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1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ 

ДИСЦИПЛИНЫ 

«ОП 13. ДОКУМЕНТАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ УПРАВЛЕНИЯ» 

 

1.1. Цель и место дисциплины в структуре образовательной программы  

Цель дисциплины «ОП.13 ДОКУМЕНТАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ 

УПРАВЛЕНИЯ»: является приобретение студентами знаний в 

области документационного обеспечения в профессиональной деятельности, усвоение 

теоретических знаний в области нормативно-правовой 

базы документационного обеспечения управления и организации работ по 

делопроизводству, овладение приемами современного делопроизводства, а также 

формирование необходимых специалисту компетенций. 

Дисциплина «ОП.13 ДОКУМЕНТАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ УПРАВЛЕНИЯ» 

включена в вариативную часть образовательной программы. 

 

1.2. Планируемые результаты освоения дисциплины  

Результаты освоения дисциплины соотносятся с планируемыми результатами 

освоения образовательной программы, представленными в матрице компетенций 

выпускника. 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен: 

Код ОК,  

ПК  

Уметь Знать Владеть 

навыками  

ОК.01 распознавать задачу и/или 
проблему в профессиональном 

и/или социальном контексте, 

анализировать и выделять её 
составные части; определять 

этапы решения задачи, 

составлять план действия, 

реализовывать составленный 
план, определять необходимые 

ресурсы;  

основные источники информации 
и ресурсы для решения задач и/или 

проблем в профессиональном 

и/или социальном контексте; 
порядок оценки результатов 

решения задач профессиональной 

деятельности; 

 

- 

ОК.02 определять задачи для поиска 
информации, планировать 

процесс поиска, выбирать 

необходимые источники 

информации; 
выделять наиболее значимое в 

перечне информации, 

структурировать получаемую 
информацию, оформлять 

результаты поиска; 

Номенклатуру информационных 
источников, применяемых в 

профессиональной деятельности; 

формат оформления результатов 

поиска информации 

- 

ОК.03 определять актуальность 

нормативно-правовой 
документации в 

профессиональной деятельности; 

применять современную научную 
профессиональную 

терминологию; 

определять и выстраивать 

траектории профессионального 
развития и самообразования; 

выявлять достоинства и 

недостатки коммерческой идеи; 
определять инвестиционную 

содержание актуальной 

нормативно-правовой 
документации; 

современная научная и 

профессиональная терминология; 
возможные траектории 

профессионального развития и 

самообразования; 

основы предпринимательской 
деятельности, правовой и 

финансовой грамотности; 

правила разработки 

презентации.  

- 



привлекательность коммерческих 

идей в рамках профессиональной 
деятельности, выявлять 

источники финансирования; 

презентовать идеи открытия 

собственного дела в 
профессиональной деятельности; 

определять источники 

достоверной правовой 
информации; 

составлять различные правовые 

документы; 
находить интересные проектные 

идеи, грамотно их 

формулировать и 

документировать. 
оформлять документацию в 

соответствии с установленными 

требованиями, в том числе с 
использованием 

информационных технологий; 

осуществлять 

автоматизированную обработку 
документов; 

осуществлять хранение и поиск 

документов; 
использовать 

телекоммуникационные 

технологии в электронном 
документообороте; 

 

понятие, цели, задачи и 

принципы документационного 

обеспечения управления; 

системы документационного 

обеспечения управления, их 

автоматизацию; 

классификацию документов; 

требования к составлению и 

оформлению документов; 

организация документооборота: 

приём, обработку, регистрацию, 

контроль, хранение документов, 

номенклатуру дел. 
 

 

ОК 04 организовывать работу 

коллектива и команды; 
взаимодействовать с коллегами, 

руководством, клиентами в ходе 

профессиональной деятельности 

психологические основы 

деятельности коллектива; 
психологические особенности 

личности 

- 

ОК 05. грамотно излагать свои мысли и 
оформлять документы по 

профессиональной тематике на 

государственном языке; 
проявлять толерантность в 

рабочем коллективе 

правила оформления документов; 
правила построения устных 

сообщений; особенности 

социального и культурного 
контекста 

- 

ОК 09. понимать общий смысл четко 

произнесенных высказываний на 
известные темы 

(профессиональные и бытовые), 

понимать тексты на базовые 
профессиональные темы; 

участвовать в диалогах на 

знакомые общие и 
профессиональные темы; строить 

простые высказывания о себе и о 

своей профессиональной 

деятельности 

кратко обосновывать и объяснять 

свои действия (текущие и 

планируемые); писать простые 

правила построения простых и 

сложных предложений на 
профессиональные темы; 

основные общеупотребительные 

глаголы (бытовая и 
профессиональная лексика); 

лексический минимум, 

относящийся к описанию 
предметов, средств и процессов 

профессиональной деятельности; 

правила чтения текстов 

профессиональной 
направленности 

- 



связные сообщения на знакомые 

или интересующие 
профессиональные темы 

 

1.3.Обоснование часов вариативной части ОПОП-П 

№№ 

п/п 

Дополнительные знания, 

умения 

№, наименование 

темы 

Объем 

часов 

Обоснование 

включения в 

рабочую 

программу 

1 ­ понятие, цели, задачи и 
принципы документационного 

обеспечения управления; 

­ системы документационного 

обеспечения управления, их 

автоматизацию; 

­ классификацию документов; 

­ требования к составлению и 

оформлению документов; 

­ организация 

документооборота: приём, 

обработку, регистрацию, 

контроль, хранение документов, 
номенклатуру дел. 

­ оформлять документацию в 

соответствии с установленными 

требованиями, в том числе с 

использованием 

информационных технологий; 

­ осуществлять 

автоматизированную обработку 

документов; 

­ осуществлять хранение и 

поиск документов; 
­ использовать 

телекоммуникационные 

технологии в электронном 

документообороте; 

 

Тема 1.1 
Документация  

Тема 1.2 

Организационно-

распорядительная 

документация  

Тема 1.3 

Претензионно-

исковая документация 

Тема 1.4 Договорно-

правовая 

документация  

Тема 1.5 
Документация по 

внешнеэкономической 

деятельности  

Тема 2.1 Организация 

делопроизводства 

Тема 2.2 Организация 

и компьютеризация 

делопроизводства 

46 С целью формирования 
компетенций ОК.01 -

ОК 05, ОК 09 введена 

дисциплина 

«Документационное 

обеспечение 

профессиональной 

деятельности» 
 

 

 

2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ 

2.1. Трудоемкость освоения дисциплины  

Наименование составных частей дисциплины 
Объем в 

часах 

В т.ч. в форме 

практ. подготовки 

Учебные занятия 48 26 

Курсовая работа (проект) - - 

Самостоятельная работа 3 - 

Промежуточная аттестация (дифференцированный зачет) - - 

Всего 51 26 

  



2.2. Содержание дисциплины  

Наименование 

разделов и тем 

Содержание учебного материала и формы организации деятельности 

обучающихся 

Объем, акад. 

ч / в том 

числе  

в форме 

практической 

подготовки, 

акад. ч 

Коды компетенций, 

формированию 

которых 

способствует 

элемент программы 

1 2 3 4 

Раздел 1 Делопроизводство как сфера управленческой деятельности предприятия (сферы) 
 

 

Тема 1.1 

Документация 

Содержание 4 ОК 01, ОК 02, ОК 03, 

ОК 04, ОК 05, ОК.09 

 
1.Понятие о делопроизводстве. Роль делопроизводства в организации управления 

предприятием. Основные понятия и определения в области делопроизводства. 

Значение дисциплины для подготовки специалистов экономического профиля. 

Связь дисциплины «Документационное обеспечение управления» с другими 

дисциплинами. 

2.Единая Государственная система делопроизводства, Государственная система 

технического документоведения. 

Практические занятия и лабораторные работы 4 ОК 01, ОК 02, ОК 03, 

ОК 04, ОК 05, ОК.09 

 
1. Оформление основных реквизитов документов в соответствии с нормативной 

базой 
2 

2.Информационно-справочное обеспечение предприятия как важнейшее условие 

его функционирования в условиях рынка. Документ, его определения, составные 

части. Унификация и стандартизация как методы совершенствования документов.  

2 

Тема 1.2 

Организационно-

распорядительная 

документация 

Содержание 2 ОК 01, ОК 02, ОК 03, 

ОК 04, ОК 05, ОК.09 

 

1.Организационно-распорядительная документация. Значение и общая характеристика 
организационно-распорядительной документации. Виды: организационные (уставы, 

положения, штатное расписание, правила внутреннего распорядка, должность инструкции 

работников); распорядительная; документирование деятельности коллегиальных органов 
(постановления, решения, протоколы). 

Практические занятия и лабораторные работы 6 ОК 01, ОК 02, ОК 03, 

ОК 04, ОК 05, ОК.09 

 

1.Составление и оформление организационно-распорядительных документов 2 
2.Информационно-справочная документация (заявления, служебные письма, телеграммы, 

факсы, телексы); докладные (служебные) (записки, справки, акты). Требования к их 
2 



составлению и оформлению документации. Оформление основных реквизитов 

документов. 
3.Составление и оформление информационно-справочных документов.  2 

Тема 1.3 

Претензионно-исковая 

документация 

Содержание 2 ОК 01, ОК 02, ОК 03, 

ОК 04, ОК 05, ОК.09 

 

1.Претензионно-исковая документация. Правила оформления претензионных писем. 

Образцы претензий к перевозчику. Формуляр отзыва на претензию. Образцы отзывов. 
Формуляр искового заявления. Требования к оформлению исковых заявлений. Порядок 

направления и оформления отзыва на исковое заявление.  

 

Практические занятия и лабораторные работы 4 ОК 01, ОК 02, ОК 03, 

ОК 04, ОК 05, ОК.09 

 

1.Составление и оформление искового заявления. 2 
2.Составление и оформление претензии. 2 

Тема 1.4 Договорно-

правовая 

документация 

Содержание 2 ОК 01, ОК 02, ОК 03, 

ОК 04, ОК 05, ОК.09 

 

1.Договорно-правовая документация. Понятие договора. Типовая форма контракта. 
Основные разделы контракта. Виды договоров. Типовые формы договоров. Оформление 

приложений к договорам. Протоколы разногласий к договорам. Формы протоколов 

разногласий. Коммерческие акты. Оформление актов. Образцы доверенностей. 

Практические занятия и лабораторные работы 4 ОК 01, ОК 02, ОК 03, 

ОК 04, ОК 05, ОК.09 

 

1.Оформление договора купли-продажи. Формуляр договора. 2 

2.Составление документов по транспортировке грузов и приема товаров 2 

Тема 1.5 

Документация по 

внешнеэкономической 

деятельности 

Содержание 2 ОК 01, ОК 02, ОК 03, 

ОК 04, ОК 05, ОК.09 

 

1.Документация по внешнеэкономической деятельности. Классификация документации 
по внешнеэкономической деятельности. Коммерческие письма, контракты. ГОСТы на 

документацию на внешнеэкономическую деятельность. Бланки коммерческих писем, 

требования к текстам коммерческих писем. Типовые формы международных контрактов. 

Практические занятия и лабораторные работы 2 ОК 01, ОК 02, ОК 03, 

ОК 04, ОК 05, ОК.09 

 

1.Деловая игра «Организация деловой переписки». Оформление переписки и оформление 

документов по сделке в двух вариантах - путем составления и обмена деловыми письмами 

(оферта- акцепт). 

2 

Раздел 2 Технология работы с документами на предприятии фирмы 
 

 

Тема 2.1 Организация 

делопроизводства 

Содержание 2 ОК 01, ОК 02, ОК 03, 

ОК 04 1.Организация делопроизводства. Структуры и функции служб делопроизводства. 
Должность и численный состав работников служб делопроизводства. Основные 

нормативные материалы. 

Практические занятия и лабораторные работы 4 ОК 01, ОК 02, ОК 03, 



 

 

1.Регистрация входящей, исходящей и внутренней документации, ее формы. 

Документооборот, документопотоки, их виды, номенклатуры дел, порядок составления и 

оформления. 

2 ОК 04, ОК 05, ОК.09 

 

2.Подготовка дел к архивному хранению. Осуществление хранения и поиска документов. 

Подготовка к архивному хранению. Формирование дел в делопроизводстве. Основы 

законодательства РФ об Архивном фонде РФ. Сроки хранения. Понятие об экспертизе 
документа. 

2 

Тема 2.2 Организация 

и компьютеризация 

делопроизводства 

Содержание -  

Практические занятия и лабораторные работы 6 ОК 01, ОК 02, ОК 03, 

ОК 04, ОК 05, ОК.09 

 
1.Компьютеризация делопроизводства на предприятии как условие внедрения 

государственной системы документационного обеспечения управления.. 

Носители, применяемые при создании документов, НТД на машинные документы 

и требования к их оформлению. Состав, порядок расположения и правил 

оформления основных реквизитов документов. 

2 

2.Оформление основных реквизитов, документов при компьютерном составлении 

документов 

2 

3.Оформление документов на компьютере. Использование 

телекоммуникационных технологий. 

2 

Самостоятельная работа обучающихся 

Творческая работа по теме: «Автоматизация документационных процессов» 

2 ОК 01, ОК 02, ОК 03, 

ОК 04, ОК 05, ОК.09 

 

Всего: 51  



3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ДИСЦИПЛИНЫ 

3.1. Материально-техническое обеспечение  

Кабинет «Социально-экономических дисциплин», оснащенный(е) в соответствии с 

приложением 3 ОПОП-П.  

 

3.2. Учебно-методическое обеспечение  

3.2.1. Основные печатные и/или электронные издания 

1. ГОСТ Р 7.0.97-2016. Национальный стандарт Российской Федерации. Система 

стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Организационно-

распорядительная документация. Требования к оформлению документов 
КонсультантПлюс www.consultant.ru 

2.  Басаков М. И., Замыцкова О.И., Делопроизводство (Документационное обеспечение 

управления); учебник ( М.И. Басаков, О.И. Замыцкова, - Изд. 12-е, перераб. Ростов н Д: Феникс, 

2019 - 376 

3.2.2. Дополнительные источники  
1.Ленкевич Л.А. Делопроизводство: учебное пособие для учащихся начальных 

профессиональных заведений/ Л.А. Ленкевич-М.: Издательский центр «Академия», 2007. 
2.Рогожин М.Ю. Делопроизводство и документооборот в бухгалтерии М. Гросс–Медиа: 

РОСБУХ, 2016-90с.  

3. Сапков В.В.  Информационные технологии и компьютеризация делопроизводства: 
учебное пособие для начального профессионального образования/ В.В. Сапков-М.: Издательский 

центр «Академия», 2007.-288с.   

4. Спивак В.А. Документирование управленческой деятельности (Делопроизводство). – СП 
б.: Питер, 2015-240с. 

5. Соколов В.С. Документационное обеспечение управления: учебник.- 3- е изд, перераб. и 

доп.- М.: ФОРУМ, 2010 

6. ДОКУМЕНТАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ УПРАВЛЕНИЯ 
https://studme.org/180057/dokumentovedenie/elektronnaya_dokumentatsiya#375  

 

 

4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ  

ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ 

Результаты обучения Критерии оценки Методы оценки 

Перечень знаний, осваиваемых в рамках дисциплины:  

основные источники 

информации и ресурсы для 

решения задач и/или проблем в 
профессиональном и/или 

социальном контексте; 

порядок оценки результатов 

решения задач 
профессиональной 

деятельности; 

 

«Отлично» - теоретическое 

содержание курса освоено 

полностью, без пробелов, 
все предусмотренные 

программой учебные 

задания выполнены, 

качество их выполнения 
оценено высоко.  

«Хорошо» - 

теоретическое 

содержание курса 

освоено полностью, без 

пробелов, все 

предусмотренные 

программой учебные 

задания выполнены, 

некоторые виды заданий 

выполнены с ошибками. 

устный опрос, тестирование, 

выполнение индивидуальных 

заданий различной сложности 

контрольные вопросы по теме 

Номенклатуру информационных 

источников, применяемых в 

профессиональной 
деятельности; 

формат оформления результатов 

поиска информации 

оценка ответов в ходе 

эвристической беседы, 

подготовка презентаций  

содержание актуальной 
нормативно-правовой 

документации; 

устный опрос, тестирование, 

выполнение индивидуальных 

заданий различной сложности 

http://www.consultant.ru/


современная научная и 

профессиональная 
терминология; 

возможные траектории 

профессионального развития и 

самообразования; 
основы предпринимательской 

деятельности, правовой и 

финансовой грамотности; 
правила разработки 

презентации. 

Функции менеджмента. 
Процесс принятия и реализации 

управленческих решений. 

Методы управления 

конфликтами. 
Особенности менеджмента в 

области профессиональной 

деятельности. 

«Удовлетворительно» - 

теоретическое 

содержание курса 

освоено частично, но 

пробелы не носят 

существенного 

характера, большинство 

предусмотренных 

программой обучения 

учебных заданий 

выполнено, некоторые из 

выполненных заданий 

содержат ошибки. 

«Неудовлетворительно» - 

теоретическое 

содержание курса не 

освоено, выполненные 

учебные задания 

содержат грубые ошибки. 

письменная проверка в виде 

диктанта; собеседование; 

психологические основы 

деятельности коллектива; 

психологические особенности 

личности 

оценка ответов в ходе 

эвристической беседы, 

подготовка презентаций  

правила оформления 

документов; правила построения 

устных сообщений; особенности 

социального и культурного 
контекста 

устный опрос, тестирование, 

выполнение индивидуальных 

заданий различной сложности 

контрольные вопросы по теме 

правила построения простых и 

сложных предложений на 
профессиональные темы; 

основные общеупотребительные 

глаголы (бытовая и 

профессиональная лексика); 
лексический минимум, 

относящийся к описанию 

предметов, средств и процессов 
профессиональной 

деятельности; правила чтения 

текстов профессиональной 
направленности 

устный опрос, тестирование, 

выполнение индивидуальных 

заданий различной сложности 

контрольные вопросы по теме 

Перечень умений, осваиваемых в рамках дисциплины:  

распознавать задачу и/или 

проблему в профессиональном 

и/или социальном контексте, 

анализировать и выделять её 
составные части; определять 

этапы решения задачи, 

составлять план действия, 
реализовывать составленный 

план, определять необходимые 

ресурсы;  

«Отлично» - умения 

сформированы, все 

предусмотренные 

программой учебные 
задания выполнены, 

качество их выполнения 

оценено высоко.  

«Хорошо» - некоторые 

умения сформированы 

недостаточно, все 

предусмотренные 

оценка ответов в ходе 

эвристической беседы, 

подготовка презентаций 

домашние задания 

проблемного характера;  

практические задания по 

работе с информацией, 

документами, литературой; 

подготовка и защита 

индивидуальных и групповых 

заданий  



определять задачи для поиска 

информации, планировать 
процесс поиска, выбирать 

необходимые источники 

информации; 

выделять наиболее значимое в 
перечне информации, 

структурировать получаемую 

информацию, оформлять 
результаты поиска; 

программой учебные 

задания выполнены, 

некоторые виды заданий 

выполнены с ошибками. 

«Удовлетворительно» - 

необходимые умения 

работы с освоенным 

материалом в основном 

сформированы, 

большинство 

предусмотренных 

программой обучения 

учебных заданий 

выполнено, некоторые из 

выполненных заданий 

содержат ошибки. 

«Неудовлетворительно» - 

необходимые умения не 

сформированы, 

выполненные учебные 

задания содержат грубые 

ошибки. 

оценка ответов в ходе 

эвристической беседы, 

подготовка презентаций 

домашние задания 

проблемного характера;  

практические задания по 

работе с информацией, 

документами, литературой; 

подготовка и защита 

индивидуальных и групповых 

заданий  

определять актуальность 
нормативно-правовой 

документации в 

профессиональной 
деятельности; 

применять современную 

научную профессиональную 
терминологию; 

определять и выстраивать 

траектории профессионального 

развития и самообразования; 
выявлять достоинства и 

недостатки коммерческой идеи; 

определять инвестиционную 
привлекательность 

коммерческих идей в рамках 

профессиональной 

деятельности, выявлять 
источники финансирования; 

презентовать идеи открытия 

собственного дела в 
профессиональной 

деятельности; 

определять источники 
достоверной правовой 

информации; 

составлять различные правовые 

документы; 
находить интересные проектные 

идеи, грамотно их 

формулировать и 
документировать. 

оценка ответов в ходе 

эвристической беседы, 

подготовка презентаций 

домашние задания 

проблемного характера;  

практические задания по 

работе с информацией, 

документами, литературой; 

подготовка и защита 

индивидуальных и групповых 

заданий  

организовывать работу 

коллектива и команды; 

взаимодействовать с коллегами, 
руководством, клиентами в ходе 

профессиональной 

деятельности 

оценка ответов в ходе 

эвристической беседы, 

подготовка презентаций 

домашние задания 

проблемного характера;  

практические задания по 

работе с информацией, 

документами, литературой; 

подготовка и защита 

индивидуальных и групповых 

заданий  



грамотно излагать свои мысли и 

оформлять документы по 
профессиональной тематике на 

государственном языке; 

проявлять толерантность в 

рабочем коллективе 

оценка ответов в ходе 

эвристической беседы, 

подготовка презентаций 

домашние задания 

проблемного характера;  

практические задания по 

работе с информацией, 

документами, литературой; 

подготовка и защита 

индивидуальных и групповых 

заданий  

понимать общий смысл четко 
произнесенных высказываний на 

известные темы 

(профессиональные и бытовые), 
понимать тексты на базовые 

профессиональные темы; 

участвовать в диалогах на 
знакомые общие и 

профессиональные темы; 

строить простые высказывания о 

себе и о своей 
профессиональной деятельности 

кратко обосновывать и 

объяснять свои действия 
(текущие и планируемые); 

писать простые связные 

сообщения на знакомые или 

интересующие 
профессиональные темы 

оценка ответов в ходе 

эвристической беседы, 

подготовка презентаций 

домашние задания 

проблемного характера;  

практические задания по 

работе с информацией, 

документами, литературой; 

подготовка и защита 

индивидуальных и групповых 

заданий  
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