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1. ПАСПОРТ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

1.1.Область применения программы 

Программа учебной дисциплины является частью примерной основной профессиональной образовательной программы в соответствии с ФГОС СПО по специальности 38.02.01 «Экономика и бухгалтерский учет (по отраслям)»
Программа учебной дисциплины может быть использована: 
Рабочая программа учебной дисциплины может быть использована в дополнительном профессиональном образовании (в программах повышения квалификации и переподготовки) и профессиональной подготовке по профессиям рабочих: 23369 Кассир.
1.1.1 Область профессиональной деятельности выпускников: 

учет имущества и обязательств организации, проведение и оформление хозяйственных операций, обработка бухгалтерской информации, проведение расчетов с бюджетом и внебюджетными фондами, формирование бухгалтерской отчетности, налоговый учет, налоговое планирование.

1.1.2. Объектами профессиональной деятельности выпускников являются:

имущество и обязательства организации;

хозяйственные операции;

финансово-хозяйственная информация;

налоговая информация;

бухгалтерская отчетность; 
первичные трудовые коллективы.

1.1.3. Бухгалтер готовится к следующим видам деятельности:

– документирование хозяйственных операций и ведение бухгалтерского учета имущества организации;

– ведение бухгалтерского учета источников формирования имущества, выполнение работ по инвентаризации имущества и финансовых обязательств организации;

– проведение расчетов с бюджетом и внебюджетными фондами;

– составление и использование бухгалтерской отчетности;

– выполнение работ по одной или нескольким профессиям рабочих, должностям служащих.

1.2. Место дисциплины в структуре основной профессиональной образовательной программы: 
Дисциплина ОП.04 «Документационное обеспечение управления» относится к обще профессиональным дисциплинам профессионального цикла ППССЗ.
1.3. Цели и задачи дисциплины – требования к результатам освоения дисциплины:
В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен
 уметь:
- оформлять документацию в соответствии с нормативной базой, в т.ч. используя информационные технологии;
- осваивать технологии автоматизированной обработки документации;
- использовать унифицированные формы документов;
- осуществлять хранение и поиск документов;
- использовать телекоммуникационные  технологии в электронном документообороте.
В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен 
знать:
- понятие, цели, задачи принципы делопроизводства;
- основные понятия документационного обеспечения управления;
- системы документационного обеспечения управления;
- классификацию документов;
- требования к составлению и оформлению  документов;
- организацию документооборота: приема, обработку, регистрацию, контроль, хранение документов, номенклатуру дел.
В результате освоения учебной дисциплины выпускник должен обладать следующими  компетенциями.

1.3.1 Общие компетенции (ОК):
ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять к ней устойчивый интерес.

ОК 2. Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество.

ОК 3. Принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях и нести за них ответственность.

ОК 4. Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного развития.

ОК 5. Владеть информационной культурой, анализировать и оценивать информацию с использованием информационно-коммуникационных технологий.

ОК 6. Работать в коллективе и команде, эффективно общаться с коллегами, руководством, потребителями.

ОК 7. Брать на себя ответственность за работу членов команды (подчиненных), результат выполнения заданий.

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

ОК 9. Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессиональной деятельности.

1.3.2 Профессиональные компетенции (ПК):
ПК 1.1. Обрабатывать первичные бухгалтерские документы.

ПК 1.2. Разрабатывать и согласовывать с руководством организации рабочий план счетов бухгалтерского учета организации.

ПК 1.3. Проводить учет денежных средств, оформлять денежные и кассовые документы.

ПК 1.4. Формировать бухгалтерские проводки по учету имущества организации на основе рабочего плана счетов бухгалтерского учета.

ПК 2.1. Формировать бухгалтерские проводки по учету источников имущества организации на основе рабочего плана счетов бухгалтерского учета.

ПК 2.2. Выполнять поручения руководства в составе комиссии по инвентаризации имущества в местах его хранения. Проводить подготовку к инвентаризации и проверку действительного соответствия фактических данных инвентаризации данным учета.

ПК 2.3. Отражать в бухгалтерских проводках зачет и списание недостачи ценностей (регулировать инвентаризационные разницы) по результатам инвентаризации.

ПК 2.4. Проводить процедуры инвентаризации финансовых обязательств организации.

ПК 3.1. Формировать бухгалтерские проводки по начислению и перечислению налогов и сборов в бюджеты различных уровней.

ПК 3.2. Оформлять платежные документы для перечисления налогов и сборов в бюджет, контролировать их прохождение по расчетно-кассовым банковским операциям.

ПК 3.3. Формировать бухгалтерские проводки по начислению и перечислению страховых взносов во внебюджетные фонды.

ПК 3.4. Оформлять платежные документы на перечисление страховых взносов во внебюджетные фонды, контролировать их прохождение по расчетно-кассовым банковским операциям.

ПК 4.1. Отражать нарастающим итогом на счетах бухгалтерского учета имущественное и финансовое положение организации, определять результаты хозяйственной деятельности за отчетный период.

ПК 4.2. Составлять формы бухгалтерской отчетности в установленные законодательством сроки.

ПК 4.3. Составлять налоговые декларации по налогам и сборам в бюджет, налоговые декларации по Единому социальному налогу (ЕСН) и формы статистической отчетности в установленные законодательством сроки.

ПК 4.4. Проводить контроль и анализ информации об имуществе и финансовом положении организации, ее платежеспособности и доходности.

1.4. Рекомендуемое количество часов на освоение программы дисциплины:

максимальной учебной нагрузки обучающегося  52 часа, в том числе: 
обязательной контактной  работы обучающегося 34 часа;

самостоятельной работы обучающегося 18 часов.

2. СТРУКТУРА И ПРИМЕРНОЕ СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы

	Вид учебной работы
	Объем часов

	
	Всего
	Семестр №4
	Семестр №_

	Максимальная учебная нагрузка (всего)
	52
	52
	

	Обязательная контактная  работа (всего)
	34
	34
	

	в том числе:
	
	
	

	         теоретическое обучение
	12
	12
	

	         практические занятия
	22
	22
	

	         контрольные работы
	-
	-
	

	Самостоятельная работа обучающегося (всего)
	18
	18
	

	в том числе:
	
	
	

	Подготовка к опросу
	2
	2
	

	Подготовка к тестированию по темам (текущий, промежуточный контроль знаний)
	4
	4
	

	Самостоятельное изучение учебного материала (по литературе, электронным изданиям в Интернет-ресурсам)
	4
	4
	

	Домашнее задание
	6
	6
	

	Реферативная работа
	2
	2
	

	Итоговая аттестация в форме экзамена 
	экзамен
	


2.2. Тематический план и содержание учебной дисциплины
	Наименование разделов и тем
	Содержание учебного материала, лабораторные и практические работы, самостоятельная работа обучающихся, курсовая работа (проект) (если предусмотрены)
	Объем часов
	Уровень освоения

	1
	2
	3
	4

	Раздел 1. Документирование управленческой деятельности
	
	17
	

	Тема 1.1.
	Содержание учебного материала

Понятие, цели, задачи принципы делопроизводства. Основные понятия документационного обеспечения управления. Значение документов в деятельности организации. Системы документационного обеспечения управления. Классификацию документов. Требования к составлению и оформлению  документов. Современные способы и техника создания документов. 
	2
	1,2

	Основные понятия документационного обеспечения управления
	
	
	

	
	Практическое занятие 

Содержание и основные задачи современного документационного обеспечения правления. Государственная система документационного обеспечения управления (ГСДОУ) – свод правил, устанавливающих единые требования к документированию управленческой деятельности и организации работы с документами на предприятиях различных организационно – правовых форм.
	2
	

	
	Контрольная работа: 
Опрос
	1
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся

Подготовка к опросу
Подготовка рефератов 

Самостоятельное изучение учебного материала по конспекту, литературе, электронным изданиям в Интернет-ресурсах
	2
	

	Тема 1.2. 
	Содержание учебного материала
	1
	2

	Основные требования к составлению и оформлению документов
	Бланки документов и требования к ним. Структура документа. Требования к оформлению документов по ГОСТ Р 6.30-2003 «Унифицированные системы документации. Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов»
	
	

	
	Практические занятия

Основные реквизиты документа, их классификация, правила оформления в соответствии с ГОСТ. Формуляр и бланк документа. Оформление реквизитов бланка. 
	2
	

	
	Контрольная работа:
Тестовые задания 
Опрос
	1
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся

Подготовка к опросу
Подготовка рефератов 
Подготовка к тестированию по темам (текущий, промежуточный контроль знаний)
Самостоятельное изучение учебного материала по конспекту, литературе, электронным изданиям в Интернет-ресурсах
	4
	

	Раздел 2. Система организационно - распорядительной документации
	
	28
	

	Тема 2.1. 

Организационно - распорядительная документация
	Содержание учебного материала

Классификация ОРД. Система организационной документации. Система распорядительной документации. Процедура составления и оформления организационных документов. Область применения организационных документов.
	2
	2,3

	
	
	
	


	
	Практическое занятие

Ознакомление и составление организационной документации

Составление распорядительной документации
	3
	

	
	Контрольная работа:
Составление документов по деловым ситуациям

Тестовые задания
	1
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся

Подготовка к практическим работам с использованием методических рекомендаций преподавателя 

Подготовка к тестированию по темам (текущий, промежуточный контроль знаний)
Выполнение домашнего задания по организационным и распорядительным документам

Самостоятельное изучение учебного материала по конспекту, литературе, электронным изданиям в Интернет-ресурсах
	2
	

	Тема 2.2. 

Информационно-справочные документы предприятия
	Содержание учебного материала

Информационно-справочные документы: их назначение, формуляры-образцы. Процедура составления и оформления информационно-справочных документов. Область применения информационно-справочных документов. 
	2
	2,3

	
	
	
	

	
	Практическое занятие

Составление информационно-справочных документации
	2
	

	
	Контрольная работа:

Составление документов по деловым ситуациям. 
	1
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся

Подготовка к практическим работам с использованием методических рекомендаций преподавателя 

Подготовка к тестированию по темам (текущий, промежуточный контроль знаний)
Выполнение домашнего задания по информационно-справочным документации

Самостоятельное изучение учебного материала по конспекту, литературе, электронным изданиям в Интернет-ресурсах
	2
	

	Тема 2.3. 

Общие основы деловой корреспонденции
	Содержание учебного материала

Деловые и коммерческие письма. Деловая речь и ее грамматические особенности. Требования к составлению писем международного образца
	1
	2,3

	
	Практическое занятие

Составление и оформление служебных и писем 
	3
	

	
	Контрольная работа:
Выполнение заданий по составлению служебных и коммерческих писем

Тестовые задания
	1,5
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся

 Подобрать материал: «Оформление служебных писем»

Подготовка к практическим работам с использованием методических рекомендаций преподавателя 
Подготовка к тестированию по темам (текущий, промежуточный контроль знаний)
Выполнение домашнего задания по составлению служебных и коммерческих писем

Самостоятельное изучение учебного материала по конспекту, литературе, электронным изданиям в Интернет-ресурсах
	3
	

	Тема 2.4. Организация работы с документами по личному составу
	Содержание учебного материала

Классификация документов по личному составу. Требования к документам по личному составу. Организация работы с документами по личному составу. Документирование трудовых отношений. Издание приказов по личному составу. Формирование и ведение личных дел. Ведение трудовых книжек работников.
	2
	2

	
	Практическое занятие

Составление и оформление заявлений, резюме, трудового договора
	2
	

	
	Контрольная работа:

Тестовые задания
	0,5
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся

Подготовка к практическим работам с использованием методических рекомендаций преподавателя 
Подготовка к тестированию по темам (текущий, промежуточный контроль знаний)
Выполнение домашнего задания по составлению документов по личному составу.

Самостоятельное изучение учебного материала по конспекту, литературе, электронным изданиям в Интернет-ресурсах.
	2
	

	Раздел 3. Организация работы с документами
	
	9
	

	Тема 3.1. Организация документооборота на предприятии


	Содержание учебного материала

Организация документооборота: прием, обработка, регистрация, контроль. Организация и систематизация исходящих и внутренних документов. Работа с конфиденциальными документами. Контроль исполнения документов, хранение документов. Номенклатура дел организации. Организация архива предприятия. Обзор современных средств оргтехники для передачи и переработки информации. Правила и порядок тиражирования документов. Электронная почта. Использование современных компьютерных технологий в документообороте учреждений, предприятий, организаций.
	2
	2

	
	Практические занятия

Деловая ситуация: «Организация работы с документами в учреждении» 

Организация работы с конфиденциальными документами

Создание и отправка сообщений по электронной почте.
	2
	

	
	Контрольная работа не предусмотрена
	-
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся

Подготовка рефератов

Выполнение домашних заданий с использованием методических рекомендаций преподавателя.

Самостоятельное изучение учебного материала по конспекту, литературе, электронным изданиям в Интернет-ресурсах.
	3
	

	
	Всего:
	52
	


Для характеристики уровня освоения учебного материала используются следующие обозначения:

1 ознакомительный (узнавание ранее изученных объектов, свойств);

2 репродуктивный (выполнение деятельности по образцу, инструкции или под руководством);
3 продуктивный (планирование и самостоятельное выполнение деятельности, решение проблемных задач)

2.3. Примерная тематика курсовых проектов (работ), расчетно-графических работ не предусмотрена
2.4 Самостоятельная работа обучающегося

Приводятся виды самостоятельной работы обучающегося, порядок их выполнения и контроля, по отдельным разделам дисциплины.

2.4.1 Виды СРС

	№ п/п
	№ семестра
	Наименование разделов и тем
	Виды СРС
	Всего часов

	Раздел 1. Документирование управленческой деятельности
	6

	1
	6
	Тема 1.1. Основные понятия документационного обеспечения управления
	Подготовка к опросу. 
Подготовка рефератов. Самостоятельное изучение учебного материала по конспекту, литературе, электронным изданиям в Интернет-ресурсах
	2

	2
	6
	Тема 1.2. Основные требования к составлению и оформлению документов
	Подготовка к опросу. Самостоятельное изучение учебного материала по конспекту, литературе, электронным изданиям в Интернет-ресурсах. Подготовка к тестированию (текущий контроль знаний по теме). Подготовка рефератов.
	4

	Раздел 2. Система организационно - распорядительной документации
	

	3
	6
	Тема 2.1. Организационно - распорядительная документация
	Подготовка к практическим занятиям с использованием методических рекомендаций преподавателя. Самостоятельное изучение учебного материала по конспекту, литературе, электронным изданиям в Интернет-ресурсах.

  Подготовка к тестированию (текущий контроль знаний по теме). 
Выполнение домашнего задания
	2

	4
	6
	Тема 2.2. Информационно-справочные документы предприятия
	Подготовка к практическим занятиям с использованием методических рекомендаций преподавателя. Самостоятельное изучение учебного материала по конспекту, литературе, электронным изданиям в Интернет-ресурсах. Подготовка к тестированию (текущий контроль знаний по теме). Выполнение домашнего задания
	2

	5
	6
	Тема 2.3. Общие основы деловой корреспонденции 
	Подготовка к контрольной работе. Подготовка к практическим занятиям с использованием методических рекомендаций преподавателя. Самостоятельное изучение учебного материала по конспекту, литературе, электронным изданиям в Интернет-ресурсах. Подготовка к тестированию (текущий контроль знаний по теме). Выполнение домашнего задания
	3

	6
	6
	Тема 2.4. Организация работы с документами по личному составу
	Подготовка к практическим занятиям с использованием методических рекомендаций преподавателя. Самостоятельное изучение учебного материала по конспекту, литературе, электронным изданиям в Интернет-ресурсах. Подготовка к тестированию (текущий контроль знаний по теме). Выполнение домашнего задания
	2

	Раздел 3. Организация работы с документами
	

	7
	6
	Тема 3.1. Организация документооборота на предприятии
	Подготовка к практическим занятиям с использованием методических рекомендаций преподавателя. 
Подготовка рефератов. Самостоятельное изучение учебного материала по конспекту, литературе, электронным изданиям в Интернет-ресурсах. Подготовка к тестированию (текущий контроль знаний по теме).
	3

	ИТОГО часов в семестре:
	18


2.4.2 График работы обучающегося
Семестр № 6
	Форма оценочного средства
	Условное обозначение
	Номер недели

	
	
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15
	16

	Опрос
	О
	
	
	+
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Контрольная работа
	Кнр
	
	
	
	
	
	
	
	+
	
	+
	
	+
	
	+
	
	

	Тестирование 
	ТСк
	
	
	
	+
	
	
	
	+
	
	+
	
	
	
	+
	+
	

	Домашнее задание
	
	
	
	
	
	
	+
	
	
	+
	
	
	+
	
	+
	
	

	Реферат
	Реф
	
	
	+
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


2.4.3 Сведения о формах обучения

35,3% – интерактивных занятий от объема аудиторных занятий
	№

п/п
	Название учебной дисциплины
	Виды учебной деятельности, проводимые в традиционных формах
	Виды учебной деятельности, проводимые в активных и интерактивных формах

	
	
	Теоретическое обучение
	Практическое обучение
	Теоретическое обучение
	Практическое обучение

	
	
	Формы
	Количество часов
	Формы
	Количество часов
	Формы
	Количество часов
	Формы
	Количество часов

	1
	Документационное обеспечение управления
	Лекция
	8
	Практическое занятие
	14
	Интерактивные лекции (ученик в роли учителя, лекция с заранее запланированными ошибками, бинарная лекция)
	4
	Разбор конкретных ситуаций; Групповые дискуссии
	8


2.5 Оценочные средства для текущего контроля успеваемости, промежуточной аттестации по итогам освоения дисциплины

Оценочные средства представлены в фонде оценочных средств по дисциплине.
3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ ДИСЦИПЛИНЫ

3.1. Требования к минимальному материально-техническому

Реализация программы дисциплины требует наличия 1 учебного кабинета:

 Оборудование учебного кабинета: «Документационное обеспечения управления»
	№

п/п
	Наименование предмета, дисциплины (модуля)

в соответствии с учебном планом
	Наименование оборудованных аудиторий

для проведения занятий с перечнем основного оборудования
	Фактический адрес учебных кабинетов и объектов
	Форма владения, пользования (собственность, оперативное управление, аренда, безвозмездное пользование и др.)

	
	Документационное обеспечение управления
	Учебный кабинет «Документационное обеспечения управления» (ауд. 101э): диспетчерский пульт ДП-30, интерактивная доска Hitachi Starboard FX-77 WD,

Компьютер Cel 2GHz/1024mb/160gb/FDD/DVD-RW, 

проектор Mitsubishi 460U;
аудитория 220 Компьютер DEPO Race x 140 SSE i5_2400/4GDDR 13 / монитор 19” Samsung B 1930 NW NKF 10 шт. 
	156530, Костромская обл., Костромской р-н, пос. Караваево, Учебный городок, Караваевское с/поселение. учебно-лабораторный корпус экономического факультета с подвалом и пристройкой лит. Б, Б1.
	Оперативное управление


3.2. Информационное обеспечение обучения

а) основная литература:

	№ п/п
	Наименование
	Автор, название, место издания, издательство, год издания учебной и учебно-методической литературы
	Используется при изучении разделов
	Семестр
	Количество экземпляров

	
	
	
	
	
	в биб-лиотеке
	на ка-федре

	1
	2
	3
	5
	6
	7
	8

	1
	Учебник
	Кузнецов, И.Н. Документационное обеспечение управления и делопроизводство [Текст]: учебник / И. Н. Кузнецов. - М: Юрайт; ИД Юрайт, 2012. - 576 с.
	1,2,3
	6
	5
	

	2
	Учебник
	Пшенко, А.В.    Документационное обеспечение управления [Текст] : учебник для СПО / А. В. Пшенко, Л. А. Доронина. - 13-е изд., стереотип. - М. : Академия, 2014. - 224 с. -
	1,2,3
	6
	15
	

	3
	Электронный ресурс
	Ватолина, М.В.    Организация и технология документационного обеспечения управления [Электронный ресурс] : учеб. пособие / М. В. Ватолина. - Электрон. дан. - М. : Дашков и К, 2015. - 320 с.
	1,2,3
	6
	Неограниченный доступ
	

	4
	Практикум
	Документационное обеспечение управления [Текст] : практикум для студентов спец. 38.02.01 "Экономика и бухгалтерский учет" (по отраслям) / Костромская ГСХА. Каф. менеджмента и права ; Котлярова Л.Д. - Караваево : Костромская ГСХА, 2015. - 39 с.
	1,2,3
	6
	13
	3


б) дополнительная литература:

	№ п/п
	Наименование
	Автор, название, место издания, издательство, год издания учебной и учебно-методической литературы
	Используется при изучении разделов
	Семестр
	Количество экземпляров

	
	
	
	
	
	в биб-лиотеке
	на ка-федре

	1
	2
	3
	5
	6
	7
	8

	1
	Учебник
	Белов А.Н. Делопроизводство и документооборот [Текст]: учеб. / А. Н. Белов, А. А. Белов. - 6-е изд., перераб. и доп. - М.: Эксмо, 2008. - 560 с. - 
	1,2,3
	6
	15
	

	2
	Учебно-справочное

пособие
	Кузнецов И.Н. Делопроизводство [Текст] : учеб.-справ. пособие / И. Н. Кузнецов. - 5-е изд., перераб. и доп. - М : Дашков и К, 2009. - 520 с. 
	1,2,3
	6
	4
	

	3
	Учебное пособие
	Комышев А.Л.
Основы документационного обеспечения управления: учеб. пособие / А. Л. Комышев. - Ижевск: ИжГСХА, 2000. - 132с.
	1,2,3
	6
	5
	

	4
	Учебник
	Кирсанов М.В.
Современное делопроизводство: Учеб. / М. В. Кирсанов. - 3-е изд., испр. - М; Новосибирск: ИНФРА-М, 2002; 2003. - 304 с.
	1,2,3
	6
	11
	

	5
	Учебник
	Кузнецова Т.В.
Делопроизводство (документационное обеспечение управления) / Т. В. Кузнецова. - 3-е изд., испр. и доп. - М : Бизнес-школа "Интел-Синтез", 2002. - 384 с.
	1,2,3
	6
	1
	

	6
	Учебное пособие
	Басаков М.И.
Делопроизводство (Документационное обеспечение управления): Учеб. пособие для сред. проф. образования / М. И. Басаков. - 2-е изд. - М.: Дашков и К, 2003. - 336 с.
	1,2,3
	6
	5
	

	7
	Правила оформления документов: Комментарий к ГОСТ Р 6.30-2003
	Чуковенков А.Ю.
Правила оформления документов: Комментарий к ГОСТ Р 6.30-2003 "Унифицированные системы документации. Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов" / А. Ю. Чуковенков, В. Ф. Янковая. - М.: ТК Велби; Проспект, 2004. - 216 с.
	1,2,3
	6
	1
	

	8
	Спавочник
	Чуковенков А.Ю.
   Деловая корреспонденция [Текст]: справочник / А. Ю. Чуковенков, В. Ф. Янковая. - М : МЦФЭР, 2004. - 576 с.
	1,2,3
	6
	2
	


в) базы данных, информационно-справочные и поисковые системы: 
1. Справочная Правовая Система КонсультантПлюс [Электронный ресурс]: электронное периодическое издание / ЗАО «КонсультантПлюс».- Электрон. дан. – М : ЗАО «КонсультантПлюс», 1992-2015. - Режим доступа: локальная сеть академии, свободный. - Загл. с экрана. - Яз. рус.

2. "Система ГАРАНТ" [Электронный ресурс]: электронное периодическое издание / ООО НПП «Гарант Сервис Университет».- Электрон. дан. – М : ООО НПП «Гарант Сервис Университет», 1990-2015. - Режим доступа: локальная сеть академии, свободный. - Загл. с экрана. - Яз. рус.

3. Электронно-библиотечная система «Издательства «Лань» [Электронный ресурс] / ООО «Издательство Лань». – Электрон. дан. – СПб : ООО «Издательство Лань», 2010-2015. - Режим доступа: http://e.lanbook.com, необходима регистрация. - Загл. с экрана. - Яз. рус.

4. Научная электронная библиотека [Электронный ресурс]: информационно-аналитический портал в области науки, технологии, медицины и образования / ООО Научная электронная библиотека. – Электрон. дан. – М : ООО Научная электронная библиотека, 2000-2015. - Режим доступа: http://elibrary.ru, необходима регистрация. - Загл. с экрана. - Яз. рус.

5. Электронная библиотека Костромской ГСХА [Электронный ресурс] / ФГБОУ ВПО Костромская ГСХА. – Электрон. дан. – Режим доступа: http://lib.ksaa.edu.ru/marcweb, необходима регистрация. - Яз. рус.

6. Информационная система «Единое окно доступа к образовательным ресурсам» [Электронный ресурс]: интегральный каталог образовательных интернет-ресурсов и электронная библиотека учебно-методических материалов для общего и профессионального образования / ФГАУ ГНИИ ИТТ "Информика". – Электрон. дан. - М :  ФГАУ ГНИИ ИТТ "Информика", 2005-2015. - Режим доступа: http://window.edu.ru, свободный. - Загл. с экрана. - Яз. рус.

7. http://www.bookchamber.ru – Информация о российских изданиях.

3.3. Кадровое обеспечение образовательного процесса

	№ п/п
	Наименование предмета, дисциплины (модуля) в соответствии с учебном планом
	Характеристика педагогических работников

	
	
	фамилия, имя, отчество, должность по штатному расписанию
	какое образовательное учреждение окончил, специальность (направление подготовки) по документу об образовании
	ученая степень, ученое (почетное) звание, квалифика-ционная категория
	стаж педагогической (научно-педагогической) работы
	основное место работы, должность
	условия привлечения
к педагогической деятельности (штатный работник, внутренний совместитель, внешний совместитель, иное)

	
	
	
	
	
	всего
	в т.ч. педагогической работы
	
	

	
	
	
	
	
	
	всего
	в т.ч. по указанному предмету, дисциплине, (модулю)
	
	

	1
	Документационное обеспечение управления
	Котлярова Любовь Дмитриевна, заведующая кафедрой 
	Костромской сельскохозяйственный институт «Караваево», ученый агроном; Всесоюзный сельскохозяйственный институт заочного обучения, экономист
	Кандидат экономических наук, доцент
	21
	18
	3
	ФГБОУ ВО Костромская ГСХА, кафедра менеджмента и права, заведующая кафедрой
	штатный работник


4 КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ

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

	уметь:

- оформлять документацию в соответствии с нормативной базой, в т.ч. используя информационные технологии;
- осваивать технологии автоматизированной обработки документации;
- использовать унифицированные формы документов;
- осуществлять хранение и поиск документов;
- использовать телекоммуникационные  технологии в электронном документообороте.
	Экспертное наблюдение, оценка деятельности обучающегося при опросе, при выполнении тестирований по темам, контрольной работы, промежуточный контроль знаний по дисциплине

	знать:
- понятие, цели, задачи принципы делопроизводства;
- основные понятия документационного обеспечения управления;
- системы документационного обеспечения управления;
- классификацию документов;
- требования к составлению и оформлению  документов;
- организацию документооборота:
 приема, обработку, регистрацию, контроль, хранение документов, номенклатуру дел.
	Экспертная оценка усвоения материала при опросе, при выполнении тестирований по темам, контрольной работы, промежуточный контроль знаний по дисциплине
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Приложение 1 Карта компетенций дисциплины

	Карта компетенций дисциплины

	Наименование дисциплины: Документационное обеспечение управления

	Цель дисциплины
	Формирование у будущих специалистов теоретических знаний и практических навыков изучения документационной теории и практики в управлении на основе  научно обоснованных принципов и методов. 

	Задачи
	раскрытие общих и профессиональных компетенций

	В процессе освоения данной дисциплины обучающийся формирует и демонстрирует следующие

	общие компетенции:

	Компетенции
	Перечень компонентов
	Технологии формирования
	Форма оценочного средства
	Уровни освоения компетенций

	Индекс компетенции
	Формулировка
	
	
	
	

	ОК–1
	Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять к ней устойчивый интерес
	Знать сущность и социальную значимость будущей профессии. Роль и значение документов в деятельности организации.

Уметь проявлять к будущей профессии устойчивый интерес
	лекция
самостоятельная работа
семинар
практические занятия
	опрос
тестирование компьютерное
реферат
	2

	ОК–2
	Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество
	Знать методы и способы выполнения профессиональных задач в области оформления докуменов
Уметь организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество
	лекция
самостоятельная работа
семинар
практические занятия
	опрос
тестирование компьютерное
реферат
контрольная работа
	2

	ОК–3
	Принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях и нести за них ответственность
	Знать алгоритм действий в чрезвычайных ситуациях
Уметь принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях, в т. ч. ситуациях риска, и нести за них ответственность
	лекция
самостоятельная работа
семинар
практические занятия
	опрос
тестирование компьютерное
реферат
контрольная работа
	2

	ОК–4
	Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного развития
	Знать круг профессиональных задач, цели профессионального и личностного развития
Уметь осуществлять поиск и использовать информацию, необходимую для эффективного исполнения профессиональных задач, профессионального и личностного развития
	лекция
самостоятельная работа
семинар
практические занятия
	опрос
тестирование компьютерное
реферат
	2

	ОК–5
	Владеть информационной культурой, анализировать и оценивать информацию с использованием информационно-коммуникационных технологий
	Знать основы информационной культуры

Уметь осуществлять анализ и оценивать информацию с использованием информационно-коммуникационных технологий
	лекция
самостоятельная работа
семинар
практические занятия
	опрос
тестирование компьютерное
реферат
	2

	ОК–6
	Работать в коллективе и команде, эффективно общаться с коллегами, руководством, потребителями
	Знать приемы и способы адаптации в профессиональной деятельности
Уметь адаптироваться к изменяющимся условиям профессиональной деятельности.
	лекция
самостоятельная работа
семинар
практические занятия
	опрос
тестирование компьютерное
реферат
	2

	ОК–7
	Брать на себя ответственность за работу членов команды (подчиненных), результат выполнения заданий
	Знать нормы морали, профессиональной этики и служебного этикета
Уметь брать на  себя ответственность при решении деловых задач, выполнять задачи в соответствии с нормами морали, профессиональной этики и служебного этикета. Нести ответственность за результаты выполненных заданий

	лекция
самостоятельная работа
семинар
практические занятия
	опрос
тестирование компьютерное
реферат
	2

	ОК–8
	Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации
	Знать круг задач профессионального и личностного развития
Уметь самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации
	лекция
самостоятельная работа
семинар
практические занятия
	опрос
тестирование компьютерное
реферат
	2

	ОК–9
	Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессиональной деятельности
	Знать технологию профессиональной деятельности

Уметь ориентироваться в условиях смены технологий, проявлять интерес к инновациям в профессиональной деятельности
	лекция
самостоятельная работа
семинар
практические занятия
	опрос
тестирование компьютерное
реферат
	2

	профессиональные компетенции:

	Компетенции
	Перечень компонентов
	Технологии  формирования
	Форма оценочного средства
	Уровни освоения компетенций

	Индекс компетенции
	Формулировка
	
	
	
	

	ПК–1.1
	Обрабатывать первичные бухгалтерские документы
	Знать технологию обработки первичных бухгалтерских документов
Уметь - оформлять документацию в соответствии с нормативной базой, правильно заполнять реквизитов документов, соблюдать формы документов
	лекция
самостоятельная работа
семинар
практические занятия
	опрос
тестирование компьютерное

	2

	ПК–1.2
	Разрабатывать и согласовывать с руководством организации рабочий план счетов бухгалтерского учета организации
	Знать типовой план счетов бухгалтерского учета
Уметь разрабатывать и согласовывать с руководством организации рабочий план счетов бухгалтерского учета организации; правильно заполнять реквизиты документов
	лекция
самостоятельная работа
семинар
практические занятия
	опрос
тестирование компьютерное

	2

	ПК–1.3
	Проводить учет денежных средств, оформлять денежные и кассовые документы
	Знать технологию обработки первичных бухгалтерских документов по учету денежных средств
Уметь проводить проверку первичных бухгалтерских документов по учету денежных средств; правильно заполнять реквизиты документов
	лекция
самостоятельная работа
семинар
практические занятия
	опрос
тестирование компьютерное

	2

	ПК–1.4
	Формировать бухгалтерские проводки по учету имущества организации на основе рабочего плана счетов бухгалтерского учета
	Знать рабочий план счетов бухгалтерского учета
Уметь формировать бухгалтерские проводки по учету имущества организации на основе рабочего плана счетов бухгалтерского учета; правильно заполнять реквизиты документов, проверять их соответствие нормативным актам
	лекция
самостоятельная работа
семинар
практические занятия
	опрос
тестирование компьютерное

	2

	ПК–2.1
	Формировать бухгалтерские проводки по учету источников имущества организации на основе рабочего плана счетов бухгалтерского учета
	Знать рабочий план счетов бухгалтерского учета
Уметь формировать бухгалтерские проводки по учету источников имущества организации на основе рабочего плана счетов бухгалтерского учета, правильно заполнять реквизиты документов и проверять их соответствие нормативным актам
	лекция
самостоятельная работа
семинар
практические занятия
	опрос
тестирование компьютерное

	2

	ПК–2.2
	Выполнять поручения руководства в составе комиссии по инвентаризации имущества в местах его хранения.

Проводить подготовку к инвентаризации и проверку действительного соответствия фактических данных инвентаризации данным учета
	Знать процедуры проведения и оформления результатов инвентаризации
Уметь проводить подготовительную работу к инвентаризации и проверку действительного соответствия фактических данных инвентаризации данным учета, правильно оформлять реквизиты формы отчетности 
	лекция
самостоятельная работа
семинар
практические занятия
	опрос
тестирование компьютерное

	2

	ПК–2.3
	Отражать в бухгалтерских проводках зачет и списание недостачи ценностей (регулировать инвентаризационные разницы) по результатам инвентаризации
	Знать технологию отражения в бухгалтерских проводках зачет и списание недостачи ценностей по результатам инвентаризации
Уметь отражать в бухгалтерских проводках зачет и списание недостачи ценностей (регулировать инвентаризационные разницы) по результатам инвентаризации, правильно заполнять реквизиты документов
	лекция
самостоятельная работа
семинар
практические занятия
	опрос
тестирование компьютерное

	2

	ПК–2.4
	Проводить процедуры инвентаризации финансовых обязательств организации
	Знать процедуры инвентаризации финансовых обязательств организации
Уметь проводить процедуры инвентаризации финансовых обязательств организации, правильно заполнять реквизиты документов
	лекция
самостоятельная работа
семинар
практические занятия
	опрос
тестирование компьютерное

	2

	ПК–3.1
	Формировать бухгалтерские проводки по начислению и перечислению налогов и сборов в бюджеты различных уровней
	Знать рабочий план счетов бухгалтерского учета
Уметь формировать бухгалтерские проводки по начислению и перечислению налогов и сборов и проверять их соответствие нормативным актам, правильно выбирать форму отчетности, правильно заполнять реквизиты документов
	лекция
самостоятельная работа
семинар
практические занятия
	опрос
тестирование компьютерное

	2

	ПК–3.2
	Оформлять платежные документы для перечисления налогов и сборов в бюджет, контролировать их прохождение по расчетно-кассовым банковским операциям
	Знать платежные документы для перечисления налогов и сборов в бюджет
Уметь формировать проводки для перечисления налогов и сборов в бюджет и проверять их соответствие нормативным актам, правильно заполнять реквизиты документов, соблюдать формы документа
	лекция
самостоятельная работа
семинар
практические занятия
	опрос
тестирование компьютерное

	2

	ПК–3.3
	Формировать бухгалтерские проводки по начислению и перечислению страховых взносов во внебюджетные фонды
	Знать рабочий план счетов бухгалтерского учета
Уметь формировать бухгалтерские проводки по начислению и перечислению страховых взносов и проверять их соответствие нормативным актам, правильно заполнять реквизиты документов и выбирать форму документа
	лекция
самостоятельная работа
семинар
практические занятия
	опрос
тестирование компьютерное

	2

	ПК–3.4
	Оформлять платежные документы на перечисление страховых взносов во внебюджетные фонды, контролировать их прохождение по расчетно-кассовым банковским операциям
	Знать платежные документы на перечисление страховых взносов во внебюджетные фонды
Уметь формировать бухгалтерские проводки на перечисление страховых взносов во внебюджетные фонды и проверять их соответствие нормативным актам, правильно заполнять реквизиты документов и выбирать форму документа
	лекция
самостоятельная работа
семинар
практические занятия
	опрос
тестирование компьютерное

	2

	ПК–4.1
	Отражать нарастающим итогом на счетах бухгалтерского учета имущественное и финансовое положение организации, определять результаты хозяйственной деятельности за отчетный период
	Знать рабочий план счетов бухгалтерского учета
Уметь определять результаты хозяйственной деятельности за отчетный период, правильно заполнять реквизиты документов, своевременно выполнять работу
	лекция
самостоятельная работа
семинар
практические занятия
	опрос
тестирование компьютерное

	2

	ПК–4.2
	Составлять формы бухгалтерской отчетности в установленные законодательством сроки
	Знать формы бухгалтерской отчетности и сроки ее предоставления
Уметь своевременно составлять формы бухгалтерской отчетности с точки зрения их достоверности нормативным актам, правильно заполнять реквизиты документов
	лекция
самостоятельная работа
семинар
практические занятия
	опрос
тестирование компьютерное

	2

	ПК–4.3
	Составлять налоговые декларации по налогам и сборам в бюджет, налоговые декларации по Единому социальному налогу (ЕСН) и формы статистической отчетности в установленные законодательством сроки
	Знать налоговые декларации по налогам и сборам в бюджет, налоговые декларации по Единому социальному налогу (ЕСН) и формы статистической отчетности
Уметь правильно выбирать форму документов, правильно заполнять реквизиты и проверять их достоверность нормативным актам
	лекция
самостоятельная работа
семинар
практические занятия
	опрос
тестирование компьютерное

	2

	ПК–4.4
	Проводить контроль и анализ информации об имуществе и финансовом положении организации, ее платежеспособности и доходности
	Знать методику проведения контроля и анализа информации об имуществе и финансовом положении организации, ее платежеспособности и доходности
Уметь своевременно проводить контроль и анализ информации об имуществе и финансовом положении организации, ее платежеспособности и доходности, правильно использовать стандартные функции
	лекция
самостоятельная работа
семинар
практические занятия
	опрос
тестирование компьютерное

	2
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