
АННОТАЦИЯ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

ОП.03 Основы делопроизводства 
 

название учебной дисциплины 
 

1. Область применения рабочей программы 

Рабочая программа учебной дисциплины является частью образовательной 

программы СПО в соответствии с ФГОС по профессии СПО 46.01.03 Делопроизводитель, 

утвержденным приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от от 

14 ноября 2023 г. N 857  

Использование рабочей программы учебной дисциплины в дополнительном 

профессиональном образовании   не предусмотрено. 

 

2. Место учебной дисциплины в структуре образовательной программы: 

Учебная дисциплина ОП.03 Основы делопроизводства входит в общепрофессиональный 

цикл и изучается в 1 семестре. 

 

3. Цели и задачи учебной дисциплины – требования к результатам 

освоения учебной дисциплины: 

В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен уметь: 
- оформлять различные виды писем;  
- осуществлять документирование организационно-распорядительной 

деятельности учреждений.  
 

В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен знать: 
- основные сведения из истории делопроизводства;  
- общие положения по документированию управленческой деятельности;  
- виды документов: трудовые договоры;  
- приказы о приеме, увольнении, переводе;  
- трудовые книжки, личные карточки работников.  

 

 

4. Компетенции формируемые в результате освоения дисциплины: 

Общие 
компетенции 

Показатели оценки 

результата 

ОК 1 Выбирать способы решения задач профессиональной деятельности 
применительно к различным контекстам; 

ОК 2 Использовать современные средства поиска, анализа и 
интерпретации информации и информационные технологии для 
выполнения задач профессиональной деятельности; 

ОК 5 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. Рекомендуемое количество часов на освоение рабочей программы 

Профессиональные 

компетенции 

Показатели оценки 

результата 

ПК 1.6 Осуществлять составление и оформление служебных документов 
на основе требований современных нормативных правовых актов. 
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учебной дисциплины: 

максимальной учебной нагрузки обучающегося 52 часов, в том числе: 

в форме практической подготовки 20 часа; 

обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося 52 часа;  

самостоятельной работы обучающегося 0 часов. 


