
Аннотация к рабочей программе 

Учебной дисциплины ОП.03  МЕНЕДЖМЕНТ  
 

 

1.1. Область применения программы 

Рабочая  программа учебной дисциплины является частью  основной 

профессиональной образовательной программы в соответствии с ФГОС по 

специальности  СПО 46.02.01 Документационное обеспечение управления   и 

архивоведение 

 

   Рабочая программа учебной дисциплины  может быть использована в 

дополнительном профессиональном образовании в рамках реализации  программ 

переподготовки кадров в учреждениях СПО. 

1.2. Место дисциплины в структуре основной профессиональной 

образовательной программы: ОП.00 Общепрофессиональные дисциплины 

 

1.3. Цели и задачи дисциплины – требования к результатам освоения 

дисциплины: 

 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен уметь: 

  управлять конфликтами и стрессами в процессе профессиональной деятельности;    

Знать: 

 - характерные черты современного менеджмента; 

-  цикл менеджмента;  

- процесс принятия и реализации управленческих решений, информационное обеспечение 

менеджмента; 

Целью учебной дисциплины является создание условий у студентов для  

формирования общих и профессиональных компетенций: 

 

 Специалист по документационному обеспечению управления, архивист должен 

обладать общими компетенциями, включающими в себя способность: 

 

 ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, 

проявлять к ней устойчивый интерес. 

ОК 2. Организовывать собственную деятельность, определять методы и способы 

выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество. 

ОК 3. Решать проблемы, оценивать риски и принимать решения в нестандартных 

ситуациях. 

ОК 4. Осуществлять поиск, анализ и оценку информации, необходимой для постановки и 

решения профессиональных задач, профессионального и личностного развития. 

ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии для 

совершенствования профессиональной деятельности. 

ОК 6. Работать в коллективе и команде, обеспечивать ее сплочение, эффективно общаться 

с коллегами, руководством и потребителями. 

ОК 7. Ставить цели, мотивировать деятельность подчиненных, организовывать и 

контролировать их работу с принятием на себя ответственности за результат выполнения 

заданий. 

ОК 8. Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, 

заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации. 

ОК 9. Быть готовым к смене технологий  в профессиональной деятельности. 

 ПК 1.1. Координировать работу организации (приемной руководителя), вести прием 

посетителей. 



ПК 1.2. Осуществлять работу по подготовке и проведению совещаний, деловых встреч, 

приемов и презентаций. 

ПК 1.4. Организовывать рабочее место секретаря и руководителя. 

ПК 1.5. Оформлять и регистрировать организационно-распорядительные документы, 

контролировать сроки их исполнения. 

ПК 1.6. Обрабатывать входящие и исходящие документы, систематизировать их, 

составлять номенклатуру дел и формировать документы в дела. 

ПК 1.7. Самостоятельно работать с документами, содержащими конфиденциальную 

информацию, в том числе с документами по личному составу. 

ПК 1.8. Осуществлять телефонное обслуживание, принимать и передавать факсы. 

ПК 2.4. Обеспечивать прием и рациональное размещение документов в архиве (в т.ч. 

документов по личному составу). 

ПК 2.5. Обеспечивать учет и сохранность документов в архиве. 

 

1.4. Рекомендуемое количество часов на освоение программы 

дисциплины: 

 

максимальной учебной нагрузки обучающегося – 54 часов, в том числе: 

обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося – 36 часов; 

самостоятельной работы обучающегося – 18 часов. 

 

 

 

 

 

 

 



2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

 

 

2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы 

 

Вид учебной работы Объем часов 

Максимальная учебная нагрузка (всего) 54 

Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего)  36 

в том числе:  

     Лекции 32 

лабораторные и практические занятия 4 

     контрольные работы - 

Консультации  - 

Самостоятельная работа обучающегося (всего) 18 

    домашняя работа (подготовка к устным ответам и письменным 

опросам, проработка конспектов лекций) 

    рефераты, доклады, сообщения, подготовка презентаций    

 

Итоговая аттестация в форме по текущим оценкам 

 

 

 

           



 


