АННОТАЦИЯ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ

ДОКУМЕНТАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ УПРАВЛЕНИЯ

1. [bookmark: bookmark117]Область применения дисциплины.
Программа учебной дисциплины ОП.09 «Документационное обеспечение управления» является частью программы подготовки специалистов среднего звена в соответствии с требованиями стандарта специальности СПО 21.02.05 Земельно-имущественные отношения. 

2. [bookmark: bookmark118]Место дисциплины в структуре программы подготовки специалистов среднего звена.
Учебная дисциплина входит в цикл общепрофессиональных дисциплин. 

3. [bookmark: bookmark101]Основные образовательные технологии.
В процессе изучения дисциплины используются как традиционные, так и технологии активного и интерактивного обучения: проектные, ситуативно- ролевые, исследовательские, объяснительно-иллюстративные и др.

4. [bookmark: bookmark119]Цели и задачи дисциплины - требования к результатам освоения дисциплины.
В результате освоения дисциплины обучающийся должен уметь:
· оформлять документацию в соответствии с нормативной базой, используя информационные технологии;
· осуществлять технологии  автоматизированной обработки документов;
· использовать унифицированные  формы документов;
· унифицировать системы документации;
· осуществлять хранение, поиск документов;
· использовать телекоммуникационные технологии в электронном документообороте.
В результате освоения дисциплины обучающийся должен знать:
· понятие, цели, задачи и принципы делопроизводства;
· основные понятия документационного обеспечения управления;
· системы документационного обеспечения управления;
· классификацию документов;
· требования к составлению и оформлению документов;
· организацию документооборота: прием, обработку, регистрацию, контроль, хранение документов, номенклатуру дел.

5. Освоение учебной дисциплины «Документационное обеспечение управления» направлено на развитие:
 общих компетенций
ОК 4. Решать проблемы, оценивать риски и принимать решения в нестандартных ситуациях.
профессиональных компетенций
ПК 1.2. Подготавливать документацию, необходимую для принятия управленческих решений по эксплуатации и развитию территорий.
ПК 1.3. Готовить предложения по определению экономической эффективности использования имеющегося недвижимого имущества.
ПК 1.4. Участвовать в проектировании и анализе социально-экономического развития территории.
ПК 4.1. Осуществлять сбор и обработку необходимой и достаточной информации об объекте оценки и аналогичных объектах.
ПК 4.2. Производить расчеты по оценке объекта оценки на основе применимых подходов и методов оценки.
ПК 4.3. Обобщать результаты, полученные подходами, и давать обоснованное заключение об итоговой величине стоимости объекта оценки.
ПК 4.4. Рассчитывать сметную стоимость зданий и сооружений в соответствии с действующими нормативами и применяемыми методиками.
ПК 4.5. Классифицировать здания и сооружения в соответствии с принятой типологией.
ПК 4.6. Оформлять оценочную документацию в соответствии с требованиями нормативных актов, регулирующих правоотношения в этой области.

6. Рекомендуемое количество часов на дисциплину:

	Вид учебной работы
	Объем часов

	Максимальная учебная нагрузка (всего)
	90

	Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего)
	60

	в том числе: лекции
	40

	практические занятия
	[bookmark: _GoBack]20

	Самостоятельная работа обучающегося (всего)
	30

	Промежуточная аттестация в форме      дифференцированного зачета



