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1. ПАСПОРТ ПРОГРАММЫ ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ 
ПМ 01 ОРГАНИЗАЦИЯ ДОКУМЕНТАЦИОННОГО 

ОБЕСПЕЧЕНИЯ УПРАВЛЕНИЯ И ФУНКЦИОНИРОВАНИЯ 
ОРГАНИЗАЦИИ

1.1. Область применения программы
Рабочая программа профессионального модуля -  является частью основной 

профессиональной образовательной программы в соответствии с ФГОС по специальности 
СПО 46 02 01 «Документационное обеспечение управления и архивоведение» утв. приказом 
Министерства образования и науки РФ от 11.08.14 № 975), укрупненная группа
специальностей 46.00.00 «История и археология».

В части освоения основного вида профессиональной деятельности: организация 
документационного обеспечения управления и функционирования организации и 
соответствующих профессиональных компетенций:
ПК 1.1. Координировать работу организации (приемной руководителя), вести прием 
посетителей.
ПК 1.2. Осуществлять работу по подготовке и проведению совещании, деловых встреч, 
приемов и презентаций.
ПК 1.3. Осуществлять подготовку деловых поездок руководителя и других сотрудников 
организации.
ПК 1.4. Организовывать рабочее место секретаря и руководителя.
ПК 1.5. Оформлять и регистрировать организационно-распорядительные документы, 
контролировать сроки их исполнения.
ПК 1.6. Обрабатывать входящие и исходящие документы, систематизировать их, составлять 
номенклатуру дел и формировать документы в дела.
ПК 1.7. Самостоятельно работать с документами, содержащими конфиденциальную 
информацию, в том числе с документами по личному составу.
ПК 1.8. Осуществлять телефонное обслуживание, принимать и передавать факсы.
ПК 1.9. Осуществлять подготовку дел к передаче на архивное хранение.
ПК 1.10. Составлять описи дел, осуществлять подготовку дел к передаче в архив
организации, государственные и муниципальные архивы.

Рабочая программа профессионального модуля может быть использована в 
дополнительном профессиональном образовании (в программах повышении квалификации и 
переподготовки) и профессиональной подготовке по должности служащего21 
делопроизводитель при наличии среднего (полного) общего образования. Опыта работы не
требуется.

1.2. Цели и задачи модуля -  требования к результатам освоения 
модуля:

С целью овладения указанным видом профессиональной деятельности и 
соответствующими профессиональными компетенциями обучающийся в ходе освоения 
профессионального модуля должен: 
иметь практический опыт:

- организации документационного обеспечения управления и функционирования
организации;
уметь:

- применять нормативные правовые акты в управленческой деятельности,
- подготавливать проекты управленческих решений;
- обрабатывать входящие и исходящие документы,
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- готовить и проводить совещания, деловые встречи, приемы и презентации;
- выполнять экспедиционную обработку документов,
- вести контроль технологии документов с использованием ПК,
- использовать номенклатуру дел в оперативном хранении и ведомственном архиве.

знать:
- нормативные правовые акты в области организации управленческой деятельности;
- основные правила хранения и защиты служебной информации,
- типовые структуры ДО У  в организациях различных уровней управления;
- типовые положения о службах ДОУ,
- автоматизированные системы, контроля за исполнением документов.

1.3. Количество часов на освоение программы профессионального модуля:
Всего -7 5 0  часов, в том числе:
Включая:
в форме практической подготовки 310 часов
обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося -  500 часов; 
самостоятельной работы обучающегося -  250 часов.
Производственная практика -  36 часов;
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2. РЕЗУЛЬТАТЫ ОСВОЕНИЯ ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ

Результатом освоения программы профессионального модуля является овладение 
обучающимися видом профессиональной деятельности Организация документационного 
обеспечения управления и функционирования организации, в том числе 
профессиональными (ПК) и общими (ОК) компетенциями:

Код Наименование результата обучения

ПК 1.1. Координировать работу организации (приемной руководителя), вести прием посетителей.

ПК 1.2. Осуществлять работу по подготовке и проведению совещаний, деловых встреч, приемов и 
презентаций. ----------------------------------------------------

ПК 1.3. Осуществлять подготовку деловых поездок руководителя и других сотрудников организации.

ПК 1.4. Организовывать рабочее место секретаря и руководителя.

ПК 1.5. Оформлять и регистрировать организационно-распорядительные документы, контролировать 
сроки их исполнения. ------------------------------- ---------------

ПК 1.6. Обрабатывать входящие и исходящие документы, систематизировать их, составлять 
номенклатуру дел и формировать документы в дела.

ПК 1.7. Самостоятельно работать с документами, содержащими конфиденциальную информацию, в 
том числе с документами по личному составу. ---------------------------------------------- —

ПК1.8. Осуществлять телефонное обслуживание, принимать и передавать факсы.

ПК 1.9. Осуществлять подготовку дел к передаче на архивное хранение.

ПК 1.10 Составлять описи дел, осуществлять подготовку дел к передаче в архив организации, 
государственные и муниципальные а р х и в ы . -------------------------------------------------

O K I Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять к ней 
устойчивый интерес. ----------------------------------------------

ОК 2 Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и способы выполнения 
профессиональных задач, оценивать их эффективность и к а ч е с т в о .------------------------------------

ОКЗ Принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях и нести за них

ОК 4 Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для эффективного 
выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного развития.-----------------

ОК 5 Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной 
деятельности. -----------------------------------------------------

ОК6 Работать в коллективе и команде, эффективно общаться с коллегами, руководством, 
потребителями. ----------------------------------------------------

ОК 7 Брать на себя ответственность за работу членов команды (подчиненных), результат 
выполнения заданий. -------------------------------------------------

ОК 8 Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, занимался 
самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации.-----------------------------------

ОК 9 Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессиональной деятельности.

ЛР 4 Проявляющий и демонстрирующий уважение к людям труда, ^осознающии ценность 
собственного труда. Стремящийся к формированию в сетевой среде личностно и 
профессионального конструктивного «цифрового с л е д а » -------------------------------- -------------

ЛР 7 Осознающий приоритетную ценность личности человека; уважающий сооственную и нужук, 
уникальность в различных ситуациях, во всех формах и видах деятельности.---------------------------

ЛР 9 Соблюдающий и пропагандирующий правила здорового и безопасного образа жизни, спорта, 
предупреждающий либо преодолевающий зависимости от алкоголя, табака, психоактивных 
веществ, азартных игр и т.д. Сохраняющий психологическую устойчивость в ситуативно 
сложных или стремительно меняющихся с и т у а ц и я х --------------------------------- ----------------

ЛР 10 Заботящийся о защите окружающей среды, собственной и чужой безопасности, в том числе

ЛР11 Проявляющий уважение к эстетическим ценностям, обладающий основами эстетической 
культуры ------------ ------------------------------------------------------------------
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4. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОФЕССИОНАЛЬНОГОМОДУЛЯ

! 4.1 Требования к минимальному материально-техническому обеспечению
Реализация программы модуля предполагает наличие учебных кабинетов:

: - правового обеспечения профессиональной деятельности;
j - документационного обеспечения управления.

Лабораторий:
- технических средств управления;

; - систем электронного документооборота;
I - документоведения;
; - учебной канцелярии (служба документационного обеспечения управления)
• Оборудование учебных кабинетов в соответствии с количеством посадочных мест.
j Технических средств - компьютеры принтер, сканер, модем по количеству студентов;
! мультимедийная установка.

Реализация профессионального модуля предполагает обязательную производственную 
! практику, которую рекомендуется проводить рассредоточено.

| 4.2. Информационное обеспечение обучения
i

! Основная литература:
! 1. Пшенко А.В. Документационное обеспечение управления. Практикум, М, А,

2Q2Qrwww.academia-moscow.ru) ЭБС 
! 2. Петрова Г.В. Правовое и документационное обеспечение профессиональной деятельности,
i Москва, Академия, 2020 (www.academia-moscow.ru) ЭБС
; 3. Управление персоналом, Базаров Т.Ю. 16-е изд, 2020 r (www.academia-moscow.ru) ЭБС
| 4. Организация архивной и справочно-информационной работы по документам организации.,

под ред. Буровой Е.М.: учебник для студентов учреждений СПО, в 2-х частях, 41., 3-е изд., 
стер., М.: ИЦ «Академия», 2019, 336 с.

! 5. Организация архивной и справочно-информационной работы по документам организации.,
под ред. Буровой Е.М.: учебник для студентов учреждений СПО, в 2-х частях, 42., 3-е изд.,

| стер., М.: ИЦ «Академия», 2019, 400 с.
| 6. Правовое обеспечение профессиональной деятельности., Румынина В.В.: учебник для
i студентов СПО, 3-е изд., стер., М.: ИЦ «Академия», 2018, 224 с.
' 7. Управление структурным подразделением организации + е Приложение: Тесты: учебник.,

Грибов В.Д. -  М.: КноРус, 2021 г. -  278 с. -  (СПО)

; Дополнительная литература:
; 8. Государственная и муниципальная служба., Демин А.А.: учебник для СПО, 10-е изд., перераб.

и доп., М.: Юрайт, 2019, 355 с. -  Серия: Профессиональное образование 
I 9. Государственное и муниципальное управление., Наумов С.Ю.: учебное пособие, М.: ИТК

«Дашков и К», 2016, 556
| 10. Управление персоналом., Базаров Т.Ю.: учебник для СПО, 14-е изд., стер., М.: ИЦ 

«Академия», 2017, 320 с. 
i l l .  Журнал « Хороший секретарь» 2020

I  4.3. Общие требования к организации образовательного процесса
Занятия проводятся в оборудованных кабинетах и лабораториях
Обязательным условием допуска к производственной практике (по профилю специальности) 

| в рамках профессионального модуля ПМ 01.Организация документационного обеспечения 
; управления и функционирования организации является освоение учебной практики для получения 
; первичных профессиональных навыков в рамках профессионального модуля ПМ 03 Выполнение 
| работ по профессии «Делопроизводитель». При работе над курсовой работой со студентами 
; проводятся консультации.
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4.4. Кадровое обеспечение образовательного процесса
Требования к квалификации педагогических кадров, обеспечивающих обучение по 

междисциплинарным курсам: наличие высшего профессионального образования,
соответствующего профилю модуля Организация документационного обеспечения управления и 
функционирования организации и специальности.

Требования к квалификации педагогических кадров, осуществляющих руководство 
практикой.
Инженерно-педагогический состав: дипломированные специалисты — преподаватели
междисциплинарных курсов, а также общепрофессиональных дисциплин.



5.KOHTPOJIb И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ 
ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ (ВИДА ПРОФЕССИОНАЛЬНОЙ 
ДЕЯТЕЛЬНОСТИ)

Формы и методы контроля и оценки результатов обучения должны позволять проверять у 
: обучающихся не только сформированность профессиональных компетенций, но и развитие общих 
; компетенций и обеспечивающих их умений.

Результаты7 (освоенные 
профессиональные компетенции)

Основные показатели оценки 
результата

Формы и методы 
контроля и оценки

ПК 1.1. Координировать 
работу организации (приемной 
руководителя), вести прием 
посетителей

-определять приоритетность и срочность 
решения вопросов, при необходимости 
направить, посетителя к исполнителю 
минуя руководителя; -организовать 
прием посетителей, представить 
посетителя руководителю.

1 .Накопительное оценивание 
2.Интерпретация результатов 
наблюдений за обучающимися

ПК 1.2. Осуществлять работу 
по подготовке и проведению 
совещаний, деловых встреч, 
приемов и презентаций.

- организовать и провести все 
организационно-технические 
мероприятия по подготовке совещаний, в 
том числе видеоконференции.

Экспертная оценка выполняемых 
профессиональных задач

ПК 1.3. Осуществлять 
подготовку деловых поездок 
руководителя и других 
сотрудников организации

- осуществлять подготовку необходимых 
командировочных документов; - 
осуществлять бронирование билетов и 
гостиниц; - отслеживать наличие 
сувенирной продукции имиджевого 
характера, носящего символики 
организации.

Экспертная оценка при 
осуществлении функций по 
профессиональной деятельности

ПК 1.4. Организовывать 
рабочее место секретаря и 
руководителя

- создавать и поддерживать оптимальные 
и безопасные условия труда.

Экспертная оценка по 
формированию 
профессиональных умений и 
личностного развития

ПК 1.5. Оформлять и 
регистрировать 
организационно
распорядительные документы, 
контролировать сроки их 
исполнения

- определять пути поступления 
документов в организацию; - проводить 
первоначальную обработку документов; - 
осуществлять регистрацию документов; - 
осуществлять контроль и сроки 
исполнения документов.

Экспертная оценка 
формирования навыков работы с 
информационно
коммуникационными 
технологиями в
профессиональной деятельности

ПК 1.6. Обрабатывать 
входящие и исходящие 
документы, систематизировать 
их, составлять номенклатуру 
дел и формировать документы 
в дела.

- определять сроки хранения документов;
- группировать дела в соответствии с 
заголовками дел по номенклатуре; - 
группировать в дела документы одного 
календарного года, за исключением 
переходящих дел; - группировать дела 
постоянного и временного сроков 
хранения; - определять схему 
направление документов на исполнение.

Экспертная оценка по 
формированию 
профессиональных умений и 
личностного развития

ПК 1.7. Самостоятельно 
работать с документами, 
содержащими 
конфиденциальную 
информацию, в том числе с 
документами по личному 
составу.

- осуществлять прием документов по 
личному составу; - осуществлять 
регистрацию, контроль при работе с 
документами, содержащими 
конфиденциальную информацию.

Интерпретация результатов 
наблюдений за обучающимися 
(участие в деловых играх, работе 
в группах)

ПК 1.8. Осуществлять 
телефонное обслуживание, 
принимать и передавать 
факсы.

- осуществлять фильтрацию телефонных 
звонков; - определять цели и значение 
телефонных переговоров; - осуществлять 
прием и передачу документов по факсу.

Экспертная оценка по 
формированию 
профессиональных умений и 
личностного развития

! 1 В ходе оценивания могут быть учтены личностные результаты.
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ПК 1.9. Осуществлять 
подготовку дел к передаче на 
архивное хранение.

- осуществлять подготовку дел для 
передачи в ведомственный архив.

Экспертная оценка по 
формированию 
профессиональных умений 
иличностного развития

ПК 1.10. Составлять описи 
дел, осуществлять подготовку 
дел к передаче в архив 
организации, государственные 
и муниципальные архивы.

- осуществлять подготовку дел к передаче 
в ведомственный архив и на 
государственное хранение; - составлять 
описи дел.

Экспертная оценка по 
формированшо 
профессиональных умений и 
личностного развития

OKI
Понимать сущность и 
социальную значимость своей 
будущей профессии, 
проявлять к ней устойчивый 
интерес.

- демонстрация интереса к будущей 
профессии.

Интерпретация результатов 
наблюдений за деятельностью 
обучающегося в процессе 
освоения образовательной 
программы

ОК 2
Организовывать собственную 
деятельность, выбирать 
типовые методы и способы 
выполнения
профессиональных задач, 
оценивать их эффективность и 
качество.

-выбор и применение методов и способов 
решения профессиональных задач 
-оценка эффективности и качества 
выполнения

ОКЗ
Принимать решения в 
стандартных и нестандартных 
ситуациях и нести за них 
ответственность.

- решение стандартных и нестандартных 
профессиональных задач в области 
документационного обеспечения 
управления.

ОК 4
Осуществлять поиск и 
использование информации, 
необходимой для 
эффективного выполнения 
профессиональных задач, 
профессионального и 
личностного развития.

- эффективный поиск необходимой 
информации;
- использование различных источников, 
баз данных

Интерпретация результатов 
наблюдений активности участия 
в учебной, учебно
исследовательской, научно- 
исследовательской деятельности.

ОК 5
Использовать информационно
коммуникационные 
технологии в 
профессиональной 
деятельности.

- работать с современными 
операционными системами, табличными 
процессорами, системами управления 
базами данных, программами подготовки 
презентаций, информационно
поисковыми системами и пользоваться 
возможностями глобальной сети 
Интернет.

ОК6
Работать в коллективе и 
команде, эффективно 
общаться с коллегами, 
руководством, потребителями.

- создавать благоприятный 
психологический климат в коллективе

Интерпретация результатов 
наблюдений за участием в 
общественной жизни группы, 
института, университета

ОК 7
Брать на себя ответственность 
за работу членов команды 
(подчиненных), результат 
выполнения заданий.

- самоанализ и коррекция результатов 
собственной работы;
- защищать свои права в соответствии с 
трудовым законодательством.

ОК 8
Самостоятельно определять 
задачи профессионального и 
личностного развития, 
заниматься самообразованием, 
осознанно планировать 
повышение квалификации.

-организация самостоятельных занятий 
при изучении профессионального модуля

Интерпретация результатов 
наблюдений выполнения 
студентом практических занятий, 
самостоятельных работ
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OK 9
Ориентироваться в условиях 
частой смены технологий в 
профессиональной 
деятельности.

- анализ инноваций в области 
документационного обеспечения 
управления и изменение 
профессиональной нормативно-правой 
базы.

Интерпретация результатов 
наблюдений активности участия 
в учебной, учебно
исследовательской, научно- 
исследовательской деятельности

ЛР 4 Проявляющий и 
демонстрирующий уважение к 
людям труда, осознающий 
ценность собственного труда. 
Стремящийся к
формированию в сетевой среде 
личностно и 
профессионального 
конструктивного «цифрового 
следа»

Выполнение работ в соответствии с 
установленными регламентами с 
соблюдением правил безопасности труда, 
санитарными нормами

Экспертное наблюдение 
выполнения практических работ

ЛР 7 Осознающий 
приоритетную ценность 
личности человека; 
уважающий собственную и 
чужую уникальность в 
различных ситуациях, во всех 
формах и видах деятельности.

Выполнение работ в соответствии с 
установленными регламентами с 
соблюдением правил безопасности труда, 
санитарными нормами

Экспертное наблюдение 
выполнения практических работ

ЛР 9Соблюдающий и 
пропагандирующий правила 
здорового и безопасного 
образа жизни, спорта; 
предупреждающий либо 
преодолевающий зависимости 
от алкоголя, табака, 
психоактивных веществ, 
азартных игр и т.д. 
Сохраняющий 
психологическую 
устойчивость в ситуативно 
сложных или стремительно 
меняющихся ситуациях

Выполнение работ в соответствии с 
установленными регламентами с 
соблюдением правил безопасности труда, 
санитарными нормами

Экспертное наблюдение 
выполнения практических работ

ЛР 10 Заботящийся о защите 
окружающей среды, 
собственной и чужой 
безопасности, в том числе 
цифровой

Выполнение работ в соответствии с 
установленными регламентами с 
соблюдением правил безопасности труда, 
санитарными нормами

Экспертное наблюдение 
выполнения практических работ

ЛР 11 Проявляющий 
уважение к эстетическим 
ценностям, обладающий 
основами эстетической 
культуры

Выполнение работ в соответствии с 
установленными регламентами с 
соблюдением правил безопасности труда, 
санитарными нормами

Экспертное наблюдение 
выполнения практических работ
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РЕЦЕНЗИЯ

На рабочую программу по учебной дисциплине «Документационное обеспечение
управления»

по специальности 46.02.01 «Документационное обеспечение управления и
архивоведение» 

выполненную преподавателем Пономаревой М.В.

Рабочая программа разработана на основе ФГОС СПО по специальности
46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение, 
(утвержденного приказом МОНРФ от 11.08.14г., № 975, зарегистрированного в 
Минюст России от 20.08.14г., № 33682)., рабочей программы профессионального 
модуля ПМ 01 «Организация документационного обеспечения управления и 
функционирования, (утв. директором 28.05.2021г.), положения о текущем контроле 
знаний и промежуточной аттестации студентов (приказ директора от 28.08.2018г. № 
978-0).
В результате изучения программного материала обучающиеся овладеют знаниями и 
умениями по вопросам:

- оформления документов и/или проверки правильности оформления, хранения 
и учета их в соответствии с требованиями системы документационного обеспечения;

- целей, задач, назначения, систем документационного обеспечения управления;
- способов создания, функций и классификации документов;
- унифицированных систем документов, правил их составления;
- организации работ с документами, компьютеризации документационного 

обеспечения оформления.
Оценка структуры рабочей программы (характеристика разделов)

Рабочая программа учебной дисциплины «Документационное обеспечение 
управления» состоит из 4 разделов.

Раздел 1 «Паспорт рабочей программы учебной дисциплины» представлен. 
Пункт 1.1 «Область применения рабочей программы» содержит информацию о 
возможности использования программы в дополнительном профессиональном 
образовании и профессиональной подготовке. Пункт 1.2 «Место учебной дисциплины 
в структуре основной профессиональной образовательной программы» указывает на 
принадлежность дисциплины к учебному циклу. Пункт 1.3 «Цели и задачи учебной 
дисциплины -  требования к результатам освоения дисциплины» содержит требования 
к умениям и знаниям в соответствии с ФГОС СПО по специальности. Пункт 1.4 
«Количество часов на освоение рабочей программы учебной дисциплины» 
устанавливает распределение общего объема времени (максимальная нагрузка) на 
обязательную аудиторную учебную нагрузку обучающегося, на самостоятельную 
работу обучающегося и соответствует учебному плану. Раздел 2 «Структура и 
содержание учебной дисциплины» представлен. Таблица 2.1 «Объем учебной 
дисциплины и виды учебной работы» содержит почасовое распределение видов 
учебных работ. Таблица 2.2 «Тематический план и содержание учебной дисциплины» 
содержит перечень разделов учебной дисциплины с указанием тем и их содержания, 
перечень практических работ, видов и тематики самостоятельной работы. Раздел 3 
«Условия реализации рабочей программы учебной дисциплины» представлен. Пункт
3.1 «Требования к материально-техническому обеспечению» содержит перечень 
учебных помещений в соответствии с разделом VII ФГОС СПО по специальности и



средств обучения, в том числе технических, необходимых для реализации рабочей 
программы учебной дисциплины. Пункт 3.2 «Информационное обеспечение 
обучения» содержит перечень учебных изданий, Интернет-ресурсов, дополнительной 
литературы. Раздел 4 «Контроль и оценка результатов освоения учебной дисциплины» 
представлен. Перечень форм и методов контроля оценки результатов обучения 
конкретизирован с учетом специфики обучения по рабочей программе учебной 
дисциплины.

Оценка соответствия тематики практических занятий требованиям подготовки 
выпускника по специальности и содержанию рабочей программы:

Тематика практических занятий соответствует требованиям подготовки
выпускника по специальности «Документационное обеспечение управления» и 
содержанию рабочей программы дисциплины «Документационное обеспечение 
управления».

Язык и стиль изложения, терминология
Язык и стиль изложения ясный, четкий, грамотный.
Соответствие содержания рабочей программы современному уровню развития 

науки, техники и производства
В результате изучения дисциплины студент получает представление о роли и 

месте знаний по документационному обеспечению управления в профессиональной 
деятельности, системе счетов бухгалтерского учета, учетной политике организации, 
бухгалтерской (финансовой) отчетности.

Рекомендации, замечания
Рабочая программа может быть использована в дополнительном 

профессиональном образовании и профессиональной подготовке.

Заключение:
Рабочая программа по дисциплине «Документационное обеспечение 

управления» может быть использована для обеспечения основной (профессиональной) 
образовательной программы по специальности 46.02.01 «Документационное 
обеспечение управления»

Рецензе ■;ЛО ̂ Д ?

преподаватель экономических дисциплин ГБПОУ КК 
Щ по Диплому «Менеджер» специальность «Государственное и
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На рабочую программу по учебной дисциплине «Документационное
обеспечение управления» по специальности 46.02.01 «Документационное
обеспечение управления и архивоведение» выполненную преподавателем

Пономаревой М.В.
Рабочая программа разработана на основе ФГОС СПО по специальности

46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение, 
(утвержденного приказом МОНРФ от 11.08.14г., № 975, зарегистрированного в 
Минюст России от 20.08.14г., № 33682)., рабочей программы профессионального 
модуля ПМ 01 «Организация документационного обеспечения управления и 
функционирования, (утв. директором 28.05.2021г.), положения о текущем контроле 
знаний и промежуточной аттестации студентов (приказ директора от 28.08.2018г. № 
978-0).

В результате изучения программного материала обучающиеся овладеют знаниями 
и умениями по вопросам:

- оформления документов и/или проверки правильности оформления, хранения 
и учета их в соответствии с требованиями системы документационного обеспечения;

- целей, задач, назначения, систем документационного обеспечения управления;
- способов создания, функций и классификации документов;
- унифицированных систем документов, правил их составления;
- организации работ с документами, компьютеризации документационного 

обеспечения оформления.

Оценка структуры рабочей программы (характеристика разделов)
Рабочая программа учебной дисциплины «Документационное обеспечение 
управления» состоит из 4 разделов.

Раздел 1 «Паспорт рабочей программы учебной дисциплины» представлен. 
Пункт 1.1 «Область применения рабочей программы» содержит информацию о 
возможности использования программы в дополнительном профессиональном 
образовании и профессиональной подготовке. Пункт 1.2 «Место учебной дисциплины 
в структуре основной профессиональной образовательной программы» указывает на 
принадлежность дисциплины к учебному циклу. Пункт 1.3 «Цели и задачи учебной 
дисциплины -  требования к результатам освоения дисциплины» содержит требования 
к умениям и знаниям в соответствии с ФГОС СПО по специальности. Пункт 1.4 
«Количество часов на освоение рабочей программы учебной дисциплины» 
устанавливает распределение общего объема времени (максимальная нагрузка) на 
обязательную аудиторную учебную нагрузку обучающегося, на самостоятельную 
работу обучающегося и соответствует учебному плану. Раздел 2 «Структура и 
содержание учебной дисциплины» представлен. Таблица 2.1 «Объем учебной 
дисциплины и виды учебной работы» содержит почасовое распределение видов 
учебных работ. Таблица 2.2 «Тематический план и содержание учебной дисциплины» 
содержит перечень разделов учебной дисциплины с указанием тем и их содержания, 
перечень практических работ, видов и тематики самостоятельной работы. Раздел 3 
«Условия реализации рабочей программы учебной дисциплины» представлен. Пункт
3.1 «Требования к материально-техническому обеспечению» содержит перечень 
учебных помещений в соответствии с разделом VII ФГОС СПО по специальности и 
средств обучения, в том числе технических, необходимых для реализации рабочей 
программы учебной дисциплины. Пункт 3.2 «Информационное обеспечение
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обучения» содержит перечень учебных изданий, Интернет-ресурсов, дополнительной 
литературы. Раздел 4 «Контроль и оценка результатов освоения учебной дисциплины» 
представлен. Перечень форм и методов контроля оценки результатов обучения 
конкретизирован с учетом специфики обучения по рабочей программе учебной 
дисциплины.

Оценка соответствия тематики практических занятий требованиям подготовки 
выпускника по специальности и содержанию рабочей программы:

Тематика практических занятий соответствует требованиям подготовки 
выпускника по специальности «Документационное обеспечение управления» и 
содержанию рабочей программы дисциплины «Документационное обеспечение 
управления».

Язык и стиль изложения, терминология
Язык и стиль изложения ясный, четкий, грамотный.
Соответствие содержания рабочей программы современному уровню развития 

науки, техники и производства
В результате изучения дисциплины студент получает представление о роли и 

месте знаний по документационному обеспечению управления в профессиональной 
деятельности, системе счетов бухгалтерского учета, учетной политике организации, 
бухгалтерской (финансовой) отчетности.

Рекомендации, замечания
Рабочая программа может быть использована в дополнительном 

профессиональном образовании и профессиональной подготовке.

Заключение:
Рабочая программа по дисциплине «Документационное обеспечение 

управления» может быть использована для обеспечения основной (профессиональной) 
образовательной программы по специальности 46.02.01 «Документационное 
обеспечение управление и архивоведение»
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