
АННОТАЦИЯ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

 «ДОКУМЕНТАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ПРОФЕССИОНАЛЬНОЙ 

ДЕЯТЕЛЬНОСТИ» 

 

1.1. Область применения программы.  Рабочая программа учебной дисциплины 

«Документационное обеспечение профессиональной деятельности» является частью 

программы подготовки специалистов среднего звена  (ППССЗ) по специальности 38.02.07 

«Банковское дело» и едина для всех форм обучения. 

Учебная дисциплина «Документационное обеспечение профессиональной 

деятельности» обеспечивает формирование профессиональных и общих компетенций по 

всем видам деятельности ФГОС по специальности 38.02.07 «Банковское дело». Особое 

значение дисциплина имеет при формировании и развитии общих компетенций ОК 05, ОК 

09, ОК 10, ОК 11 и профессиональных компетенций ПК.1.1, ПК 1.2, ПК.1.3, ПК.1.4, 

ПК.1.5, ПК.1.6, ПК.2.1, ПК.2.2, ПК.2.3, ПК.2.4, ПК.2.5. 

1.2. Место учебной дисциплины в структуре ППССЗ: учебная дисциплина 

«Документационное обеспечение профессиональной деятельности» относится к 

вариативной части общепрофессионального цикла.  

1.3. Цели и планируемые результаты освоения учебной дисциплины. 
В результате освоения учебной дисциплины студент должен: 

иметь практический опыт: оформления и составления организационно-

распорядительных документов. 

уметь:  

- оформлять документацию в соответствии с нормативной базой, используя 

информационные технологии и средства оргтехники; 

- использовать унифицированные системы документации; 

- осуществлять хранение, поиск документов; 

- использовать телекоммуникационные технологии в электронном 

документообороте. 

знать: 

- основные понятия документационного обеспечения управления; 

- основные законодательные и нормативные акты в области документационного 

обеспечения управления; 

- цели, задачи и принципы документационного обеспечения управления; 

- системы документационного обеспечения управления; 

- требования к составлению и оформлению различных видов документов; 

- общие правила организации работы с документами; 

- современные информационные технологии создания документов и автоматизации 

документооборота; 

- организацию работы с электронными документами; 

- виды оргтехники и способы ее использования в документационном обеспечении 

управления.  

В результате освоения учебной дисциплины должны быть сформированы: 

общие компетенции, включающие в себя способность: 

ОК 05. Осуществлять устную и письменную коммуникацию на государственном 

языке  Российской Федерации с учетом особенностей социального и культурного 

контекста. 

ОК 09. Использовать информационные технологии в профессиональной 

деятельности 

ОК 10.  Пользоваться профессиональной документацией на государственном и 

иностранных языках. 

ОК 11.  Использовать знания по финансовой грамотности, планировать 

предпринимательскую деятельность в профессиональной сфере.  



профессиональные компетенции, соответствующие основным видам 

профессиональной деятельности: 

ПК 1.1. Осуществлять расчетно-кассовое обслуживание клиентов. 

ПК 1.2. Осуществлять безналичные платежи с использованием различных форм 

расчетов в национальной и иностранной валютах. 

ПК 1.3. Осуществлять расчетное обслуживание счетов бюджетов различных 

уровней. 

ПК 1.4. Осуществлять межбанковские расчеты. 

ПК 1.5. Осуществлять международные расчеты по экспортно-импортным 

операциям. 

ПК 1.6. Обслуживать расчетные операции с использованием различных видов 

платежных карт. 

ПК 2.1. Оценивать кредитоспособность клиентов. 

ПК 2.2. Осуществлять и оформлять выдачу кредитов. 

ПК 2.3. Осуществлять сопровождение выданных кредитов. 

ПК 2.4. Проводить операции на рынке межбанковских кредитов. 

ПК 2.5. Формировать и регулировать резервы на возможные потери по кредитам. 

 


