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1. ПАСПОРТ АДАПТИРОВАННОЙ РАБОЧЕЙ 

ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

ОП. 04. Документационное обеспечение управления 
 
 
1.1. Область применения адаптированной рабочей программы учебной 

дисциплины 

 Адаптированная рабочая программа учебной дисциплины является частью 

программы подготовки специалистов среднего звена в соответствии с ФГОС по 

специальности 38.02.04 Коммерция (по отраслям), для студентов с инвалидностью 

опорно-двигательного аппарата (ОДА). 

 Адаптированная рабочая программа учебной дисциплины предназначена для 

студентов с инвалидностью опорно-двигательного аппарата (ОДА) в 

профессиональных образовательных организациях, реализующих 

образовательную программу подготовки специалистов среднего звена (ППССЗ). 

Программа, адаптированная для обучения инвалидов и лиц с ограниченными 

возможностями здоровья с учетом особенностей их психофизического развития, 

индивидуальных возможностей и при необходимости обеспечивающая коррекцию 

нарушений развития и социальную адаптацию указанных лиц. 

 

1.2. Место дисциплины в структуре программы подготовки 

специалистов среднего звена: Общепрофессиональная дисциплина в 

профессиональном учебном цикле. 

 

1.3. Цели и задачи дисциплины – требования к результатам освоения 

дисциплины: 
В результате освоения дисциплины обучающийся должен уметь: 

 оформлять и проверять правильность оформления документации в 

соответствии с установленными требованиями, в т.ч. используя информационные 

технологии; 

 проводить автоматизированную обработку документов; 

 осуществлять хранение и поиск документов; 

- использовать телекоммуникационные технологии в электронном 

документообороте; 

 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен знать: 

 

 основные понятия: цели, задачи и принципы документационного обеспечения 

управления; 

 системы документационного обеспечения управления, их автоматизацию; 

 классификацию документов; 

 требования к составлению и оформлению документов; 

 организацию документооборота: прием, обработку, регистрацию, контроль, 

хранение документов, номенклатуру дел 
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Формируемые компетенции 

 Процесс изучения учебной дисциплины направлен на формирование 

следующих компетенций в соответствии с ФГОС СПО по данной специальности. 

Общие компетенции: 

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 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 09. Пользоваться профессиональной документацией на государственном и 

иностранном языках. 

 

Профессиональные компетенции: 
ПК 2.2. Оформлять, проверять правильность составления, обеспечивать 

хранение организационно-распорядительных, товаросопроводительных и иных 

необходимых документов с использованием автоматизированных систем. 

 

Освоение адаптированной рабочей программы по учебной дисциплине 

ориентировано на решение следующих задач:  

 повышение уровня доступности среднего профессионального образования 

для лиц с инвалидностью;  

 повышение качества среднего профессионального образования лиц с 

инвалидностью;  

 создание в колледже специальных условий, необходимых для получения 

среднего профессионального образования лицами с инвалидностью, их 

адаптации и социализации;  

 возможность формирования индивидуальной образовательной траектории 

для обучающихся с инвалидностью;  

 формирование в колледже толерантной социокультурной среды. 

 

Для студентов с инвалидностью опорно-двигательного аппарата (ОДА) 

предполагается использовать социально-активные и рефлексивные методы 

обучения, технологии социокультурной реабилитации с целью оказания помощи в 

установлении полноценных межличностных отношений с другими студентами, 

создании комфортного психологического климата в студенческой группе. Подбор 

и разработка учебных материалов производятся с учетом предоставления 

материала в различных формах: аудиальной, визуальной, с использованием 

специальных технических средств и информационных систем. 
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1.4. Рекомендуемое количество часов на освоение программы 

дисциплины: 

 

 

максимальной учебной нагрузки обучающегося - 75 часов, в том числе: 

обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося - 50 часов; 

самостоятельной работы обучающегося - 25 часов. 

 

 

2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

 
2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы 

 
 

Вид учебной работы Объем 

часов 

Максимальная учебная нагрузка (всего) 75 

Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего) 50 

в том числе:  

практические занятия 36 

Самостоятельная работа обучающегося (всего) 25 

в том числе:  

Выполнение работ исследовательского характера  

Работа с нормативной и справочной литературой 

Оформление практических заданий 

Выполнение индивидуальных заданий 

10 

5 

4 

6 

Промежуточная аттестация в форме дифференцированного 

зачета 
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2.2. Тематический план и содержание учебной дисциплины «Документационное обеспечение 

управления» 
    

Наименование 
разделов и тем 

Содержание учебного материала, лабораторные и практические работы, 
самостоятельная работа обучающихся, курсовая работ (проект) (если предусмотрены) 

Объем 
часов 

ОК 
ПК 

Уровень 
освоения 

1 2 3 4 5 

Тема  1. Основные 
понятия: цели, 

задачи и принципы 
документационного 

обеспечения 
управления. 

Системы 
документационного 

обеспечения 
управления, их 
автоматизация. 

Содержание учебного материала 4 ОК 1 

ОК 2 

ОК 3 

ОК 4 

2 
1 Основные понятия: цели, задачи и принципы документационного обеспечения 

управления. Понятие о документе и документообороте. Примерная схема 

документооборота. Государственная система документационного обеспечения 

управления. Унификация документов. Унифицированные системы документации; 

автоматизация УСД. Межотраслевые системы документации. 
2. Нормативная база делопроизводства. Стандарты на УСД. Перечень основных 

государственных стандартов на унифицированные системы документации; основные 

термины, применяемые в унифицированных системах документации. 

 

Практическое занятие № 1 2 ОК 1 

ОК 2 

ОК 3 

ОК 4 

ОК 6 

ПК 

2.2 

3 

1. 

Отработка навыков использования телекоммуникационных технологий в электронном 

документообороте: поиск нормативных документов в справочно-поисковой системе 

«Консультант Плюс». Работа с текстом найденных нормативных документов, хранение 

документов. 

Самостоятельная работа студентов № 1. Оформление конспекта по теме 
«Унифицированные системы документации» по электронному учебнику 

2  3 
 

2 Тема 2. 
 Классификация 

документов. 
Требования к 
составлению и 
оформлению 
документов. 

Содержание учебного материала 6 ОК 1 

ОК 2 

ОК 3 

ОК 4 

ОК 6 

 

ПК 

2.2 

1. Классификация документов. 1  

2. Требования ГОСТ Р 7.0.97-2016 «УСОРД» к составлению и оформлению документов. 2  

3. Организационно-распорядительные документы в управлении коммерческой 

деятельностью. Устав, положение, структура и штатная численность, штатное 

расписание, правила, должностные инструкции: назначение, характеристика и состав, 

требования к оформлению, порядок утверждения. Распорядительные документы: 

приказы, распоряжения, совместный распорядительный документ, их назначение, 

характеристика и состав, требования к оформлению. 

1  

4. Справочные документы в управленческой деятельности: служебные письма, протоколы, 

справки, служебные записки: характеристика, требования к оформлению. 

2  

Практические занятия №№ 2-14 26 ОК 1 3 
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1. Отработка навыков использования ИКТ в электронном документообороте: разработка 

бланков организации с использованием шаблонов программ MS Word и MS Publisher 

2 ОК 2 

ОК 3 

ОК 4 

ОК 6 

 

ПК 

2.2 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 
 
 
 
 
 
 

3 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

3 

 

2. Отработка навыков использования ИКТ в электронном документообороте: оформление 
резюме в факсе с использованием шаблонов программ MS Word.   

2 

3. Телекоммуникационные технологии в документообороте: поиск альбома 
унифицированных систем документации с использованием справочно-поисковой системы 
«Консультант Плюс». Работа с найденным документом. 

2 

4. Отработка навыков оформления и проверки правильности оформления приказов по 

личному составу о приёме, переводе, командировке в программе MS Word. 

4 

5. Отработка навыков оформления и проверки правильности оформления приказов по 

личному составу о предоставлении отпуска, командировке, увольнении в программе MS 

Word. 

4 

6. Отработка навыков оформления и проверки правильности оформления личных карточек 

сотрудников в программе MS Word. 

2 

7. Отработка навыков оформления и проверки правильности оформления приказов по 

основной деятельности в программе MS Word. 

4 

8. Отработка навыков составления, оформления и проверки правильности оформления 

полных и кратких протоколов в программе MS Word.  

2 

9. Отработка навыков составления, оформления и проверки правильности оформления 
служебных писем в программе MS Word.  

4 

 Самостоятельная работа студентов № 2. Ознакомление с основными типовыми 
формами документов с помощью сети Интернет. 

1 

 Самостоятельная работа студентов № 3. Составление проектов кадровых приказов. 2 

 Самостоятельная работа студентов №  4. Выполнение работ исследовательского 
характера по изучению основных этапов документооборота. Подготовка презентаций по 
выбранным темам. 
 

10 

Тема 3. 
Организация 

документооборота 
в управлении 
коммерческой 
деятельностью  

Содержание учебного материала 
 

 
4 

 

 

ОК 1 

ОК 2 

ОК 3 

ОК 4 

ОК 6 

ОК 

12 

 

ПК 

1 Автоматизированная обработка документов в управлении коммерческой деятельностью 

организации: определение, цели, задачи. Приём, регистрация документов, места 

регистрации различных категорий документов. Системы и формы документации 

(журнальная, карточная, автоматизированная), их достоинства и недостатки. Показатели, 

вводимые в регистрационные формы. Особенности регистрации входящих, исходящих и 

внутренних документов. 
2. Контроль исполнения документов в управлении коммерческой деятельностью 

организации: понятие, назначение, виды. Принципы организации контроля. Сроки 

исполнения: типовой, индивидуальный. Технология ведения контроля. Анализ 

исполнения документов в учреждении. 
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3. Номенклатура дел: понятие. Значение номенклатуры дел для классификации документов, 

оперативного хранения и их предархивной подготовки. Виды номенклатур дел. Порядок 

составления, оформления, утверждения и. применения конкретной номенклатуры дел.  

2.2 

 
 

4. Основные правила формирования и оформления дел для хранения. Требования к 

оформлению дел постоянного, временного сроков хранения, документов  по личному 

составу. Правила оформления описи дел. Экспертиза ценности документов. Основные 

этапы передачи документов в архив или на уничтожение 
Практические занятия №№ 15-18 8  

1. Отработка навыков автоматизированной обработки документов: технология подписания 

документов ЭЦП 

 
2 

 
ОК 1 
ОК 2 
ОК 3 
ОК 4 
ОК 6 
ПК 
2.2 

2. Оформление пакета документов по номенклатуре дел организации. Проверочная работа 

 

6 

Самостоятельная работа студентов № 5. Составление интернет-кроссвордов по дисциплине. 
 

6 

Самостоятельная работа студентов № 6. Оформление отчётов по практическим работам. 4  

 
ВСЕГО 75 
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3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ АДАПТИРОВАННОЙ РАБОЧЕЙ 

ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

 

3.1. Требования к минимальному материально-техническому 

обеспечению 

Реализация адаптированной программы дисциплины требует наличия 

учебного кабинета 

«Документационное обеспечение управления». 

 

Оборудование учебного кабинета: 

 рабочие места по количеству обучающихся; 

 рабочее место преподавателя; 

 комплект учебно-методической документации; 

 наглядные пособия: раздаточный материал; 

 видеотека по курсу; 

 учебные фильмы по некоторым разделам дисциплины; 

 программа по компьютерному тестированию. 

 

Технические средства обучения: 

- компьютер, мультимедиа комплекс, интерактивная доска 

 

Организация рабочего места для студента с инвалидностью опорно-

двигательного аппарата (ОДА):  

 комфортное и удобное рабочее/учебное место, комфортное освещение, 

минимальное количество предметов в поле зрения;  

 специальные приспособления для закрепления предметов на 

поверхности стола;  

 возможность свободного доступа к наглядным, информационным 

материалам;  

 использование специального программного обеспечения и 

специального оборудования, позволяющих компенсировать 

двигательное нарушение у обучающегося;  

 рабочее/учебное место обучающегося создается индивидуально с 

учетом его особых образовательных потребностей, а также 

сопутствующих нейросенсорных нарушений  

 увеличение размеров рабочей зоны на одно место, с учетом подъезда и 

разворота кресла-коляски  

 увеличение ширины прохода между рядами столов  

 при организации учебного места учитываются возможности и 

особенности моторики, восприятия, внимания, памяти обучающегося  

 для инвалидов-колясочников предусматриваются места в первом ряду, 

ближайшие от входа в помещение.  

 установка (перемещение) учебной доски в зоне доступности инвалида 

на коляске  
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 аудитория должна быть оборудована столами, регулируемыми по росту 

обучающихся, а также специализированными креслами-столами с 

индивидуальными средствами фиксации, предписанными в 

медицинских рекомендациях  

 оснащение аудитории персональными компьютерами, техническими 

приспособлениями (специальная клавиатура, различные контакторы, 

заменяющие мышь, джойстики, трекболы, головная компьютерная 

мышь, выносные кнопки разных цветов и диаметров, сенсорные 

планшеты и т.д.)  

 персональный компьютер должен быть оснащен виртуальной экранной 

клавиатурой, коммуникационными каналами, программными 

продуктами  

 для крепления тетрадей и книг на столе обучающегося можно 

разместить специальные магниты и кнопки, наклонные доски для 

письма  

 

Технические и программные средства общего и специального 

назначения  

 в качестве простых технических средств, служащих для облегчения 

процесса письма, можно использовать увеличенные в размерах ручки и 

специальные накладки к ним, позволяющие удерживать ручку и 

манипулировать ею с минимальными усилиями, а также утяжеленными 

(с дополнительным грузом) ручками, снижающими проявления 

тремора при письме  

 специальная клавиатура: клавиатура с большими кнопками и 

разделяющей клавиши накладкой и/или специализированная 

клавиатура с минимальным усилием для позиционирования и ввода 

и/или сенсорная клавиатура  

 виртуальная экранная клавиатура  

 головная компьютерная мышь  

  ножная компьютерная мышь  

 выносные компьютерные кнопки  

 компьютерный джойстик или компьютерный роллер  

 сенсорный планшет  

 компьютерная мышь с прикусывателем  

 ай-трекер  

 

Учебные и информационные ресурсы  

 учебники в электронном и печатном варианте  

 учебные пособия, материалы для самостоятельной работы в печатной 

форме или в форме электронного документа  

 программы виртуальных лабораторных работ  

 система поддержки учебного процесса образовательной организации, 

функционирующая на программной образовательной платформе  
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 электронные образовательные ресурсы  

 мультимедийные ресурсы  

 сервис видеоконференций  

 программное обеспечение для текстовой, голосовой и видеосвязи  

 периодические издания в электронном и печатном варианте.  
 

 

 

3.2. Информационное обеспечение обучения 

Перечень рекомендуемых учебных изданий, Интернет-

ресурсов, дополнительной литературы 

 

Основные источники: 

1. Барихин, А. Б. Кадровое делопроизводство. Практическое пособие / 

А.Б. Барихин. - М.:      Книжный мир, 2022.  

2. Басаков, М.И. Документационное обеспечение управления / М.И. 

Басаков. - М.: КноРус медиа, 2022. 

3. Кирсанова, М.В., Аксенов, Ю.М. Курс делопроизводства. – М.: 

ИНФРА-М; Новосибирск: Сибирское соглашение, 2019. 

4. Кузнецов, И.Н. Документационное обеспечение управления. 

Документооборот и делопроизводство: Учебник и практикум / И.Н. 

Кузнецов. - Люберцы: Юрайт, 2019  

5. Панасенко, Ю.А. Делопроизводство: документационное обеспечение 

управления: Учебное пособие / Ю.А. Панасенко. - М.: ИЦ РИОР, НИЦ 

ИНФРА-М, 2020.  

6. Румынина, Л.А. Документационное обеспечение управления. – М., 

ОИЦ «Академия», 2022. 
 

 

Дополнительные источники:  
1. Журнал «Делопроизводство». 

2. Журнал «Секретарское дело».  

3. Журнал «Управление персоналом». 

Интернет-ресурсы: 

1. Кулёва, Е.Ю. Документационное обеспечение управления. – М., 

Академия – Медиа, 2021. 

2. Пшенко, А.В., Доронина Л.А. и др. Документационное обеспечение 

управления. – М., Академия –Медиа, 2021. 

3. Справочная правовая система «Консультант плюс»:http:// 

www.consultant.ru 

4. Справочная система «Гарант». http://www.aero.garant.ru 
 

 

Нормативные документы: 

1. Федеральный закон "Об электронной подписи" от 06.04.2011 N 63-ФЗ. 
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Федеральный закон "Об информации, информационных технологиях и 

о защите информации" от 27.07.2006 N 149-ФЗ 

2. ГОСТ Р 7.0.8-2013. Национальный стандарт Российской Федерации. 

Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому 

делу. Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения (утв. 

Приказом Росстандарта от 17.10.2013 N 1185-ст) 

3. НАЦИОНАЛЬНЫЙ СТАНДАРТ РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ ГОСТ 

Р 7.0.97-2016 

 

 

 

4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ 

ДИСЦИПЛИНЫ 

 

 Текущий контроль успеваемости осуществляется преподавателем 

в процессе проведения практических занятий и лабораторных работ, а также 

при выполнении индивидуальных работ и домашних заданий, или в режиме 

тренировочного тестирования в целях получения информации о выполнении 

обучаемым требуемых действий в процессе учебной деятельности; 

правильности выполнения требуемых действий; соответствии формы 

действия данному этапу усвоения учебного материала; формировании 

действия с должной мерой обобщения, освоения (в том числе 

автоматизированности, быстроты выполнения) и т.д.  

Текущий контроль успеваемости для обучающихся с инвалидностью 

(ОДА) имеет большое значение, поскольку позволяет своевременно выявить 

затруднения и отставание в обучении и внести коррективы в учебную 

деятельность.  

Форма проведения текущей и промежуточной аттестации для 

студентов с инвалидностью устанавливается с учетом индивидуальных 

психофизических особенностей (устно, письменно на бумаге, письменно на 

компьютере, в форме тестирования и т.п.). При необходимости студенту с 

инвалидностью предоставляется дополнительное время для подготовки 

ответа на мероприятиях промежуточной аттестации.  

Учебно-методический материал, включающий в себя методические 

указания для студентов и курс лекций, предоставляется студенту с 

инвалидностью в печатном и электронном виде.  

Для студентов с нарушениями опорно-двигательного аппарата 

используются альтернативные устройства ввода информации. 
 

 
 

Результаты 

обучения 

(освоенные умения, усвоенные 

знания) 

Формы и методы 

контроля и 

оценки результатов 

обучения 
Умения:  
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оформлять и проверять правильность оформления 

документации в соответствии с установленными 

требованиями, в т.ч. используя информационные 

технологии 

Защита практических 

занятий. 

 

Проводить автоматизированную обработку 

документов 

Защита практических 

занятий. 
Осуществлять хранение и поиск документов Экспертное 

наблюдение использовать телекоммуникационные технологии 

в электронном документообороте; 

Экспертное 

наблюдение 

Защита практических 

занятий 

Знания:  
Основные понятия: цели, задачи и принципы 

документационного обеспечения управления; 

Качество тестирования 

системы документационного обеспечения 

управления, их автоматизацию; 

Качество ответов на 

контрольные вопросы 

классификацию документов Качество тестирования 

требования к составлению и оформлению 

документов 

Контрольная работа 

Защита рефератов 

организацию документооборота: прием, 

обработку, регистрацию, контроль, хранение 

документов, номенклатуру дел 

 

Контрольная работа 

Защита интернет-

кроссвордов 

Итоговая аттестация усвоенных знаний и 

освоенных 

умений 

Дифференцированный 

зачёт 

Общие компетенции:  

ОК 01. Выбирать способы решения задач 

профессиональной деятельности применительно к 

различным контекстам. 

 

 

Экспертное 

наблюдение и оценка 

компетенций  

 

 

 

ОК 02. Использовать современные средства 

поиска, анализа и интерпретации информации и 

информационные технологии для выполнения 

задач профессиональной деятельности. 

 

Экспертное 

наблюдение и оценка 

компетенций  

 

ОК 04. Эффективно взаимодействовать и работать 

в коллективе и команде. 

 

Экспертное 

наблюдение и оценка 

компетенций  

 
ОК 05. Осуществлять устную и письменную 

коммуникацию на государственном языке 

Российской Федерации с учетом особенностей 

социального и культурного контекста. 

Экспертное 

наблюдение и оценка 

компетенций  

 

ОК 09. Пользоваться профессиональной 

документацией на государственном и иностранном 

языках. 

 

Экспертное 

наблюдение и оценка 

компетенций  
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Профессиональные компетенции:  

ПК 2.2. Оформлять, проверять правильность 

составления, обеспечивать хранение 

организационно-распорядительных, 

товаросопроводительных и иных необходимых 

документов с использованием 

автоматизированных систем. 

 

Экспертное 

наблюдение и оценка 

компетенций  
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