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Программа обсуждена на заседании профильной цикловой комиссии социально-
экономического и естественно-научного профиля:  
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1. ПАСПОРТ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 
ОПЦ.06 Документационное обеспечение управления 

1.1 Место дисциплины в структуре основной профессиональной образовательной 
программы: учебная  дисциплина является частью основной профессиональной 
образовательной программы в соответствии с ФГОС по специальности СПО 40.02.04 
Юриспруденция  

Программа учебной дисциплины может быть использована при обучении лиц с 
ограниченными возможностями здоровья.  

Программа учебной дисциплины может быть реализована с применением 
дистанционных образовательных технологий. 
1.3. Цель и планируемые результаты освоения дисциплины 
 

Код 
ПК, ОК 

Умения Знания 

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

 

применять на практике 
государственные стандарты, 
другие нормативно-
методические документы, 
регламентирующие 
организацию 
документационного 
обеспечения управления; 

терминологию в области 
документационного 
обеспечения управления; 

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

составлять и правильно 
оформлять основные виды 
документов; 

нормативные документы, 
регламентирующие составление 
и оформление документации и 
порядок ее обработки; 

ОК 09 Пользоваться 
профессиональной 
документацией  
на государственном  
и иностранном языках 

оформлять документацию; правила составления и 
оформления документов, 
входящих в Унифицированную 
систему документов 

ПК 1.1 Осуществлять 
профессиональное 
толкование норм права. 
 

анализировать, толковать и 
правильно применять 
унифицированную систему 
документов 

понятие и основные положения 
и особенности 
документационного 
обеспечения управления 

ПК 1.2 Применять нормы 
права для решения задач в 
профессиональной 
деятельности 

оформлять кадровую 
документацию; 

порядок проведения экспертизы 
ценности документов и 
подготовки дел к архивному 
хранению. 

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

оформлять юридическую 
документацию. 

технологию организации 
документооборота в 
организациях (учреждениях). 



ЛР 1 Осознающий себя гражданином и защитником великой страны 
ЛР 2  Проявляющий активную гражданскую позицию, демонстрирующий приверженность 
принципам честности, порядочности, открытости, экономически активный и участвующий в 
студенческом и территориальном самоуправлении, в том числе на условиях добровольчества, 
продуктивно взаимодействующий и участвующий в деятельности общественных 
организаций 
ЛР 10 Заботящийся о защите окружающей среды, собственной и чужой безопасности, в том 
числе цифровой 
ЛР 13 Мотивированный к качественному труду 
ЛР 16 Готовый к профессиональной конкуренции и конструктивной реакции на критику 
 

 
 
 
 
 

 
2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы 

 
Вид учебной работы Объем часов 

Максимальная учебная нагрузка (всего) 48 

Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего)  48 

в том числе:  

     практические занятия, в том числе практическая подготовка  38(38)   

Самостоятельная работа обучающегося (всего)  

Итоговая аттестация в форме                                зачета 
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