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РЕЦЕНЗИЯ

на рабочую программу по учебной дисциплине ОП.06 Документационное обеспечение 
управления

для специальности СПО 38.02.01 Экономика и бухгалтерский учет (по отраслям), 
разработанную преподавателем Калмыцкого филиала ФГБОУ ИВО «Российский 

государственный университет социальных технологий»
Тиминовой О.В.

Представленная рабочая программа учебной дисциплины «Документационное 
обеспечение управления» разработана с учетом требований Федерального 
государственного образовательного стандарта среднего профессионального образования 
по специальности 38.02.01 Экономика и бухгалтерский учет (по отраслям).

Структура рабочей программы соответствует структуре примерных программ 
учебных дисциплин среднего профессионального образования на основе Федерального 
государственного образовательного стандарта СПО, утвержденного Приказом 
Министерства образования и науки Российской Федерации от 5 февраля 2018 г. № 69.

В общей характеристике рабочей программы отражено место учебной дисциплины 
в структуре образовательной программы, раскрываются цели и планируемые результаты 
освоения дисциплины.

Объем учебной дисциплины и виды учебной работы, предусмотренные структурой 
учебной дисциплины, соответствуют тематическому содержанию учебной дисциплины.

Содержание программы направлено на приобретение обучающимися знаний, 
умений, направленных на формирование общих и профессиональных компетенций, 
определенных ФГОС СПО по специальности 38.02.01 Экономика и бухгалтерский учет 
(по отраслям) и соответствует объему часов, указанному в рабочем учебном плане.

Материально-техническое обеспечение включает наличие учебного кабинета, 
оснащенного оборудованием и техническими средствами обучения.

Информационное обеспечение обучения содержит перечень основных печатных 
и электронных изданий, дополнительные источники литературы.

В программе предусмотрены особенности обучения инвалидов и лиц с 
ограниченными возможностями здоровья.

Контроль и оценка результатов освоения учебной дисциплины содержит 
результаты обучения, критерии и методы оценки.

Рабочая программа позволит студентам в достаточной мере освоить учебную 
дисциплину, овладеть общими и профессиональными компетенциями, необходимых для 
качественного освоения программы подготовки специалистов среднего звена.

Рабочая программа дисциплины «Документационное обеспечение управления» 
рекомендуется к применению в учебном процессе Калмыцкого филиала ФГБОУ ИВО 
«Российский государственный университет социальных технологий».

И.Н. Злорснко. подполковник юстиции, эксперт-бухгалтер 
юкацией в городе Элиста) Южного филиала (с 
щией в городе Ростов-на-Дону) ФГКУ «Судебно- 
ный центр Следственного комитета Российской 

грации»

Рецензент



РЕЦЕНЗИЯ

на рабочую программу по учебной дисциплине ОП.06 Документационное обеспечение 
управления

для специальности СПО 38.02.01 Экономика и бухгалтерский учет (по отраслям), 
разработанную преподавателем Калмыцкого филиала ФГБОУ ИВО «Российский 

государственный университет социальных технологий»
Тиминовой О.В.

Представленная рабочая программа учебной дисциплины «Документационное 
обеспечение управления» разработана в соответствии с требованиями Федерального 
государственного образовательного стандарта среднего профессионального образования 
по специальности 38.02.01 Экономика и бухгалтерский учет (по отраслям).

Структура рабочей программы соответствует структуре примерных программ 
учебных дисциплин среднего профессионального образования.

Рецензируемая рабочая программа учебной дисциплины имеет чёткую структуру и 
включает все необходимые компоненты.

В общей характеристике рабочей программы отражено место учебной дисциплины 
в структуре образовательной программы, раскрываются цели и планируемые результаты 
освоения дисциплины.

Объем учебной дисциплины, виды учебной работы, тематический план и 
содержание учебной дисциплины раскрывают структуру и содержание учебной 
дисциплины. Указанные объем часов образовательной программы учебной дисциплины, 
теоретических и практических занятий, форма промежуточной аттестации соответствуют 
учебному плану. Виды практических работ позволяют привить обучающимся умения и 
навыки в овладении, изучении, усвоении и систематизации приобретаемых знаний в 
процессе обучения, обеспечить высокий уровень успеваемости в период обучения. В 
тематическом плане и содержании учебной дисциплины раскрывается последовательность 
изучения разделов и тем программы, показываются распределение учебных часов по 
разделам, темам и указываются коды компетенций, формированию которых способствует 
элемент программы.

Условия реализации учебной дисциплины определяют требования к необходимому 
материально-техническому обеспечению, к оборудованию учебного кабинета и 
техническим средствам обучения. Информационное обеспечение обучения содержит 
перечень основных печатных и электронных изданий, дополнительные источники 
литературы. В программе предусмотрены особенности обучения инвалидов и лиц с 
ограниченными возможностями здоровья.

Контроль и оценка результатов освоения учебной дисциплины содержит 
результаты обучения, критерии и методы оценки.

Рецензируемая рабочая программа рекомендуется для реализации в 
образовательном процессе.

Н.Е. Ковалева, преподаватель Калмыцкого филиала
ФГБОУ ИВО «Российский государственный университет 
социальных технологий»

Рецензент
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1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ 

ДИСЦИПЛИНЫ  

ОП.06 ДОКУМЕНТАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ УПРАВЛЕНИЯ 

1.1. Место дисциплины в структуре основной образовательной 

программы: 

Учебная дисциплина ОП.06 «Документационное обеспечение 

управления» является обязательной частью общепрофессионального цикла 

примерной основной образовательной программы в соответствии с ФГОС по 

специальности 38.02.01 Экономика и бухгалтерский учет (по отраслям). 

Особое значение дисциплина имеет при формировании и развитии ОК 

02, ОК 03, ОК 05, ОК 09, ОК 10. 

 

1.2. Цель и планируемые результаты освоения дисциплины:  

В рамках программы учебной дисциплины обучающимися осваиваются 

умения  

и знания 

Код  

ПК, ОК, ЛР 

Умения Знания 

ОК 02. 

ОК 03 

ОК 05 

ОК 09 

ОК 10 

ПК 1.1 

ПК 2.7 

 

осуществлять поиск, анализ и 

использование нормативно-

правовых документов в 

применении к задачам ДОУ; 

составлять и оформлять 

управленческую и 

профессиональную 

документацию в соответствие с 

нормативной базой; 

использовать унифицированные 

формы документов;  

осуществлять деловую переписку и 

поддерживать электронные 

коммуникации; 

применять средства 

информационных технологий для 

создания и оформления 

документов; 

разбираться в системе 

внутреннего документооборота 

организации; 

 осуществлять хранение и поиск 

документов; 

использовать современное 

содержание актуальной 

нормативно-правовой 

документации; 

основные понятия 

документационного обеспечения 

управления; 

 классификация управленческих 

документов; 

правила составления и оформления 

управленческих документов и 

ведения деловой переписки; 

 состав документов специальных 

систем документации; 

правила организации всех этапов 

работы с документами; 

приложения программы Windows, 

используемые для реализации 

задач ДОУ; 

современные информационные 

технологии ДОУ 

правила и сроки хранения 

документов; 

формы первичных бухгалтерских 

документов, содержащих 

обязательные реквизиты 

первичного учетного документа; 

процедура составления акта по 
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программное обеспечение в 

электронном документообороте; 

проверять наличие в 

произвольных первичных 

бухгалтерских документах 

обязательных реквизитов; 

разбираться в номенклатуре дел; 

составлять акты и справки по 

результатам внутреннего 

контроля; 

формировать проекты приказов 

по проведению внутреннего 

контроля 

результатам инвентаризации, 

проектов приказов по проведению 

контрольных процедур 
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2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

 

2.1.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы (очное 

отделение) 

 

Вид учебной работы Объем в часах 

Объем образовательной программы учебной дисциплины 36 

в т .ч. в форме практической подготовки 18 

в т. ч.: 

теоретическое обучение 18 

практические занятия  18 

Самостоятельная работа  - 

Промежуточная аттестация в форме дифференцированного 

зачёта 
 

 

2.1.2. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы (заочное 

отделение)  

Вид учебной работы Объем в часах 

Объем образовательной программы учебной дисциплины 36 

в т .ч. в форме практической подготовки 10 

в т. ч.: 

теоретическое обучение 8 

практические занятия  10 

Самостоятельная работа  6 

Промежуточная аттестация в форме экзамена 12 
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2.2.1. Тематический план и содержание учебной дисциплины ОП.06 Документационное обеспечение 

управления (очное отделение) 
Наименование 

разделов и тем 

Содержание учебного материала и формы организации деятельности 

обучающихся 

Объем, ак. ч / 

в том числе  

в форме 

практической 

подготовки, 

ак. ч 

Коды 

компетенций и 

личностных 

результатов, 

формированию 

которых 

способствует 

элемент 

программы 

1 2 3  

РАЗДЕЛ 1. ДОКУМЕНТИРОВАНИЕ УПРАВЛЕНЧЕСКОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ 22/12  

Тема 1.1 

Введение. 

Документ и 

система 

документации 

 

Содержание учебного материала 2/0 ОК 02., ОК 03., 

ОК 10 1. Значение и содержание дисциплины «Документационное обеспечение 

управления». Понятие терминов: «документ», «документирование», 

«документационное обеспечение управления». 

2.Понятие систем документации. Унификация и стандартизация управленческих 

документов. 

3. Нормативно-правовая база организации документационного обеспечения 

управления 

2 

Тема 1.2. 

Система 

организационно-

распорядительной 

документации 

Содержание учебного материала  12/8 ОК 03., ОК 04., 

ОК 05., ОК 09., 

ОК 10. 

ПК 2.7. 

 

 

1. ГОСТы на ОРД. Требования к оформлению документов, требования к бланкам. 

2. Организационные документы: устав, должностная инструкция. Распорядительные 

документы: приказы, распоряжения. 

3. Справочно-информационные документы: докладная записка, объяснительная 

записка, акт, справка, служебное письмо. Состав и особенности оформления 

документов по личному составу 

4 

В том числе практических и лабораторных занятий 8 

 1. Оформление документов с помощью программы Microsoft Word. Создание 2 
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шаблона документа. 

2. Составление и оформление отдельных видов распорядительных и справочно-

информационных документов. 
2 

3. Составление и оформление отдельных видов организационных документов 2 

4. Документирование трудовых правоотношений. 2 

Тема 1.3. 

Денежные и 

финансово-

расчетные 

документы 

Содержание учебного материала 4/2 ОК 02.,ОК 03., 

ОК 05., ОК 09., 

ОК 10., ПК 1.1. 

1.Особенности составления и оформления денежных и финансово-расчетных 

документов. 
2 

В том числе практических и лабораторных занятий 2 

1. Оформление платежных документов  2 

Тема 1.4. 

Договорно-

правовая 

документация 

 

Содержание учебного материала 4/2 ОК 02., ОК 04., 

ОК 05., ОК 09., 

ОК 10., ПК 2.7. 

 

1.Понятие договора (контракта). Типовая форма договора. Основные разделы 

договора. Правила оформления претензионных писем. 
2 

В том числе практических и лабораторных занятий 2 

1 .Составление и оформление претензионных писем. 2 

РАЗДЕЛ 2 ОРГАНИЗАЦИЯ РАБОТЫ С ДОКУМЕНТАМИ 14/6  

Тема 2.1 

Организация 

документооборота, 

регистрация 

документов, 

исполнение 

документов 

Содержание учебного материала 2/0 ОК 02., ОК 03., 

ОК 09. 

 

1. Состав и учет объема документооборота организаций. Организация работы с 

документацией, поступающей в организацию. Передача документов внутри 

организации 

2.Регистрация документов. Контроль исполнения документов. Организация и 

техника контроля исполнения. Типовые и индивидуальные сроки исполнения 

документов. 

2 

Тема 2.2. 

Информационные 

технологии в 

делопроизводстве 

Содержание учебного материала 8/4 ОК 04., ОК 05., 

ОК 09., ОК 10. 

 

1.Использование программного обеспечения для решения профессиональных задач 4 

В том числе практических и лабораторных занятий 4 

1. Оформление документов с помощью программы Microsoft Word. Работа с 

электронными документами. Работа с запросами. 
2 

2. Отечественные разработки программ автоматизации ДОУ и архивного дела. 2 

Тема 2.3 Содержание учебного материала 4/2 ОК 03., ОК 05., 
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Организация 

оперативного и 

архивного 

хранения 

документов 

 

1. Систематизация документов и их хранение.  

2.Номенклатура дел. Примерные и типовые номенклатуры дел.  

3.Требования к оформлению дел. Подготовка и порядок передачи дел в архив. 

2 

ОК 09., 

ПК 1.1. 

 

В том числе практических занятий и лабораторных работ  2 

1. Составление и оформление номенклатуры дел 
2 

Промежуточная аттестация в форме дифференцированного зачета   

Всего: 36  

. 

2.2.2. Тематический план и содержание учебной дисциплины ОП.06 Документационное обеспечение 

управления (заочное отделение) 
Наименование 

разделов и тем 

Содержание учебного материала и формы организации деятельности 

обучающихся 

Объем, ак. ч / 

в том числе  

в форме 

практической 

подготовки, 

ак. ч 

Коды 

компетенций и 

личностных 

результатов, 

формированию 

которых 

способствует 

элемент 

программы 

1 2 3  

Тема 1.1 

Введение. 

Документ и 

система 

документации 

 

Содержание учебного материала 2/0 ОК 02., ОК 03., 

ОК 10 

 

1. Значение и содержание дисциплины «Документационное обеспечение 

управления». Понятие терминов: «документ», «документирование», 

«документационное обеспечение управления». 

2.Понятие систем документации. Унификация и стандартизация управленческих 

документов. 

3. Нормативно-правовая база организации документационного обеспечения 

управления 

2 
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Тема 1.2. 

Система 

организационно-

распорядительной 

документации 

Содержание учебного материала  12/8 ОК 03., ОК 04., 

ОК 05., ОК 09., 

ОК 10. 

ПК 2.7. 

 

 

1. ГОСТы на ОРД. Требования к оформлению документов, требования к бланкам. 

2. Организационные документы: устав, должностная инструкция. Распорядительные 

документы: приказы, распоряжения. 

3. Справочно-информационные документы: докладная записка, объяснительная 

записка, акт, справка, служебное письмо. Состав и особенности оформления 

документов по личному составу 

4 

В том числе практических и лабораторных занятий 8 

 1. Оформление документов с помощью программы Microsoft Word. Создание 

шаблона документа. 
2 

2. Составление и оформление отдельных видов распорядительных и справочно-

информационных документов. 
2 

3. Составление и оформление отдельных видов организационных документов 2 

4. Документирование трудовых правоотношений. 2 

Тема 1.3. 

Договорно-

правовая 

документация 

 

Содержание учебного материала 4/2 ОК 02., ОК 04., 

ОК 05., ОК 09., 

ОК 10., ПК 2.7. 

 

1.Понятие договора (контракта). Типовая форма договора. Основные разделы 

договора. Правила оформления претензионных писем. 
2 

В том числе практических и лабораторных занятий 2 

1 .Составление и оформление претензионных писем. 1 

1. Систематизация документов и их хранение.  

2.Номенклатура дел. Примерные и типовые номенклатуры дел.  

3.Требования к оформлению дел. Подготовка и порядок передачи дел в архив. 

1 

Промежуточная аттестация в форме экзамена 12  

Всего: 36  

. 



3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

3.1. Для реализации программы учебной дисциплины должны 

быть предусмотрены следующие специальные помещения: 

Лаборатория Документационного обеспечения управления, оснащенная 

необходимым для реализации программы учебной дисциплины 

оборудованием: учебной доской, рабочим местом преподавателя, столами, 

стульями (по числу обучающихся), техническими средствами (компьютером, 

средствами аудиовизуализации, наглядными пособиями) 

 

3.2. Информационное обеспечение реализации программы 

Для реализации программы библиотечный фонд образовательной 

организации должен иметь печатные и/или электронные образовательные и 

информационные ресурсы для использования в образовательном процессе. 

При формировании библиотечного фонда образовательной организацией 

выбирается не менее одного издания из перечисленных ниже печатных 

изданий и (или) электронных изданий в качестве основного, при этом список 

может быть дополнен новыми изданиями. 

 

3.2.1. Основные печатные и электронные издания 

1. Корнеев И. К.  Документационное обеспечение управления : учебник 

и практикум для среднего профессионального образования / И. К. Корнеев, 

А. В. Пшенко, В. А. Машурцев. — 2-е изд., перераб. и доп. — Москва : 

Издательство Юрайт, 2022. — 384 с. — (Профессиональное образование). — 

ISBN 978-5-534-05022-6. — Текст : электронный // Образовательная 

платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/492541  

 

3.2.2. Дополнительные источники 

1. Конституция Российской Федерации с изменениями. 

2. Гражданский кодекс Российской Федерации (часть первая) с 

изменениями. 

3. Трудовой кодекс Российской Федерации с изменениями 

4. Федеральный закон от 02.07.2006 № 149-ФЗ (ред. от 23.04.2018) «Об 

информации, информатизации и защите информации». 

5. Федеральный закон от 06.12.2011 N 402-ФЗ (ред. от 26.07.2019) «О 

бухгалтерском учете» 

6. ГОСТ Р 7.0.97-2016 "Система стандартов по информации, 

библиотечному и издательскому делу. ОРД. Требования к оформлению 

документов". 

7. ГОСТ Р.7.08-2013 «СИБИД. Делопроизводство и архивное дело. 

Термины и определения». 

8. Примерная инструкция по делопроизводству в государственных 

организациях (утверждена приказом Росархива от 11.04.2018 №44). 
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9. Справочно-правовая система «Консультант Плюс» [Электронный 

ресурс]. URL: http://www.consultant.ru 

10. Справочно-правовая система «Гарант» [Электронный ресурс]. URL: 

http://www.garant.ru 

11. Дело-вед: все о делопроизводстве [Электронный ресурс]. URL: 

http://delo-ved.ru 

12. Шувалова Н.Н. Документационное обеспечение управления: 

учебник и практикум / Шувалова Н.Н. - М.: Издательство Юрайт, 2019 

[Электронный ресурс; Режим доступа https://biblio-online.ru/bcode/433679] . 

13. 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.html 

 

3.3. Особенности обучения инвалидов и лиц с ограниченными 

возможностями здоровья  

Учебные занятия инвалидов и лиц с ограниченными возможностями 

здоровья организуются совместно с другими обучающимися в учебных 

группах, а также индивидуально, в соответствии с графиком индивидуальных 

занятий. 

При этом необходимо учитывать несколько аспектов: 

- особенности нозологии обучающихся инвалидов и лиц с 

ограниченными возможностями здоровья; 

- психоэмоциональное состояния обучающихся; 

- психологический климат, который сложился в студенческой группе; 

- настрой отдельных обучающихся и группы в целом на процесс 

обучения. 

При организации учебных занятий в учебных группах используются 

социально-активные и рефлексивные методы обучения, технологии 

социокультурной реабилитации с целью оказания помощи в установлении 

полноценных межличностных отношений, создания комфортного 

психологического климата в группе. 

В образовательной деятельности применяются материально-

техническое оснащение, специализированные технические средства приема-

передачи учебной информации в доступных формах для обучающихся с 

различными особенностями здоровья, электронные образовательные ресурсы 

в адаптированных формах. 

Специфика обучения инвалидов и обучающихся с ограниченными 

возможностями здоровья предполагает использование игрового, практико-

ориентированного, занимательного материала, который необходим для 

получения знаний и формирования необходимых компетенций. Подготовка 

http://www.consultant.ru/
http://www.garant.ru/
https://biblio-online.ru/bcode/413825
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обучающимися заданий для учебных занятий должна сочетать устные и 

письменные формы в соответствии с их особенностями здоровья. 

Для того чтобы предотвращать наступление у обучающихся с 

инвалидностью и обучающихся, имеющих ограниченные возможности 

здоровья, быстрого утомления можно использовать следующие методы 

работы: 

- чередование умственной и практической деятельности; 

- преподнесение материала с использованием средств наглядности; 

- использование технических средств обучения, чередование 

предъявляемой на слух информации с наглядно-демонстрационным 

материалом. 

При освоении дисциплин инвалидами и лицами с ограниченными 

возможностями здоровья большое значение должно отводиться проведению 

с ними индивидуальной работы со стороны преподавателей. В 

индивидуальную работу включается: 

- индивидуальная учебная работа (консультации), то есть 

дополнительное разъяснение учебного материала и углубленное изучение 

материала с теми обучающимися, которые в этом заинтересованы; 

- индивидуальная воспитательная работа. 

Особенности обучения обучающихся с нарушениями опорно-

двигательного аппарата.  

Для обучающегося, имеющего нарушения опорно-двигательного 

аппарата, необходимо посоветовать использовать вспомогательные средства 

для усвоения программы, например, диктофон и другие электронные 

носители информации. 

При проведении аудиторных занятий с обучающимися, имеющими 

осложнения с моторикой рук, возможно использование следующих 

вариантов работы: 

- обеспечение обучающихся электронными текстами лекций и заданий 

к учебным занятиям; 

- использование технических средств фиксации текста (диктофоны) с 

последующим составлением тезисов лекции в ходе самостоятельной работы 

обучающегося, которые они впоследствии могут использовать при 

подготовке и ответах на учебных занятиях. 

Одним из видов работы для обучающихся, испытывающих трудности в 

письме может быть подготовка к учебным занятиям таких заданий, которые 

не требуют от них написания длинных текстов ответов. Наиболее 

оптимальным вариантом такого задания, выполняемого в письменной форме, 

может служить тестовое задание. Использование тестирования обучающихся 

необходимо совмещать с обсуждением вариантов ответов. 

Контроль знаний можно вести как в устном, так и в письменном виде. 

Особенности обучения обучающихся с нарушением слуха. 
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При организации образовательного процесса со слабослышащей 

аудиторией рекомендуется использовать следующие педагогические 

принципы: 

- наглядности преподаваемого материала; 

- индивидуального подхода к каждому обучающемуся; 

- использования информационных технологий; 

- использования учебных пособий, адаптированных для восприятия 

обучающимися с нарушением слуха. 

Обучающемуся с нарушением слуха следует предложить занять место 

на передних партах аудитории, а преподавателю больше времени находиться 

рядом с рабочим местом этого обучающегося. Учитывая, что такие 

обучающиеся лучше понимают по губам, желательно располагаться к ним 

лицом, говорить громко и четко. 

Для повышения уровня восприятия учебной информации 

обучающимися рассматриваемой группы, рекомендуется применение 

звукоусиливающей аппаратуры, мультимедийных и других средств. 

Сложные для понимания темы следует снабжать как можно большим 

количеством наглядного материала. Особую роль в обучении лиц с 

нарушенным слухом, играют видеоматериалы. По возможности, 

предъявляемая видеоинформация может сопровождаться текстовой бегущей 

строкой или сурдологическим переводом. 

Контроль знаний обучающихся указанной нозологии может вестись 

преимущественно в письменном виде, но для развития устной речи, 

рекомендуется предложить обучающемуся рассказать ответ на задание в 

тезисах. 

Особенности обучения обучающихся с нарушением зрения.  

Специфика обучения слабовидящих обучающихся заключается в 

следующем: 

- необходимо дозировать учебную нагрузку; 

- применять специальные формы и методы обучения, технические 

средства, позволяющие воспринимать информацию, а также оптические и 

тифлопедагогические устройства, расширяющие познавательные 

возможности обучающихся; 

- увеличивать искусственную освещенность помещений, в которых 

занимаются обучающиеся с пониженным зрением. 

При зрительной работе у слабовидящих обучающихся быстро 

наступает утомление, что снижает их работоспособность, поэтому 

необходимо проводить небольшие перерывы или переключение рабочей 

активности.  

При чтении лекций, слабовидящим обучающимся следует разрешить 

использовать звукозаписывающие устройства и компьютеры, как способ 

конспектирования, во время занятий. Необходимо комментировать свои 

жесты и надписи на доске и передавать словами то, что часто выражается 

мимикой и жестами. 
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При работе на компьютере следует использовать принцип 

максимального снижения зрительных нагрузок, дозирование и чередование 

зрительных нагрузок с другими видами деятельности. Кроме того 

необходимо использовать специальные программные средства для 

увеличения изображения на экране или для озвучивания информации. 

При проведении процедуры оценивания результатов обучения 

инвалидов и лиц с ограниченными возможностями здоровья обеспечивается 

выполнение следующих дополнительных требований в зависимости от 

индивидуальных особенностей обучающихся: 

1. информация по порядку проведения процедуры оценивания 

предоставляется в доступной форме (устно, в письменной форме, на 

электронном носителе, в печатной форме увеличенным шрифтом и т.п.); 

2. доступная форма предоставления заданий оценочных средств (в 

печатной форме, в печатной форме увеличенным шрифтом, в форме 

электронного документа); 

3. доступная форма предоставления ответов на задания (письменно на 

бумаге, набор ответов на компьютере, устно и др.). 

При необходимости для обучающихся с инвалидностью и 

обучающихся с ограниченными возможностями здоровья процедура 

оценивания результатов обучения по дисциплине может проводиться в 

несколько этапов, а также может быть предоставлено дополнительное время 

для подготовки ответа на зачете или экзамене. 
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4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ  

УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

 

Результаты обучения Критерии оценки Методы оценки 

Перечень знаний, осваиваемых в 

рамках дисциплины: 

содержание актуальной 

нормативно-правовой 

документации; 

основные понятия 

документационного обеспечения 

управления; 

 классификация управленческих 

документов; 

правила составления и 

оформления управленческих 

документов и ведения деловой 

переписки; 

 состав документов специальных 

систем документации; 

правила организации всех этапов 

работы с документами; 

приложения программы 

Windows, используемые для 

реализации задач ДОУ; 

современные информационные 

технологии ДОУ 

понятие первичной 

бухгалтерской документации; 

формы первичных 

бухгалтерских документов, 

содержащих обязательные 

реквизиты первичного учетного 

документа; 

правила и сроки хранения 

первичной бухгалтерской 

документации; 

процедура составления акта по 

результатам инвентаризации, 

проектов приказов по 

проведению контрольных 

процедур 

 

 

 

Тестирование. 

«5» - 85-100% верных ответов 

«4» - 70-84% верных ответов 

«3» - 51-69% верных ответов 

«2» - 50% и менее 

 

Опрос. 

Оценка «5» - «отлично» ставится, 

если обучающийся полно 

излагает материал (отвечает на 

вопрос), дает правильное 

определение основных понятий; 

обнаруживает понимание 

материала.  

Оценка «4» - «хорошо» ставится, 

если обучающийся дает ответ, 

удовлетворяющий тем же 

требованиям, что и для оценки 

«отлично», но допускает 1–2 

ошибки. 

Оценка «3» - 

«удовлетворительно» ставится, 

если обучающийся обнаруживает 

знание и понимание основных 

положений данной темы, но 

излагает материал неполно и 

непоследовательно, допускает 

неточности и ошибки в 

определении понятий или 

формулировке правил. 

Оценка «2» - 

«неудовлетворительно» ставится, 

если обучающийся обнаруживает 

незнание большей части 

соответствующего вопроса, 

допускает ошибки в 

формулировке определений и 

правил, искажающие их смысл, 

беспорядочно излагает материал. 

 

Тестирование. 

Устный опрос. 

Письменный 

опрос. 

Дифференцирован-

ный зачет. 
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Дифференцированный зачет  

Оценка «5» - «отлично» 

выставляется обучающемуся, 

если демонстрируется 

всестороннее, систематическое и 

глубокое знание учебного 

программного материала, 

самостоятельно выполнены все 

предусмотренные программой 

задания, активно работавшему на 

практических занятиях, 

показавшему систематический 

характер знаний, а также 

способность к их 

самостоятельному пополнению. 

Оценка «4» - «хорошо» 

выставляется обучающемуся, 

если демонстрируются 

достаточно полное знание 

учебно-программного материала, 

самостоятельно выполнены все 

предусмотренные программой 

задания, однако допущены 

неточности при их выполнении, 

Оценка «3» - 

«удовлетворительно» 

выставляется обучающемуся, 

если демонстрируются пробелы в 

знаниях основного учебно-

программного материала, 

самостоятельно выполнены 

основные предусмотренные 

программой задания, однако 

допущены ошибки при их 

выполнении. 

Оценка«2» - 

«неудовлетворительно» 

выставляется обучающемуся, 

если обнаруживаются пробелы в 

знаниях или отсутствие знаний 

по значительной части основного 

учебного материала, не 

выполнившему самостоятельно 

предусмотренные программой 
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задания, допустившему 

принципиальные ошибки в 

выполнении предусмотренных 

программой заданий. 

 

Перечень умений, осваиваемых в 

рамках дисциплины: 

осуществлять поиск, анализ и 

использование нормативно-

правовых документов в 

применении к задачам ДОУ; 

составлять и оформлять 

управленческую и 

профессиональную 

документацию в соответствие с 

нормативной базой; 

использовать унифицированные 

формы документов;  

осуществлять деловую 

переписку и поддерживать 

электронные коммуникации; 

применять средства 

информационных технологий 

для создания и оформления 

документов; 

разбираться в системе 

внутреннего документооборота 

организации; 

 осуществлять хранение и поиск 

документов; 

 разбираться в номенклатуре дел; 

использовать современное 

программное обеспечение в 

электронном документообороте; 

проверять наличие в 

произвольных первичных 

бухгалтерских документах 

обязательных реквизитов; 

составлять акты и справки по 

результатам внутреннего 

контроля; 

формировать проекты приказов 

и распоряжений по проведению 

внутреннего контроля; 

Оценка «5» - «отлично» 

выставляется, если обучающийся 

демонстрирует глубокие знания 

теоретического и практического 

материала по теме практической 

работы, показывает усвоение 

основных понятий, 

используемых в работе, 

безошибочно и в полном объеме 

выполняет задание. 

Оценка «4» - «хорошо» 

Обучающийся демонстрирует 

знания учебного материала по 

теме практической работы, 

допуская незначительные 

неточности при выполнении 

задания при правильном выборе 

алгоритма решения задания. 

Оценка «3» - 

«удовлетворительно» 

выставляется, если обучающийся 

в целом освоил материал 

практической работы, допускает 

ошибки при выполнении 

задания, выбор алгоритма 

выполнения задания возможен 

при наводящих вопросах 

преподавателя. 

Оценка «2» - 

«неудовлетворительно» 

выставляется обучающемуся, 

если он имеет существенные 

пробелы в знаниях основного 

учебного материала 

практической работы, допускает 

ошибки при выполнении 

задания, неправильно выбирает 

алгоритм действий. 

Оценка 

результатов 

выполнения 

практической 

работы 

Экспертное 

наблюдение за 

ходом выполнения 

практической 

работы 
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РЕЦЕНЗИЯ
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Тиминовой О.В.

Представленная рабочая программа учебной дисциплины «Документационное 
обеспечение управления» разработана с учетом требований Федерального 
государственного образовательного стандарта среднего профессионального образования 
по специальности 38.02.01 Экономика и бухгалтерский учет (по отраслям).

Структура рабочей программы соответствует структуре примерных программ 
учебных дисциплин среднего профессионального образования на основе Федерального 
государственного образовательного стандарта СПО, утвержденного Приказом 
Министерства образования и науки Российской Федерации от 5 февраля 2018 г. № 69.

В общей характеристике рабочей программы отражено место учебной дисциплины 
в структуре образовательной программы, раскрываются цели и планируемые результаты 
освоения дисциплины.

Объем учебной дисциплины и виды учебной работы, предусмотренные структурой 
учебной дисциплины, соответствуют тематическому содержанию учебной дисциплины.

Содержание программы направлено на приобретение обучающимися знаний, 
умений, направленных на формирование общих и профессиональных компетенций, 
определенных ФГОС СПО по специальности 38.02.01 Экономика и бухгалтерский учет 
(по отраслям) и соответствует объему часов, указанному в рабочем учебном плане.

Материально-техническое обеспечение включает наличие учебного кабинета, 
оснащенного оборудованием и техническими средствами обучения.

Информационное обеспечение обучения содержит перечень основных печатных 
и электронных изданий, дополнительные источники литературы.

В программе предусмотрены особенности обучения инвалидов и лиц с 
ограниченными возможностями здоровья.

Контроль и оценка результатов освоения учебной дисциплины содержит 
результаты обучения, критерии и методы оценки.

Рабочая программа позволит студентам в достаточной мере освоить учебную 
дисциплину, овладеть общими и профессиональными компетенциями, необходимых для 
качественного освоения программы подготовки специалистов среднего звена.

Рабочая программа дисциплины «Документационное обеспечение управления» 
рекомендуется к применению в учебном процессе Калмыцкого филиала ФГБОУ ИВО 
«Российский государственный университет социальных технологий».

И.Н. Злорснко. подполковник юстиции, эксперт-бухгалтер 
юкацией в городе Элиста) Южного филиала (с 
щией в городе Ростов-на-Дону) ФГКУ «Судебно- 
ный центр Следственного комитета Российской 

грации»

Рецензент
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1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ 

ДИСЦИПЛИНЫ  

ОП.06 ДОКУМЕНТАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ УПРАВЛЕНИЯ 

1.1. Место дисциплины в структуре основной образовательной 

программы: 

Учебная дисциплина ОП.06 «Документационное обеспечение 

управления» является обязательной частью общепрофессионального цикла 

примерной основной образовательной программы в соответствии с ФГОС по 

специальности 38.02.01 Экономика и бухгалтерский учет (по отраслям). 

Особое значение дисциплина имеет при формировании и развитии ОК 

02, ОК 03, ОК 05, ОК 09, ОК 10. 

 

1.2. Цель и планируемые результаты освоения дисциплины:  

В рамках программы учебной дисциплины обучающимися осваиваются 

умения  

и знания 

Код  

ПК, ОК, ЛР 

Умения Знания 

ОК 02. 

ОК 03 

ОК 05 

ОК 09 

ОК 10 

ПК 1.1 

ПК 2.7 

 

осуществлять поиск, анализ и 

использование нормативно-

правовых документов в 

применении к задачам ДОУ; 

составлять и оформлять 

управленческую и 

профессиональную 

документацию в соответствие с 

нормативной базой; 

использовать унифицированные 

формы документов;  

осуществлять деловую переписку и 

поддерживать электронные 

коммуникации; 

применять средства 

информационных технологий для 

создания и оформления 

документов; 

разбираться в системе 

внутреннего документооборота 

организации; 

 осуществлять хранение и поиск 

документов; 

использовать современное 

содержание актуальной 

нормативно-правовой 

документации; 

основные понятия 

документационного обеспечения 

управления; 

 классификация управленческих 

документов; 

правила составления и оформления 

управленческих документов и 

ведения деловой переписки; 

 состав документов специальных 

систем документации; 

правила организации всех этапов 

работы с документами; 

приложения программы Windows, 

используемые для реализации 

задач ДОУ; 

современные информационные 

технологии ДОУ 

правила и сроки хранения 

документов; 

формы первичных бухгалтерских 

документов, содержащих 

обязательные реквизиты 

первичного учетного документа; 

процедура составления акта по 
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программное обеспечение в 

электронном документообороте; 

проверять наличие в 

произвольных первичных 

бухгалтерских документах 

обязательных реквизитов; 

разбираться в номенклатуре дел; 

составлять акты и справки по 

результатам внутреннего 

контроля; 

формировать проекты приказов 

по проведению внутреннего 

контроля 

результатам инвентаризации, 

проектов приказов по проведению 

контрольных процедур 
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2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

 

2.1.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы (очное 

отделение) 

 

Вид учебной работы Объем в часах 

Объем образовательной программы учебной дисциплины 36 

в т .ч. в форме практической подготовки 18 

в т. ч.: 

теоретическое обучение 18 

практические занятия  18 

Самостоятельная работа  - 

Промежуточная аттестация в форме дифференцированного 

зачёта 
 

 

2.1.2. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы (заочное 

отделение)  

Вид учебной работы Объем в часах 

Объем образовательной программы учебной дисциплины 36 

в т .ч. в форме практической подготовки 10 

в т. ч.: 

теоретическое обучение 8 

практические занятия  10 

Самостоятельная работа  6 

Промежуточная аттестация в форме экзамена 12 
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2.2.1. Тематический план и содержание учебной дисциплины ОП.06 Документационное обеспечение 

управления (очное отделение) 
Наименование 

разделов и тем 

Содержание учебного материала и формы организации деятельности 

обучающихся 

Объем, ак. ч / 

в том числе  

в форме 

практической 

подготовки, 

ак. ч 

Коды 

компетенций и 

личностных 

результатов, 

формированию 

которых 

способствует 

элемент 

программы 

1 2 3  

РАЗДЕЛ 1. ДОКУМЕНТИРОВАНИЕ УПРАВЛЕНЧЕСКОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ 22/12  

Тема 1.1 

Введение. 

Документ и 

система 

документации 

 

Содержание учебного материала 2/0 ОК 02., ОК 03., 

ОК 10 1. Значение и содержание дисциплины «Документационное обеспечение 

управления». Понятие терминов: «документ», «документирование», 

«документационное обеспечение управления». 

2.Понятие систем документации. Унификация и стандартизация управленческих 

документов. 

3. Нормативно-правовая база организации документационного обеспечения 

управления 

2 

Тема 1.2. 

Система 

организационно-

распорядительной 

документации 

Содержание учебного материала  12/8 ОК 03., ОК 04., 

ОК 05., ОК 09., 

ОК 10. 

ПК 2.7. 

 

 

1. ГОСТы на ОРД. Требования к оформлению документов, требования к бланкам. 

2. Организационные документы: устав, должностная инструкция. Распорядительные 

документы: приказы, распоряжения. 

3. Справочно-информационные документы: докладная записка, объяснительная 

записка, акт, справка, служебное письмо. Состав и особенности оформления 

документов по личному составу 

4 

В том числе практических и лабораторных занятий 8 

 1. Оформление документов с помощью программы Microsoft Word. Создание 2 
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шаблона документа. 

2. Составление и оформление отдельных видов распорядительных и справочно-

информационных документов. 
2 

3. Составление и оформление отдельных видов организационных документов 2 

4. Документирование трудовых правоотношений. 2 

Тема 1.3. 

Денежные и 

финансово-

расчетные 

документы 

Содержание учебного материала 4/2 ОК 02.,ОК 03., 

ОК 05., ОК 09., 

ОК 10., ПК 1.1. 

1.Особенности составления и оформления денежных и финансово-расчетных 

документов. 
2 

В том числе практических и лабораторных занятий 2 

1. Оформление платежных документов  2 

Тема 1.4. 

Договорно-

правовая 

документация 

 

Содержание учебного материала 4/2 ОК 02., ОК 04., 

ОК 05., ОК 09., 

ОК 10., ПК 2.7. 

 

1.Понятие договора (контракта). Типовая форма договора. Основные разделы 

договора. Правила оформления претензионных писем. 
2 

В том числе практических и лабораторных занятий 2 

1 .Составление и оформление претензионных писем. 2 

РАЗДЕЛ 2 ОРГАНИЗАЦИЯ РАБОТЫ С ДОКУМЕНТАМИ 14/6  

Тема 2.1 

Организация 

документооборота, 

регистрация 

документов, 

исполнение 

документов 

Содержание учебного материала 2/0 ОК 02., ОК 03., 

ОК 09. 

 

1. Состав и учет объема документооборота организаций. Организация работы с 

документацией, поступающей в организацию. Передача документов внутри 

организации 

2.Регистрация документов. Контроль исполнения документов. Организация и 

техника контроля исполнения. Типовые и индивидуальные сроки исполнения 

документов. 

2 

Тема 2.2. 

Информационные 

технологии в 

делопроизводстве 

Содержание учебного материала 8/4 ОК 04., ОК 05., 

ОК 09., ОК 10. 

 

1.Использование программного обеспечения для решения профессиональных задач 4 

В том числе практических и лабораторных занятий 4 

1. Оформление документов с помощью программы Microsoft Word. Работа с 

электронными документами. Работа с запросами. 
2 

2. Отечественные разработки программ автоматизации ДОУ и архивного дела. 2 

Тема 2.3 Содержание учебного материала 4/2 ОК 03., ОК 05., 



РЕЦЕНЗИЯ

на рабочую программу по учебной дисциплине ОП.06 Документационное обеспечение 
управления

для специальности СПО 38.02.01 Экономика и бухгалтерский учет (по отраслям), 
разработанную преподавателем Калмыцкого филиала ФГБОУ ИВО «Российский 

государственный университет социальных технологий»
Тиминовой О.В.

Представленная рабочая программа учебной дисциплины «Документационное 
обеспечение управления» разработана в соответствии с требованиями Федерального 
государственного образовательного стандарта среднего профессионального образования 
по специальности 38.02.01 Экономика и бухгалтерский учет (по отраслям).

Структура рабочей программы соответствует структуре примерных программ 
учебных дисциплин среднего профессионального образования.

Рецензируемая рабочая программа учебной дисциплины имеет чёткую структуру и 
включает все необходимые компоненты.

В общей характеристике рабочей программы отражено место учебной дисциплины 
в структуре образовательной программы, раскрываются цели и планируемые результаты 
освоения дисциплины.

Объем учебной дисциплины, виды учебной работы, тематический план и 
содержание учебной дисциплины раскрывают структуру и содержание учебной 
дисциплины. Указанные объем часов образовательной программы учебной дисциплины, 
теоретических и практических занятий, форма промежуточной аттестации соответствуют 
учебному плану. Виды практических работ позволяют привить обучающимся умения и 
навыки в овладении, изучении, усвоении и систематизации приобретаемых знаний в 
процессе обучения, обеспечить высокий уровень успеваемости в период обучения. В 
тематическом плане и содержании учебной дисциплины раскрывается последовательность 
изучения разделов и тем программы, показываются распределение учебных часов по 
разделам, темам и указываются коды компетенций, формированию которых способствует 
элемент программы.

Условия реализации учебной дисциплины определяют требования к необходимому 
материально-техническому обеспечению, к оборудованию учебного кабинета и 
техническим средствам обучения. Информационное обеспечение обучения содержит 
перечень основных печатных и электронных изданий, дополнительные источники 
литературы. В программе предусмотрены особенности обучения инвалидов и лиц с 
ограниченными возможностями здоровья.

Контроль и оценка результатов освоения учебной дисциплины содержит 
результаты обучения, критерии и методы оценки.

Рецензируемая рабочая программа рекомендуется для реализации в 
образовательном процессе.

Н.Е. Ковалева, преподаватель Калмыцкого филиала
ФГБОУ ИВО «Российский государственный университет 
социальных технологий»

Рецензент
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Организация 

оперативного и 

архивного 

хранения 

документов 

 

1. Систематизация документов и их хранение.  

2.Номенклатура дел. Примерные и типовые номенклатуры дел.  

3.Требования к оформлению дел. Подготовка и порядок передачи дел в архив. 

2 

ОК 09., 

ПК 1.1. 

 

В том числе практических занятий и лабораторных работ  2 

1. Составление и оформление номенклатуры дел 
2 

Промежуточная аттестация в форме дифференцированного зачета   

Всего: 36  

. 

2.2.2. Тематический план и содержание учебной дисциплины ОП.06 Документационное обеспечение 

управления (заочное отделение) 
Наименование 

разделов и тем 

Содержание учебного материала и формы организации деятельности 

обучающихся 

Объем, ак. ч / 

в том числе  

в форме 

практической 

подготовки, 

ак. ч 

Коды 

компетенций и 

личностных 

результатов, 

формированию 

которых 

способствует 

элемент 

программы 

1 2 3  

Тема 1.1 

Введение. 

Документ и 

система 

документации 

 

Содержание учебного материала 2/0 ОК 02., ОК 03., 

ОК 10 

 

1. Значение и содержание дисциплины «Документационное обеспечение 

управления». Понятие терминов: «документ», «документирование», 

«документационное обеспечение управления». 

2.Понятие систем документации. Унификация и стандартизация управленческих 

документов. 

3. Нормативно-правовая база организации документационного обеспечения 

управления 

2 
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Тема 1.2. 

Система 

организационно-

распорядительной 

документации 

Содержание учебного материала  12/8 ОК 03., ОК 04., 

ОК 05., ОК 09., 

ОК 10. 

ПК 2.7. 

 

 

1. ГОСТы на ОРД. Требования к оформлению документов, требования к бланкам. 

2. Организационные документы: устав, должностная инструкция. Распорядительные 

документы: приказы, распоряжения. 

3. Справочно-информационные документы: докладная записка, объяснительная 

записка, акт, справка, служебное письмо. Состав и особенности оформления 

документов по личному составу 

4 

В том числе практических и лабораторных занятий 8 

 1. Оформление документов с помощью программы Microsoft Word. Создание 

шаблона документа. 
2 

2. Составление и оформление отдельных видов распорядительных и справочно-

информационных документов. 
2 

3. Составление и оформление отдельных видов организационных документов 2 

4. Документирование трудовых правоотношений. 2 

Тема 1.3. 

Договорно-

правовая 

документация 

 

Содержание учебного материала 4/2 ОК 02., ОК 04., 

ОК 05., ОК 09., 

ОК 10., ПК 2.7. 

 

1.Понятие договора (контракта). Типовая форма договора. Основные разделы 

договора. Правила оформления претензионных писем. 
2 

В том числе практических и лабораторных занятий 2 

1 .Составление и оформление претензионных писем. 1 

1. Систематизация документов и их хранение.  

2.Номенклатура дел. Примерные и типовые номенклатуры дел.  

3.Требования к оформлению дел. Подготовка и порядок передачи дел в архив. 

1 

Промежуточная аттестация в форме экзамена 12  

Всего: 36  

. 



3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

3.1. Для реализации программы учебной дисциплины должны 

быть предусмотрены следующие специальные помещения: 

Лаборатория Документационного обеспечения управления, оснащенная 

необходимым для реализации программы учебной дисциплины 

оборудованием: учебной доской, рабочим местом преподавателя, столами, 

стульями (по числу обучающихся), техническими средствами (компьютером, 

средствами аудиовизуализации, наглядными пособиями) 

 

3.2. Информационное обеспечение реализации программы 

Для реализации программы библиотечный фонд образовательной 

организации должен иметь печатные и/или электронные образовательные и 

информационные ресурсы для использования в образовательном процессе. 

При формировании библиотечного фонда образовательной организацией 

выбирается не менее одного издания из перечисленных ниже печатных 

изданий и (или) электронных изданий в качестве основного, при этом список 

может быть дополнен новыми изданиями. 

 

3.2.1. Основные печатные и электронные издания 

1. Корнеев И. К.  Документационное обеспечение управления : учебник 

и практикум для среднего профессионального образования / И. К. Корнеев, 

А. В. Пшенко, В. А. Машурцев. — 2-е изд., перераб. и доп. — Москва : 

Издательство Юрайт, 2022. — 384 с. — (Профессиональное образование). — 

ISBN 978-5-534-05022-6. — Текст : электронный // Образовательная 

платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/492541  

 

3.2.2. Дополнительные источники 

1. Конституция Российской Федерации с изменениями. 

2. Гражданский кодекс Российской Федерации (часть первая) с 

изменениями. 

3. Трудовой кодекс Российской Федерации с изменениями 

4. Федеральный закон от 02.07.2006 № 149-ФЗ (ред. от 23.04.2018) «Об 

информации, информатизации и защите информации». 

5. Федеральный закон от 06.12.2011 N 402-ФЗ (ред. от 26.07.2019) «О 

бухгалтерском учете» 

6. ГОСТ Р 7.0.97-2016 "Система стандартов по информации, 

библиотечному и издательскому делу. ОРД. Требования к оформлению 

документов". 

7. ГОСТ Р.7.08-2013 «СИБИД. Делопроизводство и архивное дело. 

Термины и определения». 

8. Примерная инструкция по делопроизводству в государственных 

организациях (утверждена приказом Росархива от 11.04.2018 №44). 
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9. Справочно-правовая система «Консультант Плюс» [Электронный 

ресурс]. URL: http://www.consultant.ru 

10. Справочно-правовая система «Гарант» [Электронный ресурс]. URL: 

http://www.garant.ru 

11. Дело-вед: все о делопроизводстве [Электронный ресурс]. URL: 

http://delo-ved.ru 

12. Шувалова Н.Н. Документационное обеспечение управления: 

учебник и практикум / Шувалова Н.Н. - М.: Издательство Юрайт, 2019 

[Электронный ресурс; Режим доступа https://biblio-online.ru/bcode/433679] . 

13. 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.html 

 

3.3. Особенности обучения инвалидов и лиц с ограниченными 

возможностями здоровья  

Учебные занятия инвалидов и лиц с ограниченными возможностями 

здоровья организуются совместно с другими обучающимися в учебных 

группах, а также индивидуально, в соответствии с графиком индивидуальных 

занятий. 

При этом необходимо учитывать несколько аспектов: 

- особенности нозологии обучающихся инвалидов и лиц с 

ограниченными возможностями здоровья; 

- психоэмоциональное состояния обучающихся; 

- психологический климат, который сложился в студенческой группе; 

- настрой отдельных обучающихся и группы в целом на процесс 

обучения. 

При организации учебных занятий в учебных группах используются 

социально-активные и рефлексивные методы обучения, технологии 

социокультурной реабилитации с целью оказания помощи в установлении 

полноценных межличностных отношений, создания комфортного 

психологического климата в группе. 

В образовательной деятельности применяются материально-

техническое оснащение, специализированные технические средства приема-

передачи учебной информации в доступных формах для обучающихся с 

различными особенностями здоровья, электронные образовательные ресурсы 

в адаптированных формах. 

Специфика обучения инвалидов и обучающихся с ограниченными 

возможностями здоровья предполагает использование игрового, практико-

ориентированного, занимательного материала, который необходим для 

получения знаний и формирования необходимых компетенций. Подготовка 

http://www.consultant.ru/
http://www.garant.ru/
https://biblio-online.ru/bcode/413825
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обучающимися заданий для учебных занятий должна сочетать устные и 

письменные формы в соответствии с их особенностями здоровья. 

Для того чтобы предотвращать наступление у обучающихся с 

инвалидностью и обучающихся, имеющих ограниченные возможности 

здоровья, быстрого утомления можно использовать следующие методы 

работы: 

- чередование умственной и практической деятельности; 

- преподнесение материала с использованием средств наглядности; 

- использование технических средств обучения, чередование 

предъявляемой на слух информации с наглядно-демонстрационным 

материалом. 

При освоении дисциплин инвалидами и лицами с ограниченными 

возможностями здоровья большое значение должно отводиться проведению 

с ними индивидуальной работы со стороны преподавателей. В 

индивидуальную работу включается: 

- индивидуальная учебная работа (консультации), то есть 

дополнительное разъяснение учебного материала и углубленное изучение 

материала с теми обучающимися, которые в этом заинтересованы; 

- индивидуальная воспитательная работа. 

Особенности обучения обучающихся с нарушениями опорно-

двигательного аппарата.  

Для обучающегося, имеющего нарушения опорно-двигательного 

аппарата, необходимо посоветовать использовать вспомогательные средства 

для усвоения программы, например, диктофон и другие электронные 

носители информации. 

При проведении аудиторных занятий с обучающимися, имеющими 

осложнения с моторикой рук, возможно использование следующих 

вариантов работы: 

- обеспечение обучающихся электронными текстами лекций и заданий 

к учебным занятиям; 

- использование технических средств фиксации текста (диктофоны) с 

последующим составлением тезисов лекции в ходе самостоятельной работы 

обучающегося, которые они впоследствии могут использовать при 

подготовке и ответах на учебных занятиях. 

Одним из видов работы для обучающихся, испытывающих трудности в 

письме может быть подготовка к учебным занятиям таких заданий, которые 

не требуют от них написания длинных текстов ответов. Наиболее 

оптимальным вариантом такого задания, выполняемого в письменной форме, 

может служить тестовое задание. Использование тестирования обучающихся 

необходимо совмещать с обсуждением вариантов ответов. 

Контроль знаний можно вести как в устном, так и в письменном виде. 

Особенности обучения обучающихся с нарушением слуха. 
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При организации образовательного процесса со слабослышащей 

аудиторией рекомендуется использовать следующие педагогические 

принципы: 

- наглядности преподаваемого материала; 

- индивидуального подхода к каждому обучающемуся; 

- использования информационных технологий; 

- использования учебных пособий, адаптированных для восприятия 

обучающимися с нарушением слуха. 

Обучающемуся с нарушением слуха следует предложить занять место 

на передних партах аудитории, а преподавателю больше времени находиться 

рядом с рабочим местом этого обучающегося. Учитывая, что такие 

обучающиеся лучше понимают по губам, желательно располагаться к ним 

лицом, говорить громко и четко. 

Для повышения уровня восприятия учебной информации 

обучающимися рассматриваемой группы, рекомендуется применение 

звукоусиливающей аппаратуры, мультимедийных и других средств. 

Сложные для понимания темы следует снабжать как можно большим 

количеством наглядного материала. Особую роль в обучении лиц с 

нарушенным слухом, играют видеоматериалы. По возможности, 

предъявляемая видеоинформация может сопровождаться текстовой бегущей 

строкой или сурдологическим переводом. 

Контроль знаний обучающихся указанной нозологии может вестись 

преимущественно в письменном виде, но для развития устной речи, 

рекомендуется предложить обучающемуся рассказать ответ на задание в 

тезисах. 

Особенности обучения обучающихся с нарушением зрения.  

Специфика обучения слабовидящих обучающихся заключается в 

следующем: 

- необходимо дозировать учебную нагрузку; 

- применять специальные формы и методы обучения, технические 

средства, позволяющие воспринимать информацию, а также оптические и 

тифлопедагогические устройства, расширяющие познавательные 

возможности обучающихся; 

- увеличивать искусственную освещенность помещений, в которых 

занимаются обучающиеся с пониженным зрением. 

При зрительной работе у слабовидящих обучающихся быстро 

наступает утомление, что снижает их работоспособность, поэтому 

необходимо проводить небольшие перерывы или переключение рабочей 

активности.  

При чтении лекций, слабовидящим обучающимся следует разрешить 

использовать звукозаписывающие устройства и компьютеры, как способ 

конспектирования, во время занятий. Необходимо комментировать свои 

жесты и надписи на доске и передавать словами то, что часто выражается 

мимикой и жестами. 
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При работе на компьютере следует использовать принцип 

максимального снижения зрительных нагрузок, дозирование и чередование 

зрительных нагрузок с другими видами деятельности. Кроме того 

необходимо использовать специальные программные средства для 

увеличения изображения на экране или для озвучивания информации. 

При проведении процедуры оценивания результатов обучения 

инвалидов и лиц с ограниченными возможностями здоровья обеспечивается 

выполнение следующих дополнительных требований в зависимости от 

индивидуальных особенностей обучающихся: 

1. информация по порядку проведения процедуры оценивания 

предоставляется в доступной форме (устно, в письменной форме, на 

электронном носителе, в печатной форме увеличенным шрифтом и т.п.); 

2. доступная форма предоставления заданий оценочных средств (в 

печатной форме, в печатной форме увеличенным шрифтом, в форме 

электронного документа); 

3. доступная форма предоставления ответов на задания (письменно на 

бумаге, набор ответов на компьютере, устно и др.). 

При необходимости для обучающихся с инвалидностью и 

обучающихся с ограниченными возможностями здоровья процедура 

оценивания результатов обучения по дисциплине может проводиться в 

несколько этапов, а также может быть предоставлено дополнительное время 

для подготовки ответа на зачете или экзамене. 
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4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ  

УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

 

Результаты обучения Критерии оценки Методы оценки 

Перечень знаний, осваиваемых в 

рамках дисциплины: 

содержание актуальной 

нормативно-правовой 

документации; 

основные понятия 

документационного обеспечения 

управления; 

 классификация управленческих 

документов; 

правила составления и 

оформления управленческих 

документов и ведения деловой 

переписки; 

 состав документов специальных 

систем документации; 

правила организации всех этапов 

работы с документами; 

приложения программы 

Windows, используемые для 

реализации задач ДОУ; 

современные информационные 

технологии ДОУ 

понятие первичной 

бухгалтерской документации; 

формы первичных 

бухгалтерских документов, 

содержащих обязательные 

реквизиты первичного учетного 

документа; 

правила и сроки хранения 

первичной бухгалтерской 

документации; 

процедура составления акта по 

результатам инвентаризации, 

проектов приказов по 

проведению контрольных 

процедур 

 

 

 

Тестирование. 

«5» - 85-100% верных ответов 

«4» - 70-84% верных ответов 

«3» - 51-69% верных ответов 

«2» - 50% и менее 

 

Опрос. 

Оценка «5» - «отлично» ставится, 

если обучающийся полно 

излагает материал (отвечает на 

вопрос), дает правильное 

определение основных понятий; 

обнаруживает понимание 

материала.  

Оценка «4» - «хорошо» ставится, 

если обучающийся дает ответ, 

удовлетворяющий тем же 

требованиям, что и для оценки 

«отлично», но допускает 1–2 

ошибки. 

Оценка «3» - 

«удовлетворительно» ставится, 

если обучающийся обнаруживает 

знание и понимание основных 

положений данной темы, но 

излагает материал неполно и 

непоследовательно, допускает 

неточности и ошибки в 

определении понятий или 

формулировке правил. 

Оценка «2» - 

«неудовлетворительно» ставится, 

если обучающийся обнаруживает 

незнание большей части 

соответствующего вопроса, 

допускает ошибки в 

формулировке определений и 

правил, искажающие их смысл, 

беспорядочно излагает материал. 

 

Тестирование. 

Устный опрос. 

Письменный 

опрос. 

Дифференцирован-

ный зачет. 
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Дифференцированный зачет  

Оценка «5» - «отлично» 

выставляется обучающемуся, 

если демонстрируется 

всестороннее, систематическое и 

глубокое знание учебного 

программного материала, 

самостоятельно выполнены все 

предусмотренные программой 

задания, активно работавшему на 

практических занятиях, 

показавшему систематический 

характер знаний, а также 

способность к их 

самостоятельному пополнению. 

Оценка «4» - «хорошо» 

выставляется обучающемуся, 

если демонстрируются 

достаточно полное знание 

учебно-программного материала, 

самостоятельно выполнены все 

предусмотренные программой 

задания, однако допущены 

неточности при их выполнении, 

Оценка «3» - 

«удовлетворительно» 

выставляется обучающемуся, 

если демонстрируются пробелы в 

знаниях основного учебно-

программного материала, 

самостоятельно выполнены 

основные предусмотренные 

программой задания, однако 

допущены ошибки при их 

выполнении. 

Оценка«2» - 

«неудовлетворительно» 

выставляется обучающемуся, 

если обнаруживаются пробелы в 

знаниях или отсутствие знаний 

по значительной части основного 

учебного материала, не 

выполнившему самостоятельно 

предусмотренные программой 
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задания, допустившему 

принципиальные ошибки в 

выполнении предусмотренных 

программой заданий. 

 

Перечень умений, осваиваемых в 

рамках дисциплины: 

осуществлять поиск, анализ и 

использование нормативно-

правовых документов в 

применении к задачам ДОУ; 

составлять и оформлять 

управленческую и 

профессиональную 

документацию в соответствие с 

нормативной базой; 

использовать унифицированные 

формы документов;  

осуществлять деловую 

переписку и поддерживать 

электронные коммуникации; 

применять средства 

информационных технологий 

для создания и оформления 

документов; 

разбираться в системе 

внутреннего документооборота 

организации; 

 осуществлять хранение и поиск 

документов; 

 разбираться в номенклатуре дел; 

использовать современное 

программное обеспечение в 

электронном документообороте; 

проверять наличие в 

произвольных первичных 

бухгалтерских документах 

обязательных реквизитов; 

составлять акты и справки по 

результатам внутреннего 

контроля; 

формировать проекты приказов 

и распоряжений по проведению 

внутреннего контроля; 

Оценка «5» - «отлично» 

выставляется, если обучающийся 

демонстрирует глубокие знания 

теоретического и практического 

материала по теме практической 

работы, показывает усвоение 

основных понятий, 

используемых в работе, 

безошибочно и в полном объеме 

выполняет задание. 

Оценка «4» - «хорошо» 

Обучающийся демонстрирует 

знания учебного материала по 

теме практической работы, 

допуская незначительные 

неточности при выполнении 

задания при правильном выборе 

алгоритма решения задания. 

Оценка «3» - 

«удовлетворительно» 

выставляется, если обучающийся 

в целом освоил материал 

практической работы, допускает 

ошибки при выполнении 

задания, выбор алгоритма 

выполнения задания возможен 

при наводящих вопросах 

преподавателя. 

Оценка «2» - 

«неудовлетворительно» 

выставляется обучающемуся, 

если он имеет существенные 

пробелы в знаниях основного 

учебного материала 

практической работы, допускает 

ошибки при выполнении 

задания, неправильно выбирает 

алгоритм действий. 

Оценка 

результатов 

выполнения 

практической 

работы 

Экспертное 

наблюдение за 

ходом выполнения 

практической 

работы 
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