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Пояснительная записка
Рабочая программа учебной дисциплины «Документационное обеспечение управления» разработана на основе Федерального государственного образовательного стандарта (далее – ФГОС) по специальности среднего профессионального образования (далее - СПО): 38.02.04 Коммерция (по отраслям)для инвалидов и лиц с ограниченными возможностями здоровья. 
С учетом:
- рекомендаций «Разъяснения по формированию примерных программ учебных дисциплин среднего профессионального образования на основе Федеральных государственных образовательных стандартов среднего профессионального образования» (утвержден приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 7 мая 2014 г. N 456).
- письма «О разъяснениях по формированию учебного плана ОПОП НПО и СПО» (No12–696 от 20.10.2010г. ФГУ «ФИРО», одобрено Научно-методическим советом Центра начального, среднего, высшего и дополнительного профессионального образования ФГУ «ФИРО», протокол No 1 от 03.02.2011г. «Разъяснения по реализации федерального государственного образовательного стандарта среднего (полного) общего образования (профильное обучение) в пределах основных профессиональных образовательных программ начального профессионального или среднего профессионального образования, формируемых на основе федерального государственного образовательного стандарта начального профессионального и среднего профессионального образования»).
- письмо Министерства Образования и науки РФ от 22 апреля 2015 г. No 06-443 «Методические рекомендации по разработке и реализации адаптированных образовательных программ среднего профессионального образования» 

Реализация рабочей программы адаптированной для лиц с ограниченными возможностями здоровья ориентирована на решение следующих задач:

- создание условий, необходимых для получения профессионального образования с одновременным получением среднего общего образования в пределах учебного заведения лицами с ограниченными возможностями здоровья ;

- повышение уровня доступности получения профессионального образования лицами с ограниченными возможностями здоровья ;

- повышение качества основного профессионального образования лицами с ограниченными возможностями здоровья .
Реализация адаптированной программы осуществляется с использованием различных форм обучения, в том числе с использованием дистанционных технологий и электронного обучения.
1. ПАСПОРТ АДАПТИРОВАННОЙ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ Документационное обеспечение управления
 1.1. Область применения программы
Адаптированная рабочая программа учебной дисциплины является частью основной адаптированной профессиональной образовательной программы по (специальности СПО) 38.02.04 Коммерция (по отраслям). 
1.2. Место дисциплины в структуре основной профессиональной образовательной программы: дисциплина входит в общепрофессиональный учебный цикл.
1.3. Цели и задачи дисциплины – требования к результатам освоения дисциплины:
В результате освоения дисциплины обучающийся должен уметь:

· оформлять и проверять правильность оформления документации в соответствии с установленными требованиями, в т.ч. используя информационные технологии; 

· проводить автоматизированную обработку документов;

· осуществлять хранение и поиск документов; 

· использовать телекоммуникационные   технологии в электронном              документообороте.                     

В результате освоения дисциплины обучающийся должен знать:

· основные понятия: цели, задачи и принципы    ДОУ; 

· системы документационного обеспечения управления их автоматизацию; классификацию документов;  

· требования к составлению и   оформлению документов; 

· организацию документооборота: прием, обработку, регистрацию, контроль, хранение документов, номенклатуру дел.     
В процессе изучения дисциплины формируются элементы общих    компетенций: 
ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять к ней устойчивый интерес.

ОК 2. Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество.

ОК 3. Принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях и нести за них ответственность.

ОК 4. Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного развития.

ОК 6. Работать в коллективе и в команде, эффективно общаться с коллегами, руководством, потребителями.

ОК 12. Соблюдать действующее законодательство и обязательные требования нормативных документов, а также требования стандартов, технических условий.

ПК 2.2. Оформлять, проверять правильность составления, обеспечивать хранение организационно-распорядительных, товаросопроводительных и иных необходимых документов с использованием автоматизированных систем.  
1.4. Рекомендуемое количество часов на освоение программы дисциплины:
максимальной учебной нагрузки обучающегося 60 часов, в том числе:

обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося 34 часов;

самостоятельной работы обучающегося 26 часов.

2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы
	Вид учебной работы
	Объем часов

	Максимальная учебная нагрузка (всего)
	60

	Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего) 
	34

	в том числе:
	

	     лабораторные занятия (не предусмотрены)
	-

	     практические занятия
	18

	     контрольные работы (не предусмотрены)
	

	     курсовая работа (проект) (не предусмотрена)
	-

	Самостоятельная работа обучающегося (всего)
	26

	в том числе:
	

	 Систематическая проработка конспектов занятий, учебной и специальной литературы по темам № 1, 2, 3, 4,5.   
	10

	подготовка рефератов

по теме № 1 «Становление и развитие делопроизводства в России»,
по теме № 3 «Виды и назначение бланков документов»
	

	подготовка презентаций

по теме № 1 «Нормативно-методическая база делопроизводства»,

по теме № 4 «Формирование документов в дела»
	

	- подготовка к практическим работам 

-  подготовка к зачётной итоговой работе
	12

4

	Промежуточная аттестация в форме дифференцированного зачёта     




2.2. ТЕМАТИЧЕСКИЙ ПЛАН И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ Документационное обеспечение управление 
	Наименование разделов и тем
	Содержание учебного материала, лабораторные и практические работы, самостоятельная работа обучающихся, курсовая работ (проект) (если предусмотрены)
	Объем часов
	Уровень освоения

	1
	2
	3
	4

	Раздел 1.
	
	60
	

	Тема 1. Делопроизводство как одна из функций управления
	Содержание учебного материала
	2
	

	
	1.
	Задачи и принципы   делопроизводства   
	
	2

	
	2.
	Основные понятия ДОУ
	
	

	
	3.
	Краткая история становления и развития делопроизводства в России
	
	

	
	4.
	Нормативно-методическая база делопроизводства
	
	

	
	5.
	Понятие о классификации документов
	
	

	
	Лабораторные работы (не предусмотрены)
	-
	

	
	Практические занятия  
	-
	

	
	1.
	Вписать в таблицу виды документов относительно периодов развития делопроизводства 
	1
	

	
	Контрольные работы  (не предусмотрены)
	-
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся: проработка конспекта занятия
	2
	

	Тема 2. Организация труда работников службы ДОУ
	Содержание учебного материала
	2
	

	
	1.
	Общие требования к организации и условиям труда работников службы ДОУ
	
	3

	
	2.
	Нормы организации делопроизводства. Категории учреждений
	
	

	
	3.
	Структура и функции службы ДОУ
	
	

	
	Лабораторные работы  (не предусмотрены)
	-
	

	
	Практические занятия  
	-
	

	
	1.
	Нормирование труда работников ДОУ (решение задач)
	1
	

	
	Контрольные работы  (не предусмотрены)
	-
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся: Права и ответственность службы ДОУ. Организация и оборудование рабочего места.
	4
	

	Тема 3. Оформление реквизитов документов
	Содержание учебного материала
	2
	

	
	1.
	Формуляр-образец ОРД
	
	3

	
	2.
	Виды и назначение бланков
	
	


	
	3.
	Правила оформления реквизитов документов
	
	

	
	Лабораторные работы  (не предусмотрены)
	-
	

	
	Практические занятия  
	-
	

	
	1.
	Оформление отдельных реквизитов
	2
	

	
	Контрольные работы  (не предусмотрены)
	-
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся: Проработка  конспекта
	4
	

	Тема 4. Составление и оформление служебных документов
	Содержание учебного материала
	5
	

	
	1. 
	Виды и назначение служебных документов
	
	3

	
	2. 
	Организационно-правовые документы
	
	

	
	3. 
	Справочно-информационная документация
	
	

	
	4. 
	Плановая документация
	
	

	
	5.
	Расчетно-денежная документация
	
	

	
	6.
	Отчетная документация
	
	

	
	7.
	Документация коммерческих предприятий
	
	

	
	8.
	Виды и назначение кадровой документации
	
	

	
	Лабораторные работы  (не предусмотрены)
	-
	

	
	Практические занятия

1. Оформление реквизитов бланка

2. Составление и оформление служебных писем

3. Составление и оформление информационно-справочной документации

4. Составление и оформление организационно-распорядительной документации

5. Составление и оформление информационно-аналитической  документации
	10
	

	
	Контрольные работы
	-
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся: подготовка к практическим работам
	8
	

	 Тема 5.  Организация документооборота в учреждении
	Содержание учебного материала
	4
	

	
	1. Общие правила организации документооборота в учреждении 
	
	3

	
	2. Регистрация и  контроль за исполнением  документов
	
	

	
	3. Номенклатура дел              
	
	

	
	4. Организация хранения документов и дел
	
	

	
	Лабораторные работы
	-
	

	
	Практические занятия: 

1. Оформление регистрационного  журнала входящих документов

2. Оформление регистрационного  журнала исходящих  и внутренних документов

3. Оформление регистрационной карточки  

4. Составление номенклатуры дел 

5. Составление заверительной надписи к делу

6. Составление описи дел
	4
	

	
	Контрольные работы  (не предусмотрены)
	-
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся:

1. Подготовка к практической работе «Оформление регистрационных документов»

2. Подготовка к практической работе «Составление номенклатуры дел»
	4
	

	Тема 6.  Компьютеризация делопроизводства
	Содержание учебного материала
	1
	

	
	1 Компьютеризация делопроизводства: прикладные программы для создания документов
	
	3

	
	Лабораторные работы (не предусмотрены)
	-
	

	
	Практические занятия (не предусмотрены)
	-
	

	
	Контрольные работы: зачётная  итоговая работа 
	2
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся: подготовка к зачётной итоговой работе  
	4
	

	Примерная тематика курсовой работы (проекта) – не предусмотрено
	-
	

	Самостоятельная работа обучающегося над курсовой работой (проектом) – не предусмотрено
	-
	

	                                                                                                                                                          Всего


	60
	


3. условия реализации программы УЧЕБНОй дисциплины
3.1. Материально-техническое обеспечение
Реализация учебной дисциплины требует наличия кабинета. 

Оборудование учебного кабинета: 

- рабочее место для каждого обучающегося;

 - рабочее место преподавателя; 

- технические средства обучения: компьютер и мультимедиапроектор, видеокомплекс. 

Должен быть обеспечен доступ обучающихся к сети Интернет и электронной почте, к телефону, к компьютеру с принтером, к ксероксу. 
Должно быть обеспечено печатными и электронными образовательными ресурсами (программы, учебники, учебные пособия, материалы для самостоятельной работы и т.д.) в формах, адаптированных к ограничениям здоровья и восприятия информации.
В целях реализации рабочей программы должны быть созданы специальные условия с учетом нозологий обучающихся.  Для слабослышащих обучающихся используются: 

1) индивидуальные дидактические материалы и наглядные пособия, выполненные с учетом особенностей психофизического развития обучающегося с нарушением слуха, состояния моторики, зрения, наличия других дополнительных нарушений. 

При наличии запросов обучающихся с нарушением слуха для представления учебного материала создаются контекстные индивидуально ориентированные мультимедийные презентации. 

Для адаптации к восприятию обучающимися с нарушенным слухом справочного, учебного, просветительского материала обеспечиваются следующие условия: 

- звуковая справочная информация о расписании учебных занятий дублируется визуальной информацией на сайте колледжа, на доске объявлений; 

- для лучшей ориентации в аудитории, применяются сигналы, оповещающие о начале и конце занятия (например, слово «звонок» пишется на доске); 

- внимание слабослышащего обучающегося привлекается педагогом жестом (на плечо кладется рука, осуществляется нерезкое похлопывание); 

- разговаривая с обучающимся, педагог смотрит на него, говорит ясно короткими предложениями, обеспечивая возможность чтения по губам; 

- педагог не повышает резко голос, повторяет сказанное по просьбе обучающегося, использует жесты;  
- перед тем как давать объяснение новых профессиональных терминов, педагог проводит словарную работу, разбирая смысловое значение каждого слова с обязательной личностно ориентированной обратной связью с обучающимися; 

- ведется запись сложной для восприятия информации, включающей в себя номер, правило, инструкцию, формулу, сложный термин, адрес и т.п. 

Компенсация затруднений речевого и интеллектуального развития слабослышащих обучающихся проводится за счет: 

- фиксации педагогов на собственной артикуляции; 

- использования схем, диаграмм, рисунков, компьютерных презентаций с гиперссылками, комментирующими отдельные компоненты изображения; 
· обеспечения возможности для обучающегося получить адресную консультацию по электронной почте по мере необходимости.
3.2. Информационное обеспечение обучения

Перечень рекомендуемых учебных изданий, Интернет-ресурсов, дополнительной литературы
Основные источники: 

Нормативные документы

1. Об электронной подписи: Федеральный закон  от 06 апр. 2011г. №63-ФЗ (с изм. и доп.) //Российская газета.- 2011.- №75 (08 апр.).
2. О бухгалтерском учете: Федеральный закон от 6 дек. 2011 г. N 402-ФЗ (с изм. и доп.)//Российская газета.-2011- №278 (9 дек.).
3. Об информации, информационных технологиях и о защите информации: Федеральный закон от 27 июл. 2006 г. №149-ФЗ (с изм. и доп.)//Российская газета.-2006.- №165 (29 июл.).

4. О персональных данных: Федеральный закон от 27 июл. 2006 г. № 152-ФЗ (с изм. и доп.) //Российская газета.- 2006.- №165 (29 июл.).
5. О коммерческой тайне: Федеральный закон от 29 июл. 2004 г. № 98-ФЗ (с изм. и доп.)//Российская газета.- 2004.- №166 (5 авг). 
6. Об архивном деле в Российской Федерации: Федеральный закон от 22 окт. 2004 г. № 125-ФЗ (с изм. и доп.) //Российская газета.- 2004- № 237 (27 окт.).
7. Национальный стандарт РФ ГОСТ Р 7.0.97-2016 "Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Организационно-распорядительная документация. Требования к оформлению документов" (утв. приказом Федерального агентства по техническому регулированию и метрологии от 8 декабря 2016 г. № 2004-ст). – введ. 1 июля 2018 г. - М., изд-во Стандартинформ,  2017 г.

8. Национальный стандарт РФ ГОСТ Р 7.0.8-2013 "Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения" (утв. приказом Федерального агентства по техническому регулированию и метрологии от 17 октября 2013 г.  №1185-ст) -  введ. 1 марта 2014г.- М., изд-во Стандартинформ, 2014 г.

9. ГОСТ Р 6.30-2003. Унифицированные системы документации. Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов. - Введ. 1 июля 2003 г. - М., изд-во Стандартов, 2003.
Учебная литература 
1 Басаков, М.И.   Делопроизводство (документационное обеспечение управления): учебник/ М.И.Басаков. – Замыцкова. – Ростов н/Д.: Феникс, 2014. – 376 с.

2 Вялова, Л.М. Кадровое делопроизводство: учебник/ Л.М.Вялова. – М.: Академия, 2014. - 224 с.

3 Кузнецов, И.Н. Делопроизводство. Документационное обеспечение управления: справочное пособие/ И.Н.Кузнецов. - Ростов н/Д.: Феникс, 2014. – 396 с.

4 Пожникова, Н.М. Практикум по предмету «Документы, корреспонденция и делопроизводство»: учеб.пособие/ Н.М.Пожникова.- М.: Академия, 2015 – 192 стр.

5 Рогожин, М.Ю. Новый справочник кадровика:/ М.Ю.Рогожин.- М.: Проспект, 2015. - 144 с.
Дополнительные источники: 
1 Михайлов, Ю.М. Как правильно и быстро разработать документацию предприятия: Практическое пособие/Ю.М.Михайлов.- Челябинск.: Альфа-Пресс, 2009. -  232 с.

2  Сапков, В.В. Информационные технологии и компьютеризация делопроизводства. 5-е изд.6 Учебное пособие для учащихся учреждений НПО/ В.В Сапков. - Academia, 2010. - 288 с.

3 Сологуб, О.П., Практикум по документационному обеспечению управления. 2-е изд./ О.П. Сологуб. - М.: Омега-Л,  2011. -  128 с.
4 Рогожин, М.Ю. Делопроизводство и документооборот в бухгалтерии/ М.Ю.Рогожин. - М.:ГроссМедиа Российский бухгалтер, 2008. - 224 с.

3.3. Организация образовательного процесса
Изучение дисциплины «Документационное обеспечение управления» по данной рабочей программе включает учебные и практические занятия, а также внеаудиторную самостоятельную работу.

При обучении применяются общие организационные формы:
общегрупповая работа (фронтальная работа на учебном занятии);

индивидуальная работа (самостоятельная работа обучающихся на учебном занятии, практическом занятии, работа с раздаточным материалом, литературой или электронными источниками информации);

парная работа (работа в парах на практическом занятии);

групповая работа (выполнение работы в малых группах на учебном и практическом занятии).
Аудиторная самостоятельная работа выполняется на учебных и практических занятиях. 

Внеаудиторная самостоятельная работа выполняется студентами по заданию преподавателя, но без его непосредственного участия. Виды заданий: составление схемы, анализ научной статьи, отработка навыков эффективного чтения, составление конспекта научной статьи, составление аннотации на научную статью, составление и оформление реферата на заданную тему, отработка навыков публичного выступления.
В целях реализации рабочей программы дисциплины ОП. 10 Документационное обеспечение управления созданы и совершенствуются специальные условия с учетом нозологий обучающихся: для лиц с нарушениями зрения предусмотрена возможность обучения с использованием инструментария, представленного в печатной форме увеличенным шрифтом и в форме электронного документа, для лиц с нарушениями слуха, нарушениями опорно-двигательного аппарата – в печатной форме, в форме электронного документа. При наличии запросов обучающихся с расстройством аутистического спектра (РАС), нервно-психическими расстройствами (НПР), нарушениями опорно-двигательного аппарата или по рекомендации педагога-психолога для представления учебного материала создаются контекстные индивидуально ориентированные мультимедийные презентации. 
Для адаптации к восприятию лицами с ОВЗ справочного, учебного, просветительского материала обеспечиваются следующие условия: 

Для слабовидящих обучающихся используются: 

1) специальные учебники (в электронной форме): созданные на основе учебников для обучающихся, не имеющих ограничений по возможностям здоровья, но отвечающие особым образовательным потребностям слабовидящих и имеющие учебно-методический аппарат, адаптированный под зрительные возможности слабовидящих; 
2) индивидуальные дидактические материалы и наглядные пособия, выполненные с учетом типологических и индивидуальных зрительных возможностей слабовидящих обучающихся; 

3) печатная информация представляется крупным шрифтом (от 18 пунктов), тотально озвучивается (т.е. чтение не заменяется пересказом), так же, как и записи на доске; 

4) обеспечивается необходимый уровень освещенности помещений; 

5) предоставляется возможность использовать компьютеры во время занятий и право записи объяснения на диктофон (по желанию обучающегося). 

Компенсация затруднений сенсомоторного и интеллектуального развития слабовидящих лиц с ОВЗ проводится за счет: 

- исключения повышенного уровня шума на уроке и внеурочном мероприятии; 

- акцентирования внимания на значимости, полезности учебной информации для профессиональной деятельности; 

- многократного повторения ключевых положений учебной информации; 

- подачи материала на принципах мультимедиа; 

- максимального снижения зрительных нагрузок при работе на компьютере (подбор индивидуальных настроек экрана монитора, дозирование и чередование зрительных нагрузок с другими видами деятельности, использование программных средств для увеличения изображения на экране; работы с помощью клавиатуры, использование «горячих» клавиш и др.); 

- регулярного применения упражнений на совершенствование темпа переключения внимания, его объема и устойчивости; 

Информативность и комфортность восприятия учебного материала на уроке обеспечивается за счет его алгоритмизации по параметрам: 

- психотерапевтическая настройка; - аудиальные стимулы к восприятию (объяснение, вопросы, просьбы повторить сказанное; четкие доступные указания, разъяснения, пояснения; контекстный аудиофон и др.); 

- визуальные стимулы к восприятию (учебники, пособия, опорные конспекты, схемы, слайды РР-презентации, иные наглядные материалы); 

- кинестетические стимулы к восприятию (конспектирование, дополнение, маркирование опорного конспекта, тесты с выбором варианта ответа, жестовый выбор, запись домашнего задания, вещественное моделирование, поисковые задания, выполняемые индивидуально с использованием ноутбуков и др.); 

- активные методы обучения (проблемные вопросы, дискуссии, деловые и ролевые игры, практические работы; использование метапредметных связей, связи с практикой и др.); 

- организованные паузы для обеспечения здоровье сбережения. Для слабослышащих обучающихся используются: 1) индивидуальные дидактические материалы и наглядные пособия, выполненные с учетом особенностей психофизического развития обучающегося с нарушением слуха, состояния моторики, зрения, наличия других дополнительных нарушений. 

При наличии запросов обучающихся с нарушением слуха для представления учебного материала создаются контекстные индивидуально ориентированные мультимедийные презентации. 

Для адаптации к восприятию обучающимися с нарушенным слухом справочного, учебного, просветительского материала обеспечиваются следующие условия: 

- звуковая справочная информация о расписании учебных занятий дублируется визуальной информацией на сайте колледжа, на доске объявлений; 

- для лучшей ориентации в аудитории, применяются сигналы, оповещающие о начале и конце занятия (например, слово «звонок» пишется на доске); 

- внимание слабослышащего обучающегося привлекается педагогом жестом (на плечо кладется рука, осуществляется нерезкое похлопывание); 

- разговаривая с обучающимся, педагог смотрит на него, говорит ясно короткими предложениями, обеспечивая возможность чтения по губам; 

- педагог не повышает резко голос, повторяет сказанное по просьбе обучающегося, использует жесты;  
- перед тем как давать объяснение новых профессиональных терминов, педагог проводит словарную работу, разбирая смысловое значение каждого слова с обязательной личностно ориентированной обратной связью с обучающимися; 

- ведется запись сложной для восприятия информации, включающей в себя номер, правило, инструкцию, формулу, сложный термин, адрес и т.п. 

Компенсация затруднений речевого и интеллектуального развития слабослышащих обучающихся проводится за счет: 

- фиксации педагогов на собственной артикуляции; 

· использования схем, диаграмм, рисунков, компьютерных презентаций с гиперссылками, комментирующими отдельные компоненты изображения;

· обеспечения возможности для обучающегося получить адресную консультацию по электронной почте по мере необходимости.
4 Контроль и оценка результатов ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ
Контроль и оценка результатов освоения дисциплины осуществляется преподавателем в процессе проведения практических занятий, тестирования, устного опроса, а также выполнения обучающимися индивидуальных заданий с учетом особенностей психофизического развития обучающегося инвалида или лица с ОВЗ. 
Организация контроля и оценка результатов освоения дисциплины предусматривает: 

- организацию и проведение контроля во фронтальной или индивидуальной форме (по запросу семьи и/или желанию обучающихся); 

- организацию особого временного режима выполнения заданий (время может увеличиваться в 1,5 раза по сравнению с принятой нормой) либо определение критериев оценки результатов освоения дисциплины с учетом особенностей психофизического развития обучающегося инвалида или лица с ОВЗ; 

- оказание необходимой помощи со стороны преподавателя (на этапах принятия, выполнения учебного задания и контроля результативности), дозируемой исходя из индивидуальных особенностей здоровья каждого обучающегося и направленной на создание и поддержание эмоционального комфортного климата, а также содействие в точном понимании ими словесных инструкций; 

- предоставление заданий, включая текст для письменного изложения, и инструкций по их выполнению в письменной форме и обеспечение возможности неоднократного (не менее 3 раз) чтения текста для изложения, контрольных заданий и инструкций; 

- использование индивидуального материала, разработанного с учетом индивидуальных особенностей обучающегося (облегченного по сравнению с контрольно-оценочными средствами, сформированными для обучающихся, не имеющих ограничений по возможностям здоровья). 
Формы и методы контроля и оценки результатов освоения дисциплины осуществляется преподавателем в процессе проведения практических занятий и лабораторных работ, тестирования, а также выполнения обучающимися индивидуальных заданий, проектов, исследований. 
	Результаты обучения

(освоенные умения, усвоенные знания)
	Формы и методы контроля и оценки результатов обучения 

	Умения
	

	оформлять и проверять правильность оформления документации в соответствии с установленными требованиями, в  т.ч. используя информационные технологии
	Анализ и оценка действий обучающихся в ходе составления и оформления  управленческой документации на компьютере 

	проводить автоматизированную обработку документов;


	Наблюдение за действиями обучающихся и оценка их уровня освоения технологиями  автоматизированной обработки документации  в ходе выполнения практических работ 

	осуществлять хранение и поиск  документов; 


	Анализ и оценка  результатов самостоятельной работы

	использовать телекоммуникационные   технологии в электронном              документообороте
	Использование локальной сети техникума  и технологий дистанционного обучения при моделировании условий электронного документооборота 

	Знания 
	

	основные понятия: цели, задачи и принципы    ДОУ; 
	Оценка устных ответов в ходе фронтальной работы 

	системы документационного  обеспечения управления их автоматизацию;  
	Оценка устных ответов в ходе фронтальной работы

	классификацию документов;  
	Устный опрос, тестирование

	требования к составлению и   оформлению документов; 


	- оценка соответствия оформления реквизитов документов ГОСТ 6.30-2003

- анализ и оценка выполнения практических работ в соответствии с ГОСТ 6.30-2003

	организацию документооборота: прием, обработку, регистрацию, контроль, хранение документов, номенклатуру дел              
	- анализ и оценка результатов практической работы в соответствии с разработанными критериями оценки;

- анализ успешности  действий обучающихся в ходе выполнения практических заданий;

- оценка зачётной  контрольной работы. 


Оценка индивидуальных образовательных достижений по результатам текущего контроля производится в соответствии с универсальной шкалой (таблица). 
	Процент результативности (правильных ответов)
	Качественная оценка индивидуальных образовательных достижений

	
	балл (отметка)
	вербальный аналог

	90 ÷ 100
	5
	отлично

	80 ÷ 89
	4
	хорошо

	70 ÷ 79
	3
	удовлетворительно

	менее 70
	2
	не удовлетворительно


На этапе промежуточной аттестации по медиане качественных оценок индивидуальных образовательных достижений экзаменационной комиссией определяется интегральная оценка освоенных обучающимися профессиональных и общих компетенций как результатов освоения учебной дисциплины. 
.                     
5. ОСОБЕННОСТИ ОРГАНИЗАЦИИ УЧЕБНОГО ПРОЦЕССА ДЛЯ ОБУЧАЮЩИХСЯ С ОГРАНИЧЕННЫМИ ВОЗМОЖНОСТЯМИ ЗДОРОВЬЯ С НАРУШЕНИЯМИ СЛУХА
1. Психофизические особенности лиц с нарушением слуха
Обучающиеся с нарушением слуха испытывают трудности в овладении системой словесно-логического обобщения, словами, имеющими относительное, переносное и отвлеченное значение, грамматическими конструкциями, выражающими различные виды логических отношений и зависимостей. Показатели уровня двигательной подготовленности глухих гораздо ниже уровня двигательной подготовленности слышащих подростков. Для глухих   и   слабослышащих   подростков   остаются характерны недостаточно точная координация и неуверенность в движениях, относительная замедленность овладения двигательными навыками, трудность сохранения статического и динамического равновесия, низкий уровень развития силовых качеств (особенно статической и силовой выносливости, а также силы основных мышечных групп - сгибателей и разгибателей), замедленная скорость обратной реакции, следующие разнообразные нарушения в двигательной сфере, которые необходимо учитывать при организации работы.
2. Особенности реализации программы дисциплины 
Учебный материал представляется в письменном и электронном вариантах, с подробным разъяснением новых терминов. На лекционных и практико-ориентированных занятиях визуальный материал в ходе его представления четко проговаривается, после объяснения какого-либо вопроса необходимо делать небольшие паузы. Широко используется иллюстративный материал: обучающимся предъявляются карточки, схемы, плакаты, глоссарий, видеоматериалы и др.

В процессе обучения лиц с нарушением слуха преподавателем учитывается, что основным способом восприятия речи глухими обучающимися является чтение с губ, слабослышащими – слухо-зрительное восприятие. Осуществляется контроль за тем, чтобы обучающиеся с нарушением слуха пользовались индивидуальными слуховыми аппаратами, обеспечивающими более точное слухо-зрительное восприятие речи.

На дифференцированном зачете по дисциплине таким обучающимся предоставляется возможность ответа в письменной форме.
При обучении по дисциплине возможно:

использование помощи сотрудников, прошедших инструктирование или обучение, компетентных в адаптации информации для инвалидов по слуху;

обеспечение наличия звукоусиливающей аппаратуры коллективного пользования, при необходимости предоставляется звукоусиливающая аппаратура индивидуального пользования;

объяснение нового материала и проведение практических занятий с учетом индивидуальных особенностей обучающихся; 

дублирование необходимой звуковой информации, обучающего материала текстовыми и графическими изображениями, знаками или в виде электронного документа, доступного с помощью компьютера;

предоставление обучающимся права выбора задания для самостоятельной работы;

предоставление инвалидам по слуху при необходимости услуги с использованием русского жестового языка, включая обеспечение допуска на объект сурдопереводчика, тифлопереводчика (в организации должен быть такой специалист в штате (если это востребованная услуга) или договор с организациями системы социальной защиты или обществом глухих по предоставлению таких услуг в случае необходимости).

 При проведении текущего контроля и промежуточной аттестации обеспечивается соблюдение следующих требований:

для глухих и слабослышащих, с тяжелыми нарушениями речи:

обеспечивается наличие звукоусиливающей аппаратуры коллективного пользования, при необходимости предоставляется звукоусиливающая аппаратура индивидуального пользования;

по их желанию устный ответ при контроле знаний может проводиться в письменной форме.
Дополнения и изменения в рабочую программу дисциплины_________________

На ______/______ учебный год

В рабочей программе дисциплины ______________________________________ для специальности ________________________________________________________________

вносятся следующие дополнения и изменения (перечисляются составляющие рабочей программы и указываются вносимые в них изменения):

(пример)

1. Раздел 1.Тема 1. Внести следующие изменения….

2. Самостоятельная работа студентов…

3. Литература……

4.

Дополнения и изменения внес ______________________

Дополнения и изменения рассмотрены и одобрены на заседании ПЦК ____________________________________________________________дисциплин.

«___» _______________ 20__г, протокол №____

Председатель ПЦК ___________________

«___» ___________201__г


