Аннотация к рабочей программе учебной дисциплины
 «Документационное обеспечение управления» 
[bookmark: _GoBack]Рабочая программа учебной дисциплины является частью профессионального  цикла, общепрофессиональных дисциплин, составлена  в соответствии с ФГОС по специальности среднего профессионального образования: 09.02.05 Прикладная информатика.
В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен уметь:
- составлять и оформлять документы в соответствии с требованиями государственных стандартов РФ;
- составлять и оформлять документы в соответствии с международными правилами;
- пользоваться специальной терминологией;
- вести учёт документов;
- анализировать содержание нормативных документов.
В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен знать:
- основную группу организационно-распорядительных документов;
-структуру документа;
- нормативные требования к составлению и оформлению документов;
- основные виды правила составления и оформления организационно-распорядительной документации;
- основные принципы работы с документацией;
- номенклатуру дел.
Количество часов на освоение программы дисциплины:
максимальной учебной  нагрузки обучающегося 86 часов, в том числе:
обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося 57 часов;
самостоятельной работы обучающегося 29 часов.
Форма контроля: зачёт.
Разработчик: Ковалёва И.Н., преподаватель русского языка и литературы высшей квалификационной категории.
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