А Н Н О Т А Ц И Я 
на учебную дисциплину
ПМ.01  Организация документационного обеспечения управления 
и функционирования организации
специальность 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение
1.1. Цель и планируемые результаты освоения профессионального модуля 
В результате изучения профессионального модуля студент должен освоить основной вид деятельности Организация документационного обеспечения управления и функционирования организации и, соответствующие ему, общие компетенции и профессиональные компетенции:
1.1.1. Перечень общих компетенций
	Код
	Наименование общих компетенций

	ОК 01.
	Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять к ней устойчивый интерес.

	ОК 02.
	Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество.

	ОК 03.
	Принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях и нести за них ответственность.

	ОК 04.
	Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного развития.

	ОК 05.
	Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной деятельности.

	ОК 06.
	Работать в коллективе и команде, эффективно общаться с коллегами, руководством, потребителями.

	ОК 07.
	Брать на себя ответственность за работу членов команды (подчиненных), результат выполнения заданий.

	ОК 08.
	Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации.

	ОК 09.
	Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессиональной деятельности


1.1.2. Перечень профессиональных компетенций 
	Код
	Наименование видов деятельности и профессиональных компетенций

	ВД 1
	Организация документационного обеспечения управления и функционирования организации

	ПК 1.1
	Координировать работу организации (приемной руководителя), вести прием посетителей

	ПК 1.2
	Осуществлять работу по подготовке и проведению совещаний, деловых встреч, приемов и презентаций

	ПК 1.3 
	Осуществлять подготовку деловых поездок руководителя и других сотрудников организации

	ПК 1.4
	Организовывать рабочее место секретаря и руководителя.

	ПК 1.5
	Оформлять и регистрировать организационно-распорядительные документы, контролировать сроки их исполнения

	ПК 1.6
	Обрабатывать входящие и исходящие документы, систематизировать их, составлять номенклатуру дел и формировать документы в дела

	ПК 1.7
	Самостоятельно работать с документами, содержащими конфиденциальную информацию, в том числе с документами по личному составу

	ПК 1.8
	Осуществлять телефонное обслуживание, принимать и передавать факсы

	ПК 1.9
	Осуществлять подготовку дел к передаче на архивное хранение

	ПК 1.10
	Составлять описи дел, осуществлять подготовку дел к передаче в архив организации, государственные и муниципальные архивы


1.1.3. В результате освоения профессионального модуля студент должен:
	Иметь практический опыт в
	- организации документационного обеспечения управления и функционирования организации

	Уметь
	- применять нормативные правовые акты в управленческой деятельности;
- подготавливать проекты управленческих решений;
- обрабатывать входящие и исходящие документы, систематизировать их, составлять номенклатуру дел и формировать документы в дела;
- готовить и проводить совещания, деловые встречи, приемы и презентации;
- составлять и оформлять организационно-распорядительные документы согласно госту Р 7.0.97-2016;
- оформлять документы бухгалтерского учета и по финансово-расчетным операциям;
- работать с обращениями граждан;
- ставить документы на контроль, проверять своевременность доведения документов до исполнителей, вести учет и обобщение результатов контроля исполнения документов;
- вести учет, регистрацию, рассмотрение и подготовку поступающей корреспонденции для доклада руководителя;
- вести социальное обеспечение;
- исполнять трудовую дисциплину;
- понимать организационно-правовые формы предприятий;
- пользоваться нормативно-методической базой в области документационного обеспечения управления и архивоведения;
- организовывать рабочее место секретаря и приемной руководителя;
- подготавливать деловые поездки, командировки;
- вести телефонное обслуживание

	Знать
	- нормативные правовые акты в области организации управленческой деятельности;
- основные правила хранения и защиты служебной информации;
-  организацию документооборота;
- правила составления и оформления информационно-справочных, организационных, управленческих документов;
- контроль за исполнением документов;
- документы бухгалтерского учета и по финансово-расчетным операциям;
- организация работы с обращениями граждан;
- прием документа и предварительное рассмотрение;
- документация по гражданско-правовым отношениям;
- административная ответственность как элемент правового регулирования управленческой деятельности;
- социальное обеспечение граждан;
- нормативно – методическая база  организаций делопроизводства;
- трудовая дисциплина;
- профессиональная этика специалиста по документационному обеспечению управления, архивиста;
- организация рабочего места секретаря и приемной руководителя;
- подготовка деловых поездок, командировок;
- телефонное обслуживание;
- организация приема посетителей


1.2. Тематический план и содержание профессионального модуля
РАЗДЕЛ 1. ОРГАНИЗАЦИЯ ДОКУМЕНТАЦИОННОГО ОБЕСПЕЧЕНИЯ УПРАВЛЕНИЯ И ФУНКЦИОНИРОВАНИЯ ОРГАНИЗАЦИИ
Тема 1.1 Организация документооборота
Тема 1.2. Правила составления и оформления информационно-справочных, организационных, управленческих документов
Тема 1.3. Прием документа и предварительное рассмотрение
Тема1.4. Контроль за исполнением документов
Тема 1.5. Организация службы документационного обеспечения управления
Тема 1.6. Организация работы с обращениями граждан
Тема 1.7. Общие требования к систематизации документов и формированию  хранению дел
Тема 1.8. Номенклатура дел
Тема 1.9.Документы бухгалтерского учета и по финансово-расчетным операциям
РАЗДЕЛ 2. ОРГАНИЗАЦИЯ ПРАВОВОГО РЕГУЛИРОВАНИЯ УПРАВЛЕНЧЕСКОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ
Тема 2.1. Сущность и значение управленческой деятельности
Тема 2.2. Профессиональная этика специалиста по документационному обеспечению управления, архивиста
Тема 2.3. Нормативно-методическая база в области документационного обеспечения управления и архивоведения
Тема 2.4. Документация по гражданско-правовым отношениям
Тема 2.5. Документация по трудовым отношениям
Тема 2.6. Трудовая дисциплина
Тема 2.7. Нормативно-правовая база 
Тема 2.8 Организационно-правовые формы предприятий
Тема 2.9 Нормативно – методическая база  организаций делопроизводства 
Тема 2.10 Административная ответственность как элемент правового регулирования управленческой деятельности
Тема 2.11.  Социальное обеспечение граждан
РАЗДЕЛ 3. ОБЕСПЕЧЕНИЕ ОРГАНИЗАЦИИ СЕКРЕТАРСКОГО ОБСЛУЖИВАНИЯ
Тема 3.1. Организация рабочего места и труда секретаря и руководителя
Тема 3.2. Организация бездокументного секретарского обслуживания
Тема 3.3. Организация приема посетителей
Тема 3.4 Организация совещаний, деловых встреч, приемов, презентаций
Тема 3.5. Подготовка деловых поездок, командировок
Тема 3.6. Телефонное обслуживание
1.3. Количество часов, отводимое на освоение профессионального модуля
Всего часов на освоение профессионального модуля 660 часов:
из них   на освоение МДК 392 часов, в том числе 
на практики всего 72 часа , в том числе 

учебная практика – 36 часов  

производственная практика -  36 часов
самостоятельная работа 196 часов
промежуточная аттестация в форме:
- комплексный экзамен — МДК 01.01, МДК 01.02, МДК 01.03
- дифференцированный зачет — УП.01, ПП.01
- квалификационный экзамен — ПМ.01
