
АННОТАЦИЯ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ  

ОП.04 ДОКУМЕНТАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ УПРАВЛЕНИЯ  
 

Область применения программы: 
Рабочая программа учебной дисциплины является частью программы подготовки 

специалистов среднего звена в соответствии с ФГОС СПО 38.02.07 Банковское дело, 

входящей в укрупненную группу специальностей 38.00.00 Экономика и управление.  

 

Место дисциплины в структуре программы подготовки специалистов среднего звена: 

входит в общепрофессиональный цикл дисциплин ОП.04.  

 

Цели и задачи 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  

В результате освоения дисциплины обучающийся должен 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: приема, обработку, регистрацию, контроль, 

хранение документов, номенклатуру дел  

В части освоения дисциплины обучающийся должен обладать общими и 

профессиональными компетенциями:  

ОК 1. Выбирать способы решения задач профессиональной деятельности 

применительно к различным контекстам.  

ОК 2. Осуществлять поиск, анализ и интерпретацию информации, необходимой для 

выполнения задач профессиональной деятельности.  

ОК 3. Планировать и реализовывать собственное профессиональное и личностное 

развитие.  

ОК 4. Работать в коллективе и команде, эффективно взаимодействовать с коллегами, 

руководством, клиентами.  

ОК 5. Осуществлять устную и письменную коммуникацию на государственном 

языке Российской Федерации с учетом особенностей социального и культурного контекста.  

ОК 9. Использовать информационные технологии в профессиональной 

деятельности.  

ОК 10. Пользоваться профессиональной документацией на государственном и 

иностранных языках.  

ОК 11. Использовать знания по финансовой грамотности, планировать 

предпринимательскую деятельность в профессиональной сфере.  

 


