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1. ПАСПОРТ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

ОРГАНИЗАЦИОННЫЕ ОСНОВЫ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ ОРГАНИЗАЦИЙ

1.1. Область применения программы
       Рабочая программа учебной дисциплины является частью основной профессиональной образовательной программы в соответствии с ФГОС СПО   по специальности 10.02.01 Организация и технология защиты
информации, укрупненной группы специальностей 10.00.00 Информационная безопасность
Рабочая программа учебной дисциплины может быть использована в основной программе подготовки специалистов в области информационных
систем.


1.2. Место дисциплины в структуре основной профессиональной образовательной программы: общепрофессиональная дисциплина профессионального цикла.

1.3. Цели и задачи дисциплины – требования к результатам освоения дисциплины:

В результате освоения дисциплины обучающийся должен уметь:
· использовать в профессиональной деятельности законодательные акты и	нормативно-методические документы по документационному обеспечению управления и архивному делу;
· вести делопроизводство, в том числе с применением информационных технологий;

В результате освоения дисциплины обучающийся должен знать:
· организационно-правовые формы организаций;
· структуру и назначение государственных организаций и правовые основы их деятельности;
· структуру,	назначение	и	правовые	основы	деятельности коллективных и частных организаций;
· виды деятельности организаций;
· особенности  организационной  структуры  в  зависимости  от  вида деятельности;
· структуры и основы деятельности общественных объединений.

1.4. Количество	часов	на	освоение	программы дисциплины:
[bookmark: _GoBack]максимальной учебной нагрузки обучающегося 111 часов, в том числе:
обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося 74 часов; самостоятельной работы обучающегося 37 часа.

2. [bookmark: _TOC_250000]СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы


	Вид учебной работы
	Объем часов

	Максимальная учебная нагрузка (всего)
	111

	Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего)
	74

	в том числе:
	

	практические занятия
	36

	Самостоятельная работа обучающегося (всего)
	37

	в том числе:
	

	Подготовка презентаций, сообщений, рефератов
	37

	Итоговая аттестация в форме дифференциированного зачета



2.2. Тематический план и содержание учебной дисциплины
ОРАНИЗАЦИОННЫЕ ОСНОВЫ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ ОРГАНИЗАЦИЙ



	Наименование разделов
и тем
	Содержание учебного материала, лабораторные и практические работы, самостоятельная работа
обучающихся,
	Объем часов
	Уровень
освоения

	1
	2
	3
	4

	Тема1.
Введение в организации
	Содержание учебного материала
	10
	2

	
	1
	Сущность понятия "организация". Организация и система. Современная организационная парадигма.
Общие законы организации и характер их проявления. Сущность и содержание принципов организации.
Модели организации. Органическая модель организации. Проблемная модель организации. Виды деятельности организаций.
Классификация организаций по разным признакам: по отраслевому признаку и виду хозяйственной деятельности, по форме собственности, по характеру правового режима собственности, по
принадлежности капитала и контролю над ним и др.
	
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся
Подготовка презентаций, сообщений и рефератов по темам:
1. Развитие научных взглядов на организацию
2. Историческое развитие организационной науки
3. Развитие организационной мысли в России
4. Вклад информатизации в организационную науку
	5
	

	Тема 2.
Организационная структура управления организацией
	Содержание учебного материала
	10
	3

	
	1
	Понятия, характеризующие строение организаций. Принципы построения организационных структур.
Связь типов организации и принципов построения организационных структур. Методы построения организационных структур и факторы, влияющие на выбор их типа. Линейные структуры управления. Функциональные структуры управления. Смешанные структуры. Дивизиональные структуры. Проектные структуры. Матричные структуры. Сетевые структуры.
	
	

	  
	Практические занятия:

	22

	

	
	1. Учредительные документы юридических лиц
2. Ознакомление с организационными документами организации, анализ структуры их текста, правильности оформления положений, уставов, должностных инструкций.
3. Составление гражданско-правовых договоров
4. Составление трудового договора.
5. Составление претензий, исковых заявлений.
6. Оформления заявления, справки, протокола.
7. Оформление приказов по основной деятельности.
8.  Оформление приказов по личному составу.
9. Оформление служебных писем на формате А4 и А5.

	2
4

2
2
2
4
2
2
2

	

	
	Самостоятельная работа обучающихся
Подготовка презентаций, сообщений и рефератов по темам:
1. Перспективы развития организационных структур
2. Современное законодательное нормативно-методическое обеспечение в сфере документационного обеспечения управления и архивного дела
	18
	

	
	
	16
	

	Тема 3. Современные
организационно- правовые формы организаций
	Содержание учебного материала
	6
	2

	
	1
	Понятие       организационно-правовая       форма       организации.       Гражданский       кодекс       как
правоустанавливающий документ для определения организационно-правовых форм предприятий. Организационно-правовые формы организаций в соответствии с Гражданским кодексом РФ. Организационно-правовые формы коммерческих организаций. Организационно-правовые формы некоммерческих организаций
	
	

	
	
	Практические занятия:
1. Учреждение юридических лиц.
2. Порядок ликвидации юридического лица.
3. Сравнительный анализ организационно-правовых форм коммерческих организаций.
4. Сравнительный анализ организационно-правовых форм некоммерческих организаций.
	8
2
2
2

2
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся
	7
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	Подготовка презентаций, сообщений и рефератов по темам:
1. Перспективные направления развития организаций.
2. Основные свойств организаций будущего.
3. Сетевые организации.
4. Виртуальные организации.
5. Многомерные организации.
6. Круговые корпорации.
7. Интеллектуальные организации.
8. Обучающие организации.
	
	

	Тема 4. Государственные
организации
	Содержание учебного материала
	
	

	
	1
	Структура	и	назначение	государственных организаций. Правовые основы деятельности государственных организаций.
	6
	

	
	
	Практическое занятие:
Анализ основных характеристик государственных организаций (заполнение сравнительной таблицы).
	2
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся
Подготовка презентаций, сообщений и рефератов по темам:
1. Муниципальные организации.
2. Частные организации.
3. Смешанные организации.
4. Анализ роли и места малого бизнеса в мировой экономике.
5. Анализ развития малого бизнеса в российской экономике.
6. Функции малого бизнеса.
7. Институциональные основы малого бизнеса.
8. Содержание, особенности использования и пределы применимости. институциональной теории к малому бизнесу.
9. Организационно-правовые формы малого бизнеса и его отличия от крупных предприятий.
10. Государственная и финансовая поддержка малого бизнеса.
	4
	

	Тема 5. Организации
коллективной и частной собственности
	Содержание учебного материала
	
	2

	
	1
	Организации коллективной собственности. Структура, назначение и правовые основы деятельности
организаций коллективной собственности. Организации частной собственности. Структура, назначение и правовые основы деятельности организаций частной собственности.
	4
	

	
	
	Практическое занятие:
Анализ основных характеристик  организаций коллективной и частной собственности (заполнение сравнительной таблицы).
	2
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся
Подготовка презентаций, сообщений и рефератов по темам:
1. Представления о собственности на различных этапах общественного развития.
2. Современное понимание собственности.
3. Собственность как выражение присвоения и отчуждения жизненных благ.
4. Основные содержательные черты собственности.
5. Общесоциальный характер собственности.
6. Роль собственности в общественной жизни.
7. Особенности частной собственности в России.
8. Формы проявления собственности.
	3
	

	Тема 6. Структура и основы деятельности общественных объединений
	Содержание учебного материала
	2
	2

	
	1
	Понятие общественного объединения. Учредители, члены и участники общественного объединения.
Права   и обязанности общественного объединения. Организационно-правовые формы общественных объединений: общественная организация; общественное движение; общественный фонд; общественное учреждение;  орган  общественной  самодеятельности;  политическая  партия.  Федеральный  закон  от 19.05.1995 N 82-ФЗ "Об общественных объединениях".

	
	




	
	
	Практическое занятие:
Анализ основных характеристик общественных объединений. (заполнение сравнительной таблицы).
	2
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся
Подготовка презентаций, сообщений и рефератов по темам:
1. Создание общественных объединений, их реорганизация и ликвидация
2. Собственность	общественного	объединения.	Управление	имуществом	общественного объединения.
3. Ответственность за нарушение законов об общественных объединениях.
4. Международные связи общественных объединений.
5. Международные общественные объединения.
	2
	

	Всего:
	111ч.
	



Для характеристики уровня освоения учебного материала используются следующие обозначения:
1. – ознакомительный (узнавание ранее изученных объектов, свойств);
2. – репродуктивный (выполнение деятельности по образцу, инструкции или под руководством)
3. – продуктивный (планирование и самостоятельное выполнение деятельности, решение проблемных задач)

3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ ДИСЦИПЛИНЫ
3.1. Требования	к	минимальному	материально-техническому обеспечению
Реализация рабочей программы дисциплины требует наличия
кабинета документоведения и документационного обеспечения управления.
Оборудование учебного кабинета и рабочих мест кабинета:
-рабочие места по количеству обучающихся;
-комплект учебно-методической документации;
-наглядные	пособия:	демонстрационные	плакаты,	макеты,	раздаточный материал.
Технические средства обучения:
· компьютерные	и	телекоммуникационные:	персональный	компьютер, локальная сеть с выходом в Интернет;
· аудиовизуальные: мультимедиа проектор; мультимедийная доска.


3.2. Информационное обеспечение обучения
Перечень	учебных изданий,	Интернет-ресурсов, дополнительной литературы
Основные источники:
1. Теория организации : учебник для бакалавров / Ю. В. Кузнецов, Е. В. Мелякова. — М. : Издательство Юрайт, 2015. — 365 с. — Серия : Бакалавр. Базовый курс.
2. Организация государственных учреждений России : учебник для студ. учреждений высш. проф. образования / В.И.Куликов. — М.: Издательский центр «Академия», 2014. — 272 с. — (Сер. Бакалавриат).

Дополнительные источники:
1. Черкасов Г. И.. Общая теория собственности: Учеб. пособие для вузов. — 2-е изд., перераб. и доп. — М.: ЮНИТИ-ДАНА, — 263 с. — (Серия «Профессиональный учебник: Экономика»), 2015.
2. Демидова Г.Л. Коллективная собственность: ретроспектива и перспектива. СПб.: СПбГУЭФ. 2016г. 121 с.
3. Документационное обеспечение управления персоналом  : учеб. пособие / Т. М. Савенкова; РАНХиГС , Сиб. ин-т упр. – Новосибирск: Изд-во Сиб АГС, 2014. – 228 с.
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4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ
Контроль  и  оценка  результатов  освоения  дисциплины  осуществляется
преподавателем в процессе проведения практических занятий, тестирования, а также подготовке обучающимися презентаций, рефератов и сообщений.


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

	умения:
	

	использовать  в  профессиональной
деятельности законодательные акты и нормативно-методические документы по документационному обеспечению управления и архивному делу;
	Выполнение и защита практической
работы

	вести делопроизводство, в том
числе с применением информационных технологий
	Выполнение и защита практической
работы

	знания:
	

	организационно-правовые	формы
организаций;
	Электронное обучающее и
аттестующее тестирование

	структуру	и	назначение
государственных	организаций	и правовые основы их деятельности;
	Электронное обучающее и
аттестующее тестирование

	структуру,  назначение  и  правовые
основы деятельности коллективных и частных организаций;
	Электронное обучающее и
аттестующее тестирование

	виды деятельности организаций;
	Электронное обучающее и
аттестующее тестирование

	особенности	организационной
структуры  в  зависимости  от  вида деятельности;
	Электронное обучающее и
аттестующее тестирование

	структуры  и  основы  деятельности
общественных объединений;
	Электронное обучающее и
аттестующее тестирование

	Итоговая аттестация
	Дифференцированный зачет



