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1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ  

УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

 
1.1. Место дисциплины в структуре основной профессиональной 

образовательной программы:  

Учебная дисциплина ОПЦ.02 Документационное обеспечение управления является 

обязательной частью общепрофессионального цикла ОП в соответствии с ФГОС СПО по 

профессии 09.01.03 Оператор информационных систем и ресурсов.  

 

1.2. Цель и планируемые результаты освоения дисциплины: 

В рамках программы учебной дисциплины обучающимися осваиваются умения  

и знания 

Код 

ПК, ОК 

Умения Знания 

ПК 1.1.  

Выполнять ввод и 

обработку 

текстовых данных. 

применять современные тек-

стовые редакторы и процес-

соры; 

правила ввода, набора и редактиро-

вания текстовой информации; 

сохранять документы в раз-

личных форматах; 

инструментарий и особенности со-

временных текстовых редакторов и 

процессоров; 

применять средства сов-

местного редактирования;  

возможности настольных издатель-

ских систем; 

средства совместного редактирова-

ния; 

создавать, настраивать, при-

менять стили в документе с 

помощью текстового про-

цессора;  

стандарты форматов представления 

текстовых и табличных документов; 

создавать сложные много-

страничные документы с 

применением импортирова-

ния и внедрения текстовых, 

табличных и графических 

объектов из разных про-

граммных приложений; 

понятия публичных и приватных до-

кументов; 

 способы работы с документами в об-

лачных хранилищах; 

 основные стандарты оформления 

текстовых документов. 

ПК 1.2.  

Выполнять преоб-

разование данных, 

связанных с изме-

нениями структу-

ры документов. 

создавать структурирован-

ные документы и документы 

слияния; 

стандарты форматов представления 

текстовых и табличных документов; 

создавать документы на ос-

нове шаблонов; 

структурные элементы текстовых 

документов; 

изменять структуру и форму 

текстовых документов; 

 

преобразовывать форматы и 

осуществлять перекомпо-

новку данных в текстовых 
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документах; 

создавать сложные много-

страничные документы с 

применением импортирова-

ния и внедрения текстовых, 

табличных и графических 

объектов из разных про-

граммных приложений. 

 

ОК 01 

Выбирать способы 

решения задач 

профессиональной 

деятельности 

применительно к 

различным кон-

текстам 

распознавать задачу и/или 

проблему  

в профессиональном и/или 

социальном контексте 

актуальный профессиональный и со-

циальный контекст, в котором при-

ходится работать и жить  

анализировать задачу и/или 

проблему  

и выделять её составные ча-

сти 

основные источники информации  

и ресурсы для решения задач и про-

блем  

в профессиональном и/или социаль-

ном контексте 

определять этапы решения 

задачи 

алгоритмы выполнения работ в про-

фессиональной и смежных областях 

выявлять и эффективно ис-

кать информацию, необхо-

димую для решения задачи 

и/или проблемы 

методы работы в профессиональной  

и смежных сферах; 

составлять план действия структуру плана для решения задач 

определять необходимые ре-

сурсы 

порядок оценки результатов реше-

ния задач профессиональной дея-

тельности 

владеть актуальными мето-

дами работы  

в профессиональной и смеж-

ных сферах 

 

реализовывать составленный 

план 

 

оценивать результат и по-

следствия своих действий 

(самостоятельно или с по-

мощью наставника) 

 

ОК 02 

Использовать 

современные 

средства поиска, 

анализа и 

интерпретации 

информации и 

информационные 

технологии для 

выполнения задач 

профессиональной 

деятельности; 

определять задачи для поис-

ка информации 

номенклатура информационных ис-

точников, применяемых в професси-

ональной деятельности 

определять необходимые ис-

точники информации 

приемы структурирования информа-

ции 

планировать процесс поиска; 

структурировать получае-

мую информацию  

формат оформления результатов по-

иска информации, современные 

средства  

и устройства информатизации 

выделять наиболее значимое 

в перечне информации 

порядок их применения и программ-

ное обеспечение в профессиональ-

ной деятельности в том числе с ис-

пользованием цифровых средств 

оценивать практическую  
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значимость результатов по-

иска 

оформлять результаты поис-

ка, применять средства ин-

формационных технологий 

для решения профессио-

нальных задач 

 

использовать современное 

программное обеспечение 

 

использовать различные 

цифровые средства для ре-

шения профессиональных 

задач 

 

ОК 04 

Эффективно 

взаимодействовать 

и работать в 

коллективе и 

команде; 

организовывать работу кол-

лектива  

и команды 

психологические основы деятельно-

сти коллектива, психологические 

особенности личности 

взаимодействовать с коллега-

ми, руководством, клиентами 

в ходе профессиональной де-

ятельности 

основы проектной деятельности 
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2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

 

2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы 

 

Вид учебной работы Объем часов 

Объем образовательной программы 36 

Объем образовательной программы с преподавателем 34 

в том числе:  

теоретическое обучение 16 

практические занятия 18 

Самостоятельная работа обучающихся 2 

Промежуточная аттестация в форме  дифференцированного зачета 

 

 



 

 

2.2. Тематический план и содержание учебной дисциплины  

 

  

Наименование 

разделов и тем 

Содержание учебного материала и формы организации деятельности 

обучающихся 

Объем часов Результаты 

освоения 

1 2 3 4 

Раздел 1. Основы документирования управленческой деятельности    

Тема 1.1 Понятие о 

документационном 

обеспечении 

управления, 

документе и 

способах 

документирования 

Содержание учебного материала 

Основные свойства документов и их функции в системе управления. 

Понятие документа. Информация и документ. Классификация 

документов: по виду оформления; по содержанию; по форме; по 

происхождению; по средствам фиксации; по срокам хранения. 

Материальные носители информации. 

Понятие документирования. Основные способы документирования. 

Основные современные технологии, применяемые при организации 

работы с документами в организациях (учреждениях). 

1 ПК 1.1 

ПК 1.2 

ОК 01 

ОК 02 

ОК 04 

Тема 1.2 

Нормативно-

правовая база 

документационного 

обеспечения 

управления 

Содержание учебного материала 

Нормативно-правовые акты, регулирующие документационное обеспече-

ние управления. Унификация и стандартизация как основные направле-

ния совершенствования документов и документационного обеспечения 

управления.  

Перечень основных государственных стандартов на унифицированные 

системы документации. Основные положения государственной системы 

документационного обеспечения управления. Состав унифицированных 

систем документации: организационно-распорядительная, отчетно-

статистическая, финансовая и др. 

1 

ПК 1.1 

ПК 1.2 

ОК 01 

ОК 02 

ОК 04 

Тема 1.3 Способы и 

правила создания 

документов 

Содержание учебного материала 

Характеристика, состав и содержание ГОСТа на систему организационно-

распорядительной документации. Унифицированная система 

организационно-распорядительной документации. Требования к 

оформлению документов. Формуляр-образец ОРД. Правила оформления 

реквизитов, регламентированных ГОСТом. 

1 ПК 1.1 

ПК 1.2 

ОК 01 

ОК 02 

ОК 04 

Практические занятия 

Практическое занятие №1. Оформление реквизитов на документах. 

2 
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Раздел 2. Организация системы документационного обеспечения 

Тема 2.1 

Оформление 

информационно-

справочной 

документации 

Содержание учебного материала 

Характеристика и состав справочно-информационных документов 

(служебных писем, справок, заявлений, актов, протоколов, докладных и 

объяснительных записок), требования к их оформлению. 

Документирование деятельности коллегиальных органов. 

2 ПК 1.1 

ПК 1.2 

ОК 01 

ОК 02 

ОК 04 

Практические занятия 

Практическое занятие №2. Оформление информационно-справочной 

документации. 

2 

Тема 2.2 

Оформление 

организационно-

распорядительной 

документации 

Содержание учебного материала 

Основные группы организационно-распорядительных документов. 

Характеристика и состав организационных документов (устава, 

положения, инструкции, должностной инструкции), требования к 

оформлению. Характеристика и состав распорядительных документов 

(постановления, приказа, решения, распоряжения, указания), требования 

к их оформлению. 

Понятие подлинника, копии, выписки, дубликата. Виды копий 

документов, особенности заверения копий и выписок нотариальными 

конторами и должностными лицами организаций. 

2 ПК 1.1 

ПК 1.2 

ОК 01 

ОК 02 

ОК 04 

Практические занятия 

Практическое занятие №3. Оформление организационно-

распорядительной документации. 

2 

Самостоятельная работа обучающихся 

Рассмотреть виды копий, особенности заверения копий 

2 

Тема 2.3 

Оформление 

кадровой 

документации 

Содержание учебного материала 

Заявления и приказы по личному составу. Личная карточка формы Т-2 и 

личные дела 

2 ПК 1.1 

ПК 1.2 

ОК 01 

ОК 02 

ОК 04 
Практические занятия 

Практическое занятие №4. Оформление кадровой документации. 

4 

Тема 2.4 Договорно-

правовая 

документация 

Содержание учебного материала 

 Понятие договора. Основные разделы договоров. Порядок оформления 

трудового договора, договора поставки, договора купли-продажи. 

2 ПК 1.1 

ПК 1.2 

ОК 01 



10 

 

Практические занятия 

Практическое занятие №5. Оформление договоров. 

2 ОК 02 

ОК 04 

Тема 2.5 

Претензионно-

исковая 

документация 

Содержание учебного материала 

Основные реквизиты и порядок оформления претензий, ответов на 

претензию. Юридическая служба, выполняющая претензионно-исковую 

работу на предприятии. Журнал регистрации претензий. 

Порядок оформления исковых заявлений и представление их в 

Арбитражный суд. 

2 ПК 1.1 

ПК 1.2 

ОК 01 

ОК 02 

ОК 04 

Практические занятия 

Практическое занятие №6. Оформление претензионно-исковой 

документации. 

2 

Раздел 3. Организация работы с документами в организациях (учреждениях)   

Тема 3.1 

Технология 

организации 

документооборота в 

организациях 

(учреждениях) 

Содержание учебного материала 

Управление и делопроизводство. Организационные формы 

делопроизводства. Служба документационного обеспечения управления, 

основная задача, функции, типовые структуры, должностной состав. 

Регламентация работы службы ДОУ. Примерное положение о службе 

документационного обеспечения управления и должностные инструкции. 

1 ПК 1.1 

ПК 1.2 

ОК 01 

ОК 02 

ОК 04 

Тема 3.2 

Особенности 

делопроизводства 

по обращениям 

граждан и 

конфиденциального 

делопроизводства 

Содержание учебного материала 

Понятия предложения, заявления и жалобы. Прием и регистрация писем 

граждан. Рассмотрение и разрешение писем, срок рассмотрения. Анализ 

писем граждан. 

Конфиденциальное делопроизводство. Гриф ограничения доступа к 

документу. Автоматизированные системы работы с документами. 

Средства изготовления, копирования и размножения документов. 

Организация рабочих мест. 

1 ПК 1.1 

ПК 1.2 

ОК 01 

ОК 02 

ОК 04 

Практические занятия 

Практическое занятие №7. Оформление обращений граждан. 

2 

Тема 3.3 

Систематизация 

документов, 

формирование их в 

дела и передача в 

архив организации 

Содержание учебного материала 

Понятие документооборота. Общие принципы организации 

документооборота, его основные этапы: прием и первичная обработка 

документов; распределение поступивших документов; регистрация 

документов и предварительное их рассмотрение; рассмотрение 

документов руководством организации (учреждения) и направление их на 

1 
ПК 1.1 

ПК 1.2 

ОК 01 

ОК 02 

ОК 04 
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исполнение; исполнение и контроль за исполнением документов; текущее 

хранение документов.  

Номенклатура дел. Обработка дел для последующего хранения. 

Экспертиза ценности документов, оформление дел, составление описей. 

Сдача дел в архив. 

Промежуточная аттестация (дифференцированный зачет) 2  

Всего: 36  



 

 

3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

 

3.1. Требования к минимальному материально-техническому обеспечению  
Реализация учебной дисциплины  осуществляется в  лаборатории Информатики и 

информационных технологий. 

 

Оборудование учебного кабинета:  

 персональные компьютеры (по количеству рабочих мест);  

 стенды;  

 методическая литература;  

 комплект учебной мебели: столы (по количеству обучающихся), стулья (по 

количеству обучающихся), стол преподавателя, стул преподавателя,  

 наглядные пособия: демонстрационные плакаты, раздаточные материал;   

 методическая литература;  

 мультимедийная аппаратура: (мультимедийный портативный переносной 

проектор; экран);  

 комплект лицензионного программного обеспечения. 

 

3.2. Информационное обеспечение обучения 

Перечень рекомендуемых учебных изданий, Интернет-ресурсов, 

дополнительной литературы 

 

Основные источники:  

1. Кузнецов, И. Н.  Документационное обеспечение управления. Документооборот 

и делопроизводство : учебник и практикум для среднего профессионального образования / 

И. Н. Кузнецов. — 4-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2023 

2. Кузнецов, И. Н.  Документационное обеспечение управления персоналом : 

учебник и практикум для среднего профессионального образования / И. Н. Кузнецов. — 2-

е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2023 

 

Дополнительные источники: 

1. Корнеев, И. К.  Документационное обеспечение управления : учебник и 

практикум для среднего профессионального образования / И. К. Корнеев, А. В. Пшенко, 

В. А. Машурцев. — 3-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2024 

Доронина, Л. А.  Документационное обеспечение управления : учебник и 

практикум для среднего профессионального образования / Л. А. Доронина, 

В. С. Иритикова. — 2-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2024.  

Абуладзе, Д. Г.  Документационное обеспечение управления персоналом : учебник 

и практикум для среднего профессионального образования / Д. Г. Абуладзе, И. Б. 

Выпряжкина, В. М. Маслова. — 3-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 

2024 

Шувалова, Н. Н.  Документационное обеспечение управления : учебник и 

практикум для среднего профессионального образования / Н. Н. Шувалова. — 3-е изд., 

перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2024. 

Казакевич, Т. А.  Документационное обеспечение управления : учебник и 

практикум для среднего профессионального образования / Т. А. Казакевич, 

А. И. Ткалич. — 2-е изд., испр. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2024.  
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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, выполнения 

контрольных работ, а также выполнения обучающимися заданий, исследований. 

 

Результаты обучения 

(освоенные умения, усвоенные знания) 

Формы и методы контроля и 

оценки результатов обучения 

Уметь: 

применять средства информационных технологий 

для решения профессиональных задач; 

- грамотно излагать свои мысли и оформлять 

документы по профессиональной тематике на 

государственном языке; 

- создавать документы на основе шаблонов; 

-оформлять документацию в 

соответствии с нормативной 

базой, используя информационные технологии; 

- взаимодействовать с коллегами, руководством, 

клиентами в ходе профессиональной 

деятельности 

-использовать телекоммуникационные 

технологии в электронном 

- документообороте. 

- Компьютерное тестирование на 

знание терминологии по теме; 

- Тестирование 

- Контрольная работа  

- Самостоятельная работа. 

- Выполнение проекта; 

- Наблюдение за выполнением 

практического задания 

(деятельностью студента) 

- Оценка выполнения 

практического задания(работы) 

- Подготовка и выступление с 

докладом, сообщением, 

презентацией 

- Решение ситуационной задачи 

Знать: 

- основные понятия   документационного 

обеспечения управления; 

- номенклатура информационных источников, 

применяемых в профессиональной деятельности; 

- понятия публичных и приватных документов; 

- требования к составлению и оформлению 

документов; 

- основные стандарты оформления текстовых и 

табличных документов; 

- основные правила и требования к структуре 

документов; 

-организацию документооборота: прием, 

обработку, регистрацию, контроль, хранение 

документов, номенклатуру дел 

 


