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1. ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА
1.1. Область применения программы
Рабочая программа раздела «Компьютерное делопроизводство» МДК 02.02 Учебно-методическое обеспечение учебного процесса ПМ. 02 Организационно-управленческая деятельность (далее – учебная дисциплина) является частью программы подготовки специалистов среднего звена (далее – ППССЗ) в соответствии с ФГОС СПО по специальности 51.02.03 Библиотековедение углубленной подготовки в части освоения основного вида профессиональной деятельности.
Рабочая программа может реализоваться с использованием дистанционных образовательных технологий и/или электронного обучения.

1.2 Место дисциплины в структуре программы подготовки специалистов  среднего звена

Дисциплина относится к профессиональному циклу дисциплин ППССЗ.

1.3 Цели и задачи дисциплины - требования к результатам освоения дисциплины

Целью изучения учебной дисциплины является получение информации, необходимой для успешного ведения современного делопроизводства, то есть обеспечить обучающемуся:

· формирование информационной культуры как совокупности знаний, умений и навыков, информационного мировоззрения, необходимых для самообразования и для подготовки к дальнейшей профессиональной деятельности;

· овладение навыками компьютерной обработки деловой информации с помощью профессиональных систем, получивших в настоящее время наибольшее распространение в этой области;

· изучение систем обработки текстовой информации, способов компьютерной обработки деловой информации, основ делопроизводства, методов организации делопроизводства, стандартов деловых документов
Задачами изучения учебной дисциплины являются:
· дать представление о современных подходах к организации делопроизводства;

· научить оформлять документы в соответствии с существующими правилами;

· освоить наиболее распространенные программные  продуты общего назначения, используемые для обеспечения компьютерного документооборота;

· освоить современные способы пересылки информации и оперативного реагирования на сообщения;

· заложить основы умений и навыков, востребованных на рынке труда.
Возрастающая интенсивность информационных потоков и повышение требований оперативности реагирования на поступающую информацию диктуют новые подходы к организации управления документооборотом в организациях любого уровня. Рабочая учебная программа «Компьютерное делопроизводство» предлагает осваивать способы работы с информационными потоками – искать необходимую информацию, анализировать ее, выявлять в ней факты и проблемы, самостоятельно ставить задачи, структурировать и преобразовывать информацию в текстовую и мультимедийную форму, использовать ее для решения учебных и жизненных задач. Умение представлять информацию в виде, удобном для восприятия и использования другими людьми, - одно из условий образовательной компетентности обучающегося.
Библиотекарь, специалист по информационным ресурсам должен обладать общими компетенциями, включающими в себя способность:
	Код
	Наименование результата обучения

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

	ОК 2
	Организовывать собственную деятельность, выбирая типовые методы и способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и значимость

	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
	Владеть информационной культурой, анализировать и оценивать информацию с использованием информационно-коммуникационных технологий

	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 задания

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

	ОК 9
	Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессиональной деятельности


Библиотекарь, специалист по информационным ресурсам должен обладать профессиональными компетенциями, соответствующими основным видам профессиональной деятельности:
Организационно-управленческая деятельность:
ПК 2.1 Планировать, организовывать и обеспечивать эффективность функционирования библиотеки (информационных центров) в соответствии с меняющимися потребностями пользователей и условиями внешней среды.
ПК 2.2 Осуществлять контроль за библиотечными технологическими процессами.
ПК 2.3 Выявлять и внедрять инновационные технологии, способность применять знание принципов организации труда в работе библиотеки.
ПК 2.4 Соблюдать этические и правовые нормы в сфере профессиональной деятельности.
ПК 2.5 Применять знания коммуникативных процессов в управлении библиотекой, принципов управления персоналом.
ПК 2.6 Ведение документации в управленческой деятельности библиотеки.
В результате изу​че​​​ния дисциплины междисциплинарного курса  обучающиеся должны:
Знать:
· основные понятия, цели, задачи и принципы документационного обеспечения управления;
· системы документационного обеспечения управления, их автоматизацию;
         классификацию документов;

· требования к работе с конфиденциальной документацией;

· организацию документооборота: прием, обработку, регистрацию, контроль, хранение документов, номенклатуру дел;

· требования к составлению и оформлению документов.

Уметь:
· оформлять и проверять правильность оформления документации в соответствии с установленными требованиями, в том числе используя информационные технологии;

· осуществлять автоматизированную обработку документов;

· осуществлять хранение и поиск документов;

· использовать телекоммуникационные технологии в электронном документообороте.
2.  Структура и содержание учебной дисциплины
2.1. Объём учебной дисциплины и виды учебной работы
	Вид учебной работы/семестры
	Всего
	1
	2
	3
	4
	5
	6

	Аудиторные занятия:

-теоретические занятия (лекции)
	29
	
	
	
	
	15

	14


	- практические занятия
	39
	
	
	
	
	17
	22

	Всего:
	68
	
	
	
	
	32
	36

	Самостоятельная работа обучающегося
	34
	
	
	
	
	16
	18

	Вид итогового контроля
	
	
	
	
	
	к/р

зачет
	к/р

зачет


2.2. Тематический план и содержание учебной дисциплины 
	Наименование

разделов и тем
	Максимальная

нагрузка, час.
	Кол-во аудиторных часов при очной форме обучения (в том числе по программе воспитания)
	Самостоятельная работа обучающегося
	Уровень освоения

	
	
	теоретических
	практических
	
	

	5 семестр
	
	
	
	
	

	Введение
	
	
	
	-
	1

	Раздел 1. Делопроизводство – отрасль деятельности, обеспечивающая документирование и организацию работы с официальными документами.
	6
	2
	
	4
	

	Тема 1.1 Делопроизводство и его становление в России.
	
	1
	
	
	2

	Тема 1.2. Основные понятия дисциплины: «Делопроизводство», «Документационное обеспечение управления».
	
	1
	
	
	2

	Раздел 2.  Организация делопроизводства в учреждениях
	9
	4
	1
	4
	2

	Тема 2.1. Делопроизводство и его значение в работе учреждений.
	
	1
	
	
	2

	Тема 2.2. Унификация и стандартизация в делопроизводстве.
	
	1
	
	
	2

	Тема 2.3. Нормативно-правовая база делопроизводства.
	
	2
	1
	
	2

	Раздел 3. Изучение десятипальцевого метода письма. 
	8
	1
	7
	
	2

	Раздел 4.Основные  правила оформления бланка документа.  
	2
	1
	1
	
	2

	Раздел 5. Классификация деловой документации
	8
	2
	2
	4
	2

	Раздел 6. ГОСТ Р 7.0-97-2016 «Требования к оформлению документов».  
	14
	4
	6
	4
	2

	Контрольный урок
	1
	1
	-
	-
	

	Всего: 5 семестр
	48
	15
	17
	16
	

	6 семестр
	
	
	
	
	

	Раздел 7. Основные системы документации в управленческой деятельности. Организационно-распорядительная документация (ОРД).
	36
	8
	14
	14
	2

	Тема 7.1. Виды ОРД
	
	1
	
	
	2

	Тема 7.2. Оформление отдельных видов организационной документации
	
	1
	2
	3
	2

	Тема 7.3 Оформление отдельных видов распорядительной документации.   
	
	2
	2
	4
	2

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

	Тема 7.5 Оформление отдельных видов документов по личному 

составу.  
	
	2
	4
	3
	2

	Раздел 8. Организация документооборота.  
	11
	3
	4
	
	2

	Тема 8.1 Документооборот
	
	2
	
	4
	2

	Тема 8.2 Регистрация документов.
	
	1
	4
	
	2

	Раздел 9.  Составление номенклатуры и текущее хранение дел.  Подготовка дел к архивному хранению.   
	6
	2
	4
	
	2

	Тема 9.1 Составление номенклатуры дел. 
	
	1
	4
	
	2

	Тема 9.2 Подготовка дел к сдаче в архив. 
	
	1
	
	
	2

	Контрольный урок
	1
	1
	-
	-
	2

	Всего по 6 семестру
	54
	14
	22
	18
	

	ВСЕГО:
	102
	29
	39
	34
	х


Для характеристики уровня усвоения учебного материала используются следующие обозначения:

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

2 – репродуктивный (выполнение деятельности по Инструкции или под руководством);

3 – продуктивный (планирование и самостоятельное выполнение деятельности. Решение проблемных задач).
3. Контроль и оценка результатов освоения УЧЕБНОЙ Дисциплины
Контроль и оценка результатов освоения учебной дисциплины осуществляется преподавателем в процессе проведения учебных занятий, выполнения обучающимися индивидуальных заданий.
Промежуточная аттестация – контрольная работа.

Итоговый контроль – контрольная работа в виде теста в 5 и 6 семестрах.
	курс 
	семестр 
	Вид контроля
	Форма контроля
	Уровень сложности

	3
	5 
	Контрольная работа
	Тест составлен так, что охватывает примерную тематику, изучаемую за определенный период. В тест входят по 12 вопросов, ответы на которые потребуют от студентов серьезной теоретической проработки учебного курса по «Компьютерному делопроизводству»
	  Степень сложности определяется индивидуальными способностями студента и требованиями программы.  

	3
	6
	Контрольная работа
	Тест составлен так, что охватывает примерную тематику, изучаемую за определенный период. В тест входят по 12 вопросов, ответы на которые потребуют от студентов серьезной теоретической проработки учебного курса по «Компьютерному делопроизводству»
	Степень сложности определяется индивидуальными способностями студента и требованиями программы.     


Критерии оценок:

- понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии,
проявлять к ней устойчивый интерес;
- уметь использовать полученные знания и методы дисциплины в профессиональной и иной деятельности;
- обладать устойчивым стремлением к самосовершенствованию, стремится
к творческой самореализации.
Оценка «отлично» выставляется:

- за глубокое и полное овладение содержанием учебного материала, за умение связывать теорию с практикой. Отличная отметка предполагает грамотное, логическое изложение в письменной форме.
Оценка «хорошо» выставляется:

 - если студент ответил на поставленные вопросы, но имеет отдельные неточности по содержанию и форме ответа.
Оценка «удовлетворительно» выставляется:

 - если студент обнаруживает знание и понимание основных положений учебного материала, но излагает его неполно, непоследовательно , допускает неточности.
Оценка «неудовлетворительно» выставляется:

- если студент имеет бессистемные знания, не умеет выделять главное и второстепенное, неуверенно излагает материал.

4. СОДЕРЖАНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ И ТРЕБОВАНИЯ К ФОРМАМ И СОДЕРЖАНИЮ ТЕКУЩЕГО, ПРОМЕЖУТОЧНОГО, ИТОГОВОГО КОНТРОЛЯ (ПРОГРАММНЫЙ МИНИМУМ, ЗАЧЕТНО-ЭКЗАМЕНАЦИОННЫЕ ТРЕБОВАНИЯ)
4.1. Содержание учебной дисциплины

Введение в предмет.



Задачи, значение, структура  курса «Компьютерное делопроизводство». Межпредметные связи курса со специальными библиотечными дисциплинами. Организация и методика изучения предмета. Формы занятий по предмету, контроль знаний студентов. Рекомендуемая литература по предмету. Основные понятия курса.

Раздел 1. Делопроизводство – отрасль деятельности, обеспечивающая документирование и организацию работы с официальными документами . (2 час)

Студент должен знать:

Значение делопроизводства в современном документационном обеспечении управления; теоретические основы обеспечения документирования и организацию работы с документами в учреждении.

Студент 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.

Тема 1.2. Основные понятия дисциплины: «Делопроизводство», «Документационное обеспечение управления».

Самостоятельная работа №  1. Подготовка реферата «История возникновения делопроизводства» (4 часа)

Раздел 2.  Организация делопроизводства в учреждениях.(4 час)

Студент должен знать: нормативно-правовые документы,  по которым должны создаваться и оформляться документы, структуру делопроизводства, различия унификации и стандартизации, виды организационно-распорядительной документации.

Студент 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.

Тема 2.2. Унификация и стандартизация в делопроизводстве.

Суть унификации и стандартизации. 

Тема 2.3. 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.

Самостоятельная  работа №  2. Изучение нормативно-правовых документов и подготовка доклада по теме. (4 часа)

Практическая работа № 1 (1 час) Составление схемы нормативно-правовой базы делопроизводства.

Раздел 3. Изучение десятипальцевого метода письма. (1 час.)
Студент должен знать: расположение букв, символов, знаков препинаний, арабских цифр для быстрого  набора текста. 
Студент 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 (7 час.) Выполнение упражнений для запоминания расположения клавиш по всем рядам клавиатуры.

Раздел  4. Основные  правила оформления бланка документа. (1 час)

Студент должен знать: правила оформления бланка документа для оформления рефератов, курсовых,  дипломных работ.
Студент должен уметь:

Правильно  оформлять: заголовки, приложения, примечания, ссылки.

Практическая работа № 3 (1 час.) Выполнение задания на оформление бланка документа.

Раздел 5. Классификация деловой документации. (2 часа)

Студент должен знать: разновидности деловой документации , классификацию.

Студент 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.

Самостоятельная работа № 3.Составление схемы « Классификация деловой документации».(4 часа)

Практическая работа №  4 (2 час) Разбор документа по классификациям.

Раздел 6. ГОСТ Р 7.0-97-2016 «Требования к оформлению документов».  (4 часа)


Область применения стандарта. Состав реквизитов ОРД. Схема расположения реквизитов ОРД. Бланки документов. Требования к изготовлению, учету и хранению гербовых документов.


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. 

Самостоятельная работа № 4  Составление схемы « Расположение реквизитов по ГОСТ Р 7.0-97-2016 (4 часа)

Практическая работа № 5  (6  час) .Разбор документа по реквизитам.

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

( 8 час)

Студент должен знать: отличия  в оформлении различной управленческой документации; особенности оформления текста служебных писем; из каких частей состоит текст распорядительного документа; различия при оформлении реквизитов.

Студент 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 (1 час.)
Тема 7.2.Оформление отдельных видов организационной документации.       (2 час.) 


Особенности оформления и состав реквизитов организационных документов ( Устав, положение, правила, штатное расписание, инструкции).

Самостоятельная работа № 5 . Составление образца расположения реквизитов для Штатного расписания.(3 часа)

Практическая работа № 6 (2 часа) Упражнения на оформление штатного расписания.

Тема 7.3 Оформление отдельных видов распорядительной документации.     (2 час.)  


Особенности оформления и состав реквизитов распорядительной документации ( Приказ, распоряжение, решение, указание, постановление)

Самостоятельная работа № 6 . Составление образца расположения реквизитов для Приказа. (3 часа)

Практическая работа № 7 (2 часа)Упражнения на оформление приказа, распоряжения.

Тема 7.4 Оформление отдельных видов информационно-распорядительной документации.  (2 час.)

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).

Самостоятельная работа № 7 . Составление образца расположения реквизитов для Служебного письма. (3 часа)

 Практическая работа № 8 (6 час.)Упражнения на оформление служебного письма, докладной записки, протокола.

Тема 7.5 Оформление отдельных видов документов по личному 

составу.  (2час.)

Особенности оформления и состав реквизитов документов по личному составу (заявление, автобиография, резюме, расписка, доверенность, характеристика).

Практическая работа № 9(2 часа) Упражнения на оформление заявления, доверенности, характеристики.
Раздел 8. Организация документооборота. (3 часа)

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

Тема 8.1 Документооборот


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.

Самостоятельная работа № 8 ( 2часа) Составление реферата «Работа с конфиденциальными документами в учреждениях.

Тема 8.2 Регистрация документов.


Общие положения. Формы и порядок регистрации документов. Индексация документов. Организация справочно-информационной  работы. Ведение контроля за исполнением документов.

Практическая работа № 10(2 часа) Оформление журнала регистрации (входящей и исходящей), журнал контроля за исполнением документов.

Раздел 9.  Составление номенклатуры и текущее хранение дел.  Подготовка дел к архивному хранению.  ( 2 часа)

Студент должен знать: правила, требования,  предъявляемые к составлению номенклатуры дел, к оформлению заголовков.

Студент 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 № 11(4 часа) Составление номенклатуры дел.

4.2 Требования к формам и содержанию текущего, промежуточного, итогового контроля.

Показатели контроля служат главным основанием для суждения о результате учения.
Контроль дает большие возможности для развития личности студента, формирования его познавательных способностей, субъективных самооценочных суждений, развитие потребности в самоконтроле.
Контроль охватывает весь объем содержания учебной дисциплины: 68 часов по специальности 51.02.03 «Библиотековедение»  
Программа контроля включает знания:
- государственного образовательного стандарта среднего профессионального образования по дисциплине «Компьютерное делопроизводство»,
- целей, задач, содержания предмета и структуры делопроизводства;
- особенностей по типологии документов;
- научно-методических основ в работе библиотеки с разными видами документов;
Программа включает умения:
- применение полученных теоретических знаний по компьютерному делопроизводству,
- использование современных инновационных технологий в делопроизводстве
Программа контроля помогает проследить реализацию требований к уровню общей образованности выпускника:
- понимает сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявляет к ней устойчивый интерес;
- умеет использовать полученные знания и методы по «Компьютерному делопроизводству» в профессиональной и иной деятельности;
- готов к позитивному взаимодействию и сотрудничеству с коллегами; с
пользователями библиотеки;
- обладает устойчивым стремлением к самосовершенствованию, стремится
к творческой самореализации.
  Знания проверяются на всех уровнях усвоения: репродуктивном, преобразующем, творческом.
Программа контроля включает в себя следующие виды контроля: текущий, рубежный, итоговый контроль.
Оценка знаний и умений студентов отвечает следующим требованиям:
· объективности;
· индивидуального характера.
· гласности;
· обоснованности.
· главную составляющую документа (информацию);
· периодизацию истории делопроизводства;
· понятие о классификации документа;
Студент должен уметь:
· Овладеть теоретическими знаниями о документе;
· Практически классифицировать документы по разным признакам.

3 курс  5 и  6 семестры.
Итоговый контроль – контрольная работа 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 студентов серьезной теоретической проработки учебного курса по «Компьютерному делопроизводству»

ИТОГОВЫЙ ТЕСТ
За 1 семестр 
1. Какое из приведенных определений понятий « документ» соответствует ГОСТ Р 51141-98:

1.1. документ –это материальный объект с зафиксированной на нем  информацией в виде текста, звукозаписи или изображения, предназначенный для передачи и пространстве в целях хранения и общественного использования

1.2. документ – это зафиксированная на материальном носителе информация с реквизитами, позволяющими её идентифицировать

1.3. документ – это доказательство, деловая бумага, служащая доказательством чего-нибудь, официальное письменное удостоверение личности, паспорт, акт, письменное о чем-нибудь.

2. Какой из перечисленных реквизитов при оформлении должен  соответствовать нормам, закрепленным в учредительном документе?

2.1. наименование вида документа;

2.2. наименование организации

2.3. подпись

2.4. печать

3. Чем отличается общий бланк от бланка письма?

3.1. на бланке письма больше реквизитов;

3.2. на бланке письма меньше реквизитов;

3.3. ничем не отличается
4. Дата документа оформляется :

4.1. словесно-цифровым способом;

4.2. цифровым способом;

4.3. цифровым или словесно-цифровым способом

5. Выделите правильный вариант оформления «подпись», если документ оформлен на бланке письма организации:

5.1 Коммерческий директор


ООО «Престиж»   личная подпись   В.А.Петров

5.2. Коммерческий директор


ООО « Престиж»   личная подпись   В.А.Петров

5.3. Коммерческий директор личная подпись  В.А.Петров
6. Выделите правильный вариант оформления реквизита « отметка об исполнителе»

6.1 А.И.Сидорова   29-35-18

6.2.  Сидоров А.И.    29-35-18

6.3.  Сидорова Анна Ивановна


29-35-18

7. Резолюция пишется на документе соответствующим должностным лицом и включает:

7.1 Фамилии исполнителей, содержание поручения, срок исполнения, подпись и дату

7.2. Фамилии исполнителей, подпись и дату

7.3. Содержание поручений, подпись и дату

8. Реквизит « заголовок к тексту»:

8.1 Оформляется на документах всегда, независимо от формата;

8.2. Оформляется на документах всегда, заголовок можно не оставлять на бланках форма А5;

8.3. Оформляется на документах по усмотрению составителя

9. Выделите правильный вариант оформления реквизита «адресат»:

9.1. ООО « Авангард»

Директору

С.И.Кузнецову

9.2. 625003

г. Тюмень

у. Новая, дом 10 офис 301

ООО»Авангард»

Директору

С.И.Кузнецову

9.3. ООО «Авангард»

625003

ул. Новая, дом 01 офис 301

г. Тюмень
Выделите, в каком из видов документов не проставляется реквизит «Наименование вида документа»

10.1 ЗАЯВЛЕНИЕ

10.2 ПИСЬМО

10.3 ДОКЛАДНАЯ ЗАПИСКА
10.4 ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ
11.Реквизит «гриф согласования» размещается на документе:

11.1 в левом верхнем углу документа;

11.2 в нижней части документа;

11.3 в правом верхнем углу документа

 В каком бланке дан наиболее полный перечень реквизитов предприятия?

12.1 бланк письма;

12.2 общий бланк;

12.3 бланк телеграммы

ИТОГОВЫЙ ТЕСТ
За 2 семестр 
1.  Что является датой должностной инструкции?

1.1 дата ее составления;

1.2 дата её подписания руководителем структурного подразделения;

1.3 дата её подписания руководителем организации

2.  Выделите, из каких  разделов состоит текст приказа  по основной деятельности?

a. констатирующей и распорядительной;

b. констатирующей и постановляющей;

c. констатирующей и предлагающей

3.  Какое слово используется, соединяя констатирующую и распорядительную часть приказа:

15.1 ПОСТАНОВЛЯЮ;

15.2 ПРЕДЛАГАЮ;

15.3 ПРИКАЗЫВАЮ

4. В какой последовательности оформляется вводная часть протокола?

16.1 председатель, секретарь, присутствовали, повестка дня;

16.2 председатель, секретарь, присутствовали, приглашены, повестка дня;

16.3 председатель, секретарь, повестка дня, присутствовали, приглашены

5.  Основная часть протокола строится по схеме:

17.1 слушали, выступили, голосовали, постановили (решили);

17.2 слушали, выступили, постановили (решили);

17.3 слушали, голосовали, постановили (решили);

6.  Текст акта состоит из:

18.1 из вводной и констатирующей частей;

18.2 из вводной, констатирующей и распорядительной частей;

18.3 из вводной и постановляющей частей;

7.  Докладная записка это-

19.1 документ, в котором передаются сведения, необходимые вышестоящему руководителю;

19.2 документ, адресованный вышестоящему руководителю, содержащий обязательное изложение какого-либо вопроса с выводами и предложениями составителя;

19.3 документ, адресованный вышестоящему руководителю с информацией

8.  Какое из приведенных определений « документооборот» правильное:

20.1 документооборот – это фиксация факта создания или поступления документа  путем проставления на нем индекса с последующей записью необходимых сведений о документе в регистрационном журнале;

20.2 документооборот – это движение документов в организации с момента их создания или получения до завершения исполнения или отправления;
20.3 документооборот – это совокупность документов, содержащий наиболее полные сведения о работнике и его трудовой деятельности
9. Выделите правильный вариант, когда регистрируется  поступающий документ:

a. в день поступления;

b. в день подписания руководителем;

c. в день отправки документа;

d. они не регистрируются

10. Цель контроля исполнения документа состоит:

a. в учете контролируемых документов;

b. в своевременном сборе необходимой информации об исполняемом решении;

c. в обеспечении своевременного исполнения документа;

11. Какой вид номенклатуры дел является обязательным для каждой организации?

a. типовая:

b. примерная;

c. конкретная

12. Через какой промежуток времени номенклатура дел согласовывается с архивными учреждениями?

a. через 3 года;

b. через 5 лет;

c. через 10 лет

13.  По какому признаку сформированы документы в дело, если заголовок имеет следующее название: « Переписка с предприятиями Тюменской области по взаимозачетам»:

25.1 по авторскому признаку;

25.2. по корреспондентскому признаку;

25.3 по географическому признаку;

25.4 по хронологическому признаку;

14. В каком году нужно включить дело в акт об уничтожении, если производство по нему закончено в 1999 году, а срок его хранения пять лет:

26.1 1 января 2000 года;

26.2. 1 января 2004 года;

26.3  1 января 2002 года;

15. Экспертиза ценности документов проводится с целью:

a. учета документов в организации;

b. отбора документов на архивное хранение и установление сроков их хранения;

c. контроля при работе с документами в организации;

5. условия реализации ПРОГРАММЫ дисциплины
5.1. Требования к минимальному материально-техническому обеспечению
Реализация программы дисциплины требует наличия компьютерного кабинета для мелкогрупповых  занятий. 

Оборудование компьютерного кабинета:

- посадочные места по количеству обучающихся;

- рабочее место преподавателя;

Технические средства обучения и комплект учебно-наглядных пособий: персональный компьютер (ноутбук), мультимедийное оборудование и др. 
Карта учебно-методического обеспечения 

дисциплины учебными изданиями

	Библиографическое описание издания
	Вид занятия, в котором используется
	Число обеспечиваемых часов
	Количество экземпляров Библиотека колледжа

	1
	2
	3
	4

	Основная:

1. ГОСТ Р 6.30-2003 «Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требование к оформлению документов.
	Теоретич.

Практическ.

Самост.
	68
	0

	2.ГОСТ Р 51141-98 «Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения»
	Теоретич.

Практическ.

Самост.
	68
	0

	3. Делопроизводство. Организация и технология документационного обеспечения управления: учебник/ Под ред. Т.В.Кузнецовой.- М.: МЦФЭР, 2007
	Теоретич.

Практическ.

Самост.
	68
	0

	4. Демин, Ю.М. Делопроизводство: подготовка служебных документов: учеб.пособие/ Ю,М. Демин.-М.: ЮНИТИ, 2007
	Теоретич.

Практическ.самост.
	68
	0

	5.Крылова, И.Ю. Документирование управленческой деятельности: учеб.пособие/ И.Ю. Крылова.-М.: Бизнес-Пресс, 2005
	Теоретич.

Практическ.

Самост.
	68
	0

	6.Рогожин, М.Ю. Делопроизводство. Курс лекций: учеб.пособие.-М.: ТК Велби, Изд-во Проспект, 2008.-240 с.
	Теоретич.

Практическ.

Самост.
	68
	0

	Дополнительная:

	
	
	0

	1.Байкова И.Ю. Настольная книга делопроизводителя/ И.Ю.Байкова.-М.: Эксмо, 2008.-352 с. –(Настольная книга специалиста)
	Теоретич.

Практическ.

Самост.
	68
	0

	2.Клоков, И.В.Эффективное делопроизводство ( + CD с видеокурсом и программами).-СПб,Питер,2008.-24с.: ил ._ ( Серия « Современный офис-менеджмент») 
	Теоретич.

Практическ.

Самост.
	68
	0

	3.Рогожин, М.Ю. Справочник по делопроизводству ( + CD).- Спб.: Питер,2007.- 192 с.: ил.- (Серия « Современный офис-менеджмент»)
	Практическ.

Самост.
	68
	0


5.2. Материально-техническое обеспечение курса.
Обеспечение дисциплины средствами обучения
	Наименование и описание средств обучения
	Вид занятия, в котором используется
	Число обеспечиваемых часов
	Кол-во экземпляров

	1. Компьютер
	Лекции Практич.работа Самост.работа
	68
	5

	2. Документы на разных носителях
	Лекции Практич.работа Самост.раб.
	68
	2000

	3. Принтер
	Самост.раб.
	68
	5


Реализация    учебной    дисциплины    требует    наличие компьютерного класса.
6. МЕТОДИЧЕСКИЕ РЕКОМЕНДАЦИИ ПРЕПОДАВАЕЛЯМ
Изучение всех тем учебной дисциплины предполагает освоение теоретических вопросов в сочетании с практическими занятиями, так как только на примере выполнения практического задания студент может приобрести прочные знания.

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 7.0-97-2016 «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 главных разделов каждого занятия должны быть практические задания с последующим анализом относительно темы занятия.

На каждом занятии преподавателю рекомендуется включать устный опрос и проверку усвоенной темы при выполнении предложенных студентам, упражнений, что является подготовкой к контрольному уроку.

7. САМОСТОЯТЕЛЬНАЯ РАБОТА СТУДЕНТОВ.
Самостоятельная работа студентов (СРС) - это активные форм: индивидуальной деятельности надавленные на закрепление пройденного материала, формирование умений и навыков быстро решать поставленные задачи творческое осмысление пройденного материала.
Целью разрабатываемой системы самостоятельных работ по дисциплине «Компьютерное делопроизводство» является развитие познавательной самостоятельности студентов, систематизации, закрепления и углубление теоретических знанию формирование умений использовать различные источники информации самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, развитию исследовательских умений.
Задания являются конкретизацией лекционного материала и соответствую основным его темам.
В данных методических рекомендациях описаны виды внеаудиторной] самостоятельной работы.
Изучение курса «Компьютерное делопроизводство»» предполагает выполнение следующих работ:
· поиск источников информации по заданной теме;
· изучение литературы по проблемам курса;
· составление плана текста, конспектирование;
· подготовку сообщений для выступления на занятиях.
(Основными формами контроля внеаудиторной самостоятельной работы
студентов по дисциплине являются опросы).
Важнейшую роль играет подготовка самостоятельных сообщений для выступления на занятиях с целью отработки навыков публичных выступлений умений грамотно излагать материал, рассуждать, дискутировать.
Основные требования к результатам работы:
· уровень освоения студентом учебного материала;
· соответствие выполненного задания предлагаемой теме;
-
умение   студента   использовать   теоретические   знания   при   выполнение практических задач;
· оригинальность предлагаемых решений;
· качество оформления материала
Каждый вид самостоятельной работы оценивается по 5-ти бальной системе. Итоги самостоятельной работы студентов подводятся на консультациях и занятиях.
Критерии оценки: Оценка «отлично» ставится студенту, если:
-
работа написана аккуратно, без помарок, разборчивым почерком;
· ответы конкретные, лаконичные;
· задания выполнены правильно.
Оценка «хорошо» ставится студенту, если:
-ответы     конкретные     и     лаконичные,     но неточности;
Оценка «удовлетворительно» ставится, если:
· не выполнено до конца одно из заданий;
· ответы содержат некоторые неточности;
Оценка «неудовлетворительно» ставится, если:
· работа оформлена небрежно;
· вопросы раскрыты поверхностно.
8. СПИСОК ЛИТЕРАТУРЫ 
Перечень учебных изданий, Интернет-ресурсов,  дополнительной литературы

Основные источники: 

1 Гутуева Т.А., Конфиденциальное делопроизводство: учебное пособие – М.:Альфа - М: ИНФРА – М,2015

2 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
3 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», 2014г.
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