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1. ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА

1.1. МЕСТО ДИСЦИПЛИНЫ В СТРУКТУРЕ ООП ВПО
Дисциплина «Документационное обеспечение управления», входящая в профессиональный цикл, базовой (общепрофессионльной) части  федерального государственного образовательного стандарта по направлению 080400.62 «Управление персоналом», предназначена для формирования у будущих бакалавров системы представлений о современном  документировании и управлении документацией в процессе осуществления функций организации. 
Содержание дисциплины логически взаимосвязано с другими частями ООП: «Основы управления персоналом», «Трудовое право», «Управление персоналом организации», «Управленческий учет и учет персонала», учебной и производственной практикой.
По дисциплине «Документационное обеспечение управления» предусмотрены лекционные (18 часов), практические (18 часов) занятия. На самостоятельное изучение отводится 36 часов. Изложение материала раздела рассчитано на 5 семестр. Контрольной точкой является зачет в 5 семестре. Всего на раздел отводится 2 зачетные единицы.
1.2.ЦЕЛИ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ 

Целями освоения дисциплины «Документационное обеспечение управления» являются:

1. Содействие становлению всесторонне развитой личности как субъекта успешной профессиональной, образовательной и научно-исследовательской деятельности.

2. Формирование профессиональных компетенций бакалавра, связанных с документированием деятельности предприятия и организацией работы с кадровой документацией.
Задачи дисциплины: 

1. Ознакомить студентов с общими правилами составления и ведения управленческой документации применительно к кадровой работе.
2. Способствовать развитию умений и навыков по составлению и оформлению различных видов документов (организационно-правовых, распорядительных, информационно-справочных); по работе с кадровой документацией и действующими локальными нормативными актами; по разработке организационных и нормативно-методических документов организации;

3. Сформировать у студентов практические навыки и умения проведение процедур, связанных с оформлением движения кадров, взаимоотношениями администрации и персонала. 

1.3. ТРЕБОВАНИЯ К РЕЗУЛЬТАТАМ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ (ИЛИ МОДУЛЯ)

1.3.1. Выпускник должен обладать следующими профессиональными компетенциями (ПК):
- знанием основ разработки и внедрения корпоративных стандартов в области управления персоналом (ПК-28);
-  владением навыками оформления результатов контроля за трудовой и исполнительской дисциплиной (составляет документы о поощрениях и взысканиях) (ПК-32);
- знанием основ разработки и внедрения процедур регулирования трудовых отношений и сопровождающую документацию (ПК-33);
- владением навыками ознакомления сотрудников организации с кадровой документацией и действующими локальными нормативными актами (ПК-34);
- умением вести кадровое делопроизводство и организовывать архивное хранение кадровых документов в соответствии с действующими нормативно-правовыми актами, знанием основ кадровой статистики, владением навыками составления кадровой отчетности (ПК-35);
- знанием требований и владением навыками по обеспечению защиты персональных данных сотрудников (ПК-36);

1.4. ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫЕ РЕЗУЛЬТАТЫ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ), СООТВЕТСТВУЮЩИЕ ОПРЕДЕЛЕННЫМ КОМПЕТЕНЦИЯМ 
В результате освоения дисциплины (модуля) обучающийся должен демонстрировать следующие результаты образования:

1)
Знать:
	Индекс компетенции
	Индекс образовательного результата
	Образовательный результат

	ПК-28

	3-1
	знает корпоративные регламенты и стандарты в области управления персоналом

	
	3-2
	знает правила  регламентации работы в области управления персоналом

	ПК-32
	З-1
	знает требования к оформлению документов, отражающих результаты контроля за трудовой и исполнительской дисциплиной 

	
	З-2
	знает порядок оформление процедур, связанных с поощрением работников и наложением дисциплинарного взыскания

	ПК- 33
	З-1
	знает порядок процедур, связанных с оформлением движения кадров, взаимоотношениями администрации и персонала, порядком ведения документов по учету кадров 

	
	З-2
	знает состав и содержание кадровой документации, основные документы, регламентирующие управление персоналом

	ПК-34
	З-1
	знает законодательные и нормативно-методические материалы по организации делопроизводства; 

	
	З-2
	знает правила и порядок ознакомления работника с кадровой документацией

	ПК-35
	З-1
	знает требования к организации документооборота и хранению кадровых документов

	
	З-2
	знает особенности ведения кадрового делопроизводства;

методы классификации, типизации, унификации и стандартизации документов, состав унифицированных систем документации;

	ПК-36
	З-1
	знает требования по обеспечению защиты персональных данных сотрудников

	
	З-2
	знает способы обеспечения защиты персональных данных сотрудников


2)
Уметь: 
	Индекс компетенции
	Индекс образовательного результата
	Образовательный результат

	ПК-28


	У-1
	умеет разрабатывать корпоративные стандарты и регламенты в области управления персоналом 

	
	У -2
	умеет организовать работу по внедрению корпоративных стандартов в области управления персоналом и контролю над их исполнением 

	ПК-32
	У-1
	умеет оформлять результаты  контроля за трудовой и исполнительской дисциплиной 

	
	У -2
	умеет оформлять документы по личному составу и по основной деятельности

	ПК- 33
	У-1
	умеет оформлять документацию по основным кадровым процедурам, оформлять первичные и вторичные учётные документы

	
	У -2
	умеет оформлять документацию в соответствии с нормативной базой

	ПК-34
	У-1
	умеет формировать по должностям перечень локальных НПА и кадровых документов, с которыми  необходимо ознакомить работников 

	
	У -2
	умеет организовать работу по ознакомлению сотрудников организации с кадровой документацией и действующими локальными нормативными актами

	ПК-35
	У-1
	умеет правильно составлять документы и оформлять их в соответствии с государственными стандартами

	
	У -2
	умеет организовать оперативное хранение документов и подготовку документов к передаче в архив

	ПК-36
	У-1
	умеет организовать работу с  персональными данными работников 

	
	У -2
	умеет применять способы обеспечения защиты персональных данных сотрудников


3) Владеть 
	Индекс компетенции
	Индекс образовательного результата
	Образовательный результат

	ПК-28


	В-1
	способен к использованию  корпоративных стандартов  и регламентов  в своей деятельности

	
	В-2
	владеет  навыками внедрения корпоративных стандартов в области управления персоналом 

	ПК-32
	В-1
	владеет навыками оформления результатов контроля за трудовой и исполнительской дисциплиной

	
	В-2
	владеет навыками составления и оформления документов по личному составу и основной деятельности

	ПК- 33
	В-1
	имеет опыт  оформления процедур, связанных с движения кадров, взаимоотношениями администрации и персонала

	
	В-2
	владеет навыками внедрения процедур регулирования трудовых отношений

	ПК-34
	В-1
	владеет навыками ознакомления сотрудников организации с кадровой документацией и действующими локальными нормативными актами

	
	В-2
	способен организовать работу по ознакомлению сотрудников организации с кадровой документацией и действующими локальными нормативными актами

	ПК-35
	В-1
	владеет навыками составления документации по кадрам и кадровой отчетности

	
	В-2
	владеет методами ведения делопроизводства в кадровой службе

	ПК-36
	В-1
	способен обеспечить соблюдение  требований по защите персональных данных сотрудников

	
	В-2
	владеет навыками по обеспечению защиты персональных данных сотрудников


2. ОБЪЕМ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ) И ВИДЫ УЧЕБНОЙ РАБОТЫ 
Общая трудоемкость дисциплины (модуля) составляет 2 зачетных единицы, 72 часа.

	Вид учебной работы
	Всего
часов
	Семестры
	

	
	
	№ 5
	№
	

	
	
	часов
	часов
	

	1
	2
	3
	4
	

	Аудиторные занятия (всего)
	36
	36
	
	

	В том числе:
	
	
	
	

	Лекции (Л)
	18
	18
	
	

	Практические занятия (ПЗ)
	18
	18
	
	

	Семинары (С)
	-
	-
	
	

	Лабораторные работы (ЛР)
	-
	-
	
	

	Самостоятельная работа студента (СРС) (всего)
	36
	36
	
	

	В том числе:
	
	
	
	

	Другие виды СРС:
	
	
	
	

	Реферат (РЕФ)
	8
	8
	
	

	Доклад (Док)
	10
	10
	
	

	Презентация 
	2
	2
	
	

	Тестирование письменное
	6
	6
	
	

	Контрольная работа
	2
	2
	
	

	Индивидуальные домашние задания
	8
	8
	
	

	СРС в период промежуточной аттестации
	
	
	
	

	Промежуточная
аттестация
	зачет (З), зачет с оценкой (ЗО)
	З
	
	
	


3. МАТРИЦА СООТНЕСЕНИЯ ТЕМ/РАЗДЕЛОВ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ) И ФОРМИРУЕМЫХ В НИХ ПРОФЕССИОНАЛЬНЫХ И ОБЩЕКУЛЬТУРНЫХ КОМПЕТЕНЦИЙ
	Разделы, темы,
модули
дисциплины
	Коли-чество часов
	Компетенции

	
	
	Профессиональные
	Σ

Сумма компетенций

	
	
	ПК-28
	ПК-32
	ПК-33
	ПК-34
	ПК-35
	ПК-36
	

	Раздел 1. Введение в делопроизводство. Состав и содержание кадровой документации, основные документы, регламентирующие управление персоналом.
	
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	ПК-28

ПК-32

ПК-33

ПК-34

ПК-35

ПК-36

	Тема 1. Основные понятия документационного обеспечения управления. Правила оформления документов. 
	2
	+
	
	+
	
	+
	
	ПК-28

ПК-33

ПК-35

	Тема 2. Организационно- правовые документы, их состав, назначение и требования к составлению.
	4
	+
	
	+
	+
	+
	+
	ПК-28

ПК-33

ПК-34

ПК-35
ПК-36

	Тема3. Порядок составления и оформления распорядительных документов. 
	2
	
	+
	+
	
	
	
	ПК-32

ПК-33

	Тема 4. Требования к составлению информационно-справочных документов.
	2
	
	+
	+
	
	
	
	ПК-32

ПК-33


	Тема 5. Комплекс документов по учету кадров.
	4
	
	+
	+
	
	
	+
	ПК-32

ПК-33

ПК-36

	Раздел 2. Комплекс документов по движению персонала.
	4
	
	
	
	
	
	
	ПК-32

ПК-33

ПК-34

	Тема 1. Порядок оформления документов при приеме на работу.  
	4
	
	
	+
	+
	
	
	ПК-33

ПК-34

	Тема 2. Оформление документов при изменении условий трудового договора.
	4
	
	
	+
	
	
	
	ПК-33

	Тема 3. Оформление прекращения трудового договора.
	2
	
	+
	+
	
	
	
	ПК-32

ПК-33

	Тема 4. Порядок оформления отпусков работников.
	2
	
	
	+
	+
	
	
	ПК-33

ПК-34

	Тема 5. Направление работников в служебные командировки.
	2
	
	
	+
	+
	
	
	ПК-33

ПК-34

	Тема 6. Документирование поощрений работников. Порядок оформления документов при наложении дисциплинарного взыскания.
	10
	
	+
	+
	
	
	
	ПК-32

ПК-33

	Раздел 3. Организация документооборота на предприятии и способы систематизации и хранения документов. 
	
	
	
	+
	+
	+
	+
	ПК-33

ПК-34

ПК-35

ПК-36

	Тема 1. Организация документооборота.
	15
	
	
	
	
	+
	+
	ПК-33

ПК-34

ПК-35

ПК-36

	Тема 2. Систематизация документов кадровой службы, оформление дел и организация их хранения. 
	16
	
	
	+
	
	+
	+
	ПК-33

ПК-35

ПК-36

	Итого
	72
	
	
	
	
	
	
	


4. СОДЕРЖАНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ) «ДОКУМЕНТАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ УПРАВЛЕНИЯ».
4.1. Содержание разделов учебной дисциплины (модуля)

	№ п/п
	Наименование раздела, темы учебной дисциплины (модуля)
	Содержание раздела, темы (модуля)

в дидактических единицах

	1
	2
	3

	1
	Раздел 1. Введение в делопроизводство. Состав и содержание кадровой документации, основные документы, регламентирующие управление персоналом.
	Основные понятия документационного обеспечения управления. Правила оформления документов. Организационно- правовые документы, их состав, назначение и требования к составлению. Порядок составления и оформления распорядительных документов. Комплекс документов по учету кадров. Требования к составлению информационно-справочных документов. 

	
	Тема 1. Основные понятия документационного обеспечения управления. Правила оформления документов. 
	Понятие «документ», «документирование», «делопроизводство». Документ и системы документации. Унификация и стандартизация документов. Функции документов, роль документов в управленческой деятельности. Перечень реквизитов организационно-распорядительной документации. Состав и правила оформления реквизитов. Бланки документов.

	
	Тема 2. Организационно- правовые документы, их состав, назначение и требования к составлению.
	Документы, регламентирующие управление персоналом на предприятии. Порядок составления и утверждения организационно-правовых документов. Положение об организации, положение о структурном подразделении, положение о коллегиальном (совещательном органе) организации. Штатное расписание. Инструкции. Виды инструкций: тематические и должностные. Инструкция по делопроизводству в организации. Правила внутреннего распорядка. 

	
	Тема 3. Порядок составления и оформления распорядительных документов. 
	Распорядительные документы, издаваемые в условиях коллегиальности. Распорядительные документы, издаваемые в условиях единоличного принятия решений. Порядок  составления и оформления приказов по личному составу и приказов по основной деятельности.  Порядок составления и оформления постановлений, решений, указаний, распоряжений. 

	
	Тема 4. Требования к составлению информационно-справочных документов.
	Состав информационно-справочных документов и требования к их оформлению.  Виды записок: докладная записка, служебная записка, объяснительная  записка.  Порядок оформления  представления, заявления, протокола, акта, справки, заключения, отзыва, сводки, списка, перечня, всех разновидностей писем. 

	
	Тема 5. Комплекс документов по учету кадров.
	Комплекс документов по учету кадров, их назначение и виды. Первичные учетные документы. Вторичные учетные документы. Оформление личного листка по учету кадров и дополнений к личному листку. Оформление и ведение личных дел. Требования к оформлению личных карточек.  

	2
	Раздел 2. Комплекс документов по движению персонала.
	Порядок оформления документов при приеме на работу. Оформление документов при изменении условий трудового договора. Оформление прекращения трудового договора. Документирование поощрений работников. Порядок оформления документов при наложении дисциплинарного взыскания. Направление работников в служебные командировки. Порядок оформления отпусков работников. 

	
	Тема 1. Порядок оформления документов при приеме на работу.  
	Документы, необходимые при приеме на работу. Трудовой договор: виды, порядок заключения, срок вступления в силу. Содержание трудового договора. Испытательный срок. Приказ о приеме на работу. Трудовые книжки. Правила ведения, хранения и заполнения трудовых книжек.

	
	Тема 2. Оформление документов при изменении условий трудового договора.
	Порядок оформления документов при переводе. Приказ о переводе на другую работу. Виды переводов. Временный перевод. Перевод по медицинским показателям. Перевод беременных женщин, а также женщин, имеющих детей до полутора лет. Перевод по причинам, связанным с изменением организационных или технологических условий труда. 

	
	Тема 3. Оформление прекращения трудового договора.
	Порядок оформления документов при прекращении трудового договора. Приказ о расторжении трудового договора. Порядок оформления документов при прекращении трудового договора по следующим основаниям:  соглашение сторон, истечение срока трудового договора, расторжение трудового договора по инициативе работника, расторжение трудового договора по инициативе работодателя, перевод работника по его просьбе или с его согласия на работу к другому работодателю или переход на выборную работу, отказ работника от продолжения работы в связи со сменой собственника имущества организации, изменением подведомственности (подчиненности) организации либо ее реорганизацией, обстоятельства, не зависящие от воли сторон, отказ работника от продолжения работы в связи с изменением существенных условий трудового договора, отказ работника от перевода. 

	
	Тема 4. Порядок оформления отпусков работников.
	Виды отпусков. Документы необходимые при предоставлении отпуска. График отпусков. Основной ежегодный оплачиваемый отпуск. Дополнительный оплачиваемый отпуск. Дополнительные неоплачиваемые отпуска. Отпуск без сохранения заработной платы. Целевые отпуска. Приказ о предоставлении отпуска. Отзыв из отпуска. Перенос и продление отпуска. 

	
	Тема 5. Направление работников в служебные командировки.
	Организация работы с документами при направлении в командировку. Служебное задание. Командировочное удостоверение. Приказ о направление в командировку.

	
	Тема 6. Документирование поощрений работников. Порядок оформления документов при наложении дисциплинарного взыскания.
	Документы, являющиеся основанием для издания приказа о поощрении работника. Приказ о поощрении работника. Дисциплинарный проступок. Порядок вынесения дисциплинарного взыскания. Документы, сопровождающие издание приказа о наложении дисциплинарного взыскания. Порядок снятия дисциплинарного взыскания.

	
	Раздел 3. Организация документооборота на предприятии и способы систематизации и хранения документов. 
	Организация документооборота. Систематизация документов кадровой службы, оформление дел и организация их хранения. 

	
	Тема 1. Организация документооборота.
	Понятие документооборота и документопотока. Прием и первичная обработка поступающих в организацию документов. Предварительное рассмотрение документов. Регистрация документов. Организация движения документов внутри организации. Контроль исполнения документов. Обработка исполненных и отправляемых документов. 

	
	Тема 2. Систематизация документов кадровой службы, оформление дел и организация их хранения. 
	Формирование архива. Номенклатура дел. Формирование дел. Передача дел в архив.


4.2. Лабораторный практикум не планируется
4.3.1. Примерный перечень вопросов, заданий, тестов для зачета:
1. Понятие «документ», «документирование», «делопроизводство». 

2. Функции документов, роль документов в управленческой деятельности.

3. Перечень реквизитов организационно-распорядительной документации. Состав и правила оформления реквизитов. Бланки документов.

4. Документ и системы документации. Унификация и стандартизация документов.

5. Основные классификационные признаки и классификации документов.

6. Виды документов по основным кадровым процедурам (прием, перевод, увольнение, отпуск, поощрение, наказание)

7. Приказы по основной деятельности и приказы по личному составу, их содержание и назначение.

8. Организационно- правовые документы, их состав, назначение и требования к составлению.

9. Назначение, состав и требования к составлению распорядительных документов.

10. Назначение, состав и требования к оформлению информационно-справочной документации.

11. Комплекс документов по учету кадров, их назначение и виды.

12. Оформление личного листка по учету кадров и дополнений к личному листку.

13. Оформление и ведение личных дел.

14. Требования к оформлению личных карточек. 

15. Порядок оформления документации при приеме на работу.

16. Трудовые книжки. Правила ведения, хранения и заполнения.

17. Порядок оформления документов при переводе. Виды переводов.

18. Документы необходимые при увольнении работника.

19. Основания для прекращения трудового договора с работником.

20. Виды отпусков. Документы необходимые при предоставлении отпуска.

21. График отпусков. Порядок оформления отпусков.

22. Организация работы с документами при направлении в командировку.

23. Документирование поощрений работников.

24. Порядок оформления документов при наложении взысканий.

25. Понятие документооборота. Основные потоки управленческих документов.

26. Этапы прохождения исходящих управленческих документов.

27. Движение входящих управленческих документов.

28. Работа с внутренними документами.

29. Систематизация документов кадровой службы. Общие требования к систематизации.

30. Номенклатура дел. Правила формирования дел.

31. Подготовка документов к архивному хранению. Документирование передачи дел на хранение.

        4.3.2. Тестовые задания для самоконтроля и итогового контроля.
Курс «Делопроизводство в кадровой службе»  в системе Пегас.
5. ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫЕ ТЕХНОЛОГИИ  30 % - интерактивных занятий от объема аудиторных занятий

	№ п/п
	Разделы,темы,
модули
дисциплины
	Образовательные технологии
	Интерактивные методы и формы обучения

	1
	2
	3
	4

	1. 
	Раздел 1. Введение в делопроизводство. Состав и содержание кадровой документации, основные документы, регламентирующие управление персоналом.
	Технология контекстного обучения 

Технология объяснительно-иллюстративного обучения

Технология игрового обучения
	Практическое занятие

Лекция-визуализация

Метод case-stady
Организационно-деятельностная игра



	2. 
	Тема 1. Основные понятия документационного обеспечения управления. Правила оформления документов. 
	Технология объяснительно-иллюстративного обучения

Технология контекстного обучения 
	Практическое занятие

Лекция-визуализация

Метод case-stady


	3. 
	Тема 2. Организационно- правовые документы, их состав, назначение и требования к составлению.
	Технология объяснительно-иллюстративного обучения

Технология контекстного обучения
	Метод case-stady
Практическое занятие



	4. 
	Тема 3. Порядок составления и оформления распорядительных документов. 
	Технология контекстного обучения
	Практическое занятие 

	5. 
	Тема 4. Требования к составлению информационно-справочных документов.
	Технология игрового обучения
	Организационно-деятельностная игра

	6. 
	Тема 5. Комплекс документов по учету кадров.
	Технология объяснительно-иллюстративного обучения

Технология контекстного обучения
	Практическое занятие

Метод case-stady


	7. 
	Раздел 2. Комплекс документов по движению персонала.
	Технология проблемного обучения

Технология контекстного обучения 

Технология объяснительно-иллюстративного обучения

Технология игрового обучения
	Практическое занятие

Метод case-stady
Групповая динамика

Организационно-деятельностная игра



	8. 
	Тема 1. Порядок оформления документов при приеме на работу.  
	Технология контекстного обучения 

Технология игрового обучения 
	Организационно-деятельностная игра 

	9. 
	Тема 2. Оформление документов при изменении условий трудового договора.
	Технология проведения учебной дискуссии
Технология объяснительно-иллюстративного обучения


	Практическое занятие



	10. 
	Тема 3. Оформление прекращения трудового договора.
	Технология проблемного обучения
Технология объяснительно-иллюстративного обучения


	Метод case-stady
Групповая динамика



	11. 
	Тема 4. Порядок оформления отпусков работников.
	Технология контекстного обучения 
Технология объяснительно-иллюстративного обучения
	Метод case-stady


	12. 
	Тема 5. Направление работников в служебные командировки.
	Технология контекстного обучения
	Практическое занятие



	13. 
	Тема 6. Документирование поощрений работников. Порядок оформления документов при наложении дисциплинарного взыскания.
	Технология объяснительно-иллюстративного обучения 
	Практическое занятие Групповая динамика



	14. 
	Раздел 3. Организация документооборота на предприятии и способы систематизации и хранения документов. 
	Технология контекстного обучения 
	Практическое занятие

Метод case-stady


	15. 
	Тема 1. Организация документооборота.
	Технология контекстного обучения 
	Практическое занятие

	16. 
	Тема 2. Систематизация документов кадровой службы, оформление дел и организация их хранения. 
	Технология контекстного обучения 
	Метод case-stady


6.САМОСТОЯТЕЛЬНАЯ РАБОТА ОБУЧАЮЩЕГОСЯ (БАКАЛАВРА, МАГИСТРА, СПЕЦИАЛИСТА)
6.1. Виды СРС 

	№ п/п
	Наименование раздела учебной дисциплины (модуля)
	Виды СРС
	Всего часов

	1
	2
	3
	4

	1
	Введение в делопроизводство. Состав и содержание кадровой документации, основные документы, регламентирующие управление персоналом
	Реферат 
Доклад

Письменное тестирование

Презентация материала
Индивидуальные домашние задания
	3
4
2
2
4


	2
	Комплекс документов по движению персонала.
	Письменное тестирование Реферат
Доклад

Индивидуальные домашние задания
	2
3
3
4


	3
	Организация документооборота на предприятии и способы систематизации и хранения документов.
	Доклад
Реферат

Контрольная работа

Письменное тестирование
	3
2

2
2


6.2. График самостоятельной работы обучающихся
Семестр № 5

	Форма оценочного средства
	Условное обозначение
	Номер недели

	
	
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	13
	14
	15
	16
	17

	Контрольная работа
	Кнр
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	+
	
	

	Тестирование письменное
	ТСп, ТСк
	
	
	
	
	+
	
	
	
	
	+
	
	
	
	+
	
	
	

	Индивидуальные домашние задания
	ИДЗ
	
	
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	
	
	
	
	
	
	

	Реферат
	РЕФ
	
	+
	
	+
	
	+
	+
	+
	+
	
	+
	+
	
	
	
	
	

	Доклад
	
	
	+
	+
	+
	
	+
	+
	+
	+
	
	+
	+
	+
	
	
	
	

	Презентация
	
	
	
	
	+
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


7. ОЦЕНОЧНЫЕ СРЕДСТВА ДЛЯ КОНТРОЛЯ УСПЕВАЕМОСТИ И РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)

	№ п/п
	
Разделы, темы, модули
дисциплины
	Формируемая компетенция

(ОК, ПК)
	Образовательные результаты
	Оценочные средства

	1
	1
	2
	3
	4

	1
	Раздел 1. Введение в делопроизводство. Состав и содержание кадровой документации, основные документы, регламентирующие управление персоналом.
	ПК-28

ПК-32

ПК-33

ПК-34

ПК-35

ПК-36
	
	

	2


	Тема 1. Основные понятия документационного обеспечения управления. Правила оформления документов.
	ПК-28


	З-1
	Опрос

	
	
	
	З-2
	

	
	
	
	У-1
	Тестирование

	
	
	
	У-2
	

	
	
	
	В-1
	Метод case-study

	
	
	
	В-2
	

	
	
	ПК-33


	З-1
	Фронтальный опрос

Творческая работа по проблеме практического занятия

	
	
	
	З-2
	

	
	
	
	У-1
	Собеседование

	
	
	
	У-2
	

	
	
	
	В-1
	Метод case-study

	
	
	
	В-2
	

	
	
	ПК-35
	З-1
	Блиц - опрос

	
	
	
	З-2
	

	
	
	
	У-1
	Тестирование

	
	
	
	У-2
	

	
	
	
	В-1
	Индивидуальные задания

	
	
	
	В-2
	

	3
	Тема 2. Организационно- правовые документы, их состав, назначение и требования к составлению

	ПК-28


	З-1
	Фронтальный опрос

	
	
	
	З-2
	

	
	
	
	У-1
	Собеседование 
Заполнение форм документов

	
	
	
	У-2
	

	
	
	
	В-1
	Творческая работа по проблеме практического занятия

	
	
	
	В-2
	Метод case-study

	
	
	ПК-33


	З-1
	Опрос
Индивидуальные задания

	
	
	
	З-2
	

	
	
	
	У-1
	Собеседование

Решение задач по проблеме практического занятия 

	
	
	
	У-2
	

	
	
	
	В-1
	Метод case-study

	
	
	
	В-2
	

	
	
	ПК-34

	З-1
	Контрольная работа

Блиц- опрос

	
	
	
	З-2
	

	
	
	
	У-1
	Тестирование

	
	
	
	У-2
	

	
	
	
	В-1
	Решение задач

	
	
	
	В-2
	

	
	
	ПК-35


	З-1
	Опрос

	
	
	
	З-2
	

	
	
	
	У-1
	Собеседование

	
	
	
	У-2
	

	
	
	
	В-1
	Контрольная работа

	
	
	
	В-2
	

	
	
	ПК-36
	З-1
	Тестирование

	
	
	
	З-2
	

	
	
	
	У-1
	Публичная презентация 

	
	
	
	У-2
	

	
	
	
	В-1
	Творческая работа по проблеме практического занятия

	
	
	
	В-2
	

	
	Тема 3. Порядок составления и оформления распорядительных документов.

	ПК-32


	З-1
	Блиц- опрос

Опрос

	
	
	
	З-2
	

	
	
	
	У-1
	Метод case-study

	
	
	
	У-2
	

	
	
	
	В-1
	Презентация или эссе



	
	
	
	В-2
	

	4
	
	ПК-33


	З-1
	Опрос

	
	
	
	З-2
	

	
	
	
	У-1
	Фронтальный опрос

	
	
	
	У-2
	

	
	
	
	В-1
	Собеседование 

	
	
	
	В-2
	

	
	
	
	В-2
	Решение кроссворда

	5
	Тема 4. Требования к составлению информационно-справочных документов.


	ПК-32


	З-1
	Фронтальный опрос

	
	
	
	З-2
	

	
	
	
	У-1
	Творческая работа по проблеме практического занятия



	
	
	
	У-2
	

	
	
	
	В-1
	Собеседование

	
	
	
	В-2
	

	
	
	ПК-34

	З-1
	Опрос 

	
	
	
	З-2
	

	
	
	
	У-1
	Собеседование

	
	
	
	У-2
	

	
	
	
	В-1
	Индивидуальные задания

	
	
	
	В-2
	

	6
	Тема 5. Комплекс документов по учету кадров.
	ПК-32


	З-1
	Фронтальный опрос

	
	
	
	З-2
	

	
	
	
	У-1
	Заполнение форм документов

	
	
	
	У-2
	

	
	
	
	В-1
	Индивидуальные задания

	
	
	
	В-2
	

	
	
	ПК-33


	З-1
	Опрос

Индивидуальные задания

	
	
	
	З-2
	

	
	
	
	У-1
	Собеседование



	
	
	
	У-2
	

	
	
	
	В-1
	Метод case-study

	
	
	
	В-2
	

	
	
	ПК-36


	З-1
	Опрос

	
	
	
	З-2
	

	
	
	
	У-1
	Контрольная работа

	
	
	
	У-2
	

	
	
	
	В-1
	Собеседование

	
	
	
	В-2
	

	
	
	
	В-2
	

	7
	Раздел 2. Комплекс документов по движению персонала.
	ПК-32

ПК-33

ПК-34
	
	

	8
	Тема 1. Порядок оформления документов при приеме на работу.  

	ПК-33


	З-1
	Опрос

Индивидуальные задания

	
	
	
	З-2
	

	
	
	
	У-1
	Собеседование



	
	
	
	У-2
	

	
	
	
	В-1
	Составление текста документов 

Решение задач по проблеме практического занятия

	
	
	
	В-2
	

	
	
	ПК-34


	З-1
	Собеседование



	
	
	
	З-2
	

	
	
	
	У-1
	Контрольная работа



	
	
	
	У-2
	

	
	
	
	В-1
	Решение кроссворда

Индивидуальные задания

	
	
	
	В-2
	

	9
	Тема 2. Оформление документов при изменении условий трудового договора.

	ПК-33


	З-1
	Фронтальный опрос



	
	
	
	З-2
	

	
	
	
	У-1
	Метод case-study

	
	
	
	У-2
	

	
	
	
	В-1
	Индивидуальные задания

	
	
	
	В-2
	

	
	
	
	В-2
	

	10
	Тема 3. Оформление прекращения трудового договора.

	ПК-32


	З-1
	Фронтальный опрос

Тестирование

	
	
	
	З-2
	

	
	
	
	У-1
	Творческая работа по проблеме практического занятия

Контрольная работа

	
	
	
	У-2
	

	
	
	
	В-1
	Деловая игра

Индивидуальные задания

	
	
	
	В-2
	

	
	
	ПК-33


	З-1
	Опрос

Индивидуальные задания

	
	
	
	З-2
	

	
	
	
	У-1
	Собеседование



	
	
	
	У-2
	

	
	
	
	В-1
	Составление текста документов 

Метод case-study

	
	
	
	В-2
	

	11
	Тема 4. Порядок оформления отпусков работников.

	ПК-33


	З-1
	Опрос

Защита реферата

	
	
	
	З-2
	

	
	
	
	У-1
	Собеседование



	
	
	
	У-2
	

	
	
	
	В-1
	Заполнение форм документов Метод case-study

	
	
	
	В-2
	

	
	
	ПК-34


	З-1
	Тестирование

	
	
	
	З-2
	

	
	
	
	У-1
	Собеседование



	
	
	
	У-2
	

	
	
	
	В-1
	Защита реферата



	
	
	
	В-2
	

	12
	Тема 5. Направление работников в служебные командировки.

	ПК-33


	З-1
	Опрос



	
	
	
	З-2
	

	
	
	
	У-1
	Собеседование



	
	
	
	У-2
	

	
	
	
	В-1
	Заполнение форм документов Метод case-study

	
	
	
	В-2
	

	
	
	ПК-34


	З-1
	Тестирование

	
	
	
	З-2
	

	
	
	
	У-1
	Собеседование



	
	
	
	У-2
	

	
	
	
	В-1
	Защита реферата



	
	
	
	В-2
	

	13
	Тема 6. Документирование поощрений работников. Порядок оформления документов при наложении дисциплинарного взыскания.
	ПК-32


	З-1
	Опрос



	
	
	
	З-2
	

	
	
	
	У-1
	Информационное сообщение

Контрольная работа

	
	
	
	У-2
	

	
	
	
	В-1
	Презентация  и/или Эссе

Защита реферата

	
	
	
	В-2
	

	
	
	ПК-33


	З-1
	Опрос

Индивидуальные задания

	
	
	
	З-2
	

	
	
	
	У-1
	Собеседование



	
	
	
	У-2
	

	
	
	
	В-1
	Заполнение форм документов Метод case-study

	
	
	
	В-2
	

	
	
	
	В-2
	

	14
	Раздел 3. Организация документооборота на предприятии и способы систематизации и хранения документов. 
	ПК-35

ПК-36
	
	

	15
	Тема 1. Организация документооборота.

	ПК-35


	З-1
	Тестирование

	
	
	
	З-2
	

	
	
	
	У-1
	Собеседование



	
	
	
	У-2
	

	
	
	
	В-1
	Защита реферата



	
	
	
	В-2
	

	
	
	ПК-36
	З-1
	Опрос



	
	
	
	З-2
	

	
	
	
	У-1
	Защита реферата

	
	
	
	У-2
	

	
	
	
	В-1
	Дискуссия, круглый стол

	
	
	
	В-2
	

	16
	Тема 2. Систематизация документов кадровой службы, оформление дел и организация их хранения.
	ПК-35


	З-1
	Тестирование

	
	
	
	З-2
	

	
	
	
	У-1
	Собеседование



	
	
	
	У-2
	

	
	
	
	В-1
	Защита реферата



	
	
	
	В-2
	

	
	
	ПК-36
	З-1
	Опрос



	
	
	
	З-2
	

	
	
	
	У-1
	Защита реферата

	
	
	
	У-2
	

	
	
	
	В-1
	Дискуссия, круглый стол

	
	
	
	В-2
	


8. УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОЕ И ИНФОРМАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ)

8.1. Основная литература

	№ п/п
	Наименование
	Автор(ы)
	Год и место издания
	Используется при изучении разделов

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	1. 
	Документирование управленческой деятельности (Делопроизводство) Краткий курс. 
	Спивак В.А. 
	СПб.: Питер, 2010– 217 с.
	1-3

	2. 
	Современное делопроизводство
	Кирсанова М.В.
	Инфра-М, 2008. – 305 с.
	1-3

	3. 
	Делопроизводство. Подготовка служебных документов: Требования к оформлению документов. 
	Демин Ю.М.
	СПб.: Питер, 2004 – 219 с.
	1-3

	4. 
	Документы кадровой службы предприятия 
	Рогожин М.Ю.
	М.: Гросс медиа: Росбух, 2008.- 344 с.
	1-3

	5. 
	Документоведение и делопроизводство
	Охотников А.В., Булавина Е.А.
	Март, 2010. – 362 с.
	1-3

	6. 
	Делопроизводство
	М. И. Басаков
	М.: Дашков и К, 2012 - 352 с.
	1-3


8.2. Дополнительная литература 

	№ п/п
	Наименование
	Автор(ы)
	Год и место издания
	Используется при изучении разделов

	
	
	
	
	

	1
	2
	3
	4
	5

	1. 
	Кадровая служба предприятия. Делопроизводство, документооборот и нормативная база
	О. И. Захаркина, Д. Е. Гусятникова, М. А. Шитова
	Омега-Л, 2009 - 260 с.
	1-3

	2. 
	 Делопроизводство. Подготовка служебных документов
	Юрий Демин
	Питер, 2009 - 256  с.


	1-3

	3. 
	Делопроизводство в управлении персоналом: образцы документов: Рекомендации по составлению с юридической поддержкой
	Стенюков М.В.
	М.: ПРИОР, 2001 - 112 с.


	1-3

	4. 
	Кадровое делопроизводство (правовые основы). Практическое пособие 
	Орловский Ю.П. Д.Л. Кузнецов, И.Я. Белицкая, Ю.С. Корякина.
	"ИНФРА-М. 2008 
	1-3


Указывается литература, содержащая дополнительный материал к основным разделам программы, включая учебно-методические пособия НИУ БелГУ, машинописные работы на кафедре.

8.3. Базы данных, информационно-справочные и поисковые системы: 

База данных библиотеки БелГУ, Научная электронная библиотека, Университетская информационная система РОССИЯ, Российская государственная библиотека и многие другие. Компьютерное обеспечение (СПС «Консультант Плюс», «Гарант»).

Ссылки на Интернет-ресурсы: 

1. www.termika.ru
2. http://kadrovik.ru
3. www.delo-press.ru
4. www.opb.ru
5. www.delpro.narod.ru
9. МАТЕРИАЛЬНО-ТЕХНИЧЕСКОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ (МОДУЛЯ) Учебные аудитории. Проектор и компьютер.
 (Примечание: В качестве материально-технического обеспечения дисциплины (модуля) могут быть использованы мультимедийные средства; наборы слайдов или кинофильмов; описание деловых  игр; демонстрационные приборы; при необходимости – средства мониторинга и т.д.)]
