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1. ПАСПОРТ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

ОПЦ.06 Документационное обеспечение управления 

 

1.1. Область применения программы  
Рабочая программа учебной дисциплины ОПЦ.06    Документационное обеспечение 

управления является составной частью основной профессиональной образовательной         

программы филиала МГТУ в поселке Яблоновском в соответствии с федеральным государ-
ственным образовательным стандартом среднего профессионального образования (далее – 

ФГОС СПО) по специальности 38.02.01 Экономика и бухгалтерский учет (по отраслям 

 

1.2. Место дисциплины в структуре основной образовательной программы 

Учебная дисциплина ОПЦ. 06 Документационное обеспечение управления является 
дисциплиной общеобразовательного цикла. 

 

1.3. Цели и задачи дисциплины – требования к результатам освоения дисциплины 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен:   

уметь:  
У1 - оформлять документацию в соответствии с нормативной базой, используя инфор-

мационные технологии и средства оргтехники;  
У2 - использовать унифицированные системы документации;  
У3 - осуществлять хранение, поиск документов;  
У4- использовать телекоммуникационные технологии в электронном документооборо-

те.  
знать: 
З1- основные понятия документационного обеспечения управления;  
З2 - основные законодательные и нормативные акты в области документационного 

обеспечения управления;  
З3 - цели, задачи и принципы документационного обеспечения управления; системы до-

кументационного обеспечения управления; 
З4 -  требования к составлению и оформлению различных видов документов; общие 

правила организации работы с документами; 
З5-  современные информационные технологии создания документов и автоматизации 

документооборота;  
З6 - организацию работы с электронными документами; 
З7 - виды оргтехники и способы ее использования в документационном обеспечении 

управления. 
 

 

1.4. Компетенции обучающегося, формируемые в результате освоения дисциплины 

Образовательная и воспитательная деятельность направлена на формирование у обу-
чающихся следующих компетенций: 

ОК 01. Выбирать способы решения задач профессиональной деятельности примени-
тельно 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 раз-
витие; 

ОК 04. Работать в коллективе и команде, эффективно взаимодействовать с коллегами, 
руководством, клиентами; 
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ОК 05. Осуществлять устную и письменную коммуникацию на государственном языке 
Российской Федерации с учетом особенностей социального и культурного контекста; 

ОК0 6. Проявлять гражданско-патриотическую позицию, демонстрировать осознанное 
поведение на основе традиционных общечеловеческих ценностей; 

ОК 07. Содействовать сохранению окружающей среды, ресурсосбережению, эффек-
тивно действовать в чрезвычайных ситуациях; 

ОК 08. Использовать средства физической культуры для сохранения и укрепления здо-
ровья в процессе профессиональной деятельности и поддержания необходимого уровня физи-
ческой подготовленности; 

ОК 09. Использовать информационные технологии в профессиональной деятельности; 
ОК10. Пользоваться профессиональной документацией на государственном и ино-

странном языках; 
ПК1.1. Обрабатывать первичные бухгалтерские документы. 
 

 

 

1.5. Количество часов на освоение программы: 
максимальной учебной нагрузки обучающегося – _68 часов, в том числе: 
обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося – __24_ часа, 
самостоятельной работы обучающегося – _40__ часов, 
промежуточная аттестация - _4__ часа. 
консультации – 0 часов. 
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2.СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЙ И ВОСПИТАТЕЛЬНОЙ 
ДЕЯТЕЛЬНОСТИ ПО РЕАЛИЗАЦИИ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

 

ОПЦ. 06    Документационное обеспечение управления 

2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы 

 

Вид учебной работы 

 

Количество  
часов (всего) 

 

Семестр   

3 

Обязательная аудиторная учеб-
ная нагрузка  

24 24 

в том числе:   

теоретические занятия (Л) 16 14 

практические занятия (ПЗ) 8 6 

Самостоятельная работа обуча-
ющихся (СРС) (всего) в том числе  

40 46 

Консультации  - - 

Промежуточная аттестация  4 4 

Формой промежуточной аттестации 
является: дифференцированный  
зачет  

Дифференцированный 
зачет 

Дифференцированный 
зачет 

Общая трудоемкость 68 68 
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2.2. Тематический план учебной дисциплины ОПЦ. 06 Документационное обеспечение управления 

 

№ 
п/п 

Шифр и 
№ заня-

тия 

Наименование тем 
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Раздел 1. Документационное обеспечение управления  

1.    

Делопроизводство как одна из функций 

Управления. История становления и развития ДОУ в России. Нормативно-

методическая база ДОУ. Организационно-правовые документы. Классификация 
документов. Формы организации ДОУ и категории учреждений 

3   3  

2.  Л1 

 Оформление реквизитов документов. Формуляр - образец организационно-

распорядительных документов. Виды и назначение бланков. Требования к 
оформлению документов. 

1 1    

3.    Классификация документов по признакам 3   3  

4.   Конструирование различных видов бланков 3   3  

5.  Л2 

Состав управленческих документов. Понятие систем документации. Функцио-
нальные и отраслевые системы документации. Унификация и стандартизация 
управленческих документов. 

1 1    

6.   Разработка (проектирование) бланка организации. Изображение реквизитов 3   3  

7.  Л3 
Общие правила организация работы с документами. Организационно- распоря-
дительные документы 

1 2    

8.  ПЗ1 Деловая игра с использованием ИКТ: «Распорядительная документация». 1  2   

9.   
Составление и заполнение бланков приказа по основной деятельности и лично-
му составу 

3   3  

10.  Л4 Справочно-информационные документы 1 2    
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11.  Л5 
Порядок оформления и выдачи копий и дубликатов документов, подлинников, 
их назначение. 1 1    

12.   Составление и заполнение справочно – информационных документов.  3   3  

13.  ПЗ2 Составление и заполнение копий и дубликатов документов, подлинников 1  2   

14.  Л6 
Оформление кадровой документации. Назначение и состав документов по личному 
составу. Унифицированные формы кадровых документов. 1 1    

15.   Составление документации по трудовым отношениям 3   2  

16.   
Автобиография, резюме, характеристика, заявление, особенности написания, 
правила оформления.  3   2  

17.  Л7 
Листок по учёту кадров, трудовая книжка, трудовой договор, дополнительное 
соглашение к договору 

1 1    

18.   
Составление и оформление автобиографии, резюме, характеристики, заявления, 
приказа приема на работу, перевод на другую работу. 3   2  

19.   Составление и оформление листка по учёту кадров, трудовой книжки 3   2  

20.   
Составление и оформление трудового договора, дополнительного соглашения к 

договору. 3   2  

21.  Л8 

Работа с обращениями граждан. Понятие предложения, заявления и жалобы. 
Прием и регистрация писем граждан. Прием по личным вопросам. Рассмотре-
ние обращений, сроки рассмотрения. Анализ работы с обращениями 

1 1    

22.  Л9 Регистрация  и контроль исполнения обращений. 1 1    

23.   Составить заявления и жалобы граждан. 3   2  

24.   Составление и оформление претензионно-исковой документации 4   4  
Раздел 2. Технология ведения делопроизводства 

25. Л10 
Служба документационное обеспечение управления в организациях: назначе-
ние, задачи, функции, должностной состав.  1 1    

26. Л11 

Регламентация работы служб документационное обеспечение управления До-
кументооборот: понятие, общие принципы организации и структура докумен-
тооборота, учет объема документооборота.  

1 1    

27.  Прием и обработка поступающих документов.  4   4  

28 ПЗ3 Составление и оформление претензионно- исковой документации 2  2   

29. Л12 Номенклатура дел: понятие Виды номенклатур дел, порядок составления, 1 1    
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оформления, утверждения номенклатуры дел. Требования к составлению но-
менклатуры дел. 

30.  Заполнение номенклатуры дел отдела кадров 2   2  

31. Л13 
Подготовка дел к последующему хранению и использованию. Организация 
хранения исполненных документов. Оперативное хранение документов.  1 1    

32. Л14 
Основные этапы передачи документов в архив или на уничтожение Экспертиза 
ценности документов: понятие, назначение. 1 1    

33. ПЗ4 Составление описей, актов передачи дел на хранение и уничтожения 2  2   

  Промежуточная аттестация 4    4 

  Формой промежуточной аттестации является  Э     

  ИТОГО 68 16 8 40 4 

 

 



10 

 

2.3. Содержание учебной дисциплины ОПЦ.06      Документационное обеспечение управления 

  

Наименование разде-
лов дисциплины 

 

Содержание учебного материала, практические занятия, 
самостоятельная работа обучающихся 

 

 

Объем 

часов 

 

Коды формиру-
емых компе-

тенций, осваи-
ваемых знаний 

и умений 

 

 

 

 

Раздел 1. Документа-
ционное обеспечение 

управления 

Содержание учебного материала 

История становления и развития ДОУ в России. Нормативно-методическая база ДОУ. 
Организационно-правовые документы. Классификация документов. Формы организа-
ции ДОУ и категории учреждений. 
Виды и назначение бланков. Требования к оформлению документов. Организационно- 

распорядительные документы. Справочно-информационные документы. Назначение и 
состав документов по личному составу. Унифицированные формы кадровых докумен-
тов. 

49  

 

 

 

 

 

ОК 01, ОК 03, 
ОК 05, ОК 09, 

ОК 11,  
ПК 1.1,  ПК  4.4, 
ПК 4.5, ПК 4.7, 

У1, У2, З1, З2, З3, З5 

Теоретические занятия 11 

1. Оформление реквизитов документов. Виды и назначение бланков. Требования к 
оформлению документов. 1 

2. Состав управленческих документов. Понятие систем документации. Функциональ-
ные и отраслевые системы документации. Унификация и стандартизация управленче-
ских документов. 

1 

3. Общие правила организация работы с документами. Организационно- распоряди-
тельные документы. 2 

4. Справочно-информационные документы 2 

5. Порядок оформления и выдачи копий и дубликатов документов, подлинников, их 
назначение 

1 

6. Оформление  кадровой документации. Назначение и состав документов по личному со-
ставу. Унифицированные формы кадровых документов 

1 

7. Листок по учёту кадров, трудовая книжка, трудовой договор, дополнительное со-
глашение к договору: правила заполнения. 

1 
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8. Работа с обращениями граждан. Понятие предложения, заявления и жалобы. Прием 
и регистрация писем граждан. Прием по личным вопросам. Рассмотрение обращений, 
сроки рассмотрения. Анализ работы с обращениями 

1 

9. Регистрация  и контроль исполнения обращений. 1 

Практические занятия 4 

1. Деловая игра с использованием ИКТ: «Распорядительная документация». 2 

2. Составление и заполнение копий и дубликатов документов, подлинников 2 

Самостоятельная работа обучающихся 

История становления и развития ДОУ в России.  

Нормативно-методическая база ДОУ.  
Виды и назначение бланков. 
Делопроизводство как одна из функций  управления.  

Организационно-правовые документы.  
Классификация документов. Формы организации ДОУ и категории учреждений.  
Автобиография, резюме, характеристика, заявление, особенности написания, правила 
оформления. 
Классификация документов по признакам 

Конструирование различных видов бланков 

Разработка (проектирование) бланка организации. Изображение реквизитов 

Составление и заполнение бланков приказа по основной деятельности и личному со-
ставу 

Составление и заполнение справочно – информационных документов.  
Составление документации по трудовым отношениям 

Составление и оформление автобиографии, резюме, характеристики, заявления, прика-
за приема на работу, перевод на другую работу. 
Составление и оформление листка по учёту кадров, трудовой книжки 

 Составление и оформление трудового договора, дополнительного соглашения к дого-
вору. 

34 

Содержание учебного материала 

Организация документооборота в учреждении. Служба документационное обеспече-
ние управления в организациях Номенклатура и формирование дел. Подготовка дел к 
последующему хранению и использованию. Основные этапы передачи документов в 

15  
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Раздел 2. Технология 
ведения делопроизвод-
ства 
 

 

 

 

 

 

архив или на уничтожение Экспертиза ценности документов: понятие, назначение.  

 

ОК2, ОК4, ОК9, 
ОК11 

ПК1.1, ПК4.4,  
ПК4.5, ПК4.6, 

ПК4.7 

У3, У4, З4, З6, З7 

Теоретические занятия 5 

10. Служба документационное обеспечение управления в организациях: назначение, 
задачи, функции, должностной состав.  1 

11. Регламентация работы служб документационное обеспечение управления Доку-
ментооборот: понятие, общие принципы организации и структура документооборота, 
учет объема документооборота.  

1 

12. Номенклатура дел: понятие Виды номенклатур дел, порядок составления, оформ-
ления, утверждения номенклатуры дел. Требования к составлению номенклатуры дел. 1 

13. Подготовка дел к последующему хранению и использованию. Организация хране-
ния исполненных документов. Оперативное хранение документов. 

1 

14. Основные этапы передачи документов в архив или на уничтожение Экспертиза 
ценности документов: понятие, назначение. 

1 

Практические занятия 4 

3. Составление и оформление претензионно-исковой документации 2 

4. Составление описей, актов передачи дел на хранение и уничтожения 2 

Самостоятельная работа обучающихся 

Организация документооборота в учреждении. Служба документационное обеспече-
ние управления в организациях Номенклатура и формирование дел. Подготовка дел к 
последующему хранению и использованию. Основные этапы передачи документов в 
архив или на уничтожение Экспертиза ценности документов: понятие, назначение. 
Прием и обработка поступающих документов. 

Заполнение номенклатуры дел отдела кадров 

6 

Промежуточная атте-
стация  

Промежуточная аттестация 4 ОК 05, ОК 09, 
ОК 11, ПК1.1, 
ПК4.4,  ПК4.5, 
ПК4.6, ПК4.7 

У3, У4, З4, З6, З7 

Форма аттестации  Э 

ИТОГО 68 
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3. КАЛЕНДАРНЫЙ ГРАФИК ВОСПИТАТЕЛЬНОЙ РАБОТЫ ПО ДИСЦИПЛИНЕ 

 

Модуль 6. Досуговая, творческая и социально-культурная деятельность по организации и 
проведению значимых событий и мероприятий 

Дата, место, про-
ведения 

Название меро-
приятия  

Форма проведе-
ния мероприя-
тия 

Ответственный  Достижения обу-
чающихся 

Октябрь,  2022г. 
Политехнический 
колледж филиала 
МГТУ в поселке 
Яблоновском 

 

Деловая игра с 
использованием 
ИКТ: «Распоряди-
тельная докумен-
тация».  
       

 

 

Групповая  
Негуч М. А. Сформированность  

ОК 2,4,9 

ПК 1.1 

 

 

4. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

ОПЦ.06    Документационное обеспечение управления 

 

4.1. Требования к материально-техническому обеспечению 

Реализация программы учебной дисциплины ОП. 06 Документационное обеспечение 
управления требует наличия учебного кабинета Документационного обеспечения управле-
ния. 

Оборудование учебного кабинета: 
- посадочные места для обучающихся 

 - рабочее место преподавателя  
- шкафы для хранения учебно-методических материалов  
- учебно-методический комплекс по дисциплине «Документационное обеспечение 

управление» 

 - нормативные документы в области ДОУ по числу обучающихся  
Технические средства обучения: 
- рабочая доска; 

- комплект учебно-наглядных пособий; 
- компьютер с лицензионным программным обеспечением 

 

4.2. Информационное обеспечение обучения 

Перечень учебных изданий основной и дополнительной литературы, Интернет-

ресурсов 

Основная литература: 
1. Казакевич, Т. А. Документационное обеспечение управления [Электронный ре-

сурс]: учебник и практикум / Т. А. Казакевич, А. И. Ткалич. - Москва: Юрайт, 2020. - 177 с. - 
ЭБС «Юрайт» - Режим доступа: http://www.biblio-online.ru/bcode/452800 

Басаков, М.И. Документационное обеспечение управления (с основами архивоведе-
ния) [Электронный ресурс]: учебное пособие / Басаков М.И. - Москва: КноРус, 2020. - 216 с. 
- ЭБС «BOOK.RU» - Режим доступа: https://book.ru/book/932044  

 

Дополнительная литература: 
2. Быкова, Т.А. Документационное обеспечение управления (делопроизводство) 

[Электронный ресурс]: учебное пособие / Т.А. Быкова, Т.В. Кузнецова, Л.В. Санкина; под 

https://www.biblio-online.ru/bcode/452800
https://book.ru/book/932044
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общ. ред. Т.В. Кузнецовой. - М.: ИНФРА-М, 2020. - 304 с. - ЭБС «Znanium.com» - Режим до-
ступа: https://znanium.com/catalog/document?id=350989  

3. Гладий, Е.В. Документационное обеспечение управления [Электронный ресурс]: 
учебное пособие / Гладий Е.В. - М.: РИОР, ИНФРА-М, 2020. - 249 с. - ЭБС «Znanium.com» - 
Режим доступа: https://znanium.com/catalog/product/1065817 

4. Документационное обеспечение управления [Электронный ресурс]: учебник / Бы-
кова Т.А. и др. - Москва: КноРус, 2020. - 266 с. - ЭБС «BOOK.RU» - Режим доступа: 
https://book.ru/book/932895  

5.Рабочая тетрадь по дисциплине ОПЦ.06    Документационное обеспечение управ-
ления, специальность 38.02.01 Экономика и бухгалтерский учет (по отраслям), форма обуче-
ния очная/заочная [Электронный ресурс] / [составитель М.А. Негуч]. - Яблоновский : Б.и., 
2018. - 80 с. Режим досту-
па:http://lib.mkgtu.ru:8002/libdata.php?id=2100036579&time=1615957864 

 

Интернет – ресурсы: 
1. Все о делопроизводстве. - Режим доступа: http://delo-ved.ru/  

2. Культура письменной речи - Режим доступа: http://gramma.ru/RUS/?id=2.0 

3. Справочно-правовая система Гарант. - Режим доступа: http://www.garant.ru/ 

4. Справочно-правовая система Консультант Плюс. - Режим доступа: 
http://www.consultant.ru/ 

5. Электронный фонд правовой и нормативно-технической документации. – Режим 
доступа: http//www.docs.cntd.ru  

 

Нормативные документы: 
 

1. Федеральный закон "Об электронной подписи" от 06.04.2011 N 63-ФЗ. 
2. Федеральный закон "Об информации, информационных технологиях и о защите 

информации" от 27.07.2006 N 149-ФЗ 

3. ГОСТ Р 7.0.8-2013. Национальный стандарт Российской Федерации. Система 
стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Делопроизводство и ар-
хивное дело. Термины и определения (утв. Приказом Росстандарта от 17.10.2013 N 1185-ст) 

4. ГОСТ Р 6.30-2003. Унифицированная система документации. Унифицированная 
система организационно-распорядительной документации. Требование к оформлению доку-
ментов. Утвержден постановлением Госстандарта РФ от 03.03.2003 №65-ст. – М.: Изд-во 
стандартов, 2003. 

 

4.3. Примерные темы курсовых проектов (работ) 
           Курсовой проект по данной дисциплине не предусмотрен.

https://znanium.com/catalog/document?id=350989
https://znanium.com/catalog/product/1065817
https://book.ru/book/932895
http://lib.mkgtu.ru:8002/libdata.php?id=2100036579&time=1615957864&sign=02a0bd22c40550cc03b5f8e58ce6957b
http://delo-ved.ru/
http://gramma.ru/RUS/?id=2.0
http://www.garant.ru/
http://www.consultant.ru/
http://docs.cntd.ru/search


5. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОБУЧЕНИЯ И ВОСПИТАНИЯ ПО 

РЕАЛИЗАЦИИ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

 

ОПЦ. 06 Документационное обеспечение управления 

 

Результаты обучения Критерии оценки Методы оценки 

У1 - оформлять документацию в 
соответствии с нормативной 
базой, используя информаци-
онные технологии и средства 
оргтехники;  

Оценка «отлично» выставляется обу-
чающемуся, если он глубоко и проч-
но усвоил программный материал 
курса, исчерпывающе, последова-
тельно, четко и логически стройно 
его излагает, умеет тесно увязывать 
теорию с практикой, свободно справ-
ляется с задачами и вопросами, не 
затрудняется с ответами при видоиз-
менении заданий, правильно обосно-
вывает принятые решения, владеет 
разносторонними навыками и прие-
мами выполнения практических за-
дач; 
оценка «хорошо» выставляется обу-
чающемуся, если он твердо знает ма-
териал курса, грамотно и по существу 
излагает его, не допуская существен-
ных неточностей в ответе на вопрос, 
правильно применяет теоретические 
положения при решении практиче-
ских вопросов и задач, владеет необ-
ходимыми навыками и приемами их 
выполнения; 
оценка «удовлетворительно» выстав-
ляется обучающемуся, если он имеет 
знания только основного материала, 
но не усвоил его деталей, допускает 
неточности, недостаточно правиль-
ные формулировки, нарушения логи-
ческой последовательности в изло-
жении программного материала, ис-
пытывает затруднения при выполне-
нии практических задач; 
оценка «неудовлетворительно» вы-
ставляется обучающемуся, который 
не знает значительной части про-
граммного материала, допускает су-
щественные ошибки, неуверенно, с 
большими затруднениями решает 
практические задачи или не справля-
ется с ними самостоятельно. 

Экспертная 
оценка деятель-
ности обучаю-
щихся при вы-
полнении   и за-
щите результа-
тов  практиче-
ских занятий, 
выполнении до-
машних работ, 
опроса, резуль-
татов внеауди-
торной самосто-
ятельной работы 
обучающихся, 

контрольных ра-
бот и других ви-
дов текущего 
контроля и т.п.. 

У2 - использовать унифициро-
ванные системы документации;  
У3 - осуществлять хранение, 
поиск документов;  
У4- использовать телекоммуни-
кационные технологии в элек-
тронном документообороте.  

З1- основные понятия докумен-
тационного обеспечения управ-
ления;  
З2 - основные законодательные и 
нормативные акты в области 
документационного обеспече-
ния управления;  
З3 - цели, задачи и принципы 
документационного обеспече-
ния управления; системы доку-
ментационного обеспечения 
управления; 
З4 -  требования к составлению 
и оформлению различных ви-
дов документов; общие правила 
организации работы с докумен-
тами; 
З5-  современные информаци-
онные технологии создания до-
кументов и автоматизации до-
кументооборота;  
З6 - организацию работы с элек-
тронными документами; 
З7 - виды оргтехники и способы 
ее использования в документа-
ционном обеспечении управле-
ния. 
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6. АДАПТАЦИЯ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ ПРИ 
ОБУЧЕНИИ ИНВАЛИДОВ И ЛИЦ С ОГРАНИЧЕННЫМИ ВОЗМОЖНОСТЯМИ 

ЗДОРОВЬЯ 

 

Адаптация рабочей программы дисциплины ОПЦ. 06 Документационное обеспечение 
управления  проводится при реализации адаптивной образовательной программы – програм-
мы подготовки специалистов среднего звена по специальности 38.02.01 Экономика и бухгал-
терский учет (по отраслям) в целях обеспечения права инвалидов и лиц с ограниченными 
возможностями здоровья на получение профессионального образования, создания необхо-
димых для получения среднего профессионального образования условий, а также обеспече-
ния достижения обучающимися инвалидами и лицами с ограниченными возможностями 
здоровья результатов формирования практического опыта.  

Оборудование учебного кабинета Документационного обеспечения управления для 
обучающихся с различными видами ограничения здоровья 

Оснащение кабинета Документационного обеспечения управления в соответствии с п. 
3.1. должно отвечать особым образовательным потребностям обучающихся инвалидов и лиц 
с ограниченными возможностями здоровья. Кабинет должен быть оснащен оборудованием и 
учебными местами с техническими средствами обучения для обучающихся с различными 
видами ограничений здоровья. 

Кабинет, в котором обучаются лица с нарушением слуха должен быть оборудован ра-
диоклассом, компьютерной техникой, аудиотехникой, видеотехникой, электронной доской, 
мультимедийной системой. 

Для слабовидящих обучающихся в кабинете предусматриваются просмотр удаленных 
объектов при помощи видеоувеличителей для удаленного просмотра. Использование Брай-
левской компьютерной техники, электронных луп, программ невизуального доступа к ин-
формации, технических средств приема-передачи учебной информации в доступных формах. 

Для обучающихся с нарушением опорно-двигательного аппарата кабинет должен 
быть оборудован передвижной регулируемой партой. 

Вышеуказанное оснащение устанавливается в кабинете при наличии обучающихся по 
адаптированной образовательной программе с учетом имеющегося типа нарушений здоровья 
у обучающегося. 

Информационное и методическое обеспечение обучающихся 
Доступ к информационным и библиографическим ресурсам должен быть представлен 

в формах, адаптированных к ограничениям здоровья обучающихся инвалидов и лиц с огра-
ниченными возможностями здоровья: 

Для лиц с нарушениями зрения (не менее одного вида): 
- в печатной форме увеличенным шрифтом; 
- в форме электронного документа; 
- в форме аудиофайла; 
- в печатной форме на языке Брайля. 
Для лиц с нарушениями слуха: 
- в печатной форме; 
- в форме электронного документа. 
Для лиц с нарушениями опорно-двигательного аппарата (не менее одного вида): 
- в печатной форме; 
- в форме электронного документа; 
- в форме аудиофайла. 
Для лиц с нервно-психическими нарушениями (расстройство аутического спектра, 

нарушение психического развития) (не менее одного вида): 
- использование текста с иллюстрациями; 
- мультимедийные материалы. 
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Во время самостоятельной подготовки обучающиеся инвалиды и лица с ограничен-
ными возможностями здоровья должны быть обеспечены доступом к сети Интернет. 

Формы и методы контроля и оценки результатов обучения 
Применяемые при реализации рабочей программы дисциплины ОПЦ.06    Документа-

ционное обеспечение управления формы и методы контроля проводятся с учетом ограниче-
ния здоровья обучающихся.  

Целью текущего контроля является своевременное выявление затруднений и отстава-
ния обучающегося с ограниченными возможностями здоровья и внесение коррективов в 
учебную деятельность. 

Форма промежуточной аттестации устанавливается с учетом индивидуальных психо-
физических особенностей обучающихся инвалидов и лиц с ограниченными возможностями 
здоровья (устно, письменно на бумаге, письменно на компьютере, в форме тестирования и 
т.п.). 

При проведении промежуточной аттестации обучающемуся предоставляется время на 
подготовку к ответу, увеличенное не более чем в три раза, установленного для подготовки к 
ответу обучающимся, не имеющим ограничений в состоянии здоровья. 
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7. ЛИСТ ВНЕСЕННЫХ ИЗМЕНЕНИЙ 

 

Дополнения и изменения в рабочей программе  

за _   ______/__    ______ учебный год 

 

 

В рабочую программу ОПЦ. 06 Документационное обеспечение управления 

 

по специальности 38.02.01 Экономика и бухгалтерский учет (по отраслям) 

 

вносятся следующие дополнения и изменения: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Дополнения и изменения внес ___________________               М. А. Негуч____ 
       (подпись)                                                     И.О. Фамилия 

 

 

 

Рабочая программа пересмотрена и одобрена на заседании предметной (цикловой) комиссии 
сервиса, экономики и управления 

 

 

«____»___________________20____г. 
 

 

Председатель предметной  
(цикловой) комиссии                ___________________          ____Н. Ю. Натаова________ 

       (подпись)                                                И.О. Фамилия 

 


