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Программа учебной дисциплины кОсновы делопроизводства>) предназначена

дJuI реаJIизации государственных требований к минимуму содержания и }ровню
подготовки вылускников по специальности
Рабочая программа учебной дисциплины
требованиями

З9.01.01 Социадьнъцй работник.

разработана в соответствии с

- федерального государственного образовательЕого стандарта (далее -
ФГОС) среднего общего образования,

- федерального государственного стандарта среднего профессионЕrльного

образования (далее - СПО) по проф ессии/специальности З9.01.01 Соци4пьцый
отник

- рекомендациями по организации получения средЕего общего образования в

пределах освоения образовательных программ среднего профессионального

образования на базе основного общего образования с учетом требований

федеральных государственных образовательных стандартов и получаемой
специаJIьности или профессии среднего профессионального образования (письмо

ffепартамента государственной политики в сфере подготовки рабочих кадров и

!ПО Минобрнауки России от 17.0З,2015 Х9 06-259),

В результате изучения дисциплины обучаюциеся должны знать:

- делопроизводство на предприятии;
- оформление организационно-распорядительной документации;
- формы контроля исполнения документов;
- нормативные документы по документационному обеспечению управления
(ЕГСД, инструкции, ГОСТы).

Программа курса состоит из двух разделов: документационное обеспечение

управления (ДОУ) и делопроизводство на компьютере.
Курс ЩОУ предусматривает изrtение правил составления, оформления,

регистрации и хранения документов.
На практических заЕятиJIх обучаемые должны изучить общие правила работы

на ПК, наr{иться оформлять документы на ПК.
Изучение предмета основывается на знаниях, полученных учащимися в средней

общеобразовательной школе, и требует основательной подготовки по русскому
языку. Кроме того, r{итываются его тесные связи с дисциплинами специального и

профилирlтощего циклов.
Контроль знаний обуrаемых осуществляется тестированием.
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1. ПАСПОРТ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПJIИНЫ
Основы делоlIроизвоllс,I,ва

1.1. Область примеяения IIроfраммы учебной дисциплины

Рабочая программа учебной дисциплины является частью основной профессиональной

образовательной программы в соответствии с ФГОС по профессии СПО 39.01.01Социмьньй

работник

Рабочая lrрограмма учебной лисциплиrrы может быть использована в доrтолнительном

профессиональном образовании для подготовки рабочих в сфере локументоведения,

архивоведения и секретарского дела.

1.3. Планируемые резульl,аl,ы освоепия учебной дисциltJlипы:

В результате освоения дисциплины обучающийся должен уметь:

- cocTaBJuITb служебные документы, в т.ч. письма. проекты приказов и распоряжений;

- заполIuIть первиIшые учётIrые документы по лрофишо профессиоIrыIьной деяrельности;

- пользоваться среt(ствами коltирования и тиражирования;

- пользоваться разJIичными средстваNrи связи, в тол,t числе факсимильной и электронной;

В результате освоения дисциплины обучатощийся должен знать:

- приlIципы организации работы с документalми:

- llраtsила составления и оформления ,цоку {ептов;

- унифицированные формы первичных у.Iётных документов по профилю профессионмьной

деятельности;
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1.2. Место дисциплины в струк-турс осповной профессиональной образовательпой

программы:

Учебпая дисllиплина является дисциtIлиной общеttрофильного учебного цикJIа в соответствии с

социilльно-экономическим профилем профессионалыrого образоваrrия.

Уровень освоения уlебной дисциплины в соответствии с ФГОС среднего общего

образования б аз clB btit/ пр о фul ь н ьtй/.

Рабочая программа уlебной дисIIиплипы <Основы делопроизводства> имеет

межпредметIlую связь с обпцеобразовательн ыми учебными дисIlиплинами русский язык,

литература, история и профессионшrьными дисциплинами: общие компетенции профессионала,

эффективное поведение на рьшке труда.

Изучение }.{ебпой дисциплиIIы аsЕ9дщ д9д9цр9цздо,др]Еа завершается промежутотшой

аттестацией в форме |зtфсЬзрцлцuальца!р зауецs в pitп.{Kax освоения tЦIКРСЛПССЗ на базе

основного общего образования.



- правила текущего хранения докр{ентов;

- lIодготовку докумеIлтации для длительIIого хранения;

- сре,д,ства копирования и оперативIlого размножения док}ментов;

- средства тирa)кирования док},]иентов;

- средства связи

Освоение содержalния учебной дисциплины обеспе,мваgт формирование и рапвитие

}.нивсрсalлы{ых учебных действий в контексте преемственности формироваlия общих

компетенций.

l}Ir;lы vltrl lrepca.iILIILI I l,чебllых ,leйlc l,BlII"l Общие компетенции
(в соответствии с ФГОС СПО llo

специальности/профессии)
ОК 1. llоrrимать сущпость и
социzrльн},ю значимость своей
булущой профессии, IIрояI]JIя,I,ь к
ней устойчивый интерес.

Реryлятивныс унивсрсальные учебяые действия
(организация умения) - организация своих дел,

решения проблем
I{е:lеttолагание (гIосr,ановка учебной задачи на основе
соотнесения того, что уже известно и усвоено
}ryrащимися, и того, что ещё неизвестно).
Планирование (определение последовательности
llромежуlочных I(еJlей с учёtом конечного результата:
составление плана и последовательности действий).
Прогнозирование (предвосхищение результата и

уровня усвоения, его временньж характеристик).
Контроль (в форме сJIичения способа действия и его
результата с заланIlым этttлоIIом с целью обнар)Dкепия
отклонений и отличий от эталона)
Коррекция (внесение необходимьгх дополнений и

корректив в IIла}l и сttособ лейс,гвия в случае
расхождения эталона, реального действия и его
пролукта).
Оценка (выделение и ооознание)

ОК 2. Организовьтвать
собственную деятельность, исходя
из цели и способов её достижеIiия,
определённых р}ководителем.

Познавательные универсальные учебные действия
(иrIтел.пекryалыrые умеrrия) - обработка иIrформации
Общеучебные
- формулирование п():]навttтельной цели;

ОК 4. ОсуществJuIть поиск
иlтформации, rrсобходимой для
эффективного выполнения
профессиоrrалыIьL\ задач,
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Личностrrые (lIравствеllпо-оцеIIочные умеlrпя) -

оценка своих и чужих поступков
Самоопределение (мотивация уrения, формирование
основ гражданской идентичности личности).
Смыслообразование (ккакое значение. смысл имеет
l(JIя меня учение). и уме,Iь находи[ь о,гвет на него).
Нравс,гвенно-э,t,ического оценивание (оItенивание

усtsaмваемоl,о со,l(ержания, исходя из социarпьных и
личностных ценностей, обеопечивающее личностньй
моршlьный выбор).



- поиск и вылеJlение информации;
- знаково-символические
- моделирование
логические
- ана[из с целью IзьцелеIIия llризнаков
(существсllllых. несl щес t Bcltl lых)
- син lез как сосlавлсIlие lte-lol о из ,tасlей- воспо.rняя
недостающие компоненты;
- вьтбор оснований и критериев для сравнения,
сериации. классификачии tlбъектов:
- подведение под понятие, выве.fение следствий:
-ус гановление причинно-следсr венньж связейl
- построение лот,ической цспи рассуждений;
- локазательство;
- выдвижеЕие гипотез и их обоснование.

профессионального и личностного
развития.

ОК 5. Использовать
информационно-
коммуникационные технологии в
trрофессионьтьной деятельности.

Коммуrrикаr,ивные универсальные действия
(коммуникативные умения) - общение с людьми
Планирование (определение цели, фlнкций
rlастников, способов взаимодействия).
Постановrtа вопросов (инициативное сотрудничество
ts поиске и сборе информаuии).
Разрешепие коrrфликтов (выявлеrrис, идеrrтификаtlия
проблсмы, поиск и оценка аIь,I,ернагивных сllособов

разрешения конфликта, принятие решения и его

реализация).
У llpa B.lteH ие llttltе.tениеv llар l нёра lочнос l ью
вырФкать свои мысли (контроль. коррекция! оценка

действий партнёра уменис с достаточной полIIотой и
точностью выражать свои NIысли).

ОК 2. Организовывать
собственную деятельность, исходя
из цеJIи и способов её достижения,
определёЕЕьrх руководитепем.

ОК 4. Ос}rцествJIять поиск
информации, необходимой для
эффективного выполнениlI
профессиональньIх задач,
профессиона,тьного и личностного
развития.

ОК 5. Использовать
информационно-
коммуникационные техЕологии в
профессионаrьной деятельности.

Выпускник, оовоивший ППКРС, должен обладать профессиональными компетеЕциями,

cooTBeT,c 1,1]ующими виi{ам l(ея,геJrь нос1 и:

ПК 1.2. Содейс,гвоI]ать JIицам пожиJIого возраста и инвiulидzlм в пол)п{ении социilльно-

медицинских услуг оказывать перв},ю медицинск}.ю помощь.

ПК 1.3. Содействовать лицам пожилого возраста и инвirлидам в поп}п{ении социально-

психологичсских услуг, оказьвать lIервичную психологическ}то по.Iцержку

ПК 1.4. Содействовать лицам пожилого возраста и инвалидам в получении социмьно-

экономических услуг
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1.4. Количество часоR на освоение программы учебной дисциплины:

максимальпой учебной нагрузки обучающегос я- 54 часа, в том числе:

обязательной аудиторной учебной fiагрузки обучающегося - 36 часов.

Самостоятельной работы обу.Iающихся -1 8 часов



2. содЕржАниЕ учЕБнои дисциlIлины и
ТЕМАТИЧЕСКОЕ ПЛАIIИРОВАНИЕ

2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы

Вид учебной работы объем часов
Максимальная yчебная нагрузка (всего) 54
Обязательная аудиторlIая учебпая IIагрузка (всего) зб
в том t{исле:

лабораторные занятия
практические занятия 20
контрольные работы l
Индивидуальный проект (ec:tu преOусл,tоmреt ю)

Самостоятельная рабоr,а обучаlощегося (всего) l8
в том числе:
Написаrrие рефератов
Создание и оформление документов по образцу
Изучение 1^tебного материаJrа
Заполнение бланttов, формуляров, журналов
Указьtваюmся все Budbt ссL|юсmояпе.|lьной рабоmы (рефераm, расчеmно,
zрафчческая рабоmа, dоltлаtпнltя рабоmа u m.п.) с указанuем часов

3
6
6
з

Про,ъtелсуmочная аmmесmацuя в форме (указаmь) d uфф ер е н цаtло ван н bt й зачё m
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2.2. Тематический план и содержание учебной дисциплпвы
кОСНОВЫ ДЕЛОПРОИЗВОДСТВА))

Уровень
осltосниrl

Содержание учебного маr,ериала, .rабораторrrые работы и практические работ,ы, объепl
часовсамостоятеJыIая аботаелов и тем

1l 2 з

Понятие о делопроизводстве и информационно-локументационном обеспечении

управJIения. (Язык u cmultb cltyacaбltbtx doKy.McltпlclB. Моlелu u варuаllmы яз1,1ковьlх

2

коltспl uй. Сок еlluя,

,Щокумент. его свойства, способы документирования. 1l

Llllаtm, Носumеltu uttl.trl r.) /i(l() utl. (|чсmамьt )tl

ентов
2
]

() мJеLlис.
Фо азеtl. Б:rанки док-lя о
реквизиты. их о

Правила оформления основIlых видов ОРД.
(()рzаttчзсtцuоttttьtе doKyMcttпlbt: усп,lав, поJ!ож,енuс, спwкmура u luпаmная чlлслеllllоспь,
lаmаlшlое pacllucaHue, пpaBlLla ы!уmренне?о распоряdка, с)о.цачюсmнсtлL шrcmрукцuя,

l 2

dll,,oBtl
Распорядительные документы: (прuказ по octtoBltoй dеяmельносmu, выпuска чз прuказа,

mOк()]I
i )

заllче спо )l(elllle
Ин(lормациоtl Itо-спраl}очI{ыс докумеtiты: (пuсь.мо, пlеlе?ра,uма, mаrcфоноzlла.ltt,ма,

вка, dокlаdная, объяс l tumеltьttая запltс Kll, 0кm
l 1

L,11

5
2

2

2

2ационI]о-с авочных до etlToBо4-5. Составление ин
2Самостоятельная работа

1. Изуlить ГОСТ Р 7,0.97-2016.
2. Изучитъ Типовую инструкцию по делопроизводству.

4

Terra 1

flокументировавие
управлсtlческой

деятеjlьнос,l,и
прсдприя,l,ия

,KitHIlc чебного rraTe Ii i1.1itСодс

J
4
5

6

7

Практическпе занятия
1-2. о мленис визитов

ганизационных и аспо3. Составление о ядительных до \{eIl IoB

27

2

9

наимеtlоваllие
I

2.

l

l

t

1



3. Выполнить реферат по теме: <I]ели и задачи Государственной системы документационного
обеспечения управления), <Распорядительная документация>, <Справочно-информационная
документация)
4. Изучить конспекты за:lятий

2Содерiканпе у.lебllого }tатериа"]а
2

2

1,Щокументы по личному составу и их основные видьl. (Формuрованuе лuчньtх dел. Вudьt
змв,ценuй, Прuказ по лuчному сосmаву. Труdовой doz,oBop).

l 22 Автобиография. Резrоме. Характеристика. Личный листок по учету кадров. Общие
прави,ла оформления трудовых книжек

Практическис ]аIIятия
1-2. Сос,t,авrIеIIие доку}lеIlтоI} по JlичI{ому составу

2
2

2

.1Содержание у.lебrrого 1la IериаJIа
1 Служба документационного обеспечения управления, ее структура, фlтrкции,

должностной состав
L 2

l z2 Типовая технология организации документооборота. (Эmапьt обрабоmкu вхоdяtцuх,
uсхоdяuluх u внуmреннuх doryшeHtfloB, Реzuсmрацtlя u uHdeKcupoBaHue, Конпроль
uсполненuя).

l 2Номенклатура дел. Формирование и оформление дел. Подготовка и передача
документов на архивное храЕение.

l 24 Особенности делопроизводства по обращениям граждан. Конфиденциальное
делопроизводство

4 2

тема 3 Тсхrrология
работы с

документами.
.Щокумеlrтооборот
на предприятиц

Самоgгоятельная работа
1. Изучить конспектов занятий
2. Составить и оформить сrryжебные спразки, отчёты.
3. Составить и оформить с-гryжебные акты.
4. Составить и оформить сводки, закJIючения, отзывы, перечни, списки

тема 2 Работа с
докryментацией по
личному сос,гаву.

flокументирование
трудовых

о:,ноlltений

Самостоятельная работа
1. Озпакомиться с Трудовьlм Кодексом РФ (в часmч обес,печанuя ус,лtовчй, tlmвечаюultш mребоваttuяu
охраllы mруdа u еuzuены mру|)а).
2, Заполнить трудовую книжку, внести изменения в трудовую книжку. Заполнить журнал учета
движения трудовых книжек.

1

10

l.

I

l1

J.
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Тема 5
Информационно-
коммуникативные
технолоrии в ffOY 2Пряктические занятия

7.И,з чение движений к и IIfulьцев lla клавишах. основной вто ой) яд кjlавиат ы
2. IIе выи tl и яд клавиа ы

4. Знаки и. Маз,ематические и химические () \{ ,цы

5-6. Написание текста. Основные правила. Оформление заголовков и подзаголовков. Приемы
выделения отдельных частей текста
7. Оформление примечаний и сносок к тексту

l1
l

)

]З, Четвертый ряд кJ]авиатуры. Верхний региотр. Прописные буквы, Арабские цифры. Римские цифры.

Содержание учебного материала 7

1 2Автоматизация процессов ffOY. Оргтехническое обеспечение управленческого труда.
Средства адм и нистрати вно-уп равленческой связи.

212 Средства копирования и оперативного размножения док}ментов

Тема 4 Оргтехника

Контрольная рабо,га 1

Содержание учебного материа".rа l
1 Общие правила работы на ПК. Правила безопасности труда. Посадка и положение рук

Ритм печати. !есятипальцевый метод печати. Схема клавиатуры
l

L

21

)

1Дифференцированный зачёт
итого

18Внеаулиторная самостоятельная работа
Промеlкуmочная апlmесlпоцuя в форме d uфференцuрованно?о зачеrrrа

54Всего

8. Пос оение табличных () м

9-10. о l\rление док MeHl,oB машилlописным способом. о о мrлсriие Ol),Il
1 1 , Подготовка пакета до ментов системы ОР.Щ

Самос,гоятс",rr,ная работа
Составить и оформить телефонограмму, факс.
Составить и оформить докладную и объяснительн},lо записки.
Оформить платеrкное требование, IIJIатея(ное поручение, расчетные чеки.
5. Составить и оформить приказы по основной деятельности и выIIисок к ним.
Составить и оформить программы, планы, графики, схемы.
Составить и оформить протоколов и выписок из протокола.
составить и о о ить KoMN{ ческие догово

tt

1

2
з
4
6
7
8

1l

l

l

l

]

I

l.

36

l

l



.Щля характеристики уровня освоения учебного материала используются следующие обозначения:
l. * ознакомительный (узнавание ранее изrIенных объектов, свойств);
2. - репродуктивный (выполнение деятельности по образчу, инструкции или под руководством)
3, - продуктивный (планирование и самостоятельное выполнение деятельности, решение проблемных задач)

12



3. Условия реализации Ilрограммы дисциплины.
3.1 Требования к минимальному материа-тtьно-техничсскому обеспечению.

ремизация программы дисциплины требует нzrличия учебного кабинета, кабинета
информатики.

Оборудоваrrие кабинеr,а докумеlIтационноr,о обеспечеlrия уrrравления:
- рабочее место обучаюцихся;
- рабочее место преIIоrIавателя;
- комплект уrебно-метолической докупцентации:
- комплек,l, элек],ронIIых образовательньD( ресурсов,
- комплект бланков, образчов основных документов

Технические срсдства обучения:
- ПК;
- проектор
- му.шьтимедийrIая доска

Оборудование:
- комплект мебели;
- KoMllbloTep;
- принтер;
- сканер;
- ксерокс;
- теJIефонньй аrlпарат, факс;
- наборы канцелярских принадлежностеЙ, в т.ч. папки pilзHbD( видов.

з.2 Информационное обеспечение обччения.

Перечень рекомендуемых учебных изданий, интернет-ресурсов, дополЕительной литераryры

ЛИТЕРАТУРА

основнм

1. ГОС't' Р 6.З0-2003. УпифицированIlая система организаIIиоIшо-распорядителLной

документации. 1'ребования к оформлению докумен,t,ов. М.: Госстандарт России, 2003.

2. ГОСТ Р 5ll41-98. !елопроизводство и архивное дело. Термины и определения. М.:
Госстандарт России, l998.
3. Под. ред. Т.В.Кузнецовой. [елопроизводство (организация и технологии док}ъ{еЕтационного
обеспечения управления). Учебник для вузов. М.: ЮНИТИ-ДАНА, 2003. - 359 с.
4. Румынина Jl.A. !слопроизво.IIство. Учебник JUIя студентов среднего профессиоIIаJIьного

образоваtlия, обучаошlихся lIo lоридлческим специальностям. М.: Мастерство, 2002, - 208 с.
5. Андреева В.И..Ще;rопроизвоlIство. М.: Ао "Бизпес-tпко;tа" "Интел-Ситrтез", 1994.

6. Семенова Л,Il. Щокуллен,r,ационIIое обеспечение упраI]JIения. Текс,гы лекций. Изд. 4-е, испр. и

доп. Егорьевск: ЕАТК ГА, 2008. - 80 с.

7. Н.Макарова, Т.Николайчук, Ю.Титова. Компьютерное делопроизводство. Учебньтй курс.
СПб.: Питер, 2003. - 411 с.
8. Андрианов В.И. Быстрый и правильный набор на ПК. Самоучитель. СПб.: Питер,2004. - 96 с.

lз



9. Подольский И.Н. Печать на ПК слепым десятипальцевьIм методом. 2-е изд. перераб. и доп.
СПб.: Наука и техIlика, 2003. - 80 с.

10. Семенова Л.Н. {елопроизводс,гво IIа комIlыотсре. Методические указания и задания на
прак,r,ические заняl,ия. E1,opbcBcK: t,]АТК ГА, 2005. - 44 с.

.Щополнительная

1l. Акимов Ю.М., Кирсанов М.В. Курс ,Itелопроизводства. !ОУ. Учебное пособие. М.: ИНФРА-
М; Новосибирск: НГАЭиУ, |998. - 212 с.

12. Веселов П.В. Профессия - секретарь. Учебное пособие. М.: ИВЦ "Маркетинг", 1996. - 96 с.

13. Басаков М.И. Основы делопроизводства в вопросах и ответах. Учебное пособие для учащихся
школ! колледжей, студентов вузов, практических работников. Ростов-на-.Щону.: Феникс, 1997. -

192 с.

14. Стенюков М.В. Секретарское /lсло. М.: ПРИОР, 1998. - 192 с.

15. Л.А.Лепкевич !елопроизволство. - Издательский цен,Ф <Акалемия>, 2008. -224 с.

16.JI.А.Ленкевич Секреr,арь-референт. Секре,гарское дсло: Учебное пособие для
нач.проф.образовавия. М.: Издательский центр кАкадемия>, 2007
17.Н.М.Пожникова Практикlrчt по предмету к[окументы, корреспондеЕция и

делопроизводство>: Учебное пособие для нач.проф.образования. - М.: Издательский центр
<Академия>, 2008. - 192 с.

18.о.И.Замыцкова. М,И,Басаков flелопроизводство. - Из.ri. 8-е, - Ростов tI\fl: Феllикс, 2009.-375,
(1) с.

19.ГОСТ 2.105 - 95. Общие тебования к,гекстовым документам. - М.: Издательство стандартов,
1996. - 37 с.

20.I'ОСТ Р 1.5 - 2002 кОбrцие требования к построеЕию, изложениIо, оформлению,
содержанию и обозначению>>.

2 1 . Государственная система документационного обеспечения управления. Основные
положения. общие требования к документам и службам документационного обеспечения

управлеЕия. - М.: Главархив, 199l .

22.Тиловая инструкция по делопроизводс,гву в фе.rцеральньrх органarх исlIолIIитеJlьной власти,

утвержденная Миltистерсr,вом культуры и массовых коммуникаций Российской Федераtии 8

ноября 2005 г, Nq 536. - М.: Федера,,rьное архивное агентство ВНИИДАД, 2006.

23.Перечень типовых управJIенческих докуlllентов. образrlощихся в деятельности организаций,
с ук.ванием сроков хранения. - М.: Росархив; ВНИИДАД, 2004.
24.Постановление Правительства РФ от lб апреля 2003 г. Ns 225 <О трудовых книжках> (с изм.
на б февраля 2004 г.)

l4



4. Контроль и оценка результатов освоения дисциплины.

Контроль и оценка результатов оовоениJl дисциплины осуществляетgя преподавателем в

процессе проведеIлия IIрактических занятий, тес tировzlния, а также выполнения обучающимися

реферативньrх залаlIий. домаlIIIIих заданий.

Результаты обучснrrя (освtlснныс умснrrя,
усвоеIIные зlrаltrrя)

Формы Il методы контроля и оценки
резуJiьтатов обучепия

Уметь:
составJIя,Iь служсоIlые Jlокумен,гы. t},I,.ч
письма, проекты приказов и распоряхtений

I lракr,ичсские работы,
контрольные работы

заtIолIIяl,ь lIервичll1,Iе Yчетн ыс докумсIIты l lo
профилю профессионапьной деятельности

l lрактические работы.
контрольные работы

пользоваться средс,I,вами коllирования и
тиражирования

IIрактические рабо,Ir,t.
контро.,rьные работы

tIользоваIься разjIичными срсдстl]ами связи.
в том числе факсимильной и электронной:

l [рактичсские работы,
контрольные работы

Зндть:
принципы организации работы с
документilми

Собеседование;
отчет о внеаудиторной саI\.{остоятельной

работе; тес,г

правила составления и оформления
ДОК}Тt{еН'ГОВ

Собеседование;
коIIтрольныс рабоT ы;

унифицированные формы первичных
учётных докумеlIтов по профиJIю
профессиональной деятельности

Собеседование;
оl,чет о внеаудиторной самостоятель}Iой

работе;
тес,г

правила текущего хранения докр{ент()в Устный опрос, письменный опрос
подI,отоl]ку локумеrrl,ации,.(.ilя ллитсjlьного
хранения

Ус,гньй опрос, письменньй опрос

срелства копирования и оItеративного
рrвмножения документов

Устный oTIpoc
Практические работы

средства тиражирования документов Устньй опрос
fIрактические работы

средства связи Устный опрос
Практические работы
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