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	Курс
	№ семестра
	Максимальная учебная  нагрузка
 (час.)
	Внеаудиторная (самостоятельная) нагрузка
(час) 
	Обязательная аудиторная учебная  нагрузка
(час.)
	в том числе:
	Кол-во обязательных контрольных работ по программе 
	Форма промежуточной аттестации

	
	
	
	
	
	Занятия на уроках
(час.)
	Лабораторные работы (час.)
	Практические занятия (час.)
	Курсовое проектирование (час.)
	
	

	4
	6
	147
	49
	98
	54
	
	44
	
	
	Экзамен

	
	
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	0
	0
	0
	0
	0
	0
	
	
	

	ВСЕГО
	147
	49
	98
	54
	
	44
	
	
	



Председатель предметной (цикловой) комиссии _______________________________
                                                                                                (подпись, Ф.И.О.)

Председатель предметной (цикловой) комиссии _______________________________ 
                                                                                                (подпись, Ф.И.О.)
Председатель предметной (цикловой) комиссии _______________________________ 
                                                                                                (подпись, Ф.И.О.)

Содержание календарно-тематического плана
	№№
занятия
	Наименование разделов, МДК, тем 
профессионального модуля
	Обязательная учебная нагрузка
	Материальное и информацион-ное обеспече-ние занятий (№ позиций из таблицы 2а, 2б, 2в)
	Внеаудиторная самостоятельная работа обучающихся
	Формы и методы контроля

	
	
	Количество часов

	

Вид занятия 

	
	Вид задания
	информационное обеспечение (№ позиций из таб. 2б, 2в)
	Коли-чество час.
	

	1. 
	2. 
	3. 
	4. 
	5. 
	6. 
	7. 
	8. 

	
	Раздел 2.  Конфиденциальное делопроизводство
	0
	
	
	
	
	0
	

	
	МДК.02.02  Ведение 
конфиденциального
 делопроизводства
	0
	
	
	
	
	0
	

	
	Тема 2.1.  Понятие и особенности конфиденциальной информации. Общая характеристика нормативной правовой базы

	0
	
	
	СР 1, СР 2, СР 4
	ДИ 4, ИР 6
	10
	

	1. 
	Категории конфиденциальной информации.
	2
	Урок изучения нового учебного матер.
	Т. 2а-3,  ОИ 1 стр. 17-25
	
	
	0
	Фронтальный опрос

	2. 
	Персональные данные. 
	2
	Комбинир. занятие
	ОИ 1 стр. 25-38
	
	
	0
	Фронтальный опрос

	3. 
	Персональные данные работника, персональные данные государственного гражданского служащего
	2
	Комбинир. занятие
	ОИ 1 стр. 25-38, Тб. 2а -4, 5
	
	
	0
	Письменный опрос

	4. 
	Практическое занятие № 1
Проработка федерального закона № 152 
	2
	Практ. зан.
	Тб. 2а - 4, 5
	
	
	0
	Отчет по  ПЗ

	5. 
	Служебная тайна. 
	2
	Комбинир. Занятие
	ОИ 1 стр. 39-48
	
	
	0
	Просмотр презентации

	6. 
	Профессиональная тайна.
	2
	Комбинир. Занятие
	ОИ 1 стр. 48-52
	
	
	0
	Фронтальный опрос

	7. 
	Практическое занятие № 2
Сравнительная характеристика служебной и профессиональной тайн
	2
	Практ. зан.
	ОИ 2 стр. 8-31
	
	
	0
	Отчет по  ПЗ

	8. 
	Коммерческая тайна, ноу-хау
	2
	Комбинир. занятие
	ОИ 1 стр. 52-58
	
	
	0
	Фронтальный опрос

	9. 
	Практическое занятие № 3
Сравнительная характеристика открытого и конфиденциального делопроизводства.
	2
	Практ. зан.
	Тб. 2а - 4, 5
	
	
	0
	Отчет по  ПЗ

	10. 
	Расширение темы понятие и особенности конфиденциальной информации 
	2
	Комбинир. занятие
	Тб. 2а - 4, 5
	
	
	
	Тестирование

	1. 
	Тема 2.2 Документирование конфиденциальной информации (организация конфиденциального делопроизводства)
	0
	
	
	СР 1, СР 3
	ОИ 2, ОИ 3
	7
	

	11. 
	Особенности документирования конфиденциальной информации. 
	2
	Комбинир. занятие
	ОИ 1 стр. 61-63
	
	
	0
	Фронтальный опрос

	12. 
	Особенности определения степени ограничения доступа к документам и использование отметки конфиденциальности
	2
	Комбинир. занятие
	ОИ 1, стр. 63-69
	
	
	
	Фронтальный опрос

	13. 
	Особенности использования бланков, необходимых для оформления конфиденциальных документов
	2
	Комбинир. занятие
	ОИ 1 стр. 93-99
	
	
	0
	Заслушивание докладов

	14. 
	Практическая работа № 4
Создание и изготовление конфиденциальных документов с помощью средств ЭВТ, их тиражирование
	2
	Комбинир. занятие
	ОИ 1 стр. 89-93
	
	
	0
	Отчет по  ПЗ

	15. 
	[bookmark: _GoBack]Практическое занятие № 5 Оформление конфиденциального документа ПОМЕНЯТЬ МЕСТАМИ С УРОКОМ 13
	2
	Практ. зан.
	Тб. 2а - 4, 5
	
	
	
	Отчет по  ПЗ

	16. 
	Практическое занятие № 6 Оформление приложений к конфиденциальным документам
	2
	Практ. зан.
	Тб. 2а - 4, 5
	
	
	
	Отчет по  ПЗ

	17. 
	Практическое занятие № 7
 Учет и маркировка внешних электронных носителей конфиденциальной информации  
	2
	Практ. зан.
	Тб. 2а - 4, 5
	
	
	0
	Отчет по  ПЗ

	
	Тема 2.3. Организация конфиденциального документооборота
	0
	
	
	СР 1, СР 3
	ДИ 1, ИР 1, ИР 2
	9
	

	18. 
	Практическое занятие № 8
Учет бумажных носителей конфиденциальной информации. Учет проектов конфиденциальной документированной информации
	2
	Практ. зан.
	Тб. 2а - 4, 5
	
	
	0
	Отчет по  ПЗ

	19. 
	Практическое занятие № 9
 Учет использования и хранения печатей, штампов, необходимых для оформления конфиденциальных документов  
	2
	Практ. зан.
	Тб. 2а - 4, 5
	
	
	0
	Отчет по  ПЗ

	20. 
	Особенности учета и регистрации конфиденциальной документированной информации 
	2
	Комбинир. занятие
	ОИ 1 99-107
	
	
	0
	Фронтальный опрос

	21. 
	Практическая работа № 10
Обработка поступающих конфиденциальных документов, их учет и регистрация
	2
	Комбинир. занятие
	ОИ 1 107-113
ОИ 2 53-57
	
	
	0
	Отчет по  ПЗ

	22. 
	Практическое занятие № 11
Учет и регистрация внутренних (созданных/изданных) конфиденциальных документов
	2
	Комбинир. занятие
	ОИ 1 113-114,
ОИ 2 58-59
	
	
	0
	Отчет по  ПЗ

	23. 
	Практическое занятие № 12
Учет и регистрация отправляемых (исходящих) конфиденциальных  документов.
	2
	Комбинир. занятие
	ОИ 1 122-130
ОИ 2 57-58

	
	
	0
	Отчет по  ПЗ

	24. 
	Исполнение и контроль  за исполнением конфиденциальных документов
	2
	Комбинир. занятие
	ОИ 1 114-122
	
	
	0
	Заслушивание докладов

	25. 
	Учет конфиденциальной информации при ее автоматизированной обработке
	2
	Комбинир. занятие
	ОИ 1 134-141
	
	
	0
	Письменный опрос

	26. 
	Практическое занятие №  13
Оформление учета конфиденциальной документированной информации, в частности инвентарного (выделенного) хранения.
	2
	Практ. зан.
	Тб. 2а - 4, 5
	
	
	0
	Отчет по  ПЗ

	

	Тема 2.4. Разрешительная система доступа к конфиденциальной информации
	0
	
	
	СР 1, СР 3
	ИР 3
	5
	

	27. 
	Основные требования к разрешительной системе доступа.

	2
	Урок изучения нового учебного матер.
	ОИ1, стр. 141-148
	
	
	0
	Фронтальный опрос

	28. 
	Особенности доступа к конфиденциальной документированной информации
	2
	Комбинир. занятие
	ОИ 1 стр. 148-153
	
	
	0
	Тестирование по теме

	29. 
	Особенности доступа к архивным конфиденциальным документам

	2
	Комбинир. занятие
	ОИ1 стр. 161-166
	
	
	0
	Заслушивание докладов

	30. 
	Доступ должностных лиц при их командировании к КДИ
	2
	Комбинир. занятие
	ОИ 1 166-168
	
	
	0
	Фронтальный опрос

	31. 
	Учет персонала, получившего доступ к конфиденциальной документированной информации
	2
	Комбинир. занятие
	ОИ 1 стр. 168-173
	
	
	0
	Фронтальный опрос

	
	Тема 2.5. Составление номенклатуры дел, формирование и оформление конфиденциальных дел
	0
	
	
	СР 1, СР 4
	ИР 6, ИР 2
	7
	

	32. 
	Документальный фонд организации
	2
	Комбинир. занятие
	ОИ1 стр. 173-193
	
	
	0
	Фронтальный опрос

	33. 
	Хранение документов. Оборудование и оснащение рабочих мест.
	2
	Комбинир. занятие
	ОИ2 стр. 68-71
	
	
	0
	Тестирование по теме.

	34. 
	Порядок, сроки и способы составления номенклатуры конфиденциальных дел
	2
	Комбинир. занятие
	ИР 6
	
	
	0
	Письменный опрос

	35. 
	Практическое занятие №  14
Составление номенклатуры конфиденциальных дел.
	2
	Практ. зан.
	Тб. 2а - 4, 5
	
	
	0
	Отчет по  ПЗ 

	36. 
	Формирование конфиденциальных дел
	
	Комбинир. занятие
	ОИ 1, стр. 184-187
	
	
	
	Фронтальный опрос

	37. 
	Практическое занятие №  15
Оформление конфиденциальных дел. 
	2
	Практ. зан.
	Тб. 2а - 4, 5
	
	
	0
	Отчет по  ПЗ 

	38. 
	Практическое занятие №  16
Оформление карточки учета выдачи дел и других документов
	2
	Практ. зан.
	Тб. 2а - 4, 5
	
	
	0
	Отчет по  ПЗ

	39. 
	Практическое занятие №   17
Работа с вопросами и тестами для самопроверки
	2
	Практ. зан.
	Тб. 2а - 4, 5
	
	
	0
	Отчет по  ПЗ

	
	Тема 2.6. Подготовка конфиденциальных документов к архивному хранению или уничтожению.
	0
	
	
	СР 1, СР 4
	ДИ 3, ИР 1,  ИР 5, ИР  6
	5
	

	40. 
	Экспертиза ценности конфиденциальных документов
	2
	Комбинир. занятие
	ОИ 1 193-197
	
	
	0
	Фронтальный опрос

	41. 
	Подготовка конфиденциальных документов и дел для архивного хранения. Формирование описи дел. 
	2
	Комбинир. занятие
	ОИ 1 197-201
	
	
	0
	Тестирование по теме

	42. 
	Подготовка конфиденциальных документов и дел к уничтожению
	2
	Комбинир. занятие
	ОИ 1 201-211
	
	
	0
	Тестирование по теме

	43. 
	Практическое занятие № 18
Оформление процедуры снятия грифа конфиденциальности с документов 
	2
	Практ. зан.
	Тб. 2а - 4, 5
	
	
	0
	Отчет по  ПЗ 

	44. 
	Практическое занятие № 19
Оформление процедуры выделения дел и документов к уничтожению  
	2
	Практ. зан.
	Тб. 2а - 4, 5
	
	
	0
	Отчет по  ПЗ

	
	Тема 2. 7 Режим конфиденциальности документированной информации
	0
	
	
	СР 1, СР 5
	ДИ 1
	6
	

	45. 
	Режим обмена конфиденциальной документированной информацией
	2
	Комбинир. занятие
	ОИ1, стр. 211-215
	
	
	0
	Устный опрос

	46. 
	Режим сохранности конфиденциальных документов и дел
	2
	Комбинир. занятие
	ОИ1, стр. 215-221
	
	
	0
	Тестирование по теме

	47. 
	Практическое занятие № 20
Проверка наличия носителей конфиденциальной информации
	2
	Практ. зан.
	Тб. 2а - 4, 5
	
	
	0
	Отчет по  ПЗ 

	48. 
	Практическое занятие № 21
Анализ целей проверки. Оформление акта о проверке наличия  конфиденциальных документов
	2
	Практ. зан.
	Тб. 2а - 4, 5
	
	
	0
	Отчет по  ПЗ 

	49. 
	Практическое занятие № 22
Работа с тестами и вопросами для самопроверки
	2
	Практ. зан.
	Тб. 2а - 4, 5
	
	
	0
	Отчет по  ПЗ

	
	Самостоятельная работа обучающихся:
1. Подготовка к практическим занятиям, оформление практических занятий, отчетов и подготовка к их защите
2.Подготовка презентаций по темам.
- Понятие и особенности конфиденциальной информации. 
- Персональные данные.
3. Подготовка докладов по темам: 
- Документирование конфиденциальной информации,
- Организация конфиденциального документооборота,
- Разрешительная система доступа к конфиденциальной информации. 
4. Составление конспекта: 
- Отнесение фотографии к биометрическим персональным данным,
- Режим конфиденциальности документированной информации.
- Документальный фонд организации
- Подготовка конфиденциальных документов к архивному хранению или уничтожению, 
5. Подготовка к зачету.
	
	
	
	
	
	
	

	
	Итого:
	147
	0
	0
	0
	0
	49
	0



Материально-техническое обеспечение занятий
Таблица 2а
	№ п/п
	Материально-техническое обеспечение занятий

	1
	Классная доска.

	2
	Компьютер. Проектор. 

	3
	Презентации занятий в PowerPoint

	4
	Программы MS Office.

	5
	Раздаточные материалы. Методические указания к выполнению ПЗ.

	6
	Федеральные законы



Информационное обеспечение обучения. Основные источники (ОИ):
Таблица 2б
	№ п/п
	Наименование
	Автор
	Издательство, год издания

	ОИ 1
	Конфиденциальное делопроизводство и защищенный электронный документооборот
	Н.Н. Куняев
	Логос, 2014

	ОИ 2
	Конфиденциальное делопроизводство
	Т.А. Гугуева
	Альфа-М, Инфра-М, 2012

	ОИ 3
	Документоведение
	Э.А. Бардаев
	Академия, 2010



Дополнительные источники (ДИ):
Таблица 2в
	№ п/п
	Наименование
	Автор
	Издательство, год издания

	ДИ 1
	Информационная безопасность и защита информации
	Е.А. Степанов
	Инфра-М, 2001

	ДИ 2
	Секретарское дело
	Л.А. Ленкевич
	Академия, 2007

	ДИ 3
	Архивоведение
	Е.В. Алексеева
	Академия, 2004

	ДИ4
	Особенности защиты персональных данных в трудовых отношениях
	М.А. Борисов
	Книжный дом «Либроком», 2012



Интернет-ресурсы (ИР):

	ИР 1
	http://www.pro-personal.ru

	ИР 2
	

	ИР 3
	http://www.s-director.ru

	ИР 4
	http://blanker.ru

	ИР 5
	http://www.sec4all.net

	ИР 6
	http://delopress.ru




