
Аннотация рабочей программы учебной дисциплины 

Документационное и правовое обеспечение управления 
название учебной дисциплины 

 

1. Место дисциплины в структуре основной профессиональной 

образовательной программы 

Дисциплина входит в состав дисциплин общепрофессионального цикла.  

  

2. Цели и задачи дисциплины – требования к результатам освоения 

дисциплины:  

  

Код 

ПК, ОК, 

ЛР 

Умения Знания 
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ОК 02 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- распознавать задачу и/или проблему в 

профессиональном и/или социальном 

контексте; 

- анализировать задачу и/или проблему и 

выделять её составные части; 

- определять этапы решения задачи; 

- выявлять и эффективно искать 

информацию, необходимую для 

решения задачи и/или проблемы; 

- составлять план действия; 

- определять необходимые ресурсы; 

- владеть актуальными методами работы 

в профессиональной и смежных сферах; 

- реализовывать составленный план; 

- оценивать результат и последствия 

своих действий (самостоятельно или с 

помощью наставника); 

 

- определять задачи для поиска 

информации; 

- определять необходимые источники 

информации; 

- планировать процесс поиска; 

- структурировать получаемую 

информацию; 

- выделять наиболее значимое в перечне 

информации; 

- оценивать практическую значимость 

результатов поиска; 

- оформлять результаты поиска, 

применять средства информационных 

технологий для решения 

профессиональных задач; 

- использовать современное 

программное обеспечение; 

 

- актуальный профессиональный и 

социальный контекст, в котором 

приходится работать и жить; 

- основные источники информации и 

ресурсы для решения задач и проблем в 

профессиональном и/или социальном 

контексте; 

- алгоритмы выполнения работ в 

профессиональной и смежных областях; 

- методы работы в профессиональной и 

смежных сферах; 

- структуру плана для решения задач; 

- порядок оценки результатов решения 

задач профессиональной деятельности; 

 

 

 

 

- номенклатуры 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 с 

использованием цифровых средств; 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

ОК 03 

 

 

 

 

 

 

 

 

ОК 04 

 

 

 

 

 

ОК 05 

 

 

 

 

 

ОК 09 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ПК.1.1 

 

 

 

 

 

 

 

ПК.1.2 

 

- использовать различные цифровые 

средства для решения 

профессиональных задач; 

 

- определять актуальность нормативно-

правовой документации в 

профессиональной деятельности; 

- применять современную научную 

профессиональную терминологию; 

- определять и выстраивать траектории 

профессионального развития и 

самообразования; 

 

- организовывать работу коллектива и 

команды; 

- взаимодействовать с коллегами, 

руководством; 

 

 

- грамотно излагать свои мысли и 

оформлять документы по 

профессиональной тематике на 

государственном языке, проявлять 

толерантность в рабочем коллективе; 

 

- 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. 

 

- производить распечатку, копирование 

и тиражирование текстовых документов 

на принтере и других периферийных 

устройствах вывода; 

- распознавать сканированные текстовые 

документы с помощью программ 

распознавания текста; 

 

- создавать и редактировать структуры 

документов с помощью программ для 

обработки текстов; 

 

 

 

- содержание актуальной нормативно-

правовой документации; 

- современную научную и 

профессиональную терминологию; 

- возможные траектории 

профессионального развития и 

самообразования; 

 

 

- психологические основы деятельности 

коллектива, психологические 

особенности личности; 

- основы проектной деятельности; 

 

 

- особенности социального и 

культурного контекста; 

- правила оформления документов и 

построения устных сообщений; 

 

 

- 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. 

 

 

 

- архитектуру, состав, функции и 

классификацию текстовых процессоров 

и редакторов; 

- виды и назначение текстовых 

процессоров и редакторов, и принципы 

их работы, обзор интерфейсов и 

правила эксплуатации; 

 

- виды и параметры форматов 

текстовых данных и   их 

видоизменения; 



 

 

 

 

 

ПК.1.3 

 

 

 

 

 

 

 

ЛР 13 

ЛР 21 

ЛР 34 

ЛР 38 

- преобразовывать данные и файлы в 

различные форматы; 

 

 

- сделать разметку и форматирование 

документов с помощью программ 

распознавания текста; 

- создавать и форматировать 

графические объекты с помощью 

программ для обработки растровой и 

векторной графики; 

 

- применять базовые конструкции 

изучаемых языков программирования; 

- использовать стандартные типы 

данных; 

- эффективно взаимодействовать и 

сотрудничать с коллективом, осознанно 

выполнять профессиональные 

требования, быть ответственным, 

пунктуальным, дисциплинированным, 

трудолюбивым, критически мыслящим, 

демонстрировать профессиональную 

жизнестойкость;  

- самостоятельно и ответственно 

принимать решения; 

- ориентироваться в условиях частой 

смены технологий в профессиональной 

деятельности; 

- владеть профессиональной 

терминологией. 

- назначение, возможности, правила 

эксплуатации текстовых процессоров и 

редакторов; 

 

- виды и параметры форматирования и 

разметки документов различных 

форматов; 

- назначение, возможности, правила 

эксплуатации программ для 

выполнения разметки и 

форматирования документов; 

 

- этапы решения задачи на компьютере; 

- типы данных; 

- базовые конструкции изучаемых 

языков программирования; 

- принципы структурного и модульного 

программирования; 

- профессиональные термины. 

 

 

 

3. Рекомендуемое количество часов на освоение программы дисциплины:  

 
Объем работы обучающихся во взаимодействии с преподавателем 40 часов, в том 

числе: 

- 10 часов вариативной части, направленных на усиление обязательной части 

программы учебной дисциплины. 

 

 
 

 

 

 

 

 

4. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы 



 

Вид учебной деятельности Объем часов 

Объем образовательной программы 40 

Объем работы обучающихся во взаимодействии с 

преподавателем 

40 

в том числе: 

- теоретическое обучение 16 

- лабораторные работы (если предусмотрено) - 

- практические занятия (если предусмотрено) 16 

- курсовая работа (проект) (если предусмотрено) - 

- самостоятельная работа1 4 

- промежуточная аттестация (дифференцированный зачет) 4 

 

 
5. Содержание дисциплины 

 

Раздел 1 Документирование деятельности организации 

Тема 1. Основные понятия документационного обеспечения управления   

Тема 2. Система документационного обеспечения управления 

Тема 3. Классификация документов, состав и оформление реквизитов, бланки документов. 

Раздел 2 Организация работы с документами 

Тема 4. Требования к составлению и оформлению документов 

Тема 5. Организация документооборота. 

 

 

 

  

                                                 

1Самостоятельная работа в рамках образовательной программы планируется образовательной организацией с 

соответствии с требованиями ФГОС СПО в пределах объема учебной дисциплины в количестве часов, 

необходимом для выполнения заданий самостоятельной работы обучающихся, предусмотренных 

тематическим планом и содержанием учебной дисциплины. 


