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АННОТАЦИЯ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫУЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫОП.04 «Документационное обеспечние управления»
1.1 Область применения рабочей программыРабочая программа учебной дисциплины является частью программыподготовки специалистов среднего звена в соответствии с ФГОС по специальностиСПО 38.02.02 Страховое дело (по отраслям).Рабочая программа учебной дисциплины может быть использована попрограммам курсовой подготовки, переподготовки и повышения квалификации понаправлению 38.02.02 Страховое дело (по отраслям).1.2 Место учебной дисциплины в структуре основной профессиональнойобразовательной программы:Учебная дисциплина входит в общепрофессиональный циклпрофессиональных модулей1.3 Цели и задачи учебной дисциплины требования к результатам освоенияучебной дисциплины:В результате освоения учебной дисциплины 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;

В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен знать:- понятие, цели, задачи принципы делопроизводства;
- основные понятия документационного обеспечения управления;
- системы документационного обеспечения управления;
- классификацию документов и их виды;
- требования к составлению и оформлению документов;
- организацию документооборота: прием, обработка, регистрация, контроль,хранение документов, номенклатуру дел
В процессе освоения дисциплины у студентов должны быть сформированыобщие компетенции:ОК2 Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы испособы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность икачество.
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ОК4 Осуществлять поиск и использование информации, необходимой дляэффективного выполнения профессиональных задач, профессионального иличностного развития.ОК5 Использовать информационно-коммуникационные технологии впрофессиональной деятельности.ОК7 Брать на себя ответственность за работу членов команды (подчиненных),результат выполнения заданий.ПК 1.6. Документально оформлять страховые операции.ПК 2.1. Вести учет страховых договоров.1.4 Рекомендуемое количество часов на освоение рабочей программы учебнойдисциплины:Максимальной учебной нагрузки обучающегося72 часов, в том числе:обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося 48часов;из которых 20 часов отводится на практические (лабораторные) занятия;самостоятельной работы обучающегося 24 часов (всего),в том числе консультаций 5 часов.
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2.СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ2.1 Объем учебной дисциплины и виды учебной работыВид учебной работы Объем часов
Максимальная учебная нагрузка (всего) 72Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего) 48в том числе:лабораторные занятия -практические занятия 20курсовая работа (проект) (если предусмотрено) -Самостоятельная работа обучающегося (всего) 24в том числе:внеаудиторная самостоятельная работа 19консультации 5Промежуточная аттестация в форме экзамена


