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1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА ПРИМЕРНОЙ РАБОЧЕЙ 

ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

 «ОП.04 Основы менеджмента» 

 

1.1. Место дисциплины в структуре основной образовательной 

программы:  

Учебная дисциплина «Основы менеджмента» является обязательной 

частью общепрофессионального цикла примерной образовательной 
программы в соответствии с ФГОС СПО по профессии 46.01.03 

Делопроизводитель. 

Особое значение дисциплина имеет при формировании и развитии ОК 

01, ОК 02, ОК 03, ОК 04, ОК 05, ОК 06, ОК 07, ОК 09. 
 

1.2. Цель и планируемые результаты освоения дисциплины: 

В рамках программы учебной дисциплины обучающимися осваиваются 
умения  

и знания 

Код  

ПК, ОК 

Умения Знания 

ОК 01, 
ОК 02, 

ОК 03, 

ОК 04, 

ОК 05, 
ОК 06, 

ОК 07, 

ОК 09, 

ПК 1.2, 
ПК 1.3, 

ПК 1.6 

- оценивать ситуацию и 
принимать эффективные 

решения, используя систему 

методов управления; 

- использовать на практике 
методы 

планирования и организации 

работы подразделения и 

личного 
трудового процесса; 

- учитывать особенности 

менеджмента в области 
профессиональной 

деятельности; 

- проводить работу по 

мотивации 
трудовой деятельности. 

 

 
 

 

 

- сущность и характерные черты 
современного менеджмента; 

- принципы построения 

организационной структуры 

управления;  
- система методов управления; 

- процесс принятия и реализации 

управленческих решений; 

- основы формирования 
мотивационной политики 

организации; 

- методы планирования и 
организации работы 

подразделения по профессии. 
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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 учебной 

дисциплины 
50 

в т.ч. в форме практической подготовки 26 

в т. ч.: 

теоретическое обучение 24 

практические занятия  26 

Самостоятельная работа  - 

Промежуточная аттестация  
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2.2. Тематический план и содержание учебной дисциплины 

Наименование 

разделов и тем 

Содержание учебного материала и формы организации деятельности 

обучающихся 

Объем, ак. ч. 

/  

в том числе  

в форме 

практической 

подготовки,  

ак. ч. 

Коды 

компетенций, 

формированию 

которых 

способствует 

элемент 

программы 

1 2 3 4 

Раздел 1. Методологические основы менеджмента 
 

 

Тема 1.1. 

Система 

менеджмента 

организации 

 

Содержание 

 
2 

ОК 01, 

ОК 02 

 1. Сущность менеджмента. Цели управления. Факторы управления. Характерные 

черты современного менеджмента.  

2 2. Основные элементы системы управления. Принципы менеджмента. Информация 

как предмет и основное средство менеджмента. Место менеджмента в будущей работе 

по профессии делопроизводителя. 

Тема 1.2. 

Организация 

как объект 

управления 

 

 

 

Содержание 8/2 

ОК 01, 

ОК 02, 

ОК 03, 

ОК 04, 

ОК 05, 

ОК 06, 

ОК 07, 

ОК 09 

 

Основные признаки организаций. Типология и классификация организаций. Общие 

свойства организаций. Внешняя среда организации. Факторы среды прямого 

воздействия: поставщики, потребители, конкуренты, профсоюзы, законы и 

государственные органы. Факторы среды косвенного воздействия. Внутренняя среда 

организации. 

2 

Организационные структуры управления: понятие, требования, предъявляемые к ним, 

принципы построения. Типы и виды организационных структур. Структурные 

подразделения, звенья и ступени управления. Горизонтальное и вертикальное 

разделение труда. Полномочия. 

2 

Формирование организационной (корпоративной) культуры. Система 

организационных коммуникаций. Организационные отношения в системе 

менеджмента. 

2 

В том числе практических занятий и лабораторных работ 2 

Практическая работа № 1. Упражнение по составлению заданной структуры 

управления. 
2 

Тема 1.3. 

Методы 

Содержание 2  

Система методов менеджмента. Административные методы. Экономические методы.  2 ОК 01, ОК 02, 
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менеджмента 

 

Информационные, социологические и психологические методы. Эффективность 

методов менеджмента 

ОК 03, ОК 06, 

ОК 7, 

ОК 9 

Раздел 2. Функции менеджмента    

Тема 2.1. 

Выработка и 

принятие 

управленческих 

решений 

Содержание 4/2 

ОК 01, ОК 02, 

 ОК 03, ОК 7, 

ОК 9 

Сущность управленческих решений. Виды управленческих решений. Принципы 

выработки и принятия управленческих решений.  Методы выработки решений.  

Процедура выработки и принятия управленческих решений.  Стиль управленческого 

решения. 

2 

В том числе практических занятий и лабораторных работ 2 

Практическая работа № 2. Процесс разработки управленческого решения. Деловая 

игра. 
2 

Тема 2.2. 

Планирование 

как функция 

менеджмента 

Содержание 4/2 

ОК 01, ОК 02, 

 ОК 03, ОК 7, 

ОК 9 

Сущность планирования. Виды планов. Основные принципы планирования. Методы 

планирования. Процедура планирования. Структура и основные формы планов. 

Обеспечение выполнения планов  

2 

В том числе практических занятий и лабораторных работ 2 

Практическая работа № 3. Стратегическое и текущее планирование. Кейс. Работа в 

малых группах с последующим обсуждением. 
2 

Тема 2.3. 

Мотивация 

деятельности  

 

Содержание 4/2 
ОК 01 

ОК 02, 

 ОК 03. 

ОК04 

Понятие мотивации. Мотивационный процесс. Содержательные теории мотивации. 

Процессуальные теории мотивации. 
2 

В том числе практических занятий и лабораторных работ 2 

Практическая работа № 4. Треннинг на тему «Мотивация трудового коллектива» 2 

Тема 2.4. 

Контроль как 

функция 

менеджмента  

 

Содержание 4/2 

ОК 01, ОК 02, 

ПК 1.2, 

ПК 1.3, 

ПК 1.6 

Сущность контроля. Виды контроля. Принципы контроля. Методы контроля. Формы 

контроля. Этапы контроля. Поведенческие аспекты контроля. 

 

2 

В том числе практических занятий и лабораторных работ 2 

Практическая работа № 5. Осуществление эффективного контроля исполнения 

документов в организации. Составление плана-схемы проведения контроля. Работа в 

малых группах с последующим обсуждением. 

2 

Тема 2.5. 

Проблема 

Содержание 6/2 ОК 01, ОК 02, 

 ОК 03, ОК 06, Природа лидерства. Лидер и менеджер. Типология лидерства. Традиционные 4 
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лидерства в 

менеджменте 

 

 

 

 

концепции лидерства. Концепции ситуационного лидерства. Концепция 

атрибутивного лидерства. Концепции харизматического и преобразующего 

лидерства. Эффективное лидерство. 

ОК 7, ОК 9 

В том числе практических занятий и лабораторных работ 2 

Практическая работа № 6. Треннинг на тему «Лидер и команда». 
2 

Промежуточная аттестация *  

Всего: 50  



3.УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ ДИСЦИПЛИНЫ 

 

3.1. Требования к минимальному материально-техническому 

обеспечению 

Кабинет «Общепрофессиональных дисциплин»:  

- рабочее место преподавателя - 1шт.;  

- столы ученические - 14 шт.; 

- стулья ученические -28 шт.; 

- маркерная доска - 1 шт.; 

- компьютер - 1 шт.; 

- проектор - 1 шт.; 

- доска для проектора - 1 шт.; 

- наглядные пособия - 28 шт.; 

- комплекты учебно-методической документации по дисциплине - 28 шт.; 

- шкаф для хранения учебных материалов - 1 шт.                                                                                                        

3.2. Информационное обеспечение обучения 

Перечень рекомендуемых учебных изданий, Интернет-ресурсов, 

дополнительной литературы 

Основная литература: 

      1.Коргова, М. А.  Менеджмент. Управление организацией : учебное 

пособие для среднего профессионального образования / М. А. Коргова. — 3-е 

изд., испр. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2024. — 206 с. — 

(Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-18729-8. — Текст : 

электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: 

https://urait.ru/bcode/545443  (дата обращения: 30.09.2024). 

      2.Абчук, В. А.  Теоретические основы менеджмента : учебник и практикум 

для среднего профессионального образования / В. А. Абчук, С. Ю. Трапицын, 

В. В. Тимченко. — 3-е изд., испр. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 

2024. — 320 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-17086-

3. — Текст : электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — 

URL: https://urait.ru/bcode/544982  (дата обращения: 30.09.2024). 

       3.Шарапова, Т. В.  Менеджмент : учебное пособие для среднего 

профессионального образования / Т. В. Шарапова. — Москва : Издательство 

Юрайт, 2024. — 148 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-

534-17071-9. — Текст : электронный // Образовательная платформа Юрайт 

[сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/532339  (дата обращения: 30.09.2024). 

Дополнительная литература: 

      1.Коргова, М. А.  Менеджмент. История менеджмента : учебное пособие 

для среднего профессионального образования / М. А. Коргова, 

https://urait.ru/bcode/545443
https://urait.ru/bcode/544982
https://urait.ru/bcode/532339
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А. М. Салогуб. — 3-е изд., испр. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 

2024. — 167 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-16237-

0. — Текст : электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — 

URL: https://urait.ru/bcode/542193  (дата обращения: 30.09.2024). 

        2.Абчук, В. А.  Менеджмент: теоретические основы : учебник и 

практикум для вузов / В. А. Абчук, С. Ю. Трапицын, В. В. Тимченко. — 3-е 

изд., испр. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2024. — 320 с. — (Высшее 

образование). — ISBN 978-5-534-17080-1. — Текст : электронный // 

Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: 

https://urait.ru/bcode/537018  (дата обращения: 30.09.2024). 

       3.Шарапова, Т. В.  Основы теории управления : учебное пособие для 

вузов / Т. В. Шарапова. — Москва : Издательство Юрайт, 2024. — 148 с. — 

(Высшее образование). — ISBN 978-5-534-17070-2. — Текст : электронный // 

Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: 

https://urait.ru/bcode/532338  (дата обращения: 30.09.2024). 

 

Интернет-ресурсы 

1. http://www.consultant.ru/ 

2. http://www.garant.ru/ 

3. http://ppt.ru/kodeks.phtml 

4. http://www.zakonrf.info/content/view/kodeksy/ 

5. http://www.kodeks.ru/ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://urait.ru/bcode/542193
https://urait.ru/bcode/537018
https://urait.ru/bcode/532338
http://www.consultant.ru/
http://www.garant.ru/
http://ppt.ru/kodeks.phtml
http://www.zakonrf.info/content/view/kodeksy/
http://www.kodeks.ru/
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4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ  

УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

 

Результаты обучения Критерии оценки Методы оценки 

Перечень знаний, осваиваемых в рамках дисциплины 

Знать 

- сущность и 
характерные черты 

современного 

менеджмента; 

- принципы построения 
организационной 

структуры управления;  

- систему методов 
управления; 

- процесс принятия и 

реализации 

управленческих 
решений; 

- основы формирования 

мотивационной 
политики организации; 

- методы планирования, 

организации работы, 

контроля подразделения 
по профессии. 

 

Демонстрирует 

знания о 
 сущности и 

характерных чертах 

современного 

менеджмента; 
- принципах 

построения 

организационной 
структуры 

управления. 

Демонстрирует 

знания о системе 
методов управления. 

Демонстрирует 

знания о процессе 
принятия и 

реализации 

управленческих 

решений. 
Демонстрирует 

знания по основам 

формирования 

мотивационной 
политики 

организации, а также 

методах 
планирования, 

организации работы, 

контроля 

подразделения по 
профессии 

Оценка результатов 

выполнения 
практической работы. 

Экспертное наблюдение 

за ходом выполнения 

практической работы. 
Устный и письменный 

опрос. Тестирование. 

Перечень умений, осваиваемых в рамках дисциплины 

- оценивать ситуацию и 

принимать эффективные 

решения, используя 

систему методов 
управления; 

- использовать на 

Демонстрирует 

умение оценивать 

ситуацию и 

принимать 
эффективные 

решения, используя 

Оценка результатов 

выполнения 

практической работы. 

Экспертное наблюдение 
за ходом выполнения 

практической работы. 
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практике методы 
планирования и 

организации 

работы подразделения и 
личного 

трудового процесса; 

- учитывать особенности 

менеджмента в области 
профессиональной 

деятельности; 

- проводить работу по 

мотивации 
трудовой деятельности 

 

систему методов 
управления. 

Демонстрирует 

умение использовать 
на практике методы 

планирования и 

организации 

работы 
подразделения и 

личного 

трудового процесса. 

Демонстрирует 
умение 

учитывать 

особенности 
менеджмента в 

области 

профессиональной 

деятельности. 
Демонстрирует 

умение проводить 

работу по мотивации 
трудовой 

деятельности 
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5. ОСОБЕННОСТИ РЕАЛИЗАЦИИ ДИСЦИПЛИНЫ ДЛЯ 

ИНВАЛИДОВ И ЛИЦ С ОГРАНИЧЕННЫМИ ВОЗМОЖНОСТЯМИ 

ЗДОРОВЬЯ 

 
В случае обучения в колледже инвалидов и (или) лиц с ограниченными 

возможностями здоровья учитываются особенности психофизического 

развития, индивидуальные возможности и состояние здоровья таких 

обучающихся. 

Образование обучающихся с ограниченными возможностями здоровья 

может быть организовано как совместно с другими обучающимися, так и в 

отдельных группах. 

Обучающиеся из числа лиц с ограниченными возможностями здоровья 

обеспечены печатными и (или) электронными образовательными ресурсами в 

формах, адаптированных к ограничениям их здоровья. 

Обучение инвалидов осуществляется также в соответствии с 

индивидуальной программой реабилитации инвалида (при наличии). 

Для лиц с ограниченными возможностями здоровья по слуху возможно 

предоставление учебной информации в визуальной форме (краткий конспект 

лекций; тексты заданий). На аудиторных занятиях допускается присутствие 

ассистента, а также сурдопереводчиков и (или) тифлосурдопереводчиков. 

Текущий контроль успеваемости осуществляется в письменной форме: 

обучающийся письменно отвечает на вопросы, письменно

 выполняет практические задания. Доклад (реферат) также может 

быть представлен в письменной форме, при этом требования к содержанию 

остаются теми же, а требования к качеству изложения материала 

(понятность, качество речи, взаимодействие с аудиторией и т. д.) 

заменяются на соответствующие требования, предъявляемые к письменным 

работам (качество оформления текста и списка литературы, грамотность, 

наличие иллюстрационных материалов и т.д.). 

Промежуточная аттестация для лиц с нарушениями слуха проводится в 

письменной форме, при этом используются общие критерии оценивания. При 

необходимости время подготовки к ответу может быть увеличено. 

Для лиц с ограниченными возможностями здоровья по зрению 

обеспечивается выпуск и использование на учебных занятиях альтернативных 

форматов печатных материалов (крупный шрифт или аудиофайлы), а также 

обеспечивает обучающихся надлежащими звуковыми средствами 

воспроизведения информации (диктофонов и т.д.). Допускается присутствие 

ассистента,  оказывающего  обучающемуся  необходимую  техническую 

помощь. Текущий контроль успеваемости осуществляется в устной форме. 
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При проведении промежуточной аттестации для лиц с нарушением зрения 

тестирование может быть заменено на устное собеседование по вопросам. 

Для лиц с ограниченными возможностями здоровья, имеющих 

нарушения опорно-двигательного аппарата материально-технические условия 

колледжа обеспечивают возможность беспрепятственного доступа 

обучающихся в учебные помещения, а также пребывания в них (наличие 

пандусов, поручней, расширенных дверных проемов, лифтов; наличие 

специальных кресел и других приспособлений). 

На аудиторных занятиях, а также при проведении процедур текущего 

контроля успеваемости и промежуточной аттестации лицам с ограниченными 

возможностями здоровья, имеющим нарушения опорно-двигательного 

аппарата могут быть предоставлены необходимые технические средства 

(персональный компьютер, ноутбук или другой гаджет); допускается 

присутствие ассистента (ассистентов), оказывающего обучающимся 

необходимую техническую помощь (занять рабочее место, передвигаться по 

аудитории, прочитать задание, оформить ответ, общаться с преподавателем).  
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