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Программу дисциплины разработал(а)(и) Бекетова С.И.

 

 1. Перечень планируемых результатов обучения по дисциплине (модулю), соотнесенных с планируемыми

результатами освоения ОПОП ВО 

Обучающийся, освоивший дисциплину (модуль), должен обладать следующими компетенциями:

 

Шифр

компетенции

Расшифровка

приобретаемой компетенции

ПК-1 готовностью реализовывать образовательные программы по учебным

предметам в соответствии с требованиями образовательных стандартов  

ПК-5 способностью осуществлять педагогическое сопровождение социализации и

профессионального самоопределения обучающихся  

 

Обучающийся, освоивший дисциплину (модуль):

 Должен знать: 

 В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен знать:  

-основы информационного обеспечения деятельности организации.  

- общепрофессиональные теоретические и методические основы в области защиты информации  

- основные формы управленческой документации.  

- информационные и компьютерные технологии.  

  

 Должен уметь: 

 - использовать знания в области документационного и информационного обеспечения деятельности

организации.  

- Способен руководствоваться общепрофессиональными теоретическими и методическими рекомендациями в

области делопроизводства  

- Умеет работать в справочно-поисковых системах.  

- Умеет работать с различными видами управленческой документации.

 Должен владеть: 

 - навыками создания организационно-распорядительных и информационно-справочных документов.  

- навыками решения некоторые актуальных вопросов документоведения  

- основными методами, способами и средствами получения, хранения, переработки информации.  

- навыками работы с компьютером как средством управления информацией.  

  

 Должен демонстрировать способность и готовность: 

 - показать взаимосвязь информации и документа;  

- раскрыть общие закономерности возникновения, развития и общественного функционирования документа;  

- показать функции, свойства и признаки документа;  

- рассмотреть проблемы типологии документов;  

- дать представление о создании, развитии и использовании организационных, распорядительных и

информационно-справочных документов;  

- ознакомить с современными требованиями к документам;  

- дать практические навыки профессионального анализа, составления и оформления документов, унификации

их текстов.

 

 2. Место дисциплины (модуля) в структуре ОПОП ВО 

Данная дисциплина (модуль) включена в раздел "Б1.В.ДВ.17.02 Дисциплины (модули)" основной

профессиональной образовательной программы 44.03.05 "Педагогическое образование (с двумя профилями

подготовки) (География и экология)" и относится к дисциплинам по выбору.

Осваивается на 5 курсе в 9 семестре.
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 3. Объем дисциплины (модуля) в зачетных единицах с указанием количества часов, выделенных на

контактную работу обучающихся с преподавателем (по видам учебных занятий) и на самостоятельную

работу обучающихся 

Общая трудоемкость дисциплины составляет 3 зачетных(ые) единиц(ы) на 108 часа(ов).

Контактная работа - 54 часа(ов), в том числе лекции - 20 часа(ов), практические занятия - 34 часа(ов),

лабораторные работы - 0 часа(ов), контроль самостоятельной работы - 0 часа(ов).

Самостоятельная работа - 54 часа(ов).

Контроль (зачёт / экзамен) - 0 часа(ов).

Форма промежуточного контроля дисциплины: зачет в 9 семестре.

 

 4. Содержание дисциплины (модуля), структурированное по темам (разделам) с указанием отведенного на

них количества академических часов и видов учебных занятий 

4.1 Структура и тематический план контактной и самостоятельной работы по дисциплинe (модулю)

N

Разделы дисциплины /

модуля

Семестр

Виды и часы

контактной работы,

их трудоемкость

(в часах)

Самостоятельная

работа

Лекции

Практические

занятия

Лабораторные

работы

1.

Тема 1. Тема 1. Введение.

Предмет, содержание, задачи

курса.

9 2 2 0 4

2.

Тема 2. Тема 2. Делопроизводство

- основа технологии управления.

9 2 4 0 6

3.

Тема 3. Тема 3.

Нормативно-методическая база

современного делопроизводства

9 2 4 0 6

4.

Тема 4. Тема 4. Правила

составления и оформления

документов. Рекомендации по

составлению текстов деловых

документов

9 2 4 0 8

5.

Тема 5. Тема 5. Документирование

организационно-

распорядительной деятельности.

9 2 4 0 8

6.

Тема 6. Тема 6. Особенности

информационно- справочных

документов.

9 4 6 0 8

7.

Тема 7. Тема 7. Организация

документооборота в организации.

9 4 6 0 8

8.

Тема 8. Тема 8. Формирование и

хранение дел в делопроизводстве,

передача их в архив

9 2 4 0 6

  Итого   20 34 0 54

4.2 Содержание дисциплины (модуля)

Тема 1. Тема 1. Введение. Предмет, содержание, задачи курса. 

Предмет, содержание и задачи курса. Терминология основных понятий в области делопроизводства, ее

эволюция. Взаимосвязь организации и технологии государственного делопроизводства с развитием

государственного аппарата, его функциями и структурой. Изучение особенностей и закономерностей работы с

документами в разные исторические периоды, их преемственность в условиях деятельности советского и

российского государственного аппарата. Связь делопроизводства с историческими науками, архивоведением,

правоведением, экономическими, техническими

науками, с науками об информации, теорией управления.

Тема 2. Тема 2. Делопроизводство - основа технологии управления. 

Понятие ?делопроизводство?, ?документационное обеспечение управления? (ДОУ). Делопроизводство как

функция управления, его место среди других функций управления. Делопроизводство как система работы с

документами. Управленческая деятельность и делопроизводство. Значение документов для реализации

управленческих решений. Оценка современного состояния делопроизводства. Факторы, влияющие на его

организацию и
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технологию в учреждениях различных уровней управления. Влияние автоматизированной технологии обработки

документов на делопроизводство. Влияние характера управления, принципов принятия управленческих решений

на организацию и технологию делопроизводства. Взаимосвязь делопроизводства с организацией

ведомственного и государственного хранения документов.

Тема 3. Тема 3. Нормативно-методическая база современного делопроизводства

Основные законодательные постановления по работе с документами природоохранной деятельности в

образовательных учреждениях. Единая государственная система (ЕГСД) и основные ее

направления.Унифицированные системы документации. Унифицированная система

организационно-распорядительной документации. Классификаторы технико-экономической и социальной

информации. Нормативные документы по труду и охране труда. Государственные стандарты, их роль и значение.

Стандарты

предприятий. Типовая инструкция по делопроизводству в министерствах и ведомствах РФ.

Тема 4. Тема 4. Правила составления и оформления документов. Рекомендации по составлению текстов

деловых документов

Классификация и унификация документов. Основные правила составления текста документов. Характеристика

Государственного стандарта ?Унифицированные системы документации. Требования к составлению

документов?. Правила оформления постоянных и переменных реквизитов документов. Требования к бланкам.

Основные требования к документам, изготовленным машинописным способом. Требования к изготовлению, учету,

использованию и хранению бланков с воспроизведением государственного Герба РФ и Гербов Субъектов РФ.

Примерный перечень документов, на которых ставится Гербовая печать. Стиль документов. Особенности

официально-делового стиля документа. Общепринятые стилевые обороты.Часто встречаемые ошибки в деловой

документации. Стиль деловой документации и его особенности. Оформление дат и чисел в документах.

Тема 5. Тема 5. Документирование организационно- распорядительной деятельности. 

Виды и назначение служебных документов по природоохранной деятельности. Подготовка и оформление

приказов. Особенность оформления выписки из приказа. Учет, хранение и обращение с приказами. Специфика

написания указаний, распоряжений, инструкций. Построение текста констатирующей и распорядительной части

делового документа. Договор. Трудовое соглашение. Важность и значение данных документов.

Тема 6. Тема 6. Особенности информационно- справочных документов. 

Вспомогательный характер информационно - справочных материалов в управлении природоохранной

деятельности. Справки. Основные реквизиты справок. Акты. Требования к оформлению актов по

природоохранной деятельности в образовательных учреждениях . Докладные и объяснительные записки.

Особенности оформления документов передаваемых по каналам электросвязи. Телеграммы. Особенности

телеграмм и телефонограмм. Специфика текста телеграмм. Сообщения, передаваемые электронной почтой.

Тема 7. Тема 7. Организация документооборота в организации.

Понятие документооборота в школьных учреждениях по природоохранной деятельности в образовательных

учреждениях . Организация работы с документами в общеобразовательных учреждениях. Общие правила

организации, методические основы организации документооборота, их реализация в действующих

государственных нормативных документах. Структура и общая характеристика документопотоков по

природоохранной деятельности. Предварительное рассмотрение документов. Рассмотрение документов

руководством учреждения и

направление их на исполнение Порядок прохождения поступивших

документов. Особенности обработки отправляемых документов. Передача документов внутри организации. Учет

объема документооборота, его значение в общеобразовательных учреждениях документационного обеспечения.

Направления совершенствования документооборота и пути его сокращения по природоохранной деятельности в

образовательных учреждениях .

Тема 8. Тема 8. Формирование и хранение дел в делопроизводстве, передача их в архив 

Понятие ?формирование дел?, основные требования к проведению этой работы. Формирование дел в

организациях различных уровней управления. Задачи службы ДОУ и ведомственного архива по обеспечению

качественного формирования дел в учреждении (организации). Хранение машиночитаемых документов и

документов на магнитных носителях. Основные требования к оформлению дел. Полное и частичное оформление

дел. Подшивка дел. Нумерация листов. Заверительная надпись. Внутренняя опись. Оформление обложки дел

постоянного и временного хранения. Определение описи дел. Правила составления описи дел структурного

подразделения. Виды описей. Оформление описи дел структурного подразделения. Передача дел в архив.

 

 5. Перечень учебно-методического обеспечения для самостоятельной работы обучающихся по

дисциплинe (модулю) 
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Самостоятельная работа обучающихся выполняется по заданию и при методическом руководстве преподавателя,

но без его непосредственного участия. Самостоятельная работа подразделяется на самостоятельную работу на

аудиторных занятиях и на внеаудиторную самостоятельную работу. Самостоятельная работа обучающихся

включает как полностью самостоятельное освоение отдельных тем (разделов) дисциплины, так и проработку тем

(разделов), осваиваемых во время аудиторной работы. Во время самостоятельной работы обучающиеся читают и

конспектируют учебную, научную и справочную литературу, выполняют задания, направленные на закрепление

знаний и отработку умений и навыков, готовятся к текущему и промежуточному контролю по дисциплине.

Организация самостоятельной работы обучающихся регламентируется нормативными документами,

учебно-методической литературой и электронными образовательными ресурсами, включая:

Порядок организации и осуществления образовательной деятельности по образовательным программам высшего

образования - программам бакалавриата, программам специалитета, программам магистратуры (утвержден

приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 5 апреля 2017 года №301)

Письмо Министерства образования Российской Федерации №14-55-996ин/15 от 27 ноября 2002 г. "Об

активизации самостоятельной работы студентов высших учебных заведений"

Устав федерального государственного автономного образовательного учреждения "Казанский (Приволжский)

федеральный университет"

Правила внутреннего распорядка федерального государственного автономного образовательного учреждения

высшего профессионального образования "Казанский (Приволжский) федеральный университет"

Локальные нормативные акты Казанского (Приволжского) федерального университета

Делопроизводство в школе - https://www.menobr.ru/article/65231-qqq-17-m4-deloproizvodstvo-v-shkole

Основы делопроизводства и документооборота на предприятии -

https://www.mdi.ru/.../osnovyi-deloproizvodstva-i-dokumentooborota-na-predpriyatii

Охрана труда и техника безопасности в школе - http://ohrana-tryda.com/node/192

 

 6. Фонд оценочных средств по дисциплинe (модулю) 

Фонд оценочных средств по дисциплине (модулю) включает оценочные материалы, направленные на проверку

освоения компетенций, в том числе знаний, умений и навыков. Фонд оценочных средств включает оценочные

средства текущего контроля и оценочные средства промежуточной аттестации.

В фонде оценочных средств содержится следующая информация:

- соответствие компетенций планируемым результатам обучения по дисциплине (модулю);

- критерии оценивания сформированности компетенций;

- механизм формирования оценки по дисциплине (модулю);

- описание порядка применения и процедуры оценивания для каждого оценочного средства;

- критерии оценивания для каждого оценочного средства;

- содержание оценочных средств, включая требования, предъявляемые к действиям обучающихся,

демонстрируемым результатам, задания различных типов.

Фонд оценочных средств по дисциплине находится в Приложении 1 к программе дисциплины (модулю).

 

 

 7. Перечень литературы, необходимой для освоения дисциплины (модуля) 

Освоение дисциплины (модуля) предполагает изучение основной и дополнительной учебной литературы.

Литература может быть доступна обучающимся в одном из двух вариантов (либо в обоих из них):

- в электронном виде - через электронные библиотечные системы на основании заключенных КФУ договоров с

правообладателями;

- в печатном виде - в Научной библиотеке им. Н.И. Лобачевского. Обучающиеся получают учебную литературу на

абонементе по читательским билетам в соответствии с правилами пользования Научной библиотекой.

Электронные издания доступны дистанционно из любой точки при введении обучающимся своего логина и пароля

от личного кабинета в системе "Электронный университет". При использовании печатных изданий библиотечный

фонд должен быть укомплектован ими из расчета не менее 0,5 экземпляра (для обучающихся по ФГОС 3++ - не

менее 0,25 экземпляра) каждого из изданий основной литературы и не менее 0,25 экземпляра дополнительной

литературы на каждого обучающегося из числа лиц, одновременно осваивающих данную дисциплину.

Перечень основной и дополнительной учебной литературы, необходимой для освоения дисциплины (модуля),

находится в Приложении 2 к рабочей программе дисциплины. Он подлежит обновлению при изменении условий

договоров КФУ с правообладателями электронных изданий и при изменении комплектования фондов Научной

библиотеки КФУ.
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 8. Перечень ресурсов информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", необходимых для

освоения дисциплины (модуля) 

Организация природоохранной деятельности и документации - http://lektsii.org/2-26316.html

Состав документации по охране окружающей среды -

http://www.odum24.ru/sostav-dokumentatsii-po-okhrane-okruzhayushchej-sredy

Состав основной природоохранной документации. - http://www.ecoindustry.ru/user/lelbka/blogview/239.html

 

 9. Методические указания для обучающихся по освоению дисциплины (модуля) 

Вид работ Методические рекомендации

лекции Лекция проводится в форме выступления преподавателя перед аудиторией

студентов с демонстрацией видеоматериалов (слайдов, учебных фильмов).-

Практические занятия включают использование активных методов обучения.

Проверка формирования знаний, умений и навыков осуществляется на

практических занятиях путем заслушивания устных ответов, проверки

письменной работы. 

практические

занятия

Практические занятия - обеспечивает активное включение студентов в поиск

истины; создает условия для открытого выражения ими своих мыслей, позиций,

отношений к обсуждаемой теме и обладает особой возможностью воздействия

на установки ее участников в процессе группового взаимодействия. В качестве

метода дискуссия активно используется для организации интенсивной

мыслительной и целостно - ориентирующей деятельности студентов в других

технологиях и методах обучения: деловых играх, анализе географических и

экологических ситуаций и решении задач. В качестве своеобразной технологии

дискуссия сама включает в себя другие методы и приемы обучения: 'мозговой

штурм', 'синектика', 'анализ ситуаций' и т.д. 

самостоя-

тельная

работа

Самостоятельная работа обучающихся имеет характер исследовательской

деятельности и способствует более глубокому изучению вопросов дисциплины.

Для выработки навыков восприятия и анализа первоисточников обучающимся

предлагается работа с оригиналами нормативно-правовых документов. Основные

формы, предлагаемые обучающимся при работе с текстом: внеаудиторное

чтение, создание конспектов. Основную схему конспекта составляют тезисы -

сжатое изложение основных положений прочитанного текста в форме

утверждения или отрицания, дополненное рассуждениями и доказательствами

обучающегося. Конспект может быть текстуальным, свободным или

тематическим. Текстуальный конспект создается из отрывков подлинника -

цитат, с сохранением логики и структуры текста. Свободный конспект основан на

изложении материала в удобном для студента порядке. В тематическом

конспекте за основу берется тема или проблема, он может быть составлен по

нескольким источникам. 

зачет При подготовке к зачету используется основная и дополнительная литература, а

также лекционный материал и литература из интернет источников. Зачет

проводится в письменной форме в виде вопросов, требующих полного

развернутого ответа. Перед зачетом группе раздается перечень вопросов. На

ответ отводится 10 минут. 

 

 10. Перечень информационных технологий, используемых при осуществлении образовательного

процесса по дисциплинe (модулю), включая перечень программного обеспечения и информационных

справочных систем (при необходимости) 

Перечень информационных технологий, используемых при осуществлении образовательного процесса по

дисциплине (модулю), включая перечень программного обеспечения и информационных справочных систем,

представлен в Приложении 3 к рабочей программе дисциплины (модуля).

 

 11. Описание материально-технической базы, необходимой для осуществления образовательного

процесса по дисциплинe (модулю) 

Материально-техническое обеспечение образовательного процесса по дисциплине (модулю) включает в себя

следующие компоненты:

Помещения для самостоятельной работы обучающихся, укомплектованные специализированной мебелью (столы и

стулья) и оснащенные компьютерной техникой с возможностью подключения к сети "Интернет" и обеспечением

доступа в электронную информационно-образовательную среду КФУ.
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Учебные аудитории для контактной работы с преподавателем, укомплектованные специализированной мебелью

(столы и стулья).

Компьютер и принтер для распечатки раздаточных материалов.

Мультимедийная аудитория.

Компьютерный класс.

 

 12. Средства адаптации преподавания дисциплины к потребностям обучающихся инвалидов и лиц с

ограниченными возможностями здоровья 

При необходимости в образовательном процессе применяются следующие методы и технологии, облегчающие

восприятие информации обучающимися инвалидами и лицами с ограниченными возможностями здоровья:

- создание текстовой версии любого нетекстового контента для его возможного преобразования в

альтернативные формы, удобные для различных пользователей;

- создание контента, который можно представить в различных видах без потери данных или структуры,

предусмотреть возможность масштабирования текста и изображений без потери качества, предусмотреть

доступность управления контентом с клавиатуры;

- создание возможностей для обучающихся воспринимать одну и ту же информацию из разных источников -

например, так, чтобы лица с нарушениями слуха получали информацию визуально, с нарушениями зрения -

аудиально;

- применение программных средств, обеспечивающих возможность освоения навыков и умений, формируемых

дисциплиной, за счёт альтернативных способов, в том числе виртуальных лабораторий и симуляционных

технологий;

- применение дистанционных образовательных технологий для передачи информации, организации различных

форм интерактивной контактной работы обучающегося с преподавателем, в том числе вебинаров, которые могут

быть использованы для проведения виртуальных лекций с возможностью взаимодействия всех участников

дистанционного обучения, проведения семинаров, выступления с докладами и защиты выполненных работ,

проведения тренингов, организации коллективной работы;

- применение дистанционных образовательных технологий для организации форм текущего и промежуточного

контроля;

- увеличение продолжительности сдачи обучающимся инвалидом или лицом с ограниченными возможностями

здоровья форм промежуточной аттестации по отношению к установленной продолжительности их сдачи:

- продолжительности сдачи зачёта или экзамена, проводимого в письменной форме, - не более чем на 90 минут;

- продолжительности подготовки обучающегося к ответу на зачёте или экзамене, проводимом в устной форме, - не

более чем на 20 минут;

- продолжительности выступления обучающегося при защите курсовой работы - не более чем на 15 минут.

Программа составлена в соответствии с требованиями ФГОС ВО и учебным планом по направлению 44.03.05

"Педагогическое образование (с двумя профилями подготовки)" и профилю подготовки "География и экология".
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Освоение дисциплины (модуля) предполагает использование следующего программного обеспечения и

информационно-справочных систем:

Операционная система Microsoft Windows 7 Профессиональная или Windows XP (Volume License)

Пакет офисного программного обеспечения Microsoft Office 365 или Microsoft Office Professional plus 2010

Браузер Mozilla Firefox

Браузер Google Chrome

Adobe Reader XI или Adobe Acrobat Reader DC

Kaspersky Endpoint Security для Windows

Учебно-методическая литература для данной дисциплины имеется в наличии в электронно-библиотечной системе

"ZNANIUM.COM", доступ к которой предоставлен обучающимся. ЭБС "ZNANIUM.COM" содержит произведения

крупнейших российских учёных, руководителей государственных органов, преподавателей ведущих вузов страны,

высококвалифицированных специалистов в различных сферах бизнеса. Фонд библиотеки сформирован с учетом

всех изменений образовательных стандартов и включает учебники, учебные пособия, учебно-методические

комплексы, монографии, авторефераты, диссертации, энциклопедии, словари и справочники,

законодательно-нормативные документы, специальные периодические издания и издания, выпускаемые

издательствами вузов. В настоящее время ЭБС ZNANIUM.COM соответствует всем требованиям федеральных

государственных образовательных стандартов высшего образования (ФГОС ВО) нового поколения.

Учебно-методическая литература для данной дисциплины имеется в наличии в электронно-библиотечной системе

Издательства "Лань" , доступ к которой предоставлен обучающимся. ЭБС Издательства "Лань" включает в себя

электронные версии книг издательства "Лань" и других ведущих издательств учебной литературы, а также

электронные версии периодических изданий по естественным, техническим и гуманитарным наукам. ЭБС

Издательства "Лань" обеспечивает доступ к научной, учебной литературе и научным периодическим изданиям по

максимальному количеству профильных направлений с соблюдением всех авторских и смежных прав.

Учебно-методическая литература для данной дисциплины имеется в наличии в электронно-библиотечной системе

"Консультант студента", доступ к которой предоставлен обучающимся. Многопрофильный образовательный

ресурс "Консультант студента" является электронной библиотечной системой (ЭБС), предоставляющей доступ

через сеть Интернет к учебной литературе и дополнительным материалам, приобретенным на основании прямых

договоров с правообладателями. Полностью соответствует требованиям федеральных государственных

образовательных стандартов высшего образования к комплектованию библиотек, в том числе электронных, в

части формирования фондов основной и дополнительной литературы.


