
Аннотация к рабочей программе по дисциплине ОП.11 

Документационное обеспечение управления 

 

форма обучения –  очная 

курс – 2 

семестр – 3 

максимальная учебная нагрузка, ч – 34 

всего, ч –34 

в том числе: 

теоретическое обучение, ч –17 

практические занятия, ч  – 17 

другие формы контроля –  3 семестр 

 

Цели и задачи дисциплины 

Целью изучения учебной дисциплины является усвоение теоретических 

знаний в области нормативно–правовой  базы документационного обеспечения 

управления и организации работ по делопроизводству, овладение приемами 

современного делопроизводства, а также формирование необходимых 

специалисту компетенций. 

 Задачи освоения учебной дисциплины: 

− усвоение основных понятий в области документационного обеспечения 

управления (ДОУ); 

− изучение видов официальных документов и требований к их составлению 

и оформлению; 

− применение правил организации работы с документами службы ДОУ; 

− освоение порядка организации работ по делопроизводственному 

обслуживанию; 

− применение приемов и средств делопроизводства, в том числе 

компьютерного. 

 

Место дисциплины в структуре ППССЗ 

 Учебная дисциплина входит в общепрофессинальный цикл вариативной 

части ППССЗ по специальности СПО 38.02.07. Банковское дело.  

 

Требования к результатам освоения дисциплины 

Изучение дисциплины направлено на формирование следующих 

компетенций:  

ОК 01. Выбирать способы решения задач профессиональной 

деятельности применительно к различным контекстам; 

ОК 02. Осуществлять поиск, анализ и интерпретацию информации, 

необходимой для выполнения задач профессиональной деятельности; 

ОК 03. Планировать и реализовывать собственное профессиональное и 

личностное развитие; 

ОК 04. Работать в коллективе и команде, эффективно взаимодействовать 

с коллегами, руководством, клиентами; 

ОК 05. Осуществлять устную и письменную коммуникацию на 

государственном языке Российской Федерации с учетом особенностей 



социального и культурного контекста; 

ОК 09. Использовать информационные технологии в профессиональной 

деятельности; 

ОК 10. Пользоваться профессиональной документацией на 

государственном и иностранном языках; 

ОК 11. Использовать знания по финансовой грамотности, планировать 

предпринимательскую деятельность в профессиональной сфере. 

 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен уметь: 
 

− оформлять документацию в соответствии с нормативной базой, используя 

информационные  технологии и средства оргтехники;  

− использовать унифицированные системы документации; 

− осуществлять хранение, поиск документов; 

− использовать телекоммуникационные технологии в электронном 

документообороте; 

  

В результате освоения дисциплины обучающийся должен знать: 

− основные понятия документационного обеспечения управления; 

− основные законодательные и нормативные акты в области 

документационного обеспечения управления; 

− цели, задачи и принципы документационного обеспечения управления; 

− системы документационного обеспечения управления; 

− требования к составлению и оформлению различных видов документов; 

− общие правила организации работы с документами; 

− современные информационные технологии создания документов и 

автоматизации документооборота; 

− организацию работы с электронными документами; 

− виды оргтехники и способы ее использования в документационном 

обеспечении управления. 

 

 

 

 

 

 

 

Планируемые личностные результаты  

в ходе реализации образовательной программы 

 

Личностные результаты  

реализации программы воспитания  

(дескрипторы) 

Код личностных 

результатов реализации 

программы воспитания 

Осознающий себя гражданином и защитником 

великой страны.  
ЛР 1 

   



Проявляющий активную гражданскую позицию, 

демонстрирующий приверженность принципам 

честности, порядочности, открытости, экономически 

активный и участвующий в студенческом и 

территориальном самоуправлении, в том числе на 

условиях добровольчества, продуктивно 

взаимодействующий и участвующий в деятельности 

общественных организаций. 

ЛР2 

 

Соблюдающий нормы правопорядка, следующий 

идеалам гражданского общества, обеспечения 

безопасности, прав и свобод граждан России. 

Лояльный к установкам и проявлениям 

представителей субкультур, отличающий их от 

групп с деструктивным и девиантным поведением. 

Демонстрирующий неприятие и предупреждающий 

социально опасное поведение окружающих. 

ЛР3 

        

  Проявляющий уважение к эстетическим 

ценностям, обладающий основами эстетической 

культуры.  

ЛР11 

Принимающий семейные ценности, готовый к 

созданию семьи и воспитанию детей; 

демонстрирующий неприятие насилия в семье, 

ухода от родительской ответственности, отказа от 

отношений со своими детьми и их финансового 

содержания. 

 

ЛР12 

Личностные результаты реализации программы воспитания, определенные 

отраслевыми требованиями к деловым качествам личности  

Соблюдающий в своей профессиональной 

деятельности этические принципы: честности, 

независимости, профессионального скептицизма, 

противодействия коррупции и экстремизму, 

обладающий системным мышлением и умением 

принимать решение в условиях риска и 

неопределенности 

 

 ЛР13 

Готовый соответствовать ожиданиям работодателей: 

проектно-мыслящий, эффективно 

взаимодействующий с членами команды и 

сотрудничающий с другими людьми, осознанно 

выполняющий профессиональные требования, 

ответственный, пунктуальный, 

дисциплинированный, трудолюбивый, критически 

мыслящий, нацеленный на достижение 

поставленных целей; демонстрирующий 

 ЛР14 



профессиональную жизнестойкость. 

Открытый к текущим и перспективным изменениям 

в мире труда и профессий. 
 ЛР15 

Личностные результаты реализации программы воспитания, определенные 

субъектом Российской Федерации 

Гибко реагирующий на появление новых форм 

трудовой деятельности, готовый к их освоению 
 ЛР16 

Личностные результаты реализации программы воспитания, определенные 

ключевыми работодателями 

Способный перестраивать сложившиеся способы 

решения задач, выдвигать альтернативные варианты 

действий с целью выработки новых оптимальных 

алгоритмов; позиционирующий себя в сети как 

результативный и привлекательный участник 

трудовых отношений. 

 ЛР20 

Личностные результаты реализации программы воспитания, определенные 

субъектами образовательного процесса 

Препятствующий действиям, направленным на 

ущемление прав или унижение достоинства (в 

отношении себя или других людей). 

 ЛР22 

Вступающий в конструктивное профессионально 

значимое взаимодействие с представителями разных 

субкультур. 

 ЛР23 

Оценивающий возможные ограничители свободы 

своего профессионального выбора, 

предопределенные психофизиологическими 

особенностями или состоянием здоровья, 

мотивированный к сохранению здоровья в процессе 

профессиональной деятельности 

 ЛР24 
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