ДОКУМЕНТАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ УПРАВЛЕНИЯ

Примерная программа учебной дисциплины разработана на основе Федерального государственного образовательного стандарта (далее – ФГОС) ППССЗ для специальности        

38.02.04 Коммерция (по отраслям)

43.02.01 Организация обслуживания в общественном питании

19.02.10  «Технология продукции общественного питания

29.02.04 «Конструирование, моделирование и технология швейных изделий»

Примерная программа учебной дисциплины является частью примерной основной профессиональной образовательной программы в соответствии с ФГОС по ППССЗ.
В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен уметь:

· оформлять документацию в соответствии с нормативной базой, в т.ч. с использованием информационных технологий;

· осваивать технологии автоматизированной обработки документации;

· использовать унифицированные формы документов;

· осуществлять хранение и поиск документов;

· использовать телекоммуникационные технологии в электронном документообороте.

· проверять правильность оформления, хранения и учета их  в соответствии с требованиями системы документационного обеспечения;

  знать:

· цели, задачи, назначение, системы документационного обеспечения управления; 

· способы создания, функции и классификацию документов;

· унифицированные системы документов, правила их составления; 

· организацию работ с документами, компьютеризацию документационного обеспечения оформления.
Требования к минимальному материально-техническому обеспечению

Реализация учебной дисциплины требует наличия учебного кабинета 
Контроль и оценка результатов освоения учебной дисциплины осуществляется преподавателем в процессе проведения практических занятий и лабораторных работ, тестирования, а также выполнения обучающимися индивидуальных заданий, проектов, исследований.
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