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ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА 
Рабочая программа учебной дисциплины «Документационное обеспечение 

управления» разработана на основе федерального государственного 
образовательного стандарта среднего профессионального образования по 
специальности 38.02.04 Коммерция (по отраслям)  и учебного плана 
образовательной программы среднего профессионального образования подготовки 
специалистов среднего звена по специальности среднего профессионального 
образования Федерального государственного образовательного стандарта среднего 
профессионального образования 38.02.04 Коммерция (по отраслям) по программе 
базовой подготовки, квалификация – менеджер по продажам,  форма обучения – 
очная, срок освоения – 2 года и 10 месяцев на базе среднего общего образования, 
профиль получаемого профессионального образования – социально-экономический, 
для группы К-14, учебного плана образовательной программы среднего 
профессионального образования подготовки специалистов среднего звена по 
специальности среднего профессионального образования Федерального 
государственного образовательного стандарта среднего профессионального 
образования 38.02.04 Коммерция (по отраслям) по программе базовой подготовки, 
квалификация – менеджер по продажам,  форма обучения – заочная, срок освоения – 
3 года и 6 месяцев на базе среднего общего образования, профиль получаемого 
профессионального образования – социально-экономический, для группы К-21, 
утвержденных приказом № 39  от 02.03.2021 года. 

Учебная дисциплина «Документационное обеспечение управления» 
изучается в цикле общепрофессиональных дисциплин. 

Курс рассчитан на 60 час максимальной нагрузки, в том числе 40 часов – 
аудиторных занятий; 20 часов – лекционные занятия, 20 часов – практические 
работы   и 20 часов – самостоятельная учебная нагрузка обучающегося.  

Для данной дисциплины практическая подготовка составляет 10 часов.  
Практическая подготовка проводится в виде практических работ и семинаров. 

Для данной дисциплины вариативная часть не предусмотрена.  
Для лучшего  усвоения материала изложение его производится с применением 

технических и аудиовизуальных средств обучения. 
Назначение курса «Документационное обеспечение управления» заключается 

в том, что студенты после его изучения смогут решать самые разнообразные задачи 
в процессе обучения, а также в самостоятельной творческой и профессиональной 
деятельности.  

Для данной учебной дисциплины предусмотрена практическая подготовка в 
объеме 10  часов. 

Промежуточная аттестация осуществляется в виде дифференцированного  
зачёта в пятом семестре для студентов дневной формы обучения (группа К-14). 

Промежуточная аттестация осуществляется в виде  дифференцированного  
зачёта в шестом   семестре для студентов заочной формы обучения (группа К-21). 

Программа курса не исключает ее дальнейшее совершенствование с учетом 
постоянно растущих требований обучения. 

 
 



       1 ПАСПОРТ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 
Документационное обеспечение управления 

 
1.1 Область применения рабочей программы 
Рабочая программа учебной дисциплины является частью основной 

образовательной программы подготовки специалистов среднего звена в соответствии 
с ФГОС по специальности СПО 38.02.04 Коммерция (по отраслям) (базовой 
подготовки). 

 
1.2 Место учебной дисциплины в структуре образовательной программы 

среднего профессионального образования подготовки специалистов среднего 
звена: 

общепрофессиональная дисциплина входит в профессиональный цикл.  
 
1.3 Цели и задачи учебной дисциплины – требования к результатам 

освоения учебной дисциплины: 
В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен уметь: 

– оформлять документацию в соответствии с нормативной базой, в т. ч. с 
использованием информационных технологий; осваивать технологии 
автоматизированной обработки документации; У1 

– использовать унифицированные формы документов; У2 
– осуществлять хранение и поиск документов; У3 
– использовать телекоммуникационные технологии в электронном 

документообороте; У4 
знать:  

– основные понятия: цели, задачи и принципы документационного обеспечения 
управления; З1 

– системы документационного обеспечения управления, их автоматизацию; З2 
– классификацию документов; З3 
– требования к составлению и оформлению документов; З4 
– организацию документооборота: прием, обработку, регистрацию, контроль, 

хранение документов, номенклатуру дел; З5 
 

Формируемые общие и профессиональные компетенции: 
ПК 2.2. Оформлять, проверять правильность составления, обеспечивать хранение 
организационно-распорядительных, товаросопроводительных и иных необходимых документов 
с использованием автоматизированных систем. 
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. 
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1.4 Рекомендуемое количество часов на освоение рабочей программы 

учебной дисциплины: 
максимальной учебной нагрузки обучающегося - 60 часов, в том числе: 
обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося – 20 часов; 
самостоятельной работы обучающегося -20 часов. 
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2 СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 
 
2.1 Объем учебной дисциплины и виды внеучебной работы 

 
Вид учебной работы Количеств

о часов  
Максимальная учебная нагрузка (всего) 60 
Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего)  40 
в том числе:  
        лабораторные работы  
        практические занятия 20 
        контрольные работы 4 
Самостоятельная работа обучающегося (всего) 20 
в том числе:  
Проработка конспектов лекций,  литературных источников   4 
Подготовка документа (по заданию) с использованием ИКТ; 1 
Подготовка к словарному диктанту по темам  1 
Изучение реквизитов ГОСТа Р6.30-97; 3 
Составление отчета по реквизитам ГОСТа Р6.30-97; 2 
Подготовка сообщения 1 
Разработать Бланк предприятия с угловым и продольным расположением 
реквизитов 

1 

Заполнение таблицы Состав   реквизитов 1 
Подготовка протокола производственного совещания (на примере организации); 1 
Подготовка протокола производственного совещания (на примере организации); 1 
Подготовка документов  по личному составу с целью трудоустройств 2 
Составление резюме 1 
Защита пакета документов с использованием ИТ 1 

Итоговая аттестация в форме   дифференцированного зачета  
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2.2 Тематический план и содержание учебной дисциплины    
Документационное обеспечение управления 

 
№ 

урок
а 

Наименование темы 
урока 

Вид 
занятия 

Фор
миру
емые 
знан
ия и 
умен

ия 

Содержание учебного 
материала 

Объем 
часов на 

урок 
при 

очной 
форме 

обучени
я 

Самостоятельная 
внеаудиторная работа при 
изучении темы при очной 

форме обучения 

Объем 
часов на 

самостоят
ельную 

внеаудито
рную 

работу 
при 

очной 
форме 

обучения 

Урове
нь 

усвое
ния 

Объем 
часов 

на 
урок 
при 

заочно
й 

форме 
обучен

ия 

Объем 
часов на 
самосто
ятельну

ю 
работу 

при 
заочной 
форме 

обучени
я 

РАЗДЕЛ 1. ДОКУМЕНТАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ УПРАВЛЕНИЯ 
1,2 Основные понятия 

документационного 
обеспечения 

предприятия. Введение в 
дисциплину. 

Вводная 
лекция 

 З1 Введение в дисциплину. 
Содержание учебной дисциплины 
и ее задачи, связь с другими 
дисциплинами. История развития. 
Задачи курса «Документационное 
обеспечение управления». 
Краткий обзор литературы и 
источников по данному курсу. 
Понятие, цели, задачи и 
принципы делопроизводства. 

2 Проработка конспектов лекций,  
литературных источников стр. 

6-10   [3], составление тезисов к 
тексту 

1 1 1 2 

3,4 Основные понятия 
документационного 

обеспечения 
предприятия. 

Нормативные документы 
для ведения 

делопроизводства. 

Урок-
лекция 

З1 Нормативные документы для 
ведения делопроизводства. 
Нормативные основы работы по 
делопроизводству. Должностные 
инструкции. Должностные 
инструкции работников. 
Основные положения по 
документированию 
управленческой деятельности. 
Унификация и стандартизация 
документов. 

2 Проработка конспектов лекций,  
литературных источников стр. 
9-10   [1], составление тезисов к 
тексту 
Составление тематического 
кроссворда 

1 2 - 4 

5,6 Основные понятия 
документационного 

обеспечения 

Практическ
ая работа 1 

У1 Анализ нормативных документов 2 Проработка конспектов лекций,  
литературных источников стр. 
28-35   [2], составление тезисов 

1   2 
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№ 
урок

а 

Наименование темы 
урока 

Вид 
занятия 

Фор
миру
емые 
знан
ия и 
умен

ия 

Содержание учебного 
материала 

Объем 
часов на 

урок 
при 

очной 
форме 

обучени
я 

Самостоятельная 
внеаудиторная работа при 
изучении темы при очной 

форме обучения 

Объем 
часов на 

самостоят
ельную 

внеаудито
рную 

работу 
при 

очной 
форме 

обучения 

Урове
нь 

усвое
ния 

Объем 
часов 

на 
урок 
при 

заочно
й 

форме 
обучен

ия 

Объем 
часов на 
самосто
ятельну

ю 
работу 

при 
заочной 
форме 

обучени
я 

предприятия. 
Нормативные документы 

для ведения 
делопроизводства. 

к тексту 
Оформление отчета по 
практической работе 

7,8 Требования к 
оформлению 

документов. Общие 
требование к оформлению 

служебных документов. 

Лекция-
беседа 

З2,З4 Общие требование к оформлению 
служебных документов. 
Бланк. Реквизиты документа: 
герб, эмблема, наименование 
автора документа, справочных 
данных об организации – автора, 
дата и регистрационный номер 
документа, ссылка на 
регистрационный номер и дату 
документа, согласование 
документов, подписание и 
утверждение документов. 

2 Проработка конспектов лекций,  
литературных источников  стр. 
14-18  [1], составление тезисов 
к тексту; 
Заполнение реквизитов 
организаций и предприятий 
различных видов 
собственности 

1 2 1 4 

9,10 Требования к 
оформлению 

документов. Отметки на 
документе. 

Практическ
ая 
подготовка  
в виде 
семинара  

З2,З4 Отметки на документе. Печать. 
Завершение копий. Заголовок. 
Отметки на документе: о наличии 
приложения, о поступлении, для 
автоматического поиска 
документа, резолюция, о 
контроле, об исполнении 
документа и направлении его в 
дело, фамилия исполнителя и 
номер его телефона. 

2 Проработка конспектов лекций,  
литературных источников стр  
73-78   [2], составление тезисов 
к тексту 
Подготовка доклада на тему 
«Требования к оформлению 
документов» 

1 2 - 4 

11,12 Требования к 
оформлению 

документов. Отметки на 
документе. 

Практическ
ая 
подготовка 
в виде 

У1 Заполнение реквизитов 
документов 

2 Проработка конспектов лекций,  
литературных источников стр  
29-30   [5], составление тезисов 
к тексту 

1  2 2 
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№ 
урок

а 

Наименование темы 
урока 

Вид 
занятия 

Фор
миру
емые 
знан
ия и 
умен

ия 

Содержание учебного 
материала 

Объем 
часов на 

урок 
при 

очной 
форме 

обучени
я 

Самостоятельная 
внеаудиторная работа при 
изучении темы при очной 

форме обучения 

Объем 
часов на 

самостоят
ельную 

внеаудито
рную 

работу 
при 

очной 
форме 

обучения 

Урове
нь 

усвое
ния 

Объем 
часов 

на 
урок 
при 

заочно
й 

форме 
обучен

ия 

Объем 
часов на 
самосто
ятельну

ю 
работу 

при 
заочной 
форме 

обучени
я 

практическ
ой  работы 
2 

Оформление отчета по 
практической работе 

13,14 Требования к 
оформлению 

документов. Отметки на 
документе. 

Практическ
ая работа 3 

У1 Заполнение реквизитов 
документов 

2 Составление отчета по теме 
«Требования к оформлению и 
составлению служебной 
документации» с 
использованием ИКТ 
Оформление отчета по 
практической работе 

1  - 2 

15.16 Контрольная работа Урок 
проверки и 
коррекции 
знаний и 
умений 

З1,З2
.З4,У
1 

Контрольная работа по темам 
урока 1-14 

2 Подготовка к контрольной 
работе по темам урока 1-14 

1 2 - - 

17,18 Классификация 
документов. 

Организационные 
документы 

 

Лекция-
беседа 

З3 Организационные документы: 
положения, инструкции. 
Реквизиты организационных 
документов. Правила оформления 
управленческих документов. 
Распорядительные документы: 
постановления, решения, 
приказы, 
распоряжения, указания, 
протоколы 

2 Проработка конспектов лекций,  
литературных источников 
стр.74-84  [1], составление 
тезисов к тексту 

1 2 - 6 

19,20 Классификация 
документов. 

Организационные 
документы 

 

Практическ
ая 
подготовка 
в виде 
практическ

У2 Составление документа 
«Оформление инструкции». 
Составление документа 
«Оформление приказа». 

2 Подготовка сообщение 
«Требования к изготовлению 
бланков предприятия»; 
Оформление организационных 
документов 

1 2 - 4 
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№ 
урок

а 

Наименование темы 
урока 

Вид 
занятия 

Фор
миру
емые 
знан
ия и 
умен

ия 

Содержание учебного 
материала 

Объем 
часов на 

урок 
при 

очной 
форме 

обучени
я 

Самостоятельная 
внеаудиторная работа при 
изучении темы при очной 

форме обучения 

Объем 
часов на 

самостоят
ельную 

внеаудито
рную 

работу 
при 

очной 
форме 

обучения 

Урове
нь 

усвое
ния 

Объем 
часов 

на 
урок 
при 

заочно
й 

форме 
обучен

ия 

Объем 
часов на 
самосто
ятельну

ю 
работу 

при 
заочной 
форме 

обучени
я 

ой  работы 
4 

Оформление отчета по 
практической работе 

21,22 Классификация 
документов. Правила 

оформления 
распорядительных 

документов. 
 

Урок-
семинар  

З3 Правила оформления 
распорядительных документов. 
Правила оформления 
информационно – справочных 
документов. Акт, деловое письмо, 
факс, справка, докладная записка, 
договор. Правила оформления 
документов по личному составу. 
Заявление, резюме, 
автобиография, расписка, личная 
доверенность 

2 Проработка конспектов лекций,  
литературных источников 
стр.84-90  [1], составление 
тезисов к тексту 
Составление отчета по теме 
«Правила оформления 
документов по личному 
составу» с использованием 
ИКТ 

1 2 2 6 

23,24 Классификация 
документов. Правила 

оформления 
распорядительных 

документов. 
 

Практическ
ая работа 5 

У2 Составление документа« 
Оформление распоряжения» 
Составление документа« 
Оформление делового письма» 

2 Подготовка к тестированию по 
темам урока 21-24 
Оформление распорядительных 
документов 
Оформление отчета по 
практической работе 

1  - 2 

25,26 Классификация 
документов. Правила 

оформления 
распорядительных 

документов. 
 

Практическ
ая работа 6 

У2 Составление документа« 
Оформление докладной записки, 
договора» 

2 Отчет по результатам поиска 
информации с использованием 
Интернет – ресурсов  по теме  
«Оформление документации по 
личному составу»   
Оформление справочных 
документов 
Оформление отчета по 
практической работе 

1  - 2 

27,28 Классификация 
документов. Правила 

Практическ
ая работа 7 

У2 Составление документа« 
Оформление заявления, 

2 Составление отчета по теме 
«Документация ОРД» с 

1  - 2 
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№ 
урок

а 

Наименование темы 
урока 

Вид 
занятия 

Фор
миру
емые 
знан
ия и 
умен

ия 

Содержание учебного 
материала 

Объем 
часов на 

урок 
при 

очной 
форме 

обучени
я 

Самостоятельная 
внеаудиторная работа при 
изучении темы при очной 

форме обучения 

Объем 
часов на 

самостоят
ельную 

внеаудито
рную 

работу 
при 

очной 
форме 

обучения 

Урове
нь 

усвое
ния 

Объем 
часов 

на 
урок 
при 

заочно
й 

форме 
обучен

ия 

Объем 
часов на 
самосто
ятельну

ю 
работу 

при 
заочной 
форме 

обучени
я 

оформления 
распорядительных 

документов. 
 

автобиографии». Составление 
документа «Оформление резюме» 

использованием ИКТ 
Оформление отчета по 
практической работе 

29,30 Организация 
документооборота. 

Организация работы с 
документами в 
бухгалтерии. 

Практическ
ая 
подготовка  
в виде 
семинара 

З2,З5 Организация работы с 
документами в бухгалтерии. 
Организация документооборота: 
прием, обработка, регистрация, 
контроль, хранение документов, 
номенклатура дел. 
Документооборот 

2 Проработка конспектов лекций,  
литературных источников 

стр.404-406  [5], составление 
тезисов к тексту 

1 2 - 4 

31,32 Организация 
документооборота. 

Организация работы с 
документами в 
бухгалтерии. 

Практическ
ая работа 8 

У3, 
У4 

Организация документооборота. 2 Проработка конспектов лекций,  
литературных источников 
стр.406-409  [5], составление 
тезисов к тексту 
Оформление отчета по 
практической работе 

1  2 2 

33,34 Организация 
документооборота. 
Документопотоки. 

Лекция-
беседа 

З2,З5 Документопотоки: входящие и 
исходящие, внутренние 
документы. Этапы обработки и 
движения документов. 
Систематизация и хранение дел. 
Номенклатура дел. 

2 Проработка конспектов лекций,  
литературных источников 
стр.131-136  [8], составление 
тезисов к тексту 

1 2 - 2 

35,36 Организация 
документооборота. 
Документопотоки. 

Практическ
ая 
подготовка 
в виде 
практическ
ой  работы 
9 

У3,У
4 

Составление номенклатуры дел 2 Составление отчета по теме 
«Подготовка документов к 
архивному хранению» с 
использованием ИКТ 
Оформление отчета по 
практической работе 

1  -- 1 
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№ 
урок

а 

Наименование темы 
урока 

Вид 
занятия 

Фор
миру
емые 
знан
ия и 
умен

ия 

Содержание учебного 
материала 

Объем 
часов на 

урок 
при 

очной 
форме 

обучени
я 

Самостоятельная 
внеаудиторная работа при 
изучении темы при очной 

форме обучения 

Объем 
часов на 

самостоят
ельную 

внеаудито
рную 

работу 
при 

очной 
форме 

обучения 

Урове
нь 

усвое
ния 

Объем 
часов 

на 
урок 
при 

заочно
й 

форме 
обучен

ия 

Объем 
часов на 
самосто
ятельну

ю 
работу 

при 
заочной 
форме 

обучени
я 

37,38 Организация 
документооборота. 
Документопотоки. 

Практическ
ая работа 10 

У3,У
4 

Составление номенклатуры дел 2 Составление номенклатуры дел 
предложенного предприятия 
Оформление отчета по 
практической работе 

1  - 1 

39,40 Дифференцированный 
зачет 

Контрольна
я работа 

З2,З3
,З5,У
2,У3.
У4 

Контрольная работа по темам 
уроков  

2 Подготовка к контрольной 
работе по темам 17 - 38 

1 2 -  

Итого по учебной дисциплине: 60   20  8 52 
из них: теоретических занятий 20     4  

практических занятий 20     4  
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3 УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 
3.1 Требования к минимальному материально-техническому обеспечению 
Реализация  программы  дисциплины  требует  наличия  учебного кабинета 

Документационного обеспечения управления  
Оборудование учебного кабинета Документационного обеспечения 

управления: 
− посадочные места по количеству обучающихся; 
− рабочее место преподавателя; 
− комплект бланков; 
− комплект учебно-методической документации; 

Технические средства обучения: 
− компьютер с лицензионным программным обеспечением и          

 
 3.2. Информационное обеспечение обучения 
Перечень рекомендуемых учебных изданий, Интернет-ресурсов, 

дополнительной литературы 
Основные источники:  

1. Пшенко А.В., Доронина Л.А. Документационное обеспечение управления. 
[Текст]:  Практикум/ А.В. Пшенко, Л.А.Доронина – М.; «Академия»,  2012.-
160с. 

2. Басаков М.И., Замыцкова О.И. Документационное обеспечение управления. 
[Текст]: Учебник/ М.И.Басаков, О.И. Замыцкова -  Ростов-на-Дону.; Феникс, 
2013. – 376 с. 

3. Басаков М.И. Документы и документооборот коммерческой организации. 
[Текст]:   Учебное пособие  /М.И. Басаков-  Ростов – на – Дону.; «Феникс», 
2009.-428с 

4. Арасланова В.А. Документационное обеспечение управления в схемах, 
таблицах и образцах. [Текст]: Учебное пособие /В.А. Арасланова-г. Усть–
Илимск.; 2009.-160с 

5. Арасланова, В. А. Документационное обеспечение управления: учебно-
практическое пособие в схемах, таблицах, образцах / В. А. Арасланова. — 2-е 
изд. — Сургут : Сургутский государственный педагогический университет, 
2017. — 225 c. — ISBN 978-5-93190-354-5. — Текст : электронный // 
Электронно-библиотечная система IPR BOOKS : [сайт]. — URL: 
http://www.iprbookshop.ru/87009.html (дата обращения: 10.05.2021).  

6. Кузнецова, И. В. Документационное обеспечение управления : учебное 
пособие для СПО / И. В. Кузнецова, Г. А. Хачатрян. — 2-е изд. — Саратов : 
Профобразование, Ай Пи Эр Медиа, 2019. — 166 c. — ISBN 978-5-4486-0404-
1, 978-5-4488-0216-4. — Текст : электронный // Электронно-библиотечная 
система IPR BOOKS : [сайт]. — URL: http://www.iprbookshop.ru/80326.html 
(дата обращения: 10.05.2021). 

7. Документационное обеспечение управления : учебное пособие / составители 
С. Г. Чернова. — Новосибирск : Новосибирский государственный аграрный 
университет, Золотой колос, 2014. — 106 c. — ISBN 2227-8397. — Текст : 
электронный // Электронно-библиотечная система IPR BOOKS : [сайт]. — 
URL: http://www.iprbookshop.ru/64716.html (дата обращения: 10.05.2021). 
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8. Басаков, М. И. Делопроизводство [Документационное обеспечение 
управления] : учебник / М. И. Басаков, О. И. Замыцкова. — Ростов-на-Дону : 
Феникс, 2014. — 376 c. — ISBN 978-5-222-23063-3. — Текст : электронный // 
Электронно-библиотечная система IPR BOOKS : [сайт]. — URL: 
http://www.iprbookshop.ru/59345.html (дата обращения: 10.05.2021). 

9. Казакевич Т.А,  Документационное обеспечение управления: учебник и 
практикум для СПО/ Т.А.Казакевич – 2е изд. испр. и доп. М: Издательство 
Юрайт, 2021 – 177с (дата обращения: 10.05.2021). 

10. Шувалова Н.Н.,  Документационное обеспечение управления: учебник и 
практикум для СПО/ Н.Н.Шувалова – 2е изд. - М: Издательство Юрайт, 2021 – 
256с (дата обращения: 10.05.2021). 

11. Абуладзе Д.Г.,  Документационное обеспечение управления персоналом: 
учебник и практикум для СПО/ НД.Г.Абуладзе –М: Издательство Юрайт, 2021 
– 299с (дата обращения: 10.05.2021). 

12. Кузнецов И.Н.,  Документационное обеспечение управления: учебник и 
практикум для СПО/ И.Н.Кузнецов – 3е изд. перераб. и доп.  - М: 
Издательство Юрайт, 2021 – 462с (дата обращения: 11.05.2021). 

13. Шувалова Н.Н.,  Основы делопроизводства. Язык служебного документа: 
учебник и практикум/ Н.Н.Шувалова – 2е изд. перераб. и доп.  - М: 
Издательство Юрайт, 2021 – 428с (дата обращения: 11.05.2021). 

14. Грозова О.С.,  Делопроизврдство: учебное пособие для СПО/ О.С.Грозова - М: 
Издательство Юрайт, 2021 – 126с (дата обращения: 11.05.2021). 
Дополнительные источники:  

15. Басаков М.И. Документы и документооборот коммерческой   организации: 
Учебник  [Текст] / М.И.Басаков - Ростов – на – Дону, Феникс, 2009-415с. 

16. Замыцкова О.И. Делопроизводство: Учебник [Текст]/  О.И.Замыцкова - 
Ростов-на-Дону Феникс, 2006 -  243с. 

17. Кирсанова М.В. Документационное обеспечение управления: Учебник 
[Текст]/ М.В.Кирсанова -. Москва – Новосибирск Инфра – М, – Сибирское 
соглашение 2006  - 272 с. 

18. Пшенко А.В., Доронина Л.А., Документационное обеспечение управления: 
учебник, 2018 г. 

19. Организационно-распорядительные документы [Электронный ресурс] 
www.bibliotekar.ru . Электронные данные. – Режим доступа: 
http://www.bibliotekar.ru. свободный. – Заглавие с экрана. – Яз. Рус (Дата 
обращения: 11.05.2021) 
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4 КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ УЧЕБНОЙ 
ДИСЦИПЛИНЫ 

 
Контроль и оценка результатов освоения учебной дисциплины осуществляется 

преподавателем в процессе проведения практических занятий и лабораторных 
работ, тестирования, а также выполнения обучающимися индивидуальных заданий, 
проектов, исследований. 

 
Результаты обучения 

(освоенные умения, усвоенные 
знания) 

Формы и методы контроля и оценки результатов 
обучения  

Умения:   
– оформлять документацию в 
соответствии с нормативной базой, в 
т. ч. с использованием 
информационных технологий; 
осваивать технологии 
автоматизированной обработки 
документации; У1 

- фронтальный контроль практических занятий № 1-4; 
- групповой контроль с обсуждением выполненных 

практических занятий по темам уроков 5-6, 11-12.13-
14; 

- оценка выполненных работ. 

– использовать 
унифицированные формы 
документов; У2 

- индивидуальный контроль практических  занятий по 
темам уроков 19-20, 23-24, 25-26,27-28; 

- оценка выполнения реферативных занятий по теме 
«Оформление документации по личному составу»  по 
темам уроков 27-28 

- проверка отчета по теме  «Оформление 
документации по личному составу»  по теме уроков  
25-26; 

- оценка выполненных работ по теме «Документация 
ОРД» по темам уроков  27-28. 

осуществлять хранение и поиск 
документов; У3 

 

- фронтальный контроль практических занятий № 5,6; 
- групповой контроль с обсуждением выполненных 

практических занятий; 
- оценка выполненных работ. 

использовать телекоммуникационные 
технологии в электронном 
документообороте; У4 

 

- фронтальный контроль практических занятий по 
темам уроков 31-32, 35-36; 

- групповой контроль с обсуждением выполненных 
практических занятий по темам уроков37-38 оценка 
выполненных работ. 

Знания  
основные понятия: цели, задачи и 
принципы документационного 
обеспечения управления;З1 
 

- оценка результатов выполнения самостоятельной 
внеаудиторной работы уроков 1-4, 3-4;  

- оценка результатов устных опросов по темам уроков 
3-4; 

- оценка результатов индивидуальных заданий по 
темам уроков 3-4; 

системы документационного 
обеспечения управления, их 
автоматизацию;З2 
 

- оценка результатов выполнения самостоятельной 
внеаудиторной работы уроков 7-8; 

- оценка результатов устных опросов по темам уроков 
9-10; 

- тестирование по теме урока 9-10. 
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Результаты обучения 
(освоенные умения, усвоенные 

знания) 

Формы и методы контроля и оценки результатов 
обучения  

классификацию документов; З3 
 

- тестирование по темам уроков 17-18, 21-22; 
- оценка выполнения внеаудиторной самостоятельной 

работы 17-18. 
требования к составлению и 
оформлению документов;З4 
 

- оценка результатов выполнения самостоятельной 
внеаудиторной работы уроков 7-8; 

- оценка результатов устных опросов по темам уроков 
9-10; 

- тестирование по теме урока 9-10. 
организацию документооборота: 
прием, обработку, регистрацию, 
контроль, хранение документов, 
номенклатуру дел; З5 

- оценка результатов выполнения самостоятельной 
внеаудиторной работы уроков 29-30; 

- оценка результатов устных опросов по темам уроков 
33-34; 

- оценка результатов выполнения индивидуальных 
заданий по темам уроков 33-34; 
тестирование по теме урока 29-30. 

 
 
 
Контроль формируемых профессиональных и общих компетенций 

Формируемые 
профессиональные и общие 

компетенции 

Формы и методы контроля и оценки результатов обучения 

ПК 2.2. Оформлять, проверять 
правильность составления, 
обеспечивать хранение 
организационно-
распорядительных, 
товаросопроводительных и 
иных необходимых 
документов с использованием 
автоматизированных систем. 

Проверка самостоятельной работы обучающихся по всем 
темам курса. Анализ результатов по журналу учета 
выполнения самостоятельной работы 
Оценка  в результате наблюдения за действиями 
обучающегося во время практической работы по всем  темам 
курса. 
Проверка самостоятельной работы обучающихся, связанной с 
поиском информации по заданным темам 
 

ОК 1. Понимать сущность и 
социальную значимость своей 
будущей профессии, 
проявлять к ней устойчивый 
интерес. 

Оценка  в результате наблюдения за действиями 
обучающегося во время практической работы по всем темам 
учебной дисциплины. 

ОК 2. Организовывать 
собственную деятельность, 
выбирать типовые методы и 
способы выполнения 
профессиональных задач, 
оценивать их эффективность и 
качество. 

Проверка самостоятельной работы обучающихся по всем 
темам курса. Оценка  в результате наблюдения за действиями 
обучающегося во время практической работы по всем темам 
учебной дисциплины 
Проверка самостоятельной работы обучающихся, связанной с 
поиском информации по заданным темам 
 

ОК 3. Принимать решения в 
стандартных и нестандартных 
ситуациях и нести за них 
ответственность. 

Проверка самостоятельной работы обучающихся, связанной с 
выполнением практических занятий. 
Экспертная оценка результатов выполнения практических 
работ. 
Анализ результатов наблюдения (по заданным показателям) за 
деятельностью студентов в процессе выполнения ими учебных 
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Формируемые 
профессиональные и общие 

компетенции 

Формы и методы контроля и оценки результатов обучения 

заданий. 
ОК 4. Осуществлять поиск и 
использование информации, 
необходимой для 
эффективного выполнения 
профессиональных задач, 
профессионального и 
личностного развития. 

Экспертная оценка результатов выполнения практических 
заданий. 
Анализ результатов наблюдения за деятельностью студентов 
в малых группах при постановке проблемной  ситуации, или 
выборе алгоритма действий при решении учебной задачи, 
поставленной преподавателем 

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

Анализ результатов наблюдения за деятельностью студентов 
в малых группах при решении проблемных, нестандартных 
ситуаций при постановке учебной задачи.  
Устный опрос, позволяющий оценить возможности индивида 
брать на себя ответственность 

ОК 12. Соблюдать 
действующее 
законодательство и 
обязательные требования 
нормативных документов, а 
также требования стандартов, 
технических условий. 

Проверка самостоятельной работы обучающихся, связанной с 
поиском и составлением тезисов по найденному материалу. 
Экспертная оценка докладов по результатам практических 
работ с точки зрения использования информации. 
Анализ результатов наблюдения (по заданным показателям) за 
деятельностью студентов в процессе выполнения ими учебных 
заданий 

 
Разработчики:   

Рабочая программа учебной дисциплины «Документационное обеспечение 
управления» может быть использована при реализации ОПОП по специальности 
38.02.04 Коммерция (по отраслям)  по квалификации «менеджер по продажам». 
 

ГБПОУ ИО «АПЭТ» преподаватель Т.А.Лебедева 
место работы занимаемая должность инициалы, фамилия 
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