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1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ
ДИСЦИПЛИНЫ

1.1. Место дисциплины в структуре основной образовательной программы
Учебная  дисциплина  «Документационное  обеспечение  управления»  является

обязательной  частью  общепрофессионального  цикла  образовательной  программы  в
соответствии  с  ФГОС  СПО  по  специальности  38.02.05  Товароведение  и  экспертиза
качества потребительских товаров. 

Учебная  дисциплина  ОП.05  Документационное  обеспечение  управления
обеспечивает  формирование  профессиональных  и  общих  компетенций  по  всем  видам
деятельности ФГОС СПО по специальности 38.02.05 Товароведение и экспертиза качества
потребительских  товаров.  Особое  значение  дисциплина  имеет  при  формировании  и
развитии ОК 01, ОК 02, ОК 03, ОК 04, ОК 05, ОК 09, ПК 1.1.

1.2. Цель и планируемые результаты освоения дисциплины  
В  рамках  программы  учебной  дисциплины  обучающимися  осваиваются  следующие
общие и профессиональные компетенции:

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  5.  Владеть  информационной  культурой,  анализировать  и  оценивать
информацию с использованием информационно-коммуникационных технологий.

ОК  6.  Работать  в  коллективе  и  команде,  эффективно  общаться  с  коллегами,
руководством, потребителями.

ОК 7.  Брать на себя ответственность  за работу членов команды (подчиненных),
результат выполнения заданий.

ОК  8.  Самостоятельно  определять  задачи  профессионального  и  личностного
развития,  заниматься  самообразованием,  осознанно  планировать  повышение
квалификации.

ОК 9. Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессиональной

ПК 1.1Выявлять потребность в товарах.
ПК 1.2Осуществлять связи с поставщиками и потребителями продукции.
ПК 1.3Управлять товарными запасами и потоками.
ПК 1.4Оформлять документацию на поставку и реализацию товаров.
ПК 2.1Идентифицировать товары по ассортиментной принадлежности.
ПК 2.2Организовывать и проводить оценку качества товаров.
ПК 2.3Выполнять задания эксперта более высокой квалификации при проведении

товароведной экспертизы.
ПК  3.1Участвовать  в  планировании  основных  показателей  деятельности

организации.
ПК 3.2Планировать выполнение работ исполнителями.
ПК 3.3. Организовывать работу трудового коллектива.
ПК 3.4. Контролировать ход и оценивать результаты выполнения работ 

исполнителями.
ПК 3.5. Оформлять учетно-отчетную документацию.

В  рамках  программы  учебной  дисциплины  обучающимися  осваиваются  следующие
умения и знания



Должен знать:
 основные понятия,  цели,  задачи и принципы документационного обеспечения

управления;
 системы документационного обеспечения управления, их автоматизацию;
 классификацию документов;
 требования к составлению и оформлению документов;
 организацию  документооборота:  прием, обработку,  регистрацию,  контроль,

хранение документов, номенклатуру дел; 
Должен уметь:
 оформлять и проверять правильность оформления документации в соответствии

с установленными требованиями, в том числе используя информационные технологии;
 осуществлять автоматизированную обработку документов;
 осуществлять хранение и поиск документов;
 использовать  телекоммуникационные технологии  в  электронном

документообороте;

2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы

Вид учебной работы Объем часов

Объем образовательной программы учебной дисциплины 69

В форме практической подготовки 46

в том числе:

теоретическое обучение 32

практические занятия 12

Практическая подготовка 46

Самостоятельная работа 23

Промежуточная аттестация Дифференцированный зачет 2



2.2. Тематический план и содержание учебной дисциплины «Документационное обеспечение управления»

Наименование
разделов и тем

Содержание учебного материала и формы организации деятельности обучающихся Объем
в
часах

Коды
компетенций,
формировани
ю  которых
способствует
элемент
программы

1 2 3

Тема 1.
Введение.
Документ  и
система
документации

Содержание учебного материала

2

ОК 1-9
 ПК 1.1 - 1.4,
2.1 - 2.3, 3.1 -

3.5

1.Значение  и  содержание  дисциплины  «Документационное  обеспечение  управления».
Понятие  терминов  «документ»,  «документирование»,  «документационное  обеспечение
управления». Унификация и стандартизации управленческих документов.

Тема 2.
Организационно-
распорядительные
документы

Содержание учебного материала

6 ОК 1-9
 ПК 1.1 - 1.4,
2.1 - 2.3, 3.1 -

3.5

1. Организационные документы – устав, учредительные договор, положение. Распоряди-
тельные  документы  –  приказ,  распоряжение,  указание,  постановление,  решение,
инструкция,  протокол.
2. Справочно-информационные  документы:  служебная  записка,  объяснительная  за-
писка, акт, справка, служебные письма
В том числе,  практических занятий и лабораторных работ 2

Практическое занятие. Составление и оформление распоряжения 2

Тема 3.
Кадровая
документация

Содержание учебного материала

8

ОК 1-9
 ПК 1.1 - 1.4,
2.1 - 2.3, 3.1 -

3.5

1.Документирование  трудовых  правоотношений.  Состав  и  особенности  оформления
документов по личному составу. 
2.Комплектование личного дела. Автобиография. Резюме. Заявление о приеме на работу.
Приказы по личному составу.
В том числе,  практических занятий и лабораторных работ 6

Практическое занятие. Оформление приказов по личному составу. 2

Практическое занятие. Оформление справок, докладной и служебной записки, акта. 2



Практическое занятие.  Оформление трудового договора,  приказа о приеме на работу,
оформление трудовой книжки.

2

Тема 4. 
Договорно-
правовая
документация

Содержание учебного материала

6 ОК 1-9
 ПК 1.1 - 1.4,
2.1 - 2.3, 3.1 -

3.5

1.Понятия договора. Виды договоров.
2.Правила оформления претензионных писем. Формуляр искового заявления, требования
к его оформлению
В том числе,  практических занятий и лабораторных работ 2

Практическое занятие. Оформление договора купли-продажи 2

Тема 5.
Понятие
документооборота,
регистрация
документов

Содержание учебного материала

4

ОК 1-9
 ПК 1.1 - 1.4,
2.1 - 2.3, 3.1 -

3.5

1.Состав и учет объема документооборота предприятий. Организация работы с входящей,
исходящей и внутренней документацией
2. Базы данных для хранения документов.  Работа с  запросами.  Работа с электронными
документами.

Тема 6. 
Организация
оперативного  и
архивного
хранения
документов

Содержание учебного материала 

4

ОК 1-9
 ПК 1.1 - 1.4,
2.1 - 2.3, 3.1 -

3.5

1.Номенклатура дел. Индивидуальные, сводные, примерные и типовые номенклатуры дел.
2.Подготовка  и  порядок  передачи  дел  в  архив.  Законодательные  акты  и  нормативно-
методические документы по архивному хранению документов.

Промежуточная аттестация 2
Самостоятельная работа 23

Всего: 69



3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
3.1.  Для реализации программы учебной дисциплины предусмотрено следующее

специальное  помещение:  кабинет  «Документационного  обеспечения  управления»,
оснащенный  оборудованием:  посадочные  места  по  количеству  обучающихся,  рабочее
место преподавателя, доска, стенды, дидактический материал, техническими средствами
обучения: компьютеры, мультимедийное оборудование, принтер.

Помещения  для  самостоятельной  работы  обучающихся  должны  быть  оснащены
компьютерной  техникой  с  возможностью  подключения  к  информационно-
телекоммуникационной  сети  "Интернет"  и  обеспечением  доступа  в  электронную
информационно-образовательную среду образовательной организации (при наличии).

Перечень  оборудования  не  является  окончательным  и  может  изменяться  в
соответствии  с  особенностями  образовательной  организации.  Например,  возможно
дополнительное оснащение принтером или иным техническим средством.  

3.2. Информационное обеспечение реализации программы

3.2.1. Печатные издания
1.Пшенко А.В. Доронина Л.А. Документационное обеспечение управления – М.: 

2020
2.Румынина Л.А. Документационное обеспечение управления. М.: Академия,2020
3.Кирсанова, М.В., Аксенов, Ю.М. Курс делопроизводства. – М.: ИНФРА-М; Ново-
сибирск: Сибирское соглашение, 2020.
1. Кузнецов, И.Н. Документационное обеспечение управления. Документооборот

и делопроизводство: Учебник и практикум / И.Н. Кузнецов. - Люберцы: Юрайт, 2020. 
2. Панасенко, Ю.А. Делопроизводство: документационное обеспечение управле-

ния: Учебное пособие / Ю.А. Панасенко. - М.: ИЦ РИОР, НИЦ ИНФРА-М, 2020. 
3. Румынина, Л.А. Документационное обеспечение управления. – М., ОИЦ «Ака-

демия», 2020.

3.2.2. Электронные издания (электронные ресурсы)
1. Кулёва,  Е.Ю. Документационное обеспечение управления.  – М.,  Академия –

Медиа, 2014.
2. Пшенко, А.В., Доронина Л.А. и др. Документационное обеспечение управле-

ния. – М., Академия –Медиа, 2015.
3. Справочная правовая система «Консультант плюс»:http:// www.consultant.ru
4. Справочная система «Гарант». http://www.aero.garant.ru

3.2.3. Дополнительные источники 
1. Журнал «Делопроизводство».
2. Журнал «Секретарское дело». 
3. Журнал «Управление персоналом».

3.2.4. Нормативные документы
1. Федеральный закон "Об электронной подписи" от 06.04.2011 N 63-ФЗ.
2. Федеральный закон "Об информации, информационных технологиях и о защи-

те информации" от 27.07.2006 N 149-ФЗ
3. ГОСТ Р 7.0.8-2013. Национальный стандарт Российской Федерации. Система

стандартов по информации,  библиотечному и издательскому делу. Делопроизводство и
архивное  дело.  Термины  и  определения  (утв.  Приказом  Росстандарта  от  17.10.2013  N
1185-ст)

4. ГОСТ Р 6.30-2003. Унифицированная система документации. Унифицирован-
ная система организационно-распорядительной документации. Требование к оформлению
документов.  Утвержден постановлением Госстандарта  РФ от  03.03.2003 №65-ст.  –  М.:
Изд-во стандартов, 2003.



4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИ-
НЫ

Результаты обучения Оцениваемые
компетенции

Методы оценки

В  результате  освоения  дисциплины
обучающийся должен знать:
 основные понятия, цели, задачи и 
принципы документационного 
обеспечения управления;
 системы документационного 
обеспечения управления, их 
автоматизацию;
 классификацию документов;
 требования к составлению и 
оформлению документов;
 организацию документооборота: 
прием, обработку, регистрацию, 
контроль, хранение документов, 
номенклатуру дел; 

должен уметь
 оформлять и проверять правильность 
оформления документации в 
соответствии с установленными 
требованиями, в том числе используя 
информационные технологии;
 осуществлять  автоматизированную
обработку документов;
 осуществлять хранение и поиск 
документов;
 использовать телекоммуникационные 
технологии в электронном 
документообороте;

ОК 1-9
ПК 1.1 - 1.4,

2.1 - 2.3,
3.1 - 3.5

Оценка результатов
выполнения

практических работ.
Оценка выполнения

самостоятельных
работ.
Тест.

Устный опрос.
Письменный опрос.
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