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1. паспорт ПРОГРАММЫ ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ

ПМ.03 ОСУЩЕСТВЛЕНИЕ ДОКУМЕНТАЦИОННОГО ОБЕСПЕЧЕНИЯ УПРАВЛЕНИЯ И АРХИВНОГО ДЕЛА С ИСПОЛЬЗОВАНИЕМ ПРОГРАММНЫХ СРЕДСТВ УЧЕТА, ХРАНЕНИЯ, ОБРАБОТКИ И ПОИСКА ДОКУМЕНТОВ

1.1. Область применения программы

Программа профессионального модуля - является частью адаптированной основной профессиональной образовательной программы в соответствии с ФГОС СПО по специальности 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение в части освоения основного вида профессиональной деятельности (ВПД): Осуществление документационного обеспечения управления и архивного дела с использованием программных средств учета, хранения, обработки и поиска документов, и соответствующих профессиональных компетенций (ПК):

ПК 3.1. Осуществлять информационную работу по документам, в том числе с использованием оргтехники, программных средств учета, хранения и поиска документов и других специализированных баз данных.

ПК 3.2. Принимать меры по упорядочению состава документов и информационных потоков, сокращению их количества и оптимизации документопотоков организации.

ПК 3.3. Вести работу по созданию справочного аппарата по документам с целью обеспечения удобного и быстрого их поиска.

ПК 3.4. Подготавливать данные, необходимые для составления справок на основе сведений, имеющихся в документах архива.

ПК 3.5. Принимать участие в разработке локальных нормативных актов организации по вопросам документационного обеспечения управления и архивного дела.

ПК 3.6. Принимать участие в работе по подбору и расстановке кадров службы документационного обеспечения управления и архива организации. 

Программа профессионального модуля может быть использована по программе повышения квалификации специалиста по документационному обеспечению управления, имеющих среднее образование и работающих в организациях или предприятиях связанных с документационным обеспечением документов.

1.2 Материально-техническое обеспечение программы учебного предмета

Для реализации программы организована безбарьерная среда в колледже, учебный кабинет оснащен местами с техническим средствами обучения для студентов с ОВЗ по слуху, посадочные места по количеству студентов с учетом количества мест для студентов с ОВЗ.

В кабинете для лиц с нарушением слуха предусмотрено наличие аудиотехники (акустический усилитель и колонки), видеотехники (мультимедийный проектор, интерактивная доска, ПК, графический планшет), а также учебно-планирующая документация, учебная и нормативная литература, дидактический материал и раздаточный материал, с учетом индивидуальных особенностей здоровья.
1.3. Место профессионального модуля в структуре адаптированной основной профессиональной образовательной программы

Профессиональный модуль ПМ.03 Осуществление документационного обеспечения управления и архивного дела с использованием программных средств учета, хранения, обработки и поиска документов входит в профессиональный учебный цикл 

1.4. Цели и задачи модуля – требования к результатам освоения модуля
Цель: развитие общих и профессиональных компетенций обучающихся, необходимых для реализации профессиональной деятельности, формирование умений и навыков в области организации документационного обеспечения управления и архивного дела с использованием программных средств учета, хранения, обработки и поиска документов. документационного 

Задачи:

- Овладеть профессиональными навыками в области организации информационных технологий в документационном обеспечении управления (ДОУ)  и архивном деле.

- Формирование теоретических знаний и практических навыков в области документационного обеспечения управления и архивного дела.

- Изучение нормативно-правовых документов в сфере документационного обеспечения управления, направляющих и регламентирующих деятельность соответствующих служб. 

С целью овладения указанным видом профессиональной деятельности и соответствующими профессиональными компетенциями, обучающийся в ходе освоения профессионального модуля должен:

иметь практический опыт:

· работы с программными средствами учета, хранения, обработки и поиска документов;

· организации справочно-информационной деятельности с документами;

уметь:

· работать с профессионально ориентированным программным обеспечением в области документационного обеспечения управления (далее - ДОУ) и архивного дела;

· организовывать внедрение автоматизированной системы в службе ДОУ и архиве (техническое задание, понятие о CASE -технологиях);

· находить необходимую информацию, пользоваться информационными ресурсами сети Интернета в области документоведения и архивного дела;

· работать с электронными документами;

· использовать сетевые программные и технические средства в профессиональной деятельности;
· определять направления ресурсосбережения в рамках профессиональной деятельности по специальности;

· соблюдать нормы экологической безопасности;

· проявлять толерантность в рабочем коллективе.

знать: 

· рынок специализированного прикладного программного обеспечения в области ДОУ и архивного дела (автоматические системы управления документами);

· современное состояние ДОУ государственных и негосударственных учреждений, государственных, муниципальных и негосударственных архивов в области применения информационных технологий и использования специализированного программного обеспечения;

· корпоративные информационные системы, автоматизированные по системам документации, в том числе кадровой, бухучета;

· перспективные направления информатизации ДОУ и архивного дела;

· законодательную базу, основные угрозы информационной безопасности;
· современную научную и профессиональную терминологию.

овладеть личностными (ЛР) результатами

· ЛР 4 Проявляющий и демонстрирующий уважение к людям труда, осознающий ценность собственного труда. Стремящийся к формированию в сетевой среде личностно и профессионального конструктивного «цифрового следа».
· ЛР 10 Заботящийся о защите окружающей среды, собственной и чужой безопасности, в том числе цифровой.
· ЛР 14
Готовность обучающегося соответствовать ожиданиям работодателей; ответственный специалист, дисциплинированный, трудолюбивый, нацеленный на достижение поставленных задач, эффективно взаимодействующий с членами команды

· ЛР 15
Соблюдающий в своей деятельности этические принципы честности, открытости, противодействия коррупции и экстремизму, уважительного отношения к результатам собственного и чужого труда

· ЛР 18
Способный к самостоятельному решению вопросов жизнеустройства

· ЛР 19 Обладающий физической выносливостью в соответствии с требованиями профессиональных компетенций
1.5. Рекомендуемое количество часов на освоение программы профессионального модуля:

Максимальная учебная нагрузка обучающегося – 998 часов, включая: 

· обязательной аудиторной учебной нагрузки – 569 часов; 

· самостоятельной работы – 285 часов. 

· учебной практики – 36 часа. 

производственной практики – 108 часа
1.6. Основные образовательные технологии

При реализации рабочей программы используются следующие современные педагогические технологии: информационно- коммуникационные технологии, проблемного обучения, учебного проектирования (метод проектов), игровые технологии.

Допустимо применение дистанционных образовательных технологий.

Использование платформ ZOOM, веб-сервисов Google, Moodle позволяют осуществлять онлайн обучение, в результате которого могут быть рассмотрены как теоретические вопросы, так и вопросы практического содержания, связанные с закреплением учебного материала.

Используемые образовательные технологии: 
 -
лично-ориентированное обучение - организация учебного процесса таким образом, чтобы учитывались индивидуальные психофизические особенности;

-
инновационные технологии - использование в процессе обучения модернизированных технических средств с целью улучшения качества образования (аудовизуальные средства, специализированные компьютерные технологии, звукоусиливающая аппаратура, электроакустическое оборудование индивидуального пользования для слухоречевой реабилитации, складная механическая опора для беспрепятственного передвижения детей с нарушениями опорно-двигательного аппарата в помещении и уличных условиях);

-
здоровьесберегающие технологии - создание в классе обстановки комфорта, а именно следить за тем, как падает свет, менять местоположение учащегося, проведение физкультминутки на снятия напряжения мышц глаз, руки, кисти, применение упражнений на развитие мелкой моторики;

-
дистанционные технологии - технологии для дистанционного обучения с лицами, не способными посещать классно-урочные занятия наравне со всеми в силу своих индивидуальных особенностей;

-
технологии группового обучения;

-
информационно-коммуникационные технологии;

-
игровые технологии;

-
разноуровневое обучение. 

При проведении занятий обеспечивается выполнение следующих дополнительных требований в зависимости от индивидуальных особенностей, поступающих с ограниченными возможностями здоровья: для глухих и слабослышащих
обеспечивается наличие звукоусиливающей аппаратуры коллективного пользования, при необходимости поступающим предоставляется звукоусиливающая аппаратура индивидуального пользования;

На теоретических занятиях при изучении данной дисциплины используется следующая компьютерная и мультимедийная техника: 

для студентов с нарушениями слуха- наличие звукоусиливающей аппаратуры, мультимедийных средств.

Для слабослышащих студентов заключается договор с сурдопереводчиком. Учебная аудитория, в которой обучаются студенты с нарушением слуха, оборудована компьютерной техникой, аудиотехникой (акустический усилитель и колонки), видеотехникой (мультимедийный проектор), электронной доской, мультимедийной системой. Особую роль в обучении слабослышащих также играют видеоматериалы.
2. результаты освоения ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ

ПМ.03 ОСУЩЕСТВЛЕНИЕ ДОКУМЕНТАЦИОННОГО ОБЕСПЕЧЕНИЯ УПРАВЛЕНИЯ И АРХИВНОГО ДЕЛА С ИСПОЛЬЗОВАНИЕМ ПРОГРАММНЫХ СРЕДСТВ УЧЕТА, ХРАНЕНИЯ, ОБРАБОТКИ И ПОИСКА ДОКУМЕНТОВ

Результатом освоения программы профессионального модуля является овладение обучающимися видом профессиональной деятельности Осуществление документационного обеспечения управления и архивного дела с использованием программных средств учета, хранения, обработки и поиска документов, в том числе профессиональными (ПК) и общими (ОК) компетенциями:

	Код
	Наименование результата обучения

	ПК 3.1.
	Осуществлять информационную работу по документам, в том числе с использованием оргтехники, программных средств учета, хранения и поиска документов и других специализированных баз данных. 

	ПК 3.2.
	Принимать меры по упорядочению состава документов и информационных потоков, сокращению их количества и оптимизации документопотоков организации. 

	ПК 3.3.
	Вести работу по созданию справочного аппарата по документам с целью обеспечения удобного и быстрого их поиска. 

	ПК 3.4.
	Подготавливать данные, необходимые для составления справок на основе сведений, имеющихся в документах архива. 

	ПК 3.5.
	Принимать участие в разработке локальных нормативных актов организации по вопросам документационного обеспечения управления и архивного дела

	ПК 3.6.
	Принимать участие в работе по подбору и расстановке кадров службы документационного обеспечения управления и архива организации

	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 4
	Осуществлять поиск, анализ и оценку информации, необходимой для постановки и решения профессиональных задач, профессионального и личностного развития

	ОК 5
	Использовать информационно-коммуникационные технологии для совершенствования профессиональной деятельности

	ОК 6
	Работать в коллективе и команде, обеспечивать ее сплочение, эффективно общаться с коллегами, руководством, потребителями

	ОК 7
	Ставить цели, мотивировать деятельность подчиненных, организовывать и контролировать их работу с принятием на себя ответственности за результат выполнения заданий

	ОК 8
	Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации

	ОК 9
	Быть готовым к смене технологий в профессиональной деятельности


3. Структура И содержание профессионального модуля

3.1. Тематический план профессионального модуля

	Коды профессиональных компетенций
	Наименования разделов профессионального модуля
	Всего часов


	Объем времени, отведенный на освоение междисциплинарного курса (курсов)
	Практика

	
	
	
	Обязательная аудиторная учебная нагрузка обучающегося
	Самостоятельная работа обучающегося
	Учебная,

часов
	Производственная (по профилю специальности), час.



	
	
	
	Всего,

часов
	вт.ч. Лабораторные занятия и практические занятия, час.
	вт.ч., курсовая работа (проект), час.
	Всего,

часов
	вт.ч., курсовая работа (проект), час.
	
	

	ПК 3.1-3.6


	МДК.03.01 Информационные технологии в документационном обеспечении управления и архивном деле
	291
	194
	140
	
	97
	
	
	

	
	МДК.03.02. Методика рационализации документационного обеспечения управления и архивного дела
	255
	170
	110
	20
	85
	10
	
	

	
	МДК.03.03 Организация работы с электронными документами
	308
	205
	160
	
	103
	
	
	

	
	Учебная практика
	36
	
	
	
	
	
	36
	

	
	Производственная практика
	108
	
	
	
	
	
	
	108

	
	Всего:
	998
	569
	410
	20
	285
	
	36
	108


3.2. Содержание обучения по профессиональному модулю (ПМ)

	Наименование разделов профессионального модуля (ПМ), междисциплинарных курсов (МДК) и тем
	Содержание учебного материала, лабораторные занятия и практические занятия, самостоятельная работа обучающихся, курсовая работ (проект)
	Количество часов
	Реализация воспитательного потенциала занятия (виды и формы деятельности)

	МДК.03.01 Информационные технологии в документационном обеспечении управления и архивном деле

	Введение
	Содержание
	2
	ЛР 14, 15, 18
ОК 1-9, ПК 3.1-3.6

Познавательная: беседа, работа с НПА

	
	1
	Вводный инструктаж по технике безопасности.
	1
	

	
	2
	Значение и содержание междисциплинарного курса «Информационные технологии в документационном обеспечении управления (ДОУ) и архивном деле.
	1
	

	Тема 1.1. Основные направления использования современных информационных технологий в ДОУ и архивном деле
	Содержание
	4
	ЛР 14, 15, 18
ОК 1-9, ПК 3.1-3.6

Познавательная: беседа, работа с НПА

Самостоятельная: исследовательская: работа с книгой, словарем, подготовка сообщений

	
	3
	Определение информационных технологий, ее составные части. Понятие коммуникационной технологии и ее виды. Методы работы с коммуникационными  технологиями.
	1
	

	
	4
	Задачи современных информационных технологий. Роль персонального компьютера в современных информационных технологиях
	1
	

	
	5
	Преимущества использования современных информационных технологий (ИТ) работы с документами.  Уровни автоматизации системы ДОУ организации. 
	1
	

	
	6


	Подходы к автоматизации деятельности архивной службы.  Использование информационных технологий на разных этапах архивной работы и в управлении архивом.
	1
	

	
	Практическое занятие
	6
	

	
	7-8
	Классификация информационных технологий
	2
	

	
	9-10
	Определение возможности применения информационных технологий в зависимости от видов ДОУ в архивном деле
	2
	

	
	11-12
	Анализ существующих систем автоматизации.
	2
	

	
	Самостоятельная работа 
	10
	

	
	Подготовка рефератов по темам

«Использование информационных технологий в ДОУ» 

«Современные ИТ в работе с документами и архивами»
Ответы на вопросы темы
	
	

	Тема 1.2. Законодательная и нормативно-методическая база информатизации ДОУ и архивного дела
	Содержание
	3
	ЛР 14, 15, 18
ОК 1-9, ПК 3.1-3.6

Познавательная: беседа, работа с НПА

Самостоятельная: исследовательская: работа с книгой, словарем, подготовка сообщений

	
	13
	Законодательные и подзаконные акты, регламентирующие применение информационных технологий, использование электронных документов.  Федеральные и отраслевые программы информатизации.
	1
	

	
	14
	Международный и отечественный опыт стандартизации  в работе с электронными документами, автоматизированными системами электронного документооборота.
	1
	

	
	15
	Основные нормативно-методические документы, регламентирующие использование автоматизированных технологий в ДОУ и архивном деле.
	1
	

	
	Самостоятельная работа 
	10
	

	
	Подготовка рефератов по темам: «Нормативные документы в области информационных технологий и архивов»
Подготовка устных сообщений «Анализ отечественного и зарубежного опыта в работе с электронными документами
Ответы на вопросы темы
	
	

	Тема 1.3. Классификация и общая характеристика программного обеспечения в области электронного документооборота
	Содержание
	4
	ЛР 14, 15, 18
ОК 1-9, ПК 3.1-3.6

Познавательная: беседа, работа с НПА

Самостоятельная: исследовательская: работа с книгой, словарем, подготовка сообщений

	
	16
	Виды классификации автоматизированных систем, используемых для управления документацией. 
	1
	

	
	17
	Основные виды специализированного программного обеспечения по целевому назначению, их общая характеристика. Системы регистрации, контроля исполнения документов. Системы электронного документооборота.
	1
	

	
	18
	Системы, автоматизирующие работу с отдельными видами документации. Системы автоматизации документно-ориентированных деловых процессов. Системы организации групповой работы.
	1
	

	
	19
	Системы хранения электронных документов. Системы автоматизации работы архивов.
	1
	

	
	Самостоятельная работа 
	10
	

	
	Подготовка рефератов по темам: «Специализированное программное обеспечение, назначение в архивах»
Ответы на вопросы темы
	
	

	Тема 1.4. Автоматизированные рабочие места


	Содержание
	3
	ЛР 14, 15, 18
ОК 1-9, ПК 3.1-3.6

Познавательная: беседа, работа с НПА

Самостоятельная: исследовательская: работа с книгой, словарем, подготовка сообщений

	
	20
	Структурные уровни управления организацией. Определение типа автоматизированного рабочего места. Функционирование АРМ.
	1
	

	
	21
	АРМ как инструмент для рационализации и интенсификации управленческой деятельности
	1
	

	
	22
	Использование программного обеспечения для создания и использования локальной сети  и отраслевой сети автоматизированных рабочих мест
	1
	

	
	Практическое занятие
	6
	

	
	23-24
	Классификация автоматизированных рабочих мест.
	2
	

	
	25-28
	Требования к АРМ
	4
	

	
	Содержание
	6
	

	
	29


	Прикладное программное обеспечение, использующееся в работе информационных технологий. 
	1
	

	
	30
	Использование прикладного программного обеспечения  и информационных ресурсов в ДОУ и архивном деле.
	1
	

	
	31
	Устройство ввода и вывода текстовой и графической информации. 
	1
	

	
	32
	Мультимедийные средства и видеотехнологии.  
	1
	

	
	33
	История развития операционных систем и прикладных программ.  
	1
	

	
	34
	Определение и  классификация информационных ресурсов.  Нахождение необходимой информации, пользование информационными ресурсами сети Интернета в области документоведения и архивного дела
	1
	

	
	Практическое занятие
	4
	

	
	35-38
	Работа с информационными ресурсами
	4
	

	
	Содержание
	1
	

	
	39
	Универсальный текстовый процессор Word
	1
	

	
	Практическое занятие
	4
	

	
	40-43
	Создание шаблонов в текстовом редакторе Word
	4
	

	
	Содержание
	1
	

	
	44
	Универсальная система обработки табличных данных Excel
	1
	

	
	Практическое занятие
	4
	

	
	45-48
	Создание шаблонов в табличном редакторе Excel
	4
	

	
	Содержание
	1
	

	
	49
	Универсальная система подготовки презентаций PowerPoint
	1
	

	
	Практическое занятие
	4
	

	
	50-53
	Создание презентации в PowerPoint
	4
	

	
	Содержание
	1
	

	
	54
	Универсальная система управления персональной информацией Outlook
	1
	

	
	Практическое занятие
	4
	

	
	55-58
	Создание почтового ящика в Outlook
	4
	

	
	Содержание
	1
	

	
	59
	Универсальная система управления базами данных Access
	1
	

	
	Практическое занятие
	4
	

	
	60-63
	 Создание шаблонов в программе Access
	4
	

	
	Содержание
	1
	

	
	64
	Универсальный графический редактор AdobePhotoshop
	1
	


	
	Практическое занятие
	4
	

	
	65-68
	Выполнение работ в графическом редакторе AdobePhotoshop
	4
	

	
	Содержание
	2
	

	
	69
	Программа организации групповой работы
	1
	

	
	70
	Настольная издательская система Publisher.
	1
	

	
	Практическое занятие
	4
	

	
	71-74
	Выполнение работ в издательской системе Publisher
	4
	

	
	Самостоятельная работа 
	6
	

	
	Подготовка рефератов по темам:

«История развития прикладных программ»

«Виды операционных систем»
	
	

	
	Содержание
	3
	

	
	75
	Создание автоматизированных рабочих мест с использованием оргтехники.
	1
	

	
	76
	Общая характеристика диктофонов и диктофонных станций.  Электронные органайзеры.
	1
	

	
	77
	Средства копирования, оперативного размножения и обработки документов
	1
	

	
	Практическое занятие
	20
	

	
	78-81
	Работа с диктофоном и устройствами преобразования речи в текст
	4
	

	
	82-85
	Работа с полупрофессиональной техникой
	4
	

	
	86-89
	Работа с многофункциональными устройствами.
	4
	

	
	90-93
	Ламинирование архивных документов.
	4
	

	
	94-97
	Работа с ручными сканерами.
	4
	

	
	Содержание
	1
	

	
	98
	Контрольная работа по итогам семестра
	1
	

	
	Самостоятельная работа 
	6
	

	
	Подготовка рефератов по темам: «Органайзеры и их применение»
Подготовка устных сообщений «Характеристика диктофонов и диктофонных станций»,  

Повторение пройденного материала. Подготовка к контрольной работе
	
	

	
	Практическое занятие
	10
	

	
	99-100
	Работа с лазерными принтерами.
	2
	

	
	101-106
	Работа с переплетными машинами.
	6
	

	
	107-108
	Работа по уничтожению документов
	2
	

	
	Самостоятельная работа 
	6
	

	
	Подготовка устных сообщений «Сравнительный анализ сканеров»
	
	

	Тема 1.5. Электронные документы и электронный документооборот
	Содержание
	5
	ЛР 14, 15, 18
ОК 1-9, ПК 3.1-3.6

Познавательная: беседа, работа с НПА

Самостоятельная: исследовательская: работа с книгой, словарем, подготовка сообщений

	
	109
	Специфика и свойства электронных документов.  Рынок специализированного прикладного программного обеспечения в области ДОУ и архивного дела (автоматические системы управления документами)
	1
	

	
	110
	Система автоматизации документооборота и деловых операций


	1
	

	
	111
	Актуальные проблемы использования и архивного хранения электронных документов.  
	1
	

	
	112
	Защищенный электронный документооборот.  
	1
	

	
	113
	Технология электронной цифровой подписи.
	1
	

	
	Практическое занятие
	13
	

	
	114-117
	Регистрация документов в СЭД
	4
	

	
	118-122
	Создание отчетов регистрации документов в СЭД
	5
	

	
	123-126
	Создание электронной подписи и вставка ее в документ.
	4
	

	
	Самостоятельная работа
	6
	

	
	Подготовка рефератов по темам: «Цифровая подпись и работа с ней»
	
	

	Тема 1.6. Компьютерные технологии обеспечения информационной безопасности
	Содержание
	2
	ЛР 14, 15, 18
ОК 1-9, ПК 3.1-3.6

Познавательная: беседа, работа с НПА

Самостоятельная: исследовательская: работа с книгой, словарем, подготовка сообщений

	
	127
	Программно-технические методы защиты информации. Защита информации от несанкционированного доступа. Законодательная база, основные угрозы информационной безопасности
	1
	

	
	128
	Защита информации от компьютерных вирусов. Антивирусные программные продукты. Функции защиты информации в Интернет - браузерах.
	1
	

	
	Практическое занятие
	8
	

	
	129-132
	Создание паролей документов и защита от доступа к ним
	4
	

	
	133-136
	Работа с антивирусными программами, анализ вирусных баз.
	4
	

	
	Самостоятельная работа
	12
	

	
	Подготовка рефератов по темам: «Программное обеспечение для защиты документов»

Подготовка устных сообщений «Анализ продуктов, обеспечивающих защиту в Интернет - браузерах»
	
	

	Тема 1.7. Компьютерные справочные системы делопроизводства
	Содержание
	3
	ЛР 14, 15, 18
ОК 1-9, ПК 3.1-3.6

Познавательная: беседа, работа с НПА

Самостоятельная: исследовательская: работа с книгой, словарем, подготовка сообщений

	
	137
	Назначение, структура, функции справочных систем делопроизводства. Задачи и функции справочных систем делопроизводства и систем автоматизации документооборота.
	1
	

	
	138
	Основные виды справочных систем.
	1
	

	
	139
	Производители и продукты: «Гарант», «Референт». Галактика, 1С: Предприятие, Босс-референт и др.
	1
	

	
	Практическое занятие
	8
	

	
	140-147
	Практическая работа 8. Работа с справочными системами делопроизводства.
	8
	

	
	Самостоятельная работа
	6
	

	
	Подготовка рефератов по темам: «Справочные системы делопроизводства»
	
	

	Тема 1.8. Автоматизация архивного дела
	Содержание
	3
	ЛР 14, 15, 18
ОК 1-9, ПК 3.1-3.6

Познавательная: беседа, работа с НПА

Самостоятельная: исследовательская: работа с книгой, словарем, подготовка сообщений

	
	148
	Проблемы автоматизации архивного дела. Комплексная автоматизация делопроизводства и архивного дела.
	1
	

	
	149
	Прикладное программное обеспечение для автоматизированных архивных технологий (ААТ). Основные объекты и принципы автоматизации архивного дела.
	1
	

	
	150


	Автоматизированные архивные технологии комплектования государственной части Архивного фонда РФ
	1
	

	
	Практическое занятие
	2
	

	
	151-152
	Отечественный рынок специализированных программ автоматизации ДОУ и архивного дела
	2
	

	
	Содержание
	1
	

	
	153
	Контрольная работа по итогам семестра
	1
	

	
	Самостоятельная работа
	6
	

	
	Повторение пройденного материал и подготовка к контрольной работе
	
	

	
	Практическое занятие
	12
	

	
	154-157
	Работа в программе «Электронные офисные системы».
	4
	

	
	158-161
	Создание паспорта архива организации в автоматизированном режиме.
	4
	

	
	162-165
	Компьютеризация экспертизы ценности документов.
	4
	

	
	Содержание
	2
	

	
	166
	Информационные технологии в издании архивных документов
	1
	

	
	167
	Создание сборника документов с помощью современных издательских систем. Автоматизация создания указателей к справочнику.
	1
	

	
	Практическое занятие
	12
	

	
	168-171
	Создание указателей к архивным справочникам.
	4
	

	
	172-175
	Создание документов с графическими элементами.
	4
	

	
	176-179
	Составление документов в Интернете.
	4
	

	
	Самостоятельная работа 
	6
	

	
	Подготовка рефератов по темам: «Классификация издательских систем»
	
	

	
	Содержание
	4
	

	
	180
	Применение технологии оцифровки в архивах
	1
	

	
	181
	Этапы перевода документов с традиционных носителей в электронную форму.
	1
	

	
	182,183
	Достоинства и недостатки оцифровки для создания страхового фонда.
	2
	

	
	Практическое занятие
	11
	

	
	184-185
	Подготовка документов к оцифровке.
	2
	

	
	186-187
	Использование мультимедиа технологий в архиве.
	2
	

	
	188-189
	Использование электронной подписи при оцифровке документов
	2
	

	
	190-191
	Издание документов на диске
	2
	

	
	192-194
	Создание справочников на диске
	3
	

	
	Самостоятельная работа
	13
	

	
	Подготовка рефератов по темам: «Зарубежный опыт оцифровки архивов»

Подготовка устных сообщений «Анализ проблем оцифровки документов»

Повторение пройденного материал. Подготовка к контрольной работе
	
	

	
	ИТОГО по МДК.03.01
	291
	


	МДК 03.02. Методика рационализации документационного обеспечения управления и архивного дела
	

	Тема 2.1. Теоретические основы рационализации структур и процессов в системе ДОУ
	Содержание
	2
	ЛР 4, 10, 14, 15, 19

ОК 1-9, ПК 3.1-3.6

Познавательная: беседа, работа с НПА

Самостоятельная: исследовательская: работа с книгой, словарем, подготовка сообщений

	
	1
	Вводный инструктаж по технике безопасности. Принципы рационализации структур и процессов в системе ДОУ.  Реализации принципов рационализации при проектировании системы ДОУ.  
	1
	

	
	2
	Особенности современного этапа корпоративного регулирования системы ДОУ.  Расширенные функции службы ДОУ в современных условиях.
	1
	

	
	Самостоятельная работа
	6
	

	
	Подготовка рефератов по темам: «Служба ДОУ в современных условиях»
	
	

	Тема 2.2. Общая характеристика методики рабочего обследования системы ДОУ
	Содержание
	2
	ЛР 4, 10, 14, 15, 19

ОК 1-9, ПК 3.1-3.6

Познавательная: беседа, работа с НПА

Проектная: выполнение творческих заданий, кейс
Самостоятельная: 

исследовательская: работа с книгой, словарем, подготовка сообщений



	
	3
	Цели и задачи обследования системы ДОУ.  Объекты исследования при рационализации ДОУ. Современное состояние ДОУ государственных и негосударственных учреждений, государственных, муниципальных и негосударственных архивов в области применения информационных технологий и использования специализированного программного обеспечения  
	1
	

	
	4
	Законодательные и нормативные материалы о создании, задачах, функциях организации.  Нормативные и методические материалы по организации ДОУ.
	1
	

	
	Практическое занятие
	12
	

	
	5-8
	Разработка проекта «Положение об отделе корпоративного регулирования ДОУ».
	4
	

	
	9-12
	Принципы рационализации, при проектировании системы ДОУ.
	4
	

	
	13-16
	Разработка проекта анкеты технологии ДОУ, сложившейся в организации.
	4
	

	
	Самостоятельная работа
	5
	

	
	Подготовка рефератов по темам: «Нормативно-методическая база ДОУ»

Оформить Положение о службе ДОУ
	
	

	Тема 2.3. Методы обследования, анализа, проектирования документационного обеспечения управления
	Содержание
	2
	ЛР 4, 10, 14, 15, 19

ОК 1-9, ПК 3.1-3.6

Познавательная: беседа, работа с НПА

Проектная: выполнение творческих заданий, кейс
Самостоятельная: 

исследовательская: работа с книгой, словарем, подготовка сообщений

	
	17
	Методы обследования: изучение документов, непосредственное наблюдение.  Фотография рабочего дня, самофотография и хронометраж.  
	1
	

	
	18
	Опрос, анкетирование, статистический методы.  Характеристика методов, их значение для документоведческого исследования, сбора исходных данных.  Методы анализа результатов предпроектного исследования, их дальнейшее использование.  Систематизация материалов.
	1
	

	
	Практическое занятие
	4
	

	
	19-22
	Составление фотографии и самофотографии рабочего дня.
	4
	

	
	Самостоятельная работа 
	6
	

	
	Оформить фотографию рабочего дня и баланс рабочего времени

Провести опрос и составить анкету с развернутым ответом

Составить предпроектный анализ на основе изученных методов
	
	

	Тема 2.4. Основные этапы формирования и развития методики рационализации документационного обеспечения управления
	Содержание
	4
	ЛР 4, 10, 14, 15, 19

ОК 1-9, ПК 3.1-3.6

Познавательная: беседа, работа с НПА

Проектная: выполнение творческих заданий, кейс
Самостоятельная: 

исследовательская: работа с книгой, 

словарем, подготовка сообщений

	
	23
	История появления, становления и развития методических основ рационализации ДОУ.  Внедрение новых организационных форм проведения рационализаторской работы.  Разработка первых методик рационализации госаппарата и службы ДОУ.  
	1
	

	
	24
	Методики рационализации делопроизводства документационного обеспечения управления в 1960 - 1990-е гг.  Нормативно-методические материалы по организации документационного обеспечения управления на современном этапе.
	1
	

	
	25
	Унификация и стандартизация документов Назначение и состав унифицированной системы документации. 
	1
	

	
	26
	Унифицированные формы документов.  Рационализация документооборота.
	1
	

	
	Практическое занятие
	4
	

	
	27-30
	 Составить унифицированную форму личной карточки работника
	4
	

	
	Самостоятельная работа
	6
	

	
	Подготовка рефератов по темам: «Становление и развитие рационализации ДОУ», «Усовершенствование документооборота. Перевод бумажного в электронный»

Составить документы по личному составу на основе унифицированных форм
	
	

	Тема 2.5. Исследование состава и движения документации в аппарате управления
	Содержание
	4
	ЛР 4, 10, 14, 15, 19

ОК 1-9, ПК 3.1-3.6

Познавательная: беседа, работа с НПА

Проектная: выполнение творческих заданий, кейс
Самостоятельная: 

исследовательская: работа с книгой, 

словарем, подготовка сообщений

	
	31
	Схема документационных потоков как основа детального рабочего обследования
	1
	

	
	32
	Группировка документов по принципу соответствия основным и наиболее массовым видам работ в аппарате управления
	1
	

	
	33


	Выявление маршрутов движения основных и наиболее массовых групп документов в аппарате управления.  
	1
	

	
	34
	Принципиальная маршрутная схема движения документов.
	1
	

	
	Практическое занятие
	12
	

	
	35-38
	Составление хронологической кривой
	4
	

	
	39-42
	Составление ленточной и секторной диаграмм.
	4
	

	
	43-46
	Маршрутная схема движения входящих документов.
	4
	

	
	Самостоятельная работа 
	6
	

	
	Провести анализ качественного состава документов. Составить хронологическую кривую на основе исходных данных:
	
	

	Тема 2.6. Методика анализа выполнения основных делопроизводственных функций
	Содержание
	4
	ЛР 4, 10, 14, 15, 19

ОК 1-9, ПК 3.1-3.6

Познавательная: беседа, работа с НПА

Проектная: выполнение творческих заданий, кейс
Самостоятельная: 

исследовательская: работа с книгой, 

словарем, подготовка сообщений

	
	47
	Регистрация документов. Формы регистрации документов.  Контроль исполнения документов.  
	1
	

	
	48
	Организация оперативного хранения документов.  Организация архивного хранения документов.  
	1
	

	
	49
	Анализ организации делопроизводственной службы.  Ведомость выявленных недостатков.  Диагностика системы делопроизводства в организации.  
	1
	

	
	50
	Основные параметры классификации систем делопроизводства (СД).  Влияние типа СД на разработку проекта рационализации ДОУ.
	1
	

	
	Практическое занятие
	21
	

	
	51-55
	Заполнение журнальной формы регистрации документов исходными данными письма.
	5
	

	
	56-59
	Составление ведомости недостатков.
	4
	

	
	60-63
	Заполнение регистрационных форм поступающих документов.
	4
	

	
	64-67
	Заполнение ведомостей систематизации данных.
	4
	

	
	68-71
	Составление классификации систем делопроизводства.
	4
	

	
	Самостоятельная работа
	5
	

	
	Регистрация входящих документов
Заполнение регистрационных карточек и журналов Подготовка рефератов по темам: «Контроль исполнения документов. Реквизит отметка о контроле».
	
	

	Тема 2.7. Общая характеристика методики проектирования системы документационного обеспечения управления
	Содержание
	7
	ЛР 4, 10, 14, 15, 19

ОК 1-9, ПК 3.1-3.6

Познавательная: беседа, работа с НПА

Проектная: выполнение творческих заданий, кейс
Самостоятельная: 

исследовательская: работа с книгой, 

словарем, подготовка сообщений

	
	72-73
	Статический и динамический подходы к проектированию элементов системы ДОУ.  
	2
	

	
	74-75
	Моделирование систем ДОУ.  Документограммы.
	2
	

	
	76-78
	Оптимизация документопотоков.  Схема документооборота организации: методика составления и назначение.
	3
	

	
	Практическое занятие
	6
	

	
	79-84
	Составление документограмм
	6
	

	
	Самостоятельная работа 
	9
	

	
	Составить вертикальную схему документов

Составить боковую схему документов

Составить схему документооборота конкретной организации

Повторение пройденного материала

Подготовка к контрольной работе
	
	

	Тема 2.8. Направления совершенствования системы делопроизводства в современной организации
	Содержание
	4
	ЛР 4, 10, 14, 15, 19

ОК 1-9, ПК 3.1-3.6

Познавательная: беседа, работа с НПА

Проектная: выполнение творческих заданий, кейс
Самостоятельная: 

исследовательская: работа с книгой, 

словарем, подготовка сообщений

	
	85
	Внедрение комплексных систем автоматизации делопроизводства (САД).  
	1
	

	
	86
	Системы электронного документооборота, перспективы их использования.  
	1
	

	
	87
	Состав и назначение баз данных.  
	1
	

	
	88
	Влияние САД на организацию контроля исполнения оперативного и архивного хранения документов.
	1
	

	
	Практическое занятие
	18
	

	
	89-94
	Регистрация входящих документов в САД
	6
	

	
	95-100
	Регистрация внутреннего документов в САД.
	6
	

	
	101-106
	Контроль и регистрация архивных документов в САД.
	6
	

	
	Самостоятельная работа
	9
	

	
	Заполнение ячеек баз данных исходными данными

Регистрация документации в автоматизированных базах данных

Автоматизация архивного хранения документов
	
	

	
	Содержание
	4
	

	
	107
	Оптимизация организационных форм службы документационного обеспечения управления 
	1
	

	
	108
	Обеспечение соответствия структуры службы ДОУ и документооборота.  
	1
	

	
	109
	Методика расчета рациональной штатной численности сотрудников службы ДОУ. 
	1
	

	
	110
	Нормативное закрепление квалификационных требований к персоналу службы ДОУ.
	1
	

	
	Практическое занятие
	6
	

	
	111-116
	Практическая работа 8. Расчет штатной численности сотрудников службы ДОУ
	6
	

	
	Самостоятельная работа 
	11
	

	
	Подготовка рефератов по темам: «Структура службы ДОУ и документооборота»

Составить расчет штатной численности сотрудников на основании исходных данных
	16
	

	Тема 2.9. Рационализация информационной системы организации
	Содержание
	7
	ЛР 4, 10, 14, 15, 19

ОК 1-9, ПК 3.1-3.6

Познавательная: беседа, работа с НПА

Проектная: выполнение творческих заданий, кейс
Самостоятельная: 

исследовательская: работа с книгой, 

словарем, подготовка сообщений

	
	117
	Понятие информационной системы организации (ИС).  Основные компоненты ИС. 
	1
	

	
	118-119
	Условия формирования эффективной информационной инфраструктуры.  Модель управленческого решения по формированию ИС. 
	2
	

	
	120-121
	Типы организационных структур информационного менеджмента.  Функциональная структура АИС.  Технологическая структура АИС.  Физическая структура АИС.
	2
	

	
	122-123
	Сущность и задачи автоматизированной информационной системы (АИС).  Принципы построения АИС
	2
	

	
	Практическое занятие
	27
	

	
	124-129
	Работа с базами данных 
	6
	

	
	130-135
	Работа с файловой системой.
	6
	

	
	136-141
	Работа с системой и средствами мультимедиа.
	6
	

	
	142-145
	Расчет эффективности информационных систем.
	4
	

	
	146-150
	Работа с электронным документооборотом Дело.
	5
	

	
	Самостоятельная работа
	12
	

	
	Подготовка рефератов по темам: «Информационные системы и их компоненты», «Организационное проектирование»

Составить информационную инфраструктуру
	
	

	Курсовая работа
	Содержание
	20
	

	
	151
	Выбор темы;
	1
	ЛР 4, 10, 14, 15, 19

ОК 1-9, ПК 3.1-3.6

Исследовательская:

Работа с книгой, словарем, исследовательская работа, выполнение проектов, презентация результатов деятельности


	
	152
	Подбор и изучение литературы;
	1
	

	
	153
	Составление плана работы;
	1
	

	
	154
	Собрание и обработка фактического и статистического материала;
	1
	

	
	
	Написание курсовой работы;
	
	

	
	155
	Написание содержания (оглавления);
	1
	

	
	
	Написание введения;
	1
	

	
	156
	Написание основной части;
	
	

	
	157-158
	Написание первого раздела
	2
	

	
	159-160
	Написание второго раздела
	2
	

	
	161-162
	Написание третьего раздела
	2
	

	
	163
	Написание заключения;
	1
	

	
	164
	Написание списка использованной литературы и источников информации;
	1
	

	
	165
	Оформление приложения
	1
	

	
	166
	Брошюрование курсовой работы
	1
	

	
	167
	Подготовка текста доклада на защите курсовой работы
	1
	

	
	168
	Оформление презентации для защиты 
	1
	

	
	169-170
	Защита курсовой работы.
	2
	

	
	Самостоятельная работа
	10
	

	
	Работа с нормативными документами, Интернет-ресурсами.

Работа с основной и дополнительной литературой по написанию курсовой работы.
	
	

	Примерная тематика курсовых работ:

1. Основные проблемы ДОУ в современных организациях и возможные пути их решения.

2. Электронный документооборот как средство рационализации ДОУ.

3. Электронный архив как средство рационализации архивного дела.

4. Электронная подпись в рационализации ДОУ и архивном деле.

5. Унификация и стандартизация как средство рационализации ДОУ и архивного дела.

6. Реорганизация и реструктуризация как средство рационализации ДОУ и архивного дела.

7. Зарубежный опыт рационализации ДОУ и архивного дела.

8. Предпроектное обследование ДОУ и архивного дела.

9. Проект рационализации ДОУ и архивного дела.

10. Расчет эффективности рационализации ДОУ и архивного дела.

11. Локальная правовая регламентация рационализации ДОУ и архивного дела.

12. Аутсорсинг в рационализации ДОУ и архивного дела.

13. Зарубежный опыт организации эффективного документационного обеспечения управления.

14. Предпроектное обследование ДОУ.

15. Виды и методика проведения фотографии рабочего дня специалиста. 

16. Состав информации наблюдательного листа и порядок работы с ним. 

17. Стадии первичного изучения документооборота. 

18. Метода опроса при обследовании ДОУ.

19. Анализ и документирование  результатов проведенного предпроектного обследования. 

20. Методы анализа текста документа. 

21. Хронометраж и анкетирование в рационализации ДОУ.

22. Использование контент-анализа в рационализации ДОУ.

23. Метод систематизации материалов исследования.

24. Статистический анализ документации. 

25. Опыт рационализаторской работы по совершенствованию государственного аппарата и делопроизводства в первые годы Советской власти.

26. Развитие методик рационализации ДОУв научно-исследовательских учреждениях в 1960-1990-е гг.

27. Внедрение и применение нормативно-методических материалов по организации документационного обеспечения управления в 1970-е, 1980-е, 1990-е, 2000-е годы. 

28. История появления, становления и развития методических основ рационализации делопроизводства.

29. Методика расчета экономической эффективности внедрения основных положений ЕГСД. 

30. Методические разработки по организации ДОУ на современном этапе.

31. Организационный проект ДОУ: комплексный оргпроект, виды локальных оргпроектов. 

32. Использование материалов обследования для анализа состояния делопроизводства.

33. Основные методы, применяемые при проектировании процессов управления и делопроизводства. 

34. Методики расчетов эффективности от внедрения оргпроектных разработок. 

35. Принципы исследования и проектирования документальных систем, форм документов, систем документооборота. 

36. Оценка эффективности внедрения оргпроекта рационализации ДОУ.
	
	

	ИТОГО по МДК.03.02
	255
	

	МДК 03.03 Организация работы с электронными документами
	
	

	Введение
	Содержание
	2
	ЛР 4, 10, 14, 15, 19

ОК 1-9, ПК 3.1-3.6

Познавательная: беседа, работа с НПА

	
	1
	Вводный инструктаж по технике безопасности. Введение в дисциплину
	1
	

	
	2
	Традиционное понятие электронного документа.
	1
	

	Тема 3.1. Нормативно-правовое регулирование использования электронных документов в управлении
	Содержание
	7
	ЛР 4, 10, 14, 15, 19

ОК 1-9, ПК 3.1-3.6

Познавательная: беседа, работа с НПА

Проектная: выполнение творческих заданий, кейс
Самостоятельная: 

исследовательская: работа с книгой, 

словарем, подготовка сообщений

	
	3-4
	Реформирование государственного управления и информационные технологии. 
	2
	

	
	5-6
	Государственная политика в сфере использования электронных документов.
	2
	

	
	7-8
	Современная нормативно-методическая база организации работы с документами в управлении.
	2
	

	
	9
	Профессиональная компетентность государственных служащих в сфере работы с электронными документами.
	1
	

	
	Практическое занятие
	6
	

	
	10-15
	Нормативно-правовое регулирование использования электронных документов в управлении.
	6
	

	
	Самостоятельная работа
	12
	

	
	Подготовка рефератов по темам: Современная нормативно-методическая база организации работы с документами в управлении
	
	

	Тема 3.2. Природа электронных документов, применяемых в управленческой деятельности
	Содержание
	6
	ЛР 4, 10, 14, 15, 19

ОК 1-9, ПК 3.1-3.6

Познавательная: беседа, работа с НПА

Проектная: выполнение творческих заданий, кейс
Самостоятельная: 

исследовательская: работа с книгой, 

словарем, подготовка сообщений

	
	16-17
	Анализ существующей понятийной базы в сфере электронного взаимодействия.
	2
	

	
	18-19
	Метаданные электронного документа. 
	2
	

	
	20
	Форматы файлов электронных документов.
	1
	

	
	21
	Понятие «Электронный документ». Понятие «Экземпляр», «Подлинник», «Копия», «Юридическая сила электронного документа». 
	1
	

	
	Практическое занятие
	18
	

	
	22-27
	Правовой статус электронного документа.
	6
	

	
	28-33
	Электронные документы и электронные образы документов. 
	6
	

	
	34-39
	“Электронный документ как средство и способ реализации управленческих функций”.
	6
	

	
	Самостоятельная работа
	14
	

	
	Подготовка рефератов по темам: Составление презентации к одной из систем автоматизации делопроизводства
	
	

	Тема 3.3. Специализированные программы автоматизации ДОУ и архивного дела
	Содержание
	3
	ЛР 4, 10, 14, 15, 19

ОК 1-9, ПК 3.1-3.6

Познавательная: беседа, работа с НПА

Проектная: выполнение творческих заданий, кейс
Самостоятельная: 

исследовательская: работа с книгой, 

словарем, подготовка сообщений

	
	40-41
	Отечественный рынок специализированных программ автоматизации ДОУ и архивного дела.
	2
	

	
	42
	Внедрение автоматизированных технологий в работу архивов и документационных служб организаций.
	1
	

	
	Практическое занятие
	45
	

	
	43-46
	Использование компьютерных информационных технологий в современных организациях и архивах.
	4
	

	
	47-50
	Перспективные направления информатизации ДОУ и архивного дела.
	4
	

	
	51-56
	Проблемы автоматизации архивного дела. Долгосрочное хранение электронных документов. 
	6
	

	
	57-62
	Законодательное и нормативное регулирование автоматизации архивного дела.
	6
	

	
	
	Практическая работа 1. Выполнение работ в специализированных программах автоматизации 
	
	

	
	63-68
	Ознакомление с работой в электронном архиве 
	6
	

	
	69-74
	Ознакомление с работой в системе организации учета документов архивного фонда – «Архивное дело». 
	6
	

	
	75-80
	Основные объекты и принципы автоматизации архивного дела. 
	6
	

	
	81-87
	Интернет-технологии и информационные ресурсы, используемые в архивном деле.
	7
	

	
	Самостоятельная работа
	18
	

	
	Подготовка рефератов по темам: «Разработка «Инструкции по эксплуатации» к одной из систем автоматизации делопроизводства.»

Повторение пройденного материала

Подготовка к контрольной работе
	
	

	Тема 3.4.  Электронный документооборот
	Содержание
	10
	ЛР 4, 10, 14, 15, 19

ОК 1-9, ПК 3.1-3.6

Познавательная: беседа, работа с НПА

Проектная: выполнение творческих заданий, кейс
Самостоятельная: 

исследовательская: работа с книгой, 

словарем, подготовка сообщений

	
	88-89
	Классификация и общая характеристика программного обеспечения в области электронного документооборота.
	2
	

	
	90-91
	Специфика электронной документации. Определение понятия «электронный документооборот». 
	2
	

	
	92-93
	Особенности «жизненного цикла» электронных документов.
	2
	

	
	94-95
	Свойства электронных документов. Их классификация.
	2
	

	
	96-97
	Актуальные проблемы использования и архивного хранения электронных документов.


	2
	

	
	Практическое занятие
	32
	

	
	98-101
	Дискуссионность понятия «электронный документ Основные факторы, способствующие распространению автоматизированных технологий в работе с документами. 
	4
	

	
	102-105
	Защищенный (юридически значимый) электронный документооборот.
	4
	

	
	106-109
	Технология электронной цифровой подписи.
	4
	

	
	110-115
	Система электронного документооборота как элемент единой ИТ-инфраструктуры организации. 
	4
	

	
	114-117
	Актуальность вопросов интеграции информационных систем
	4
	

	
	118-121
	Современные тенденции развития программного обеспечения в области управления документами и их архивного хранения.
	4
	

	
	122-125
	Практическое знакомство с системой 1С.
	4
	

	
	126-129
	Знакомство с новыми разработками в области СЭД через Интернет.
	4
	

	
	Самостоятельная работа
	14
	

	
	Подготовка рефератов по темам: Программы для разработки системы регистрации документов
	
	

	Тема 3.5. Корпоративные системы электронного управления документами
	Содержание
	4
	ЛР 4, 10, 14, 15, 19

ОК 1-9, ПК 3.1-3.6

Познавательная: беседа, работа с НПА

Проектная: выполнение творческих заданий, кейс
Самостоятельная: 

исследовательская: работа с книгой, 

словарем, подготовка сообщений

	
	130-131
	Назначение, структура, функции, сферы использования систем электронного управления документами. 
	2
	

	
	132-133
	Корпоративные информационные системы, автоматизированные по системам документации, в том числе кадровой, бухучета
	2
	

	
	Практическое занятие
	26
	

	
	134-139
	Корпоративные системы ЭУД
	6
	

	
	140-145
	Системы управления контентом 
	6
	

	
	146-151
	Работа в программе разработки баз данных. 
	6
	

	
	152-159
	Работа в системе электронного документооборота.
	8
	

	
	Самостоятельная работа
	16
	

	
	Подготовка рефератов по темам: Корпоративные системы ЭУД

Повторение пройденного материала

Подготовка к контрольной работе
	
	

	Тема 3.6. 

Современные информационные технологии
	Содержание
	4
	ЛР 4, 10, 14, 15, 19

ОК 1-9, ПК 3.1-3.6

Познавательная: беседа, работа с НПА

Проектная: выполнение творческих заданий, кейс
Самостоятельная: 

исследовательская: работа с книгой, 

словарем, подготовка сообщений

	
	160
	Компьютерные технологии создания документов. 
	1
	

	
	161
	Опыт служб ДОУ государственных и негосударственных организаций в области автоматизации своей деятельности.
	1
	

	
	162
	Классификация программ подготовки документов. 
	1
	

	
	163
	Возможности использования информационных технологий на разных этапах архивной работы и в управлении архивом.
	1
	

	
	Практическое занятие
	14
	

	
	164-165
	Возможности текстовых процессоров по созданию типовых и структурированных документов. 

Программные средства подготовки табличных документов. Программы демонстрационной графики (программы для создания презентаций). 

Виды компьютерной графики и программы создания графических изображений.
	2
	

	
	166-169
	Преимущества использования современных информационных технологий работы с документами. 
	4
	

	
	170-173
	Уровни автоматизации системы ДОУ организации. Подходы к автоматизации деятельности архивной службы
	4
	

	
	174-177
	Распространение автоматизированных архивных технологий в государственных, муниципальных и ведомственных архивах.
	4
	

	
	Самостоятельная работа
	12
	

	
	Подготовка рефератов по темам: Сферы применения мультимедийных технологий
	
	

	Тема 3.7. Внедрение автоматизированных технологий в работу архивов и документационных служб организаций

	Содержание
	9
	ЛР 4, 10, 14, 15, 19

ОК 1-9, ПК 3.1-3.6

Познавательная: беседа, работа с НПА

Проектная: выполнение творческих заданий, кейс
Самостоятельная: 

исследовательская: работа с книгой, 

словарем, подготовка сообщений

	
	178-179
	Типовые этапы внедрения автоматизированных систем. 
	2
	

	
	180-181
	Распространенные методики внедрения.
	2
	

	
	182-186
	Понятие о CASE-технологиях.
	5
	

	
	Практическое занятие
	21
	

	
	187-190
	Характеристика основных этапов внедрения (аналитический, проектно-технологический, внедренческий). Состав и содержание нормативно-методической документации организации по электронному документообороту
	4
	

	
	191-192
	Проблемы, возникающие при внедрении автоматизированных систем. Распространенные способы оценки эффективности их использования.
	2
	

	
	193-200
	Работа в программе разработки баз данных. 
	8
	

	
	201-205
	Работа в системе электронного документооборота.
	5
	

	
	Самостоятельная работа
	17
	

	
	Подготовка рефератов по темам: Корпоративные системы различных классов

Повторение пройденного материала

Подготовка к контрольной работе
	
	

	
	ИТОГО по МДК 03.03
	308
	

	Учебная практика

Виды работ

Подготовка документов в текстовом процессоре MicrosoftWord

Работа с СЭД

Сканирование документов. Распознавание документа.

Ввод документов в систему

Движение документа. Управление версиями документа.

Электронная подпись

Печать документов

Работа с электронной почтой

Работа с архивом

Поиск данных в архиве

Поиск данных в интернет
	36
	ЛР 4, 10, 14, 15, 19

ОК 1-9, ПК 3.1-3.6

	Производственная практика

Виды работ

Использование оргтехники и программного обеспечения в зависимости от типа АРМ.

Создание автоматизированных рабочих мест с использованием оргтехники и программного обеспечения.

Осуществление документооборота в локальной  сети, совместное использование сетевых устройств.

Организация поиска нормативных документов по реквизитам документа в СПС «Консультант Плюс.

Организация полнотекстового поиска.

Сохранение и восстановление данных. Выгрузка данных в другие конфигурации.

Формирование, оформление дел

Подготовка документов к передаче на ведомственное хранение

Подготовка документов к передаче на государственное хранение

Организация учета документов, составление описей дел

Использование архивных документов. Составление, оформление архивных справок

Выдача документов из архива
	108
	ЛР 4, 10, 14, 15, 19

ОК 1-9, ПК 3.1-3.6

	Итого аудиторных занятий по ПМ
	569
	

	Самостоятельная работа (всего)
	285
	

	Всего часов по ПМ
	998
	


4. условия реализации программы ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ

4.1. Требования к минимальному материально-техническому обеспечению
Для реализации программы организована безбарьерная среда в колледже, учебный кабинет оснащен местами с техническим средствами обучения для студентов с ОВЗ по слуху, посадочные места по количеству студентов с учетом количества мест для студентов с ОВЗ.

В кабинете для лиц с нарушением слуха предусмотрено наличие аудиотехники (акустический усилитель и колонки), видеотехники (мультимедийный проектор, интерактивная доска, ПК, графический планшет), а также учебно-планирующая документация, учебная и нормативная литература, дидактический материал и раздаточный материал, с учетом индивидуальных особенностей здоровья.
Реализация программы модуля предполагает наличие учебных кабинетов:

- правового обеспечения профессиональной деятельности;

- .документационного обеспечения управления.

Лабораторий:

Лаборатория технических средств управления

Лаборатория информатики и компьютерной обработки документов

Лаборатория системы электронного документооборота

Лаборатория документоведения 

Оборудование учебных кабинетов в соответствии с количеством посадочных мест.

Технических средств - компьютеры принтер, система беспроводной организации сети;

медиа проектор.

Реализация профессионального модуля предполагает обязательную производственную практику, которую рекомендуется проводить рассредоточено

4.2. Информационное обеспечение обучения для лиц с нарушениями слуха:

Для реализации программы используются материалы в формах, адаптированных к ограничениям здоровья обучающихся и восприятия информации: для лиц с нарушениями слуха: 

​ в печатной форме; ​ 

в форме электронного документа; 

 адаптированный информационный материал по темам 

 инструкции к практическим работам 

 мультимедиа презентации видеофильмы с субтитрами и письменными комментариями.

Нормативно-правовые акты
1. Федеральный закон от 27 июля 2006 г. N 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации».

2. Федеральный конституционный закон от 25 декабря 2000г. №2-ФКЗ «О Государственном гербе Российской Федерации».

3. Закон Российской Федерации «О государственной тайне» от 21 июля 1993 г. № 5485-1.

4. Федеральный закон от 1 июня 2005 г. №53-ФЗ «О государственном языке Российской Федерации».

5. Федеральный закон от 14 июня 1994 г. №5-ФЗ «О порядке опубликования и вступления в силу федеральных конституционных законов, федеральных законов, актов палат Федерального Собрания».

6. Гражданский кодекс Российской Федерации 

7. Гражданский процессуальный кодекс Российской Федерации 

8. Трудовой кодекс Российской Федерации от 30 декабря 2001 г. №197-ФЗ (ТК РФ).

9. Федеральный закон от 6 апреля 2011 г. N 63-ФЗ «Об электронной подписи».

10. Федеральный закон от 27 июля 2006 г. №152-ФЗ «О персональных данных».

11. Об архивном деле в Российской Федерации: федер. закон № 125-ФЗ от 22.10.2004 // Справочно-правовое обеспечение «Гарант» [Электронный ресурс].http://ivo.garant.ru/#/document/12137300/paragraph/19084:0– 2016.

12. О персональных данных: федер. закон № 152-ФЗ от Справочно-правовое обеспечение «Гарант» [Электронный ресурс] http://ivo.garant.ru/#/basesearch/О персональных данных/all:7. – 2016.

13. Приказ Министерства культуры и массовых коммуникаций РФ от 18 января 2007 г. N 19"Об утверждении Правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях Российской академии наук" // Справочно-правовоеобеспечение «Гарант» [Электронный ресурс] - http://ivo.garant.ru/#/document/190736/paragraph/606:0– 2016.

14. Государственная система документационного обеспечения управления. Основные положения. Общие требования к документам и службам документационного обеспечения. – введ. 1988–05–25. – М.: ВНИИДАД, 1991. – 75 с.

15. Приказ Министерства культуры РФ от 25 августа 2010 г. N 558"Об утверждении Перечня типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения" // Справочно-правовое обеспечение «Гарант»  [Электронный ресурс] http://ivo.garant.ru/#/document/199315/paragraph/34:0. – 2016.

16. Об архивном деле в Российской Федерации: федер. закон № 125-ФЗ от 22.10.2004 // Справочно-правовое обеспечение «Гарант» [Электронный ресурс]. - http://ivo.garant.ru/#/document/12137300/paragraph/19084:0– 2016.

17. О персональных данных: федер. закон № 152-ФЗ от Справочно-правовое обеспечение «Гарант» [Электронный ресурс] http://ivo.garant.ru/#/basesearch/О персональных данных/all:7. – 2016.

18. Об информации, информационных технологиях и о защите информации: федер. закон № 149-ФЗ от 27.07.2006 // Справочно-правовое обеспечение «Гарант» [Электронный ресурс]
19. ГОСТ Р 6.30–2003. Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документации. – введ. 2003-07-01.– М.: Изд-во стандартов, 2003. – 17 с. 

Основные источники:
1. Куняев Н.Н. Информационные технологии в документационном обеспечении управления и архивном деле / Н.Н. Куняев, Т.В. Кондрашова, Е.В. Терентьева, А.Г. Фабричнов; под общ. ред.д.ю.н., проф. Н.Н. Куняева. - М.: Логос, 2017.
2. Быкова, Т. А. Документационное обеспечение управления (делопроизводство): учебное пособие / Т.А. Быкова, Т.В. Кузнецова, Л.В. Санкина; под общ. ред. Т.В. Кузнецовой. — 2-е изд., перераб. и доп. — Москва: ИНФРА-М, 2021. (Источник: ЭБС Znanium.com)
3. Шульгина, М. В. Архивоведение: учебное пособие / М. В. Шульгина. — Архангельск: САФУ, 2018. (Источник: ЭБСЛань)
4. Быкова, Т. А. Документационное обеспечение управления (делопроизводство): учебное пособие / Т.А. Быкова, Т.В. Кузнецова, Л.В. Санкина; под общ. ред. Т.В. Кузнецовой. — 2-е изд., перераб. и доп. — Москва: ИНФРА-М, 2021.Тельчаров А.Д. Архивоведение: Учебное пособие. - М.:Дашков и К, 2017. (Источник: ЭБС Znanium.com)
5. Шульгина, М. В. Архивоведение: учебное пособие / М. В. Шульгина. — Архангельск: САФУ, 2018. (Источник: ЭБСЛань)
6. Зверева В. П. Организация и технология работы с конфиденциальными документами: учеб. пособие / В.П. Зверева, А.В. Назаров. — Москва: КУРС: ИНФРА-М, 2018. (Источник: ЭБС Znanium.com)
7. Быкова Т. А. Документационное обеспечение управления (делопроизводство): учебное пособие / Т.А. Быкова, Т.В. Кузнецова, Л.В. Санкина; под общ. ред. Т.В. Кузнецовой. — 2-е изд., перераб. и доп. — Москва: ИНФРА-М, 2021. (Источник: ЭБС Znanium.com)
Дополнительные источники:

1. Документационное обеспечение управления персоналом: Учебное пособие/Булат Р. Е. - М.: НИЦ ИНФРА-М, 2015.

2. Лексикологический синтез документов в комплексах информационных систем: монография / Б.В. Черников. — М. : ИД «ФОРУМ» : ИНФРА-М, 2018. 

Интернет-ресурсы

1. Информационная система «Единое окно доступа к образовательным ресурсам» [Электронный ресурс]. – Режим доступа: http://window.edu.ru/window/library
2. Информационный сайт о делопроизводстве [Электронный ресурс]. – Режим доступа: http://delpro.narod.ru/Index.html
3. Первая кадровая справочная система «Система Кадры» [Электронный ресурс]. – Режим доступа:   http://www.1kadry.ru
4. Справочно-правовое обеспечение «Гарант»[Электронный ресурс]. – Режим доступа:   http://ivo.garant.ru/#/startpage:0

5. Справочная правовая система «Консультант Плюс» [Электронный ресурс]. – Режим доступа: http://www.consultant.ru 

6. Федеральный портал «Российское образование» [Электронный ресурс]. – Режим доступа: http://www.edu.ru

7. Электронная библиотека нехудожественной литературы [Электронный ресурс]. – Режим доступа: http://www.bibliotekar.ru
5. Контроль и оценка результатов освоения профессионального модуля
(вида профессиональной деятельности)
БПОУ ВО «Вологодский колледж технологи и дизайна», реализующий подготовку по программе профессионального модуля, обеспечивает организацию и проведение текущего контроля и промежуточной аттестации. 

Текущий контроль проводится преподавателем в процессе обучения. Основными формами текущего контроля являются  устный опрос, практическая работа, тестовые задания, лабораторные работы.  По  учебной   и  производственной практике проводятся зачеты.

Обучение по профессиональному модулю завершается промежуточной аттестацией, которую проводит экзаменационная комиссия. В состав экзаменационной комиссии могут входить представители общественных организаций обучающихся.

Формы и методы текущего и итогового контроля по профессиональному модулю самостоятельно разрабатываются  преподавателем и доводятся до сведения обучающихся не позднее начала двух месяцев от начала обучения. 

Для текущего контроля успеваемости и промежуточной аттестации создается фонд оценочных средств (ФОС), который включает контрольно-измерительные материалы, предназначенные для определения соответствия (или несоответствия) индивидуальных образовательных достижений основным показателям результатов подготовки.

	Результаты 

(освоенные профессиональные компетенции)
	Основные показатели оценки результата
	Формы и методы контроля

	ПК 3.1 Осуществлять информационную работу по документам, в том числе с использованием оргтехники, программных средств учета, хранения и поиска документов и других специализированных баз данных. 
	Правильность и грамотность выполнения информационной работы по документам.

Правильность выбора и использования оргтехники, программных средств учета, хранения и поиска документов и других специализированных баз данных в зависимости от поставленной задачи.

 Активность, инициативность в процессе освоения профессиональной деятельности; наличие положительных отзывов по итогам практики.

Объективность и обоснованность оценки возможностей и выбора  новых технологий.
	Выполнение и отчёт по практическим заданиям

Выполнение контрольной работы
Оценка результата самостоятельной работы.

	ПК 3.2. Принимать меры по упорядочению состава документов и информационных потоков, сокращению их количества и оптимизации документопотоков организации.

	Правильность принятия мер по упорядочению состава документов и информационных потоков, сокращению их количества и оптимизации документопотоков организации.
Рациональность принятия решений в смоделированных стандартных и нестандартных ситуациях профессиональной деятельности
	Выполнение и отчёт по практическим заданиям

Выполнение контрольной работы
Оценка результата самостоятельной работы.

	ПК 3.3. Вести работу по созданию справочного аппарата по  документам с целью обеспечения удобного и быстрого их поиска.


	Правильность и грамотность создания справочного аппарата по  документам с целью обеспечения удобного и быстрого их поиска.

Рациональность организации профессиональной деятельности, выбора типовых методов и способов решения профессиональных задач, оценки их эффективности и качества.
	Выполнение и отчёт по практическим заданиям

Выполнение контрольной работы
Оценка результата самостоятельной работы.

	ПК 3.4. Подготавливать данные, необходимые для составления справок на основе сведений, имеющихся в документах архива.


	Правильность и грамотность подготовки данных, необходимых для составления справок на основе сведений, имеющихся в документах архива.

Оперативность поиска и результативность использования информации, необходимой для эффективного решения профессиональных задач, профессионального и личностного развития
	Выполнение и отчёт по практическим заданиям

Выполнение контрольной работы
Оценка результата самостоятельной работы.

	ПК 3.5. Принимать участие в разработке локальных  нормативных актов организации по вопросам документационного обеспечения управления и архивного дела.


	Правильность и грамотность разработки локальных  нормативных актов организации по вопросам документационного обеспечения управления и архивного дела.

Результативность и широта использования информационно-коммуникационных технологий при решении профессиональных задач
	Выполнение и отчёт по практическим заданиям

Выполнение контрольной работы
Оценка результата самостоятельной работы.

	ПК 3.6. Принимать участие в работе по подбору и расстановке кадров службы документационного обеспечения управления и архива организации.
	Грамотность при подборе и расстановке кадров службы документационного обеспечения управления и архива организации.

Конструктивность взаимодействия с обучающимися, преподавателями и руководителями практики в ходе обучения и при решении профессиональных задач; четкое выполнение обязанностей при работе в команде и/или выполнении задания в группе; соблюдение норм профессиональной этики при работе в команде; построение профессионального общения с учетом социально-профессионального статуса, ситуации общения, особенностей группы и индивидуальных особенностей участников коммуникации.
Рациональность организации деятельности и проявление инициативы в условиях командной работы; рациональность организации работы подчиненных, своевременность контроля и коррекции (при необходимости) процесса и результатов выполнения ими заданий.

Позитивная динамика достижений в процессе освоения ВПД; результативность самостоятельной работы.
	Выполнение и отчёт по практическим заданиям

Выполнение контрольной работы
Оценка результата самостоятельной работы.


Формы и методы контроля и оценки результатов обучения должны позволять проверять у обучающихся не только сформированность профессиональных компетенций, но и развитие общих компетенций и обеспечивающих их умений.

	Результаты

(освоенные профессиональные компетенции)
	Основные показатели результатов подготовки
	Формы и методы контроля

	ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять к ней устойчивый интерес
	- Наличие положительных отзывов по итогам производственной практики;

- проявление интереса к педагогической, научной, методической литературе и инновациям в области социальной работы;

· активность, инициативность в процессе освоения профессиональной деятельности;

-  аргументированность и полнота объяснения сущности и социальной значимости будущей профессии.
	- Наблюдение и оценка на практических занятиях, в процессе производственной практики (при выполнении работ по учебной и производственной практике);

- отзыв по итогам практики.

	ОК 2. Организовывать собственную деятельность, определять методы и способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество
	-выбор и применение методов и способов решения профессиональных задач в области организации ДОУ и функционирования организации;

-оценка эффективности и качества выполнения.
	-Интерпретация результатов наблюдений за деятельностью обучающегося в процессе освоения образовательной программы. Тестовые задания. Собеседование. Защита практической работы

	ОК 3. Решать проблемы, оценивать риски и принимать решения в нестандартных ситуациях
	-решение нестандартных профессиональных задач в области организации ДОУ и функционирования организации 
	- Наблюдение и оценка на практических занятиях, в процессе учебной и производственной практики;

- решение ситуационных задач.

	ОК 4. Осуществлять поиск, анализ и оценку информации, необходимой для постановки и решения профессиональных задач, профессионального и личностного развития
	-эффективный поиск необходимой информации;

-использование различных источников, включая электронные
	- Наблюдение и оценка на практических занятиях, в процессе учебной и производственной практики.

	ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии для совершенствования профессиональной деятельности
	-работа с факсимильным, копировальным аппаратами, сканирующими устройствами, диктофонной техникой, принтером, электронной почтой.
	- Наблюдение и оценка на практических занятиях, в процессе учебной и производственной практики.

	ОК 6. Работать в коллективе и команде, обеспечивать ее сплочение, эффективно общаться с коллегами, руководством, потребителями
	-выполнение плановых заданий;

-разработка технологии принятия управленского решения


	- Наблюдение и оценка на практических занятиях, в процессе учебной и производственной практики.

	ОК 7. Ставить цели, мотивировать деятельность подчиненных, организовывать и контролировать их работу с принятием на себя ответственности за результат выполнения заданий
	-самоанализ и коррекция результатов собственной работы
	- Наблюдение и оценка на практических занятиях, в процессе учебной и производственной практики.

	ОК 8. Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации
	-составление плана мероприятий по определению задач профессионального и личностного развития
	- Наблюдение и оценка на практических занятиях, в процессе учебной и производственной практики.

	ОК 9. Быть готовым к смене технологий в профессиональной деятельности
	-анализ инноваций в области организации ДОУ и функционирования организации
	- Наблюдение и оценка на практических занятиях, в процессе учебной и производственной практики.


	Результаты обучения

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

	Практический опыт
	

	· с программными средствами учета, хранения, обработки и поиска документов;

· организации справочно-информационной деятельности с документами
	· выполнение практических  заданий

	Умения
	

	· работать с профессионально ориентированным программным обеспечением в области документационного обеспечения управления (далее - ДОУ) и архивного дела;

· организовывать внедрение автоматизированной системы в службе ДОУ и архиве (техническое задание, понятие о CASE -технологиях);

· находить необходимую информацию, пользоваться информационными ресурсами сети Интернета в области документоведения и архивного дела;

· работать с электронными документами;

· использовать сетевые программные и технические средства в профессиональной деятельности;

· определять направления ресурсосбережения в рамках профессиональной деятельности по специальности;

· соблюдать нормы экологической безопасности;

· проявлять толерантность в рабочем коллективе
	· выполнение практических  заданий

самостоятельная работа студентов

	Знания
	

	· рынок специализированного прикладного программного обеспечения в области ДОУ и архивного дела (автоматические системы управления документами);

· современное состояние ДОУ государственных и негосударственных учреждений, государственных, муниципальных и негосударственных архивов в области применения информационных технологий и использования специализированного программного обеспечения;

· корпоративные информационные системы, автоматизированные по системам документации, в том числе кадровой, бухучета;

· перспективные направления информатизации ДОУ и архивного дела;

· законодательную базу, основные угрозы информационной безопасности;
· современную научную и профессиональную терминологию
	· устный опрос

· письменный опрос

· тестирование

· самостоятельная работа

· 
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