Аннотация
рабочей программы предмета

ОП.05  Документационное обеспечение управления

программы подготовки специалистов среднего звена по специальности

38.02.05 Товароведение и экспертиза качества потребительских товаров 
Область применения программы

Рабочая программа учебной дисциплины является частью основной профессиональной образовательной программы в соответствии с ФГОС по специальности СПО 38.02.05 -  Товароведение и экспертиза потребительских товаров
Программа учебной дисциплины может быть использована при обучении лиц с ограниченными возможностями здоровья

Программа учебной дисциплины может быть реализована с применением дистанционных образовательных технологий.
Место дисциплины в структуре основной профессиональной образовательной программы: Профессиональный цикл
Цели и задачи дисциплины – требования к результатам освоения дисциплины:
В результате освоения дисциплины обучающийся должен уметь:
· оформлять и проверять правильность оформления документации в соответствии с установленными требованиями, в т.ч. используя информационные технологии;
· осуществлять автоматизированную обработку документов;
· осуществлять хранение и поиск документов;
· использовать телекоммуникационные технологии в электронном документообороте.
В результате освоения дисциплины обучающийся должен знать:
· основные понятия: цели, задачи и принципы документационного обеспечения управления;
· системы документационного обеспечения управления, их автоматизацию;
· классификацию документов;
· требования к составлению и оформлению документов;
· организацию документооборота: прием, обработку, регистрацию, контроль, хранение документов, номенклатуру дел.
СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

	Вид учебной работы
	Объем часов

	Максимальная учебная нагрузка (всего)
	72

	Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего) 
	48

	в том числе:
	

	     практические занятия
	44

	     практическая подготовка
	44

	Самостоятельная работа обучающегося (всего)
	24

	в том числе:
	

	Подготовка, рефератов, сообщений, докладов, подбор материалов к ним
	4

	Изучение  учебников и учебных пособий, дополнительной литературы
Изучение  нормативных документов, ГОСТов
 Подбор бланков документов
Подбор образцов документов 
 Анализ реквизитов документов (текстов документов) Составление и оформление документов и копий документов Анализ документов
 Составление кроссвордов   

 Подбор и изучение дополнительного материала по темам 

« Механизация процессов ДОУ на предприятии»

«История создания ПК и новейшие достижения в этой области»

Изображение макета бланка документа, общего бланка предприятия
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	Промежуточная аттестация в форме                   дифференцированного зачета


