
АННОТАЦИЯ
рабочей программы учебной дисциплины
Документационное обеспечение управления

1. Область применения программы:
Рабочая программа учебной дисциплины является частью примерной основной

профессиональной образовательной программы в соответствии с ФГОС по специальности СПО
38.02.01 Экономика и бухгалтерский учет (по отраслям).

Рабочая программа учебной дисциплины может быть использована в дополнительном
профессиональном образовании (в программах повышения квалификации и переподготовки) и
профессиональной подготовке, в которых предусмотрено освоение знаний и умений в области
документационного обеспечения управления.

2. Место дисциплины в структуре ППССЗ:
Дисциплина входит в общепрофессиональные дисциплины профессионального цикла.
3. Цели и задачи дисциплины - требования к результатам освоения дисциплины:
Результатом освоения программы учебной дисциплины является овладение обучающимися

профессиональными (ПК) и общими (ОК) компетенциями в соответствии ФГОС СПО: ОК 01-
06,09-11, ПК 1.1 – 1.3, 2.3, 2.5- 2.7; 3.2, 3.4, 4.2, 4.3

В результате освоения  дисциплины обучающийся  должен уметь:
- оформлять документацию в соответствии с нормативной базой, в том числе с

использованием информационных технологий;
- осваивать технологии автоматизированной обработки документации;
- использовать унифицированные формы документов;
- осуществлять хранение и поиск документов;
- использовать телекоммуникационные технологии в электронном документообороте.
В результате освоения учебной дисциплины  обучающийся должен знать:
- понятие, цели, задачи и принципы делопроизводства;
- основные понятия документационного обеспечения управления (ДОУ)
- системы документационного обеспечения управления (ДОУ);
- классификацию документов;
- требования к составлению и оформлению документов;
- организацию документооборота: прием, обработку, регистрацию, контроль, хранение

документов, номенклатуру дел.
4.Общее количество часов на освоение программы дисциплины:
максимальной учебной  нагрузки обучающегося - 36 часов, в том числе:
обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося - 34 часа;
самостоятельной работы обучающегося - 2 часа.
В рабочей программе представлены:
-результаты освоения учебной дисциплины;
-структура и содержание учебной дисциплины;
-условия реализации программы учебной дисциплины;
-контроль и оценка результатов освоения учебной дисциплины.
Содержание рабочей программы учебной дисциплины полностью соответствует содержанию

ФГОС по специальности 38.02.01 Экономика и бухгалтерский учет (по отраслям) и обеспечивает
практическую реализацию ФГОС в рамках образовательного процесса.

5.Вид промежуточной аттестации: дифференцированный зачет.
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