Аннотация рабочей программы учебной дисциплины 
ОП.04 Документационное обеспечение управления
Рабочая программа учебной дисциплины является частью основной профессиональной образовательной программы в соответствии с ФГОС по специальности СПО 38.02.01 Экономика и бухгалтерский учет (по отраслям). 

1. Место учебной дисциплины в образовательной программе среднего (полного) общего образования при подготовке специалистов среднего звена: 

Учебная дисциплина «Документационное обеспечение управления» относится к общепрофессиональному циклу основной профессиональной образовательной программы. 
2. Цели и задачи учебной дисциплины - требования к результатам освоения учебной дисциплины:

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.

должен знать:

· понятие, цели, задачи и принципы делопроизводства;

· основные понятия документационного обеспечения управления;

· классификацию документов;

· требования к составлению и оформлению документов;

· организацию документооборота: прием, обработку, регистрацию, контроль, хранение документов, номенклатуру дел.

В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен обладать следующими общими компетенциями, включающими в себя способность:

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.

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), за 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.

3. Содержание программы:
Раздел 1. Документирование управленческой деятельности.

Тема 1.1. Введение. Документ и  система документации.

Тема 1.2 Организационно - распорядительные документы 
Тема 1.3 Кадровая документация.

Тема 1.4 Денежные и финансово – расчётные документы

Тема 1.5. Договорно-правовая документация.

Раздел 2. Организация работы с документами

Тема 2.1. Понятие документооборота, регистрация документов.

Тема 2.2. Исполнение документов.  Контроль исполнения
Тема 2.3. Организация оперативного хранения документа
Тема 2.4. Подготовка документов к архивному хранению
Тема 2.5. Использование ПЭВМ в делопроизводстве.
4. Количество часов на освоение программы учебной дисциплины: 
максимальной учебной нагрузки обучающегося 54 часов, в том числе:

обязательной аудиторной нагрузки обучающегося 36 часов,

самостоятельной работы обучающегося 18 часа. 

Итоговая аттестация – зачета.
