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1. паспорт рабочей ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

ОП.04. Документационное обеспечение управления

1.1. Область применения программы

Рабочая программа учебной дисциплины является частью основной профессиональной образовательной программы в соответствии с ФГОС по специальности СПО 230701 Прикладная информатика (по отраслям).
1.2. Место дисциплины в структуре основной профессиональной образовательной программы: дисциплина входит в  Профессиональный цикл
1.3. Цели и задачи дисциплины – требования к результатам освоения дисциплины:
В результате освоения дисциплины обучающийся должен 
уметь:

· оформлять документацию в соответствии с нормативной базой, в т. ч. используя информационные технологии;

· осуществлять автоматизацию обработки документов

· унифицировать системы документации;

· осуществлять хранение и поиск документов;

· осуществлять автоматизацию обработки документов;
· использовать телекоммуникационные технологии в электронном документообороте;
В результате освоения дисциплины обучающийся должен
знать:

· понятие, цели, задачи и принципы делопроизводства;

· основные понятия документационного обеспечения управления;

· системы документационного обеспечения управления;

· классификацию документов;

· требования к составлению и оформлению документов;
· организацию документооборота: прием, обработка, регистрация, контроль, хранение документов, номенклатура дел.
1.4. Рекомендуемое количество часов на освоение программы дисциплины:
максимальной учебной нагрузки обучающегося 78 часов, в том числе:

обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося 52 часов;
самостоятельной работы обучающегося 26 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)
	78

	Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего) 
	52

	в том числе:
	

	     лекций
	22

	     лабораторные занятия
	22

	     практические занятия
	4

	     контрольные работы
	4

	Самостоятельная работа обучающегося (всего)
	26

	в том числе:
	

	     индивидуальная самостоятельная работа
	14

	     внеурочная самостоятельная работа 
	12

	Итоговая аттестация в форме дифференцированного зачета


2.2. Тематический план и содержание учебной дисциплины ОП.04. Документационное обеспечение управления
наименование



	Наименование разделов и тем
	Содержание учебного материала, лабораторные и практические работы, самостоятельная работа обучающихся
	Объем часов
	Уровень освоения

	1
	2
	3
	4

	Раздел 1.
	Организационные основы делопроизводства

	16
	

	Тема 1.1 

Введение.
	Содержание учебного материала
Предмет, содержание, цели, задачи и принципы делопроизводства. Основные понятия документационного обеспечения управления. Нормативно-правовая основа делопроизводства. Функции делопроизводственной службы
	2
	1

	
	Самостоятельная работа обучающихся: 

1. История делопроизводства в России

Результат: доклад на уроке.

	2
	

	Тема 1.2 

Документационное обеспечение управления
	Содержание учебного материала
Документ. Классификация документов. Требования к составлению и оформлению документов. Системы документации: система распорядительной и организационной документации, виды распорядительных и организационных документов, система справочно-информационной документации, виды справочно-информационные документов Унифицированные системы документации. 
	4
	2

	
	Самостоятельная работа обучающихся:

1. Унифицированная система документации образовательного учреждения.

Результат: доклад на уроке.

	2
	

	Тема 1.3 

Организация документооборота
	Содержание учебного материала
Организация движения информации. Документооборот. Регистрация документов. Порядок регистрации. Документы, не подлежащие регистрации Регистрационные формы. Виды. Реквизиты регистрационных форм. Журнальная система регистрации. Картотечная система регистрации. Поисковые признаки. Картотека, как основа построения электронных регистрационных систем. Технология поиска документов и документированной информации. Комплексное использование поисковых признаков систематизации документов. Признаки систематизации. Правила формирования дел. Номенклатура дел. Виды номенклатур. Определение сроков хранения документов Организация архивного хранения дел. Архив организации.

	4
	2

	
	Практические занятия

1. Составление и оформление индивидуальной структурной номенклатуры. Требования к заголовкам.

2. Анализ организации архивного хранения дел. Архив учреждения.

	4
	2

	
	Самостоятельная работа обучающихся

1. Документооборот организации.

2.  Порядок регистрации документов, регистрационные системы, формы.

Результат: доклады на уроках по предложенным темам.
	4
	

	
	Контрольная работа
	2
	3

	Раздел 2
	Компьютерные технологии в сфере автоматизации документационного обеспечения управления.
	36
	

	Тема 2.1. 

Автоматизация сферы документационного обеспечения управления.

	Содержание учебного материала

 Соотношение понятий механизации и автоматизации делопроизводственных операций. История процесса автоматизации делопроизводства. Отдельные этапы документооборота и возможности их автоматизации. Общая характеристика программно-аппаратного обеспечения, используемого для решения делопроизводственных задач. Условия механизации и автоматизации работ по документационному обеспечению управления. Специфика документационных процессов в условиях «электронного офиса». 
	2
	1

	
	Самостоятельная работа обучающихся

1. История процесса автоматизации делопроизводства 

2. Перспективы внедрения компьютерных технологий в традиционную структуру делопроизводства.
Результат: доклады на уроках по предложенным темам.
	4
	

	Тема 2.2

Компьютерные технологии создания документов.
	Содержание учебного материала

Классификация программ подготовки текстов. Этапы создания текстовых документов: набор текста, редактирование, форматирование, печать. Возможности текстовых процессоров по созданию типовых и структурированных документов. Программные средства подготовки табличных документов. Особенности работы с табличными процессорами. Основные требования к оформлению таблиц. Виды компьютерной графики и программы создания графических изображений. Основные функции графических редакторов.
	2
	2

	
	Лабораторные работы
1. Текстовый процессор Microsoft Word

2. Табличный процессор Microsoft Excel

3. Графический редактор Adobe Photoshop.
	6
	2

	
	Самостоятельная работа обучающихся

1. Этапы создания текстовых документов: набор текста, редактирование, форматирование, печать.

2. Программные средства подготовки табличных документов. 

3. Программы создания и обработки графических изображений.
Результат: доклады на уроках по предложенным темам.

	6
	

	Тема 2.3

Использование компьютерных технологий в процессе движения документов.


	Содержание учебного материала

Базы данных (БД) как средство хранения и обработки информации. Назначение и функции систем управления базами данных (СУБД). Виды СУБД. Общая характеристика возможностей использования технологий баз данных в документационном обеспечении управления.

Автоматизированные системы регистрации документов. Технология регистрации документов.

Ведение контроля за исполнением документов на основе регистрационных баз данных.

Автоматизация информационно-справочной работы. Документальные информационно-поисковые системы. Полнотекстовые документальные базы данных и особенности работы с ними.

Комплексные системы автоматизации документооборота, их характеристики. Основные требования к электронным системам управления документооборотом. Перспективы их развития.
	4
	2

	
	Лабораторные работы
1. СУБД Microsoft Access
2. Автоматизированные системы регистрации документов
3. Автоматизация информационно-справочной работы
4. Технологии электронного визирования документов.
	8
	2

	
	Самостоятельная работа обучающихся

1. Основные требования к электронным системам управления документооборотом. Перспективы их развития.
Результат: доклад на уроках по предложенной теме
	2
	

	Тема 2.4

Хранение документов в электронной форме
	Содержание учебного материала

Преимущества хранения документов в электронной форме.

Общие принципы хранения электронных документов. Технология сканирования документов. Программные средства для оптического распознавания текста. Проблемы создания электронного архива. Специальные программные продукты для решения архивных задач. Обеспечение сохранности документов в электронной форме.
	2
	1

	
	Лабораторные работы
1. Программные средства для оптического распознавания текста

2. Создание электронного архива. 
	4
	2

	
	Самостоятельная работа обучающихся

1. Преимущества хранения документов в электронной форме. Общие принципы хранения электронных документов.

Результат: доклад на уроках по предложенной теме.
	2
	

	Тема 2.5

Телекоммуникационные технологии в документационном обеспечении управления
	Содержание учебного материала

Понятие компьютерной сети. Их классификация. Возможности компьютерных сетей. Требования к программному обеспечению при работе в сетевом режиме.

Передача документов на расстояние. Электронная почта в локальных и глобальных вычислительных сетях. Прикладные программы реализации электронной почты. Определение глобальной сети Internet и история ее развития. Организационная структура Internet. Способы адресации. Организация поиска в сети и поисковые системы. Основные службы Internet.
	2
	1

	
	Лабораторные работы
1. Прикладные программы реализации электронной почты 

2. Организация поиска в сети и поисковые системы. Основные службы Internet.
	4
	2

	
	Самостоятельная работа обучающихся

1. История развития глобальной сети Internet. 

2. Организационная структура Internet. Способы адресации
Результат: доклад на уроках по предложенным темам
	4
	

	Зачетное занятие
	2
	3

	Всего:
	78

	


3. условия реализации учебной дисциплины
3.1. Требования к минимальному материально-техническому обеспечению
Реализация программы дисциплины требует наличия учебного кабинета 
«Документационного обеспечения управления»
Оборудование учебного кабинета и рабочих мест: 

Операционные системы: Windows XP, Windows 2000.
Офисные программы: Microsoft Office 2003, Microsoft Office 2007.
Архиваторы: WinRAR.
Графические редакторы: Adobe Photoshop.
Автоматизированные системы регистрации документов.
Автоматизированные системы визирования документов.
Браузеры: Internet Explorer, Opera.
Программные средства для оптического распознавания текста: FineReader
Прикладные программы реализации электронной почты: Microsoft Outlook.
Технические средства обучения: компьютеры, проектор.
3.2. Информационное обеспечение обучения

Перечень рекомендуемых учебных изданий, Интернет-ресурсов, дополнительной литературы

Основные источники: 

1. Белов М.И. Делопроизводство и документооборот: учеб. Пособие для вузов изд. М.:Эксмо, 2005.-621с.
2. Козлов Н.В. Компьютерное делопроизводство и работа с офисной техникой. Учебный курс. – СПб.: Наука и Техника, 2007. – 304с.
3. Кузнецова Т.В. Делопроизводство (Документационное обеспечение управления)- 2-е изд , исправленное в соответствии с изменением к ГОСТ 3 6.30-97 -М.: «Интел-Синтез», 2007.- 328 с.
4. Пещерская Н.Н., Козлов Н.В. Правильно оформляем документы на компьютере. Книга + CD с шаблонами и образцами типовых документов – СПб.: Наука и Техника, 2007. – 224с.
5. Угринович Н.Д. Информатика и информационные технологии. Учебник для 10 классов/– М.: БИНОМ Лаборатория  знаний,  2010.

6. Угринович Н.Д. Информатика и информационные технологии. Учебник для 11 классов/– М.: БИНОМ Лаборатория  знаний,  2010

7. Угринович Н.Д. и др. Практикум  по информатике и информационным технологиям:  Учебное пособие.  – М.: БИНОМ Лаборатория  знаний,  2005.

8. Угринович Н.Д. и др. Windows –CD. Компьютерный практикум на CD-ROM. – М.: БИНОМ Лаборатория  знаний,  2005.

Дополнительные источники: 

1. Основные правила работы архивов организаций, изд. М.: ВНИИДАД, 2006, 151с.

2. Тепликов Т.Ю. Правила деловой переписки. Изд. Феникс, 2006 г.- 31 Зс
3. Серова Г.А. Учимся работать с офисными программами (MS Office 2003) М.: -изд. ФиС, 2005 г. 320 с
4. Контроль и оценка результатов освоения учебной Дисциплины
Контроль и оценка результатов освоения дисциплины осуществляется преподавателем в процессе проведения практических занятий и лабораторных работ, тестирования, а также выполнения обучающимися индивидуальных заданий, проектов, исследований.

	Результаты обучения

(освоенные умения, усвоенные знания)
	Формы и методы контроля и оценки результатов обучения 

	В результате освоения дисциплины обучающийся должен уметь:
	

	оформлять документацию в соответствии с нормативной базой, в т. ч. используя информационные технологии;
	Фронтальный опрос по теории.

Оценка деятельности во время практических работ

Оценка домашней самостоятельной работы

	осуществлять автоматизацию обработки документов
	Индивидуальный опрос на уроках.

Оценка деятельности во время лабораторных работ.

Оценка домашней самостоятельной работы.

	унифицировать системы документации;
	Индивидуальный опрос на уроках.

Оценка деятельности во время лабораторных работ.

Оценка домашней самостоятельной работы.

	осуществлять хранение и поиск документов;
	Индивидуальный опрос на уроках.

Оценка деятельности во время лабораторных работ.

Оценка домашней самостоятельной работы.

	осуществлять автоматизацию обработки документов;
	Индивидуальный опрос на уроках.

Оценка деятельности во время лабораторных работ.

Оценка домашней самостоятельной работы.

	использовать телекоммуникационные технологии в электронном документообороте;
	Индивидуальный опрос на уроках.

Оценка деятельности во время лабораторных работ.

Оценка домашней самостоятельной работы.

	В результате освоения дисциплины обучающийся должен знать:
	

	понятие, цели, задачи и принципы делопроизводства;
	Индивидуальный опрос на уроках.

	основные понятия документационного обеспечения управления;
	Индивидуальный опрос на уроках.

Контрольная работа.

	системы документационного обеспечения управления;
	Индивидуальный опрос на уроках.

Оценка домашней самостоятельной работы.

	классификацию документов;
	Индивидуальный опрос на уроках.

Оценка домашней самостоятельной работы.

	требования к составлению и оформлению документов;
	Индивидуальный опрос на уроках.

Оценка домашней самостоятельной работы.

	организацию документооборота: прием, обработка, регистрация, контроль, хранение документов, номенклатура дел.
	Индивидуальный опрос на уроках.

Оценка домашней самостоятельной работы.
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