
АННОТАЦИЯ К ПРОГРАММЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 
ОП06 ДОКУМЕНТАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ УПРАВЛЕНИЯ 

 
Область применения программы 
Программа учебной дисциплины является частью программы подготовки специали-

стов среднего звена в соответствии с ФГОС по специальности  СПО 38.02.01Экономика и 

бухгалтерский учет (по отраслям).  

Программа учебной дисциплины может быть использована в дополнительном 

профессиональном образованиив рамках реализации программ переподготовки кадров в 

учреждениях СПО. 

      

Место учебной дисциплины в структуре программы подготовки специалистов 
среднего звена: 
Учебная дисциплина относится к общепрофессиональным дисциплинам профессионального 

цикла.     

      
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. с использова-

нием информационных технологий; 

− осваивать технологии автоматизированной обработки документации; 

− использовать унифицированные формы документов; 

− осуществлять хранение и поиск документов; 

− использовать телекоммуникационные технологии в электронном документооборо-

те;  

В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен знать: 

− понятие, цели, задачи, принципы делопроизводства; 

− основные понятия документационного обеспечения управления; 

− системы документационного обеспечения управления; 

− классификацию документов; 

− требования к составлению и оформлению документов; 

− организацию документооборота: приём, обработку, регистрацию, контроль, хране-

ние документов, номенклатуру дел. 

 

В результате освоения дисциплины обучающийся осваивает элементы компетенций: 

Шифр 
комп. 

Наименова-
ние компе-

тенций 

Дескрипторы (пока-
затели сформирован-

ности) 
Умения Знания 

ОК 1 Выбирать 

способы ре-

шения задач 

профессио-

нальной дея-

тельности, 

применитель-

но к различ-

ным контек-

стам. 

− Распознавание 

сложных проблем-

ные ситуации в 

различных контек-

стах.  

− Проведение анализа 

сложных ситуаций 

при решении задач 

профессиональной 

деятельности 

− Определение эта-

пов решения зада-

чи. 

− Осуществление эф-

фективного поиска. 

− Распознавать 

задачу и/или 

проблему в 

профессиональ-

ном и/или соци-

альном контек-

сте; 

− Анализировать 

задачу и/или 

проблему и вы-

делять её со-

ставные части; 

− Правильно вы-

являть и эффек-

тивно искать 

− Актуальный 

профессио-

нальный и 

социальный 

контекст, в 

котором 

приходится 

работать и 

жить; 

− Основные 

источники 

информации 

и ресурсы 

для решения 

задач и про-



− Выделение всех 

возможных источ-

ников нужных ре-

сурсов, в том числе 

неочевидных. Раз-

работка детального 

плана действий 

− Оценивает плюсы и 

минусы полученно-

го результата, сво-

его плана и его реа-

лизации, предлагает 

критерии оценки и 

рекомендации по 

улучшению плана.  

информацию, 

необходимую 

для решения за-

дачи и/или про-

блемы; 

− Составить план 

действия,  

− Определить не-

обходимые ре-

сурсы; 

− Владеть акту-

альными мето-

дами работы в 

профессиональ-

ной и смежных 

сферах; 

− Реализовать со-

ставленный 

план; 

− Оценивать ре-

зультат и по-

следствия своих 

действий (само-

стоятельно или 

с помощью на-

ставника). 

блем в про-

фессио-

нальном 

и/или соци-

альном кон-

тексте. 

− Алгоритмы 

выполнения 

работ в про-

фессио-

нальной и 

смежных об-

ластях; 

− Методы ра-

боты в про-

фессио-

нальной и 

смежных 

сферах. 

− Структура 

плана для 

решения за-

дач 

− Порядок 

оценки ре-

зультатов 

решения за-

дач профес-

сио-нальной 

деятельности 

ОК 2 Осуществлять 

поиск, анализ 

и интерпрета-

цию инфор-

мации, необ-

ходимой для 

выполнения 

задач профес-

сио-нальной 

деятельности. 

− Планирование ин-

формационного по-

иска из широкого 

набора источников, 

необходимого для 

выполнения про-

фессиональных за-

дач  

− Проведение анализа 

полученной ин-

формации, выделя-

ет в ней главные 

аспекты. 

− Структурировать 

отобранную ин-

формацию в соот-

ветствии с парамет-

рами поиска; 

− Интерпретация по-

лученной информа-

ции в контексте 

профессиональной 

деятельности  

− Определять за-

дачи поиска ин-

формации 

− Определять не-

обходимые ис-

точники инфор-

мации 

− Планировать 

процесс поиска 

− Структуриро-

вать получае-

мую информа-

цию 

− Выделять наи-

более значимое 

в перечне ин-

формации 

− Оценивать 

практическую 

значимость ре-

зультатов поис-

ка 

− Оформлять ре-

зультаты поиска 

− Номенклату-

ра информа-

ционных ис-

точников 

применяе-

мых в про-

фессио-

нальной дея-

тельности 

− Приемы 

структури-

рования ин-

формации 

− Формат 

оформления 

результатов 

поиска ин-

формации 

 



ОК 3 Планировать 

и реализовы-

вать собст-

венное про-

фессио-

нальное и 

личностное 

развитие. 

− Применение совре-

менной научной 

профессиональной 

терминологии 

− Определение траек-

тории профессио-

нального  развития 

и самообразования 

− Выстраивать 

траектории 

профессиональ-

ного и личност-

ного развития 

− Современная 

научная и 

профессио-

нальная тер-

минология 

− Возможные 

траектории 

профессио-

нального 

развития  и 

самообразо-

вания 

ОК 4 Работать в 

коллективе и 

команде, эф-

фективно 

взаимодейст-

вовать с кол-

легами, руко-

водством, 

клиентами. 

− Участие в  деловом 

общении для эф-

фективного реше-

ния деловых задач 

− Планирование про-

фессиональной дея-

тельность 

− Организовывать 

работу коллек-

тива и команды 

− Взаимодейст-

вовать с колле-

гами, руково-

дством, клиен-

тами.   

− Психология 

коллектива 

− Психология 

личности 

− Основы про-

ектной дея-

тельности 

ОК 5 Осуществлять 

устную и 

письменную 

коммуника-

цию на госу-

дарствен-ном  

языке с уче-

том особен-

ностей соци-

ального и 

культурного 

контекста. 

− Грамотно устно и 

письменно излагать 

свои мысли по 

профессиональной 

тематике на госу-

дарственном языке.  

− Проявление толе-

рантности в рабо-

чем коллективе. 

− Излагать свои 

мысли на госу-

дарственном 

языке.  

− Оформлять до-

кументы. 

− Особенности 

социального 

и культурно-

го контекста. 

Правила 

оформления 

документов. 

ОК 6 Проявлять 

гражданско-

патриотичес-

кую позицию, 

демонстриро-

вать осознан-

ное поведение 

на основе об-

щечелове-

ческих ценно-

стей. 

− Понимать значи-

мость своей про-

фессии (специаль-

ности) 

− Демонстрация по-

ведения на основе 

общечеловеческих 

ценностей. 

− Описывать зна-

чимость своей 

профессии 

− Презентовать 

структуру про-

фессиональной 

деятельности по 

профессии (спе-

циальности) 

− Сущность 

гражданско-

патриоти-

ческой пози-

ции 

− Общечело-

веческие 

ценности 

− Правила по-

ведения в 

ходе выпол-

нения про-

фессиональ-

ной деятель-

ности 

ОК 7 Содейство-

вать сохране-

нию окру-

жающей сре-

ды, ресурсос-

− Соблюдение правил 

экологической 

безопасности при 

ведении профес-

сиональной дея-

− Соблюдать нор-

мы экологиче-

ской безопасно-

сти 

− Определять на-

− Правила 

экологиче-

ской безо-

пасности при 

ведении 



бе-режению, 

эффективно 

действовать в 

чрезвычайных 

ситуациях. 

тельности; 

− Обеспечивать ре-

сурсосбережение на 

рабочем месте 

 

правления ре-

сурсосбереже-

ния в рамках 

профессиональ-

ной деятельно-

сти по профес-

сии (специаль-

ности) 

профессио-

нальной дея-

тельности 

− Основные 

ресурсы за-

действован-

ные в про-

фессиональ-

ной деятель-

ности 

− Пути обес-

печения ре-

сурсосбере-

жения. 

ОК 9 Использовать 

информаци-

он-ные тех-

нологии в 

профессио-

нальной дея-

тельности. 

− Применение 

средств информати-

зации и информа-

ционных техноло-

гий для реализации 

профессиональной 

деятельности 

− Применять сред-

ства информаци-

онных техноло-

гий для решения 

профессио-

нальных задач 

− Использовать 

современное 

программное 

обеспечение 

− Современ-

ные средства 

и устройства 

информати-

зации 

− Порядок их 

применения и 

программное 

обеспечение в 

профессио-

наль-ной дея-

тельности 

ОК 10 Пользоваться 

профессио-

нальной до-

кумента-цией 

на государст-

вен-ном и 

иностранном 

языке. 

− Ведение общения 

на профессиональ-

ные темы 

− Применение в про-

фессиональной дея-

тельности инструк-

ций на государст-

венном и иностран-

ном языке. 

− Понимать об-

щий смысл чет-

ко произнесен-

ных высказыва-

ний на извест-

ные темы (про-

фессио-нальные 

и бытовые),  

− Понимать тек-

сты на базовые 

профессио-

нальные темы 

− Участвовать в 

диалогах на зна-

комые общие и 

профессио-

нальные темы 

− Строить про-

стые высказы-

вания о себе и о 

своей профес-

сио-нальной 

деятельности 

− Кратко обосно-

вывать и объяс-

нить свои дей-

ствия (текущие 

и планируемые) 

− Писать простые 

− Правила по-

строения 

простых и 

сложных 

предложе-

ний на про-

фессиональ-

ные темы 

− Основные 

общеупотре-

бительные 

глаголы (бы-

товая и про-

фессиональ-

ная лексика) 

− Лексический 

минимум, 

относящийся 

к описанию 

предметов, 

средств и 

процессов 

профессио-

нальной дея-

тельности 

− Особенности 

произноше-

ния 

− Правила 



связные сооб-

щения на зна-

комые или ин-

тересующие 

профессиональ-

ные темы 

чтения тек-

стов профес-

сио-нальной 

направлен-

ности 

ОК 11 Планировать 

предпринима-

тельскую дея-

тельность в 

профессио-

нальной сфе-

ре 

− Определение инве-

стиционной при-

влекательности 

коммерческих идей 

в рамках профес-

сиональной дея-

тельности. 

−  Составлять бизнес 

–план. Презенто-

вать бизнес-идею.  

− Определять источ-

ники финансирова-

ния.  

− Применение гра-

мотных кредитных 

продуктов для от-

крытия дела 

− Выявлять дос-

тоинства и не-

достатки ком-

мерческой идеи 

− Презентовать 

идеи открытия 

собственного 

дела в профес-

сиональной дея-

тельности 

− Оформлять биз-

нес-план 

− Рассчитывать 

размеры выплат 

по процентным 

ставкам креди-

тования 

− Основы 

предприни-

мательской 

деятельности 

− Основы фи-

нансовой 

грамотности 

− Правила раз-

работки биз-

нес-планов 

− Порядок вы-

страивания 

презентации 

− Кредитные 

банковские 

продукты 

 

Перечень профессиональных компетенций, элементы которых формируются в рамках 

дисциплины: 

 

Код Наименование видов деятельности и профессиональных компетенций 
ПК 1.1 Обрабатывать первичные бухгалтерские документы 

 

Объем учебной дисциплины и виды учебной работы 

Вид учебной работы Объем часов 

Суммарная учебная нагрузка во взаимодействии с преподавателем 48 

Объем образовательной программы  48 

в том числе: 

− практические занятия  20 

− самостоятельная работа  6 

Промежуточная аттестация проводится в форме дифференцированного зачета 

 


