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1. ПАСПОРТ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ  
ДОКУМЕНТАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ УПРАВЛЕНИЯ

1.1. Область применения рабочей программы
Рабочая программа учебной дисциплины является частью основной 

профессиональной образовательной программы в соответствии с ФГОС по специальности 
СПО 230701 «Прикладная информатика» (в экономике) (базовой подготовки).

1.2. Место учебной дисциплины в структуре основной профессиональной 
образовательной программы СПО: дисциплина входит в профессиональный цикл.

1.3. Цели и задачи учебной дисциплины -  требования к результатам освоения 
учебной дисциплины:

В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен уметь:
-  оформлять документацию в соответствии с нормативной базой, в т.ч. используя 

информационные технологии;
-  осуществлять автоматизацию обработки документов;
-  унифицировать системы документации;

осуществлять хранение и поиск документации;
использовать телекоммуникационные технологии в электронном 

документообороте;
-  организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и способы 

выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество (ОК

2);
решать проблемы, оценивать риски и принимать решения в нестандартных 

ситуациях (ОК 3);
-  осуществлять поиск, анализ и оценку информации, необходимой для постановки 

и решения профессиональных задач, профессионального и личностного развития 
(ОК 4);

-  использовать информационно-коммуникационные технологии для 
совершенствования профессиональной деятельности (ОК 5);

работать в коллективе и команде, обеспечивать ее сплочение, эффективно 
общаться с коллегами, руководством, потребителями (ОК 6);

-  ставить цели, мотивировать деятельность подчиненных, организовывать и 
контролировать их работу с принятием на себя ответственности за результат 
выполнения задания (ОК 7);

-  самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, 
заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации 
(ОК 8);

-  исполнять воинскую обязанность, в том числе с применением полученных 
профессиональных знаний (для юношей) (ОК 10);

-  проводить адаптацию программного обеспечения отраслевой направленности 
(ПК 2.5);

-  управлять ресурсами проекта (ПК 4.4);
-  управлять персоналом проекта (ПК 4.5).

В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен знать:
-  понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, 

проявлять к ней устойчивый интерес (OK 1);
-  быть готовым к смене технологий в профессиональной деятельности (ОК 9);
-  понятие, цели, задачи и принципы делопроизводства;
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-  основные понятия документационного обеспечения управления;
-  системы документационного обеспечения управления;
-  классификацию документов;
-  требования к составлению и оформлению документов;
-  организацию документооборота: прием, обработка, регистрация, контроль,

хранение документов, номенклатура дел.
Дидактические задачи:

-  подготовка выпускников к междисциплинарным научным исследованиям, 
связанных с разработкой инновационных методов хранения, обработки и создания 
документооборота в управленческой деятельности;

-  подготовка выпускников к документационному обеспечению управления с 
использованием телекоммуникационных технологий

-  подготовка выпускников к организации хранения, учета, комплектования, 
экспертизы ценности, справочно-поисковых средств и использования документов 
Архивного фонда Российской федерации и архивных документов.

1.4. Количество часов на освоение рабочей программы учебной дисциплины:
максимальной учебной нагрузки обучающегося является 93 часа, в том числе:

обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося - 62 часа;
самостоятельной работы обучающегося - 31 час.

2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ
2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы

Вид учебной работы Объем часов
Максимальная учебная нагрузка (всего) 93
Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего) 62
в том числе:

практические занятия 22
контрольные работы 2

Самостоятельная внеаудиторная работа обучающегося (всего) 31
составление тестов 8
составление кроссвордов 2
написание докладов, сообщений, развернутых конспектов 12
работа с лекционным материалом 6
подготовка к практическим занятиям 2
подготовка к контрольным работам 1

Итоговая аттестация в форме дифференцированного зачета
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