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1. ПАСПОРТ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ ДИСЦИПЛИНЫ ОП.04 

Документационное обеспечение управления 

1.1. Область применения рабочей программы 

Рабочая программа дисциплины ОП.04 "Документационное обеспечение 

управления" является частью основной профессиональной образовательной 

программы ФГОС СПО и разработана в соответствии ФГОС СПО по 

специальности 38.02.04 Коммерция (по отраслям). 

 

1.2. Место дисциплины в структуре основной профессиональной 

образовательной программы 

Дисциплина относится к циклу ОП программы подготовки специалистов 

среднего звена, направлена на формирование профессиональных и общих 

компетенций. 

Перечень формируемых результатов освоения образовательной программы 

(компетенций) в результате обучения по дисциплине: 

ОК 1 Понимать сущность и социальную значимость своей будущей 

профессии, проявлять к ней устойчивый интерес.; 

ОК 2 Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые 

методы и способы выполнения профессиональных задач, оценивать 

их эффективность и качество.; 

ОК 3 Принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях и 

нести за них ответственность.; 

ОК 4 Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для 

эффективного выполнения профессиональных задач, 

профессионального и личностного развития.; 

ОК 6 Работать в коллективе и в команде, эффективно общаться с 

коллегами, руководством, потребителями.; 

ОК 12 Соблюдать действующее законодательство и обязательные 

требования нормативных документов, а также требования стандартов, 

технических условий.; 

ПК 2.2 Оформлять, проверять правильность составления, обеспечивать 

хранение организационно-распорядительных, 

товаросопроводительных и иных необходимых документов с 

использованием автоматизированных систем. 

 

1.3. Цели и задачи дисциплины — требования к результатам освоения 

дисциплины 

В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен уметь: 



оформлять и проверять правильность оформления документации в 

соответствии с 

установленными требованиями, в том числе используя информационные 

технологии; проводить автоматизированную обработку документов; 

осуществлять хранение и поиск документов; 

использовать телекоммуникационные технологии в электронном 

документообороте; 

 

1.4. Количество часов на освоение рабочей программы дисциплины 

Максимальной учебной нагрузки обучающегося 38 часов, в том числе: 

- обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося 28 часов; 

- самостоятельной работы обучающегося 10 часов. 

 

1.5. Использование часов вариативной части ППССЗ 

 
  



2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ 

2.1. Объем дисциплины и виды учебной работы 

 

Вид учебной работы 
Объем 

часов 

Максимальная учебная нагрузка (всего) 38 

Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего) 28 

в том числе:  

Лекция 10 

Практическое занятие 18 

Самостоятельная работа обучающегося (всего) 10 

в том числе:  

Самостоятельная работа 10 

Итоговая аттестация в форме другая форма контроля  

 



2.2. Тематический план и содержание дисциплины цикла ОП.04 Документационное обеспечение управления 

 

 



3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ 

ДИСЦИПЛИНЫ 

3.1. Для реализации программы учебной дисциплины должны быть 

предусмотрены следующие специальные помещения: 

Учебная дисциплина реализуется в учебных кабинетах: 12316, 12211, 

12203 

Минимально необходимое материально-техническое обеспечение 

включает в себя: 

Аудитория 12316 

Кабинет документационного обеспечения управления 

Рабочее место преподавателя 

Посадочные места на 72 обучающихся 

Системный блок Intel(R) Core(TM) i3-6100 CPU @ 3.70Hz, 3.70Hz ОЗУ 

8Gb -1 шт. 

Монитор DELL 24.1 U2415 /1920x1200/ HDMI x2/DisplayPort/Mini 

DisplayPort/USBx2-1шт. 

Клавиатура -1 шт. 

Мышь -1 шт. 

Проектор Beng MX507 -1шт. 

Экран для проектора Digis Optimal-B -1шт. 

ИБП ABC Back-UPS 

Стенды 14 шт. 

Кабинет для проведения лекций и практических занятий. 

Аудитория 12211 

Лаборатория информационных технологий в профессиональной 

деятельности 

Рабочее место преподавателя 

Компьютерный кабинет на 32 рабочих места. 

Моноблок Acer Intel(R) Celeron(R) CPU N2930 @ 1.83Hz, 1.83Hz ОЗУ 

4Gb -26 шт. 

Моноблок Acer Intel(R) Pentium(R) CPU J2900 @ 2.41Hz, 2.41Hz ОЗУ 2Gb 

-8 шт. 

Клавиатура -32 шт. 

Мышь -32 шт. 

Многофункциональное устройство HP LaserJet Pro MFP M125rnw -1шт. 

Визуализатор архива. 

ПО: программа для обработки графических изображений IrFanView, 

Windows, MS Office, программа для перевода - онлайн Google-переводчик, 

антивирус Касперского, Acrobat для чтения pdf файлов (визуализированных 

электронных документов), учебная версия T-FLEX CAD. 



Стенды – 6 шт. 

Компьютерный кабинет 

для проведения практических занятий, лабораторных работ, групповых и 

индивидуальных консультаций, текущего контроля и промежуточной 

аттестации. 

Аудитория 12203 

Библиотека, читальный зал, оборудованный компьютерами с выходом в 

сеть Интернет. 

10 рабочих мест, в том числе 4 места, оборудованных компьютерами для 

самостоятельной работы студентов с выходом в Internet - моноблоки Acer 

Intel(R) Celeron(R) CPU N2930 @ 1.83Hz, 1.83Hz ОЗУ 4Gb, клавиатуры, мыши. 

1 ПК для сотрудников, Lenovo Intel(R) Pentium(R) CPU G2030 @ 3.00Hz, 

3.00Hz ОЗУ 4Gb, многофункциональное устройство HP LaserJet Pro MFP 

M125rnw - 1шт. 

 

Технические средства обучения: 

Системный блок Intel(R) Core(TM) i3-6100 CPU @ 3.70Hz, 3.70Hz ОЗУ 

8Gb -1 шт. 

Монитор DELL 24.1 U2415 /1920x1200/ HDMI x2/DisplayPort/Mini 

DisplayPort/USBx2-1шт. 

Клавиатура -1 шт. 

Мышь -1 шт. 

Проектор EPSON -1шт. 

Экран для проектора Digis Optimal-B -1шт. 

Стенды 4 шт. 

 

3.2. Информационное обеспечение обучения 

 

Основные источники: 

№ п/п Библиографическое описание 

1 Шувалова, Н. Н. Основы делопроизводства : учебник и практикум для среднего 

профессионального образования / Н. Н. Шувалова, А. Ю. Иванова ; под общей 

редакцией Н. Н. Шуваловой. — 2-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство 

Юрайт, 2021. — 428 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-

11014-2. — Текст : электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: 

https://urait.ru/bcode/469548  

2 Корнеев, И. К. Документационное обеспечение управления : учебник и практикум 

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

Машурцев. — 2-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2021. — 

384 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-05022-6. — Текст : 

электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/472550  

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

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



№ п/п Библиографическое описание 

Иритикова. — Москва : Издательство Юрайт, 2021. — 233 с. — 

(Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-05783-6. — Текст : 

электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/473802  

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

учебник и практикум для среднего профессионального образования / И. Н. 

Кузнецов. — Москва : Издательство Юрайт, 2019. — 521 с. — (Профессиональное 

образование). — ISBN 978-5-534-04451-5. — Текст : электронный // ЭБС Юрайт 

[сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/444432  

 

Дополнительные источники: 

№ п/п Библиографическое описание 

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

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

Выпряжкина, В. М. Маслова. — Москва : Издательство Юрайт, 2021. — 299 с. — 

(Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-01543-0. — Текст : 

электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/471250  

2 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, 2021. — 177 с. 

— (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-06291-5. — Текст : 

электронный // ЭБС Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/471615  

 

Интернет-ресурсы 

 

 http://www.consultant.ru (Информационно - справочная система 

«Консультант-плюс»). 

 http://www.garant.ru (Информационно - справочная система Гарант). 

 www.krugosvet.ru (универсальная научно-популярная онлайн-

энциклопедия «Энциклопедия Кругосвет»). 

 library.miit.ru 

 https://www.top-personal.ru/officeworks.html Журнал «Делопроизводство» 

 

3.3. Сопровождение реализации образовательной программы с 

применением электронного обучения и дистанционных образовательных 

технологий 

 

Освоение программы может проводиться с применением электронного 

обучения и дистанционных образовательных технологий (далее – ДОТ) при 

наличии объективных уважительных причин и/или обстоятельств 

непреодолимой силы (форс-мажорных обстоятельств), препятствующих 

обучающимся и/или преподавателям лично присутствовать при проведении 

занятия. 



В этом случае допускается проводить занятие удаленно в соответствии с 

расписанием, утвержденным руководителем структурного подразделения на 

платформах:MS Teams (предпочтительно), Zoom и прочие (при согласовании с 

руководством). 

  



4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ 

ДИСЦИПЛИНЫ ЦИКЛА 

 

Контроль и оценка результатов освоения дисциплины осуществляется 

педагогическим работником в процессе проведения аудиторных занятий, что 

позволяет проверить у обучающихся не только сформированность 

профессиональных компетенций, но и развитие общих компетенций и 

обеспечивающих их умений. 

Формы и методы контроля и оценки результатов обучения 

регламентированы соответствующим Фондом оценочных средств (ФОС) по 

учебной дисциплине цикла ОП.04 "Документационное обеспечение 

управления". 

 


