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1. ПАСПОРТ РАБОЧЕЙПРОГРАММЫУЧЕБНОЙДИСЦИПЛИНЫ
ОП. 11 Документационноеобеспечениеуправление

1.1. Область применения рабочейпрограммы учебнойдисциплины
Рабочаяпрограммаучебнойдисциплины является частью программы

подготовки специалистов среднего звена в соответствии с ФГОС по
специальности 38.02.08 Торговоедело.

Рабочаяпрограммаучебнойдисциплины может быть использована в

дополнительном профессиональномобразованиии профессиональной
подготовкеработников.
1.2 Место учебнойдисциплины в структуре программы подготовки
специалистов среднегозвена

Учебная дисциплина ОП. Документационноеобеспечение
управлениевходит в общепрофессиональныйцикл.

1.3 Целии задачи учебнойдисциплины — требованияк результатам
усвоенияучебнойдисциплины

В результатеосвоения учебнойдисциплины обучающийсядолжен
уметь:

оформлятьи проверять правильность оформлениядокументациив
соответствии с установленнымитребованиями,в т.ч. используя
информационныетехнологии;
проводитьавтоматизированнуюобработкудокументов;
осуществлятьхранениеи поиск документов;
использовать телекоммуникационныетехнологии в электронном
документообороте.
В результате освоения учебнойдисциплины обучающийсядолжен

знать:

основные понятия: цели, задачи и принципы документационного
обеспеченияуправления;

обеспечения управления,системы документационного их
автоматизацию;

классификациюдокументов;
требованияк составлению и оформлениюдокументов;
организацию документооборота:прием, обработку,регистрацию,
контроль, хранениедокументов, номенклатурудел.
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Формируемыекомпетенции

Процессизученияучебнойдисциплины направленна формирование
следующих компетенцийв соответствии с ФГОС СПО по данной
специальности:
Общиекомпетенции:
ОК 01. Выбиратьспособырешениязадач профессиональнойдеятельности
применительнок различнымконтекстам.
ОК ()2. Использоватьсовременныесредствапоиска, анализа и интерпретации
информациии информационныетехнологии для выполнения задач

профессиональнойдеятельности.
ОК ОЗ. Планироватьи реализовыватьсобственноепрофессиональноеи
личностное развитие, предпринимательскую деятельность в

профессиональнойсфере,использовать знания по правовойи финансовой
грамотностив различныхжизненных ситуациях.
ОК 09. Пользоватьсяпрофессиональнойдокументациейна государственноми
иностранномязыках.

Профессиональныекомпетенции:
ПК. 1.3. Осуществлятьподготовку, оформлениеи проверкузакупочной
документации, в том числе с использованием электронногодокументооборота
и сквозных цифровыхтехнологий
ПК. 1.4. Осуществлятьподготовкук заключению внешнеторговогоконтракта
и его документальноесопровождение.
ПК. 1.6. Организовыватьвыполнение торгово-технологическихпроцессов, в
том числе с применениемцифровыхтехнологий.
ПК 3.6. Проводитьаналитические работыпо реализации стратегий
продвиженияв информационно-телекоммуникационнойсети ”Интернет”.

1.4 Количество часов на освоение рабочейпрограммы учебной
дисциплины:
Объемобразовательнойпрограммы - 50 часов, в том числе:
- обязательнаяаудиторнаяучебнаянагрузкаобучающегося— 50 часов.

2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕУЧЕБНОЙДИСЦИПЛИНЫ
2.1 Объём учебнойдисциплины и виды учебнойработы

Видучебнойработы
Объем об азовательной п ог аммы
Обязательнаяа дито ная чебнаянаг
в том числе:

п актические занятия
П омеж точная аттестация в о ме ди

зка всего

Объем
часов
50

50

40 в т.ч. д/з

е енци ованного зачета
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2.2. Тематический план и содержаниеучебнойдисциплины ОП. 11 Документационноеобеспечениеуправление

Наименование
азделов и тем

Тема 1.1.

Основные понятия:
цели, задачи и

принципы
документационного
обеспечения
управления. Системы
документационного
обеспечения
управления,
автоматизация.

Тема 1.2.

Классификация
документов.
Требования
составлению

оформлению
документов.

их

и

Содержаниеучебногоматериала, лабораторныеработыи практические занятия,
самостоятельная аботаоб чающихся

Содежание чебногомате иала:
1 Основные понятия: цели, задачи и принципы документационного обеспечения

управления. Понятие о документе и документообороте.Примернаясхема
документооборота.Государственнаясистема документационногообеспечения
управления. Унификациядокументов. Унифицированныесистемы документации;
автоматизация УСД.Межо аслевые системы до ментации.

2 Нормативнаябаза делопроизводства. Стандартына УСД. Переченьосновных
государственныхстандартовна унифицированныесистемы документации; основные
те мины, п именяемые в ни ици ованных системах док ментации.

П актическое занятие

ПрактическаяработаN2 1. Отработканавыков использования телекоммуникационных
технологий в электронномдокументообороте:поиск нормативныхдокументовв справочно-
поисковой системе «КонсультантПлюс». Работа с текстом найденныхнормативных
до ментов, х анение док ментов.

Содежание чебногомате нала:
1

2

Классификациядокументов.ТребованияГОСТ Р 7.0.97-2016 «УСОРД»к составлению
и о о млению до ентов.

Организационно-распорядительныедокументы в управлении коммерческой
деятельностью. Устав, положение, структура и штатная численность, штатное
расписание, правила, должностные инструкции:назначение, характеристикаи состав,

требованияк оформлению, порядок утверждения. Распорядительныедокументы:
приказы, распоряжения, совместный распорядительныйдокумент, их назначение,
ха акте истика и состав, ебованияко о млению.

П актическое занятие

ПрактическаяработаNg 2. Отработканавыков использования ИКТ в электронном
документообороте:разработкабланковорганизациис использованием шаблоновпрограмм
MS Word и MS Publisher

ПрактическаяработаN2 З. Отработканавыков использования ИКТ в электронном
документообороте:оформлениерезюмев факсес использованием шаблоновпрограммMS
Word.

Объем
часов

2

2

2

2

2

2

Уровень
освоения

2

2

2

2
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рактическаяработаN2 4. Телекоммуникационныетехнологии в документообороте;поиск
альбомаунифицированныхсистем документации с использованием справочно-поисковой
системы «Конс льтант Плюс».Работас найденнымдок ментом.

ПрактическаяработаN2 5. Отработканавыков оформленияи проверкиправильности
оформленияприказов по личномусоставу о приёме, переводе, командировкев программе

Word,

ПрактическаяработаN2 6. Отработканавыков оформленияи проверки правильности
оформленияприказов по личному составу о предоставленииотпуска, командировке,
вольнении в п о амме MS Word.

ПрактическаяработаN2 7. Отработканавыков оформленияи проверкиправильности
о о мления личных ка точек со дников в о амме MS Word.

ПрактическаяработаN2 8. Отработканавыков оформленияи проверкиправильности
о о мления п иказов по основнойдеятельности в о амме MS Word.

ПрактическаяработаN2 9. Отработканавьжов составления, оформленияи проверки
п авильностио о мления полных и к атких отоколов в п о амме MS Word.

Практическаяработа 10. Отработканавьжов составления, оформленияи проверки
п авильности о о мления с жебныхписем в п о амме MS Word.

Содержаниеучебногоматериала:Тема1.3

Организация
документооборота
управлении
коммерческой
деятельностью

1

в

2

Автоматизированнаяобработкадокументов в управлении коммерческой
деятельностью организации: определение, цели, задачи. Приём, регистрация
документов, места регистрацииразличныхкатегорийдокументов.Системы и формы
документации (журнальная, карточная, автоматизированная), их достоинства и

недостатки. Показатели, вводимые в регистрационныеформы.Особенности
егист ации входящих, исходящих и вн т енних док ментов.

Контрольисполнения документов в управлении коммерческойдеятельностью
организации: понятие, назначение, виды. Принципыорганизщии контроля. Сроки
исполнения: типовой, индивидуальный.Технология ведения контроля. Анализ
исполнения до ментов в еждении.

Практическоезанятие

ПрактическаяработаN2 11. Порядоксоставления, оформления,утвержденияи. применения
кон етнойноменкла ы дел.

ПрактическаяработаN2 12. Основныеправилаформированияи оформлениядел для

хранения.Требованияк оформлениюдел постоянного, временногосроков хранения,
состав . П авила о о мления описи дел. Экспе тиза ценностидо ментов по лично

2

2

4

4

4

4

2

2

2

2

4

2

2
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док ментов. Основныеэтапы пе едачи док ментов в а хив или на ничтожение

ПрактическаяработаЛГд12. Отработканавыков автоматизированнойобработкидокументов:
технология подписания док ентов ЭЦП

Дифференцированныйзачёт
Всего

4

2

50
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З.УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИРАБОЧЕЙПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ
дисциплины3.1. Требованияк минимальному материально-техническому

обеспечению
Реализацияпрограммыдисциплины требуетналичия учебногокабинета
Документационноеобеспечениеуправления».

Оборудованиеучебногокабинета:
рабочиеместа по количествуобучающихся;
рабочееместо преподавателя;
комплект учебно-методическойдокументации;
наглядные пособия:раздаточныйматериал;
видеотека по курсу;
учебныефильмыпо некоторымразделамдисциплины;
программапо компьютерномутестированию.

Техническиесредстваобучения:
- компьютер, мультимедиакомплекс, интерактивнаядоска

3.2. Информационноеобеспечение
Информационноеобеспечение обучениясодержит перечень

рекомендуемыхучебныхизданий, Интернет-ресурсов, дополнительной
литературы.

Основные источники
1. Барихин,А. Б.Кадровоеделопроизводство.Практическоепособие/ А.Б.
Барихин.- М.: Книжный мир, 2019.

2. Басаков, М.И. Документационноеобеспечениеуправления
/ М.И.

Басаков.- М.:КноРусмедиа, 2022.
З. Кирсанова,М.В., Аксенов, Ю.М. Курсделопроизводства.— М.:ИНФРА-
М;Новосибирск:Сибирскоесоглашение, 2020.

4. Кузнецов, И.Н. Документационноеобеспечение управления.
Документообороти делопроизводство:Учебники практикум

/ И.Н.
Кузнецов.- Люберцы:Юрайт, 2019.

Дополнительныеисточники:
1, Журнал«Делопроизводство».2. Журнал«Секретарскоедело».
З. Журнал«Управлениеперсоналом».

Интернет-ресурсы
1. Справочнаяправовая система «Консультант
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www.consultant.ru
2. Справочнаясистема «Гарант>>.http://www.aero.garant.ru

4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ УЧЕБНОЙ
дисциплины

Контрольи оценка результатов освоения учебнойдисциплины
осуществляетсяпреподавателемв процессепроведенияпрактическихзанятий,

лабораторныхработ, тестирования, а также в результате выполнения
обучающимисяиндивидуальныхзаданий, исследований.

Результатыобученияраскрываются через усвоенные знания и

приобретённыеумения, направленные на приобретениеобщих и

профессиональныхкомпетенций.

Результатыобучения(освоенные умения, знания,
компетенции

Умения:
оформлятьи

правильность
проверять

оформления
документации в соответствии с

установленнымитребованиями,в т.ч.
информационныеиспользуя

технологии;
проводить автоматизированную

об абот док ментов;
осуществлятьхранение и поиск

док ментов;
использовать

телекоммуникационныетехнологии
в электронномдокументообороте.
Знания:
- основные понятия: цели, задачи и

принципы документационного
обеспеченияп авления;

системы документационного
обеспечения управления, их
автоматизацию;

Формыи методы контроля и
оценки результатовобучения

Экспертнаяоценка ха работой
обучающихсяна практических
занятиях.

Оценкавыполнения практических
абот.
Анализ предложенныхпонятий по
из чаемойтеме.

Экспертнаяоценка результатов
деятельности обучающихсяв
процессеосвоения образовательной
п о аммы.

Оценкавыполнения практических
работ.
Экспертнаяоценка результатов

обучающихсядеятельности в

процессеосвоения образовательной
п о аммы.
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- классификациюдокументов;

требованияк составлению и
о о млению до ментов;
организациюдокументооборота:

прием, обработку, регистрацию,
контроль, хранение документов,
номенкла дел.
Общиекомпетенции:
ОК 01. Выбиратьспособырешения

профессиональнойзадач
деятельности применительно к

азличным контекстам.
ОК 02. Использоватьсовременные
средства поиска, анализа и

информацииинтерпретации и

информационныетехнологии для

Анализпредложенныхпонятий по
из чаемойтеме.
Тестирование.

Фронтальныйопрос.
Индивидуальныйопрос.

Экспертнаяоценка демонстрация
интересак будущейспециальности,
профессиональнойдеятельности.

Получение необходимой
информациис использованием
различных источников, включая

выполнения задач
п о ессиональнойдеятельности.
ок оз. Планироватьи

собственноереализовывать
профессиональноеи личностное
развитие, предпринимательскую
деятельность в профессиональной
сфере, использовать знания по

правовойи финансовойграмотности
в азличных жизненных сит ациях.

электронные.

Оценка коммуникативной

ок 09. Пользоваться
профессиональнойдокументацией
на государственноми иностранном
языках.
П о ессиональные компетенции:
ПК. 1.3. Осуществлятьподготовку,

оформлениеи проверкузакупочной
документации, в том числе с

использованием электронного
документооборотаи сквозных
ци овых технологий
ПК. 1.4. Осуществлятьподготовкук
заключению внешнеторгового
контракта и его документальное
соп овождение.
пк. 1.6.

выполнение
Организовывать

то гово-

обучающегосядеятельности в

процессеосвоения образовательной
программы.

Оценкадеятельности обучающегося
процессе освоенияв

образовательнойпрограммы на
п актических занятиях.

Оценкадеятельности обучающегося
работыс использованием сквозных
цифровыхтехнологий.

Оценкавыполнения практических
работ.

Экспертнаяоценка результатов
деятельности об чающихся в
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технологических процессов, в том
числе с применением цифровых
технологий.
ПК 3.6. Проводитьаналитические
работыпо реализации стратегий
продвижения в информационно-

процессеосвоения образовательной
программы.

Экспертная действийоценка

работеобучающихся впо

телекоммуникационной
”Инте нет”.

сети
информационно-
телекоммуникационной
”Инте нет”.

сети
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