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Содержательная экспертиза:  

Рабочая программа учебного предмета «Документационное обеспечение управления» по 

специальности 38.02.01 Экономика и бухгалтерский учет (по отраслям), соответствует тре-

бованиям государственного образовательного стандарта, созданная на основе примерной 

программы Министерства образования РФ, с учетом программы развития КОГПОБУ «Ор-

лово-Вятский сельскохозяйственный колледж». Рабочая программа раскрывает содержа-

ние знаний, умений и навыков по учебной дисциплине, логику изучения с указанием после-

довательности тем, вопросов и общей дозировки времени на их изучение. Объем содержа-

ния оптимален и соответствует объему учебного времени по учебному предмету, отведен-

ному в учебном плане. Содержание дифференцировано с учетом уровневых планируемых 

предметных результатов. В содержании выделены практические работы. Представлены ос-

новные элементы содержания каждой темы. Количество часов, отведенное на изучение 

курса, тем (разделов) соответствует развитию обучающихся и усвоению темы, способ-

ствует формированию компетенций и адаптирует к профессиональной деятельности. 
 

Суворова В.С., председатель ПЦК преподавателей «Экономики и права»  
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1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИ-

ПЛИНЫ (ПАСПОРТ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИ-

ПЛИНЫ) 
 

1.1. Нормативно-правовое и методическое обеспечение разработки рабочей про-

граммы учебной дисциплины  

Рабочая программа учебной дисциплины разработана на основе: 

-Федерального государственного образовательного стандарта среднего профессионального 

образования по специальности 38.02.01 «Экономика и бухгалтерский учет (по отраслям)», 

утвержденного приказом Минобрнауки России от 28.07.2014 №832;  

-Основной профессиональной образовательной программы по специальности 38.02.01 

«Экономика и бухгалтерский учет (по отраслям)»;  

-Локальных актов Кировского областного государственного профессионального образова-

тельного бюджетного учреждения «Орлово-Вятский сельскохозяйственный колледж» 

 

1.2. Область применения рабочей программы учебной дисциплины  

Рабочая программа учебной дисциплины является частью основной профессиональ-

ной образовательной программы в соответствии с ФГОС СПО по специальности 38.02 01 

«Экономика и бухгалтерский учет (по отраслям». 

Рабочая программа предназначена для использования в учебном процессе по очной и заоч-

ной форме (ам) обучения  
  
1.3. Место дисциплины в структуре основной профессиональной образовательной 

программы: общепрофессионального цикла. 

Общая трудоемкость учебной дисциплины: 32 час. 

Обязательная часть программы включает: 32 час. 

 

1.4. Цели планируемые результаты освоения дисциплины  

 

Код и формулировка 

компетенции  Умения Знания 

Иметь практический 

опыт (при необходи-

мости)  

ОК 1. Понимать 

сущность и соци-

альную значимость 

своей будущей про-

фессии, проявлять к 

ней устойчивый ин-

терес. 

Уметь оценивать зна-

чимость своей специ-

альности, проявлять 

к ней интерес. 

 

Знать систему и ти-

повую технологию 

ДОУ, и ее социаль-

ную значимость в 

выбранной профес-

сии.  

Оформления органи-

зационно-распоряди-

тельных документов; 

ОК 2. Организовы-

вать собственную 

деятельность, вы-

бирать типовые ме-

тоды и способы вы-

полнения профес-

сиональных задач, 

оценивать их эф-

фективность и каче-

ство. 

Развивать у обучаю-

щихся умения выби-

рать правильные ме-

тоды и способы ре-

шения профессио-

нальных задач. 

Знать и применять 

правила оформления 

ОРД документов при 

решении профессио-

нальных задач, выби-

рать их эффектив-

ность и качество. 

Использовать прак-

тический опыт по 

оформлению доку-

ментов при решении 

профессиональных 

задач; 



 

ОК 3. Принимать 

решения в стан-

дартных и нестан-

дартных ситуациях 

и нести за них от-

ветственность. 

Уметь самостоя-

тельно принимать 

решения при оформ-

лении ОРД, согласно 

ГОСТа. принятия ре-

шений, поиска, ана-

лиза и обработки ин-

формации 

Пути решения стан-

дартных и нестан-

дартных ситуаций в 

системе делопроиз-

водства и ответ-

ственность за их ре-

шение 

 Самостоятельное 

принятие решения 

при оформлении си-

туационных задач, и 

грамотное их поясне-

ние; 

ОК 4. Осуществ-

лять поиск и ис-

пользование ин-

формации, необхо-

димой для эффек-

тивного выполне-

ния профессио-

нальных задач, про-

фессионального и 

личностного разви-

тия. 

Приобретать обуча-

ющимися опыта раз-

нообразной деятель-

ности при принятии 

решений, поиска, 

анализа и обработки 

информации для эф-

фективного выпол-

нения профессио-

нальных задач и лич-

ностного развития. 

Особенности об уни-

фикации и стандар-

тизации документов 

и способах докумен-

тирования для эф-

фективного выпол-

нения профессио-

нальных задач, про-

фессионального ро-

ста. 

Использование ин-

формации по обще-

профессиональным и 

специальным дисци-

плинам при оформ-

лении документов 

для эффективного 

выполнения профес-

сиональных задач;  

ОК 5. Владеть ин-

формационной 

культурой, анали-

зировать и оцени-

вать информацию с 

использованием ин-

формационно-ком-

муникационных 

технологий. 

Оформлять ОРД в 

соответствии с ГОС-

Том используя со-

временные информа-

ционно коммуника-

ционные технологии 

и программы. 

Особенности языка и 

стиля служебных до-

кументов применять 

при оформлении 

ОРД. 

Работать на ПК с 

применением раз-

личных коммуника-

ционных техноло-

гий; 

ОК 6. Работать в 

коллективе и ко-

манде, эффективно 

общаться с колле-

гами, руковод-

ством, потребите-

лями. 

Выявлять и эффек-

тивно искать инфор-

мацию; взаимодей-

ствовать с колле-

гами, руководством, 

клиентами в ходе 

профессиональной 

деятельности; 

Использовать в ра-

боте приемы комму-

никативного обще-

ния с коллегами и 

клиентами 

Самостоятельное 

профессиональное 

самообразование; 

ОК 7. Брать на себя 

ответственность за 

работу членов ко-

манды (подчинен-

ных), результат вы-

полнения заданий. 

Осуществлять изуче-

ние специальной ин-

формации по своей 

специальности, ока-

зывать помощь кол-

легам 

Учитывать измене-

ния правовой базы и 

формировать ПК при 

организации работы 

с документами. 

Изучения новой пра-

вовой информации 

по дисциплине и 

применение ее при 

оформлении доку-

ментации. 

ОК 8. Самостоя-

тельно определять 

задачи профессио-

нального и лич-

ностного развития, 

заниматься самооб-

разованием, осо-

знанно планировать 

повышение квали-

фикации. 

Повышать свои про-

фессиональные уме-

ния и навыки через 

курсы повышения 

квалификации и са-

мообразование 

Законодательные 

акты и изменения, 

связанные с профес-

сиональной деятель-

ностью 

Отслеживание новой 

правовой документа-

ции и использование 

ее в работе 



 

ОК 9. Ориентиро-

ваться в условиях 

частой смены тех-

нологий в профес-

сиональной дея-

тельности. 

Осваивать и работать 

в новых ИКТ по 

своей специальности 

Требования ГОСТа Р 

7 0 2016 применять 

при оформлении до-

кументов 

 

ПК 1.1. Обрабаты-

вать первичные 

бухгалтерские до-

кументы  

Оформлять приказы 

по основной деятель-

ности, акты выпол-

ненных работ, дого-

вора 

Требования к оформ-

лению распоряди-

тельных, информа-

ционных документов 

Заполнения и обра-

ботки документов на 

компьютере; 

 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен проявить личност-

ные результаты: 

ЛР 6. Ориентированный на профессиональные достижения, деятельно выражающий позна-

вательные интересы с учетом своих способностей, образовательного и профессионального 

маршрута, выбранной квалификации. 

ЛР 16. Проявляющий чувство ответственности и долга перед малой Родиной. 

ЛР 19. Демонстрирующий готовность и способность вести с другими людьми, достигать в 

нем взаимопонимания, находить общие цели и сотрудничать для их достижения в профес-

сиональной деятельности. 

ЛР 23. Обладающий ценностно-смысловыми установками, формируемыми средствами 

различных учебных дисциплин в рамках системы профессионального образования  



 

2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ  
  

2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы  

  
Вид учебной деятельности  Объем часов  

по очной форме 

обучения 

Объем часов  

по заочной форме 

обучения 

Максимальная учебная нагрузка (всего):  32  32 

в том числе:     

Объем работы обучающихся во взаимодействии с 

преподавателем по учебным занятиям (всего):  

32 12 

в том числе:     

Теоретическое обучение (лекции/урок)  16 4 

практические занятия  16 8 

лабораторные занятия     

курсовое проектирование      

Самостоятельная работа обучающегося    20 

Консультации    

Промежуточная аттестация    

 

Промежуточная аттестация проводится в форме дифференцированного зачета. 

 

2.2 Тематический план и содержание учебной дисциплины  

Очная форма обучения  

 

Содержание учебного материала и формы ор-

ганизации деятельности обучающихся  

Объем 

часов, 

час 

Осваиваемые 

элементы ком-

петенций  

Методы  

текущего 

 контроля  

Раздел 1. 

Документирование 

      

Тема1.1. Содержание учебного материала:  

Понятие о документах, способах документиро-

вания и о носителях информации. 
2 

ОК - 1  

ЛР – 6, 19, 23 

Фронтальный 

опрос, 

Тестирование 

устный опрос 

Тема лекции/урока:  

Понятие «информация» и «документ». Функции 

документа. 

Основные способы документирования. Законо-

дательные акты, регламентирующие организа-

цию работы с документами. 

2   

Тема 1.2. Развитие «офисной технологии» и 

требований к документам. 2   

Унификация и стандартизация документов. 

Унифицированные системы документации 

(УСД). 

   



 

Унификация и стандартизация. Краткая харак-

теристика действующих унифицированных си-

стем документации. 

Государственные стандарты на унифицирован-

ные системы документации. Унифицированные 

формы документов. 

2 
ОК – 1, 2 

ЛР – 6, 19 

Фронтальный 

опрос, тестиро-

вание 

Тема 1.3. Унифицированная система организа-

ционно-распорядительной документации 

(УСОРД). Формуляр-образец организационно-

распорядительного документа (ОРД). Рекви-

зиты и бланки. 

6   

Характеристика и содержание ГОСТа Р. 7. О 97 

-2016 
2 

ОК – 3, 4 

ПК 1.1.  

ЛР – 6, 16, 19, 

23 

Конспект, те-

стирование 

Практическое занятие: 

Составление общего бланка конкретной органи-

зации с угловым и продольным вариантом рас-

положения реквизитов на формате А4. 

Требования к оформлению и расположению 

реквизитов документов. 
4 

ОК 3, 5 

ПК 1.1. 

ЛР – 6, 16, 19, 

23 

 

Наблюдение за 

выполнением 

практической 

работы, оценка 

деятельности 

студентов; 

Выполнение и 

оценка практи-

ческого задания 

Тема 1.4. Правила оформления основных видов 

организационно-распорядительных докумен-

тов. 
12   

Характеристика и состав организационно-рас-

порядительных и информационно-справочных 

документов. 
4 

ОК 3– 8 

ПК 1.1 

ЛР – 6, 16, 19, 

23 

Устный, пись-

менный опрос 

Практическое занятие: 

Оформление организационных документов: 

штатное расписание. 

должностная инструкция. Оформление распо-

рядительных документов: приказа по основной 

деятельности, распоряжение, решение. 

Оформление информационно-справочных до-

кументов: акт, протокол. 

Оформление информационно-справочных до-

кументов: справка, докладная записка, объясни-

тельная записка. 

Оформление документов по личному составу: 

приказ по личному составу. Заполнение унифи-

цированных форм документов. 

8 

ОК 1– 9 

ПК 1.1. 

ЛР – 6, 16, 19, 

23 

 

Выполнение 

практической 

работы, оценка 

результатов, 

фронтальный 

опрос, анализ 

ошибок 

Раздел 2. Организация работы с докумен-

тами.  
   



 

Тема 2.1. Служба документационного обеспе-

чения управления. Требования к организации 

документооборота.  

1   

Служба ДОУ, основные задачи, функции, типо-

вые структуры. Должностной состав. 

Общие принципы организации документообо-

рота. Компьютеризация документооборота. 

1 

ОК 3-6 

ЛР – 6, 16, 19, 

23 

Фронтальный и 

индивидуаль-

ный опрос 

Тема 2.2. Организация приема, рассмотрения, 

регистрация и контроль исполнения документов 
1   

Пути поступления документов в организацию. 

Прием и обработка документов. 

Регистрация документов. Формы регистрации 

Работа исполнителя с документами. Подготовка 

нормативных правовых актов. 

1 

ОК 1-9 

ЛР – 6, 16, 19, 

23 

 

Фронтальный 

опрос 

Тема 2.3. Организация обработки входящих, ис-

ходящих и внутренних документов. 
2   

Процесс приема и обработки исходящих доку-

ментов, состав выполняемых работ. 

1 

ОК 1- 9 

ЛР – 6, 16, 19, 

23 

 

Наблюдение, 

оценка препо-

давателем ре-

шения профес-

сиональных за-

дач, тест. 

Практическая работа: 

Работа с входящими и внутренними докумен-

тами. Отправка документов с помощью теле-

фона, факса, электронной почтой. 
1 

ОК 1-9 

ЛР – 6, 16, 19, 

23 

 

Выполнение 

практической, 

работы анализ 

результатов; 

Тема 2.4. Организация оперативного хранения 

документов. Номенклатура дел. 
6   

Понятия: «дело», «формирование дела», «но-

менклатура дел». Основные требования к орга-

низации оперативного хранения исполнения до-

кументов в делопроизводстве. 

1 

ОК 1- 9 

ЛР – 19, 23 

 

Оценка выпол-

нения практи-

ческого задания 

Практическое занятие: 

Ознакомление с типовыми и примерными но-

менклатурами дел. Формирование и оформле-

ние дел в соответствии с классификацией доку-

ментов по наименованию. 

Оформление номенклатуры дел. 

3 
ОК 1- 9 

ЛР – 6, 19, 23 

Самооценка 

студентами вы-

полнено прак-

тического зада-

ния 

Контрольная работа 

2  

Анализ дея-

тельности в 

стандартной и 

нестандартной 

ситуации, 

оценка деятель-

ности 

Всего 32   

  

 

 



 

2.3. Тематический план и содержание учебной дисциплины  

Заочная форма обучения  

 

Содержание учебного материала и формы 

организации деятельности обучающихся 

Объем 

часов, 

час 

Осваиваемые 

элементы ком-

петенций 

Методы теку-

щего контроля 

Раздел 1. 

Документирование 

    
 

Тема1.1. Содержание учебного материала:  

Понятие о документах, способах документиро-

вания и о носителях информации. 

2 

ОК – 1 

ЛР – 6, 19, 23 

 

Конспектирова-

ние основных 

понятий и эта-

пов развития 

ДОУ 

Тема лекции/урока:  

Понятие «информация» и «документ». Функции 

документа. 

Основные способы документирования. Законо-

дательные акты, регламентирующие организа-

цию работы с документами. Самостоятельное 

изучение 

2 

Тема 1.2. Развитие «офисной технологии» и 

требований к документам. 

Унификация и стандартизация документов. 

Унифицированные системы документации 

(УСД). 

2 

Унификация и стандартизация. Краткая харак-

теристика действующих унифицированных си-

стем документации. 

Государственные стандарты на унифицирован-

ные системы документации. Унифицированные 

формы документов. 

2 

ОК – 1, 2 

ЛР – 6, 19 

 

Сессия 

Фронтальный 

опрос, тестиро-

вание 

Тема 1.3. Унифицированная система организа-

ционно-распорядительной документации 

(УСОРД). Формуляр-образец организационно-

распорядительного документа (ОРД). Рекви-

зиты и бланки. 

6   

Характеристика и содержание ГОСТа Р. 7. О 97 

-2016 Самостоятельная работа 
4 

ОК – 3, 4 

ПК 1.1. 

ЛР – 6, 16, 19, 

23 

Конспектирова-

ние и оформле-

ние реквизитов 

Практическое занятие: 

Составление общего бланка конкретной органи-

зации с угловым и продольным вариантом рас-

положения реквизитов на формате А4. 

Требования к оформлению и расположению 

реквизитов документов. 

2 

ОК 3, 5 

ПК 1.1. 

ЛР – 6, 16, 19, 

23 

Сессия 

Наблюдение за 

выполнением 

практической 

работы, оценка 

деятельности 

студентов 



 

Тема 1.4. Правила оформления основных видов 

организационно-распорядительных докумен-

тов. 
12   

Характеристика и состав организационно-рас-

порядительных и информационно-справочных 

документов. 
   

Практическое занятие: 

Оформление организационных документов: 

штатное расписание. 

должностная инструкция 

. 
2 

ОК 1– 9 

ПК 1.1. 

ЛР – 6, 16, 19, 

23 

Сессия 

Выполнение 

практической 

работы, оценка 

результатов, 

фронтальный 

опрос, анализ 

ошибок 

Оформление распорядительных документов: 

приказа по основной деятельности, распоряже-

ние, решение. 
4 

ОК 3-6 

ЛР – 6, 16, 19, 

23 

Самостоятель-

ное оформле-

ние приказов, 

распоряжений 

на листе фор-

мата А4 

Самостоятельная работа: 
Оформление информационно-справочных до-

кументов: акт, протокол. 

Оформление информационно-справочных до-

кументов: справка, докладная записка, объясни-

тельная записка. 

4 

ОК 2-8 

ЛР – 6, 16, 19, 

23 

Самостоятель-

ное оформле-

ние справок, 

докладных и 

объяснитель-

ных записок 

Самостоятельная работа. 
Оформление документов по личному составу: 

приказ по личному составу. Заполнение унифи-

цированных форм документов. 
2 

ОК 1-6 

ЛР – 6, 16, 19, 

23 

Сессия 

Анализ выпол-

ненных работ, 

оценка резуль-

татов 

Раздел 2. 

Организация работы с документами.  
   

Тема 2.1 Служба документационного обеспече-

ния управления. Требования к организации до-

кументооборота.  

1   

Служба ДОУ, основные задачи, функции, типо-

вые структуры. Должностной состав. 

Общие принципы организации документообо-

рота. Компьютеризация документооборота. 

1 

ОК 3-6 

ЛР – 6, 16, 19, 

23 

Фронтальный и 

индивидуаль-

ный опрос 

   

Тема 2.2. Организация приема, рассмотрения, 

регистрация и контроль исполнения документов 
1   

Пути поступления документов в организацию. 

Прием и обработка документов. 

Регистрация документов. Формы регистрации 

Работа исполнителя с документами. Подготовка 

нормативных правовых актов. Самостоятельная 

работа 

1 

ОК 1-9 

ЛР – 6, 16, 19, 

23 

Подготовка 

краткого кон-

спекта по теме 



 

Тема 2.3. Организация обработки входящих, ис-

ходящих и внутренних документов. 
2   

Процесс приема и обработки исходящих доку-

ментов, состав выполняемых работ 

Самостоятельная работа 1 

ОК 1- 9 

ЛР – 6, 16, 19, 

23 

Оформление 

конспекта по 

материалу, при-

ему и обра-

ботке 

Практическая работа: 

Работа с входящими и внутренними докумен-

тами. Отправка документов с помощью теле-

фона, факса, электронной почтой. 

1 

ОК 1-9 

ЛР – 6, 16, 19, 

23 

Сессия 

Выполнение 

практической, 

работы анализ 

результатов; 

Тема 2.4. Организация оперативного хранения 

документов. Номенклатура дел. 
6   

Понятия: «дело», «формирование дела», «но-

менклатура дел». Основные требования к орга-

низации оперативного хранения исполнения до-

кументов в делопроизводстве. 

1 
ОК 1- 9 

ЛР – 19, 23 

Сессия 

Оценка выпол-

нения практи-

ческого задания 

Практическое занятие: 

Ознакомление с типовыми и примерными но-

менклатурами дел. Формирование и оформле-

ние дел в соответствии с классификацией доку-

ментов по наименованию. 

Оформление номенклатуры дел. Самостоятель-

ная работа 

5 

ОК 1- 9 

ЛР – 6, 19, 23 

 

Подготовка со-

общений по 

формированию 

дел и передачи 

их на архивное 

хранение зада-

ния 

Всего  32   

 

Таблица заполняется на основании Примерной основной образовательной программы (при 

наличии)  

Методы текущего контроля определяются преподавателем (контрольная работа, тест, кол-

локвиум, опрос)  

  

Примерная тематика рефератов  

  

1. Развитие офисной технологии и требований к документам. 

2. Особенности языка и стиля служебных документов. 

3. Рекомендации по использованию отдельных наиболее часто употребляющих слов и 

устойчивых словосочетаний, используемых при подготовке служебных документов. 

4. Порядок и правила оформления документов при трудоустройстве. 

5. Документооборот предприятия: определение и функциональное назначение. 

6. Регистрация и учет финансово-бухгалтерских документов. 

7. Прием и обработка документов, поступающих по каналам электронной почты. 

8.Места текущего хранения дел, их краткая характеристика. Основные требования к храни-

лищам.  

  



 

3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ  

 

3.1. Образовательные технологии  

При реализации учебной дисциплины используются следующие образовательные техноло-

гии  

1. Технология проблемного обучения. На учебном занятии студенты получают зада-

ние, не полную информацию для решения практической задачи по оформлению документа. 

Самостоятельно находят правильное решение, достаточно активны, что способствует раз-

витию мыслительной деятельности и умение работать с дополнительной литературой и 

нормативными документами. Студенты могут работать парами или в микро группах. Полу-

ченные результаты заслушиваются и анализируются всей группой. Студенты сами делают 

выводы, что способствует развитию их профессиональных навыков. 

2. Технология самостоятельной работы. Самостоятельная работа проводится с це-

лью систематизации и закрепления полученных знаний и практических умений, углубления 

и расширения теоретических знаний. Формирование умений использовать нормативную и 

правовую, справочную документацию. Главным принципом организации самостоятельной 

работы является выполнение полученного задания с формированием собственного мнения 

при решении поставленных проблемных вопросов и задач. Такая работа способствует фор-

мированию компетенций, и адаптирует студентов к профессиональной деятельности. Она 

используется в процессе аудиторных занятий, на практических и при выполнении индиви-

дуальных заданий, а также при подготовке и участии в конкурсах и олимпиадах по пред-

мету. 

 

3.2. Материально-техническое обеспечение учебной дисциплины:  

Для реализации программы учебной дисциплины предусмотрены специальные помещения. 

 

Оснащение кабинета: 
  

Оборудование количество 

Стол учительский 1 

Столы студенческие 14 

Доска школьная 2 

Тематические стенды 1 

Раздаточный материал 20 комплектов 

 

3.3. Информационное обеспечение реализации программы  
  

Печатные издания  

Основные: 

Шувалова Н.Н. Основы делопроизводство: Учебник и практикум для СПО._ М.: Юрайт, 

2017 ГОСТ Р 7. 0.97 2016  

Кузнецов Н.И. документационное обеспечение управления. Документооборот и делопроиз-

водство: Учеб.пос.-М.:Юрайт, 2016/biblio – online/ ru. 

Дополнительные: 

Замыцкова О.И. Делопроизводство (Документационное обеспечение управления)/О.И. За-

мыцкова, М.И. Басаков: учеб. – Рн/Д.: Феникс, 2008 (гриф, СПО) 

Румынина Л.А. Документационное обеспечение управления: учеб. – М.: Академия, 2007 

(гриф, СПО) 

Пшенко А.В. Документационное обеспечение управления: учеб. пос. – М.: Академия, 2008 

(гриф, СПО) 



 

Соколов В.С. Документационное обеспечение управления: учеб. – М.: ФОРУМ, ИНФРА-

М, 2008 (гриф, СПО) 

Мячина И.В. Документационное обеспечение управления/И.В. Мячина, А.Г. Колесников, 

Г.В. Ткачева, С.В. Коровин, Л.В. Буракова: практикум по организации работы офиса. – 

Рн/Д.: Феникс, 2007 (гриф, СПО) 

Басаков М.И. Современное делопроизводство(Документационное обеспечение управле-

ния): учеб. пос. – Рн/Д.: Феникс, 2008  

Электронные издания Информационно-правовое обеспечение «Система ГАРАНТ » 

 

Интернет-ресурсы: 

1. http://www.garant.ru 

2. http://edu.garant.ru 

3. http://www. consuitant.ru 

4. http://www.duma.gov.ru/ 

  

https://www.google.com/url?q=http://www.garant.ru&sa=D&ust=1598408771809000&usg=AOvVaw3qURUNm0_a8iURP0Ae2nnj
https://www.google.com/url?q=http://edu.garant.ru&sa=D&ust=1598408771809000&usg=AOvVaw2_q-ZzTmdXFXGsNzYSLxjh
https://www.google.com/url?q=http://www.garant.ru&sa=D&ust=1598408771809000&usg=AOvVaw3qURUNm0_a8iURP0Ae2nnj
https://www.google.com/url?q=http://www.duma.gov.ru/&sa=D&ust=1598408771809000&usg=AOvVaw33VRdl9p1RJTKChXim7p7p


 

4. Контроль и оценка результатов освоения дисциплины  

  

Результаты обучения 

(шифр компетенции либо 

формулировки конкретных 

навыков, знаний, умений)  

Критерии оценки Методы оценки 

Оформлять организационно- 

распорядительные доку-

менты в соответствии с дей-

ствующим ГОСТом  

Проверка базового уровня 

знаний при решении типо-

вых задач, оформление до-

кументов и самостоятельно 

выполненных работ 

 Фронтальный, опрос, тести-

рование, оформление кон-

кретных документов 

Осуществлять обработку 

входящих, внутренних и ис-

ходящих документов, кон-

троль за их исполнением 

Самооценка выполненного 

задания на практических за-

нятиях; устном опросе; про-

верка индивидуальных зада-

ний  

Оценка индивидуальных за-

даний, выполненных на 

практических занятиях; уст-

ный опрос;  

Оформлять документы для 

передачи в архив организа-

ции 

Решение нестандартных за-

дач и их объяснение 

Проверка выполнения пред-

ложенных заданий, практи-

ческих занятиях; устный 

опрос; проверка индивиду-

альных заданий  

Понятие документа, его 

свойства, способы докумен-

тирования 

Результаты освоения базо-

вых знаний и их применение 

на практике  

Устный опрос; тестирова-

ние; анализ выполнения 

практических работ 

Правила составления и 

оформления организаци-

онно-распорядительных до-

кументов (ОРД) 

Межпредметные связи и ка-

чество выполнение работы 

по оформлению документов 

согласно принятого ГОСТа  

Проверка письменных само-

стоятельных работ, индиви-

дуальный опрос 

Особенности делопроизвод-

ства по обращениям граждан 

и конфиденциального дело-

производства 

Решение базовых и нестан-

дартных задач в новой об-

становке 

Оценка выполненных работ, 

анализ ошибок 

 

  



 

5.ФОРМЫ И МЕТОДЫ КОНТРОЛЯ И ОЦЕНКИ РЕЗУЛЬТАТОВ ОБУ-

ЧЕНИЯ 
 

Результаты обучения 

(шифр компетенции)  
Критерии оценки  Методы оценки  

ОК 1. Понимать сущ-

ность и социальную зна-

чимость своей будущей 

профессии, проявлять к 

ней устойчивый интерес 

Результаты освоения базо-

вых знаний по учебной 

дисциплине ДОУ 

Наблюдение и оценка деятель-

ности студента в процессе обу-

чения, на практических заня-

тиях.  

ОК 2. Организовывать 

собственную деятель-

ность, выбирать типовые 

методы и способы вы-

полнения профессио-

нальных задач, оцени-

вать их эффективность и 

качество 

Выполнение практиче-

ской работы по предло-

женному алгоритму в 

стандартной ситуации 

Наблюдение и оценка дея-

тельности студента в про-

цессе обучения, на практи-

ческих занятиях.  

ОК 3. Принимать реше-

ния в стандартных и не-

стандартных ситуациях 

и нести за них ответ-

ственность 

Самооценка и анализ сту-

дентом выполненного не-

стандартного задания 

Наблюдение и оценка дея-

тельности студента в про-

цессе обучения, на практи-

ческих занятиях.  

ОК 4. Осуществлять 

поиск и использование 

информации, необхо-

димой для эффектив-

ного выполнения про-

фессиональных задач, 

профессионального и 

личностного развития 

Качество выполненного 

задания и использование 

дополнительной инфор-

мации при решении про-

фессиональных вопросов 

Наблюдение и оценка дея-

тельности студента в про-

цессе обучения, на практи-

ческих занятиях.  

ОК 5. Владеть информа-

ционной культурой, ана-

лизировать и оценивать 

информацию с использо-

ванием информационно-

коммуникационных тех-

нологий. 

Владеть информационной 

культурой, анализировать 

и оценивать информацию 

с использованием инфор-

мационно-коммуникаци-

онных технологий. 

Наблюдение за формирова-

нием навыков работы в инфор-

мационных сетях; оценка пре-

зентаций; компьютерное тести-

рование; оценивание заданий 

внеаудиторной самостоятель-

ной работы студента.  

ОК 6. Работать в коллек-

тиве и команде, эффек-

тивно общаться с колле-

гами, руководством, по-

требителями. 

Владеть правилами куль-

турного общения в кол-

лективе и потребителями 

Наблюдение за ролью и взаи-

модействием обучающихся в 

(микро)группе, парах. 

ОК 7. Брать на себя от-

ветственность за работу 

членов команды (подчи-

ненных), результат вы-

полнения заданий. 

Отвечать за свою работу и 

работу коллег по выпол-

ненному заданию 

Участие в деловых играх - мо-

делирование социальных и 

профессиональных ситуаций. 

Наблюдение за развитием лич-

ностно-профессиональных ка-

честв обучающегося. 



 

ОК 8. Самостоятельно 

определять задачи про-

фессионального и лич-

ностного развития, зани-

маться самообразова-

нием, осознанно плани-

ровать повышение ква-

лификации. 

Самостоятельное оформ-

ление документов, со-

гласно ГОСТа и решение 

вопросов самообразова-

ния 

Контроль выполнения индиви-

дуальной самостоятельной ра-

боты обучающегося; открытые 

защиты и оценка работ студен-

тов 

ОК 9. Ориентироваться в 

условиях частой смены 

технологий в профессио-

нальной деятельности. 

Ориентироваться в усло-

виях частой смены техно-

логий в профессиональ-

ной деятельности. 

Наблюдение за участием в 

учебно- практических кон-

ференциях, конкурсах про-

фессионального мастерства, 

олимпиадах. 

ПК.1.1 Обрабатывать 

первичные бухгалтер-

ские документы  

 

Применение базовых зна-

ний для решения профес-

сиональных задач правила 

построения простых и 

сложных предложений на 

профессиональные темы; 

Устный опрос, проверка зада-

ний внеаудиторной работы сту-

дентов 

 


