
АННОТАЦИЯ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫУЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫОП.02 «Документационное обеспечение управления»
1.1. Область применения рабочей программы
Рабочая программа учебной дисциплины «Документационное обеспечениеуправления» является частью программы подготовки специалистов среднегозвена (ППССЗ) в соответствии с ФГОС по специальности СПО 10.02.01.Организация и технология защиты информации.
1.2. Место учебной дисциплины в структуре программы подготовкиспециалистов среднего звена: Дисциплина относится к профессиональномуучебному циклу общепрофессиональных дисциплин.
1.3. Цели и задачи учебной дисциплины – требования к результатамосвоения учебной дисциплины:В результате освоения учебной дисциплины обучающийся долженуметь:- использовать в профессиональной деятельности законодательные акты инормативно-методические документы по документационному обеспечениюуправления;- вести делопроизводство, в том числе с применением информационныхтехнологий;знать:- роль и место документационного обеспечения в работе аппарата управления;- современные технологии организации делопроизводства;- задачи и функции службы документационного обеспечения управления;- нормативную базу по обеспечению деятельности учреждения;- организацию документооборота;- номенклатуру дел;- формирование дел и проведение экспертизы ценности документов;- подготовку документов к передаче в ведомственный архив.

Результатом освоения учебной дисциплины является овладениеобучающимися следующими предусмотренными ФГОС по специальности10.02.01 Организация и технология защиты информации профессиональными(ПК) и общими (ОК) компетенциями:ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость своей будущейпрофессии, обладать высокой мотивацией к выполнению профессиональнойдеятельности в области обеспечения информационной безопасностиОК 2. Организовывать собственную деятельность, выбирать типовыеметоды и способы выполнения профессиональных задач, оценивать ихэффективность и качество



ОК 3. Принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях инести за них ответственностьОК 4. Осуществлять поиск и использование информации, необходимойдля эффективного выполнения профессиональных задач, профессиональногои личностного развитияОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии впрофессиональной деятельностиОК 6. Работать в коллективе и команде, эффективно общаться сколлегами, руководством, потребителями.ОК 7. Брать на себя ответственность за работу членов команды(подчиненных), результат выполнения заданий.ОК 8. Самостоятельно определять задачи профессионального иличностного развития, заниматься самообразованием, осознанно планироватьповышение квалификации.ОК 9. Ориентироваться в условиях частой смены технологий впрофессиональной деятельности.ОК 11. Оценивать значимость документов, применяемых впрофессиональной деятельности.ОК 12. Ориентироваться в структуре федеральных органовисполнительной власти, обеспечивающих информационную безопасность.ПК 1.1. Участвовать в сборе и обработке материалов для выработкирешений по обеспечению защиты информации и эффективномуиспользованию средств обнаружения возможных каналов утечкиконфиденциальной информацииПК 1.2. Участвовать в разработке программ и методик организациизащиты информации на объекте.ПК 2.2. Участвовать в организации и обеспечивать технологию веденияделопроизводства с учетом конфиденциальности информации.ПК 2.3. Организовывать документооборот, в том числе электронный, сучетом конфиденциальности информации.ПК 2.5. Оформлять документацию по оперативному управлениюсредствами защиты информации и персоналом.ПК 2.8. Документировать ход и результаты служебного расследования.
1.4. Количество часов на освоение рабочей программы учебнойдисциплины:максимальной учебной нагрузки обучающегося - 129 часов, в том числе:обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося - 86 часов;самостоятельной работы обучающегося (в т.ч. консультации) - 43 часа.



2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы
Вид учебной работы Объем часов

Максимальная учебная нагрузка (всего) 129Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего) 86в том числе:практические занятия 26Самостоятельная работа обучающегося (всего) 43в том числе:Консультации по дисциплине 3Аттестация в форме дифференцированного зачета


