.
Практическое занятие
-  составить и оформить акт, протокол. 
	
2


2
	
1


3
	
ОК 01 – 05,
ЛР 2, 8, 9, 13, 16
ПК 1.3


	Тема 1.8
Служебное письмо
	Содержание учебного материла
Виды писем. Особенность оформления, состав реквизитов. 
Практическое занятие
- составить и оформить деловое письмо.
	
2

2
	
1

3
	
ОК 01 – 05,
ЛР 2, 8, 9, 13, 16
ПК 1.3


	Тема 1.9
Кадровое делопроизводство
	Содержание учебного материала
Понятие кадровое делопроизводство. Общие сведения о документации по личному составу. 
Практическое занятие
- оформить личное дело работника;  
- оформить автобиографию, резюме, заявление.
	
2


1
1
	
1



3
	
ОК 01 – 05,
ЛР 2, 8, 9, 13, 16, 17, 18, 19, 34,35, 36
ПК 1.3

	Раздел 2
Организация работы с документами
	
8
	
	

	Тема 2.1
Служба ДОУ

	Содержание учебного материала
Управление и делопроизводство. Организационные формы делопроизводства. Служба ДОУ, ее основные задачи, функции и должностной состав.
	
2
	
1
	ОК 01 – 05, 09
ПК 1.3 
ЛР 1, 2, 8, 9, 13, 16, 17, 18, 19, 34,35, 36

	Тема 2.2
Организация документооборота
	Содержание учебного материала
Общие принципы организации документооборота, его основные этапы. Организация контроля исполнения. Регистрация документов.
	
2
	
1
	
ОК 01 –05,  09
ЛР 1, 2, 8, 9, 13, 16, 17, 18, 19, 34,35, 36
ПК 1.3

	Тема 2.3
Номенклатура дел организации. Архивная деятельность.
	Содержание учебного материала
Номенклатура дел организации. Типы, состав реквизитов, требования к оформлению текста номенклатуры дел. Общая характеристика архивной службы организации.
Практическое занятие
- оформить номенклатуру дел структурного подразделения (юридический отдел)
	2




2
	1




3
	
ОК 01 –05,  09
ЛР 1, 2, 8, 9, 13, 16, 17, 18, 19, 34,35, 36
ПК 1.3

	
	ВСЕГО:
	42
	
	

	
	Теоретические занятия
	24
	
	

	
	Практические занятия
	16
	
	

	
	Самостоятельная работа
	2
	
	

	
	Промежуточная аттестация
	экзамен
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4 УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
	4.1 Материально-техническое обеспечение
	Программа учебной дисциплины реализуется в кабинете Документационное обеспечение управления.
Оборудование учебного кабинета:
- комплект учебно-методической документации;
- наглядные пособия;
- методические указания для студентов по выполнению практических работ;
- компьютер;
- проектор;
- программное обеспечение общего назначения.
	4.2 Информационное обеспечение реализации программы
	Для реализации программы библиотечный фонд образовательной организации имеет печатные и/или электронные образовательные и информационные ресурсы, рекомендуемые в образовательном процессе.
	4.2.1 Печатные издания
1. Алексеева, Т.В. Документационное обеспечение управления: учебник/Т.В. Алексеева, О.А. Страхов. – Москва: Университет «Синергия», 2023. – 132 с. – ISBN 978-5-4257-0402-3/ - Текст: электронный//Цифровой образовательный ресурс IPR SMART: [сайт]. – URL: https://www.iprbookshop.ru/101344.html (дата обращения: 25.08.2024). – Режим доступа: для авторизир. пользователей  
2. Галиева, Н.В. Документационное обеспечение управления: учебник/Н.В. Галиева, Ж.К. Галиев. – Москва: Издательский дом МИСиС, 2023. – 188 с. – ISBN 978-5-907227-50-7/ - Текст: электронный//Цифровой образовательный ресурс IPR SMART: [сайт]. – URL: https://www.iprbookshop.ru/116986.html (дата обращения: 27.09.2024). – Режим доступа: для авторизир. пользователей 
3. Документационное обеспечение управления. Составление и оформление деловых документов: учебное пособие для СПО / составители Е.И. Башмакова. – Саратов, Москва: Профобразование, Ай Пи Ар Медиа, 2021. – 144 с. – ISBN 978-5-4488-10800, 978-5-4497-0964-6. - Текст: электронный//Цифровой образовательный ресурс IPR SMART: [сайт]. – URL: https://www.iprbookshop.ru/103343.html (дата обращения: 29.08.2024). – Режим доступа: для авторизир. пользователей  
4. Калошина, Т.Ю., Документационное обеспечение работы с персоналом в цифре и на бумаге: учебное пособие/ Т.Ю. Калошина. – Новосибирск: Новосибирский государственный технический университет, 2022. – 124 с. – ISBN 978-5-7782-4728-4. - Текст: электронный//Цифровой образовательный ресурс IPR SMART: [сайт]. – URL: https://www.iprbookshop.ru/126489.html (дата обращения: 12.08.2024). – Режим доступа: для авторизир. пользователей  
5. Прохоров, А.Н. Работа в современном офисе: учебное пособие для СПО / А.Н. Прохоров. – Саратов: Профобразование, 2023. – 390 с. – ISBN 978-5-4488-1010-7 - Текст: электронный//Цифровой образовательный ресурс IPR SMART: [сайт]. – URL: https://www.iprbookshop.ru/102203.html (дата обращения: 27.08.2024). – Режим доступа: для авторизир. пользователей  
6. Рябова, С.В. Документационное обеспечение управленческой деятельности: учебное пособие/ С.В. Рябова. – Ульяновск: Ульяновский государственный технический университет, 2023. – 341 с. – ISBN 978-5-9795-2106-0. - Текст: электронный//Цифровой образовательный ресурс IPR SMART: [сайт]. – URL: https://www.iprbookshop.ru/121268.html (дата обращения: 28.08.2024). – Режим доступа: для авторизир. пользователей  
7. Спичак А.В., Конфиденциальное делопроизводство: учебное пособие для / А. В. Спичак. – Нижневартовск: Нижневартовский государственный университет, 2022. – 120 с. – ISBN 978-5-00047-558-4. - Текст: электронный//Цифровой образовательный ресурс IPR SMART: [сайт]. – URL: https://www.iprbookshop.ru/118982.html (дата обращения: 25.08.2024). – Режим доступа: для авторизир. пользователей  
	4.2.2 Перечень нормативно-правовых актов (Интернет-ресурсы):
1. Российская Федерация. Законы. Об информации, информационных технологиях и о защите информации: Федеральный закон №149-ФЗ: текст с изменениями и дополнениями на 2021 год: [принят Государственной думой 27 июля 2006 года]. – Москва : Эксмо, 2021. – 96 с. – (Законы и кодексы) 
2. Российская Федерация. Законы, Об архивном деле в Российской Федерации: Федеральный закон №125-ФЗ: текст с изменениями и дополнениями на 2021 год: [принят Государственной думой 01 октября 2004 года]. – Москва : Эксмо, 2021. – 106 с. – (Законы и кодексы) 
3. Российская Федерация. Законы. О порядке рассмотрения обращений граждан: Федеральный закон №59-ФЗ текст с изменениями и дополнениями на 2021 год: [принят Государственной думой 21 апреля 2006 года]. – Москва : Эксмо, 2021. – 116 с. – (Законы и кодексы)
4. Российская Федерация. Законы. Трудовой кодекс: Федеральный закон №197-ФЗ: текст с изменениями и дополнениями на 2021 год: [принят Государственной думой 21 декабря 2001 года]. – Москва : Эксмо, 2021. – 146 с. – (Законы и кодексы)
5. ГОСТ Р7.0.97-2016. Национальный стандарт Российской Федерации. Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Организационно-распорядительная документация. Требования к оформлению документов (утв. Приказом Росстандарта от 08.12.2016 N 2004-ст) (ред. от 14.05.2018)

5 КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

	Результаты обучения 
	Коды формируемых компетенций, личностных результатов
	Формы и методы контроля и оценки результатов обучения

	Уметь:
	
	

	Оформлять организационно-распорядительные документы в соответствии с действующим ГОСТом
	ОК 1- ОК 9
ЛР 1, 2, 8, 9, 13, 16, 17, 18, 19, 34,35, 36










ОК 1- ОК 9
ЛР 7, 13, 16, 18, 19, 36

	Наблюдение за деятельность студента при выполнении практических и самостоятельных работ, интерпретация результатов наблюдения

	Осуществлять обработку входящих, внутренних и исходящих документов, контроль за их исполнением
	
	

	Оформлять документы для передачи в архив организации
	
	

	Знать:
	
	

	Понятие документа, его свойства, способы документирования 
	
	Собеседование, наблюдение, интерпретация результатов наблюдения

	Правила составления и оформления организационно-распорядительных документов
	
	

	Систему и типовую технологию документационного обеспечения управления
	
	

	Организацию документооборота
	
	

	Особенности делопроизводства по обращениям граждан, конфиденциальное делопроизводство
	
	





6. ЛИСТ ИЗМЕНЕНИЙ И ДОПОЛНЕНИЙ, ВНЕСЕННЫХ В ПРОГРАММУ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

	№ изменения, дата внесения изменения; № страницы с изменением

	БЫЛО
	СТАЛО

	Основание:








Подпись лица, внесшего изменения
	










