
1. ПАСПОРТ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

Документационное обеспечение управления 

1.1. Область применения программы 

Программа учебной дисциплины является частью программы подготовки 

специалистов среднего звена в соответствии с ФГОС по специальности СПО 

39.02.01 Социальная работа. 
 

1.2. Место дисциплины в структуре ППССЗ 

Дисциплина входит в Профессиональный цикл ППССЗ в раздел 

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 т.ч. 

используя информационные технологии;  

 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 2. Организовывать собственную деятельность, определять методы и 

способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность 

и качество. 

 ОК 4. Осуществлять поиск, анализ и оценку информации, необходимой для 

постановки и решения профессиональных задач, профессионального и 

личностного развития. 

 ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии для 

совершенствования профессиональной деятельности. 

 ОК 9. Быть готовым к смене технологий в профессиональной деятельности. 

профессиональные компетенции 

 ПК 1.1. Диагностировать ТЖС у лиц пожилого возраста и инвалидов с 

определением видов необходимой помощи. 



 ПК 1.2. Координировать работу по социально-бытовому обслуживанию 

клиента. 

 ПК 1.3. Осуществлять социальный патронат клиента, в том числе 

содействовать в оказании медико-социального патронажа. 

 ПК 1.4. Создавать необходимые условия для адаптации и социальной 

реабилитации лицам пожилого возраста и инвалидам. 

 ПК 1.5. Проводить профилактику возникновения новых ТЖС у лиц 

пожилого возраста и инвалидов. 

 ПК 2.1. Диагностировать ТЖС семьи и детей с определением видов 

необходимой помощи. 

 ПК 2.2. Координировать работу по преобразованию ТЖС в семье и у детей. 

 ПК 2.3. Осуществлять патронат семей и детей, находящихся в ТЖС 

(сопровождение, опекунство, попечительство, патронаж). 

 ПК 2.4. Создавать необходимые условия для адаптации и социальной 

реабилитации различных типов семей и детей, находящихся в ТЖС. 

 ПК 2.5. Проводить профилактику возникновения новых ТЖС в различных 

типах семей и у детей. 

 ПК 3.1. Диагностировать ТЖС у лиц из групп риска. 

 ПК 3.2. Координировать работу по преобразованию ТЖС у лиц из групп 

риска. 

 ПК 3.3. Осуществлять патронат лиц из групп риска (сопровождение, 

опекунство, попечительство, патронаж). 

 ПК 3.4. Создавать необходимые условия для адаптации и социальной 

реабилитации лиц из групп риска. 

 ПК 3.5. Проводить профилактику возникновения новых ТЖС у лиц из групп 

риска. 

 ПК 4.1. Осуществлять организационно-управленческую деятельность в 

соответствии со спецификой направления социальной работы. 

 ПК 4.2. Использовать различные формы, методы и технологии социальной 

работы в профессиональной деятельности. 

 ПК 4.3. Определять специфику и объем деятельности, а также круг 

необходимых специалистов для решения конкретных задач по оказанию 

помощи и поддержки клиенту. 

 ПК 4.4. Осуществлять взаимодействие со специалистами и учреждениями 

иных систем (межведомственное взаимодействие). 

    Дисциплина  углубляет и расширяет полученные 

студентами знания и умения при освоении дисциплин общеобразовательного 

цикла, за счет отражения 

 владение знаниями о языковой норме, ее функциях и вариантах, о нормах 

речевого поведения в различных сферах и ситуациях общения; (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 приемами работы со статистической, фактической и 



аналитической экономической информацией; умение самостоятельно 

анализировать и интерпретировать данные для решения теоретических и 

прикладных задач (Экономика) 

 владения знаниями о российской правовой системе, особенностях ее 

развития (Право) 

 владение навыками использования готовых компьютерных программ при 

решении задач (Математика) 

 сформированности представлений о компьютерно-математических 

моделях и необходимости анализа соответствия модели и 

моделируемого объекта (процесса); о способах хранения и простейшей 

обработке данных; понятия о базах данных и средствах доступа к ним, 

умений работать с ними; (Информатика) 

 владения понятийным аппаратом естественных наук, позволяющим 

познавать мир, участвовать в дискуссиях по естественнонаучным вопросам, 

использовать различные источники информации для подготовки 

собственных работ, критически относиться к сообщениям СМИ, 

содержащим научную информацию (Естествознание) 

 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) 

 

1.4. Количество часов на освоение программы дисциплины: 
максимальной учебной нагрузки обучающегося 52 часа, в том числе: 

обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося 35 часов; 

самостоятельной работы обучающегося 17 часов. 


