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1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ 
ДИСЦИПЛИНЫ

1.1. Цель и место дисциплины в структуре образовательной 
программы

Учебная  дисциплина  «Основы  менеджмента»  является  обязательной  частью 
общепрофессионального цикла 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 Владеть навыками

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.

-  Эффективно  оценивать 
информацию,  необходимую  для 
решения задачи или проблемы 
-  планировать  процесс  поиска, 
использовать  современное 
программное обеспечение
-  применять  современную 
научную  профессиональную 
терминологию
взаимодействовать  с  коллегами, 
руководством, клиентами в ходе 
профессиональной деятельности
-  оформлять  документы  по 
профессиональной  тематике  на 
государственном языке
- строить простые высказывания о 
себе и о своей профессиональной 
деятельности;
- осуществлять прием, первичную 
обработку  и  регистрацию 
поступающей  корреспонденции, 
в  том  числе  с  использованием 
автоматизированных систем;
-  передавать  документы  на 
исполнение  в  подразделения  с 
учетом резолюции руководителей 
организации;
-  осуществлять  составление  и 
оформление  служебных 
документов на основе требований 
современных  нормативных 
правовых актов
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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 48

в т.ч. в форме практической подготовки 12

в т. ч.:

теоретическое обучение 24

практические занятия 12

Самостоятельная работа 12
Промежуточная аттестация
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2.2. Содержание дисциплины

Наименование 
разделов и тем

Содержание учебного материала и формы организации деятельности 
обучающихся

Объем, ак. 
ч. / 

в том числе 
в форме 

практическо
й 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. 

22. 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
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Практическая  работа  №  1.  Упражнение  по  составлению  заданной  структуры 
управления.

2

Тема 1.3.
Методы 
менеджмента

Содержание 2

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

2

ОК 01, ОК 02, 
ОК 03, ОК 06, 

ОК 7,
ОК 9

Раздел 2. Функции менеджмента 

Тема 2.1.
Выработка и 
принятие 
управленчески
х 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 

Содержание 4/2 ОК 01, ОК 02,
ПК 1.2,
ПК 1.3,

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

2
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менеджмента ПК 1.6

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 
лидерства  в 
менеджменте

Содержание 6/2

ОК 01, ОК 02,
 ОК 03, ОК 06,

ОК 7, ОК 9

Природа  лидерства.  Лидер  и  менеджер.  Типология  лидерства.  Традиционные 
концепции  лидерства.  Концепции  ситуационного  лидерства.  Концепция 
атрибутивного  лидерства.  Концепции  харизматического  и  преобразующего 
лидерства. Эффективное лидерство.

4

В том числе практических занятий и лабораторных работ 2
Практическая работа № 6. Треннинг на тему «Лидер и команда». 2

Промежуточная аттестация
Самостоятельная работа 12
Всего: 36
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3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

3.1 Материально-техническое обеспечение
Реализация  программы  учебной  дисциплины  производится  с  применением 

дистанционных технологий и требует наличия электронной образовательной 
среды; учебного кабинета.

Оборудование учебного кабинета:

классная доска;

посадочные места по количеству обучающихся;

рабочее место преподавателя;

учебно-практическое  оборудование,  необходимое  для  проведения 
предусмотренных программой практических занятий.  В соответствие с  п.4.4 
ФГОС СПО допускается замена оборудования его виртуальными аналогами.

Технические средства обучения:

компьютеры с выходом в сеть Internet;

сайт «Личная студия» с возможностью работы с электронным образовательным 
ресурсом;

электронные библиотечные ресурсы.
Учебно-методическое обеспечение дисциплины:
• методические указания по организации практических занятий;
• методические указания по самостоятельной работе.
Программное обеспечение:
Программное  обеспечение,  являющееся  частью  электронной  информационно-

образовательной  среды  и  базирующееся  на  телекоммуникационных 
технологиях:

- компьютерные обучающие программы;
- тренинговые и тестирующие программы;
- интеллектуальные роботизированные системы оценки качества выполненных 

работ;
- справочно-правовая система «Консультант плюс», «Гарант»;
-  электронно-библиотечная  система  (ЭБС)  ЭБС  «IPR  SMART» 

http://iprbookshop.ru/;
- программа управления образовательным процессом в ЭИОС (Информационная 

технология. Программа управления образовательным процессом. КОМБАТ).

Основные источники
1. Дорофеева, Л. И. Основы менеджмента : учебник для СПО / Л. И. Дорофеева. 

— 2-е изд. — Саратов, Москва : Профобразование, Ай Пи Ар Медиа, 2024. — 
494 c. — ISBN 978-5-4488-2182-0, 978-5-4497-3447-1. — Текст : электронный // 
Цифровой образовательный ресурс IPR SMART : [сайт]. — URL: 
https://www.iprbookshop.ru/142226.html

2. Бгашев, М. В. Основы менеджмента : учебник для СПО / М. В. Бгашев. — 
Саратов : Профобразование, 2026. — 500 c. — ISBN 978-5-4488-2879-9. — 
Текст : электронный // Цифровой образовательный ресурс IPR SMART : [сайт]. 
— URL: https://www.iprbookshop.ru/158472.html

https://www.iprbookshop.ru/158472.html
https://www.iprbookshop.ru/142226.html
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3. Шамис, В. А. Основы менеджмента : практикум для СПО / В. А. Шамис, Г. Г. 
Левкин. — Саратов, Москва : Профобразование, Ай Пи Ар Медиа, 2023. — 86 c. 
— ISBN 978-5-4488-1572-0, 978-5-4497-1832-7. — Текст : электронный // 
Цифровой образовательный ресурс IPR SMART : [сайт]. — URL: 
https://www.iprbookshop.ru/124752.html

4.КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ 
ОСВОЕНИЯ 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

-  тестирование;
-  выполнение 
практических 
заданий;
- выполнение заданий 
на 
дифференцированном 
зачете 

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 

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

-  тестирование;
-  выполнение 
практических 
заданий;
- выполнение заданий 
на 
дифференцированном 
зачете 
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мотивации
трудовой деятельности

трудовой деятельности
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