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1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ « ОП.09 СОВРЕМЕННЫЕ ВИДЫ ОРГАНИЗАЦИОННОЙ ТЕХНИКИ»
1.1 Место дисциплины в структуре основной образовательной программы:
Учебная дисциплина «Современные виды организационной техники» является обязательной  частью  общепрофессионального  цикла  образовательной  программы в соответствии с ФГОС СПО по специальности 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение.

Особое значение дисциплина имеет при формировании и развитии ОК 01, ОК 02,
ОК 04.



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,
	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; составлять план действия; определять необходимые ресурсы; владеть актуальными методами работы в профессиональной и смежных сферах; реализовывать составленный план; оценивать результат и последствия своих действий (самостоятельно или с помощью наставника) 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; использовать различные цифровые средства для решения профессиональных задач.
Организовывать работу коллектива и команды; взаимодействовать с коллегами, руководством, клиентами в ходе профессиональной деятельности
	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 в том числе с использованием цифровых средств. Психологические основы деятельности коллектива, психологические особенности личности; основы проектной деятельности

	ОК 02,
	
	

	ОК 04,
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2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
2.1 Объѐм учебной дисциплины и виды учебной работы
	Вид учебной работы
	Объѐм в часах

	Объем образовательной программы учебной дисциплины
	76

	в т.ч. в форме практической подготовки
	36

	в том числе:
	

	теоретическое обучение
	40

	практические занятия
	36

	Промежуточная аттестация – дифференцированный зачет
	


2.2. Тематический план и содержание учебной дисциплины
	Наименование тем
	Содержание учебного материала, лабораторные работы и практические занятия, самостоятельная работа обучающихся, курсовая работа (проект) (если предусмотрены)
	Объем, акад. ч. / в том числе в форме практической подготовки, акад. ч.
	
	Коды компетенций 
формированию которых способствует элемент программы

	1
	2
	3
	
	4

	Тема 1.
Оснащение и эргономика офиса
	Содержание учебного материала:
	4
	
	ОК 01-05

ОК 09         ЛР 3, ЛР 14


	
	 Автоматизация и эргономика современного офиса.
	
	
	

	
	 Требования безопасности труда.
	
	
	

	
	Практическое занятие №1. «Безопасность, гигиена, эргономика, ресурсосбережение, технологические требования при эксплуатации компьютерного рабочего места».
	2
	
	

	Тема 2. Вычислительные средства
	Содержание учебного материала:
	4
	
	ЛР 12, ЛР 14 

ОК 01-05



	
	Современные виды компьютеров. Факторы, от которых зависит выбор ПК.   
	
	
	

	
	Модем. Назначение модема. Классификация модемов. Основные компоненты модема. Мультимедийный проектор.
	
	
	

	
	Практическое занятие №2.

«Настройка ОС Windows. Работа с панелью управления».
	2
	
	

	
	Практическое занятие№3.

«Создание документов различных видов, используя прикладное обеспечение».
	2
	
	

	Тема 3. 
Средства составления оригиналов текстовых документов
	Содержание учебного материала:
	4
	
	ЛР 3 ОК 01-05

ОК 09         



	
	Средства составления оригиналов текстовых документов. Аппаратное обеспечение вычислительных средств.
	
	
	

	
	Программное обеспечение вычислительных средств. Классификация программных средств.
	
	
	

	
	Основы электронного документооборота.
	
	
	

	Тема 4. 
Средства оргтехники
	Содержание учебного материала:
	6
	
	

	
	Виды средств оргтехники. Назначение средств оргтехники.
	
	
	ЛР 3 ОК 01-05

ОК 09         



	
	Сканер, виды и характеристики. Принцип функционирования сканера.
	
	
	

	
	Дигитайзер, основные характеристики. Назначение и использование дигитайзера.
	
	
	

	
	Многофункциональное устройство. Использование факсимильного аппарата.
	
	
	

	
	Практическое занятие №4. Сканирование текстовых и графических документов.
	2
	
	

	
	Практическое занятие №5. Распознавание текста с помощью программы Fine Reader.
	2
	
	

	
	Практическое занятие №6 Создание копий и печать с использованием МФУ
	2
	
	

	Тема 5. 
Средства копирования и размножения документов
	Содержание учебного материала:
	6
	
	ЛР 7 ОК 01-05

ОК 09         



	
	Средства копирования и оперативного размножения документов. Классификация средств копирования и оперативного размножения документов.
	
	
	

	
	Средства оперативной полиграфии.
	
	
	

	
	Ризограф, принтер. Виды и назначение принтеров. Свойства и характеристики принтеров.
	
	
	

	
	Плоттер, назначение и использование. Свойства и характеристики плоттера.
	
	
	

	
	Практическое занятие №7. Печать текстовых документов с заданием различных параметров.
	2
	
	

	
	Практическое занятие №8. Двухсторонняя печать на различных типах бумаги.
	2
	
	

	
	Практическое занятие №9. Печать плакатов с использованием плоттера.
	2
	
	

	Тема 6.
Средства обработки документов
	Содержание учебного материала:
	4
	
	ЛР 3, ЛР 4 ОК 01-05

ОК 09         



	
	Виды и назначение средств для обработки документов. 
	
	
	

	
	Машины и устройства листоподборочные и сортировальные. Конвертовскрывающие и резательные машины.
	
	
	

	
	Практическое занятие №10, № 11.Регистрация документов в журнале и их компьютерная обработка.
	4
	
	

	Тема 7.
Средства хранения и транспортировки документов.
	Содержание учебного материала:
	2
	
	ЛР 3, ЛР 4 

ОК 09         




	
	  Классификация носителей информации, оборудование для хранения и транспортировки документов.
	
	
	

	
	Практическое занятие №12.Работа с флеш-накопителями и электронными картотеками.
	2
	
	

	
	Практическое занятие №13.Работа с МФУ: принтер, сканер, копир.
	2
	
	

	
	Практическое занятие №14.Работа с факсовым аппаратом, составление телефонограмм.
	2
	
	

	Тема 8. 
Средства связи
	Содержание учебного материала:
	6
	
	

	
	Виды и средства связи. Классификация систем связи.
	
	
	ЛР 4, ЛР 7 ОК 01-05

ОК 09         



	
	Классификация территориальных средств связи. Локальная система связи, ее назначение и характеристика. Глобальная сеть Internet. Электронная почта.
	
	
	

	
	Телеграф и его современные технические характеристики. Телефонная связь, историческая справка. Мини-АТС. Сотовая связь.
	
	
	

	
	Практическое занятие №15. Обмен файлами в локальной сети.
	2
	
	

	
	Практическое занятия№16. Обмен файлами в глобальной сети.
	2
	
	

	
	Практическое занятие №17.Работа с электронной почтой. Изучение программы Microsoft Qutiook.
	2
	
	

	
	Практическое занятие №18.Обработка входящей документации с использованием различных видов организационной техники.
	2
	
	

	
	
	
	
	

	Промежуточная аттестация – дифференцированный зачет
	2
	
	

	Всего
	76
	
	


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

	Реализация учебной дисциплины  требует наличия:

	-
	учебного кабинета управленческих дисциплин и документационного обеспечения управления;

	 
	 

	Оборудование учебного кабинета управленческих дисциплин:

	-
	посадочные места по количеству обучающихся;

	-

-

-
	рабочее место преподавателя;

раздаточный материал (тесты, задания, образцы документов и др.);

психологическая, управленческая, юридическая литература, кодексы, законы;

	-
	мультимедиа проектор, мультимедийная доска, персональный компьютер.


3.2 Информационное обеспечение реализации программы
Для реализации программы библиотечный фонд образовательной организации должен иметь печатные и/или электронные образовательные и информационные ресурсы, для использования в образовательном процессе. При формировании библиотечного фонда образовательной организацией выбирается не менее одного издания из перечисленных ниже печатных изданий и (или) электронных изданий в качестве основного, при этом список, может быть дополнен новыми изданиями.

3.2.1 Основные печатные издания
	1. Бардаев Э.А. Документоведение : учебник для вузов по специальностям "Организация и технология защиты информации" и "Комплексная защита объектов информатизации" направления "Информационная безопасность" / Э. А. Бардаев, В. Б. Кравченко . – 2-е изд., стер . – М. : АКАДЕМИЯ, 2019 . – 304 с. – (Высшее профессиональное образование) . – 

2. Барчан  Н. Н., Документационное обеспечение государственного и муниципального управления : учебник / Н. Н. Барчан, А. В. Моисеев. — Москва : КноРус, 2022. — 259 с. — ISBN 978-5-406-08986-6. — URL: https://book.ru/book/942420
3. 3. Басаков  М. И., Документационное обеспечение управления (с основами архивоведения) : учебное пособие / М. И. Басаков, Л. Л. Михайлова. — Москва : КноРус, 2023. — 216 с. — ISBN 978-5-406-12836-7. — URL: https://book.ru/book/952778

4. Вармунд  В. В., Документационное обеспечение управления : учебник / В. В. Вармунд. — Москва : Юстиция, 2023. — 271 с. — ISBN 978-5-406-12551-9. — URL: https://book.ru/book/951739
5. Лобанов. И. В., Грищенко Л. Л., Таболин В. В. [и др.] ; под общ. ред. И. В. Лобанов. — Москва : КноРус, 2019. — 442 с. — ISBN 978-5-406-06983-7. — URL: https://book.ru/book/931503

6. Михайлова  Л. Л., Организация документационного обеспечения управления и функционирования организаций : учебное пособие / Л. Л. Михайлова. — Москва : КноРус, 2024. — 211 с. — ISBN 978-5-406-12863-3. — URL: https://book.ru/book/952837
7. Соколова  О. Н., Документационное обеспечение управления в организации : учебное пособие / О. Н. Соколова, Т. А. Акимочкина. — Москва : КноРус, 2023. — 192 с. — ISBN 978-5-406-13032-2. — URL: https://book.ru/book/953401
8. Шереметьева, Н.В.. Документационное обеспечение управления : Практикум / Н.В. Шереметьева — Москва : Проспект, 2023. — 95 с. — ISBN 978-5-392-37852-4. — URL: https://book.ru/book/950821
9. Широкова, Л. В., Документационное обеспечение управленческих процессов : учебное пособие / Л. В. Широкова, И. А. Астафьева. — Москва : Русайнс, 2023. — 110 с. — ISBN 978-5-466-01887-5. — URL: https://book.ru/book/947278

Программное обеспечение:

	Microsoft Office Word.

 

	Базы данных, информационно-справочные и поисковые системы:

	Интернет; Справочно-правовые системы «Гарант», «Консультант Плюс»

 


4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

	Результаты обучения
	Критерии оценки
	Методы оценки

	Перечень знаний, осваиваемых в рамках дисциплины

	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 в том числе с использованием цифровых средств. Психологические основы деятельности коллектива, психологические особенности личности; основы проектной деятельности
	«Отлично» - теоретическое содержание курса

освоено полностью, без

пробелов, умения сформированы, все предусмотренные программой учебные задания выполнены, качество их выполнения оценено высоко.

«Хорошо» - теоретическое содержание курса освоено полностью, без пробелов, некоторые умения сформированы недостаточно, все предусмотренные программой учебные задания выполнены, некоторые виды заданий выполнены с ошибками.

«Удовлетворительно» - теоретическое содержание курса освоено частично, но пробелы не носят существенного характера, необходимые умения работы с освоенным материалом в основном сформированы, большинство предусмотренных программой обучения учебных заданий выполнено, некоторые из выполненных заданий содержат ошибки.

«Неудовлетворительно» - теоретическое содержание курса не освоено, необходимые умения не

сформированы,

выполненные учебные задания содержат грубые ошибки.


	оценка результатов устного и письменного опроса;

оценка результатов

выполнения практических работ;
оценка результатов проверочных работ;
оценка результатов выполнения тестовых заданий;
дифференцированный зачет



	Перечень умений, осваиваемых в рамках дисциплины

	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; составлять план действия; определять необходимые ресурсы; владеть актуальными методами работы в профессиональной и смежных сферах; реализовывать составленный план; оценивать результат и последствия своих действий (самостоятельно или с помощью наставника) 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; использовать различные цифровые средства для решения профессиональных задач.
Организовывать работу коллектива и команды; взаимодействовать с коллегами, руководством, клиентами в ходе профессиональной деятельности
	«Отлично» - теоретическое содержание курса освоено полностью, без пробелов, умения сформированы, все предусмотренные программой учебные задания выполнены качество их выполнения оценено высоко.

 «Хорошо» - теоретическое содержание курса освоено полностью, без пробелов, некоторые умения сформированы недостаточно, все предусмотренные программой учебные задания выполнены, некоторые виды заданий выполнены с ошибками.
«Удовлетворительно» - теоретическое содержание курса освоено частично, но пробелы не носят существенного характера, необходимые умения работы с освоенным материалом в основном сформированы, большинство предусмотренных программой обучения

учебных заданий выполнено, некоторые из выполненных заданий содержат ошибки.

«Неудовлетворительно» теоретическое содержание курса не освоено, необходимые умения не сформированы, выполненные учебные задания содержат грубые ошибки.
	оценка результатов выполнения практических работ;
оценка результатов проверочных работ;
оценка результатов выполнения тестовых заданий;
дифференцированный зачет


