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ПАСПОРТ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

 ОП 04 «Документационное обеспечение управления» 

 

1. Область применения рабочей программы 

       Рабочая программа учебной дисциплины «Документационное обеспечение управления»  

является частью программы подготовки специалистов среднего звена в соответствии с ФГОС по 

специальности СПО 38.02.02 «Страховое дело» (по отраслям) базовая подготовка, утверждённого 

приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 28 июля 2014 г. N 833 

 

2. Место учебной дисциплины в структуре основной профессиональной 

образовательной программы: 

Учебная дисциплина «Документационное обеспечение управления» входит в состав 

общепрофессиональных дисциплин профессионального учебного цикла.  

 

3. Цели и задачи учебной дисциплины — требования к результатам освоения учебной 

дисциплины: 

В результате освоения учебной дисциплины «Документационное обеспечение управления» 

обучающийся должен уметь: 

 оформлять документацию в соответствии с нормативной базой, в т.ч. используя 

информационные технологии; 

  осуществлять автоматизацию обработки документов; 

 унифицировать системы документации; 

 осуществлять хранение и поиск документов; 

 осуществлять автоматизацию обработки документов; 

  использовать телекоммуникационные технологии в электронном документообороте; 

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. 
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В результате изучен дисциплины специалист должен обладать компетенциями, 

включающими в себя способность: 

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 8. Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, 

заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации. 

ПК 1.1. Реализовывать технологии агентских продаж. 

ПК 1.2. Реализовывать технологии брокерских продаж и продаж финансовыми 

консультантами. 

ПК 1.3. Реализовывать технологии банковских продаж. 

ПК 1.4. Реализовывать технологии сетевых посреднических продаж. 

ПК 1.5. Реализовывать технологии прямых офисных продаж. 

ПК 1.6. Реализовывать технологии продажи полисов на рабочих местах. 

ПК 1.7. Реализовывать директ-маркетинг как технологию прямых продаж. 

ПК 1.8. Реализовывать технологии телефонных продаж. 

ПК 1.9. Реализовывать технологии интернет-маркетинга в розничных продажах. 

ПК 1.10. Реализовывать технологии персональных продаж в розничном страховании. 

ПК 2.2. Организовывать розничные продажи. 

ПК 2.3. Реализовывать различные технологии розничных продаж в страховании. 

ПК 3.1. Документально оформлять страховые операции. 

 ПК 3.2. Вести учет страховых договоров. 

ПК 4.4. Принимать решения о выплате страхового возмещения, оформлять страховые акты. 

ПК 4.5. Вести журналы убытков, в том числе в электронном виде, составлять отчеты, 

статистику убытков. 

 

4. Количество часов на освоение рабочей программы учебной дисциплины: 

максимальной учебной нагрузки обучающихся - 54 часов, в том числе: 

обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося - 36 часов; 

самостоятельной работы обучающегося - 18 часа 

 

 

 

 


