Аннотация к рабочей программе дисциплины
«Документационное обеспечение управления»
38.02.02 «Страховое дело» (по отраслям)
(по программе базовой подготовки)
1.1. Соответствие учебной дисциплины программе подготовки специалистов среднего звена по специальности.
[bookmark: _GoBack]Рабочая программа учебной дисциплины разработана на основе Федерального государственного образовательного стандарта (ФГОС) СПО по специальности  38.02.02 «Страховое дело» (по отраслям).
1.2. Место учебной дисциплины в структуре программы подготовки специалистов среднего звена: общепрофессиональная дисциплина профессионального цикла.
1.3. Цели и задачи учебной дисциплины – требования к результатам освоения учебной дисциплины: 
1.3.1  В результате освоения учебной дисциплины студент должен уметь: 
- оформлять документацию в соответствии с нормативной базой, в том числе используя информационные технологии; 
- унифицировать системы документации; 
- осуществлять хранение и поиск документов;  
- осуществлять автоматизацию обработки документов;
- использовать телекоммуникационные технологии в электронном документообороте.
1.3.2  В результате освоения учебной дисциплины студент должен знать: понятие, 
- понятия, 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.
Общие компетенции: 
[bookmark: sub_5532]ОК 2. Планировать и организовывать собственную профессиональную деятельность, выбирать методы и способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество.
[bookmark: sub_5534]ОК 4. Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного развития.
[bookmark: sub_5538]ОК 8. Грамотно вести переговоры и деловую переписку в рамках профессиональной этики.  
Профессиональные компетенции:
[bookmark: sub_554111]ПК 1.1. Реализовывать технологии агентских продаж.
[bookmark: sub_554112]ПК 1.2. Реализовывать технологии брокерских продаж и продаж финансовыми консультантами.
[bookmark: sub_554113]ПК 1.3. Реализовывать технологии банковских продаж.
[bookmark: sub_554114]ПК 1.4. Реализовывать технологии сетевых посреднических продаж.
[bookmark: sub_554115]ПК 1.5. Реализовывать технологии прямых офисных продаж.
[bookmark: sub_554116]ПК 1.6. Реализовывать технологии продажи полисов на рабочих местах.
[bookmark: sub_554117]ПК 1.7. Реализовывать директ-маркетинг как технологию прямых продаж.
[bookmark: sub_554118]ПК 1.8. Реализовывать технологии телефонных продаж.
[bookmark: sub_554119]ПК 1.9. Реализовывать технологии интернет-маркетинга в розничных продажах.
[bookmark: sub_5541110]ПК 1.10. Реализовывать технологии персональных продаж в розничном страховании.
[bookmark: sub_554222]ПК 2.2. Организовывать розничные продажи.
[bookmark: sub_554223]ПК 2.3. Реализовывать различные технологии розничных продаж в страховании. 
ПК 3.1. Документально оформлять страховые операции.  
ПК 3.2. Вести учет страховых договор.

[bookmark: sub_554444]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. 
1.4 Структура и содержание учебной дисциплины
Наименование разделов и тем
Раздел 1. Документирование управленческой деятельности 
Тема 1.1. Введение. Документ и система документации
Тема 1.2. Организационно-распорядительные документы 
Тема 1.3. Кадровая документация
Тема 1.4. Денежные и финансово-расчетные документы
Тема 1.5. Договорно-правовая документация 
Раздел 2. Организация работы с документами
Тема 2.1. Понятие документооборота, регистрация документов. Исполнение документов. Контроль исполнения. 
Тема 2.2. Организация оперативного хранения документов 
Тема 2.3. Подготовка документов к архивному хранению 
Тема 2.4. Использование ПЭВМ в делопроизводстве
 1.5 Форма контроля
Промежуточная аттестация – дифференцированный зачет.



