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1. Цели освоения дисциплины
Целями освоения дисциплины (модуля)  Делопроизводство 

Основная задача дисциплины «Делопроизводство» состоит в изучении требований к составлению деловой документации, к организации работы с документами.

     Цель изучения дисциплины – заложить знания  и навыки работы со служебными документами, необходимые специалисту любой отрасли профессиональной деятельности. 
2.Место дисциплины в структуре ООП бакалавриата 

Делопроизводство  регламентировано законодательством: гражданским, уголовным, трудовым кодексами, Федеральными Законами и Государственными стандарстами.  Документы являются материальными носителями информации. Они отражают события, содержат распоряжения и предписания к исполнению, позволяют контролировать процессы хозяйственной деятельности, государственного управления. Документы имеют юридическую силу и потому служат доказательством фактов при решении хозяйственных споров в арбитражном суде  или при рассмотрении трудовых споров с работниками предприятия. Выполняя коммуникативную функцию, они обеспечивают внешние связи между организациями, учреждениями, предприятиями. Являясь носителями информации, документы становятся средством для анализа деятельности, принятия решений по вопросам управления предприятием.

3 Компетенции обучающегося, формируемые в результате освоения дисциплины (модуля) делопроизводство .

- начинает осознавать социальную значимость своей будущей профессии, обладает достаточным уровнем профессионального правосознания (ОК-1);

- начинает овладевать  культурой мышления, способен к обобщению, анализу, восприятию информации, постановке цели и выбору путей ее достижения (ОК-3);

-  начинает обладать способностью логически верно, аргументированно и ясно строить устную и письменную речь (ОК-4).

- начинает обладать способностью анализировать социально значимые проблемы и процессы (ОК-9);

- начинает обладать  способностью  понимать сущность и значение информации в развитии современного информационного общества, сознавать опасности и угрозы, возникающие в этом процессе, соблюдать основные требования информационной безопасности, в том числе защиты государственной тайны (ОК-10);

- владеет основными методами, способами и средствами получения, хранения, переработки информации, имеет навыки работы с компьютером как средством управления информацией (ОК-11);

- начинает овладевать  навыками подготовки юридических документов (ПК-7);

- начинает овладевать способностью правильно и полно отражать результаты профессиональной деятельности в юридической и иной документации (ПК-13);

В результате освоения дисциплины обучающийся должен:

· Знать:_

-  Основные понятия отрасли делопроизводства. Основные виды организационно-распорядительной документации, требования к оформлению документов.

· Уметь:
- Классифицировать информацию. Составлять документы, в том числе и юридические.

· Владеть – юридической терминологией, навыками работы с правовыми актами, навыками анализа различных правовых  отношений, юридических фактов, правовых норм и правовых отношений. 

4. Структура и содержание дисциплины (модуля) делопроизводство
Общая трудоемкость дисциплины составляет __0,5___ зачетных единиц ____18___ часов, из них ; лекций 8, семинаров 10 часов, 1 контрольная работа, зачет в конце семестра.

	№

п/п
	Раздел

Дисциплины
	Семестр
	Неделя семестра
	Виды учебной работы, включая самостоятельную работу студентов и трудоемкость (в часах)
	Формы текущего контроля успеваемости (по неделям семестра)

Форма промежуточной аттестации (по семестрам)

	1
	Основные понятия.


	1
	36
	Лекция,

2 ч.
	Семинар,

2 ч.
	
	Сам. работа

студентов,

Составление документов. 
	Опрос.

	2
	Современное

государствен-

ное регули-

рование дело-

производ-

ства
	1
	37
	Лекция,

2 ч.
	Семинар,

2 ч.
	
	Сам. работа

студентов,

Составление документов
	Опрос, диктант

	3
	Основные виды управленческой документации
	1
	38
	Лекция,

2 ч.
	Семинар,

2 ч.
	
	Сам. работа

студентов,

Составление документов
	Опрос, работа в компьютерном классе.

	4
	Состав реквизитов
	1
	39
	Лекция,

2 ч.
	Семинар,

2 ч.
	
	Сам. работа

студентов,

Составление документов
	Опрос, работа в компьютерном классе.

	5
	Составление документов,

Анализ документов
	1
	40, 41
	
	Семинар.
2 ч.
	
	Сам. работа

студентов,

Составление документов
	Контрольная работа, зачет.

	
	итого
	
	
	8 ч.
	10 ч.
	
	
	


5. Образовательные технологии

При преподавании дисциплины используются активные  и интерактивные формы обучения: лекции, практические занятия (семинары), контрольные работы, подготовка конспектов.

Завершается изучение каждой темы программы на семинаре, где более глубоко и полно обсуждается одна из затронутых на лекции проблем. Проведение семинарских занятий целесообразно строить следующим образом:

1. Вводная часть преподавателя (цели занятия, основные вопросы, которые должны быть рассмотрены).

2. Беглый опрос пройденного и текущего лекционного материала.

3. Обсуждение вопросов, вынесенных на самостоятельное изучение.

4. Проверка знаний студентов путем тестирования или письменного ответа на вопросы (при необходимости).

5. Формулирование и закрепление основных теоретических и практических выводов из рассматриваемого материала.

Вопросы, оставшиеся у студентов после аудиторных занятий разрешаются  в ходе индивидуальных консультаций.

6. Учебно-методическое обеспечение самостоятельной работы студентов. Оценочные средства для текущего контроля успеваемости, промежуточной аттестации по итогам освоения дисциплины.

       Важную роль в освоении Делопроизводства  играет самостоятельная работа студентов. В процессе учебы студент выполняет следующие виды самостоятельной работы:

      - знакомство с   Законодательными  нормативно-правовыми актами, Государственными стандартами, регламентирующими деятельность делопроизводства.  

7. Учебно-методическое и информационное обеспечение дисциплины (модуля) ___________________
а) основная литература и источники:

Гражданский кодекс РФ.

Трудовой кодекс РФ.

Государственная система документационного обеспечения управления (ГСДОУ). Основные положения. 1991.

Федеральный закон «Об информации, информационных технологиях и защите информации. 2006.

Закон об авторском праве и смежных правах. С 01.01.2008 г. Вместо этого действует ч. 4 ГК РФ.

Закон РФ 1993 «О сертификации продукции и услуг» ред. от 10.01.2003.
       Современное  делопроизводство, 2-е издание, питер.2007.

Документоведение. Н.С.Ларьков, Учебное пособие. М.,2006.
ГОСТ Р 6.30-2003 «Унифицированная системы документации. Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов.

б) дополнительная литература:

Делопроизводство в органах исполнительной власти. М., Приор. 2001.

Делопроизводство в судах. М., Приор, 2002. 
  _________________________________________________________________________

в) программное обеспечение и Интернет-ресурсы^  Программа Кодекс, Консультант-плюс.

__________________________________

8. Материально-техническое обеспечение дисциплины (модуля) _______________________________________________________________________________
Компьютерные классы: ауд.311, 313,315.

Автор (ы) _____преподаватель Нечаева А.А._______________________

Рецензент (ы) _________________________

Программа одобрена на заседании кафедры теории, истории государства и права ПетрГУ.



От   29 февраля     2012 г.  года, протокол № ____7____.
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