Аннотация к рабочей программе учебной дисциплины
ОП. 06 Документационное обеспечение управления

Настоящая рабочая программа учебной дисциплины ОП. 06 Документационное обеспечение управления составлена в соответствии с нормативными документами и методическими материалами:
-  Федеральный закон «Об образовании в Российской Федерации» от 29.12.2012г. № 273-ФЗ;
- Федеральный государственный образовательный стандарт среднего профессионального образования по специальности 38.02.01.Экономика и бухгалтерский учет (по отраслям), утвержденного приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от  28 июля 2014 г. N 832;
 - Учебный план программы подготовки специалистов среднего звена ГБПОУ РК «Феодосийский политехнический техникум».
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Цели и задачи:
Содержание программы ОП 06 Документационное обеспечение управления направлено на достижение следующих целей:
· сформировать у обучающихся комплекс знаний и умений по основным теоретическим и методологическим аспектам делопроизводства;
· развитие у обучающихся умений различать факты и оценки, сравнивать оценочные выводы, видеть их связь с критериями оценок и связь критериев с определенной системой ценностей, формулировать и обосновывать собственную позицию;
· приобретение обучающимися опыта разнообразной деятельности, познания и самопознания; ключевых навыков, имеющих универсальное значение для различных видов деятельности (навыков решения проблем, принятия решений, поиска, анализа и обработки информации, коммуникативных навыков, навыков сотрудничества).
В программу включено содержание, направленное на формирование у студентов компетенций, необходимых для качественного освоения ППССЗ СПО на базе основного общего образования с получением среднего общего образования; программы подготовки квалифицированных рабочих, служащих, программы подготовки специалистов среднего звена

Количество часов на освоение программы учебной дисциплины ОП. 06 Документационное обеспечение управления:
максимальной учебной нагрузки обучающегося 48 часов, в том числе:
обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося 42 часа;
самостоятельной работы обучающегося 4 часа, из них
консультации – 2 часа
в т.ч.в форме практической подготовки обучающегося 19 часов. 




	

