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1. ПАСПОРТ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

                                           ОП.03 ОСНОВЫ ДЕЛОПРОИЗВОДСТВА 
1.1.
Область применения программы

Рабочая программа учебной дисциплины Основы делопроизводства является частью Программы подготовки квалифицированных рабочих, служащих (далее ППКРС) в соответствии с Федеральным государственным стандартом среднего профессионального образования (далее ФГОС) по  профессии 46.01.03 Делопроизводитель
1.2. Место дисциплины в структуре основной профессиональной образовательной программы:
Учебная дисциплина Основы делопроизводства является общепрофессиональной дисциплиной и входит в общепрофессиональный учебный цикл ППКРС по профессии 46.01.03 Делопроизводитель
1.3.
Цели и задачи дисциплины - требования к результатам освоения дисциплины:

В результате освоения дисциплины обучающийся должен уметь: 
· оформлять различные виды писем;

· осуществлять документирование организационно-распорядительной деятельности

В результате освоения дисциплины обучающийся должен знать:
· основные сведения из истории делопроизводства;

· общие положения по документированию управленческой деятельности;

· виды документов: трудовые контракты, приказы о приёме, увольнении, переводе; трудовые книжки, личные карточки

В результате освоения дисциплины обучающийся должен обладать общими компетенциями:

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

ОК 2. Организовывать собственную деятельность, исходя из цели и способов ее достижения, определенных руководителем.
ОК 3. Анализировать рабочую ситуацию, осуществлять текущий и итоговый контроль, оценку и коррекцию собственной деятельности, нести ответственность за результаты своей работы.
ОК 4. Осуществлять поиск информации, необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач.
ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной деятельности.
ОК 6. Работать в команде, эффективно общаться с коллегами, руководством, клиентами.
ОК 7. Исполнять воинскую обязанность, в том числе с применением полученных профессиональных знаний (для юношей).
В результате освоения дисциплины обучающийся должен обладать профессиональными компетенциями:
ПК 1.1. Принимать и регистрировать поступающую корреспонденцию, направлять ее в структурные подразделения организации.

ПК 1.2. Рассматривать документы и передавать их на исполнение с учетом резолюции руководителей организации.

ПК 1.3. Оформлять регистрационные карточки и создавать банк данных.

ПК 1.4. Вести картотеку учета прохождения документальных материалов.

ПК 1.5. Осуществлять контроль за прохождением документов.

ПК 1.6. Отправлять исполненную документацию адресатам с применением современных видов организационной техники.

ПК 1.7. Составлять и оформлять служебные документы, материалы с использованием формуляров документов конкретных видов.

1.4. Количество часов на освоение программы дисциплины:
максимальной учебной нагрузки обучающегося 81 час, в том числе:

аудиторной учебной работы обучающегося (обязательных учебных занятий) 54 часа;
практических работ 12часов;
внеаудиторной (самостоятельной) учебной работы обучающегося 27 часов;
2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 
2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы
	Вид учебной работы
	Объем часов

	Максимальная учебная нагрузка (всего)
	81

	Аудиторная учебная работа (обязательные учебные занятия) (всего)
	54

	в том числе:
	

	практические занятия 
	12

	контрольные работы 
	2

	Внеаудиторная (самостоятельная) учебная работа обучающегося (всего)
	27

	в том числе:
	

	Промежуточная аттестация в форме экзамена



2.2.Тематический план учебной дисциплины «Основы делопроизводства»
	№

раздела,
темы
	Название раздела,
темы
	Кол-во
часов
	ПР (в том числе)

	РАЗДЕЛ 1
	История делопроизводства
	1
	1

	Тема 1.1.
	История  делопроизводства в России
	1
	

	РАЗДЕЛ 2
	Документирование ОРД организации
	26
	6

	Тема 2.1.
	Организация труда работников службы ДОУ
	3
	

	Тема 2.2.
	Структура и функции службы ДОУ
	3
	1

	Тема 2.3.
	Организация рабочего места делопроизводителя
	4
	1

	Тема 2.4.
	Организационно-распорядительная документация: назначение и состав
	3
	1

	Тема 2.5
	Приказ и выписка из приказа по основной деятельности
	3
	1

	Тема 2.6
	Справочно-информационная документация
	4
	1

	Тема 2.7
	Справочно-аналитическая документация
	1
	1

	Тема 2.8
	Планово-отчётная документация
	1
	

	раздел 3.
	Кадровая документация
	21
	4

	Тема 3.1.
	Виды и назначение кадровой документации
	2
	

	Тема 3.2.
	Заявление. Автобиография. Резюме
	3
	

	Тема 3.3.
	Трудовой контракт
	2
	

	Тема 3.4
	Приказы по личному составу
	3
	1

	Тема 3.5
	Трудовая  книжка
	4
	1

	Тема 3.6
	Личные карточки
	2
	1

	Тема 3.7.
	Личное дело. Личный листок по учету кадров
	5
	1

	раздел 4.
	Служебные письма
	8
	2

	Тема 4.1.
	Служебная переписка
	5
	2

	Тема 4.2.
	Особенности служебного письма
	1
	

	
	итого
	54
	12


2.3.Поурочно - тематический план и содержание учебной дисциплины

ОП. 03. Основы делопроизводства


	Максимальная учебная нагрузка (всего)
	81

	Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего) 
	54

	в том числе:
	

	практические занятия
	12

	контрольные работы
	2

	Самостоятельная работа обучающегося (всего)
	27


	Наименование разделов и тем
	Содержание учебного материала, практические работы, самостоятельная работа обучающихся
	Объем часов
	Из них практ. работ

	1
	2
	3
	4

	Раздел 1. История делопроизводства
	
	1

	Тема 1.1.

История  делопроизводства в России
	Содержание рабочего материала
	1
	

	
	1. История развития и становления делопроизводства в России.
	
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся – 1 ч.
	1
	

	
	1. Работа с учебником Ленкевич Л.А.  «Основы делопроизводства» п.1.1 «История делопроизводства в России» (план-конспект).
	
	

	Раздел 2.

Документирование ОРД организации
	
	24

	Тема 2.1.

Организация труда работников службы ДОУ
	Содержание рабочего материала
	3
	

	
	2. Требования к организации и условиям труда работников службы ДОУ.

3. Формы организации делопроизводства.

4.  Категории учреждений
	
	

	Тема 2.2.

Структура и функции службы ДОУ
	 Содержание рабочего материала
	          3        
	       1

	
	5. Структура службы ДОУ. Функции службы ДОУ.

6.  Права и ответственность службы ДОУ

7. Практическая работа «Структура и функции службы ДОУ».

Самостоятельная работа обучающихся
	
	

	
	2.Работа с учебником Л.А. Ленкевич «Основы делопроизводства», п.2.4,  составление схемы «Структура службы ДОУ».
	
	

	Тема 2.3.

Организация рабочего места делопроизводителя
	Содержание рабочего материала
	          4
	       1



	
	8. Рабочее место делопроизводителя. 

9. Требования к организации рабочего места делопроизводителя.

10. Нормативные акты по охране труда
11. Практическая работа «Организация рабочего места делопроизводителя»
	
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся
	1
	

	
	3. Составление схемы рабочего места делопроизводителя на ПК.
	
	

	Тема 2.4.

Организационно-распорядительная документация: назначение и состав.
	Содержание рабочего материала
	           3
	1

	
	12. Виды ОРД.

13.  Правила составления и оформления ОРД

14.  Практическая работа «ОРД: назначение и состав».
	
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся
	2
	

	
	4.Работа с учебником Л.А. Ленкевич «Основы делопроизводства», п.4.4.1., составление кластера: «Виды ОРД».

5. Составление организационно-распорядительного документа (по образцу).
	
	

	Тема 2.5

Приказ и выписка из приказа по основной деятельности
	 Содержание рабочего материала
	3
	1

	
	15. Реквизиты приказа и выписки из приказа  по основной деятельности

16. Правила составления текста приказа и выписки из приказа  по основной деятельности

      17. Практическая работа «Приказ и выписка из приказа по основной деятельности»
	
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся
	2
	

	
	6.Составление текста приказа (карточка 1)

7.Составление выписки из приказа (карточка 2)
	
	

	Тема 2.6

Справочно-информационная документация
	Содержание рабочего материала
	4

         
	        1

	
	18. Телеграммы, телефонограммы, факсы

19. Докладные и объяснительные записки

20. Протокол и выписка из протокола

21. Практическая работа «Протокол и выписка из протокола»
	
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся
	2
	

	
	8. Работа с учебником, п.4.2.2. «Правила составления телеграмм» (конспект)

9 Работа на ПК. Создание макета докладной и объяснительной записок.
	
	

	Тема 2.7

Справочно-аналитическая документация
	 Содержание рабочего материала
	1


	       1

	
	22. Служебные справки

23. Служебные акты

24. Практическая работа «Служебные акты»
	
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся                                                                                           
	1
	

	
	10.Работа с учебником Л.А. Ленкевич, п.4.3., составление кластера на тему: «Служебная справка»
	
	

	Тема 2.8

Планово-отчётная документация
	  Содержание рабочего материала
	1


	

	
	25. Плановая документация.

26. Отчётная документация

27. Контрольная работа
	
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся
	1
	

	
	11.Составление плана мероприятий организации (таблица).
	
	

	Раздел 3.

Кадровая документация
	
	21

	Тема 3.1

Виды и назначение кадровой документации
	Содержание рабочего материала
	2
	

	
	28.  Виды кадровой документации. 

29. Назначение кадровой документации
	
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся
	1
	

	
	12.Работа с учебником Л.А. Ленкевич «Основы делопроизводства», п.5.1., составление кластера «Виды кадровой документации».
	
	

	
	

	Тема 3.2

Заявление. Автобиография. Резюме
	Содержание рабочего материала
	           3


	

	
	30. Реквизиты заявления, правила его составления

31. Правила составления автобиографии.

32. Правила составления резюме
	
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся
	2
	

	
	13.Составление резюме на ПК («Мастер резюме»)
14.Написание автобиографии.
	
	

	Тема 3.3

Трудовой контракт
	Содержание рабочего материала
	2
	

	
	33. Реквизиты трудового контракта.

34. Правила составления и оформления трудового контракта
	
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся
	1
	

	
	15.Создание схемы «Структура трудового договора»
	
	

	
	

	Тема 3.4.

Приказы по личному составу
	 Содержание рабочего материала
	           3
	       1

	
	35. Реквизиты приказа по личному составу. Виды приказов по личному составу

36. Правила составления текста приказа по личному составу

37. Практическая работа «Приказы по личному составу»
	
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся
	2
	

	
	16.Составление приказа о приёме на работу (карточка).

17.Составление приказа об увольнении (карточка).
	
	

	Тема 3.5

Трудовая  книжка
	Содержание рабочего материала
	4
	       1

	
	38. Структура  трудовой книжки. Титульный лист 

39. Правила оформления раздела трудовой книжки «Сведения о работе»

40.  Особенности хранения трудовой книжки. Дубликат трудовой книжки

41. Практическая работа «Трудовая  книжка»
	
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся
	2
	

	
	18.Оформление трудовой книжки (титульный лист).

19.Оформление трудовой книжки (раздел «Сведения о работе»)
	
	

	
	

	Тема 3.6

Личные карточки
	Содержание рабочего материала
	           2
	        1   

	
	42. Основные разделы и особенности оформления личной карточки. 
43. Практическая работа по теме: Личные карточки
	
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся
	            2
	

	
	20.Работа с учебником Л.А. Ленкевич «Основы делопроизводства» п.5.4.Разделы личной карточки (запись в тетради).
21.Оформление личной карточки.
	
	

	
	

	Тема 3.7.

Личное дело. Личный листок по учету кадров
	Содержание рабочего материала
	5
	        1

	
	44. Структура личного дела

45. Правила оформления описи документов личного дела.

46.  Особенности составления и оформления личного листка по учёту кадров

47. Практическая работа «Личное дело. Личный листок по учету кадров»
48. Контрольная работа
	
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся
	2
	

	
	22.Создание кластера «Содержание личного дела».

23.Заполнение личного листка по учету кадров.
	
	

	Раздел 4.

Служебные письма
	
	8

	Тема 4.1.

Служебная переписка
	Содержание рабочего материала
	5
	2

	
	49. Реквизиты служебного письма. 

50. Виды служебных писем.
51. Правила ведения служебной переписки.

52. Практическая работа «Регистрация служебных писем». 
53.  Практическая работа «Служебная переписка» 
	
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся
	2
	

	
	24. Работа с учебником Л.А. Ленкевич «Основы делопроизводства».п.4.2.1.(конспект)
25.Запись учетных данных письма в регистрационную форму(карточная)
	
	

	Тема 4.2.

Особенности служебного письма
	Содержание рабочего материала
	1

          
	           

	
	54.Структура служебного письма. Правила составления текста служебного письма.
	
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся
	2
	

	
	26.Создание схемы  служебного письма.

27.Создание служебного письма (по схеме).
	
	


3.УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ ДИСЦИПЛИНЫ
3.1. Материально-техническое обеспечение
Реализация программы дисциплины требует наличия учебного кабинета 
«Кабинет документационного обеспечения управления; архивоведения»; лабораторий «Лаборатория документоведения», «Учебная канцелярия».
Оборудование учебного кабинета: «Кабинет документационного обеспечения управления; архивоведения»
· посадочные места по количеству обучающихся;

· рабочее место преподавателя;

· доска;

· компьютеры с программным обеспечением;

· ноутбуки с программным обеспечением

Учебно-наглядные пособия:

· макеты компьютерной и организационной техники;

· офисные программы.

Оборудование учебного кабинета и рабочих мест кабинета  архивоведения требует наличия:

· посадочные места по количеству обучающихся;

· рабочее место преподавателя;

· доска;

· компьютеры с программным обеспечением;

· ноутбуки с программным обеспечением

Учебно-наглядные пособия:

· макеты компьютерной и организационной техники;

· офисные программы.

Оборудование лаборатории и рабочих мест лаборатории документоведения требует наличия:

· посадочные места по количеству обучающихся;

· рабочее место преподавателя;

· доска;

· компьютеры с программным обеспечением;

· ноутбуки с программным обеспечением

Учебно-наглядные пособия:

· макеты компьютерной и организационной техники;

· офисные программы.
3.2. Информационное обеспечение обучения
Перечень учебных изданий, интернет - ресурсов, дополнительной литературы
Основные источники:
2. Ленкевич Л.А. Делопроизводство: учебник для учащихся учредж. НПО. – М.: «Академия», 2015
Дополнительная литература:

1.Ленкевич Л.А. Делопроизводство: Рабочая тетрадь: учеб. пособие для НПО. – М.: «Академия», 2010.

2.Андреева В.И. Делопроизводство: организация и ведение: учебно-практическое пособие. – М.: КНОРУС, 2006.

3.Ленкевич Л.А. Секретарь-референт. Секретарское дело: учеб. пособие. – М.: «Академия», 2007.
4. Ленкевич Л.А., Свиридова М.Ю. Персональный компьютер в работе секретаря: учеб. Пособие для НПО.-М.: «Академия», 2012
Интернет – ресурсы:
http://delo-ved.ru
https://delo-pro.ru
https://www.sekretariat.ru
https://www.kadrovik-praktik.ru
https://ru.wikipedia.org/wiki/Википедия
http://www.bibliotekar.ru/deloproizvodstvo-2/ 

https://infourok.ru

4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ
	Результаты обучения (освоенные умения, усвоенные знания)
	Основные показатели оценки результата

	Знает основные сведения из истории делопроизводства
	Работа с текстом (таблица), фронтальный опрос, экзамен

	Знает структуру и функции  службы ДОУ
	Работа с текстом (кластер), фронтальный опрос, экзамен

	     Знает требования к организации рабочего места делопроизводителя и нормативные акты по охране труда
	Практическая работа, работа с текстом, фронтальный опрос, экзамен

	Знает особенности составления и оформления приказов по основной деятельности
	Работа с образцами документов, макет

	Умеет составлять и оформлять приказы по основной деятельности
	Практическая работа, работа с образцами документов, фронтальный опрос, экзамен

	Умеет составлять и оформлять справочно-информационную документацию
	Практическая работа, работа с образцами документов, фронтальный опрос, экзамен

	Умеет составлять и оформлять справочно-аналитическую документацию
	Практическая работа, работа с образцами документов, фронтальный опрос, экзамен

	Умеет составлять и оформлять планово-отчётную документацию
	Практическая работа, работа с образцами документов, фронтальный опрос, экзамен

	Знает документирование ОРД организации и умеет создавать и оформлять служебные документы
	Контрольная работа

	Знает особенности составления и оформления кадровой документации
	Работа с образцами документов, памятка

	Умеет составлять и оформлять личные заявления, автобиографию, резюме
	Практическая работа, работа с образцами документов, фронтальный опрос, экзамен

	Умеет составлять и оформлять трудовой контракт
	Практическая работа, работа с образцами документов, фронтальный опрос, экзамен

	Умеет составлять и оформлять приказы по личному составу
	Практическая работа, работа с образцами документов, фронтальный опрос, экзамен

	Умеет оформлять трудовую книжку
	Практическая работа, работа с образцами документов, фронтальный опрос, экзамен

	Умеет оформлять личную карточку
	Практическая работа, работа с образцами документов, фронтальный опрос, экзамен

	Умеет формировать и оформлять личное дело
	Практическая работа, работа с образцами документов, фронтальный опрос, экзамен

	Знает кадровую документацию и умеет ее оформлять
	Контрольная работа

	Умеет оформлять служебные письма
	Практическая работа, работа с образцами документов, фронтальный опрос, экзамен


