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1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ 

ДИСЦИПЛИНЫ 

ОП. 04 Документационное обеспечение управления 

 

1.1. Место дисциплины в структуре основной образовательной 

программы:   

Учебная дисциплина ОП.04 «Документационное обеспечение управления» 

является общепрофессиональной дисциплиной в структуре программы 

подготовки специалистов среднего звена по специальности 38.02.04 Коммерция. 

Особое значение дисциплина имеет при формировании и развитии общих и 

профессиональных компетенций: ОК 1 - 4, 6, 12; ПК 2.2. 

 

1.2. Цель и планируемые результаты освоения дисциплины: 

В рамках программы учебной дисциплины обучающимися осваиваются 

умения и знания: 
Результаты обучения 

(освоенные умения, усвоенные знания) 

Коды формируемых профессиональных и общих 

компетенций 

Уметь:  

оформлять и проверять правильность 

оформления документации в 

соответствии с установленными 

требованиями, в том числе используя 

информационные технологии; 

Документационное обеспечение 

управления проводить 

автоматизированную обработку 

документов; осуществлять хранение и 

поиск документов; использовать 

телекоммуникационные технологии в 

электронном документообороте. 

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. 

- понимать сущность и социальную значимость 

своей будущей профессии, проявлять к ней 

устойчивый интерес (ОК 1). 

-организовывать собственную деятельность, 

выбирать типовые методы и способы 

выполнения профессиональных задач, 

оценивать их эффективность и качество (ОК 2). 

- принимать решения в стандартных и 

нестандартных ситуациях и нести за них 

ответственность (ОК 3). 

- осуществлять поиск и использование 

информации, необходимой для эффективного 

выполнения профессиональных задач, 

профессионального и личностного развития 

 (ОК 4). 

- работать в коллективе и в команде, 

эффективно общаться с коллегами, 

руководством, потребителями (ОК 6). 

-соблюдать действующее законодательство и 

обязательные требования нормативных 

документов, а также требования стандартов, 

технических условий (ОК 12). 

- оформлять, проверять правильность 

составления, обеспечивать хранение 

организационно-распорядительных, 

товаросопроводительных и иных необходимых 

документов с использованием 

автоматизированных систем (ПК 2.2). 
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Планируемые личностные результаты 
ЛР 13  Соблюдающий в своей профессиональной деятельности этические принципы: 

честности, независимости, профессионального скептицизма, противодействия 

коррупции и экстремизму, обладающий системным мышлением и умением 

принимать решение в условиях риска и неопределенности 

ЛР 14 Готовый соответствовать ожиданиям работодателей: проектно-мыслящий, 

эффективно взаимодействующий с членами команды и сотрудничающий с 

другими людьми, осознанно выполняющий профессиональные требования, 

ответственный, пунктуальный, дисциплинированный, трудолюбивый, 

критически мыслящий, нацеленный на достижение поставленных целей; 

демонстрирующий профессиональную жизнестойкость 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы 

Вид учебной работы Объем в часах 

Объем образовательной программы учебной дисциплины 42 

в т.ч. в форме практической подготовки 28 

в т. ч.: 

теоретическое обучение 14 

практические занятия  14 

курсовая работа (проект)  – 

контрольная работа  – 

Самостоятельная работа  14 

Промежуточная аттестация – контрольная работа   

 

 

 

 

 

 

 
 



2.2. Тематический план и содержание учебной дисциплины 

Наименование разделов и 

тем 

Содержание учебного материала, лабораторные работы и практические 

занятия, самостоятельная работа обучающихся, курсовая работа (проект) 

Объем 

часов 

Коды 

компетенций и 

личностных 

результатов, 

формированию 

которых 

способствует 

элемент  

программы 

Раздел 1. Основные виды документов 40  

 

ОК 1 - 4, 6, 12; 

ПК 2.2. 

ЛР 13, 14. 

Тема 1.1 

Документирование 

управленческой 

деятельности  

Содержание учебного материала  2 

Документирование управленческой деятельности  

Практические занятия 2 

1.Структура документов  

Самостоятельная работа студентов 

1. Подобрать материал: «Какие бывают документы». СР1  

2. Систематическая проработка конспектов занятий, учебной  

и специальной технической литературы (по вопросам к параграфам, главам 

учебных пособий, составленным преподавателем)  

3. Подготовка к практическим работам с использованием методических 

рекомендаций преподавателя 

2 

Тема 1.2 Система 

организационно-

распорядительной 

документации  

Содержание учебного материала 2 

Система организационно-распорядительной документации  

Практические занятия  

2.Оформление бланков организации и распорядительной документации  2 

3.Оформление справочно-информационной документации  

4.Оформление служебных писем 

Самостоятельная работа студентов 

1. Подготовить доклад: «Распорядительная документация». СР2  

2. Подобрать материал: «Оформление служебных писем». СР3  

3. Систематическая проработка конспектов занятий, учебной  

и специальной технической литературы (по вопросам к параграфам, главам 

учебных пособий, составленным преподавателем)  

4. Подготовка к практическим работам с использованием методических 

2 
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рекомендаций преподавателя 

Тема 1.3 Договорно-

правовая документация  
Содержание учебного материала 2 

Договорно-правовая документация  

Практические занятия  

5.Оформление договоров 2 

6.Оформление коммерческих актов ОК 1 - 4, 6, 12; 

ПК 2.2. 

ЛР 13, 14. 
Самостоятельная работа студентов  

1. Подготовить доклад «Транспортные договоры. Создать и оформить договор 

транспортной экспедиции». СР4  

2. Систематическая проработка конспектов занятий, учебной  

и специальной технической литературы (по вопросам к параграфам, главам 

учебных пособий, составленным преподавателем)  

3. Подготовка к практическим работам с использованием методических 

рекомендаций преподавателя 

2 

Тема 1.4 Документы по 

внешнеэкономической 

деятельности  

Содержание учебного материала 2 

Документы по внешнеэкономической деятельности 

Практические занятия  

7.Оформление коммерческой документации 2 

8.Оформление международных контрактов 

Самостоятельная работа студентов 

1. Подготовить доклад: «Международные контракты и коммерческая 

документация». СР  

2. Систематическая проработка конспектов занятий, учебной  

и специальной технической литературы (по вопросам к параграфам, главам 

учебных пособий, составленным преподавателем)  

3. Подготовка к практическим работам с использованием методических 

рекомендаций преподавателя 

2 

Тема 1.5 Претензионно-

исковая документация  
Содержание учебного материала 2 

Претензионно-исковая документация 

Практические занятия 2 

9.Оформление претензионно-исковой документации 

Самостоятельная работа студентов 2 

1. Подготовка к практическим работам с использованием методических 
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рекомендаций преподавателя 

Тема 1.6 Организация 

работы с документацией  
Содержание учебного материала  

Организация работы с документацией 2 

Практические занятия 

10.Деловая ситуация: «Организация работы с документами в учреждении»  

11.Итоговое зачетное занятие «Оформление пройденных документов  
4 

Самостоятельная работа студентов  ОК 1 - 4, 6, 12; 

ПК 2.2. 

ЛР 13, 14. 
1. Подготовить материал для деловой игры: «Организация работы с 

документами в учреждении». СР6  

2. Систематическая проработка конспектов занятий, учебной  

и специальной технической литературы (по вопросам к параграфам, главам 

учебных пособий, составленным преподавателем)  

3. Подготовка к практическим работам с использованием методических 

рекомендаций преподавателя  

2 

Контрольная работа 2 

Итого 42 
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3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

3.1. Для реализации программы учебной дисциплины должны быть 

предусмотрены следующие специальные помещения: 

Кабинет документационного обеспечения управления, оснащенный 

оборудованием:  

54 учебных места, рабочее место преподавателя, мультимедийный 

проектор, ноутбук, интерактивная доска, учебная доска, экран, наглядные 

учебные пособия по дисциплине, плакаты, дидактические средства обучения; 

Office Professional Plus 2016 Russian OLP NL AcademicEdition (MS Word, MS 

Excel, MS Power Point, MS Access), основание Акт предоставления прав № 

Tr035773 от 22 июля 2016 года, АО «СофтЛайн Трейд»; 

Программа компьютерного тестирования знаний MyTestXPro – акт 

предоставления прав № IT168538 от 01.10.2013; 

Google Chrome – Интернет-браузер. Свободное ПО // бессрочно; 

Opera – Интернет-браузер. Свободное ПО // бессрочно; 

AdobeAcrobatReader DC – Программа просмотра файлов в формате PDF 

Свободное ПО // бессрочно; 

7-ZIP – архиватор. Свободное ПО // бессрочно. 

 

3.2. Информационное обеспечение реализации программы 

Для реализации программы библиотечный фонд образовательной 

организации имеет печатные и/или электронные образовательные и 

информационные ресурсы, рекомендованные ФУМО, для использования в 

образовательном процессе. При формировании библиотечного фонда 

образовательной организацией выбирается не менее одного издания из 

перечисленных ниже печатных изданий и (или) электронных изданий в качестве 

основного, при этом список, может быть дополнен новыми изданиями. 

 

3.2.1. Основная литература 

1. Документационное обеспечение управления : учебник / Быкова Т.А., под 

ред., Глотова С.А., Конькова А.Ю., Кукарина Ю.М., Скрипко Е.А. — Москва : 

КноРус, 2020. — 266 с. — (СПО). — ISBN 978-5-406-07810-5. — URL: 

https://book.ru/book/934048 

 

3.2.2. Дополнительная литература 

2. Вармунд, В.В. Документационное обеспечение управления. : учебник / 

Вармунд В.В. — Москва : Юстиция, 2020. — 271 с. — (СПО). — ISBN 978-5-

4365-3439-8. — URL: https://book.ru/book/932046 

 

3.2.3. Интернет-ресурсы 

1. https://book.ru 

 

 

https://book.ru/book/934048
https://book.ru/book/932046
https://book.ru/


11 

 

4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ УЧЕБНОЙ 

ДИСЦИПЛИНЫ 
 

Код и наименование 

профессиональных и общих 

компетенций, формируемых в 

рамках дисциплины 

Критерии оценки Методы оценки 

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. 

 

 

Отлично: 

– даны исчерпывающие и 

обоснованные ответы на все 

поставленные вопросы, 

правильно и рационально (с 

использованием рациональных 

методик) решены 

соответствующие задачи; 

– в ответах выделялось главное, 

все теоретические положения 

умело увязывались с 

требованиями руководящих 

документов; 

– ответы были четкими и 

краткими, а мысли излагались в 

логической 

последовательности; 

– показано умение 

самостоятельно анализировать 

факты, события, явления, 

процессы в их взаимосвязи и 

диалектическом развитии. 

Хорошо: 

– даны полные, достаточно 

обоснованные ответы на 

поставленные вопросы, 

правильно решены 

практические задания; 

– в ответах не всегда 

выделялось главное, отдельные 

положения недостаточно 

увязывались с требованиями 

руководящих документов, при 

решении практических задач не 

всегда использовались 

рациональные методики 

расчётов; 

– ответы в основном были 

краткими, но не всегда четкими. 

Удовлетворительно: 

– даны в основном правильные 

ответы на все поставленные 

вопросы, но без должной 

глубины и обоснования, при 

Текущий контроль  

в форме: 

устного и 

письменного опросов; 

тестирования; 

оценки результатов 

практической работы 

и результатов 

внеаудиторной 

самостоятельной 

работы. 

Промежуточная 

аттестация 

 в форме: 

контрольной работы. 



12 

 

решении практических задач 

студент использовал прежний 

опыт и не применял новые 

методики выполнения расчётов, 

однако на уточняющие вопросы 

даны в целом правильные 

ответы; 

– при ответах не выделялось 

главное; 

– ответы были многословными, 

нечеткими и без должной 

логической 

последовательности; 

– на отдельные дополнительные 

вопросы не даны 

положительные ответы. 

Неудовлетворительно: 

Выставляется обучающемуся, 

если не выполнены требования, 

соответствующие оценке 

«удовлетворительно». 
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