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1. ПАСПОРТ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

1.1. Область применения рабочей программы дисциплины 

Программа учебной дисциплины Документационное обеспечение управления является ча-

стью основной образовательной программы подготовки специалистов среднего звена (ООП) в 

соответствии с ФГОС СПО по специальности 38.02.03 Операционная деятельность в логистике. 

Рабочая программа учебной дисциплины может быть использована в дополнительном 

профессиональном образовании при повышении квалификации в области 08 Финансы и эконо-

мика.  
 

1.2. Место дисциплины в структуре учебного плана: 

        Учебная дисциплина Документационное обеспечение управления представляет собой дис-

циплину общепрофессионального цикла профессиональной подготовки ОП.05. 

 

1.3. Цели и задачи дисциплины, требования к результатам освоения дисциплины: 

Цели освоения дисциплины ОП.05. Документационное обеспечение управления:  

цель дисциплины «Документационное обеспечение управления» заключается  в овладе-

нии основами правильного оформления документов и надлежащей организацией документо-

оборота согласно требованиям ГОСТа.  

Основные  задачи дисциплины: 

- отражение управленческой, производственной и иной деятельности предприятия в соответ-

ствующих документах; 

- обеспечение рационального использования документов в деловой практике предприятия.  

    Работа с документами должна иметь настолько отработанный порядок, чтобы не отвлекать 

работников от главных целей предприятия. В связи с этим каждое предприятие самостоятельно 

выбирает форму организации делопроизводства: централизованную, децентрализованную и 

смешанную. При централизованной форме все операции по обработке документов сосредото-

чиваются в едином центре-канцелярии, общем отделе или у секретаря. Децентрализованная 

форма предусматривает рассредоточение делопроизводственных операций между структур-

ными подразделениями. При смешанной форме операции выполняют централизованно (прием, 

регистрация) и децентрализовано (хранение, формирование дел). Форму организации делопро-

изводства выбирают с учетом размера предприятия, объема документооборота, состава струк-

турных подразделений (в небольших коммерческих предприятиях чаще всего применяется цен-

трализованная форма).  

    Процесс изучения дисциплины направлен на формирование следующих компетенций, уме-

ний и знаний: 
Код Наименование компетенций Умения Знания 

ОК 01. 

 Выбирать способы решения задач 

профессиональной деятельности 

применительно к различным кон-

текстам. 

Умения: распозна-

вать задачу и/или 

проблему в профес-

сиональном и/или со-

циальном контексте; 

анализировать задачу 

и/или проблему и вы-

делять её составные 

части; определять 

этапы решения за-

дачи; выявлять и эф-

фективно искать ин-

формацию, необхо-

димую для решения 

Знания: историю 

развития логистики; 

развитие логистики в 

современном мире; 

актуальный профес-

сиональный и соци-

альный контекст, в 

котором приходится 

работать и жить; ос-

новные источники 

информации и ре-

сурсы для решения 

задач и проблем в 

профессиональном 

и/или социальном 

контексте; алго-

ритмы выполнения 
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задачи и/или про-

блемы; составлять 

план действия; опре-

делять необходимые 

ресурсы; владеть ак-

туальными методами 

работы в профессио-

нальной и смежных 

сферах; использовать 

приобретенные зна-

ния в практических 

навыках. 

 

работ в профессио-

нальной и смежных 

областях; методы ра-

боты в профессио-

нальной и смежных 

сферах; структуру 

плана для решения 

задач; порядок 

оценки результатов 

решения задач про-

фессиональной дея-

тельности. 

ОК 02. 

Использовать современные сред-

ства поиска, анализа и интерпрета-

ции информации и информацион-

ные технологии для выполнения 

задач профессиональной деятель-

ности. 

Умения: определять 

задачи для поиска 

информации; опреде-

лять необходимые 

источники информа-

ции; планировать 

процесс поиска; 

структурировать по-

лучаемую информа-

цию; выделять 

наиболее значимое в 

перечне информа-

ции; оценивать прак-

тическую значимость 

результатов поиска; 

оформлять резуль-

таты поиска, приме-

нять средства инфор-

мационных техноло-

гий для решения про-

фессиональных за-

дач; использовать со-

временное программ-

ное обеспечение; ис-

пользовать различ-

ные цифровые сред-

ства для решения 

профессиональных 

задач; организовы-

вать эффективную 

работу. 

Знания: номенкла-

тура информацион-

ных источников, при-

меняемых в профес-

сиональной деятель-

ности; приемы струк-

турирования инфор-

мации; формат 

оформления резуль-

татов поиска инфор-

мации, современные 

средства и устрой-

ства информатиза-

ции; порядок их при-

менения и программ-

ное обеспечение в 

профессиональной 

деятельности в том 

числе с использова-

нием цифровых 

средств; методиче-

ские и технические 

методы, способы вы-

полнения профессио-

нальных задач. 

ОК 03. 

Планировать и реализовывать соб-

ственное профессиональное и лич-

ностное развитие, предпринима-

Умения: определять 

актуальность норма-

тивно-правовой до-

Знания: содержание 

актуальной норма-

тивно-правовой до-
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тельскую деятельность в профес-

сиональной сфере, использовать 

знания по финансовой грамотно-

сти в различных жизненных ситуа-

циях. 

кументации в про-

фессиональной дея-

тельности; приме-

нять современную 

научную профессио-

нальную терминоло-

гию; определять и 

выстраивать траекто-

рии профессиональ-

ного развития и само-

образования; выяв-

лять достоинства и 

недостатки коммер-

ческой идеи; презен-

товать идеи открытия 

собственного дела в 

профессиональной 

деятельности; 

оформлять бизнес-

план; рассчитывать 

размеры выплат по 

процентным ставкам 

кредитования; опре-

делять инвестицион-

ную привлекатель-

ность коммерческих 

идей в рамках про-

фессиональной дея-

тельности; презенто-

вать бизнес идею; 

определять источ-

ники финансирова-

ния; принимать ре-

шения в стандартных 

и нестандартных си-

туациях. 

кументации; совре-

менная научная и 

профессиональная 

терминология; воз-

можные траектории 

профессионального 

развития и самообра-

зования; основы 

предприниматель-

ской деятельности; 

основы финансовой 

грамотности; пра-

вила разработки биз-

нес-планов; порядок 

выстраивания пре-

зентации; кредитные 

банковские про-

дукты; основы дис-

циплины «Безопас-

ность жизнедеятель-

ности». 

ОК 04. 

Эффективно взаимодействовать и 

работать в коллективе и команде. 

Умения: организо-

вывать работу кол-

лектива и команды; 

взаимодействовать с 

коллегами, руковод-

ством, клиентами в 

ходе профессиональ-

ной деятельности; 

эффективно выпол-

нять профессиональ-

ные задачи. 

Знания: психологи-

ческие основы дея-

тельности коллек-

тива, психологиче-

ские особенности 

личности; основы 

проектной деятель-

ности; источники по-

лучения информации 

по профессиональ-

ным навыкам. 
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ОК 05. 

Осуществлять устную и письмен-

ную коммуникацию на государ-

ственном языке Российской Феде-

рации с учетом особенностей соци-

ального и культурного контекста. 

Умения: грамотно 

излагать свои мысли 

и оформлять доку-

менты по профессио-

нальной тематике на 

государственном 

языке, проявлять то-

лерантность в рабо-

чем коллективе; ис-

пользовать техниче-

ские средства в прак-

тической деятельно-

сти. 

Знания: особенно-

сти социального и 

культурного контек-

ста; правила оформ-

ления документов и 

построения устных 

сообщений; совре-

менные технические 

средства (мультиме-

диа, DVD, ПК, сред-

ства связи, фото-ви-

део аппаратуру). 

ОК 06. Проявлять гражданско-патриоти-

ческую позицию, демонстрировать 

осознанное поведение на основе 

традиционных общечеловеческих 

ценностей, в том числе с учетом 

гармонизации межнациональных и 

межрелигиозных отношений, при-

менять стандарты антикоррупци-

онного поведения. 

Умения: описывать 

значимость своей 

специальности; при-

менять стандарты ан-

тикоррупционного 

поведения; работать 

в коллективе и ко-

манде, эффективно 

общаться с колле-

гами, руководством, 

потребителями. 

 

Знания: сущность 

гражданско-патрио-

тической позиции, 

общечеловеческих 

ценностей; значи-

мость профессио-

нальной деятельно-

сти по профессии 

(специальности); 

стандарты антикор-

рупционного поведе-

ния и последствия 

его нарушения; пла-

нирование и органи-

зацию работы под-

разделения. 

ОК 07. Содействовать сохранению окру-

жающей среды, ресурсосбереже-

нию, применять знания об измене-

нии климата, принципы бережли-

вого производства, эффективно 

действовать в чрезвычайных ситу-

ациях. 

Умения: брать на 

себя ответственность 

за работу членов ко-

манды (подчинен-

ных), результат вы-

полнения заданий; 

соблюдать нормы 

экологической без-

опасности; опреде-

лять направления ре-

сурсосбережения в 

рамках профессио-

нальной деятельно-

сти по специальности 

осуществлять работу 

с соблюдением прин-

ципов бережливого 

производства; орга-

низовывать профес-

Знания: приемы де-

лового и управленче-

ского общения; пра-

вила экологической 

безопасности при ве-

дении профессио-

нальной деятельно-

сти; основные ре-

сурсы, задействован-

ные в профессио-

нальной деятельно-

сти; пути обеспече-

ния ресурсосбереже-

ния; принципы бе-

режливого производ-

ства; основные 

направления измене-

ния климатических 

условий региона. 
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сиональную деятель-

ность с учетом зна-

ний об изменении 

климатических усло-

вий региона. 

 

ОК 08. Использовать средства физической 

культуры для сохранения и укреп-

ления здоровья в процессе профес-

сиональной деятельности и под-

держания необходимого уровня 

физической подготовленности. 

Умения: самостоя-

тельно определять 

задачи профессио-

нального и личност-

ного развития, зани-

маться самообразова-

нием, осознанно пла-

нировать повышение 

квалификации; ис-

пользовать физкуль-

турно-оздоровитель-

ную деятельность 

для укрепления здо-

ровья, достижения 

жизненных и профес-

сиональных целей; 

применять рацио-

нальные приемы дви-

гательных функций в 

профессиональной 

деятельности; поль-

зоваться средствами 

профилактики пере-

напряжения, харак-

терными для данной 

специальности. 

Знания: систему ме-

тодов управления, 

стили и принципы 

управления; роль фи-

зической культуры в 

общекультурном, 

профессиональном и 

социальном развитии 

человека; основы 

здорового образа 

жизни; условия про-

фессиональной дея-

тельности и зоны 

риска физического 

здоровья для специ-

альности; средства 

профилактики пере-

напряжения. 

ОК 09. Пользоваться профессиональной 

документацией на государствен-

ном и иностранном языках. 

Умения: ориентиро-

ваться в условиях 

частой смены техно-

логий в профессио-

нальной деятельно-

сти; понимать общий 

смысл четко произ-

несенных высказыва-

ний на известные 

темы (профессио-

нальные и бытовые), 

понимать тексты на 

базовые профессио-

нальные темы; участ-

вовать в диалогах на 

знакомые общие и 

Знания: технологи-

ческие процессы про-

фессиональной дея-

тельности; правила 

построения простых 

и сложных предло-

жений на профессио-

нальные темы; ос-

новные общеупотре-

бительные глаголы 

(бытовая и професси-

ональная лексика); 

лексический мини-

мум, относящийся к 

описанию предме-

тов, средств и про-
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профессиональные 

темы; строить про-

стые высказывания о 

себе и о своей про-

фессиональной дея-

тельности; кратко 

обосновывать и объ-

яснять свои действия 

(текущие и планируе-

мые); писать простые 

связные сообщения 

на знакомые или ин-

тересующие профес-

сиональные темы. 

цессов профессио-

нальной деятельно-

сти; особенности 

произношения; пра-

вила чтения текстов 

профессиональной 

направленности. 

ПК 1.1. Осуществлять сопровождение, в 

том числе документационное, про-

цедуры закупок. 

Умения: навыки в 

разработке стратеги-

ческих и оператив-

ных логистических 

планов на уровне 

подразделения 

(участка) логистиче-

ской системы с уче-

том целей и задач ор-

ганизации в целом; 

организовывать ра-

боту элементов логи-

стической системы; 

оформлять формы 

первичных докумен-

тов для осуществле-

ния процедуры заку-

пок; определять по-

требности в матери-

альных запасах для 

обеспечения деятель-

ности организации; 

применять методоло-

гические основы ба-

зисных систем управ-

ления запасами в 

конкретных ситуа-

циях; определять 

сроки и объемы заку-

пок материальных 

ценностей; оцени-

вать поставщиков с 

применением различ-

ных методик. 

Знания: источники 

получения информа-

ции по профессио-

нальным навыкам; 

требования законода-

тельства и норматив-

ных правовых актов, 

регулирующих дея-

тельность в сфере за-

купок; порядок со-

ставления закупоч-

ной документации; 

критерии оценки по-

ставщиков; порядок 

определения потреб-

ностей в закупках; 

базисные системы 

управления запасами 

(система с фиксиро-

ванным размером за-

каза, и система с фик-

сированным интерва-

лом времени между 

заказами). 
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ПК 1.2. Организовывать процессы склади-

рования и грузопереработки на 

складе. 

Умения: планиро-

вать и организовы-

вать документообо-

рот в рамках участка 

логистической си-

стемы; принимать, 

сортировать и само-

стоятельно состав-

лять требуемую до-

кументацию; опреде-

лять потребность в 

складских помеще-

ниях, рассчитывать 

площадь склада, рас-

считывать и оцени-

вать складские рас-

ходы; выбирать 

подъемно-транспорт-

ное оборудование, 

организовывать гру-

зопереработку на 

складе (погрузку, 

транспортировку, 

приемку, размеще-

ние, укладку, хране-

ние). 

Знания: источники 

получения информа-

ции по профессио-

нальным навыкам; 

классификация скла-

дов и их функции; ва-

рианты размещения 

складских помеще-

ний; принципы вы-

бора формы соб-

ственности склада; 

основы организации 

деятельности склада; 

структура затрат на 

складирование, 

направления оптими-

зации расходов си-

стемы складирова-

ния, принципы зони-

рования склада и раз-

мещения товаров. 

 

ПК 1.3 Осуществлять документационное 

сопровождение складских опера-

ций. 

Умения: осуществ-

лять выбор постав-

щиков, перевозчи-

ков, определять тип 

посредников и ка-

налы распределения; 

оформлять доку-

менты складского 

учета; составлять и 

заполнять типовые 

формы складских до-

кументов; контроли-

ровать правильность 

составления склад-

ских документов. 

Знания: источники 

получения информа-

ции по профессио-

нальным навыкам; 

систему документо-

оборота на складе; 

порядок составления 

складской докумен-

тации; обязательные 

реквизиты и порядок 

заполнения склад-

ских документов. 

 

ПК 1.4 Применять модели управления и 

методы анализа и регулирования 

запасами. 

Умения: владеть ме-

тодикой проектиро-

вания, организации и 

анализа на уровне 

подразделения 

(участка) логистиче-

Знания: источники 

получения информа-

ции по профессио-

нальным навыкам; 

понятие, сущность и 

необходимость в ма-

териальных запасах; 
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ской системы управ-

ления запасами и рас-

пределительных ка-

налов; оценивать ра-

циональность струк-

туры запасов; прово-

дить выборочное ре-

гулирование запасов. 

виды запасов, в том 

числе буферный за-

пас, производствен-

ные запасы, запасы 

готовой продукции, 

запасы для компенса-

ции задержек, запасы 

для удовлетворения 

ожидаемого спроса; 

методы регулирова-

ния запасов. 

ПК 2.1. Сопровождать логистические про-

цессы в производстве, сбыте и рас-

пределении. 

Умения: разрабаты-

вать инфраструктуры 

процесса организа-

ции снабжения и ор-

ганизационной 

структуры управле-

ния снабжением на 

уровне подразделе-

ния (участка) логи-

стической системы с 

учетом целей и задач 

организации в целом; 

определять потреб-

ности в материаль-

ных ресурсах для 

производственного 

процесса; определять 

оптимальные каналы 

распределения и 

сбыта; рассчитывать 

логистические пара-

метры производства, 

распределения и 

сбыта. 

Знания: принципы 

разработки рыноч-

ной инфраструктуры 

и организации снаб-

жения; классифика-

ция производствен-

ных процессов и 

структуру производ-

ственного цикла; зна-

чение и преимуще-

ства логистической 

концепции организа-

ции производства, 

сбыта и распределе-

ния; основы береж-

ливого производства; 

схемы каналов рас-

пределения; методы 

и модели управления 

сбытовой деятельно-

стью. 

 

ПК 2.2. Рассчитывать и анализировать ло-

гистические издержки в производ-

стве и распределении. 

Умения: применять 

методологию проек-

тирования внутри-

производственных 

логистических си-

стем при решении 

практических задач; 

идентифицировать 

логистические из-

держки в производ-

стве, распределении 

и сбыте; рассчиты-

вать логистические 

Знания: источники 

получения информа-

ции по профессио-

нальным навыкам; 

содержание и класси-

фикация логистиче-

ских издержек в про-

изводстве и распре-

делении; способы, 

методы и виды ана-

лиза логистических 
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издержки в произ-

водстве, распределе-

нии и сбыте. 

издержек в производ-

стве и распределе-

нии. 

 

ПК 3.1. Планировать, подготавливать и 

осуществлять процесс перевозки 

грузов. 

Умения: проводить 

оценку эффективно-

сти функционирова-

ния элементов логи-

стической системы; 

рассчитывать стои-

мость грузоперево-

зок различными ви-

дами транспорта, в 

т.ч. смешанной пере-

возки; определять оп-

тимальный маршрут 

перевозки; осуществ-

лять выбор транс-

портного средства; 

заполнять транспорт-

ные документы, в т.ч. 

на английском языке; 

проводить оптимиза-

цию транспортных 

расходов. 

Знания: источники 

получения информа-

ции по профессио-

нальным навыкам; 

основы нормативно-

правового регулиро-

вания перевозки гру-

зов; порядок органи-

зации перевозки гру-

зов различными ви-

дами транспорта, в 

т.ч. смешанных пере-

возок; способы рас-

чета стоимости пере-

возки; виды, типы и 

параметры транс-

портных средств; по-

рядок разработки 

маршрутов движения 

транспортных 

средств при внутрен-

них и международ-

ных перевозках гру-

зов; порядок и требо-

вания к заполнению 

транспортных доку-

ментов; структура за-

трат на транспорти-

ровку, направления 

оптимизации транс-

портных расходов. 

ПК 3.2. Определять параметры логистиче-

ского сервиса. 

Умения: осуществ-

лять мониторинг по-

казателей работы на 

уровне подразделе-

ния (участка) логи-

стической системы; 

применять методы 

маркетинговых ис-

следований; опреде-

лять экономические 

параметры логисти-

ческого сервиса; при-

менять методы 

оценки качества ло-

Знания: источники 

получения информа-

ции по профессио-

нальным навыкам; 

содержание, задачи и 

принципы логисти-

ческого сервиса; 

классификация логи-

стического сервиса; 

роль маркетинга в 

логистическом сер-

висе; экономические 

параметры организа-

ции логистического 

сервиса; показатели, 
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гистического сер-

виса; определять па-

раметры качества ло-

гистического сер-

виса. 

оценивающие каче-

ство логистического 

сервиса; уровни ка-

чества логистиче-

ского сервиса. 

ПК 3.3 Оценивать качество логистиче-

ского сервиса. 

Умения: рассчиты-

вать и анализировать 

логистические из-

держки; применять 

методы маркетинго-

вых исследований; 

определять экономи-

ческие параметры ло-

гистического сер-

виса; применять ме-

тоды оценки каче-

ства логистического 

сервиса; определять 

параметры качества 

логистического сер-

виса. 

Знания: основные 

принципы анализа 

логистических про-

цессов; содержание, 

задачи и принципы 

логистического сер-

виса; классификация 

логистического сер-

виса; роль марке-

тинга в логистиче-

ском сервисе; эконо-

мические параметры 

организации логи-

стического сервиса; 

показатели, оценива-

ющие качество логи-

стического сервиса; 

уровни качества ло-

гистического сер-

виса. 

ПК 4.1. Планировать работу элементов ло-

гистической системы. 

Умения: проводить 

контроль выполне-

ния и экспедирова-

ния заказов; опреде-

лять потребность ло-

гистической системы 

в ресурсах; планиро-

вать деятельность 

элементов логисти-

ческой системы; со-

ставлять схемы взаи-

модействия элемен-

тов логистической 

системы. 

Знания: источники 

получения информа-

ции по профессио-

нальным навыкам; 

методы планирова-

ния элементов логи-

стических систем; 

значение и особенно-

сти разработки стра-

тегических и такти-

ческих планов в ло-

гистической системе; 

взаимосвязь основ-

ных элементов логи-

стической системы; 

методы планирова-

ния потребностей в 

ресурсах. 

ПК 4.2. Владеть методологией оценки эф-

фективности функционирования 

элементов логистической системы. 

Умения: организо-

вывать прием и про-

верку товаров; произ-

водить расчеты ос-

новных показателей 

Знания: источники 

получения информа-

ции по профессио-

нальным навыкам; 
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эффективности 

функционирования 

логистической си-

стемы и ее отдельных 

элементов; анализи-

ровать показатели ра-

боты логистической 

системы и участво-

вать в разработке ме-

роприятий по повы-

шению ее эффектив-

ности. 

методика оценки эф-

фективности функ-

ционирования эле-

ментов логистиче-

ской системы; пока-

затели оценки эффек-

тивности логистиче-

ской системы и ее от-

дельных элементов; 

факторы эффектив-

ного функциониро-

вания логистической 

системы; резервы по-

вышения эффектив-

ности функциониро-

вания логистической 

системы. 

ПК 4.3. Составлять программу и осуществ-

лять мониторинг показателей ра-

боты на уровне подразделения 

(участка) логистической системы. 

Умения: подбирать 

и анализировать ос-

новные критерии 

оценки рентабельно-

сти систем складиро-

вания, транспорти-

ровки; осуществлять 

контрольные меро-

приятия на различ-

ных стадиях логисти-

ческого процесса; ин-

терпретировать ре-

зультаты контроль-

ных мероприятий; 

разрабатывать меро-

приятия по результа-

там анализа выполне-

ния планов. 

Знания: источники 

получения информа-

ции по профессио-

нальным навыкам; 

значение, формы и 

методы контроля ло-

гистических процес-

сов и операций; мето-

дика анализа выпол-

нения стратегиче-

ского и оперативного 

логистических пла-

нов. 

 

 

1.4. Количество часов на освоение программы дисциплины. 

 

 Максимальная учебная нагрузка обучающегося при очной форме обучения 108 часов, 

в том числе: обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося 72 часа; из них 36 часов 

лекций, 36 часов практических занятий и 36 часов самостоятельной работы.  
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2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

2.1 Объём учебной дисциплины и виды учебной работы. 

 

Вид учебной работы Объем часов 

Максимальная учебная нагрузка (всего) 108 

Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего)  72 

в том числе:  

     лекции 36 

     практические занятия 36 

лабораторные работы - 

Самостоятельная работа обучающегося (всего) 36 

в том числе: - 

     Выполнение домашних заданий, прохождение тренировочных и 

контрольных тестов  

- 

Вариативная часть 40 

Итоговая аттестация в форме                            дифференцированный зачёт в 4 семестре 

 

 

2.2. Тематический план и содержание учебной дисциплины  
Наименование 

разделов и тем 

Содержание учебного мате-

риала и формы организации 

деятельности обучающихся 

Объем в ча-

сах 

Коды компе-

тенций, форми-

рованию кото-

рых способ-

ствует элемент 

программы 

Уровень 

освое-

ния 

1 2 3 4 5 

Раздел 1. Документационное обеспечение 

управления 

108  1, 2, 3 

Тема 1.1. Введе-

ние. Документ 

и система доку-

ментации. 

Содержание учебного мате-

риала: 

1. Значение и содержание 

дисциплины «Документаци-

онное обеспечение управле-

ния». Понятие терминов «до-

кумент», «документирова-

ние», «документационное 

обеспечение управления». 

Унификация и стандартиза-

ции управленческих доку-

ментов. 

2. Изучение ГОСТ Р 7.0.97-

2016 «Система стандартов по 

информации, библиотечному 

и издательскому делу. Орга-

низационно-распорядитель-

ная документация. Требова-

ния к оформлению докумен-

тов». 

4 ЛР 1-21 

ОК 01., ОК 02., 

ОК 03., ОК 04., 

ОК 05., ОК 06., 

ОК 07., ОК 08., 

ОК 09., ПК 1.1.,  

ПК 1.2., ПК 1.3, 

ПК 1.4, ПК 2.1., 

ПК 2.2., ПК 

3.1., ПК 3.2., 

ПК 3.3, ПК 4.1., 

ПК 4.2., ПК 4.3. 

1 

Практические занятия: 

 

- - - 
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Самостоятельная работа обу-

чающихся: 

Самостоятельное изучение и 

конспектирование отдель-

ных тем учебной литера-

туры, связанных с разделом, 

проработка материала прак-

тической работы, подготовка 

к устному ответу по теме лек-

ционного материала, изуче-

ние интернет источников. 

2 ЛР 1-21 

ОК 01., ОК 02., 

ОК 03., ОК 04., 

ОК 05., ОК 06., 

ОК 07., ОК 08., 

ОК 09., ПК 1.1.,  

ПК 1.2., ПК 1.3, 

ПК 1.4, ПК 2.1., 

ПК 2.2., ПК 

3.1., ПК 3.2., 

ПК 3.3, ПК 4.1., 

ПК 4.2., ПК 4.3. 

3 

Тема 1.2. Орга-

низационно-

распорядитель-

ные доку-

менты. 

Содержание учебного мате-

риала: 

1. Организационные доку-

менты – устав, учредитель-

ный договор, положение, 

должностная инструкция. 

2. Распорядительные доку-

менты – приказ, распоряже-

ние, указание, постановле-

ние, решение, протокол. 

3. Справочно-информацион-

ные документы: служебная 

записка, объяснительная за-

писка, акт, справка, служеб-

ные письма. 

8 ЛР 1-21 

ОК 01., ОК 02., 

ОК 03., ОК 04., 

ОК 05., ОК 06., 

ОК 07., ОК 08., 

ОК 09., ПК 1.1.,  

ПК 1.2., ПК 1.3, 

ПК 1.4, ПК 2.1., 

ПК 2.2., ПК 

3.1., ПК 3.2., 

ПК 3.3, ПК 4.1., 

ПК 4.2., ПК 4.3. 

1 

Практические занятия: 

Практическая работа № 1.  

Составление и оформление 

приказа по основной дея-

тельности. 

Практическая работа № 2. 

Оформление справок, до-

кладной и служебной за-

писки, акта. 

Практическая работа № 3. 
Проведение собрания 

группы с повесткой дня и 

оформления протокола. 

 

12 ЛР 1-21 

ОК 01., ОК 02., 

ОК 03., ОК 04., 

ОК 05., ОК 06., 

ОК 07., ОК 08., 

ОК 09., ПК 1.1.,  

ПК 1.2., ПК 1.3, 

ПК 1.4, ПК 2.1., 

ПК 2.2., ПК 

3.1., ПК 3.2., 

ПК 3.3, ПК 4.1., 

ПК 4.2., ПК 4.3. 

2 

Самостоятельная работа обу-

чающихся: 

1. Составление фирменного 

бланка документов. 

2. Составление протокола со-

брания трудового коллектива 

по различным вопросам. 

3. Самостоятельное изучение 

и конспектирование отдель-

ных тем учебной литера-

туры, связанных с разделом, 

12 ЛР 1-21 

ОК 01., ОК 02., 

ОК 03., ОК 04., 

ОК 05., ОК 06., 

ОК 07., ОК 08., 

ОК 09., ПК 1.1.,  

ПК 1.2., ПК 1.3, 

ПК 1.4, ПК 2.1., 

ПК 2.2., ПК 

3.1., ПК 3.2., 

3 
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проработка материала прак-

тической работы, подготовка 

к устному ответу по теме лек-

ционного и практического 

материала, изучение интер-

нет источников. 

ПК 3.3, ПК 4.1., 

ПК 4.2., ПК 4.3. 

Тема 1.3. Кадро-

вая документа-

ция. 

Содержание учебного мате-

риала: 

1. Документирование трудо-

вых правоотношений. Состав 

и особенности оформления 

документов по личному со-

ставу. 

2. Комплектование личного 

дела. Автобиография. Ре-

зюме. Заявление о приеме на 

работу. Личная карточка 

(форма Т-2). 

4 ЛР 1-21 

ОК 01., ОК 02., 

ОК 03., ОК 04., 

ОК 05., ОК 06., 

ОК 07., ОК 08., 

ОК 09., ПК 1.1.,  

ПК 1.2., ПК 1.3, 

ПК 1.4, ПК 2.1., 

ПК 2.2., ПК 

3.1., ПК 3.2., 

ПК 3.3, ПК 4.1., 

ПК 4.2., ПК 4.3. 

1 

Практические занятия: 

Практическая работа № 4. 
Оформление приказов по 

личному составу. 

Практическая работа № 5. 
Оформление трудового дого-

вора, приказа о приеме на ра-

боту, оформление трудовой 

книжки. 

10 ЛР 1-21 

ОК 01., ОК 02., 

ОК 03., ОК 04., 

ОК 05., ОК 06., 

ОК 07., ОК 08., 

ОК 09., ПК 1.1.,  

ПК 1.2., ПК 1.3, 

ПК 1.4, ПК 2.1., 

ПК 2.2., ПК 

3.1., ПК 3.2., 

ПК 3.3, ПК 4.1., 

ПК 4.2., ПК 4.3. 

2 

Самостоятельная работа обу-

чающихся: 

1. Составление формуляра 

фирменного бланка органи-

зации.  

2. Составление приказов об 

увольнении и принятии на 

работу. 

3. Самостоятельное изучение 

и конспектирование отдель-

ных тем учебной литера-

туры, связанных с разделом, 

проработка материала прак-

тической работы, подготовка 

к устному ответу по теме лек-

ционного и практического 

материала, изучение интер-

нет источников. 

12 ЛР 1-21 

ОК 01., ОК 02., 

ОК 03., ОК 04., 

ОК 05., ОК 06., 

ОК 07., ОК 08., 

ОК 09., ПК 1.1.,  

ПК 1.2., ПК 1.3, 

ПК 1.4, ПК 2.1., 

ПК 2.2., ПК 

3.1., ПК 3.2., 

ПК 3.3, ПК 4.1., 

ПК 4.2., ПК 4.3. 

3 

Тема 1.4. Дого-

ворно-правовая 

документация. 

Содержание учебного мате-

риала: 

1. Понятия договора. Виды 

договоров. 

 

6 

ЛР 1-21 

ОК 01., ОК 02., 

ОК 03., ОК 04., 

ОК 05., ОК 06., 

1 
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2. Правила оформления пре-

тензионных писем. Форму-

ляр искового заявления, тре-

бования к его оформлению. 

ОК 07., ОК 08., 

ОК 09., ПК 1.1.,  

ПК 1.2., ПК 1.3, 

ПК 1.4, ПК 2.1., 

ПК 2.2., ПК 

3.1., ПК 3.2., 

ПК 3.3, ПК 4.1., 

ПК 4.2., ПК 4.3. 

Практические занятия: 

Практическая работа № 6. 
Оформление договора 

купли-продажи. 

6 ЛР 1-21 

ОК 01., ОК 02., 

ОК 03., ОК 04., 

ОК 05., ОК 06., 

ОК 07., ОК 08., 

ОК 09., ПК 1.1.,  

ПК 1.2., ПК 1.3, 

ПК 1.4, ПК 2.1., 

ПК 2.2., ПК 

3.1., ПК 3.2., 

ПК 3.3, ПК 4.1., 

ПК 4.2., ПК 4.3. 

2 

Самостоятельная работа обу-

чающихся: 

1. Самостоятельное изучение 

и конспектирование отдель-

ных тем учебной литера-

туры, связанных с разделом, 

проработка материала прак-

тической работы, подготовка 

к устному ответу по теме лек-

ционного и практического 

материала, изучение интер-

нет источников. 

2. Подготовка к контрольной 

работе по пройденному мате-

риалу. 

4 ЛР 1-21 

ОК 01., ОК 02., 

ОК 03., ОК 04., 

ОК 05., ОК 06., 

ОК 07., ОК 08., 

ОК 09., ПК 1.1.,  

ПК 1.2., ПК 1.3, 

ПК 1.4, ПК 2.1., 

ПК 2.2., ПК 

3.1., ПК 3.2., 

ПК 3.3, ПК 4.1., 

ПК 4.2., ПК 4.3. 

3 

Тема 1.5. Поня-

тие докумен-

тооборота, ре-

гистрация до-

кументов. 

Содержание учебного мате-

риала: 

1. Состав и учет объема доку-

ментооборота предприятий. 

Организация работы с входя-

щей, исходящей и внутрен-

ней документацией. 

2. Базы данных для хранения 

документов. Работа с запро-

сами. Работа с электронными 

документами. 

6 ЛР 1-21 

ОК 01., ОК 02., 

ОК 03., ОК 04., 

ОК 05., ОК 06., 

ОК 07., ОК 08., 

ОК 09., ПК 1.1.,  

ПК 1.2., ПК 1.3, 

ПК 1.4, ПК 2.1., 

ПК 2.2., ПК 

3.1., ПК 3.2., 

ПК 3.3, ПК 4.1., 

ПК 4.2., ПК 4.3. 

1 

Практические занятия: 

Практическая работа № 7.  
Контрольная работа по прой-

денному материалу. 

6 ЛР 1-21 

ОК 01., ОК 02., 

ОК 03., ОК 04., 

ОК 05., ОК 06., 

ОК 07., ОК 08., 

2 
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ОК 09., ПК 1.1.,  

ПК 1.2., ПК 1.3, 

ПК 1.4, ПК 2.1., 

ПК 2.2., ПК 

3.1., ПК 3.2., 

ПК 3.3, ПК 4.1., 

ПК 4.2., ПК 4.3. 

Самостоятельная работа обу-

чающихся: 

1. Самостоятельное изучение 

и конспектирование отдель-

ных тем учебной литера-

туры, связанных с разделом, 

проработка материала прак-

тической работы, подготовка 

к устному ответу по теме лек-

ционного и практического 

материала, изучение интер-

нет источников. 

2. Подготовка к дифференци-

рованному зачету. 

6 ЛР 1-21 

ОК 01., ОК 02., 

ОК 03., ОК 04., 

ОК 05., ОК 06., 

ОК 07., ОК 08., 

ОК 09., ПК 1.1.,  

ПК 1.2., ПК 1.3, 

ПК 1.4, ПК 2.1., 

ПК 2.2., ПК 

3.1., ПК 3.2., 

ПК 3.3, ПК 4.1., 

ПК 4.2., ПК 4.3. 

3 

Тема 1.6. Орга-

низация опера-

тивного и ар-

хивного хране-

ния докумен-

тов. 

Содержание учебного мате-

риала: 

1. Номенклатура дел. Инди-

видуальные, сводные, при-

мерные и типовые номенкла-

туры дел. 

2. Подготовка и порядок пе-

редачи дел в архив. Законо-

дательные акты и норма-

тивно-методические доку-

менты по архивному хране-

нию документов. 

3. Организация документо-

оборота информации ограни-

чительном доступе. 

8 ЛР 1-21 

ОК 01., ОК 02., 

ОК 03., ОК 04., 

ОК 05., ОК 06., 

ОК 07., ОК 08., 

ОК 09., ПК 1.1.,  

ПК 1.2., ПК 1.3, 

ПК 1.4, ПК 2.1., 

ПК 2.2., ПК 

3.1., ПК 3.2., 

ПК 3.3, ПК 4.1., 

ПК 4.2., ПК 4.3. 

1 

Практические занятия: 

Практическая работа № 8. 

Дифференцированный зачет. 

2 ЛР 1-21 

ОК 01., ОК 02., 

ОК 03., ОК 04., 

ОК 05., ОК 06., 

ОК 07., ОК 08., 

ОК 09., ПК 1.1.,  

ПК 1.2., ПК 1.3, 

ПК 1.4, ПК 2.1., 

ПК 2.2., ПК 

3.1., ПК 3.2., 

ПК 3.3, ПК 4.1., 

ПК 4.2., ПК 4.3. 

2 

Обязательная учебная нагрузка 72 - - 

Максимальная учебная нагрузка 108 - - 
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Для характеристики уровня освоения учебного материала используются следующие обозначе-

ния: 1 - ознакомительный (узнавание ранее изученных объектов, свойств); 2 - репродуктивный 

(выполнение деятельности по образцу, инструкции или под руководством) 3 - продуктивный 

(планирование и самостоятельное выполнение деятельности, решение проблемных задач). 

  
Формы промежуточной аттестации по итогам освоения дисциплины 

Номер  

семестра 

Контрольная  

работа 

Курсовая работа  

 

Итоговая  

аттестация 

4 - - Дифференцированный зачет 
 

 

ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫЕ ТЕХНОЛОГИИ 

     В ходе обучения применяются:  

    Лекции, которые являются одним из важнейших видов учебных занятий и составляют основу 

теоретической подготовки обучающихся.  

    Цели лекционных занятий:  

-дать систематизированные научные знания по дисциплине, акцентировать внимание на наибо-

лее сложных вопросах дисциплины;  

-стимулировать активную познавательную деятельность обучающихся, способствовать форми-

рованию их творческого мышления.  

    Практические занятия.  

    Цели практических занятий:  

-совершенствовать умения и навыки решения практических задач. Главным содержанием этого 

вида учебных занятий является работа каждого обучающегося по овладению практическими 

умениями и навыками профессиональной деятельности.  

    Консультации (текущая консультация) является одной из форм руководства учебной работой 

обучающихся и оказания им помощи в самостоятельном изучении материала дисциплины, в 

ликвидации имеющихся пробелов в знаниях, задолженностей по текущим занятиям, в подго-

товке письменных работ (проектов). Текущие консультации проводятся преподавателем, веду-

щим занятия в учебной группе, научным руководителем и носят как индивидуальный, так и 

групповой характер.  

    Самостоятельная работа обучающихся направлена на углубление и закрепление знаний, по-

лученных на лекциях и других занятиях, выработку навыков самостоятельного активного при-

обретения новых, дополнительных знаний, подготовку к предстоящим учебным занятиям и 

промежуточному контролю. 

 

 

3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 
3.1. Требования к материально-техническому обеспечению 

 

    Реализация учебной дисциплины обеспечивается наличием:  

Кабинет документационного обеспечения управления. 

     Основное оборудование: посадочные места по количеству обучающихся; стационарные тех-

нические средства обучения; рабочее место преподавателя; доска; интерактивная доска/экран, 

проектор, компьютер с выходом в сеть Интернет; лицензионные базовые и профессиональные 

компьютерные программы, необходимыми для ведения учебно-практической деятельности; 

наглядно-раздаточный и учебно-практический материал. 

Вспомогательное оборудование: мобильные технические средства обучения.  

 

    Оснащенность помещения для самостоятельной работы: 17 посадочных мест. Доска для 

письма маркером – 1 шт., рабочие места студентов, оборудованные ПК с доступом в сеть уни-
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верситета – 17 шт., мультимедийный проектор – 1 шт., АРМ преподавателя для работы с муль-

тимедиа – 1 шт. (системный блок, мониторы – 2 шт.), стол – 18 шт., стул – 18 шт. Доступ к сети 

«Интернет», в электронную информационно-образовательную среду института. Перечень ли-

цензионного программного обеспечения: Операционная система Microsoft Windows XP 

Professional: Microsoft Open License 16020041 от 23.01.200. Операционная система Microsoft 

Windows 7 Professional Microsoft Open License 49379550 от 29.11.2011. Microsoft Office 2007 

Standard Microsoft Open License 42620959 от 20.08.2007  

 

3.2. Учебно-методическое и информационное обеспечение учебной дисциплины 

а) основная литература: 

1. Кузнецов, И. Н. Документационное обеспечение управления. Документооборот и делопроиз-

водство : учебник и практикум для среднего профессионального образования / И. Н. Кузнецов. 

— 3-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2021. — 462 с. — (Профессио-

нальное образование). — ISBN 978-5-534-04604-5. — Текст : электронный // Образовательная 

платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/470020 

б) дополнительная литература: 

1. Корнеев, И. К. Документационное обеспечение управления : учебник и практикум для сред-

него профессионального образования / И. К. Корнеев, А. В. Пшенко, В. А. Машурцев. — 2-е 

изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2021. — 384 с. — (Профессиональное 

образование). — ISBN 978-5-534-05022-6. — Текст : электронный // Образовательная плат-

форма Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/472550 

2.  Документационное обеспечение управления/Под ред. Т. А. Быковой; учебник.- М.:КНОРУС, 

2023 — Текст: непосредственный.  

3. Документоведение: учебник и практикум для СПО/Под ред. Л. А Дорониной.- М.: ЮРАЙТ, 

2022 — Текст : непосредственный. 

Нормативно-законодательные документы:  

1. Конституция Российской Федерации  

2. Гражданский кодекс Российской Федерации, ч. 1, 2, 3, 4 (в действующей редакции)  

3. Трудовой кодекс Российской Федерации от 30 декабря 2001 г. N 197-ФЗ (ТК РФ) (в дей-

ствующей редакции). 

 

д) Перечень учебно-методических материалов, разработанных ППС кафедры 

1. Обучающий курс в системе дистанционного обучения НОИ г. СПб. 

2. О.И. Елисееенко Учебно-методическое пособие для проведения практических работ и са-

мостоятельной работы по учебной дисциплине. 

 

4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ                    

ДИСЦИПЛИНЫ 
Контроль и оценка результатов освоения дисциплины осуществляется преподавателем в 

процессе проведения практических занятий и лабораторных работ, тестирования, а также вы-

полнения обучающимися индивидуальных заданий, проектов, исследований. 

 

Результаты обучения 

(освоенные умения, усвоенные зна-

ния) 

Коды 

 формируемых  

компетенций 

Формы и методы контроля 

и оценки результатов обу-

чения 

Уметь: 

https://urait.ru/bcode/470020
https://urait.ru/bcode/472550
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- оформлять документацию в соответ-

ствии с нормативной базой, используя 

информационные технологии;  

- осуществлять автоматизацию обра-

ботки документов;  

- унифицировать системы документации; 

- осуществлять хранение и поиск доку-

ментов;  

- осуществлять автоматизацию обра-

ботки документов;  

- использовать телекоммуникационные 

технологии в электронном документо-

обороте. 

ЛР 1-21 

ОК 01., ОК 02., 

ОК 03., ОК 04., 

ОК 05., ОК 06., 

ОК 07., ОК 08., 

ОК 09., ПК 1.1.,  

ПК 1.2., ПК 1.3, 

ПК 1.4, ПК 2.1., 

ПК 2.2., ПК 3.1., 

ПК 3.2., ПК 3.3, 

ПК 4.1., ПК 4.2., 

ПК 4.3. 

Экспертная оценка результа-

тов устных опросов; практи-

ческие занятия и оценка ре-

зультатов выполнения прак-

тических работ; оценка вы-

полнения внеаудиторной са-

мостоятельной работы. 

Знать: 

- понятие, цели, задачи и принципы дело-

производства;  

- основные понятия документационного 

обеспечения управления;  

- системы документационного обеспече-

ния управления;  

- классификацию документов;  

- требования к составлению и оформле-

нию документов;  

- организацию документооборота: прием, 

обработку, регистрацию, контроль, хра-

нение документов, номенклатуру дел. 

ЛР 1-21 

ОК 01., ОК 02., 

ОК 03., ОК 04., 

ОК 05., ОК 06., 

ОК 07., ОК 08., 

ОК 09., ПК 1.1.,  

ПК 1.2., ПК 1.3, 

ПК 1.4, ПК 2.1., 

ПК 2.2., ПК 3.1., 

ПК 3.2., ПК 3.3, 

ПК 4.1., ПК 4.2., 

ПК 4.3. 

Экспертная оценка результа-

тов устных опросов; практи-

ческие занятия и оценка ре-

зультатов выполнения прак-

тических работ; оценка вы-

полнения внеаудиторной са-

мостоятельной работы. 

 
 

Оценка устных ответов по разделам дисциплины (доклад, сообщение, выразитель-

ное чтение, ответ и т.п.), самостоятельная работа 
Устный опрос является одним из основных способов учета знаний по дисциплине 

«Документационное обеспечению управления». 

Развернутый ответ должен представлять собой связное, логически последовательное 

сообщение на заданную тему, показывать его умение применять определения, правила в 

конкретных случаях. 

При оценке устного ответа обучающегося, применяются следующие критерии: 

1)    полнота и правильность ответа; 

2)    степень осознанности, понимания изученного; 

3)    языковое оформление ответа. 

 Отметка «5» ставится, если: 

1)     полно изложен изученный материал, дано правильное определение языковых поня-

тий; 

2)       обучающийся обнаруживает понимание материала, может обосновать свои сужде-

ния, применить знания на практике, привести необходимые примеры; 

3)         излагает материал последовательно и правильно с точки зрения норм литератур-

ного языка. 

Отметка «4» ставится, если дан ответ, удовлетворяющий тем же требованиям, что и для 

отметки «5», но допущены 1–2 ошибки, которые сам же отвечающий исправляет, и 1–2 

недочета в последовательности и языковом оформлении излагаемого материала. 

Отметка «3» ставится, если обучающийся обнаруживает знание и понимание основных 

положений данной темы, но: 
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1)                 излагает материал неполно и допускает неточности в определении понятий 

или формулировке правил; 

2)                 не умеет достаточно глубоко и доказательно обосновать свои суждения и при-

вести свои примеры; 

3)                 излагает материал непоследовательно и допускает ошибки в языковом оформ-

лении излагаемого. 

Отметка «2» ставится, если обучаемый обнаруживает незнание большей части соответ-

ствующего раздела изучаемого материала, допускает ошибки в формулировке определе-

ний и правил, искажающие их смысл, беспорядочно и неуверенно излагает материал. 

 

Оценочные средства для проведения итоговой аттестации 

Вопросы к дифференцированному зачету по дисциплине «Документационное обеспече-

нию управления». 

1.     1. Понятие документа. Документ как основной носитель информации. 

2.     2. Классификация документов, функции документов, реквизитов. 

3.     3. Реквизиты документов. Требования к составлению документов. 

4.     4. Понятие, значение и формы делопроизводства. Основные этапы документооборота. 

5.     5. Формуляр документа. Формат бумаги. Бланки. 

6.     6. Проставление штампов и печатей на документах, порядок их хранения и пользования 

ими. 

7.     7. Понятие организационно-распорядительной документации, их группы. 

8.     8. Организационные документы. Их виды и формуляры. 

9.     9. Распорядительные документы. Их виды и формуляры. 

10. 10. Справочно-информационные документы. Их виды и формуляры. Служебные письма. 

Виды их и формуляры. Факсы. 

11. 11. Документирование работы коллегиальных органов: полные и краткие протоколы. 

12. 12. Информационно – справочные документы. Телефонограмма. Доверенность, справки, 

акты. 

13. 13. Докладные и объяснительные записки. Их значение, порядок составления. 

14. 14. Документация по личному составу, личные дела, личные карточки, резюме. 

15. 15.  приказов, правила их оформления. 

16. 16. Подготовка документов к архивному хранению. 

17. 17. Формирование номенклатуры дел. 

18. 18. Прием и регистрация предложений, заявлений и жалоб граждан в организациях. 

19. 19 Деловое письмо. 

20. 20. Служба ДОУ. 

21. 21. Документирование, его этапы. 

22. 22. Регистрация документов. 

23. 23. Документационный порядок работы с документом.  

 

 

За четвертый учебный семестр итоговая аттестация – дифференцированный зачет.  

    Отметка «5» ставится, если: 

1)     полно изложен изученный материал, дано правильное определение языковых поня-

тий; 

2)       обучающийся обнаруживает понимание материала, может обосновать свои сужде-

ния, применить знания на практике, привести необходимые примеры; 

3)         излагает материал последовательно и правильно с точки зрения норм литератур-

ного языка. 

Отметка «4» ставится, если дан ответ, удовлетворяющий тем же требованиям, что 

и для отметки «5», но допущены 1–2 ошибки, которые сам же отвечающий исправляет, и 

1–2 недочета в последовательности и языковом оформлении излагаемого материала. 
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Отметка «3» ставится, если обучающийся обнаруживает знание и понимание ос-

новных положений данной темы, но: 

1)                 излагает материал неполно и допускает неточности в определении понятий 

или формулировке правил; 

2)                 не умеет достаточно глубоко и доказательно обосновать свои суждения и при-

вести свои примеры; 

3)                 излагает материал непоследовательно и допускает ошибки в языковом оформ-

лении излагаемого. 

Отметка «2» ставится, если обучаемый обнаруживает незнание большей части со-

ответствующего раздела изучаемого материала, допускает ошибки в формулировке опре-

делений и правил, искажающие их смысл, беспорядочно и неуверенно излагает материал. 

  

    

Матрица сформированности  компетенций 

 
№ 

п/

п 

Наименование раздела  

дисциплины 
Код контролируемой 

компетенции  

(или ее части) 

Наименование  

оценочного средства 

1.  Тема 1.1. Введение. Документ 

и система документации. 

 

ЛР 1-21 

ОК 01., ОК 02., ОК 03., 

ОК 04., ОК 05., ОК 06., 

ОК 07., ОК 08., ОК 09., 

ПК 1.1.,  ПК 1.2., ПК 1.3, 

ПК 1.4, ПК 2.1., ПК 2.2., 

ПК 3.1., ПК 3.2., ПК 3.3, 

ПК 4.1., ПК 4.2., ПК 4.3. 

Экспертная оценка 

результатов устных 

опросов; практиче-

ские занятия и 

оценка результатов 

выполнения практи-

ческих работ; оценка 

выполнения внеа-

удиторной самостоя-

тельной работы. 
2.  Тема 1.2. Организационно-рас-

порядительные документы. 

ЛР 1-21 

ОК 01., ОК 02., ОК 03., 

ОК 04., ОК 05., ОК 06., 

ОК 07., ОК 08., ОК 09., 

ПК 1.1.,  ПК 1.2., ПК 1.3, 

ПК 1.4, ПК 2.1., ПК 2.2., 

ПК 3.1., ПК 3.2., ПК 3.3, 

ПК 4.1., ПК 4.2., ПК 4.3. 

Экспертная оценка 

результатов устных 

опросов; практиче-

ские занятия и 

оценка результатов 

выполнения практи-

ческих работ; оценка 

выполнения внеа-

удиторной самостоя-

тельной работы. 
3.  Тема 1.3. Кадровая документа-

ция. 

ЛР 1-21 

ОК 01., ОК 02., ОК 03., 

ОК 04., ОК 05., ОК 06., 

ОК 07., ОК 08., ОК 09., 

ПК 1.1.,  ПК 1.2., ПК 1.3, 

ПК 1.4, ПК 2.1., ПК 2.2., 

ПК 3.1., ПК 3.2., ПК 3.3, 

ПК 4.1., ПК 4.2., ПК 4.3. 

Экспертная оценка 

результатов устных 

опросов; практиче-

ские занятия и 

оценка результатов 

выполнения практи-

ческих работ; оценка 

выполнения внеа-

удиторной самостоя-

тельной работы. 
4.  Тема 1.4. Договорно-правовая 

документация. 

ЛР 1-21 

ОК 01., ОК 02., ОК 03., 

ОК 04., ОК 05., ОК 06., 

Экспертная оценка 

результатов устных 
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ОК 07., ОК 08., ОК 09., 

ПК 1.1.,  ПК 1.2., ПК 1.3, 

ПК 1.4, ПК 2.1., ПК 2.2., 

ПК 3.1., ПК 3.2., ПК 3.3, 

ПК 4.1., ПК 4.2., ПК 4.3. 

опросов; практиче-

ские занятия и 

оценка результатов 

выполнения практи-

ческих работ; оценка 

выполнения внеа-

удиторной самостоя-

тельной работы. 
5.  Тема 1.5. Понятие документо-

оборота, регистрация доку-

ментов. 

ЛР 1-21 

ОК 01., ОК 02., ОК 03., 

ОК 04., ОК 05., ОК 06., 

ОК 07., ОК 08., ОК 09., 

ПК 1.1.,  ПК 1.2., ПК 1.3, 

ПК 1.4, ПК 2.1., ПК 2.2., 

ПК 3.1., ПК 3.2., ПК 3.3, 

ПК 4.1., ПК 4.2., ПК 4.3. 

Экспертная оценка 

результатов устных 

опросов; практиче-

ские занятия и 

оценка результатов 

выполнения практи-

ческих работ; оценка 

выполнения внеа-

удиторной самостоя-

тельной работы. 
6.  Тема 1.6. Организация опера-

тивного и архивного хранения 

документов. 

ЛР 1-21 

ОК 01., ОК 02., ОК 03., 

ОК 04., ОК 05., ОК 06., 

ОК 07., ОК 08., ОК 09., 

ПК 1.1.,  ПК 1.2., ПК 1.3, 

ПК 1.4, ПК 2.1., ПК 2.2., 

ПК 3.1., ПК 3.2., ПК 3.3, 

ПК 4.1., ПК 4.2., ПК 4.3. 

Экспертная оценка 

результатов устных 

опросов; практиче-

ские занятия и 

оценка результатов 

выполнения практи-

ческих работ; оценка 

выполнения внеа-

удиторной самостоя-

тельной работы. 
 

 

5. ЛИСТ ИЗМЕНЕНИЙ, ВНОСИМЫХ В РАБОЧУЮ ПРОГРАММУ  
Номер из-

менения 

Дата Страницы с 

изменениями  

Перечень и содержание откорректированных  

разделов  рабочей программы 
    

    

    

    

    

    

    

    

 


