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1. паспорт ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
Документационное обеспечение управления

Программа учебной дисциплины разработана на основе Федерального государственного образовательного стандарта среднего профессионального образования (ФГОС СПО) по специальности 42.02.01 Реклама,  утвержденного приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 12.05.2014 N 510 "Об утверждении федерального государственного образовательного стандарта среднего профессионального образования по специальности 42.02.01 Реклама».

1.1. Область применения программы

Программа учебной дисциплины является частью основной профессиональной образовательной программы в соответствии с ФГОС СПО 42.02.01 Реклама  

1.2. Место дисциплины в структуре основной профессиональной образовательной программы: относится к общепрофессиональным дисциплинам профессионального цикла.
1.3. Цели и задачи дисциплины – требования к результатам освоения дисциплины:

В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен уметь:

- составлять документы в соответствии с требованиями государственных стандартов;

- унифицировать тексты документов;

- анализировать формуляр документа.

В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен знать:

- документоведческую терминологию;

- основные нормативно-методические материалы по документированию управленческой деятельности;

- закономерности развития документа и систем документации;

- правила составления и оформления документов;

- порядок организации документов в комплексы.
Результатом освоения программы учебной дисциплины является овладение обучающимся общими (ОК) компетенциями:

	Код

компетенции
	Содержательная часть компетенции

	ОК 1

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



	ОК 2 

	Организовывать собственную деятельность, определять методы и способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество.



	ОК 3

	 Решать проблемы, оценивать риски и принимать решения в нестандартных ситуациях.



	ОК 11

	Владеть основами предпринимательской деятельности.

	ПК 4.1
	Планировать собственную работу в составе коллектива исполнителей.

	ПК 4.3
	Готовить документы для регистрации авторского права на рекламный продукт.


1.4. Рекомендуемое количество часов на освоение программы дисциплины:

максимальной учебной нагрузки обучающегося 57 часов, в том числе:

аудиторной учебной работы обучающегося (обязательных учебных занятий)  38 часов;

внеаудиторной (самостоятельной) учебной работы обучающегося  19 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)
	57

	Аудиторная учебная работа (обязательные учебные занятия) (всего) 
	38

	Внеаудиторная (самостоятельная) учебная работа обучающегося (всего)
	19

	Итоговая аттестация в форме: зачет с оценкой


2.2. Тематический план и содержание учебной дисциплины Документационное обеспечение управления
	Наименование разделов и тем
	Содержание учебного материала, лабораторные и практические работы, внеаудиторная (самостоятельная) учебная работа обучающихся
	Объем часов
	Уровень освоения

	1
	2
	3
	4

	Тема 1.

Тема 1. Понятия “информация” и “документ”


	Содержание учебного материала
	2
	

	
	1
	Связь информации и документа. Роль информации в социальных и экономических процессах. Информация как основа принятия управленческого решения. Роль информации в автоматизированных системах. Зависимость ценности информации от полноты, объективности, достоверности, своевременности передачи и получения, периодичности или частоты передачи. Оперативная и историческая (ретроспективная) документная информация как единая информационная система. Факторы, влияющие на информационную ценность документов. Назначение документной информации.

Возникновение документа, причины и факторы его появления. Роль документа в жизни человека и общества. Документы в сфере права, управления, рекламы. Понятие “документ”, его трансформация. Правовой, управленческий, исторический аспекты в определении документа. Расширение понятия “документ” с развитием науки и техники. Понятие “электронный документ”. Определение документа в государственных стандартах. Законодательные акты об обязательности документирования информации.
	
	ознакомительный 

	
	
	Самостоятельная работа обучающихся
	1
	

	Тема 2. Функции документа
	Содержание учебного материала
	2
	

	
	1
	Понятие “функция документа”. Зависимость понятия “документ” от его функции. Значение изучения функции документа. Информационная функция документа как средство запечатления и сохранения информации. Социальная функция документа. Культурная функция документа. Коммуникативная функция как средство передачи информации.

Управленческая функция и ее значение в организации управления. Правовая функция. Функция учета. Функция документа как исторического источника. Функции постоянно действующие и функции оперативные. Влияние функций документа на его структуру. Полифункциональность документа.
	
	ознакомительный

	
	
	Самостоятельная работа обучающихся
	2
	

	Тема 3. Способы документирования
	Содержание учебного материала
	4
	

	
	1
	Звуковая речь, ее возможности и недостатки в закреплении и передаче информации. Предметный и знаковый способы передачи сообщений. Понятие документирования “способ”. Исторический характер документов и документирования. Этапы развития способов документирования.

Начертательный способ закрепления и передачи информации. Текстовое документирование. Пиктографическое письмо и его особенности. Логографическое письмо (идеографическое письмо), его достоинства и недостатки. Применение пиктографического и логографического письма в настоящее время. Слоговое письмо. Возникновение фонетического (буквенного) письма.

Развитие графики русского письма. Стенография. Применение текстового документирования.

Техническое документирование. Основные группы технической документации. Виды технических документов. Области применения технического документирования.

Фотодокументирование. Значение фотографии как способа фиксации информации. Применение фотодокументов.

Кинодокументирование. Понятие “кинодокумент”. Виды кинодокументов. Видеозапись.

Фонодокументирование. Его особенности, области применения. Документирование с применением информационно-логических машин. Современные способы документирования с использованием новых технологий.
	
	ознакомительный 

	
	
	Самостоятельная работа обучающихся
	2
	

	Тема 4. Носители документированной информации
	
	2
	ознакомительный

	
	1
	Носители информации. Древнейшие материалы для письма. Материалы для письма в Передней Азии (клинописные таблички). Изготовление и применение папируса. Использование для письма пергамента, бересты и других материалов. Изобретение бумаги, ее достоинства, обусловившие повсеместность ее распространения. Водяные знаки (филиграни). Средства и орудия письма и их влияние на развитие графики письма. Материалы для технического документирования. Материалы для фотокинодокументирования. Видеограммы. Материалы для фонодокументирования. Компьютерные носители информации. Влияние носителя информации на долговечность и стоимость документа.
	
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся
	2

	Тема 5. Эволюция орудий письма
	Содержание учебного материала
	2
	ознакомительный

	
	1
	Древнейшей орудия письма. Развитие орудий письма в ходе технического прогресса. Влияние эволюции носителей документированной информации на изменение орудий письма.  
	
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся
	2

	Тема 6. Документообразующие признаки
	Содержание учебного материала
	6
	ознакомительный

	
	1
	Основные документообразующие признаки. Понятие оригинала, признаки оригинала. Умноженные оригиналы. Черновики и беловики текстовых документов. Автографы. Редакции. Оригиналы кино и фотодокументов. Оригиналы фонодокументов. Оригиналы технических документов.
Понятие “копия”. Историческое развитие копий. Виды копий, определяемые способом их воспроизведения. Копии, различаемые по способу их удостоверения. Порядок оформления копий. Юридическая сила копий.
Понятие “подлинник”. Подлинные и подложные документы. Виды фальсификации документов. Фальсификация содержания. Интерполяция Фальсификация состава удостоверения, бланка.
	
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся
	2

	Тема 7. Структура документа
	1
	Формуляр документа и его составные части. Понятие “формуляр документа”. Понятие “реквизит”. Постоянные и переменные реквизиты. Особенности формуляра документов, полученных различными способами документирования (текстовыми, машинными, кино-, фото-, фоно-, техническими). Индивидуальный и типовой формуляр документа. Формуляр-образец, его задачи в унификации требований к реквизитам документа и их расположению.
	4
	ознакомительный

	
	Самостоятельная работа обучающихся
	2
	
	

	Тема 8. Реквизиты современного управленческого документа
	Содержание учебного материала
	

	
	1
	Вопросы документирования, составления и оформления документов в законодательных и нормативных актах. Унификация документов. Внутривидовая унификация. Развитие унификации и стандартизации документов. Современные государственные стандарты на документы. Особенности организационно-распорядительных документов. ГОСТ Р 7.0.97-2016. Национальный стандарт Российской Федерации. Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. ОРД. Требования к оформлению документов”. Реквизиты, регламентируемые государственным стандартом.

Бланк документа. Виды бланков. Состав бланка, порядок расположения реквизитов в бланке. Бланки с угловым и центрованным расположением реквизитов. Правила конструирования бланка. Бланки с изображением государственного герба и герба субъекта федерации.

Автор документа. Порядок обозначения наименования организации–автора документа. Справочные данные об авторе, их состав, размещение на бланке. Авторы личных документов. Подпись, печать как признаки автора.

Вид документа, его развитие. Виды документов, определяемые законодательными и нормативными актами. Связь видов документов и функций управления. Указание вида документа, его место и назначение в формуляре документа. Зависимость формы документа от его вида.

Обозначение адресата. Правила написания адресата и место указания адресата в формуляре документа. Отражение сферы действия документа в его адресате. Порядок оформления документа с несколькими адресатами. Порядок оформления почтового адреса. Дата документа. Значение датирования документа. Авторские даты (составление, подписание), даты, относящиеся к содержанию. Даты, характеризующие элементы формуляра. Даты обработки документов. Порядок оформления дат. Состав удостоверения документов. Назначение подписания документов. Правила подписи документов различных категорий. Место подписи в формуляре документа. Электронная подпись.

Печати и их назначение. Виды печатей. Государственная гербовая печать. Законодательство об изготовлении и пользовании печатями. Порядок проставления печати на документах.

Утверждение документов. Способы утверждения. Состав грифа утверждения, порядок его оформления, место в формуляре документа. Согласование документа. Порядок и виды согласования. Визы и гриф согласования, их оформление, место в формуляре документа.

Отметки на документах. Их роль в прохождении и исполнении документа, место в формуляре документа. Особое назначение резолюции. Требование к ее содержанию и оформлению. Отметки о взятии документа на контроль, исполнении документа и др.
	8
	репродуктивный

	
	Самостоятельная работа обучающихся
	2

	Тема 9. Системы документации
	Содержание учебного материала
	

	
	1
	Понятие “система документации”. Признаки системы документации. Основания классификации систем документации.

Историческая обусловленность формирования систем документации. Системы документации учреждений дореволюционной России. Развитие систем документации на современном этапе. Качественные изменения состава и содержания систем документации. Государственная система документации. Функциональные системы документации. Отраслевые и ведомственные системы и их взаимосвязь. 


	4
	ознакомительный

	
	Самостоятельная работа обучающихся
	2

	Тема 10. УСД
	Содержание учебного материала
	

	
	1
	Понятие “унифицированная система документации”. Разработка унифицированных систем документации – новый этап в унификации и стандартизации документов. Характеристика унифицированных систем документации. Государственные стандарты на унифицированные системы. Требования к построению формуляра-образца. Опыт международной стандартизации документов. Проектирование унифицированных форм документов. Типовые специализированные формы документов. Метод содержательной и формальной унификации.

Общероссийские и отраслевые унифицированные формы документов; унифицированные формы документов предприятия. Регистрация унифицированных форм документов. Порядок введения в действие унифицированных форм документов. Альбомы форм унифицированных документов.

Регламентация состава видов и разновидностей документов определенного комплекса по задачам управления. Табель форм документов.
	4
	ознакомительный

	
	Самостоятельная работа обучающихся
	2
	
	

	Всего:
	38

	


3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ ДИСЦИПЛИНЫ

3.1. Материально-техническое обеспечение

Реализация программы дисциплины требует наличия учебного кабинета информационных и коммуникационных технологий
3.2. Информационное обеспечение обучения

Перечень учебных изданий, Интернет-ресурсов, дополнительной литературы

Основные источники: 

1. Базавлуцкая Л.М. Система документационного обеспечения: учебное пособие / Л.М. Базавлуцкая. – Челябинск: Изд-во ЗАО «Библиотека А. Миллера» - 2022. — 173 с.
2. Басаков М.И. Документационное обеспечение управления (с основами архивоведения). — М.: КноРус, 2020. — 216 с.

3. Рябова С.В. Документационное обеспечение управленческой деятельности: Учебное пособие. — Ульяновск: Ульяновский государственный технический университет (УлГТУ), 2021. — 340 с.

4. Шувалова Н. Н.  Документационное обеспечение управления : учебник и практикум для среднего профессионального образования / Н. Н. Шувалова. — 3-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2023. — 247 с. 
Дополнительные источники:

1. Вешкурова А. Б. Документационное обеспечение управления. Учебное пособие. — М.: Директ-Медиа, 2020. — 170 с.

2. Доронина Л. А. Документационное обеспечение управления. — М.: Юрайт, 2020. — 234 с.

3. Казакевич Т. А. Документационное обеспечение управления: учебник и практикум для СПО / Т. А. Казакевич, А. И. Ткалич. — 2-е изд., испр. и доп. — М. : Юрайт, 2018. — 177 с.

4. Румынина Л. А. Р86 Документационное обеспечение управления : учебник для студ. учреждений сред. проф. образования / Л. А. Румынина. — 6-е изд., стер. — М. : Издательский центр «Академия», 2008. — 224 с.

Информационные электронно-образовательные ресурсы:

Электронный каталог Научной библиотеки Воронежского государственного университета – (http//www.lib.vsu.ru).
ЭБС Руконт  https://rucont.ru
ЭБС ЮРАЙТ https://biblio-online.ru/
4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ

Контроль и оценка результатов освоения дисциплины осуществляется преподавателем в процессе проведения практических занятий и лабораторных работ, контрольных работ, а также выполнения обучающимися индивидуальных заданий, проектов, исследований.

Критерии оценки результата итогового контроля по итогам освоения дисциплины:

	Оценка
	Критерии оценок

	Отлично
	Знание основного материала дисциплины, успешное выполнение тестов 

	Хорошо
	Знание большей части материала дисциплины и методов его использования, умение решать типовые задачи, выполнение тестов

	Удовлетворительно
	Наличие представления об основных положениях материала дисциплины, неполное выполнение тестов

	Неудовлетворительно
	Отсутствие практических навыков при слабом представлении о содержании дисциплины, невыполнение тестов


	Результаты обучения

(освоенные умения, усвоенные знания)
	Основные показатели оценки результата

	освоения учебной дисциплины студент должен знать
	В  об

- документоведческую терминологию;

- основные нормативно-методические материалы по документированию управленческой деятельности;

- закономерности развития документа и систем документации;

- правила составления и оформления документов;

- порядок организации документов в комплексы.

	В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен уметь:
	состаСоставлять документы в соответствии с требованиями государственных стандартов;

- униУнифицировать тексты документов;

-анализировать формуляр документа


	Результаты обучения

(освоенные ОК)
	Основные показатели оценки результата

	ОК 1

	Понимание сущности и социальной значимости своей будущей профессии, проявлять к ней устойчивый интерес.



	ОК 2 

	навыки организации собственной деятельности, определять методы и способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество.



	ОК 3

	 умение решать проблемы, оценивать риски и принимать решения в нестандартных ситуациях.



	ОК 11

	Демонстрировать знания основ предпринимательской деятельности.

	ПК 4.1
	умение планировать собственную работу в составе коллектива исполнителей.

	ПК 4.3
	навыки подготовки документов для регистрации авторского права на рекламный продукт.
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