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1. ПАСПОРТ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ  

ОПД.02 ДОКУМЕНТАЦИОННОЕ И ПРАВОВОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ 

УПРАВЛЕНИЯ 

1.1. Область применения рабочей программы 

Рабочая программа учебной дисциплины является частью образовательной 

программы среднего профессионального образования в соответствии с ФГОС по 

профессии СПО 09.01.03 Оператор информационных систем и ресурсов. 
 

1.2. Место учебной дисциплины в структуре образовательной 

программы СПО: учебная дисциплина «Документационное и правовое 

обеспечение управления» входит в общепрофессиональный цикл и относится к 

общепрофессиональным дисциплинам. 

 

1.3. Цели и задачи учебной дисциплины – требования к результатам 

освоения учебной дисциплины: 

В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен уметь: 

- применять средства информационных технологий для решения 

профессиональных задач; 

- грамотно излагать свои мысли и оформлять документы по 

профессиональной тематике на государственном языке; 

- создавать документы на основе шаблонов; 

-оформлять документацию в соответствии с нормативной базой, 

используя информационные технологии; 

- взаимодействовать с коллегами, руководством, клиентами в ходе 

профессиональной деятельности 

-использовать телекоммуникационные технологии в электронном 

документообороте. 

В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен знать: 

- основные понятия документационного обеспечения управления; 

- номенклатура информационных источников, применяемых в 

профессиональной деятельности; 

- понятия публичных и приватных документов; 

- требования к составлению и оформлению документов; 

- основные стандарты оформления текстовых и табличных документов; 

- основные правила и требования к структуре документов; 

-организацию документооборота: прием, обработку, регистрацию, контроль, 

хранение документов, номенклатуру дел. 

 

Результаты освоения учебной дисциплины направлены на формирование 

общих компетенций: 

ОК 01. Выбирать способы решения задач профессиональной деятельности 

применительно к различным контекстам; 

ОК 02. Использовать современные средства поиска, анализа и интерпретации 

информации и информационные технологии для выполнения задач 

профессиональной деятельности; 

ОК 04. Эффективно взаимодействовать и работать в коллективе и команде; 

ОК 05. Осуществлять устную и письменную коммуникацию на 

государственном языке Российской Федерации с учетом особенностей 



социального и культурного контекста; 

ОК 06. Проявлять гражданско-патриотическую позицию, демонстрировать 

осознанное поведение на основе традиционных общечеловеческих ценностей, в 

том числе с учетом гармонизации межнациональных и межрелигиозных 

отношений, применять стандарты антикоррупционного поведения; 

ОК 07. Содействовать сохранению окружающей среды, ресурсосбережению, 

применять знания об изменении климата, принципы бережливого производства, 

эффективно действовать в чрезвычайных ситуациях; 

Ок 09. Пользоваться профессиональной документацией на государственном 

и иностранном языках 

 

Результаты освоения учебной дисциплины направлены на формирование 

профессиональных компетенций: 

ПК 01. Выполнять ввод и обработку текстовых данных. 

ПК 02. Выполнять преобразование данных, связанных с изменениями 

структуры документов. 

 

Результаты освоения дисциплины направлены на формирование 

результатов воспитания: 

ЛР 14. Демонстрирующий навыки анализа и интерпретации информации из 

различных источников с учетом нормативно-правовых норм.  

ЛР 16. Понимающий увеличение значения инноваций и модернизации как 

базовых инструментов экономического развития региона, Татарстан-2030 - 

глобальный конкурентоспособный устойчивый регион, драйвер (основной 

источник роста) полюса роста "Волга - Кама". Татарстан - лидер по качеству 

взаимоувязанного развития человеческого капитала, институтов, инфраструктуры, 

экономики, внешней интеграции (осевой евразийский регион России) и 

внутреннего пространства; регион с опережающими темпами развития, высокой 

включенностью в международное разделение труда. 

ЛР 19. Осознающий и соблюдающий корпоративную политику и культуру 

предприятия-работодателя, санитарно-производственные нормы и правила, 

активно участвующий в экспериментальной и исследовательской деятельности для 

реализации стратегических целей корпорации, проявляющий себя 

конкурентоспособным специалистом. 

 

1.4. Рекомендуемое количество часов на освоение программы учебной 

дисциплины: 

 

учебной нагрузки обучающегося____46___часов, в том числе: 

во взаимодействии с преподавателем___43___ часов; 

самостоятельной работы обучающегося ___-___ часов. 

 

 

 



2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы 

 

Вид учебной работы Объем часов 

Учебная нагрузка (всего) 46 

учебная нагрузка во взаимодействии с преподавателем 

(всего)  

43 

в том числе:  

     лабораторные  работы  

     практические занятия 18 

     из них в форме практической подготовки 10 

     контрольные работы  

     курсовая работа (проект) (если предусмотрено)  

Самостоятельная работа обучающегося (всего)  

в том числе:  

Консультации  3 

Промежуточная аттестация в форме Диф.зачет 

(1ч. за счет 

теории) 
 

 



2.2 Тематический план и содержание учебной дисциплины  

Наименование 

разделов и тем 

Содержание учебного материала и формы организации деятельности 

обучающихся 

Объем, 

акад. ч. / в 

том числе 

в форме 

практичес

кой 

подготовк

и, акад. ч. 

Коды 

компетенций, 

формированию 

которых 

способствует 

элемент 

программы 

1 2 3 4 

Раздел 1. Документирование в профессиональной деятельности. 6/2 ОК 01, ОК 02,  

ОК 05, 

ОК 09,  

 

 

Тема 1.1. Понятие о 

документировании. 

Содержание учебного материала 4/2 

1. Деловой документ. Документирование. Назначение и функции документа в 

системе управления. Информация и документ. Юридическое значение документа. 

Классификация документов. Электронный документ. Требования к составлению 

и оформлению деловых документов. 

2 

В том числе практических и лабораторных занятий 2 

Практическое занятие № 1. Определение класса, назначения и правильности 

составления деловых документов. 
2 

Тема 1.2. 

Государственное 

регулирование 

документационного 

обеспечения 

управления 

Содержание учебного материала  2/0 ОК 01, ОК 02,  

ОК 05, 

ОК 09,  

 

1.Законодательное и нормативно-правовое регулирование документационного 

обеспечения управления. Унификация и стандартизация документов. Основные 

стандарты оформления документации. 

2 

В том числе практических и лабораторных занятий  

Раздел 2. Документирование управленческой деятельности 16/8  

Тема 2.1. Основные 

требования к 

составлению и 

оформлению 

документов 

Содержание учебного материала  6/2 ОК 01, ОК 02, ОК 

04, ОК 05, 

ОК 09, 

ЛР 14 

1. Понятие о бланках документов. Виды бланков. Образцы бланков документов. 

Общие сведения о реквизитах. Оформление реквизитов документов. 

Требования к бланкам и реквизитам по ГОСТ Р 7.0.97-2016 «Национальный 

стандарт Российской Федерации. Система стандартов по информации, 

библиотечному и издательскому делу. Организационно-распорядительная 

документация. Требования к оформлению документов" (утв. Приказом 

Росстандарта от 08.12.2016 N 2004-ст) (ред. от 14.05.2018).  

2 

2. Требования к тексту документа. Структура документа. Стиль текста деловых 

документов. Черты и речевые конструкции официально-делового стиля.  
2 

В том числе практических и лабораторных занятий 2 



Практическое занятие № 2. Определение признаков и речевых шаблонов 

официально-делового стиля. 
2 

Тема 2.2. 

Составление и 

оформление отдельных 

видов документов 

Содержание учебного материала  10/6  

1. Организационные, распорядительные и информационно-справочные 

документы. Характеристика основных организационных документов (устав, 

положения, инструкции). Характеристика распорядительных документов (приказ, 

постановление). Характеристика и состав информационно-справочных 

документов (акт, протокол, деловое  письмо, справка, докладная записка). 

Правила оформления и выдачи копий документов. 

2 

ОК 01, ОК 02, ОК 

04, ОК 05, 

ОК 09,  

ПК 1.1,  

ПК 1.2 

ЛР 14 

2. Финансовая документация. Договорная документация. 2 

В том числе практических и лабораторных занятий 6 

Практическое занятие № 3. Составление и оформление докладной и служебной 

записки. 
2 

Практическое занятие № 4. Составление и оформление информационного 

письма. 
2 

Практическое занятие № 5. Составление и оформление делового письма. 2 

Раздел 3. Документооборот. Организация работы с документами. Хранение и архивирование 

документов 
14/6 

ОК 01, ОК 02, ОК 

04, ОК 05, 

ОК 09,  

ПК 1.1,  

ПК 1.2 

ЛР 16 

Тема 3.1.  

Понятие 

документооборота. 

Организация работы с 

документами 

Содержание учебного материала  6/2 

1. Понятие документооборота. Общие принципы организации документооборота, 

его основные этапы. Технология работы с входящими, исходящими и 

внутренними документами. Регистрация документов. Автоматизация процессов 

документационного обеспечения управления. 

2 

2. Организация отправки исходящих документов. Контроль исполнения 

документов. Работа с обращениями.  
2 

В том числе практических и лабораторных занятий 2 

Практическое занятие № 6. Регистрация входящей, исходящей и внутренней 

документации. Заполнение регистрационных форм. 
2 

Тема 3.2.  

Организация работы с 

документами, 

имеющими грифы 

ограничения доступа. 

Содержание учебного материала  4/2 ОК 01, ОК 02, ОК 

04, ОК 05, 

ОК 09,  

ПК 1.1,  

ПК 1.2 

ЛР 19 

1. Понятия общедоступной информации и информации ограниченного доступа. 

Обеспечение информационной безопасности при работе с документами. Работа с 

конфиденциальными документами. Законодательно - нормативные акты в 

области обеспечения информационной безопасности, защиты государственной 

тайны и конфиденциальной информации. Доктрина информационной 

безопасности Российской Федерации. Виды конфиденциальной информации. 

Нормативно-правовое содержание Федерального закона «О персональных 

данных». Документирование сведений конфиденциального характера. Защита 

2 



конфиденциальной информации. Ответственность за нарушение режима защиты 

конфиденциальной информации. 

В том числе практических и лабораторных занятий 2 

Практическое занятие № 7. Изучение нормативной базы, регламентирующей 

работу с документами, имеющими грифы ограничения доступа. 
2 

Тема 3.3. 

Законодательная и 

нормативная основа 

хранения и 

архивирования 

документов. 

Содержание учебного материала  4/2 ОК 01, ОК 02, ОК 

04, ОК 05, 

ОК 09,  

ПК 1.1,  

ПК 1.2 

ЛР 14 

1. Законодательная и нормативная основа хранения документов. Номенклатура 

дел. Формирование дел. Составление и оформление описи дел. Порядок 

уничтожения документов. Хранение документов в архиве. 

2 

В том числе практических и лабораторных занятий 2 

Практическое занятие № 8. Формирование и оформление дел, согласно 

номенклатуре дел. 
2 

Раздел 4. Электронный документооборот 4/2 ОК 01, ОК 02, ОК 

04, ОК 05, 

ОК 09,  

ПК 1.1,  

ПК 1.2 

ЛР 19 

Тема 4.1.Электронный 

документооборот 

Содержание учебного материала  2/1 

1. Автоматизированные системы делопроизводства. Система электронного 

документооборота (СЭД). Структура, настройка системы. Цифровая подпись 
2 

В том числе практических и лабораторных занятий  

Практическое занятие № 9. Справочно-правовые системы: Гарант, Консультант + 1 

Тема 4.2. 

Телекоммуникационны

е технологии в 

электронном 

документообороте. 

Содержание учебного материала 2/1 ОК 01, ОК 02, ОК 

04, ОК 05, 

ОК 09,  

ПК 1.1,  

ПК 1.2 

ЛР 19 

1. Общая характеристика организационных технических средств в 

«Документационном обеспечении управления». Компьютерные средства 

подготовки документов. Изготовление, копирование и тиражирование 

документов. Средства обработки документов. Правила безопасной работы с 

оргтехникой. Порядок организации документооборота с использованием средств 

телекоммуникации. 

2 

В том числе практических и лабораторных занятий  

Практическое занятие № 10. Передача информации с использованием средств 

телекоммуникации. Работа с документами с использованием средств оргтехники 
1 

консультации 3  

Промежуточная аттестация: дифференцированный зачет 1  

Всего: 46  

 



3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

3.1. Для реализации программы учебной дисциплины должны быть 

предусмотрены следующие специальные помещения: 

Для реализации программы учебной дисциплины должен быть предусмотрен 

кабинет «Документационного и правового обеспечения профессиональной 

деятельности», оснащенный оборудованием и техническими средствами обучения:  

- рабочее место преподавателя;  

- рабочие места по количеству обучающихся - 25 посадочных мест 

3.2. Информационное обеспечение реализации программы 

3.2.1. Основные печатные издания 

1. Быкова, Т. А. Документационное обеспечение управления 

(делопроизводство): учебное пособие / Т.А. Быкова, Т.В. Кузнецова, Л.В. Санкина; 

под общ. ред. Т.В. Кузнецовой. — 2-е изд., перераб. и доп. — Москва: ИНФРА-М, 

2021. — 304 с. + Доп. материалы [Электронный ресурс]. — (Среднее 

профессиональное образование). - ISBN 978-5-16-013913-5. - Текст: электронный. 

- URL: https://znanium.com/catalog/product/1141796 

 3.2.2. Основные электронные издания  

1. Кузнецова, И. В. Документационное обеспечение управления: учебное 

пособие для СПО / И. В. Кузнецова, Г. А. Хачатрян. — 2-е изд. — Саратов: 

Профобразование, Ай Пи Эр Медиа, 2019. — 166 c. — ISBN 978-5-4486-0404-1, 

978-5-4488-0216-4. — Текст: электронный // Электронный ресурс цифровой 

образовательной среды СПО PROFобразование: [сайт]. — URL: 

https://profspo.ru/books/80326 

2. Кухаренко, Т. А. Правовое обеспечение профессиональной деятельности: 

учебник для СПО / Т. А. Кухаренко. — Саратов: Профобразование, 2021. — 199 c. 

— ISBN 978-5-4488-1017-6. — Текст: электронный // Электронный ресурс 

цифровой образовательной среды СПО PROFобразование: [сайт]. — URL: 

https://profspo.ru/books/102330 

3.  Петлина Е.М. Информационные технологии в профессиональной 

деятельности: учебное пособие для СПО / Петлина Е.М., Горбачев А.В.. — 

Саратов: Профобразование, 2021. — 111 c. — ISBN 978-5-4488-1113-5. — Текст: 

электронный // IPR SMART: [сайт]. — URL: https://www.iprbookshop.ru/104886.html 
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4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ 

УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

Контроль и оценка результатов освоения учебной дисциплины осуществляется 

преподавателем в процессе проведения практических занятий и лабораторных 

работ, тестирования, а также выполнения обучающимися индивидуальных 

заданий, проектов, исследований. 

 

Приложение 1 

КОНКРЕТИЗАЦИЯ РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ 
 

Результаты освоения 

дисциплины 

Формируемые ОК 

и ПК 

Результаты 

воспитания 

Формы и методы 

оценки 

Перечень умений, осваиваемых в рамках дисциплины: 

У 1. Применять 

средства 

информационных 

технологий для 

решения 

профессиональных 

задач; 

ОК 01, ОК 02, ОК 

04, ОК 05, 

ОК 09,  

ПК 1.1,  

ПК 1.2 

 

ЛР 16 Оценка выполнения 

практического 

задания №1-10 

Анализ и 

наблюдение за ходом 

выполнения 

практической 

работы 

У 2. Грамотно излагать 

свои мысли и 

оформлять документы 

по профессиональной 

тематике на 

государственном языке; 

ОК 01, ОК 02, ОК 

04, ОК 05, 

ОК 09,  

ПК 1.1,  

ПК 1.2 

 

 Оценка устного 

ответа 

Оценка выполнения 

практического 

задания №3-5, №8 

Анализ и 

наблюдение за ходом 

выполнения 

практической 

работы 

У 3. Создавать 

документы на основе 

шаблонов; 

ОК 01, ОК 02, ОК 

04, ОК 05, 

ОК 09,  

ПК 1.1,  

ПК 1.2 

 

ЛР 14 

ЛР 16 

Оценка выполнения 

практического 

задания №3-5, №8 

Анализ и 

наблюдение за ходом 

выполнения 

практической 

работы 

Демонстрация 

умения 

использования 

справочно-правовых 

систем Гарант и 

Консультант+ 

У 4. Оформлять 

документацию в 

соответствии с 

нормативной базой, 

используя 

информационные 

технологии; 

ОК 01, ОК 02, ОК 

04, ОК 05, 

ОК 09,  

ПК 1.1,  

ПК 1.2 

 

ЛР 14 Оценка выполнения 

практического 

задания №1-10 

Анализ и 

наблюдение за ходом 

выполнения 



практической 

работы 

У 5. Взаимодействовать 

с коллегами, 

руководством, 

клиентами в ходе 

профессиональной 

деятельности 

ОК 01, ОК 02, ОК 

04, ОК 05, 

ОК 09,  

ПК 1.1,  

ПК 1.2 

 

ЛР 14 Оценка устного 

ответа 

Оценка выполнения 

практического 

задания №1-10 

Анализ и 

наблюдение за ходом 

выполнения 

практической 

работы 

У 6. Использовать 

телекоммуникационные 

технологии в 

электронном 

документообороте. 

ОК 01, ОК 02, ОК 

04, ОК 05, 

ОК 09,  

ПК 1.1,  

ПК 1.2 

 

ЛР 19 Оценка выполнения 

практического 

задания №10 

Анализ и 

наблюдение за ходом 

выполнения 

практической 

работы 

Перечень знаний, осваиваемых в рамках дисциплины: 

З 1. Основные понятия 

документационного 

обеспечения 

управления; 

ОК 01, ОК 02, ОК 

04, ОК 05, 

ОК 09,  

 

 Оценка устного 

ответа 

Устный 

индивидуальный и 

фронтальный опрос 

 

З 2. Номенклатура 

информационных 

источников, 

применяемых в 

профессиональной 

деятельности; 

ОК 01, ОК 02, ОК 

04, ОК 05, 

ОК 09,  

ПК 1.1,  

ПК 1.2 

 

ЛР 19 Оценка устного 

ответа 

 

З 3. Понятия публичных 

и приватных 

документов; 

ОК 01, ОК 02, ОК 

04, ОК 05, 

ОК 09,  

ПК 1.1,  

ПК 1.2 

 

ЛР 19 Оценка устного 

ответа 

Демонстрация 

умения правильно 

определять вид 

документа 

 

З 4. Требования к 

составлению и 

оформлению 

документов; 

ОК 01, ОК 02, ОК 

04, ОК 05, 

ОК 09,  

 

ЛР 14 Оценка устного 

ответа 

Оценка выполнения 

практического 

задания №1-10 

Анализ и 

наблюдение за 

ходом выполнения 

практической 

работы 

З 5. Основные 

стандарты оформления 

текстовых и табличных 

документов; 

ОК 01, ОК 02, ОК 

04, ОК 05, 

ОК 09,  

 

 Оценка устного 

ответа 

Оценка 

практических 



навыков и 

теоретических 

знаний в ходе 

оформления 

деловых документов 

З 6. Основные правила и 

требования к структуре 

документов; 

ОК 01, ОК 02, ОК 

04, ОК 05, 

ОК 09,  

 

ЛР 14 Оценка устного 

ответа 

Оценка 

практических 

навыков и 

теоретических 

знаний в ходе 

оформления 

деловых документов 

З 7. Организацию 

документооборота: 

прием, обработку, 

регистрацию, контроль, 

хранение документов, 

номенклатуру дел. 

ОК 01, ОК 02, ОК 

04, ОК 05, 

ОК 09,  

ПК 1.1,  

ПК 1.2 

 

ЛР 19 Оценка устного 

ответа 

Анализ и оценка 

решения 

ситуационных задач. 

 

 

Приложение 2 

ТЕХНОЛОГИИ ФОРМИРОВАНИЯ ОК 

 

Название ОК 
Технологии формирования ОК 

 (на учебных занятиях) 

ОК 01. Выбирать способы решения задач 

профессиональной деятельности, 

применительно к различным контекстам. 

обоснованность постановки цели, выбора и 

применения методов и способов решения 

профессиональных задач; - адекватная 

оценка и самооценка эффективности и 

качества выполнения профессиональных 

задач 

ОК 02. Использовать современные средства 

поиска, анализа и интерпретации информации и 

информационные технологии для выполнения 

задач профессиональной деятельности 

использование различных источников, 

включая электронные ресурсы, 

медиаресурсы, Интернет-ресурсы, 

периодические издания по профессии для 

решения профессиональных задач 

ОК 04. Эффективно взаимодействовать и 

работать в коллективе и команде 

эффективно взаимодействовать с 

обучающимися, преподавателями и 

мастерами в ходе обучения, с 

руководителями учебной и 

производственной практик; - 

обоснованность анализа работы членов 

команды (подчиненных) 

ОК 05. Осуществлять устную и письменную 

коммуникацию на государственном языке с 

учетом особенностей социального и 

культурного контекста. 

демонстрирование грамотной устной и 

письменной речи, ясность формулирования 

и изложения мыслей 

ОК 09. Пользоваться профессиональной 

документацией на государственном и 

иностранном языках. 

- эффективность использования в 

профессиональной деятельности 

необходимой технической документации, в 

том числе на английском языке. 



ЛИСТ ИЗМЕНЕНИЙ И ДОПОЛНЕНИЙ, ВНЕСЕННЫХ 

В РАБОЧУЮ ПРОГРАММУ 

 

№ изменения,  дата внесения изменения; № страницы с изменением;  

. 

БЫЛО 

 

 

 

СТАЛО 

 

 

Основание: 

 

Подпись лица внесшего изменения 
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