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ОП.04 ОРГАНИЗАЦИОННАЯ ТЕХНИКА 

 

 

1.1. Область применения программы 

Рабочая программа учебной дисциплины является частью основной про-

фессиональной образовательной программы в соответствии с Федеральным 

государственным образовательным стандартом по профессии 034700.03 Дело-

производитель, утвержденным приказом Минобрнауки РФ от 02.08.2013 г. № 

639, зарегистрированным в Минюсте РФ от 20 августа 2013 № 29509, профес-

сиональным стандартом «Специалист по организационному и документацион-

ному обеспечению управления организацией» (утв. Приказом Министерства 

труда и социальной защиты РФ от 6 мая 2015 г., № 276н). 
 

1.2. Место дисциплины в структуре основной профессиональной образова-

тельной программы: 

 Дисциплина входит в общепрофессиональный цикл. 
 

1.3. Цели и задачи дисциплины – требования к результатам освоения дис-

циплины: 
 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен уметь: 

 эффективно использовать основные виды организационной техники в 

собственной деятельности; 

 применять современные информационно-коммуникационные техноло-

гии для работы с документами, в том числе для ее оптимизации и по-

вышения эффективности 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен знать: 

 средства хранения, поиска и транспортирования документов; 

 определение, назначение средств оргтехники; 

 требования охраны труда; 

 современные информационно-коммуникационные технологии для работы 

с документами; 

 средства оперативной связи в управленческой деятельности 
 

1.4. Рекомендуемое количество часов на освоение программы дис-

цпплины: 
максимальной учебной нагрузки обучающегося - 95 часов, в том числе: 

обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося -  65 часов; 

самостоятельной работы обучающегося - 30 часов. 

 


