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1. ПАСПОРТ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ  

УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

ОП.06 ДОКУМЕНТАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ УПРАВЛЕНИЯ 

 

1.1 Область применения программы учебной дисциплины 

Рабочая программа учебной дисциплины (далее – рабочая программа) 

ОП.06 Документационное обеспечение управления является частью 

освоения программ подготовки специалистов среднего звена (далее – 

ППССЗ) в соответствии с ФГОС и ПОП СПО по специальности 40.02.04 

Юриспруденция. 

Рабочая программа может быть использована в профессиональном 

обучении и дополнительном профессиональном образовании. 

 

1.2 Цели и задачи учебной дисциплины – требования к результатам 

освоения учебной дисциплины 

В результате освоения учебной дисциплины (междисциплинарного 

курса) обучающийся должен 

уметь: 

применять на практике государственные стандарты, другие 

нормативно-методические документы, регламентирующие организацию 

документационного обеспечения управления; 

составлять и правильно оформлять основные виды организационно-

распорядительных документов; 

оформлять информационно-справочную документацию; 

оформлять кадровую документацию; 

оформлять претензионно-исковую документацию; 

знать: 

терминологию в области документационного обеспечения управления; 

Нормативные документы, регламентирующие составление и 

оформление документации и порядок ее обработки; 

правила составления и оформления организационно-распорядительных 

документов, входящих в унифицированную систему организационно-

распорядительных документов, унифицированную систему первичной 

учетной документации в части документации по учету труда; 

порядок проведения экспертизы ценности документов и подготовки 

дел к архивному хранению; 

технологию организации документооборота в организациях 

(учреждениях). 
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1.3 Количество часов на освоение программы учебной 

дисциплины: 

максимальной учебной нагрузки обучающегося – 46 часов, включая: 

обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающихся – 38 часов;  

самостоятельной работы обучающихся –8 часов.  
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2. РЕЗУЛЬТАТЫ ОСВОЕНИЯ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

 

Результатом освоения рабочей программы учебной дисциплины 

является овладение обучающимся видом деятельности, в том числе 

профессиональными (ПК) и  общими (ОК) компетенциями в соответствии с 

ФГОС СПО по специальности. 

 

Код Наименование результата обучения 

ОК 01 Выбирать способы решения задач профессиональной деятельности 

применительно к различным контекстам 

ОК 02 Использовать современные средства поиска, анализа и интерпретации 

информации и информационные технологии для выполнения задач 

профессиональной деятельности 

ОК 03 Планировать и реализовывать собственное профессиональное и 

личностное развитие, предпринимательскую деятельность в 

профессиональной сфере, использовать знания по правовой и 

финансовой грамотности в различных жизненных ситуациях 

ОК 04 Эффективно взаимодействовать  и работать в коллективе и команде 

ОК 05 Осуществлять устную и письменную коммуникацию на 

государственном языке Российской Федерации с учетом особенностей 

социального и культурного контекста 

ОК 06 Проявлять гражданско-патриотическую позицию, демонстрировать 

осознанное поведение на основе традиционных общечеловеческих 

ценностей, в том числе с учетом гармонизации межнациональных и 

межрелигиозных отношений, применять стандарты 

антикоррупционного поведения 

ОК 09 Пользоваться профессиональной документацией на государственном и 

иностранном языках 

ПК 1.2 
Применять нормы права для решения задач в профессиональной 

деятельности. 

ПК 1.3 
Владеть навыками подготовки юридических документов, в том числе с 

использованием информационных технологий. 
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3. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

 

3.1 Тематический план учебной дисциплины ОП.06 Документационное обеспечение управления 

 

Коды 

компетенций 

Наименование 

тем 

Всего 

часов 

Объем времени, отведенный на освоение 

учебной дисциплины 

Обязательная аудиторная учебная 

нагрузка обучающихся 

Самостоятельная работа 

обучающихся 

Всего, 

часов 

в т.ч. 

лабораторные 

работы 

и 

практические 

занятия, часов 

в т.ч. 

курсовая 

работа 

(проект), 
часов 

Всего, 

часов 

в т.ч. 

курсовая работа 

(проект), часов 

1 2 3 4 5 6 7 8 

ОК 01, ОК 02, ОК 03, 

ОК 04, ОК 05, ОК 06, 

ОК 09 

ПК 1.2, ПК 1.3 

 

Раздел 1. Основы документирования 

управленческой деятельности 

 10 8 2  2  

ОК 01, ОК 02, ОК 03, 

ОК 04, ОК 05, ОК 06, 

ОК 09 

ПК 1.2, ПК 1.3 

 

Раздел  2. Организация системы 

документационного обеспечения 

 18 16 10  2  

ОК 01, ОК 02, ОК 03, 

ОК 04, ОК 05, ОК 06, 

ОК 09 

ПК 1.2, ПК 1.3 

 

Тема 3. Организация работы с 

документами в организациях 

(учреждениях) 

 

16 12 8  4  

Промежуточная аттестация: комплексный 

дифференцированный зачет 
2 2 2    

Всего часов: 46 38 20  8  
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3.2 Содержание обучения по учебной дисциплине ОП.06 Документационное обеспечение управления 

 

Наименование разделов и 

тем 

Содержание, лабораторные работы и практические занятия, самостоятельная работа 

обучающихся, курсовая работа (проект) 

(если предусмотрены) 

Объем 

часов 

Раздел 1. Основы 

документирования 

управленческой 

деятельности 

 

Содержание учебного материала  

1 
Понятие о документационном обеспечении управления, документе и способах 

документирования 
2 

2 Нормативно-правовая база документационного обеспечения управления 2 

3 Способы и правила создания документов 2 

Практические занятия  

1 Оформление реквизитов на документах 2 

Самостоятельная работа  

1 Понятие документа. Информация и документ 2 

Раздел  2. Организация 

системы 

документационного 

обеспечения 

 

Содержание учебного материала  

1 
Оформление информационно-справочной и организационно-распорядительной 

документации  
2 

2 Оформление документации 2 

3 Оформление кадровой документации 2 

4 Договорно-правовая и претензионно-исковая документация 2 

Практические занятия  

1 Оформление информационно-справочной документации. 2 

2  Оформление организационно-распорядительной документации. 2 

3 Оформление кадровой документации. 2 

4 Оформление договоров. 2 

5 Оформление претензионно-исковой документации. 2 

Практические работы  

1 Оформление договоров. Оформление претензионно-исковой документации. 2 
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Наименование разделов и 

тем 

Содержание, лабораторные работы и практические занятия, самостоятельная работа 

обучающихся, курсовая работа (проект) 

(если предусмотрены) 

Объем 

часов 

Самостоятельная работа  

1 Заявления и приказы по личному составу. 2 

Тема 3. Организация 

работы с документами в 

организациях 

(учреждениях) 

 

Содержание учебного материала  

1 
Технология организации документооборота в организациях (учреждениях). 

Конфиденциальность делопроизводства 
2 

2 
Систематизация документов, формирование их в дела и передача в архив 

организации 
2 

Практические занятия  

1 Оформление обращений граждан. 2 

2 Номенклатура дел. Обработка дел для последующего хранения 2 

3 Экспертиза ценности документов, оформление дел, составление описей 2 

4 Информационные и коммуникационные технологии в ДОУ 2 

Самостоятельная работа  

1 Общие принципы организации документооборота, его основные этапы 2 

2 Обработка дел для последующего хранения 2 

Промежуточная аттестация: комплексный дифференцированный зачет  2 

Всего часов: 46 
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4. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ 

ДИСЦИПЛИНЫ 

 

4.1 Требования к материально-техническому обеспечению 

Реализация программы учебной дисциплины предполагает наличие 

учебного кабинета «Документационного обеспечения управления». 

Подготовка внеаудиторной работы должна обеспечиваться доступом 

каждого обучающегося к базам данных и библиотечным фондам. Во время 

самостоятельной подготовки, обучающиеся должны быть обеспечены 

доступом к сети Интернет. 

 

Оборудование учебного кабинета и рабочих мест кабинета: 

посадочные места по количеству обучающихся; 

рабочее место преподавателя; 

комплект учебно-методической документации. 

 

Технические средства обучения: 

компьютер, программное обеспечение общего и профессионального 

назначения; 

мультимедиа-проектор;  

обучающие видеофильмы. 

 

4.2 Общие требования к организации образовательной 

деятельности 

Освоение обучающимися учебной дисциплины должно проходить в 

условиях созданной образовательной среды как в образовательной 

организации (учреждении), так и в организациях соответствующих профилю 

учебной дисциплины. 

Преподавание учебной дисциплины должно носить практическую 

направленность. В процессе лабораторно-практических занятий 

обучающиеся закрепляют и углубляют теоретические знания, приобретают 

необходимые профессиональные умения и навыки. 

Теоретические занятия должны проводиться в учебном кабинете 

«Документационного обеспечения управления» согласно ФГОС СПО по 

специальности. 

Текущий и промежуточный контроль обучения складывается из 

следующих компонентов: 

текущий контроль: опрос обучающихся на занятиях, проведение 

тестирования, оформление отчетов по практическим работам, решение 
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производственных задач обучающимися в процессе проведения 

теоретических занятий и т.д. 

промежуточный контроль: дифференцированный зачет 

 

4.3 Кадровое обеспечение образовательного процесса 

Требования к квалификации педагогических кадров, осуществляющих 

реализацию ОПОП по специальности должна обеспечиваться 

педагогическими кадрами, имеющими высшее образование, 

соответствующее профилю преподаваемой учебной дисциплины. Опыт 

деятельности в организациях соответствующей профессиональной сферы 

является обязательным для преподавателей, отвечающих за освоение 

обучающимся профессионального учебного цикла. Преподаватели получают 

дополнительное профессиональное образование по программам повышения 

квалификации, в том числе в форме стажировки в профильных организациях 

не реже 1 раза в 3 года. 

 

4.4 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. — 545 с. — (Профессиональное 

образование). — ISBN 978-5-534-16004-8.  

2. Басаков, М. И., Документационное обеспечение управления (с 

основами архивоведения) : учебное пособие / М. И. Басаков. — Москва : 

КноРус, 2023. — 216 с. — ISBN 978-5-406-11367-7. — URL: 

https://book.ru/book/948724 (дата обращения: 26.06.2023). — Текст : 

электронный. 

 

Дополнительные источники: 

1. Вармунд, В. В., Документационное обеспечение управления : 

учебник / В. В. Вармунд. — Москва : Юстиция, 2022. — 271 с. — ISBN 978-

5-4365-8902-2. — URL: https://book.ru/book/942707 (дата обращения: 

26.06.2023). — Текст : электронный.  

2. 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. — 
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Москва : Издательство Юрайт, 2023. — 438 с. — (Профессиональное 

образование). — ISBN 978-5-534-16002-4. — Текст : электронный // 

Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: 

https://urait.ru/bcode/523611 (дата обращения: 26.06.2023). 
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5. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ 

ДИСЦИПЛИНЫ 

Контроль и оценка результатов освоения учебной дисциплины 

осуществляется преподавателем в процессе проведения практических 

занятий, практических работ, тестирования, а также выполнения 

обучающимися индивидуальных заданий, проектов, исследований. 

 

Результаты обучения Критерии оценки Методы оценки 

Перечень знаний, осваиваемых в рамках дисциплины 

Терминология в 

области 

документационного 

обеспечения 

управления; 

Нормативные 

документы, 

регламентирующие 

составление и 

оформление 

документации и 

порядок ее обработки; 

Правила составления и 

оформления 

организационно-

распорядительных 

документов, входящих 

в унифицированную 

систему 

организационно-

распорядительных 

документов, 

унифицированную 

систему первичной 

учетной документации 

в части документации 

по учету труда; 

Порядок проведения 

экспертизы ценности 

документов и 

подготовки дел к 

архивному хранению. 

Технология 

организации 

документооборота в 

организациях 

(учреждениях). 

- оформление документов и решение 

практических ситуаций с 

нормативным правовым 

обоснованием; 

- использование различных 

источников, включая электронные 

ресурсы, медиа ресурсы, Интернет-

ресурсы, периодические издания по 

специальности для решения 

профессиональных задач 

- демонстрация ответственности за 

принятые решения, обоснованность 

самоанализа и коррекция 

результатов собственной работы; 

- использование законодательных и 

нормативно-правовых актов при 

планировании предпринимательской 

деятельности в профессиональной 

сфере; 

- демонстрация знаний в области 

финансовой грамотности; 

- конструктивность взаимодействия 

с обучающимися, преподавателями в 

ходе обучения, руководителями 

учебной и производственной 

практик. 

-соблюдение норм 

профессиональной этики; 

– построение профессионального 

общения с учетом социально-

профессионального статуса, 

ситуации общения, особенностей 

группы и индивидуальных 

особенностей участников 

коммуникации; 

- грамотность устной и письменной 

речи; 

- оформление документов в 

соответствии с ГОСТом; 

- экспертное наблюдение 

выполнения 

практических заданий, 

- оценка по итогам 

устного опроса 

студентов,  

- наблюдение по итогам 

тестирования,  

- оценка в процессе 

проведения 

промежуточной 

аттестации. 
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- ясность формулирования и 

изложения мыслей; 

- проявление толерантности в 

процессе общения; 

- соблюдение норм поведения во 

время учебных занятий; 

- соблюдение стандартов 

антикоррупционного поведения; 

- соблюдает нормы экологической 

безопасности;  

– определяет направления 

ресурсосбережения в рамках 

профессиональной деятельности по 

специальности; 

- эффективность использования 

средств физической культуры для 

сохранения и укрепления здоровья в 

процессе профессиональной 

деятельности и поддержания 

необходимого уровня физической 

подготовленности; 

- эффективность использования в 

профессиональной деятельности 

необходимой документации, в том 

числе на иностранном языке 

Перечень умений, осваиваемых в рамках дисциплины 

Применять на 

практике 

государственные 

стандарты, другие 

нормативно-

методические 

документы, 

регламентирующие 

организацию 

документационного 

обеспечения 

управления; 

Составлять и 

правильно оформлять 

основные виды 

организационно-

распорядительных 

документов; 

Оформлять 

информационно-

справочную 

документацию; 

Оформлять кадровую 

документацию; 

- оформление документов и решение 

практических ситуаций с 

нормативным правовым 

обоснованием; 

- использование различных 

источников, включая электронные 

ресурсы, медиа ресурсы, Интернет-

ресурсы, периодические издания по 

специальности для решения 

профессиональных задач 

- демонстрация ответственности за 

принятые решения, обоснованность 

самоанализа и коррекция 

результатов собственной работы; 

- использование законодательных и 

нормативно-правовых актов при 

планировании предпринимательской 

деятельности в профессиональной 

сфере; 

- демонстрация знаний в области 

финансовой грамотности; 

- конструктивность взаимодействия 

с обучающимися, преподавателями в 

ходе обучения, руководителями 

- экспертное наблюдение 

выполнения 

практических заданий, 

- оценка по итогам 

устного опроса 

студентов,  

- наблюдение по итогам 

тестирования,  

- оценка в процессе 

проведения 

промежуточной 

аттестации. 
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Оформлять 

претензионно-исковую 

документацию. 

 

учебной и производственной 

практик. 

-соблюдение норм 

профессиональной этики; 

– построение профессионального 

общения с учетом социально-

профессионального статуса, 

ситуации общения, особенностей 

группы и индивидуальных 

особенностей участников 

коммуникации; 

- грамотность устной и письменной 

речи; 

- оформление документов в 

соответствии с ГОСТом; 

- ясность формулирования и 

изложения мыслей; 

- проявление толерантности в 

процессе общения; 

- соблюдение норм поведения во 

время учебных занятий; 

- соблюдение стандартов 

антикоррупционного поведения; 

- соблюдает нормы экологической 

безопасности;  

– определяет направления 

ресурсосбережения в рамках 

профессиональной деятельности по 

специальности; 

- эффективность использования 

средств физической культуры для 

сохранения и укрепления здоровья в 

процессе профессиональной 

деятельности и поддержания 

необходимого уровня физической 

подготовленности; 

- эффективность использования в 

профессиональной деятельности 

необходимой документации, в том 

числе на иностранном языке 

 

 


