
АННОТАЦИЯ 

ОП.04  ДОКУМЕНТАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ УПРАВЛЕНИЯ 

 (базовая подготовка) 

для образовательных учреждений, реализующих образовательные 

программы СПО 

 

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

профессиональной образовательной программы в соответствии с ФГОС СПО по 

специальности 38.02.04  Коммерция (по отраслям) (базовой подготовки), входящей в 

состав укрупнѐнной группы 38.00.00 Экономика и управление. 

Рабочая  программа учебной дисциплины может быть использована в программах 

профессиональной подготовки, переподготовки и повышения квалификации по 

профессиям рабочих, должностей служащих: 20004 Агент коммерческий, 12721 Кассир 

торгового зала, 12965 Контролер – кассир, 17351 Продавец непродовольственных товаров, 

17353 Продавец продовольственных товаров 

 

1.2. Место учебной дисциплины в структуре основной профессиональной 

образовательной программы: Дисциплина входит в профессиональный цикл 

общепрофессиональных  дисциплин 

 

1.3. Цели и задачи учебной дисциплины – требования к результатам 

освоения учебной дисциплины: 
 
В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен уметь: 

- оформлять и проверять правильность оформления документации в соответствии с 

установленными требованиями, в т.ч. используя информационные технологии; 

- проводить автоматизированную обработку документов; 

- осуществлять хранение и поиск документов; 

- использовать телекоммуникационные технологии в электронном документообороте;  

  

В результате освоения учебной 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 

 

1.4. Количество часов на освоение рабочей программы учебной 

дисциплины: 
максимальной учебной нагрузки обучающегося 72 часа, в том числе: 

- обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося 48 часов; 

- самостоятельной работы обучающегося 24 часов. 

 

 

 



 

 
2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

 

2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы 

 

Вид учебной работы Объем часов 

Максимальная учебная нагрузка (всего) 72 

Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего)  48 

в том числе:  

лекции 22 

практические занятия 24 

дифференцированный зачет 2 

Самостоятельная работа обучающегося (всего) 24 

в том числе:  

     -  оформление отчетов по практическим работам  24 

Итоговая аттестация в форме дифференцированного зачета 

 


