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1. ПАСПОРТ  ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 
ОП.02  Документационное и правовое обеспечение управления
1.1. Область применения программы 
Программа 	учебной 	дисциплины 	ОП.02  Документационное и правовое  обеспечение  управления является  частью 	основной профессиональной образовательной 	программы 		по  профессии   09.01.03 Оператор информационных систем и ресурсов.  
Программа учебной дисциплины ОП.02 Документационное и правовое обеспечение управления может быть использованав дополнительном профессиональном образовании (на курсах повышения квалификации и переподготовки незанятого населения). 

1.2. Место дисциплины в структуре основной профессиональной образовательной программы: 
Учебная дисциплина «Документационное и правовое обеспечение управления» является обязательной частью общепрофессионального цикла примерной основной образовательной программы в соответствии с ФГОС СПО по профессии 09.01.03 Оператор информационных систем и ресурсов.  
Особое значение дисциплина имеет при формировании и развитии ОК 02.

1.3. Цели и планируемые  результатам освоения дисциплины:
В рамках программы учебной дисциплины обучающимися осваиваются умения 
и знания
	Код ПК, ОК
	Умения
	Знания

	ОК 01, 
ОК 02, 
ОК 04, 
ОК 05,
ОК 09, 
 ПК 1.1, 
ПК 1.2
	- применять средства информационных технологий для решения профессиональных задач;
- грамотно излагать свои мысли и оформлять документы по профессиональной тематике на государственном языке;
-создавать документы на основе шаблонов;
-оформлять	документацию в
соответствии	с	нормативной
базой,	используя информационные технологии;
- взаимодействовать с коллегами, руководством, клиентами в ходе профессиональной деятельности
-использовать
телекоммуникационные
технологии	в	электронном
документообороте.
	основные понятия   документационного обеспечения управления;
- номенклатура информационных источников, применяемых в профессиональной деятельности;
- понятия публичных и приватных документов;
- требования	к	составлению и оформлению документов;
- основные стандарты оформления текстовых и табличных документов;
- основные правила и требования к структуре документов;
-организацию документооборота: прием, обработку,	регистрацию, контроль, хранение документов, номенклатуру дел.





1.4. Количество часов на освоение программы дисциплины: 
максимальной учебной нагрузки обучающегося  36  часа, в том числе: 
обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося 36 часов; 
 практических занятий 16 часов;
самостоятельной работы обучающегося ___ час. 













2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 
ОП.02Документационное и правовое обеспечение управления
2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы

	Вид учебной работы
	Объем часов

	Образовательная нагрузка (всего)
	36

	Самостоятельная  работа
	

	Учебная нагрузка во взаимодействии с преподавателем (всего) 
	36

	в том числе:
	

	     лабораторные занятия
	

	практические занятия
	16

	     Профессионально-ориентированное содержание
	16

	в том числе:
	

	теоретическое обучение
	

	практическое обучения
	16

	самостоятельная работа над индивидуальным проектом (если предусмотрено)	
	

	Консультации

	

	Итоговая аттестация в форме дифференцированногозачета





	2
4




14

