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1. ПАСПОРТ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО 

МОДУЛЯ ПМ.01 ДОКУМЕНТИРОВАНИЕ УПРАВЛЕНЧЕСКОЙ 

ДЕЯТЕЛЬНОСТИ И ОРГАНИЗАЦИЯ РАБОТЫ С ДОКУМЕНТАМИ 

1.1. Область применения рабочей программы 

Рабочая программа профессионального модуля разработана на основе 

Федерального государственного образовательного стандарта среднего 

профессионального образования (далее ФГОС СПО) по профессии 46.01.03 

Делопроизводитель в части освоения основного вида деятельности (ВД): 

«Документирование управленческой деятельности и организация работы с 

документами» и соответствующих профессиональных компетенций (ПК): 

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 подразделения 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 Место модуля в структуре рабочей программы    : 

Профессиональный модуль ПМ.01 Документирование управленческой 

деятельности и организация работы с документами относится к 

профессиональному циклу. В состав модуля входит междисциплинарные курсы 

МДК 01.01 Организация документооборота и документирование 

управленческой деятельности и МДК 01.02 Информационно-

коммуникационные технологии в делопроизводстве 

1.3 Требования к результатам освоения профессионального модуля 

В результате изучения профессионального модуля обучающийся должен 

освоить основной вид деятельности «Документирование управленческой 

деятельности и организация работы с документами» и соответствующие ему 

общие компетенции и профессиональные компетенции: 

1.3.1 Перечень общих компетенций 
Код Наименование общих компетенций 

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 03. Планировать и реализовывать собственное профессиональное и личностное 

развитие, предпринимательскую деятельность в профессиональной сфере, 

использовать знания по правовой и финансовой грамотности в различных 

жизненных ситуациях 

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 

1.3.2 Перечень профессиональных компетенций 
Код Наименование видов деятельности и профессиональных компетенций 

ВД 1 Документирование управленческой деятельности и организация работы с 

документами 

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 подразделения 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. 

 

В результате освоения профессионального модуля обучающийся должен: 

 
Владеть 

навыками 

Прием и первичная обработка входящих документов. 
Предварительное рассмотрение и сортировка документов на регистрируемые 

и нерегистрируемые 

Подготовка входящих документов для рассмотрения руководителем. 

Регистрация входящих документов. 

Организация доставки документов исполнителям. 

Контроль исполнения документов в организации. 

Ведение базы данных документов организации. 

Ведение информационно-справочной работы. 

Обработка, регистрация и отправка исходящих документов 

Составление и оформление служебных документов. 

Уметь Проверять правильность доставки корреспонденции; правильность и 

целостность вложения. 

Оценивать содержание поступивших документов с целью их распределения. 

Пользоваться автоматизированными системами учета, регистрации при работе 

с документами организации. 

Определять маршрут движения конкретного документа и доводить документы 

до исполнителей в определенные сроки 

Работать со всей совокупностью информационно-документационных ресурсов 

организации. 

Вести учет прохождения документальных материалов. Постановка документа 

на контроль. 



  

Осуществлять промежуточный контроль и контроль при наступлении даты 

исполнения. 

Информировать руководителя об исполнении. 

Снять документ с контроля и направить исполненный документ в дело. 

Обобщать и анализировать результаты контроля за исполнением документов. 

Пользоваться автоматизированными системами учета, регистрации, контроля 

и информационно-справочными системами при работе с документами 

организации. 

Пользоваться базами данных, в том числе удаленно. Вести учет документов 

организации. 

Осуществлять справочно-информационную работу с использованием баз 

данных документов. 

Пользоваться автоматизированными системами учета, регистрации, контроля 

и информационно-справочными системами при работе с документами 

организации. 

Применять правила русского языка при проверке документов перед 

отправкой. 

Проверять правильность оформления и комплектность исходящих 

документов. 

Сортировать документы по способам доставки, при необходимости, 

упаковывать документы и оправлять. 

Пользоваться автоматизированными системами учета, регистрации, 

информационно-справочными системами при работе с документами 

организации. 

Применять установленный состав реквизитов в зависимости от вида документа. 

Правильно располагать и оформлять реквизиты на листе при составлении 

документа. 

Применять современные информационно-коммуникационные технологии для 

работы с документами, в том числе для ее оптимизации и повышения 

эффективности 

Применять правила русского языка. 

Знать Нормативные правовые акты и нормативно-методические документы, 

определяющие порядок документационного обеспечения управления. 

Структура организации, руководство структурных подразделений. 

Современные информационные технологии работы с документами. Порядок 

работы с поступающими документами. 
Порядок работы с документами при передаче их на исполнение в 

подразделения. 

Правила организации и формы контроля исполнения документов в 

организации. 

Типовые сроки исполнения документов. 

Принципы работы со сроковой картотекой. 

Назначение и технология текущего и предупредительного контроля. 

Правила составления аналитических справок по организации работы с 

документами и контролю исполнения документов. 

Правила создания и ведения баз данных служебных документов в организации. 

Системы электронного документооборота. 

Правила и сроки отправки исходящих документов 

Виды документов, их назначение. 

Требования, предъявляемые к документам в соответствии с нормативными 

правовыми актами и государственными стандартами. 

Правила составления и оформления информационно-справочных, 

организационных, управленческих документов. 



  

Освоение профессионального модуля обеспечивает достижение 

обучающимися следующих личностных результатов реализации программы 

воспитания: 
Личностные результаты 

реализации программы воспитания 

(дескрипторы) 

Код личностных 

результатов 

реализации 

программы 

воспитания 

Осознающий себя гражданином России и защитником Отечества, 

выражающий свою   российскую   идентичность   в   поликультурном 

и многоконфессиональном российском обществе и современном 

мировом сообществе. Сознающий свое единство с народом России, 

с   Российским   государством,   демонстрирующий   ответственность 

за развитие страны. Проявляющий готовность к защите Родины, 

способный аргументированно отстаивать суверенитет и достоинство 

народа России, сохранять и защищать историческую правду 
о Российском государстве 

 

 

 

ЛР 1 

Проявляющий активную гражданскую позицию на основе уважения 

закона и   правопорядка,   прав   и   свобод   сограждан,   уважения 

к историческому   и   культурному   наследию   России.   Осознанно 

и деятельно выражающий неприятие дискриминации в обществе 

по социальным, национальным, религиозным признакам; экстремизма, 

терроризма, коррупции, антигосударственной деятельности. 

Обладающий опытом гражданской социально значимой деятельности 

(в студенческом самоуправлении, добровольчестве, экологических, 

природоохранных, военно-патриотических и др. объединениях, акциях, 

программах). Принимающий роль избирателя и участника 

общественных отношений, связанных с взаимодействием с народными 

избранниками 

 

 

 

 

 
ЛР 2 

Демонстрирующий приверженность традиционным духовно- 

нравственным ценностям, культуре народов России, принципам 

честности, порядочности, открытости. Действующий и оценивающий 

свое поведение и поступки, поведение и поступки других людей 

с     позиций     традиционных     российских     духовно-нравственных, 

социокультурных ценностей и норм с учетом осознания последствий 

поступков. Готовый к  деловому взаимодействию и неформальному 

общению с представителями разных народов, национальностей, 

вероисповеданий, отличающий их от участников групп с 

деструктивным и девиантным поведением. Демонстрирующий 

неприятие социально опасного поведения окружающих и 

предупреждающий его. Проявляющий уважение к людям старшего 

поколения, готовность 
к участию в социальной поддержке нуждающихся в ней 

 

 

ЛР 3 



  

Проявляющий и демонстрирующий уважение к труду человека, 

осознающий ценность собственного труда и труда других людей. 

Экономически активный, ориентированный на осознанный выбор 

сферы профессиональной деятельности с учетом личных жизненных 

планов, потребностей своей семьи, российского общества. 

Выражающий осознанную готовность к получению 

профессионального образования, 

к непрерывному образованию в течение жизни Демонстрирующий 

позитивное отношение к регулированию трудовых отношений. 

Ориентированный на самообразование и профессиональную 

переподготовку   в    условиях    смены    технологического    уклада 

и сопутствующих социальных перемен. Стремящийся к формированию 

в сетевой среде личностно и профессионального конструктивного 
«цифрового следа» 

 

 

 

 

 
 

ЛР 4 

Демонстрирующий приверженность к родной культуре, исторической 

памяти на основе любви к Родине, народу, малой родине, знания его 

истории и культуры, принятие традиционных ценностей 

многонационального народа России. Выражающий свою 

этнокультурную идентичность, сознающий себя патриотом народа 

России,       деятельно       выражающий        чувство        причастности 

к многонациональному народу России, к Российскому Отечеству. 

Проявляющий ценностное отношение к историческому и культурному 

наследию народов России, к национальным символам, праздникам, 

памятникам,    традициям     народов,     проживающих     в     России, 

к соотечественникам за рубежом, поддерживающий их 

заинтересованность в сохранении общероссийской культурной 

идентичности, уважающий их права 

 

 

 

 

 

ЛР 5 

Ориентированный на профессиональные достижения, деятельно 

выражающий познавательные интересы с учетом своих способностей, 

образовательного и профессионального маршрута, выбранной 
квалификации 

 
ЛР 6 

Осознающий и деятельно выражающий приоритетную ценность 

каждой человеческой жизни, уважающий достоинство личности 

каждого человека, собственную и чужую уникальность, свободу 

мировоззренческого выбора, самоопределения. 

Проявляющий бережливое и чуткое отношение к религиозной 

принадлежности каждого человека, предупредительный в отношении 

выражения прав и законных интересов других людей 

 

 

ЛР 7 

Проявляющий и демонстрирующий уважение законных интересов 

и прав представителей различных этнокультурных, социальных, 

конфессиональных групп в российском обществе; национального 

достоинства, религиозных убеждений с учётом соблюдения 

необходимости обеспечения конституционных прав и свобод граждан. 

Понимающий и деятельно выражающий ценность межрелигиозного 

и межнационального согласия людей, граждан, народов в России. 

Выражающий сопричастность к преумножению и трансляции 

культурных традиций и ценностей многонационального российского 

государства, включенный в общественные инициативы, направленные 
на их сохранение 

 

 

ЛР 8 



  

Сознающий ценность жизни, здоровья и безопасности. Соблюдающий 

и пропагандирующий здоровый образ жизни (здоровое питание, 

соблюдение гигиены, режим занятий и отдыха, физическая 

активность), демонстрирующий стремление к физическому 

совершенствованию. Проявляющий сознательное и обоснованное 

неприятие вредных привычек и опасных наклонностей (курение, 

употребление алкоголя, наркотиков, психоактивных веществ, азартных 

игр, любых форм зависимостей), деструктивного поведения в 

обществе, в том числе 

в цифровой среде 

 

 

 

 
ЛР 9 

Бережливо относящийся к природному наследию страны и мира, 

проявляющий сформированность экологической культуры на основе 

понимания влияния социальных, экономических и профессионально- 

производственных процессов на окружающую среду. Выражающий 

деятельное неприятие действий, приносящих вред природе, 

распознающий опасности среды обитания, предупреждающий 

рискованное поведение других граждан, популяризирующий способы 

сохранения памятников природы страны, региона, территории, 

поселения, включенный в общественные инициативы, направленные 
на заботу о них 

 

 

 

 
ЛР 10 

Проявляющий уважение к эстетическим ценностям, обладающий 

основами    эстетической     культуры.     Критически     оценивающий 

и деятельно проявляющий понимание эмоционального воздействия 

искусства, его влияния на душевное состояние и поведение людей. 

Бережливо относящийся   к   культуре как   средству   коммуникации 

и   самовыражения    в    обществе,    выражающий    сопричастность 

к нравственным нормам, традициям в искусстве. Ориентированный на 

собственное самовыражение в разных видах искусства, 

художественном творчестве с учётом российских традиционных 

духовно-нравственных ценностей, эстетическом обустройстве 

собственного быта. Разделяющий ценности отечественного и мирового 

художественного наследия, роли народных традиций и народного 

творчества в искусстве. Выражающий ценностное отношение к 
технической и промышленной эстетике 

 

 

 

 

 
 

ЛР 11 

Принимающий российские традиционные семейные ценности. 

Ориентированный на создание устойчивой многодетной семьи, 

понимание брака как союза мужчины и женщины для создания семьи, 

рождения и воспитания детей, неприятия насилия в семье, ухода 

от родительской ответственности, отказа от отношений со своими 

детьми и их финансового содержания 

 

 
ЛР 12 

 
1.4 Количество часов, отводимое на освоение профессионального модуля 

Всего часов - 486 

Из них на освоение МДК 01.01 – 90, МДК 01.02 – 90, 

практики, в том числе учебная - 108 

производственная - 180 

Промежуточная аттестация в форме экзамена по профессиональному модулю -

18 часов. 
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2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ 

2.1. Структура профессионального модуля 
 

 

 

 
 

Коды профессиональных 

и общих компетенций 

 

 

 

 
 

Наименования разделов 

профессионального модуля 

 

 

 

 
 

Всего, 

час. 

К
о

н
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л
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та
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и
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. 
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е 
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й
. 
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д
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к
и

 

Объем профессионального модуля, ак. час. 

Обучение по МДК 
Практики 

В
се

го
 

В том числе 

 

 
Практических 

занятий 

 

 
 

Теоретических 

занятий 

 

 
 

Самостоятельная 

работа 

 
П

р
о

м
еж

у
то

ч
н

ая
 

ат
те

ст
ац

и
я
 

 
У

ч
еб

н
ая

 

 

П
р

о
и

зв
о

д
ст

в
ен

н
ая

 

1 2 3  4 5 6 7 8 9 10 11 

ПК 1.1 - ПК 1.6, 
ОК 01 - ОК 05, 

ОК 09 

Раздел 1 Документирование и 

организация работы с 

официальными документами 

МДК 01.01 

Организация документооборота и 

документирование управленческой 

деятельности 

90 2 24 72 24 48 10 6   

ПК 1.1 - ПК 1.6, 

ОК 01, ОК 02, ОК 05, 

ОК 09 

Раздел 2. Организация работы с 

документами в автоматизированных 

системах 

МДК 01.02. Информационно- 

коммуникационные технологии в 
делопроизводстве 

90 2 48 72 48 24 10 6   

 Учебная практика 108  108      108  

 Производственная практика 180  180    180 
 Промежуточная аттестация в форме: 

МДК.01.01 – экзамен – 2 семестр, 
МДК 01.02 экзамен – 2 семестр 
Экзамен по профессиональному 
модулю  ПМ 01.01-2 семестр 18 

    18  

 Всего: 486 4 360 144 72 Х 20 30 108 180 
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2.2. Тематический план и содержание профессионального модуля (ПМ) 

Наименование 

разделов и тем 

профессионального 

модуля (ПМ), 

междисциплинарных 

курсов (МДК) 

Содержание учебного материала 

 
Объем часов 

1 2 3 

Раздел 1. Документирование и организация работы с официальными документами 90/24 

МДК 01.01 Организации документооборота и документирования управленческой деятельности 90/24 

Тема 1.1. Краткая 

история организации 

и технологии 

делопроизводства в 

России 

Содержание 4/- 

 

 

4 

1. Делопроизводство в Древней Руси 

2. Приказное делопроизводство 

3. Коллежское делопроизводство 

4. Исполнительное делопроизводство 

5. Советское делопроизводство 

В том числе практических занятий  

Тема 1.2. Система 

делопроизводства 

Содержание 2/- 

Делопроизводство: цели, задачи и основные принципы. Основные виды 

делопроизводственной деятельности: документирование деятельности; организация 

документооборота; формирование документального фонда организации (систематизация 

документов и организация их текущего хранения); организация доступа к документам и их 

использования. Общероссийские классификаторы технико-экономической и социальной 

информации 

 

 

2 

Тема 1.3 

Документированная 

информация 

Содержание 4/- 

Документальные источники. Понятие «документ». Виды документов. Государственные 

стандарты на документацию. Подготовка служебных документов. Оформление 

управленческой документации. Требования к оформлению документов. 

 
2 
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 Системы документации. Понятие системы документации. Основные функциональные 

системы документации в Российской Федерации. Унифицированные системы документации. 
 

2 

Тема 1.4 

Информационно- 

документационное 

обеспечение работы 

аппарата 

управления 

Содержание 6/2 

1. Роль государства в организации делопроизводства. Информационно- документационное 

обеспечение работы аппарата управления организации. Основные виды документной 

деятельности. Информация в управленческой деятельности. Управление документацией. 

Организация информационно- поисковых систем по документам учреждения. 

 
 

2 

2. Нормативно-правовая база документирования управленческой деятельности. Стандарты в 

документировании управленческой деятельности. Классификаторы и унифицированные 

системы документации. Общероссийские классификаторы технико-экономической и 

социальной информации. Нормативные правовые акты межведомственного и ведомственного 

характера Нормативно-методическое и правовое обеспечение стандартизации, автоматизации 

и цифровизации делопроизводства 

 

 

2 

В том числе практических занятий  2 

Практическое занятие № 1. Работа со справочно-правовыми системами по поиску и 

составлению перечня нормативно-правовых и нормативно- методических документов, 

регламентирующих документирование управленческой деятельности, организацию работы с 

официальными документами и архивное хранение документов. Классификация нормативных 

документов по их юридической силе. 

 

 
2 

Тема 1.5. 

Организация 

документооборота 

Содержание 24/8 

1. Организация документооборота. Понятие документооборота. Характеристики 

документооборота. Качественные и количественные характеристики        документооборота. 

Принципы организации документооборота. Понятие «документопотоки». Маршрутизация 

документопотоков: входящие, исходящие, обращения граждан, внутренние Электронное 

делопроизводство. Основные понятия электронного документооборота. Понятие о системах 

ЭДО и ЕСМ-системах. Правила маршрутизации документопотоков в системах ЭДО и ЕСМ-

системах. 

 

 

 
6 
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 Особенности документирования и организации работы с документами в государственных 

органах Методы рационализации документооборота. 

 

2. Экспедиционная обработка поступающей корреспонденции. Предварительное 

рассмотрение документов. Рассмотрение корреспонденции руководителем. Передача 

документов в структурные подразделения. Правила организации документооборота 

входящего документопотока в СЭД. 

 
2 

3. Обработка отправляемой корреспонденции. Правила организации 

документооборота исходящего документопотока в СЭД. 
2 

4. Документооборот исполнителя. 2 

5. Организация движения инициативных документов и их проектов. 2 

6. Подсчет и оптимизация документооборота. 2 

В том числе практических занятий  8 

Практическое занятие № 2. Составление схемы документооборота организации. 
2 

Практическое занятие № 3. Особенности обработки входящих документов. Структура баз 

данных документов. 
2 

Практическое занятие № 4. Обработка исходящих или отправляемых документов. 

Составление оперограммы работы с исходящими документами. Отправка документов в СЭД 

 

2 

Практическое занятие № 5. Порядок прохождения внутренних документов. Составление 

оперограммы работы с внутренними документами. Правила организации документооборота 

внутреннего документопотока в СЭД. 

 
2 

Тема 1.6. 

Регистрация и 

контроль 

исполнения 

документов 

Содержание 10/6 

1. Регистрация документов – значение и задачи. Индекс документа. Формы регистрации 

документов. Журнальная, карточная и автоматизированная формы Компьютерные базы 

данных. 

 

2 

2. Цели и уровни контроля исполнения. Основные задачи службы контроля. Сроки 

исполнения документов. Постановка документа на контроль и снятие с контроля. 

 

2 

В том числе практических занятий  6 

Практическое занятие № 6. Регистрация входящих документов в электронном 

журнале в Табличном редакторе. 2 
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 Практическое занятие № 7. Регистрация и контроль исполнения исходящих документов в 

электронном журнале в Табличном редакторе. 
2 

Практическое занятие 8. Регистрация и контроль исполнения внутренних документов в 

электронном журнале в Табличном редакторе. 
2 

Тема 1.7. 

Особенности 

организации 

локальных систем 

работы с 

документами 

Содержание 16/6 

1. Организация работы с обращениями граждан. Правовая база работы с обращениями 

граждан. Требования по оформлению обращений. Порядок обработки обращений граждан. 

Регистрация обращений граждан. Контроль за рассмотрением обращений граждан. Работа с 

обращениями граждан в СЭД. 

 
2 

2. Документирование работы с персоналом. Комплекс кадровой документации. 

Документирование приема, перевода на другую работу и увольнения работника. 

Документирование поощрения работников и наложения дисциплинарных взысканий. 

Формирование личного дела сотрудника. Защита персональных данных в кадровой службе. 

Работа с кадровыми документами в СЭД. 

 

 
4 

3. Организация работы с конфиденциальными документами. Безопасность ценных 

информационных ресурсов. Ценная информация и конфиденциальные документы. 

Регламентация состава конфиденциальных сведений и документов. Документирование 

конфиденциальных сведений. Порядок работы исполнителей с конфиденциальными 

документами и сведениями. 

 
 

4 

В том числе практических занятий  6 

Практическое занятие № 9. Правила приема, обработки, исполнения и учета обращений 

граждан 
2 

Практическое занятие № 10. Документирование приема на работу. Документы, 

необходимые для приема на работу и увольнения с работы. 
2 

Практическое занятие № 11. Порядок работы с конфиденциальными документами и 

материалами. Оформление, обработка и хранение конфиденциальных материалов 

 

2 

Тема 1.8. 

Организационное 

построение службы 

документационного 

обеспечения 

управления 

Содержание 6/2 

1. Организационная структура службы документационного обеспечения управления. Формы 

организации документационного обеспечения управления (ДОУ). Задачи и функции службы 

ДОУ. Положение о службе ДОУ. Регламентация деятельности работников службы ДОУ. 

Инструкция по документационному обеспечению управления. Нормирование 

 
 

4 
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 документационных работ службы документационного обеспечения управления  

В том числе практических занятий  2 

Практическое занятие № 12. Обязанности и ответственность 

делопроизводителя. 
2 

 Самостоятельная работа 
Работа с конспектом 

10 

 Консультация 2 
 Экзамен 6 
 Всего 90 

Раздел 2. Организация работы с документами в автоматизированных системах 90/48 

МДК 01.02. Информационно-коммуникационные технологии в делопроизводстве 90/48 

Тема 2.1. 

Компьютеризация 

делопроизводства 

Содержание 2 

Компьютер как средство автоматизации информационных процессов. ПК в современном 

делопроизводстве. Офисные информационные системы. Автоматизация работы с 

документами. Понятие автоматизированного рабочего места (АРМ) делопроизводителя. 

 
2 

Тема 2.2. 

Программное 

обеспечение 

компьютера 

Содержание 2 

Основные понятия программного обеспечения компьютера. Программное обеспечение ПК. 

Разновидности программ. Операционные системы (ОС). Классификация операционных 

систем. 

 

 

 

 

2 

Пакеты прикладных программ для решения профессиональных задач: редакторы документов, 

табличные процессоры, издательские системы, программы подготовки презентаций, 

графические редакторы, программы для анимации, программы переводчики, программы для 

автоматизации электронного документооборота. 

Файловая система. Операции над файлами. Систематизация информации с помощью папок 

и файлов. Работа с файлами и каталогами 

Тема 2.3. Средства и 

технологии 

создания и 

обработки текстовой 

Содержание 14/12 

Обработка текстовой информации на компьютере. Текстовый процессор и его назначение. 

Редактирование текста документов. 
2 

В том числе практических занятий и лабораторных работ 12 
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информации 
Оформление текста. Настройка интерфейса текстового редактора, параметров страницы. 

Расположение текста. Оформление абзацев. Рубрики, выделения в тексте. Оформление 

заголовков. 

 

 

 

 

 

 

 
12 

Приёмы редактирования текста. Редактирование регистра букв текста. Расстановка переносов 

слов. Разбивка текста на страницы. Разрывы страниц, колонтитулы. Создание 

автоматического оглавления в многостраничном документе в текстовом редакторе. Сноски. 

Перемещения в многостраничном тексте. Работа с закладками. Отыскание 
«утерянного» документа. 

Вставка графического изображения в текст, изменение его положения на странице. 

Технология вставки в документ объекта SmartArt. Вставка сносок, примечаний в текст 

документа в текстовом редакторе 

Инструменты проверки текста документов в текстовом редакторе. Проверка орфографии 

текста. Проверка грамматики и стилистики. 

Работа с исправлениями отредактированных документов. Сравнение версий документов. 

Объединение правок разных редакторов. 

Тема 2.4. 

Форматирование 

документов и их 

печать 

Содержание 8/6 

Операции форматирования. 2 

В том числе практических занятий  6 

Форматирование многостраничного документа в текстовом редакторе. Форматирование 

символов (шрифты) и абзацев (отступы и интервалы, положение на странице). Табуляция. 
 

 

 

 

 

 
6 

Форматирование текста. Создание текстовых колонок. Создание списков (маркированных и 

нумерованных) 
Работа со стилями документов. Различные способы создания стилей. 

Создание и редактирование таблиц. Основные требования к форме и построению таблиц. 

Оформление нумерационного заголовка таблицы. Оформление заголовков и граф. 

Контекстные вкладки для работы с таблицами в текстовом редакторе 

Различные приёмы работы с таблицами в текстовом редакторе. Сортировка данных в 

таблице. Вычисления в таблицах. 

Печать готового документа. Настройка режимов печати текстового документа. Работа с 

принтером. 
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Тема 2.5. Средства 

и технологии работы 

с электронными 

таблицами 

Содержание 8/6 

Электронные таблицы: назначение, возможности, принципы устройства, область применения. 

Обработка данных: виды операций, правила выполнения, основные способы. Работы с 

ячейками, списками, базами данных, таблицами: виды, примеры, основные приемы работы. 

Диаграммы: общие сведения основные компоненты, принципы организации данных, порядок 

создания диаграмм. Сортировка, фильтрация и форматирование данных в таблицах 

 

 
2 

В том числе практических занятий  6 

Создание таблиц в табличном редакторе и их форматирование. Типы данных, используемых в 

табличном редакторе. Работа с ячейками, списками, базами данных, таблицами: виды, 

примеры, основные приемы работы. 

 

 

 
6 

Выполнение расчётов в электронных таблицах. Формулы. Абсолютная и относительная 

адресация 

Диаграммы: общие сведения основные компоненты, принципы организации данных, порядок 

создания диаграмм. Построение и редактирование диаграмм 
Настройка листов книги на печать. 

Тема 2.6. Средства 

и технология работы 

создания 

презентаций 

Содержание 6/3 

Мультимедиа: понятия, определения. Аппаратные средства мультимедиа (звуковые карты, 

видео карты, микрофоны, акустические системы): виды, способы подключения, функции. 

Различные средства создания инфографики. 

 

 
3 

Создание презентаций. Шаблоны презентаций. 

Создание презентаций с гиперссылками. Настройка анимации текста. Добавление 

переходов между слайдами. Вставка звука и видео. 
В том числе практических занятий и лабораторных работ 3 

Создание гипертекстовой презентации в специализированном ПО для подготовки 

презентаций. Создание собственного шаблона. Работа со слайдами. Вставка объектов на 

слайд, изменение их положения. Управление слоями слайда Использование гиперссылок в 

презентации. Настройка анимации текста и объектов. Добавление переходов между слайдами. 

Вставка звука и видео. 

 

 
3 

Тема 2.7. 

Использование 

технологии OLE 

Содержание 3/2 

Специальная вставка фрагмента документа в другой документ 
1 

Вставка связанных объектов в документ 
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 Вставка фрагмента файла табличного редактора в документ текстового редактора с 

установкой связи 

 

В том числе практических занятий  2 

Связывание и внедрение объектов (OLE) 2 

Тема 2.8. 

Электронные базы 

данных в системе 

делопроизводства 

Содержание 8/6 

Определение и классификация баз данных (БД) по характеру и способу хранения. 

Архитектура системы баз данных. Структуры данных. Система управления базами данных 

(СУБД). Назначение СУБД. Классификация СУБД. Функциональные возможности СУБД 

Технологии работы с базой данных. Таблицы базы данных. Экранные формы. Запросы к базе 

данных. Отчеты по базе данных. Автоматизация обработки базы данных. Интерфейс 

пользователя 
базы данных. Защита базы данных 

 

 

 

2 

Основные понятия базы данных, системы управления базой данных. Классификация 

БД. Система управления базами данных (СУБД). 

В том числе практических занятий  6 

Создание таблиц в СУБД. Создание базы данных и объектов типа «Таблица». Ключи и 

технология связывания таблиц. Ввод и просмотр данных в режиме 
«Таблица». 

 

2 

Создание запросов, форм, разработка отчетов в СУБД 2 

Создание БД с использованием форм, запросов и отчётов в СУБД. 2 

Тема 2.9. Средства 

передачи 

электронных 

документов и 

обеспечение их 

сохранности 

Содержание 3/2 

Сканирование документов с помощью стандартного приложения ОС  
1 

Программы-архиваторы. Упаковка и распаковка архивов 

Сканирование и распознавание текста с помощью специализированного программного 

обеспечения. Корректировка текста. Конвертирование файлов 
В том числе практических занятий   

2 Сканирование и распознавание текста. Конвертирование файлов 

Программы-архиваторы. Упаковка и распаковка архивов 

Тема 2.10. 

Технология 

автоматизации 

создания и 

Содержание 8/4 

Использование трафаретных текстов и стандартных фрагментов. Создание документа на 

основе шаблона документа в текстовом редакторе. Использование стандартных шаблонов 

текстового редактора. 

 
4 
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использования 

документов. 

Шаблоны 

документов 

Создание и использование собственных шаблонов документов. Разработка типовых 

формуляров и бланков документов организации. Разработка защищённой электронной формы 

документа 

 

2 

Совместная работа над проектом документа в режиме рецензирования 2 

В том числе практических занятий  4 

Создание шаблонов разных видов документов. 2 

Совместная работа над проектом шаблона приказа, справки. 2 

Тема 2.11. 

Использование 

инструмента 

Слияние для 

подготовки 

комплексных 

документов 

Содержание 4/3 

Создание рассылки с помощью функции слияния.  
 

1 

Использование мастера слияния для рассылки документов 
Создание бейджа с помощью мастера слияния 

Использование шаблонов и специальной вставки при создании рассылки документов с 

помощью функции слияния 
В том числе практических занятий  3 

Использование мастера слияния для персонифицированной рассылки документов. 

Создание писем-приглашений, поздравлений 

 

Использование мастера слияния для персонифицированной рассылки документов. 

Создание конвертов, бейджей, визитной карточки, кувертных 
карточек. 

Тема 2.12. Интернет- 

ресурсы и веб- 

технологии 

Содержание 6/4 

Основы работы в Интернете. Почтовые и облачные сервисы в работе с документами. 

Мобильные технологии. Работа с электронной почтой. Поиск информации. Сайт. 

 

2 

В том числе практических занятий  4 

Использование почтовых сервисов: виды, правила регистрации, правила защиты. Рассылка и 

получение электронных писем. 
 

 
4 

Совместная работа по организации документного обслуживания с применением 

облачных технологий 
Поиск информации в официальных интернет-источниках. 

Поиск информации в различных справочно-правовых системах 

 Самостоятельная работа 
Работа с конспектом 

10 

 Консультация 2 
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 Экзамен 6 
 Всего 90 

Учебная практика (предусмотрена итоговая (концентрированная) практика) 

Виды работ 

1. Изучение структуры организации – места прохождения практики (далее – организации) с целью составления схемы 

структуры организации. 

2. Ознакомление с правовыми (учредительными), локальными нормативными актами и распорядительными 

документами организации. 

3. Ознакомление с видами документов организации. Ознакомление с составом и особенностями документов 

организации, регулирующих трудовые отношения (организационно-распорядительные документы, документы по 

личному составу, трудовой договор, договор о материальной ответственности и т.д.). 

4. Изучение Инструкции по делопроизводству организации. Изучение практики документирования в организации. 

Знакомство основными видами бланков в организации, с правилами составления проектов и оформления документов, 

порядком согласования и подписания/утверждения документов в организации. 

5. Знакомство с документооборотом организации. Изучение порядка работы с входящими, исходящими и внутренними 

документами, схем их движения и технологии обработки. Сроки исполнения документов. 

6. Ознакомление с программными средствами учёта, хранения, обработки и поиска документов, используемыми в 

организации. Изучение основ и специфики работы с документацией в системе электронного документооборота (СЭД) 

организации. Использование в работе глобальных и локальных сетей для получения и хранения информации, обмена 

информацией. 

7. Выполнение простых приёмов первичной обработки входящих документов (проверка правильности доставки, 

целостности упаковки, вскрытие упаковки, проверка целостности вложения, уничтожение конвертов, пакетов). 
8. Знакомство с системой унифицированных форм первичной учётной документации организации. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
108 

Производственная практика (предусмотрена итоговая (концентрированная) практика) 
Виды работ 

1. Изучение структуры организации – места прохождения практики (далее – организации) с целью составления схемы 

структуры организации и циркулирующих документопотоков. Изучение Инструкции по делопроизводству 

организации. 

2 Использование СЭД в работе с документами. Обработка внутренних документов, обработка и отправка исходящих 

документов, приём и первичная обработка входящих документов. 

 

 

180 
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3. Регистрация документов и маршрутизация документопотоков. Осуществление передачи документов на исполнение в 

подразделения с учетом резолюции руководителей организации. Участие в контроле исполнения документов в 

организации, в том числе с использованием автоматизированных систем. 

4. Информационно-справочная и поисковая работа с использованием систем учёта документов в организации. 

5. Оформление организационных, внутренних (приказы, распоряжения, доверенности, записки, справки, акты, 

протоколы и др.) и исходящих документов организации с использованием современных программно-технических 

средств. 

6. Осуществление контроля правильности составления, оформления документов (реквизиты, особенности 

написания текстов, многостраничные документы), порядка издания документов (с учётом специфики системы 

делопроизводства организации). Конструирование бланков организации, создание шаблонов документов. 

7. Документирование деятельности организации. Оформление организационных, внутренних (приказы, распоряжения, 

доверенности, записки, справки, акты, протоколы и др.) и исходящих документов организации с использованием 

современных программно-технических средств. 

8. Контроль правильности составления, оформления документов (реквизиты, особенности написания текстов, 

многостраничные документы), порядка издания документов (с учётом специфики системы делопроизводства 

организации). Конструирование бланков организации, создание шаблонов документов 

9. Знакомство с категориями и видами документов, образующихся в организации, содержащих конфиденциальную 

информацию. Ознакомление с применяемыми в организации средствами криптографии для защиты электронных 

документов с использованием специального программного обеспечения. 
10. Оформление документов по личному составу и их копий (при необходимости). 

 

Промежуточная аттестация экзамен ПМ 01.01. 18 

Всего 486 
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3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ 

3.1 Требования к минимальному материально-техническому 

обеспечению профессионального модуля 

Для реализации программы профессионального модуля должны быть 

предусмотрены следующие специальные помещения: Лаборатория 

«Организации документооборота и документирования управленческой 

деятельности» 

Оборудование лаборатории 
- 1 стол преподавателя; 

- 1 ноутбук преподавателя; 

- 1 учебная доска; 

- 3 стола обучающихся; 

- 15 компьютеров в сборе с монитором, клавиатурой, компьютерной 

мышью; 

- 26 стульев; 

- 1 шкаф; 

- 1 вешалка; 

- 1 сетевой удлинитель; 

- 1 корзина для мусора; 

- 1 интерактивная ТВ-панель; 

- 1 набор демонстрационных макетов; 

- 1 стеллаж для макетов; 

- 1 шкаф для наглядных пособий; 

- 2 модульные стойки, наборы заготовок и инструментов для 

изготовления макетов; 

- 1 антенна-излучатель сети Wi-Fi; 

- 1 принтер лазерный; 

- 1 телефон; 

- 1 уничтожитель бумаг; 

- 1 Комплект учебно-методической документации; 

- 1 Аптечка первой медицинской помощи; 

- 1 Огнетушитель углекислотный ОУ-1; 

- 1 рециркулятор . 

 

Лаборатория «Информационно-коммуникационных технологий

 в делопроизводстве» 

- 2 Плакатницы 

- 1 Аптечка универсальная 

- 1 Стол компьютерный 

- 12 Столы 

- 26 Стулья 

- 1 Доска учебная 

- 1 Стул преподавателя 

- 13 Компьютеры 

- 1 Стол преподавателя 



21 

 

- 1 Вешалка 

- 1 Кондиционер 

- 1 Шкаф 

- 1 МФУ 

- 1 переносной мультимедийный проектор, экран 

- 1 комплект учебно-методической документации; 

- 1 аптечка первой медицинской помощи; 

- 1 огнетушитель углекислотный ОУ-1; 

- 1 рециркулятор; 

Учебная практика реализуется в лабораториях профессиональной 

образовательной организации и требует наличия оборудования, инструментов, 

расходных материалов, обеспечивающих выполнение всех видов работ, 

определенных содержанием программ профессиональных модулей, 

отвечающего потребностям отрасли и требованиям работодателей. 

Производственная практика реализуется в организациях любого профиля, 

обеспечивающих деятельность обучающихся в профессиональной области 

административно- управленческой и офисной деятельности. 

 

3.2 Информационное обеспечение реализации программы 

Основная учебная литература  

1. Доронина, Л. А. Документационное обеспечение управления: 

учебник и практикум для среднего профессионального образования / Л. А. 

Доронина, В. С. Иритикова. 2-е изд., перераб. и доп. — Москва: 

Издательство Юрайт, 2023. — 270 с. — (Профессиональное образование). 

— ISBN 978-5-534-16017-8. — — Текст: непосредственный. 

2. Корнеев, И. К. Документационное обеспечение управления: 

учебник и практикум для среднего профессионального образования / И. К. 

Корнеев, А. В. Пшенко, В. А. Машурцев. — 3-е изд., перераб. и доп. — Москва: 

Издательство Юрайт, 2023. — 438 с. — (Профессиональное образование). — 

ISBN 978-5-534-16002-4. — Текст: непосредственный. 

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

Документооборот и делопроизводство: учебник и практикум для среднего 

профессионального образования / И. Н. Кузнецов. — 4-е изд., перераб. и доп. — 

Москва: Издательство Юрайт, 2023. — 545 с. — (Профессиональное 

образование). — ISBN 978-5-534-16004-8. — Текст: непосредственный. 

4. Шувалова, Н. Н. Основы делопроизводства: учебник и практикум 

для среднего профессионального образования / Н. Н. Шувалова, А. Ю. 

Иванова; под общей редакцией Н. Н. Шуваловой. — 3-е изд., перераб. и доп. 

— Москва: Издательство Юрайт, 2023. — 384 с. — (Профессиональное 

образование). — ISBN 978-5-534-15488-7. — Текст: непосредственный. 

5. Алексеева, Т. В. Документационное обеспечение управления : 

учебник / Т. В. Алексеева, О. А. Страхов. — Москва : Университет 

«Синергия», 2020. — 132 c. 

— ISBN 978-5-4257-0402-3. — Текст : электронный // Электронный ресурс 

цифровой образовательной среды СПО PROFобразование : [сайт]. — URL: 
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https://profspo.ru/books/101344 (дата обращения: 10.01.2024). — Режим доступа: 

для авторизир. пользователей 

6. Документационное обеспечение управления. Составление и 

оформление деловых документов : учебное пособие для СПО / составители Е. 

И. Башмакова. — Саратов, Москва : Профобразование, Ай Пи Ар Медиа, 2021. 

— 144 c. — ISBN 978-5- 4488-1080-0, 978-5-4497-0964-6. — Текст : 

электронный // Электронный ресурс цифровой образовательной среды СПО 

PROFобразование : [сайт]. — URL: https://profspo.ru/books/103343 (дата 

обращения: 10.01.2024). — Режим доступа: для авторизир. пользователей 

7. Зайцева, Е. В. Делопроизводство и документооборот в системе 

государственного и муниципального управления : учебное пособие для СПО / 

Е. В. Зайцева, Н. В. Гончарова. — 2-е изд. — Саратов : Профобразование, 2021. 

— 176 c. — ISBN 978-5-4488-1122-7. — Текст : электронный // Электронный 

ресурс цифровой образовательной среды СПО PROFобразование : [сайт]. — 

URL: https://profspo.ru/books/104900 (дата обращения: 10.01.2024). — Режим 

доступа: для авторизир. пользователей 

8. Кузнецова, И. В. Документационное обеспечение управления : 

учебное пособие для СПО / И. В. Кузнецова, Г. А. Хачатрян. — 2-е изд. — 

Саратов : Профобразование, Ай Пи Эр Медиа, 2021. — 166 c. — ISBN 978-5-

4486-0404-1, 978-5- 4488-0216-4. — Текст : электронный // Электронный ресурс 

цифровой образовательной среды СПО PROFобразование : [сайт]. — URL: 

https://profspo.ru/books/80326 (дата обращения: 10.01.2024). — Режим доступа: 

для авторизир. пользователей 

— Симонян, Р. Я. Документационное обеспечение системы 

управления организацией : учебное пособие / Р. Я. Симонян. — Саратов : Ай 

Пи Эр Медиа, 2018. 180 c. — ISBN 978-5-4486-0167-5. — Текст : электронный 

// Электронный ресурс цифровой образовательной среды СПО 

PROFобразование : [сайт]. — URL: https://profspo.ru/books/72458 (дата 

обращения: 10.01.2024). — Режим доступа: для авторизир. пользователей. - 
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