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1. Цели изучения дисциплины
Целью изучения дисциплины «Документооборот и делопроизводство» для бакалавров по направлению подготовки 051000.62  Профессиональное обучение (по отраслям), отрасль – экономика и управление является подготовка обучающихся к решению следующих профессиональных задач в соответствии с видами профессиональной деятельности, таких как: составление и работа с документами, умение правильно организовать документирование и делопроизводство.
2. Место учебной дисциплины в структуре основной образовательной программы

Подготовка бакалавров туризма предполагает получение базовой системы знаний (общепрофессиональная часть) и вариативная часть.
В соответствии с Федеральным государственным образовательным стандартом ВПО РФ «Документооборот и делопроизводство» относится к циклу профессиональных дисциплин базовой части и изучается студентами ТГПУ направления подготовки 051000.62  Профессиональное обучение (по отраслям), отрасль – экономика и управление.
Изучение основ данной учебной дисциплины,  получаемые при этом знания  и формируемые навыки, дополняются и углубляются при  изучении других учебных курсов в рамках основной образовательной программы: «Русский язык и культура речи», «Информатика» и др.

        3. Требования к уровню освоения программы

Процесс изучения дисциплины направлен на формирование знаний, умений и навыков, определенных ООП вуза, и предполагает установление следующих общекультурных компетенций бакалавра (ОК):

общекультурные (ОК)

– владение культурой мышления, знанием его общих законов,способностью к письменной и устной речи, правильно (логически) оформить его результаты (ОК-18);

– способность осуществлять письменную и устную коммуникацию на государственном языке и осознавать необходимость знания второго языка (ОК-20).

– способностью осуществлять подготовку и редактирование текстов, отражающих вопросы профессионально-педагогической деятельности (ОК-22).

В результате изучения дисциплины обучающийся должен:

Знать:
- профессиональную лексику.
Уметь:

- составлять документы и другие тексты адекватно коммуникативной задаче.
Владеть:

- речевым этикетом, принятым в обществе.
 4. Общая трудоемкость дисциплины 6 зачетных единиц и виды учебной работы

Очная форма обучения (4 года обучения)

	Вид учебной работы
	Трудоемкость (в соответствии с учебным планом) (час)
	Распределение по семестрам (в соответствии с учебным планом)  (час)

	
	Всего
	2
	3
	4

	Аудиторные занятия
	99
	49
	50
	

	Лекции
	59
	29
	30
	

	Практические занятия 
	40
	20
	20
	

	Семинары 
	
	
	
	

	Лабораторные работы 
	
	
	
	

	Другие виды аудиторных работ
	
	
	
	

	Другие виды работ
	
	
	
	

	Самостоятельная работа
	90
	45
	45
	

	Курсовой проект (работа)
	
	
	
	

	Реферат
	
	
	
	

	Общая трудоемкость
	216
	
	
	

	Формы текущего контроля
	Тестирование 
	
	
	

	Формы промежуточной аттестации в соответствии с учебным планом
	зачет, экзамен
	Зачет
	Экзамен
	


Заочная форма обучения - 1 зачетных единицы
	Вид учебной работы
	Трудоемкость (в соответствии с учебным планом) (час)
	Распределение по семестрам (в соответствии с учебным планом)  (час)

	
	Всего
	4
	5

	Аудиторные занятия
	22
	10
	12

	Лекции
	
	
	

	Практические занятия 
	22
	10
	12

	Семинары 
	
	
	

	Лабораторные работы 
	
	
	

	Другие виды аудиторных работ
	
	
	

	Другие виды работ
	
	
	

	Самостоятельная работа
	194
	97
	97

	Курсовой проект (работа)
	
	
	

	Реферат
	
	
	

	Общая трудоемкость
	216
	108
	108

	Формы текущего контроля
	Тестирование
	Тестирование
	Тестирование

	Формы промежуточной аттестации в соответствии с учебным планом
	Зачет, экзамен
	Зачет
	Экзамен


5. Содержание программы учебной дисциплины 
  5.1. Содержание учебной дисциплины      
	№п/п
	Наименование 
темы дисциплины 
	Аудиторные часы
	Самостоятельная работа (час)

	
	
	ВСЕГО
	Лекции

	практические (семинары)

	лабораторные  работы
	В т.ч. интерактивные формы обучения 

(не менее 20%)
	

	1.
	Введение. Понятие о документах и документальном обеспечении управления. 
	8
	6
	2
	
	2
	22

	2.
	Оформление документов
	14
	7
	7
	
	4
	23

	3.
	Организационно-распорядительная документация
	10
	6
	4
	
	4
	20

	4.
	Современное деловое письмо
	10
	6
	4
	
	4
	21

	5.
	Информационно-справочная  и договорная документация
	12
	6
	6
	
	4
	21

	6. 
	Документация по личному составу. Организация работы с кадровой документацией.
	10
	6
	4
	
	4
	24

	7
	Организация документооборота
	11
	6
	3
	
	3
	22

	8
	Структура баз данных документального фонда организации, контроль за исполнением документов и принятых решений
	14
	7
	7
	
	2
	21

	9
	Оперативное и архивное хранение документов
	10
	5
	5
	
	3
	20

	
	ИТОГО
	99 ч

/ 3 зач.

ед
	59
	40
	
	30 час /21%
	194


5.2. Содержание тем дисциплины 
Тема №1. Введение. Понятие о документах и документальном обеспечении управления.

Управление как процесс получения и переработки информации. Понятие «документ», «документационное обеспечение управления». Свойства документа. Признаки документа. Функции документа: главная, информационная, коммуникативная, кумулятивная, специальные, управленческая (регулятивная), познавательная (когнитивная), правовая, общекультурная, мемориальная (памятниковая), гедоническая, специальные (статистическая, источниковая и т.д.)

Методы и способы документирования в социально-культурном сервисе и туристическом бизнесе. Понятие документирование, метод документирования, способ документирования, средство документирования. Способы и средства записи информации: ручная, магнитная, оптическая, фотографическая, электростатическая.  Способы воспроизведения и способы стирания информации.

Материальная (физическая) составляющая документа Форма материального носителя. Носитель информации. Классификация форм материального носителя информации. Документы на новейших носителях информации. Понятие  перфорированный документ: перфокарты, перфоленты. Понятие микрографический документ: микрофильм, микрофиша, микрокарта. Понятие магнитный документ: магнитная лента, магнитная карта, магнитный диск, гибкий, жесткий магнитные диски. Понятие оптический документ: оптический диск, аудио-компакт-диск, CD-ROM, магнитооптический диск. Понятие галографический документ: галограмма. Понятие о классификации документов. Соотношение видовой и типологической классификации документов. Автоматизация деятельности туристических фирм программные комплексы: «Мастер-Тур», «Само-Тур», «Turwin Multipro».

Тема № 2.  Оформление документов.
Законодательство РФ о туристическом бизнесе и в сфере социально-культурного сервиса. Законодательное и нормативно-методическое регулирование делопроизводства. Унификация и стандартизация документальной информации. Форматы бумаги. Форматы бумажных документов. Внутренняя и внешняя структура документа. Формуляр. Требования к составлению и оформлению документов. Требования к тексту документов. Требования к изготовлению документов. Требования ГОСТ Р 6.30-2003 «УСД. УСОРД. Требования к оформлению документов». Понятие о бланке документа. Продольное и угловое расположение реквизитов, флаговый и центрирования. Общий бланк, бланк письма, унифицированные формы документов. Реквизиты документа: реквизиты-основания, реквизиты-признаки, реквизиты оформления современных управленческих документов.

Тема № 3.  Организационно-распорядительная документация

Понятие организационная, распорядительная документация. Типологическая классификация.  Организационная документация, требования к оформлению, состав реквизитов, технология оформления. Положение. Устав. Учредительный договор. Инструкция. Распорядительные документы: приказ, распоряжение, решение. Требования к оформлению, состав реквизитов, технология оформления.

Тема № 4. Информационно-справочная  и договорная документация

Понятие  информационно-справочная документация. Информационные документы. Служебные письма, их разновидности, реквизиты письма. Оформление писем по финансовым вопросам, гарантийных и сопроводительных, информационных писем. Оформление переписки с зарубежным партнером. Телеграмма (телетайпограмма). Телекс. Телефонограмма. Телефакс (факс). Требования к оформлению, учету, передаче. Докладная записка. Объяснительная записка. Требования к оформлению. Справки, их виды, требования к составлению и оформлению. Документирование хода собраний, совещаний. Протокол краткий, полный. Выписка из протокола. Протокол договорной цены, заявки, извещения. Акт, их виды. Требования к составлению и оформлению. Договорная документация. Договор – его виды, структура, порядок оформления и подписания сторонами. Документирование международных пассажирских перевозок, посреднический договор, о туристическом обслуживании на экскурсионное обслуживание, агентское соглашение,  о реализации туристических путевок за границу и т.д.. Требования к составлению и оформлению. Документирование организации транспортных перевозок туристов (лицензирование деятельности, карнеты, страхование гражданской ответственности, расчеты на территории других государств).

Тема № 5.  Оформление документации по личному составу. Организация работы с кадровой документацией

Документирование управления кадрами. Оформление организации труда работников: правила внутреннего трудового распорядка, должностная инструкция, структура и штатная численность, штатное расписание. Документирование движения кадров. Резюме. Анкета. Автобиография. Заявление. Трудовой контракт. Приказ по личному составу. Личный листок по учету кадров.  Трудовая книжка. Особенности оформления записей. Хранение и учет. Выдача при увольнении. Личное дело.  Состав и порядок расположения документов внутри дела. Внутренняя опись. Заверительный лист.

Тема № 6.  Организация документооборота
Функции и структура службы делопроизводства. Организация документооборота. Документопотоки, их виды, состав документов, порядок движения. Технология обработки поступающих документов. Прием первичная обработка документов, рассмотрение, распределение. Технология обработки документов внутреннего документопотока. Технология обработки исходящей документации.

Тема № 7.  Структура баз данных документального фонда организации, контроль за исполнением документов и принятых решений
Регистрация, формы регистрации, автоматизированные системы. Направление на исполнение документов. Сроки исполнения. Контроль исполнения. Снятие документа с контроля.

Тема № 8.  Оперативное и архивное хранение документов
Систематизация документов. Общие принципы формирования дел. Номенклатура дел. Оформление и ведение, порядок завершения. Экспертиза ценности документов. Критерии оценки информационного материала. Экспертная   комиссия. Перечни документов порядок использования. Оформление дел для оперативного хранения. Внутренняя опись. Нумерация листов, заверительная надпись, оформление обложки дела. Хранение документов. Подготовка документов для сдачи в архив.

5.3. Лабораторный практикум - не предусмотрен.
 
6. Учебно-методическое обеспечение дисциплины
6.1. Основная литература по дисциплине: 

1. Басаков, Михаил Иванович. Делопроизводство [Текст]:документационное обеспечение управления на основе ГОСТ Р 6.30-2003 : учебное пособие/М. И. Басаков.-Изд. 6-е, перераб. и доп.-М.:Дашков и К,2007.-345 с.:ил. 
2. Пшенко, Александр Владимирович. Документационное обеспечение управления [Текст]:учебное пособие для среднего профессионального образования/А. В. Пшенко.-6-е изд., стереотип.-М.:Академия,2007.-174, [2] с.:ил.

3. Титов, Владимир Юрьевич. Документационное обеспечение управления, архивоведение и документоведение [Текст]:сборник задач : учебно-методическое пособие/В. Ю. Титов.-Иркутск:Издательство Иркутского государственного педагогического университета,2006.-55 с.:табл.3. Тульчинский, Григорий Львович. 

6.2. Дополнительная литература: 

1. Андреева В.И. Делопроизводство: организация и ведение: учебно-практическое пособие. – М.: КноРус, 2007. – 248 с.

2. Басаков М.И. Делопроизводство и корреспонденция в вопросах и ответах: учебное пособие. – Ростов-на-Дону: Феникс, 2001. – 320 с.
3. Басаков М.И. Современное делопроизводство (документационное обеспечение управления): учебное пособие. – Ростов-на-Дону: Феникс, 2008. – 473 с.

4. Гуляев В.Г. Туристские перевозки. Документы, правила, формуляры, технология. – М.: «Финансы и статистика», 1998. – 368 с.
5. Дурович А.П. Организация туризма: Учебное пособие. – Мн.: Новое знание, 2003. – 632 с.
6. Кирсанова М.В. Современное делопроизводство: учебное пособие для вузов. – М.: Инфра-М, 2005. – 311 с.

7. Кирсанова М.В. Курс делопроизводства: документационное обеспечение управления: учебное пособие. – М.; Новосибирск: ИНФРА-М: Сибирское соглашение, 2007. – 364 с.

8. Крюкова Н.П. Документирование управленческой деятельности: учебное пособие для вузов. – М.: Инфра-М, 2008. – 268 с. 

9. Кузнецов И.Н. Документационное обеспечение управления и делопроизводство: учебник для высших и средних специальных учебных заведений.  – М.: Юрайт, 2010. – 576 с. 

10. Кузнецов С.Л. Современные технологии документационного обеспечения управления: учебное пособие. – М.: Изд-во МЭИ, 2010. – 232 с. 

11. Мигель И.Н. Документирование управленческой деятельности. Курс лекций: учебное пособие. – М.: Флинта, 2006. – 200 с.
12. Березина Н.М. Современное делопроизводство. – СПб.: Питер, 2006. – 272 с.
13. Веселов П.В. Аксиомы делового письма; культура делового общения и официальной переписки. – М.: Маркетинг, 1993. – 78 с.
14. Демин Ю.М. Современное деловое письмо. – М.: Бератор, 2004. – 217 с.

15. Какие документы вести // Туризм: практика, проблемы, перспективы. –2001. - № 10. – С.70-71.

16. Куняев Н.Н., Демушкин А.С., Фабричнов А.Г. Конфиденциальное делопроизводство и защищенный электронный документооборот: Учебник. – М.: Логос, 2011 – 452 с.

17. Куперштейн В.И. Современные информационные технологии в делопроизводстве и управлении. – СПб.: BHV-Санкт-Петербург, 1999. – 256 с.
18. Новая форма статотчетности //Турбизнес. – 2003. – №2.– С. 48-51.

19. Парова Л.М. Документирование управленческой деятельности: учебное пособие. – М.: Изд-во МГИУ, 2007. – 83 с.
20. Печникова Т.В. Документационное обеспечение деятельности организации: учебное пособие. – М.: Тандем, 1999. – 208 с.

21. Пшенко А.В. Документационное обеспечение управления. – М.: Изд. центр Академия, 2007. – 176 с.

22. Рахманин Л.В. Стилистика деловой речи и редактирование служебных документов: учебное пособие. – М.: Высшая школа: Инфра-М, 1997. – 192 с.
23. Рогожин М.Ю. Документационное обеспечение управления: Практическое пособие. – М.: РДЛ, 2000. – 400 с.

24. Саттон М. Дж. Д. Корпоративный документооборот: принципы, технологии, методология внедрения. – СПб.: Азбука: БМикро, 2002. – 448 с.
25. Сотов П.В. Делопроизводство: Образцы документов. Инструкции. ГОСТы. – М.: Проспект, 1999. – 80 с.

26. Спивак В.А. Делопроизводство: учебное пособие. – СПб.: Питер, 2002. – 208 с.

27. Стенюков М.В. Документы. Делопроизводство: Практическое пособие по документационному обеспечению деятельности предприятия. – М.: Приор, 1999. – 144 c. 

28. Тейлор К. Основы делопроизводства в современном бизнесе: учебное пособие. – М.: Сол Систем: Финансы и статистика, 1997. – 173 с.
6.3. Средства обеспечения освоения дисциплины

1. Единое окно доступа к образовательным ресурсам. Режим доступа: http://window.edu.ru

2. Научная Электронная Библиотека «КИБЕРЛЕНИНКА». Режим доступа:  http://cyberleninka.ru/about#ixzz2ywJrtP91

3. Научная электронная сторонняя (Российского фонда) библиотека  фундаментальных исследований. Режим доступа: http://elibrary.ru
4. Русская виртуальная библиотека. Режим доступа: www.rvb.ru

5. Федеральный портал «Российское образование». Режим доступа: www.edu.ru
6. Рогожин М.Ю. Документационное обеспечение управления: учебно-практическое пособие. – М.: Проспект, 2006. – 384 с. Режим доступа: http://www.lib.tpu.ru/isoimages/06-3080.iso
7. Квеско Р.Б. Документоведение и делопроизводство [Электронный ресурс]: учебное пособие. – Томск: Изд-во ТПУ, 2010. Режим доступа:  http://www.lib.tpu.ru/fulltext2/m/2011/m159.pdf
8. Ларин М. Проблемы совершенствования документационного обеспечения управления в современных условиях. Режим доступа: http://www.directum.ru/338816.aspx
9. Центр компетенции по вопросам документационного обеспечения. Энциклопедия делопроизводства. Режим доступа: http://www.edou.ru/enc/

10. ГОСТ Р 51141-98. Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения. Режим доступа: http://base.garant.ru/181655/
11. ГОСТ Р 6.30-2003. Унифицированные системы документации. Унифи​цированная система организационно – распорядительной документации. Требования к оформлению документов. Режим доступа: http://zakon.kuban.ru/nd2/2003-3/65st-03.shtml
12. Федеральный закон от 27 июля 2006 г. N 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» (с изменениями от 27 июля 2010 г., 6 апреля 2011 г.) Режим доступа: http://base.garant.ru/12148555/
6.4.  Материально-техническое обеспечение дисциплины 

	№ п/п
	Наименование раздела

(темы) учебной

Дисциплины (модуля)
	Наименование

материалов обучения,

пакетов программного

обеспечения
	Наименование технических и аудиовизуальных средств, используемых с целью демонстрации материалов

	1
	Введение. Понятие о документах и документальном обеспечении управления. 
	- тестовая система ТГПУ
	Компьютер с выходом в сеть Интернет,

Видеопроектор

	2
	Оформление документов
	- видео фрагменты лекций и конференций 

- тестовая система ТГПУ
	Компьютер с выходом в сеть Интернет,

Видеопроектор


	3
	Организационно-распорядительная документация
	- библиотека материалов по соответствующей тематике
- тестовая система ТГПУ
	Компьютер с выходом в сеть Интернет,

Видеопроектор

	4
	Современное деловое письмо
	- библиотека материалов по соответствующей тематике
- тестовая система ТГПУ
	Компьютер с выходом в сеть Интернет,

Видеопроектор

	5
	Информационно-справочная  и договорная документация


	- библиотека материалов по соответствующей тематике
- тестовая система ТГПУ
	Компьютер с выходом в сеть Интернет,

Видеопроектор

	6
	Документация по личному составу. Организация работы с кадровой документацией.


	- библиотека материалов по соответствующей тематике
- тестовая система ТГПУ
	Компьютер с выходом в сеть Интернет,

Видеопроектор

	7
	Организация документооборота
	- библиотека материалов по соответствующей тематике
- тестовая система ТГПУ
	Компьютер с выходом в сеть Интернет,

Видеопроектор

	8
	Структура баз данных документального фонда организации, контроль за исполнением документов и принятых решений
	- библиотека материалов по соответствующей тематике
- тестовая система ТГПУ
	Компьютер с выходом в сеть Интернет,

Видеопроектор

	9
	Оперативное и архивное хранение документов


	- библиотека материалов по соответствующей тематике
- тестовая система ТГПУ
	Компьютер с выходом в сеть Интернет,

Видеопроектор


7. Методические рекомендации по организации изучения дисциплины

7.1. Методические рекомендации преподавателю 

Изучение курса предполагает, что преподаватель читает лекции, проводит семинарские занятия, организует самостоятельную работу студентов, проводит консультации, руководит докладами студентов на научно-практических конференциях, осуществляет текущий, промежуточный и итоговый формы контроля.

В лекциях излагаются основы изучаемой дисциплины: и обучающиеся должны научиться самостоятельно разрабатывать внутренние нормативные документы, обладать навыками составления проектов организационно-распорядительных документов и деловой корреспонденции.
По вопросам, обозначенным и раскрытым в лекциях, проводятся семинарские занятия. Обучающемся необходимо проработать лекционный материал, прочитать учебную литературу, а в случае необходимости и материалы периодических изданий, а также воспользоваться Интернет-материалами.  Соответственно обучающимся следует выучить основные определения и категории, выработать навыки формирования и составления документов.. 

В процессе проведения семинарских занятий преподаватель задает основные и дополнительные вопросы, организует их обсуждение. На занятиях решаются кейс-стади, разбираются тестовые задания и задания, выданные для самостоятельной работы, заслушиваются реферативные выступления. Желательно, чтобы преподаватель в той или иной форме опросил каждого обучающегося. 

Преподаватель оказывает помощь обучающимся при выборе тем докладов на научно-практические конференции, их подготовке и написанию статей и тезисов в сборники, публикуемые по результатам данных конференций. 
В процессе обучения в соответствии с требованиями ФГОС ВПО по направлению подготовки реализация компетентностного подхода должна предусматривать широкое использование в учебном процессе активных и интерактивных форм проведения занятий (компьютерных симуляций, деловых и ролевых игр, разбор конкретных ситуаций, психологические и иные тренинги).

Важным направлением организации изучения дисциплины «Документооборот и делопроизводство» является осуществление контроля за уровнем усвоения изучаемого материала, с целью чего используются инструменты текущего, промежуточного и итогового форм контроля.

7.2. Методические рекомендации для обучающихся

Для успешного усвоения дисциплины и проведения самостоятельной работы обучающимся  рекомендуется:

Изучение дисциплины «Документооборот и делопроизводство» на лекциях, семинарах и в рамках самостоятельной работы направлено на формирование у обучающихся знаний, умений и навыков по самостоятельной разработке внутренних нормативных документов по обеспечению качества услуг туристской индустрии. Обладать навыками составления проектов организационно-распорядительных документов и деловой корреспонденции.
В рамках изучения дисциплины обучающиеся обязаны посещать лекции, на которых в сжатом и системном виде излагаются основы дисциплины, перед посещением лекций необходимо просмотреть конспект материала предыдущей лекции. При затруднениях в восприятии материала надо обратиться для консультации к преподавателю и предложенным в программе источникам литературы. В процессе проведения практических занятий преподавателем предлагается работа в форме дискуссий, групповых обсуждений, презентаций, выступлений с сообщениями.
Обучающимся следует посещать семинарские занятия, готовиться к ним и активно работать. Задание к семинару выдает преподаватель. Перед очередным семинарским занятием необходимо самостоятельно по конспекту (или литературе) проработать теоретический материал, соответствующий темы занятия и в начале занятий задать преподавателю вопросы по материалу, вызвавшему затруднения в его понимании и освоении.
Обязательно выполнение студентами контрольных работ.
Особенностью очной формы обучения предполагает и самостоятельное изучение данной дисциплины, которое направлено на  углубление и закрепление полученных в рамках аудиторных занятий знаний.

Для успешного самостоятельного изучения дисциплины студенту необходимо ознакомиться источниками литературы, предложенными преподавателем. При работе с учебной литературой рекомендуется придерживаться определенной последовательности: изучая определенный вопрос курса по учебнику необходимо усвоить основные понятия и закономерности изученного ранее явления и процесса. 
При возникновении сложности в понимании вопроса или пропуска занятия необходимо обратиться за дополнительным объяснением к преподавателю в рамках семинарского занятия или на консультации. 

Самостоятельная работа выполняется в виде сообщения по отдельным вопросам, написания реферата и составления или заполнения бланков отдельныхдокументов.
Написание реферата позволяет закрепить, углубить и расширить знания по изучаемой дисциплине, развивает у студента умение работать с периодическими изданиями и электронными ресурсами, умение обобщать статистический и аналитический материала по исследуемой проблематике, формулировать аргументированных выводы, и четко и структурировано их письменно излагать. Так же работа над рефератом и помогает студентам сориентироваться в выборе темы будущей выпускной квалификационной работе. 

По итогам обучающиеся сдают зачет по курсу в соответствующей экзаменационной сессии и пишут два контрольных среза в межсессионном периоде.
7.3. Методические рекомендации по организации самостоятельной работы
	Вид самостоятельной работы
	Вид и форма контроля
	Критерии оценки результатов

(оцениваются сформированные  ЗУН и компетенции)
	Сроки 

выполнения
	Трудоемкость (в соответствии с учебным планом) (час)

	Написание реферата
	Сдача преподавателю печатной работы в объеме 20-25 стр. ;

Защита доклада, содержащего основные выводы о проделанной работе с использованием мультимедийной презентации.


	1. Уровень освоения учебного материала;

2. Присутствие собственной критической оценки по изучаемому вопросу;

3. Умение грамотно и аргументировано отвечать на вопросы преподавателя и группы.
	По темам.


	33

	Подготовка устного сообщения для выступления на семинарском занятии,
А так же выполнение письменного задания по заданной теме.
	Выступление с докладом в группе
	1. Уровень освоения учебного материала;

2. Умение использовать теоретические знания при решении практических задач;

3. Краткость и полнота изложения результатов выполненного задания.


	По темам: 

1. Оформление документов

2. Организационно-распорядительная документация

3. Современное деловое письмо

4. Информационно-справочная  и договорная документация

5. Документация по личному составу. Организация работы с кадровой документацией.

6. Организация документооборота

7. Структура баз данных документального фонда организации, контроль за исполнением документов и принятых решений

8. Оперативное и архивное хранение документов


	20

	Самостоятельная подготовка и заполнение документов
	Сдача сформированных бланков
	1. Уровень освоения учебного материала;

2. Умение использовать теоретические знания при решении практических задач;

3. Умение аргументировано отвечать на вопросы.
	По темам:

1. Организационно-распорядительная документация

2. Современное деловое письмо

3. Информационно-справочная  и договорная документация

4. Документация по личному составу. Организация работы с кадровой документацией.


	98

	Подготовка к выступлению на конференции (по желанию)
	Устное выступление с докладом
	1. Уровень освоения учебного материала;

2. Умение делать доклад;

3. Умение делать обоснованные выводы по изучаемой проблематике,

4. Умение аргументировано отвечать на вопросы.
	По мере прохождения конференций для обучающихся.
	9

	Подготовка к промежуточной и итоговой аттестации 
	Форма в соответствии с паспортом КИМ, АПИМ и учебным планом
	1. Уровень освоения учебного материала;

2. Уровень сформированности компетенций, установленных для изучаемой дисциплины.
	В соответствии с паспортом КИМ, АПИМ и учебным планом.
	34

	Трудоемкость самостоятельной работы всего (час)
	194


    8. Формы текущего контроля успеваемости и промежуточной аттестации обучающихся

Текущий контроль знаний обучающихся предполагает:

- опрос обучающихся на семинарских занятиях;

- тестирование по отдельным темам дисциплины;

- выполнение кейс-стади;

- написание рефератов;

- разбор конкретных ситуаций;
- выполнение письменных заданий;
- проведение контрольных срезов знаний обучающихся.

8.1. Темы рефератов

1. Законодательное  и нормативное  регулирование документационного обеспечения деятельности предприятий профессионального обучения.
2. Бланки документов в практике документирования деятельности профессионального обучения.
3. Документирование организационной деятельности.

4. Документирование распорядительной деятельности

5. Документирование информационной деятельности.

6. Документирование деятельности коллегиальных органов.

7. Организация службы делопроизводства (ДОУ).

8. Организация документооборота в профессиональном обучении.
9. Способы и средства документирования.

10. Материальные носители документированной информации: бумага, фотографические носители, материальные носители механической звукозаписи.

11. Материальные носители документированной информации: магнитные носители информации, их виды, оптические и магнитооптические диски.

12. Материальные носители документированной информации: носители на базе флэш-памяти.

13. Формуляр служебного документа и его элементы, требования к оформлению.

14. Функциональные особенности текстов документов используемых в деятельности предприятий профессионального обучения.
15. Классификация документов.

16. Документальные фонды предприятий профессионального обучения: состав, порядок формирования.

17. Организация работы с кадровой документацией.

18. Организация работы с электронными документами.

19. Формирование документов в дела.

20. Обработка документов.

21. Экспертиза ценности документов.

22. Организация хранения документов.

23. Создание информационно-поисковых систем в ДОУ предприятий профессионального обучения..

24. Организация использования документов.

25. Понятие юридической силы документов.

26. Структура, применение, требования к оформлению устава предприятий профессионального обучения.
27. Структура, применение, требования к оформлению положения.

28. Структура, применение, требования к оформлению инструкции.

29. Структура, применение, требования к оформлению должностных инструкций.

30. Структура, применение, требования к оформлению распорядительной документации.
8.2. Примеры заданий для самостоятельной работы

1.Выполнения контрольных работ по темам.

Контрольная работа 1. Составьте схему движения внутренних документов в конкретной компании. Оцените возможность сокращения времени, затрачиваемого на прохождение документов по этому маршруту. Найдите методы и способы, которые будут эффективными в данной ситуации для сокращения времени движения документов.

Контрольная работа 2. По направлению выделяют горизонтальные и вертикальные документопотоки; по отношению к управленческому объекту – входящий, исходящий и внутренний. Опираясь на информацию о конкретной компании, составьте список документов, которые составляют каждый из этих потоков.

Контрольная работа 3. Составьте фрагмент текста документа, умышленно нарушая правила официально-делового стиля. Обменяйтесь работами с другими  студентами. Проанализируйте работы, опишите найденные нарушения делового стиля.

Контрольная работа 4. Основываясь на знаниях о специфике деловых писем, составьте проекты: письма-предложения, письма-рекламации, письма-благодарности. Какие сходства и отличия Вы видите в данных письмах? 

2. Подготовиться и принять участие в дискуссии по проблемам:
· Законодательное и нормативно-методическое регулирование делопроизводства.
· Возникновение и развитие отечественного делопроизводства.
· Организация и ведение делопроизводства документов, содержащих коммерческую тайну.
 3. Формирование и решение кейс-стади.
4. В процессе обучения широко используются тестовые задания. Они могут применяться и на семинарских занятиях и при организации самостоятельной работы обучающихся в качестве инструмента самоконтроля. 
8.3. Примерные тесты 
1. К функциям документов относят:

a) управленческую;

b) правовую;

c) информационную;

d) все перечисленные.

2. Под документированием понимаются:

a) процессы создания документов;

b) порядок утверждения документов;

c) технологии работы с документами;

d) визирование документов. 

3. Общий бланк организации используется:

a) для создания писем;

b) для изготовления любого документа;

c) для изготовления конкретного вида документа.

d) все перечисленные варианты.

4. Общий бланк организации не включает:

a) наименование организации;

b) герб или эмблему организации;

c) наименование вышестоящей организации;

d) наименование вида документа.

5. Бланк для писем не содержит:

a) наименование организации;

b) код организации;

c) справочные данные об организации;

d) наименование вида документа.

6. При поступлении на работу в организацию гражданина необходимо ознакомить с:

a) Уставом организации;

b) Положением о структурном подразделении, куда поступает на работу гражданин;

c) должностной инструкцией;

d) всеми перечисленными документами.

7. Приказ по личному составу подписывает:

a) руководитель организации;

b) начальник отдела кадров;

c) юрисконсульт

d) руководитель структурного подразделения.

8. Комплекс организационных, информационных и иных мероприятий, согласованных между собой по срокам и способам осуществления и направленных на поддержание оптимального состава работников (кадрового состава) предприятия это….

a) кадровая работа

b) делопроизводство

c) кадровый документооборот

d) нормативное регулирование деятельности трудового коллектива.

9. Исходящий номер документа проставляется:

a) на копии документа;

b) на оригинале документа;

c) на обоих экземплярах оригинала;

d) во всех указанных случаях


10. Регистрация документа – это функция...

a) секретаря;

b) службы ДОУ;

c) делопроизводителя или специалиста, отвечающего за делопроизводство;

d) все перечисленное верно.
8.4. Перечень примерных вопросов к экзамену
1. Свойства и признаки документа. 

2. Функции документа.

3. Понятия «унификация» и «стандартизация». Объекты и задачи унификации в сфере ДОУ. Виды стандартов, их статус.

4. Методы и способы документирования. 

5. Документы на новейших носителях информации (электронные документы). Требования к оформлению, обмену и хранению.

6. Законодательное регулирование делопроизводства. 

7. Нормативно-методическая база документационного обеспечения управления 

8. Локальные нормативные документы предприятий сферы профессионального обучения
9. Структура, цели, задачи, функции службы ДОУ на предприятиях профессионального обучения
10. Понятие и состав реквизитов. Максимальный набор реквизитов служебного документа. 

11. Виды документов: организационные, распорядительные, информационно-справочные. Типологическая классификация.

12. ГОСТ Р 6.30–2003. Его содержание, значение, область применения, статус. Состав и расположение реквизитов документов

13. Унификация текста документа. Структура текста различных служебных документов. Общие требования к тексту документа. 

14. Понятие «системы документации», развитие систем. Классификация систем документации. Унифицированные системы документации.

15. Формуляр. 

16. Бланки документов: виды бланков и порядок расположения реквизитов в бланке (угловое и центрованное), использование бланков. 

17. Понятие организационная, распорядительная и информационно-справочная документация.

18. Положение. Устав. Инструкция. 

19. Договор: о туристическом обслуживании, на экскурсионное обслуживание, агентское соглашение,  о реализации туристических путевок за границу, 

20. Распорядительные документы: приказ, распоряжение, решение, протокол.

21. Акт. Докладная записка. Объяснительная записка. Справки. Письма. Телеграмма (телетайпограмма).Телекс. Телефонограмма. Телефакс (факс). 

22. Требования международных стандартов к оформлению корреспонденции по внешнеэкономической деятельности. 

23. Состав реквизитов письма и требования к их оформлению. Структура деловых писем. Особенности оформления деловой корреспонденции в англоязычных странах. Оформление корреспонденции на французском языке. Оформление корреспонденции на немецком языке. Структура формуляра, состав реквизитов.

24. Роль и место документального обеспечения в работе аппарата управления предприятиями сферы профессионального обучения
25. Организация документооборота. Понятие документопоток.

26. Порядок работы с входящей документацией.

27. Порядок работы с исходящей документацией. Правила отправки исходящих документов.

28. Порядок работы с внутренней документацией.

29. Регистрация и обработка направление на исполнение документов.

30. Контроль исполнения. 

31. Систематизация и хранение документов. 

32. Подготовка документов для сдачи в архив.

33. Общая характеристика кадрового состава предприятия. 

34. Организация документального обеспечения деятельности кадровой службы предприятия сферы профессионального обучения. 

35. Характеристика важнейших кадровых документов. Требования к оформлению 

36. Организация работы с кадровой документацией. Особенности использования сети Интернет для решения задач кадрового делопроизводства.

37. Классификация документов по признакам. Документы официальные, служебные, личные, личного происхождения. 
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