Планирование и документооборот в деятельности преподавателя
	1. 
	Название модуля
	Актуальные проблемы социальной психологии

	2. 
	Специальность
	7-06-0313-01 Психология

	3. 
	Количество часов
	Всего – 104 час.; аудиторных – 48 час.; зач.ед. – 3

	4. 
	Ф.И.О. лектора
	кандидат психологических наук, доцент, 

Богомаз Сергей Леонидович

	5. 
	Кафедра
	психологии

	6. 
	Формируемые компетенции
	Разрабатывать планирование, организацию образовательного пространства, в том числе и инновационной деятельности

	7. 
	Пререквизиты
	Психология и педагогика высшего образования

	8. 
	Краткое содержание
	ДОКУМЕНТЫ, РЕГЛАМЕНТИРУЮЩИЕ ДЕЯТЕЛЬНОСТЬ УЧРЕЖДЕНИЯ.

Основные понятия о делопроизводстве и документообороте. Развитие представлений о документе. 

Современные требования к составу и оформлению документов. Основные виды документов, их классификация. Организация документооборота в образовательной организации. Использование систем электронного документооборота в организации. 

ДОКУМЕНТИРОВАНИЕ ТРУДОВЫХ ПРАВООТНОШЕНИЙ 

Трудовой договор как основополагающий документ трудовых взаимоотношений работника и работодателя. Информационно-справочные документы. Учебно-педагогическая документация. Система работы руководителя общеобразовательного учреждения с документацией. Формирование документального фонда организации. Организация хранения документов в текущем делопроизводстве и обеспечение их сохранности. Подготовка дел к архивному хранению. Проведение экспертизы ценности документов и оформление результатов экспертизы ценности документов.

	9. 
	Рекомендуемая литература
	1. Вишнякова, Ю. А. Социальный маркетинг. Инклюзивные формы : практическое пособие / Ю. А. Вишнякова. - Москва : Юрайт, 2020.- 139.
2. Введение в профессию: психолог : учебник и практикум для студентов высших учебных заведений, обучающихся по гуманитарным направлениям и специальностям / , В. Н. Панферов [и др.] ; под ред. В. Н. Панферова. - Москва : Юрайт, 2022.- 290

	10. 
	Методы преподавания
	проблемный, диалогово-эвристический, наглядный, исследовательский

	11. 
	Язык обучения
	Русский

	12. 
	Форма контроля
	экзамен


