Аннотация 
ОП.04  Документационное обеспечение управления
Рабочая программа учебной дисциплины ОП.04  Документационное обеспечение управления является частью программы подготовки специалистов среднего звена в соответствии с ФГОС  СПО по специальности 38.02.04 Коммерция (по отраслям), 38.00.00 Экономика и управления.
Дисциплина относится к общепрофессиональным дисциплинам и входит в профессиональный цикл. 

Цели и задачи учебной дисциплины – требования к результатам освоения дисциплины: 
	В результате освоения дисциплины обучающийся должен уметь: 


	ПК 2.2 
	У1- оформлять и проверять правильность оформления документации в соответствии с установленными требованиями, в том числе  используя информационные технологий; 
У2 - проводить автоматизированную обработку документов; 
У3 -использовать унифицированные формы документов дляоформления справочно-информационных документов.
-У4 оформлять документы по личному составу;
У5 - осуществлять хранение и поиск документов; 
У6 использовать телекоммуникационные технологии в электронном документообороте; 


	
	

	В результате освоения дисциплины обучающийся должен знать: 


	ПК 2.2
	З1- основные понятия: цели, задачи и принципы документационного обеспечения управления; 
З2- системы документационного обеспечения управления; 
З3- классификацию документов, состав и правила оформления справок, докладных и объяснительных записок, актов.
З4- требования к составлению и оформлению документов;
З5- организацию документооборота: прием, обработку, регистрацию, контроль, хранение документов, номенклатуру дел 
З6 -организацию работы с кадровыми документами;



Учебная дисциплина ОП.04  Документационное обеспечение управления        способствует формированию общих компетенций ( ОК 1-4,6,12 ).
Количество часов на освоение  рабочей программы дисциплины: 
максимальная учебная нагрузка обучающегося 120 часа, в том числе: 
обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося 80 часов;
самостоятельной работы обучающегося 40 часа. 

Промежуточная аттестация в форме дифференцированного зачета.




