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1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ
ДИСЦИПЛИНЫ
«Документационное и правовое обеспечение управления»
1.1. Цель и место дисциплины в структуре образовательной программы
Цель дисциплины «ОП.02 Документационное и правовое обеспечение управления»: формирование представлений о информационных системах и технологиях.
Дисциплина	«ОП.02	Документационное	и	правовое	обеспечение	управления» 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
	Уметь
	Знать
	Владеть навыками

	ПК 1.1
	применять современные текстовые редакторы и процессоры
сохранять документы в различных форматах применять средства
совместного редактирования создавать, настраивать, применять стили в документе с помощью текстового
процессора
создавать сложные
многостраничные документы с применением импортирования и внедрения текстовых, табличных и графических объектов из разных
программных приложений
	правила ввода, набора и редактирования текстовой информации инструментарий и
особенности
современных текстовых редакторов и процессоров
возможности настольных издательских систем
средства совместного редактирования стандарты форматов
представления текстовых и табличных документов понятия публичных и приватных документов способы работы с
документами в облачных хранилищах
основные стандарты
оформления текстовых документов
	набор и
редактирование текста; выполнение операций с фрагментами
текста;
создание сложного многостраничного документа; создание и
редактирование документов в
облачных сервисах; оформление
документов таблицами;
работы в табличных процессорах;
сохранение
документов в различных цифровых форматах;
совместной работы в группе
редакторов; применение к
тексту документа стилей и других
средств оформления

	ПК 1.2
	создавать структурированные документы и документы слияния
создавать документы на основе шаблонов
изменять структуру и форму текстовых документов
преобразовывать форматы и
осуществлять перекомпоновку данных в текстовых
документах
создавать сложные
многостраничные документы с применением импортирования и внедрения текстовых, табличных и графических объектов из разных
программных приложений
	стандарты форматов
представления текстовых и табличных документов структурные элементы текстовых документов
основные правила и
требования к структуре документов
	создание новых и использование стандартных
шаблонов
документов; сохранении документов в различных цифровых
форматах;
преобразование и перекомпоновка данных

	ОК.01
	распознавать задачу или проблему
в профессиональном или социальном контексте анализировать задачу или проблему и выделять её составные части
определять этапы решения задачи
выявлять и эффективно искать информацию, необходимую
для решения задачи 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) распознавать задачу и проблему
в профессиональном и социальном контексте
	актуальный
профессиональный
и социальный контекст, в котором приходится
работать и жить
	





	ОК.02
	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
	основные источники информации
и ресурсы для решения задач и проблем
в профессиональном 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
	-








2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ ДИСЦИПЛИНЫ
2.1. Трудоемкость освоения дисциплины

	Вид учебной работы
	Объем в часах

	Объем образовательной программы учебной дисциплины
	36

	в т.ч. в форме практической подготовки
	16

	в т. ч.:

	теоретическое обучение
	16

	лабораторные работы
	-

	практические занятия
	16

	курсовая работа (проект)
	-

	Самостоятельная работа
	-

	Промежуточная аттестация
	-
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2.2Содержание дисциплины

	

Наименование разделов и тем
	

Содержание учебного материала и формы организации деятельности обучающихся
	

Объем, акад. ч / в том числе в форме практической
подготовки, акад. ч
	
Коды компетенций, формированию которых способствует элемент программы

	Раздел 1. Документирование управленческой деятельности
	36/ 16
	

	Тема 1.1
	Содержание
	6
	ПК 1.1

	Делопроизводство как одна из функций управления
	1. Понятие «документационное обеспечение управления».
Основные цели, задачи, принципы документационного обеспечения управления.
	2
	ПК 1.2 
ОК.01 
ОК.02

	
	В том числе практических занятий
	4
	

	
	1. Оформление деловой документации средствами
	2
	

	
	информационных технологий
	
	

	
	2. Правила оформления текста с использованием
	2
	

	
	информационных технологий
	
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся
	-
	

	Тема 1.2.
	Содержание
	8
	ПК 1.1
ПК 1.2 ОК.01
ОК.02

	Оформление
	1.	Формуляр - образец организационно-распорядительных
	2
	

	реквизитов
	документов. Виды и назначение
	
	

	документов
	бланков.
	
	

	
	2. Требования к оформлению документов. Правила
	2
	

	
	оформления реквизитов документов.
	
	

	
	В том числе практических занятий
	4
	

	
	1. Оформление реквизитов документов
	2
	

	
	2. Составить требования к составлению и оформлению
	2
	

	
	документов
	
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся
	-
	

	
	-
	
	






	Тема 1.3.
	Содержание
	10
	ПК 1.1
ПК 1.2 ОК.01 ОК.02

	Составление и оформление служебных документов
	1. Справочно-информационная документация: служебные письма, докладные и объяснительные записки, протокол и выписка из протокола, служебные акты.
	2
	

	
	2. Распорядительная документация: постановления, решения, распоряжения, приказы,
выписки из приказов. Расчетно- денежная документация
	4
	

	
	В том числе практических занятий
	4
	

	
	1. Документация коммерческих предприятий
	4
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся
-
	-
	

	Тема 1.4.
	Содержание
	8
	ПК 1.1
ПК 1.2 ОК.01 ОК.02

	Понятие о документах и способах
документирования
	1. Понятие о документах и способах документирования.
Документооборот. Объем
документооборота. Нормативно-методическая база делопроизводства. Основные
современные технологии, применяемые при организации работы с документами в
учреждениях
	

2
	

	
	2. Виды документов и их классификация. Основные способы документирования.
Группировка документов по содержанию, по форме, по происхождению и по виду
оформления.
	
2
	

	
	В том числе практических занятий
	4
	

	
	1. Определение основных терминов: документ,
документирование, официальный, личный документ.
	2
	

	
	2. Группировка документов по содержанию, по форме, по происхождению, по виду оформления. Современные
законодательные и нормативно-методические источники по делопроизводству.
	
2
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся
-
	-
	

	Тема 1.5.
	Содержание
	4
	ПК 1.1

	
	
	2
	

	Унификация и
	1.Унифицированная система документов. Общероссийский
классификатор
	
	ПК 1.2






	стандартизация
	управленческой документации (ОКУД).
	
	ОК01 ОК.02

	документов
	2.Типовая инструкция по делопроизводству в федеральных органах исполнительной
власти
	2
	

	
	Самостоятельная работа обучающихся

	-
	

	
	
	
	

	Промежуточная аттестация
	-
	

	Всего:
	36
	





3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ДИСЦИПЛИНЫ
3.1. Материально-техническое обеспечение

Кабинет «Общественные, общие гуманитарные дисциплины», оснащенный в соответствии с нижеприведённой таблицей.
	№
	Наименование
	Тип
	Основное/ специализированное
	Краткая (рамочная) техническая характеристика
	Код профессионального модуля, дисциплины

	1
	Стол ученический
	Мебель
	Основное
	Стандартный 
	ОП.02

	2
	Стул ученический
	Мебель
	Основное
	Стандартный
	ОП.02

	3
	Доска классная магнитная
	Мебель
	Основное
	Стандартная
	ОП.02

	4
	Стол преподавателя с ящиками для хранения или тумбой
	Мебель
	Основное
	Стандартный
	ОП.02

	5
	Кресло преподавателя
	Мебель
	Основное
	Стандартное
	ОП.02

	6
	Шкаф для хранения учебных пособий
	Мебель
	Основное
	Стандартный
	ОП.02

	7
	Ноутбук
	ТС
	Основное
	По технической документации
	ОП.02

	8
	Учебная, справочная литература
	УМК
	Основное
	Стандартная
	ОП.02

	9
	Электронные учебные пособия, ЭБС
	УМК
	Основное
	Электронные пособия
	ОП.02

	10
	Карты, таблицы, плакаты
	УМК
	Основное
	Электронные и печатные плакаты
	ОП.02

	11
	Интерактивные пособия и программно – методические комплексы
	УМК
	Основное
	По технической документации
	ОП.02




3.2Учебно-методическое обеспечение
3.2.1 Основные печатные и/или электронные издания

1. Алексеева, Т. В. Документационное обеспечение управления : учебник / Т. В. Алексеева, О. А. Страхов. — Москва : Университет «Синергия», 2020. — 132 c. — ISBN 978- 5-4257-0402-3. — Текст : электронный // Электронный ресурс цифровой образовательной среды СПО PROFобразование : [сайт]. — URL: https://profspo.ru/books/101344
2. Документационное обеспечение управления. Составление и оформление деловых документов : учебное пособие для СПО / составители Е. И. Башмакова. — Саратов, Москва : Профобразование, Ай Пи Ар Медиа, 2021. — 144 c. — ISBN 978-5-4488-1080-0, 978-5-4497- 0964-6. — Текст : электронный // Электронный ресурс цифровой образовательной среды СПО PROFобразование : [сайт]. — URL: https://profspo.ru/books/103343
3. Кузнецова, И. В. Документационное обеспечение управления : учебное пособие для СПО / И. В. Кузнецова, Г. А. Хачатрян. — 3-е изд. — Саратов : Профобразование, 2024.
— 168 c. — ISBN 978-5-4488-1051-0. — Текст : электронный // Электронный ресурс цифровой образовательной среды СПО PROFобразование : [сайт]. — URL: https://profspo.ru/books/135470
3.2.2 Дополнительные источники
-



4.КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ

	Результаты обучения
	Показатели освоенности
компетенций
	Методы оценки

	Знает:
- понятий, целей, задач и принципов делопроизводства основных	понятий документационного обеспечения управления систем документационного обеспечения управления классификаций документа требований к составлению и оформлению документов организаций документооборота: прием, обработку, регистрацию,
	Понимает определение основных
терминов: документ,
документирование, автор документа, официальный
документ, личный документ, классификацию документов; понимает систему
документирования;
имеет представление об унификации и стандартизации документов;
	Собеседование 
Опрос студента
Выполнение практических (лабораторных работ) 

	контроль, хранение документов, номенклатуру дел
Умеет:
- оформляет документацию в соответствии
с нормативной базой, в т.ч. используя информационные технологии осваивает технологии автоматизированной обработки документации использует унифицированные формы документов осуществляет хранение и поиск документов использует телекоммуникационные технологии	в электронном документообороте
	объясняет характеристики и состав организационных
документов,
распорядительных, справочно- информационных документов; демонстрирует понимание общих
принципов работы с документопотоками;
выполняет набор текста деловых
документов в соответствии с правилами делопроизводства; составляет и оформляет различные виды документов в соответствии
с нормативной документацией; осуществляет
документирование
и организацию работы с документами.
имеет представление о целях и задачах документационного и правового обеспечения
управления
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