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1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА рабочей ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ «ДОКУМЕНТАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ УПРАВЛЕНИЯ»
1.1. Область рабочей программы

Рабочая программа учебной дисциплины является частью основной образовательной программы в соответствии с ФГОС СПО 38.02.05 Товароведение и экспертиза качества потребительских товаров
1.2. Место дисциплины в структуре основной профессиональной образовательной программы
Учебный цикл дисциплины относится к общепрофессиональному циклу
Связь с другими дисциплинами (модулями):

изучение ОП.05 Документационное обеспечение управления  рекомендуется проводить одновременно с освоением дисциплин: 

ОП.06 Правовое обеспечение  профессиональной деятельности; 

ПМ. 03 Организация работ в подразделении организации
Результаты освоения учебной дисциплины ОП.05 Документационное обеспечение управления  являются основой изучения профессионального модуля:
ПМ.01 Управление ассортиментом товаров

ПМ.02 Организация и проведение экспертизы и оценки качества товаров
ПМ.03 Организация работ в подразделении организации
ПМ.04 Выполнение работ по профессии «Продавец продовольственных товаров»
Учебная дисциплина ориентирована на развитие следующих общих компетенций:

ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять к ней устойчивый интерес.

ОК 2. Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество.

ОК 3. Принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях и нести за них ответственность.

ОК 4. Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного развития.

ОК 5. Владеть информационной культурой, анализировать и оценивать информацию с использованием информационно-коммуникационных технологий.

ОК 6. Работать в коллективе и команде, эффективно общаться с коллегами, руководством, потребителями.

ОК 7. Брать на себя ответственность за работу членов команды (подчиненных), результат выполнения заданий.

ОК 8. Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации.

ОК 9. Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессиональной деятельности.

Учебная дисциплина ориентирована на развитие следующих профессиональных компетенций:

ПК 1.1. Выявлять потребность в товарах.
ПК 1.2. Осуществлять связи с поставщиками и потребителями продукции.

ПК 1.3. Управлять товарными запасами и потоками.

ПК 1.4. Оформлять документацию на поставку и реализацию товаров.
ПК 2.1. Идентифицировать товары по ассортиментной принадлежности.

ПК 2.2. Организовывать и проводить оценку качества товаров.

ПК 2.3. Выполнять задания эксперта более высокой квалификации при проведении товароведной экспертизы.
ПК 3.1. Участвовать в планировании основных показателей деятельности организации.
ПК 3.1. Участвовать в планировании основных показателей деятельности организации.

ПК 3.2. Планировать выполнение работ исполнителями.

ПК 3.3. Организовывать работу трудового коллектива.

ПК 3.4. Контролировать ход и оценивать результаты выполнения работ исполнителями.

ПК 3.5. Оформлять учетно-отчетную документацию.
1.3. Цель и планируемые результаты освоения дисциплины

В результате освоения дисциплины обучающийся должен уметь:

-оформлять и проверять правильность оформления документации в соответствии с установленными требованиями, в том числе  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.       
2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы
	Вид учебной работы
	Объем часов

	Максимальная учебная нагрузка (всего)
	63

	Обязательные аудиторные учебные занятия (всего) 
	42

	в том числе:
	

	     практические занятия 
	20

	Внеаудиторная (самостоятельная) учебная работа (всего)
	21

	Промежуточная аттестация по образовательной программе в форме дифференцированного зачета     
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