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1. ПАСПОРТ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

ДОКУМЕНТАЦИОННОЕ И ПРАВОВОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ УПРАВЛЕНИЕМ 

 

1.1. Область применения программы 

Рабочая программа учебной дисциплины является частью основной профессиональной 

образовательной программы в соответствии с ФГОС по специальности СПО: 09.01.03 Оператор 

информационных систем и ресурсов, квалификация Оператор интерфейсной графики. 
Рабочая программа учебной дисциплины может быть использована для профессиональной 

переподготовки по профессии Оператор интерфейсной графики. 
 

1.2. Место дисциплины в структуре основной профессиональной образовательной 

программы 

Дисциплина «Документационное и правовое обеспечение управлением» входит в 

общепрофессиональный цикл (ОП) 

 

 

1.3.  Цель и планируемые результаты освоения дисциплины 

 

Особое значение дисциплина имеет при формировании и развитии: 

 

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 05  Осуществлять устную и письменную коммуникацию на государственном языке 

Российской Федерации с учетом особенностей социального и культурного 

контекста 

ОК 09 Пользоваться профессиональной документацией на государственном и 

иностранном языках. 

 

ПК 1.1 Выполнять ввод и обработку текстовых данных. 

 

В рамках программы учебной дисциплины обучающимися осваиваются умения и знания: 

Умения:  

- 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. 

Знания:  
- 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; 
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- основные правила и требования к структуре документов; 

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

документов, номенклатуру дел. 

 

Индикаторы оценки освоения компетенций: 

Код 

ОК 

Умения 
Знания 

ОК 

01 

- 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;  

- о

ценивать результат и последствия своих 

действий (самостоятельно или с 

помощью наставника) 

- 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;  

- п

орядок оценки результатов решения задач 

профессиональной деятельности 

ОК 

02 

- 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;  

- и

спользовать различные цифровые 

средства для решения 

профессиональных задач. 

- 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 с использованием цифровых средств 
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ОК 

05 

- грамотно излагать свои мысли и 

оформлять документы по 

профессиональной тематике на 

государственном языке,  

- проявлять толерантность в 

рабочем коллективе 

- особенности социального и 

культурного контекста;  

- правила оформления документов и 

построения устных сообщений. 

ОК 

09 

- 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 

- 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. 

- применять современные 

текстовые редакторы и процессоры; 

- сохранять документы в 

различных форматах; 

- применять средства совместного 

редактирования;  

- создавать, настраивать, 

применять стили в документе с 

помощью текстового процессора;  

- создавать сложные 

многостраничные документы с 

применением импортирования и 

внедрения текстовых, табличных и 

графических объектов из разных 

программных приложений 

- правила ввода, набора и 

редактирования текстовой информации; 

- инструментарий и особенности 

современных текстовых редакторов и 

процессоров; 

- возможности настольных 

издательских систем; 

- средства совместного 

редактирования; 

- стандарты форматов представления 

текстовых и табличных документов; 

- понятия публичных и приватных 

документов; 

- способы работы с документами в 

облачных хранилищах; 

- основные стандарты оформления 

текстовых документов 

 

1.4. Количество часов на освоение программы дисциплины: 
Объем образовательной программы -  36 часов, в том числе: 

во взаимодействии с преподавателем - 34 часа; 

самостоятельная работа – 2 часа. 
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2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

 

2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы  

 

Вид учебной работы Кол-во Объем часов 

Объем образовательной программы (всего)  36 

Учебная нагрузка во взаимодействии с преподавателем 

(всего)  

 34 

в том числе:   

     теоретическое обучение  14 

     практические занятия  18 

              в том числе в форме практической подготовки  6 

     лабораторные занятия   

     контрольные работы (если предусмотрены)   

     курсовая работа (проект) (если предусмотрено)   

Самостоятельная работа (всего)  2 

Итоговая аттестация в форме дифзачета 
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2.2. Тематический план и содержание учебной дисциплины ДОКУМЕНТАЦИОННОЕ И ПРАВОВОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ 

УПРАВЛЕНИЕМ 

 

Наименование 

разделов и тем 

Содержание учебного материала и формы организации деятельности 

обучающихся 

Объем, акад. ч. 

/ в том числе в 

форме 

практической 

подготовки, 

акад. ч. 

Коды 

компетенций, 

формированию 

которых 

способствует 

элемент 

программы 

1 2 3 4 

Раздел 1. Документирование в профессиональной деятельности. 8 ОК 01, ОК 02,  

ОК 05, 

 

 

 

Тема 1.1. Понятие о 

документировании. 
Содержание учебного материала 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 

Практические занятия 2 

Определение класса, назначения и правильности составления деловых 

документов. 
2 

Тема 1.2. 

Государственное 

регулирование 

документационного 

обеспечения 

управления 

Содержание учебного материала  2 ОК 01, ОК 02,  

ОК 05 

.  

 

Законодательное и нормативно-правовое регулирование документационного 

обеспечения управления. Унификация и стандартизация документов.  
2 

Практические занятия 2 

Основные стандарты оформления документации.  2 

Раздел 2. Документирование управленческой деятельности 14  

Тема 2.1. Основные 

требования к 
Содержание учебного материала  

2 
ОК 01, ОК 02,  

ОК 05, 
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составлению и 

оформлению 

документов 

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 

ПК 1.1.  

 

 

Практические занятия 2 

Определение признаков и речевых шаблонов официально-делового стиля. 2 

Самостоятельная работа обучающихся 

Требования к тексту документа. Структура документа. Стиль текста деловых 

документов. Черты и речевые конструкции официально-делового стиля. 

2 
 

Тема 2.2. 

Составление и 

оформление 

отдельных видов 

документов 

Содержание учебного материала  2  

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. 

Финансовая документация. Договорная документация. 

2 

ОК 01, ОК 02, 

ОК 05, 

ПК 1.1,  

 

Практические занятия 6/6 

Составление и оформление докладной и служебной записки. 2/2 

Составление и оформление информационного письма. 2/2 

Составление и оформление делового письма. 2/2 

Раздел 3.  Документооборот. Организация работы с документами.  ОК 01, ОК 02, 

ОК 05, 

ПК 1.1,  

 

Тема 3.1.  

Понятие 

документооборота. 

Организация 

работы с 

документами 

Содержание учебного материала  2 

Понятие документооборота. Общие принципы организации документооборота, 

его основные этапы. Технология работы с входящими, исходящими и 

внутренними документами. Регистрация документов. Автоматизация процессов 

документационного обеспечения управления. 

Организация отправки исходящих документов. Контроль исполнения 

документов. Работа с обращениями.  

2 
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Практические занятия 2 

Регистрация входящей, исходящей и внутренней документации. Заполнение 

регистрационных форм. 
2 

Тема 3.2.  

Организация 

работы с 

документами, 

имеющими грифы 

ограничения 

доступа. 

Содержание учебного материала  2 ОК 01, ОК 02, 

ОК 05, 

ПК 1.1,  

 

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 

конфиденциальной информации. Ответственность за нарушение режима защиты 

конфиденциальной информации. 

2 

Практические занятия 2 

Изучение нормативной базы, регламентирующей работу с документами, 

имеющими грифы ограничения доступа. 
2 

Раздел 4.  Хранение и архивирование документов   ОК 01, ОК 02, 

ОК 05, 

ПК 1.1,  

 

Тема 4.1. 

Законодательная и 

нормативная 

основа хранения и 

архивирования 

документов. 

Содержание учебного материала  2 

1. Законодательная и нормативная основа хранения документов. Номенклатура 

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

уничтожения документов. Хранение документов в архиве. 

2 

Практические занятия 2 

Формирование и оформление дел, согласно номенклатуре дел. 2 

Промежуточная аттестация (дифзачет) 2  

Всего: 36  
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3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ ДИСЦИПЛИНЫ 

 

3.1. Требования к минимальному материально-техническому обеспечению. 
 

Для реализации программы учебной дисциплины предусмотрены следующие 

специальные помещения. 

Кабинет социально-экономических дисциплин (ауд. 235 учебный корпус № 1). 
Учебная аудитория предназначена для проведения теоретических и практических занятий, 

групповых и индивидуальных консультаций, текущего и итогового контроля.  

 

Оборудование на 80 посадочных мест: 

Оборудование кабинета 235:  
1. Доска классная. 

2. Кафедра. 

3. Кресло аудиторное 

4. Стол для преподавателя. 

5. Стол-парта. 

6. Стул для преподавателя. 

 

Технические средства обучения. 

1. Экран настенный. 

2. Проектор ACER X128H. 

 

 Для самостоятельной работы обучающихся имеется читальный зал (медиатека) с 

выходом в сеть интернет (Ауд. 111 учебный корпус №1). 

1. Оборудование: 

1.1. Концентратор D-Link 16-port,   

1.2. Сервер Fujitsu RX100S7,  

1.3. Копировальный аппарат Canon ir2520 (формат А3),  

1.4. Принтер лазерный Kyocera FS-1120DN,  

1.5. Принтер цветной,  

1.6. Монитор 19" LCD LGM-W1934S BN (5 шт.),  

1.7. Монитор ASUS 17" LCD (1 шт.), 

1.8. Монитор 19” topview A1981Wx (4шт.)  

1.9. Системный блок Intel Celeron 430 (7 шт.),  

1.10. Системный блок Intel Celeron 430 1800/ DIMM 1Gb/HDD 160Gb,  

1.11. Системный блок Intel Core i5 4096, 500Gb DVD-RW,  

1.12. Столы компьютерные,  

1.13. Столы компьютерные угловые с тумбами,  

1.14. Стулья, шкаф,  

1.15. Стеллаж для дисков. 

2. Программное обеспечение: 

2.1. Microsoft Windows 7,  

2.2. Microsoft Office 2007,  

2.3. Lazarus,  

2.4. ABC Pascal,  

2.5. Microsoft Visual Studio Express,  

2.6. FreePascal,  

2.7. FreeProlog,  

2.8. NI LabView,   

2.9. FreeBasic,  

2.10. MySQL,  
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2.11. Far manager,  

2.12. Mozilla Firefox. 

 
 

3.2. Информационное обеспечение реализации программы 

Для реализации программы библиотечный фонд образовательной организации имеет 

печатные и/или электронные образовательные и информационные ресурсы, рекомендуемые 

для использования в образовательном процессе. В качестве основной литературы 

используется электронная версия печатного издания, рекомендованного ПООП. 

 

 

Основная литература 

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 (дата 

обращения: 13.12.2024)  

2. Входит в ПООП: Петлина, Е. М. Информационные технологии в 

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

— 2-е изд. — Саратов: Профобразование, 2024. — 111 c. — ISBN 978-5-4488-2183-7. — Текст: 

электронный // Цифровой образовательный ресурс IPR SMART: [сайт]. — URL: 

https://www.iprbookshop.ru/142224.html (дата обращения: 16.12.2024). — Режим доступа: для 

авторизир. пользователей. 

3. Кузнецов, И. Н.  Документационное обеспечение управления. Документооборот 

и делопроизводство: учебник и практикум для среднего профессионального образования / И. 

Н. Кузнецов. — 4-е изд., перераб. и доп. — Москва: Издательство Юрайт, 2024. — 545 с. — 

(Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-16004-8. — Текст: электронный // 

Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/537146 (дата 

обращения: 13.12.2024). 

 

Дополнительная литература 
1. Грозова, О. С.  Делопроизводство: учебное пособие для среднего 

профессионального образования / О. С. Грозова. — 2-е изд. — Москва: Издательство Юрайт, 

2024. — 131 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-15986-8. — Текст: 

электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: 

https://urait.ru/bcode/539523 (дата обращения: 13.12.2024). 

2. Шувалова, Н. Н.  Документационное обеспечение управления: учебник для 

среднего профессионального образования / Н. Н. Шувалова. — 3-е изд., перераб. и доп. — 

Москва: Издательство Юрайт, 2024. — 234 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 

978-5-534-20349-3. — Текст: электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — 

URL: https://urait.ru/bcode/557989 (дата обращения: 13.12.2024). 

3. Казакевич, Т. А.  Документационное обеспечение управления: учебник и 

практикум для среднего профессионального образования / Т. А. Казакевич, А. И. Ткалич. — 

2-е изд., испр. и доп. — Москва: Издательство Юрайт, 2024. — 177 с. — (Профессиональное 

образование). — ISBN 978-5-534-06291-5. — Текст: электронный // Образовательная 

платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/538470 (дата обращения: 13.12.2024) 

4. Доронина, Л. А.  Документационное обеспечение управления: учебник и 

практикум для среднего профессионального образования / Л. А. Доронина, В. С. Иритикова. 

— 2-е изд., перераб. и доп. — Москва: Издательство Юрайт, 2024. — 270 с. — 

(Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-16017-8. — Текст: электронный // 
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Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/539338 (дата 

обращения: 13.12.2024) 

 

 

Информационные ресурсы информационно-телекоммуникационной сети Интернет 

1. Сайт дистанционного образования ГГПИ. - URL: http://moodle.ggpi.org.  

2. Единое окно доступа к образовательным ресурсам http://window.edu.ru/ 

3. Информационно правовой портал http://konsultant.ru/ 

4. Информационно правовой портал http://www.garant.ru/ 

 

Профессиональные базы данных 

1. Национальная Электронная Библиотека. - URL:  https://rusneb.ru  

2. Научная электронная библиотека eLIBRARY.RU. - URL: https://elibrary.ru/defaultx.asp 

3. Президентская библиотека. - URL: http://www.prlib.ru/  

4. Электронно-библиотечная система Руконт (коллекция изданий ГГПИ). - URL: 

https://lib.rucont.ru  

5. Электронная библиотечная система «IPR SMART». - URL: http://www.iprbookshop.ru  

6. Электронная библиотечная система «Юрайт». - URL: https://urait.ru  

7. Электронно-библиотечная система «Лань» (раздел «Сетевая электронная библиотека 

педагогических вузов»). - URL: https://e.lanbook.com  

Polpred.com Обзор СМИ. - URL: https://polpred.com 

 

 

Нормативные документы 
1. Федеральный закон "Об электронной подписи" от 06.04.2011 N 63-ФЗ. 

2. Федеральный закон "Об информации, информационных технологиях и о защите 

информации" от 27.07.2006 N 149-ФЗ 

3. ГОСТ Р 7.0.8-2013. Национальный стандарт Российской Федерации. Система 

стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Делопроизводство и 

архивное дело. Термины и определения (утв. Приказом Росстандарта от 17.10.2013 N 1185-

ст). 

  

http://moodle.ggpi.org/
http://window.edu.ru/
http://konsultant.ru/
http://www.garant.ru/
https://rusneb.ru/
https://elibrary.ru/defaultx.asp
http://www.prlib.ru/
https://lib.rucont.ru/
http://www.iprbookshop.ru/
https://urait.ru/
https://e.lanbook.com/
https://polpred.com/
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4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ 
 

 Контроль и оценка результатов освоения дисциплины осуществляется 

преподавателем в процессе проведения практических занятий, тестирования, а также 

выполнения обучающимися индивидуальных заданий, проектов, исследований. 

 

Результаты обучения Критерии оценки Методы 

оценки 

Перечень знаний, осваиваемых в рамках дисциплины 

- 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. 

Критерии оценки 

заданий в тестовой 

форме: "отлично" - 90% 

- 100% верных ответов, 

"хорошо" - 80% - 89%; 

"удовлетворительно" - 

79% - 70%; 

"неудовлетворительно" 
-69% и менее.  

 

Тестирование 

Перечень умений, осваиваемых в рамках дисциплины 

- 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. 

  

Результаты 

выполнения заданий 

соответствуют 

заданным шаблонам и 

требованиям. 

При выполнении 

заданий использованы 

рациональные методы 

и средства обработки 

информации. 

 

Оценка 

результатов 

выполнения 

практической 

работы 

Наблюдение за 

ходом 

выполнения 

практической 

работы 
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