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Аннотация рабочей программы

ОПЦ.05 Основы документоведения делопроизводства в социальной
работе
1. Нормативная база и УМК

Рабочая программа ОПЦ.05 «Основы документоведения делопроизводства в социальной работе» разработана в соответствии с федеральным государственным образовательным стандартом среднего профессионального образования (ФГОС СПО) по специальности 39.02.01 Социальная работа утвержденного приказом Министерства образования и науки Российской Федерации 26.08.2022 года № 773 от (зарегистрированного Министерством юстиции Российской Федерации 22 сентября 2022 г, регистрационный №70279), на основании распоряжения Минпросвещения России от 30.04.2021 №Р-98 "Об утверждении Концепции преподавания общеобразовательных дисциплин с учетом профессиональной направленности программ среднего профессионального образования, реализуемых на базе основного общего образования" (далее – ФГОССПО), на основе примерной основной образовательной программы, среднего профессионального образования по специальности 39.02.01 Социальная работа регистрационный номер: 70279 (дата регистрации в реестре: 22.09.2022).
2. Цель и задачи учебной дисциплины 

Программа ОПЦ.05 Основы документоведения делопроизводства в социальной работе направлена на достижение следующих целей и задач:

-оформлять документацию в соответствии с нормативной базой, в том числе используя информационные технологии;

-унифицировать системы документации;

-осуществлять хранение и поиск документов;

-осуществлять автоматизацию обработки документов;
- применять средства информационных технологий для решения профессиональных задач; 

-использовать современное программное обеспечение
-использовать телекоммуникационные технологии в электронном документообороте.
- грамотно излагать свои мысли и оформлять документы по профессиональной тематике на государственном языке, проявлять толерантность в рабочем коллективе.
3. Основные разделы дисциплины и количество часов на изучение дисциплины 

	№
	Основные разделы дисциплины
	Количество часов 

	1
	Раздел 1. Основы документоведения делопроизводства в социальной работе
	44


4. Периодичность и формы текущего контроля промежуточной аттестации 

Форма промежуточной аттестации по дисциплине ОПЦ.05 «Основы документоведения делопроизводства в социальной работе» в форме дифференцированного зачета.
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1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
 ОПЦ.05 Основы документоведения делопроизводства в социальной работе 
1.1. Место дисциплины в структуре основной образовательной программы: 
Учебная дисциплина ОПЦ.05 «Основы документоведения делопроизводства в социальной работе» является обязательной частью общепрофессионального цикла примерной основной образовательной программы в соответствии с ФГОС по специальности 39.02.01 Социальная работа

Учебная дисциплина ОПЦ.05 «Основы документоведения делопроизводства в социальной работе» обеспечивает формирование профессиональных и общих компетенций по всем видам деятельности ФГОС по специальности 39.02.01 Социальная работа.
1.2. Цель и планируемые результаты освоения дисциплины:   

В рамках программы учебной дисциплины обучающимися осваиваются умения и знания
	Код 
ПК, ОК
	Умения
	Знания

	ОК 01, 

ОК 02, 

ОК 05, 

ОК 09
	Распознавать задачу и/или проблему в профессиональном и/или социальном контексте; анализировать задачу и/или проблему и выделять её составные части; определять этапы решения задачи; выявлять и эффективно искать информацию, необходимую для решения задачи и/или проблемы; Составляет план действий. Определяет необходимые ресурсы. Осуществлять подготовку документов для заключения договора о предоставлении гражданину социальных услуг в соответствии с индивидуальной программой предоставления социальных услуг; Ведения документации, необходимой для предоставления социальных услуг и социального сопровождения, в соответствии с требованиями к отчетности в бумажном и электронном виде; Использовать основные методы, способы и средства получения, хранения, переработки информации, навыки работы с компьютером как средством управления информацией, в том числе в информационнотелекоммуникацион
ной сети Интернет; 
Применять средства информационных технологий для решения профессиональных задач; Распознавать задачу и/или проблему в профессиональном и/или социальном контексте; анализировать задачу и/или проблему и выделять её составные части; определять этапы решения задачи; выявлять и эффективно искать информацию, необходимую для решения задачи и/или проблемы; Составить план действия; определить необходимые ресурсы; Владеть актуальными методами работы в профессиональной и смежных сферах; Реализовать составленный план; Оценивать результат и последствия своих действий; Определять задачи для поиска информации; определять необходимые источники информации; планировать процесс поиска; структурировать получаемую информацию; выделять наиболее значимое в перечне информации; оценивать практическую значимость результатов поиска; оформлять результаты поиска; Применять средства информационных технологий для решения профессиональных задач; использовать современное программное обеспечение; Определять актуальность нормативно-правовой документации в профессиональной деятельности; Применять современную научную профессиональную терминологию; Определять и выстраивать траектории профессионального развития и самообразования; Взаимодействовать с коллегами, руководством, клиентами в ходе профессиональной деятельности; Грамотно излагать свои мысли и оформлять документы по профессиональной тематике на государственном языке, проявлять толерантность в рабочем коллективе Описывать значимость своей специальности;
Применять стандарты антикоррупционного поведения и последствия его нарушения; Соблюдать нормы экологической безопасности; Определять направления ресурсосбережения в рамках профессиональной деятельности по специальности; Применять рациональные приемы двигательных функций в профессиональной деятельности; пользоваться средствами профилактики перенапряжения характерными для данной специальности; Понимать общий смысл четко произнесенных высказываний на известные темы (профессиональные и бытовые), понимать тексты на базовые профессиональные темы; участвовать в диалогах на знакомые общие и профессиональные темы; Строить простые высказывания о себе и о своей профессиональной деятельности; Кратко обосновывать и объяснить свои действия (текущие и планируемые); Писать простые связные сообщения на знакомые или интересующие профессиональные темы.
	Государственной политики в сфере социального обслуживания населения на федеральном, региональном, муниципальном уровнях применительно к различным категориям граждан; Содержание актуальной нормативноправовой документации; современной научной и профессиональной терминологии; Нормативные правовые акты в сфере социальной защиты населения и социального обслуживания граждан; Социокультурные, социальнопсихологические, психологопедагогические основы межличностного взаимодействия; Регламент межведомственного взаимодействия; Номенклатуры информационных источников, применяемых в профессиональной деятельности; Виды, структуру и содержание документов, необходимых для оказания социальных услуг, социального сопровождения; Основы документоведения, требования к отчетности, порядку и срокам ее предоставления в рамках своей компетенции; Содержания актуальной нормативноправовой документации; современной научной и профессиональной терминологии; международного законодательства по вопросам обеспечения социальных прав граждан; Федеральных проектов, направленных на социальную защиту; Особенности социального и культурного контекста; правила оформления документов и построения устных сообщений; Перечень документов, необходимых для оказания социальных услуг гражданам, обратившимся в социальные службы; Регламенты ведения документации: правила составления договоров на социальное обслуживание, программ сопровождения; Требования к конфиденциальности личной информации, хранению и оперированию персональными данными граждан, обратившихся за получением социальных услуг, мер социальной поддержки и государственной социальной помощи; Актуальный профессиональный и социальный контекст, в котором приходится работать и жить; основные источники информации и ресурсы для решения задач и проблем в профессиональном и/или социальном контексте; Алгоритмы выполнения работ в профессиональной и смежных областях; методы работы в профессиональной и смежных сферах; структуру плана для решения задач; порядок оценки результатов решения задач профессиональной деятельности; Номенклатура информационных источников, применяемых в профессиональной деятельности; Приемы структурирования информации; Формат оформления результатов поиска информации; Современные средства и устройства информатизации; порядок их применения и программное обеспечение в профессиональной деятельности; Содержание актуальной нормативноправовой документации; Современная научная и профессиональная терминология; Возможные траектории профессионального развития и самообразования; Особенности социального и культурного контекста; правила оформления документов и построения устных сообщений; Сущность гражданско-патриотической позиции, общечеловеческих ценностей; значимость профессиональной деятельности по специальности; Стандарты антикоррупционного поведения и последствия его нарушения; Правила экологической безопасности при ведении профессиональной деятельности; Основные ресурсы, задействованные в профессиональной деятельности; пути обеспечения ресурсосбережения; Условия профессиональной деятельности и зоны риска физического здоровья для специальности; Средства профилактики перенапряжения; Правила построения простых и сложных предложений на профессиональные темы; основные общеупотребительные глаголы (бытовая и профессиональная лексика); лексический минимум, относящийся к описанию предметов, средств и процессов профессиональной деятельности; особенности произношения; правила чтения текстов профессиональной направленности.


2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы

	Вид учебной работы
	Объем часов

	Объем образовательной программы учебной дисциплины
	44

	в том числе:

	теоретическое обучение
	24

	практические занятия 
	16

	самостоятельная работа
	4

	Промежуточная аттестация  в форме дифференцированного зачета


2.2. Тематический план и содержание учебной дисциплины

	Наименование разделов и тем
	Содержание учебного материала, практические работы, самостоятельная работа обучающихся
	Объем часов
	Коды компетенций, формированию которых способствует элемент программы

	1
	2
	3
	4

	Тема 1.

Теоретико-правовые и нормативные основы делопроизводства 

	Содержание учебного материала
	4
	ОК 1
ОК 2


	
	1. Основные понятия делопроизводства.

2. Функции документа.

3. Классификация документов.

4. Система документации на государственной службе.
	
	

	
	Самостоятельная работа
	2
	

	
	1.Нормативно-правовая база организации документационного

обеспечения управления, как основа технологии процессов управления (ГОСТы) (подготовка мини-сообщения).
	
	

	Тема 2.
Стандартизация процесса документирования
	Содержание учебного материала
	4
	ОК 1
ОК 2
ОК 4



	
	1. Состав реквизитов документов. 

2. Требования к оформлению реквизитов документов.

3. Требования к бланкам документов.
	
	

	
	Практические занятия 
	4
	

	
	Практическое занятие №1 Механизированный способ (ПК) оформления справочно-информационной документации.

Практическое занятие №2 Оформление служебных писем, докладных и объяснительных записок. 

Практическое занятие №3 Механизированный способ (ПК) оформления справок, телефонограмм, актов приемки продукции (товаров) по количеству и качеству, оказанию возмездных услуг.

Практическое занятие №4 Механизированный способ (ПК) оформления распорядительных документов: приказов, решений, инструкций.

Практическое занятие № 5 Механизированный способ 
(ПК) оформления организационных документов: устава, правил внутреннего распорядка.
	
	

	
	
	
	

	Тема 3.

Организацонно-распорядительная документация: подготовка и оформление

	Содержание учебного материала
	4
	ОК 2

ОК 5

ОК 9



	
	1. Организационная документация.

2. Распорядительная документация.

3. Справочно-информационная и справочно-аналитическая документация.

4. Документационное обеспечение кадровой работы.
	
	

	
	Практические занятия
	
	

	
	Практическое занятие № 6 Механизированный способ (ПК) оформления кадровых документов: автобиографии, резюме, заявления о приеме на работу, увольнению с работы.

Практическое занятие № 7 Механизированный способ (ПК) оформления доверенностей. Составить документы (платежные поручения, счета-фактуры) по конкретной ситуации.

Практическое занятие № 8 Механизированный способ (ПК) оформления протоколов договоров: купли-продажи, поставки, услуг; протоколов договоров страхования, транспортных, кредитно-расчетного обслуживания (по вариантам). 

Практическое занятие № 9 Механизированный способ (ПК) оформления договорно-правовой документации: претензионного письма, искового заявления, отзыва на  исковое заявление.
	6
	

	Тема 4. 
Организация работы с документами.

	Содержание учебного материала
	6
	ОК 2

ОК 5

ОК 9



	
	1. Организция документооборота.

2. Организация контроля исполнения документов.

3. Составление номенклатуры дел.

4. Подготовка документов к передаче на хранение в архив. Передача дел в архив.
	
	

	
	Практические занятия
	6
	

	
	Практическое занятие №10 Работа с шаблонами Microsoft Offise, разработанными для повышения эффективности решения проблем в профессиональных области, связанных с использованием ДОУ и электронного документооборота. 

Практическое занятие №11 Составление номенклатуры дел.
Практическое занятие № 12 Оформление дела в архив.

Практическое занятие № 13 Составление и оформление номенклатуры дел организации на основе принципов ответственности за выполняемую работу.
	
	

	Тема 5.

Современные информационные технологии в делопроизводстве.
	Содержание учебного материала
	6
	ОК 2

ОК 5

ОК 9



	
	1. Нормативно-методическое и правовое обеспечение стандартизации, автоматизации и цифровизации делопроизводства.

2. Основные понятия электронного делопроизводства.

3. Электронное делопроизводство.

4.Особенности документирования и организации работы с документами в государственных органах.
	
	

	Всего
	44
	


.3.УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
3.1. Для реализации программы учебной дисциплины предусмотрены следующие специальные помещения:

Кабинет, оснащенный оборудованием:
- рабочие места обучающихся;

- рабочее место преподавателя;

- доска учебная; 

- техническими средствами обучения:

- персональный компьютер с лицензионным программным обеспечением;

- мультимедийный проектор;

- экран.

3.2. Информационное обеспечение реализации программы

 Для реализации программы библиотечный фонд образовательной организации имеет печатные и/или электронные образовательные и информационные ресурсы, рекомендуемых для использования в образовательном процессе 

3.2.1. Печатные издания

1.Конституция Российской Федерации 12.12.1993 г. (с учетом поправок, внесенных Законами РФ о поправках к Конституции РФ от 30.12.2008 № 6-ФКЗ, от 30.12.2008 № 7-ФКЗ, от 05.02.2014 № 2-ФКЗ, от 21.07.2014 № 11-ФКЗ)

2.Федеральный закон от 21 июля 1993 г. № 5485-1 «О государственной тайне» (в действующей редакции).

3.Гражданский кодекс Российской Федерации (ч. 1 и 2) (в действующей редакции).

4 Трудовой кодекс Российской Федерации - Федеральный закон от 30 декабря 2001 г. № 197-ФЗ (в действующей редакции). 

5.Федеральный закон от 04 апреля 2011 г. 63-ФЗ «Об электронной подписи» (в действующей редакции).

6.Федеральный закон от 29 июля 2004 г. № 98-ФЗ «О коммерческой тайне» (в действующей редакции). 

7.Федеральный закон от 22 октября 2004 г. № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации» (в действующей редакции).

 8.Федеральный закон РФ от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» (в действующей редакции).

9.Федеральный закон от 02 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» (в действующей редакции).

10.Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» (в действующей редакции).

11.Федеральный закон от 28.12.2013 №442-ФЗ «Об основах социального обслуживания граждан в Российской Федерации» (в действующей редакции).

12.Перечень сведений конфиденциального характера. Утвержден Указом президента Российской Федерации от 6 марта 1997г. №188(в действующей редакции).

13.Постановление Правительства РФ от 24.05.2014 № 481 "О деятельности организаций для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, и об устройстве в них детей, оставшихся без попечения родителей" (вместе с "Положением о деятельности организаций для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, и об устройстве в них детей, оставшихся без попечения родителей")

14.Постановление Правительства Российской Федерации «Об упорядочении изготовления, использования, хранения и уничтожения печатей и бланков с воспроизведением Государственного герба Российской Федерации» от 27 декабря 1995 г. № 1268 (в действующей редакции).

15.Положение о порядке обращения со служебной информацией ограниченного распространения в федеральных органах исполнительной власти. Утверждено постановлением Правительства Российской Федерации от 3 ноября 1994 г. № 1233(в действующей редакции). 

16.Постановление Правительства Российской Федерации от 16 апреля 2003 г. № 225 «О трудовых книжках» (в действующей редакции).

17.Постановление Государственного комитета Российской Федерации по статистке от 5 января 2004 г. № 1 «Об утверждении унифицированных форм первичной учетной документации по учету труда и его оплате» (в действующей редакции).

18.Приказ Минкультуры России от 25.08.2010 № 558 (ред. от 16.02.2016) «Об утверждении «Перечня типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов,  органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения (в действующей редакции).

19.ГОСТ Р 7.0.8-2013 СИБИД. Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения. -М. Изд-во стандартов. 2013.-12с.

 20.ГОСТ Р 52143-2013 Социальное обслуживание населения. Основные виды социальных услуг

21.ГОСТ Р 0.97-2016. Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Организационно-распорядительная документация. Требования к оформлению документов

22.Приказ Минтруда России от 28.03.2014 №159н «Об утверждении формы заявления о предоставлении социальных услуг»// «Российская газета», №131, 16.06.2014

23.Приказ Минтруда России от 10.11.2014 N 874н (ред. от 30.03.2018) «О примерной форме договора о предоставлении социальных услуг, а также о форме индивидуальной программы предоставления социальных услуг»

24.Постановление Правительство РО от 27.11.2014 № 785 «Об утверждении Порядка предоставления социальных услуг поставщиками социальных услуг».

3.2.2. Основная учебная литература:
Шувалова, Н.Н. Документационное обеспечение управления: учебник и практикум для среднего профессионального образования / Н.Н. Шувалова. — 3-е изд., перераб. и доп. — Москва : Юрайт, 2024. — 247 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-16538-8.
4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

Контроль и оценка результатов освоения дисциплины осуществляется преподавателем в процессе проведения практических занятий, тестирования, а также выполнения обучающимися индивидуальных заданий.

	Результаты обучения
	Критерии оценки
	Методы оценки

	Умения:
	Оценка результатов обучения проводится по 5 балльной системе.

Отметка "5" ставится, если  обучающийся полно и последовательно излагает изученный материал, обнаруживает осознанное понимание материала, может обосновать свои суждения, применить знание при решении ситуационных задач, самостоятельно выделяет закономерности, находит причинно- следственные связи.

Отметка "4" ставится, если ответ содержит 1-2 ошибки.

Отметка "3" ставится, если  обучающийся обнаруживает знание и понимание основных положений, но излагает материал неполно и непоследовательно и допускает неточности, не умеет достаточно глубоко и доказательно обосновать свои суждения и привести примеры.

Отметка "2" ставится, если обучающийся обнаруживает незнание большей части вопроса, допускает ошибки в формулировках, искажающих

их смысл, беспорядочно, бессистемно и неуверенно излагает материал.
	практический контроль

	 -оформлять документацию в соответствии с

нормативной базой, в том числе используя

информационные технологии
	
	

	 -унифицировать системы документации;

осуществлять хранение и поиск документов
	
	тестирование

	 - осуществлять

автоматизацию обработки документов
	
	практический контроль

	-использовать телекоммуникационные технологии в электронном

документообороте
	
	практический контроль

	Знания:
	
	комбинированный контроль

	-понятие, цели, задачи и принципы

делопроизводства
	
	

	- основные понятия документационного обеспечения управления
	
	понятийный диктант
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