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1. ПАСПОРТ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

Документационное обеспечение управления 

 

1.1. Область применения программы 

Программа учебной дисциплины является частью программы 

подготовки специалистов среднего звена в соответствии с требованиями 

ФГОС по специальности (специальностям) СПО 38.02.02 Страховое дело (по 

отраслям) 

 

1.2. Место дисциплины в структуре программы подготовки специалистов 

среднего звена 

Дисциплина входит в Профессиональный цикл в раздел 

Общепрофессиональные дисциплины. 

 

1.3. Цели и задачи дисциплины – требования к результатам освоения 

дисциплины: 
В результате освоения дисциплины обучающийся должен  

уметь: 

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

использованием информационных технологий; 

 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; 

- классификацию документов; 

- требования к составлению и оформлению документов; 

- организацию документооборота: прием, обработку, регистрацию, 

контроль, хранение документов, номенклатуру дел. 

В результате изучения дисциплины должны быть сформированы 

общие компетенции 

 ОК 2. Планировать и организовывать собственную профессиональную 

деятельность, выбирать 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. Грамотно вести переговоры и деловую переписку в рамках 

профессиональной этики. 

профессиональные компетенции 

 ПК 1.1. Реализовывать технологии агентских продаж. 
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 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. 

 ПК 4.6. Принимать меры по предупреждению страхового мошенничества. 

 

Дисциплина  углубляет и расширяет полученные студентами знания и 

умения при освоении дисциплин общеобразовательного цикла, за счет 

отражения 

 владения умением анализировать текст с точки зрения наличия в нем 

явной и скрытой, основной и второстепенной информации (Русский язык 

и литература) 

 сформированности умения использовать иностранный язык как средство 

для получения информации из иноязычных источников в 

образовательных и самообразовательных целях (Иностранный язык) 

 владения умениями применять полученные знания в повседневной жизни, 

прогнозировать последствия принимаемых решений (Обществознание) 

 владения основными сведениями о базах данных, их структуре, средствах 

создания и работы с ними (Информатика) 

 владения понятийным аппаратом естественных наук, позволяющим 

познавать мир, участвовать в дискуссиях по естественнонаучным 

вопросам, использовать различные источники информации для 

подготовки собственных работ, критически относиться к сообщениям 

СМИ, содержащим научную информацию (Естествознание) 

 владения основными способами самоконтроля индивидуальных 

показателей здоровья, умственной и физической работоспособности, 
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физического развития и физических качеств (Физическая культура) 

 умений применять полученные знания в области безопасности на 

практике, проектировать модели личного безопасного поведения в 

повседневной жизни и в различных опасных и чрезвычайных ситуациях 

(ОБЖ) 

 

1.4. Количество часов на освоение программы дисциплины: 
максимальной учебной нагрузки обучающегося 57 час, в том числе: 

обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося 38 часов; 

самостоятельной работы обучающегося 19 часов. 

 
 


