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ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА

1.1. Область применения программы
Рабочая программа учебного предмета «Компьютерное делопроизводство» является частью программы подготовки специалистов среднего звена по специальности 51.02.03 Библиотечно-информационная деятельность (далее соответственно - ФГОС СПО, образовательная программа, специальность) в соответствии с квалификацией специалиста среднего звена - «специалист по библиотечно-информационной деятельности».

1.2. Место предмета в структуре программы подготовки специалистов среднего звена
Учебный предмет «Компьютерное делопроизводство» включен в Профильные учебные предметы общеобразовательного учебного цикла по очной форме обучения, обязательный профессиональный блок – по заочной форме обучения образовательной программы.

1.3. Цели и задачи изучения предмета 
Цель изучения учебного предмета «Компьютерное делопроизводство» - подготовка специалистов, владеющих технологией компьютерной обработки деловой информации с помощью профессиональных систем, а также основами делопроизводства, методами организации делопроизводства, стандартами деловых документов.
Задачами изучения учебного предмета являются:
- научить оформлять официальные документы в соответствии ссуществующими правилами и ГОСТ Р 7.0–97-2025;
- освоить наиболее распространенные программные продуты общего назначения, используемые для обеспечения компьютерного документооборота.

1.4. Требования к уровню освоения содержания предмета 
Специалист по библиотечно-информационной деятельности должен обладать общими компетенциями (далее – ОК):

	Код и формулировка компетенции
	Показатели освоения компетенции (знания, умения)

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

	
	определять задачи для поиска информации, планировать процесс поиска, выбирать необходимые источники информации

	
	выделять наиболее значимое в перечне информации, структурировать получаемую информацию, оформлять результаты поиска

	
	оценивать практическую значимость результатов поиска

	
	применять средства информационных технологий для решения профессиональных задач

	
	использовать современное программное обеспечение в профессиональной деятельности

	
	использовать различные цифровые средства для решения профессиональных задач

	
	Знания:

	
	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 цифровые средства


[bookmark: _Toc144484191][bookmark: _Toc147673733]Специалист по библиотечно-информационной деятельности должен обладать профессиональными компетенциями (далее – ПК), соответствующими виду деятельности - Организация библиотечно-информационного обслуживания:
	Код и наименование компетенции
	Показатели освоения компетенции (знания, умения, навыки)

	Вид деятельности:

	ПК 1.4. Осуществлять информационно-библиографическое обслуживание (стационарное, внестационарное и дистанционное) пользователей в традиционном и автоматизированном режимах.
	Навыки:

	
	применения методов и форм информационно-библиографического обслуживания пользователей в традиционном и автоматизированном режимах

	
	использования для выполнения информационно-библиографического запроса собственные и сетевые ресурсы библиотеки, открытые ресурсы Интернет 

	
	оформления результатов информационно-библиографического обслуживания в традиционном и автоматизированном режимах

	
	Умения:

	
	выполнять информационные запросы различных категорий пользователей на основе собственных и сетевых ресурсов библиотеки

	
	анализировать и применять на практике различные виды и типы информационных и библиографических изданий /ресурсов

	
	выявлять и изучать информационно-библиографические потребности пользователей

	
	осуществлять справочно-библиографическое обслуживание

	
	использовать различные формы библиографического информирования

	
	использовать технологии работы с автоматизированной библиотечно-информационной системой, цифровые технологии и технические средства во всех технологических процессах информационно-библиографического обслуживания

	
	Знания:

	
	основ государственной политики в сфере культуры, науки и образования

	
	нормативно-правовых актов по библиотечно-информационной деятельности; информационной безопасности; защите авторского права и интеллектуальной собственности, в т.ч.  в цифровой среде; персональных данных; противодействию экстремистской деятельности; защите детей от информации, причиняющей вред их здоровью и развитию

	
	норм профессиональной библиотечной этики и корпоративной культуры

	
	основ библиотековедения, библиографоведения, документоведения, организации библиотечных фондов и каталогов, информатики и ИКТ, зарубежной и отечественной литературы, искусства, русского и иностранного языка, основ психологии

	ПК 1.5. Создавать информационные продукты различных типов и видов в традиционной, электронной и сетевой формах.
	Навыки:

	
	организация выставок, раскрывающих библиотечный фонд и другие информационные ресурсы, в традиционном и цифровом формате

	
	создания информационно-библиографические продукты разных типов, видов и жанров в соответствии с потребностями пользователей в традиционной, электронной и сетевой формах

	
	организовывать, оформлять и презентовать библиотечные выставки в традиционной, электронной и сетевой формах

	
	использования компьютерной и офисной техники и современных программных продуктов в подготовке информационно-библиографических продуктов

	
	Умения:

	
	определять информационно-библиографические потребности пользователей

	
	применять методикусоздания различных видов и типов информационных и библиографических изданий /ресурсов

	
	использовать методику организации библиотечной выставки в традиционном и автоматизированном режимах

	
	использовать технологии работы с автоматизированной библиотечно-информационной системой, цифровые технологии и технические средства в технологических процессах

	
	Знания:

	
	основ государственной политики в сфере культуры, науки и образования

	
	нормативно-правовых актов по библиотечно-информационной деятельности; информационной безопасности; защите авторского права и интеллектуальной собственности, в т.ч.  в цифровой среде; персональных данных; противодействию экстремистской деятельности; защите детей от информации, причиняющей вред их здоровью и развитию

	
	норм профессиональной библиотечной этики и корпоративной культуры

	
	основ библиотековедения, библиографоведения, документоведения, организации библиотечных фондов и каталогов, информатики и ИКТ, зарубежной и отечественной литературы, искусства, русского и иностранного языка, основ психологии

	
	методику разработки информационно-библиографического продукта



Рабочая программа составлена в соответствии с Рабочей программой воспитания и календарным планом воспитательной работы https://noki53.ru/about/education/informatsiya-o-metodicheskikh-i-inykh-dokumentakh/programma-vospitaniya/
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2.1 Очная форма обучения
2.1.1 Объём времени и виды учебной работы
	Вид учебной работы
	Объем часов

	Объем ОП, час. (всего), в том числе:
	45

	Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего) 
	41

	Самостоятельная работа обучающегося 
	4

	Промежуточная аттестация: контрольная работа - в 5 и 6 семестрах



2.1.2 Тематический план

	Наименование разделов и тем
	Объем ОП, час.
	Количество аудиторных часов
	Самостоятельная работа
	Осваиваемые элементы компетенций

	
	
	Всего
	Теоретические
	Практические
	
	

	Раздел 1. Делопроизводство – отрасль деятельности, обеспечивающая документирование и организацию работы с официальными документами.
	1
	1
	1
	
	1
	ОК02 


	Тема 1.1 Делопроизводство и его становление в России. Основные понятия дисциплины: «Делопроизводство», «Документационное обеспечение управления».
	
	1
	1
	
	
	

	Раздел 2.  Организация делопроизводства в учреждениях.
	3
	3
	2
	1
	
	ОК02; 
ПК 1.4; ПК1.5

	Тема 2.1. Делопроизводство и его значение в работе учреждений.
	
	1
	1
	
	
	

	Тема 2.2. Нормативно-правовая база делопроизводства.
	
	2
	1
	1
	
	

	Раздел 3. Изучение десятипальцевого метода письма.
	4
	4
	1
	3
	
	ОК02; 
ПК 1.4; ПК1.5

	Раздел 4. Основные правила оформления бланка документа.  
	1
	1
	1
	
	
	ОК02; 
ПК 1.4; ПК1.5

	Раздел 5. Разновидности деловой документации.
	2
	2
	1
	1
	
	ОК02; 
ПК 1.4; ПК1.5

	Раздел 6. ГОСТ Р 7.0–97-2025 «Организационно-распорядительная документация. Требования к оформлению документов».  
	5
	5
	2
	3
	
	ОК02; 
ПК 1.4; ПК1.5

	Раздел 7. Основные системы документации в управленческой деятельности. Организационно-распорядительная документация (ОРД)
	19
	19
	7
	12
	2
	ОК02; 
ПК 1.4; ПК1.5

	Тема 7.1. Виды ОРД
	1
	1
	1
	
	
	

	Тема 7.2. Оформление отдельных видов организационной документации
	4
	4
	2
	2
	
	

	Тема 7.3 Оформление отдельных видов распорядительной документации.
	5
	5
	1
	4
	
	

	Тема 7.4 Оформление отдельных видов информационно-распорядительной документации.
	6
	6
	2
	4
	
	

	Тема 7.5 Оформление отдельных видов документов по личному составу.
	3
	3
	1
	2   
	
	

	Раздел 8. Организация документооборота.  
	3
	3
	1
	2
	1
	ОК02; 
ПК 1.4; ПК1.5

	Раздел 9.  Составление номенклатуры и текущее хранение дел.  Подготовка дел к архивному хранению.   
	3
	3
	2
	1
	
	ОК02; 
ПК 1.4; ПК1.5

	Тема 9.1 Составление номенклатуры дел. 
	1
	1
	1
	
	
	

	Тема 9.2 Подготовка дел к сдаче в архив. 
	2
	2
	1
	1
	
	

	                      ИТОГО
	41
	41
	18
	23
	4
	



2.1.3 Распределение учебной нагрузки по семестрам

	Вид учебной работы
	Всего
	Номер семестра

	
	
	5
	6

	Обязательные учебные занятия, час.
	41
	26
	15

	ВСЕГО:
	41
	26
	15

	Вид итогового контроля
	
	Контрольная работа
	Контрольная работа


	
2.2 Заочная форма обучения
2.2.1 Объём времени и виды учебной работы

	Вид учебной работы
	Объем часов

	Объем ОП, час. (всего)
	28

	Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего) 
	8

	Самостоятельная работа обучающегося 
	20

	Промежуточная аттестация:  контрольная работа





2.2.2 Тематический план

	Наименование разделов и тем
	Объем ОП, час.
	Количество аудиторных часов
	Самостоятельная работа

	3 курс
	28
	8
	20

	Раздел 1. Делопроизводство – отрасль деятельности, обеспечивающая документирование и организацию работы с официальными документами.
	
	
	

	Тема 1.1 Делопроизводство и его становление в России. Основные понятия дисциплины: «Делопроизводство», «Документационное обеспечение управления».
	1
	1
	

	Раздел 2.  Организация делопроизводства в учреждениях.
	
	
	

	Тема 2.1. Делопроизводство и его значение в работе учреждений.
	1
	1
	

	Тема 2.2. Нормативно-правовая база делопроизводства.
	1
	
	1

	Раздел 3. Изучение десятипальцевого метода письма.
	3
	
	3

	Раздел 4. Основные правила оформления бланка документа.  
	1
	
	1

	Раздел 5. Разновидности деловой документации.
	2
	1
	1

	Раздел 6. ГОСТ Р 7.0–97-2025 «Организационно-распорядительная документация. Требования к оформлению документов».  
	2
	
	2

	Раздел 7. Основные системы документации в управленческой деятельности. Организационно-распорядительная документация (ОРД)
	
	
	

	Тема 7.1. Виды ОРД
	1
	1
	

	Тема 7.2. Оформление отдельных видов организационной документации
	2
	
	2

	Тема 7.3 Оформление отдельных видов распорядительной документации.
	3
	2
	1

	Тема 7.4 Оформление отдельных видов информационно-распорядительной документации.
	3
	
	3

	Тема 7.5 Оформление отдельных видов документов по личному составу.
	3
	1
	2

	Раздел 8. Организация документооборота.  
	1
	
	1

	Раздел 9.  Составление номенклатуры и текущее хранение дел.  Подготовка дел к архивному хранению.   
	1
	
	1

	Тема 9.1 Составление номенклатуры дел. 
	2
	1
	1

	Тема 9.2 Подготовка дел к сдаче в архив. 
	1
	
	1

	                      ИТОГО
	28
	8
	20


2.2.3 Распределение учебной нагрузки по семестрам

	Вид учебной работы
	Всего
	Номер семестра

	
	
	3

	Обязательные аудиторные занятия, час.
	8
	8

	Самостоятельная работа, час.
	20
	20

	ВСЕГО:
	28
	28

	Вид итогового контроля
	
	контрольная работа



[bookmark: _Toc223689494]2.4. Содержание учебного предмета

Раздел 1. Делопроизводство – отрасль деятельности, обеспечивающая документирование и организацию работы с официальными документами.
Обучающийся должен знать:
Значение делопроизводства в современном документационном обеспечении управления; теоретические основы обеспечения документирования и организацию работы с документами в учреждении.
Обучающийся должен уметь:
анализировать историю возникновения и основные этапы развития делопроизводства в России с древнейших времен до настоящего момента. 

Тема 1.1 Делопроизводство и его становление в России.
Этапы становления делопроизводства: приказное, коллежское, исполнительное, централизованное, современное. Основные понятия дисциплины: «Делопроизводство», «Документационное обеспечение управления».
Самостоятельная работа № 1. 
Подготовка реферата «История возникновения делопроизводства» 

Раздел 2.  Организация делопроизводства в учреждениях.
Обучающийся должен знать: нормативно-правовые документы, по которым должны создаваться и оформляться документы, структуру делопроизводства, различия унификации и стандартизации, виды организационно-распорядительной документации.
Обучающийся должен уметь: использовать в работе с документами нормативно-правовые акты, классифицировать деловую документацию.

Тема 2.1. Делопроизводство и его значение в работе учреждений.
Определения «документооборот», «документирование», «документ». Функции документа: информационная, организационная, юридическая, воспитательная. Организация документов в учреждении. Суть унификации и стандартизации в делопроизводстве.



Тема 2.2. Нормативно-правовая база делопроизводства.
Структура законодательной и нормативной базы делопроизводства: законы РФ, Указы Президента РФ и постановления Правительства РФ, Постановления Госстандарта РФ, нормативные акты министерств и ведомств, федеральных органов исполнительной власти, нормативная документация, на соответствие  которой оформляются документы, нормативная документация по организации делопроизводства, нормативная документация по организации архивного хранения документов, нормативно-методические документы организаций, предприятий, местных органов исполнительной  власти.
Практическая работа № 1 
Составление схемы нормативно-правовой базы делопроизводства.

Раздел 3. Изучение десятипальцевого метода письма. 
Обучающийся должен знать: расположение букв, символов, знаков препинаний, арабских цифр для быстрого набора текста. 
Обучающийся должен уметь: правильно располагать   десять пальцев на клавиатуре, использовать слепой метод письма для быстрого набора текста. 

Основной (второй снизу) ряд клавиатуры: ФЫВАПРОЛДЖЭ. Третий (снизу) ряд клавиатуры: ЙЦУКЕНГШЩЗХЪ. Первый (снизу) ряд клавиатуры: ЯЧСМИТЬБЮ. Четвертый (снизу) ряд клавиатуры: ! » № ; % : ? * + . Прописные буквы. Арабские и римские цифры.
Практическая работа № 2 
Выполнение упражнений для запоминания расположения клавиш по всем рядам клавиатуры.

Раздел 4. Основные правила оформления бланка документа. 
Обучающийся должен знать: правила оформления бланка документа для оформления рефератов, курсовых, дипломных работ.
Обучающийся должен уметь:
Правильно оформлять: заголовки, приложения, примечания, ссылки при оформлении служебных документов.

Раздел 5. Разновидности деловой документации.

Обучающийся должен знать: виды и подвиды деловой документации.
Обучающийся должен уметь: использовать знания при составлении и хранении документов.

По видам деятельности, по наименованию, по способу фиксации информации, по месту составления, по степени сложности, по степени гласности, по юридической силе, по срокам исполнения, по стадиям подготовки, по происхождению, по срокам хранения, по степени обязательности, по степени унификации, по характеру содержания.

Практическая работа № 3 
Разбор документа по классификациям.

Раздел 6. ГОСТ Р 7.0–97-2025 «Организационно-распорядительная документация. Требования к оформлению документов».  
Обучающийся должен знать:
Область применения стандарта. Состав реквизитов ОРД. Схема расположения реквизитов ОРД. Бланки документов. Требования к изготовлению, учету и хранению гербовых документов.
Обучающийся должен уметь:
Применять на практике правила оформления реквизитов.

Требования к оформлению реквизитов, размещаемых на поле углового и продольного штампов. Требования к оформлению реквизитов, размещаемых на рабочем поле документа. Требования к оформлению реквизитов, размещаемых на служебном поле документа. 
Практическая работа № 4.
Разбор документа по реквизитам.

Раздел 7. Основные системы документации в управленческой деятельности. Организационно-распорядительная документация (ОРД).
Обучающийся должен знать: отличия в оформлении различной управленческой документации; особенности оформления текста служебных писем; из каких частей состоит текст распорядительного документа; различия при оформлении реквизитов.
Обучающийся должен уметь: правильно размещать реквизиты для определенных видов документов; соблюдать этикет при оформлении документов. 
Тема 7.1. Виды ОРД: организационная, распорядительная, информационно-справочная, по личному составу.
Тема 7.2. Оформление отдельных видов организационной документации.       
Особенности оформления и состав реквизитов организационных документов (Устав, положение, правила, штатное расписание, инструкции).
Самостоятельная работа № 2
Составление образца расположения реквизитов для Штатного расписания.
Практическая работа № 5
Упражнения на оформление штатного расписания.

Тема 7.3 Оформление отдельных видов распорядительной документации.     
Особенности оформления и состав реквизитов распорядительной документации (Приказ, распоряжение, решение, указание, постановление)

Практическая работа № 6  
Упражнения на оформление приказа, распоряжения.

Тема 7.4 Оформление отдельных видов информационно-распорядительной документации.  
Особенности оформления и состав реквизитов информационно-распорядительной документации (служебное письмо: разновидности служебных писем, структура служебного письма, язык и стиль, этикет в деловой переписке, телефонограмма, телеграмма, правка, докладная записка, акт, протокол, выписка из протокола, договор, трудовое соглашение).
Практическая работа № 7 
Упражнения на оформление служебного письма, докладной записки, протокола.

Тема 7.5 Оформление отдельных видов документов по личному составу.  
Особенности оформления и состав реквизитов документов по личному составу (заявление, автобиография, резюме, расписка, доверенность, характеристика).
Практическая работа № 9 
Упражнения на оформление заявления, доверенности, характеристики.

Раздел 8. Организация документооборота. 
Обучающийся должен знать: сущность документооборота, принципы его организации; пути прохождения внутренних документов; основы работы с письмами и обращениями граждан.
Обучающийся должен уметь: обрабатывать входящие, исходящие документы, составлять оперограмму подготовки и прохождения распорядительного документа.

Общие правила организации документооборота. Порядок прохождения исходящих и внутренних документов в процессе их подготовки. Входящие документы. Работа с конфиденциальными документами. Прием, передача и доставка документов. Учет объёма документооборота. Работа с письмами и обращениями граждан. 
Общие положения. Формы и порядок регистрации документов. Индексация документов. Организация справочно-информационной работы. Ведение контроля за исполнением документов.
Самостоятельная работа № 3 
Составление реферата «Работа с конфиденциальными документами в учреждениях.
Практическая работа № 9 
Оформление журнала регистрации (входящей и исходящей), журнал контроля за исполнением документов.

Раздел 9.  Составление номенклатуры и текущее хранение дел.  Подготовка дел к архивному хранению. 
Обучающийся должен знать: правила, требования, предъявляемые к составлению номенклатуры дел, к оформлению заголовков.
Обучающийся должен уметь: составлять номенклатуру дел учреждения, формировать и обрабатывать дела при сдаче в архив. 

Тема 9.1 Составление номенклатуры дел.
Понятие «Номенклатура дел». Виды номенклатур дел. Основные требования к составлению номенклатуры дел учреждения. 

Тема 9.2 Подготовка дел к сдаче в архив.
Архив учреждения.
Экспертиза ценности документов. Формирование дел. Оформление дел.
Практическая работа № 10 (1 час) 
Составление номенклатуры дел.




[bookmark: _Toc224637214]3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ ПРЕДМЕТА
3.1. Требования к материально-техническому обеспечению

Реализация программы курса «Компьютерное делопроизводство» требует наличие учебного кабинета. Для реализации курса имеется учебно-аудиторный фонд, включающий в себя учебные аудитории для проведения занятий лекционного типа, практических занятий, помещения для групповых и индивидуальных консультаций, текущей и промежуточной аттестации, а также помещения для самостоятельной работы обучающихся, вспомогательные помещения для хранения и профилактического обслуживания учебного оборудования. 
Оборудование учебного кабинета:
- посадочные места по количеству обучающихся;
- рабочее место преподавателя;
- комплект учебно-наглядных пособий.
Технические средства обучения: персональный компьютер (ноутбук), мультимедийное оборудование (при необходимости). 
В наличии необходимый комплект лицензионного программного обеспечения.

3.2. Список информационных источников
Перечень рекомендуемых учебных изданий, дополнительной литературы.

Основная литература
1. Абуладзе Д.Г., Выпряжкина И. Б., Маслова В.М. Документационное обеспечение управления персоналом. М.: Юрайт, 2023. - 375 с.
2. Грозова О. С. Делопроизводство. М.: Юрайт, 2023. - 132 с. 
3. Доронина Л. А., Иритикова В. С. Документационное обеспечение управления. М.: Юрайт, 2023. - 271 с.
4. Казанцев С. Я. Делопроизводство и режим секретности. (СПО). Учебник. М.: Юстиция, 2021.
5. Колышкина Т. Б. Деловые коммуникации, документооборот и делопроизводство. М.: Юрайт, 2020. - 164 с.
6. Корнеев И. К., Пшенко А. В., Машурцев В. А. Конфиденциальное делопроизводство. М.: Юрайт, 2024. - 47 с.
7. Кузнецов И. Н. Делопроизводство. Учебно-справочное пособие. 10-е изд. М.: Дашков и Ко, 2021. - 405 с.
8. Кузнецов И. Н. Документационное обеспечение управления. Документооборот и делопроизводство. М.: Юрайт, 2023. - 546 с.
9. Страхов О. А., Алексеева Т. В. Документационное обеспечение управления: учебник. М.: Издательский дом Университета "Синергия", 2020. - 132 с.
10. Шувалова Н. Н. Документационное обеспечение управления. М.: Юрайт, 2023. - 248 с.
11. Шувалова Н. Н. Организация и технология документационного обеспечения управления. М.: Юрайт, 2023. - 248 с.
12. Кузнецова, И. В. Документационное обеспечение управления: учебное пособие для СПО / И. В. Кузнецова, Г. А. Хачатрян. — 2-е изд. — Саратов: Профобразование, Ай Пи Эр Медиа, 2019. — 166 c. — ISBN 978-5-4486-0404-1, 978-5-4488-0216-4. — Текст: электронный // Электронный ресурс цифровой образовательной среды СПО PROFобразование: [сайт]. — URL: https://profspo.ru/books/80326
13. Арасланова, В. А. Документационное обеспечение управления: учебно-практическое пособие в схемах, таблицах, образцах / В. А. Арасланова. — 3-е изд. — Сургут: Сургутский государственный педагогический университет, 2019. — 240 c. — ISBN 978-5-93190-385-9. — Текст: электронный // Электронный ресурс цифровой образовательной среды СПО PROFобразование: [сайт]. — URL: https://profspo.ru/books/94291  

Дополнительная литература
1.Пшенко А.В. Документационное обеспечение управления: Практикум: учеб.пособие для студ.учреждений сред. проф. образования. – 5-е изд. стер. – М.: Издательский центр «Академия», 2014.  
2. Пшенко А.В. Документационное обеспечение управления: Практикум: учеб.пособие для студ.учреждений сред. проф. образования. – 13-е изд. стер. – М.: Издательский центр «Академия», 2014.
3. Басаков М.И. Делопроизводство (Документационное обеспечение управления): - Изд.13-е, стер. – Ростовн/Д: Феникс, 2014.
4.Документационное обеспечение управления: учебник для студ. учреждений сред.проф.образования/ А.В.Пшенко, Л.А.Доронина. – 13-е изд., стер. – М.: Издательский центр «Академия», 2014.

Интернет-ресурсы
1. Единое окно доступа к образовательным ресурсам http://window.edu.ru/ 
2. Образовательные ресурсы интернета http://www.alleng.ru/edu/ 
3. Федеральный портал «Российское образование» http://www.edu.ru/ 
4.  Федеральное хранилище «Единая коллекция цифровых образовательных ресурсов» http://school-collection.edu.ru/ 
5. Федеральный центр информационно-образовательных ресурсов http://fcior.edu.ru     

3.3 Учебно-методическое обеспечение предмета учебными изданиями

	Библиографическое описание издания
	Вид занятия, в котором используется
	Число обеспечи-ваемых часов
	Количество экземпляров

	
	
	
	Учебный кабинет
	Библиотека колледжа

	ГОСТ Р 7.0-97-2025 «Организационно-распорядительная документация. Требования к оформлению документов».
	Лекции,
сам раб.
практич.раб.
	
45
	
0
	
0

	Абуладзе Д. Г., Выпряжкина И. Б., Маслова В. М.. Документационное обеспечение управления персоналом. М.: Юрайт, 2023. 375 с.
	Лекции,
сам раб.
практич.раб
	
45

	
0


	
0

	Кузнецов И. Н. Делопроизводство. Учебно-справочное пособие. 10-е изд. М.: Дашков и Ко, 2021. 405 с.
	Лекции,
сам раб.
Практич.раб
	
45
	
0
	
-

	Кузнецов И. Н. Документационное обеспечение управления. Документооборот и делопроизводство. М.: Юрайт, 2023. 546 с.
	Лекции,
сам раб.
практич.раб.
	

45
	

0
	

0

	Страхов О. А., Алексеева Т. В. Документационное обеспечение управления: учебник. М.: Издательский дом Университета "Синергия", 2020. 132 с. 
	Лекции,
сам раб.
практич.раб
	
45
	
0
	
-

	 Шувалова Н. Н. Документационное обеспечение управления. М.: Юрайт, 2023. 248 с.
	Лекции,
сам раб.
практич.раб
	
45
	
0
	
-



3.4 Методические рекомендации преподавателям

Изучение всех тем учебного предмета предполагает освоение теоретических вопросов в сочетании с практическими занятиями, так как только на примере выполнения практического задания обучающийся может освоить необходимые компетенции.
Изучение теоретического материала должно быть строго последовательным. Так, в первом семестре рекомендуется изучать темы 1и 6 ого разделов для изучения видов и классификации документов, а также важной темы ГОСТ Р 7.0–97–2025  Организационно-распорядительная документация. Требования к оформлению документов, которая необходима для правильного оформления организационно-распорядительной документации, а во втором семестре - темы 8 и 9 разделов рекомендуется изучение тем по оформлению конкретных документов: организационных, распорядительных, информационно-справочных и документов по личному составу.
Одним из значимых для предмета упражнений является выполнение практических заданий с последующим анализом, практически на каждом учебном занятии.
На каждом занятии преподавателю рекомендуется включать устный опрос и проверку освоенной темы при выполнении предложенных обучающимся, упражнений, что является подготовкой к контрольной работе/ дифференцированному зачету.

3.5 Методические рекомендации по организации самостоятельной работы обучающихся

[bookmark: _Toc190765401][bookmark: _Toc190774055][bookmark: _Toc223595507]Целью самостоятельной работы по учебному предмету «Компьютерное делопроизводство», является развитие познавательной самостоятельности обучающихся; систематизации, закрепления и углубление теоретических знаний, формирование умений использовать различные источники информации, самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, развития исследовательских умений.
Задания являются конкретизацией лекционного материала и соответствуют основным его темам.
В данных методических рекомендациях описаны виды внеаудиторной самостоятельной работы.
Изучение предполагает выполнение следующих работ:
1. поиск источников информации по заданной теме;
1. изучение литературы по проблемам курса;
1. работа с конспектом лекции (обработка текста);
1. подготовку к контрольным работам;
1. подготовка к практическим заданиям.
Основными формами контроля внеаудиторной самостоятельной работы обучающихся по дисциплине являются письменные и устные опросы.
Основные требования к результатам работы:
1. уровень освоения обучающийся учебного материала;
1. соответствие выполненного задания предлагаемой теме;
1. глубина и качество проработки основных разделов темы,
1. умения обучающегося использовать теоретические знания при выполнении практических заданий;
1. оригинальность предлагаемых решений.


[bookmark: _Toc224637215]4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ КУРСА

Контроль и оценка результатов освоения курса обучающихся является частью образовательного процесса, обеспечивающей профессиональное обучение библиотечных работников.
Благодаря контролю между преподавателем и обучающимися устанавливается «обратная связь», которая позволяет оценивать динамику усвоения учебного материала, действительный уровень владения системой знаний, умений и навыков и на основе анализа вносить соответствующие коррективы в организацию учебного процесса.
Контроль знаний и умений обучающихся выполняет в процессе обучения по предмету «Компьютерное делопроизводство» проверочную, обучающую, развивающую и воспитательную функции. Показатели контроля служат главным основанием для суждения о результате учения.
Контроль дает большие возможности для развития личности обучающегося, формирования его познавательных способностей, субъективных самооценочных суждений, развитие потребности в самоконтроле.
Контроль охватывает весь объем содержания учебной дисциплины по специальности 51.02.03 Библиотечно-информационная деятельность.
Показатели контроля служат главным основанием для суждения о результате освоения.
	Код ПК, ОК
	Критерии оценки результата 
(показатели освоенности компетенций)
	Формы контроля и методы оценки

	ПК 1.4
ПК 1.5
ОК 02

	знания:
- определение, основные направления и организация библиографической деятельности;
- функции библиографического подразделения;
- функции и структура справочно-поискового аппарата библиотеки;
- классификация и этапы выполнения справок;
- основные процессы библиографирования;
- виды библиографических обзоров;
- методика подготовки и проведения устных библиографических обзоров;
- новые формы библиографических обзоров;
- основные этапы составления библиографического пособия;
- виды и методика составления библиографических картотек;
- виды и формы библиографического информирования;
- формы и методы формирования информационной культуры;
- виды планирования и формы учета библиографической работы;
умения:
- ориентироваться в системе каталогов, системе картотек, в справочно-библиографическом фонде;
- выполнять различные виды справок;
- производить библиографический поиск, библиографический отбор документов;
- составлять библиографическое описание, аннотации.
- применить на практике методику подготовки устного библиографического обзора, общую и частную методику составления библиографических картотек и библиографических пособий разных типов и видов.
- подготовить и провести мероприятия массового и группового информирования; 
- применять на практике различные формы формирования библиографической и информационной культуры читателей;
- планировать библиографическую работу.
	Контрольная работа, дифференцированный зачет. Интерпретация результатов выполнения практических заданий, оценка решения ситуационных задач, оценка тестового контроля.



Оценка знаний и умений обучающихся отвечает следующим требованиям:
· объективности;
· индивидуального характера.
· гласности;
· обоснованности.
· главную составляющую документа (информацию);
· периодизацию истории делопроизводства;
· понятие о видах документов;
Обучающийся должен уметь:
· Овладеть теоретическими знаниями о документе;
· Практически классифицировать документы по разным признакам.
3 курс 5 и  6 семестры.
Итоговый контроль – устный, фронтальный опрос, а также письменный  опрос в виде теста. Тест составлен так, что охватывает примерную тематику, изучаемую за определенный период. В тест входят по 12 вопросов, ответы на которые потребуют от обучающихся серьезной теоретической проработки учебного курса по «Компьютерному делопроизводству»
Критерии оценок знаний и умений обучающихся:
«5» (отлично) - за глубокое и полное овладение содержанием учебного материала, в котором обучающийся легко ориентируется, владение понятийным аппаратом, за умение связывать теорию с практикой, решать практические задачи, высказывать и обосновывать свои суждения. Отличная отметка предполагает грамотное, логическое изложение ответа. 
«4» (хорошо) - если обучающийся полно освоил учебный материал, владеет понятийным аппаратом, ориентируется в изученном материале, осознанно применяет знания для решения практических задач, грамотно излагает ответ, но содержание и форма ответа имеют отдельные неточности.
«3» (удовлетворительно) - если обучающийся обнаруживает знание и понимание основных положений учебного материала, но излагает его неполно, непоследовательно, допускает неточности в определении понятий, в применении знаний для решения практических задач, не умеет доказательно обосновать свои суждения.
«2» (неудовлетворительно) - если обучающийся имеет разрозненные, бессистемные знания, не умеет выделять главное и второстепенное, допускает ошибки в определении понятий, искажает их смысл, беспорядочно и неуверенно излагает материал, не может применять знания для решения практических задач.
Таким образом, совокупность видов, форм, методов контроля позволяют получить достаточно точную и объективную картину обученности обучающихся по дисциплине и добиться высокого качества подготовки обучающихся в соответствии с требованиями ФГОС СПО.
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