
Документ подписан простой электронной подписью
Информация о владельце:
ФИО: Логинова Людмила Фёдоровна
Должность: Директор
Дата подписания: 19.01.2024 13:14:31
Уникальный программный ключ:
80d29d5cd2cec08f43bbdd398af5d0d3de192aa9





3 

 

1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ 

ДИСЦИПЛИНЫ «ОП.04 Документационное обеспечение управления» 

1.1. Место дисциплины в структуре основной образовательной программы: 

Учебная дисциплина «Документационное обеспечение управления» является 

обязательной частью общепрофессионального цикла основной образовательной программы 

в соответствии с ФГОС по специальности 38.02.02 Страховое дело (по отраслям). 

Учебная дисциплина «Документационное обеспечение управления» обеспечивает 

формирование профессиональных и общих компетенций по всем видам деятельности 

ФГОС по специальности 38.02.02 Страховое дело (по отраслям). Особое значение 

дисциплина имеет при формировании и развитии ОК 2, ОК 4, ОК 8, ПК 1.1, ПК 1.2, ПК 1.3, 

ПК 1.4, ПК 1.5, ПК 1.6, ПК 1.7, ПК 1.8, ПК 1.9, ПК 1.10, ПК 2.2, ПК 2.3, ПК 3.1, ПК 3.2, ПК 

4.4, ПК 4.5 

 

Цель и планируемые результаты освоения дисциплины: 

В рамках программы учебной дисциплины обучающимися осваиваются умения и 

знания 

Код 

компет
енции 

Знания, умения 

ОК 2, 

ОК 4, 

ОК 8, 

ПК 1.1, 

ПК 1.2, 

ПК 1.3, 

ПК 1.4, 

ПК 1.5, 

ПК 1.6, 

ПК 1.7, 

ПК 1.8, 

ПК 1.9, 

ПК 1.10, 

ПК 2.2, 

ПК 2.3, 

ПК 3.1, 

ПК 3.2, 

ПК 4.4, 

ПК 4.5 

Знать: понятие, цели, задачи и принципы делопроизводства; 
основные понятия документационного обеспечения управления; 
системы документационного обеспечения управления; 
классификацию документов; требования к составлению и 

оформлению документов; организацию документооборота: прием, 

обработку, регистрацию, контроль, хранение документов, 
номенклатуру дел. 

Уметь: оформлять документацию в соответствии с нормативной 

базой, в том числе используя информационные технологии; 

осуществлять автоматизацию обработки документов; унифицировать 
системы документации; осуществлять хранение и поиск документов; 
осуществлять автоматизацию обработки документов; использовать 
телекоммуникационные технологии в электронном 

документообороте. 

Дисциплина способствует формированию и развитию у обучающихся общих 

компетенций: 

ОК 2. Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и способы 

выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество.  

ОК 4. Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для эффективного 
выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного развития.  
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ОК 8. Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, 
заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации.  

 

Дисциплина способствует формированию и развитию у обучающихся 

профессиональных компетенций:  

ПК   1.1. Реализовывать технологии агентских продаж.  

ПК 1.2. Реализовывать технологии брокерских продаж и продаж финансовыми 

консультантами.  

ПК 1.3. Реализовывать технологии банковских продаж.  

ПК 1.4. Реализовывать технологии сетевых посреднических продаж.  

ПК 1.5. Реализовывать технологии прямых офисных продаж.  

ПК 1.6. Реализовывать технологии продажи полисов на рабочих местах.  

ПК 1.7. Реализовывать директ-маркетинг как технологию прямых продаж.  

ПК 1.8. Реализовывать технологии телефонных продаж.  

ПК 1.9. Реализовывать технологии интернет-маркетинга в розничных продажах.  

ПК 1.10. Реализовывать технологии персональных продаж в розничном страховании.  

Организация продаж страховых продуктов.  

ПК 2.2. Организовывать розничные продажи.  

ПК 2.3. Реализовывать различные технологии розничных продаж в страховании.  

Сопровождение договоров страхования (определение страховой стоимости и премии).  

ПК 3.1. Документально оформлять страховые операции.  

ПК 3.2. Вести учет страховых договоров.  
Оформление и сопровождение страхового случая (оценка страхового ущерба, 

урегулирование убытков).  

ПК 4.4. Принимать решения о выплате страхового возмещения, оформлять страховые 
акты.  

ПК 4.5. Вести журналы убытков, в том числе в электронном виде, составлять отчеты, 

статистику убытков.  
 

2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы 

Вид учебной работы Объем часов 

Объем образовательной программы учебной дисциплины 56 

в том числе: 

теоретическое обучение 20 

практические занятия 16 

самостоятельная работа 20 

Промежуточная аттестация в форме дифференцированный зачет 
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2.2. Тематический план и содержание учебной дисциплины  

 

Наименование разделов 

и тем 
Содержание учебного материала и формы организации деятельности обучающихся 

Объем 

в 

часах 

Коды 

компетенций, 

формированию 

которых 

способствует 

элемент 

программы 

1 2 3  

РАЗДЕЛ 1. ДОКУМЕНТИРОВАНИЕ УПРАВЛЕНЧЕСКОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ   

Тема 1.1 Введение. 
Документирование 
управленческой 

деятельности 

 

Содержание учебного материала  

4 
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ОК 2, ОК 4, 

ОК 8, ПК 1.1, 

ПК 1.2, ПК 

1.3, ПК 1.4, 

ПК 1.5, ПК 

1.6, ПК 1.7, 

ПК 1.8, ПК 

1.9, ПК 1.10, 

ПК 2.2, ПК 

2.3, ПК 3.1, 

ПК 3.2, ПК 

4.4, ПК 4.5 

 

 Значение и содержание дисциплины «Документационное обеспечение управления» и 

связь ее с другими дисциплинами общеобразовательного и специального циклов. 
Понятие терминов «документ», «документирование», «документационное обеспечение 
управления». История развития научных представлений о документационном 

обеспечении управления. Современное состояние документационного обеспечения 
управления. Нормативно-правовая база организации документационного обеспечения 
управления как основа технологии процессов управления. Состав управленческих 

документов. Понятие систем документации. Функциональные и отраслевые системы 

документации. Унификация и стандартизация управленческих документов. 
Самостоятельная работа: 

Современное состояние документационного обеспечения управления. Нормативно-

правовая база организации документационного обеспечения. 

Тема №. 1.2. Система 

организационно-

распорядительной 

Содержание учебного материала 

4 

ОК 2, ОК 4, 

ОК 8, ПК 1.1, 

ПК 1.2, ПК 

1.3, ПК 1.4, 

1Унифицированная система организационно-распорядительной документации (ОРД). 

ГОСТы на ОРД. Требования к оформлению документов. Классификация 
организационно-распорядительной документации: организационные, 
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документации распорядительные, справочно-информационные. Организационные документы: устав, 
положение. Распорядительные документы: приказы, распоряжения, указания, 
постановления. Справочно-информационные документы: докладная (служебная) 
записка, объяснительная записка, акт, справка, служебные письма. Документирование 
трудовых правоотношений. Состав и особенности оформления документов по личному 
составу. 

ПК 1.5, ПК 

1.6, ПК 1.7, 

ПК 1.8, ПК 

1.9, ПК 1.10, 

ПК 2.2, ПК 

2.3, ПК 3.1, 

ПК 3.2, ПК 

4.4, ПК 4.5 

 

Практические занятие на темы: 

 1.Оформление документов с помощью программы Microsoft Word. Создание шаблона 
документов.  
2.Составление и оформление распорядительных и справочно- информационных 
документов.  
3.Проверка правильности оформления организационных документов.  
4. Кадровое делопроизводство. 

4 

Тема 1.3. Денежные и 

финансово-расчетные 
документы 

Содержание учебного материала 
2 

ОК 2, ОК 4, 

ОК 8, ПК 1.1, 

ПК 1.2, ПК 

1.3, ПК 1.4, 

ПК 1.5, ПК 

1.6, ПК 1.7, 

ПК 1.8, ПК 

1.9, ПК 1.10, 

ПК 2.2, ПК 

2.3, ПК 3.1, 

ПК 3.2, ПК 

4.4, ПК 4.5 

 

1.Особенности составления и оформления денежных и финансово-расчетных 

документов. Оформление доверенностей официальной и личной. 

Практическое занятие на тему: Оформление платежных документов. 

4 

Тема 1.4. Договорно- Содержание учебного материала 2 ОК 2, ОК 4, 
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правовая 

документация 

1.Понятие договора (контракта), соглашения, протокола. Типовая форма договора. 
Основные разделы договора. Виды договоров: купли-продажи, поставки, комиссии и 

др. Виды договоров в сфере закупок. Документы, оформляющие порядок рассмотрения 
споров между юридическими лицами. Правила оформления претензионных писем. 

Особенности проведения закупок товаров. 

ОК 8, ПК 1.1, 

ПК 1.2, ПК 

1.3, ПК 1.4, 

ПК 1.5, ПК 

1.6, ПК 1.7, 

ПК 1.8, ПК 

1.9, ПК 1.10, 

ПК 2.2, ПК 

2.3, ПК 3.1, 

ПК 3.2, ПК 

4.4, ПК 4.5 

 

Практическое занятие на тему: Особенности составления закупочной документации. 

   2 

РАЗДЕЛ 2. ОРГАНИЗАЦИЯ РАБОТЫ С ДОКУМЕНТАМИ   

Тема 2.1 Организация 

документооборота, 

регистрация 

документов, 

исполнение 
документов 

Содержание учебного материала 

4 

ОК 2, ОК 4, 

ОК 8, ПК 1.1, 

ПК 1.2, ПК 

1.3, ПК 1.4, 

ПК 1.5, ПК 

1.6, ПК 1.7, 

ПК 1.8, ПК 

1.9, ПК 1.10, 

ПК 2.2, ПК 

2.3, ПК 3.1, 

ПК 3.2, ПК 

4.4, ПК 4.5 

 

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 
Практическое занятие на тему:  

1. Приём входящих документов  
2. Предварительное рассмотрение и распределение документов.  
3. Рассмотрение документов руководством учреждения. Передача документов 
исполнителям.  

4. Передача документов внутри организации.  

5. Отправка исходящих документов. Учёт количества документов. 

2 

Тема 2.2. 

Информационные 
технологии в 

делопроизводстве 

Содержание учебного материала 
2 

ОК 2, ОК 4, 

ОК 8, ПК 1.1, 

ПК 1.2, ПК 

1.3, ПК 1.4, 

Использование программного обеспечения для решения профессиональных задач 

Практическое занятие на тему:  

1. Оформление документов с помощью программы Microsoft Word. Работа с 
2 
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электронными документами. Работа с запросами. Создание серийных писем.  

2. Отечественные разработки программ автоматизации ДОУ и архивного дела.  
3. Базы данных для хранения информации. Хранение и обработка больших объемов 
данных.  

4. Принципы работы с электронной цифровой подписью. 

ПК 1.5, ПК 

1.6, ПК 1.7, 

ПК 1.8, ПК 

1.9, ПК 1.10, 

ПК 2.2, ПК 

2.3, ПК 3.1, 

ПК 3.2, ПК 

4.4, ПК 4.5 

Тема 2.3 Организация 

оперативного и 

архивного хранения 

документов 

Содержание учебного материала  ОК 2, ОК 4, 

ОК 8, ПК 1.1, 

ПК 1.2, ПК 

1.3, ПК 1.4, 

ПК 1.5, ПК 

1.6, ПК 1.7, 

ПК 1.8, ПК 

1.9, ПК 1.10, 

ПК 2.2, ПК 

2.3, ПК 3.1, 

ПК 3.2, ПК 

4.4, ПК 4.5 

 

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 

Самостоятельная работа:  

1. Составление и оформление номенклатуры дел  

2. Подготовка дел к архивному хранению. 

10 

Промежуточная аттестация – дифференцированный зачет 

Всего: 56  



 

2.3. ОБРАЗОВАТЕЛЬНЫЕ ТЕХНОЛОГИИ 

 

2.3.1. В освоении учебной дисциплины используются следующие традиционные образовательные 
технологии: 

- лекции; 

- практические занятия; 
- контрольные опросы (письменные и устные); 
- консультации; 

- тестирование; 
- самостоятельная работа студентов с учебной литературой и первоисточниками; 

- промежуточная аттестация. 
 

2.3.2. Использование информационных технологий  

− Интернет-технологии;  

− компьютерные обучающие и контролирующие программы;  

− информационные технологии, позволяющие увеличить эффективность преподавания (за счет 
усиления иллюстративности). 

 

2.3.3.Активные и интерактивные методы и формы обучения 

Из перечня видов: («мозговой штурм», анализ проблемных ситуаций, анализ конкретных ситуаций, 

инциденты, имитация коллективной профессиональной деятельности, творческая работа, 

связанная с самопознанием и освоением дисциплины, деловая игра, круглый стол, диспут, дискуссия, 

мини-конференция и др.)  используются следующие: 
− анализ проблемных ситуаций 

− анализ конкретных ситуаций 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

3. УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКОЕ И МАТЕРИАЛЬНО-ТЕХНИЧЕСКОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ   

ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ  

3.1. Программное обеспечение, используемое при осуществлении образовательного процесса по 

дисциплине 
Microsoft Windows 10, Microsoft Office  

Интернет-браузер Яндекс.браузер,  

Антивирус Windows Defender (входит в состав операционной системы Microsoft Windows). 

Программное обеспечение отечественного производства 

INDIGO  

Яндекс.Браузер 

 

Свободно распространяемое программное обеспечение 
Adobe Reader для Windows 

Архиватор HaoZip 

 

3.2. Материально-техническая база, необходимая для осуществления образовательного 

процесса по дисциплине  
Для проведения учебных занятий используются учебные аудитории: Кабинет анализа 

финансово-хозяйственной деятельности, Кабинет педагогики и психологии, Кабинет методический, 

оснащенные оборудованием и техническими средствами обучения: специализированной мебелью, 

отвечающей всем установленным нормам и требованиям; ПК, телевизором, мультимедийным 

комплексом, переносной аудио и видеоаппаратурой (персональный компьютер или ноутбук с 
необходимым программным обеспечением для тематических иллюстраций и демонстраций, 

соответствующих программе дисциплины).   

Для самостоятельной работы обучающихся используются помещения, оснащенные 
компьютерной техникой: персональные компьютеры с доступом к сети Интернет и ЭИОС колледжа, 
принтеры; специализированной мебелью, отвечающей всем установленным нормам и требованиям. 

Для обучения инвалидов и лиц с ограниченными возможностями здоровья колледжем могут 
быть представлены специализированные средства обучения, в том числе технические средства 
коллективного и индивидуального пользования. 
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Шувалова, Н. Н.  Документационное обеспечение управления : учебник и практикум для среднего 

профессионального образования / Н. Н. Шувалова. — 3-е изд., перераб. и доп. — Москва : 
Издательство Юрайт, 2023. — 247 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-16538-8. 

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

https://urait.ru/bcode/531240 

Дополнительная литература 

Великанова, С. С. Информационные ресурсы кадровой службы : учебное пособие : [12+] / С. С. 

Великанова. – Москва : Директ-Медиа, 2022. – 144 с. : ил., табл. – Режим доступа: по подписке. – 

URL: https://biblioclub.ru/index.php?page=book&id=683128 (дата обращения: 04.07.2023). – Библиогр. в 
кн. – ISBN 978-5-4499-2892-4. – Текст : электронный. 

Грозова, О. С.  Делопроизводство : учебное пособие для среднего профессионального образования / 
О. С. Грозова. — 2-е изд. — Москва : Издательство Юрайт, 2023. — 131 с. — (Профессиональное 
образование). — ISBN 978-5-534-15986-8. — Текст : электронный // Образовательная платформа 
Юрайт : [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/517797 

Иванова, А. Ю.  Русский язык в деловой документации : учебник и практикум для среднего 

профессионального образования / А. Ю. Иванова. — 3-е изд., перераб. и доп. — Москва : 
Издательство Юрайт, 2023. — 144 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-16978-2. 

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

https://urait.ru/bcode/532137 

Кузнецов, И. Н.  Документационное обеспечение управления. Документооборот и делопроизводство : 

учебник и практикум для среднего профессионального образования / И. Н. Кузнецов. — 4-е изд., 

перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2023. — 545 с. — (Профессиональное 
образование). — ISBN 978-5-534-16004-8. — Текст : электронный // Образовательная платформа 
Юрайт : [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/523613 

Электронные издания (электронные ресурсы) 

1. http://www.urait.ru– электронная библиотека издательства ЮРАЙТ 

2. http://www.consultant.ru. - Справочно-правовая система «КонсультантПлюс» 

 

 

 

4.КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

Результаты обучения Критерии оценки Методы оценки 

Знания: 
основные источники информации и ресурсы для 
решения задач 

формат оформления результатов поиска 
информации 

Содержание актуальной нормативно-правовой 

документации 

Психологические основы деятельности 

коллектива 

 

Правильность 
оформления 
документации, 

применяемой в 
профессиональной 

деятельности 

Соответствие выбора 
технологии оформления 

Устный (письменный) 

опрос 
Тестирование 
Проверка 
практических работ и 

оценка результатов 
Дифференцированный 

зачёт 



 

Результаты обучения Критерии оценки Методы оценки 

Современные средства и программное 
обеспечение в профессиональной деятельности 

Правила оформления документов 
Правила оформления закупочной документации 

Информационные технологии в 
профессиональной деятельности 

Особенности организации и проведения 
контрольных мероприятий органами, 

осуществляющими финансовый контроль 

документов современным 

требованиям 

документооборота 
 

 

Умения:  
Анализировать задачу и определять этапы 

решения 
Структурировать получаемую информацию; 

оформлять результаты поиска 
Определять актуальность нормативно-правовой 

документации 

взаимодействовать с коллегами, руководством, 

клиентами Грамотно оформлять документы по 

профессиональной тематике 
Применять средства информационных 

технологий для решения профессиональных 

задач 

Использовать бюджетное законодательство 

оформлять платежные документы  

проверять необходимую документацию для 
заключения контрактов 
оформлять результаты проведенных 

контрольных мероприятий путем составления 
актов и справок 

Владение правилами 

составления и 

оформления 
документации в 
соответствии с 
нормативными 

документами 

 

Оформления результатов 
поиска информации 

Навыки осуществления 
проверки необходимой 

документации для 
заключения контрактов. 
Демонстрация анализа 
содержания 
управленческих 

документов. 
Навыки в использовании 

программного 

обеспечение в 
организации ДОУ. 

Экспертное 
наблюдение и оценка 
на практических 

занятиях при 

выполнении работы 

Оценка решений 

ситуационных задач 

Оценка результатов 
выполнения 
практической работы 

Дифференцированный 

зачёт 

 


