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Общие гуманитарные и социально-экономические дисциплины (ОГСЭ) 

ОГСЭ .01 Основы философии 

Рабочая  программа учебной дисциплины соответствует требованиям ФГОС СПО. 

Включает в себя цель и задачи дисциплины, место дисциплины в структуре ППССЗ, 

требования к результатам освоения дисциплины, объем дисциплины и виды учебной 

работы, содержание дисциплины (содержание разделов дисциплины, разделы дисциплины 

и междисциплинарные связи с обеспечиваемыми (последующими) дисциплинами, 

разделы дисциплины и виды занятий), виды и формы самостоятельной внеаудиторной 

работы студентов, учебно-методическое и информационное обеспечение дисциплины 

(основная, дополнительная литература, программное обеспечение, базы данных, 

информационные справочные и поисковые системы), методические рекомендации по 

организации изучения дисциплины, материально-техническое обеспечение дисциплины. 

1.1. Область применения программы 

Программа учебной дисциплины является частью основной профессиональной 

образовательной программы в соответствии с ФГОС по специальности  СПО:   46.02.01 

Документационное обеспечение управления и архивоведение. 

      1.2. Место дисциплины в структуре основной профессиональной образовательной 

программы: 

         Основы философии относятся к общему гуманитарному и социально-экономическому 

циклу учебных дисциплин. 

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 на основе формирования культуры гражданина 

и будущего специалиста. 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен знать: 

- основные категории и понятия философии; 

- роль философии в жизни человека и общества; 

- основы философского учения о бытии; 

- сущность процесса познания; 

- основы научной, философской и религиозной картины мира; 

- об условиях формирования личности, свободы и ответственности за сохранение 

жизни, культуры, окружающей среды; 

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

достижений науки, техники и технологий. 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен обладать общими 

компетенциями, включающими в себя способность: 

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

к ней устойчивый интерес. 

ОК 2. Организовывать собственную деятельность, 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 ииформационно-коммуникационные технологии в профессиональной 

деятельности. 

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

потребителями. 

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

  

Наименование разделов и тем дисциплины: 



 Раздел 1. Введение, философия как форма мышления. 

Тема 1.1. Философия, еѐ смысл, сущность и роль в обществе. 

Тема 1.2. Основные проблемы философии. 

Раздел 2. История философии. Развитие западноевропейской философии. 

Тема 2.1. Античная философия. 

Тема 2.2. Философия Средневековья. 

Тема 2.3. Философия Возрождения и Нового времени.  

Тема 2.4. Немецкая классическая философия. 

Тема 2.5. Основные направления современной философии. 

Раздел 3. Развитие русской философии. 

Тема 3.1. Русская философия. 

Тема 3.2. Отечественная философия 20 в. 

Раздел 4. Философская антропология. 

Тема 4.1. Человек как главная философская тема. 

Тема 4.2. Фундаментальные характеристики человека. 

Тема 4.3. Фундаментальные категории бытия человека. 

Раздел 5. Философия сознания. 

Тема 5.1. Философия сознания. 

Тема 5.2. Сознание как духовный мир. 

Раздел 6. Философская гносеология. 

Тема 6.1. Познание как философская тема. 

Тема 6.2. Научное познание. 

Раздел 7. Объективный мир. 

Тема 7.1. Объективный мир и его проблемы. 

Раздел 8. Философия и духовная жизнь общества. 

Тема 8.1. Философия культуры. 

Тема 8.2. Философия искусства. 

Раздел 9. Социальная философия. 

Тема 9.1. Философия общества. 

ОГСЭ .02 История 

Рабочая  программа учебной дисциплины соответствует требованиям ФГОС СПО. 

Включает в себя цель и задачи дисциплины, место дисциплины в структуре ППССЗ 

требования к результатам освоения дисциплины, объем дисциплины и виды учебной 

работы, содержание дисциплины (содержание разделов дисциплины, разделы дисциплины 



и междисциплинарные связи с обеспечиваемыми (последующими) дисциплинами, 

разделы дисциплины и виды занятий), виды и формы самостоятельной внеаудиторной 

работы студентов, учебно-методическое и информационное обеспечение дисциплины 

(основная, дополнительная литература, программное обеспечение, базы данных, 

информационные справочные и поисковые системы), методические рекомендации по 

организации изучения дисциплины, материально-техническое обеспечение дисциплины. 

1.1. Область применения программы 

Программа учебной дисциплины История 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: 

Учебная дисциплина История является частью общего гуманитарного и социально-

экономического цикла дисциплин. 

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.; 

- основные процессы (интеграционные, поликультурные, миграционные и иные) 

политического и экономического развития ведущих государств и регионов мира; 

- назначение ООН, НАТО, 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. 

Дисциплина история направлена на формирование общих компетенций: 

OK 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. Владеть информационной культурой, анализировать и оценивать 

информацию с использованием информационно- коммуникационных технологий. 



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

руководством, потребителями. 

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

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. 

  

ОГСЭ .03 Иностранный язык 

Рабочая  программа учебной дисциплины соответствует требованиям ФГОС СПО. 

Включает в себя цель и задачи дисциплины, место дисциплины в структуре ППССЗ, 

требования к результатам освоения дисциплины, объем дисциплины и виды учебной 

работы, содержание дисциплины (содержание разделов дисциплины, разделы дисциплины 

и междисциплинарные связи с обеспечиваемыми (последующими) дисциплинами, 

разделы дисциплины и виды занятий), виды и формы самостоятельной внеаудиторной 

работы студентов, учебно-методическое и информационное обеспечение дисциплины 

(основная, дополнительная литература, программное обеспечение, базы данных, 

информационные справочные и поисковые системы), методические рекомендации по 

организации изучения дисциплины, материально-техническое обеспечение дисциплины. 

1.1. Область применения программы 

Программа учебной дисциплины является частью основной профессиональной 

образовательной программы в соответствии с ФГОС по специальности  СПО:   46.02.01 

Документационное обеспечение управления и архивоведение. 

 

1.2. Место дисциплины в структуре основной профессиональной образовательной 

программы: 

Учебная дисциплина ОГСЭ.03 Иностранный язык является дисциплиной общего 

гуманитарного и социально-экономического цикла. 

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, накапливать словарный 

запас; 

   В результаты освоение дисциплины обучающийся должен знать: 

  -Лексический минимум (1200 – 1400 лексических единиц) и грамматический минимум, 

необходимый для чтения и перевода (со словарем) иностранных текстов 

профессиональной направленности. 

 

ОГСЭ .05 Русский язык и культура речи 

 Рабочая  программа учебной дисциплины соответствует требованиям ФГОС 

СПО. Включает в себя цель и задачи дисциплины, место дисциплины в структуре ППССЗ, 

требования к результатам освоения дисциплины, объем дисциплины и виды учебной 

работы, содержание дисциплины (содержание разделов дисциплины, разделы дисциплины 

и междисциплинарные связи с обеспечиваемыми (последующими) дисциплинами, 

разделы дисциплины и виды занятий), виды и формы самостоятельной внеаудиторной 

работы студентов, учебно-методическое и информационное обеспечение дисциплины 

(основная, дополнительная литература, программное обеспечение, базы данных, 

информационные справочные и поисковые системы), методические рекомендации по 

организации изучения дисциплины, материально-техническое обеспечение дисциплины. 

1.1. Область применения программы 

 Программа учебной дисциплины является частью основной профессиональной 

образовательной программы в соответствии специальностей СПО:  46.02.01 

Документационное обеспечение управления и архивоведение. 

1.2. Место дисциплины в структуре основной профессиональной образовательной 

программы: 

 Учебная дисциплина относится к  общему гуманитарному и социально- 

экономическому  циклу. 

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

Дисциплина Культура речи  является вариативной дисциплиной. 

 В результате освоения дисциплины обучающийся должен  

уметь: 

• осуществлять речевой самоконтроль; оценивать устные и письменные 

высказывания с точки зрения языкового оформления, эффективности достижения 

поставленных коммуникативных задач;  

• анализировать языковые единицы с точки зрения правильности, точности и 

уместности их употребления; 



• проводить лингвистический анализ текстов различных функциональных стилей и 

разновидностей языка; 

• 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; 

знать: 

• связь языка и истории, культуры русского и других народов; 

• смысл понятий: речевая ситуация и ее компоненты, литературный язык, языковая 

норма, культура речи; 

• основные единицы и уровни языка, их признаки и взаимосвязь; 

• орфоэпические, лексические, грамматические, орфографические и 

пунктуационные нормы современного русского литературного языка; нормы речевого 

поведения в социально-культурной, учебно-научной, официально-деловой сферах 

общения. 

 Процесс изучения дисциплины направлен на формирование 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 6. Работать в коллективе и команде, эффективно общаться с коллегами, руководством, 

потребителями. 

ОК 8. Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, 

заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации. 

ОГСЭ .04 Физическая культура 



Рабочая  программа учебной дисциплины соответствует требованиям ФГОС СПО. 

Включает в себя цель и задачи дисциплины, место дисциплины в структуре ППССЗ, 

требования к результатам освоения дисциплины, объем дисциплины и виды учебной 

работы, содержание дисциплины (содержание разделов дисциплины, разделы дисциплины 

и междисциплинарные связи с обеспечиваемыми (последующими) дисциплинами, 

разделы дисциплины и виды занятий), виды и формы самостоятельной внеаудиторной 

работы студентов, учебно-методическое и информационное обеспечение дисциплины 

(основная, дополнительная литература, программное обеспечение, базы данных, 

информационные справочные и поисковые системы), методические рекомендации по 

организации изучения дисциплины, материально-техническое обеспечение дисциплины. 

1.1. Область применения программы 

Программа учебной дисциплины Физическая культура  является частью основной 

профессиональной образовательной программы специальностей СПО: 46.02.01 

Документационное обеспечение и архивоведение. 

1.2. Место дисциплины в структуре основной профессиональной образовательной 

программы:  

Учебная дисциплина Физическая культура  относится к общему гуманитарному и 

социально- экономическому  циклу. 

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

В результате освоения дисциплины обучающийся должен  

знать:  

- значение физической культуры в общекультурной и профессиональной подготовке 

студента; 

- социально-биологические основы физической культуры и спорта; 

-правила безопасности на занятиях по легкой атлетике, гимнастике, спортивным играм, 

лыжной подготовке и конькобежной подготовке 

- Правила соревнований по изучаемым видам спорта и  историю развития их развития  

-основные элементы техники изучаемых двигательных действий 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен  

Уметь 

- в полной мере использовать восстановительные и реабилитационные мероприятия в 

процессе занятий по физической культуре; 

- соблюдать правила здорового образа жизни, планировать мероприятия индивидуальной 

физической подготовки; 



- соблюдать основные положения по профилактике асоциального поведения, 

табакокурения, алкоголизма и наркомании. 

-выполнять контрольные нормативы, предусмотренные государственным стандартом по 

легкой атлетике, гимнастике, плаванию и лыжам при соответствующей тренировке, с 

учетом состояния здоровья и функциональных возможностей своего организма 

- Выполнять технически правильно, элементы техники спортивных игр, 

легкоатлетических и гимнастических упражнений, проходить дистанцию на лыжах и 

коньках 

ОК 2. Понимать и анализировать вопросы ценностно-мотивационной ориентации 

ОК 3 Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и способы 

выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество 

ОК 6 Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для эффективного 

выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного развития 

 ОК 10 Использовать воинскую обязанность, в том числе с применением полученных  

профессиональных знаний ( юноши). 

 

Математические и  общие естественнонаучные дисциплины (ЕН) 

ЕН .01 Математика 

 Рабочая  программа учебной дисциплины соответствует требованиям ФГОС 

СПО. Включает в себя цель и задачи дисциплины, место дисциплины в структуре ППССЗ, 

требования к результатам освоения дисциплины, объем дисциплины и виды учебной 

работы, содержание дисциплины (содержание разделов дисциплины, разделы дисциплины 

и междисциплинарные связи с обеспечиваемыми (последующими) дисциплинами, 

разделы дисциплины и виды занятий), виды и формы самостоятельной внеаудиторной 

работы студентов, учебно-методическое и информационное обеспечение дисциплины 

(основная, дополнительная литература, программное обеспечение, базы данных, 

информационные справочные и поисковые системы), методические рекомендации по 

организации изучения дисциплины, материально-техническое обеспечение дисциплины. 

1.1. Область применения программы 

Программа учебной дисциплины является частью основной профессиональной 

образовательной программы в соответствии с ФГОС по специальностям 46.02.01 

Документационное обеспечение управления и архивоведения. 

1.2. Место дисциплины в структуре основной профессиональной образовательной 

программы: 

математика является частью цикла математических и естественнонаучных  дисциплин 



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; 

знать: 

основные понятия и методы математического анализа; 

основные численные методы решения прикладных задач. 

Специалист по документационному обеспечению управления, 

архивист должен обладать  общими компетенциями,  включающими в 

себя способность: 

OK 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 команде, эффективно общаться с коллегами, 

руководством, потребителями. 

ОК 9. Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессиональной 

деятельности. 

 

ЕН. 02 Информатика 

 

 Рабочая  программа учебной дисциплины соответствует требованиям ФГОС 

СПО. Включает в себя цель и задачи дисциплины, место дисциплины в структуре ОПОП, 

требования к результатам освоения дисциплины, объем дисциплины и виды учебной 

работы, содержание дисциплины (содержание разделов дисциплины, разделы дисциплины 



и междисциплинарные связи с обеспечиваемыми (последующими) дисциплинами, 

разделы дисциплины и виды занятий), виды и формы самостоятельной внеаудиторной 

работы студентов, учебно-методическое и информационное обеспечение дисциплины 

(основная, дополнительная литература, программное обеспечение, базы данных, 

информационные справочные и поисковые системы), методические рекомендации по 

организации изучения дисциплины, материально-техническое обеспечение дисциплины. 

1.1. Область применения программы 

Программа учебной дисциплины является частью основной профессиональной 

образовательной программы в соответствии с ФГОС по специальностям 46.02.01 

Документационное обеспечение управления и архивоведения. 

1.2. Место дисциплины в структуре основной профессиональной образовательной 

программы: 

Информатика относится к математическому и общему естественнонаучному циклу 

основной профессиональной образовательной программы. 

 

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,  

− информационно-поисковыми системами        

− пользоваться возможностями глобальной сети     Интернет; 

− программами подготовки презентаций. 

 В результате освоения дисциплины обучающийся должен  

знать: 

− основные методы и средства обработки, хранения, передачи и         накопления 

информации;                      

− технические средства и программное  обеспечение     персональных компьютеров;   

− теоретические основы современных информационных технологий общего и  

специализированного назначения        

 

ЕН.03 Экологические основы природопользования 

Рабочая  программа учебной дисциплины соответствует требованиям ФГОС СПО. 

Включает в себя цель и задачи дисциплины, место дисциплины в структуре ОПОП, 



требования к результатам освоения дисциплины, объем дисциплины и виды учебной 

работы, содержание дисциплины (содержание разделов дисциплины, разделы дисциплины 

и междисциплинарные связи с обеспечиваемыми (последующими) дисциплинами, 

разделы дисциплины и виды занятий), виды и формы самостоятельной внеаудиторной 

работы студентов, учебно-методическое и информационное обеспечение дисциплины 

(основная, дополнительная литература, программное обеспечение, базы данных, 

информационные справочные и поисковые системы), методические рекомендации по 

организации изучения дисциплины, материально-техническое обеспечение дисциплины. 

1.1. Область применения рабочей программы 

Рабочая программа учебной дисциплины является частью основной профессиональной 

образовательной программы в соответствии с ФГОС СПО по специальностям:  

46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение 

1.2. Место учебной дисциплины в структуре основной профессиональной 

образовательной программы: является частью математического и естественнонаучного 

цикла 

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

учебной дисциплины: 

В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен: 

 уметь:  

- анализировать и прогнозировать экологические последствия различных видов 

деятельности; 

-использовать в профессиональной деятельности представления о взаимосвязи организмов 

и среды обитания; 

- соблюдать в профессиональной деятельности. регламенты экологической безопасности.  

В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен: 

 знать:      

 -принципы взаимодействия живых организмов и среды обитания; 

-особенности взаимодействия общества и природы, основные источники техногенного 

воздействия на окружающую среду;  

-об условиях устойчивого развития экосистем и возможных причинах возникновения 

экологического кризиса;  

-принципы и методы рационального природопользования;  

- принципы размещения производств различного типа;  

- основные группы отходов, их источники и масштабы образования;  

- методы экологического регулирования;  



- понятия и принципы мониторинга окружающей среды;  

- правовые и социальные вопросы природопользования и экологической безопасности;  

- принципы и правила международного сотрудничества в области природопользования и 

охраны окружающей среды;  

- природоресурсный потенциал Российской Федерации;  

- охраняемые природные территории;  

- принципы производственного экологического контроля;  

- условия устойчивого состояния экосистем. 

Общие компетенции (ОК): 

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

ответственность. 

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

потребителями. 

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

выполнения заданий. 

ОК 9. Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессиональной 

деятельности. 

  

 

Профессиональный цикл 

Общепрофессиональные дисциплины (ОП) 

ОП. 01 Экономическая теория 

Рабочая  программа учебной дисциплины соответствует требованиям ФГОС СПО. 

Включает в себя цель и задачи дисциплины, место дисциплины в структуре ОПОП, 

требования к результатам освоения дисциплины, объем дисциплины и виды учебной 

работы, содержание дисциплины (содержание разделов дисциплины, разделы дисциплины 

и междисциплинарные связи с обеспечиваемыми (последующими) дисциплинами, 

разделы дисциплины и виды занятий), виды и формы самостоятельной внеаудиторной 

работы студентов, учебно-методическое и информационное обеспечение дисциплины 

(основная, дополнительная литература, программное обеспечение, базы данных, 

информационные справочные и поисковые системы), методические рекомендации по 

организации изучения дисциплины, материально-техническое обеспечение дисциплины. 

1.1. Область применения программы 

Программа учебной дисциплины является частью основной профессиональной 

образовательной программы в соответствии с ФГОС по специальности СПО   46.02.01 

Документационное обеспечение управления и архивоведение.  



1.2. Место дисциплины в структуре основной профессиональной образовательной 

программы: 

Экономическая теория  относится к общепрофессиональным дисциплинам  

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

В результате освоения дисциплины обучающийся должен уметь: 

 находить и использовать необходимую экономическую информацию, 

необходимую для ориентации в своей профессиональной деятельности;  

 применять базовые экономические понятия в процессе исследования механизмов 

функционирования рыночной экономики. 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен знать: 

 общие положения экономической теории, механизм функционирования рынка на 

основе действия объективных экономических законов; 

  объективные условия и противоречия экономического развития, основные 

проблемы, которые должны решать любая экономическая система; 

  особенности формирования рынка труда, причины и виды безработицы; 

 
ОП. 02 Экономика организации 

Рабочая  программа учебной дисциплины соответствует требованиям ФГОС СПО. 

Включает в себя цель и задачи дисциплины, место дисциплины в структуре ОПОП, 

требования к результатам освоения дисциплины, объем дисциплины и виды учебной 

работы, содержание дисциплины (содержание разделов дисциплины, разделы дисциплины 

и междисциплинарные связи с обеспечиваемыми (последующими) дисциплинами, 

разделы дисциплины и виды занятий), виды и формы самостоятельной внеаудиторной 

работы студентов, учебно-методическое и информационное обеспечение дисциплины 

(основная, дополнительная литература, программное обеспечение, базы данных, 

информационные справочные и поисковые системы), методические рекомендации по 

организации изучения дисциплины, материально-техническое обеспечение дисциплины. 

 
1.1. Область применения программы 

Программа учебной дисциплины  является частью основной профессиональной 

образовательной программы в соответствии с ФГОС по специальности СПО 46.02.01 

Документационное обеспечение  управления и архивоведение. 

1.2. Место дисциплины в структуре основной профессиональной образовательной 

программы: 

Экономика организации  является общепрофессиональной дисциплиной 

профессионального цикла. 



 

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 усвоения дисциплины обучающийся должен знать: 

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

Специалист по документационному обеспечению управления, архивист должен 

обладать общими компетенциями, включающими в себя способность (по базовой 

подготовке): 

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 команде, эффективно общаться с коллегами, руководством, 

потребителями. 

      Специалист по документационному обеспечению управления, архивист должен 

обладать профессиональными компетенциями соответствующими основным видам 

профессиональной деятельности (по базовой подготовке): 

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 

 

ОП. 03 Менеджмент 



Рабочая  программа учебной дисциплины соответствует требованиям ФГОС СПО. 

Включает в себя цель и задачи дисциплины, место дисциплины в структуре ОПОП, 

требования к результатам освоения дисциплины, объем дисциплины и виды учебной 

работы, содержание дисциплины (содержание разделов дисциплины, разделы дисциплины 

и междисциплинарные связи с обеспечиваемыми (последующими) дисциплинами, 

разделы дисциплины и виды занятий), виды и формы самостоятельной внеаудиторной 

работы студентов, учебно-методическое и информационное обеспечение дисциплины 

(основная, дополнительная литература, программное обеспечение, базы данных, 

информационные справочные и поисковые системы), методические рекомендации по 

организации изучения дисциплины, материально-техническое обеспечение дисциплины. 

1.1. Область применения программы 

Программа учебной дисциплины является частью основной профессиональной 

образовательной программы в соответствии с ФГОС по специальности СПО 46.02.01 

Документационное обеспечение управления и архивоведение  

1.2. Место дисциплины в структуре основной профессиональной образовательной 

программы: 

дисциплина Менеджмент является общепрофессиональной дисциплиной 

профессионального цикла. 

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  

Специалист по документационному обеспечению управления, архивист должен обладать 

профессиональными компетенциями, соответствующими основным видам 

профессиональной деятельности: 

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

посетителей. 

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

приемов и презентаций. 

ПК 1.4. Организовывать рабочее место секретаря и руководителя. 



ПК 1.5. Оформлять и регистрировать организационно-распорядительные документы, 

контролировать сроки их исполнения. 

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

составлять номенклатуру дел и формировать документы в дела. 

ПК 1.7. Самостоятельно работать с документами, содержащими конфиденциальную 

информацию, в том числе с документами по личному составу. 

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

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

документов по личному составу). 

ПК 2.5. Обеспечивать учет и сохранность документов в архиве. 

Специалист по документационному обеспечению управления, архивист должен обладать 

общими компетенциями, включающими в себя способность: 

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

к ней устойчивый интерес. 

ОК 2. Организовывать собственную деятельность, 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 команде, эффективно общаться с коллегами, руководством, 

потребителями. 

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

 

ОП. 04 Государственная и муниципальная служба 

Рабочая  программа учебной дисциплины соответствует требованиям ФГОС СПО. 

Включает в себя цель и задачи дисциплины, место дисциплины в структуре ОПОП, 

требования к результатам освоения дисциплины, объем дисциплины и виды учебной 

работы, содержание дисциплины (содержание разделов дисциплины, разделы дисциплины 



и междисциплинарные связи с обеспечиваемыми (последующими) дисциплинами, 

разделы дисциплины и виды занятий), виды и формы самостоятельной внеаудиторной 

работы студентов, учебно-методическое и информационное обеспечение дисциплины 

(основная, дополнительная литература, программное обеспечение, базы данных, 

информационные справочные и поисковые системы), методические рекомендации по 

организации изучения дисциплины, материально-техническое обеспечение дисциплины. 

1.1. Область применения программы 

Программа учебной дисциплины является частью основной профессиональной 

образовательной программы в соответствии с ФГОС по специальности СПО: 46.02.01 

Документационное обеспечение  управления и архивоведение    

1.2. Место дисциплины в структуре основной профессиональной образовательной 

программы: 

Государственная и муниципальная служба является частью цикла общепрофессиональных  

дисциплин 

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

В результате освоения дисциплины обучающийся должен  

уметь: 

- пользоваться основными законодательными актами и нормативно-правовыми 

документами, определяющими организацию государственной и муниципальной службы; 

- применять полученные знания в практической деятельности; 

- обобщать и структурировать информацию; 

-защищать свои права в соответствии с гражданским, гражданско -процессуальным и 

трудовым законодательством; 

-выражать и обосновывать свою точку зрения по вопросам, касающимся принципов и 

системы органов, норм гражданского, хозяйственного, процессуального  других отраслей 

права, применяемых в деятельности; 

 -самостоятельно анализировать проблемы, возникающие в связи с применением норм 

законодательства;  

-выявлять источники их возникновения и определять пути их решения; 



-иметь представление и владеть навыками самостоятельной работы с рекомендуемой 

литературой и нормативными актами по регулированию деятельности; 

-вести сравнительный анализ нормативных и иных актов в сфере такой деятельности, 

вести дискуссию по основным проблемам изучаемого курса. 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен  

знать: 

 - законодательные и иные нормативно-правовые акты, регулирующие правоотношения в 

процессе  профессиональной деятельности; 

- права и обязанности работников сфере профессиональной деятельности; 

- основные категории, институты, порядок формирования и закрепления, а также действия  

во времени, по кругу лиц а пространстве правовых норм, регулирующих деятельность; 

- особенности отдельных институтов, форму и требования к содержанию различных 

документов в сфере профессиональной деятельности; 

- сущность и содержание деятельности субъектов управленческой деятельности; 

- особенности оформления и правил ведения правовой работы, контрольные полномочия 

должностных лиц государственных органов; 

-стиль государственного управления с учетом изменений в Российском государстве; 

-особенности государственного управления на современном историческом этапе развития 

России; 

- принципы организации государственной и муниципальной службы; 

- права и обязанности государственного и муниципального служащего; 

- условия прохождения и прекращения государственной службы; 

- регламентацию порядок муниципальной службы; 

 
ОП. 05 Иностранный язык (профессиональный) 



Рабочая  программа учебной дисциплины соответствует требованиям ФГОС СПО. 

Включает в себя цель и задачи дисциплины, место дисциплины в структуре ОПОП, 

требования к результатам освоения дисциплины, объем дисциплины и виды учебной 

работы, содержание дисциплины (содержание разделов дисциплины, разделы дисциплины 

и междисциплинарные связи с обеспечиваемыми (последующими) дисциплинами, 

разделы дисциплины и виды занятий), виды и формы самостоятельной внеаудиторной 

работы студентов, учебно-методическое и информационное обеспечение дисциплины 

(основная, дополнительная литература, программное обеспечение, базы данных, 

информационные справочные и поисковые системы), методические рекомендации по 

организации изучения дисциплины, материально-техническое обеспечение дисциплины. 

1.1. Область применения программы 

Программа учебной дисциплины является частью основной профессиональной 

образовательной программы в соответствии с ФГОС СПО для специальности 46.02.01 

Документационное обеспечение управления и архивоведение. 

1.2. Место дисциплины в структуре основной профессиональной образовательной 

программы: 

Учебная дисциплина ОП.05 Иностранный язык (профессиональный) является дисциплиной 

общепрофессионального цикла. 

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 

изучаемом языке; 

  - вести переговоры на иностранном языке; 

 

   В результаты освоение дисциплины обучающийся должен   

знать: 

  -Практическую грамматику, необходимую для профессионального общения на 

изучаемом языке; 

- Особенности перевода служебной документации с иностранного языка. 

ОП. 06 Профессиональная этика и психология делового общения 

  
 Рабочая  программа учебной дисциплины соответствует требованиям ФГОС 

СПО. Включает в себя цель и задачи дисциплины, место дисциплины в структуре ОПОП, 

требования к результатам освоения дисциплины, объем дисциплины и виды учебной 



работы, содержание дисциплины (содержание разделов дисциплины, разделы дисциплины 

и междисциплинарные связи с обеспечиваемыми (последующими) дисциплинами, 

разделы дисциплины и виды занятий), виды и формы самостоятельной внеаудиторной 

работы студентов, учебно-методическое и информационное обеспечение дисциплины 

(основная, дополнительная литература, программное обеспечение, базы данных, 

информационные справочные и поисковые системы), методические рекомендации по 

организации изучения дисциплины, материально-техническое обеспечение дисциплины. 

1.1. Область применения программы 

Программа учебной дисциплины является частью основной профессиональной 

образовательной программы в соответствии с ФГОС по специальности СПО: 46.02.01 

Документационное обеспечение управления и архивоведение. 

1.2. Место дисциплины в структуре основной профессиональной образовательной 

программы: 

 Профессиональная этика и психология делового общения является частью 

профессионального цикла Общепрофессиональные дисциплины  

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; 

 

ОП. 07 Управление персоналом 

 

 Рабочая  программа учебной дисциплины соответствует требованиям ФГОС 

СПО. Включает в себя цель и задачи дисциплины, место дисциплины в структуре ОПОП, 

требования к результатам освоения дисциплины, объем дисциплины и виды учебной 

работы, содержание дисциплины (содержание разделов дисциплины, разделы дисциплины 

и междисциплинарные связи с обеспечиваемыми (последующими) дисциплинами, 

разделы дисциплины и виды занятий), виды и формы самостоятельной внеаудиторной 

работы студентов, учебно-методическое и информационное обеспечение дисциплины 

(основная, дополнительная литература, программное обеспечение, базы данных, 

информационные справочные и поисковые системы), методические рекомендации по 

организации изучения дисциплины, материально-техническое обеспечение дисциплины. 



1.1. Область применения программы 

Рабочая программа учебной дисциплины является частью основной 

профессиональной образовательной программы в соответствии с ФГОС по специальности 

46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение 

1.2.Место дисциплины в структуре основной профессиональной образовательной 

программы:  

Учебная дисциплина Управление персоналом является общепрофессиональной 

дисциплиной профессионального цикла. 

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

В результате освоения дисциплины обучающийся должен  

знать:  

 содержание кадрового, информационного, технического и правового обеспечение 

системы управления персоналом; 

 организационную систему управления персоналом; 

 общие принципы управления персоналом; 

 принципы организации кадровой службы; 

 психологические аспекты управления; 

 способы разрешения конфликтных ситуаций в коллективе; 

уметь:  

 создавать благоприятный психологический климат в коллективе; 

 эффективно управлять трудовыми ресурсами. 

Специалист по документационному обеспечению управления, архивист должен 

обладать профессиональными компетенциями, соответствующими основным видам 

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. 



Специалист по документационному обеспечению управления, архивист должен 

обладать общими компетенциями, включающими в себя способность: 

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

проявлять к ней устойчивый интерес. 

ОК 2. Организовывать собственную деятельность, 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 команде, эффективно общаться с коллегами, 

руководством, потребителями. 

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

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. 

ОП.08 Правовое обеспечение профессиональной деятельности 

 

 Рабочая  программа учебной дисциплины соответствует требованиям ФГОС 

СПО. Включает в себя цель и задачи дисциплины, место дисциплины в структуре ОПОП, 

требования к результатам освоения дисциплины, объем дисциплины и виды учебной 

работы, содержание дисциплины (содержание разделов дисциплины, разделы дисциплины 

и междисциплинарные связи с обеспечиваемыми (последующими) дисциплинами, 

разделы дисциплины и виды занятий), виды и формы самостоятельной внеаудиторной 

работы студентов, учебно-методическое и информационное обеспечение дисциплины 

(основная, дополнительная литература, программное обеспечение, базы данных, 

информационные справочные и поисковые системы), методические рекомендации по 

организации изучения дисциплины, материально-техническое обеспечение дисциплины. 

1.1. Область применения программы 



Программа учебной дисциплины является частью основной профессиональной 

образовательной программы в соответствии с ФГОС по специальности СПО 46.02.01 

Документационное обеспечение управления и архивоведение. 

1.2. Место дисциплины в структуре основной профессиональной образовательной 

программы: 

Правовые основы профессиональной деятельности являются частью общепро-

фессиональных дисциплин профессионального цикла. 

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; 

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. 

 
 

 

 
ОП. 10 Технические средства управления  

Рабочая  программа учебной дисциплины соответствует требованиям ФГОС СПО. 

Включает в себя цель и задачи дисциплины, место дисциплины в структуре ППССЗ, 

требования к результатам освоения дисциплины, объем дисциплины и виды учебной 

работы, содержание дисциплины (содержание разделов дисциплины, разделы дисциплины 

и междисциплинарные связи с обеспечиваемыми (последующими) дисциплинами, 

разделы дисциплины и виды занятий), виды и формы самостоятельной внеаудиторной 

работы студентов, учебно-методическое и информационное обеспечение дисциплины 

(основная, дополнительная литература, программное обеспечение, базы данных, 

информационные справочные и поисковые системы), методические рекомендации по 

организации изучения дисциплины, материально-техническое обеспечение дисциплины. 

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: 

Технические средства управления в офисе является вариативной частью 

общепрофессиональной дисциплины профессионального цикла 

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: 

− средства документирования информации; 

− средства копирования и оперативного размножения документов; 

− о средствах обработки, транспортировки, хранения и поиска документов; 

− средства передачи информации; 

− общие правила работы с различными средствами управления в офисе; 

− типы средств управления и их классификацию; 

 
 

ОП. 09 Безопасность жизнедеятельности 

 

Рабочая  программа учебной дисциплины соответствует требованиям ФГОС СПО. 

Включает в себя цель и задачи дисциплины, место дисциплины в структуре ОПОП, 

требования к результатам освоения дисциплины, объем дисциплины и виды учебной 

работы, содержание дисциплины (содержание разделов дисциплины, разделы дисциплины 

и междисциплинарные связи с обеспечиваемыми (последующими) дисциплинами, 

разделы дисциплины и виды занятий), виды и формы самостоятельной внеаудиторной 

работы студентов, учебно-методическое и информационное обеспечение дисциплины 



(основная, дополнительная литература, программное обеспечение, базы данных, 

информационные справочные и поисковые системы), методические рекомендации по 

организации изучения дисциплины, материально-техническое обеспечение дисциплины. 

1.1. Область применения программы 

 Рабочая программа учебной дисциплины является частью основной 

профессиональной образовательной программы в соответствии с ФГОС по специальности 

СПО 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение 

1.2. Место дисциплины в структуре основной профессиональной образовательной 

программы: 

Учебная дисциплина ОП.09 Безопасность жизнедеятельности относится к 

общепрофессиональным дисциплинам профессионального цикла 

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 

должен обладать общими компетенциями, включающими в себя способность: 

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

к ней устойчивый интерес. 

ОК 2. Организовывать собственную деятельность, 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 команде, эффективно общаться с коллегами, руководством, 

потребителями. 

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

  

должен обладать профессиональными компетенциями: 

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 др. справочники по документам 

организации. 

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

документов по личному составу). 

ПК 2.5. Обеспечивать учет и сохранность документов в архиве. 

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. 

Название разделов и тем: 

Раздел 1. Чрезвычайные ситуации мирного и военного времени. 

Тема 1.1. Организационные основы по защите населения  от ЧС мирного и военного 

времени 

Тема 1.2. Пожары и взрывы, и их опасные факторы 

Тема 1.3. Аварии и катастрофы на химически опасных  и радиационно опасных объектах. 

Тема 1.4. Оружие массового поражения (ОМП) и новые виды ОМП. 

Тема 1.5. Нормативно -правовая база защиты населения. Защитные сооружения ГО 



Тема 1.6. Эвакуация населения при чрезвычайных ситуациях 

Тема 1.7. Индивидуальные средства защиты человека при ЧС. 

Тема 1.8. Повышение устойчивости объекта экономики (ПУЭО) 

Раздел 2. Основы военной службы 

Тема 2.1 Национальная безопасность России 

Тема 2.2 Российские Вооруженные Силы  на пороге нового этапе развития. 

Тема 2.3. Правовые основы военной службы 

Тема 2.4. Воинская обязанность и прохождение военной службы 

Тема 2.5. Международное гуманитарное право 

Тема 2.6. Воинская дисциплина  

Тема 2.7. Прохождение военной службы 

Раздел 3. Здоровый образ жизни и основы медицинских знаний 

Тема 3.1. Здоровый образ жизни как необходимое условие сохранения и укрепления 

здоровья человека и общества 

Тема 3.2. Первая медицинская помощь при травмах и ранениях 

Тема 3.3. Первая медицинская помощь при ожогах и отморожениях 

Тема 3.4. Первая медицинская помощь при несчастных случаях 

Тема 3.5. Реанимация. Неотложная помощь в критических ситуациях 

 

Профессиональные модули (ПМ) 

 
ПМ. 01 Организация документационного обеспечения управления и 

функционирования организации 

 

 
ПМ 01. Организация документационного обеспечения управления и 

функционирования организации 

МДК.01.01. Документационное обеспечение управления 

1.1. Область применения программы 

Программа МДК 01.01. (далее программа) – является частью основной 

профессиональной образовательной программы в соответствии с ФГОС по специальности 

СПО 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение  в части 

освоения основного вида профессиональной деятельности: 

Документационное обеспечение управления: 

и соответствующих профессиональных компетенций: 

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 1.9. 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 

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

    - подготавливать проекты управленческих решений; 

    - обрабатывать входящие и исходящие документы, систематизировать их, составлять 

номенклатуру дел и формировать документы в дела. 

знать: 

     - нормативные правовые акты в области организации управленческой деятельности 

 

2. РЕЗУЛЬТАТЫ ОСВОЕНИЯ ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ  

 Результатом освоения программы профессионального модуля является овладение 

обучающимися видом профессиональной деятельности документационного обеспечения 

управления, в том числе профессиональными (ПК) и общими (ОК) компетенциями: 

Код Наименование результата обучения 

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 1.9 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 

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 

личного развития 

ОК 5 Использовать информационно-коммуникационные технологии в 

профессиональной деятельности 

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

руководством, потребителями 

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

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 

ОК 10 Исполнять воинскую обязанность, в том числе с применением полученных 

профессиональных знаний (для юношей) 

 

ПМ. 02 Организация архивной и справочно-информационной работы по документам 

организации 

 
1.1. Область применения программы 

Программа профессионального модуля (далее программа) – является частью 

основной профессиональной образовательной программы в соответствии с ФГОС по 

специальности СПО 46.02.01 Документационное обеспечение управления и 

архивоведение в части освоения основного вида профессиональной деятельности: 

 Организация архивной и справочно-информационной работы по документам 

организации 

и соответствующих профессиональных компетенций: 

ПК 2.1 Участвовать в работе по экспертизе 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. 



1.2. Цели и задачи модуля – требования к результатам освоения 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 

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 архивного управления в Российской Федерации и организацию Архивного 

фонда Российской Федерации; 

- систему хранения и обработки документов; 

2. РЕЗУЛЬТАТЫ ОСВОЕНИЯ ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ  

 Результатом освоения программы профессионального модуля является овладение 

обучающимися организацией архивной и справочно-информационной работы по 

документам организации, в том числе профессиональными (ПК) и общими (ОК) 

компетенциями: 

Код Наименование результата обучения 

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. 

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 команде, эффективно общаться с коллегами, 

руководством, потребителями. 

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

ОК 10 Исполнять воинскую обязанность, в том числе с применением полученных 

профессиональных знаний (для юношей). 

 

 

ПМ. 03 Выполнение работ по одной или нескольким профессиям рабочих, 

должностям служащих 

ПМ 03. Выполнение работ по одной или нескольким профессиям рабочих, 

должностям служащих 

МДК.03.01. Организация деятельности секретаря- машинистки 

1.1. Область применения программы 

Программа МДК 03.01. (далее программа) – является частью основной 

профессиональной образовательной программы в соответствии с ФГОС по специальности 

СПО 46.02.01 «Документационное обеспечение управления и архивоведение (базовый 

уровень) в части освоения основного вида профессиональной деятельности: 

Организация производственной деятельности секретаря 



и соответствующих профессиональных компетенций: 

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 

Программа профессионального модуля может быть использована при разработке 

программ: 

 дополнительного профессионального образования (повышения 

квалификации и переподготовки) работников в области документационного 

обеспечения управления; 

 профессиональной подготовке при освоении должностей служащих: 

«Секретарь»  и  «Офис-менеджер» при наличии среднего (полного) общего 

образования.  

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

    - подготавливать проекты управленческих решений; 



    - обрабатывать входящие и исходящие 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. 

2. РЕЗУЛЬТАТЫ ОСВОЕНИЯ ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ  

 Результатом освоения программы профессионального модуля является овладение 

обучающимися видом профессиональной деятельности документационного обеспечения 

управления, в том числе профессиональными (ПК) и общими (ОК) компетенциями: 

Код Наименование результата обучения 

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 

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 

личного развития 

ОК 5 Использовать информационно-коммуникационные технологии в 

профессиональной деятельности 

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

руководством, потребителями 



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

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 

ОК 10 Исполнять воинскую обязанность, в том числе с применением полученных 

профессиональных знаний (для юношей) 
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