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1. ПАСПОРТ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

Документационное обеспечение управления 

 

1.1. Область применения программы 

Программа учебной дисциплины является частью ППССЗ в 

соответствии с ФГОС по специальности  СПО 09.02.05 Прикладная 

информатика (по отраслям)  

 

1.2. Место дисциплины в структуре ППССЗ: 

Дисциплина входит в Профессиональный цикл раздела 

Общепрофессиональные дисциплины. 

 

1.3. Цели и задачи дисциплины – требования к результатам освоения 

дисциплины: 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен  

уметь: 
- оформлять документацию в соответствии с нормативной базой, в том 

числе используя информационные технологии; 

- осуществлять автоматизацию обработки документов; 

- унифицировать системы документации; 

- осуществлять хранение и поиск документов; 

- осуществлять автоматизацию обработки документов; 

- использовать телекоммуникационные технологии в электронном 

документообороте. 

знать: 

- понятие, цели, задачи и принципы делопроизводства; 

- основные понятия документационного обеспечения управления; 

- системы документационного обеспечения управления; 

- классификацию документов; 

- требования к составлению и оформлению документов; 

- организацию документооборота: 

- прием, обработку, регистрацию, контроль, хранение документов, 

номенклатуру дел. 

В результате освоения дисциплины должны быть сформированы  

общие компетенции 

 ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость своей будущей 

профессии, проявлять к ней устойчивый интерес. 

 ОК 2. Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые 

методы и способы выполнения профессиональных задач, оценивать их 

эффективность и качество. 

 ОК 3. Принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях и 

нести за них ответственность. 

 ОК 4. Осуществлять поиск и использование информации, необходимой 

для эффективного выполнения профессиональных задач, 

профессионального и личностного развития. 
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 ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии в 

профессиональной деятельности. 

 ОК 6. Работать в коллективе и команде, эффективно общаться с 

коллегами, руководством, потребителями. 

 ОК 7. Брать на себя ответственность за работу членов команды 

(подчиненных), результат выполнения заданий. 

 ОК 8. Самостоятельно определять задачи профессионального и 

личностного развития, заниматься самообразованием, осознанно 

планировать повышение квалификации. 

 ОК 9. Ориентироваться в условиях частой смены технологий в 

профессиональной деятельности. 

профессиональные компетенции 

 ПК 2.5. Разрабатывать и вести проектную и техническую документацию. 

 ПК 4.4. Определять ресурсы проектных операций. 

 ПК 4.5. Определять риски проектных операций. 

 

Дисциплина  углубляет и расширяет полученные студентами знания и 

умения при освоении дисциплин общеобразовательного цикла, за счет 

отражения 

 владения умением анализировать текст с точки зрения наличия в нем 

явной и скрытой, основной и второстепенной информации (Русский язык 

и литература) 

 сформированности умения использовать иностранный язык как средство 

для получения информации из иноязычных источников в 

образовательных и самообразовательных целях (Иностранный язык) 

 владения умениями применять полученные знания в повседневной жизни, 

прогнозировать последствия принимаемых решений (Обществознание) 

 владения основными сведениями о базах данных, их структуре, средствах 

создания и работы с ними (Информатика) 

 владение знаниями о понятии права, источниках и нормах права, 

законности, правоотношениях (Право) 

 сформированность экономического мышления: умения принимать 

рациональные решения в условиях относительной ограниченности 

доступных ресурсов, оценивать и принимать ответственность за их 

возможные последствия для себя, своего окружения и общества в целом 

(Экономика) 

 владения основными способами самоконтроля индивидуальных 

показателей здоровья, умственной и физической работоспособности, 

физического развития и физических качеств (Физическая культура) 

 умений применять полученные знания в области безопасности на 

практике, проектировать модели личного безопасного поведения в 

повседневной жизни и в различных опасных и чрезвычайных ситуациях 

(ОБЖ) 
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1.4. Количество часов на освоение программы дисциплины: 

максимальной учебной нагрузки обучающегося 72 часа, в том числе: 

обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося 48 часов; 

самостоятельной работы обучающегося 24 часа. 
 


