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1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ   

СГЦ.05 ОСНОВЫ БЕРЕЖЛИВОГО ПРОИЗВОДСТВА 

 

1.1. Цель и место дисциплины в структуре образовательной программы 

Цель дисциплины «ОГЦ. 05  Основы бережливого производства»: Формирование 

компетенций в области бережливого производства в документоведении. 

Дисциплина «ОГЦ. 05  Основы бережливого производства» включена в обязательную 

часть общепрофессионального цикла образовательной программы. 

1.2. Планируемые результаты освоения дисциплины 

Результаты освоения дисциплины соотносятся с планируемыми результатами освоения 

образовательной программы, представленными в матрице компетенций выпускника (п. 4.3 ОПОП-

П). 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен:  

 

Код 

ОК, 

ПК  

Уметь Знать Владеть навыками  

ОК 01 

 

распознавать задачу и/или 

проблему в 

профессиональном и/или 

социальном контексте 

анализировать задачу 

и/или проблему и выделять 

еѐ составные части 

определять этапы решения 

задачи 

выявлять и эффективно 

искать информацию, 

необходимую для решения 

задачи и/или проблемы 

составлять план действия 

определять необходимые 

ресурсы 

владеть актуальными 

методами работы  

в профессиональной и 

смежных сферах 

реализовывать 

составленный план 

оценивать результат и 

последствия своих 

действий (самостоятельно 

или с помощью 

наставника) 

актуальный 

профессиональный и 

социальный контекст, в 

котором приходится работать 

и жить 

основные источники 

информации и ресурсы для 

решения задач и проблем в 

профессиональном и/или 

социальном контексте 

алгоритмы выполнения работ 

в профессиональной и 

смежных областях 

методы работы в 

профессиональной и смежных 

сферах 

структуру плана для решения 

задач 

порядок оценки результатов 

решения задач 

профессиональной 

деятельности 

 

ОК 04 

 

организовывать работу 

коллектива  

и команды 

взаимодействовать с 

психологические основы 

деятельности коллектива, 

психологические особенности 

личности 
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коллегами, руководством, 

клиентами в ходе 

профессиональной 

деятельности 

основы проектной 

деятельности 

ОК 07 

 

соблюдать нормы 

экологической 

безопасности;  
определять направления 
ресурсосбережения в 
рамках профессиональной 
деятельности по 
специальности, 
осуществлять работу с 
соблюдением принципов 
бережливого производства 

организовывать 

профессиональную 

деятельность с учетом 

знаний об изменении 

климатических условий 

региона 

правила экологической 

безопасности при ведении 

профессиональной 

деятельности 

основные ресурсы, 

задействованные  

в профессиональной 

деятельности 

пути обеспечения 

ресурсосбережения 

принципы бережливого 

производства 

основные направления 

изменения климатических 

условий региона 

 

ПК 1.3 организовывать работу 

коллектива  

и команды 

взаимодействовать с 

коллегами, руководством, 

клиентами в ходе 

профессиональной 

деятельности 

нормативные правовые акты 

Российской Федерации в сфере 

информационной безопасности; 

структура и специфика основной 

деятельности организации; 

основы управления временем;  

правила проведения деловых 

переговоров; 

этика делового общения; 

требования охраны труда. 

Планирования рабочего 

времени руководителя и 

рабочего дня секретаря 

ПК 1.5 организовывать рабочее 

место в соответствии  

с требованиями эргономики и 

культуры труда; 

обеспечивать рабочее место и 

функциональное рабочее 

пространство необходимыми 

средствами организационной 

техники, мебелью и 

канцелярскими 

принадлежностями; 

поддерживать средства 

организационной техники  

в рабочем состоянии 

требования охраны труда, 

производственной санитарии, 

противопожарной защиты;  

основы правильной организации 

труда и методы повышения его 

эффективности; 

виды организационной 

техники и порядок работы  

с ней 

Организации и поддержания 

функционального рабочего 

пространства 
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 2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ 

 

2.1. Трудоемкость освоения дисциплины 

Наименование составных частей дисциплины 
Объем в 

часах 

В т.ч. в форме 

практ. подготовки 

Учебные занятия 36 14 

Курсовая работа (проект) - - 

Самостоятельная работа - - 

Промежуточная аттестация в форме диф.зачета - - 

Всего 36 14 
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2.2. Содержание учебной дисциплины  

Наименование 

разделов и тем 

Содержание учебного материала и формы организации деятельности 

обучающихся 

Объем, ак. ч /  

в том числе  

в форме 

практической 

подготовки, 

ак. ч 

Коды 

компетенций, 

формированию 

которых 

способствует 

элемент 

программы 

Введение  

в бережливое 

производство 

Традиционное и бережливое производство Понятия «производство», «разделение 

труда», «традиционное и бережливое производство». Философия «Бережливого 

производства». История бережливого производства. Производственная система 

Тойоты (TPS). Система ДАО Тойота: 14 принципов менеджмента компании. Идеи 

разделения труда (Ф. Тейлор) и конвейерной сборки (Г. Форд). Понятийный 

аппарат и базовая терминология бережливого производства 

6/2 

ОК 01 

ОК 04  

ОК 07 

ПК 1.3 

ПК 1.5 

 
Практическое занятие 1. Производственная система Toyota: изучение принципов и 

инструментов ТРS (ToyotaProductionSystem) 
2 

Раздел 1. Философия бережливого производства 6/2  

Тема 1.1. 

Принципы  

бережливого 

производства 

Принципы бережливого производства. Взаимоотношение Заказчик - Поставщик 

(полное осознание того, что нужно заказчику, мгновенная реакция на изменение 

требований заказчика). Люди - самый ценный актив компании. Картирование 

потока создания ценности. VSM (ValueStreamMapping); построение 

производственного потока на рабочем участке. Основные характеристики 

бережливого производственного потока. Принципы бережливого производства. 

Картироввние потока создания ценностей. Вытягивающее (pull), выталкивающее 

(push) производство 

2 

ОК 01 

ОК 04  

ОК 07 

ПК 1.3 

ПК 1.5 

 



 

 
8 
 

 

Тема 1.2. Виды и 

классификация 

потерь 

Виды потерь, их источники и способы их устранения. Потери: перепроизводство, 

лишние движения, ненужная транспортировка, излишние запасы, избыточная 

обработка, ожидание, переделка/ брак. Система 3М: Муда, Мури, Мура. Управление 

рабочим пространством 

4 

ОК 01 

ОК 04  

ОК 07 

ПК 1.3 

ПК 1.5 Практическое занятие 2. Устранение и предотвращение потерь 2 

Раздел 2. Инструменты бережливого производства 18/10  

Тема 2.1. Система 

5S 

5S — система рационализации рабочего места.Понятие "Система 5S". Сортируй – 

Соблюдай порядок – Содержи в чистоте –Стандартизируй – Совершенствуй. 

Практические способы их реализации: метод ярлыков, метод теней. Система 5S как 

основа для кайзен и способ повышения эффективности. Отсутствие порядка как 

источник потерь. 

6 

ОК 01 

ОК 04  

ОК 07 

ПК 1.3 

ПК 1.5 

 Практическое занятие 3. Организация рабочего места по системе 5S 2 

Практическое занятие 4. Система «Точно-вовремя -JIT» (Just-in-time); Важность 

системы «Точно вовремя» 
2 

Тема 2.2. Время 

такта. Питч  

Основные характеристики бережливого производственного потока и его параметры: 

время такта (время цикла, время выполнения заказа). Стандарты качества и 

стандарты процесса. Стандартизированная работа. Время такта. Стабильность и 

нестабильность цикла. Значимая работа. Циклическая работа оператора. 

Стандартный незавершенный задел. Время цикла. Хронометраж. Бланки 

стандартизированной работы 

4 

ОК 01 

ОК 04  

ОК 07 

ПК 1.3 

ПК 1.5 

 
Практическое занятие 5. Стандартизация действий работника 2 

Тема 2.3. 

Буферные и 

страховые 

ресурсы 

Понятие буферных и страховых ресурсов. Виды буферных и страховых ресурсов и 

их использование. Преимущества применения данного вида ресурсов 
2 

ОК 01 

ОК 04  

ОК 07 

ПК 1.3 
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ПК 1.5 

Тема 2.4. 

Контрольные 

показатели. 

Планерки  

Контрольные показатели и их уровни. 8шагов по работе с контрольными 

показателями. Определение контрольных показателей. Значение планерок в работе 

офиса. Рекомендации по проведению планерок 2 

ОК 01 

ОК 04  

ОК 07 

ПК 1.3 

ПК 1.5 

Тема 2.5. 

Кайдзен-

мероприятия 

Кайдзен – подход к постоянным улучшениям. Понятие постоянных улучшений, 

отличие Кайдзен и Кайрио. Вовлечение персонала в постоянные улучшения. 

Организация системы подачи и реализации предложений по улучшению. 

Материальное и нематериальное поощрение.  

4 

ОК 01 

ОК 04  

ОК 07 

ПК 1.3 

ПК 1.5 Практическое занятие 6-7. Разработка этапов кайдзен-мероприятий 4 

Раздел 3. Реализация принципов бережливого офиса 8  

Тема 3.1. 

Практика 

визуального 

управления 

Принципы визуализации рабочего места. Отличия традиционного офиса от 

бережливого офиса. Правила именования папок с документами. Аудит рабочего 

места. Канбан для заказа канцелярских принадлежностей. Создание визуального 

офиса 
4 

ОК 01 

ОК 04  

ОК 07 

ПК 1.3 

ПК 1.5 

Тема 3.2. 

Создание 

системы 

документооборота  

Канбан-система документооборота, выравнивание рабочей нагрузки, 

стандартизированная работа, визуальный питч. Инструменты при создании 

бережливой системы документооборота 4 

ОК 01 

ОК 04  

ОК 07 

ПК 1.3 

ПК 1.5 

Промежуточная аттестация   

Всего: 36  
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3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ДИСЦИПЛИНЫ 

3.1. Материально-техническое обеспечение 

Кабинет «Экономика отрасли и менеджмент. Учебная бухгалтерия», оснащенный в 

соответствии с нижеприведѐнной таблицей.  

№ Наименование Тип 

Основное/ 

специализирова

нное 

Краткая 

(рамочная) 

техническая 

характеристика 

Код 

профессиона

льного 

модуля, 

дисциплины 

1 Стол ученический Мебель Основное Стандартный  СГЦ.05 

2 Стул ученический Мебель Основное Стандартный СГЦ.05 

3 Доска классная 

магнитная 
Мебель Основное Стандартная СГЦ.05 

4 Стол преподавателя с 

ящиками для хранения 

или тумбой 

Мебель Основное Стандартный СГЦ.05 

5 Кресло преподавателя Мебель Основное Стандартное СГЦ.05 

6 Компьютер ТС Основное По технической 

документации 

СГЦ.05 

7 Мультимедийный 

проектор 
ТС Основное По технической 

документации 
СГЦ.05 

8 Экран для проектора Оборудование Основное По технической 

документации 

СГЦ.05 

9 МФУ ТС Основное По технической 

документации 

СГЦ.05 

10 Электронные 

наглядные пособия 
УМК Основное Электронные 

пособия 

СГЦ.05 

11 Учебная, справочная 

литература 
УМК Основное Стандартная СГЦ.05 

12 Электронные учебные 

пособия, ЭБС 
УМК Основное Электронные 

пособия 

СГЦ.05 

13 Комплекты учебных 

видеофильмов 
УМК Основное По технической 

документации 

СГЦ.05 

14 Карты, таблицы, 

плакаты 
УМК Основное Электронные и 

печатные 

плакаты 

СГЦ.05 

15 Интерактивные 

пособия и программно 

– методические 

комплексы 

УМК Основное По технической 

документации 

СГЦ.05 

16 Комплект плакатов 

«Бухгалтерский учет» 
УМК Основное По технической 

документации 

СГЦ.05 

17 Раздаточный материал 

(образцы материалов) 
УМК Основное По технической 

документации 

СГЦ.05 
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3.2. Учебно-методическое обеспечение 

3.2.1. Основные печатные и/или электронные издания 

1. Российская Федерация. Законы. О стандартизации в Российской 

Федерации: Федеральный закон №162-ФЗ: [принят Государственной думой 19 

июня 2015 года: одобрен Советом Федерации 24 июня 2015 года]. / 

https://www.consultant.ru/ (дата обращения: 20.01.2023). 

2. ГОСТ Р 56407-2015 «Бережливое производство. Основные методы и 

инструменты»: приказ федерального агентства по техническом регулированию и 

метрологии от 27.05.2015 №448ст – https://docs.cntd.ru (дата обращения: 

20.01.2023). 

 

3.2.3. Дополнительные источники 

1. Инструменты бережливого производства II: справочник / Вейдер 

Майкл Томас ; — 3-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство Альпина 

Паблишер, 2020. — 151 с. — ISBN 978-5-9614-6533-4. — Текст 

непосредственный. 

  

https://docs.cntd.ru/
https://www.bookvoed.ru/author?id=177692
https://www.bookvoed.ru/author?id=177692
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4.  КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ 

Результаты обучения Показатели освоенности 

компетенций 

Методы оценки 

знать:  

актуальный профессиональный  

и социальный контекст, в 

котором приходится работать и 

жить; 

основные источники 

информации  

и ресурсы для решения задач и 

проблем  

в профессиональном и/или 

социальном контексте 

алгоритмы выполнения работ в 

профессиональной  

и смежных областях; 

методы работы в 

профессиональной и смежных 

сферах; 

структуру плана для решения 

задач; 

номенклатура информационных 

источников, применяемых в 

профессиональной деятельности; 

приемы структурирования 

информации; 

формат оформления результатов 

поиска информации, 

современные средства и 

устройства информатизации; 

порядок их применения и 

программное обеспечение в 

профессиональной деятельности 

в том числе с использованием 

цифровых средств 

содержание актуальной 

нормативно-правовой 

документации; 

современная научная и 

профессиональная 

терминология; 

возможные траектории 

профессионального развития и 

самообразования; 

основы предпринимательской 

деятельности; основы 

финансовой грамотности; 

правила разработки бизнес-

Оценку «отлично» 

заслуживает студент, твѐрдо 

знающий программный 

материал, системно и 

грамотно излагающий его, 

демонстрирующий 

необходимый уровень 

компетенций, чѐткие, сжатые 

ответы на дополнительные 

вопросы, свободно 

владеющий понятийным 

аппаратом. 

Оценку «хорошо» 

заслуживает студент, 

проявивший полное знание 

программного материала, 

демонстрирующий 

сформированные на 

достаточном уровне умения и 

навыки, указанные в 

программе компетенции, 

допускающий 

непринципиальные 

неточности при изложении 

ответа на вопросы. 

Оценку 

«удовлетворительно» 
заслуживает студент, 

обнаруживший знания только 

основного материала, но не 

усвоивший детали, 

допускающий ошибки 

принципиального характера, 

демонстрирующий не до 

конца сформированные 

компетенции, умения 

систематизировать материал и 

делать выводы. 

Оценку 

«неудовлетворительно» 
заслуживает студент, не 

усвоивший основного 

содержания материала, не 

умеющий систематизировать 

информацию, делать 

необходимые выводы, чѐтко и 

Оценка результатов 

устного и 

письменного опроса. 

Оценка результатов 

тестирования. 

Оценка результатов 

выполнения 

домашних заданий. 

Оценка результатов 

дифференцированного 

зачета. 
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планов; 

порядок выстраивания 

презентации; 

кредитные банковские продукты 

психологические основы 

деятельности коллектива, 

психологические особенности 

личности; 

основы проектной деятельности 

правила экологической 

безопасности при ведении 

профессиональной деятельности; 

основные ресурсы, 

задействованные в 

профессиональной деятельности; 

пути обеспечения 

ресурсосбережения; 

принципы бережливого 

производства; 

основные направления 

изменения климатических 

условий региона 

правила построения простых и 

сложных предложений на 

профессиональные темы; 

основные общеупотребительные 

глаголы (бытовая  

и профессиональная лексика); 

лексический минимум, 

относящийся к описанию 

предметов, средств и процессов 

профессиональной деятельности; 

особенности произношения; 

правила чтения текстов 

профессиональной 

направленности. 

грамотно отвечать на 

заданные вопросы, 

демонстрирующий низкий 

уровень овладения 

необходимыми 

компетенциями.  
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уметь: 

распознавать задачу и/или 

проблему  

в профессиональном и/или 

социальном контексте; 

анализировать задачу и/или 

проблему и выделять еѐ 

составные части; 

определять этапы решения 

задачи; 

выявлять и эффективно искать 

информацию, необходимую для 

решения задачи и/или проблемы; 

составлять план действия; 

определять необходимые 

ресурсы; 

владеть актуальными методами 

работы  

в профессиональной и смежных 

сферах; 

реализовывать составленный 

план; 

оценивать результат и 

последствия своих действий 

(самостоятельно или с помощью 

наставника) 

определять задачи для поиска 

информации; 

определять необходимые 

источники информации; 

планировать процесс поиска; 

структурировать получаемую 

информацию; 

выделять наиболее значимое в 

перечне информации; 

оценивать практическую 

значимость результатов поиска; 

оформлять результаты поиска, 

применять средства 

информационных технологий 

для решения профессиональных 

задач; 

использовать современное 

программное обеспечение; 

использовать различные 

цифровые средства для решения 

профессиональных задач 

определять актуальность 

нормативно-правовой 

документации в 

Оценку «отлично» 

заслуживает студент, 

правильно обосновывающий 

принятое решение, 

владеющий разными 

навыками выполнения 

практических работ; 

выполняющий работу с 

соблюдением 

технологической 

последовательности; 

умеющий проводить анализ 

полученных данных. 

Оценку «хорошо» 

заслуживает студент, который 

правильно применяет 

теоретический материал при 

выполнении практических 

работ; соблюдает 

технологическую 

последовательность; 

испытывает незначительные 

трудности при анализе 

полученных результатов. 

Оценку 

«удовлетворительно» 
заслуживает студент, 

испытывающий затруднения 

при выполнении практических 

работ, слабо 

аргументирующий принятые 

решения, не в полной мере 

интерпретирующий 

полученные результаты, не в 

полной мере соблюдающий 

технологическую 

последовательность. 

Оценку 

«неудовлетворительно» 
заслуживает студент, 

неуверенно, с большими 

затруднениями выполняющий 

практические работы, 

неправильно использующий 

ГОСТы, не умеющий 

сформулировать и выводы по 

результатам выполнения 

практических работ, не 

соблюдает технологическую 

последовательность. 

Оценка результатов 

выполнения 

практических работ. 

Оценка результатов 

дифференцированного 

зачета. 
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профессиональной деятельности; 

применять современную 

научную профессиональную 

терминологию; 

определять и выстраивать 

траектории профессионального 

развития и самообразования; 

выявлять достоинства и 

недостатки коммерческой идеи; 

презентовать идеи открытия 

собственного дела в 

профессиональной деятельности; 

оформлять бизнес-план; 

рассчитывать размеры выплат по 

процентным ставкам 

кредитования; 

определять инвестиционную 

привлекательность 

коммерческих идей в рамках 

профессиональной деятельности; 

презентовать бизнес-идею 

определять источники 

финансирования 

организовывать работу коллектива 

и команды 

взаимодействовать с коллегами, 

руководством, клиентами в ходе 

профессиональной деятельности 

соблюдать нормы экологической 

безопасности; 

определять направления 

ресурсосбережения в рамках 

профессиональной деятельности 

по специальности, осуществлять 

работу с соблюдением 

принципов бережливого 

производства; 

организовывать 

профессиональную деятельность 

с учетом знаний об изменении 

климатических условий региона 

понимать общий смысл четко 

произнесенных высказываний на 

известные темы 

(профессиональные и бытовые), 

понимать тексты на базовые 

профессиональные темы; 

участвовать в диалогах на 

знакомые общие и 

профессиональные темы; 
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строить простые высказывания о 

себе и о своей профессиональной 

деятельности; 

кратко обосновывать и объяснять 

свои действия (текущие и 

планируемые); 

писать простые связные 

сообщения на знакомые или 

интересующие 

профессиональные темы. 

 

 

 

 

 

 


