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АННОТАЦИИ РАБОЧИХ ПРОГРАММ УЧЕБНЫХ ДИСЦИПЛИН  

по специальности 46.02.01 «Документационное обеспечение управления и архивоведение » 

 

основная профессиональная образовательная программа 

среднего профессионального образования базовой подготовки 

Квалификация: специалист по документационному обеспечению управления, архивист 

Форма обучения – очная 

Нормативный срок обучения  

на базе основного общего образования – 2 года 10 месяцев 

 

Общеобразовательный цикл 

 

Базовые дисциплины 

 

ОУД.01 «Русский язык и литература»  
 

1.1 Область применения рабочей программы: 
Программа общеобразовательной учебной дисциплины «Русский язык и литература» 

предназначена для изучения русского языка и литературы в профессиональных образовательных 

организациях, реализующих образовательную программу среднего общего образования в пределах 

освоения основной профессиональной образовательной программы СПО (ОПОП СПО) на базе 

основного общего образования при подготовке специалистов среднего звена по специальности  

46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение 

1.2 Место учебной дисциплины в структуре  программы подготовки специалистов 

среднего звена: цикл общеобразовательных учебных дисциплин. 

1.3 Цели и задачи учебной дисциплины – требования к результатам освоения 

дисциплины: 

Цели изучения дисциплины:  

- воспитание гражданина и патриота; формирование представления о русском языке как 

духовной, нравственной и культурной ценности народа; осознание национального своеобразия 

русского языка; овладение культурой межнационального общения;  

- дальнейшее развитие и совершенствование способности и готовности к речевому 

взаимодействию и социальной адаптации; готовности к трудовой деятельности, осознанному 

выбору профессии; навыков самоорганизации и саморазвития; информационных умений и 

навыков;   

- освоение знаний о русском языке как многофункциональной знаковой системе и 

общественном явлении; языковой норме и ее разновидностях; нормах речевого поведения в 

различных сферах общения;  

- овладение умениями опознавать, анализировать, классифицировать языковые факты, 

оценивать их с точки зрения нормативности; различать функциональные разновидности языка и 

моделировать речевое поведение в соответствии с задачами общения;   

- применение полученных знаний и умений в собственной речевой практике; повышение 

уровня речевой культуры, орфографической и пунктуационной грамотности;  

- освоение знаний о современном состоянии развития литературы и методах литературы 

как науки;  

- знакомство с наиболее важными идеями и достижениями русской литературы, 

оказавшими определяющее влияние на развитие мировой литературы и культуры;  

- овладение умениями применять полученные знания для объяснения явлений 

окружающего мира, восприятия информации литературного и общекультурного содержания, 

получаемой из СМИ, ресурсов Интернета, специальной и научно-популярной литературы;  
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- развитие интеллектуальных, творческих способностей и критического мышления в ходе 

проведения простейших наблюдений и исследований, анализа явлений, восприятия и 

интерпретации литературной и общекультурной информации;  

- воспитание убежденности в возможности познания законов развития общества и 

использования достижений русской литературы для развития цивилизации и повышения качества 

жизни;  

В результате освоения учебной  дисциплины обучающийся должен уметь: 

 1) формулировать  понятия о нормах русского, родного (нерусского) литературного языка и 

применение знаний о них в речевой практике; 

2) умением представлять тексты в виде тезисов, конспектов, аннотаций, рефератов, 

сочинений различных жанров; 

3) формировать представления об изобразительно-выразительных возможностях русского, 

родного (нерусского) языка; 

4) умений учитывать исторический, историко-культурный контекст и контекст творчества 

писателя в процессе анализа художественного произведения; 

5) уметь выявлять в художественных текстах образы, темы и проблемы и выражать своё 

отношение к ним в развёрнутых аргументированных устных и письменных высказываниях; 

6) сформировать представления о системе стилей языка художественной литературы 

Знать:  

1) владение навыками самоанализа и самооценки на основе наблюдений за собственной 

речью 

2) владение умением анализировать текст с точки зрения наличия в нём явной и скрытой, 

основной и второстепенной информации; 

3) знание содержания произведений русской, родной и мировой классической литературы, 

их историко-культурного и нравственно-ценностного влияния на формирование национальной и 

мировой; 

4) знание содержания произведений русской, родной и мировой классической литературы, 

их историко-культурного и нравственно-ценностного влияния на формирование национальной и 

мировой; 

5) навыки анализа художественных произведений с учётом их жанрово-родовой специфики; 

осознание художественной картины жизни, созданной в литературном произведении, в единстве 

эмоционального личностного восприятия и интеллектуального понимания 

1.4 Количество часов  на освоение программы учебной дисциплины:  

максимальной учебной нагрузки студента – 293 часов,  

в том числе:  

- аудиторной учебной нагрузки студента  – 195 часов,  

- самостоятельной работы обучающегося – 98 часов.  

Вид промежуточной аттестации – дифференцированный  зачет, экзамен. 

 

ОУД.02 «Иностранный язык» 

1.1 Область применения рабочей программы:  

Программа учебной дисциплины является элементом программы подготовки специалистов 

среднего звена по специальности 46.02.01 Документационное обеспечение управления и 

архивоведение. 

1.2 Место учебной дисциплины в структуре программы подготовки специалистов 

среднего звена: цикл общеобразовательных учебных дисциплин.  

1.3 Цели и задачи учебной дисциплины – требования к результатам освоения учебной 

дисциплины: 

Цели изучения дисциплины:  

- формирование представлений об английском языке как о языке международного 

общения и средстве приобщения к ценностям мировой культуры и национальных культур; 
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-  формирование коммуникативной компетенции, позволяющей свободно общаться на 

английском языке в различных формах и на различные темы, в том числе в сфере 

профессиональной деятельности, с учетом приобретенного словарного запаса, а также условий, 

мотивов и целей общения;  

- формирование и развитие всех компонентов коммуникативной компетенции: 

лингвистической, социолингвистической, дискурсивной, социокультурной, социальной, 

стратегической и предметной; 

- воспитание личности, способной и желающей участвовать в общении на 

межкультурном уровне;  

- воспитание уважительного отношения к другим культурам и социальным субкультурам.  

Освоение содержания учебной дисциплины обеспечивает достижение студентами 

следующих результатов:  

личностных: 

 – сформированность ценностного отношения к языку как культурному феномену и 

средству отображения развития общества, его истории и духовной культуры; 

 – сформированность широкого представления о достижениях национальных культур, о 

роли английского языка и культуры в развитии мировой культуры;  

– развитие интереса и способности к наблюдению за иным способом мировидения; 

– осознание своего места в поликультурном мире; готовность и способность вести диалог на 

английском языке с представителями других культур, достигать взаимопонимания, находить 

общие цели и сотрудничать в различных областях для их достижения; умение проявлять 

толерантность к другому образу мыслей, к иной позиции партнера по общению; 

 – готовность и способность к непрерывному образованию, включая самообразование, как в 

профессиональной области с использованием английского языка, так и в сфере английского языка;  

метапредметных: 

– умение самостоятельно выбирать успешные коммуникативные стратегии в различных 

ситуациях общения;  

– владение навыками проектной деятельности, моделирующей реальные ситуации 

межкультурной коммуникации;  

– умение организовать коммуникативную деятельность, продуктивно общаться и 

взаимодействовать с ее участниками, учитывать их позиции, эффективно разрешать конфликты;  

– умение ясно, логично и точно излагать свою точку зрения, используя адекватные 

языковые средства;  

предметных: 

 – сформированность коммуникативной иноязычной компетенции, необходимой для 

успешной социализации и самореализации, как инструмента межкультурного общения в 

современном поликультурном мире; 

 – владение знаниями о социокультурной специфике англоговорящих стран и умение 

строить свое речевое и неречевое поведение адекватно этой специфике; умение выделять общее и 

различное в культуре родной страны и англоговорящих стран;  

– достижение порогового уровня владения английским языком, позволяющего выпускникам 

общаться в устной и письменной формах как с носителями английского языка, так и с 

представителями других стран, использующими данный язык как средство общения;  

– сформированность умения использовать английский язык как средство для получения 

информации из англоязычных источников в образовательных и самообразовательных целях.  

1.4 Количество часов на освоение программы учебной дисциплины:  
максимальной учебной нагрузки обучающегося – 175 часов, 

в том числе:  

  обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося – 117 часов, 

  самостоятельной работы обучающегося – 58 часов  

Вид промежуточной аттестации – контрольная работа, дифференцированный зачёт. 
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ОУД.04 «История» 

1.1  Область применения программы 

Рабочая программа учебной дисциплины ОУД.04 История является частью образовательной 

программы подготовки специалистов среднего звена по специальности   46.02.01 

Документационное обеспечение управления и архивоведение. 

1.2  Место дисциплины в структуре образовательной программы подготовки 

специалистов среднего звена: цикл общеобразовательных учебных дисциплин. 

1.3 Цели и задачи учебной дисциплины – требования к результатам освоения учебной 

дисциплины: 

Цели и задачи дисциплины – требования к предметным результатам освоения базового 

курса истории должны отражать 

1) сформированность представлений о современной исторической науке, её специфике, 

методах исторического познания и роли в решении задач прогрессивного развития России в 

глобальном мире 

2) владение комплексом знаний об истории России и человечества в целом, 

представлениями об общем и особенном в мировом историческом процессе; 

3) сформированность умений применять исторические знания в профессиональной и 

общественной деятельности, поликультурном общении; 

4) владение навыками проектной деятельности и исторической реконструкции с 

привлечением различных источников; 

5) сформированность умений вести диалог, обосновывать свою точку зрения в дискуссии по 

исторической тематике. 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен уметь: 

У-1.анализировать историческую информацию, представленную в разных знаковых 

системах (текст, карта, таблица, схема, аудиовизуальный ряд); 

У-2.различать в исторической информации факты и мнения, исторические описания и 

исторические объяснения; 

У-3.устанавливать причинно-следственные связи между явлениями, пространственные и 

временные рамки изучаемых исторических процессов и явлений; 

У-4.представлять результаты изучения исторического материала в формах конспекта, 

реферата, рецензии. 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен знать: 

З-1.основные факты, процессы и явления, характеризующие целостность отечественной и 

всемирной истории; 

З-2.периодизацию всемирной и отечественной истории; 

З-3.современные версии и трактовки важнейших проблем отечественной и всемирной 

истории; 

З-4.особенности исторического пути России, ее роль в мировом сообществе;  

З-5. основные исторические термины и даты. 

Использовать приобретенные знания и умения в практической деятельности и 

повседневной жизни для: 

– определения собственной позиции по отношению к явлениям современной жизни, исходя 

из их исторической обусловленности; 

– использования навыков исторического анализа при критическом восприятии получаемой 

извне социальной информации; соотнесения своих действий и поступков окружающих с 

исторически возникшими формами социального поведения; осознания  

– осознания себя как представителя исторически сложившегося гражданского, 

этнокультурного, конфессионального сообщества, гражданина России  

1.4 Количество часов на освоение программы дисциплины: 

Максимальной учебной нагрузки обучающегося - 176 часов,  
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в том числе: 

  обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося  - 117 часов; 

  самостоятельной работы обучающегося  - 59 часов. 

Вид промежуточной аттестации – контрольная работа, дифференцированный зачёт. 

 

ОУД.05 «Физическая культура» 

1.1 Область применения программы Рабочая программа учебной дисциплины 

Физическая культура является частью образовательной программы подготовки специалистов 

среднего звена по специальности   46.02.01 Документационное обеспечение управления и 

архивоведение. 

1.2 Место дисциплины в структуре  программы подготовки специалистов среднего 

звена: цикл общеобразовательных учебных дисциплин. 

1.3 Цели  и задачи  дисциплины – требования к результатам освоения дисциплины: 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен уметь:  
– умение использовать разнообразные формы и виды физкультурной деятельности для 

организации здорового образа жизни, активного отдыха и досуга; 

– владение современными технологиями укрепления и сохранения здоровья, поддержания 

работоспособности, профилактики предупреждения заболеваний, связанных с учебной и 

производственной деятельностью; 

– владение основными способами самоконтроля индивидуальных показателей здоровья, 

умственной и физической работоспособности, физического развития и физических качеств; 

– владение физическими упражнениями разной функциональной направленности, 

использование их в режиме учебной и производственной деятельности с целью профилактики 

переутомления и сохранения высокой работоспособности; 

– владение техническими приёмами и двигательными действиями базовых видов спорта, 

активное применение их в игровой и соревновательной деятельности. 

В результате   освоения дисциплины обучающийся должен знать: 

– влияние оздоровительных систем физического воспитания на укрепление здоровья, 

профилактику профессиональных заболеваний, вредных привычек и увеличение 

продолжительности жизни; 

– способы контроля и оценки индивидуального физического развития и физической 

подготовленности; 

– правила и способы планирования системы индивидуальных занятий физическими 

упражнениями различной направленности. 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен будет использовать 

приобретенные знания и умения в практической деятельности и повседневной жизни для: 

– повышения  работоспособности, сохранения и укрепления здоровья; 

– подготовки к профессиональной деятельности и службе в Вооруженных Силах РФ; 

– организации и проведения индивидуального, коллективного и семейного отдыха, участия 

в массовых спортивных соревнованиях; 

– активной творческой деятельности, выбора и формирования здорового образа жизни. 

1.4 Количество часов на освоение программы дисциплины: 

максимальной учебной нагрузки обучающегося - 176 часов, в том числе:  

-  обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося - 117 часов, 

-  самостоятельной работы обучающегося - 59 часов. 

Вид промежуточной аттестации – зачет, дифференцированный зачет. 

 

ОУД.06 «Основы безопасности жизнедеятельности» 

1.1 Область применения программы: 

Рабочая программа учебной дисциплины «Основы безопасности жизнедеятельности» 

является частью основной профессиональной образовательной программы среднего 
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профессионального образования в соответствии с ФГОС СПО по специальности  46.02.01 

Документационное обеспечение управления и архивоведение 

1.2 Место дисциплины в структуре основной профессиональной образовательной 

программы: дисциплина входит в общеобразовательный цикл. 

1.3 Цели и задачи дисциплины – требования к результатам освоения дисциплины:  

В результате   освоения дисциплины обучающийся должен знать/понимать: 

- знание основ государственной системы, российского законодательства, направленных на 

защиту населения от внешних и внутренних угроз 

- знание распространённых опасных и чрезвычайных ситуаций природного, техногенного и 

социального характера; 

- знание факторов, пагубно влияющих на здоровье человека, исключение из своей жизни 

вредных привычек (курения, пьянства и т. д.); 

- знание основных мер защиты (в том числе в области гражданской обороны) и правил 

поведения в условиях опасных и чрезвычайных ситуаций; 

- знание основ обороны государства и воинской службы: законодательство об обороне 

государства и воинской обязанности граждан; права и обязанности гражданина до призыва, во 

время призыва и прохождения военной службы, уставные отношения, быт военнослужащих, 

порядок несения службы и воинские ритуалы, строевая, огневая и тактическая подготовка; 

- знание основных видов военно-профессиональной деятельности, особенностей 

прохождения военной службы по призыву и контракту, увольнения с военной службы и 

пребывания в запасе; 

- владение основами медицинских знаний и оказания первой помощи пострадавшим при 

неотложных состояниях (при травмах, отравлениях и различных видах поражений), включая 

знания об основных инфекционных заболеваниях и их профилактике. 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен уметь:  
- сформированность представлений о культуре безопасности жизнедеятельности, в том 

числе о культуре экологической безопасности как о жизненно важной социально-нравственной 

позиции личности, а также как о средстве, повышающем защищённость личности, общества и 

государства от внешних и внутренних угроз, включая отрицательное влияние человеческого 

фактора;  

- сформированность представлений о необходимости отрицания экстремизма, терроризма, 

других действий противоправного характера, а также асоциального поведения; 

- сформированность представлений о здоровом образе жизни как о средстве обеспечения 

духовного, физического и социального благополучия личности; 

- умение предвидеть возникновение опасных и чрезвычайных ситуаций по характерным для 

них признакам, а также использовать различные информационные источники; 

- умение применять полученные знания в области безопасности на практике, проектировать 

модели личного безопасного поведения в повседневной жизни и в различных опасных и 

чрезвычайных ситуациях; 

- владение основами медицинских знаний и оказания первой помощи пострадавшим при 

неотложных состояниях (при травмах, отравлениях и различных видах поражений), включая В 

результате освоения дисциплины обучающийся должен знания об основных инфекционных 

заболеваниях и их профилактике 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен использовать приобретенные 

знания и умения в практической деятельности и повседневной жизни для: 

- защиты от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера. 

1.4 Количество часов на освоение программы дисциплины: 

максимальной учебной нагрузки обучающегося - 105 часов, в том числе:  

-  обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося - 70 часов, 

-  самостоятельной работы обучающегося – 35 часов. 

Вид промежуточной аттестации – дифференцированный зачет. 
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ОУД.11 «Обществознание»  

1.1 Область применения программы: 

Рабочая программа учебной дисциплины Обществознание является частью образовательной 

программы подготовки специалистов среднего звена по специальности   46.02.01 

Документационное обеспечение управления и архивоведение. 

1.2 Место учебной дисциплины в структуре основной профессиональной 

образовательной программы: дисциплина входит в общеобразовательный цикл  

1.3 Цели и задачи учебной дисциплины – требования к результатам освоения учебной 

дисциплины: 

Изучение предметной области «Обществознание» должно обеспечить: 

- сформированность знаний об обществе как целостной развивающейся системе в единстве 

и взаимодействии его основных сфер и институтов; 

- владение базовым понятийным аппаратом социальных наук; 

- владение умениями выявлять причинно-следственные, функциональные, иерархические и 

другие связи социальных объектов и процессов; 

- сформированность представлений об основных тенденциях и возможных перспективах 

развития мирового сообщества в глобальном мире; 

- сформированность представлений о методах познания социальных явлений и процессов; 

- владение умениями применять полученные знания в повседневной жизни, прогнозировать 

последствия принимаемых решений; 

- сформированность навыков оценивания социальной информации, умений поиска 

информации в источниках различного типа для реконструкции недостающих звеньев с целью 

объяснения и оценки разнообразных явлений и процессов общественного развития. 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен уметь: 

У1 - выявлять причинно-следственные, функциональные, иерархические и другие связи 

социальных объектов и процессов; 

У2-применять полученные знания в повседневной жизни, прогнозировать последствия 

принимаемых решений; 

У3 - искать информацию в источниках различного типа для реконструкции недостающих 

звеньев с целью объяснения и оценки разнообразных явлений и процессов общественного 

развития. 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен знать: 

З1 - об обществе как целостной развивающейся системе в единстве и взаимодействии его 

основных сфер и институтов; 

З2 - об основных тенденциях и возможных перспективах развития мирового сообщества в 

глобальном мире; 

З3 - о методах познания социальных явлений и процессов;  
В результате освоения дисциплины обучающийся должен владеть: 

- базовым понятийным аппаратом социальных наук; 

- навыками оценивания социальной информации 

1.4 Количество часов на освоение программы учебной дисциплины: 

максимальной учебной нагрузки обучающегося - 117 часа  

в том числе: 

-обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося - 78 часов; 

-самостоятельной работы обучающегося - 39 часа. 

Вид промежуточной аттестации – дифференцированный зачет 

 

ОУД.14 «Естествознание»  

1.1 Область применения программы: 

Рабочая программа учебной дисциплины «Естествознание» является частью основной 

профессиональной образовательной программы среднего профессионального образования в 
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соответствии с ФГОС СПО по специальности  46.02.01 Документационное обеспечение 

управления и архивоведение 

1.2 Место дисциплины в структуре основной профессиональной образовательной 

программы: дисциплина входит в общеобразовательный цикл.   

1.3 Цели и задачи дисциплины– требования к результатам освоения учебной 

дисциплины:   
Изучение предметной области «Общественные науки» должно обеспечить: 

1) сформированность представлений о целостной современной естественно-научной 

картине мира, о природе как единой целостной системе, о взаимосвязи человека, природы и 

общества; о пространственно-временных масштабах Вселенной; 

2) владение знаниями о наиболее важных открытиях и достижениях в области 

естествознания, повлиявших на эволюцию представлений о природе, на развитие техники и 

технологий; 

3) сформированность умения применять естественно-научные знания для объяснения 

окружающих явлений, сохранения здоровья, обеспечения безопасности жизнедеятельности, 

бережного отношения к природе, рационального природопользования, а также выполнения роли 

грамотного потребителя; 

4) сформированность представлений о научном методе познания природы и средствах 

изучения мегамира, макромира и микромира; владение приёмами естественно-научных 

наблюдений, опытов исследований и оценки достоверности полученных результатов; 

5) владение понятийным аппаратом естественных наук, позволяющим познавать мир, 

участвовать в дискуссиях по естественно-научным вопросам, использовать различные источники 

информации для подготовки собственных работ, критически относиться к сообщениям СМИ, 

содержащим научную информацию; 

6) сформированность умений понимать значимость  естественно-научного знания для 

каждого человека, независимо от его профессиональной деятельности, различать факты и оценки, 

сравнивать оценочные выводы, видеть их связь с критериями оценок и связь критериев с 

определённой системой ценностей 

В результате изучения дисциплины «Естествознание» студент должен уметь: 

- применять естественнонаучные знания для объяснения окружающих явлений, сохранения 

здоровья, обеспечения безопасности жизнедеятельности, бережного отношения к природе, 

рационального природопользования, а также выполнения роли грамотного потребителя; 

- понимать значимость естественнонаучного знания для каждого человека, независимо от 

его профессиональной деятельности, различать факты и оценки, сравнивать оценочные выводы, 

видеть их связь с критериями оценок и связь критериев с определённой системой ценностей. 

В результате   освоения дисциплины обучающийся должен знать: 

- о наиболее важных открытиях и достижениях в области естествознания, повлиявших на 

эволюцию представлений о природе, на развитие техники и технологий. 

В результате   освоения дисциплины обучающийся должен владеть: 

- 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. 

1.4 Количество часов на освоение программы дисциплины: 

максимальной учебной нагрузки обучающегося - 162 часов, в том числе:  

-  обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося - 108 часов, 

-  самостоятельной работы обучающегося – 54 часов. 

Вид промежуточной аттестации – контрольная работа, дифференцированный зачет. 

 

ОУД.16 «География» 

1.1 Область применения программы: 
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Программа учебной дисциплины общеобразовательного цикла «География» частью 

основной профессиональной образовательной программы среднего профессионального 

образования в соответствии с ФГОС СПО по специальности  46.02.01 Документационное 

обеспечение управления и архивоведение 

1.2 Место дисциплины в структуре программы подготовки специалистов среднего 

звена: дисциплина входит в общеобразовательный цикл. 

1.3 Цели и задачи дисциплины – требования к результатам освоения дисциплины: 

Изучение предметной области «География» должно обеспечить: 

личностные результаты: 

1) сформированность ответственного отношения к обучению; готовность и способность 

студентов к саморазвитию и самообразованию на основе мотивации 

к обучению и познанию; 

2)  сформированность целостного мировоззрения, соответствующего современному 

уровню развития географической науки и общественной практики; 

3) сформированность основ саморазвития и самовоспитания в соответствии с 

общечеловеческими ценностями и идеалами гражданского общества; готовность и способность к 

самостоятельной, творческой и ответственной деятельности; 

4)  сформированность экологического мышления, понимания влияния социально-

экономических процессов на состояние природной и социальной среды; 

5) приобретение опыта эколого-направленной деятельности; 

6) сформированность коммуникативной компетентности в общении и сотрудничестве со 

сверстниками и взрослыми в образовательной, общественно полезной, учебно-исследовательской, 

творческой и других видах деятельности; 

7)  умение ясно, точно, грамотно излагать свои мысли в устной и письменной речи, 

понимать смысл поставленной задачи, выстраивать аргументацию, приводить аргументы и 

контраргументы; 

8) критичность мышления, владение первичными навыками анализа и критичной оценки 

получаемой информации; 

9) креативность мышления, инициативность и находчивость. 

метапредметные результаты:  
1) владение навыками познавательной, учебно-исследовательской и проектной 

деятельности, а также навыками разрешения проблем; готовность и способность к 

самостоятельному поиску методов решения практических задач, 

2) применению различных методов познания; 

3) умение ориентироваться в различных источниках географической информации, 

критически оценивать и интерпретировать информацию, получаемую из различных источников; 

4)  умение самостоятельно оценивать и принимать решения, определяющие стратегию 

поведения, с учетом гражданских и нравственных ценностей; 

5)  осознанное владение логическими действиями определения понятий, обобщения, 

установления аналогий, классификации на основе самостоятельного выбора оснований и 

критериев; 

6) умение устанавливать причинно-следственные связи, строить рассуждение, 

умозаключение (индуктивное, дедуктивное и по аналогии) и делать аргументированные выводы; 

7) представление о необходимости овладения географическими знаниями с целью 

формирования адекватного понимания особенностей развития современного мира; 

8) понимание места и роли географии в системе наук; представление об обширных 

междисциплинарных связях географии. 

Предметные результаты: освоения учебной дисциплины  "География" (базовый уровень) 

отражают: 

1) владение представлениями о современной географической науке, ее участии в решении 

важнейших проблем человечества; 
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2) владение географическим мышлением для определения географических аспектов 

природных, социально-экономических и экологических процессов и проблем; 

3) сформированность системы комплексных социально ориентированных географических 

знаний о закономерностях развития природы, размещения населения и хозяйства, о динамике и 

территориальных особенностях процессов, протекающих в географическом пространстве; 

4) владение умениями проведения наблюдений за отдельными географическими объектами, 

процессами и явлениями, их изменениями в результате природных и антропогенных воздействий; 

5) владение умениями использовать карты разного содержания для выявления 

закономерностей и тенденций, получения нового географического знания о природных социально-

экономических и экологических процессах и явлениях; 

6) владение умениями географического анализа и интерпретации разнообразной 

информации; 

7) владение умениями применять географические знания для объяснения и оценки 

разнообразных явлений и процессов, самостоятельного оценивания уровня безопасности 

окружающей среды, адаптации к изменению ее условий; 

8) сформированность представлений и знаний об основных проблемах взаимодействия 

природы и общества, о природных и социально-экономических аспектах экологических проблем. 

1.4 Количество часов на освоение программы учебной дисциплины: 

максимальная учебная нагрузка обучающегося - 54 часа,  

в том числе: 

- обязательная аудиторная нагрузка обучающегося - 36 часов; 

- самостоятельная работа обучающегося - 18 часов. 

Вид промежуточной аттестации – дифференцированный зачет 

 

ОУД 17 «Экология»  

1.1 Область применения программы: 

Рабочая программа учебной дисциплины «Экология» является частью основной 

профессиональной образовательной программы среднего профессионального образования в 

соответствии с ФГОС СПО по специальности 46.02.01 Документационное обеспечение управления 

и архивоведение 

1.2 Место дисциплины в структуре основной профессиональной образовательной 

программы: дисциплина входит в общеобразовательный цикл. 

1.3 Цели и задачи дисциплины – требования к результатам освоения дисциплины: 

Целью изучения учебной дисциплины «Экология» является: 

1) сформировать представления об экологической культуре как условии достижения 

устойчивого (сбалансированного) развития общества и природы, об экологических связях в 

системе "человек - общество - природа"; 

2) сформировать экологическое мышления и способности учитывать и оценивать 

экологические последствия в разных сферах деятельности; 

3) овладеть умениями применять экологические знания в жизненных ситуациях, связанных 

с выполнением типичных социальных ролей; 

4) овладеть знаниями экологических императивов, гражданских прав и обязанностей в 

области энерго- и ресурсосбережения в интересах сохранения окружающей среды, здоровья и 

безопасности жизни; 

5) сформировать личностного отношения к экологическим ценностям, моральной 

ответственности за экологические последствия своих действий в окружающей среде; 

6) сформировать способности к выполнению проектов экологически ориентированной 

социальной деятельности, связанных с экологической безопасностью окружающей среды, 

здоровьем людей и повышением их экологической культуры. 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен уметь: 

-решать простейшие экологические задачи; 
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- объяснять принципы обратных связей в природе, механизмы регуляции и устойчивости в 

популяциях и биоценозах; 

- применять знания экологических правил при анализе различных видов хозяйственной 

деятельности; 

- использовать элементы системного подхода в объяснении сложных природных явлений, 

демографических проблем и взаимоотношений природы и общества; 

- определять уровень загрязнения воздуха и воды; 

- охранять пресноводных рыб в период нереста, 

охранять полезных насекомых; подкармливать и охранять насекомоядных и хищных птиц; 

- охранять и подкармливать охотничьих промысловых животных. 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен знать: 

-определения основных экологических понятий; 

- разнообразие биотических связей;  

- количественные оценки взаимосвязей хищника и жертвы, паразита и хозяина; 

- законы конкурентных отношений в природе; правило конкурентного исключения, его 

значение в регулировании видового состава природных сообщества, в сельскохозяйственной 

практике, при интродукции и акклиматизации видов; 

- об отношениях организмов в популяциях (понятие популяции, типы популяций, их 

демографическая структура, динамика численности популяции и ее регуляция в природе); 

- о строении и функционировании экосистем (понятия «экосистема», «биоценоз» как основа 

природной экосистемы, круговороты веществ и потоки энергии в экосистемах, экологические 

основы формирования и подэкосистем); 

- законы биологической продуктивности (цепи питания, первичная и вторичная 

биологическая продукция; факторы, ее лимитирующие; экологические пирамиды; биологическая 

продукция в естественных природных и агроэкосистемах); 

- о саморазвитии экосистем (этапы формирования экосистем, зарастание водоема, 

неустойчивые и устойчивые стадии развития сообществ); 

- о биологическом разнообразии как важнейшем условии устойчивости популяций, 

биоценозов, экосистем; 

- о биосфере как глобальной экосистеме (круговорот веществ и потоки энергии в биосфере), 

- о месте человека в экосистеме Земли; 

- о динамике отношений системы «природа—общество» (различия темпов и характера 

формирования биосферы и техносферы, совместимость человеческой цивилизации с законами 

биосферы);  

- социально-экологические закономерности роста численности населения Земли, 

возможности влияния и перспективы управления демографическими процессами, планирование 

семьи; 

- современные проблемы охраны природы (аспекты, принципы и правила охраны природы, 

правовые основы охраны природы); 

- о современном состоянии и охране атмосферы (баланс газов в атмосфере, ее загрязнение и 

источники загрязнения, борьба с загрязнением, очистные сооружения, безотходная технология); 

- о рациональном использования и охране водных ресурсов (бережное расходование воды, 

борьба с загрязнениями, очистные сооружения и их эффективность, использование оборотных 

вод); 

- об использовании и охране недр (проблема исчерпаемости минерального сырья и 

энергетических ресурсов, бережное использование полезных ископаемых, использование 

малометаллоемких производств, поиск заменителей); 

- о рациональном использовании и охране почв (причины потери плодородия и разрушения 

почв, ускоренная эрозия, ее виды, зональные и межзональные меры борьбы с эрозией); 

- о современном состоянии, использовании и ох ране растительности (причины и 

последствия сокращения лесов, меры по сохранению и восстановлению лесных ресурсов, охрана 
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редких и исчезающих видов растений; Красная книга МСОП и Красная книга России и их значение 

в охране редких и исчезающих видов растений); 

- о рациональном использовании и охране животных (прямое и косвенное воздействие 

человека на животных и их последствия, причины вымирания видов животных, охрана видов 

животных, роль заповедников в охране животных, значение Красной книги МСОП и Красной 

книги России в охране редких и исчезающих видов) 

1.4 Количество часов на освоение программы учебной дисциплины: 

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

-обязательной аудиторной учебной нагрузки  обучающегося - 36 часа,  

- самостоятельной работы обучающегося - 18 часа. 

Вид промежуточной аттестации – дифференцированный зачет. 

 

Профильные дисциплины 

 

ОУД. 03 «Математика: алгебра, начала математического анализа, геометрия»  

1.1 Область применения программы: 

Рабочая программа учебной дисциплины Математика: алгебра, начала математического 

анализа, геометрия  по специальности 46.02.01 Документационное обеспечение управления и 

архивоведение, составлена в соответствии с ФГОС среднего (полного) общего образования. 

1.2 Место дисциплины в структуре основной профессиональной образовательной 

программы: дисциплина входит в общеобразовательный цикл. 

1.3 Цели и задачи дисциплины- требования к результатам освоения учебной 

дисциплины: 
Освоение содержания учебной дисциплины «Математика» обеспечивает достижение 

студентами следующих результатов:  

личностных:  

- сформированность представлений о математике как универсальном языке науки, 

средстве моделирования явлений и процессов, об идеях и методах математики;  

- понимание значимости математики для научно-технического прогресса, 

сформированность отношения к математике как к части общечеловеческой культуры через 

знакомство с историей развития математики, эволюцией математических идей;  

- развитие логического мышления, пространственного воображения, алгоритмической 

культуры, критичности мышления на уровне, необходимом для будущей профессиональной 

деятельности, для продолжения образования и самообразования;  

- овладение математическими знаниями и умениями, необходимыми в повседневной 

жизни, для освоения смежных естественнонаучных дисциплин и дисциплин профессионального 

цикла, для получения образования в областях, не требующих углубленной математической 

подготовки;  

- готовность и способность к образованию, в том числе самообразованию, на протяжении 

всей жизни; сознательное отношение к непрерывному образованию как условию успешной 

профессиональной и общественной деятельности;  

- готовность и способность к самостоятельной, творческой и ответственной 

деятельности;  

- готовность к коллективной работе, сотрудничеству со сверстниками в образовательной, 

общественно полезной, учебно-исследовательской, проектной и других видах деятельности;  

- отношение к профессиональной деятельности как возможности участия в решении 

личных, общественных, государственных, общенациональных проблем;  

метапредметных:  

- умение самостоятельно определять цели деятельности и составлять планы 

деятельности; самостоятельно осуществлять, контролировать и корректировать деятельность; 
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использовать все возможные ресурсы для достижения поставленных целей и реализации планов 

деятельности; выбирать успешные стратегии в различных ситуациях;  

- умение продуктивно общаться и взаимодействовать в процессе совместной 

деятельности, учитывать позиции других участников деятельности, эффективно разрешать 

конфликты;  

- владение навыками познавательной, учебно-исследовательской и проектной 

деятельности, навыками разрешения проблем; способность и готовность к самостоятельному 

поиску методов решения практических задач, применению различных методов познания;  

- готовность и способность к самостоятельной информационно-познавательной 

деятельности, включая умение ориентироваться в различных источниках информации, критически 

оценивать и интерпретировать информацию, получаемую из различных источников;  

- владение языковыми средствами – умение ясно, логично и точно излагать свою точку 

зрения, использовать адекватные языковые средства;  

- владение навыками познавательной рефлексии как осознания совершаемых действий и 

мыслительных процессов, их результатов и оснований, границ своего знания и незнания, новых 

познавательных задач и средств их достижения;  

- целеустремленность в поисках и принятии решений, сообразительность и интуиция, 

развитость пространственных представлений; способность воспринимать красоту и гармонию 

мира;  

предметных:  

- сформированность представлений о математике как части мировой культуры и о месте 

математики в современной цивилизации, о способах описания на математическом языке явлений 

реального мира;  

- сформированность представлений о математических понятиях как о важнейших 

математических моделях, позволяющих описывать и изучать разные процессы и явления; 

понимание возможности аксиоматического построения математических теорий;  

- владение методами доказательств и алгоритмов решения, умение их применять, 

проводить доказательные рассуждения в ходе решения задач;  

- владение стандартными приёмами решения рациональных и иррациональных, 

показательных, степенных, тригонометрических уравнений и неравенств, их систем; 

использование готовых компьютерных программ, в том числе для поиска пути решения и 

иллюстрации решения уравнений и неравенств;  

- сформированность представлений об основных понятиях, идеях и методах 

математического анализа; 

- владение основными понятиями о плоских и пространственных геометрических 

фигурах, их основных свойствах; сформированность умения распознавать на чертежах, моделях и 

в реальном мире геометрические фигуры; применение изученных свойств геометрических фигур и 

формул для решения геометрических задач и задач с практическим содержанием;  

- сформированность представлений о процессах и явлениях, имеющих вероятностный 

характер, о статистических закономерностях в реальном мире, об основных понятиях 

элементарной теории вероятностей; умений находить и оценивать вероятности наступления 

событий в простейших практических ситуациях и основные характеристики случайных величин;  

- владение навыками использования готовых компьютерных программ при решении 

задач. 

В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен уметь: 

- применять методы доказательств и алгоритмов решений, проводить доказательные 

рассуждения в ходе решения задач; 

-  моделировать реальные ситуации, исследовать построенные модели, интерпретировать 

полученный результат; 

- характеризовать поведение функций, использовать полученные знания для описания и 

анализа реальных зависимостей; 
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- находить и оценивать вероятности наступления событий в простейших практических 

ситуациях и основные характеристики случайных величин;  

- распознавать на чертежах, моделях и в реальном мире геометрические фигуры; 

применение изученных свойств геометрических фигур и формул для решения геометрических 

задач и задач с практическим содержанием 

В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен знать: 

- основные понятия, теоремы и формулы  курса алгебры; 

- основные понятия математического анализа и их свойства; 

- основные понятиями о плоских и пространственных геометрических фигурах, их 

основные свойства; 

- основные понятия теории вероятностей.   

1.4 Количество часов на освоение программы учебной дисциплины: 

максимальной учебной нагрузки обучающегося - 351 часа, в том числе: 

-обязательной аудиторной учебной нагрузки  обучающегося - 234 часа,  

- самостоятельной работы обучающегося - 117 часа. 

Вид промежуточной аттестации – контрольная работа, экзамен. 

 

ОУД.07 «Информатика» 

1.1 Область применения программы: 

Рабочая программа учебной дисциплины ОУД.07 Информатика является частью программы 

подготовки специалистов среднего звена в соответствии с ФГОС СПО по специальности 46.02.01 

Документационное обеспечение управления и архивоведение. 

1.2 Место дисциплины в структуре основной профессиональной образовательной 

программы: дисциплина входит в общеобразовательный цикл. 

1.3 Цели и задачи дисциплины – требования к результатам освоения дисциплины: 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен уметь: 

- работать с базами данных и средствами доступа к ним; 

- понимать программы, написанные на выбранном для изучения универсальном 

алгоритмическом языке высокого уровня; 

- анализировать алгоритмы с использованием таблиц; 

- использовать готовые прикладные компьютерные программы по выбранной 

специализации; 

- соблюдать требования техники безопасности, гигиены и ресурсосбережения при работе со 

средствами информатизации. 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен знать: 

- роль информации и связанных с ней процессов в окружающем мире; 

- основные конструкций программирования;  

- компьютерно-математические модели и необходимость анализа соответствия модели и 

моделируемого объекта (процесса);  

- способы хранения и простейшей обработки данных;  

- базы данных и средства доступа к ним;  

- основы правовых аспектов использования компьютерных программ и работы в Интернете. 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен владеть: 

- навыками алгоритмического мышления и пониманием необходимости формального 

описания алгоритмов; 

- стандартными приёмами написания на алгоритмическом языке программы для решения 

стандартной задачи с использованием основных конструкций программирования и отладки таких 

программ;  

- компьютерными средствами представления и анализа данных; 

1.4 Количество часов на освоение программы учебной дисциплины: 

максимальной учебной нагрузки обучающегося - 150 часа, в том числе: 
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-обязательной аудиторной учебной нагрузки  обучающегося - 100 часа,  

- самостоятельной работы обучающегося - 50 часа. 

Вид промежуточной аттестации – контрольная работа, дифференцированный зачет. 

 

ОУД.12 «Экономика» 

1.1 Область применения программы 

Программа учебной дисциплины является частью основной профессиональной 

образовательной программы в соответствии с ФГОС по специальностям СПО 46.02.01 

Документационное обеспечение управления и архивоведение 

1.2 Место дисциплины в структуре основной профессиональной образовательной 

программы: дисциплина входит в общеобразовательный цикл. 

1.3 Цели и задачи дисциплины – требования к результатам освоения дисциплины: 
В результате изучения обязательной части цикла обучающийся должен 

уметь: 
1) понимать сущность экономических институтов, их роли в социально-экономическом 

развитии общества;  

2)понимать значения этических норм и нравственных ценностей в экономической 

деятельности отдельных людей и общества; 

3)уважительно относиться к чужой собственности; 

4) принимать рациональные решения в условиях относительной ограниченности 

доступных ресурсов, оценивать и принимать ответственность за их возможные последствия для 

себя, своего окружения и общества в целом; 

5) владеть навыками поиска актуальной экономической информации в различных 

источниках, включая Интернет;  

6)различать факты, аргументы и оценочные суждения; анализировать, преобразовывать и 

использовать экономическую информацию для решения практических задач в учебной 

деятельности и реальной жизни; 

7) разрабатывать и реализовывать проекты экономической и междисциплинарной 

направленности на основе базовых экономических знаний и ценностных ориентиров; 

8) применять полученные знания и сформированные навыки для эффективного 

исполнения основных социально-экономических ролей (потребителя, производителя, покупателя, 

продавца, заёмщика, акционера, наёмного работника, работодателя, налогоплательщика); 

9) способность к личностному самоопределению и самореализации в экономической 

деятельности, в том числе в области предпринимательства; 

10)владеть этикой трудовых отношений; 

11)ориентироваться в текущих экономических событиях в России и в мире. 

знать:  
1) систему знаний об экономической сфере в жизни общества; как пространстве, в 

котором осуществляется экономическая деятельность индивидов, семей, отдельных предприятий и 

государства; 

2)знание особенностей современного рынка труда 

3) понимание места и роли России в современной мировой экономике; 

1.4 Количество часов на освоение программы дисциплины: 
максимальной учебной нагрузки обучающегося - 108 часов, в том числе: 

- обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося - 72 часа; 

- самостоятельной работы обучающегося - 36  часов. 

Вид промежуточной аттестации – дифференцированный зачет. 

 

ОУД.13 «Право» 

1.1 Область применения программы: 
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Рабочая  программа  учебной  дисциплины  является  частью  основной профессиональной  

образовательной  программы  в  соответствии  с  ФГОС  по специальности 46.02.01 

«Документационное обеспечение управления и архивоведения». 

1.2 Место дисциплины в структуре основной профессиональной образовательной 

программы: дисциплина входит в общеобразовательный цикл. 

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

В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен уметь:  

- сформулировать представления о понятии государства, его функциях, механизме и 

формах; 

- сформировать представления о Конституции Российской Федерации как основном законе 

государства, владение знаниями об основах правового статуса личности в Российской Федерации; 

- иметь общее представление о разных видах судопроизводства, правилах применения 

права, разрешения конфликтов правовыми способами; 

- понимание юридической деятельности; ознакомление со спецификой основных 

юридических профессий; 

- применять правовые знания для оценивания конкретных правовых норм с точки зрения их 

соответствия законодательству Российской Федерации; 

- использовать навыки самостоятельного поиска правовой информации, умений 

использовать результаты в конкретных жизненных ситуациях. 

В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен знать:  

- владение знаниями о понятии права, источниках и нормах права, законности, 

правоотношениях; 

- владение знаниями о правонарушениях и юридической ответственности; 

- сформированность знаний об основах административного, гражданского, трудового, 

уголовного права; 

- знание основ правового мышления 

1.4 Количество часов на освоение программы дисциплины: 

максимальной учебной нагрузки обучающегося - 127 часов, в том числе:  

-  обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося - 85 часов, 

-  самостоятельной работы обучающегося – 42 часов. 

Вид промежуточной аттестации – контрольная работа, экзамен. 

 

Общие гуманитарные и социально-экономические дисциплины (ОГСЭ) 

 

ОГСЭ 01 «Основы философии» 

1.1. Область применения программы 
Программа учебной дисциплины является частью основной образовательной программы 

в соответствии с  Федеральным государственным образовательным стандартом среднего 

профессионального образования для студентов специальности 46.02.01 Документационное 

обеспечение управления и архивоведение. 

1.2. Место дисциплины в структуре основной профессиональной образовательной 
программы: цикл общих гуманитарных и социально-экономических дисциплин (ОГСЭ) 

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

- ориентироваться в наиболее общих философских проблемах бытия, познания, 

ценностей, свободы и смысла жизни как основе формирования культуры гражданина и будущего 

специалиста; 

В результате освоения дисциплины студент должен знать: 

- основные категории и понятия философии; 

- роль философии в жизни человека и общества; 

- основы философского учения о бытии; 
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- сущность процесса познания; 

- основы научной, философской и религиозной картин мира; 

- об условиях формирования личности, свободе и ответственности за сохранение 

жизни, культуры, окружающей среды; 

- о социальных и этических проблемах, связанных с развитием и использованием 

достижений науки, техники и технологий. 

1.4. Результатом освоения учебной дисциплины является формирование у 

обучающихся следующих  компетенций: 

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

ней устойчивый интерес. 

ОК 2. Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и 

способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество. 

ОК 3. Принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях и нести за них 

ответственность. 

ОК 4. Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для 

эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного развития. 

ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии в 

профессиональной деятельности. 

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

потребителями. 

ОК 7. Брать на себя ответственность за работу членов команды (подчиненных), за 

результат выполнения заданий. 

ОК 8. Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного 

развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации. 

ОК 9. Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессиональной 

деятельности. 

1.5. Количество часов на освоение программы дисциплины: 

-максимальной учебной нагрузки обучающегося 62 часов, в том числе:  

-обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося 48 часов; 

-самостоятельной работы обучающегося 14 часов. 

Вид промежуточной аттестации - экзамен. 

 

ОГСЭ 02 «История» 

1.1. Область применения программы 
Программа учебной дисциплины является частью основной образовательной программы 

в соответствии с Федеральным государственным образовательным стандартом среднего 

профессионального образования для студентов специальности 46.02.01 Документационное 

обеспечение управления и архивоведение. 

1.2. Место дисциплины в структуре основной профессиональной образовательной 
программы: цикл общих гуманитарных и социально-экономических дисциплин (ОГСЭ) 

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

- ориентироваться в современной экономической, политической и культурной 

ситуации в России и мире; 

- выявлять взаимосвязь отечественных, региональных, мировых социально-

экономических, политических и культурных проблем; 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен знать: 

- основные направления развития ключевых регионов мира на рубеже веков (XX и 

XXI вв.);  

- сущность и причины локальных, региональных, межгосударственных конфликтов 

в конце XX – начале XXI в.; 
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- основные процессы (интеграционные, поликультурные, миграционные и иные) 

политического и экономического развития ведущих государств и регионов мира; 

- назначение Организации Объединенных Наций (ООН), Организации 

Североатлантического договора (НАТО), Европейского Союза (ЕС) и других организаций и 

основные направления их деятельности;  

-  о роли науки, культуры и религии в сохранении и укреплении 

национальных и государственных традиций; 

- содержание и назначение важнейших правовых и законодательных актов 

мирового и регионального значения. 

1.4. Результатом освоения учебной дисциплины является формирование у 

обучающихся компетенций: 

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

ней устойчивый интерес. 

ОК 2. Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и 

способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество. 

ОК 3. Принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях и нести за них 

ответственность. 

ОК 4. Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для 

эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного развития. 

ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии в 

профессиональной деятельности. 

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

потребителями. 

ОК 7. Брать на себя ответственность за работу членов команды (подчиненных), за 

результат выполнения заданий. 

ОК 8. Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного 

развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации. 

ОК 9. Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессиональной 

деятельности. 

1.5. Количество часов на освоение программы дисциплины: 

- максимальной учебной нагрузки обучающегося - 62  часов, в том числе:  

-  обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося - 48 часов, 

-  самостоятельной работы обучающегося – 14 часов. 

Вид промежуточной аттестации - экзамен. 

 

ОГСЭ 03 «Иностранный язык» 

1.1. Область применения программы 
Программа учебной дисциплины является частью основной образовательной программы 

в соответствии с Федеральным государственным образовательным  стандартом среднего 

профессионального образования  для студентов специальности 46.02.01 Документационное 

обеспечение управления и архивоведение. 

1.2. Место дисциплины в структуре основной профессиональной образовательной 
программы: цикл общих гуманитарных и социально-экономических дисциплин (ОГСЭ) 

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

- общаться (устно и письменно) на иностранном языке на профессиональные 

и повседневные темы; 

- переводить (со словарем) иностранные тексты профессиональной 

направленности;  

- самостоятельно совершенствовать устную и письменную речь, пополнять словарный 

запас. 
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В результате освоения дисциплины обучающийся должен знать: 

- лексический (1200-1400 лексических единиц) и грамматический минимум, 

необходимый для чтения и перевода (со словарем) иностранных  текстов  профессиональной 

направленности. 

1.4. Результатом освоения учебной дисциплины является формирование у 

обучающихся компетенций: 

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

ней устойчивый интерес. 

ОК 2. Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и 

способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество. 

ОК 3. Принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях и нести за них 

ответственность. 

ОК 4. Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для 

эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного развития. 

ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной 

деятельности. 

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

потребителями. 

ОК 7. Брать на себя ответственность за работу членов команды (подчиненных), за 

результат выполнения заданий. 

ОК 8. Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного 

развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации. 

ОК 9. Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессиональной 

деятельности. 

1.5. Количество часов  на освоение программы учебной дисциплины: 

-максимальной учебной нагрузки обучающегося 191 часов, в том числе: 

 -обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося -  156 часов; 

-самостоятельной работы обучающегося 35 часов. 

Вид промежуточной аттестации – дифференцированный зачет, контрольная работа. 

 

ОГСЭ 04 «Физическая культура» 

1.1. Область применения программы 
Программа учебной дисциплины является частью основной образовательной программы 

в соответствии с Федеральным государственным образовательным стандартом среднего 

профессионального образования  для студентов специальности 46.02.01.Документационное 

обеспечение управления и архивоведение. 

1.2. Место дисциплины в структуре основной профессиональной образовательной 
программы: цикл общих гуманитарных и социально-экономических дисциплин (ОГСЭ) 

1.3. Цели и задачи дисциплины – требования к результатам освоения дисциплины: 
В результате освоения дисциплины «Физическая культура» обучающийся должен уметь: 

-  использовать физкультурно-оздоровительную деятельность для укрепления 

здоровья, достижения жизненных и профессиональных целей;  

В результате освоения дисциплины обучающийся должен знать: 

- о роли физической культуры в общекультурном, профессиональном и социальном 

развитии человека; основы здорового образа жизни. 

1.4. Результатом освоения учебной дисциплины является формирование у 

обучающихся компетенций: 

ОК 2. Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и 

способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество. 

ОК 3. Принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях и нести за них 

ответственность. 
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1.5. Количество часов  на освоение программы учебной дисциплины: 

-максимальной учебной нагрузки обучающегося 252 часов, в том числе: 

-обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося 126 часов; 

-самостоятельной работы обучающегося 126 часов. 

Вид промежуточной аттестации: зачет, дифференцированный зачет. 

 

Математический и общий естественнонаучный учебный цикл 

 

ЕН 01 « Математика » 

1.1. Область применения программы 
Программа учебной дисциплины является частью основной образовательной программы 

в соответствии с Федеральным государственным образовательным стандартом среднего 

профессионального образования для студентов специальности 46.02.01  Документационное 

обеспечение управления и архивоведение. 

1.2. Место дисциплины в структуре основной профессиональной образовательной 
программы: Математический и общий естественнонаучный цикл (ЕН)  

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

- решать задачи на отыскание производной сложной функции, производных 

второго и высших порядков; 

- применять основные методы интегрирования при решении задач; 

- применять методы математического анализа при решении задач прикладного 

характера, в том числе профессиональной направленности; 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен знать:  

- основные понятия и методы математического анализа; 

- основные численные методы решения прикладных задач 

1.4. Результатом освоения учебной дисциплины является формирование у 

обучающихся компетенций: 

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

ней устойчивый интерес. 

ОК 2. Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и 

способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество. 

ОК 3. Принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях и нести за них 

ответственность. 

ОК 4. Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для 

эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного развития. 

ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной 

деятельности. 

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

потребителями. 

ОК 9. Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессиональной 

деятельности. 

1.5. Количество часов  на освоение программы учебной дисциплины: 

максимальной учебной нагрузки обучающегося - 51 часа, в том числе: 

обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося - 34 часа; 

самостоятельной работы обучающегося - 17 часов. 

Вид промежуточной аттестации  - зачет. 

 

ЕН 02 «Информатика» 

1.1. Область применения программы 
Программа учебной дисциплины является частью основной образовательной программы 
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в соответствии с Федеральным государственным образовательным стандартом среднего 

профессионального образования для студентов специальности 46.02.01 Документационное 

обеспечение управления и архивоведение. 

1.2. Место дисциплины в структуре основной профессиональной образовательной 
программы: Математический и общий естественнонаучный цикл (ЕН) 

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

-  работать с современными операционными системами, текстовыми редакторами, 

табличными процессорами, системами управления базами данных, программами подготовки 

презентаций, информационно-поисковыми системами и пользоваться возможностями глобальной 

сети Интернет; профессионально осуществлять набор текстов на персональном компьютере; 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен знать:  

- технические средства и программное обеспечение персональных компьютеров; 

- теоретические основы современных информационных технологий общего и 

специализированного назначения;  

- русскую и латинскую клавиатуру персонального компьютера; 

-  правила оформления документов на персональном компьютере. 

1.4. Результатом освоения учебной дисциплины является формирование у 

обучающихся компетенций: 

ОК 4. Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для 

эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного развития. 

ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной 

деятельности. 

ОК 9. Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессиональной 

деятельности. 

1.5. Количество часов  на освоение программы учебной дисциплины: 

максимальной учебной нагрузки обучающегося - 99 часа, в том числе: 

обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося - 66 часа; 

самостоятельной работы обучающегося - 33 часа. 

Вид промежуточной аттестации – контрольная работа, экзамен. 

 

ЕН 03  «Экологические основы природопользования» 

1.1. Область применения программы 
Программа учебной дисциплины является частью основной образовательной программы 

в соответствии с Федеральным государственным образовательным стандартом среднего 

профессионального образования  для студентов специальности 46.02.01  Документационное 

обеспечение управления и архивоведение. 

1.2. Место дисциплины в структуре основной профессиональной образовательной 
программы: Математический и общий естественнонаучный цикл (ЕН) 

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

- ориентироваться в наиболее общих проблемах экологии природопользовани; 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен знать:  

- особенности взаимодействия общества и природы;  

- природоресурсный потенциал России; 

- принципы и методы рационального природопользования; правовые и социальные 

вопросы природопользования 

1.4. Результатом освоения учебной дисциплины является формирование у 

обучающихся компетенций: 

ОК 3. Принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях и нести за них 

ответственность. 
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ОК 6. Работать в коллективе и в команде, эффективно общаться с коллегами, руководством, 

потребителями. 

ОК 7. Брать на себя ответственность за работу членов команды (подчиненных), за 

результат выполнения заданий. 

ОК 9. Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессиональной 

деятельности. 

1.5. Количество часов  на освоение программы учебной дисциплины: 

максимальной учебной нагрузки обучающегося - 48 часов, в том числе: 

обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося - 32 часа; 

самостоятельной работы обучающегося - 16 часов. 

Вид промежуточной аттестации - зачет. 

 

Профессиональный учебный цикл 

 

ОП 01. «Экономическая теория» 

1.1. Область применения программы 
Программа учебной дисциплины является частью основной образовательной программы 

в соответствии с Федеральным государственным образовательным стандартом среднего 

профессионального образования для студентов специальности 46.02.01 Документационное 

обеспечение управления и архивоведение. 

1.2. Место дисциплины в структуре основной профессиональной образовательной 
программы: Общепрофессиональный цикл  

1.3. Цели и задачи дисциплины – требования к результатам освоения дисциплины: 
В результате изучения обязательной части цикла обучающийся должен уметь: 

- ориентироваться в вопросах экономической теории в современных условиях; 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен знать:  

- закономерности функционирования рыночных механизмов на микро и 

макроуровнях и методы государственного регулирования; 

- общие положения экономической теории. 

1.4. Результатом освоения учебной дисциплины является формирование у 

обучающихся компетенций  
ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять к 

ней устойчивый интерес. 

ОК 2. Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и 

способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество. 

ОК 3. Принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях и нести за них 

ответственность. 

ОК 4. Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для 

эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного развития. 

ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной 

деятельности. 

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

потребителями. 

ОК 7. Брать на себя ответственность за работу членов команды (подчиненных), за 

результат выполнения заданий. 

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 1.3. Осуществлять подготовку деловых поездок руководителя и других сотрудников 

организации.  
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1.5. Количество часов  на освоение программы учебной дисциплины: 

максимальной учебной нагрузки обучающегося - 123 часа, в том числе: 

обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося - 82 часа; 

самостоятельной работы обучающегося – 41 час. 

Вид промежуточной аттестации – контрольная работа, экзамен. 

 

ОП.02 «Экономика организации» 

1.1. Область применения программы 
Программа учебной дисциплины является частью основной образовательной программы в 

соответствии с Федеральным государственным образовательным стандартом среднего 

профессионального образования для студентов специальности 46.02.01 Документационное 

обеспечение управления и архивоведение. 

1.2. Место дисциплины в структуре основной профессиональной образовательной 
программы: Общепрофессиональный цикл  

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

- рассчитывать по принятой методологии основные технико-экономические 

показатели деятельности организации;  

В результате освоения дисциплины обучающийся должен знать: 

- основные микро- и макроэкономические категории и показатели, методы их расчета. 

1.4. Результатом освоения учебной дисциплины является формирование у 

обучающихся компетенций: 

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

ней устойчивый интерес. 

ОК 2. Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и 

способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество. 

ОК 3. Принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях и нести за них 

ответственность. 

ОК 4. Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для 

эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного развития. 

ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной 

деятельности. 

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

потребителями. 

ОК 7. Брать на себя ответственность за работу членов команды (подчиненных), за 

результат выполнения заданий. 

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 1.3. Осуществлять подготовку деловых поездок руководителя и других сотрудников 

организации.  

1.5. Количество часов  на освоение программы учебной дисциплины:  

максимальной учебной нагрузки обучающегося - 72 часа, в том числе: 

обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося - 48 часов; 

самостоятельной работы обучающегося - 24 часа. 

Вид промежуточной аттестации -   экзамен.  

 

ОП. 03 «Менеджмент» 

1.1. Область применения программы 
Программа учебной дисциплины является частью основной образовательной программы в 
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соответствии с Федеральным государственным образовательным стандартом среднего 

профессионального образования для студентов специальности 46.02.01 Документационное 

обеспечение управления и архивоведение. 

1.2. Место дисциплины в структуре основной профессиональной образовательной 
программы: Общепрофессиональный цикл  

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;  

В результате освоения дисциплины обучающийся должен знать:  

- характерные черты современного менеджмента;  

- цикл менеджмента; 

- процесс принятия и реализации управленческих решений, информационное 

обеспечение менеджмента. 

1.4. Результатом освоения учебной дисциплины является формирование у 

обучающихся компетенций: 

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

ней устойчивый интерес. 

ОК 2. Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и 

способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество. 

ОК 3. Принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях и нести за них 

ответственность. 

ОК 4. Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для 

эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного развития. 

ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной 

деятельности. 

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

потребителями. 

ОК 7. Брать на себя ответственность за работу членов команды (подчиненных), за 

результат выполнения заданий. 

ОК 8. Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного 

развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации. 

ОК 9. Ориентироваться в условиях частой смены 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 том числе 

документов по личному составу).  

ПК 2.5. Обеспечивать учет и сохранность документов в архиве.  

1.5. Количество часов  на освоение программы учебной дисциплины:  

максимальной учебной нагрузки обучающегося - 72 часа, в том числе: 

обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося - 48 часов; 
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самостоятельной работы обучающегося - 24 часа. 

Вид промежуточной аттестации - экзамен. 

 

ОП.04 «Государственная и муниципальная служба» 

1.1. Область применения программы 
Программа учебной дисциплины является частью основной образовательной программы 

в соответствии с Федеральным государственным образовательным стандартом среднего 

профессионального образования для студентов специальности 46.02.01 Документационное 

обеспечение управления и архивоведение. 

1.2. Место дисциплины в структуре основной профессиональной образовательной 
программы: Общепрофессиональный цикл 

1.3. Цели и задачи дисциплины – требования к результатам освоения дисциплины: 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен уметь: 

 - применять кадровую политику на государственной и муниципальной службе;  

В результате освоения дисциплины обучающийся должен знать:  

- систему государственных учреждений и органов местного самоуправления; 

- общие принципы и требования к прохождению государственной и 

муниципальной службы;  

- организационно-правовые формы государственного аппарата управления. 

1.4. Результатом освоения учебной дисциплины является формирование у 

обучающихся компетенций: 

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

ней устойчивый интерес. 

ОК 2. Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и 

способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество. 

ОК 3. Принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях и нести за них 

ответственность. 

ОК 4. Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для 

эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного развития. 

ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной 

деятельности. 

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

потребителями. 

ОК 7. Брать на себя ответственность за работу членов команды (подчиненных), за 

результат выполнения заданий. 

ОК 8. Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного 

развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации. 

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 1.3. Осуществлять подготовку деловых поездок руководителя и других сотрудников 

организации.  

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.  
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1.5. Количество часов  на освоение программы учебной дисциплины: 

максимальной учебной нагрузки обучающегося - 90 часов, в том числе: 

обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося - 60 часов; 

самостоятельной работы обучающегося - 30 часов. 

Вид промежуточной аттестации - дифференцированный зачет. 

 

ОП.05 «Иностранный язык (профессиональный)» 

1.1. Область применения программы 
Программа учебной дисциплины является частью основной образовательной программы 

в соответствии с Федеральным государственным образовательным стандартом среднего 

профессионального образования для студентов специальности 46.02.01 Документационное 

обеспечение управления и архивоведение. 

1.2. Место дисциплины в структуре основной профессиональной образовательной 
программы: Общепрофессиональный цикл  

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

- работать с профессиональными текстами на иностранном языке; 

- составлять и оформлять организационно-распорядительную документацию на 

иностранном языке;  

- вести переговоры на иностранном языке;  

В результате освоения дисциплины обучающийся должен знать: 

- практическую грамматику, необходимую для профессионального общения на 

иностранном языке;  

- особенности перевода служебных документов с иностранного языка. 

1.4. Результатом освоения учебной дисциплины является формирование у 

обучающихся компетенций: 

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

ней устойчивый интерес. 

ОК 2. Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и 

способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество. 

ОК 3. Принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях и нести за них 

ответственность. 

ОК 4. Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для 

эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного развития. 

ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной 

деятельности. 

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

потребителями. 

ОК 7. Брать на себя ответственность за работу членов команды (подчиненных), за 

результат выполнения заданий. 

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 1.3. Осуществлять подготовку деловых поездок руководителя и других сотрудников 

организации.  

1.5. Количество часов  на освоение программы учебной дисциплины:  

максимальной учебной нагрузки обучающегося – 189 часов, в том числе: 

обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося - 126 часов; 

самостоятельной работы обучающегося – 63 часа. 

Вид промежуточной аттестации – контрольная работа, дифференцированный зачет 
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ОП. 06 Профессиональная этика и психология делового общения 

1.1. Область применения программы» 
Программа учебной дисциплины является частью основной образовательной программы 

в соответствии с Федеральным государственным образовательным стандартом среднего 

профессионального образования для студентов специальности 46.02.01 Документационное 

обеспечение управления и архивоведение. 

1.2. Место дисциплины в структуре основной профессиональной образовательной 
программы: Общепрофессиональный цикл  

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

- применять в профессиональной деятельности приемы делового общения;  

В результате освоения дисциплины обучающийся должен знать:  

- основные правила профессиональной этики и приемы делового общения в 

коллективе;  

- особенности профессиональной этики и психологии делового общения служащих 

государственных и иных организационно-правовых форм учреждений и организаций . 

1.4. Результатом освоения учебной дисциплины является формирование у     

обучающихся компетенций: 

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

ней устойчивый интерес. 

ОК 2. Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и 

способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество. 

ОК 3. Принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях и нести за них 

ответственность. 

ОК 4. Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для 

эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного развития. 

ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной 

деятельности. 

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

потребителями. 

ОК 7. Брать на себя ответственность за работу членов команды (подчиненных), за 

результат выполнения заданий. 

ОК 8. Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного 

развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации. 

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

приемов и презентаций.  

ПК 1.3. Осуществлять подготовку деловых поездок руководителя и других сотрудников 

организации.  

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 1.8. Осуществлять телефонное обслуживание, принимать и передавать факсы.  

1.5. Количество часов  на освоение программы учебной дисциплины:  

максимальной учебной нагрузки обучающегося - 90 часов, в том числе: 

обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося - 60 часов;  

самостоятельной работы обучающегося - 30 часов 

Вид промежуточной аттестации - зачет. 
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ОП. 07 «Управление персоналом» 

1.1. Область применения программы 
Программа учебной дисциплины является частью основной образовательной программы 

в соответствии с Федеральным государственным образовательным стандартом среднего 

профессионального образования для студентов специальности 46.02.01 Документационное 

обеспечение управления и архивоведение. 

1.2. Место дисциплины в структуре основной профессиональной образовательной 
программы: Общепрофессиональный цикл   

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

- создавать благоприятный психологический климат в коллективе;  

- эффективно управлять трудовыми ресурсами;  

В результате освоения дисциплины обучающийся должен знать:  

- содержание кадрового, информационного, технического и правового 

обеспечения системы управления персоналом; 

- организационную структуру службы управления персоналом; 

- общие принципы управления персоналом; принципы организации кадровой работы; 

- психологические аспекты управления, способы разрешения конфликтных ситуаций в 

коллективе. 

1.4. Результатом освоения учебной дисциплины является формирование у 

обучающихся компетенций: 

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

ней устойчивый интерес. 

ОК 2. Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и 

способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество. 

ОК 3. Принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях и нести за них 

ответственность. 

ОК 4. Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для 

эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного развития. 

ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной 

деятельности. 

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

потребителями. 

ОК 7. Брать на себя ответственность за работу членов команды (подчиненных), за 

результат выполнения заданий. 

ОК 8. Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного 

развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации. 

ОК 9. Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессиональной 

деятельности. 

ПК 1.7. Самостоятельно работать с документами, содержащими конфиденциальную 

информацию, в том числе с документами по личному составу.  

ПК 2.6. Организовывать использование архивных документов в научных, справочных и 

практических целях.  

ПК 2.7. Осуществлять организационно-методическое руководство и контроль за работой 

архива организации и за организацией документов в делопроизводстве. 

1.5. Количество часов  на освоение программы учебной дисциплины:  

максимальной учебной нагрузки обучающегося - 90 часов, в том числе: 

обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося - 60 часов; 

самостоятельной работы обучающегося - 30 часов. 

Вид промежуточной аттестации - зачет.  
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ОП. 08 «Правовое обеспечение профессиональной деятельности » 

1.1. Область применения программы 
Программа учебной дисциплины является частью основной образовательной программы 

в соответствии с Федеральным государственным образовательным стандартом среднего 

профессионального образования для студентов специальности 46.02.01 Документационное 

обеспечение управления и архивоведение. 

1.2. Место дисциплины в структуре основной профессиональной образовательной 
программы: Общепрофессиональный цикл  

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

- защищать свои права в соответствии с трудовым законодательством;  

- использовать правовую информацию в профессиональной деятельности;  

В результате освоения дисциплины обучающийся должен знать: 

- права и обязанности служащих; 

- законодательные акты и нормативные документы, регулирующие 

правоотношения физических и юридических лиц; 

- основные законодательные акты о правовом обеспечении 

профессиональной деятельности служащих. 

1.4. Результатом освоения учебной дисциплины является формирование у 

обучающихся компетенций:  
ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять к 

ней устойчивый интерес. 

ОК 2. Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и 

способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество. 

ОК 3. Принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях и нести за них 

ответственность. 

ОК 4. Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для 

эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного развития. 

ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной 

деятельности. 

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

потребителями. 

ОК 7. Брать на себя ответственность за работу членов команды (подчиненных), за 

результат выполнения заданий. 

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 1.7. 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.  

1.5. Количество часов  на освоение программы учебной дисциплины: 

максимальной учебной нагрузки обучающегося - 90 часов, в том числе: 

обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося - 60 часов; 

самостоятельной работы обучающегося - 30 часов. 

Вид промежуточной аттестации - экзамен. 

 

ОП. 09 «Безопасность жизнедеятельности» 
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1.1. Область применения программы 
Программа учебной дисциплины является частью основной образовательной программы в 

соответствии с Федеральным государственным образовательным стандартом среднего 

профессионального образования для студентов специальности 46.02.01 Документационное 

обеспечение управления и архивоведение. 

1.2. Место дисциплины в структуре основной профессиональной образовательной 
программы: Общепрофессиональный цикл  

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

- организовывать и проводить мероприятия по защите работающих и населения от 

негативных воздействий чрезвычайных ситуаций;  

- предпринимать профилактические меры для снижения уровня опасностей 

различного вида и их последствий в профессиональной деятельности и быту;  

- использовать средства индивидуальной и коллективной защиты от оружия 

массового поражения;  

- применять первичные средства пожаротушения;  

- ориентироваться в перечне военно-учетных специальностей и самостоятельно 

определять среди них родственные полученной специальности;  

- применять профессиональные знания в ходе исполнения обязанностей военной 

службы на воинских должностях в соответствии с полученной специальностью;  

- владеть способами бесконфликтного общения и саморегуляции в повседневной 

деятельности и экстремальных условиях военной службы;  

- оказывать первую помощь пострадавшим;  

В результате освоения дисциплины обучающийся должен знать:  

- принципы обеспечения устойчивости объектов экономики, прогнозирования 

развития событий и оценки последствий при техногенных чрезвычайных ситуациях и стихийных 

явлениях, в том числе в условиях противодействия терроризму как серьезной угрозе национальной 

безопасности России;  

- основные виды потенциальных опасностей и их последствия в профессиональной 

деятельности и быту, принципы снижения вероятности их реализации;  

- основы военной службы и обороны государства;  

- задачи и основные мероприятия гражданской обороны;  

- способы защиты населения от оружия массового поражения;  

- меры пожарной безопасности и правила безопасного поведения при пожарах; 

организацию и порядок призыва граждан на военную службу и поступления на нее в 

добровольном порядке;  

- основные виды вооружения, военной техники и специального снаряжения, 

состоящих на вооружении (оснащении) воинских подразделений, в которых имеются военно-

учетные специальности, родственные специальностям СПО;  

- область применения получаемых профессиональных знаний при исполнении 

обязанностей военной службы;  

- порядок и правила оказания первой помощи пострадавшим. 

1.4. Результатом освоения учебной дисциплины является формирование у 

обучающихся компетенций: 

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

ней устойчивый интерес. 

ОК 2. Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и 

способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество. 

ОК 3. Принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях и нести за них 

ответственность. 

ОК 4. Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для 
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эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного развития. 

ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной 

деятельности. 

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

потребителями. 

ОК 7. Брать на себя ответственность за работу членов команды (подчиненных), за 

результат выполнения заданий. 

ОК 8. Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного 

развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации. 

ОК 9. Ориентироваться в условиях частой смены 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 1.3. Осуществлять подготовку деловых поездок руководителя и других сотрудников 

организации.  

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 1.9. Осуществлять подготовку дел к передаче на архивное хранение.  

ПК 1.10. Составлять описи дел, осуществлять подготовку дел к передаче в архив 

организации, государственные и муниципальные архивы.  

ПК 2.1. Осуществлять экспертизу ценности документов в соответствии с действующими 

законодательными актами и нормативами.  

ПК 2.2. Вести работу в системах электронного документооборота.  

ПК 2.3. Разрабатывать и вести классификаторы, табели и другие справочники по 

документам организации.  

ПК 2.4. Обеспечивать прием и рациональное размещение документов в архиве (в том числе 

документов по личному составу).  

ПК 2.5. Обеспечивать учет и сохранность документов в архиве.  

ПК 2.6. Организовывать использование архивных документов в научных, справочных и 

практических целях.  

ПК 2.7. Осуществлять организационно-методическое руководство и контроль за работой 

архива организации и за организацией документов в делопроизводстве. 

1.5. Количество часов  на освоение программы учебной дисциплины:  

максимальной учебной нагрузки обучающегося - 102 часа, в том числе: 

обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося - 68 часов; 

самостоятельной работы обучающегося - 34 часа. 

Вид промежуточной аттестации - зачет. 

 

ОП. 10 «Нормы правописания в управленческих документах» 

1.1. Область применения программы 
Рабочая  программа учебной дисциплины является частью основной профессиональной 

образовательной программы в соответствии с Федеральным государственным образовательным 
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стандартом среднего профессионального образования для студентов специальности 46.02.01 

Документационное обеспечение управления и архивоведение. 

1.2. Место дисциплины в структуре основной профессиональной образовательной 
программы: общепрофессиональный цикл.  

1.3. Цели и задачи дисциплины – требования к результатам освоения дисциплины: 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен уметь: 

В результате освоения учебной  дисциплины обучающийся должен знать:  

- смысл понятий: литературный язык, языковая норма, культура речи;  

- орфоэпические, лексические, грамматические, орфографические и пунктуационные 

нормы современного русского литературного языка;  

- нормы речевого поведения в социально-культурной, учебно-научной, официально-

деловой сферах общения;  

В результате освоения дисциплины обучающийся должен уметь:   

- извлекать необходимую информацию из различных источников: учебно-научных 

текстов, справочной литературы, средств массовой информации, в том числе представленных в 

электронном виде на различных информационных носителях;  

- применять в практике речевого общения основные орфоэпические, лексические, 

грамматические нормы современного русского литературного языка;   

- соблюдать в практике письма орфографические и пунктуационные нормы 

современного русского литературного языка;  

- соблюдать нормы речевого поведения в различных сферах и ситуациях общения, в 

том числе при обсуждении дискуссионных проблем;  

- использовать основные приемы информационной переработки устного и 

письменного текста;  

- использовать справочные издания по русскому языку и практической  стилистике; 

- осуществлять редактирование служебных материалов, документов. 

1.4. Результатом освоения учебной дисциплины является формирование у 

обучающихся компетенций: 

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

ней устойчивый интерес. 

ОК 2. Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и 

способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество. 

ОК 3. Принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях и нести за них 

ответственность. 

ОК 4. Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для 

эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного развития. 

ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной 

деятельности. 

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

потребителями. 

ОК 7. Брать на себя ответственность за работу членов команды (подчиненных), за 

результат выполнения заданий. 

ОК 8. Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного 

развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации. 

ОК 9. Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессиональной 

деятельности. 

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.  

1.5. Количество часов  на освоение программы учебной дисциплины:  
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максимальной учебной нагрузки обучающегося - 144 часа, в том числе: 

обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося - 96 часов; 

самостоятельной работы обучающегося - 48 часов. 

Вид промежуточной аттестации - экзамен. 

 

ОП.11 «Технические средства управления в офисе» 

1.1. Область применения программы 
Программа учебной дисциплины является частью основной образовательной программы 

в соответствии с  Федеральным государственным образовательным стандартом среднего 

профессионального образования для студентов специальности 46.02.01 Документационное 

обеспечение управления и архивоведение. 

1.2. Место дисциплины в структуре основной профессиональной образовательной 
программы: Общепрофессиональный цикл  

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

- использовать различные средства управления в офисе в процессе работы с 

документацией; 

- составлять и оформлять служебные документы с применением средств 

документирования текстовой информации; 

- производить копирование и оперативное размножение документов; 

- использовать средства обработки документов; 

- применять на практике средства хранения и поиска документов. 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен знать: 

- классификацию современных технических средств управления; 

- условия, надежность и эффективность применения технических средств управления; 

- принципы действия и конструктивные особенности различных технических средств 

управления, их технико-экономические характеристики; 

- основы технико-экономического обоснования технического оснащения рабочих мест 

управленческого персонала; 

- принципы организации работ с использованием технических средств. 

1.4. Результатом освоения учебной дисциплины является формирование у 

обучающихся компетенций: 

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

ней устойчивый интерес. 

ОК 2. Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и 

способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество. 

ОК 3. Принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях и нести за них 

ответственность. 

ОК 4. Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для 

эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного развития. 

ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной 

деятельности. 

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

потребителями. 

ОК 7. Брать на себя ответственность за работу членов команды (подчиненных), за 

результат выполнения заданий. 

ОК 8. Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного 

развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации. 

ОК 9. Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессиональной 

деятельности. 

ПК 1.1. Координировать работу организации (приемной руководителя), вести прием 
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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 1.8. Осуществлять телефонное обслуживание, принимать и передавать факсы.  

ПК 2.2. Вести работу в системах электронного документооборота.  

ПК 2.6. Организовывать использование архивных документов в научных, справочных и 

практических целях.  

1.5. Количество часов  на освоение программы учебной дисциплины:  

максимальной учебной нагрузки обучающегося - 113 часа, в том числе: 

обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося - 75 часов; 

самостоятельной работы обучающегося - 38 часов. 

Вид промежуточной аттестации - зачет.  

 

ОП. 12 «Системы электронного документооборота». 

Рабочая программа учебной дисциплины является частью программы подготовки 

специалистов среднего звена в соответствии с Федеральным государственным образовательным 

стандартом среднего профессионального образования для студентов специальности 46.02.01. 

Документационное обеспечение управления и архивоведение. 

1.2. Место дисциплины в структуре  программы подготовки специалистов среднего 

звена: дисциплина входит в Общепрофессиональный цикл  

1.3. Цели  и задачи  дисциплины – требования к результатам освоения дисциплины: 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен уметь: 

- применять информационные технологии в ДОУ и архивном деле; 

- работать на уровне пользователя с компьютерной техникой; 

- создавать, обрабатывать различные документы; 

- пользоваться всеми предлагаемыми программами средствами оформления 

документации; 

- представлять результаты обработки данных в отчетном виде; 

- анализировать полученные результаты. 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен знать: 

- методы и способы работы с электронными документами, СЭД, электронными 

архивами;  

- основы технического оснащения рабочего места пользователя ЭВМ; 

- основы файловой и операционной системы ПК; 

- современные программные средства; 

- о возможностях взаимодействия различных программных приложений друг с 

другом. 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен владеть: 

- персональным компьютером; 

- программными средствами; 

- современными средствами документационного обеспечения управления организаций 

на основе технологий автоматизации управленческих процессов и обработки документов с 

применением систем электронного документооборота; 

- навыками, которые позволили бы студентам свободно и на высоком уровне владеть 

программными средствами для решения задач в практической деятельности. 

1.4. Результатом освоения учебной дисциплины является формирование у 

обучающихся компетенций: 

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

ней устойчивый интерес. 

ОК 2. Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и 
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способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество. 

ОК 3. Принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях и нести за них 

ответственность. 

ОК 4. Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для 

эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного развития. 

ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной 

деятельности. 

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

потребителями. 

ОК 7. Брать на себя ответственность за работу членов команды (подчиненных), за 

результат выполнения заданий. 

ОК 8. Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного 

развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации. 

ОК 9. Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессиональной 

деятельности. 

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 2.2. Вести работу в системах электронного документооборота.  

ПК 2.3. Разрабатывать и вести классификаторы, табели и другие справочники по 

документам организации.  

1.5. Количество часов на освоение программы дисциплины: 

- максимальной учебной нагрузки обучающегося - 113 часов, в том числе:  

- обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося - 75 часов, 

- самостоятельной работы обучающегося - 38 часов. 

Вид промежуточной аттестации -  дифференцированный зачет. 

 

ОП. 13 «Организация работы с запросами граждан» 

1.1. Область применения программы 

Рабочая программа учебной дисциплины является частью программы подготовки 

специалистов среднего звена  в соответствии с Федеральным государственным образовательным 

стандартом среднего профессионального образования для студентов специальности 46.02.01 

Документационное обеспечение управления и архивоведение. 

1.2.Место дисциплины в структуре  программы подготовки специалистов среднего 

звена: 

дисциплина входит в Общепрофессиональный цикл  

1.3. Цели  и задачи  дисциплины – требования к результатам освоения дисциплины: 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен знать: 

- особенности документирования и специфики организации работы с предложениями, 

заявлениями и жалобами граждан; 

- все этапы движения и работы с обращениями граждан с момента их получения до 

сдачи в архив; 

- этические аспекты организации личного приема граждан; 

- научные  методы при исследовании объектов профессиональной деятельности; 

- современными системами информационного и технического обеспечения  

управления архивами; 

- правила подготовки управленческих документов; 

- правилами ведения деловой переписки.   
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В результате освоения дисциплины обучающийся должен уметь: 

- обладать высокой мотивацией к выполнению профессиональной деятельности;  

- уметь применять научные методы при исследовании объектов профессиональной 

деятельности;  

- использовать научные методы при исследовании объектов профессиональной 

деятельности;  

- применять современные системы информационного и технического обеспечения 

документационного обеспечения управления; 

- владеть современными системами информационного и технического обеспечения  

управления архивами;  

- использовать правила подготовки управленческих документов;   

- применять правила ведения деловой переписки.  

1.4. Результатом освоения учебной дисциплины является формирование у 

обучающихся компетенций: 

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

ней устойчивый интерес. 

ОК 2. Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и 

способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество. 

ОК 3. Принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях и нести за них 

ответственность. 

ОК 4. Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для 

эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного развития. 

ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной 

деятельности. 

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

потребителями. 

ОК 7. Брать на себя ответственность за работу членов команды (подчиненных), за 

результат выполнения заданий. 

ОК 8. Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного 

развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации. 

ОК 9. Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессиональной 

деятельности. 

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

посетителей.  

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 2.4. Обеспечивать прием и рациональное размещение документов в архиве (в том числе 

документов по личному составу).  

1.5. Количество часов на освоение программы дисциплины: 

- максимальной учебной нагрузки обучающегося -112 часов, в том числе:  

-  обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося – 75 часов, 

-  самостоятельной работы обучающегося – 37 часов. 

Вид промежуточной аттестации - зачет. 

 

ОП. 14 «Оказание электронных государственных услуг » 

1.1. Область применения программы 

Рабочая программа учебной дисциплины является частью программы подготовки 
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специалистов среднего звена  в соответствии с Федеральным государственным образовательным 

стандартом среднего профессионального образования для студентов специальности 46.02.01 

Документационное обеспечение управления и архивоведение. 

1.2.Место дисциплины в структуре  программы подготовки специалистов среднего 

звена: 

дисциплина входит в Общепрофессиональный цикл  

1.3. Цели  и задачи  дисциплины – требования к результатам освоения дисциплины: 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен знать: 

- общие теоретические основы и понятийный аппарат в области предоставления 

электронных государственных услуг с применением информационных технологий; 

- законодательную и нормативно-методическую базу в области предоставления 

электронных государственных услуг с применением информационных технологий, принципы 

внедрения системы электронных государственных услуг; 

- содержание проблемы информационной безопасности в условиях применения 

электронных государственных услуг; 

- методы совершенствования системы представления электронных государственных 

услуг; 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен уметь: 

- выбирать оптимальные методы постоянного совершенствования системы 

представления электронных государственных услуг; 

- анализировать угрозы информационной безопасности при предоставлении 

электронных государственных услуг; 

- определять эффективность решений по созданию или совершенствованию 

электронной системы для предоставления электронных государственных услуг; 

- уметь самостоятельно работать с источниками информации в электронном виде. 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен владеть: 

- навыками по разработке локальных нормативно-правовых актов по оказанию 

электронных государственных услуг; 

- опытом работы с электронными документами; 

- навыками составления прогноза и принятия решений по защите информации в 

условиях предоставления электронных услуг; 

- основами информационно-аналитической деятельности и способностью применять 

их в профессиональной деятельности. 

1.4. Результатом освоения учебной дисциплины является формирование у 

обучающихся компетенций: 

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

ней устойчивый интерес. 

ОК 2. Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и 

способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество. 

ОК 3. Принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях и нести за них 

ответственность. 

ОК 4. Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для 

эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного развития. 

ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной 

деятельности. 

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

потребителями. 

ОК 7. Брать на себя ответственность за работу членов команды (подчиненных), за 

результат выполнения заданий. 

ОК 8. Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного 

развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации. 
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ОК 9. Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессиональной 

деятельности. 

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 2.2. Вести работу в системах электронного документооборота.  

ПК 2.3. Разрабатывать и вести классификаторы, табели и другие справочники по 

документам организации.  

1.5. Количество часов на освоение программы дисциплины: 

- максимальной учебной нагрузки обучающегося -135 часов, в том числе:  

-  обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося – 90 часов, 

-  самостоятельной работы обучающегося – 45 часов. 

Вид промежуточной аттестации - зачет. 

 

Профессиональные модули 

 

ПМ.01 Организация документационного обеспечения управления и 

функционирования организации 

1.1. Область применения рабочей программы:  
Рабочая программа профессионального модуля является частью образовательной 

программы СПО программы подготовки специалистов среднего звена в соответствии с ФГОС по 

специальности 46.02.01 «Документационное обеспечение управления и архивоведение» в части 

освоения основного вида профессиональной деятельности (ВПД): организация документационного 

управления и функционирования организации.  

1.2. Цели и задачи модуля – требования к результатам освоения профессионального 

модуля:  
С целью овладения указанным видом профессиональной деятельности и соответствующими 

профессиональными компетенциями обучающийся в ходе освоения профессионального модуля 

должен: 

иметь практический опыт: организации документационного обеспечения управления и 

функционирования организации, 

уметь:  

- применять нормативные правовые акты в управленческой деятельности;  

- подготавливать проекты управленческих решений;  

- обрабатывать поступающие и отправляемые документы, систематизировать их, 

составлять номенклатуру дел и формировать документы в дела; 

- готовить и проводить совещания, деловые встречи, приемы и презентации. 

знать:  

- нормативные правовые акты в области организации управленческой 

деятельности; 

-  основные правила хранения и защиты служебной информации. 

1.3. Результатом освоения профессионального модуля является формирование у 

обучающихся компетенций: 

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

ней устойчивый интерес. 

ОК 2. Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и 

способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество. 

ОК 3. Принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях и нести за них 
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ответственность. 

ОК 4. Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для 

эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного развития. 

ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной 

деятельности. 

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

потребителями. 

ОК 7. Брать на себя ответственность за работу членов команды (подчиненных), за 

результат выполнения заданий. 

ОК 8. Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного 

развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации. 

ОК 9. Ориентироваться в условиях частой смены 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 1.3. Осуществлять подготовку деловых поездок руководителя и других сотрудников 

организации.  

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 1.9. Осуществлять подготовку дел к передаче на архивное хранение.  

ПК 1.10. Составлять описи дел, осуществлять подготовку дел к передаче в архив 

организации, государственные и муниципальные архивы.  

1.4. Количество часов на освоение программы профессионального модуля: 

Всего – 368 часов, в том числе 

- максимальной учебной нагрузки обучающегося - 368 часов, включая:  

-  обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося - 246 часов, 

-  самостоятельной работы обучающегося - 122 часов,  

Вид промежуточной аттестации – квалификационный экзамен 

 

ПМ.02 Организация архивной и справочно-информационной работы  

по документам организации 

1.1. Область применения рабочей программы:  
Программа профессионального модуля ПМ02 Организация архивной и справочно-

информационной работы по документам организации является частью основной образовательной 

программы в соответствии с ФГОС по специальности 46.02.01 «Документационное обеспечение 

управления и архивоведение» в части освоения основного вида профессиональной деятельности 

(ВПД): организация архивной и справочно-информационной работы по документам организации. 

1.2. Цели и задачи модуля – требования к результатам освоения профессионального 

модуля:  
С целью овладения указанным видом профессиональной деятельности и соответствующими 

профессиональными компетенциями обучающийся в ходе освоения профессионального модуля 

должен иметь практический опыт:  

- организации архивной и справочно-информационной работы по документам 



 40 

организации;  

уметь:  
- организовывать деятельность архива с учетом статуса и профиля организации; 

работать в системах электронного документооборота; 

- использовать в деятельности архива современные компьютерные технологии; 

применять современные методики консервации и реставрации архивных документов;  

знать:  

- систему архивных учреждений в Российской Федерации и организацию 

Архивного фонда Российской Федерации; 

- систему хранения и обработки документов 

1.3. Результатом освоения профессионального модуля является формирование у 

обучающихся компетенций: 

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

ней устойчивый интерес. 

ОК 2. Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и 

способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество. 

ОК 3. Принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях и нести за них 

ответственность. 

ОК 4. Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для 

эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного развития. 

ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной 

деятельности. 

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

потребителями. 

ОК 7. Брать на себя ответственность за работу членов команды (подчиненных), за 

результат выполнения заданий. 

ОК 8. Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного 

развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации. 

ОК 9. Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессиональной 

деятельности. 

ПК 2.1. Осуществлять экспертизу ценности документов в соответствии с действующими 

законодательными актами и нормативами.  

ПК 2.2. Вести работу в системах электронного документооборота.  

ПК 2.3. Разрабатывать и вести классификаторы, табели и другие справочники по 

документам организации.  

ПК 2.4. Обеспечивать прием и рациональное размещение документов в архиве (в том числе 

документов по личному составу).  

ПК 2.5. Обеспечивать учет и сохранность документов в архиве.  

ПК 2.6. Организовывать использование архивных документов в научных, справочных и 

практических целях.  

ПК 2.7. Осуществлять организационно-методическое руководство и контроль за работой 

архива организации и за организацией документов в делопроизводстве. 

1.4. Количество часов на освоение программы профессионального модуля: 

максимальной учебной нагрузки обучающегося - 405 часа, в том числе: 

обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося - 270 часов; 

самостоятельной работы обучающегося - 135 часов 

Вид промежуточной аттестации – квалификационный экзамен 

 

ПМ. 03 Выполнение работ по профессии «Секретарь-референт» 

1.1.  Область применения программы 
Программа профессионального модуля ПМ 03 предусматривает выполнение работ по 



 41 

одной или нескольким профессиям рабочих, должностям служащих и является частью 

основной образовательной программы в соответствии с ФГОС по специальности 46.02.01 

«Документационное обеспечение управления и архивоведение» в части освоения основного 

вида профессиональной деятельности (ВПД): Выполнение работ по одной или 

нескольким профессиям рабочих, должностям служащих.  

1.2. Цели и задачи модуля – требования к результатам освоения профессионального 

модуля:  

С целью овладения указанным видом профессиональной деятельности и соответствующими 

профессиональными компетенциями обучающийся в ходе освоения профессионального модуля 

должен  иметь практический опыт:   

 с помощью текстового процессора MS WORD и Excel создавать, редактировать и 

форматировать различные виды документов управления;  

 уметь использовать основные механизмы текстового процессора MS WORD и табличного 

процессора Excel, такие как макрокоманды, шаблоны, автотекст, автозамена, слияние документов, 

поля и перекрестные ссылки, гиперссылки для решения задач, связанных с компьютерной 

подготовкой текстовых документов;  

 работать с графическими и рисованными объектами при создании различных бланков 

документов; создавать документы с использованием формы;  

 организовать совместную работу пользователей с документом, используя режим 

исправлений и вставку примечаний в документ;  

 уметь создавать свои собственные стили для оформления различных видов документов; 

 иметь навыки работы с большими документами в режиме структуры, вставлять 

колонтитулы, создавать автоматические оглавления и различные указатели. 

 владеть основными практическими навыками применения современной офисной 

техники.  

      знать:  

 правила оформления текстовых и табличных документов в соответствии с ГОСТами 

2.105-95, Р 6 30-2003;  

  основные группы оргтехники и средствах связи, технико-экономическими 

характеристиками организационной и коммуникационной техники, показатели  их надёжности и 

совместимости, принципы  действия и конструктивные особенности различных технических 

средств управления. 

1.3. Результатом освоения профессионального модуля является формирование у 

обучающихся компетенций: 

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

ней устойчивый интерес. 

ОК 2. Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и 

способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество. 

ОК 3. Принимать решения в стандартных и нестандартных ситуациях и нести за них 

ответственность. 

ОК 4. Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для 

эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного развития. 

ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной 

деятельности. 

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

потребителями. 

ОК 7. Брать на себя ответственность за работу членов команды (подчиненных), за 

результат выполнения заданий. 

ОК 8. Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного 

развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации. 

ОК 9. Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессиональной 
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деятельности. 

ПСК 3.1. Составлять, редактировать и оформлять организационно – распорядительную 

документацию, создаваемую в организации, согласно требованиям Государственных стандартов по 

оформлению документов с использованием современных видов организационной техники;  

ПСК 3.2. Участвовать в организации документооборота, формировать дела в соответствии с 

утвержденной номенклатурой, обеспечивать их сохранность в текущем делопроизводстве с 

использованием современных видов организационной техники;  

ПСК 3.3. 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;  

ПСК 3.4. Выполнять машинописные работы различной степени сложности.  

1.4. Количество часов на освоение программы профессионального модуля: 

Всего – 365 часов, в том числе 

      - максимальной учебной нагрузки обучающегося - 329 часов, включая:  

      - обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося - 219 часов, 

       - самостоятельной работы обучающегося - 110 часов,  

- учебная практика – 36 часов. 

Вид промежуточной аттестации – квалификационный экзамен 


