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1. ПАСПОРТ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

 

1.1 Область применения программы  

Рабочая программа учебной дисциплины ОП.02 Основы документооборота 

является обязательной частью программы подготовки специалистов среднего 

звена в соответствии с ФГОС по специальности СПО 38.02.09 Конгрессно-

выставочная деятельность.  

 

1.2 Место дисциплины в структуре программы подготовки 

специалистов среднего звена  

Учебная дисциплина ОП.02 Основы документооборота включена в 

обязательную часть общепрофессионального цикла образовательной 

программы подготовки специалистов среднего звена в соответствии с ФГОС по 

специальности 38.02.09 Конгрессно-выставочная деятельность. 

 

1.3 Цели и задачи дисциплины – требования к результатам освоения 

дисциплины 

Цель дисциплины «Основы документооборота»: овладение студентами 

основными требованиями и умениями ведения документооборота организации 

конгрессной и выставочной деятельности.  

В результате освоения дисциплины обучающийся должен: 
Код ОК, ПК  Уметь Знать 

ОК.01 Выбирать 

способы решения 

задач 

профессиональной 

деятельности 

применительно к 

различным 

контекстам 

распознавать задачу и/или 

проблему в профессиональном 

и/или социальном контексте, 

анализировать и выделять её 

составные части 

определять этапы решения задачи, 

составлять план действия, 

реализовывать составленный план, 

определять необходимые ресурсы 

выявлять и эффективно искать 

информацию, необходимую для 

решения задачи и/или проблемы 

владеть актуальными методами 

работы в профессиональной и 

смежных сферах 

оценивать результат и последствия 

своих действий (самостоятельно 

или с помощью наставника) 

актуальный профессиональный и 

социальный контекст, в котором 

приходится работать и жить  

структура плана для решения 

задач, алгоритмы выполнения 

работ в профессиональной и 

смежных областях 

основные источники информации 

и ресурсы для решения задач и/или 

проблем в профессиональном 

и/или социальном контексте 

методы работы в 

профессиональной и смежных 

сферах 

порядок оценки результатов 

решения задач профессиональной 

деятельности 

ОК.05 Осуществлять 

устную и письменную 

коммуникацию на 

государственном 

языке Российской 

Федерации с учетом 

особенностей 

социального и 

культурного 

контекста 

грамотно излагать свои мысли и 

оформлять документы по 

профессиональной тематике на 

государственном языке 

проявлять толерантность в рабочем 

коллективе 

правила оформления документов  

правила построения устных 

сообщений 

особенности социального и 

культурного контекста 
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ОК 09. Пользоваться 

профессиональной 

документацией на 

государственном и 

иностранном языках 

понимать тексты на базовые 

профессиональные темы; 

кратко обосновывать и объяснять 

свои действия (текущие и 

планируемые) 

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. 
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2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

 

 2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы 
Вид учебной работы Объем в часах 

Объем образовательной программы 72 

в том числе: 

теоретическое обучение 26 

практические занятия (в форме практической подготовке) 28 

самостоятельная работа 14 

Промежуточная аттестация в форме дифференцированного зачета 4 
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2.2. Тематический план и содержание учебной дисциплины 

Наименование 

разделов и тем 

Содержание учебного материала, 

лабораторные работы и практические 

занятия, самостоятельная работа 

обучающихся, курсовая работа (проект) 

(если предусмотрены) 

Объем 

часов 
Осваиваемые 

компетенции 

ОП.02 Основы документооборота 

Тема 1.1. Документ и 

его место в системе 

управления 

Содержание учебного материала 

Понятия «информация» и «документ». 

Функции документов. Признаки 

документа. Способы документирования. 

Материальные носители 

документированной информации. 

4 ОК.01, ОК.05, 

ОК.09 

В том числе практические занятия (в 

форме практической подготовке): 

Документ, его функции, способы 

документирования 

4 

Тема 1.2. Структура 

документа 

Содержание учебного материала 

Формуляр документа и его составные 

части. Создание и развитие 

традиционной формы документа. 

Формуляр современного 

управленческого документа. Требования 

к современному документу. ГОСТ Р 

7.0.97-2016. Общие и частные 

особенности структуры документов. 

Текст документа. Унификация текста и 

стандартизация языка документа. 

6 ОК.01, ОК.05, 

ОК.09 

В том числе практические занятия (в 

форме практической подготовке): 

Унификация текста и стандартизация 

языка документа. 

6 

Тема 1.3. Системы 

документации. 

Организационно-

распорядительные и 

информационно-

справочные документы 

 

Содержание учебного материала 

История развития систем документации. 

Классификация документов. 

Унифицированные системы 

документации. Нормативно-

методическая база. Организационные 

документы. Распорядительные 

документы. Информационно-справочные 

документы. 

6 ОК.01, ОК.05, 

ОК.09 

В том числе практические занятия (в 

форме практической подготовке): 

Организационно-распорядительные 

документы, правила составления 

Информационно-справочные документы, 

требования к оформлению 

6 

Тема 1.4. Организация 

документооборота 

Содержание учебного материала 

Организация документооборота. Процесс 

передвижения документопотоков. 

Регистрация и контроль исполнения 

документов. Назначение и классификация 

6 ОК.01, ОК.05, 

ОК.09 
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Наименование 

разделов и тем 

Содержание учебного материала, 

лабораторные работы и практические 

занятия, самостоятельная работа 

обучающихся, курсовая работа (проект) 

(если предусмотрены) 

Объем 

часов 
Осваиваемые 

компетенции 

деловых писем. Общие требования к 

систематизации документов и 

формированию дел. 

В том числе практические занятия (в 

форме практической подготовке): 

Подготовка и рассылка информационных 

писем и приглашений потенциальным 

организаторам или инициаторам и 

участникам конгрессных мероприятий 

Прием, проверка и архивирование 

необходимых заявочных документов 

участников конгрессных мероприятия 

6 

Тема 1.5. 

Совершенствование 

документационных 

процессов 

Содержание учебного материала 

Использование новых технологий в 

документировании. Электронный 

документ и документооборот. 

Автоматизация процессов 

документирования. 

4 ОК.01, ОК.05, 

ОК.09 

В том числе практические занятия (в 

форме практической подготовке): 

Особенности электронного 

документооборота 

4 

Самостоятельная работа 

− изучение литературы; осмысление изучаемой литературы; 

− работа в информационно-справочных системах; 

− аналитическая обработка текста (конспектирование, 

реферирование); 

− составление плана и тезисов ответа в процессе подготовки к 

занятию; 

− решение задач; 

− подготовка сообщений по вопросам семинарских занятий. 

14 ОК.01, ОК.05, 

ОК.09 

Промежуточная аттестация в форме – дифференцированного зачета 4 ОК.01, ОК.05, 

ОК.09 
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3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

 

3.1. Требования к минимальному материально-техническому 

обеспечению 
Для реализации программы учебной дисциплины должны быть предусмотрены 

следующие специальные помещения: 

Кабинет Кабинеты Социально-экономических, математических и естественнонаучных 

дисциплин 

№ Наименование Тип Основное/ 

специализированное 

1.  посадочные места по количеству 

обучающихся (столы, стулья) 

Мебель основное 

2.  рабочее место преподавателя Мебель основное 

3.  Доска меловая Оборудование основное 

4.  Сетевой фильтр ТС основное 

5.  Компьютер преподавателя с 

периферией/ноутбук (программное 

обеспечение (ПО), образовательный контент и 

система защиты от вредоносной информации) 

ТС основное 

6.  Наглядные плакаты по соответствующим 

тематикам дисциплин 

пособие основное 

 

3.2. Информационное обеспечение реализации программы 

Для реализации программы библиотечный фонд образовательной 

организации должен иметь печатные и/или электронные образовательные и 

информационные ресурсы, рекомендуемые для использования в 

образовательном процессе  

Основные источники: 

1. Кузнецов, И. Н. Делопроизводство : учебно-справочное пособие / И. Н. 

Кузнецов. — 14-е изд. — Москва : Дашков и К, 2025. — 405 c. — ISBN 978-5-

394-06052-6. — Текст : электронный // Цифровой образовательный ресурс IPR 

SMART : [сайт]. — URL: https://www.iprbookshop.ru/144217.html 

2. Документационное обеспечение управления : учебник для студентов 

вузов, обучающихся по направлениям «Экономика» и «Менеджмент», 

специальностям «Информатика», «Документоведение и документационное 

обеспечение управления», «Автоматизация и управление» / А. С. Гринберг, Н. 

Н. Горбачёв, Н. Н. Горбачёв, О. А. Мухаметшина. — Москва : ЮНИТИ-ДАНА, 

2023. — 391 c. — ISBN 978-5-238-01770-9. — Текст : электронный // Цифровой 

образовательный ресурс IPR SMART : [сайт]. — URL: 

https://www.iprbookshop.ru/142685.html 

 

Дополнительные источники: 

1. Брезе, В. А. Делопроизводство : учебное пособие / В. А. Брезе, О. Э. 

Брезе. — Кемерово : Кемеровский технологический институт пищевой 

промышленности, 2014. — 286 c. — ISBN 978-5-89289-853-9. — Текст : 

file:///C:/Users/User/Desktop/МТБ.xlsx%23RANGE!%23ССЫЛКА!
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электронный // Цифровой образовательный ресурс IPR SMART : [сайт]. — 

URL: https://www.iprbookshop.ru/61288.html  

2. Парова, Л. М. Документационное обеспечение управления : учебное 

пособие / Л. М. Парова. — Калининград : Балтийский федеральный 

университет им. Иммануила Канта, 2008. — 112 c. — ISBN 978-5-88874-958-6. 

— Текст : электронный // Цифровой образовательный ресурс IPR SMART : 

[сайт]. — URL: https://www.iprbookshop.ru/23843.htm 
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4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ УЧЕБНОЙ 

ДИСЦИПЛИНЫ 

 

Контроль и оценка результатов освоения учебной дисциплины 

осуществляется преподавателем в процессе проведения лекционных и 

практических занятий, а также выполнения обучающимися индивидуальных 

заданий, проектов, исследований. 

 
Результаты обучения 

(освоенные умения, усвоенные знания) 

Формы и методы контроля и 

оценки результатов обучения 

В результате освоения дисциплины обучающийся 

УМЕЕТ: 

распознавать задачу и/или проблему в 

профессиональном и/или социальном контексте, 

анализировать и выделять её составные части 

определять этапы решения задачи, составлять план 

действия, реализовывать составленный план, 

определять необходимые ресурсы 

выявлять и эффективно искать информацию, 

необходимую для решения задачи и/или проблемы 

владеть актуальными методами работы в 

профессиональной и смежных сферах 

оценивать результат и последствия своих действий 

(самостоятельно или с помощью наставника) 

грамотно излагать свои мысли и оформлять документы 

по профессиональной тематике на государственном 

языке 

проявлять толерантность в рабочем коллективе 

понимать тексты на базовые профессиональные темы; 

кратко обосновывать и объяснять свои действия 

(текущие и планируемые) 

Текущий контроль: 

индивидуальный и 

фронтальный опрос в ходе 

аудиторных занятий; оценка 

выполнения практических и 

индивидуальных заданий. 

Наблюдение за выполнением 

практического задания 

Оценка выполнения 

практического задания 

Дифференцированный зачет. 

В результате освоения дисциплины обучающийся 

ЗНАЕТ: 

актуальный профессиональный и социальный контекст, 

в котором приходится работать и жить  

структура плана для решения задач, алгоритмы 

выполнения работ в профессиональной и смежных 

областях 

основные источники информации и ресурсы для 

решения задач и/или проблем в профессиональном 

и/или социальном контексте 

методы работы в профессиональной и смежных сферах 

порядок оценки результатов решения задач 

профессиональной деятельности 

правила оформления документов  

правила построения устных сообщений 

особенности социального и культурного контекста 

правила построения простых и сложных предложений 

на профессиональные темы; 

основные общеупотребительные глаголы (бытовая и 

профессиональная лексика); 
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лексический минимум, относящийся к описанию 

предметов, средств и процессов профессиональной 

деятельности. 
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