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ОП.04. ДОКУМЕНТАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ УПРАВЛЕНИЯ 

 

1. Область применения программы 

Рабочая программа учебной дисциплины является частью программы подготовки 
специалистов среднего звена. Разработана в соответствии с ФГОС СПО по специальности  

38.02.03 Операционная деятельность в логистике. 

Программа учебной дисциплины может быть использована в разработке программ 
дополнительного профессионального образования и профессиональной подготовке. 

2. Место учебной дисциплины в структуре образовательной программы: 

учебная дисциплина входит в профессиональный цикл общепрофессиональных дисциплин. 

3. Показатели освоения учебной дисциплины 
Результатом освоения учебной дисциплины является овладение общими (ОК) и 

профессиональными (ПК) компетенциями. 

ОК 2. Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и 
способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество. 

ОК 4. Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для 
эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного 
развития. 

ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии в 
профессиональной деятельности. 

ПК 1.1. Принимать участие в разработке стратегических и оперативных 
логистических планов на уровне подразделения (участка) логистической системы с учетом 
целей и задач организации в целом. Организовывать работу элементов логистической 

системы. 
ПК 1.2. Планировать и организовывать документооборот в рамках участка 

логистической системы. Принимать, сортировать и самостоятельно составлять требуемую 
документацию. 

ПК 1.3. Осуществлять выбор поставщиков, перевозчиков, определять тип 

посредников и каналы распределения. 
ПК 1.4. Владеть методикой проектирования, организации и анализа на уровне 

подразделения (участка) логистической системы управления запасами и распределительных 
каналов. 

ПК 1.5. Владеть основами оперативного планирования и организации материальных 

потоков на производстве. 
ПК 2.1. Участвовать в разработке инфраструктуры процесса организации снабжения 

и организационной структуры управления снабжением на уровне подразделения (участка) 
логистической системы с учетом целей и задач организации в целом. 

ПК 2.2. Применять методологию проектирования внутрипроизводственных 

логистических систем при решении практических задач. 
ПК 2.3. Использовать различные модели и методы управления запасами. 

ПК 2.4. Осуществлять управление заказами, запасами, транспортировкой, 
складированием, грузопереработкой, упаковкой, сервисом. 

ПК 3.1. Владеть методологией оценки эффективности функционирования элементов 

логистической системы. 
ПК 3.2. Составлять программу и осуществлять мониторинг показателей работы на 

уровне подразделения (участка) логистической системы (поставщиков, посредников, 
перевозчиков и эффективность работы складского хозяйства и каналов распределения).  

ПК 3.3. Рассчитывать и анализировать логистические издержки. 



ПК 3.4. Применять современные логистические концепции и принципы сокращения 
логистических расходов. 

ПК 4.1. Проводить контроль выполнения и экспедирования заказов. 

ПК 4.2. Организовывать прием и проверку товаров (гарантия получения заказа, 
проверка качества, подтверждение получения заказанного количества, оформление на 

получение и регистрацию сырья); контролировать оплату поставок. 
ПК 4.3. Подбирать и анализировать основные критерии оценки рентабельности 

систем складирования, транспортировки. 

ПК 4.4. Определять критерии оптимальности функционирования подразделения 
(участка) логистической системы с учетом целей и задач организации в целом. 

В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен уметь: 
- оформлять документацию в соответствии с нормативной базой, в том числе с 

использованием информационных технологий; 

- осуществлять автоматизацию обработки документов; 
- унифицировать системы документации; 

- осуществлять хранение и поиск документов; 
- осуществлять автоматизацию обработки документов; 
- использовать телекоммуникационные технологии в электронном 

документообороте; 
В результате освоения учебной 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. 

 


