Аннотация 
ОП.04  Документационное обеспечение управления
Рабочая программа учебной дисциплины ОП.04  Документационное обеспечение управления является частью программы подготовки специалистов среднего звена в соответствии с ФГОС  СПО по специальности 38.02.04 Коммерция (по отраслям), 38.00.00 Экономика и управления.
Дисциплина относится к общепрофессиональным дисциплинам и входит в профессиональный цикл. 

Цели и задачи учебной дисциплины – требования к результатам освоения дисциплины: 
	В результате освоения дисциплины обучающийся должен уметь: 


	ПК 2.2 
	У1- оформлять и проверять правильность оформления документации в соответствии с установленными требованиями, в том числе  используя информационные технологий; 
У2 - проводить автоматизированную обработку документов; 
У3 - осуществлять хранение и поиск документов; 
У4 использовать телекоммуникационные технологии в электронном документообороте; 


	
	

	В результате освоения дисциплины обучающийся должен знать: 


	ПК 2.2
	З1- основные понятия: цели, задачи и принципы документационного обеспечения управления; 
З2- системы документационного обеспечения управления; 
З3- классификацию документов
З4- требования к составлению и оформлению документов;
З5- организацию документооборота: прием, обработку, регистрацию, контроль, хранение документов, номенклатуру дел 



Учебная дисциплина ОП.04  Документационное обеспечение управления        способствует формированию общих компетенций ( ОК 1-4,6,12 ).
Количество часов на освоение  рабочей программы дисциплины: 
максимальная учебная нагрузка обучающегося 60 часа, в том числе: 
обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося 40 часов;
самостоятельной работы обучающегося 20 часа. 


Промежуточная аттестация в форме дифференцированного зачета.



Аннотация рабочей программы учебной дисциплины 
ОП.17 Эффективное поведение на рынке труда 


Рабочая программа учебной дисциплины является частью программы подготовки специалистов среднего звена в соответствии с ФГОС  СПО по специальности СПО 38.02.04 Коммерция (по отраслям), 38.00.00 Экономика и управления.
Рабочая программа учебной дисциплины реализует вариативную часть  и дает возможность расширения и углубления подготовки, определяемой содержанием обязательной части, получения дополнительных знаний и умений, необходимых для обеспечения конкурентоспособности выпускника в соответствии с запросами работодателей и Центра занятости населения г. Сальска.

Дисциплина является вариативной и относится к группе профессиональных  дисциплин.

Цели и задачи дисциплины – требования к результатам освоения дисциплины:
	В результате освоения дисциплины обучающийся должен уметь:

	ПК 1.2.
	· оценивать себя в качестве специалиста с правильным учетом потребностей рынка и собственных склонностей и потребностей

	
	· планировать возможное продвижение, профессиональный рост на рынке труда

	
	· уточнять и корректировать профессиональные намерения

	
	· обосновывать выбор своего профессионального плана и использовать возможности для трудоустройства

	ПК 1.1 
	составлять проекты основных гражданско-правовых документов в области защиты прав потребителей;

	В результате освоения дисциплины обучающийся должензнать:

	ПК 1.2.
	организацию трудовой деятельности, повышение эффективности своей профессиональной деятельности;

	
	решение практических задач в выбранном направлении профессиональной деятельности;

	
	оценивание себя в качестве специалиста (с правильным учетом потребностей рынка и собственных склонностей и потребностей) для возможного продвижения и профессионального
роста на рынке труда.
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	структуру и содержание Закона РФ «О защите прав потребителей»;


	ПК 1.1 
	особенности правового положения потребителя; 




1.4. Количество часов на освоение программы дисциплины:
максимальной учебной нагрузки обучающегося  180 часа, в том числе:
обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося   120 часов;
самостоятельной работы обучающегося 60 часа.




