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1. Область применения программы 
Рабочая программа учебной дисциплины является частью примерной основной 

профессиональной образовательной программы в соответствии с ФГОС по специальности 
СПО 38.02.07 «Банковское дело» 

Программа учебной дисциплины может быть реализована с применением 
дистанционных образовательных технологий 
 
1.2. Место дисциплины в структуре основной профессиональной образовательной 
программы: Профессиональные дисциплины 
 
1.3. Цели и задачи дисциплины – требования к результатам освоения дисциплины: 
В результате освоения дисциплины обучающийся должен уметь: 

 оформлять и проверять правильность оформления документации в соответствии 
с установленными требованиями, в т.ч. используя информационные технологии; 

 осуществлять автоматизированную обработку документов; 
 осуществлять хранение и поиск документов; 
 использовать телекоммуникационные технологии в электронном 

документообороте. 
В результате освоения дисциплины обучающийся должен знать: 

 основные понятия: цели, задачи и принципы документационного обеспечения 
управления; 

 системы документационного обеспечения управления, их автоматизацию; 
 классификацию документов; 
 требования к составлению и оформлению документов; 
 организацию документооборота: прием, обработку, регистрацию, контроль, 

хранение документов, номенклатуру дел. 
− Формируемые компетенции:  

− ОК 1. Выбирать способы решения задач профессиональной деятельности 
применительно к различным контекстам 

− ОК 2. Осуществлять поиск, анализ и интерпретацию информации, 
необходимой для выполнения задач профессиональной деятельности. 

− ОК 3. Планировать и реализовывать собственное профессиональное и 
личностное развитие.  

− ОК 4. Работать в коллективе и команде, эффективно взаимодействовать с 
коллегами, руководством, клиентами. 

− ОК 5. Осуществлять устную и письменную коммуникацию на 
государственном языке Российской Федерации с учетом особенностей социального и 
культурного контекста. 

− ОК 9. Использовать информационные технологии в профессиональной 
деятельности. 

− ОК 10. Пользоваться профессиональной документацией на государственном 
и иностранном языках. 



− ОК 11. Использовать знания по финансовой грамотности, планировать 
предпринимательскую деятельность в профессиональной сфере. 

 
− ЛР 5. Сформированность основ саморазвития и самовоспитания в 

соответствии с общечеловеческими ценностями и идеалами гражданского общества; 
готовность и способность к самостоятельной, творческой и ответственной деятельности 

− ЛР 8. Нравственное сознание и поведение на основе усвоения 
общечеловеческих ценностей 

− ЛР 13. Осознанный выбор будущей профессии и возможностей реализации 
собственных жизненных планов; отношение к профессиональной деятельности как 
возможности участия в решении личных, общественных, государственных, 
общенациональных проблем 

 
 
1.4. Рекомендуемое количество часов на освоение программы дисциплины: 
максимальной учебной нагрузки обучающегося  - 48 часов, в том числе: 
обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося – 48  часов; 
 

 
2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы 
 

Вид учебной работы Объем часов 

Максимальная учебная нагрузка (всего) 48 
Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего)  48 
в том числе:  
     практические занятия  (в т.ч. практическая подготовка) 30(30) 
     самостоятельная работа - 
Промежуточная  аттестация                      в форме   зачета 
 
 


