
ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ 
ДИСЦИПЛИНЫ 

«ОП.06 ДОКУМЕНТАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ УПРАВЛЕНИЯ»

1. Место дисциплины в структуре основной образовательной программы
Учебная дисциплина «Документационное обеспечение управления» является 
обязательной частью Общепрофессионального цикла примерной образовательной 
программы в соответствии с ФГОС СПО по специальности. 
Особое значение дисциплина имеет при формировании и развитии общих компетенций 
ОК 01, ОК 02, ОК 03, ОК 04, ОК 05, ОК 06, ОК 09.

ОК 01 Выбирать способы решения задач профессиональной деятельности применительно 
к различным контекстам

ОК 02 Использовать современные средства поиска, анализа и интерпретации информации, 
и информационные технологии для выполнения задач профессиональной деятельности

ОК 03 Планировать  и  реализовывать  собственное  профессиональное  и  личностное 
развитие,  предпринимательскую деятельность в профессиональной сфере,  использовать 
знания по правовой и финансовой грамотности в различных жизненных ситуациях;

ОК 04 Эффективно взаимодействовать и работать в коллективе и команде

ОК 05 Осуществлять  устную  и  письменную  коммуникацию  на  государственном  языке 
Российской Федерации с учетом особенностей социального и культурного контекста

ОК 06 Проявлять  гражданско-патриотическую  позицию,  демонстрировать  осознанное 
поведение на основе традиционных общечеловеческих ценностей, в том числе с учетом 
гармонизации межнациональных и межрелигиозных отношений, применять стандарты 

ОК 09 Пользоваться  профессиональной  документацией  на  государственном  и 
иностранном языках

ПК. 1.2. Применять нормы права для решения задач в профессиональной деятельности.

ПК  1.3.  Владеть  навыками  подготовки  юридических  документов,  в  том  числе  с 
использованием информационных технологий

2. Цель и планируемые результаты освоения дисциплины:
В рамках программы учебной дисциплины обучающимися осваиваются умения 
и знания
Код 
ПК, ОК

Умения Знания

ОК 01, 
ОК 02, 
ОК 03, 
ОК 04, 
ОК 05, 
ОК 06, 
ОК 09, 
ПК 1.2,
ПК 1.3.

Применять на практике 
государственные стандарты, 
другие нормативно-методические 
документы, регламентирующие 
организацию документационного 
обеспечения управления;
Составлять и правильно 
оформлять основные виды 
организационно-
распорядительных документов;

Терминологию в области 
документационного обеспечения 
управления;
Нормативные документы, 
регламентирующие составление и 
оформление документации и порядок 
ее обработки;
Правила составления и оформления 
организационно-распорядительных 
документов, входящих в 



Оформлять информационно-
справочную документацию;
Оформлять кадровую 
документацию;
Оформлять претензионно-
исковую документацию.

унифицированную систему 
организационно-распорядительных 
документов, унифицированную 
систему первичной учетной 
документации в части документации 
по учету труда;
Порядок проведения экспертизы 
ценности документов и подготовки 
дел к архивному хранению.
Технологию организации 
документооборота в организациях 
(учреждениях).

3. Количество часов по образовательной программе – 54




