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АННОТАЦИЯ  К  РАБОЧЕЙ  ПРОГРАММЕ  УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

ОП.01.Экономика организации 

 
1. Область применения программы. 

Рабочая программа учебной дисциплины является частью программы подготовки 

квалифицированных рабочих и служащих в соответствии с ФГОС по профессии 034700.01 

Секретарь 

 

Программа учебной дисциплины может быть использована в дополнительном 

профессиональном образовании (курсы повышения квалификации и переподготовки), а также 

для всех форм получения образования: очной, очно-заочной (вечерней) и экстерната, для всех 

типов и видов образовательных учреждений, реализующих ППКРС СПО по профессии 034700.01 

Секретарь. 

Место дисциплины в структуре основной профессиональной образовательной программы: 

П.00. Профессиональный цикл. 

ОП.00. Общепрофессиональные дисциплины. 

 

2. Цели и задачи дисциплины – требования к результатам освоения дисциплины. 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен уметь: 

–применять экономически обоснованные виды работ и приемы организации труда 

при обслуживании работы руководителя организации или структурного подразделения; 

 

Знать: 

–основы экономики отрасли, организации; 

–специфику деятельности организации; 

–основные аспекты развития организации как хозяйствующего субъекта в рыночной 

экономике; 

–структуру организации; 

–систему управления организацией; 

 

Выпускник должен обладать общими и профессиональными компетенциями, 

включающими в себя способность: 

 

ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость будущей профессии, проявлять к ней 

устойчивый интерес. 

ОК 2. Организовывать собственную деятельность, исходя из цели и способов 

ее достижения, определенных руководителем. 

ОК 3. Анализировать рабочую ситуацию, осуществлять текущий и итоговый контроль, 

оценку и коррекцию собственной деятельности, нести ответственность за результаты своей 

работы. 

ОК 4. Осуществлять поиск информации, необходимой для эффективного выполнения 

профессиональных задач. 

ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной 

деятельности. 

ОК 6. Работать в команде, эффективно общаться с коллегами, руководством, клиентами. 

ОК 7. Исполнять воинскую обязанность <*>, в том числе с применением полученных 

профессиональных знаний (для юношей). 
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<*> В соответствии с Федеральным законом от 28.03.1998 N 53-ФЗ "О воинской 

обязанности и военной службе". 

  

ОК 8. Соблюдать деловой этикет, культуру и психологические основы общения, нормы 

и правила поведения; использовать методы и средства делового общения. 

ОК 9. Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, 

заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации. 

ОК 10. Соблюдать требования безопасности труда, пожарной безопасности, санитарии 

и гигиены, охраны труда. …… 

 

ПК 1.2. Организовывать документооборот в организации с использованием современных 

видов организационной техники. 

ПК 1.3. Составлять и оформлять номенклатуру дел организации, формировать дела 

в соответствии с утвержденной номенклатурой, обеспечивать их сохранность в текущем 

делопроизводстве с использованием современных видов организационной техники. 

ПК 1.4. Осуществлять подготовку дел к передаче на архивное хранение. 

 

3. Рекомендуемое количество часов на освоение программы профессионального 

модуля: 

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

обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося –35 часов;  

самостоятельной работы обучающегося – 18 часов; 

2. СТРУКТУРА  И  ПРИМЕРНОЕ  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) 35 

практические занятия. 7 

Самостоятельная работа обучающегося (всего) 18 
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