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ОДБ.03 Иностранный язык 

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, 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), материально-техническое обеспечение 

дисциплины. 

 

1.1. Область применения программы учебной дисциплины 

Рабочая программа учебной дисциплины является частью профессиональной 

образовательной программы подготовки специалистов среднего звена в соответствии с ФГОС 

СПО по специальности 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение. 

 

1.2. Место учебной дисциплины в структуре основной профессиональной 

образовательной программы 

Учебная дисциплина «Иностранный язык» входит в общеобразовательный учебный цикл 

(ОД) общеобразовательных базовых дисциплин (ОДБ) по специальности  

Цели и задачи учебной дисциплины – требования к результатам освоения: 

Целью изучения дисциплины «Иностранный язык» является развитие коммуникативной 

компетенции в основных видах речевой деятельности: говорении, аудировании, чтении и письме; 

развитие языковой компетенции - овладение лексическим и грамматическим минимумом, 

необходимым для участия в различных повседневных коммуникативных ситуациях; развитие 

социокультурной компетенции с целью приобретения обучающимися знаний особенностей 

социального и речевого поведения носителей языка и умения применить полученные знания в 

процессе общения в различных коммуникативных ситуациях; а также развитие компенсаторной 

(умение выходить из положения в условиях дефицита языковых средств при получении и 

передаче иноязычной информации) и учебно-познавательной компетенций. 

Данная цель может быть достигнута посредством решения следующих задач: 

­ систематизация и активизация языковых и речевых знаний, умений и навыков; 

­ развитие навыков самостоятельной работы обучающихся; 

­ формирование представлений о роли языка в жизни человека, общества, государства; 

­ приобщение через изучение иностранного языка к ценностям национальной и мировой 

культуры; 

­ формирование устойчивого интереса к чтению, как средству познания других культур, 

уважительного отношения к ним. 

В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен уметь: 



­ свободно общаться в разных формах речевой деятельности на различные повседневные 

темы, как с носителями языка, так и с представителями других стран, использующих данный 

язык, как средство общения; 

­ строить своё речевое поведение адекватно социкультурной специфике; 

­ свободно пользоваться активным словарным запасом, читать и переводить (со словарём) 

англоязычные тексты по изученной тематике; 

­ писать сообщения (по изученной проблематике) на иностранном языке, в том числе 

демонстрирующие творческие способности обучающихся; 

­ выделять общее и различное в культуре родной страны и англоязычных стран; 

­ анализировать англоязычные тексты; 

­ использовать английский язык, как средство для получения информации из 

англоязычных источников в образовательных и самообразовательных целях. 

В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен знать: 

­ лексический и грамматический минимум, необходимый для чтения и перевода (со 

словарем) англоязычных текстов по изученной проблематике, а также осуществление 

коммуникации в устной и письменной форме на повседневные темы. 

В результате освоения учебной дисциплины у обучающихся формируются следующие 

общие компетенции: 
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 (подчинённых), результат 

выполнения заданий. 

ОК 8 Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, заниматься 

самообразованием, осознано планировать повышении квалификации. 

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

 

2. СТРУКТУРА УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ  

2.1. Объём учебной дисциплины и виды учебной работы 

Виды учебной работы Объём часов 

Максимальная учебная нагрузка (всего) 175 

Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего) 117 

в том числе: 

практические занятия 

 

117 

Самостоятельная работа обучающегося (всего) 58 

в том числе: 

­ работа с англоязычными текстами (чтение, перевод, выполнение заданий); 

­ работа со словарём; 

­ составление глоссария по темам; 

­ заучивание лексических единиц; 

­ составление устных и письменных высказываний: пересказов, диалогов; 

­ работа над проектами; 

­ написание сообщений по заданным темам; 

­ работа с конспектами. 



Итоговая аттестация в форме дифференцированного зачёта 

 

ОДБ.05 Обществознание (включая экономику и право) 

 

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, 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), материально-техническое обеспечение 

дисциплины. 

 

1.1 Область применения программы учебной дисциплины 

Рабочая программа учебной дисциплины является частью программы подготовки 

специалистов среднего звена в соответствии с ФГОС СПО для специальности 46.02.01 

Документационное обеспечение управления и архивоведение (базовой и углубленной 

подготовки), входящей в укрупненную группу 46.00.00 История и археология. 

 

1.2 Место учебной дисциплины в структуре программы подготовки специалистов 

среднего звена: учебная дисциплина «Обществознание (включая экономику и право)» входит в 

цикл общеобразовательных дисциплин. 

 

1.3 Цели и задачи учебной дисциплины – требования к результатам освоения 

дисциплины: 

Цель - освоение системы знаний об экономической, социально-политической и духовной 

деятельности людей, правовом регулировании общественных отношений. 

Задачи:  

 сформировать четкие представления об особенностях духовной, экономической, 

социальной и политической сфер общественной жизни, праве как особой системе норм; 

 содействовать овладению умениями получения и осмысления социальной информации; 

 воспитать общероссийскую идентичность и гражданскую позицию; 

 помочь овладеть умениями познавательной, коммуникативной и практической 

деятельности в основных социальных ролях, характерных для подросткового возраста; 

 добиться освоения учащимися на уровне функциональной грамотности системы знаний, 

необходимых для социальной адаптации. 

В результате освоения учебной дисциплины студент должен уметь: 

 характеризовать основные социальные объекты, выделяя их существенные признаки, 

закономерности развития; 

 анализировать актуальную информацию о социальных объектах выявляя их общие 

черты и различия;  

 устанавливать соответствия между существенными чертами и признаками изученных 

социальных явлений и обществоведческими терминами и понятиями;  

 объяснять причинно-следственные и функциональные связи изученных социальных 

объектов (включая взаимодействия человека и общества, важнейших социальных институтов, 

общества и природной среды, общества и культуры, взаимосвязи подсистем и элементов 

общества); 

 раскрывать на примерах изученные теоретические положения и понятия социально-

экономических и гуманитарных наук; 

 осуществлять поиск социальной информации, представленной в различных знаковых 

системах (текст, схема, таблица, диаграмма, аудиовизуальный ряд); извлекать из 



неадаптированных оригинальных текстов (правовых, научно-популярных, публицистических и 

др. знания по заданным темам);  

 оценивать действия субъектов социальной жизни, включая личность, группы, 

организации, с точки зрения социальных норм, экономической рациональности; 

 формулировать на основе приобретенных обществоведческих знаний собственные 

суждения и аргументы по определенным проблемам; 

 подготавливать устное выступление, творческую работу по социальной проблематике; 

 применять социально-экономические и гуманитарные знания в процессе решения 

познавательных задач по актуальным социальным проблемам; 

В результате освоения дисциплины студент должен знать/понимать: 

 биосоциальную сущность человека, основные этапы и факторы социализации личности, 

место и роль человека в системе общественных отношений; 

 тенденции развития общества в целом как сложной динамичной системы, а также 

важнейших социальных институтов; 

 необходимость регулирования общественных отношений, сущность социальных норм, 

механизмы правового регулирования; 

 особенности социально-гуманитарного познания. 

Перечень формируемых 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, анализ и оценку информации, необходимой для постановки и 

решения профессиональных задач, профессионального и личностного развития. 

ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии для 

совершенствования 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, результат выполнения 

заданий. 

ОК 8. Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, 

заниматься самообразованием, осознанно заниматься повышением квалификации. 

ОК 9. Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессиональной 

деятельности. 

 

2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ  

 

2.1. Объём учебной дисциплины и виды учебной работы 

Вид учебной работы Кол-во часов 

Максимальная учебная нагрузка (всего) 179 

Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего)  119 

Самостоятельная работа студента (всего) 60 

в том числе:  

– индивидуальные задания 50 

– внеаудиторная самостоятельная работа 10 

Итоговая аттестация в форме экзамена (1 семестр) 

 

 



ОДБ.06 Математика 

 

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, 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), материально-техническое обеспечение 

дисциплины. 

 

1.1 Область применения рабочей программы учебной дисциплины 

Рабочая программа учебной дисциплины «Математика» является частью программы 

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

Документационное обеспечение управления и архивоведение, входящей в укрупненную группу 

специальностей 46.00.00 История и археология. 

 

1.2 Место учебной дисциплины в структуре основной профессиональной 

образовательной программы: учебная дисциплина «Математика» является 

общепрофессиональной дисциплиной входит в общеобразовательный учебный цикл. 

 

1.3 Цели и задачи дисциплины – требования к результатам освоения дисциплины: 
В результате изучения учебной дисциплины «Математика» обучающийся должен 

знать/понимать:  

 значение математической науки для решения задач, возникающих в теории и практике; 

широту и в то же 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, создания математического 

анализа, возникновения и развития геометрии; 

 универсальный характер законов логики математических рассуждений, их 

применимость во всех областях человеческой деятельности; 

 вероятностный характер различных процессов окружающего мира. 

по разделу «Алгебра» 

уметь: 

 выполнять арифметические действия над числами, сочетая устные и письменные 

приемы; находить приближенные значения величин и погрешности вычислений (абсолютная и 

относительная); сравнивать числовые выражения; 

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

основе определения, используя при необходимости инструментальные средства; пользоваться 

приближенной оценкой при практических расчетах; 

 выполнять преобразования выражений, применяя формулы, связанные со свойствами 

степеней, логарифмов, тригонометрических функций. 

использовать приобретенные знания и умения в практической деятельности и 

повседневной жизни: 

 для практических расчетов по формулам, включая формулы, содержащие степени, 

радикалы, логарифмы и тригонометрические функции, используя при необходимости 

справочные материалы и простейшие вычислительные устройства. 

по разделу «Функции и графики» 

уметь: 



 вычислять значение функции по заданному значению аргумента при различных 

способах задания функции; 

 определять основные свойства числовых функций, иллюстрировать их на графиках; 

 строить графики изученных функций, иллюстрировать по графику свойства 

элементарных функций; 

 использовать понятие функции для описания и анализа зависимостей величин; 

использовать приобретенные знания и умения в практической деятельности и 

повседневной жизни: 

 для описания с помощью функций различных зависимостей, представления их 

графически, интерпретации графиков. 

по разделу «Начала математического анализа» 

уметь: 

 находить производные элементарных функций; 

 использовать производную для изучения свойств функций и построения графиков; 

 применять производную для проведения приближенных вычислений, решать задачи 

прикладного характера на нахождение наибольшего и наименьшего значения; 

 вычислять в простейших случаях площади и объемы с использованием определенного 

интеграла; 

использовать приобретенные знания и умения в практической деятельности и 

повседневной жизни для: 

 решения прикладных задач, в том числе социально-экономических и физических, на 

наибольшие и наименьшие значения, на нахождение скорости и ускорения. 

по разделу «Уравнения и неравенства» 

уметь: 

 решать рациональные, показательные, логарифмические, тригонометрические 

уравнения, сводящиеся к линейным и квадратным, а также аналогичные неравенства и системы; 

 использовать графический метод решения уравнений и неравенств; 

 изображать на координатной плоскости решения уравнений, неравенств и систем с 

двумя неизвестными; 

 составлять и решать уравнения и неравенства, связывающие неизвестные величины в 

текстовых (в том числе прикладных) задачах. 

использовать приобретенные знания и умения в практической деятельности и 

повседневной жизни: 

 для построения и исследования простейших математических моделей. 

по разделу «Комбинаторика, статистика и теория вероятности» 

уметь: 

 решать простейшие комбинаторные задачи методом перебора, а также с использованием 

известных формул; 

 вычислять в простейших случаях вероятности событий на основе подсчета числа 

исходов; 

использовать приобретенные знания и умения в практической деятельности и 

повседневной жизни: 

 для анализа реальных числовых данных, представленных в виде диаграмм, графиков; 

 анализа информации статистического характера. 

по разделу «Геометрия» 

уметь: 

 распознавать на чертежах и моделях пространственные формы; соотносить трехмерные 

объекты с их описаниями, изображениями; 

 описывать взаимное расположение прямых и плоскостей в пространстве, 

аргументировать свои суждения об этом расположении; 



 анализировать в простейших случаях взаимное расположение объектов в пространстве; 

 изображать основные многогранники и круглые тела; выполнять чертежи по условиям 

задач; 

 строить простейшие сечения куба, призмы, пирамиды; 

 решать планиметрические и простейшие стереометрические задачи на нахождение 

геометрических величин (длин, углов, площадей, объемов); 

 использовать при решении стереометрических задач планиметрические факты и методы; 

 проводить доказательные рассуждения в ходе решения задач; 

использовать приобретенные знания и умения в практической деятельности и 

повседневной жизни: 

 для исследования (моделирования) несложных практических ситуаций на основе 

изученных формул и свойств фигур; 

 вычисления объемов и площадей поверхностей пространственных тел при решении 

практических задач, используя при необходимости справочники и вычислительные устройства. 

Формируемые компетенции: 

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

к ней устойчивый интерес. 

ОК 2. Организовывать собственную деятельность, определять методы и способы 

выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество. 

ОК 3. Решать проблемы, оценивать риски и принимать решения в нестандартных 

ситуациях. 

ОК 4. Осуществлять поиск, анализ и оценку информации, необходимой для постановки и 

решения профессиональных задач, профессионального и личностного развития. 

ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии для 

совершенствования профессиональной деятельности. 

ОК 6. Работать в коллективе и команде, обеспечивать ее сплочение, эффективно общаться 

с коллегами, руководством, потребителями. 

ОК 9. Быть готовым к смене технологий в профессиональной деятельности. 

 

2 СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

 

2.1 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 4 

Самостоятельная работа обучающегося (всего) 58 

в том числе:  

- работа над конспектами занятий 38 

- поиск информации в письменных и электронных источниках, её 

изучение 

20 

Итоговая аттестация в форме дифференцированного зачета 

 

ОДБ.07 Информатика и ИКТ 

 

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, 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), материально-техническое обеспечение 

дисциплины. 

 

1.1 Область применения программы учебной дисциплины.  

Рабочая программа учебной дисциплины является частью основной профессиональной 

образовательной программы в соответствии с ФГОС СПО по специальности 46.02.01 

Документационное обеспечение управления и архивоведение, входящая в укрупненную группу 

специальностей 46.00.00 История и археология. 

 

1.2 Место учебной дисциплины в структуре основной профессиональной 

образовательной программы:  

Общеобразовательный цикл. 

 

1.3 Цели и задачи учебной дисциплины – требования к результатам освоения 

дисциплины: 
В результате освоения дисциплины обучающийся должен  

Знать/понимать: 

 различные подходы к определению понятия «информация»; 

 методы измерения количества информации: вероятностный и алфавитный. 

 единицы измерения информации; 

 назначение наиболее распространенных средств автоматизации информационной 

деятельности (текстовых редакторов, текстовых процессов, графических редакторов, 

электронных таблиц, баз данных, компьютерных сетей); 

 назначение и виды информационных моделей, описывающих реальные объекты или 

процессы; 

 использование алгоритма как способа автоматизации деятельности; 

 назначения и функции операционных систем. 

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; 

 иллюстрировать учебные работы с использованием средств информационных 

технологий; 

 создавать информационные объекты сложной структуры, в том числе гипертекстовые; 

 просматривать, создавать, редактировать, сохранять записи в баз данных; 

 осуществлять поиск информации в компьютерных сетях и пр.; 

 представлять числовую информацию различными способами (таблица, массив, график, 

диаграмма и пр.); 

 соблюдать правила техники безопасности и гигиенические рекомендации при 

использовании средств ИКТ. 

Использовать приобретенные знания и умения в практической деятельности и 

повседневной жизни: 

 эффективной организации индивидуального информационного пространства; 

 автоматизации коммуникационной деятельности; 



 эффективного применения информационных образовательных ресурсов в учебной 

деятельности. 

Обладать предусмотренными ФГОС следующими общими компетенциями: 

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

к ней устойчивый интерес. 

ОК 2. Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и способы 

выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество. 

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

ответственность. 

ОК 4. Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для эффективного 

выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного развития. 

ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной 

деятельности. 

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

руководством, потребителями. 

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

результат выполнения заданий. 

ОК 8. Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, 

заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации. 

ОК 9. Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессиональной 

деятельности. 

 

2 СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ  
 

2.1 Объем учебной дисциплины и виды учебной работы 

Вид учебной работы Количество часов 

Максимальная учебная нагрузка (всего) 117 

Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего)  78 

в том числе:  

практические занятия 50 

контрольные работы 4 

Самостоятельная работа обучающегося (всего) 39 

в том числе:  

- подготовка докладов 2 

- работа над конспектами занятий  6 

- поиск информации в письменных и электронных источниках, ее 

изучение 
4 

- подготовка отчетов по практическим работам  23 

- написание рефератов 4 

Итоговая аттестация в форме экзамена 

 

ОДБ.11 География 

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, 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), материально-техническое обеспечение 

дисциплины. 



 

1.1 Область применения программы учебной дисциплины 

Рабочая программа учебной дисциплины является частью программы подготовки 

специалистов среднего звена в соответствии с ФГОС СПО по специальности:  

46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение, входящая в 

укрупненную группу специальностей 46.00.00 История и археология. 

 

1.2 Место учебной дисциплины в структуре программы подготовки специалистов 

среднего звена: 

Общеобразовательный учебный цикл.  

 

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

знать/понимать: 

- 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 

этнографическую 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; 

уметь: 

- определять и сравнивать 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; 

- составлять комплексную географическую характеристику регионов и стран мира; 

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

закономерности различных явлений и процессов, их территориальные взаимодействия; 

- сопоставлять географические карты различной тематики; 

Использовать приобретенные знания и умения в практической деятельности и 

повседневной жизни:  

- для выявления и объяснения географических аспектов различных текущих событий и 

ситуаций; 

- нахождения и применения географической информации, включая карты, статистические 

материалы, геоинформационные системы и ресурсы Интернета; правильной оценки важнейших 



социально-экономических событий международной жизни, геополитической и 

геоэкономической ситуации в России, других странах и регионах мира, тенденций их возможного 

развития; 

- понимания географической специфики крупных регионов и стран мира в условиях 

глобализации, стремительного развития международного туризма и отдыха, деловых и 

образовательных программ, различных видов человеческого общения. 

Специалист по документационному обеспечению управления, архивист (базовой 

подготовки) 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. 

 

2 СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ  

 

2.1 Объем учебной дисциплины и виды учебной работы 

Вид учебной работы Объем часов 

Максимальная учебная нагрузка (всего) 132 

Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего)  88 

Самостоятельная работа обучающегося (всего) 44 

в том числе:  

- работа с конспектом;  6 

- составление таблиц; 2 

- работа с атласом и контурной картой; 20 

- составление тестов;  2 

- написание рефератов; 8 

- составление картосхем 6 

Итоговая аттестация в форме зачета 

 

ОДБ.10 Естествознание 

 

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, 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), материально-техническое обеспечение 

дисциплины. 

 

1.1 Область применения программы учебной дисциплины 

Рабочая программа учебной дисциплины является частью программы подготовки 

специалистов среднего звена в соответствии с ФГОС СПО по специальности: 

46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведения. 

 

1.2 Место учебной дисциплины в структуре программы подготовки специалистов 

среднего звена: 
Общеобразовательный учебный цикл.  

 

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

знать/понимать: 

- смысл понятий: клетка, дифференциация клеток, ДНК, вирус, биологическая эволюция, 

биоразнообразие, организм, популяция, экосистема, биосфера; 

- вклад выдающихся (в том числе отечественных) ученых в развитие биологической 

науки; 

- биологическую терминологию и символику; 

уметь: 
- приводить примеры экспериментов и(или) наблюдений, обосновывающих: клеточное 

строение живых организмов, роль ДНК как носителя наследственной информации, эволюцию 

живой природы, превращения энергии и вероятностный характер процессов в живой и неживой 

природе, взаимосвязь компонентов экосистемы, влияние деятельности человека на экосистемы; 

- объяснять прикладное значение важнейших достижений в области естественных наук 

для: создания биотехнологий, лечения инфекционных заболеваний, охраны окружающей среды; 

- анализировать и оценивать различные гипотезы о сущности, происхождении жизни и 

человека, глобальные экологические проблемы и их решения, последствия собственной 

деятельности в окружающей среде; 

- работать с естественнонаучной информацией, содержащейся в сообщениях СМИ, 

интернет - ресурсах, научно-популярной литературе: владеть методами поиска, выделять 

смысловую основу и оценивать достоверность информации; 

Использовать приобретенные знания и умения в практической деятельности и 

повседневной жизни для:  
- профилактики инфекционных заболеваний, никотиновой, алкогольной и наркотической 

зависимостей; 

- осознанных личных действий по охране окружающей среды. 

Специалист по документационному обеспечению управления, архивист (базовой 

подготовки) 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. 

 

2 СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ  

 

2.1 Объем учебной дисциплины и виды учебной работы 

Вид учебной работы Объем часов 

Максимальная учебная нагрузка (всего) 175 

Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего)  117 

Самостоятельная работа обучающегося (всего) 58 

Итоговая аттестация в форме зачета  

 

ОДБ.12 Искусство (МХК) 

 

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, 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), материально-техническое обеспечение 

дисциплины. 

 

1.1. Область применения программы учебной дисциплины 

Рабочая программа учебной дисциплины является частью программы подготовки 

специалистов среднего звена в соответствии с ФГОС СПО для специальностей 40.02.01 Право и 

организация социального обеспечения, 46.02.01 Документационное обеспечение управления и 

архивоведение. 

 

1.2. Место учебной дисциплины в структуре программы подготовки специалистов 

среднего звена: учебная дисциплина «Искусство (МХК)» относится к циклу 

общеобразовательных дисциплин. 

 

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

дисциплины: 
Цель: формирование представлений об особенностях развития мировой художественной 

культуры. 

Задачи: 

 рассмотреть основные этапы развития искусства в Древнем мире; 

 показать основные тенденции в развитии искусства Средних веков; 

 сформировать целостное представление об искусстве эпохи Возрождения; 

 дать представление об основных направлениях развития искусства в Новое время; 

 рассмотреть ключевые тенденции развития искусства в XX веке. 

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 дисциплины студент должен знать/понимать: 

 основные виды и жанры искусства; 

 изученные направления и стили мировой художественной культуры; 

 шедевры мировой художественной культуры; 

 особенности языка различных видов искусства. 

Перечень формируемых 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, анализ и оценку информации, необходимой для постановки и 

решения профессиональных задач, профессионального и личностного развития. 

ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии для 

совершенствования 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, результат выполнения 

заданий. 

ОК 8. Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, 

заниматься самообразованием, осознанно заниматься повышением квалификации. 

ОК 9. Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессиональной 

деятельности. 

 

2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ  

2.1. Объём учебной дисциплины и виды учебной работы 

Вид учебной работы Объём часов  

Максимальная учебная нагрузка (всего) 128 

Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего)  85 

Самостоятельная работа обучающегося (всего) 43 

в том числе:  

- изучение дополнительной литературы 4 

- работа с тестами 6 

- подготовка докладов, сообщений 10 

- написание рефератов 4 

- выполнение индивидуальных творческих заданий 10 

- работа с конспектами занятий 9 

Итоговая аттестация в форме экзамена (1 семестр) 

 

ОДБ.13 Физическая культура 

 

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, 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), материально-техническое обеспечение 

дисциплины. 

 

1.1 Область применения рабочей программы учебной дисциплины «Физическая 

культура». 

Рабочая программа учебной дисциплины является частью основной профессиональной 

образовательной программы в соответствии с ФГОС СПО по специальности 46.02.01 

Документационное обеспечение управления и архивоведение.  

 

1.2 Место учебной дисциплины в структуре основной профессиональной 

образовательной программы:  

Цикл общеобразовательных дисциплин.  

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

В результате освоения дисциплины обучающийся должен уметь: 

- выполнять индивидуально подобранные комплексы оздоровительной и адаптивной 

(лечебной) физической культуры, композиции ритмической и аэробной гимнастики, комплексы 

упражнений атлетической гимнастики; 

- выполнять простейшие приемы самомассажа и релаксации; 

- проводить самоконтроль при занятиях физическими упражнениями; 

- преодолевать искусственные и естественные препятствия с использованием 

разнообразных способов передвижения; 

- выполнять приемы защиты и самообороны, страховки и самостраховки; 

- осуществлять творческое сотрудничество в коллективных формах занятий физической 

культурой; 

- 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. 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен знать/понимать: 

- влияние оздоровительных систем физического воспитания на укрепление здоровья, 

профилактику профессиональных заболеваний, вредных привычек и увеличение 

продолжительности жизни;  

- способы контроля и оценки индивидуального физического развития и физической 

подготовленности; 

- правила и способы планирования системы индивидуальных занятий физическими 

упражнениями различной направленности. 

Процесс изучения дисциплины направлен на формирование следующих компетенций: 

ОК 2. Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и способы 

выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество;  

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

ответственность;  

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

потребителями.  

  

2 СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ  

 

2.1 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:  

 практические занятия 113 

Самостоятельная работа обучающегося (всего) 59 

в том числе:  

- изучение дополнительной литературы 6 

- занятия в спортивных секциях 22 

- занятия в тренажерном зале 22 

- написание рефератов 9 

Итоговая аттестация в форме зачета 

 

ОДБ. 14 Основы безопасности 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, 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), 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, входящей в 

укрупненную группу специальностей 46.00.00 История и археология. 

 

1.2 Место учебной дисциплины в структуре программы подготовки специалистов 

среднего звена: учебная дисциплина «Основы безопасности жизнедеятельности» входит в цикл 

общеобразовательных дисциплин. 

 

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

Цель дисциплины Основы безопасности жизнедеятельности – вооружить будущих 

выпускников учреждений СПО теоретическими знаниями и практическими навыками, 

необходимыми для: 

 разработки и реализации мер защиты человека и среды обитания от негативных 

воздействий чрезвычайных ситуаций мирного и военного времени; 

 прогнозирования развития и оценки последствий чрезвычайных ситуаций; 

 принятия решений по защите населения и территорий от возможных последствий 

аварий, катастроф, стихийных бедствий и применения современных средств поражения, а также 

принятия мер по ликвидации их воздействий; 

 выполнения конституционного долга и обязанности по защите Отечества в рядах 

Вооруженных Сил Российской Федерации; 

 своевременного оказания доврачебной помощи. 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен уметь: 

- владеть способами защиты населения от чрезвычайных ситуаций природного и 

техногенного характера; 



- пользоваться средствами индивидуальной и коллективной защиты; 

- оценивать уровень своей подготовленности и осуществлять осознанное 

самоопределение по отношению к военной службе. 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен знать: 

- основные составляющие здорового образа жизни и их влияние на безопасность 

жизнедеятельности личности; репродуктивное здоровье и факторы, влияющие на него; 

- потенциальные опасности природного, техногенного и социального происхождения, 

характерные для региона проживания; 

- основные задачи государственных служб по защите населения и территорий от 

чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера; 

- основы российского законодательства об обороне государства и воинской обязанности 

граждан; 

- порядок первоначальной постановки на воинский учет, медицинского 

освидетельствования, призыва на военную службу; 

- состав и предназначение Вооруженных Сил Российской Федерации; 

- основные права и обязанности граждан до призыва на военную службу, во время 

прохождения военной службы и пребывания в запасе; 

- основные виды военно-профессиональной деятельности; особенности прохождения 

военной службы по призыву и контракту, альтернативной гражданской службы; 

- требования, предъявляемые военной службой к уровню подготовленности призывника; 

- предназначение, структуру и задачи РСЧС; 

- предназначение, структуру и задачи гражданской обороны. 

В результате освоения дисциплины у обучающегося должны сформироваться следующие 

компетенции: 

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

к ней устойчивый интерес. 

ОК 2. Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и способы 

выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество. 

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

ответственность. 

ОК 4. Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для эффективного 

выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного развития. 

ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной 

деятельности. 

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

руководством, потребителями. 

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

результат выполнения заданий. 

ОК 8. Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, 

заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации. 

ОК 9. Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессиональной 

деятельности. 

 

2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ  

 

2.1 Объем учебной дисциплины и виды учебной работы 

Вид учебной работы Объем часов 

Максимальная нагрузка (всего) 99 

Обязательная аудиторная нагрузка (всего) 66 

В том числе:  



- практические занятия 10 

Самостоятельная работа обучающегося (всего) 33 

В том числе: 

- подготовка докладов, сообщений 

- написание рефератов 

- работа с конспектами занятий 

- решение ситуационных задач 

 

10 

6 

13 

4 

Итоговая аттестация в форме дифференцированного зачета 

 

ОДП. 22 Русский язык 

 

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, 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), материально-техническое обеспечение 

дисциплины. 

 

1.1 Область применения рабочей программы учебной дисциплины «Русский язык». 

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, входящей в 

укрупненную группу специальностей 46.00.00 История и археология. 

 

1.2 Место учебной дисциплины в структуре программы подготовки специалистов 

среднего звена: учебная дисциплина «Русский язык» входит в цикл общеобразовательных 

дисциплин. 

 

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

В результате освоения дисциплины обучающийся должен 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. 

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; 

- использовать основные виды чтения (ознакомительно-изучающее, ознакомительно-

реферативное и др.) в зависимости от коммуникативной задачи; 



- 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; 

- создавать устные и письменные монологические и диалогические высказывания 

различных типов и жанров в учебно-научной (на материале изучаемых учебных дисциплин), 

социально-культурной и деловой сферах общения; 

- применять в практике речевого общения основные орфоэпические, лексические, 

грамматические нормы современного русского литературного языка; 

- соблюдать в практике письма орфографические и пунктуационные нормы 

современного русского литературного языка; 

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

числе при обсуждении дискуссионных проблем; 

- использовать основные приемы информационной переработки устного и письменного 

текста. 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен освоить следующие 

компетенции: 

Для специальности 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение: 

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. Решать проблемы, оценивать риски и принимать решения в нестандартных 

ситуациях. 

ОК 4. Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для эффективного 

выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного развития. 

ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии для 

совершенствования профессиональной деятельности. 

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

потребителями. 

ОК 7. Ставить цели, мотивировать деятельность подчиненных, организовывать и 

контролировать их работу с принятием на себя ответственности за результат выполнения задания. 

ОК 8. Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, 

заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации. 

ОК 9. Быть готовым к смене технологий в профессиональной деятельности. 

2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ  
 

2.1 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 4 

Самостоятельная работа учащегося (всего) 58 

В том числе:  

- изучение дополнительной литературы 8 

- работа со словарями и справочниками 9 

- подготовка докладов, сообщений 8 

- написание рефератов 8 



- выполнение упражнений 16 

- работа с конспектами занятий 9 

Итоговая аттестация в форме зачета 

 

ОДП. 22 Литература 

 

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, 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), материально-техническое обеспечение 

дисциплины. 

 

1.1 Область применения рабочей программы учебной дисциплины «Литература». 

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, входящей в 

укрупненную группу специальностей 46.00.00 История и археология. 

 

1.2 Место учебной дисциплины в структуре программы подготовки специалистов 

среднего звена: учебная дисциплина «Литература» входит в цикл общеобразовательных 

дисциплин. 

 

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

В результате освоения дисциплины обучающийся должен 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. 

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; 

- использовать основные виды чтения (ознакомительно-изучающее, ознакомительно-

реферативное и др.) в зависимости от коммуникативной задачи; 

- 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; 



- создавать устные и письменные монологические и диалогические высказывания 

различных типов и жанров в учебно-научной (на материале изучаемых учебных дисциплин), 

социально-культурной и деловой сферах общения; 

- применять в практике речевого общения основные орфоэпические, лексические, 

грамматические нормы современного русского литературного языка; 

- соблюдать в практике письма орфографические и пунктуационные нормы 

современного русского литературного языка; 

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

числе при обсуждении дискуссионных проблем; 

- использовать основные приемы информационной переработки устного и письменного 

текста. 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен освоить следующие 

компетенции: 

Для специальности 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение: 

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. Решать проблемы, оценивать риски и принимать решения в нестандартных 

ситуациях. 

ОК 4. Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для эффективного 

выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного развития. 

ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии для 

совершенствования профессиональной деятельности. 

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

потребителями. 

ОК 7. Ставить цели, мотивировать деятельность подчиненных, организовывать и 

контролировать их работу с принятием на себя ответственности за результат выполнения задания. 

ОК 8. Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, 

заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации. 

ОК 9. Быть готовым к смене технологий в профессиональной деятельности. 

 

2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ  
 

2.1 Объем учебной дисциплины и виды учебной работы 

Вид учебной работы Объем 

часов Максимальная учебная нагрузка (всего) 333 

Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего) 222 

Самостоятельная работа обучающегося (всего) 111 

в том числе:  

- изучение дополнительной литературы 15 

- составление хронологических таблиц 19 

- подготовка докладов, сообщений 14 

- написание рефератов 14 

- написание сочинений, эссе 14 

- анализ поэтических текстов 14 

- конспектирование критических статей 10 

- работа со словарями и справочниками 10 



- работа с конспектами занятий 19 

Итоговая аттестация в форме экзамена 

 

ОДП. 24 История 

 

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, 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), материально-техническое обеспечение 

дисциплины. 

 

1.1 Область применения программы учебной дисциплины 

Рабочая программа дисциплины является частью основной профессиональной 

образовательной программы в соответствии с ФГОС СПО для специальности: 46.02.01 

Документационное обеспечение управления и архивоведение (базовый уровень), входящей в 

укрупненную группу 46.00.00 История и археология.  

 

1.2 Место учебной дисциплины в структуре основной профессиональной 

образовательной программы:  

Учебная дисциплина «История» относится к общему гуманитарному и социально-

экономическому циклу основной профессиональной образовательной программы, 

устанавливающей базовые знания для освоения специальных дисциплин.  

  

1.3 Цели и задачи учебной дисциплины «История» – требования к результатам 

освоения дисциплины: 

Цель: 

Формирование представлений об особенностях развития мировой и отечественной 

истории с древних времен до наших дней. 

Задачи: 
- рассмотреть основные этапы развития мировой и отечественной истории; 

- показать направления взаимовлияния важнейших мировых событий и процессов на 

развитие современной России; 

- сформировать целостное представление о роли и месте современной России в мире; 

 - показать целесообразность учета исторического опыта в современном социально-

экономическом, политическом и культурном развитии России.  

В результате освоения дисциплины студент должен уметь:  
- анализировать и систематизировать события прошлого и настоящего; 

- правильно определять свое отношение к тем или иным событиям прошлого и настоящего; 

- выявлять взаимоотношения отечественных, региональных, мировых социально-

экономических, политических и культурных проблем. 

В результате освоения дисциплины студент должен знать: 

- основные этапы развития мировой и отечественной истории;  

- сущность и причины межгосударственных конфликтов; 

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

политического и экономического развития ведущих регионов мира; 

- основные черты, характеризующие определенный исторический этап развития общества; 

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

государственных традиций; 



- содержание и назначение важнейших правовых и законодательных актов мирового 

значения. 

В результате освоения дисциплины студент должен обладать предусмотренными 

общими компетенциями: 

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. 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. 

 

2 СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ  

 

2.1 Объем учебной дисциплины и виды учебной работы  

Вид учебной работы Количество часов  

Максимальная учебная нагрузка (всего) 242 

Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего)  161 

в том числе:  

 Комбинированные занятия 159 

Самостоятельная работа студента (всего) 81 

в том числе:  

Подготовка практикоориентированных работ проектного 

характера 

40 

 внеаудиторная самостоятельная работа 41 

Итоговая аттестация в форме экзамена (1семестр), экзамен (2семестр) 

 

 ОГСЭ. 01 Основы философии 

 

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, 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), материально-техническое обеспечение 

дисциплины. 

 

1.1 Область применения программы учебной дисциплины 

Рабочая программа учебной дисциплины является частью программы подготовки 



специалистов среднего звена в соответствии с ФГОС СПО по специальности 46.02.01 

Документационное обеспечение управления и архивоведение 46.00.00 История и археология. 

 

1.2 Место учебной дисциплины в структуре программы подготовки специалистов 

среднего звена: является общей гуманитарной дисциплиной и 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 уметь: 

- ориентироваться в наиболее общих философских проблемах бытия; 

- ориентироваться в наиболее общих философских проблемах познания ценностей; 

- ориентироваться в наиболее общих философских проблемах ценностей; 

- ориентироваться в наиболее общих философских проблемах свободы и смысла жизни 

как основе формирования культуры гражданина и будущего специалиста. 

В результате освоения учебной 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 картин мира; 

- об условиях формирования личности, свободе и ответственности за сохранение жизни, 

культуры, окружающей среды; 

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

достижений науки, техники и технологий. 

В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен освоить следующие 

компетенции (базовый уровень): 

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. 

 

2 СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

 

2.1 Объем учебной дисциплины и виды учебной работы 

 

ОГСЭ. 02 История 

 



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, 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), материально-техническое обеспечение 

дисциплины. 

 

1.1. Область применения программы учебной дисциплины 

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, входящей в 

укрупненную группу специальностей 46.00.00 История и археология. 

 

 1.2. Место учебной дисциплины в структуре программы подготовки специалистов 

среднего звена: учебная дисциплина «История» относится к циклу общеобразовательных 

дисциплин.  

  

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

дисциплины: 

 

 Цель: формирование представлений об особенностях развития современной России на 

основе осмысления важнейших событий и проблем российской и мировой истории последней 

четверти ХХ- начала ХХI вв. 

 

Задачи: 

- рассмотреть основные этапы развития России на протяжении последних десятилетий ХХ- 

начала ХХI вв. 

- показать направления взаимовлияния важнейших мировых событий и процессов на 

развитие современной России; 

- сформировать целостное представление о роли и месте современной России в мире; 

- показать целесообразность учёта исторического опыта последней четверти ХХ века в 

современном социально-экономическом, политическом и культурном развитии России.  

В результате освоения учебной дисциплины студент должен уметь:  

- анализировать и систематизировать события прошлого и настоящего; 

- правильно определять свое отношение к тем или иным событиям прошлого и настоящего; 

- выявлять взаимоотношения отечественных, региональных, мировых социально-

экономических, политических и культурных проблем; 

- ориентироваться в современной экономической, политической, культурной ситуации в 

России и мире; 

- выявлять взаимосвязь отечественных, региональных, мировых социально-

экономических, политических и культурных проблем. 

Вид учебной работы Объем часов 

 Базовый уровень 

 Максимальная учебная нагрузка (всего) 57 

58 Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего) 48 

48 Самостоятельная работа обучающегося (всего) 9 

10 
Итоговая аттестация в форме дифференцированного зачета  

  



 В результате освоения дисциплины студент должен знать/понимать: 

- основные направления развития ключевых регионов мира на рубеже ХХ-ХХI вв.; 

- сущность и причины локальных, региональных, межгосударственных конфликтов в 

конце ХХ- начале ХXI вв.; 

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

политического и экономического развития ведущих регионов мира; 

- назначение ООН, НАТО, ЕС и других организаций и основные направления их 

деятельности; 

- роль науки, культуры и религии в сохранении и укреплении национальных и 

государственных традиций; 

- содержание и назначение важнейших правовых и законодательных актов мирового и 

регионального значения; 

- основные черты, характеризующие определенный исторический этап развития общества; 

- виды социальных взаимодействий; 

Перечень формируемых 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, анализ и оценку информации, необходимой для постановки и 

решения профессиональных задач, профессионального и 

личностного развития. 

ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии для 

совершенствования 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, результат выполнения 

заданий. 

ОК 8. Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, 

заниматься самообразованием, осознанно заниматься повышением квалификации. 

ОК 9. Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессиональной 

деятельности. 

 

2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ  

  

2.1. Объём учебной дисциплины и виды учебной работы  

Вид учебной работы Количество часов  

Максимальная учебная нагрузка (всего) 57 

Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего)  48 

в том числе:  

– комбинированные занятия 48 

Самостоятельная работа студента (всего) 9 

в том числе:  

– подготовка практикоориентированных работ проектного характера 4 

– внеаудиторная самостоятельная работа 5 

Итоговая аттестация в форме дифференцированного зачёта (1 семестр) 

 

ОГСЭ. 03 Иностранный язык 

 



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, 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), материально-техническое обеспечение 

дисциплины. 

 

1.1 Область применения программы 

Рабочая программа учебной дисциплины является частью программы подготовки 

специалистов среднего звена в соответствии с ФГОС СПО по специальности 46.02.01 

Документационное обеспечение управления и архивоведение 46.00.00 История и археология. 

1.2 Место учебной дисциплины в структуре подготовки специалистов среднего звена: 

Учебная дисциплина «Иностранный язык» является обязательной частью общего 

гуманитарного и социально-экономического цикла. 

 

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

В результате освоения дисциплины обучающийся должен уметь: 

- понимать в условиях непосредственного общения в различных ситуациях высказывания 

собеседника, в том числе при наличии незнакомых языковых средств; 

- понимать учебные и аутентичные аудиокассеты различной сложности; 

- проникать в смысл звучащей речи; 

- выделять основное содержание и понимать содержание полностью; 

- выявлять наиболее существенные факты в тексте. 

-уметь общаться в условиях непосредственного общения, понимать и реагировать на 

устные высказывания партнера по общению; 

- уметь общаться в рамках сфер, тематики и ситуаций; 

- связно высказываться о себе и окружающем мире, о прочитанном, увиденном, 

услышанном, выражая при этом свое отношение к воспринятой информации или предмету 

высказывания; 

- правильно, осмысленно ставить устные вопросы (по типу) исходя из контекста 

сообщения или содержания высказывания. 

- читать с пониманием основного содержания (ознакомительное чтение); 

- читать с полным пониманием содержания (изучающее чтение); 

- читать с извлечением необходимой (интересующей) значимой информации (поисковое 

чтение); 

- уметь работать со словарем при чтении с переводом, с отраслевыми словарями и 

справочниками. 

- уметь письменно выражать свои мысли; 

- делать выписки из текста; 

- составлять и записывать план прочитанного или прослушанного текста; 

- написать короткое поздравление, выразить пожелание; 

 - письменно заполнить формуляр (указать имя, фамилию, пол, возраст, гражданство, адрес 

и др.); 

- написать личное письмо, употребляя формулы речевого этикета, принятые в стране 

изучаемого языка; 

- умение передать основную информацию (основное содержание), главную идею (главную 

мысль) прочитанного или прослушанного текста; 

- умение делать письменный обзор, комбинирование, объединение фактов; 



- списывать, использовать текст в качестве опоры для построения собственного 

письменного высказывания, сличать образец с написанным; 

- работать со справочной литературой, пользоваться словарями; 

 - строить логичное и последовательное высказывание, обобщать информацию, 

фиксировать ее; 

- уметь перефразировать высказывание, выразить сложную мысль простыми языковыми 

средствами. 

использовать приобретенные знания и умения в практической деятельности и 

повседневной жизни для: 
- создания связного текста (устного и письменного) на необходимую тему с учетом норм 

английского языка; 

- участия в диалоге или дискуссии; 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен знать: 

- правила образования и употребление времен группы Simple, Progressive, Perfect; 

- определение «причастие»; образование причастия прошедшего времени (Participle II) 

правильных и неправильных глаголов. Функции Participle II в предложении;  

- значение, правила образования The Passive Voice;  

- правила словообразования в английском языке; 

- Количественные показатели мany, much, a lot of, lots of, little, few; 

- употребление still, yet, another, else. 

- герундий; 

- правила построения косвенной речи; 

- модальные глаголы и их эквиваленты, 

В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен освоить следующие 

компетенции (базовый уровень): 

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. 

 

2 СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ  

 

2.1 Объем учебной дисциплины и виды учебной работы 

Вид учебной работы Объем часов 

Максимальная учебная нагрузка (всего) 156 

Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего)  126 

Самостоятельная работа обучающегося (всего) 30 



 

ОГСЭ. 04 Физическая культура 

 

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, 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), материально-техническое обеспечение 

дисциплины. 

 

1.1 Область применения рабочей программы учебной дисциплины «Физическая 

культура». 

Рабочая программа учебной дисциплины является частью основной профессиональной 

образовательной программы в соответствии с ФГОС СПО по специальности 46.02.01 

Документационное обеспечение управления и архивоведение.  

 

1.2 Место учебной дисциплины в структуре основной профессиональной 

образовательной программы:  

Дисциплина «Физическая культура» является обязательной частью общего гуманитарного 

и социально-экономического цикла. 

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

В результате освоения дисциплины обучающийся должен уметь: 

- выполнять индивидуально подобранные комплексы оздоровительной и адаптивной 

(лечебной) физической культуры, композиции ритмической и аэробной гимнастики, комплексы 

упражнений атлетической гимнастики; 

- выполнять простейшие приемы самомассажа и релаксации; 

- проводить самоконтроль при занятиях физическими упражнениями; 

- преодолевать искусственные и естественные препятствия с использованием 

разнообразных способов передвижения; 

- выполнять приемы защиты и самообороны, страховки и самостраховки; 

- осуществлять творческое сотрудничество в коллективных формах занятий физической 

культурой; 

- 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. 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен знать/понимать: 

- влияние оздоровительных систем физического воспитания на укрепление здоровья, 

профилактику профессиональных заболеваний, вредных привычек и увеличение 

продолжительности жизни;  

- способы контроля и оценки индивидуального физического развития и физической 

подготовленности; 

- правила и способы планирования системы индивидуальных занятий физическими 

упражнениями различной направленности. 

Процесс изучения дисциплины направлен на формирование следующих компетенций: 

ОК 2. Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и способы 

выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество;  

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

ответственность;  



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

потребителями.  

  

2 СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ  

 

2.1 Объем учебной дисциплины и виды учебной работы 

Вид учебной работы Объем часов 

Максимальная учебная нагрузка (всего) 252 

Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего)  126 

в том числе:  

 практические занятия 116 

Самостоятельная работа обучающегося (всего) 126 

в том числе:  

- изучение дополнительной литературы 14 

- занятия в спортивных секциях 36 

- занятия в тренажерном зале 36 

- написание рефератов 40 

Итоговая аттестация в форме зачета 

 

ЕН. 01 Математика 

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, 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), материально-техническое обеспечение 

дисциплины. 

 

1.1 Область применения программы учебной дисциплины 

Рабочая программа учебной дисциплины «Математика» является частью программы 

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

Документационное обеспечение управления и архивоведение, входящей в укрупненную группу 

специальностей 46.00.00 История и археология. 

 

1.2 Место учебной дисциплины в структуре основной профессиональной 

образовательной программы: учебная дисциплина «Математика» входит в математический и 

общий естественнонаучный учебный цикл. 

 

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

Для базовой подготовки: 

В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен уметь: 

 решать задачи на отыскание производной сложной функции, производных второго и 

высших порядков; 

 применять основные методы интегрирования при решении задач; 

 применять методы математического анализа при решении задач прикладного характера, 

в том числе профессиональной направленности. 

В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен знать: 

 основные понятия и методы математического анализа; 

 основные численные методы решения прикладных задач. 



Для углубленной подготовки: 

В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен уметь: 

 решать задачи на отыскание производной сложной функции, производных второго и 

высших порядков; 

 использовать различные методы интегрирования при решении задач; 

 использовать методы математического анализа при решении задач прикладного 

характера, в том числе профессиональной направленности; 

 решать системы уравнений с несколькими переменными матричным и другими 

способами: 

 использовать алгебраические методы при решении геометрических задач. 

В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен знать: 

 основные понятия и методы математического анализа, линейной алгебры и 

аналитической геометрии; 

 основные численные методы решения прикладных задач; 

 сущность, виды и способы решения задач аналитической геометрии на плоскости и в 

пространстве. 

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 9. Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессиональной 

деятельности. 

 

2 СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

2.1 Объем учебной дисциплины и виды учебной работы 

Вид учебной работы Объем часов 

Максимальная учебная нагрузка (всего) 149 

Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего) 99 

в том числе:  

практические занятия 50 

контрольные работы 4 

Самостоятельная работа обучающегося (всего) 50 

в том числе:  

подготовка рефератов 8 

подготовка к практическим занятиям, поиск, изучение и обработка 

информации в печатных и электронных источниках 

30 

 

подготовка к контрольным работам и промежуточной аттестации 12 

Итоговая аттестация в форме дифференцированного зачета 

 

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, 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), материально-техническое обеспечение 

дисциплины. 

 

1.1 Область применения программы учебной дисциплины 

Рабочая программа учебной дисциплины «Информатика» является частью программы 

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

Документационное обеспечение управления и архивоведение, входящей в укрупненную группу 

специальностей 46.00.00 История и археология. 

 
1.2 Место учебной дисциплины в структуре основной профессиональной 

образовательной программы: дисциплина входит в математический и общий 

естественнонаучный цикл. 

 

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

В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен уметь: 

 работать с современными операционными системами, текстовыми редакторами, 

табличными процессорами, системами управления базами данных, программами подготовки 

презентаций, информационно-поисковыми системами и пользоваться возможностями 

глобальной сети Интернет; 

 профессионально осуществлять набор текстов на персональном компьютере. 

В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен знать: 

 технические средства и программное обеспечение персональных компьютеров; 

 теоретические основы современных информационных технологий общего и 

специализированного назначения; 

 русскую и латинскую клавиатуру персонального компьютера; 

 правила оформления документов на персональном компьютере. 

В процессе освоения дисциплины у студентов должны формироваться общие 

компетенции: 
ОК 4 Осуществлять поиск, анализ и оценку информации, необходимой для постановки и 

решения профессиональных задач, профессионального и личностного развития. 

ОК 5 Использовать информационно-коммуникационные технологии для совершенствования 

профессиональной деятельности. 

ОК 9 Быть готовым к смене технологий в профессиональной деятельности. 

 

2. СТРУКТУРА МЕЖДИСЦИПЛИНАРНОГО КУРСА 

 

2.1 Объем междисциплинарного курса и виды учебной работы 

Вид учебной деятельности Объем часов 

Максимальная учебная нагрузка (всего) 174 

Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего) 116 

в том числе:  

практические занятия 50 

Самостоятельная работа обучающегося (всего) 58 

в том числе:  
подготовка рефератов 20 



подготовка докладов 38 

Итоговая аттестация в форме дифференцированного зачет 

 

 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, 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), материально-техническое обеспечение 

дисциплины. 

 

 1.1 Область применения программы учебной дисциплины. 

Рабочая программа учебной дисциплины является частью программы подготовки 

специалистов среднего звена в соответствии с ФГОС СПО по специальности:  

46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение, входящая в 

укрупненную группу специальностей 46.00.00 История и археология.  

 

1.2 Место учебной дисциплины в структуре программы подготовки специалистов 

среднего звена: дисциплина входит в математический и общий естественнонаучный цикл. 

 

1.3 Цели и задачи учебной дисциплины – требования к результатам освоения 

дисциплины: 
В результате освоения дисциплины обучающийся должен 

знать: 

 виды и классификацию природных ресурсов условия устойчивого состояния экосистем; 

 задачи охраны окружающей среды, природоресурсный потенциал и охраняемые 

природные территории Российской Федерации; 

 основные источники и масштабы образования отходов производства; 

 основные источники техногенного воздействия на окружающую среду, способы 

предотвращения и улавливания выбросов, методы очистки промышленных сточных вод, 

принципы работы аппаратов обезвреживания и очистки газовых выбросов и стоков производств; 

 правовые основы, правила и нормы природопользования и экологической безопасности; 

 принципы и методы рационального природопользования, мониторинга окружающей 

среды, экологического контроля и экологического регулирования; 

 принципы и правила международного сотрудничества в области природопользования и 

охраны окружающей среды. 

уметь: 

 анализировать и прогнозировать экологические последствия различных видов 

производственной деятельности; 

 анализировать причины возникновения экологических аварий и катастроф; 

 выбирать методы, технологии и аппараты утилизации газовых выбросов, стоков, 

твёрдых отходов; 

 определять экологическую пригодность выпускаемой продукции; 

 оценивать состояние экологии окружающей среды на производственном объекте. 

Специалист по документационному обеспечению управления, архивист (базовой 

подготовки) должен обладать общими компетенциями, включающими в себя способность: 



ОК 3. Решать проблемы, оценивать риски и принимать решения в нестандартных 

ситуациях. 

ОК 6. Работать в коллективе и команде, обеспечивать ее сплочение, эффективно общаться 

с коллегами, руководством, потребителями. 

ОК 7. Ставить цели, мотивировать деятельность подчиненных, организовывать и 

контролировать их работу с принятием на себя ответственности за результат выполнения заданий. 

ОК 9. Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессиональной 

деятельности. 

 

2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ  

 

2.1 Объем учебной дисциплины и виды учебной работы 

Вид учебной работы Объём часов 

Максимальная учебная нагрузка (всего) 48 

Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего)  32 

Самостоятельная работа обучающегося (всего) 16 

в том числе:  

- составление тестов 2 

- написание рефератов  7 

- работа с учебными пособиями 2 

- подготовка докладов 3 

- составление таблиц и диаграмм 2 

Итоговая аттестация в форме дифференцированного зачета 

 

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, 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), материально-техническое обеспечение 

дисциплины. 

 

1.1. Область применения рабочей программы 

Рабочая программа учебной дисциплины является частью ОПОП (программы подготовки 

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

Документационное обеспечение управления и архивоведение. 

 

1.2. Место учебной дисциплины в структуре программы подготовки специалистов 

среднего звена: дисциплина входит в профессиональный учебный цикл. 

 

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

учебной дисциплины: 

В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен  

уметь: 

 использовать источники экономической информации;  

 проводить первичный анализ экономической информации;  

 проводить на основании простейших моделей исследование различных гипотез, 

используя инструменты микро- и макроэкономического анализа; 



 интерпретировать полученные результаты; 

 решать задачи расчета и оценки микро- и макроэкономических показателей в рамках 

простейших моделей; 

 использовать методы оптимизации при решении задач.  

В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен  

знать: 

 общий понятийный аппарат и инструменты экономической теории; 

 сущность основных экономических явлений и процессов; 

 теорию спроса и предложения, основы теории общественного сектора, теорию 

потребительского выбора, теорию производства и издержек, типы рыночных структур, теорию 

общего равновесия;  

 основные понятия макроэкономики и макроэкономические показатели (валовой 

внутренний продукт, безработица, занятость, инфляция, индекс потребительских цен, дефлятор 

ВВП, экономический рост, деньги, спрос и предложение денег, мультипликатор, денежные 

агрегаты, ставка процента, занятость, полная занятость, валютный курс, валютный рынок, 

сбережения, инвестиции, финансовая система), а также взаимосвязь между ними; 

 простейшие макроэкономические модели, описывающие экономический рост, 

цикличность, инфляцию, безработицу. 

Освоить компетенции: 

 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. 

 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. 

 

2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ МЕЖДИСЦИПЛИНАРНОГО КУРСА 

 

2.1. Объем междисциплинарного курса и виды учебной работы 

Вид учебной работы Количество часов  

Максимальная учебная нагрузка (всего) 72 

Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего)  48 

в том числе:  

 лабораторные работы – 

 практические занятия 6 



 контрольные работы – 

Самостоятельная работа обучающегося (всего) 24 

Итоговая аттестация в форме экзамена 

 

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, 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), материально-техническое обеспечение 

дисциплины. 

 

1.1 Область применения рабочей программы 

 

Рабочая программа учебной дисциплины является частью программы подготовки 

специалистов среднего звена углубленной подготовки в соответствии с ФГОС СПО по 

специальностям 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение, входящей 

в укрупненную группу специальностей 46.00.00 История и археология. 

 

1.2 Место дисциплины в структуре основной профессиональной образовательной 

программы: учебная дисциплина входит в профессиональный цикл. 

 

1.3 Цели и задачи дисциплины – требования к результатам освоения учебной 

дисциплины: 
В результате освоения дисциплины обучающийся должен уметь: 

– рассчитывать по принятой методологии основные технико-экономические показатели 

деятельности организации; 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен знать: 

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

В результате изучения дисциплины должны быть сформированы следующие общие 

компетенции:  

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

проявлять к ней устойчивый интерес. 

– ОК 2. Организовывать собственную деятельность, определять методы и способы 

выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество. 

– ОК 3. Решать проблемы, оценивать риски и принимать решения в нестандартных 

ситуациях. 

– ОК 4. Осуществлять поиск, анализ и оценку информации, необходимой для постановки 

и решения профессиональных задач, профессионального и личностного развития. 

– ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии для 

совершенствования профессиональной деятельности. 

– ОК 6. Работать в коллективе и команде, обеспечивать ее сплочение, эффективно 

общаться с коллегами, руководством, потребителями. 

– ОК 7. Ставить цели, мотивировать деятельность подчиненных, организовывать и 

контролировать их работу с принятием на себя ответственности за результат выполнения заданий. 

В результате изучения дисциплины должны быть сформированы следующие 

профессиональные компетенции: 
– 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. 

 

2 СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ  

 

2.1 Объём учебной дисциплины и виды учебной работы 

Вид учебной работы Объём часов 

Максимальная учебная нагрузка (всего) 72 

Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего)  48 

в том числе:  

 практические занятия 10 

 контрольная работа  

Самостоятельная работа обучающегося (всего) 24 

в том числе:  

внеаудиторная самостоятельная работа по выполнению домашних заданий 24 

Итоговая аттестация в форме экзамена 

 

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, 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), материально-техническое обеспечение 

дисциплины. 

 

1.1 Область применения программы учебной дисциплины 

Рабочая программа учебной дисциплины является частью программы подготовки 

специалистов среднего звена углубленной подготовки в соответствии с ФГОС СПО по 

специальностям 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение, входящей 

в укрупненную группу специальностей 46.00.00 История и археология. 

 

1.2 Место учебной дисциплины в структуре программы подготовки специалистов 

среднего звена: дисциплина Менеджмент является общепрофессиональной дисциплиной и 

входит в профессиональный цикл. 

 

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

В результате освоения дисциплины обучающийся должен уметь: 

 использовать на практике методы планирования и организации работы подразделения; 

 анализировать организационные структуры управления; 

 проводить работу по мотивации трудовой деятельности персонала; 

 применять в профессиональной деятельности приемы делового и управленческого 

общения; 

 принимать эффективные решения, используя систему методов управления; 

 учитывать особенности менеджмента (по отраслям); 

В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен знать:  



 сущность и характерные черты современного менеджмента, историю его развития; 

 методы планирования и организации работы подразделения; 

 принципы построения организационной структуры управления; 

 основы формирования мотивационной политики организации; 

 особенности менеджмента в области профессиональной деятельности (по отраслям); 

 внешнюю и внутреннюю среду организации; 

 цикл менеджмента; 

 процесс принятия и реализации управленческих решений; 

 функции менеджмента в рыночной экономике: организацию, планирование, мотивацию 

и контроль деятельности экономического субъекта; 

 систему методов управления; 

 методику принятия решений; 

 стили управления, коммуникации, принципы делового общения; 

В результате освоения студент должен обладать следующими общими компетенциями: 

 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. 

В результате изучения дисциплины должны быть сформированы следующие 

профессиональные компетенции: 

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

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

числе документов по личному составу). 

 ПК 2.5. Обеспечивать учет и сохранность документов в архиве. 

 

2 СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

 

2.1 Объем учебной дисциплины и виды учебной работы 

Вид учебной работы Объем часов 



Максимальная учебная нагрузка (всего) 76 

Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего)  51 

в том числе:  

- практические занятия 8 

Самостоятельная работа обучающегося (всего) 25 

Коммуникации и эффективность управления 6 

Характеристика этапов жизненного цикла организации 6 

Исследование подсистем организации 7 

Исследование методики принятия решения 6 

Итоговая аттестация в форме экзамена 

 

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, 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), материально-техническое обеспечение 

дисциплины. 

 

1.1 Область применения программы учебной дисциплины 

Рабочая программа учебной дисциплины является частью программы подготовки 

специалистов среднего звена углубленной подготовки в соответствии с ФГОС СПО по 

специальностям 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение, входящей 

в укрупненную группу специальностей 46.00.00 История и археология. 

 

1.2 Место учебной дисциплины в структуре основной профессиональной 

образовательной программы: дисциплина входит в профессиональный цикл. 

 

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

дисциплины: 
В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен  

уметь: 

- применять кадровую политику на государственной и муниципальной службе. 

 знать: 

- систему государственных учреждений и органов местного самоуправления; 

- общие принципы и требования к прохождению государственной и муниципальной 

службы; 

- организационно-правовые формы государственного аппарата управления. 

сформировать следующие компетенции: 

- 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. 

- 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. 

 

2 СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

 

2.1 Объем учебной дисциплины и виды учебной работы 

Вид учебной работы Объем часов 

Максимальная учебная нагрузка (всего) 135 

Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего)  90 

в том числе:  

 - практические занятия 16 

Самостоятельная работа обучающегося (всего) 45 

в том числе:  

 - работа с конспектом лекций 30 

- подготовка к практическим занятиям 21 

Итоговая аттестация в форме экзамена 

 

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, 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), материально-техническое обеспечение 

дисциплины. 

1.1 Область применения программы учебной дисциплины 

Рабочая программа учебной дисциплины является частью программы подготовки 

специалистов среднего звена в соответствии с ФГОС СПО по специальности 46.02.01 

Документационное обеспечение управления и архивоведения, базовой подготовки. 



1.2 Место учебной дисциплины в структуре основной профессиональной 

образовательной программы 

Учебная дисциплина «Иностранный язык (профессиональный)» является 

общепрофессиональной дисциплиной и входит в профессиональный учебный цикл. 

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

Целью изучения дисциплины «Иностранный язык (профессиональный)» является 

развитие коммуникативной компетенции в основных видах речевой деятельности: говорении, 

аудировании, чтении и письме; развитие языковой компетенции - овладение лексическим и 

грамматическим минимумом, необходимым для участия в различных коммуникативных 

ситуациях делового характера; развитие социокультурной компетенции с целью приобретения 

обучающимися знаний особенностей социального и речевого этикета носителей языка и умения 

применить полученные знания в процессе общения; а также развитие учебно-познавательной 

компетенции. 

В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен уметь: 

­ работать с профессиональными текстами на иностранном языке; 

­ составлять и оформлять организационно-распорядительную документацию на 

иностранном языке; 

­ вести переговоры на иностранном языке; 

В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен знать: 

­ практическую грамматику, необходимую для профессионального общения на 

иностранном языке; 

­ особенности перевода служебных документов с иностранного языка. 

В результате освоения учебной дисциплины у обучающихся по специальности 46.02.01 

Документационное обеспечение управления и архивоведения, базовой подготовки 

формируются следующие общие и профессиональные компетенции: 

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. 

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 1.1. 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. 



 

2 СТРУКТУРА УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ  

 

2.1 Объём учебной дисциплины и виды учебной работы  

Виды учебной работы Объём часов 

Максимальная учебная нагрузка (всего) 90 

Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего) 60 

в том числе: 

практические занятия 

 

60 

Самостоятельная работа обучающегося (всего) 30 

в том числе: 

­ работа с англоязычными текстами (чтение, перевод, выполнение заданий); 

­ работа со словарём; 

­ составление глоссария по темам; 

­ заучивание лексических единиц; 

­ составление устных и письменных высказываний, диалогов; 

­ работа с документами; 

­ работа с конспектами. 

Итоговая аттестация в форме дифференциального зачёта 

 

 

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, 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), материально-техническое обеспечение 

дисциплины. 

 

1.1 Область применения программы учебной дисциплины  

Рабочая программа учебной дисциплины является частью программы подготовки 

специалистов среднего звена в соответствии с ФГОС СПО по специальности 46.02.01 

Документационное обеспечение управления и архивоведение, входящей в состав укрупненной 

группы специальностей 46.00.00 История и археология. 

 

1.2 Место учебной дисциплины в структуре программы подготовки специалистов 

среднего звена: дисциплина входит в профессиональный цикл. 

 

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

дисциплины: 
В результате освоения дисциплины обучающийся должен: 

уметь: 

– применять в профессиональной деятельности приемы делового общения; 

– применять полученные знания в практической деятельности; 

– моделировать свое поведение в деловых ситуациях;  

– обладать практическими навыками речевой культуры. 

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. 

освоить следующие компетенции: 

- 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. 

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

приемов и презентаций. 

- ПК 1.3. Осуществлять подготовку деловых поездок руководителя и других сотрудников 

организации. 

- ПК 1.4. Организовывать рабочее место секретаря и руководителя. 

- ПК 1.5. Оформлять и регистрировать организационно-распорядительные документы, 

контролировать сроки их исполнения. 

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

составлять номенклатуру дел и формировать документы в дела. 

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

 

2 СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ  

 

2.1 Объем учебной дисциплины и виды учебной работы 

Вид учебной работы Объём часов 

Максимальная учебная нагрузка (всего) 76 

Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего)  51 

в том числе:  

- практические занятия 6 

Самостоятельная работа обучающегося (всего) 25 

в том числе:  

- работа с конспектом лекций 11 

- подготовка реферативных сообщений по выбранной тематике 14 

Итоговая аттестация в форме дифференцированного зачета 

 

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, 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), материально-техническое обеспечение 

дисциплины. 

 

1.1 Область применения программы учебной дисциплины 

Рабочая программа учебной дисциплины является частью основной профессиональной 

образовательной программы подготовки специалистов среднего звена в соответствии с ФГОС 3+ 

по специальности 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение, 

входящей в укрупненную группу специальностей 46.00.00 История и археология. 

 

1.2 Место учебной дисциплины в структуре основной профессиональной 

образовательной программы: 

Учебная дисциплина «Управление персоналом» входит в цикл профессиональных 

дисциплин. 

 

1.3 Цели и задачи междисциплинарного курса – требования к результатам освоения 

междисциплинарного курса: 

Целью изучения дисциплины «Управление персоналом» является изучение современных 

требований в области управления персоналом и способствовать эффективному 

функционированию предприятия (организации) в условиях рыночной экономики. 

Данная цель может быть достигнута посредством решения следующих задач: 

- изучение теоретических вопросов, посредством лекционных занятий и работой с 

дополнительными источниками самостоятельно; 

- закрепление полученной информации в ходе выполнения практических занятий и при 

выполнении самостоятельной работы обучающихся. 

В результате освоения учебной дисциплины обучающийся  

уметь:  

 создавать благоприятный психологический климат в коллективе; 

 эффективно управлять трудовыми ресурсами. 

знать: 

 содержание кадрового, информационного, технического и правового обеспечения 

системы управления персоналом; 

 организационную структуру службы управления персоналом; 

 общие принципы управления персоналом; 

 принципы организации кадровой работы; 

 психологические аспекты управления, способы разрешения конфликтных ситуаций в 

коллективе. 

освоить компетенции: 
ОК 1 Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять к ней 

устойчивый интерес 

ОК 2 Организовывать собственную деятельность, определять методы и способы выполнения 

профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество 

ОК 3 Решать проблемы, оценивать риски и принимать решения в нестандартных ситуациях 

ОК 4 Осуществлять поиск, анализ и оценку информации, необходимой для постановки и 

решения профессиональных задач, профессионального и личностного развития 

ОК 5 Использовать информационно-коммуникационные технологии для совершенствования 

профессиональной деятельности 

ОК 6 Работать в коллективе и команде, обеспечивать ее сплочение, эффективно общаться с 

коллегами, руководством, потребителями 



ОК 7 Ставить цели, мотивировать деятельность подчиненных, организовывать и контролировать 

их работу с принятием на себя ответственности за результат выполнения заданий 

ОК 8 Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, 

заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации 

ОК 9 Быть готовым к смене технологий в профессиональной деятельности 

ПК 1.1 Самостоятельно работать с документами, содержащими конфиденциальную информацию, 

в том числе с документами по личному составу 

ПК 1.2 Организовывать использование архивных документов в научных, справочных и 

практических целях 

ПК 1.3 Осуществлять организационно-методическое руководство и контроль за работой архива 

организации и за организацией документов в делопроизводстве 

ПК 1.4 Принимать участие в работе по подбору и расстановке кадров службы документационного 

обеспечения управления и архива организации. 

 

2 СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ  

 

2.1 Объем учебной дисциплины и виды учебной работы 

Вид учебной работы Объем часов 

Максимальная учебная нагрузка (всего) 180 

Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего) 120 

в том числе:  

- практические занятия 8 

- курсовая работа 20 

Самостоятельная работа обучающегося (всего) 60 

в том числе:  

Работа с конспектом лекций 

Подготовка сообщений, докладов по теме 

23 

20 

Итоговая аттестация в форме экзамена  

 

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, 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), материально-техническое обеспечение 

дисциплины. 

 

1.1 Область применения программы учебной дисциплины 

Рабочая программа учебной дисциплины является частью основной профессиональной 

образовательной программы подготовки специалистов среднего звена в соответствии с ФГОС 3+ 

по специальности 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение. 

 

1.2 Место учебной дисциплины в структуре основной профессиональной 

образовательной программы 

Учебная дисциплина «Правовое обеспечение профессиональной деятельности» входит в 

цикл общеобразовательных дисциплин. 

 

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

В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен уметь: 

 защищать свои права в соответствии с трудовым законодательством; 



 использовать правовую информацию в профессиональной деятельности; 

В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен знать: 

 права и обязанности служащих; 

 законодательные акты и иные нормативные правовые документы, регулирующие 

правоотношения физических и юридических лиц; 

 основные законодательные акты о правовом обеспечении профессиональной 

деятельности служащих; 

В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен освоить следующие 

компетенции: 
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, анализ и оценку информации, необходимой для постановки и решения 

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. 

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

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

презентаций. 

ПК 1.4 Организовывать рабочее место секретаря и руководителя. 

ПК 1.5 Оформлять и регистрировать организационно-распорядительные документы, 

контролировать сроки их исполнения. 

ПК 1.7 Самостоятельно работать с документами, содержащими конфиденциальную информацию, в 

том числе с документами по личному составу. 

ПК 1.8 Осуществлять телефонное обслуживание, принимать и передавать факсы. 

 

2 СТРУКТУРА УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ  

 

2.1 Объем учебной дисциплины и виды учебной работы  

Виды учебной работы Объем часов 

Максимальная учебная нагрузка (всего) 120 

Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего) 80 

в том числе:  

лекции 76 

практические занятия 20 

Самостоятельная работа обучающегося (всего) 40 

в том числе:  

подготовка докладов, сообщений 20 

написание рефератов 10 

работа с конспектами лекций 10 

решение ситуационных задач 8 

Итоговая аттестация в форме экзамена 

 

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, 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), материально-техническое обеспечение 

дисциплины. 

 

1.2 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, входящей в 

укрупненную группу специальностей 46.00.00 История и археология. 

 

1.3 Место учебной дисциплины в структуре программы подготовки специалистов 

среднего звена: учебная дисциплина «Безопасность жизнедеятельности» входит в 

профессиональный цикл общеопрофессиональных дисциплин. 

 

1.4 Цели и задачи дисциплины - требования к результатам освоения дисциплины: 

Цель дисциплины Безопасность жизнедеятельности – вооружить будущих выпускников 

учреждений СПО теоретическими знаниями и практическими навыками, необходимыми для: 

 разработки и реализации мер защиты человека и среды обитания от негативных 

воздействий чрезвычайных ситуаций мирного и военного времени; 

 прогнозирования развития и оценки последствий чрезвычайных ситуаций; 

 принятия решений по защите населения и территорий от возможных последствий 

аварий, катастроф, стихийных бедствий и применения современных средств поражения, а также 

принятия мер по ликвидации их воздействий; 

 выполнения конституционного долга и обязанности по защите Отечества в рядах 

Вооруженных Сил Российской Федерации; 

 своевременного оказания доврачебной помощи. 

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. 

В результате освоения дисциплины у обучающегося должны сформироваться следующие 

компетенции: 

Общие компетенции: 

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. 

Профессиональные компетенции: 

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

посетителей. 

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

приемов и презентаций. 

ПК 1.3. Осуществлять подготовку деловых поездок руководителя и других сотрудников 

организации. 

ПК 1.4. Организовывать рабочее место секретаря и руководителя. 

ПК 1.5. Оформлять и регистрировать организационно-распорядительные документы, 

контролировать сроки их исполнения. 

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

составлять номенклатуру дел и формировать документы в дела. 

ПК 1.7. Самостоятельно работать с документами, содержащими конфиденциальную 



информацию, в том числе с документами по личному составу. 

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

ПК 1.9. Осуществлять подготовку дел к передаче на архивное хранение. 

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

организации, государственные и муниципальные архивы. 

ПК 2.1. Осуществлять экспертизу ценности документов в соответствии с действующими 

законодательными актами и нормативами. 

ПК 2.2. Вести работу в системах электронного документооборота. 

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

документам организации. 

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

документов по личному составу). 

ПК 2.5. Обеспечивать учет и сохранность документов в архиве. 

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

практических целях. 

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

архива организации и за организацией документов в делопроизводстве. 

 

2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ  

 
2.1 Объем учебной дисциплины и виды учебной работы 

Вид учебной работы Объем часов 

Максимальная нагрузка (всего) 102 

Обязательная аудиторная нагрузка (всего) 68 

В том числе: 

- практические занятия 

 

48 

Самостоятельная работа обучающегося (всего) 34 

В том числе: 

-работа с конспектами занятий 

- поиск информации в печатных и электронных источниках, ее изучение 

 

14 

20 

Итоговая аттестация в форме дифференцированного зачета 

 

ОП. 10 Конфликтология 

 

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, 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), материально-техническое обеспечение 

дисциплины. 

 

1.1 Область применения программы учебной дисциплины 

Рабочая программа учебной дисциплины является частью программы подготовки 

специалистов среднего звена в соответствии с ФГОС СПО по специальности 46.02.01 

Документационное обеспечение управления и архивоведение, входящей в состав укрупненной 

группы специальностей 46.00.00 История и археология. 

 



1.2 Место учебной дисциплины в структуре основной профессиональной 

образовательной программы: дисциплина входит в профессиональный цикл. 

 

1.3 Цели и задачи учебной дисциплины требования к результатам освоения учебной 

дисциплины: 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен: 

уметь: 

 самостоятельно анализировать и оценивать те или иные позиции людей, групп, 

организаций, общества в процессе конфликта; 

 анализировать отношение людей к различным видам конфликтов и определять тип, 

способ предотвращения или разрешения конкретно возникающих конфликтов; 

 использовать профессиональные знания при предупреждении и разрешении 

конфликтов; 

 обосновывать необходимость разрешения конфликтных ситуаций и видеть реальные 

последствия конфликта. 

знать: 

 основополагающие понятия о предмете, базовых категориях, методах, функциях 

конфликтологии; 

 историю возникновения и основные направления в развитии социальной 

конфликтологии; 

 социальные противоречия и социальные конфликты; 

 структуру и классификацию социальных конфликтов; 

 источники, причины возникновения, цели, механизмы функционирования и динамика 

развития социального конфликта;  

 методы и средства правового разрешения конфликтов; 

 возможности нахождения адекватных способов разрешения конфликтов, 

изменение конфликтной ситуации, позиций сторон, управление конфликтами; 

 основные типы поведения людей в конфликтных ситуациях, структуру человеческой 

психики; 

 причины и источники внутриличностных, межличностных, групповых, межгрупповых, 

трудовых конфликтов, а также способы из разрешения. 

сформировать следующие общие компетенции: 

 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 8. Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, 

заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации. 

 

2 СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ  

 

2.1 Объем учебной дисциплины курса и виды учебной работы 

Вид учебной работы Объем часов 



Максимальная учебная нагрузка (всего) 90 

Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего) 60 

в том числе:  

- практические занятия 10 

Самостоятельная работа обучающегося (всего) 30 

в том числе:  

- работа с конспектом лекций 20 

- подготовка реферативных сообщений по выбранной тематике 10 

Итоговая аттестация в форме зачета 

 

ОП. 11 Логика и теория аргументов 

 

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, 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), 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 специальности 46.02.01 

Документационное обеспечение управления.  

 

1.2 Место дисциплины в структуре основной профессиональной образовательной 

программы: дисциплина «Логика и теория аргументов» входит в профессиональный цикл как 

общепрофессиональная дисциплина. 

 

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

 использовать доказательства как способ обоснования истинности суждений и 

умозаключений, применять в профессиональной коммуникации основные виды аргументов; 

 корректно, логически грамотно вести диспуты, полемику, дискуссии; 

 просчитывать варианты принятия решений, сосредотачиваться на структуре мысли, 

абстрагируясь от ее конкретного содержания; 

 иметь навык анализа и коррекции логической структуры собственного и чужого 

высказывания. 

В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен знать: 

 основные формы, правила и законы логического мышления, законы и правила вывода; 

  основы формальной логики: предмет и основные понятия логики как науки о законах 

познания; 

 формы развития знания: проблему, гипотезу, ее структуру, виды, построение и 

проверку; 

 основы теории доказательств и методологию аргументации. 

В результате освоения дисциплины должны быть сформированы следующие компетенции: 
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 Обладанием комплексным видением современных проблем управления персоналом в 

организации и пониманием взаимосвязи управления организацией в целом и её персоналом. 

ПК 1.1  Выполнять разработку спецификаций отдельных компонент. 

ПК 1.2 Осуществлять разработку кода программного продукта на основе спецификаций на уровне 

модуля. 

 

2 СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ  

  

2.1 Объем учебной дисциплины и виды учебной работы 

Вид учебной работы Объем часов 

Максимальная учебная нагрузка (всего) 90 

Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего)  60 

в том числе:  

 практические занятия 10 

 контрольные работы  

Самостоятельная работа обучающегося (всего) 

В том числе: 

- реферат 

- работа с конспектом лекций 

- подготовка к практическим занятиям 

30 

 

10 

10 

10 

Итоговая аттестация в форме дифференцированного зачета  

 

 

 

МДК 01.01 Документационное обеспечение управления 

 

Рабочая программа междисциплинарного курса соответствует требованиям ФГОС СПО. 

Включает в себя цель и задачи курса, место курса в структуре ОПОП, требования к результатам 

освоения курса, объем курса и виды учебной работы, содержание курса (содержание разделов 

курса, виды занятий), виды и формы самостоятельной внеаудиторной работы студентов, учебно-

методическое и информационное обеспечение курса (основная, дополнительная литература, 

программное обеспечение, базы данных, информационные справочные и поисковые системы), 

материально-техническое обеспечение курса. 

 

1.1 Область применения программы междисциплинарного курса 

Рабочая программа междисциплинарного курса является частью основной 

профессиональной образовательной программы подготовки специалистов среднего звена в 

соответствии с ФГОС 3+ по специальности 46.02.01 Документационное обеспечение управления 

и архивоведение, входящей в укрупненную группу специальностей 46.00.00 История и 

археология. 

 



1.2 Место междисциплинарного курса в структуре программы подготовки 

специалистов среднего звена: 

Учебная дисциплина «Документационное обеспечение управления» входит в цикл 

общепрофессиональных дисциплин и относится к профессиональному модулю «Организация 

документационного обеспечения управления и функционирование организации». 

 

1.3 Цели и задачи междисциплинарного курса – требования к результатам освоения: 

Целью изучения дисциплины «Документационное обеспечение управления» является 

систематизация вопросов теории и практики современного документоведения и 

делопроизводства, современная нормативно-методическая база, изучение общих правил работы 

с документами. 

Данная цель может быть достигнута посредством решения следующих задач: 

- изучение теоретических вопросов, посредством лекционных занятий и работой с 

дополнительными источниками самостоятельно; 

- закрепление полученной информации в ходе выполнения практических занятий и при 

выполнении самостоятельной работы обучающихся. 

В результате освоения междисциплинарного курса обучающийся должен уметь: 

- оформлять и регистрировать организационно-распорядительные документы; 

- обрабатывать входящие и исходящие документы, систематизировать их; 

- самостоятельно работать с документами, содержащими конфиденциальную 

информацию, в том числе с документами по личному составу; 

- осуществлять подготовку дел к передаче на архивное хранение; 

- составлять описи дел, осуществлять подготовку дел к передаче в архив организации, 

государственные и муниципальные архивы. 

В результате освоения учебной междисциплинарного курса обучающийся должен знать: 

- нормативно-правовые акты в области организации управленческой деятельности; 

- основные правила хранения и защиты служебной информации. 

В результате освоения учебной междисциплинарного курса обучающийся должен освоить 

компетенции, соответствующими видам деятельности: 
ОК 1 Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять к ней 

устойчивый интерес 

ОК 2 Организовывать собственную деятельность, определять методы и способы выполнения 

профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество 

ОК 3 Решать проблемы, оценивать риски и принимать решения в нестандартных ситуациях 

ОК 4 Осуществлять поиск, анализ и оценку информации, необходимой для постановки и 

решения профессиональных задач, профессионального и личностного развития 

ОК 5 Использовать информационно-коммуникационные технологии для совершенствования 

профессиональной деятельности 

ОК 6 Работать в коллективе и команде, обеспечивать ее сплочение, эффективно общаться с 

коллегами, руководством, потребителями 

ОК 7 Ставить цели, мотивировать деятельность подчиненных, организовывать и контролировать 

их работу с принятием на себя ответственности за результат выполнения заданий 

ОК 8 Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, 

заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации 

ОК 9 Быть готовым к смене технологий в профессиональной деятельности 

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

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

презентаций 

ПК 1.3 Осуществлять подготовку деловых поездок руководителя и других сотрудников 

организации 

ПК 1.4 Организовывать рабочее место секретаря и руководителя 

ПК 1.5 Оформлять и регистрировать организационно-распорядительные документы, 

контролировать сроки их исполнения 



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

номенклатуру дел и формировать документы в дела 

ПК 1.7 Самостоятельно работать с документами, содержащими конфиденциальную информацию, 

в том числе с документами по личному составу 

ПК 1.8 Осуществлять телефонное обслуживание, принимать и передавать факсы 

ПК 1.9 Осуществлять подготовку дел к передаче на архивное хранение 

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

государственные и муниципальные архивы 

 

2 СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ МЕЖДИСЦИПЛИНАРНОГО КУРСА  

 

2.1 Объем междисциплинарного курса и виды учебной работы 

Вид учебной работы Объем часов 

Максимальная учебная нагрузка (всего) 96 

Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего) 64 

в том числе:  

- практические занятия 20 

- курсовая работа (проект) 20 

Самостоятельная работа обучающегося (всего) 32 

в том числе: 

Работа с конспектом лекций 

Составление таблицы для систематизации учебного материала 

Работа с дополнительной литературой по заданным вопросам 

Подготовка формуляров-образцов 

Определение документа в законодательных, нормативных актах, словарях 

Подготовка к итоговому занятию 

10 

6 

10 

2 

2 

2 

Итоговая аттестация в форме экзамена  

 

МДК 01.02 Правовое регулирование управленческой деятельности 

 

Рабочая программа междисциплинарного курса соответствует требованиям ФГОС СПО. 

Включает в себя цель и задачи курса, место курса в структуре ОПОП, требования к результатам 

освоения курса, объем курса и виды учебной работы, содержание курса (содержание разделов 

курса, виды занятий), виды и формы самостоятельной внеаудиторной работы студентов, учебно-

методическое и информационное обеспечение курса (основная, дополнительная литература, 

программное обеспечение, базы данных, информационные справочные и поисковые системы), 

материально-техническое обеспечение курса. 

 

1.1. Область применения примерной программы 

Рабочая программа междисциплинарного курса «Правовое регулирование управленческой 

деятельности» является частью профессионального модуля «Организация документационного 

обеспечения управления и функционирования организации» в соответствии с ФГОС по 

специальности СПО 46.02.01. Документационное обеспечение управления и архивоведение. 

  

1.2. Место междисциплинарного курса в структуре основной профессиональной 

образовательной программы: профессиональный модуль. 

 

1.3. Цели и задачи междисциплинарного курса – требования к результатам освоения 

курса: 
В результате освоения междисциплинарного курса обучающийся должен  

уметь: 

 самостоятельно работать с законодательной базой; 



 правильно по форме и по содержанию составлять документы управления; 

 применять нормативно–правовые акты в управленческой деятельности; 

 обрабатывать входящие и исходящие документы и систематизировать их 

 овладеть профессиональными навыками работы с различными видами документов. 

В результате освоения междисциплинарного курса обучающийся должен  

знать: 

 законодательную базу основных отраслей Российского права; 

 правовую основу управленческой деятельности организации; 

 систему организационно–правовых, распорядительных, информационно-справочных 

документов организации; 

 основные правила хранения и защиты служебной информации. 

 

 

Освоить компетенции: 

 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 

 ПК 1.1. Самостоятельно работать с документами, содержащими управленческую 

информацию, в том числе с документами по личному составу. 

 ПК 1.2. координировать работу организации (приемной руководителя) 

 ПК 1.3. Составлять описи дел, осуществлять подготовку дел к передаче на архив 

организации, государственные и муниципальные архивы. 

 ПК 1.4. Осуществлять экспертизу ценности документов в соответствии с действующими 

законодательными актами и нормами. 

 ПК 1.5. Вести работу в системах электронного документооборота. 

 ПК 1.6. Разрабатывать и вести классификаторы, табели и др. справочники по документам 

организации. 

 ПК 1.7. Обеспечивать прием и рациональное размещение документов (в т.ч. документов 

по личному составу). 

 ПК 1.8. Обеспечивать учет и сохранность документов. 

 ПК 1.9. Организовывать использование документов в научных, справочных и 

практических целях. 

 ПК 1.10. Осуществлять организационно–методическое руководство и контроль за 

работой организации и за организацией документов в делопроизводстве. 



 ПК.1.11. Осуществлять текущую работу по систематизации и хранению. 

 

2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ МЕЖДИСЦИПЛИНАРНОГО КУРСА 

 

2.1. Объем междисциплинарного курса и виды учебной работы 

Вид учебной работы Количество часов  

Максимальная учебная нагрузка (всего) 102 

Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего)  64 

в том числе:  

 лабораторные работы – 

 практические занятия 10 

 контрольные работы – 

Самостоятельная работа обучающегося (всего) 34 

Итоговая аттестация в форме зачета 

 

МДК 01.03 Организация секретарского обслуживания 

 

Рабочая программа междисциплинарного курса соответствует требованиям ФГОС СПО. 

Включает в себя цель и задачи курса, место курса в структуре ОПОП, требования к результатам 

освоения курса, объем курса и виды учебной работы, содержание курса (содержание разделов 

курса, виды занятий), виды и формы самостоятельной внеаудиторной работы студентов, учебно-

методическое и информационное обеспечение курса (основная, дополнительная литература, 

программное обеспечение, базы данных, информационные справочные и поисковые системы), 

материально-техническое обеспечение курса. 

 

1.1 Область применения программы междисциплинарного курса 

Рабочая программа междисциплинарного курса является частью программы подготовки 

специалистов среднего звена в соответствии с ФГОС СПО по специальности 46.02.01 

Документационное обеспечение управления и архивоведение, входящей в состав укрупненной 

группы специальностей 46.00.00 История и археология. 

 

1.2 Место междисциплинарного курса в структуре программы подготовки 

специалистов среднего звена: курс входит в профессиональный модуль «Организация 

документационного обеспечения управления и функционирование организации». 

 

1.3 Цели и задачи междисциплинарного курса – требования к результатам освоения 

междисциплинарного курса: 
В результате освоения междисциплинарного курса обучающийся должен: 

иметь практический опыт: 

­ организации документационного обеспечения управления и функционирования 

организации; 

уметь: 

­ применять нормативные правовые акты в управленческой деятельности; 

­ 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, приёмы и презентации; 

знать:  

­ нормативные правовые акты в области организации управленческой деятельности; 

­ основные правила хранения и защиты служебной информации. 

сформировать следующие компетенции: 



­ 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. 

­ 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. 

 

2 СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ МЕЖДИСЦИПЛИНАРНОГО КУРСА  

 

2.1 Объем междисциплинарного курса и виды учебной работы  

Вид учебной работы Объем часов 

Максимальная учебная нагрузка (всего) 48 

Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего)  32 

в том числе:  

 практические занятия 10 

Самостоятельная работа обучающегося (всего) 16 

в том числе:  

- реферат 4 

- работа с конспектом лекций 8 

- подготовка к практическим занятиям 4 

Итоговая аттестация в форме дифференцированного зачёта 



 

МДК 02.01 Организация и нормативно-правовые основы архивного дела 

 

Рабочая программа междисциплинарного курса соответствует требованиям ФГОС СПО. 

Включает в себя цель и задачи курса, место курса в структуре ОПОП, требования к результатам 

освоения курса, объем курса и виды учебной работы, содержание курса (содержание разделов 

курса, виды занятий), виды и формы самостоятельной внеаудиторной работы студентов, учебно-

методическое и информационное обеспечение курса (основная, дополнительная литература, 

программное обеспечение, базы данных, информационные справочные и поисковые системы), 

материально-техническое обеспечение курса. 

 

1.1 Область применения рабочей программы 

Рабочая программа междисциплинарного курса входит в ПМ. 02 «Организация архивной 

и справочно-информационной работы по документам организации» и является частью основной 

профессиональной образовательной программы в соответствии с ФГОС СПО по специальности 

46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение, входящей в состав 

укрупненной группы специальностей 46.00.00 История и археология. 

1.2 Место междисциплинарного курса в структуре основной профессиональной 

образовательной программы: курс входит в профессиональный цикл профессионального 

модуля «Организация архивной и справочно-информационной работы по документам 

организации». 

 

1.3 Цели и задачи междисциплинарного курса – требования к результатам освоения 

междисциплинарного курса: 
В результате освоения междисциплинарного курса обучающийся должен: 

иметь практический опыт: 

- организации архивной и справочно-информационной работы по документам 

организации; 

уметь: 

- организовывать деятельность архива с учётом 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 организации Архивного фонда 

Российской Федерации; 

- систему хранения и обработки документов. 

сформировать следующие общие и профессиональные компетенции: 

­ 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. 

­ 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. 

 

2 СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ МЕЖДИСЦИПЛИНАРНОГО КУРСА  

 

2.1 Объем междисциплинарного курса и виды учебной работы 

Вид учебной работы Объем часов 

Максимальная учебная нагрузка (всего) 135 

Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего)  90 

в том числе:  

 семинарские занятия 8 

Самостоятельная работа обучающегося (всего) 45 

в том числе:  

- реферат 15 

- работа с конспектом лекций 18 

- подготовка к практическим занятиям 12 

Итоговая аттестация в форме дифференцированного зачета 

 

МДК 02.02 Государственные, муниципальные архивы и архивы организаций 

 

Рабочая программа междисциплинарного курса соответствует требованиям ФГОС СПО. 

Включает в себя цель и задачи курса, место курса в структуре ОПОП, требования к результатам 

освоения курса, объем курса и виды учебной работы, содержание курса (содержание разделов 

курса, виды занятий), виды и формы самостоятельной внеаудиторной работы студентов, учебно-

методическое и информационное обеспечение курса (основная, дополнительная литература, 

программное обеспечение, базы данных, информационные справочные и поисковые системы), 

материально-техническое обеспечение курса. 

 

1.1 Область применения программы междисциплинарного курса 

Рабочая программа междисциплинарного курса является частью примерной основной 

профессиональной образовательной программы по специальности СПО 46.02.01 

Документационное обеспечение управления и архивоведение. 

 



1.2 Место междисциплинарного курса в структуре основной профессиональной 

образовательной программы: курс входит в профессиональный цикл (модуль «Организация 

архивной и справочно-информационной работы по документам организации»). 

 

1.3 Цели и задачи междисциплинарного курса – требования к результатам освоения 

междисциплинарного курса: 
В результате освоения междисциплинарного курса обучающийся должен:  

иметь практический опыт: 

- организации архивной и справочно-информационной работы по документам 

организации; 

уметь: 

- организовывать деятельность архива с учётом 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 организации Архивного фонда 

Российской Федерации; 

- систему хранения и обработки документов. 

сформировать следующие общие и профессиональные компетенции: 

­ 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. 

­ 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. 



 

2 СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ МЕЖДИСЦИПЛИНАРНОГО КУРСА  

 

2.1 Объем междисциплинарного курса и виды учебной работы 

Вид учебной работы Объем часов 

Максимальная учебная нагрузка (всего) 135 

Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего)  90 

в том числе:  

 - семинарские занятия 6 

Самостоятельная работа обучающегося (всего) 45 

в том числе:  

- реферат 15 

- работа с конспектом лекций 18 

- подготовка к практическим занятиям 12 

Итоговая аттестация в форме дифференцированного зачета 

 

МДК 02.03 Методика и практика архивоведения 

 

Рабочая программа междисциплинарного курса соответствует требованиям ФГОС СПО. 

Включает в себя цель и задачи курса, место курса в структуре ОПОП, требования к результатам 

освоения курса, объем курса и виды учебной работы, содержание курса (содержание разделов 

курса, виды занятий), виды и формы самостоятельной внеаудиторной работы студентов, учебно-

методическое и информационное обеспечение курса (основная, дополнительная литература, 

программное обеспечение, базы данных, информационные справочные и поисковые системы), 

материально-техническое обеспечение курса. 

 

1.1 Область применения программы междисциплинарного курса 

Рабочая программа междисциплинарного курса является частью основной 

профессиональной образовательной программы в соответствии с ФГОС СПО по специальности 

46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение, входящей в состав 

укрупненной группы специальностей 46.00.00 История и археология. 

 

1.2 Место междисциплинарного курса в структуре основной профессиональной 

образовательной программы: курс входит в профессиональный цикл (модуль «Организация 

архивной и справочно-информационной работы по документам организации»). 

 

1.3 Цели и задачи междисциплинарного курса – требования к результатам освоения 

междисциплинарного курса: 
В результате освоения междисциплинарного курса обучающийся должен:  

иметь практический опыт: 

- организации архивной и справочно-информационной работы по документам 

организации; 

уметь: 

- организовывать деятельность архива с учётом 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 организации Архивного фонда 

Российской Федерации; 

- систему хранения и обработки документов. 



сформировать следующие общие и профессиональные компетенции: 

­ 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. 

­ 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. 

 

2 СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ МЕЖДИСЦИПЛИНАРНОГО КУРСА  

  

2.1 Объем междисциплинарного курса и виды учебной работы 

Вид учебной работы Объем часов 

Максимальная учебная нагрузка (всего) 90 

Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего)  60 

в том числе:  

 практические работы 6 

Самостоятельная работа обучающегося (всего) 30 

в том числе:  

- реферат 10 

- работа с конспектом лекций 10 

- подготовка к практическим занятиям 10 

Итоговая аттестация в форме дифференцированного зачета 

 

МДК 02.04 Обеспечение сохранности документов 

 



Рабочая программа междисциплинарного курса соответствует требованиям ФГОС СПО. 

Включает в себя цель и задачи курса, место курса в структуре ОПОП, требования к результатам 

освоения курса, объем курса и виды учебной работы, содержание курса (содержание разделов 

курса, виды занятий), виды и формы самостоятельной внеаудиторной работы студентов, учебно-

методическое и информационное обеспечение курса (основная, дополнительная литература, 

программное обеспечение, базы данных, информационные справочные и поисковые системы), 

материально-техническое обеспечение курса. 

 

1.1 Область применения рабочей программы междисциплинарного курса 

Рабочая программа междисциплинарного курса является частью профессионального 

модуля «Организация архивной и справочно-информационной работы по документам 

организации» в соответствии с ФГОС СПО по специальности является частью программы 

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

Документационное обеспечение управления и архивоведение, входящей в состав укрупненной 

группы специальностей 46.00.00 История и археология. 

 

1.2 Место междисциплинарного курса в структуре основной профессиональной 

образовательной программы: курс входит в профессиональный цикл профессионального 

модуля «Организация архивной и справочно-информационной работы по документам 

организации». 

 

1.3 Цели и задачи междисциплинарного курса – требования к результатам освоения 

междисциплинарного курса: 
В результате освоения междисциплинарного курса обучающийся должен: иметь 

практический опыт: 

- организации обеспечения нормативных условий хранения архивных документов; 

уметь: 

- оборудовать помещения архива с учётом требований безопасности; 

- организовывать работу читального зала; 

- осуществлять хранение архивных документов в архивохранилище; 

- применять современные методики консервации и реставрации архивных документов; 

знать: 

- систему архивного управления в Российской Федерации и организации Архивного фонда 

Российской Федерации; 

- систему хранения и обработки документов. 

сформировать следующие общие и профессиональные компетенции: 

­ 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. 

­ 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. 

 

2 СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ МЕЖДИСЦИПЛИНАРНОГО КУРСА  

2.1 Объем междисциплинарного курса и виды учебной работы 

Вид учебной работы Объем часов 

Максимальная учебная нагрузка (всего) 135 

Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего)  90 

в том числе:  

 практические занятия 8 

Самостоятельная работа обучающегося (всего) 45 

в том числе:  

 - реферат 13 

 - работа с конспектом лекций 20 

 - подготовка к практическим занятиям 12 

Итоговая аттестация в форме дифференцированного зачета 

 

МДК 02.05 Организация защиты конфиденциальной информации 

 

Рабочая программа междисциплинарного курса соответствует требованиям ФГОС СПО. 

Включает в себя цель и задачи курса, место курса в структуре ОПОП, требования к результатам 

освоения курса, объем курса и виды учебной работы, содержание курса (содержание разделов 

курса, виды занятий), виды и формы самостоятельной внеаудиторной работы студентов, учебно-

методическое и информационное обеспечение курса (основная, дополнительная литература, 

программное обеспечение, базы данных, информационные справочные и поисковые системы), 

материально-техническое обеспечение курса. 

 

1.1 Область применения программы междисциплинарного курса 

Рабочая программа междисциплинарного курса является частью основной 

профессиональной образовательной программы подготовки специалистов среднего звена в 

соответствии с ФГОС 3+по специальности 46.02.01 Документационное обеспечение управления 

и архивоведение, входящей в состав укрупненной группы специальностей 46.00.00 История и 

археология.  

 

1.2 Место междисциплинарного курса в структуре основной профессиональной 

образовательной программы: междисциплинарный курс «Организация защиты 

конфиденциальной информации» входит в профессиональный модуль. 



 

1.3 Цели и задачи междисциплинарного курса – требования к результатам освоения 

учебной дисциплины: 
Целью изучения междисциплинарного курса «Организация защиты конфиденциальной 

информации» является систематизация вопросов установления норм и требований для 

обеспечения сохранности документов. 

Данная цель может быть достигнута посредством решения следующих задач: 

- изучение теоретических вопросов, посредством лекционных занятий и работой с 

дополнительными источниками самостоятельно; 

- закрепление полученной информации в ходе выполнения практических занятий и при 

выполнении самостоятельной работы обучающихся. 

В результате освоения междисциплинарного комплекса обучающийся должен: 

иметь представление: 

- о взаимосвязи курса «Организация защиты конфиденциальной информации» с другими 

общепрофессиональными и специальными дисциплинами; 

знать: 

- принципы организации защищенного конфиденциального документооборота; 

- установленные нормы и требования для обеспечения сохранности документов; 

- виды, формы, технологию процедур учета и контроля документов  

уметь: 

- работать с документами в соответствии с требованиями конфиденциальности. 

освоить компетенции, соответствующим видам деятельности: 
ОК 1 Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять к ней 

устойчивый интерес 

ОК 2 Организовывать собственную деятельность, определять 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, анализ и оценку информации, необходимой для постановки и 

решения профессиональных задач, профессионального и личностного развития 

ОК 5 Использовать информационно-коммуникационные технологии для совершенствования 

профессиональной деятельности 

ОК 6 Работать в коллективе и команде, обеспечивать ее сплочение, 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 

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 1.9 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 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 иные 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 

 

2 СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ МЕЖДИСЦИПЛИНАРНОГО КУРСА 

 

2.1 Объем междисциплинарного курса и виды учебной работы 

Вид учебной работы Объем часов 

Максимальная учебная нагрузка (всего) 135 

Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего)  90 

в том числе:  

- практические занятия 30 

Самостоятельная работа обучающегося (всего) 45 

в том числе:  

- подготовка докладов, сообщений 10 

- написание рефератов 14 

- работа с конспектами занятий 16 

- подготовка тезисов к итоговому занятию 5 

Итоговая аттестация в форме экзамена 

 

МДК 02.06 Информационные технологии в документационном обеспечении 

управления и архивном деле 

 

Рабочая программа междисциплинарного курса соответствует требованиям ФГОС СПО. 

Включает в себя цель и задачи курса, место курса в структуре ОПОП, требования к результатам 

освоения курса, объем курса и виды учебной работы, содержание курса (содержание разделов 

курса, виды занятий), виды и формы самостоятельной внеаудиторной работы студентов, учебно-

методическое и информационное обеспечение курса (основная, дополнительная литература, 

программное обеспечение, базы данных, информационные справочные и поисковые системы), 

материально-техническое обеспечение курса. 

 

1.1 Область применения программы междисциплинарного курса 

Рабочая программа учебной дисциплины является частью программы подготовки 

специалистов среднего звена в соответствии с ФГОС СПО по специальности 46.02.01 

Документационное обеспечение управления и архивоведение, входящая в укрупненную группу 

специальностей 46.00.00 История и археология. 

 

1.2 Место междисциплинарного курса в структуре программы подготовки 

специалистов среднего звена: междисциплинарный курс входит в профессиональный модуль 

Осуществление документационного обеспечения управления и архивного дела с использованием 

программных средств учета, хранения, обработки и поиска документов 

 

1.3 Цели и задачи междисциплинарного курса - требования к результатам освоения 

междисциплинарного курса: 

 

1.4 В результате изучения профессионального модуля обучающийся должен: 

иметь практический опыт: 

 работы с программными средствами учета, хранения, обработки и поиска документов; 



 организации справочно-информационной деятельности с документами; 

уметь: 

 работать с профессионально ориентированным программным обеспечением в области 

документационного обеспечения управления (далее - ДОУ) и архивного дела; 

 организовывать внедрение автоматизированной системы в службе ДОУ и архиве 

(техническое задание, понятие о CASE-технологиях); 

 находить необходимую информацию, пользоваться информационными ресурсами сети 

Интернета в области документоведения и архивного дела; 

 работать с электронными документами; 

 использовать сетевые программные и технические средства в профессиональной 

деятельности; 

знать: 

 рынок специализированного прикладного программного обеспечения в области ДОУ и 

архивного дела (автоматические системы управления документами); 

 современное состояние ДОУ государственных и негосударственных учреждений, 

государственных, муниципальных и негосударственных архивов в области применения 

информационных технологий и использования специализированного программного обеспечения; 

 корпоративные информационные системы, автоматизированные по системам 

документации, в том числе кадровой, бухучета; 

 перспективные направления информатизации ДОУ и архивного дела; 

 законодательную базу, основные угрозы информационной безопасности 

Специалист по документационному обеспечению управления, архивист (базовой 

подготовки) должен обладать общими и профессиональными 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. 

ПК 2.1 Участвовать в работе по экспертизе ценности документов в соответствии с 

действующими законодательными актами и нормативами 

ПК 2.7 Осуществлять организационно-методическое руководство и контроль за работой 

архива организации и за организацией документов в делопроизводстве 

 

2 СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ МЕЖДИСЦИПЛИНАРНОГО КУРСА 



 

2.1 Объем междисциплинарного курса и виды учебной работы 

Вид учебной работы Объем часов 

Максимальная учебная нагрузка (всего) 180 

Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего)  120 

в том числе:  

практические занятия 100 

Самостоятельная работа обучающегося (всего) 60 

Итоговая аттестация в форме экзамена 

 

МДК 02.07 Организация работы с электронными документами 

 

Рабочая программа междисциплинарного курса соответствует требованиям ФГОС СПО. 

Включает в себя цель и задачи курса, место курса в структуре ОПОП, требования к результатам 

освоения курса, объем курса и виды учебной работы, содержание курса (содержание разделов 

курса, виды занятий), виды и формы самостоятельной внеаудиторной работы студентов, учебно-

методическое и информационное обеспечение курса (основная, дополнительная литература, 

программное обеспечение, базы данных, информационные справочные и поисковые системы), 

материально-техническое обеспечение курса. 

 

1.1. Область применения программы 

Рабочая программа учебной дисциплины является частью основной профессиональной 

образовательной программы в соответствии с ФГОС СПО по специальности 46.02.01 

Документационное обеспечение управления и архивоведение. 

 

1.2.  Место дисциплины в структуре основной профессиональной образовательной 

программы среднего профессионального образования 

Учебная дисциплина «Организация работы с электронными документами» входит в общий 

гуманитарный и социально-экономический цикл и является обязательной дисциплиной. 

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

учебной дисциплины 

В результате изучения дисциплины специалист должен: 

иметь практический опыт:  

 работы с программными средствами учета, хранения, обработки и поиска документов;  

 организации справочно-информационной деятельности с документами;  

уметь: 

 работать с профессионально ориентированным программным обеспечением в области 

документационного обеспечения управления (далее - ДОУ) и архивного дела;  

 организовывать внедрение автоматизированной системы в службе ДОУ и архиве 

(техническое задание, понятие о CASE -технологиях);  

 находить необходимую информацию, пользоваться информационными ресурсами сети 

Интернета в области документоведения и архивного дела; 

 работать с электронными документами;  

 использовать сетевые программные и технические средства в профессиональной 

деятельности;  

знать:  

 рынок специализированного прикладного программного обеспечения в области ДОУ и 

архивного дела (автоматические системы управления документами);  

 современное состояние ДОУ государственных и негосударственных учреждений, 

государственных, муниципальных и негосударственных архивов в области применения 



информационных технологий и использования специализированного программного 

обеспечения;  

 корпоративные информационные системы, автоматизированные по системам 

документации, в том числе кадровой, бухучета;  

 перспективные направления информатизации ДОУ и архивного дела;  

 законодательную базу, основные угрозы информационной безопасности - навыками 

применения средств и методов вычислительной техники. 

В процессе освоения дисциплины у студентов должны сформироваться общие 

компетенции: 

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

к ней устойчивый интерес. 

ОК 2 
Организовывать собственную деятельность, определять методы и способы 

выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество. 

ОК 3 
Решать проблемы, оценивать риски и принимать решения в нестандартных 

ситуациях. 

ОК 4 
Осуществлять поиск, анализ и оценку информации, необходимой для постановки и 

решения профессиональных задач, профессионального и личностного развития. 

ОК 5 
Использовать информационно-коммуникационные технологии для 

совершенствования профессиональной деятельности. 

ОК 6 
Работать в коллективе и команде, обеспечивать ее сплочение, эффективно общаться 

с коллегами, руководством, потребителями. 

ОК 7 

Ставить цели, мотивировать деятельность подчиненных, организовывать и 

контролировать их работу с принятием на себя ответственности за результат 

выполнения заданий. 

ОК 8 
Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, 

заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации. 

ОК 9 Быть готовым к смене технологий в профессиональной деятельности. 

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 2.2 Вести работу в системах электронного документооборота 

ПК 2.3 Разрабатывать и вести классификаторы, табели и иные 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 

 

2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ  

2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы 

Вид учебной работы Объем часов 

Максимальная учебная нагрузка (всего) 180 

Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего) 120 



в том числе:  

лабораторные работы 60 

Самостоятельная работа обучающегося (всего) 60 
в том числе:  

работа с конспектами лекций 30 

написание отчетов по лабораторным работам 30 
Итоговая аттестация в форме дифференцированного зачета 

 

МДК 03.01 Выполнение работ по одной или нескольким профессиям рабочих, 

должностям служащих 

 

Рабочая программа междисциплинарного курса соответствует требованиям ФГОС СПО. 

Включает в себя цель и задачи курса, место курса в структуре ОПОП, требования к результатам 

освоения курса, объем курса и виды учебной работы, содержание курса (содержание разделов 

курса, виды занятий), виды и формы самостоятельной внеаудиторной работы студентов, учебно-

методическое и информационное обеспечение курса (основная, дополнительная литература, 

программное обеспечение, базы данных, информационные справочные и поисковые системы), 

материально-техническое обеспечение курса. 

 

1.1 Область применения программы междисциплинарного курса 

Рабочая программа междисциплинарного курса является частью основной 

профессиональной образовательной программы подготовки специалистов среднего звена в 

соответствии с ФГОС 3+по специальности 46.02.01 Документационное обеспечение управления 

и архивоведение, входящей в состав укрупненной группы специальностей 46.00.00 История и 

археология.  

 

1.2 Место междисциплинарного курса в структуре основной профессиональной 

образовательной программы: междисциплинарный курс входит в профессиональный модуль. 

 

1.3 Цели и задачи профессионального модуля – требования к результатам освоения: 
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 учётом 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 организации Архивного 

фонда Российской Федерации; 

­ систему хранения и обработки документов. 

освоить компетенции, соответствующим видам деятельности: 

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 (подчинённых), результат 

выполнения заданий 

ОК 8 Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, 

заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации 

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 приём и рациональное размещение документов в архиве (в том числе 

документов по личному составу) 

ПК 2.5 Обеспечивать учёт 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 

 

 

2 СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ МЕЖДИСЦИПЛИНАРНОГО КУРСА 

 

2.1 Объем междисциплинарного курса и виды учебной работы 

Вид учебной работы Объем часов 

Максимальная учебная нагрузка (всего) 180 

Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего)  120 

в том числе:  

- практические занятия 70 

Самостоятельная работа обучающегося (всего) 60 

в том числе:  

- подготовка докладов, сообщений 20 

- написание рефератов 20 

- работа с конспектами занятий 20 

Итоговая аттестация в форме экзамена 

 

 


