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Общие положения 

Федеральный государственный образовательный стандарт среднего 

профессионального образования по специальности 46.02.01 Документационное 

обеспечение управления и архивоведение предполагает разработку программы 

подготовки специалистов среднего звена (ППССЗ). 

ППССЗ предусматривает изучение следующих учебных циклов: 

общеобразовательного; 

общего гуманитарного и социально-экономического; 

математического и общего естественнонаучного; 

профессионального. 

Аннотации размещены согласно учебным циклам дисциплин. 

 

Общеобразовательный учебный цикл 
 

Общие учебные дисциплины 
 

Русский язык и  литература 

Иностранный язык 

Математика: алгебра, начала математического анализа, геометрия 

История 

Физическая культура 

ОБЖ 

 

Учебные дисциплины по выбору из обязательных предметных областей 
 

Информатика  

Обществознание   

Экономика 

Право 

Естествознание : 

Химия с основами экологии 

Физика 

Биология с основами экологии 

География  
 

Дополнительные учебные дисциплины 
 

Искусство 

 

Общий гуманитарный и социально-экономический учебный цикл 
 

Основы философии 

История 

Психология общения 

Иностранный язык 

Физическая культура 



Русский язык и культура речи 

Основы технологии учебной и исследовательской деятельности 

 

Математический и общий естественнонаучный учебный цикл 
 

Математика  

Информатика 

Экологические основы природопользования 

Информационные  системы в профессиональной деятельности 

 

Профессиональный учебный цикл 
 

Общепрофессиональные дисциплины 
 

Экономическая теория 

Экономика организации 

Менеджмент 

Государственная и муниципальная служба 

Иностранный язык (профессиональный) 

Профессиональная этика и психология делового общения 

Компьютерная обработка документов 

Правовое обеспечение профессиональной деятельности 

Управление качеством 

Управление персоналом 

Основы исследовательской деятельности 

Государственное регулирование экономики 

Система государственного управления  

Организация государственных учреждений России 

Безопасность жизнедеятельности 

Кадровое делопроизводство 

Трудоустройство и профессиональная адаптация 
 

 

Профессиональные модули 
 

Организация документационного обеспечения управления  и функционирования 

организации 

Организация архивной и справочно-информационной работы по документам 

организации 

Осуществление документационного  обеспечения управления и архивного дела с 

использованием программных средств учета , хранения , обработки и поиска 

документов 

Выполнение работ по должности «Делопроизводитель» 

 

Учебная дисциплина 

Русский язык и литература 

входит в общий гуманитарный и социально-экономический учебный цикл 

программы подготовки специалистов среднего звена по специальностям СПО  

46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение. 

 

Цели и задачи учебной дисциплины: 

 В результате освоения учебной дисциплины студент должен уметь: 



- применять знания о нормах  русского литературного языка в речевой практике; 

- владеть навыками самоанализа и самооценки на основе наблюдений за 

собственной речью; 

- анализировать текст с точки зрения наличия в нем явной и крытой, основной и 

второстепенной информации; 

- представлять тексты в виде тезисов, конспектов,  аннотаций, рефератов, сочинений 

различных  жанров; 

- использовать изобразительно-выразительные возможности русского литературного 

языка в различных  речевых ситуациях; 

- учитывать исторический, историко-культурный,  контекст и контекст творчества 

писателя в процессе  анализа художественного произведения; 

- выявлять в художественных  текстах образы, темы и проблемы, выражать свое 

отношение к ним в развернутых аргументированных устных  и письменных 

высказываниях; 

- анализировать художественные произведения с учетом их жанрово-родовой 

специфики; 

- осознавать художественную картину жизни, созданной в литературном 

произведении,  в единстве эмоционального личностного восприятия и 

интеллектуального понимания; 

- анализировать единицы различных языковых  уровней, а также языковые явления 

и факты, допускающие неоднозначную интерпретацию; 

- использовать различные приемы редактирования текстов; 

-  проводить лингвистический анализ текстов разной функционально-стилевой и 

жанровой принадлежности; 

- проводить лингвистический эксперимент и использовать его результаты в 

практической речевой деятельности; 

- осмысленно использовать понятийный аппарат современного литературоведения в 

процессе чтения и интерпретации художественных произведений; 

- владеть навыками комплексного филологического анализа художественного 

текста; 

- владеть начальными навыками литературоведческого исследования историко-  и 

теоретико-литературного  характера; 

- оценивать художественную интерпретацию литературного произведения в 

произведениях других видов искусств (графика и живопись, театр,  кино, музыка). 

 В результате освоения учебной дисциплины студент должен знать: 

- нормы  русского литературного языка; 

- содержание произведений русской классической литературы, их историко-

культурного и нравственно-ценностного влияния на мировую литературу; 

- систему стилей языка художественной; 

- языковую норму, ее  функции и варианты, нормы речевого поведения в различных 

сферах и ситуациях общения; 

- особенность языка как многофункциональной развивающейся системе, 

стилистические ресурсы языка; 

- представлять  лингвистику как часть общечеловеческого гуманитарного знания; 

- понятийный аппарат современного литературоведения в процессе чтения и 

интерпретации художественных произведений; 

- иметь представление о системе стилей художественной литературы разных эпох, 

литературных направлениях, об индивидуальном авторском стиле; 



- иметь представление о принципах  основных направлений литературной критики. 

 

Объем учебной дисциплины и виды учебной работы 

 

Вид учебной работы Объем часов 

Максимальная учебная нагрузка (всего) 292 

Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего)  195 

в том числе:  

     лабораторные  работы - 

     практические занятия - 

     контрольные работы 10 

Самостоятельная работа студента (всего) 97 

в том числе:  

     индивидуальный проект 2 

Составление конспектов 

Рефераты 

Доклады  

Сообщения на заданную тему 

Творческие сочинения 

Анализ литературного текста 

Грамматический анализ текста 

Заучивание наизусть стихотворений 

Чтение дополнительной литературы 

20 

8 

6 

6 

15 

15 

5 

10 

10 

Промежуточная  аттестация в форме дифференцированного зачета, 

экзамена. 

  

Содержание учебной дисциплины 

 

Модуль 1.  «Русский язык» 

Введение. Язык и общество.  

Раздел 1.1. Язык и речь.  

Тема 1.1.1. Язык и речь. Виды речевой деятельности. 

Тема 1.1.2. Функциональные стили речи и их особенности. 

Тема 1.1.3. Текст как произведение речи. 

Раздел 1.2. Фонетика, орфоэпия, графика, орфография. 

Тема 1.2.1. Фонетические единицы. Орфоэпия. 

Тема 1.2.2. Графика. Орфография. 

Раздел 1.3. Лексика и фразеология. 

Тема 1.3.1. Слово в лексической системе языка. Употребление лексики. Тема 1.3.2. 

Лексические нормы. Речевой этикет. 

Раздел 1.4. Морфемика,  словообразование, орфография. 

Тема 1.4.1. Морфемика и словообразование. 

Раздел 1.5. Морфология и орфография. 

Тема 1.5.1. Имя существительное. 

Тема 1.5.2. Имя прилагательное. 

Тема 1.5.3. Имя числительное. 

Тема 1.5.4. Местоимение. 



Тема 1.5.5. Глагол. 

Тема 1.5.6. Причастие как особая форма глагола. 

Тема 1.5.7. Деепричастие как особая форма глагола. 

Тема 1.5.8. Наречие. 

Тема 1.5.9. Слова категории состояния. 

Тема 1.5.10. Служебные части речи. 

Раздел 1.6.  Синтаксис и пунктуация. 

Тема 1.6.1. Основные единицы синтаксиса. 

Тема 1.6.2. Простое предложение. 

Тема 1.6.3. Сложное предложение. 

 

Модуль 2. «Литература». 

Раздел 2.1. Русская литература в первой половине XIX века. 

Тема 2.1.1. Развитие русской литературы в первой половине XIX века. Тема 2.1.2. 

А.С. Пушкин. 

Тема 2.1.3. М.Ю. Лермонтов.  

Тема 2.1.4. Н.В. Гоголь. 

Раздел 2.2. Русская литература во второй половине XIX века. 

Тема 2.2.1. Литературный процесс 2-ой половине XIX века. 

Тема 2.2.2. А. Н. Островский. 

Тема 2.2.3. И.С. Тургенев. 

Тема 2.2.4.  И.А. Гончаров. 

Тема 2.2.5. Н.С. Лесков. 

Тема 2.2.6. М.Е. Салтыков-Щедрин. 

Тема 2.2.7. Ф.М. Достоевский. 

Тема 2.8. Л.Н. Толстой. 

Тема 2.2.9. А.П. Чехов. 

Раздел 2.3. Русская поэзия второй половины XIX века. 

Тема 2.3.1. Н.А. Некрасов. 

Тема 2.3.2. Ф.И. Тютчев. 

Тема 2.3.3. А.А. Фет. 

Раздел 2.4. Литература начала XX века. 

Тема 2.4.1. Особенности развития литературы в начале XX века. 

Тема 2.4.2. И.А.  Бунин. 

Тема 2.4.3. И.А. Куприн. 

Тема 2.4.4. М.Горький. 

Раздел 2.5. Серебряный век русской поэзии. 

Тема 2.5.1. Обзор и характеристика поэзии рубежа XIX – XX веков. 

Тема 2.5.2. А.А. Блок. 

Тема 2.5.3. В.В. Маяковский. 

Тема 2.5.4. С.А. Есенин. 

Тема 2.5.5. М.И. Цветаева. 

Тема 2.5.6. А.А. Ахматова. 

Тема 2.5.7. О.Э. Мандельштам. 

Тема 2.5.8. Б.Л. Пастернак. 

Раздел 2.6. Литература русского зарубежья. 

Тема 2.6.1. Общая характеристика литературы русского зарубежья. 

Раздел 2.7.  Литература 1920-1930-х годов. 



Тема 2.7.1. Особенности развития литературы в 20-х, 30-х годах XX века. 

Тема 2.7.2.  М.А. Булгаков. 

Тема 2.7.3. М.А. Шолохов. 

Раздел 2.8. Литература периода Великой Отечественной войны и первых 

послевоенных лет. 

Тема 2.8.1.  Особенности литературы военных лет. 

Тема 2.8.2. А.Т. Твардовский. 

Раздел 2.9. Литература 1950 – 1980-х годов. 

Тема 2.9.1. Особенности развития литературы 1950-1980-х годов. 

Тема 2.9.2.Поэзия 1950-1980-х годов. 

Тема 2.9.3. Проза и  драматургия 1950-1980-х годов. 

Тема 2.9.4. А.И. Солженицын. 

Раздел 2.10. Литература 1990-2000-х годов. 

Тема 2.10.1. Особенности литературного процесса в 1990-2000-х годах. 
 

Учебная дисциплина  

Иностранный язык 

входит в  общеобразовательный учебный цикл, общие учебные дисциплины, базовая 

дисциплина программы подготовки специалистов среднего звена по специальностям 

СПО 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение 

Цели и задачи учебной дисциплины:  

В результате освоения учебной дисциплины студент должен уметь: 

  - свободно общаться в различных формах и на разные темы; 

  - свободно использовать словарный запас; 

  - владеть приемами межкультурного общения в современном поликультурном 

мире; 

  - писать тексты по различным темам по изученной проблематике на иностранном 

языке, в том числе демонстрирующих творческие способности студентов; 

  - читать тексты различных стилей (публицистические, художественные, научно- 

популярные, технические), используя основные виды чтения (ознакомительное, 

изучающее, просмотровое, поисковое) в зависимости от коммуникативной задачи; 

  - анализировать литературные произведения на иностранном языке; 

  - создавать словесный социокультурный портрет своей страны и стран изучаемого 

языка на основе разнообразной страноведческой и культуроведческой информации; 

  - самостоятельно выбирать успешные коммуникативные стратегии в различных 

ситуациях общения; 

  - владеть навыками проектной деятельности, моделирующей реальные ситуации 

межкультурной коммуникации; 

  - организовывать коммуникативную деятельность, продуктивно общаться и 

взаимодействовать с ее участниками, учитывать их позиции, эффективно разрешать 

конфликты; 

  - ясно, логично и точно излагать свою точку зрения, используя адекватные 

языковые средства; 

  - владеть иностранным языком, позволяющего общаться в устной и письменной 

формах как с носителями изучаемого иностранного языка, так и с представителями 

других стран, использующими данный язык как средство общения; 

  - использовать иностранный язык как средство для получения информации из 

иноязычных источников в образовательных и самообразовательных целях.  



  В результате освоения учебной дисциплины студент должен знать: 

- значения новых лексических единиц, связанных с тематикой данного этапа и с 

соответствующими ситуациями общения; 

- языковой материал: идиоматические выражения; оценочную лексику единицы 

речевого этикета, обслуживающие ситуации общения в рамках изучаемых тем; 

- новые значения изученных глагольных форм (видовременных, неличных), 

средства и способы выражения модальности; условия, предположения, причины, 

следствия, побуждения к действию; 

- лингвострановедческую, страноведческую, социокультурную информацию, 

расширенную за счет новой тематики и проблематики речевого общения; 

- тексты, построенные на языковом материале повседневного и профессионального 

общения, в том числе инструкции, нормативные документы по специальностям 

СПО. 

Объем учебной дисциплины и виды учебной работы 

Виды учебной работы Объем часов 

Максимальная учебная нагрузка (всего) 175 

Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего) 117 

в то числе:  

лабораторные работы - 

практические работы 116 

контрольные работы  

курсовая работа (проект) (не предусмотрено) - 

Самостоятельная работа студента (всего) 58 

в том числе:  

Промежуточная аттестация в форме 

дифференцированного зачета  

 

Содержание учебной дисциплины 

Раздел 1.  

Тема 1.1. Описание людей (внешность, характер, личные качества, профессия) 

Тема 1.2. Межличностные отношения дома, в учебном заведении, на работе 

Раздел 2.  

Тема 2.1.  Еда, традиции питания в Англии 

Тема 2.2. Здоровье, спорт, правила здорового образа жизни 

Тема 2.3. Город, деревня, инфраструктура 

Тема 2.4. Досуг  

Тема 2.5. Новости, средства массовой информации 

Тема 2.6. Природа и человек 

Тема 2.7. Научно- технический прогресс 

Тема 2.8. Англия, англоговорящие страны, географическое положение, 

национальные символы, достопримечательности, традиции, обычаи, праздники 

Тема 2.9. Магазины, товары, совершение покупок 

Тема 2.10. Искусство и культура Англии 

Тема 2.11. Литература Англии, зарубежная литература 

Тема 2.12. Инструкции, руководства 

 

Учебная дисциплина 

Математика: Алгебра и начала математического анализа, геометрия 



входит в общеобразовательный  учебный цикл программы подготовки специалистов 

среднего звена по специальности СПО 46.02.01 Документационное обеспечение 

управления и архивоведение. 

Цели и задачи учебной дисциплины:  

В результате освоения учебной дисциплины студент должен уметь: 

- выполнять арифметические действия над числами, максимальные приближенные 

значения величин, их погрешности вычислений, сравнивать числовые выражения; 

- находить значения корня, степени, логарифма, тригонометрических выражений на 

основе определения;  

- выполнять преобразования выражений на основе формул, свойств степеней, 

логарифмов и тригонометрических функций; 

- вычислять значения функции по заданному значению; 

- определять основные свойства функции; 

- строить графики изученных функций; 

- использовать понятия функции для описания и анализа зависимостей величин; 

- находить производные элементарных функций; 

- использовать производную для изучения свойств функций и построения графиков; 

- применять производную для проведения приближенных вычислений; 

- вычислять в простейших случаях площади и объемы с использованием 

определенного интеграла; 

- решать рациональные, показательные, логарифмические, тригонометрические 

уравнения, сводятся к линейным и квадратным, а также аналогичные неравенства и 

системы; 

- использовать графический метод решений уравнений и неравенств; 

- составлять и решать уравнения и неравенства, связывающие неизвестные 

величины в тестовых задачах; 

- решать простейшие комбинаторные задачи методом перебора, а также с 

использованием известных формул; 

- вычислять в простейших случаях вероятности событий на основе подсчета числа 

исходов; 

- распознавать на чертежах и моделях пространственные формулы; 

-  соотносить трехмерные объекты с их описаниями, изображениями; 

- описывать взаимные расположения прямых и плоскостей в пространстве; 

- аргументировать свои рассуждения об этом расположении; 

- изображать основные многогранники и круглые тела; 

- выполнять чертежи по условиям задачи; 

- строить простейшие сечения куба, призмы, пирамиды; 

- решать планиметрические и простейшие стереометрические задачи; 

- проводить доказательные рассуждения в ходе решения задач.  

В результате освоения   дисциплины обучающийся должен знать: 

 - значение математической науки для решения задач возникающих в теории и 

практике; широту и в тоже время ограниченность применения математических 

методов к анализу и исследованию процессов и явлений в природе и обществе; 

- значение практики и вопросов, возникающих в самой математике для 

формирования и развития математической науки; историю развития понятия числа, 

создание математического анализа, возникновения и развития геометрии; 

- универсальный характер законов логики математических рассуждений их 

применяемость во всех областях человеческой деятельности; 



- вероятностный характер различных процессов окружающего мира.  

2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы 

Вид учебной работы Объем часов 

Максимальная учебная нагрузка (всего) 351 

Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего)  234 

в том числе:  

     лабораторные   занятия - 

     практические занятия - 

     контрольные работы 2 

Самостоятельная работа студента (всего) 117 

в том числе:  

     самостоятельная работа над курсовой работой (проектом)  - 

     Ответы на вопросы 

     Выполнение творческих заданий 

    Проработка конспектов заданий 

   Выполнения домашней контрольной работы 

   Написание докладов  

   Подготовка к дифференцированному зачету, экзамену 

15 

20 

22 

20 

20 

20 

Промежуточная аттестация в 1 семестре форме дифференцированного 

зачета и 

во втором семестре в форме экзамена.  

Содержание учебной дисциплины 

Введение 

Раздел 1. Развитие понятия о числе 

Тема 1.1. Целые и рациональные числа. Действительные числа  

Тема 1.2. Приближенные вычисления  

Тема 1.3.  Комплексные числа  

Раздел 2. Корни степени и логарифмы. 

Тема 2.1. Корень n-й степени и его свойства 

Тема 2.2. Показательная и логарифмические функции 

Раздел 3. Прямые и плоскости в пространстве  

Тема 3.1. Аксиомы стереометрии и их простейшие следствия 

Тема 3.2. Параллельность прямых и плоскостей 

Тема 3.3. Перпендикулярность прямых и плоскостей 

Раздел 4. Координаты и векторы 

Тема 4.1. Введение декартовых координат в пространстве 

Тема 4.2. Преобразование фигур в пространстве 

Тема 4.3. Углы между скрещивающимися прямыми. Угол между прямой и 

плоскостью 

Тема 4.4. Векторы в пространстве 

Раздел 5. Многогранники  

Тема 5.1. Многогранные углы 

Тема 5.2. Многогранники.  

Раздел 6.Основы тригонометрии 

Тема 6.1.Тригонометрические функции числового аргумента 

Тема 6.2.Тригонометрические функции и их графики 



Тема 6.3.Основные свойства функции 

Тема 6.4.Решение тригонометрических уравнений и неравенств 

Раздел 7.Функции, их свойства и графики. Степенные,  показательные, 

логарифмические и тригонометрические функции 

Тема 7.1.Функция и основные понятия 

Тема 7.2.Основные элементарные функции 

Тема 7.3.Преобразование графиков функций 

Раздел 8.Начала математического анализа 

Тема 8.1.Последовательности 

Тема 8.2.Непрерывность функции 

Тема 8.3.Производная  

Тема 8.4.Применения производной к исследованию функции 

Тема 8.5.Первообразная и интеграл 

Раздел 9.Тела и поверхности вращения 

Тема 9.1.Тела вращения и их поверхности 

Раздел 10.Измерения в геометрии 

Тема 10.1.Объем многогранников  

Тема 10.2.Объемы и поверхности тел вращения 

Раздел 11.Уравнения и неравенства 

Тема 11.1.Преобразований выражений 

Тема 11.2. Уравнения неравенства и систем 

Раздел 12.Элементы теории вероятности и математической статистики 

Тема 12.1.Элементы теории вероятности 

Тема 12.2.Элементы математической статистики 
 

Учебная дисциплина 

История 

входит в базовый общеобразовательный учебный цикл программы подготовки 

специалистов среднего звена по специальности СПО  

46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение 

 

Цели и задачи учебной дисциплины: 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен уметь: 

- владеть комплексом знаний об истории России и человечества в целом, 

представлениями об общем и особенном в мировом историческом процессе; 

- применять исторические знания в профессиональной и общественной 

деятельности, поликультурном общении; 

- владеть навыками проектной деятельности и исторической реконструкции с 

привлечением различных источников; 

- вести диалог, обосновывать свою точку зрения в дискуссии по исторической 

тематике. 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен знать: 

- историю России и человечества в целом, об общем и особенном в мировом 

историческом процессе; 

- о современной исторической науке, её специфике, методах исторического 

познания и роли в решении задач прогрессивного развития России в глобальном 

мире. 

Объем учебной дисциплины и виды учебной работы 



Вид учебной работы Объем часов 

Максимальная учебная нагрузка (всего) 175 

Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего)  117 

в том числе:  

    контрольные работы 2 

Самостоятельная работа студента (всего) 58 

в том числе:  

Индивидуальный проект          11 

Составление конспекта 

Подготовка сообщений 

Написание рефератов 

Работа с картой 

Выполнение теста 

Работа со словарем 

Ответы на вопросы 

17 

13 

8 

4 

1 

1 

2 

Промежуточная аттестация в форме дифференцированного зачета  во втором 

семестре       

 

Содержание учебной дисциплины 

 

Раздел I. Древнейшая история  человечества. 

Тема I.I  Древнейшая стадия в истории человечества. 

Тема 1.2 Древнейшая стадия в истории человечества. 

Раздел 2. Цивилизации Древнего мира. 

Тема 2.1. Ранние цивилизации. 

Тема 2.2. Культурное наследие древних цивилизаций.  

Раздел 3. Цивилизации Запада и Востока в Средние века. 

Тема 3.1. Китайская цивилизация. Буддизм. 

Тема 3.2. Арабо-мусульманская цивилизация. 

Тема 3.3. Основные черты и этапы развития восточно-христианской   цивилизации. 

Тема 3.4. Становление западноевропейской средневековой цивилизации. 

Тема 3.5. Основные черты развития восточно-христианской цивилизации. 

Раздел 4. История России с древнейших времен до конца XVII века. 

Тема 4.1. Племена и народы Восточной Европы в древности. Восточные    славяне в 

VII-VIII веках. 

Тема 4.2.Восточные славяне в VII-VIII веках. 

Тема 4.3. Рождение Киевской Руси. Крещение Руси. 

Тема 4.4. Древняя Русь в эпоху политической раздробленности. 

Тема 4.5. Борьба Руси с иноземными завоевателями. 

Тема 4.6. Русь на пути возрождения. 

Тема 4.7. Церковь в период объединения Руси. От Руси к России. 

Тема 4.8. Россия в царствование Ивана Грозного. 

Тема 4.9. Поход Ермака. Вхождение Западной Сибири в состав Российского  

государства. 

Тема 4.10. Предпосылки Смуты в России. 

Тема 4.11. Россия в середине второй половины XVII века. 



Тема 4.12. Реформы Никона и церковный раскол.  Русская культура в XIII-     XVII 

вв. 

Раздел 5. Истоки индустриальной цивилизации. 

Тема 5.1. Модернизация.  Процесс перехода от традиционного общества  к 

индустриальному. 

Тема 5.2. Великие географические открытия и начало европейской    колониальной 

экспансии. 

Тема 5.3. Государство и власть в эпоху перехода к индустриальной  цивилизации. 

Тема 5.4. Научная революция  в Новое время. Европа в XVII и  XVIII вв. 

Раздел 6. Россия в XVIII веке. 

Тема 6.1. Россия в XVIII веке. 

Тема 6.2. Россия во второй половине XVIII века. 

Раздел 7. Становление индустриальной цивилизации. 

Тема 7.1. Европейские модели перехода от традиционного к индустриальному 

обществу. 

Тема 7.2. Развитие капиталистических отношений,  социальная структура  общества 

в XIX веке. 

Раздел 8. Процесс модернизации в традиционных обществах Востока. 

Тема 8.1. Европейская колониальная экспансия Востока. 

Тема 8.2. «Восточный вопрос». 

Раздел 9. Россия в XIX веке. 

Тема 9.1. Россия в первой половине XIX столетия. 

Тема 9.2. Интеллектуальная и художественная жизнь России первой  половине XIX 

века. 

Тема 9.3. Россия в системе международных отношений второй половины    XIX 

века. 

Раздел 10. От Новой истории к Новейшей. 

Тема 10.1. Международные отношения в начале XX века. 

Тема 10.2. Россия в начале XX века. 

Тема 10. 3. Гражданская война в России. Советская Россия на    международной 

арене. 

Раздел 11. Между мировыми войнами. 

Тема 11.1. Страны Европы, Азии, Африки и Латинской Америки в первой    

половине XX века 

Тема 11.2. Строительство социализма в СССР. 

Раздел 12. Вторая мировая война. 

Тема 12.1. Вторая мировая война. Великая Отечественная война.  

Раздел 13. Мир во второй половине XX века. 

Тема 13.1. «Холодная война» 

Раздел 14. СССР  в 1945-1991 гг. 

Тема 14.1. СССР в послевоенный период. 

Тема 14.2. СССР в конце 1960-х начале 1980 годов. 

Тема 14.3. СССР в период перестройки. 

Раздел 15. Россия и мир на рубеже XX-XXI веков. 

Тема 15.1. Мир в XXI веке. 
 

Учебная дисциплина 

Физическая культура 



входит в общеобразовательный    учебный цикл программы подготовки 

специалистов среднего звена по специальности СПО   46.02.01 Документационное 

обеспечение управления и архивоведение. 

 Цели и задачи учебной дисциплины: 

 В результате освоения учебной дисциплины студент должен уметь: 

- использовать разнообразные формы и виды физкультурной деятельности для 

организации здорового образа жизни, активного отдыха и досуга;  

- владеть физическими упражнениями разной функциональной направленности, 

использование их в режиме учебной и производственной  деятельности с целью 

профилактики переутомления и сохранения высокой работоспособности;  

  - выполнять простейшие приемы самомассажа и релаксации; 

- проводить самоконтроль при занятиях физическими упражнениями; 

- выполнять технические приемы и двигательные действия базовых видах 

спорта, активно применять их в игровой и соревновательной  деятельности; 

- выполнять контрольные нормативы, предусмотренные государственным 

стандартом по легкой атлетике, гимнастики, спортивным играм и лыжам при 

соответствующей тренировки, с учетом состояния здоровья и функциональных  

возможностей своего организма. 

В результате освоения учебной дисциплины студент должен знать: 

-основы здорового образа жизни; 

-правила техники безопасности; 

- правила оказания первой помощи пострадавшим; 

-современные технологии укрепления и сохранения здоровья, поддержания 

работоспособности, профилактики предупреждения заболеваний, связанных с 

учебной и производственной деятельностью; 

- основные способы самоконтроля индивидуальных показателей здоровья, 

умственной и физической работоспособности, физического развития  и физических 

качеств; 

- правила и способы планирования системы индивидуальных занятий 

физическими упражнениями различной направленности. 

 

Объем учебной дисциплины и виды учебной работы 

Вид учебной работы Объем часов 

Максимальная учебная нагрузка (всего) 176 

Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего)  117 

в том числе:  

     лабораторные  работы - 

     практические занятия 103 

     контрольные работы - 

     курсовая работа (проект) (не предусмотрено) - 

Самостоятельная работа студента (всего) 59 

в том числе:  

Ответы на вопросы 

Рефераты 

Проработка специальной литературы 

Выполнение упражнений  

 



Промежуточная  аттестация в форме  дифференцированного  зачетов в 

первом и втором  семестре   

 

 

Содержание учебной дисциплины 

 

Раздел 1. Теоретический  

Тема 1.1. Физическая культура как учебная дисциплина. Техника безопасности на 

занятиях по физкультуре 

Тема 1.2. Основы здорового образа жизни. Физическая культура в обеспечении 

здоровья 

Тема 1.3. Основы методики самостоятельных занятий физическими упражнениями 

Тема 1.4.Самоконтроль. Контроль уровня совершенствования 

психофизиологических качеств 

Тема 1.5. Психофизиологические основы учебного и производственного труда. 

Средства физической культуры в регулировании работоспособности  

Тема 1.6. Физическая культура в профессиональной деятельности специалиста 

Раздел 2.  Учебно-методический  

Тема 2.1. Простейшие методики самооценки работоспособности, усталости, 

утомления и применение средств физической культуры для их направленной 

коррекции. Использование методов самоконтроля, индексов, функциональных проб. 

Тема 2.2. Профессиограмма и спортграмма. Методика активного отдыха в 

избранной профессии 

Тема 2.3 Массаж и самомассаж при физической и умственной утомляемости 

Тема 2.4. Физические упражнения для профилактики и коррекции нарушения 

опорно-двигательного аппарата. Профилактика профессиональных заболеваний 

средствами и методами физического воспитания. Физические упражнения для 

коррекции зрения 

Тема 2.5 Составление и проведения комплексов упражнений вводной и 

производственной гимнастики 

Раздел 3. Учебно-тренировочный  

Тема 3.1. Легкая атлетика  

Тема 3.2. Гимнастика  

Тема 3.3. Спортивная игра «Волейбол» 

Тема 3.4. Спортивная игра «Баскетбол» 

Тема 3.5.  Лыжная подготовка 

 

Учебная дисциплина 

Основы безопасности жизнедеятельности 

относится к общим учебным дисциплинам общеобразовательного учебного цикла 

программы подготовки специалистов среднего звена по специальностям СПО 

46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение 

Цели и задачи учебной дисциплины: 

 В результате освоения учебной дисциплины студент должен уметь: 

- владеть способами защиты населения от ЧС природного и технического характера; 

- пользоваться средствами индивидуальной и коллективной защиты; 

- оценивать уровень своей подготовленности и осуществлять осознанное 

самоопределение по отношению к военной службе. 



 В результате освоения учебной дисциплины студент должен знать: 

- для ведения здорового образа жизни; 

- оказания первой медицинской помощи; 

- развития в себе духовных и физических качеств, необходимых для военной 

службы;  

- вызова (обращения за помощью) в случае необходимости соответствующей 

службы экстренной помощи. 

Объем учебной дисциплины и виды учебной работы 

Вид учебной работы Объем часов 

Максимальная учебная нагрузка (всего) 105 

Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего)  70 

в том числе:  

     лабораторные  работы  

     практические занятия 16 

     контрольные работы 1 

     курсовая работа (проект) (не предусмотрено)  

Самостоятельная работа студента (всего) 35 

в том числе:  

Работа с учебником 

Работа с конспектом 

Решение ситуационных задач  

15 

15 

5 

Промежуточная аттестация в форме дифференцированного зачета 

   

Содержание учебной дисциплины 

   Введение  

Тема 1. Обеспечение личной безопасности и сохранения здоровья 

Тема 2. Государственная система обеспечения безопасности населения  

Тема 3. Основы обороны государства и воинская обязанность 

Тема 4. Основы медицинских знаний и здорового образа жизни 

 

Учебная дисциплина 

Информатика 

входит в  общеобразовательный учебный цикл (учебная дисциплина по выбору из 

обязательных предметных областей, профильная дисциплина) программы 

подготовки специалистов среднего звена по специальностям СПО: 

46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение. 

 Цели и задачи учебной дисциплины: 

 В результате освоения учебной дисциплины студент должен уметь: 

-оценивать достоверность информации, сопоставляя различные источники; 

-распознавать информационные процессы в различных системах; 

-использовать готовые информационные модели, оценивать их соответствие 

реальному объекту и целям моделирования; 

-осуществлять выбор способа представления информации в соответствии с 

поставленной задачей; 

-использовать приемы алгоритмического мышления, определять необходимость 

формального описания алгоритмов; 



-понимать программы, написанные на выбранном для изучения универсальном 

алгоритмическом языке высокого уровня; 

-анализировать алгоритмы с использованием таблиц; 

-использовать стандартные приемы написания на алгоритмическом языке 

программ для решения стандартной задачи с использованием основных 

конструкций программирования и отладки таких программ; 

-иллюстрировать учебные работы с использованием средств информационных 

технологий; 

-использовать готовые прикладные компьютерные программы по выбранной 

специализации; 

-просматривать, создавать, редактировать, сохранять записи в базах данных; 

-осуществлять поиск информации в базах данных, компьютерных сетях и пр.; 

-соблюдать правила техники безопасности и гигиенические рекомендации при 

использовании средств ИКТ. 

 В результате освоения учебной дисциплины студент должен знать: 

-различные подходы к определению понятия «информация»; 

-методы измерения количества информации: вероятностный и алфавитный, 

знать единицы измерения информации; 

-назначение и виды информационных моделей, описывающих реальные объекты 

или процессы; 

-универсальные алгоритмические языки высокого уровня, используемые для 

написания программ; 

-основные конструкции программирования; 

-назначение наиболее распространенных средств автоматизации 

информационной деятельности (текстовых редакторов, текстовых процессоров, 

графических редакторов, электронных таблиц, баз данных, компьютерных сетей); 

-основы правовых аспектов использования компьютерных программ и работы в 

Интернете. 

 

 

Объем учебной дисциплины и виды учебной работы 

Вид учебной работы Объем часов 

Максимальная учебная нагрузка (всего) 168 

Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего)  112 

в том числе:  

     лабораторные  работы 40 

     практические занятия 14 

     контрольные работы 2 

     курсовая работа (проект) (не предусмотрено) - 

Самостоятельная работа обучающегося (всего) 56 

в том числе:  

- систематическая проработка конспектов занятий, учебной и 

специальной литературы  

 - оформление практических и лабораторных работ, отчетов, 

подготовка к защите 

- выполнение творческих работ 

23 

 

17 

 

14 



Промежуточная аттестация в форме  экзамена во 2-ом   семестре 

Содержание учебной дисциплины 

Раздел 1 Информационная деятельность  человека 

Тема 1.1 Информационное общество и его ресурсы 

Тема 1.2 Правовые нормы информационной деятельности  человека 

Раздел 2 Информация и  информационные процессы 

Тема 2.1 Информация и способы ее  представления  

Тема 2.2 Информационные процессы  

Раздел 3 основы программирования 

Тема 3.1 Классификация языков программирования 

Тема 3.2 Программирование на языке Паскаль 

Раздел 4 Средства  информационных и коммуникационных технологий 

Тема 4.1 Аппаратное и программное обеспечение  компьютера 

Тема 4.2  Аппаратное и   программное обеспечение локальных компьютерных сетей 

Тема 4.3 Основы компьютерной безопасности  

Раздел 5 Технологии  создания и  преобразования информационных объектов  

Тема 5.1 Понятие об информационных системах и  автоматизации  

информационных процессов 

Тема 5.2 Технологии обработки  текстовой и графической информации 

Тема 5.3 Технология  обработки  числовой  информации 

Тема 5.4 Технология  хранения,  поиска и сортировки  информации 

Тема 5.5 Мультимедиа  технологии 

Раздел 6 Телекоммуникационные технологии 

Тема 6.1 Представления о технических и программных ресурсах 

телекоммуникационных  технологий 

Тема 5.2 Возможности сетевого  программного обеспечения  для организации 

коллективной  деятельности в глобальных компьютерных сетях 

 

Учебная дисциплина 

География 

входит в общеобразовательный  учебный цикл программы подготовки специалистов 

среднего звена по специальности СПО 46.02.01 Документационное обеспечение 

управления и архивоведение. 

Цели и задачи учебной дисциплины: 

 В результате освоения учебной дисциплины студент должен уметь: 

- владеть представлениями о современной географической науке, ее участии в 

решении важнейших проблем человечества; 

- определить и сравнить по разным источникам информации географические 

тенденции развития природных, социально-экономических и геоэкологических 

объектов, процессов и явлений; 

- оценивать и объяснять ресурсообеспеченность отдельных стран и регионов мира, 

их демографическую ситуацию, уровни урбанизации и территориальной 

концентрации населения и производства, степень природных, антропогенных и 

техногенных изменений отдельных территорий; 

- применять разнообразные источники географической информации для проведения 

наблюдений за природными, социально-экономическими и геоэкологическими 

объектами, процессами и явлениями, их изменениями под влиянием разнообразных 



факторов; владеть методами географического анализа и интерпретации 

разнообразной информации; 

- составлять комплексную географическую характеристику регионов и стран мира; 

таблицы, картосхемы, диаграммы, простейшие карты, модели, отражающие 

географические закономерности различных явлений и процессов, их 

территориальные взаимодействия; 

-составлять географические карты различной тематики. 

 В результате освоения учебной дисциплины студент должен знать: 

- основные географические понятия и термины; традиционные и новые методы 

географических исследований; 

- особенности размещения основных видов природных ресурсов, их главные 

месторождения и территориальные сочетания; численность и динамику населения 

мира, отдельных регионов и стран, их этногеографическую специфику; различия в 

уровне и качестве жизни населения, основные направления миграций; проблемы 

современной урбанизации; 

- географические аспекты отраслевой и территориальной структуры мирового 

хозяйства, размещения его основных отраслей; географическую специфику 

отдельных стран и регионов, их различия по уровню социально-экономического 

развития, специализации в системе международного географического разделения 

труда; географические аспекты глобальных проблем человечества; 

- особенности современного геополитического и геоэкономического положения 

России, ее роль в международном географическом разделении труда. 

Объем учебной дисциплины и виды учебной работы 

Вид учебной работы Объем часов 

Максимальная учебная нагрузка (всего) 66 

Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего)  44 

в том числе:  

     лабораторные  работы - 

     практические занятия 12 

     контрольные работы 1 

     курсовая работа (проект) (не предусмотрено) - 

Самостоятельная работа студента (всего) 22 

в том числе:  

Индивидуальный проект 

Самостоятельная работа с учебной и специализированной 

литературой 

Составление таблиц, схем, кроссвордов 

Работа с контурными картами и картами атласа 

10 

3 

 

5 

4 

Промежуточная аттестация в форме дифференцированного зачета   

Содержание учебной дисциплины 

Введение. Источники географической информации 

Раздел 1. Общая характеристика мира 

Тема 1.1 Политическое устройство мира 

Тема 1.2 География населения мира 

Тема 1.3 География мировых природных ресурсов 

Раздел 2. Мировое хозяйство 

 Тема 2.1.Современные особенности развития мирового хозяйства 



 Тема 2.2 География отраслей первичной сферы мирового хозяйства 

 Тема 2.3 География отраслей вторичной и третичной сферы мирового хозяйства 

Раздел 3. Региональная характеристика мира 

Тема 3.1 География населения и хозяйства Зарубежной Европы 

Тема 3.2 География населения и хозяйства зарубежной Азии 

Тема 3.3 География населения и хозяйства Африки 

Тема 3.4География населения и хозяйства Северной Америки 

Тема 3.5 География населения и хозяйства Латинской Америки 

Тема 3.6 География населения и хозяйства Австралии и Океании 

Раздел 4. Россия 

Тема 4.1 Россия в современном мире 

Раздел 5. Глобальные проблемы человечества 

Тема 5.1 Географические аспекты современных глобальных проблем человечества 

 

 

Учебная дисциплина 

Искусство 

(Мировая художественная культура) 

входит в базовый  общеобразовательный цикл программы подготовки специалистов 

среднего звена по специальности СПО  46.02.01 Документационное обеспечение 

управления и архивоведение. 

 Цели и задачи учебной дисциплины: 

В результате освоения учебной дисциплины студент должен уметь: 

-узнавать изученные произведения и соотносить их с определенной эпохой, стилем, 

направлением ; 

-устанавливать стилевые и сюжетные связи между произведениями разных видов 

искусства ; 

-пользоваться различными источниками информации о мировой художественной 

культуре; 

-выполнять учебные и творческие задания(доклады, сообщения). 

В результате освоения учебной дисциплины студент должен знать: 

-основные виды и жанры искусства; 

-изученные направления и стили мировой художественной культуры;   

-шедевры мировой художественной культуры; 



-особенности языка различных видов искусства. 

Содержание учебной дисциплины 

Тема  1  Художественная культура первобытного мира 

Тема  2  Художественная культура древнего мира 

Тема  3  Художественная культура востока 

Тема  4  Античная культура 

Тема  5  Раннехристианское искусство 

Тема  6  Художественная культура средних веков 

Тема  7  Новое искусство – Арс- нова 

Тема  8  Арабо-мусульманская культура 

Тема  9  Художественная культура эпохи возрождения 

Тема 10 Художественная культура 17 века 

Тема 11 Художественная культура 18-первой половины 19 века 

Тема 12 Художественная культура второй половины 19 века 

Тема 13 Художественная культура конца 19-20 веков 

 

Учебная дисциплина 

Основы философии 

входит в общий гуманитарный и социально-экономический учебный цикл программы 

подготовки специалистов среднего звена по специальности СПО  

46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение 

 Цели и задачи учебной дисциплины: 

   В результате освоения учебной дисциплины студент 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 учебной дисциплины студент должен знать: 

 - основные категории и понятия философии; 

Объем учебной дисциплины и виды учебной работы 

Вид учебной работы Объем часов 

Максимальная учебная нагрузка (всего) 117 

Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего) 78 

в том числе:  

лабораторные работы - 

практические занятия - 

контрольные работы 1 

курсовая работа (проект) (не предусмотрено) - 

Самостоятельная работа студента (всего) 39 

в том числе:  

Подготовка сообщений, докладов 

Подбор иллюстративного материала для портфолио 

Сбор материала для творческой работы 

Подбор мультимедийных материалов по темам 

Составление ребусов и загадок 

Оформление творческой работы и портфолио 

11 

14 

4 

6 

2 

2 
Промежуточная аттестация в форме  дифференцированного  

зачета 

 



- роль философии в жизни общества и человека; 

- основы философского учения о бытии; 

- 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 связанные с развитием и использованием 

достижений науки, техники и технологий. 

Объем учебной дисциплины и виды учебной работы 

Вид учебной работы Объем часов 

Максимальная учебная нагрузка (всего) 62 

Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего)  48 

Контрольная работа в том числе: 1 

Самостоятельная работа студента (всего) 14 

в том числе:  

 работа с философскими текстами 

работа с философским словарем 

решение тестовых заданий 

составление таблиц 

выполнение индивидуального творческого задания: реферат, доклад 

выполнение конспекта 

6 

2 

2 

          2 

1 

1 

Промежуточная аттестация в форме дифференцированного зачета       

 

Содержание учебной дисциплины 

Раздел 1. Предмет философии и её история. 

Тема 1.1. Основные понятия и предмет философии. 

Тема 1.2.  Философия Древнего мира и средневековая философия. 

Тема 1.3. Философия Возрождения и Нового времени. 

Тема 1.4. Современная философия. 

Раздел 2. Структура и основные направления философии. 

Тема 2.1. Методы философии. 

Тема 2.2. Учение о бытии и теория познания. 

Тема 2. 3. Этика и социальная философия. 

Тема 2.4. Место философии в духовной культуре и ее значение. 

 

Учебная дисциплина  

Иностранный язык 

входит в общий гуманитарный и социально – экономический цикл    программы 

подготовки специалистов среднего звена по специальностям СПО                                          

46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение  

Цели задач учебной дисциплины:  

В результате освоения учебной дисциплины студент 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. 

В результате освоения учебной дисциплины студент должен знать: 



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

необходимый для чтения и перевода (со словарем) иностранных текстов 

профессиональной направленности. 

Объем учебной дисциплины и виды учебной работы 

Виды учебной работы Объем часов 

Максимальная учебная нагрузка (всего) 188 

Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего) 168 

в то числе:  

лабораторные работы - 

практические работы 165 

контрольные работы - 

курсовая работа (проект) (не предусмотрено) - 

Самостоятельная работа студента (всего) 20 

в том числе:  

Промежуточная аттестация в форме 

дифференцированных зачетов на II, III, IV курсах      
3 

Содержание учебной дисциплины 

Раздел 1. 

Тема 1.1.Описание людей (внешность, характер, личностные качества) 

Тема 1.2.Межличностные отношения 

 

Раздел 2. 

Тема 2.1.Повседневная жизнь, условия жизни, учебный день, выходной день 

Тема 2.2. Здоровье, здоровый образ жизни 

Тема 2.3.Город, деревня, инфраструктура 

Тема 2.4.Досуг 

Тема 2.5.Средства массовой информации  

Тема 2.6.Природа и человек 

Тема 2.7.Образование в России и за ее пределами 

Тема 2.8.Культурные и национальные традиции, праздники 

Тема 2.9.Навыки общественной жизни 

Тема 2.10.Научно-технический прогресс 

Тема 2.11.Профессии, карьера 

Тема 2.12.Отдых, каникулы. Туризм. 

Тема 2.13.Искусство и развлечения 

Тема 2.14.Государственное устройство, правовые институты 

Тема 2.15Основные математические понятия и физические явления  

Тема 2.16.Транспорт  

Тема 2.17.Промышленность  

Тема 2.18.Детали и механизмы  

Тема 2.19.Документы (письма, контракты)  

Тема 2.20.Оборудование, работа 

Тема 2.21.Инструкции, руководства 

Тема 2.22.Планирование времени (рабочий день)  

 

 

Учебная дисциплина 

Физическая культура 



является частью общего гуманитарного и социально-экономического учебного 

цикла  по специальности СПО  46.02.01 Документационное обеспечение управления 

и аорхивоведение. 

 Цели и задачи учебной дисциплины: 

 В результате освоения учебной дисциплины студент должен уметь: 

- использовать физкультурно-оздоровительную деятельность для укрепления 

здоровья, достижения жизненных и профессиональных целей. 

 В результате освоения учебной дисциплины студент должен знать: 

- о роли физической культуры в общекультурном, профессиональном, социальном 

развитии человека; 

-основы здорового образа жизни. 

Объем учебной дисциплины и виды учебной работы 

Вид учебной работы Объем часов 

Максимальная учебная нагрузка (всего) 336 

Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего)  168 

в том числе:  

     лабораторные  работы - 

     практические занятия 160 

     контрольные работы - 

Самостоятельная работа студента (всего) 168 

внеаудиторная самостоятельная работа организуется в форме 

занятий в секциях по видам спорта, группах ОФП, не менее 

двух часов в неделю. 

проверка эффективности данного вида самостоятельной работы 

организуется в виде анализа результатах выступления на 

соревнованиях или сравнительных данных начального и 

конечного тестирования, демонстрирующий пророст в уровне 

развития физических качеств. 

168 

Промежуточная аттестация в форме зачетов в 3,4,5,6,7 семестрах  и 

дифференцированного зачета в 8 семестре 

Содержание учебной дисциплины 

Раздел I. Научно-методические основы формирования физической культуры 

личности. 

Тема 1.1 Общекультурная и социальное значение физической культуры. Здоровый 

образ жизни. 

Раздел II.Учебно-практические основы формирования физической культуры 

личности 

Тема 2.1 Общая физическая подготовка. 

Тема 2.2 Легкая атлетика. 

Тема 2.3 Спортивные игры. 

Тема 2.4 Лыжная подготовка. 

Раздел III.Профессионально-прикладная физическая подготовка (ППФП). 

Тема 3.1 Сущность и содержание  ППФП в достижении высоких профессиональных 

результатах. 

 

Учебная дисциплина 

Русский язык и культура речи 



входит в общий гуманитарный и социально-экономический учебный цикл 

программы подготовки специалистов среднего звена по специальности СПО 

46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение. 

Цели и задачи учебной дисциплины: 

 В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен уметь: 

- осуществлять речевой самоконтроль, различать понятия «культура речи» и 

«культура языка», элементы нормированной и ненормированной речи, владеть 

современным русским языком, нормами речевого общения; 

- оценивать устные и письменные высказывания с точки зрения языкового 

оформления, правильности, точности и уместности их употребления; 

- определять тип и стиль текста, создавать тексты различных функциональных 

стилей и разновидностей языка, умение их анализировать; 

- использовать основные виды чтения в зависимости от коммуникативной задачи; 

- извлекать нужную информацию из различных источников: учебно-научных 

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

представленных в электронном виде на различных информационных носителях; 

- создавать устные и письменные монологические и диалогические высказывания 

разной функциональной принадлежности в учебно-научной, социально-культурной 

и деловой сферах общения, свободно и грамотно говорить на заданные темы; 

- применять в практике речевого общения основные орфоэпические, лексические, 

грамматические нормы современного русского литературного языка; 

- соблюдать в практике письма орфографические и пунктуационные нормы 

современного литературного языка, находить изученные орфограммы и 

пунктограммы,  уметь обосновывать их выбор; 

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

том числе при обсуждении дискуссионных проблем, проявлять культуру 

корректного и эффективного речевого поведения при общении с собеседниками; 

- использовать основные приемы информационной переработки устного и 

письменного текста; 

- осознавать русский язык как основу духовной, нравственной и культурной 

ценности народа, грамотно пользоваться сокровищницей языка; 

- развивать интеллектуальные и творческие способности, навыки самостоятельной 

деятельности, самореализации, самовыражения в различных областях человеческой 

деятельности; 

- расширять лингвистический кругозор, увеличивать словарный запас, умело 

использовать языковые и речевые средства, совершенствовать способности к 

самооценке на основе наблюдения за собственной речью; 

- совершенствовать практические, коммуникативные навыки и умения; 

- самообразовываться и принимать активное участие в производственной, 

культурной и общественной жизни государства.     

 В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен знать: 

 - связь языка и истории, культуры русского народа; 

- определения основных языковых явлений, речеведческих понятий, языковых норм; 

-  орфоэпические, лексические, грамматические, орфографические, пунктуационные 

нормы современного русского литературного языка; нормы речевого поведения в 

социально-культурной, учебно-научной, официально-деловой сферах общения. 

Объем учебной дисциплины и виды учебной работы 

Вид учебной работы Объем часов 



Максимальная учебная нагрузка (всего) 108 

Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего)  72 

в том числе:  

     лабораторные  работы  

     практические занятия 24 

     контрольные работы  

     курсовая работа (проект) (не предусмотрено)  

Самостоятельная работа студента (всего) 36 

в том числе:  

Индивидуальный проект  

    работа с учебной литературой 

    составление конспектов, таблиц, памяток, словариков 

   написание сообщений на заданную тему 

  выполнение письменных работ на заданную тему 

 написание и защита рефератов 

 написание и защита докладов 

 работа с текстом 

 выполнение письменных упражнений 

 выполнение текстовых заданий 

 

Промежуточная аттестация в форме дифференцированного зачета      

Содержание учебной дисциплины 

Введение. 

Раздел 1. Национальный русский язык. 

Тема 1.1. Язык и речь. 

Тема 1.2. Нормы литературного языка. 

Тема 1.3. Речевой этикет. 

Тема 1.4. Функциональные стили литературного языка. 

Раздел 2. Лексические нормы и речевая культура. 

Тема 2.1. Лексика и фразеология. 

Тема 2.1. Лексикография. 

Раздел 3. Культура звучащей речи. 

Тема 3.1. Фонетика. 

Тема 3.2. Орфоэпия. 

Раздел 4. Нормы письменной речи. 

Тема 4.1. Орфография. 

Раздел 5. Морфологические нормы современного русского языка. 

Тема 5.1. Морфология. 

Раздел 6. Синтаксические нормы русского языка. 

Тема 6.1. Синтаксис. 

Раздел 7. Русская пунктуация. Нормы и варианты. Правила и исключения. 

Тема 6.1. Пунктуация. 

 

Учебная дисциплина 

Основы учебной и исследовательской деятельности 

входит в общий гуманитарный и социально-экономический учебный цикл 

программы подготовки специалистов среднего звена по специальности СПО 

46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение. 

 Цели и задачи учебной дисциплины: 



 В результате освоения учебной дисциплины студент должен уметь: 

- формулировать познавательные задачи и конкретизировать теоретические идеи; 

- владеть способами логического рассуждения; 

- применять приемы аналогии, сравнения, анализа, синтеза, систематизации, 

классификации, обобщения и умозаключения; 

- готовить научное сообщение, доклад; 

- анализировать содержание научного текста, находить главную мысль и опорные 

слова; 

- выполнять логическое структурирование научного (учебного) текста; 

- составлять план, тезисы, аннотацию, рецензию, отзыв; 

- составлять конспект по тексту и устной речи; 

- формулировать тему, цель и задачи научного исследования; 

- оформлять научно-исследовательскую (реферативную) работу; 

- подготовить и произнести речь на заданную тему; 

- аргументировано отстаивать свою точку зрения. 

 В результате освоения учебной дисциплины студент должен знать: 

- приемы работы с учебной и научной литературой; 

- общие правила поиска решения задач различных типов; 

- источники научной информации; 

- содержание и структуру программы научного исследования; 

- основные методы и этапы выполнения исследования; 

- виды публичной речи; 

- приемы, используемые в речи оратора; 

- правила поведения оратора перед аудиторией. 

Объем учебной дисциплины и виды учебной работы 

Вид учебной работы Объем часов 

Максимальная учебная нагрузка (всего) 48 

Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего)  32 

в том числе:  

     лабораторные  работы - 

     практические занятия 10 

     контрольные работы - 

     курсовая работа (проект) (не предусмотрено) - 

Самостоятельная работа студента (всего) 16 

в том числе:  

Ответы на вопросы 

Заполнение таблиц и схем 

Написание рецензии к статье, реферата 

9 

3 

4 

 

Промежуточная аттестация в форме зачета 

   

Содержание учебной дисциплины 

Раздел 1. Технология познавательной деятельности 

 Тема 1.1 Организация самостоятельной познавательной деятельности 

Тема 1.2 Основные способы и методы усвоения знаний 

Тема 1.3 Приемы и методы подготовки к нестандартным занятиям 

Тема 1.4 Источники научной информации и их использование 



Тема 1.5 Приемы и методы работы с текстовыми источниками 

Тема 1.6 Приемы и методы составления конспекта 

Раздел 2. Технология научно-исследовательской деятельности 

Тема 2.1  Приемы и методы исследования научной проблемы 

Тема 2.2  Оформление и защита научной работы 

Раздел 3. Основы ораторского искусства 

Тема 3.1 Культура и техника речи 

Тема 3.2 Публичная речь как процесс 

 

Учебная дисциплина 

Математика 

Входит в математический и общий естественнонаучный цикл программы 

подготовки специалистов среднего звена по специальности СПО 

46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение 

 Цели и задачи учебной дисциплины  

 В результате освоения учебной дисциплины студент должен уметь: 

- анализировать сложные функции и строить их графики, 

- выполнять действия над комплексными числами; 

- вычислять значения геометрических величин; 

- производить операции над матрицами и определителями; 

- решать задачи на вычисление вероятности с использованием элементов 

комбинаторики; 

- решать прикладные задачи с использованием элементов дифференциального и 

интегрального исчислений; 

- решать системы линейных уравнений различными методами; 

 В результате освоения учебной дисциплины студент должен знать: 

- основные математические методы решения прикладных задач, 

-  основные понятия и методы математического анализа, линейной алгебры, теорию  

комплексных чисел, теорию вероятности и математической статистики;  

- основы интегрального и дифференциального исчисления,  

- роль и место математики в современном мире и при освоении профессиональных 

дисциплин и в сфере профессиональной деятельности. 

Объем учебной дисциплины и виды учебной работы 

Вид учебной работы Объем часов 

Максимальная учебная нагрузка (всего) 126 

Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего)  84 

в том числе:  

     лабораторные  работы - 

     практические занятия 24 

     контрольные работы 2 

     курсовая работа (проект) (если предусмотрено) - 

Самостоятельная работа студентов (всего) 48 

в том числе:  

     самостоятельная работа над курсовой работой (проектом) 

(если предусмотрено) 

- 



    Проработка конспектов занятий 

Выполнение упражнений по заданию преподавателя 

Написание докладов 

28 

8 

6 

Промежуточная аттестация в форме      экзамена  

 

 

Содержание учебной дисциплины 

Введение 

Раздел 1.Элементы математического анализа.  

Тема 1.1.Предел функции. Непрерывность функции 

Тема 1.2Дифференциальное исчисление 

Тема 1.3.Интегральное исчисление 

Раздел 2  Линейная алгебры с элементами аналитической геометрии 

Тема 2.1Матрицы и определители 

Тема 2.2системы линейных уравнений 

Тема 2.3Теория комплексных чисел 

Тема 2.4Измерения в геометрии 

Раздел 3.Элементы теории вероятностей и математической статистики 

Тема 3.1.Элементы теории вероятностей 

Тема 3.2.Элементы математической статистики 

 

 

Учебная дисциплина 

Информатика 

входит в математический и общий естественнонаучный учебный цикл программы 

подготовки специалистов среднего звена по специальности СПО 46.02.01 

Документационное обеспечение управления и архивоведение базовой подготовки. 

 

Цели и задачи учебной дисциплины: 

 

В результате освоения учебной дисциплины студент должен уметь: 

- работать с современными операционными системами, текстовыми редакторами, 

табличными процессорами, системами управления базами данных, программами 

подготовки презентаций, информационно-поисковыми системами; 

- пользоваться возможностями информационно-телекоммуникационной сети 

"Интернет" (далее - сеть Интернет); 

- профессионально осуществлять набор текстов на персональном компьютере. 

 

В результате освоения учебной дисциплины студент 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. 



Объем учебной дисциплины и виды учебной работы 

Вид учебной работы Объем часов 

Максимальная учебная нагрузка (всего) 126 

Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего)  84 

в том числе:  

     лабораторные  работы - 

     практические занятия 64 

     контрольные работы - 

     курсовая работа (проект) (не предусмотрено) - 

Самостоятельная работа студента (всего) 42 

в том числе:  

 - систематическая проработка конспектов занятий, учебной 

и специальной литературы  

 - оформление практических работ, отчетов, подготовка к 

защите 

 - выполнение учебных и творческих заданий 

 

 

Промежуточная аттестация в форме дифференцированного зачета      

   

 

Содержание учебной дисциплины 

 

Тема 1. Основные понятия автоматизированной обработки информации 

Тема 2. Аппаратное обеспечение персонального компьютера 

Тема 3. Программное обеспечение персонального компьютера 

Тема 4. Архитектура и программное обеспечение вычислительных сетей 


