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1. Перечень планируемых результатов обучения по учебной дисциплине (модулю), соотнесённых с планируемыми результатами освоения основной профессиональной образовательной программы
В результате освоения ОПОП бакалавриата обучающийся должен овладеть следующими результатами обучения по дисциплине (модулю) Документационное обеспечение управления персоналом:

	Коды компетенций
	Результаты освоения ОПОП

 Содержание компетенций
	Перечень планируемых результатов обучения по дисциплине

	ПК-3
	знание основ разработки и внедрения требований к должностям, критериев подбора и расстановки персонала, основ найма, разработки и внедрения программ и процедур подбора и отбора персонала, владением методами деловой оценки персонала при найме и умение применять их на практике
	Знать: 

- знать требования к оформлению управленческих документов в соответствии с ГОСТом;

Уметь:
- составлять и оформлять управленческие документы в соответствии с требованиями ГОСТа;

Владеть:
- навыками работы с отчетностью организаций;

- навыками работы с нормативной документацией

	ПК-11
	владением навыками разработки организационной и функционально-штатной структуры, разработки локальных нормативных актов, касающихся организации труда (правила внутреннего трудового распорядка, положение об отпусках, положение о командировках)
	Знать: 

Штатную структуру организации, понятие локальных нормативных актов

Уметь: 

Составлять штатную структуру организации, локальные нормативные акты, касающиеся организации труда

Владеть:

 Навыками разработки организационной и функционально-штатной структуры, разработки локальных нормативных актов, касающихся организации труда

	ПК-12
	знанием основ разработки и внедрения кадровой и управленческой документации, оптимизации документооборота и схем функциональных взаимосвязей между подразделениями, основ разработки и внедрения процедур регулирования трудовых отношений и сопровождающей документации
	Знать: Основы разработки внедрения кадровой и управленческой документации

Уметь: Оптимизировать документооборот и схемы функциональных взаимосвязей между подразделениями

Владеть: Основами разработки внедрения процедур регулирования  трудовых отношений и сопровождающей их документации

	ПК-13
	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, а также навыками ознакомления сотрудников организации с кадровой документацией и действующими локальными нормативными актами, умение обеспечить защиту персональных данных сотрудников
	Знать: 

Основы кадровой статистики, владеть навыками составления кадровой отчетности

Уметь: 

Вести кадровое делопроизводство и организовывать архивное хранение кадровых документов в соответствии с действующими нормативно-правовыми актами, обеспечить защиту персональных данных сотрудников

Владеть 

Навыками ознакомления сотрудников организации с кадровой документацией и действующими локальными нормативными актами


2.Место учебной дисциплины  в структуре основной профессиональной образовательной программы бакалавриата:
Учебная дисциплина  Б1.В.04  «Документационное обеспечение управления  персоналом»  относиться к дисциплинам вариативной  части.  
Для освоения учебной дисциплины необходимы компетенции, сформированные в рамках следующих учебных дисциплин ОПОП:  Русский язык и культура речи, Статистика.
Дисциплина «Документационное обеспечение управления  персоналом» является основой для освоения таких дисциплин, как «Основы делопроизводства», «Статистика персонала», «Управление персоналом организации».
Дисциплина (модуль) изучается на  1  курсе  во 2  семестре (для заочной формы обучения).
3.Объем дисциплины (модуля) в зачетных единицах с указанием количества академических часов, выделенных на контактную работу обучающихся с преподавателем (по видам занятий) и на самостоятельную работу обучающихся
Общая  трудоемкость  (объем)  дисциплины  (модуля) составляет  3 зачетные единицы (з.е.). 108 часов
3.1 Объём дисциплины (модуля) по видам учебных занятий (в часах)

	Объём дисциплины
	Всего часов

	
	заочная форма обучения

	Общая трудоемкость дисциплины
	108

	Контактная работа обучающихся с преподавателем (всего)
	8

	Аудиторная работа (всего):
	8

8

	в том числе:
	

	лекции
	4

	семинары, практические занятия
	4

4

	лабораторные работы
	

	Внеаудиторная работа (всего):
	

	Самостоятельная работа обучающихся (всего)
	91

	Вид промежуточной аттестации обучающегося – 
Экзамен 
	9


4.Содержание дисциплины (модуля), структурированное по темам (разделам) с указанием отведенного на них количества академических часов и видов учебных занятий

4.1 Разделы дисциплины (модуля) и трудоемкость по видам учебных занятий (в академических часах)
Заочная форма обучения 

	№

п/п
	Разделы и темы

дисциплины
	Семестр
	Виды учебной работы, включая самостоятельную работу студентов и трудоемкость (в часах)
	Формы текущего контроля успеваемости 

Форма промежуточной аттестации 
(по семестрам)

	
	
	
	ВСЕГО
	Из них аудиторные занятия
	Самостоятельная работа
	Контроль
	Курсовая работа
	

	
	
	
	
	Лекции 
	Практикум

Лаборатор
	Практическ.занятия /семинары 


	
	
	
	

	1
	Тема 1. Общая характеристика управленческих документов.
	2
	12
	1
	
	
	11
	
	
	Устный опрос

доклад

	2
	Тема 2. Состав и порядок разработки документов в управленческой деятельности.
	2
	13
	1
	
	
	12
	
	
	Устный опрос

Кейс-задача

	3
	Тема 3. Документирование работы с персоналом.
	2
	12
	
	
	1
	11
	
	
	Устный опрос

доклад

	4
	Тема 4. Понятие и принципы организации документооборота.
	2
	12
	
	
	1
	11
	
	
	Устный опрос

доклад

	5
	Тема 5. Организация текущей работы с документами.
	2
	13
	1
	
	
	12
	
	
	Устный опрос

	6
	Тема 6. Подготовка документов к передаче на архивное хранение.
	2
	12
	
	
	1
	11
	
	
	Устный опрос

	7
	Тема 7. Организационно-техническое обеспечение делопроизводства.
	2
	12
	1
	
	
	11
	
	
	Устный опрос

	8
	Тема 8. Нормативно-методическая база делопроизводства.
	2
	13
	
	
	1
	12
	
	
	Устный опрос

доклад

	
	Экзамен
	
	9
	
	
	
	
	9
	
	Комплект билетов 

	
	ВСЕГО
	
	108
	4
	
	4
	91
	9
	
	9 (Экзамен)


4.2 Содержание дисциплины, структурированное по темам
Тема 1. Общая характеристика управленческих документов. 
Содержание лекционного материала

1. История возникновения документа

2. Документ как носитель управленческой информации. Понятие, функции и способы документирования.

3. Понятие «электронный документ».

4. Классификация документов.

5. Язык и стиль официальных документов.

6. Унификация и стандартизация документов.

7. Системы документации различных сфер деятельности.

Содержание практических занятий

1. Причины возникновения документа

2. Документ как носитель управленческой информации. Понятие, функции и способы документирования.

2. Преимущества и недостатки использования «электронных документов». Особенности их хранения.
3. Классификация документов.

4. Язык и стиль официальных документов.
5. Унификация и стандартизация документов.

6. Системы документации различных сфер деятельности.

7.Что понимается под структурой документа? Почему структуре документа уделяется особое внимание?

8. Что такое электронная цифровая подпись? В каких случаях она используется? Какова ее структура и в каком случае она теряет свою силу?
9. Какие виды, форматы и типы бумаги применяются при создании документов? Существует ли разница в создании и оформлении документов между Россией, Европой и странами североамериканского континента? В чем она заключается?

Тема 2. Состав и порядок разработки документов в управленческой деятельности. 

Содержание лекционного материала

1. Порядок разработки организационно-распорядительной документации (ОРД):

- организационной документации;

- распорядительной документации;

- информационно-справочной документации.

2. Особенности разработки документации, отражающей:

- финансово-хозяйственную деятельность организации;

- коммерческую деятельность организации.

Содержание семинарских занятий

1. По каким признакам осуществляется типологизация документов? Какие типы документов выделяются при этом?
2. Каково основное назначение организационных документов?

3. Какие существуют виды организационных документов?

4. Какова функция Положения? В чем его отличие от Устава?

5. Какова структура текста инструкции по делопроизводству? Какие приложения он содержит?

6. В чем заключается специфика инструкции как документа?
7. Из каких структурно-композиционных блоков состоит текст распорядительного документа? Как варьируется композиционная структура распорядительных документов?

8. Какова основная функция распорядительных документов? В чем их отличие от организационных?

9. Какие документы входят в группу информационно-справочных документов? Какова их основная функция?

10. Каковые особенности оформления различных видов деловых писем? В чем состоит стандартизованность данного вида документа?


Тема 3. Документирование работы с персоналом. 
Содержание лекционного материала

1. Комплекс кадровой документации: понятие и ее составляющие.

2. Унифицированные формы первичной учетной документации по учету труда и его оплаты.

3. Трудовой договор: содержание и порядок заключения.

4. Особенности документирования этапов трудовой деятельности работника (прием, перевод, отпуск, командировка, увольнение и др.)

5. Трудовая книжка: правила ведения и оформления.

6. Оформление и ведение личной карточки и личных дел.

7. Процесс защиты профессиональных данных в кадровой службе.

Содержание практических занятий

1. Почему для кадровой службы особенно важно правильно оформлять документы? 

2. Перечислите основные документы, разрабатываемые кадровой службой. 

3. Каким образом классифицируется кадровая документация 

4. Определите понятие «унифицированная форма документа». 

5. Перечислите формы первичной учетной документации по учету кадров. 

6. Какова роль инструкции по делопроизводству кадровой службы. Определите содержание инструкции по делопроизводству. Охарактеризуйте правила оформления документа «квалификационные требования к соискателю вакансии» и составления объявления о вакансии. 

7. Необходимо ли заявление работника о приеме на работу?  Перечислите документы , предъявляемые при устройстве на работу. 

8. Поясните, почему ТК РФ запрещает заключение срочных трудовых договоров? 

9. Охарактеризуйте обязательные  и дополнительные условия трудового договора. 

8. Какова цель существования трудовой книжки? Какие сведения вносятся на первую страницу трудовой книжки? Опишите правила ведения трудовых книжек. Как необходимо вносить исправления записей в трудовую книжку? 

9. Сформулируйте понятие личного дела? Какие документы входят в его состав?  Зачем необходимо вести личные дела сотрудников? Перечислите документы, которые необходимо включать в личное дело. 

10. Каков порядок формирования  хранения личных дел ? 

11. Процесс защиты профессиональных данных в кадровой службе.
Тема 4. Понятие и принципы организации документооборота. 
Содержание лекционного материала

1. Формы организации делопроизводства на предприятии. Задачи и функции службы делопроизводства.

2. Документооборот: понятие, принципы, количественные и качественные характеристики.

3. Основные этапы документооборота.

4. Документопотоки: входящая, исходящая, внутренняя документация. Технология обработки документопотоков.

5. Специфические технологии обработки документации:

- конфиденциальная документация;

- документация по обращениям граждан.

Содержание практических занятий

1. Что такое документооборот, документопоток?
2. Какие группы документов участвуют в документообороте. Какие этапы включает в себя документооборот?
3. Какие делопроизводственные службы участвуют в организации документооборота?
4. Документопотоки: входящая, исходящая, внутренняя документация. Технология обработки документопотоков.

5. Зачем необходимо определение объема документооборота в различные временные периоды?
6. В чем заключается суть сортировки документов? Какие документы исключаются из основного документопотока на этом этапе?
7. Кто осуществляет контроль исполнения документов и в какой форме?

Тема 5. Организация текущей работы с документами. 
Содержание лекционного материала

1. Систематизация документов.

2. Составление номенклатуры дел: назначение, виды, особенности оформления.

3. Формирование дел: основные операции.

4. Правила оперативного хранения дел.

Содержание практических занятий

1. Для чего необходима систематизация документов.

2. Составление номенклатуры дел: назначение, виды, особенности оформления.

3. Какова структура номенклатуры дел.

4. Каковы принципы индексации дел?
5. Каким образом исчисляются сроки хранения дел? Какой нормативный документ является основой определения сроков хранения дел?
6. На какой этапе документооборота происходит формирование дел?

7. Каким образом связаны процессы создания номенклатуры дел и формирования дел?
Тема 6. Подготовка документов к передаче на архивное хранение. 
Содержание лекционного материала

1. Экспертиза научной и практической ценности документов.

2. Экспертная комиссия: основные функции и порядок работы.

3. Оформление дел и составление описей.

4. Порядок передачи документов в архив.

Содержание практических занятий

1. Как происходит подготовка дел в архив.

2. Что такое экспертная комиссия?  Кто входит в ее состав? В чем заключаются ее функции?
3. В каком случает происходит уничтожение документов? Как это происходит? Какой сопутствующий документ оформляется при этом?
4. Порядок передачи документов в архив?
5. Какие сопутствующие документы оформляются в процессе подготовки дел к сдаче в архив? Какую функцию выполняют эти документы?

Тема 7. Организационно-техническое обеспечение делопроизводства. 
Содержание лекционного материала

1. Организация работы секретаря руководителя и офис менеджера.

2. Технические средства офисной деятельности.

3. Компьютерные технологии создания и оформления документов.

Содержание практических занятий

1. Организация работы секретаря руководителя и офис менеджера.

2. Какие технические средства офисной деятельности используются при работе с документами. Их роль и значение?
3. Какие компьютерные программы применяются для оптимизации документооборота в организации? Их роль и значение?

Тема 8. Нормативно-методическая база делопроизводства. 
Содержание лекционного материала

1. Законодательные акты РФ в сфере информации и документации;

2. Указы и распоряжения Президента РФ, постановления Правительства РФ в сфере делопроизводства;

3. Нормативные правовые акты федеральных органов исполнительной власти (министерств, комитетов, служб, агентств), регламентирующих вопросы документационного обеспечения;

4. Технические регламенты и национальные Стандарты в области ДОУ;

5. Общероссийские классификаторы, технико-экономической и социальной информации;

6. Унифицированные системы документации;

7. Нормативно-правовые акты и методические документы по делопроизводству, издаваемые руководством учреждений организаций, предприятий;

8. Законодательные акты субъектов РФ и правовые акты, принимаемые органами исполнительной власти субъектов РФ.

Содержание практических занятий

1. Какими нормативными актами регламентируется создание документов;

2. Указы и распоряжения Президента РФ, постановления Правительства РФ в сфере делопроизводства;

3. Нормативные правовые акты федеральных органов исполнительной власти (министерств, комитетов, служб, агентств), регламентирующих вопросы документационного обеспечения и защиту данных работников
4. Технические регламенты и национальные Стандарты в области ДОУП;

5. Общероссийские классификаторы, технико-экономической и социальной информации;

6. При создании каких документов используются унифицированные системы документации;

7. Нормативно-правовые акты и методические документы по делопроизводству, издаваемые руководством учреждений организаций, предприятий;

8. Законодательные акты субъектов РФ и правовые акты, принимаемые органами исполнительной власти субъектов РФ.

9. Какие документами регламентируется документооборот организации.

10. Какими нормативно-правовыми актами регламентируется формирование дел и передача их в архив
5. Перечень учебно-методического обеспечения для самостоятельной работы обучающихся по дисциплине (модулю)
Одним из основных видов деятельности обучающегося является самостоятельная работа, которая включает в себя изучение лекционного материала, учебников и учебных пособий, первоисточников, подготовку сообщений, выступления на групповых занятиях, выполнение заданий преподавателя. 

Методика самостоятельной работы предварительно разъясняется преподавателем и в последующем может уточняться с учетом индивидуальных особенностей обучающихся. Время и место самостоятельной работы выбираются обучающимися по своему усмотрению с учетом рекомендаций преподавателя.

Самостоятельная работа преследует цель закрепить, углубить и расширить знания, полученные студентами в ходе аудиторных занятий, а также сформировать навыки работы с научной, учебной и учебно-методической литературой, развивать творческое,  продуктивное мышление обучаемых, их креативные качества, формирование профессиональных компетенций: ПК-3,11,12,13.
Изучение основной и дополнительной литературы является наиболее распространённой формой самостоятельной работы студентов и в процессе изучения дисциплины применяется при рассмотрении всех тем. Результаты анализа основной и дополнительной литературы в виде короткого конспекта основных положений той или иной работы, наличие которой у студента обязательно.
Основные формы самостоятельной работы:
- изучение учебной и специальной литературы и лекционного материала;

- решение задач и ситуаций;

- подготовка презентаций; 
- подготовка к зачету.

Методическое обеспечение самостоятельной работы преподавателем состоит из:

· определения вопросов, которые обучающиеся  должны изучить самостоятельно;

· подбора необходимой учебной литературы, обязательной для проработки и изучения;

· поиска дополнительной научной литературы, к которой студенты могут обращаться по желанию, при наличии интереса к данной теме;

· определения контрольных вопросов и практических заданий, позволяющих студентам самостоятельно проверить качество полученных знаний;

· организации консультаций преподавателя со студентами для разъяснения вопросов, вызвавших у студентов затруднения при самостоятельном освоении учебного материала.
Самостоятельная работа может выполняться обучающимся в читальном зале библиотеки, в компьютерных классах, а также в домашних условиях. Организация самостоятельной работы обучающихся предусматривает контролируемый доступ к лабораторному оборудованию, приборам, базам данных, к ресурсу Интернет. Предусмотрено получение обучающимися профессиональных консультаций, контроля и помощи со стороны преподавателя.

Самостоятельная работа обучающихся подкрепляется учебно-методическим и информационным обеспечением, включающим учебники, учебно-методические пособия, конспекты лекций.

6. Фонд оценочных средств для проведения промежуточной аттестации обучающихся по дисциплине (модулю)
Фонд оценочных средств оформлен в виде приложения к рабочей программе дисциплины «Документационное обеспечение управления персоналом».
7. Перечень основной и дополнительной учебной литературы, необходимой для освоения дисциплины (модуля)
7.1 основная учебная литература:

1. Кузнецова И.В. Документационное обеспечение управления персоналом [Электронный ресурс]: учебное пособие для бакалавров/ Кузнецова И.В., Хачатрян Г.А.— Электрон. текстовые данные.— Москва: Дашков и К, Ай Пи Эр Медиа, 2019.— 220 c.— Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/83142.html
2. Янкович Ш.А. Делопроизводство в кадровой службе [Электронный ресурс]: учебник для студентов вузов, обучающихся по специальности 062100 «Управление персоналом»/ Янкович Ш.А.— Электрон. текстовые данные.— Москва: ЮНИТИ-ДАНА, 2017.— 160 c.— Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/81624.html. 

7.2  дополнительная учебная литература: 
1. Гаджиева Е.Ю. Современное кадровое делопроизводство [Электронный ресурс]: рабочая тетрадь для практических и семинарских занятий для студентов-бакалавров, обучающихся по направлению подготовки «Менеджмент»/ Гаджиева Е.Ю.— Электрон. текстовые данные.— Краснодар, Саратов: Южный институт менеджмента, Ай Пи Эр Медиа, 2017.— 61 c.— Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/73260.html
2. Конфиденциальное делопроизводство и защищенный электронный документооборот [Электронный ресурс]: учебник/ Н.Н. Куняев [и др.].— Электрон. текстовые данные.— Москва: Логос, 2016.— 500 c.— Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/66416.html
3. Кузьмина И.В. Делопроизводство [Электронный ресурс]: учебное пособие/ Кузьмина И.В.— Электрон. текстовые данные.— Москва: Московский гуманитарный университет, 2017.— 128 c.— Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/74718.html
4. Мантурова Н.С. Кадровое делопроизводство и архивы документов по личному составу [Электронный ресурс]: учебно-методическое пособие для студентов, обучающихся по направлению подготовки 46.03.02 Документоведение и архивоведение/ Мантурова Н.С.— Электрон. текстовые данные.— Челябинск: Челябинский государственный институт культуры, 2018.— 140 c.— Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/83609.html
5. Рыбаков А.Е. Основы делопроизводства [Электронный ресурс]: учебник/ Рыбаков А.Е.— Электрон. текстовые данные.— Минск: Республиканский институт профессионального образования (РИПО), 2016.— 320 c.— Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/67690.html
7.3  нормативные правовые акты:
1. Типовая инструкция по делопроизводству в министерствах и ведомствах Российской Федерации (Утв. Росархивом 06.07.1992) (2017),  актуально в 2019 году. 
2. Государственная Система Документационного Обеспечения Управления. Основные положения. Общие требования к документам и службам документационного обеспечения. Утверждена Приказом Главархива СССР от 25 мая 1988 г. N 33

3. Основные Правила работы ведомственных архивов, утверждены приказом Главархива СССР от 05.09.85 N 263 (утв- Решением Коллегии Росархива от 06-02-2002) (2017) Актуально в 2017 году
4. Типовое положение разработано в соответствии с Постановлением Совета Министров СССР от 13 октября 1981 г. N 986 "О порядке ведения делопроизводства по предложениям, заявлениям и жалобам граждан в государственных органах, на предприятиях, в учреждениях и организациях".
5. Федеральный закон "О бухгалтерском учете" от 06.12.2011 N 402-ФЗ (последняя редакция)
6. Федеральный закон "О персональных данных" от 27.07.2006 N 152-ФЗ (последняя редакция)

7. Закон "Об информации, информационных технологиях и о защите информации" от 27 июля 2006 года номер 149-ФЗ (принят Государственной Думой 8 июля 2006 года).
8. Закон РФ от 21.07.1993 N5485-1"О государственной тайне" (ред. от 08.11.2011)

9. Инструкция по охране труда для делопроизводителя, ИОТ - 067 – 2001

10. Положение О делопроизводстве и документообороте
11. Кодекс РФ об административных правонарушениях. Принят 30.12.2001. Последние изменения внесены 28.12.2016 на основании 506-ФЗ. Актуальность: Февраль 2017 

12. Методические рекомендации по разработке примерных номенклатур дел, утверждены Росархивом от 05.08.2005г

13. Постановление Правительства РФ от 27 декабря 1995 г. N 1268 "Об упорядочении изготовления, использования, хранения и уничтожения печатей и бланков с воспроизведением Государственного герба Российской Федерации"

14. "Положение о товарных знаках" (утв. Госкомизобретений СССР 08.01.1974)
15. Приказ «Об утверждении Правил оказания услуг почтовой связи», утвержденный Министерством связи и массовых коммуникаций РФ, от 31.07.2014    №234 
16. ГОСТ Р 7.0.8-2013 СИБИД. Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения Применяется с 01.03.2014 взамен ГОСТ Р 51141-98 Ст.
17. ГОСТ 17914-72 Обложки дел длительных сроков хранения. Технические условия (с Изменениями N 1, 2)
18. Положения Закона N 402-ФЗ «О порядке применения и оформления первичных учетных документов должны учитываться и применительно к ведению организацией кадрового учета»
19. "Перечень типовых управленческих документов, образующихся в деятельности организаций, с указанием сроков хранения" (утв. Росархивом 06.10.2000) (ред. от 27.10.2003)
20. Трудовой кодекс РФ Принят 30.12.2001. Последние изменения внесены 03.07.2016 на основании 348-ФЗ Актуальность: Февраль 2017 

21. Федеральный конституционный закон от 25.12.2000 N 2-ФКЗ (ред. от 12.03.2014) "О Государственном гербе Российской Федерации»

22. Федеральный закон от 29.07.2004 N 98-ФЗ (ред. от 11.07.2011) "О коммерческой тайне" (принят ГД ФС РФ 09.07.2004)

23. Постановления Постановление Правительства РФ от 04.09.1995 N 870 (ред. от 22.05.2008) "Об утверждении правил отнесения сведений, составляющих государственную тайну, к различным степеням секретности"

24. Постановление Правительства РФ от 03.11.1994 N 1233 "Об утверждении положения о порядке обращения со служебной информацией ограниченного распространения в федеральных органах исполнительной власти"
25. Указ Президента РФ от 10.12.2010 N 1529 "О внесении изменения в

26. перечень сведений, отнесенных к государственной тайне, утвержденный Указом Президента Российской Федерации от 30 ноября 1995 г. N 1203"

27. Указ Президента РФ от 30.11.1995 N 1203 "Об утверждении Перечня сведений, отнесенных к государственной тайне"

28. Указ Президента РФ от 06.03.1997. № 188 "Об утверждении перечня сведений конфиденциального характера"; (ред. от 23.09.2005)

29. Указ Президента Российской Федерации от 24.01.1998 №° 61 "О перечне сведений, отнесенных к государственной тайне"

30. Указ Президента РФ от 30.04.2008 № 654 "О внесении изменения в перечень сведений, отнесенных к государственной тайне, утвержденный указом Президента Российской Федерации от 30 ноября 1995 г. №1203"

Режим доступа: http://www.iprbookshop.ru/7466.— ЭБС «IPRbooks», по паролю

8. Современные профессиональные базы данных и информационные справочные системы
1) Автоматизировання библиотечная система МАРК (по договору);

2) Электронная библиотечная система «IPRbooks» [Электронный ресурс]. – Электрон. дан. – Режим доступа : http://www.iprbookshop.ru/ ;

3)  Научная электронная библиотека [Электронный ресурс]. – Электрон. дан. – Режим дос- тупа : http://www.elibrary.ru/ 

4) Национальная электронная библиотека [Электронный ресурс]. – Электрон. дан. – Режим доступа : http://www.nns.ru/ ;

Интернет-тестирование в сфере образования – http://www.i-exam.ru/ 

5) Электронные ресурсы Российской государственной библиотеки. Режим доступа: www.rsl.ru/ru/root3489/all;

6) Портал Федеральных государственных образовательных стандартов высшего образования http://fgosvo.ru;

7) Портал "Информационно-коммуникационные технологии в образовании" http://www.ict.edu.ru;

8) Официальный интернет-портал правовой информации http://pravo.gov.ru  ;

9) Компьютерная информационно-правовая система "Гарант"  / Консультант+;

10) Федеральная служба государственной статистики http://www.gks.ru/ 

11) Единая межведомственная информационно – статистическая система (ЕМИСС) https://www.fedstat.ru/ 
12) Интерактивная витрина данных http://cbsd.gks.ru/# ;

13) Открытые данные государственных органов http://data.gov.ru/ 

14) Основные статистические сборники http://www.gks.ru/wps/wcm/connect/rosstat_main/rosstat/ru/statistics/publications/plan/
6. Методические указания для обучающихся по освоению дисциплины (модуля) 
	Вид деятельности
	Методические указания по организации деятельности обучающегося

	Лекция
	Написание конспекта лекций: кратко, схематично, последовательно фиксировать основные положения, выводы, формулировки, обобщения; помечать важные мысли, выделять ключевые слова, термины. Проверка терминов, понятий с помощью энциклопедий, словарей, справочников с выписыванием толкований в тетрадь. Обозначить вопросы, термины, материал, который вызывает трудности, пометить и попытаться найти ответ в рекомендуемой литературе. Если самостоятельно не удается разобраться в материале, необходимо сформулировать вопрос и задать преподавателю на консультации, на практическом занятии. Уделить внимание следующим понятиям кадровые документы, трудовые книжки, распорядительные и организационные документы, формирование дел, архив и др.

	Практические занятия
	Проработка рабочей программы, уделяя особое внимание целям и задачам, структуре и содержанию дисциплины. Конспектирование источников. Работа с конспектом лекций, подготовка ответов к контрольным вопросам, просмотр рекомендуемой литературы, работа с конспектом лекций, учебником «Документационное обеспечение управления персоналом», Кузнецова И.В., Хачатрян Г.А. Решение практических заданий.

	доклад
	Поиск литературы и составление библиографии, использование от 3 до 5 научных работ, изложение мнения авторов и своего суждения по выбранному вопросу; изложение основных аспектов проблемы. Ознакомиться со структурой и оформлением реферата.

обучающийся вправе избрать для реферата (доклада) любую тему в пределах программы учебной дисциплины. Важно при этом учитывать ее актуальность, научную разработанность, возможность нахождения необходимых источников для изучения темы реферата (доклада), имеющиеся у обучающегося начальные знания и личный интерес к выбору данной темы. 

После выбора темы реферата (доклада) составляется перечень источников (монографий, научных статей, законодательных и иных нормативных правовых актов, справочной литературы, содержащей комментарии, статистические данные, результаты социологических исследований и т.п.). 

Реферат (доклад) - это самостоятельная учебно-исследовательская работа обучающегося, где автор  раскрывает суть исследуемой проблемы, приводит различные точки зрения, а также собственные взгляды на нее. Содержание материала должно быть логичным, изложение материала носит проблемно-поисковый характер.

Примерные этапы работы над рефератом (докладом): формулирование темы (тема должна быть актуальной, оригинальной и интересной по содержанию); подбор и изучение основных источников по теме (как правило, не менее 7); составление библиографии; обработка и систематизация информации; разработка плана; написание реферата (доклада); публичное выступление с результатами исследования (на семинаре, на заседании предметного кружка, на студенческой научно-практической конференции, на консультации).

Реферат (доклад) должен отражать: знание современного состояния проблемы; обоснование выбранной темы; использование известных результатов и фактов; полноту цитируемой литературы, ссылки на работы ученых, занимающихся данной проблемой; актуальность поставленной проблемы; материал, подтверждающий научное, либо практическое значение в настоящее время. 

Защита реферата или выступление с докладом продолжается в течение 5-7 минут по плану. Выступающему, по окончании представления реферата (доклада), могут быть заданы вопросы по теме реферата (доклада).

Рекомендуемый объем реферата 10-15 страниц компьютерного (машинописного) текста, доклада – 2-3 страницы. 

Инструкция по выполнению требований к оформлению работы находится в методических материалах.

	Кейс-задачи
	Кейс-задача это проблемное задание, в котором обучающимся предлагают осмыслить реальную профессионально-ориентированную  ситуацию,  необходимую для решения данной проблемы. Кейс-задача решается, как  правило,  на  основе  норм действующего законодательства.

Кейс-задачи доводятся до сведения обучающихся преподавателем, ведущим практические занятия (семинары), а также устанавливаются сроки их сдачи на проверку. Процедура разрешений кейс-задач доводится до сведения обучающихся преподавателем. 

	Контрольный срез
	Контрольный срез проводится с целью текущего контроля и предполагает ответ в письменном виде на два контрольных вопроса по изученным темам дисциплины. Критериями оценки такой работы становятся: соответствие содержания ответа вопросу, понимание базовых категорий темы, использование в ответе этих категорий, грамотность, последовательность изложения содержания.

При подготовке к контрольному срезу необходимо повторить материал изученных тем дисциплины, ориентируясь на перечень вопросов, заранее предоставленных обучающимся преподавателем. 

	Самостоятельная работа
	Самостоятельная работа проводится с целью: систематизации и закрепления полученных теоретических знаний и практических умений обучающихся; углубления и расширения теоретических знаний обучающихся; формирования умений использовать нормативную,  правовую, справочную документацию, учебную и специальную литературу; развития познавательных способностей и активности обучающихся: творческой инициативы, самостоятельности, ответственности, организованности; формирование самостоятельности мышления, способностей к саморазвитию, совершенствованию и самоорганизации; формирования профессиональных компетенций; развитию исследовательских умений обучающихся.

Формы и виды самостоятельной работы обучающихся: чтение основной и дополнительной литературы – самостоятельное изучение материала по рекомендуемым литературным источникам; работа с библиотечным  каталогом, самостоятельный подбор необходимой литературы; работа со словарем, справочником; поиск необходимой информации в сети Интернет; конспектирование  источников; реферирование источников; составление аннотаций к прочитанным литературным  источникам; составление рецензий и отзывов на прочитанный материал; составление  обзора  публикаций  по  теме; составление и разработка терминологического словаря; составление хронологической таблицы; составление библиографии (библиографической картотеки); подготовка к различным формам текущей и промежуточной аттестации (к тестированию, контрольной работе, зачету, экзамену, зачету с оценкой); выполнение домашних контрольных работ; самостоятельное выполнение практических заданий репродуктивного типа (ответы  на вопросы, задачи, тесты; выполнение творческих заданий).

Технология организации самостоятельной работы обучающихся включает использование информационных и материально-технических ресурсов образовательного учреждения: библиотеку с читальным залом, укомплектованную в соответствии с существующими нормами; учебно-методическую базу учебных кабинетов, лабораторий и зала кодификации; компьютерные классы с  возможностью работы в сети  Интернет; аудитории (классы) для консультационной деятельности; учебную и учебно-методическую литературу, разработанную с учетом увеличения доли самостоятельной работы обучающихся, и иные  методические материалы.

Перед выполнением обучающимися внеаудиторной самостоятельной работы преподаватель проводит консультирование по выполнению задания, который включает цель задания, его содержания, сроки выполнения, ориентировочный объем работы, основные требования к результатам работы, критерии оценки. Во время выполнения обучающимися внеаудиторной самостоятельной работы и при необходимости преподаватель может проводить индивидуальные и групповые консультации. Самостоятельная работа может осуществляться индивидуально или группами обучающихся в зависимости от цели, объема, конкретной тематики самостоятельной работы, уровня сложности, уровня умений обучающихся.

Контроль самостоятельной работы обучающихся предусматривает: соотнесение содержания контроля с целями обучения; объективность контроля; валидность контроля (соответствие предъявляемых заданий тому, что предполагается проверить); 

дифференциацию контрольно-измерительных материалов.

Формы контроля самостоятельной работы: просмотр и проверка выполнения самостоятельной работы преподавателем; организация самопроверки, взаимопроверки выполненного задания в группе; обсуждение результатов выполненной работы на занятии; проведение письменного опроса; проведение устного опроса; организация и проведение индивидуального собеседования; организация и проведение собеседования с группой; защита отчетов о проделанной работе.

	Экзамен 
	При подготовке к экзамену необходимо ориентироваться на конспекты лекций, рекомендуемую литературу и др.

Основное в подготовке к экзамену по дисциплине «Документационное обеспечение управления персоналом» - это повторение всего материала дисциплины, по которому необходимо сдавать промежуточную аттестацию. При подготовке к экзамену обучающийся весь объем работы должен распределять равномерно по дням, отведенным для подготовки к экзамену, контролировать каждый день выполнение намеченной работы. 

Подготовка обучающегося к экзамену включает в себя три этапа: самостоятельная работа в течение семестра; непосредственная подготовка в дни, предшествующие экзамену по темам курса; подготовка к ответу на задания, содержащиеся в билетах (тестах) экзамена.

Экзамен проводится по билетам, охватывающим весь пройденный материал дисциплины, включая вопросы, отведенные для самостоятельного изучения. 

Для успешной сдачи экзамена по дисциплине «Документационное обеспечение управления персоналом» обучающиеся должны принимать во внимание, что: все основные вопросы, указанные в рабочей программе, нужно знать, понимать их смысл и уметь его разъяснить; указанные в рабочей программе формируемые профессиональные компетенции в результате освоения дисциплины должны быть продемонстрированы обучающимся; семинарские  занятия способствуют получению  более высокого уровня знаний и, как следствие, более высокой оценке на экзамене; готовиться к промежуточной аттестации необходимо начинать  с первой лекции и первого семинара.


10. Лицензионное программное обеспечение
В процессе обучения на факультете экономики и права по всем направлениям подготовки используется следующее лицензионное программное обеспечение:

	Программный продукт
	Тип
	Тип лицензии
	Дополнительные сведения

	Microsoft Windows XP Professional Russian
	Операционная система
	OEM-лицензии
	Поставляются в составе готового компьютера

	Microsoft Windows 7 Professional
	Операционная система
	OEM-лицензии
	Поставляются в составе готового компьютера

	Microsoft Office 2007
	Программный пакет
	Microsoft Open License
	Лицензия № 45829385 от 26.08.2009 (бессрочно)

	Microsoft Office 2010 Professional
	Программный пакет
	Microsoft Open License
	Лицензия № 48234688 от 16.03.2011

	Microsoft Office 2010 Professional
	Программный пакет
	Microsoft Open License
	Лицензия № 49261732 от 04.11.2011

	DrWEB Entrprise Suite
	Комплексная система антивирусной защиты
	Microsoft Open License
	Лицензия № 126408928, действует до 13.03.2018

	IBM SPSS Statistic BASE
	Прикладное ПО
	Договор
	Лицензионный договор № 20130218-1 от 12.03.2013

	MathCAD Education
	Прикладное ПО
	Договор-оферта
	Лицензионный договор № 456600 от 19.03.2013

	1C:Бухгалтерия 8 учебная версия
	Информационная система
	Договор
	Договор № 01/200213 от 20.02.2013

	LibreOffice
	Программный пакет
	Lesser General Public License
	Оферта (свободная лицензия)

	SciLab
	Прикладное ПО
	CeCILL
	Оферта (свободная лицензия)


11. Описание материально-технической базы, необходимой для осуществления образовательного процесса по дисциплине
Учебная аудитория №403 каб. для проведения занятий лекционного типа, занятий семинарского типа, текущего контроля и промежуточной аттестации. 

· компьютерные столы

· стулья

· учебная доска  
· LCD-панель

· DVD-проигрыватель
· 15 компьютеров в полной комплектации (системный блок, монитор, клавиатура, мышь) для студентов

· навесные шкафы с учебной литературой и другим реквизитом – 10 шт.

· Компьютер для преподавателя.

· Стационарный проектор с пультом управления – 1 шт.

· Опускающийся экран – 1 шт.

· Серверный шкаф – 1 шт.

· Комплект демонстрационных  плакатов по Теории вероятностей и математической статистике – 6 таблиц.

304 каб. - учебная аудитория для самостоятельной работы обучающихся с выходом в сеть Интернет 
- компьютерные столы

· стулья

· учебная доска  
· По заявке устанавливается мобильный комплект (ноутбук, Проектор, экран)

· 12 компьютеров.
12.Особенности реализации дисциплины для инвалидов и лиц с ограниченными возможностями здоровья
Для обеспечения образования инвалидов и обучающихся с ограниченными возможностями здоровья разрабатывается адаптированная образовательная программа, индивидуальный учебный план с учетом особенностей их психофизического развития и состояния здоровья, в частности применяется индивидуальный подход к освоению дисциплины, индивидуальные задания: рефераты, письменные работы и, наоборот, только устные ответы и диалоги, индивидуальные консультации, использование диктофона и других записывающих средств для воспроизведения лекционного и семинарского материала.

В целях обеспечения обучающихся инвалидов и лиц с ограниченными возможностями здоровья библиотека комплектует фонд основной учебной литературой, адаптированной к ограничению их здоровья, предоставляет возможность удаленного использования электронных образовательных ресурсов, доступ к которым организован в МПСУ. В библиотеке проводятся индивидуальные консультации для данной категории пользователей, оказывается помощь в регистрации и использовании сетевых и локальных электронных образовательных ресурсов, предоставляются места в читальных залах, оборудованные программами невизуального доступа к информации, экранными увеличителями и техническими средствами усиления остаточного зрения.
13.Иные сведения и (или) материалы
Не предусмотрены.

13.1 Перечень образовательных технологий, используемых при осуществлении образовательного процесса по дисциплине (модулю)

Составитель: ст. преподаватель кафедры «Управление персоналом» Айсина Д.С.
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