1.АННОТАЦИЯ  УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 
ОП. 04 «Документационное обеспечение управления»
1.1.	Область применения рабочей программы
Рабочая программа учебной дисциплины является частью программы подготовки специалистов среднего звена в соответствии с ФГОС СПО по специальности 38.02.04 «Коммерция (по отраслям)».
Программа учебной дисциплины может быть использована в дополнительном профессиональном образовании (в программах повышения квалификации и переподготовки).
1.2.	Место учебной дисциплины в структуре программы подготовки
специалистов среднего звена: дисциплина входит в общий гуманитарный
социально-экономический   цикл.
1.2. Цели и задачи дисциплины - требования к результатам освоения дисциплины:
В результате освоения дисциплины обучающийся должен уметь:
· оформлять и проверять правильность оформления документации в соответствии с установленными требованиями, в т.ч. используя информационные технологии;
· проводить автоматизированную обработку документов;
· осуществлять хранение и поиск документов;
· использовать телекоммуникационные технологии в электронном документообороте;
 знать:
· основные понятия: цели, задачи и принципы документационного обеспечения управления;
· системы документационного обеспечения управления, их автоматизацию;
· классификацию документов;
· контроль, хранение документов, номенклатуру дел.
Умения и знания по дисциплине ОП.04 «Документационное обеспечение управления» необходимы для дальнейшего формирования профессиональных   и   общих компетенций:
ПК 2.2. Оформлять, проверять правильность составления, обеспечивать хранение организационно-распорядительных, товаросопроводительных и иных необходимых документов с использованием автоматизированных систем.
	[bookmark: _GoBack]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 3
	Планировать и реализовывать собственное профессиональное и личностное развитие, предпринимательскую деятельность в профессиональной сфере, использовать знания по финансовой грамотности в различных жизненных ситуациях;

	ОК 4
	Эффективно взаимодействовать и работать в коллективе и команде;

	ОК 5
	Осуществлять устную и письменную коммуникацию на государственном языке Российской Федерации с учетом особенностей социального и культурного контекста;

	ОК 6
	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;

	ОК 7
	Содействовать сохранению окружающей среды, ресурсосбережению, применять знания об изменении климата, принципы бережливого производства, эффективно действовать в чрезвычайных ситуациях;

	ОК 8
	Использовать средства физической культуры для сохранения и укрепления здоровья в процессе профессиональной деятельности и поддержания необходимого уровня физической подготовленности;

	ОК 9
	Пользоваться профессиональной документацией на государственном и иностранном языках.





1.4. Рекомендуемое количество часов на освоение программы дисциплины:
максимальной учебной нагрузки обучающегося 72 часа, в том числе:
обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося 48 часов; практические работы 36 часов; 
самостоятельной работы обучающегося 24 часов.
2. СТРУКТУРА   И ПРИМЕРНОЕ   СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
2.1. Объем   учебной дисциплины   и виды   учебной работы

	Вид учебной работы
	Объем часов

	Максимальная учебная нагрузка (всего)
	72

	Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего)
	48

	в том числе:
	

	практические занятия
	36

	Самостоятельная работа обучающегося (всего)
	24

	в том числе:
	.

	тематика внеаудиторной самостоятельной работы
	24

	Итоговая аттестация в форме экзамена


5

3.        КОНТРОЛЬ        И        ОЦЕНКА       РЕЗУЛЬТАТОВ
ОСВОЕНИЯ
ДИСЦИПЛИНЫ
Контроль и оценка результатов освоения дисциплины осуществляется
преподавателем  в  процессе  проведения   практических    занятий лабораторных  работ,  тестирования,  а  также  выполнения  обучающие
индивидуальных заданий, проектов, исследований.

	Результаты обучения (освоенные умения, усвоенные знания)
	Формы и методы контроля и оценки результатов обучения

	1
	2

	Умения:
	

	- оформлять документацию в соответствии с нормативной базой, в том числе с использованием информационных технологий;
	практические занятия № 1. Анализ результативности работы студента при выполнении практической работы

	- осваивать технологии автоматизированной обработки документации;
	практические занятия № б. Анализ результативности работы студента при

	- использовать унифицированные формы документов;
	практические занятия № 2,3. Анализ результативности работы студента при

	- осуществлять хранение и поиск документов;
	практические занятия № 4,5. Анализ результативности работы студента при выполнении практической работы

	- использовать телекоммуникационные технологии в электронном документообороте;
	практические занятия № 6. Анализ результативности работы студента при выполнении практической работы

	Знания:
	

	- понятие, цели, задачи и принципы делопроизводства;
	Внеаудиторная самостоятельная работа

	- основные понятия документационного обеспечения управления;
	Внеаудиторная самостоятельная работа, тестирование

	- системы документационного обеспечения управления;
	Внеаудиторная самостоятельная работа

	- классификацию документов;
	Внеаудиторная самостоятельная работа,

	- требования к составлению и оформлению документов;
	тестирование

	- организацию документооборота: прием, обработку, регистрацию, контроль, хранение документов, номенклатуру дел
	практические занятия № 2,3. Анализ результативности работы студента при выполнении практической работы

	оформлять документацию в соответствии с нормативной базой., в том числе с использованием информационных технологий;
	практические занятия № 6. Анализ результативности работы студента при выполнении практической работы

	- осваивать технологии автоматизированной обработки документации;
	практические занятия № 6. Анализ результативности работы студента при выполнении практической работы

	- использовать унифицированные формы документов;
	практические занятия № 2,3. Анализ результативности работы студента при выполнении практической работы

	- осуществлять хранение и поиск документов;
	практические занятия № 4,5. Анализ результативности работы студента при выполнении практической работы



	- использовать телекоммуникационные технологии в электронном документообороте;

	практические занятия № 6. Анализ результативности работы студента при выполнении практической работы

	ПК 2.2. Оформлять, проверять правильность составления, обеспечивать хранение организационно-распорядительных, товаросопроводительных и иных необходимых документов с использованием автоматизированных систем.

	практические занятия № 4,5. Анализ результативности работы студента при выполнении практической работы




 


