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Аннотация к рабочей программе учебной дисциплины 

ОП.08 Компьютерная обработка документов 

 
1.1. Область применения рабочей программы учебной дисциплины 

Рабочая п рограмма учебной дисциплины является частью основной 

профессиональной образовательной программы в соответствии с ФГОС по специальности 

46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение. 

 

1.2. Место учебной дисциплины в структуре основной профессиональной 

образовательной программы: учебная дисциплина «Компьютерная обработка 

документов» входит в  профессиональный учебный цикл учебного плана программы 

подготовки специалистов среднего звена на базе основного общего образования. 

 

1.3. Цели и задачи учебной дисциплины – требования к результатам освоения 

учебной дисциплины: 

В результате изучения дисциплины студент должен уметь: 

- профессионально осуществлять набор текстов на персональном компьютере. 

В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен знать: 

- русскую и латинскую клавиатуру персонального компьютера; 

- правила оформления документов на персональном  компьютере. 

Также целью учебной дисциплины является формирование у студентов общих  и 

профессиональных компетенций: 

ОК 2.  Организовывать  собственную  деятельность,  определять  методы  и  способы  

выполнения  профессиональных  задач,  оценивать  их  эффективность и качество. 

ОК 4. Осуществлять  поиск,  анализ  и  оценку  информации, необходимой  для  

постановки  и  решения  профессиональных  задач, профессионального и личностного 

развития. 

ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии для 

совершенствования профессиональной деятельности. 

ОК 9. Быть  готовым  к  смене  технологий  в  профессиональной деятельности. 

ПК 1.1.  Координировать  работу  организации  (приемной руководителя), вести 

прием посетителей. 

ПК 1.3. Осуществлять  подготовку  деловых  поездок  руководителя  и других 

сотрудников организации. 

ПК 1.4. Организовывать рабочее место секретаря и руководителя. 

ПК 1.5. Оформлять  и  регистрировать  организационно-распорядительные 

документы, контролировать сроки их исполнения. 

ПК 1.6. Обрабатывать  входящие  и  исходящие  документы, систематизировать  их,  

составлять  номенклатуру  дел  и  формировать документы в дела. 

ПК 1.7. Самостоятельно  работать  с  документами,  содержащими 

конфиденциальную информацию, в том числе с документами по личному составу.  

ПК 1.8. Осуществлять  телефонное  обслуживание,  принимать  и передавать факсы. 

ПК 1.9. Осуществлять  подготовку  дел  к  передаче  на  архивное хранение. 

ПК 2.2. Вести работу в системах электронного документооборота. 

ПК 2.4. Обеспечивать прием и рациональное размещение документов  в архиве (в т.ч. 

документов по личному составу). 

ПК 2.5. Обеспечивать учет и сохранность документов в архиве.  

1.4. Количество часов на освоение примерной программы учебной дисциплины:  

максимальной учебной нагрузки обучающегося  54  часов, в том числе: 

обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося 36 часов; 

самостоятельной работы обучающегося  10  часов. 

Консультаций 8 часов 



2 

 
2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы 

Вид учебной работы Объем часов 

Максимальная учебная нагрузка (всего) 54 

Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего)  36 

в том числе:  

     практические  занятия 36 

Самостоятельная работа обучающегося (всего) 18 

Промежуточная аттестация в форме дифференцированного зачета 

 

 


