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Дисциплина «Архивное дело» 

 

  1. Перечень планируемых результатов обучения по дисциплине 

 

1.1.Цель дисциплины 

Целью дисциплины является получение знаний, умений, навыков и 

формирование компетенций, необходимых для выполнения определенных 

трудовых, служебных функций, необходимых для выполнения должностных 

обязанностей по должности служащих «Делопроизводитель» в соответствии с 

требованиями «Единого квалификационного справочника должностей 

руководителей, специалистов и других служащих» (ЕКС), 2017 и требованиями 

профессионального стандарта «Специалист по организационному и 

документационному обеспечению управления организацией». 

 

1.2. Компетенции выпускников, формируемые в результате освоения 

дисциплины «Архивное дело» как часть планируемых результатов освоения 

образовательной программы 

Код 

компетенции 

Наименование компетенции 

ОК Общие компетенции 

ОК 01 Выбирать способы решения задач профессиональной деятельности 

применительно к различным контекстам. 

ОК 02 Осуществлять поиск, анализ и интерпретацию информации, 

необходимой для выполнения задач профессиональной 

деятельности. 

ОК 03 Планировать и реализовывать собственное профессиональное и 

личностное развитие, предпринимательскую деятельность в 

профессиональной сфере, использовать знания по финансовой 

грамотности в различных жизненных ситуациях. 

ОК 04 Работать в коллективе и команде, эффективно взаимодействовать с 

коллегами, руководством, клиентами. 

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 

антикоррупционного поведения. 

ОК 07 Содействовать сохранению окружающей среды, 

ресурсосбережению, эффективно действовать в чрезвычайных 

ситуациях. 

ОК 09 Пользоваться профессиональной документацией на 

государственном и иностранном языках. 

ПК Профессиональные компетенции 

ПК 2.1 Осуществлять разработку и ведение номенклатуры дел 

структурного под ения. 

ПК 2.2. Формировать дела в соответствии с номенклатурой дел и правилами 
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формирования дел. 

ПК 2.3 Осуществлять текущее хранение, учет и использование дел 

(документов). 

ПК 2.4 Осуществлять экспертизу ценности документов, вести отбор 

документов на хранение и уничтожение, документировать работу 

экспертной комиссии. 

ПК 2.5 Оформлять дела постоянного и долговременного сроков хранения 

для передачи в архив организации. 

ПК 2.6 Составлять описи дел постоянного и долговременного сроков 

хранения. 

 

1.2. Компонентный состав компетенций 

Код и формулировка 

компетенции 

Компонентный состав компетенции 

Уметь Знать 

ОК Общие компетенции  

ОК 01. Выбирать 

способы решения 

задач 

профессиональной 

деятельности 

применительно к 

различным 

контекстам. 

Уметь: 

распознавать задачу и/или 

проблему в профессиональном 

и/или социальном контексте; 

анализировать задачу и/или 

проблему и выделять её 

составные части;  

определять этапы решения 

задачи; выявлять и 

эффективно искать 

информацию, необходимую 

для решения задачи и/или 

проблемы;  

составить план действия; 

определить необходимые 

ресурсы; владеть актуальными 

методами работы в 

профессиональной и смежных 

сферах; реализовать 

составленный план; оценивать 

результат и последствия своих 

действий (самостоятельно или 

с помощью наставника). 

Знать: 

актуальный 

профессиональный и 

социальный контекст, в 

котором приходится 

работать и жить; основные 

источники информации и 

ресурсы для решения задач 

и проблем в 

профессиональном и/или 

социальном контексте;  

алгоритмы выполнения 

работ в профессиональной и 

смежных областях; методы 

работы в профессиональной 

и смежных сферах; 

структуру плана для 

решения задач; порядок 

оценки результатов 

решения задач 

профессиональной 

деятельности. 

ОК 02. Осуществлять 

поиск, анализ и 

интерпретацию 

информации, 

необходимой для 

выполнения задач 

профессиональной 

деятельности. 

Уметь: 

определять задачи поиска 

информации; определять 

необходимые источники 

информации; планировать 

процесс поиска; 

структурировать получаемую 

информацию; выделять 

наиболее значимое в перечне 

информации; оценивать 

Знать: 

номенклатура 

информационных 

источников, применяемых в 

профессиональной 

деятельности;  

приемы структурирования 

информации;  

формат оформления 

результатов поиска 
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практическую значимость 

результатов поиска; 

оформлять результаты поиска. 

информации. 

ОК 03. Планировать 

и реализовывать 

собственное 

профессиональное и 

личностное развитие, 

предпринимательску

ю деятельность в 

профессиональной 

сфере, использовать 

знания по 

финансовой 

грамотности в 

различных 

жизненных 

ситуациях. 

Уметь: 

определять актуальность 

нормативно-правовой 

документации в 

профессиональной 

деятельности; выстраивать 

траектории 

профессионального и 

личностного развития. 

Знать: 

содержание актуальной 

нормативно-правовой 

документации; современная 

научная и 

профессиональная 

терминология; возможные 

траектории 

профессионального 

развития и 

самообразования. 

ОК 04. Работать в 

коллективе и 

команде, эффективно 

взаимодействовать с 

коллегами, 

руководством, 

клиентами. 

Уметь: 

организовывать работу 

коллектива и команды; 

взаимодействовать с 

коллегами, руководством, 

клиентами в ходе 

профессиональной 

деятельности. 

Знать: 

психологические основы 

деятельности коллектива, 

психологические 

особенности личности; 

основы проектной 

деятельности. 

ОК 05. Осуществлять 

устную и 

письменную 

коммуникацию на 

государственном 

языке Российской 

Федерации с учетом 

особенностей 

социального и 

культурного 

контекста. 

Уметь: 

грамотно излагать свои мысли 

и оформлять документы по 

профессиональной тематике на 

государственном языке, 

проявлять толерантность в 

рабочем коллективе. 

Знать: 

особенности социального и 

культурного контекста; 

правила оформления 

документов и построения 

устных сообщений. 

ОК 06. Проявлять 

гражданско-

патриотическую 

позицию, 

демонстрировать 

осознанное 

поведение на основе 

традиционных 

общечеловеческих 

ценностей, в том 

числе с учетом 

Уметь: 

описывать значимость своей 

профессии; 

применять стандарты 

антикоррупционного 

поведения. 

 

Знать: 

сущность гражданско-

патриотической позиции, 

общечеловеческих 

ценностей; 

значимость 

профессиональной 

деятельности по профессии; 

стандарты 

антикоррупционного 

поведения и последствия 
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гармонизации 

межнациональных и 

межрелигиозных 

отношений, 

применять стандарты 

антикоррупционного 

поведения. 

его нарушения. 

ОК 07. 

Содействовать 

сохранению 

окружающей среды, 

ресурсосбережению, 

эффективно 

действовать в 

чрезвычайных 

ситуациях. 

Уметь: 

соблюдать нормы 

экологической безопасности; 

определять направления 

ресурсосбережения в рамках 

профессиональной 

деятельности по профессии 

осуществлять работу с 

соблюдением принципов 

бережливого производства; 

организовывать 

профессиональную 

деятельность с учетом знаний 

об изменении климатических 

условий региона. 

Знать: 

правила экологической 

безопасности при ведении 

профессиональной 

деятельности; 

основные ресурсы, 

задействованные в 

профессиональной 

деятельности; 

пути обеспечения 

ресурсосбережения; 

принципы бережливого 

производства; 

основные направления 

изменения климатических 

условий региона. 

ОК 09. Пользоваться 

профессиональной 

документацией на 

государственном и 

иностранном языках. 

Уметь: 

понимать общий смысл четко 

произнесенных высказываний 

на известные темы 

(профессиональные и 

бытовые), понимать тексты на 

базовые профессиональные 

темы; 

участвовать в диалогах на 

знакомые общие и 

профессиональные темы; 

строить простые высказывания 

о себе и о своей 

профессиональной 

деятельности; 

кратко обосновывать и 

объяснять свои действия 

(текущие и планируемые); 

писать простые связные 

сообщения на знакомые или 

интересующие 

профессиональные темы. 

Знать: 

правила построения 

простых и сложных 

предложений на 

профессиональные темы; 

основные 

общеупотребительные 

глаголы (бытовая и 

профессиональная лексика); 

лексический минимум, 

относящийся к описанию 

предметов, средств и 

процессов 

профессиональной 

деятельности; 

особенности произношения; 

правила чтения текстов 

профессиональной 

направленности. 

ПК Профессиональные компетенции 

ПК 2.1. 

Осуществлять 

Уметь: 

Организовывать работу по 

Знать: 

нормативные правовые 
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разработку и ведение 

номенклатуры дел 

структурного под 

ения. 

учету, хранению и передаче в 

соответствующее структурное 

под ение документов текущего 

делопроизводства; 

Использовать номенклатуру 

дел при изучении структуры 

организации, составлении 

описей дел; 

Применять информационно-

коммуникационные 

технологии для работы с 

документами. 

акты, нормативно-

методические документы, 

государственные стандарты, 

определяющие порядок 

документационного 

обеспечения управления; 

Виды номенклатур, общие 

требования к номенклатуре, 

методика ее составления и 

оформления; 

Требования охраны труда. 

ПК 2.2. Формировать 

дела в соответствии с 

номенклатурой дел и 

правилами 

формирования дел. 

Уметь: 

Правильно и своевременно 

формировать документы в 

дела с учетом их специфики; 

Систематизировать документы 

внутри дела; 

Обеспечивать сохранность и 

защиту документов 

организации; 

Применять информационно-

коммуникационные 

технологии для работы с 

документами. 

Знать: 

нормативные правовые 

акты, нормативно-

методические документы, 

государственные стандарты, 

определяющие порядок 

документационного 

обеспечения управления; 

Порядок формирования и 

оформления дел, специфика 

формирования отдельных 

категорий дел. 

Требования охраны труда. 

ПК 2.3. 

Осуществлять 

текущее хранение, 

учет и использование 

дел (документов). 

Уметь: 

систематизировать и хранить 

документы текущего архива; 

формировать справочный 

аппарат, обеспечивающий 

быстрый поиск документов; 

Обеспечивать сохранность и 

защиту документов 

организации; 

Применять информационно-

коммуникационные 

технологии для работы с 

документами. 

Знать: 

нормативные правовые 

акты, нормативно-

методические документы, 

государственные стандарты, 

определяющие порядок 

документационного 

обеспечения управления; 

Правила хранения дел, в 

том числе с документами 

ограниченного доступа; 

Правила выдачи и 

использования документов 

из сформированных дел; 

Требования охраны труда. 

ПК 2.4. 

Осуществлять 

экспертизу ценности 

документов, вести 

отбор документов на 

хранение и 

уничтожение, 

документировать 

Уметь: 

осуществлять экспертизу 

документов, готовить и 

передавать документальные 

материалы на хранение в 

архив; 

Применять информационно-

коммуникационные 

Знать: 

нормативные правовые 

акты, нормативно-

методические документы, 

государственные стандарты, 

определяющие порядок 

документационного 

обеспечения управления; 
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работу экспертной 

комиссии. 

технологии для работы с 

документами. 

Порядок осуществления 

экспертизы ценности 

документов, вести отбор 

документов на хранение и 

уничтожение, 

документировать работу 

экспертной комиссии. 

Требования охраны труда. 

ПК 2.5. Оформлять 

дела постоянного и 

долговременного 

сроков хранения для 

передачи в архив 

организации. 

Уметь: 

осуществлять оформление дел 

постоянного и 

долговременного сроков 

хранения для передачи в архив 

организации; 

Применять информационно-

коммуникационные 

технологии для работы с 

документами. 

Знать: 

нормативные правовые 

акты, нормативно-

методические документы, 

государственные стандарты, 

определяющие порядок 

документационного 

обеспечения управления; 

Правила оформление дел 

постоянного и 

долговременного сроков 

хранения для передачи в 

архив организации. 

Требования охраны труда. 

ПК 2.6. Составлять 

описи дел 

постоянного и 

долговременного 

сроков хранения. 

Уметь: 

Организовывать работу по 

учету, хранению и передаче в 

соответствующее структурное 

под ение документов текущего 

делопроизводства; 

Использовать описи дел 

постоянного и 

долговременного сроков 

хранения. 

Применять информационно-

коммуникационные 

технологии для работы с 

документами. 

Знать: 

нормативные правовые 

акты, нормативно-

методические документы, 

государственные стандарты, 

определяющие порядок 

документационного 

обеспечения управления; 

Правила составления описи 

дел постоянного и 

долговременного сроков 

хранения. 

Требования охраны труда. 

1.3. Перечень компетенций с указанием этапов их формирования в 

процессе освоения дисциплины 

Код 

компете

нции 

Этапы формирования компетенций 

Архивное дело 

ОК 01 + 

ОК 02 + 

ОК 03 + 

ОК 04 + 

ОК 05 + 

ОК 06 + 

ОК 07 + 
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ОК 09 + 

ПК 2.1 + 

ПК 2.2 + 

ПК 2.3 + 

ПК 2.4 + 

ПК 2.5 + 

ПК 2.6 + 

 

  2. Место дисциплины в структуре образовательной программы 

 

Дисциплина «Архивное дело» является частью программы профессионального 

обучения по профессии 21299 Делопроизводитель. 

Дисциплина «Архивное дело» направлена на изучение архивного дела, 

организацию хранения и использования архивных документов. 

 

  3. Трудоемкость дисциплины 

 

Объем дисциплины в академических часах составляет…………………….–11 часов 

Количество академических часов, выделенных на контактную  

работу обучающихся с педагогическим работником  

(по видам учебных занятий), составляет………………………………..………….– 6 ч. 

в том числе: лекции………………………………………………………………....– 4 ч. 

Форма промежуточной аттестации: зачет…………………………………………..– 1 ч. 

 

Аннотация программы дисциплины «Архивное дело» составлена старшим 

преподавателем Профессионального колледжа ДГУНХ Абдуллаевой Э.М. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Дисциплина «Виды документов» 

 

  1. Перечень планируемых результатов обучения по дисциплине 

 

1.2.Цель дисциплины 

Целью дисциплины является получение знаний, умений, навыков и 

формирование компетенций, необходимых для выполнения определенных 

трудовых, служебных функций, необходимых для выполнения должностных 

обязанностей по должности служащих «Делопроизводитель» в соответствии с 

требованиями «Единого квалификационного справочника должностей 

руководителей, специалистов и других служащих» (ЕКС), 2017 и требованиями 

профессионального стандарта «Специалист по организационному и 

документационному обеспечению управления организацией». 
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1.1. Компетенции выпускников, формируемые в результате освоения 

дисциплины «Виды документов» как часть планируемых результатов освоения 

образовательной программы 

Код 

компетенции 

Наименование компетенции 

ОК Общие компетенции 

ОК 01 Выбирать способы решения задач профессиональной деятельности 

применительно к различным контекстам. 

ОК 02 Осуществлять поиск, анализ и интерпретацию информации, 

необходимой для выполнения задач профессиональной 

деятельности. 

ОК 03 Планировать и реализовывать собственное профессиональное и 

личностное развитие, предпринимательскую деятельность в 

профессиональной сфере, использовать знания по финансовой 

грамотности в различных жизненных ситуациях. 

ОК 04 Работать в коллективе и команде, эффективно взаимодействовать с 

коллегами, руководством, клиентами. 

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 

антикоррупционного поведения. 

ОК 07 Содействовать сохранению окружающей среды, 

ресурсосбережению, эффективно действовать в чрезвычайных 

ситуациях. 

ОК 09 Пользоваться профессиональной документацией на 

государственном и иностранном языках. 

ПК Профессиональные компетенции 

ПК 1.1 Осуществлять прием, первичную обработку и регистрацию 

поступающей корреспонденции, в том числе с использованием 

автоматизированных систем. 

ПК 1.2 Передавать документы на исполнение в под ения с учетом 

резолюции руководителей организации. 

ПК 1.3 Осуществлять контроль исполнения документов в организации, в 

том числе с использованием автоматизированных систем. 

ПК 1.4 Вести базы данных документов организации и справочно-

информационную работу по ним. 

ПК 1.5. Осуществлять обработку, регистрацию и отправку исходящей 

документации адресатам, в том числе с использованием 

автоматизированных систем. 

ПК 1.6 Осуществлять составление и оформление служебных документов на 

основе требований современных нормативных правовых актов. 

 

1.2. Компонентный состав компетенций 

Код и формулировка Компонентный состав компетенции 
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компетенции Уметь Знать 

ОК Общие компетенции  

ОК 01. Выбирать 

способы решения 

задач 

профессиональной 

деятельности 

применительно к 

различным 

контекстам. 

Уметь: 

распознавать задачу и/или 

проблему в профессиональном 

и/или социальном контексте; 

анализировать задачу и/или 

проблему и выделять её 

составные части;  

определять этапы решения 

задачи; выявлять и 

эффективно искать 

информацию, необходимую 

для решения задачи и/или 

проблемы;  

составить план действия; 

определить необходимые 

ресурсы; владеть актуальными 

методами работы в 

профессиональной и смежных 

сферах; реализовать 

составленный план; оценивать 

результат и последствия своих 

действий (самостоятельно или 

с помощью наставника). 

Знать: 

актуальный 

профессиональный и 

социальный контекст, в 

котором приходится 

работать и жить; основные 

источники информации и 

ресурсы для решения задач 

и проблем в 

профессиональном и/или 

социальном контексте;  

алгоритмы выполнения 

работ в профессиональной и 

смежных областях; методы 

работы в профессиональной 

и смежных сферах; 

структуру плана для 

решения задач; порядок 

оценки результатов 

решения задач 

профессиональной 

деятельности. 

ОК 02. Осуществлять 

поиск, анализ и 

интерпретацию 

информации, 

необходимой для 

выполнения задач 

профессиональной 

деятельности. 

Уметь: 

определять задачи поиска 

информации; определять 

необходимые источники 

информации; планировать 

процесс поиска; 

структурировать получаемую 

информацию; выделять 

наиболее значимое в перечне 

информации; оценивать 

практическую значимость 

результатов поиска; 

оформлять результаты поиска. 

Знать: 

номенклатура 

информационных 

источников, применяемых в 

профессиональной 

деятельности;  

приемы структурирования 

информации;  

формат оформления 

результатов поиска 

информации. 

ОК 03. Планировать 

и реализовывать 

собственное 

профессиональное и 

личностное развитие, 

предпринимательску

ю деятельность в 

профессиональной 

сфере, использовать 

знания по 

Уметь: 

определять актуальность 

нормативно-правовой 

документации в 

профессиональной 

деятельности; выстраивать 

траектории 

профессионального и 

личностного развития. 

Знать: 

содержание актуальной 

нормативно-правовой 

документации; современная 

научная и 

профессиональная 

терминология; возможные 

траектории 

профессионального 

развития и 
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финансовой 

грамотности в 

различных 

жизненных 

ситуациях. 

самообразования. 

ОК 04. Работать в 

коллективе и 

команде, эффективно 

взаимодействовать с 

коллегами, 

руководством, 

клиентами. 

Уметь: 

организовывать работу 

коллектива и команды; 

взаимодействовать с 

коллегами, руководством, 

клиентами в ходе 

профессиональной 

деятельности. 

Знать: 

психологические основы 

деятельности коллектива, 

психологические 

особенности личности; 

основы проектной 

деятельности. 

ОК 05. Осуществлять 

устную и 

письменную 

коммуникацию на 

государственном 

языке Российской 

Федерации с учетом 

особенностей 

социального и 

культурного 

контекста. 

Уметь: 

грамотно излагать свои мысли 

и оформлять документы по 

профессиональной тематике на 

государственном языке, 

проявлять толерантность в 

рабочем коллективе. 

Знать: 

особенности социального и 

культурного контекста; 

правила оформления 

документов и построения 

устных сообщений. 

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 

антикоррупционного 

поведения. 

Уметь: 

описывать значимость своей 

профессии; 

применять стандарты 

антикоррупционного 

поведения. 

Знать: 

сущность гражданско-

патриотической позиции, 

общечеловеческих 

ценностей; 

значимость 

профессиональной 

деятельности по профессии; 

стандарты 

антикоррупционного 

поведения и последствия 

его нарушения. 

ОК 07. 

Содействовать 

сохранению 

окружающей среды, 

ресурсосбережению, 

эффективно 

Уметь: 

соблюдать нормы 

экологической безопасности; 

определять направления 

ресурсосбережения в рамках 

профессиональной 

Знать: 

правила экологической 

безопасности при ведении 

профессиональной 

деятельности; 

основные ресурсы, 
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действовать в 

чрезвычайных 

ситуациях. 

деятельности по профессии 

осуществлять работу с 

соблюдением принципов 

бережливого производства; 

организовывать 

профессиональную 

деятельность с учетом знаний 

об изменении климатических 

условий региона. 

задействованные в 

профессиональной 

деятельности; 

пути обеспечения 

ресурсосбережения; 

принципы бережливого 

производства; 

основные направления 

изменения климатических 

условий региона. 

ОК 09. Пользоваться 

профессиональной 

документацией на 

государственном и 

иностранном языках. 

Уметь: 

понимать общий смысл четко 

произнесенных высказываний 

на известные темы 

(профессиональные и 

бытовые), понимать тексты на 

базовые профессиональные 

темы; 

участвовать в диалогах на 

знакомые общие и 

профессиональные темы; 

строить простые высказывания 

о себе и о своей 

профессиональной 

деятельности; 

кратко обосновывать и 

объяснять свои действия 

(текущие и планируемые); 

писать простые связные 

сообщения на знакомые или 

интересующие 

профессиональные темы. 

Знать: 

правила построения 

простых и сложных 

предложений на 

профессиональные темы; 

основные 

общеупотребительные 

глаголы (бытовая и 

профессиональная лексика); 

лексический минимум, 

относящийся к описанию 

предметов, средств и 

процессов 

профессиональной 

деятельности; 

особенности произношения; 

правила чтения текстов 

профессиональной 

направленности. 

ПК Профессиональные компетенции 

ПК 1.1. 

Осуществлять прием, 

первичную 

обработку и 

регистрацию 

поступающей 

корреспонденции, в 

том числе с 

использованием 

автоматизированных 

систем. 

Уметь: 

принимать, регистрировать, 

учитывать поступающие 

документы;  

проверять правильность 

оформления документов;  

работать со всей 

совокупностью 

информационно-

документальных ресурсов 

организации; 

пользоваться базами данных, в 

том числе удаленно; 

пользоваться справочно-

правовыми системами; 

Знать: 

нормативно-правовые акты 

и нормативно-методические 

документы, определяющие 

порядок 

документационного 

обеспечения управления; 

порядок работы с 

документами; 

правила работы с 

входящими, исходящими и 

внутренними документами; 

типовые сроки исполнения 

документов 

виды документов и их 
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применять правила русского 

языка. 

назначение; 

требования, предъявляемые 

к документам в 

соответствии с 

нормативными правовыми 

актами и государственными 

стандартами; 

правила и сроки отправки 

исходящих документов; 

требования охраны труда. 

ПК 1.2. Передавать 

документы на 

исполнение в под 

ения с учетом 

резолюции 

руководителей 

организации. 

Уметь: 

принимать, регистрировать, 

учитывать поступающие 

документы;  

проверять правильность 

оформления документов;  

работать со всей 

совокупностью 

информационно-

документальных ресурсов 

организации; 

пользоваться базами данных, в 

том числе удаленно; 

пользоваться справочно-

правовыми системами; 

применять. 

Знать: 

нормативно-правовые акты 

и нормативно-методические 

документы, определяющие 

порядок 

документационного 

обеспечения управления; 

порядок работы с 

документами; 

правила работы с 

входящими, исходящими и 

внутренними документами; 

типовые сроки исполнения 

документов 

виды документов и их 

назначение; 

требования, предъявляемые 

к документам в 

соответствии с 

нормативными правовыми 

актами и государственными 

стандартами; 

правила и сроки отправки 

исходящих документов; 

требования охраны труда. 

ПК 1.3. 

Осуществлять 

контроль исполнения 

документов в 

организации, в том 

числе с 

использованием 

автоматизированных 

систем. 

Уметь: 

принимать, регистрировать, 

учитывать поступающие 

документы;  

проверять правильность 

оформления документов;  

работать со всей 

совокупностью 

информационно-

документальных ресурсов 

организации; 

пользоваться базами данных, в 

том числе удаленно; 

Знать: 

нормативно-правовые акты 

и нормативно-методические 

документы, определяющие 

порядок 

документационного 

обеспечения управления; 

порядок работы с 

документами; 

правила работы с 

входящими, исходящими и 

внутренними документами; 

типовые сроки исполнения 
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пользоваться справочно-

правовыми системами; 

применять. 

документов; 

виды документов и их 

назначение; 

требования, предъявляемые 

к документам в 

соответствии с 

нормативными правовыми 

актами и государственными 

стандартами; 

правила и сроки отправки 

исходящих документов; 

требования охраны труда. 

ПК 1.4. Вести базы 

данных документов 

организации и 

справочно-

информационную 

работу по ним. 

Уметь: 

пользоваться базами данных, в 

том числе удаленно; 

пользоваться справочно-

правовыми системами; 

применять. 

Знать: 

нормативно-правовые акты 

и нормативно-методические 

документы, определяющие 

порядок 

документационного 

обеспечения управления; 

порядок работы с 

документами; 

правила работы с 

входящими, исходящими и 

внутренними документами; 

типовые сроки исполнения 

документов 

виды документов и их 

назначение; 

требования, предъявляемые 

к документам в 

соответствии с 

нормативными правовыми 

актами и государственными 

стандартами; 

правила и сроки отправки 

исходящих документов; 

требования охраны труда. 

ПК 1.5. 

Осуществлять 

обработку, 

регистрацию и 

отправку исходящей 

документации 

адресатам, в том 

числе с 

использованием 

автоматизированных 

систем. 

Уметь: 

принимать, регистрировать, 

учитывать поступающие 

документы;  

проверять правильность 

оформления документов;  

работать со всей 

совокупностью 

информационно-

документальных ресурсов 

организации; 

Знать: 

нормативно-правовые акты 

и нормативно-методические 

документы, определяющие 

порядок 

документационного 

обеспечения управления; 

порядок работы с 

документами; 

правила работы с 

входящими, исходящими и 
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пользоваться базами данных, в 

том числе удаленно; 

пользоваться справочно-

правовыми системами; 

применять. 

внутренними документами; 

типовые сроки исполнения 

документов 

виды документов и их 

назначение; 

требования, предъявляемые 

к документам в 

соответствии с 

нормативными правовыми 

актами и государственными 

стандартами; 

правила и сроки отправки 

исходящих документов; 

требования охраны труда. 

ПК 1.6. 

Осуществлять 

составление и 

оформление 

служебных 

документов на 

основе требований 

современных 

нормативных 

правовых актов. 

Уметь: 

принимать, регистрировать, 

учитывать поступающие 

документы;  

проверять правильность 

оформления документов;  

работать со всей 

совокупностью 

информационно-

документальных ресурсов 

организации; 

пользоваться базами данных, в 

том числе удаленно; 

пользоваться справочно-

правовыми системами; 

применять. 

Знать: 

нормативно-правовые акты 

и нормативно-методические 

документы, определяющие 

порядок 

документационного 

обеспечения управления; 

порядок работы с 

документами; 

правила работы с 

входящими, исходящими и 

внутренними документами; 

типовые сроки исполнения 

документов, виды 

документов и их 

назначение; 

требования, предъявляемые 

к документам в 

соответствии с 

нормативными правовыми 

актами и государственными 

стандартами; 

правила и сроки отправки 

исходящих документов; 

требования охраны труда. 

 

1.3. Перечень компетенций с указанием этапов их формирования в 

процессе освоения дисциплины 

Код 

компете

нции 

Этапы формирования компетенций 

Организационные документы Распорядительные документы 

ОК 01 + + 

ОК 02 + + 

ОК 03 + + 
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ОК 04 + + 

ОК 05 + + 

ОК 06 + + 

ОК 07 + + 

ОК 09 + + 

ПК 1.1 + + 

ПК 1.2 + + 

ПК 1.3 + + 

ПК 1.4 + + 

ПК 1.5 + + 

ПК 1.6 + + 

 

  2. Место дисциплины в структуре образовательной программы 

Дисциплина «Виды документов» является частью программы 

профессионального обучения по профессии 21299 Делопроизводитель. 

Дисциплина «Виды документов» направлена на подготовку обучающихся 

освоение способов составления и методов работы с документами управленческой 

деятельности. 

3. Трудоёмкость дисциплины 

 

Объем дисциплины в академических часах составляет…………………….– 26 часов 

Количество академических часов, выделенных на контактную  

работу обучающихся с педагогическим работником  

(по видам учебных занятий), составляет………………………………..…………– 24 ч. 

в том числе: лекции………………………………………………………………....– 6 ч. 

                    практические занятия………………………………………………...– 18 ч 

Форма промежуточной аттестации: зачет…………………………………………..– 2 ч. 

 

Аннотация программы дисциплины «Виды документов» составлена старшим 

преподавателем Профессионального колледжа ДГУНХ Абдуллаевой Э.М. 

 

Дисциплина «Деловой этикет» 

 

  1. Перечень планируемых результатов обучения по дисциплине 

 

1.1.Цель дисциплины 

Целью дисциплины является получение знаний, умений, навыков и 

формирование компетенций, необходимых для выполнения определенных 

трудовых, служебных функций, необходимых для выполнения должностных 

обязанностей по должности служащих «Делопроизводитель» в соответствии с 

требованиями «Единого квалификационного справочника должностей 

руководителей, специалистов и других служащих» (ЕКС), 2017 и требованиями 

профессионального стандарта «Специалист по организационному и 

документационному обеспечению управления организацией». 

 

1.2. Компетенции выпускников, формируемые в результате освоения 

дисциплины «Деловой этикет» как часть планируемых результатов освоения 

образовательной программы 
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Код 

компетенции 

Наименование компетенции 

ОК Общие компетенции 

ОК 01 Выбирать способы решения задач профессиональной деятельности 

применительно к различным контекстам. 

ОК 02 Осуществлять поиск, анализ и интерпретацию информации, 

необходимой для выполнения задач профессиональной 

деятельности. 

ОК 03 Планировать и реализовывать собственное профессиональное и 

личностное развитие, предпринимательскую деятельность в 

профессиональной сфере, использовать знания по финансовой 

грамотности в различных жизненных ситуациях. 

ОК 04 Работать в коллективе и команде, эффективно взаимодействовать с 

коллегами, руководством, клиентами. 

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 

антикоррупционного поведения. 

ОК 07 Содействовать сохранению окружающей среды, 

ресурсосбережению, эффективно действовать в чрезвычайных 

ситуациях. 

ОК 09 Пользоваться профессиональной документацией на 

государственном и иностранном языках. 

 

1.3. Компонентный состав компетенций 

Код и формулировка 

компетенции 

Компонентный состав компетенции 

Уметь Знать 

ОК Общие компетенции  

ОК 01. Выбирать 

способы решения задач 

профессиональной 

деятельности 

применительно к 

различным контекстам. 

Уметь: 

распознавать задачу и/или 

проблему в 

профессиональном и/или 

социальном контексте; 

анализировать задачу и/или 

проблему и выделять её 

составные части;  

определять этапы решения 

задачи; выявлять и 

эффективно искать 

информацию, необходимую 

для решения задачи и/или 

проблемы;  

составить план действия; 

определить необходимые 

Знать: 

актуальный 

профессиональный и 

социальный контекст, в 

котором приходится 

работать и жить; основные 

источники информации и 

ресурсы для решения задач 

и проблем в 

профессиональном и/или 

социальном контексте;  

алгоритмы выполнения 

работ в профессиональной и 

смежных областях; методы 

работы в профессиональной 

и смежных сферах; 
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ресурсы; владеть 

актуальными методами 

работы в профессиональной 

и смежных сферах; 

реализовать составленный 

план; оценивать результат и 

последствия своих действий 

(самостоятельно или с 

помощью наставника). 

структуру плана для 

решения задач; порядок 

оценки результатов 

решения задач 

профессиональной 

деятельности. 

ОК 02. Осуществлять 

поиск, анализ и 

интерпретацию 

информации, 

необходимой для 

выполнения задач 

профессиональной 

деятельности. 

Уметь: 

определять задачи поиска 

информации; определять 

необходимые источники 

информации; планировать 

процесс поиска; 

структурировать 

получаемую информацию; 

выделять наиболее значимое 

в перечне информации; 

оценивать практическую 

значимость результатов 

поиска; оформлять 

результаты поиска. 

Знать: 

номенклатура 

информационных 

источников, применяемых в 

профессиональной 

деятельности;  

приемы структурирования 

информации;  

формат оформления 

результатов поиска 

информации. 

ОК 03. Планировать и 

реализовывать 

собственное 

профессиональное и 

личностное развитие, 

предпринимательскую 

деятельность в 

профессиональной 

сфере, использовать 

знания по финансовой 

грамотности в 

различных жизненных 

ситуациях. 

Уметь: 

определять актуальность 

нормативно-правовой 

документации в 

профессиональной 

деятельности; выстраивать 

траектории 

профессионального и 

личностного развития. 

Знать: 

содержание актуальной 

нормативно-правовой 

документации; современная 

научная и 

профессиональная 

терминология; возможные 

траектории 

профессионального 

развития и 

самообразования. 

ОК 04. Работать в 

коллективе и команде, 

эффективно 

взаимодействовать с 

коллегами, 

руководством, 

клиентами. 

Уметь: 

организовывать работу 

коллектива и команды; 

взаимодействовать с 

коллегами, руководством, 

клиентами в ходе 

профессиональной 

деятельности. 

Знать: 

психологические основы 

деятельности коллектива, 

психологические 

особенности личности; 

основы проектной 

деятельности. 

ОК 05. Осуществлять 

устную и письменную 

коммуникацию на 

государственном языке 

Уметь: 

грамотно излагать свои 

мысли и оформлять 

документы по 

Знать: 

особенности социального и 

культурного контекста; 

правила оформления 
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Российской Федерации 

с учетом особенностей 

социального и 

культурного контекста. 

профессиональной тематике 

на государственном языке, 

проявлять толерантность в 

рабочем коллективе. 

документов и построения 

устных сообщений. 

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 

антикоррупционного 

поведения. 

Уметь: 

описывать значимость своей 

профессии; 

применять стандарты 

антикоррупционного 

поведения. 

Знать: 

сущность гражданско-

патриотической позиции, 

общечеловеческих 

ценностей; 

значимость 

профессиональной 

деятельности по профессии; 

стандарты 

антикоррупционного 

поведения и последствия 

его нарушения. 

ОК 07. Содействовать 

сохранению 

окружающей среды, 

ресурсосбережению, 

эффективно 

действовать в 

чрезвычайных 

ситуациях. 

Уметь: 

соблюдать нормы 

экологической 

безопасности; 

определять направления 

ресурсосбережения в рамках 

профессиональной 

деятельности по профессии 

осуществлять работу с 

соблюдением принципов 

бережливого производства; 

организовывать 

профессиональную 

деятельность с учетом 

знаний об изменении 

климатических условий 

региона. 

Знать: 

правила экологической 

безопасности при ведении 

профессиональной 

деятельности; 

основные ресурсы, 

задействованные в 

профессиональной 

деятельности; 

пути обеспечения 

ресурсосбережения; 

принципы бережливого 

производства; 

основные направления 

изменения климатических 

условий региона. 

ОК 09. Пользоваться 

профессиональной 

документацией на 

государственном и 

иностранном языках. 

Уметь: 

понимать общий смысл 

четко произнесенных 

высказываний на известные 

темы (профессиональные и 

бытовые), понимать тексты 

на базовые 

профессиональные темы; 

участвовать в диалогах на 

знакомые общие и 

Знать: 

правила построения 

простых и сложных 

предложений на 

профессиональные темы; 

основные 

общеупотребительные 

глаголы (бытовая и 

профессиональная лексика); 

лексический минимум, 



20 

профессиональные темы; 

строить простые 

высказывания о себе и о 

своей профессиональной 

деятельности; 

кратко обосновывать и 

объяснять свои действия 

(текущие и планируемые); 

писать простые связные 

сообщения на знакомые или 

интересующие 

профессиональные темы. 

 

относящийся к описанию 

предметов, средств и 

процессов 

профессиональной 

деятельности; 

особенности произношения; 

правила чтения текстов 

профессиональной 

направленности. 

 

1.4. Перечень компетенций с указанием этапов их формирования в 

процессе освоения дисциплины 

Код 

компете

нции 

Этапы формирования компетенций 

Эстетика. Этика. Сферы 

действия этикета 

Культура общения в 

профессиональной 

сфере 

Конфликты, их 

причины; 

стратегия 

поведения 

ОК 01 + + + 

ОК 02 + + + 

ОК 03 + + + 

ОК 04 + + + 

ОК 05 + + + 

ОК 06 + + + 

ОК 07 + + + 

ОК 09 + + + 

 

 

Код 

компете

нции 

Этапы формирования компетенций 

Имидж. Культура речи Культура телефонного 

разговора 

Деловой протокол 

ОК 01 + + + 

ОК 02 + + + 

ОК 03 + + + 

ОК 04 + + + 

ОК 05 + + + 

ОК 06 + + + 

ОК 07 + + + 

ОК 09 + + + 

 

  2. Место дисциплины в структуре образовательной программы 

 

Дисциплина «Деловой этикет» является частью программы 

профессионального обучения по профессии 21299 Делопроизводитель. 
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Дисциплина «Деловой этикет» направлена на освоение обучающимися 

теоретических основ, стилей, методов, норм и ценностей деловой этики и делового 

этикета, а также формирование практических умений и навыков, позволяющих 

реализовать этикетные правила в различных деловых ситуациях, необходимых для 

эффективного осуществления контактов, для проведения официальных и деловых 

мероприятий. 

  3. Трудоемкость дисциплины 

 

Объем дисциплины в академических часах составляет………………………–11 часов 

Количество академических часов, выделенных на контактную  

работу обучающихся с педагогическим работником  

(по видам учебных занятий), составляет………………………………..…………– 10 ч. 

в том числе: лекции………………………………………………………………....– 6 ч. 

                      практические занятия………………………………………………….– 4 ч. 

Форма промежуточной аттестации: зачет…………………………………………..– 1 ч. 

 

Аннотация программы дисциплины «Деловой этикет» составлена старшим 

преподавателем Профессионального колледжа ДГУНХ Абдуллаевой Э.М. 

 

 

Дисциплина «Общие правила оформления документов» 

 

  1. Перечень планируемых результатов обучения по дисциплине 

 

1.1. Цель дисциплины 

Целью дисциплины является получение знаний, умений, навыков и 

формирование компетенций, необходимых для выполнения определенных 

трудовых, служебных функций, необходимых для выполнения должностных 

обязанностей по должности служащих «Делопроизводитель» в соответствии с 

требованиями «Единого квалификационного справочника должностей 

руководителей, специалистов и других служащих» (ЕКС), 2017 и требованиями 

профессионального стандарта «Специалист по организационному и 

документационному обеспечению управления организацией». 

 

1.2. Компетенции выпускников, формируемые в результате освоения 

дисциплины «Общие правила оформления документов» как часть 

планируемых результатов освоения образовательной программы 

Код 

компетенции 

Наименование компетенции 

ОК Общие компетенции 

ОК 01 Выбирать способы решения задач профессиональной деятельности 

применительно к различным контекстам. 

ОК 02 Осуществлять поиск, анализ и интерпретацию информации, 

необходимой для выполнения задач профессиональной 

деятельности. 

ОК 03 Планировать и реализовывать собственное профессиональное и 

личностное развитие, предпринимательскую деятельность в 

профессиональной сфере, использовать знания по финансовой 
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грамотности в различных жизненных ситуациях. 

ОК 04 Работать в коллективе и команде, эффективно взаимодействовать с 

коллегами, руководством, клиентами. 

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 

антикоррупционного поведения. 

ОК 07 Содействовать сохранению окружающей среды, 

ресурсосбережению, эффективно действовать в чрезвычайных 

ситуациях. 

ОК 09 Пользоваться профессиональной документацией на 

государственном и иностранном языках. 

ПК Профессиональные компетенции 

ПК 1.4 Вести базы данных документов организации и справочно-

информационную работу по ним. 

ПК 1.6 Осуществлять составление и оформление служебных документов на 

основе требований современных нормативных правовых актов. 

 

1.2. Компонентный состав компетенций 

Код и формулировка 

компетенции 

Компонентный состав компетенции 

Уметь Знать 

ОК Общие компетенции  

ОК 01. Выбирать 

способы решения 

задач 

профессиональной 

деятельности 

применительно к 

различным 

контекстам. 

Уметь: 

распознавать задачу и/или 

проблему в профессиональном 

и/или социальном контексте; 

анализировать задачу и/или 

проблему и выделять её 

составные части;  

определять этапы решения 

задачи; выявлять и 

эффективно искать 

информацию, необходимую 

для решения задачи и/или 

проблемы;  

составить план действия; 

определить необходимые 

ресурсы; владеть актуальными 

методами работы в 

профессиональной и смежных 

сферах; реализовать 

составленный план; оценивать 

результат и последствия своих 

действий (самостоятельно или 

Знать: 

актуальный 

профессиональный и 

социальный контекст, в 

котором приходится 

работать и жить; основные 

источники информации и 

ресурсы для решения задач 

и проблем в 

профессиональном и/или 

социальном контексте;  

алгоритмы выполнения 

работ в профессиональной и 

смежных областях; методы 

работы в профессиональной 

и смежных сферах; 

структуру плана для 

решения задач; порядок 

оценки результатов 

решения задач 

профессиональной 

деятельности. 
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с помощью наставника). 

ОК 02. Осуществлять 

поиск, анализ и 

интерпретацию 

информации, 

необходимой для 

выполнения задач 

профессиональной 

деятельности. 

Уметь: 

определять задачи поиска 

информации; определять 

необходимые источники 

информации; планировать 

процесс поиска; 

структурировать получаемую 

информацию; выделять 

наиболее значимое в перечне 

информации; оценивать 

практическую значимость 

результатов поиска; 

оформлять результаты поиска. 

Знать: 

номенклатура 

информационных 

источников, применяемых в 

профессиональной 

деятельности;  

приемы структурирования 

информации;  

формат оформления 

результатов поиска 

информации. 

ОК 03. Планировать 

и реализовывать 

собственное 

профессиональное и 

личностное развитие, 

предпринимательску

ю деятельность в 

профессиональной 

сфере, использовать 

знания по 

финансовой 

грамотности в 

различных 

жизненных 

ситуациях. 

Уметь: 

определять актуальность 

нормативно-правовой 

документации в 

профессиональной 

деятельности; выстраивать 

траектории 

профессионального и 

личностного развития. 

Знать: 

содержание актуальной 

нормативно-правовой 

документации; современная 

научная и 

профессиональная 

терминология; возможные 

траектории 

профессионального 

развития и 

самообразования. 

ОК 04. Работать в 

коллективе и 

команде, эффективно 

взаимодействовать с 

коллегами, 

руководством, 

клиентами. 

Уметь: 

организовывать работу 

коллектива и команды; 

взаимодействовать с 

коллегами, руководством, 

клиентами в ходе 

профессиональной 

деятельности. 

Знать: 

психологические основы 

деятельности коллектива, 

психологические 

особенности личности; 

основы проектной 

деятельности. 

ОК 05. Осуществлять 

устную и 

письменную 

коммуникацию на 

государственном 

языке Российской 

Федерации с учетом 

особенностей 

социального и 

культурного 

контекста. 

Уметь: 

грамотно излагать свои мысли 

и оформлять документы по 

профессиональной тематике на 

государственном языке, 

проявлять толерантность в 

рабочем коллективе. 

Знать: 

особенности социального и 

культурного контекста; 

правила оформления 

документов и построения 

устных сообщений. 
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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 

антикоррупционного 

поведения. 

Уметь: 

описывать значимость своей 

профессии; 

применять стандарты 

антикоррупционного 

поведения. 

Знать: 

сущность гражданско-

патриотической позиции, 

общечеловеческих 

ценностей; 

значимость 

профессиональной 

деятельности по профессии; 

стандарты 

антикоррупционного 

поведения и последствия 

его нарушения. 

ОК 07. 

Содействовать 

сохранению 

окружающей среды, 

ресурсосбережению, 

эффективно 

действовать в 

чрезвычайных 

ситуациях. 

Уметь: 

соблюдать нормы 

экологической безопасности; 

определять направления 

ресурсосбережения в рамках 

профессиональной 

деятельности по профессии 

осуществлять работу с 

соблюдением принципов 

бережливого производства; 

организовывать 

профессиональную 

деятельность с учетом знаний 

об изменении климатических 

условий региона. 

Знать: 

правила экологической 

безопасности при ведении 

профессиональной 

деятельности; 

основные ресурсы, 

задействованные в 

профессиональной 

деятельности; 

пути обеспечения 

ресурсосбережения; 

принципы бережливого 

производства; 

основные направления 

изменения климатических 

условий региона. 

ОК 09. Пользоваться 

профессиональной 

документацией на 

государственном и 

иностранном языках. 

Уметь: 

понимать общий смысл четко 

произнесенных высказываний 

на известные темы 

(профессиональные и 

бытовые), понимать тексты на 

базовые профессиональные 

темы; 

участвовать в диалогах на 

знакомые общие и 

профессиональные темы; 

строить простые высказывания 

о себе и о своей 

профессиональной 

Знать: 

правила построения 

простых и сложных 

предложений на 

профессиональные темы; 

основные 

общеупотребительные 

глаголы (бытовая и 

профессиональная лексика); 

лексический минимум, 

относящийся к описанию 

предметов, средств и 

процессов 

профессиональной 
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деятельности; 

кратко обосновывать и 

объяснять свои действия 

(текущие и планируемые); 

писать простые связные 

сообщения на знакомые или 

интересующие 

профессиональные темы. 

 

деятельности; 

особенности произношения; 

правила чтения текстов 

профессиональной 

направленности. 

ПК Профессиональные компетенции 

ПК 1.4. Вести базы 

данных документов 

организации и 

справочно-

информационную 

работу по ним. 

Уметь: 

пользоваться базами данных, в 

том числе удаленно; 

пользоваться справочно-

правовыми системами; 

применять. 

Знать: 

нормативно-правовые акты 

и нормативно-методические 

документы, определяющие 

порядок 

документационного 

обеспечения управления; 

порядок работы с 

документами; 

правила работы с 

входящими, исходящими и 

внутренними документами; 

типовые сроки исполнения 

документов 

виды документов и их 

назначение; 

требования, предъявляемые 

к документам в 

соответствии с 

нормативными правовыми 

актами и государственными 

стандартами; 

правила и сроки отправки 

исходящих документов; 

требования охраны труда 

ПК 1.6. 

Осуществлять 

составление и 

оформление 

служебных 

документов на 

основе требований 

современных 

нормативных 

правовых актов. 

Уметь: 

принимать, регистрировать, 

учитывать поступающие 

документы;  

проверять правильность 

оформления документов;  

работать со всей 

совокупностью 

информационно-

документальных ресурсов 

организации; 

пользоваться базами данных, в 

том числе удаленно; 

Знать: 

нормативно-правовые акты 

и нормативно-методические 

документы, определяющие 

порядок 

документационного 

обеспечения управления; 

порядок работы с 

документами; 

правила работы с 

входящими, исходящими и 

внутренними документами; 

типовые сроки исполнения 
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пользоваться справочно-

правовыми системами; 

применять. 

документов, виды 

документов и их 

назначение; 

требования, предъявляемые 

к документам в 

соответствии с 

нормативными правовыми 

актами и государственными 

стандартами; 

правила и сроки отправки 

исходящих документов; 

требования охраны труда 

 

1.3. Перечень компетенций с указанием этапов их формирования в 

процессе освоения дисциплины 

Код 

компете

нции 

Этапы формирования компетенций 

Требования к документам 

Реквизиты управленческих 

документов и их оформление 

Требования к оформлению 

документов. ГОСТ Р 7.0.97—2016 

ОК 01 + + 

ОК 02 + + 

ОК 03 + + 

ОК 04 + + 

ОК 05 + + 

ОК 06 + + 

ОК 07 + + 

ОК 09 + + 

ПК 1.4 + + 

ПК 1.6 + + 

 

  2. Место дисциплины в структуре образовательной программы 

 

Дисциплина «Общие правила оформления документов» является частью 

программы профессионального обучения по профессии 21299 Делопроизводитель. 

Дисциплина «Общие правила оформления документов» направлена на 

изучение реквизитов управленческих документов и их оформление, а также 

требований к оформлению документов. 

 

  3. Трудоемкость дисциплины 

 

Объем дисциплины в академических часах составляет…………………….–14 часов 

Количество академических часов, выделенных на контактную  

работу обучающихся с педагогическим работником  

(по видам учебных занятий), составляет………………………………..………….– 6 ч. 

в том числе: лекции………………………………………………………………....– 6 ч. 

Форма промежуточной аттестации: зачет…………………………………………..– 2 ч. 
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Аннотация программы дисциплины «Общие правила оформления документов» 

составлена старшим преподавателем Профессионального колледжа ДГУНХ  

Абдуллаевой Э.М. 

 

 

 

 

Дисциплина «Организация работы с документами» 

 

  1. Перечень планируемых результатов обучения по дисциплине 

 

1.1.  Цель дисциплины 

Целью дисциплины является получение знаний, умений, навыков и 

формирование компетенций, необходимых для выполнения определенных 

трудовых, служебных функций, необходимых для выполнения должностных 

обязанностей по должности служащих «Делопроизводитель» в соответствии с 

требованиями «Единого квалификационного справочника должностей 

руководителей, специалистов и других служащих» (ЕКС), 2017 и требованиями 

профессионального стандарта «Специалист по организационному и 

документационному обеспечению управления организацией». 

 

1.2. Компетенции выпускников, формируемые в результате освоения 

дисциплины «Организация работы с документами» как часть планируемых 

результатов освоения образовательной программы 

Код 

компетенции 

Наименование компетенции 

ОК Общие компетенции 

ОК 01 Выбирать способы решения задач профессиональной деятельности 

применительно к различным контекстам. 

ОК 02 Осуществлять поиск, анализ и интерпретацию информации, 

необходимой для выполнения задач профессиональной 

деятельности. 

ОК 03 Планировать и реализовывать собственное профессиональное и 

личностное развитие, предпринимательскую деятельность в 

профессиональной сфере, использовать знания по финансовой 

грамотности в различных жизненных ситуациях. 

ОК 04 Работать в коллективе и команде, эффективно взаимодействовать с 

коллегами, руководством, клиентами. 

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 

антикоррупционного поведения. 

ОК 07 Содействовать сохранению окружающей среды, 

ресурсосбережению, эффективно действовать в чрезвычайных 
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ситуациях. 

ОК 09 Пользоваться профессиональной документацией на 

государственном и иностранном языках. 

ПК Профессиональные компетенции 

ПК 1.1 Осуществлять прием, первичную обработку и регистрацию 

поступающей корреспонденции, в том числе с использованием 

автоматизированных систем. 

ПК 1.2 Передавать документы на исполнение в под ения с учетом 

резолюции руководителей организации. 

ПК 1.3 Осуществлять контроль исполнения документов в организации, в 

том числе с использованием автоматизированных систем. 

ПК 1.4 Вести базы данных документов организации и справочно-

информационную работу по ним. 

ПК 1.5 Осуществлять обработку, регистрацию и отправку исходящей 

документации адресатам, в том числе с использованием 

автоматизированных систем. 

ПК 1.6 Осуществлять составление и оформление служебных документов на 

основе требований современных нормативных правовых актов. 

ПК 2.1 Осуществлять разработку и ведение номенклатуры дел структурного 

под ения. 

ПК 2.2 Формировать дела в соответствии с номенклатурой дел и правилами 

формирования дел. 

ПК 2.3 Осуществлять текущее хранение, учет и использование дел 

(документов). 

 

1.2. Компонентный состав компетенций 

Код и формулировка 

компетенции 

Компонентный состав компетенции 

Уметь Знать 

ОК Общие компетенции  

ОК 01. Выбирать 

способы решения 

задач 

профессиональной 

деятельности 

применительно к 

различным 

контекстам. 

Уметь: 

распознавать задачу и/или 

проблему в профессиональном 

и/или социальном контексте; 

анализировать задачу и/или 

проблему и выделять её 

составные части;  

определять этапы решения 

задачи; выявлять и 

эффективно искать 

информацию, необходимую 

для решения задачи и/или 

проблемы;  

составить план действия; 

определить необходимые 

ресурсы; владеть актуальными 

методами работы в 

профессиональной и смежных 

сферах; реализовать 

Знать: 

актуальный 

профессиональный и 

социальный контекст, в 

котором приходится 

работать и жить; основные 

источники информации и 

ресурсы для решения задач 

и проблем в 

профессиональном и/или 

социальном контексте;  

алгоритмы выполнения 

работ в профессиональной и 

смежных областях; методы 

работы в профессиональной 

и смежных сферах; 

структуру плана для 

решения задач; порядок 

оценки результатов 
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составленный план; оценивать 

результат и последствия своих 

действий (самостоятельно или 

с помощью наставника). 

 

решения задач 

профессиональной 

деятельности. 

ОК 02. Осуществлять 

поиск, анализ и 

интерпретацию 

информации, 

необходимой для 

выполнения задач 

профессиональной 

деятельности. 

Уметь: 

определять задачи поиска 

информации; определять 

необходимые источники 

информации; планировать 

процесс поиска; 

структурировать получаемую 

информацию; выделять 

наиболее значимое в перечне 

информации; оценивать 

практическую значимость 

результатов поиска; 

оформлять результаты поиска. 

Знать: 

номенклатура 

информационных 

источников, применяемых в 

профессиональной 

деятельности;  

приемы структурирования 

информации;  

формат оформления 

результатов поиска 

информации. 

ОК 03. Планировать 

и реализовывать 

собственное 

профессиональное и 

личностное развитие, 

предпринимательску

ю деятельность в 

профессиональной 

сфере, использовать 

знания по 

финансовой 

грамотности в 

различных 

жизненных 

ситуациях. 

Уметь: 

определять актуальность 

нормативно-правовой 

документации в 

профессиональной 

деятельности; выстраивать 

траектории 

профессионального и 

личностного развития. 

Знать: 

содержание актуальной 

нормативно-правовой 

документации; современная 

научная и 

профессиональная 

терминология; возможные 

траектории 

профессионального 

развития и 

самообразования. 

ОК 04. Работать в 

коллективе и 

команде, эффективно 

взаимодействовать с 

коллегами, 

руководством, 

клиентами. 

Уметь: 

организовывать работу 

коллектива и команды; 

взаимодействовать с 

коллегами, руководством, 

клиентами в ходе 

профессиональной 

деятельности. 

Знать: 

психологические основы 

деятельности коллектива, 

психологические 

особенности личности; 

основы проектной 

деятельности. 

ОК 05. Осуществлять 

устную и 

письменную 

коммуникацию на 

государственном 

языке Российской 

Федерации с учетом 

Уметь: 

грамотно излагать свои мысли 

и оформлять документы по 

профессиональной тематике на 

государственном языке, 

проявлять толерантность в 

рабочем коллективе. 

Знать: 

особенности социального и 

культурного контекста; 

правила оформления 

документов и построения 

устных сообщений. 
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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 

антикоррупционного 

поведения. 

Уметь: 

описывать значимость своей 

профессии; 

применять стандарты 

антикоррупционного 

поведения. 

Знать: 

сущность гражданско-

патриотической позиции, 

общечеловеческих 

ценностей; 

значимость 

профессиональной 

деятельности по профессии; 

стандарты 

антикоррупционного 

поведения и последствия 

его нарушения. 

ОК 07. 

Содействовать 

сохранению 

окружающей среды, 

ресурсосбережению, 

эффективно 

действовать в 

чрезвычайных 

ситуациях. 

Уметь: 

соблюдать нормы 

экологической безопасности; 

определять направления 

ресурсосбережения в рамках 

профессиональной 

деятельности по профессии 

осуществлять работу с 

соблюдением принципов 

бережливого производства; 

организовывать 

профессиональную 

деятельность с учетом знаний 

об изменении климатических 

условий региона. 

Знать: 

правила экологической 

безопасности при ведении 

профессиональной 

деятельности; 

основные ресурсы, 

задействованные в 

профессиональной 

деятельности; 

пути обеспечения 

ресурсосбережения; 

принципы бережливого 

производства; 

основные направления 

изменения климатических 

условий региона. 

ОК 09. Пользоваться 

профессиональной 

документацией на 

государственном и 

иностранном языках. 

Уметь: 

понимать общий смысл четко 

произнесенных высказываний 

на известные темы 

(профессиональные и 

бытовые), понимать тексты на 

базовые профессиональные 

темы; 

участвовать в диалогах на 

знакомые общие и 

Знать: 

правила построения 

простых и сложных 

предложений на 

профессиональные темы; 

основные 

общеупотребительные 

глаголы (бытовая и 

профессиональная лексика); 

лексический минимум, 
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профессиональные темы; 

строить простые высказывания 

о себе и о своей 

профессиональной 

деятельности; 

кратко обосновывать и 

объяснять свои действия 

(текущие и планируемые); 

писать простые связные 

сообщения на знакомые или 

интересующие 

профессиональные темы. 

относящийся к описанию 

предметов, средств и 

процессов 

профессиональной 

деятельности; 

особенности произношения; 

правила чтения текстов 

профессиональной 

направленности. 

ПК Профессиональные компетенции 

ПК 1.1. 

Осуществлять прием, 

первичную 

обработку и 

регистрацию 

поступающей 

корреспонденции, в 

том числе с 

использованием 

автоматизированных 

систем. 

Уметь: 

принимать, регистрировать, 

учитывать поступающие 

документы;  

проверять правильность 

оформления документов;  

работать со всей 

совокупностью 

информационно-

документальных ресурсов 

организации; 

пользоваться базами данных, в 

том числе удаленно; 

пользоваться справочно-

правовыми системами; 

применять правила русского 

языка. 

Знать: 

нормативно-правовые акты 

и нормативно-методические 

документы, определяющие 

порядок 

документационного 

обеспечения управления; 

порядок работы с 

документами; 

правила работы с 

входящими, исходящими и 

внутренними документами; 

типовые сроки исполнения 

документов 

виды документов и их 

назначение; 

требования, предъявляемые 

к документам в 

соответствии с 

нормативными правовыми 

актами и государственными 

стандартами; 

правила и сроки отправки 

исходящих документов; 

требования охраны труда. 

ПК 1.2. Передавать 

документы на 

исполнение в под 

ения с учетом 

резолюции 

руководителей 

организации. 

Уметь: 

принимать, регистрировать, 

учитывать поступающие 

документы;  

проверять правильность 

оформления документов;  

работать со всей 

совокупностью 

информационно-

документальных ресурсов 

Знать: 

нормативно-правовые акты 

и нормативно-методические 

документы, определяющие 

порядок 

документационного 

обеспечения управления; 

порядок работы с 

документами; 

правила работы с 
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организации; 

пользоваться базами данных, в 

том числе удаленно; 

пользоваться справочно-

правовыми системами; 

применять. 

входящими, исходящими и 

внутренними документами; 

типовые сроки исполнения 

документов 

виды документов и их 

назначение; 

требования, предъявляемые 

к документам в 

соответствии с 

нормативными правовыми 

актами и государственными 

стандартами; 

правила и сроки отправки 

исходящих документов; 

требования охраны труда. 

ПК 1.3. 

Осуществлять 

контроль исполнения 

документов в 

организации, в том 

числе с 

использованием 

автоматизированных 

систем. 

Уметь: 

принимать, регистрировать, 

учитывать поступающие 

документы;  

проверять правильность 

оформления документов;  

работать со всей 

совокупностью 

информационно-

документальных ресурсов 

организации; 

пользоваться базами данных, в 

том числе удаленно; 

пользоваться справочно-

правовыми системами; 

применять. 

Знать: 

нормативно-правовые акты 

и нормативно-методические 

документы, определяющие 

порядок 

документационного 

обеспечения управления; 

порядок работы с 

документами; 

правила работы с 

входящими, исходящими и 

внутренними документами; 

типовые сроки исполнения 

документов 

виды документов и их 

назначение; 

требования, предъявляемые 

к документам в 

соответствии с 

нормативными правовыми 

актами и государственными 

стандартами; 

правила и сроки отправки 

исходящих документов; 

требования охраны труда. 

ПК 1.4. Вести базы 

данных документов 

организации и 

справочно-

информационную 

работу по ним. 

Уметь: 

пользоваться базами данных, в 

том числе удаленно; 

пользоваться справочно-

правовыми системами; 

применять. 

Знать: 

нормативно-правовые акты 

и нормативно-методические 

документы, определяющие 

порядок 

документационного 

обеспечения управления; 

порядок работы с 
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документами; 

правила работы с 

входящими, исходящими и 

внутренними документами; 

типовые сроки исполнения 

документов; 

виды документов и их 

назначение; 

требования, предъявляемые 

к документам в 

соответствии с 

нормативными правовыми 

актами и государственными 

стандартами; 

правила и сроки отправки 

исходящих документов; 

требования охраны труда. 

ПК 1.5. 

Осуществлять 

обработку, 

регистрацию и 

отправку исходящей 

документации 

адресатам, в том 

числе с 

использованием 

автоматизированных 

систем. 

Уметь: 

принимать, регистрировать, 

учитывать поступающие 

документы;  

проверять правильность 

оформления документов;  

работать со всей 

совокупностью 

информационно-

документальных ресурсов 

организации; 

пользоваться базами данных, в 

том числе удаленно; 

пользоваться справочно-

правовыми системами; 

применять. 

Знать: 

нормативно-правовые акты 

и нормативно-методические 

документы, определяющие 

порядок 

документационного 

обеспечения управления; 

порядок работы с 

документами; 

правила работы с 

входящими, исходящими и 

внутренними документами; 

типовые сроки исполнения 

документов 

виды документов и их 

назначение; 

требования, предъявляемые 

к документам в 

соответствии с 

нормативными правовыми 

актами и государственными 

стандартами; 

правила и сроки отправки 

исходящих документов; 

требования охраны труда. 

ПК 1.6. 

Осуществлять 

составление и 

оформление 

служебных 

документов на 

Уметь: 

принимать, регистрировать, 

учитывать поступающие 

документы;  

проверять правильность 

оформления документов;  

Знать: 

нормативно-правовые акты 

и нормативно-методические 

документы, определяющие 

порядок 

документационного 
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основе требований 

современных 

нормативных 

правовых актов. 

работать со всей 

совокупностью 

информационно-

документальных ресурсов 

организации; 

пользоваться базами данных, в 

том числе удаленно; 

пользоваться справочно-

правовыми системами; 

применять. 

обеспечения управления; 

порядок работы с 

документами; 

правила работы с 

входящими, исходящими и 

внутренними документами; 

типовые сроки исполнения 

документов, виды 

документов и их 

назначение; 

требования, предъявляемые 

к документам в 

соответствии с 

нормативными правовыми 

актами и государственными 

стандартами; 

правила и сроки отправки 

исходящих документов; 

требования охраны труда. 

ПК 2.1. 

Осуществлять 

разработку и ведение 

номенклатуры дел 

структурного под 

ения. 

Уметь: 

Организовывать работу по 

учету, хранению и передаче в 

соответствующее структурное 

под ение документов текущего 

делопроизводства; 

Использовать номенклатуру 

дел при изучении структуры 

организации, составлении 

описей дел; 

Применять информационно-

коммуникационные 

технологии для работы с 

документами. 

Знать: 

нормативные правовые 

акты, нормативно-

методические документы, 

государственные стандарты, 

определяющие порядок 

документационного 

обеспечения управления; 

Виды номенклатур, общие 

требования к номенклатуре, 

методика ее составления и 

оформления; 

требования охраны труда. 

ПК 2.2. Формировать 

дела в соответствии с 

номенклатурой дел и 

правилами 

формирования дел. 

Уметь: 

Правильно и своевременно 

формировать документы в 

дела с учетом их специфики; 

Систематизировать документы 

внутри дела; 

Обеспечивать сохранность и 

защиту документов 

организации; 

Применять информационно-

коммуникационные 

технологии для работы с 

документами. 

 

Знать: 

нормативные правовые 

акты, нормативно-

методические документы, 

государственные стандарты, 

определяющие порядок 

документационного 

обеспечения управления; 

Порядок формирования и 

оформления дел, специфика 

формирования отдельных 

категорий дел. 

Требования охраны труда. 

ПК 2.3. Уметь: Знать: 
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Осуществлять 

текущее хранение, 

учет и использование 

дел (документов). 

систематизировать и хранить 

документы текущего архива; 

формировать справочный 

аппарат, обеспечивающий 

быстрый поиск документов; 

Обеспечивать сохранность и 

защиту документов 

организации; 

Применять информационно-

коммуникационные 

технологии для работы с 

документами. 

нормативные правовые 

акты, нормативно-

методические документы, 

государственные стандарты, 

определяющие порядок 

документационного 

обеспечения управления; 

Правила хранения дел, в 

том числе с документами 

ограниченного доступа; 

Правила выдачи и 

использования документов 

из сформированных дел; 

требования охраны труда. 

 

1.3. Перечень компетенций с указанием этапов их формирования в 

процессе освоения дисциплины 

Код 

компете

нции 

Этапы формирования компетенций 

Понятие 

документооборота 

Прием и 

первичная 

обработка 

входящих 

документов 

Регистрация 

документов. 

Регистрационные 

формы и их 

заполнение. 

Обработка 

исходящих 

документов 

ОК 01 + + + + 

ОК 02 + + + + 

ОК 03 + + + + 

ОК 04 + + + + 

ОК 05 + + + + 

ОК 06 + + + + 

ОК 07 + + + + 

ОК 09 + + + + 

ПК 1.1 + + + + 

ПК 1.2 + + + + 

ПК 1.3 + + + + 

ПК 1.4 + + + + 

ПК 1.5 + + + + 

ПК 1.6 + + + + 

ПК 2.1 + + + + 

ПК 2.2 + + + + 

ПК 2.3 + + + + 

 

Код 

компете

нции 

Этапы формирования компетенций  

Порядок 

прохождения 

внутренних 

документов 

Контроль 

исполнения 

документов 

и 

поручений, 

Номенк-

латура 

дел и 

порядок 

работы с 

Формиро-

вание и 

хранение дел, 

персональные 

данные 

Подготовка и 

передача дел 

на хранение в 

архив 
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справочная 

работа с 

документам

и 

ней 

ОК 01 + + + + + 

ОК 02 + + + + + 

ОК 03 + + + + + 

ОК 04 + + + + + 

ОК 05 + + + + + 

ОК 06 + + + + + 

ОК 07 + + + + + 

ОК 09 + + + + + 

ПК 1.1 + + + + + 

ПК 1.2 + + + + + 

ПК 1.3 + + + + + 

ПК 1.4 + + + + + 

ПК 1.5 + + + + + 

ПК 1.6 + + + + + 

ПК 2.1 + + + + + 

ПК 2.2 + + + + + 

ПК 2.3 + + + + + 

 

  2. Место дисциплины в структуре образовательной программы 

 

Дисциплина «Организация работы с документами» является частью 

программы профессионального обучения по профессии 21299 Делопроизводитель. 

Дисциплина «Организация работы с документами» направлена на подготовку 

обучающихся по организации работы с документами в будущей профессиональной 

деятельности. 

  3. Трудоемкость дисциплины 

 

Объем дисциплины в академических часах составляет…………………….– 32 часа 

Количество академических часов, выделенных на контактную  

работу обучающихся с педагогическим работником  

(по видам учебных занятий), составляет………………………………..…………– 30 ч. 

в том числе: лекции………………………………………………………………....– 12 ч. 

                    практические занятия………………………………………………...– 18 ч 

Форма промежуточной аттестации: зачет…………………………………………..– 2 ч 

 

Аннотация программы дисциплины «Организация работы с документами» 

составлена старшим преподавателем Профессионального колледжа ДГУНХ  

Абдуллаевой Э.М. 

 

 

Дисциплина «Организация секретарского обслуживания» 

 

  1. Перечень планируемых результатов обучения по дисциплине 
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1.1. Цель дисциплины 

Целью дисциплины является получение знаний, умений, навыков и 

формирование компетенций, необходимых для выполнения определенных 

трудовых, служебных функций, необходимых для выполнения должностных 

обязанностей по должности служащих «Делопроизводитель» в соответствии с 

требованиями «Единого квалификационного справочника должностей 

руководителей, специалистов и других служащих» (ЕКС), 2017 и требованиями 

профессионального стандарта «Специалист по организационному и 

документационному обеспечению управления организацией». 

 

1.1. Компетенции выпускников, формируемые в результате освоения 

дисциплины «Организация секретарского обслуживания» как часть 

планируемых результатов освоения образовательной программы 

Код 

компетенции 

Наименование компетенции 

ОК 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. 

ПК Профессиональные компетенции 

ПК 1.1 Осуществлять прием, первичную обработку и регистрацию 

поступающей корреспонденции, в том числе с использованием 

автоматизированных систем. 

ПК 1.2 Передавать документы на исполнение в под ения с учетом 

резолюции руководителей организации. 

ПК 1.3 Осуществлять контроль исполнения документов в организации, в 

том числе с использованием автоматизированных систем. 

ПК 1.4 Вести базы данных документов организации и справочно-

информационную работу по ним. 

ПК 1.5 Осуществлять обработку, регистрацию и отправку исходящей 

документации адресатам, в том числе с использованием 

автоматизированных систем. 

ПК 1.6 Осуществлять составление и оформление служебных документов на 

основе требований современных нормативных правовых актов. 

 

1.2. Компонентный состав компетенций 

Код и формулировка 

компетенции 

Компонентный состав компетенции 

Уметь Знать 

ОК Общие компетенции  

ОК 01. Выбирать Уметь: Знать: 
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способы решения 

задач 

профессиональной 

деятельности 

применительно к 

различным 

контекстам. 

распознавать задачу и/или 

проблему в профессиональном 

и/или социальном контексте; 

анализировать задачу и/или 

проблему и выделять её 

составные части;  

определять этапы решения 

задачи; выявлять и 

эффективно искать 

информацию, необходимую 

для решения задачи и/или 

проблемы;  

составить план действия; 

определить необходимые 

ресурсы; владеть актуальными 

методами работы в 

профессиональной и смежных 

сферах; реализовать 

составленный план; оценивать 

результат и последствия своих 

действий (самостоятельно или 

с помощью наставника). 

актуальный 

профессиональный и 

социальный контекст, в 

котором приходится 

работать и жить; основные 

источники информации и 

ресурсы для решения задач 

и проблем в 

профессиональном и/или 

социальном контексте;  

алгоритмы выполнения 

работ в профессиональной и 

смежных областях; методы 

работы в профессиональной 

и смежных сферах; 

структуру плана для 

решения задач; порядок 

оценки результатов 

решения задач 

профессиональной 

деятельности. 

ОК 02. Осуществлять 

поиск, анализ и 

интерпретацию 

информации, 

необходимой для 

выполнения задач 

профессиональной 

деятельности. 

Уметь: 

определять задачи поиска 

информации; определять 

необходимые источники 

информации; планировать 

процесс поиска; 

структурировать получаемую 

информацию; выделять 

наиболее значимое в перечне 

информации; оценивать 

практическую значимость 

результатов поиска; 

оформлять результаты поиска. 

Знать: 

номенклатура 

информационных 

источников, применяемых в 

профессиональной 

деятельности;  

приемы структурирования 

информации;  

формат оформления 

результатов поиска 

информации. 

ОК 04. Работать в 

коллективе и 

команде, эффективно 

взаимодействовать с 

коллегами, 

руководством, 

клиентами. 

Уметь: 

организовывать работу 

коллектива и команды; 

взаимодействовать с 

коллегами, руководством, 

клиентами в ходе 

профессиональной 

деятельности. 

Знать: 

психологические основы 

деятельности коллектива, 

психологические 

особенности личности; 

основы проектной 

деятельности. 

ОК 05. Осуществлять 

устную и 

письменную 

коммуникацию на 

государственном 

Уметь: 

грамотно излагать свои мысли 

и оформлять документы по 

профессиональной тематике на 

государственном языке, 

Знать: 

особенности социального и 

культурного контекста; 

правила оформления 

документов и построения 
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языке Российской 

Федерации с учетом 

особенностей 

социального и 

культурного 

контекста. 

проявлять толерантность в 

рабочем коллективе. 

устных сообщений. 

ПК Профессиональные компетенции 

ПК 1.1. 

Осуществлять прием, 

первичную 

обработку и 

регистрацию 

поступающей 

корреспонденции, в 

том числе с 

использованием 

автоматизированных 

систем. 

Уметь: 

принимать, регистрировать, 

учитывать поступающие 

документы; 

проверять правильность 

оформления документов;  

работать со всей 

совокупностью 

информационно-

документальных ресурсов 

организации; 

пользоваться базами данных, в 

том числе удаленно; 

пользоваться справочно-

правовыми системами; 

применять правила русского 

языка. 

Знать: 

нормативно-правовые акты 

и нормативно-методические 

документы, определяющие 

порядок 

документационного 

обеспечения управления; 

порядок работы с 

документами; 

правила работы с 

входящими, исходящими и 

внутренними документами; 

типовые сроки исполнения 

документов 

виды документов и их 

назначение; 

требования, предъявляемые 

к документам в 

соответствии с 

нормативными правовыми 

актами и государственными 

стандартами; 

правила и сроки отправки 

исходящих документов; 

требования охраны труда. 

ПК 1.2. Передавать 

документы на 

исполнение в под 

ения с учетом 

резолюции 

руководителей 

организации. 

Уметь: 

принимать, регистрировать, 

учитывать поступающие 

документы;  

проверять правильность 

оформления документов;  

работать со всей 

совокупностью 

информационно-

документальных ресурсов 

организации; 

пользоваться базами данных, в 

том числе удаленно; 

пользоваться справочно-

правовыми системами; 

применять. 

Знать: 

нормативно-правовые акты 

и нормативно-методические 

документы, определяющие 

порядок 

документационного 

обеспечения управления; 

порядок работы с 

документами; 

правила работы с 

входящими, исходящими и 

внутренними документами; 

типовые сроки исполнения 

документов 

виды документов и их 

назначение; 
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требования, предъявляемые 

к документам в 

соответствии с 

нормативными правовыми 

актами и государственными 

стандартами; 

правила и сроки отправки 

исходящих документов; 

требования охраны труда. 

ПК 1.3. 

Осуществлять 

контроль исполнения 

документов в 

организации, в том 

числе с 

использованием 

автоматизированных 

систем. 

Уметь: 

принимать, регистрировать, 

учитывать поступающие 

документы;  

проверять правильность 

оформления документов;  

работать со всей 

совокупностью 

информационно-

документальных ресурсов 

организации; 

пользоваться базами данных, в 

том числе удаленно; 

пользоваться справочно-

правовыми системами; 

применять. 

Знать: 

нормативно-правовые акты 

и нормативно-методические 

документы, определяющие 

порядок 

документационного 

обеспечения управления; 

порядок работы с 

документами; 

правила работы с 

входящими, исходящими и 

внутренними документами; 

типовые сроки исполнения 

документов 

виды документов и их 

назначение; 

требования, предъявляемые 

к документам в 

соответствии с 

нормативными правовыми 

актами и государственными 

стандартами; 

правила и сроки отправки 

исходящих документов; 

требования охраны труда. 

ПК 1.4. Вести базы 

данных документов 

организации и 

справочно-

информационную 

работу по ним. 

Уметь: 

пользоваться базами данных, в 

том числе удаленно; 

пользоваться справочно-

правовыми системами; 

применять. 

Знать: 

нормативно-правовые акты 

и нормативно-методические 

документы, определяющие 

порядок 

документационного 

обеспечения управления; 

порядок работы с 

документами; 

правила работы с 

входящими, исходящими и 

внутренними документами; 

типовые сроки исполнения 

документов 
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виды документов и их 

назначение; 

требования, предъявляемые 

к документам в 

соответствии с 

нормативными правовыми 

актами и государственными 

стандартами; 

правила и сроки отправки 

исходящих документов; 

требования охраны труда. 

 

ПК 1.5. 

Осуществлять 

обработку, 

регистрацию и 

отправку исходящей 

документации 

адресатам, в том 

числе с 

использованием 

автоматизированных 

систем. 

Уметь: 

принимать, регистрировать, 

учитывать поступающие 

документы;  

проверять правильность 

оформления документов;  

работать со всей 

совокупностью 

информационно-

документальных ресурсов 

организации; 

пользоваться базами данных, в 

том числе удаленно; 

пользоваться справочно-

правовыми системами; 

применять. 

Знать: 

нормативно-правовые акты 

и нормативно-методические 

документы, определяющие 

порядок 

документационного 

обеспечения управления; 

порядок работы с 

документами; 

правила работы с 

входящими, исходящими и 

внутренними документами; 

типовые сроки исполнения 

документов 

виды документов и их 

назначение; 

требования, предъявляемые 

к документам в 

соответствии с 

нормативными правовыми 

актами и государственными 

стандартами; 

правила и сроки отправки 

исходящих документов; 

требования охраны труда. 

ПК 1.6. 

Осуществлять 

составление и 

оформление 

служебных 

документов на 

основе требований 

современных 

нормативных 

правовых актов. 

Уметь: 

принимать, регистрировать, 

учитывать поступающие 

документы;  

проверять правильность 

оформления документов;  

работать со всей 

совокупностью 

информационно-

документальных ресурсов 

организации; 

Знать: 

нормативно-правовые акты 

и нормативно-методические 

документы, определяющие 

порядок 

документационного 

обеспечения управления; 

порядок работы с 

документами; 

правила работы с 

входящими, исходящими и 
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пользоваться базами данных, в 

том числе удаленно; 

пользоваться справочно-

правовыми системами; 

применять. 

внутренними документами; 

типовые сроки исполнения 

документов, виды 

документов и их 

назначение; 

требования, предъявляемые 

к документам в 

соответствии с 

нормативными правовыми 

актами и государственными 

стандартами; 

правила и сроки отправки 

исходящих документов; 

требования охраны труда. 

 

 

1.3. Перечень компетенций с указанием этапов их формирования в 

процессе освоения дисциплины 

Код 

компете

нции 

Этапы формирования компетенций 

Секретарь в структуре управления Организация работы секретаря 

ОК 01 + + 

ОК 02 + + 

ОК 04 + + 

ОК 05 + + 

ОК 09 + + 

ПК 1.1 + + 

ПК 1.2 + + 

ПК 1.3 + + 

ПК 1.4 + + 

ПК 1.5 + + 

ПК 1.6 + + 

 

  2. Место дисциплины в структуре образовательной программы 

 

Дисциплина «Организация секретарского обслуживания» является частью 

программы профессионального обучения по профессии 21299 Делопроизводитель. 

Дисциплина «Организация секретарского обслуживания» направлена 

овладение теоретическими, практическими вопросами обеспечения секретарского 

обслуживания и освоение основных требований, предъявляемых к организации 

секретарской деятельности; развитие способностей, связанных с разработкой 

локальных нормативных актов и нормативно-методических документов по 

документному и бездокументному обслуживанию руководителя. 

 

  3. Трудоемкость дисциплины 

 

Объем дисциплины в академических часах составляет…………………….–18 часов 

Количество академических часов, выделенных на контактную  
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работу обучающихся с педагогическим работником  

(по видам учебных занятий), составляет………………………………..………….– 8 ч. 

в том числе: лекции………………………………………………………………....– 8 ч. 

Форма промежуточной аттестации: зачет…………………………………………..– 2 ч. 

 

Аннотация программы дисциплины «Организация секретарского 

обслуживания» составлена старшим преподавателем Профессионального 

колледжа ДГУНХ Абдуллаевой Э.М. 

 

 

 

 

 

 

Дисциплина «Основные понятия делопроизводства» 

 

  1. Перечень планируемых результатов обучения по дисциплине 

 

1.1. Цель дисциплины 

Целью дисциплины является получение знаний, умений, навыков и 

формирование компетенций, необходимых для выполнения определенных 

трудовых, служебных функций, необходимых для выполнения должностных 

обязанностей по должности служащих «Делопроизводитель» в соответствии с 

требованиями «Единого квалификационного справочника должностей 

руководителей, специалистов и других служащих» (ЕКС), 2017 и требованиями 

профессионального стандарта «Специалист по организационному и 

документационному обеспечению управления организацией». 

 

1.2. Компетенции выпускников, формируемые в результате освоения 

дисциплины «Основные понятия делопроизводства» как часть планируемых 

результатов освоения образовательной программы 

Код 

компетенции 

Наименование компетенции 

ОК Общие компетенции 

ОК 01 Выбирать способы решения задач профессиональной деятельности 

применительно к различным контекстам. 

ОК 02 Осуществлять поиск, анализ и интерпретацию информации, 

необходимой для выполнения задач профессиональной 

деятельности. 

ОК 03 Планировать и реализовывать собственное профессиональное и 

личностное развитие, предпринимательскую деятельность в 

профессиональной сфере, использовать знания по финансовой 

грамотности в различных жизненных ситуациях. 

ОК 04 Работать в коллективе и команде, эффективно взаимодействовать с 

коллегами, руководством, клиентами. 

ОК 05 Осуществлять устную и письменную коммуникацию на 

государственном языке Российской Федерации с учетом 

особенностей социального и культурного контекста. 
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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 

антикоррупционного поведения. 

ОК 07 Содействовать сохранению окружающей среды, 

ресурсосбережению, эффективно действовать в чрезвычайных 

ситуациях. 

ОК 09 Пользоваться профессиональной документацией на 

государственном и иностранном языках. 

ПК Профессиональные компетенции 

ПК 1.1 Осуществлять прием, первичную обработку и регистрацию 

поступающей корреспонденции, в том числе с использованием 

автоматизированных систем. 

ПК 1.2 Передавать документы на исполнение в под ения с учетом 

резолюции руководителей организации. 

ПК 1.3 Осуществлять контроль исполнения документов в организации, в 

том числе с использованием автоматизированных систем. 

ПК 1.4 Вести базы данных документов организации и справочно-

информационную работу по ним. 

ПК 1.5. Осуществлять обработку, регистрацию и отправку исходящей 

документации адресатам, в том числе с использованием 

автоматизированных систем. 

ПК 1.6 Осуществлять составление и оформление служебных документов на 

основе требований современных нормативных правовых актов. 

 

1.2. Компонентный состав компетенций 

Код и формулировка 

компетенции 

Компонентный состав компетенции 

Уметь Знать 

ОК Общие компетенции  

ОК 01. Выбирать 

способы решения 

задач 

профессиональной 

деятельности 

применительно к 

различным 

контекстам. 

Уметь: 

распознавать задачу и/или 

проблему в профессиональном 

и/или социальном контексте; 

анализировать задачу и/или 

проблему и выделять её 

составные части;  

определять этапы решения 

задачи; выявлять и 

эффективно искать 

информацию, необходимую 

для решения задачи и/или 

проблемы;  

составить план действия; 

определить необходимые 

ресурсы; владеть актуальными 

методами работы в 

профессиональной и смежных 

Знать: 

актуальный 

профессиональный и 

социальный контекст, в 

котором приходится 

работать и жить; основные 

источники информации и 

ресурсы для решения задач 

и проблем в 

профессиональном и/или 

социальном контексте;  

алгоритмы выполнения 

работ в профессиональной и 

смежных областях; методы 

работы в профессиональной 

и смежных сферах; 

структуру плана для 

решения задач; порядок 
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сферах; реализовать 

составленный план; оценивать 

результат и последствия своих 

действий (самостоятельно или 

с помощью наставника). 

оценки результатов 

решения задач 

профессиональной 

деятельности. 

ОК 02. Осуществлять 

поиск, анализ и 

интерпретацию 

информации, 

необходимой для 

выполнения задач 

профессиональной 

деятельности. 

Уметь: 

определять задачи поиска 

информации; определять 

необходимые источники 

информации; планировать 

процесс поиска; 

структурировать получаемую 

информацию; выделять 

наиболее значимое в перечне 

информации; оценивать 

практическую значимость 

результатов поиска; 

оформлять результаты поиска. 

Знать: 

номенклатура 

информационных 

источников, применяемых в 

профессиональной 

деятельности;  

приемы структурирования 

информации;  

формат оформления 

результатов поиска 

информации. 

ОК 03. Планировать 

и реализовывать 

собственное 

профессиональное и 

личностное развитие, 

предпринимательску

ю деятельность в 

профессиональной 

сфере, использовать 

знания по 

финансовой 

грамотности в 

различных 

жизненных 

ситуациях. 

Уметь: 

определять актуальность 

нормативно-правовой 

документации в 

профессиональной 

деятельности; выстраивать 

траектории 

профессионального и 

личностного развития. 

Знать: 

содержание актуальной 

нормативно-правовой 

документации; современная 

научная и 

профессиональная 

терминология; возможные 

траектории 

профессионального 

развития и 

самообразования. 

ОК 04. Работать в 

коллективе и 

команде, эффективно 

взаимодействовать с 

коллегами, 

руководством, 

клиентами. 

Уметь: 

организовывать работу 

коллектива и команды; 

взаимодействовать с 

коллегами, руководством, 

клиентами в ходе 

профессиональной 

деятельности. 

Знать: 

психологические основы 

деятельности коллектива, 

психологические 

особенности личности; 

основы проектной 

деятельности. 

ОК 05. Осуществлять 

устную и 

письменную 

коммуникацию на 

государственном 

языке Российской 

Федерации с учетом 

Уметь: 

грамотно излагать свои мысли 

и оформлять документы по 

профессиональной тематике на 

государственном языке, 

проявлять толерантность в 

рабочем коллективе. 

Знать: 

особенности социального и 

культурного контекста; 

правила оформления 

документов и построения 

устных сообщений. 
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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 

антикоррупционного 

поведения. 

Уметь: 

описывать значимость своей 

профессии; 

применять стандарты 

антикоррупционного 

поведения. 

 

Знать: 

сущность гражданско-

патриотической позиции, 

общечеловеческих 

ценностей; 

значимость 

профессиональной 

деятельности по профессии; 

стандарты 

антикоррупционного 

поведения и последствия 

его нарушения. 

ОК 07. 

Содействовать 

сохранению 

окружающей среды, 

ресурсосбережению, 

эффективно 

действовать в 

чрезвычайных 

ситуациях. 

Уметь: 

соблюдать нормы 

экологической безопасности; 

определять направления 

ресурсосбережения в рамках 

профессиональной 

деятельности по профессии 

осуществлять работу с 

соблюдением принципов 

бережливого производства; 

организовывать 

профессиональную 

деятельность с учетом знаний 

об изменении климатических 

условий региона. 

Знать: 

правила экологической 

безопасности при ведении 

профессиональной 

деятельности; 

основные ресурсы, 

задействованные в 

профессиональной 

деятельности; 

пути обеспечения 

ресурсосбережения; 

принципы бережливого 

производства; 

основные направления 

изменения климатических 

условий региона. 

ОК 09. Пользоваться 

профессиональной 

документацией на 

государственном и 

иностранном языках. 

Уметь: 

понимать общий смысл четко 

произнесенных высказываний 

на известные темы 

(профессиональные и 

бытовые), понимать тексты на 

базовые профессиональные 

темы; 

участвовать в диалогах на 

знакомые общие и 

Знать: 

правила построения 

простых и сложных 

предложений на 

профессиональные темы; 

основные 

общеупотребительные 

глаголы (бытовая и 

профессиональная лексика); 

лексический минимум, 
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профессиональные темы; 

строить простые высказывания 

о себе и о своей 

профессиональной 

деятельности; 

кратко обосновывать и 

объяснять свои действия 

(текущие и планируемые); 

писать простые связные 

сообщения на знакомые или 

интересующие 

профессиональные темы. 

относящийся к описанию 

предметов, средств и 

процессов 

профессиональной 

деятельности; 

особенности произношения; 

правила чтения текстов 

профессиональной 

направленности. 

ПК Профессиональные компетенции 

ПК 1.1. 

Осуществлять прием, 

первичную 

обработку и 

регистрацию 

поступающей 

корреспонденции, в 

том числе с 

использованием 

автоматизированных 

систем. 

Уметь: 

принимать, регистрировать, 

учитывать поступающие 

документы;  

проверять правильность 

оформления документов;  

работать со всей 

совокупностью 

информационно-

документальных ресурсов 

организации; 

пользоваться базами данных, в 

том числе удаленно; 

пользоваться справочно-

правовыми системами; 

применять правила русского 

языка. 

Знать: 

нормативно-правовые акты 

и нормативно-методические 

документы, определяющие 

порядок 

документационного 

обеспечения управления; 

порядок работы с 

документами; 

правила работы с 

входящими, исходящими и 

внутренними документами; 

типовые сроки исполнения 

документов 

виды документов и их 

назначение; 

требования, предъявляемые 

к документам в 

соответствии с 

нормативными правовыми 

актами и государственными 

стандартами; 

правила и сроки отправки 

исходящих документов; 

требования охраны труда. 

ПК 1.2. Передавать 

документы на 

исполнение в под 

ения с учетом 

резолюции 

руководителей 

организации. 

Уметь: 

принимать, регистрировать, 

учитывать поступающие 

документы;  

проверять правильность 

оформления документов;  

работать со всей 

совокупностью 

информационно-

документальных ресурсов 

Знать: 

нормативно-правовые акты 

и нормативно-методические 

документы, определяющие 

порядок 

документационного 

обеспечения управления; 

порядок работы с 

документами; 

правила работы с 
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организации; 

пользоваться базами данных, в 

том числе удаленно; 

пользоваться справочно-

правовыми системами; 

применять. 

входящими, исходящими и 

внутренними документами; 

типовые сроки исполнения 

документов 

виды документов и их 

назначение; 

требования, предъявляемые 

к документам в 

соответствии с 

нормативными правовыми 

актами и государственными 

стандартами; 

правила и сроки отправки 

исходящих документов; 

требования охраны труда. 

ПК 1.3. 

Осуществлять 

контроль исполнения 

документов в 

организации, в том 

числе с 

использованием 

автоматизированных 

систем. 

Уметь: 

принимать, регистрировать, 

учитывать поступающие 

документы;  

проверять правильность 

оформления документов;  

работать со всей 

совокупностью 

информационно-

документальных ресурсов 

организации; 

пользоваться базами данных, в 

том числе удаленно; 

пользоваться справочно-

правовыми системами; 

применять. 

 

Знать: 

нормативно-правовые акты 

и нормативно-методические 

документы, определяющие 

порядок 

документационного 

обеспечения управления; 

порядок работы с 

документами; 

правила работы с 

входящими, исходящими и 

внутренними документами; 

типовые сроки исполнения 

документов 

виды документов и их 

назначение; 

требования, предъявляемые 

к документам в 

соответствии с 

нормативными правовыми 

актами и государственными 

стандартами; 

правила и сроки отправки 

исходящих документов; 

требования охраны труда 

ПК 1.4. Вести базы 

данных документов 

организации и 

справочно-

информационную 

работу по ним. 

Уметь: 

пользоваться базами данных, в 

том числе удаленно; 

пользоваться справочно-

правовыми системами; 

применять. 

Знать: 

нормативно-правовые акты 

и нормативно-методические 

документы, определяющие 

порядок 

документационного 

обеспечения управления; 

порядок работы с 
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документами; 

правила работы с 

входящими, исходящими и 

внутренними документами; 

типовые сроки исполнения 

документов 

виды документов и их 

назначение; 

требования, предъявляемые 

к документам в 

соответствии с 

нормативными правовыми 

актами и государственными 

стандартами; 

правила и сроки отправки 

исходящих документов; 

требования охраны труда 

ПК 1.5. 

Осуществлять 

обработку, 

регистрацию и 

отправку исходящей 

документации 

адресатам, в том 

числе с 

использованием 

автоматизированных 

систем. 

Уметь: 

принимать, регистрировать, 

учитывать поступающие 

документы;  

проверять правильность 

оформления документов;  

работать со всей 

совокупностью 

информационно-

документальных ресурсов 

организации; 

пользоваться базами данных, в 

том числе удаленно; 

пользоваться справочно-

правовыми системами; 

применять. 

Знать: 

нормативно-правовые акты 

и нормативно-методические 

документы, определяющие 

порядок 

документационного 

обеспечения управления; 

порядок работы с 

документами; 

правила работы с 

входящими, исходящими и 

внутренними документами; 

типовые сроки исполнения 

документов 

виды документов и их 

назначение; 

требования, предъявляемые 

к документам в 

соответствии с 

нормативными правовыми 

актами и государственными 

стандартами; 

правила и сроки отправки 

исходящих документов; 

требования охраны труда. 

ПК 1.6. 

Осуществлять 

составление и 

оформление 

служебных 

документов на 

Уметь: 

принимать, регистрировать, 

учитывать поступающие 

документы;  

проверять правильность 

оформления документов;  

Знать: 

нормативно-правовые акты 

и нормативно-методические 

документы, определяющие 

порядок 

документационного 
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основе требований 

современных 

нормативных 

правовых актов. 

работать со всей 

совокупностью 

информационно-

документальных ресурсов 

организации; 

пользоваться базами данных, в 

том числе удаленно; 

пользоваться справочно-

правовыми системами; 

применять. 

обеспечения управления; 

порядок работы с 

документами; 

правила работы с 

входящими, исходящими и 

внутренними документами; 

типовые сроки исполнения 

документов, виды 

документов и их 

назначение; 

требования, предъявляемые 

к документам в 

соответствии с 

нормативными правовыми 

актами и государственными 

стандартами; 

правила и сроки отправки 

исходящих документов; 

требования охраны труда 

 

1.3. Перечень компетенций с указанием этапов их формирования в 

процессе освоения дисциплины 

Код 

компете

нции 

Этапы формирования компетенций 

Основы материалов и экологических 

требований к ним 

Требования, предъявляемые к 

документам 

ОК 01 + + 

ОК 02 + + 

ОК 03 + + 

ОК 04 + + 

ОК 05 + + 

ОК 06 + + 

ОК 07 + + 

ОК 09 + + 

ПК 1.1 + + 

ПК 1.2 + + 

ПК 1.3 + + 

ПК 1.4 + + 

ПК 1.5 + + 

ПК 1.6 + + 

 

  2. Место дисциплины в структуре образовательной программы 

 

Дисциплина «Основные понятия делопроизводства» является частью 

программы профессионального обучения по профессии 21299 Делопроизводитель. 

Дисциплина «Основные понятия делопроизводства» направлена на 

приобретение обучающимися теоретических знаний и практических навыков в 

оформлении, составлении управленческих документов которые составляют базу в 

реализации управленческих функций в организации. 
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  3. Трудоемкость дисциплины 

 

Объем дисциплины в академических часах составляет………………………..– 3 часа 

Количество академических часов, выделенных на контактную  

работу обучающихся с педагогическим работником  

(по видам учебных занятий), составляет………………………………..………….– 3 ч. 

в том числе: лекции………………………………………………………………....– 2 ч. 

Форма промежуточной аттестации: зачет…………………………………………..– 1 ч. 

 

Аннотация программы дисциплины «Основные понятия делопроизводства» 

составлена старшим преподавателем Профессионального колледжа ДГУНХ  

Абдуллаевой Э.М. 

 

Дисциплины «Основные понятия делопроизводства» 

 

  1. Перечень планируемых результатов обучения по дисциплине 

 

1.1. Цель дисциплины 

Целью дисциплины является получение знаний, умений, навыков и 

формирование компетенций, необходимых для выполнения определенных 

трудовых, служебных функций, необходимых для выполнения должностных 

обязанностей по должности служащих «Делопроизводитель» в соответствии с 

требованиями «Единого квалификационного справочника должностей 

руководителей, специалистов и других служащих» (ЕКС), 2017 и требованиями 

профессионального стандарта «Специалист по организационному и 

документационному обеспечению управления организацией». 

 

1.2. Компетенции, формируемые в результате освоения дисциплины 

«Основы редактирования документов» как часть планируемых результатов 

освоения образовательной программы 

Код 

компетенции 

Наименование компетенции 

ОК Общие компетенции 

ОК 01 Выбирать способы решения задач профессиональной деятельности 

применительно к различным контекстам. 

ОК 02 Осуществлять поиск, анализ и интерпретацию информации, 

необходимой для выполнения задач профессиональной 

деятельности. 

ОК 03 Планировать и реализовывать собственное профессиональное и 

личностное развитие, предпринимательскую деятельность в 

профессиональной сфере, использовать знания по финансовой 

грамотности в различных жизненных ситуациях. 

ОК 04 Работать в коллективе и команде, эффективно взаимодействовать с 

коллегами, руководством, клиентами. 

ОК 05 Осуществлять устную и письменную коммуникацию на 

государственном языке Российской Федерации с учетом 

особенностей социального и культурного контекста. 
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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 

антикоррупционного поведения. 

ОК 07 Содействовать сохранению окружающей среды, 

ресурсосбережению, эффективно действовать в чрезвычайных 

ситуациях. 

ОК 09 Пользоваться профессиональной документацией на 

государственном и иностранном языках. 

ПК Профессиональные компетенции 

ПК 1.6 Осуществлять составление и оформление служебных документов на 

основе требований современных нормативных правовых актов. 

 

1.2. Компонентный состав компетенций 

Код и формулировка 

компетенции 

Компонентный состав компетенции 

Уметь Знать 

ОК Общие компетенции  

ОК 01. Выбирать 

способы решения 

задач 

профессиональной 

деятельности 

применительно к 

различным 

контекстам. 

Уметь: 

распознавать задачу и/или 

проблему в профессиональном 

и/или социальном контексте; 

анализировать задачу и/или 

проблему и выделять её 

составные части;  

определять этапы решения 

задачи; выявлять и 

эффективно искать 

информацию, необходимую 

для решения задачи и/или 

проблемы;  

составить план действия; 

определить необходимые 

ресурсы; владеть актуальными 

методами работы в 

профессиональной и смежных 

сферах; реализовать 

составленный план; оценивать 

результат и последствия своих 

действий (самостоятельно или 

с помощью наставника). 

 

Знать: 

актуальный 

профессиональный и 

социальный контекст, в 

котором приходится 

работать и жить; основные 

источники информации и 

ресурсы для решения задач 

и проблем в 

профессиональном и/или 

социальном контексте;  

алгоритмы выполнения 

работ в профессиональной и 

смежных областях; методы 

работы в профессиональной 

и смежных сферах; 

структуру плана для 

решения задач; порядок 

оценки результатов 

решения задач 

профессиональной 

деятельности. 

ОК 02. Осуществлять 

поиск, анализ и 

интерпретацию 

информации, 

необходимой для 

выполнения задач 

Уметь: 

определять задачи поиска 

информации; определять 

необходимые источники 

информации; планировать 

процесс поиска; 

Знать: 

номенклатура 

информационных 

источников, применяемых в 

профессиональной 

деятельности;  
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профессиональной 

деятельности. 

структурировать получаемую 

информацию; выделять 

наиболее значимое в перечне 

информации; оценивать 

практическую значимость 

результатов поиска; 

оформлять результаты поиска. 

приемы структурирования 

информации;  

формат оформления 

результатов поиска 

информации. 

ОК 03. Планировать 

и реализовывать 

собственное 

профессиональное и 

личностное развитие, 

предпринимательску

ю деятельность в 

профессиональной 

сфере, использовать 

знания по 

финансовой 

грамотности в 

различных 

жизненных 

ситуациях. 

Уметь: 

определять актуальность 

нормативно-правовой 

документации в 

профессиональной 

деятельности; выстраивать 

траектории 

профессионального и 

личностного развития. 

Знать: 

содержание актуальной 

нормативно-правовой 

документации; современная 

научная и 

профессиональная 

терминология; возможные 

траектории 

профессионального 

развития и 

самообразования. 

ОК 04. Работать в 

коллективе и 

команде, эффективно 

взаимодействовать с 

коллегами, 

руководством, 

клиентами. 

Уметь: 

организовывать работу 

коллектива и команды; 

взаимодействовать с 

коллегами, руководством, 

клиентами в ходе 

профессиональной 

деятельности. 

Знать: 

психологические основы 

деятельности коллектива, 

психологические 

особенности личности; 

основы проектной 

деятельности. 

ОК 05. Осуществлять 

устную и 

письменную 

коммуникацию на 

государственном 

языке Российской 

Федерации с учетом 

особенностей 

социального и 

культурного 

контекста. 

 

Уметь: 

грамотно излагать свои мысли 

и оформлять документы по 

профессиональной тематике на 

государственном языке, 

проявлять толерантность в 

рабочем коллективе. 

Знать: 

особенности социального и 

культурного контекста; 

правила оформления 

документов и построения 

устных сообщений. 

ОК 06. Проявлять 

гражданско-

патриотическую 

позицию, 

демонстрировать 

осознанное 

Уметь: 

описывать значимость своей 

профессии; 

применять стандарты 

антикоррупционного 

поведения. 

Знать: 

сущность гражданско-

патриотической позиции, 

общечеловеческих 

ценностей; 

значимость 



54 

поведение на основе 

традиционных 

общечеловеческих 

ценностей, в том 

числе с учетом 

гармонизации 

межнациональных и 

межрелигиозных 

отношений, 

применять стандарты 

антикоррупционного 

поведения. 

профессиональной 

деятельности по профессии; 

стандарты 

антикоррупционного 

поведения и последствия 

его нарушения. 

ОК 07. 

Содействовать 

сохранению 

окружающей среды, 

ресурсосбережению, 

эффективно 

действовать в 

чрезвычайных 

ситуациях. 

Уметь: 

соблюдать нормы 

экологической безопасности; 

определять направления 

ресурсосбережения в рамках 

профессиональной 

деятельности по профессии 

осуществлять работу с 

соблюдением принципов 

бережливого производства; 

организовывать 

профессиональную 

деятельность с учетом знаний 

об изменении климатических 

условий региона. 

Знать: 

правила экологической 

безопасности при ведении 

профессиональной 

деятельности; 

основные ресурсы, 

задействованные в 

профессиональной 

деятельности; 

пути обеспечения 

ресурсосбережения; 

принципы бережливого 

производства; 

основные направления 

изменения климатических 

условий региона. 

ОК 09. Пользоваться 

профессиональной 

документацией на 

государственном и 

иностранном языках. 

Уметь: 

понимать общий смысл четко 

произнесенных высказываний 

на известные темы 

(профессиональные и 

бытовые), понимать тексты на 

базовые профессиональные 

темы; 

участвовать в диалогах на 

знакомые общие и 

профессиональные темы; 

строить простые высказывания 

о себе и о своей 

профессиональной 

деятельности; 

кратко обосновывать и 

объяснять свои действия 

(текущие и планируемые); 

писать простые связные 

сообщения на знакомые или 

Знать: 

правила построения 

простых и сложных 

предложений на 

профессиональные темы; 

основные 

общеупотребительные 

глаголы (бытовая и 

профессиональная лексика); 

лексический минимум, 

относящийся к описанию 

предметов, средств и 

процессов 

профессиональной 

деятельности; 

особенности произношения; 

правила чтения текстов 

профессиональной 

направленности. 
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интересующие 

профессиональные темы. 

ПК Профессиональные компетенции 

ПК 1.6. 

Осуществлять 

составление и 

оформление 

служебных 

документов на 

основе требований 

современных 

нормативных 

правовых актов. 

Уметь: 

принимать, регистрировать, 

учитывать поступающие 

документы;  

проверять правильность 

оформления документов;  

работать со всей 

совокупностью 

информационно-

документальных ресурсов 

организации; 

пользоваться базами данных, в 

том числе удаленно; 

пользоваться справочно-

правовыми системами; 

применять. 

Знать: 

нормативно-правовые акты 

и нормативно-методические 

документы, определяющие 

порядок 

документационного 

обеспечения управления; 

порядок работы с 

документами; 

правила работы с 

входящими, исходящими и 

внутренними документами; 

типовые сроки исполнения 

документов, виды 

документов и их 

назначение; 

требования, предъявляемые 

к документам в 

соответствии с 

нормативными правовыми 

актами и государственными 

стандартами; 

правила и сроки отправки 

исходящих документов; 

требования охраны труда. 

 

1.3. Перечень компетенций с указанием этапов их формирования в 

процессе освоения дисциплины 

Код 

компе

тенци

и 

Этапы формирования компетенций 

Тема 1. 

Официально-

деловой стиль. 

Стили речи 

Тема 2. 

Редактирова

ние 

композиции 

документа и 

проверка 

логических 

связей в 

тексте 

Тема 3. Анализ 

и проверка 

фактического 

материала 

Тема 4. 

Виды правки 

официально-

делового 

текста 

Тема 5. 

Редактирова

ние 

различных 

элементов 

текста 

документа 

ОК 01 + + + + + 

ОК 02 + + + + + 

ОК 03 + + + + + 

ОК 04 + + + + + 

ОК 05 + + + + + 

ОК 06 + + + + + 

ОК 07 + + + + + 
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ОК 09 + + + + + 

ПК 1.6 + + + + + 

 

  2. Место дисциплины в структуре образовательной программы 

 

Дисциплина «Основы редактирования документов» является частью 

программы профессионального обучения по профессии 21299 Делопроизводитель. 

Дисциплина «Основы редактирования документов» направлена на 

редактирование текстов служебных документов с учетом требований официально-

делового стиля русского языка. 

 

  3. Трудоемкость дисциплины 

 

Объем дисциплины в академических часах составляет………………………–12 часов 

Количество академических часов, выделенных на контактную  

работу обучающихся с педагогическим работником  

(по видам учебных занятий), составляет………………………………..………….– 6 ч. 

в том числе: лекции………………………………………………………………....– 6 ч. 

 

Аннотация программы дисциплины «Основные понятия делопроизводства» 

составлена старшим преподавателем Профессионального колледжа ДГУНХ  

Магомедсаидова А.Э. 

 

Дисциплина «Охрана труда» 

 

  1. Перечень планируемых результатов обучения по дисциплине 

 

Цель дисциплины 

Целью дисциплины является получение знаний, умений, навыков и 

формирование компетенций, необходимых для выполнения определенных 

трудовых, служебных функций, необходимых для выполнения должностных 

обязанностей по должности служащих «Делопроизводитель» в соответствии с 

требованиями «Единого квалификационного справочника должностей 

руководителей, специалистов и других служащих» (ЕКС), 2017 и требованиями 

профессионального стандарта «Специалист по организационному и 

документационному обеспечению управления организацией». 

 

1.1. Компетенции выпускников, формируемые в результате освоения 

дисциплины «Охрана труда» как часть планируемых результатов освоения 

образовательной программы 

Код 

компетенции 

Наименование компетенции 

ОК Общие компетенции 

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 

антикоррупционного поведения. 
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ОК 07 Содействовать сохранению окружающей среды, 

ресурсосбережению, эффективно действовать в чрезвычайных 

ситуациях. 

 

1.2. Компонентный состав компетенций 

Код и формулировка 

компетенции 

Компонентный состав компетенции 

Уметь Знать 

ОК Общие компетенции  

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 

антикоррупционного 

поведения. 

Уметь: 

описывать значимость своей 

профессии; 

применять стандарты 

антикоррупционного 

поведения. 

Знать: 

сущность гражданско-

патриотической позиции, 

общечеловеческих 

ценностей; 

значимость 

профессиональной 

деятельности по профессии; 

стандарты 

антикоррупционного 

поведения и последствия 

его нарушения. 

ОК 07. 

Содействовать 

сохранению 

окружающей среды, 

ресурсосбережению, 

эффективно 

действовать в 

чрезвычайных 

ситуациях. 

Уметь: 

соблюдать нормы 

экологической безопасности; 

определять направления 

ресурсосбережения в рамках 

профессиональной 

деятельности по профессии 

осуществлять работу с 

соблюдением принципов 

бережливого производства; 

организовывать 

профессиональную 

деятельность с учетом знаний 

об изменении климатических 

условий региона. 

Знать: 

правила экологической 

безопасности при ведении 

профессиональной 

деятельности; 

основные ресурсы, 

задействованные в 

профессиональной 

деятельности; 

пути обеспечения 

ресурсосбережения; 

принципы бережливого 

производства; 

основные направления 

изменения климатических 

условий региона. 

 

1.3. Перечень компетенций с указанием этапов их формирования в 

процессе освоения дисциплины 

Код 

компете

нции 

Этапы формирования компетенций 

Организация работы по охране труда на 

предприятии 

Основные понятия об 

безопасности электрического 
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тока. Основный понятия о 

пожарной безопасности и 

порядок действия работников 

при пожаре. Приемы оказания 

перовой доврачебной 

медицинской помощи. 

ОК 06 + + 

ОК 07 + + 

 

  2. Место дисциплины в структуре образовательной программы 

 

Дисциплина «Охрана труда» является частью программы профессионального 

обучения по профессии 21299 Делопроизводитель. 

Дисциплина «Охрана труда» направлена на приобретение навыков по охране 

труда на предприятии, а также правил электробезопасности, пожарной 

безопасности, действий работников при пожаре, приемов оказания перовой 

доврачебной медицинской помощи. 

 

  3. Трудоемкость дисциплины 

 

Объем дисциплины в академических часах составляет………………………..– 3 часа 

Количество академических часов, выделенных на контактную  

работу обучающихся с педагогическим работником  

(по видам учебных занятий), составляет………………………………..………….– 3 ч. 

в том числе: лекции………………………………………………………………....– 2 ч. 

Форма промежуточной аттестации: зачет…………………………………………..– 1 ч. 

 

Аннотация программы дисциплины «Охрана труда» составлена старшим 

преподавателем Профессионального колледжа ДГУНХ Абдусаламовым Ш.А. 

 

Дисциплина «Технические средства управления в офисе» 

 

  1. Перечень планируемых результатов обучения по дисциплине 

 

1.1. Цель дисциплины 

Целью дисциплины является получение знаний, умений, навыков и 

формирование компетенций, необходимых для выполнения определенных 

трудовых, служебных функций, необходимых для выполнения должностных 

обязанностей по должности служащих «Делопроизводитель» в соответствии с 

требованиями «Единого квалификационного справочника должностей 

руководителей, специалистов и других служащих» (ЕКС), 2017 и требованиями 

профессионального стандарта «Специалист по организационному и 

документационному обеспечению управления организацией». 

 

1.2. Компетенции выпускников, формируемые в результате освоения 

дисциплины «Технические средства управления в офисе» как часть 

планируемых результатов освоения образовательной программы 

Код Наименование компетенции 
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компетенции 

ОК Общие компетенции 

ОК 01 Выбирать способы решения задач профессиональной деятельности 

применительно к различным контекстам. 

ОК 02 Осуществлять поиск, анализ и интерпретацию информации, 

необходимой для выполнения задач профессиональной 

деятельности. 

ОК 03 Планировать и реализовывать собственное профессиональное и 

личностное развитие, предпринимательскую деятельность в 

профессиональной сфере, использовать знания по финансовой 

грамотности в различных жизненных ситуациях. 

ОК 04 Работать в коллективе и команде, эффективно взаимодействовать с 

коллегами, руководством, клиентами. 

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 

антикоррупционного поведения. 

ОК 07 Содействовать сохранению окружающей среды, 

ресурсосбережению, эффективно действовать в чрезвычайных 

ситуациях. 

ОК 09 Пользоваться профессиональной документацией на 

государственном и иностранном языках. 

ПК Профессиональные компетенции 

ПК 1.1 Осуществлять прием, первичную обработку и регистрацию 

поступающей корреспонденции, в том числе с использованием 

автоматизированных систем. 

ПК 1.2 Передавать документы на исполнение в под ения с учетом 

резолюции руководителей организации. 

ПК 1.3 Осуществлять контроль исполнения документов в организации, в 

том числе с использованием автоматизированных систем. 

ПК 1.4 Вести базы данных документов организации и справочно-

информационную работу по ним. 

ПК 1.5. Осуществлять обработку, регистрацию и отправку исходящей 

документации адресатам, в том числе с использованием 

автоматизированных систем. 

ПК 1.6 Осуществлять составление и оформление служебных документов на 

основе требований современных нормативных правовых актов. 

 

1.3. Компонентный состав компетенций 

Код и формулировка 

компетенции 

Компонентный состав компетенции 

Уметь Знать 

ОК Общие компетенции  

ОК 01. Выбирать Уметь: Знать: 
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способы решения 

задач 

профессиональной 

деятельности 

применительно к 

различным 

контекстам. 

распознавать задачу и/или 

проблему в профессиональном 

и/или социальном контексте; 

анализировать задачу и/или 

проблему и выделять её 

составные части;  

определять этапы решения 

задачи; выявлять и 

эффективно искать 

информацию, необходимую 

для решения задачи и/или 

проблемы;  

составить план действия; 

определить необходимые 

ресурсы; владеть актуальными 

методами работы в 

профессиональной и смежных 

сферах; реализовать 

составленный план; оценивать 

результат и последствия своих 

действий (самостоятельно или 

с помощью наставника). 

актуальный 

профессиональный и 

социальный контекст, в 

котором приходится 

работать и жить; основные 

источники информации и 

ресурсы для решения задач 

и проблем в 

профессиональном и/или 

социальном контексте;  

алгоритмы выполнения 

работ в профессиональной и 

смежных областях; методы 

работы в профессиональной 

и смежных сферах; 

структуру плана для 

решения задач; порядок 

оценки результатов 

решения задач 

профессиональной 

деятельности. 

ОК 02. Осуществлять 

поиск, анализ и 

интерпретацию 

информации, 

необходимой для 

выполнения задач 

профессиональной 

деятельности. 

Уметь: 

определять задачи поиска 

информации; определять 

необходимые источники 

информации; планировать 

процесс поиска; 

структурировать получаемую 

информацию; выделять 

наиболее значимое в перечне 

информации; оценивать 

практическую значимость 

результатов поиска; 

оформлять результаты поиска. 

Знать: 

номенклатура 

информационных 

источников, применяемых в 

профессиональной 

деятельности;  

приемы структурирования 

информации;  

формат оформления 

результатов поиска 

информации. 

ОК 03. Планировать 

и реализовывать 

собственное 

профессиональное и 

личностное развитие, 

предпринимательску

ю деятельность в 

профессиональной 

сфере, использовать 

знания по 

финансовой 

грамотности в 

различных 

Уметь: 

определять актуальность 

нормативно-правовой 

документации в 

профессиональной 

деятельности; выстраивать 

траектории 

профессионального и 

личностного развития. 

Знать: 

содержание актуальной 

нормативно-правовой 

документации; современная 

научная и 

профессиональная 

терминология; возможные 

траектории 

профессионального 

развития и 

самообразования. 
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жизненных 

ситуациях. 

ОК 04. Работать в 

коллективе и 

команде, эффективно 

взаимодействовать с 

коллегами, 

руководством, 

клиентами. 

Уметь: 

организовывать работу 

коллектива и команды; 

взаимодействовать с 

коллегами, руководством, 

клиентами в ходе 

профессиональной 

деятельности. 

Знать: 

психологические основы 

деятельности коллектива, 

психологические 

особенности личности; 

основы проектной 

деятельности. 

ОК 05. Осуществлять 

устную и 

письменную 

коммуникацию на 

государственном 

языке Российской 

Федерации с учетом 

особенностей 

социального и 

культурного 

контекста. 

Уметь: 

грамотно излагать свои мысли 

и оформлять документы по 

профессиональной тематике на 

государственном языке, 

проявлять толерантность в 

рабочем коллективе. 

Знать: 

особенности социального и 

культурного контекста; 

правила оформления 

документов и построения 

устных сообщений. 

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 

антикоррупционного 

поведения. 

Уметь: 

описывать значимость своей 

профессии; 

применять стандарты 

антикоррупционного 

поведения. 

Знать: 

сущность гражданско-

патриотической позиции, 

общечеловеческих 

ценностей; 

значимость 

профессиональной 

деятельности по профессии; 

стандарты 

антикоррупционного 

поведения и последствия 

его нарушения. 

ОК 07. 

Содействовать 

сохранению 

окружающей среды, 

ресурсосбережению, 

эффективно 

действовать в 

чрезвычайных 

ситуациях. 

Уметь: 

соблюдать нормы 

экологической безопасности; 

определять направления 

ресурсосбережения в рамках 

профессиональной 

деятельности по профессии 

осуществлять работу с 

соблюдением принципов 

Знать: 

правила экологической 

безопасности при ведении 

профессиональной 

деятельности; 

основные ресурсы, 

задействованные в 

профессиональной 

деятельности; 
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бережливого производства; 

организовывать 

профессиональную 

деятельность с учетом знаний 

об изменении климатических 

условий региона. 

пути обеспечения 

ресурсосбережения; 

принципы бережливого 

производства; 

основные направления 

изменения климатических 

условий региона. 

ОК 09. Пользоваться 

профессиональной 

документацией на 

государственном и 

иностранном языках. 

Уметь: 

понимать общий смысл четко 

произнесенных высказываний 

на известные темы 

(профессиональные и 

бытовые), понимать тексты на 

базовые профессиональные 

темы; 

участвовать в диалогах на 

знакомые общие и 

профессиональные темы; 

строить простые высказывания 

о себе и о своей 

профессиональной 

деятельности; 

кратко обосновывать и 

объяснять свои действия 

(текущие и планируемые); 

писать простые связные 

сообщения на знакомые или 

интересующие 

профессиональные темы. 

Знать: 

правила построения 

простых и сложных 

предложений на 

профессиональные темы; 

основные 

общеупотребительные 

глаголы (бытовая и 

профессиональная лексика); 

лексический минимум, 

относящийся к описанию 

предметов, средств и 

процессов 

профессиональной 

деятельности; 

особенности произношения; 

правила чтения текстов 

профессиональной 

направленности. 

ПК Профессиональные компетенции 

ПК 1.1. 

Осуществлять прием, 

первичную 

обработку и 

регистрацию 

поступающей 

корреспонденции, в 

том числе с 

использованием 

автоматизированных 

систем. 

Уметь: 

принимать, регистрировать, 

учитывать поступающие 

документы;  

проверять правильность 

оформления документов;  

работать со всей 

совокупностью 

информационно-

документальных ресурсов 

организации; 

пользоваться базами данных, в 

том числе удаленно; 

пользоваться справочно-

правовыми системами; 

применять правила русского 

языка. 

Знать: 

нормативно-правовые акты 

и нормативно-методические 

документы, определяющие 

порядок 

документационного 

обеспечения управления; 

порядок работы с 

документами; 

правила работы с 

входящими, исходящими и 

внутренними документами; 

типовые сроки исполнения 

документов 

виды документов и их 

назначение; 

требования, предъявляемые 

к документам в 



63 

соответствии с 

нормативными правовыми 

актами и государственными 

стандартами; 

правила и сроки отправки 

исходящих документов; 

требования охраны труда. 

ПК 1.2. Передавать 

документы на 

исполнение в под 

ения с учетом 

резолюции 

руководителей 

организации. 

Уметь: 

принимать, регистрировать, 

учитывать поступающие 

документы;  

проверять правильность 

оформления документов;  

работать со всей 

совокупностью 

информационно-

документальных ресурсов 

организации; 

пользоваться базами данных, в 

том числе удаленно; 

пользоваться справочно-

правовыми системами; 

применять. 

Знать: 

нормативно-правовые акты 

и нормативно-методические 

документы, определяющие 

порядок 

документационного 

обеспечения управления; 

порядок работы с 

документами; 

правила работы с 

входящими, исходящими и 

внутренними документами; 

типовые сроки исполнения 

документов 

виды документов и их 

назначение; 

требования, предъявляемые 

к документам в 

соответствии с 

нормативными правовыми 

актами и государственными 

стандартами; 

правила и сроки отправки 

исходящих документов; 

требования охраны труда. 

ПК 1.3. 

Осуществлять 

контроль исполнения 

документов в 

организации, в том 

числе с 

использованием 

автоматизированных 

систем. 

Уметь: 

принимать, регистрировать, 

учитывать поступающие 

документы;  

проверять правильность 

оформления документов;  

работать со всей 

совокупностью 

информационно-

документальных ресурсов 

организации; 

пользоваться базами данных, в 

том числе удаленно; 

пользоваться справочно-

правовыми системами; 

применять. 

Знать: 

нормативно-правовые акты 

и нормативно-методические 

документы, определяющие 

порядок 

документационного 

обеспечения управления; 

порядок работы с 

документами; 

правила работы с 

входящими, исходящими и 

внутренними документами; 

типовые сроки исполнения 

документов 

виды документов и их 

назначение; 
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требования, предъявляемые 

к документам в 

соответствии с 

нормативными правовыми 

актами и государственными 

стандартами; 

правила и сроки отправки 

исходящих документов; 

требования охраны труда. 

ПК 1.4. Вести базы 

данных документов 

организации и 

справочно-

информационную 

работу по ним. 

Уметь: 

пользоваться базами данных, в 

том числе удаленно; 

пользоваться справочно-

правовыми системами; 

применять. 

Знать: 

нормативно-правовые акты 

и нормативно-методические 

документы, определяющие 

порядок 

документационного 

обеспечения управления; 

порядок работы с 

документами; 

правила работы с 

входящими, исходящими и 

внутренними документами; 

типовые сроки исполнения 

документов 

виды документов и их 

назначение; 

требования, предъявляемые 

к документам в 

соответствии с 

нормативными правовыми 

актами и государственными 

стандартами; 

правила и сроки отправки 

исходящих документов; 

требования охраны труда 

ПК 1.5. 

Осуществлять 

обработку, 

регистрацию и 

отправку исходящей 

документации 

адресатам, в том 

числе с 

использованием 

автоматизированных 

систем. 

Уметь: 

принимать, регистрировать, 

учитывать поступающие 

документы;  

проверять правильность 

оформления документов;  

работать со всей 

совокупностью 

информационно-

документальных ресурсов 

организации; 

пользоваться базами данных, в 

том числе удаленно; 

пользоваться справочно-

Знать: 

нормативно-правовые акты 

и нормативно-методические 

документы, определяющие 

порядок 

документационного 

обеспечения управления; 

порядок работы с 

документами; 

правила работы с 

входящими, исходящими и 

внутренними документами; 

типовые сроки исполнения 

документов 
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правовыми системами; 

применять. 

виды документов и их 

назначение; 

требования, предъявляемые 

к документам в 

соответствии с 

нормативными правовыми 

актами и государственными 

стандартами; 

правила и сроки отправки 

исходящих документов; 

требования охраны труда. 

ПК 1.6. 

Осуществлять 

составление и 

оформление 

служебных 

документов на 

основе требований 

современных 

нормативных 

правовых актов. 

Уметь: 

принимать, регистрировать, 

учитывать поступающие 

документы;  

проверять правильность 

оформления документов;  

работать со всей 

совокупностью 

информационно-

документальных ресурсов 

организации; 

пользоваться базами данных, в 

том числе удаленно; 

пользоваться справочно-

правовыми системами; 

применять. 

Знать: 

нормативно-правовые акты 

и нормативно-методические 

документы, определяющие 

порядок 

документационного 

обеспечения управления; 

порядок работы с 

документами; 

правила работы с 

входящими, исходящими и 

внутренними документами; 

типовые сроки исполнения 

документов, виды 

документов и их 

назначение; 

требования, предъявляемые 

к документам в 

соответствии с 

нормативными правовыми 

актами и государственными 

стандартами; 

правила и сроки отправки 

исходящих документов; 

требования охраны труда. 

 

1.4. Перечень компетенций с указанием этапов их формирования в 

процессе освоения дисциплины 

Код 

компете

нции 

Этапы формирования компетенций 

Офисные средства работы с 

документами 

Средства административно-

управленческой связи 

ОК 01 + + 

ОК 02 + + 

ОК 03 + + 

ОК 04 + + 

ОК 05 + + 

ОК 06 + + 
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ОК 07 + + 

ОК 09 + + 

ПК 1.1 + + 

ПК 1.2 + + 

ПК 1.3 + + 

ПК 1.4 + + 

ПК 1.5 + + 

ПК 1.6 + + 

 

  2. Место дисциплины в структуре образовательной программы 

 

Дисциплина «Технические средства управления в офисе» является частью 

программы профессионального обучения по профессии 21299 Делопроизводитель. 

Дисциплина «Технические средства управления в офисе» направлена на 

подготовку обучающихся к использованию технических средств офиса в будущей 

профессиональной деятельности. 

 

  3. Трудоемкость дисциплины 

 

Объем дисциплины в академических часах составляет…………………….– 8 часов 

Количество академических часов, выделенных на контактную  

работу обучающихся с педагогическим работником  

(по видам учебных занятий), составляет………………………………..………….– 8 ч. 

в том числе: лекции………………………………………………………………....– 4 ч. 

                    практические занятия………………………………………………...– 3 ч 

Форма промежуточной аттестации: зачет…………………………………………..– 1 ч. 

 

 

Аннотация программы дисциплины «Технические средства управления в 

офисе» составлена старшим преподавателем Профессионального колледжа 

ДГУНХ  Абдуллаевой Э.М. 
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