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1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

1.1. Область применения рабочей программы 

Рабочая программа учебной дисциплины ОП.04 Основы менеджмента является частью 
основной образовательной программы в соответствии с ФГОС СПО профессии 46.01.03 
Делопроизводитель. 

1.2. Цель и планируемые результаты освоения дисциплины: 

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. 
- планировать и контролировать 
собственную деятельность и 
деятельность подчиненных;   
− выбирать методы принятия 
эффективных управленческих решений;   
− управлять конфликтами и стрессами в  
организации; 

- 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. 
- факторы внешней среды организации  
питания, элементы ее внутренней среды и 
методики оценки влияния факторов 
внешней среды на хозяйственную 
деятельность организации питания 
(SWOT- анализ); 

 

1.3 Целевые ориентиры воспитания, формируемые в процессе освоения учебной 
дисциплины (в соответствии с программой воспитания по профессии 46.01.03 
Делопроизводитель) 

Код ЦО  Дескрипторы  

  

ЦО 36  Деятельно выражающий познавательные интересы в разных предметных областях с учётом 
своих интересов, способностей, достижений, выбранного направления профессионального 
образования и подготовки 

ЦО 37 Обладающий представлением о современной научной картине мира, достижениях науки и 
техники, аргументированно выражающий понимание значения науки и технологий для 
развития российского общества и обеспечения его безопасности. 

ЦО 38 Демонстрирующий навыки критического мышления, определения достоверности научной 
информации, в том числе в сфере профессиональной деятельности. 

ЦО 39 Умеющий выбирать способы решения задач профессиональной деятельности 
применительно к различным контекстам. 

ЦО 40 Использующий современные средства поиска, анализа и интерпретации информации, 
информационные технологии для выполнения задач профессиональной деятельности. 

ЦО 41  Развивающий и применяющий навыки наблюдения, накопления и систематизации фактов, 
осмысления опыта в естественнонаучной и гуманитарной областях познания, 
исследовательской и профессиональной деятельности 
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2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы 

Вид учебной работы 
Объем 
часов 

 

Объем образовательной программы 60 

Суммарная учебная нагрузка во взаимодействии с преподавателем 60 

в том числе: 

теоретическое обучение 30 

лабораторные занятия  - 

практические занятия  30 

курсовая работа (проект)  - 

Самостоятельная работа  - 

Промежуточная аттестация в виде дифференцированного зачета - 
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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 
часов 

Коды 
компетенций, 
формировани

ю которых 
способствует 

элемент 
программы 

1 2 3 4 

Раздел 1. Методологические основы менеджмента 14  

Тема 1.1. 
Система менеджмента 
организации 

Содержание учебного материала  4 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  
ЦО 36, ЦО 37, ЦО 
38, ЦО 39, ЦО 40, 

ЦО 41 

1. Сущность менеджмента. Цели управления. Факторы управления. Характерные черты 
современного менеджмента. 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 учебного материала 4 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  
ЦО 36, ЦО 37, ЦО 
38, ЦО 39, ЦО 40, 

ЦО 41 

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. 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. Формирование организационной 
(корпоративной) культуры. Система организационных коммуникаций. Организационные отношения в 
системе менеджмента. 

Практические занятия 2 

Практическое занятие № 1. Организация как объект управления. Анализ. 

Практическое занятие № 2. Упражнение по составлению заданной структуры управления 2 

Тема 1.3. 
Методы 
менеджмента 

Содержание учебного материала 2 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  
ЦО 36, ЦО 37, ЦО 
38, ЦО 39, ЦО 40, 

ЦО 41 

Система методов менеджмента. Административные методы. Экономические методы. 
Информационные, социологические и психологические методы. Эффективность методов 
менеджмента. 
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Наименование разделов  
и тем 

Содержание учебного материала и формы организации деятельности обучающихся Объем 
часов 

Коды 
компетенций, 
формировани

ю которых 
способствует 

элемент 
программы 

1 2 3 4 

Раздел 2. Функции менеджмента    

Тема 2.1. 
Выработка и 
принятие 
управленческих 
решений 

Содержание учебного материала  4 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  
ЦО 36, ЦО 37, ЦО 
38, ЦО 39, ЦО 40, 

ЦО 41 

Сущность управленческих решений. Виды управленческих решений. Принципы выработки и 
принятия управленческих решений. Методы выработки решений. Процедура выработки и принятия 
управленческих решений. Стиль управленческого решения. 

Практические занятия 2 

Практическое занятие № 3. Процесс разработки управленческого решения.  

Практическое занятие № 4. Деловая игра «Правильные решения» 2 

Тема 2.2.  
Планирование  
как функция  
менеджмента 

Содержание учебного материала   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 
ЦО 36, ЦО 37, ЦО 
38, ЦО 39, ЦО 40, 

ЦО 41 

Сущность планирования. Виды планов. Основные принципы планирования. Методы планирования. 
Процедура планирования. Структура и основные формы планов. Обеспечение выполнения планов.  

4 

Практические занятия  

Практическое занятие № 5. Стратегическое и текущее планирование. Кейс. Работа в малых 
группах с последующим обсуждением. 

2 

Практическое занятие № 6. Разработка и оформление операционного плана с механизмами 
обеспечения выполнения (стратегическое и текущее планирование в функциональном 
подразделении). 

2 

Тема 2.3.  
Мотивация 
деятельности 

Содержание учебного материала   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 
ЦО 36, ЦО 37, ЦО 
38, ЦО 39, ЦО 40, 

ЦО 41 

Понятие мотивации. Мотивационный процесс. Содержательные теории мотивации.  
Процессуальные теории мотивации.  

2 

Практические занятия  

Практическое занятие № 7. Треннинг на тему «Мотивация трудового коллектива» 2 

Практическое занятие № 8. «Проект мотивационной системы для функционального 
подразделения (разработка пакета материальной и нематериальной мотивации с расчётом 
бюджета)» 

2 

Практическое занятие № 9. Аудит мотивации и рекомендации: исследование мотивационного 
климата подразделения с последующей разработкой корректирующих мер 

2 

Тема 2.4.  
Контроль как  
функция  

Содержание учебного материала   ОК 01, ОК 02, ОК 
03, ОК 04, ОК 05, 
ОК 06, ОК 07, ОК 

Сущность контроля. Виды контроля. Принципы контроля. Методы контроля. Формы  
контроля. Этапы контроля. Поведенческие аспекты контроля. 

4 
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Наименование разделов  
и тем 

Содержание учебного материала и формы организации деятельности обучающихся Объем 
часов 

Коды 
компетенций, 
формировани

ю которых 
способствует 

элемент 
программы 

1 2 3 4 

менеджмента Практические занятия  09, ПК 1.2, ПК 1.3, 
ПК 1.6 

ЦО 36, ЦО 37, ЦО 
38, ЦО 39, ЦО 40, 

ЦО 41 

Практическое занятие № 10. Осуществление эффективного контроля исполнения документов в 
организации. 

2 

Практическое занятие № 11. Составление плана-схемы проведения контроля. Работа в малых 
группах с последующим обсуждением. 

2 

Практическое занятие № 12. Разработка и реализация системы контроля исполнения 
документов и корректирующих мероприятий. 

2 

Тема 2.5.  
Проблема  
лидерства в  
менеджменте 

Содержание учебного материала  4 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  
ЦО 36, ЦО 37, ЦО 
38, ЦО 39, ЦО 40, 

ЦО 41 

Природа лидерства. Лидер и менеджер. Типология лидерства. Традиционные концепции лидерства. 
Концепции ситуационного лидерства. Концепция атрибутивного лидерства. Концепции 
харизматического и преобразующего лидерства. Эффективное лидерство.  
 
Управление конфликтами и стрессами в организации. 

Практические занятия 2 

Практическое занятие № 13. Треннинг на тему «Лидер и команда». 

Практическое занятие № 14. Аудит стиля лидерства и разработка индивидуальной программы 
развития руководителя 

2 

Практическое занятие № 15. «Ситуационный эксперимент: лидерство в условиях кризиса — 
моделирование принятия решений и коммуникации» 

2 

Тема 2.6.  
Эффективное лидерство 

Содержание учебного материала 1 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  
ЦО 36, ЦО 37, ЦО 
38, ЦО 39, ЦО 40, 

ЦО 41 

Концепции харизматического и преобразующего лидерства.  
Промежуточная аттестация – дифференцированный зачет 

Промежуточная аттестация – дифференцированный зачет 1  

Всего: 60  
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3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

3.1. Для реализации рабочей программы учебной дисциплины должны быть 
предусмотрены следующие специальные помещения: 

Кабинет общепрофессиональных дисциплин, оснащенный необходимым для реализации 
программы учебной дисциплины оборудованием. 

Оборудование учебного кабинета и рабочих мест кабинета:  
стол преподавателя – 1 шт.; стул преподавателя – 1 шт.; стол ученический - 15 шт.; стул 

ученический – 30 шт.; шкаф для документов – 1 шт.; трибуна – 1 шт.; доска меловая – 1 шт.; доска 
интерактивная – 1 шт.; проектор – 1 шт.; моноблок – 1 шт.; огнетушитель – 1 шт. 

3.2. Информационное обеспечение реализации программы 

Для реализации программы библиотечный фонд образовательной организации имеет 
печатные и/или электронные образовательные и информационные ресурсы, рекомендуемые для 
использования в образовательном процессе. 

 3.2.1. Электронные издания (электронные ресурсы): 

1.  Одинцов, А. А.  Основы менеджмента : учебник для среднего профессионального 
образования / А. А. Одинцов. - 2-е изд., испр. и доп. - Москва : Издательство Юрайт, 2025. - 241 с. 
- (Профессиональное образование). - Текст : электронный. - URL: www.biblio-online.ru  

 

Дополнительная литература 

1. 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, 2025. - 320 с. - (Профессиональное образование). - Текст : 
электронный - URL: www.biblio-online.ru  

2.  Шарапова, Т. В.  Менеджмент : учебник для среднего профессионального образования / 
Т. В. Шарапова. - Москва : Издательство Юрайт, 2025. - 148 с. - (Профессиональное 
образование). - Текст : электронный - URL: www.biblio-online.ru  

 
3.2.3. Дополнительные источники: 
1. Мардас, А. Н. Основы менеджмента. Практический курс: учебное пособие для среднего 

профессионального образования / А. Н. Мардас, О. А. Гуляева. — 2-е изд., испр. и доп. — Москва: 
Издательство Юрайт, 2023. — 175 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978 5-534-
08328-6. — Текст: электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: 
https://urait.ru/bcode/514601 (дата обращения: 12.08.2023). 

2. Иванова, И. А. Менеджмент: учебник и практикум для среднего профессионального 
образования / И. А. Иванова, А. М. Сергеев. — Москва: Издательство Юрайт, 2023. — 289 с. — 
(Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-16973-7. — Текст: электронный // 
Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: https://urait.ru/bcode/532132 (дата обращения: 
12.08.2023).  

 
 

 
 

http://www.biblio-online.ru/
http://www.biblio-online.ru/
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3. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ УЧЕБНОЙ 
ДИСЦИПЛИНЫ 

 

Результаты обучения Критерии оценки Формы и методы оценки 

Перечень знаний, осваиваемых в рамках дисциплины 

- 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 
Промежуточная 
аттестация: задания 
дифференцированного 
зачета 

Перечень умений, осваиваемых в рамках дисциплины 

- 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 

Демонстрирует умение оценивать 
ситуацию и принимать эффективные 
решения, используя 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 

Наблюдение за 
выполнением практических 
заданий и экспертная 
оценка выполнения 
практических работ № 1-15 
Промежуточная 
аттестация: 
дифференцированный 
зачет 

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

Выбирает способы решения задач 
профессиональной 
деятельности, применительно к 
различным контекстам 

Наблюдение и экспертная 
оценка результатов 
выполнения заданий на 
практических занятиях 

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

Применяет современные средства 
поиска, анализа и интерпретации 
информации и информационные 
технологии для выполнения задач 
профессиональной деятельности 

Наблюдение и экспертная 
оценка результатов 
выполнения заданий на 
практических занятиях 

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 

Применять и реализовывать собственное 
профессиональное и личностное 
развитие, предпринимательскую 
деятельность в профессиональной 
сфере, использовать знания по правовой 
и финансовой грамотности в различных 
жизненных ситуациях 

Наблюдение и экспертная 
оценка результатов 
выполнения заданий на 
практических занятиях 

ОК 04  Эффективно 
взаимодействовать и работать в 

Умеет эффективно взаимодействовать и 
работать в коллективе и команде 

Наблюдение и экспертная 
оценка результатов 
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коллективе и команде выполнения заданий на 
практических занятиях 

ОК 05. Осуществлять устную и 
письменную коммуникацию на 
государственном языке с учетом 
особенностей социального и 
культурного контекста 

Умеет осуществлять устную и 
письменную коммуникацию на 
государственном языке 

Наблюдение и экспертная 
оценка результатов 
выполнения заданий на 
практических занятиях 

ОК 06  Проявлять гражданско-
патриотическую позицию, 
демонстрировать осознанное 
поведение на основе 
традиционных общечеловеческих 
ценностей, в том числе с учетом 
гармонизации межнациональных 
и межрелигиозных отношений, 
применять стандарты 
антикоррупционного поведения 

Проявляет гражданско-патриотическую 
позицию, демонстрировать осознанное 
поведение на основе традиционных 
общечеловеческих ценностей, в том 
числе с учетом гармонизации 
межнациональных и межрелигиозных 
отношений, применять стандарты 
антикоррупционного поведения 

Наблюдение и экспертная 
оценка результатов 
выполнения заданий на 
практических занятиях 

ОК 07 Содействовать сохранению 
окружающей среды, 
ресурсосбережению, применять 
знания об изменении климата, 
принципы бережливого 
производства, эффективно 
действовать в чрезвычайных 
ситуациях 

Содействует сохранению окружающей 
среды, ресурсосбережению, применять 
знания об изменении климата, принципы 
бережливого производства, эффективно 
действовать в чрезвычайных ситуациях 

Наблюдение и экспертная 
оценка результатов 
выполнения заданий на 
практических занятиях 

ОК 09. Использовать 
информационные технологии в 
профессиональной деятельности 

Применяет информационные технологии 
в профессиональной деятельности 

Наблюдение и экспертная 
оценка результатов 
выполнения заданий на 
практических занятиях 

ПК 1.2. Передавать документы на 
исполнение в подразделения с 
учетом резолюции руководителей 
организации. 

Умеет передавать документы на 
исполнение в подразделения с учетом 
резолюции руководителей организации. 

Наблюдение и экспертная 
оценка результатов 
выполнения заданий на 
практических занятиях 

ПК 1.3. Осуществлять контроль 
исполнения документов в 
организации, в том числе с 
использованием 
автоматизированных систем. 

Осуществляет контроль исполнения 
документов в организации, в том числе с 
использованием автоматизированных 
систем. 

Наблюдение и экспертная 
оценка результатов 
выполнения заданий на 
практических занятиях 

ПК 1.6 Осуществлять составление 
и оформление служебных 
документов на основе требований 
современных нормативных 
правовых актов 

Осуществляет составление и 
оформление служебных документов на 
основе требований современных 
нормативных правовых актов 

Наблюдение и экспертная 
оценка результатов 
выполнения заданий на 
практических занятиях 

ЦО 36. Деятельно выражающий 
познавательные интересы в 
разных предметных областях с 
учётом своих интересов, 
способностей, достижений, 
выбранного направления 
профессионального образования 
и подготовки 

Выражает познавательные интересы в 
разных предметных областях с учётом 
своих интересов, способностей, 
достижений, выбранного направления 
профессионального образования и 
подготовки 

Наблюдение и экспертная 
оценка целевых 
ориентиров 

ЦО 37 Обладающий 
представлением о современной 
научной картине мира, 
достижениях науки и техники, 
аргументированно выражающий 
понимание значения науки и 
технологий для развития 

Обладает представлением о 
современной научной картине мира, 
достижениях науки и техники, 
аргументированно выражающий 
понимание значения науки и технологий 
для развития российского общества и 
обеспечения его безопасности. 

Наблюдение и экспертная 
оценка целевых 
ориентиров 
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российского общества и 
обеспечения его безопасности. 

ЦО 38 Демонстрирующий навыки 
критического мышления, 
определения достоверности 
научной информации, в том числе 
в сфере профессиональной 
деятельности. 

Демонстрирует навыки критического 
мышления, определения достоверности 
научной информации, в том числе в 
сфере профессиональной деятельности. 

Наблюдение и экспертная 
оценка целевых 
ориентиров 

ЦО 39 Умеющий выбирать 
способы решения задач 
профессиональной деятельности 
применительно к различным 
контекстам. 

 Умеет выбирать способы решения задач 
профессиональной деятельности 
применительно к различным контекстам. 

Наблюдение и экспертная 
оценка целевых 
ориентиров 

ЦО 40 Использующий 
современные средства поиска, 
анализа и интерпретации 
информации, информационные 
технологии для выполнения задач 
профессиональной деятельности 

Используют современные средства 
поиска, анализа и интерпретации 
информации, информационные 
технологии для выполнения задач 
профессиональной деятельности 

Наблюдение и экспертная 
оценка целевых 
ориентиров 

ЦО 41. Развивающий и 
применяющий навыки 
наблюдения, накопления и 
систематизации фактов, 
осмысления опыта в 
естественнонаучной и 
гуманитарной областях познания, 
исследовательской и 
профессиональной деятельности 

Развивает и применяет навыки 
наблюдения, накопления и 
систематизации фактов, осмысления 
опыта в естественнонаучной и 
гуманитарной областях познания, 
исследовательской и профессиональной 
деятельности 

Наблюдение и экспертная 
оценка целевых 
ориентиров 

 


