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1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ 
УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

ДОКУМЕНТАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ УПРАВЛЕНИЯ 
 

1.1 Место дисциплины в структуре основной образовательной 
программы:  

Учебная дисциплина «Документационное обеспечение управления» 
является обязательной частью общепрофессионального цикла основной 
образовательной программы в соответствии с ФГОС по специальности 
38.02.03 Операционная деятельность в логистике. 

Учебная дисциплина «Документационное обеспечение управления» 
обеспечивает формирование профессиональных и общих компетенций по 
всем видам деятельности ФГОС СПО специальности 38.02.03 Операционная 
деятельность в логистике.  
Особое значение дисциплина имеет при формировании и развитии ПК 1.1, 
ПК.1.3, ОК 01, ОК 02, ОК 03, ОК 04, ОК 05, ОК 09.  

1.2 Цель и планируемые результаты освоения дисциплины:    

В рамках программы учебной дисциплины обучающимися осваиваются 
знания и умения. 

 
Код 

компетен
ции 

Формулировка 
компетенции 

Знания, умения  

ОК 01 Выбирать способы 
решения задач 
профессиональной 
деятельности 
применительно  
к различным 
контекстам 

Умения: распознавать задачу и/или проблему в профессиональном 
и/или социальном контексте, анализировать и выделять её 
составные части; 
определять этапы решения задачи, составлять план действия, 
реализовывать составленный план, определять необходимые 
ресурсы; 
выявлять и эффективно искать информацию, необходимую для 
решения задачи и/или проблемы; 
владеть актуальными методами работы в профессиональной и 
смежных сферах; 
оценивать результат и последствия своих действий 
(самостоятельно или с помощью наставника); 
Знания: актуальный профессиональный и социальный контекст, в 
котором приходится работать и жить; 
структура плана для решения задач, алгоритмы выполнения работ 
в профессиональной и смежных областях; 
основные источники информации и ресурсы для решения задач 
и/или проблем в профессиональном и/или социальном контексте; 
методы работы в профессиональной и смежных сферах; 
порядок оценки результатов решения задач профессиональной 
деятельности; 



 

ОК 02 Использовать 
современные 
средства поиска, 
анализа  
и интерпретации 
информации,  
и информационные 
технологии для 
выполнения задач 
профессиональной 
деятельности 

Умения: определять задачи для поиска информации, планировать 
процесс поиска, выбирать необходимые источники информации; 
выделять наиболее значимое в перечне информации, 
структурировать получаемую информацию, оформлять результаты 
поиска; 
оценивать практическую значимость результатов поиска; 
применять средства информационных технологий для решения 
профессиональных задач; 
использовать современное программное обеспечение в 
профессиональной деятельности; 
использовать различные цифровые средства для решения 
профессиональных задач; 
Знания: 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 цифровые средства 

ОК 03 Планировать  
и реализовывать 
собственное 
профессиональное  
и личностное 
развитие, 
предпринимательск
ую деятельность  
в 
профессиональной 
сфере, 
использовать 
знания по 
финансовой 
грамотности  
в различных 
жизненных 
ситуациях 

Умения: определять актуальность нормативно-правовой 
документации в профессиональной деятельности; 
применять современную научную профессиональную 
терминологию; 
определять и выстраивать траектории профессионального развития 
и самообразования; 
выявлять достоинства и недостатки коммерческой идеи 
определять инвестиционную привлекательность коммерческих 
идей в рамках профессиональной деятельности, выявлять 
источники финансирования; 
презентовать идеи открытия собственного дела в 
профессиональной деятельности; 
определять источники достоверной правовой информации; 
составлять различные правовые документы; 
находить интересные проектные идеи, грамотно их формулировать 
и документировать; 
оценивать жизнеспособность проектной идеи, составлять план 
проекта; 
Знания: содержание актуальной нормативно-правовой 
документации; 
современная научная и профессиональная терминология; 
возможные траектории профессионального развития и 
самообразования; 
основы предпринимательской деятельности, правовой и 
финансовой грамотности; 
правила разработки презентации; 
основные этапы разработки и реализации проекта; 

ОК 04 Эффективно 
взаимодействовать  
и работать в 
коллективе и 
команде 

Умения: содержание актуальной нормативно-правовой 
документации; 
современная научная и профессиональная терминология; 
возможные траектории профессионального развития и 
самообразования; 



 

основы предпринимательской деятельности, правовой и финансовой 
грамотности; 
правила разработки презентации; 
основные этапы разработки и реализации проекта; 
Знания: психологические основы деятельности коллектива; 
психологические особенности личности; 

ОК 05 Осуществлять 
устную  
и письменную 
коммуникацию  
на государственном 
языке Российской 
Федерации с 
учетом 
особенностей 
социального  
и культурного 
контекста 

Умения: грамотно излагать свои мысли и оформлять документы 
по профессиональной тематике на государственном языке; 
проявлять толерантность в рабочем коллективе; 

Знания: правила оформления документов ; 
правила построения устных сообщений; 
особенности социального и культурного контекста; 

ОК 09 Пользоваться 
профессиональной 
документацией  
на государственном  
и иностранном 
языках 

Умения: 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; 
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; 
Знания: 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; 

ПК 1.1 Осуществлять 
сопровождение, в 
том числе 
документационное, 
процедуры закупок 

Умения: оформлять формы первичных документов для 
осуществления процедуры закупок; определять потребности в 
материальных запасах для обеспечения деятельности организации; 
применять методологические основы базисных систем управления 
запасами в конкретных ситуациях; определять сроки и объемы 
закупок материальных ценностей; оценивать поставщиков с 
применением различных методик 
Знания: требования законодательства и нормативных правовых 
актов, регулирующих деятельность в сфере закупок; порядок 
составления закупочной документации; критерии оценки 
поставщиков; порядок определения потребностей в закупках; 
базисные системы управления запасами (система с фиксированным 
размером заказа, и система с фиксированным интервалом времени 
между заказами) 



 

ПК 3.1 Планировать, 
подготавливать и 
осуществлять 
процесс перевозки 
грузов 

Умения: рассчитывать стоимость грузоперевозок различными 
видами транспорта, в т.ч. смешанной перевозки; определять 
оптимальный маршрут перевозки; осуществлять выбор 
транспортного средства; заполнять транспортные документы, в т.ч. 
на английском языке; проводить оптимизацию транспортных 
расходов 
Знания: основы нормативно-правового регулирования перевозки 
грузов; порядок организации перевозки грузов различными 
видами транспорта, в т.ч. смешанных перевозок; способы расчета 
стоимости перевозки; виды, типы и параметры транспортных 
средств; порядок разработки маршрутов движения транспортных 
средств при внутренних и международных перевозках грузов; 
порядок и требования к заполнению транспортных документов; 
структура затрат на транспортировку, направления оптимизации 
транспортных расходов 



 

2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 
 

2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы 
 
Очная форма  

Вид учебной работы Объем часов 

Объем образовательной программы учебной дисциплины 36 

в том числе: 

4 семестр 36 

теоретическое обучение  10 

практические занятия 26 

Самостоятельная работа   

Промежуточная аттестация 
Дифференцированный 

зачет 

 

Заочная форма  

Вид учебной работы Объем часов 

Объем образовательной программы учебной дисциплины 36 

в том числе: 

3 семестр  

теоретическое обучение  4 

практические занятия 2 

4 семестр  

теоретическое обучение  2 

практические занятия 2 

Самостоятельная работа  26 

Промежуточная аттестация Контрольная работа 

 

 

 

  



 

2.2 Тематический план и содержание учебной дисциплины  

Наименование 
разделов и тем 

Содержание учебного материала, 
лабораторные работы и практические 

занятия, самостоятельная работа 
обучающихся 

Объем 
часов 

(очная/ 
заочная) 

Коды 
компетенций, 
формировани

ю которых 
способствует 

элемент 
программы 

Раздел 1. Документирование управленческой деятельности 

Тема 1.1 
Документ и 

система 
документации. 

1. Понятие систем документации.  
Функциональные и отраслевые системы.  
 Состав управленческих документов. 

4/1 
 
 
 
 
 
1 

ОК 01 
ОК 02 
ПК  1.1 
 2. История развития научны представлений о 

документационном обеспечении управления. 
3. Современное состояние 
документационного обеспечения управления. 
4. Государственная система 
документационного обеспечения 
Унификация и стандартизация 
управленческих документов,   правления 
(ГСДОУ). Систематическая проработка 
конспектов занятий, учебной и специальной 
литературы. Подготовка к практическим 
работам с использованием методических 
рекомендаций преподавателя. Подготовка 
сообщений и докладов. 
Расписать управленческие документы. 
Практическое занятие: Обеспечение 
внедрения ГСДОУ в организации системы 
документационное обеспечение управления. 
Системы документации. 

3/1  

Тема 1.2 
Организационно-
распорядительны

е документы. 

1. Требование к оформлению документов. 4 
 
 
 

2/1 

 
ОК 02 
ОК 05  
ОК 9 
ПК 1.3 
 

2. Распорядительные документы. 
Справочно – информационные документ. 
Систематическая проработка конспектов 
занятий, учебной и специальной литературы. 
Подготовка к практическим работам с 
использованием методических рекомендаций 
преподавателя. Подготовка сообщений и 
докладов. 
Организационно-распорядительный 
документ 
Практическое занятие. Составить и 
оформить распоряжение. 
Составить и оформить приказ ЗАО 
«Торговый дом "Меркурий"» о ликвидации 
магазина 

2 

Тема 1.3 
Кадровая 

документация. 

1. Понятия кадровой документации. 4 
 
 

ОК 04 
ОК 05 
 

2. Виды кадровой документации 
Систематическая проработка конспектов 



 

занятий, учебной и специальной литературы. 
Подготовка к практическим работам с 
использованием методических рекомендаций 
преподавателя. Подготовка сообщений и 
докладов. 
Кадровые документы 

 
 

2/1 

 Практическое занятие. Составление 
заявления о приеме на работу 

2  
 

Тема 1.4 
Денежные и 
финансово-
расчетные 
документы. 

1. Денежные и 
 финансово-расчетные документы. 

4/1 
 
 
 
 
 
1 

ОК 01 

2. Основные виды документов по финансово-
расчетным операциям. Систематическая 
проработка конспектов занятий, учебной и 
специальной литературы. Подготовка к 
практическим работам с использованием 
методических рекомендаций преподавателя. 
Подготовка сообщений и докладов. 
 
Практическое занятие. Оформление 
документа «Договор купли-продажи»                                  
Оформление и заполнение унифицированной 
формы «Счет - фактуры». Презентации, 
доклады и рефераты на примерные темы: 
«Профессия логист», «Доверенности», 
«Обязательства логиста», 
 «Договор бытового заказа 

3/1 

Тема 1.5 
 Договорно-

правовая 
документация 

1. Понятия договора(контракта), соглашение, 
протокола. 

4 
 
 
1 

ОК 01 
ОК 02 
ОК 05 
ОК 9 
ПК 1.3 
 

2. Правила оформления претензионных 
писем. 
3.Порядок направления и оформления отзыва 
на исковое заявление. Порядок оформления 
текста договора. 
Способы обеспечения и выполнения 
обязательств. 
Практическое занятие. Составление и 
оформление договоров, доверенностей, 
протоколов, коммерческих актов,бланки 
коммерческих актов. Протокол разногласий к 
договорам. Составление форм  протоколов 
разногласий.    

3/1 

Раздел 2.  Организация работы с документами. 

Тема 2.1 
Понятие 

документооборота
, регистрация 
документов. 

 1. Состав и учет объема документооборота 
предприятий и организаций. 

4/1 
 
 

1/1 

ОК 01 
ОК 02 
ОК 09 
 

2. Передача документов внутри организации 
Организация документационного  
обеспечения управления. 
 Документы, регламентирующие работу 
службы ДОУ. 



 

Практическое занятие. Деловая ситуация: 
«Организация работы с документами в 
учреждении»: 
зарегистрировать входящие и исходящие 
документы в РКК и журналах 

3 

Тема 2.2 
Исполнение 
документов. 

Контроль 
исполнения. 

1. Организация и техника контроля 
исполнения. 

6 
 
1 

 
 

2.Система АСКИД (автоматизированный 
контроль исполнения документов). 
Практическое занятие. Основные этапы 
обработки документов. 
Снятие документов с контроля 

5 

Тема 2.3 
 Организация 
оперативного 

хранения 
документа. 

 

1. Единство требований к хранению 
документации в делопроизводстве и архиве. 

4/1 
 
 
 

1/1 

ОК 01 
ОК 02 
ПК 1.1 2. Взаимодействие служб ДОУ и 

ведомственных архивов. Требование к 
служебным помещениям, предназначенным 
для работы с конфиденциальными 
документами 
Практическое занятие. Этапы архивного 
хранения в организации. 

3 

 Промежуточная аттестация 
Дифференцированный зачет 

2/2  

 Итого  36/36  



 

3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ 
ДИСЦИПЛИНЫ 

 
3.1 Требования к материально-техническому обеспечению 

 
Для реализации программы учебной дисциплины предусмотрены 

следующие специальные помещения: кабинет «Социально-экономических и 
правовых дисциплин», оснащен оборудованием:  

- оборудованные учебные посадочные места для обучающихся и 
преподавателя  

- классная доска (стандартная или интерактивная),  
- наглядные материалы,  
- технические средства обучения.  

 

3.2. Информационное обеспечение реализации программы 
Для реализации программы библиотечный фонд образовательной 

организации имеет печатные и электронные образовательные и 
информационные ресурсы, рекомендуемые для использования в 
образовательном процессе. 

 
3.2.1. Основные источники  

1. Шувалова, Н. Н.  Документационное обеспечение управления : учебник и 
практикум для среднего профессионального образования / Н. Н. Шувалова. — 
3-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2024. — 247 с. — 
(Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-16538-8. — Текст : 
электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: 
https://urait.ru/bcode/536969 

 
3.2.2. Дополнительные источники 

1. Корнеев, И. К.  Документационное обеспечение управления : учебник и 
практикум для среднего профессионального образования / И. К. Корнеев, А. 
В. Пшенко, В. А. Машурцев. — 3-е изд., перераб. и доп. — Москва : 
Издательство Юрайт, 2024. — 438 с. — (Профессиональное образование). — 
ISBN 978-5-534-16002-4. — Текст : электронный // Образовательная 
платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/539262 
2. Новоселов В.И., Сокова А.Н. Делопроизводство в государственном 
аппарате. – 2022. — 248 с. 
3. Куприянова Г.И. Кадровое делопроизводство на компьютере; КУДИЦ-
Образ – М., 2022. — 256 с. 

3.2.3. Электронные источники (электронные ресурсы) 
1. www.consultant.ru - Справочная правовая система «КонсультантПлюс» 
2. www.garant.ru - Справочная система «Гарант»



 

4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ УЧЕБНОЙ 
ДИСЦИПЛИНЫ 

 
4.1 Контроль и оценка освоения учебной дисциплины 

 
Результаты обучения Критерии оценки  Методы оценки  

Перечень знаний, осваиваемых в рамках дисциплины  
Знать: понятие, цели, задачи и 

принципы делопроизводства;  
основные  понятия 

документационного 

 обеспечения управления;  
системы документационного 
обеспечения управления; 
классификацию документов; 
требования к составлению  и 
оформлению документов; 
организацию 
 документооборота: прием, 
 обработка, 
 регистрация, контроль, 
хранение  документов, 
номенклатура дел  

демонстрирует знание основных 

понятий, применяемых при 

организации документооборота на 

предприятии;  
демонстрирует знание целей, задач и 

принципов  
делопроизводства; демонстрирует 

знание системы документационного 

обеспечения управления;  
демонстрирует знание классификации 

документов, требований к составлению 

 и оформлению документов;  

демонстрирует знание организации 
 документооборота: прием, 
обработка, регистрация, контроль, 
хранение документов, номенклатура 
дел  

Устный опрос.  
Тестирование.  

Контрольные работы. 

Проверочные работы.  
Оценка выполнения 

практического задания.  

Перечень умений, осваиваемых в рамках дисциплины  
Уметь:  
оформлять  документацию в 
соответствии с нормативной 
базой, в т.ч. используя 
информационные технологии;  
унифицировать системы  

документации;  
осуществлять хранение и поиск 

документов;  

осуществлять автоматизацию  

обработки документов; 
использовать 
телекоммуникационные 
технологии в электронном 
документообороте  

демонстрирует умение оформлять 
документацию в соответствии с 
нормативной базой, в т.ч. используя 
информационные технологии;  
демонстрирует умение унифицировать 

системы  

документации;  
демонстрирует умение осуществлять 

хранение и поиск документов;  
демонстрирует умение осуществлять 

автоматизацию обработки документов;  
демонстрирует умение использовать 
телекоммуникационные технологии в 
электронном  

документообороте  

Экспертное наблюдение и 
оценивание выполнения 
индивидуальных и  
групповых заданий.  
Оценка результата 

выполнения практических 

работ.  
Текущий контроль в 
форме собеседования, 
решения ситуационных 
задач.  

 
 



 

5. ЛИЧНОСТНЫЕ РЕЗУЛЬТАТЫ 
 

Личностное развитие обучающихся и их социализация, проявляющиеся 
в развитии их позитивных отношений к общественным ценностям, 
приобретении опыта поведения и применения сформированных общих и 
профессиональных компетенций квалифицированных специалистов среднего 
звена на практике определяется личностными результатами реализации 
программы воспитания Колледжа. 

Личностные результаты  
реализации программы воспитания  

(дескрипторы) 

Код 
личностных 
результатов 
реализации 
программы 
воспитания 

Осознающий себя гражданином и защитником великой страны. ЛР 1 

Проявляющий активную гражданскую позицию, демонстрирующий 
приверженность принципам честности, порядочности, открытости, экономически 
активный и участвующий в студенческом и территориальном самоуправлении, в 
том числе на условиях добровольчества, продуктивно взаимодействующий и 
участвующий в деятельности общественных организаций. 

ЛР 2 

Соблюдающий нормы правопорядка, следующий идеалам гражданского общества, 
обеспечения безопасности, прав и свобод граждан России. Лояльный к установкам 
и проявлениям представителей субкультур, отличающий их от групп с 
деструктивным и девиантным поведением. Демонстрирующий неприятие и 
предупреждающий социально опасное поведение окружающих. 

ЛР 3 

Проявляющий и демонстрирующий уважение к людям труда, осознающий 
ценность собственного труда. Стремящийся к формированию в сетевой среде 
личностно и профессионального конструктивного «цифрового следа». 

ЛР 4 

Демонстрирующий приверженность к родной культуре, исторической памяти на 
основе любви к Родине, родному народу, малой родине, принятию традиционных 
ценностей многонационального народа России. 

ЛР 5 

Проявляющий уважение к людям старшего поколения и готовность к участию в 
социальной поддержке и волонтерских движениях.  

ЛР 6 

Осознающий приоритетную ценность личности человека; уважающий 
собственную и чужую уникальность в различных ситуациях, во всех формах и 
видах деятельности.  

ЛР 7 

Проявляющий и демонстрирующий уважение к представителям различных 
этнокультурных, социальных, конфессиональных и иных групп. Сопричастный к 
сохранению, преумножению и трансляции культурных традиций и ценностей 
многонационального российского государства. 

ЛР 8 

Соблюдающий и пропагандирующий правила здорового и безопасного образа 
жизни, спорта; предупреждающий либо преодолевающий зависимости от алкоголя, 
табака, психоактивных веществ, азартных игр и т.д. Сохраняющий 
психологическую устойчивость в ситуативно сложных или стремительно 
меняющихся ситуациях. 

ЛР 9 

Заботящийся о защите окружающей среды, собственной и чужой безопасности, в 
том числе цифровой. 

ЛР 10 

Проявляющий уважение к эстетическим ценностям, обладающий основами 
эстетической культуры.  

ЛР 11 

Принимающий семейные ценности, готовый к созданию семьи и воспитанию 
детей; демонстрирующий неприятие насилия в семье, ухода от родительской 

ЛР 12 



 

ответственности, отказа от отношений со своими детьми и их финансового 
содержания. 

Личностные результаты 
реализации программы воспитания, определенные отраслевыми 

требованиями к деловым качествам личности 

 

Соблюдающий в своей профессиональной деятельности этические принципы: 
честности, независимости, профессионального скептицизма, противодействия 
коррупции и экстремизму, обладающий системным мышлением и умением 
принимать решение в условиях риска и неопределенности 

ЛР 13 

Готовый соответствовать ожиданиям работодателей: проектно-мыслящий, 
эффективно взаимодействующий с членами команды и сотрудничающий с 
другими людьми, осознанно выполняющий профессиональные требования, 
ответственный, пунктуальный, дисциплинированный, трудолюбивый, критически 
мыслящий, нацеленный на достижение поставленных целей; демонстрирующий 
профессиональную жизнестойкость 

ЛР 14 

Открытый к текущим и перспективным изменениям в мире труда и профессий ЛР 15 
Личностные результаты 

реализации программы воспитания, определенные субъектом Российской 
Федерации 

 

Принимающий патриотические взгляды и убеждения, уважающий историю и 
культуру многонациональной России и Москвы  

ЛР16 

Проявляющий уважение к символике Российской Федерации, Москвы, к 
культурно-историческому наследию Родины 

ЛР 17 

Личностные результаты 
реализации программы воспитания, определенные ключевыми 

работодателями 
 

Готовый соответствовать ожиданиям работодателей: проектно- мыслящий, 
эффективно взаимодействующий с членами команды и сотрудничающий с 
другими людьми, осознанно выполняющий профессиональные требования, 
ответственный, пунктуальный, дисциплинированный, трудолюбивый, критически 
мыслящий, нацеленный на достижение поставленных целей, демонстрирующий 
профессиональную жизнестойкость 

ЛР 18 

Признающий ценность непрерывного образования, ориентирующийся в 
изменяющемся рынке труда, избегающий безработицы, управляющий 
собственным профессиональным развитием, рефлексивно оценивающий 
собственный жизненный опыт, критерии личной успешности 

ЛР 19 

Готовый к профессиональной конкуренции и конструктивной реакции на критику ЛР 20 
Личностные результаты 

реализации программы воспитания, определенные субъектами 
образовательного процесса 

 

Содействовать сохранению ресурсосбережению  ЛР 21 

Проявлять доброжелательность к окружающим, деликатность, чуткость, чувство 
такта и готовность оказать услугу каждому, кто в ней нуждается 

ЛР 22 

Способный анализировать производственную ситуацию, быстро принимать 
решения 

ЛР 23 

 
 

 
 


