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АННОТАЦИИ РАБОЧИХ ПРОГРАММ УЧЕБНЫХ 

ДИСЦИПЛИН  

 

ОУП.01 Русский язык 

 

Рабочая программа учебной дисциплины соответствует требованиям 

ФГОС СПО. Включает в себя цель и задачи дисциплины, место дисциплины в 

структуре ППССЗ, требования к результатам освоения дисциплины, объем 

дисциплины и виды учебной работы, содержание дисциплины (содержание 

разделов дисциплины, виды занятий), 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 программы 

подготовки специалистов среднего звена в соответствии с ФГОС СПО для 

специальности: 46.02.01 Документационное обеспечение управления и 

архивоведение, входящей в укрупненную группу 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 среднее общее образование. 

 

1.3 Требования к результатам освоения дисциплины 
В результате освоения дисциплины обучающийся должен освоить 

следующие компетенции: 

ОК 01. Выбирать способы решения задач профессиональной 

деятельности применительно к различным контекстам. 

ОК 02. Использовать современные средства поиска, анализа и 

интерпретации информации и информационные технологии для выполнения 

задач профессиональной деятельности. 

ОК 04. Эффективно взаимодействовать и работать в коллективе и 

команде. 

ОК 05. Осуществлять устную и письменную коммуникацию на 

государственном языке Российской Федерации с учетом особенностей 

социального и культурного контекста. 

ОК 06. Проявлять гражданско-патриотическую позицию, 

демонстрировать осознанное поведение на основе традиционных 

общечеловеческих ценностей, в том числе с учетом гармонизации 

межнациональных и межрелигиозных отношений, применять стандарты 

антикоррупционного поведения. 

ОК 09. Пользоваться профессиональной документацией на 



государственном и иностранном языках. 

 

2 Структура и содержание учебной дисциплины  
 

2.1 Объем учебной дисциплины и виды учебной работы 

Вид учебной работы Объем часов 

Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего) 123 

Итоговая аттестация в форме экзамена 
 

ОУП.02 Мировая художественная культура  

 

Рабочая программа учебной дисциплины соответствует требованиям 

ФГОС СПО. Включает в себя цель и задачи дисциплины, место дисциплины в 

структуре ППССЗ, требования к результатам освоения дисциплины, объем 

дисциплины и виды учебной работы, содержание дисциплины (содержание 

разделов дисциплины, виды занятий), 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 дисциплины является частью программы 

подготовки специалистов среднего звена в соответствии с ФГОС СПО для 

специальности: 46.02.01 Документационное обеспечение управления и 

архивоведение, входящей в укрупненную группу 46.00.00 История и 

археология.  

 

1.2 Место учебной дисциплины в структуре основной 

профессиональной образовательной программы: учебная дисциплина 

«МХК» входит в цикл среднее общее образование. 

 

1.3 Требования к результатам освоения дисциплины 

В результате изучения дисциплины обучающийся должен освоить 

следующие компетенции: 

ОК 01. Выбирать способы решения задач профессиональной 

деятельности применительно к различным контекстам. 

ОК 02. Использовать современные средства поиска, анализа и 

интерпретации информации и информационные технологии для выполнения 

задач профессиональной деятельности. 

ОК 04. Эффективно взаимодействовать и работать в коллективе и 

команде. 

ОК 05. Осуществлять устную и письменную коммуникацию на 

государственном языке Российской Федерации с учетом особенностей 

социального и культурного контекста. 



ОК 06. Проявлять гражданско-патриотическую позицию, 

демонстрировать осознанное поведение на основе традиционных 

общечеловеческих ценностей, в том числе с учетом гармонизации 

межнациональных и межрелигиозных отношений, применять стандарты 

антикоррупционного поведения. 

 

2 Структура и содержание учебной дисциплины  

 

2.1 Объем учебной дисциплины и виды учебной работы 

Вид учебной работы Объем 

часов 

Обязательная аудиторная нагрузка (всего) 82 

В том числе: 

Индивидуальный проект 32 

Итоговая аттестация в форме дифференцированного зачета 

 

ОУП.03 История 

 

Рабочая программа учебной дисциплины соответствует требованиям 

ФГОС СПО. Включает в себя цель и задачи дисциплины, место дисциплины в 

структуре ППССЗ, требования к результатам освоения дисциплины, объем 

дисциплины и виды учебной работы, содержание дисциплины (содержание 

разделов дисциплины, виды занятий), 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 программы 

подготовки специалистов среднего звена в соответствии с ФГОС СПО для 

специальности: 46.02.01 Документационное обеспечение управления и 

архивоведение, входящей в укрупненную группу 46.00.00 История и 

археология.  

 

1.2 Место учебной дисциплины в структуре программы подготовки 

специалистов среднего звена: учебная дисциплина «История» входит в цикл 

среднее общее образование. 

 

1.3 Требования к результатам освоения дисциплины 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен освоить 

следующие компетенции: 

ОК 01. Выбирать способы решения задач профессиональной 

деятельности применительно к различным контекстам. 

ОК 02. Использовать современные средства поиска, анализа и 



интерпретации информации и информационные технологии для выполнения 

задач профессиональной деятельности. 

ОК 04. Эффективно взаимодействовать и работать в коллективе и 

команде. 

ОК 05. Осуществлять устную и письменную коммуникацию на 

государственном языке Российской Федерации с учетом особенностей 

социального и культурного контекста. 

ОК 06. Проявлять гражданско-патриотическую позицию, 

демонстрировать осознанное поведение на основе традиционных 

общечеловеческих ценностей, в том числе с учетом гармонизации 

межнациональных и межрелигиозных отношений, применять стандарты 

антикоррупционного поведения. 

 

2 Структура и содержание учебной дисциплины  
 

2.1 Объем учебной дисциплины и виды учебной работы 

Вид учебной работы Количество часов  

Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего)  123 

Итоговая аттестация в форме экзамена 

 

ОУП.04 География 

 

Рабочая программа учебной дисциплины соответствует требованиям 

ФГОС СПО. Включает в себя цель и задачи дисциплины, место дисциплины в 

структуре ППССЗ, требования к результатам освоения дисциплины, объем 

дисциплины и виды учебной работы, содержание дисциплины (содержание 

разделов дисциплины, виды занятий), 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 программы 

подготовки специалистов среднего звена в соответствии с ФГОС СПО для 

специальности: 46.02.01 Документационное обеспечение управления и 

архивоведение, входящей в укрупненную группу 46.00.00 История и 

археология.  

 

1.2 Место учебной дисциплины в структуре программы подготовки 

специалистов среднего звена: учебная дисциплина «География» входит в 

цикл среднее общее образование. 

 

1.3 Требования к результатам освоения дисциплины 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен освоить 



следующие компетенции: 

ОК 01. Выбирать способы решения задач профессиональной 

деятельности применительно к различным контекстам. 

ОК 02. Использовать современные средства поиска, анализа и 

интерпретации информации, и информационные технологии для выполнения 

задач профессиональной деятельности. 

ОК 04. Эффективно взаимодействовать и работать в коллективе и 

команде. 

ОК 05. Осуществлять устную и письменную коммуникацию на 

государственном языке Российской Федерации с учетом особенностей 

социального и культурного контекста. 

ОК 06. Проявлять гражданско-патриотическую позицию, 

демонстрировать осознанное поведение на основе традиционных 

общечеловеческих ценностей, в том числе с учетом гармонизации 

межнациональных и межрелигиозных отношений, применять стандарты 

антикоррупционного поведения. 

 

2 Структура и содержание учебной дисциплины  
 

2.1 Объем учебной дисциплины и виды учебной работы 

Вид учебной работы Количество часов  

Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего)  72 

В том числе: 

практические занятия 

 

10 

Итоговая аттестация в форме зачета 

 

ОУП.05 Физическая культура 

 

Рабочая программа учебной дисциплины соответствует требованиям 

ФГОС СПО. Включает в себя цель и задачи дисциплины, место дисциплины в 

структуре ППССЗ, требования к результатам освоения дисциплины, объем 

дисциплины и виды учебной работы, содержание дисциплины (содержание 

разделов дисциплины, виды занятий), 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 дисциплины является частью программы 

подготовки специалистов среднего звена в соответствии с ФГОС СПО для 

специальности: 46.02.01 Документационное обеспечение управления и 

архивоведение, входящей в укрупненную группу 46.00.00 История и 

археология.  

 



1.2 Место учебной дисциплины в структуре основной 

профессиональной образовательной программы: учебная дисциплина 

«Физическая культура» входит в цикл среднее общее образование. 

 

1.3 Требования к результатам освоения дисциплины 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен освоить 

следующие компетенции: 

ОК 01. Выбирать способы решения задач профессиональной 

деятельности применительно к различным контекстам. 

ОК 02. Использовать современные средства поиска, анализа и 

интерпретации информации и информационные технологии для выполнения 

задач профессиональной деятельности. 

ОК 04. Эффективно взаимодействовать и работать в коллективе и 

команде. 

ОК 05. Осуществлять устную и письменную коммуникацию на 

государственном языке Российской Федерации с учетом особенностей 

социального и культурного контекста. 

ОК 06. Проявлять гражданско-патриотическую позицию, 

демонстрировать осознанное поведение на основе традиционных 

общечеловеческих ценностей, в том числе с учетом гармонизации 

межнациональных и межрелигиозных отношений, применять стандарты 

антикоррупционного поведения. 

ОК 08. Использовать средства физической культуры для сохранения и 

укрепления здоровья в процессе профессиональной деятельности и 

поддержания необходимого уровня физической подготовленности. 

 

2 Структура и содержание учебной дисциплины  
 

2.1 Объем учебной дисциплины и виды учебной работы 

Вид учебной работы Объем часов 

Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего)  82 

в том числе:  

 практические занятия 80 

Итоговая аттестация в форме зачета 

 

ОУП.06 Основы безопасности и защиты Родины 

 

Рабочая программа учебной дисциплины соответствует требованиям 

ФГОС СПО. Включает в себя цель и задачи дисциплины, место дисциплины в 

структуре ППССЗ, требования к результатам освоения дисциплины, объем 

дисциплины и виды учебной работы, содержание дисциплины (содержание 

разделов дисциплины, виды занятий), 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 дисциплины является частью программы 

подготовки специалистов среднего звена в соответствии с ФГОС СПО для 

специальности: 46.02.01 Документационное обеспечение управления и 

архивоведение, входящей в укрупненную группу 46.00.00 История и 

археология.  

 

1.2 Место учебной дисциплины в структуре основной 

профессиональной образовательной программы: учебная дисциплина 

«Основы безопасности жизнедеятельности» входит в цикл среднее общее 

образование. 

 

1.3 Требования к результатам освоения дисциплины 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен освоить 

следующие компетенции: 

ОК 01. Выбирать способы решения задач профессиональной 

деятельности применительно к различным контекстам. 

ОК 02. Использовать современные средства поиска, анализа и 

интерпретации информации и информационные технологии для выполнения 

задач профессиональной деятельности. 

ОК 04. Эффективно взаимодействовать и работать в коллективе и 

команде. 

ОК 05. Осуществлять устную и письменную коммуникацию на 

государственном языке Российской Федерации с учетом особенностей 

социального и культурного контекста. 

ОК 06. Проявлять гражданско-патриотическую позицию, 

демонстрировать осознанное поведение на основе традиционных 

общечеловеческих ценностей, в том числе с учетом гармонизации 

межнациональных и межрелигиозных отношений, применять стандарты 

антикоррупционного поведения. 

ОК 07. Содействовать сохранению окружающей среды, 

ресурсосбережению, применять знания об изменении климата, принципы 

бережливого производства, эффективно действовать в чрезвычайных 

ситуациях. 

 

2 Структура и содержание учебной дисциплины  

2.1 Объем учебной дисциплины и виды учебной работы 

Вид учебной работы Объем часов 

Обязательная аудиторная нагрузка (всего) 68 

В том числе: 

- практические занятия 
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Итоговая аттестация в форме дифференцированного зачета 



ОУП.07 Химия 

 

Рабочая программа учебной дисциплины соответствует требованиям 

ФГОС СПО. Включает в себя цель и задачи дисциплины, место дисциплины в 

структуре ППССЗ, требования к результатам освоения дисциплины, объем 

дисциплины и виды учебной работы, содержание дисциплины (содержание 

разделов дисциплины, виды занятий), 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 дисциплины является частью программы 

подготовки специалистов среднего звена в соответствии с ФГОС СПО для 

специальности: 46.02.01 Документационное обеспечение управления и 

архивоведение, входящей в укрупненную группу 46.00.00 История и 

археология.  

 

1.2 Место учебной дисциплины в структуре основной 

профессиональной образовательной программы: учебная дисциплина 

«Химия» входит в цикл среднее общее образование. 

 

1.3 Требования к результатам освоения дисциплины 

В результате изучения дисциплины обучающийся должен освоить 

следующие компетенции: 

ОК 01. Выбирать способы решения задач профессиональной 

деятельности применительно к различным контекстам. 

ОК 02. Использовать современные средства поиска, анализа и 

интерпретации информации и информационные технологии для выполнения 

задач профессиональной деятельности. 

ОК 04. Эффективно взаимодействовать и работать в коллективе и 

команде. 

ОК 05. Осуществлять устную и письменную коммуникацию на 

государственном языке Российской Федерации с учетом особенностей 

социального и культурного контекста. 

ОК 06. Проявлять гражданско-патриотическую позицию, 

демонстрировать осознанное поведение на основе традиционных 

общечеловеческих ценностей, в том числе с учетом гармонизации 

межнациональных и межрелигиозных отношений, применять стандарты 

антикоррупционного поведения. 

 

2 Структура и содержание учебной дисциплины  
 

2.1 Объем учебной дисциплины и виды учебной работы 



Вид учебной работы Объем часов 

Обязательная аудиторная нагрузка (всего) 51 

В том числе: 

- практические занятия 
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Итоговая аттестация в форме дифференцированного зачета 

 

ОУП.08 Биология 

 

Рабочая программа учебной дисциплины соответствует требованиям 

ФГОС СПО. Включает в себя цель и задачи дисциплины, место дисциплины в 

структуре ППССЗ, требования к результатам освоения дисциплины, объем 

дисциплины и виды учебной работы, содержание дисциплины (содержание 

разделов дисциплины, виды занятий), 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 дисциплины является частью программы 

подготовки специалистов среднего звена в соответствии с ФГОС СПО для 

специальности: 46.02.01 Документационное обеспечение управления и 

архивоведение, входящей в укрупненную группу 46.00.00 История и 

археология.  

 

1.2 Место учебной дисциплины в структуре основной 

профессиональной образовательной программы: учебная дисциплина 

«Биология» входит в цикл среднее общее образование. 

 

1.3 Требования к результатам освоения дисциплины 

В результате изучения дисциплины обучающийся должен освоить 

следующие компетенции: 

ОК 01. Выбирать способы решения задач профессиональной 

деятельности применительно к различным контекстам. 

ОК 02. Использовать современные средства поиска, анализа и 

интерпретации информации и информационные технологии для выполнения 

задач профессиональной деятельности. 

ОК 04. Эффективно взаимодействовать и работать в коллективе и 

команде. 

ОК 05. Осуществлять устную и письменную коммуникацию на 

государственном языке Российской Федерации с учетом особенностей 

социального и культурного контекста. 

ОК 06. Проявлять гражданско-патриотическую позицию, 

демонстрировать осознанное поведение на основе традиционных 

общечеловеческих ценностей, в том числе с учетом гармонизации 



межнациональных и межрелигиозных отношений, применять стандарты 

антикоррупционного поведения. 

 

2 Структура и содержание учебной дисциплины  
 

2.1 Объем учебной дисциплины и виды учебной работы 

Вид учебной работы Объем часов 

Обязательная аудиторная нагрузка (всего) 51 

В том числе: 

- практические занятия 
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Итоговая аттестация в форме дифференцированного зачета 

 

ОУП.09 Физика 

 

Рабочая программа учебной дисциплины соответствует требованиям 

ФГОС СПО. Включает в себя цель и задачи дисциплины, место дисциплины в 

структуре ППССЗ, требования к результатам освоения дисциплины, объем 

дисциплины и виды учебной работы, содержание дисциплины (содержание 

разделов дисциплины, виды занятий), 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 дисциплины является частью программы 

подготовки специалистов среднего звена в соответствии с ФГОС СПО для 

специальности: 46.02.01 Документационное обеспечение управления и 

архивоведение, входящей в укрупненную группу 46.00.00 История и 

археология.  

 

1.2 Место учебной дисциплины в структуре основной 

профессиональной образовательной программы: учебная дисциплина 

«Физика» входит в цикл среднее общее образование. 

 

1.3 Требования к результатам освоения дисциплины 

В результате изучения дисциплины обучающийся должен освоить 

следующие компетенции: 

ОК 01. Выбирать способы решения задач профессиональной 

деятельности применительно к различным контекстам. 

ОК 02. Использовать современные средства поиска, анализа и 

интерпретации информации, и информационные технологии для выполнения 

задач профессиональной деятельности. 

ОК 04. Эффективно взаимодействовать и работать в коллективе и 

команде. 



ОК 05. Осуществлять устную и письменную коммуникацию на 

государственном языке Российской Федерации с учетом особенностей 

социального и культурного контекста. 

ОК 06. Проявлять гражданско-патриотическую позицию, 

демонстрировать осознанное поведение на основе традиционных 

общечеловеческих ценностей, в том числе с учетом гармонизации 

межнациональных и межрелигиозных отношений, применять стандарты 

антикоррупционного поведения. 

 

2 Структура и содержание учебной дисциплины  
 

2.1 Объем учебной дисциплины и виды учебной работы 

Вид учебной работы Объем часов 

Обязательная аудиторная нагрузка (всего) 72 

В том числе: 

- практические занятия 
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Итоговая аттестация в форме дифференцированного зачета 

 

ОУП.10 Математика 

 

Рабочая программа учебной дисциплины соответствует требованиям 

ФГОС СПО. Включает в себя цель и задачи дисциплины, место дисциплины в 

структуре ППССЗ, требования к результатам освоения дисциплины, объем 

дисциплины и виды учебной работы, содержание дисциплины (содержание 

разделов дисциплины, виды занятий), 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 дисциплины является частью программы 

подготовки специалистов среднего звена в соответствии с ФГОС СПО для 

специальности: 46.02.01 Документационное обеспечение управления и 

архивоведение, входящей в укрупненную группу 46.00.00 История и 

археология.  

 

1.2 Место учебной дисциплины в структуре основной 

профессиональной образовательной программы: учебная дисциплина 

«Математика» входит в цикл среднее общее образование. 

 

1.3 Требования к результатам освоения дисциплины 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен освоить 

следующие компетенции: 

ОК 01. Выбирать способы решения задач профессиональной 



деятельности применительно к различным контекстам. 

ОК 02. Использовать современные средства поиска, анализа и 

интерпретации информации и информационные технологии для выполнения 

задач профессиональной деятельности. 

ОК 04. Эффективно взаимодействовать и работать в коллективе и 

команде. 

ОК 05. Осуществлять устную и письменную коммуникацию на 

государственном языке Российской Федерации с учетом особенностей 

социального и культурного контекста. 

ОК 06. Проявлять гражданско-патриотическую позицию, 

демонстрировать осознанное поведение на основе традиционных 

общечеловеческих ценностей, в том числе с учетом гармонизации 

межнациональных и межрелигиозных отношений, применять стандарты 

антикоррупционного поведения. 

 

2 Структура и содержание учебной дисциплины  
 

2.1 Объем учебной дисциплины и виды учебной работы 

Вид учебной работы Объем часов 

Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего)  212 

в том числе:  

- практические занятия 134 

Итоговая аттестация в форме дифференцированного зачета 

 

ОУП.11 Информатика 

 

Рабочая программа учебной дисциплины соответствует требованиям 

ФГОС СПО. Включает в себя цель и задачи дисциплины, место дисциплины в 

структуре ППССЗ, требования к результатам освоения дисциплины, объем 

дисциплины и виды учебной работы, содержание дисциплины (содержание 

разделов дисциплины, виды занятий), 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 дисциплины является частью программы 

подготовки специалистов среднего звена в соответствии с ФГОС СПО для 

специальности: 46.02.01 Документационное обеспечение управления и 

архивоведение, входящей в укрупненную группу 46.00.00 История и 

археология.  

1.2 Место учебной дисциплины в структуре основной 

профессиональной образовательной программы: учебная дисциплина 



«Информатика» входит в цикл среднее общее образование. 

 

1.3 Требования к результатам освоения дисциплины 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен освоить 

следующие компетенции: 

ОК 01. Выбирать способы решения задач профессиональной 

деятельности применительно к различным контекстам. 

ОК 02. Использовать современные средства поиска, анализа и 

интерпретации информации, и информационные технологии для выполнения 

задач профессиональной деятельности. 

ОК.03 Планировать и реализовывать собственное профессиональное и 

личностное развитие, предпринимательскую деятельность в 

профессиональной сфере, использовать знания по финансовой грамотности в 

различных жизненных ситуациях 

ОК 04. Эффективно взаимодействовать и работать в коллективе и 

команде. 

ОК 05. Осуществлять устную и письменную коммуникацию на 

государственном языке Российской Федерации с учетом особенностей 

социального и культурного контекста. 

ОК 06. Проявлять гражданско-патриотическую позицию, 

демонстрировать осознанное поведение на основе традиционных 

общечеловеческих ценностей, в том числе с учетом гармонизации 

межнациональных и межрелигиозных отношений, применять стандарты 

антикоррупционного поведения. 

 

2 Структура и содержание учебной дисциплины  

 

2.1 Объем учебной дисциплины и виды учебной работы 

Вид учебной работы Объем часов 

Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего)  123 

в том числе:  

- практические занятия 70 

Итоговая аттестация в форме дифференцированного зачета 

 

ОУП.12 Литература 

 

Рабочая программа учебной дисциплины соответствует требованиям 

ФГОС СПО. Включает в себя цель и задачи дисциплины, место дисциплины в 

структуре ППССЗ, требования к результатам освоения дисциплины, объем 

дисциплины и виды учебной работы, содержание дисциплины (содержание 

разделов дисциплины, виды занятий), 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 дисциплины является частью программы 

подготовки специалистов среднего звена в соответствии с ФГОС СПО для 

специальности: 46.02.01 Документационное обеспечение управления и 

архивоведение, входящей в укрупненную группу 46.00.00 История и 

археология.  

 

1.2 Место учебной дисциплины в структуре основной 

профессиональной образовательной программы: учебная дисциплина 

«Литература» входит в цикл среднее общее образование. 

 

1.3 Требования к результатам освоения дисциплины 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен освоить 

следующие компетенции: 

ОК 01. Выбирать способы решения задач профессиональной 

деятельности применительно к различным контекстам. 

ОК 02. Использовать современные средства поиска, анализа и 

интерпретации информации и информационные технологии для выполнения 

задач профессиональной деятельности. 

ОК 04. Эффективно взаимодействовать и работать в коллективе и 

команде. 

ОК 05. Осуществлять устную и письменную коммуникацию на 

государственном языке Российской Федерации с учетом особенностей 

социального и культурного контекста. 

ОК 06. Проявлять гражданско-патриотическую позицию, 

демонстрировать осознанное поведение на основе традиционных 

общечеловеческих ценностей, в том числе с учетом гармонизации 

межнациональных и межрелигиозных отношений, применять стандарты 

антикоррупционного поведения. 

 

2 Структура и содержание учебной дисциплины  

 

2.1 Объем учебной дисциплины и виды учебной работы 

Вид учебной работы Объем часов 

Обязательная аудиторная нагрузка (всего) 212 

Итоговая аттестация в форме экзамена 

 

ОУП.13 Обществознание 

 

Рабочая программа учебной дисциплины соответствует требованиям 

ФГОС СПО. Включает в себя цель и задачи дисциплины, место дисциплины в 

структуре ППССЗ, требования к результатам освоения дисциплины, объем 

дисциплины и виды учебной работы, содержание дисциплины (содержание 



разделов дисциплины, виды занятий), 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 дисциплины является частью программы 

подготовки специалистов среднего звена в соответствии с ФГОС СПО для 

специальности: 46.02.01 Документационное обеспечение управления и 

архивоведение, входящей в укрупненную группу 46.00.00 История и 

археология.  

 

1.2 Место учебной дисциплины в структуре основной 

профессиональной образовательной программы: учебная дисциплина 

«Обществознание» входит в цикл среднее общее образование. 

 

1.3 Требования к результатам освоения дисциплины 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен освоить 

следующие компетенции: 

ОК 01. Выбирать способы решения задач профессиональной 

деятельности применительно к различным контекстам. 

ОК 02. Использовать современные средства поиска, анализа и 

интерпретации информации и информационные технологии для выполнения 

задач профессиональной деятельности. 

ОК 04. Эффективно взаимодействовать и работать в коллективе и 

команде. 

ОК 05. Осуществлять устную и письменную коммуникацию на 

государственном языке Российской Федерации с учетом особенностей 

социального и культурного контекста. 

ОК 06. Проявлять гражданско-патриотическую позицию, 

демонстрировать осознанное поведение на основе традиционных 

общечеловеческих ценностей, в том числе с учетом гармонизации 

межнациональных и межрелигиозных отношений, применять стандарты 

антикоррупционного поведения. 

 

2 Структура и содержание учебной дисциплины  
 

2.1 Объем учебной дисциплины и виды учебной работы 

Вид учебной работы Объем часов 

Обязательная аудиторная нагрузка (всего) 123 

Итоговая аттестация в форме экзамена 

 

 

 



ОУП.14 Иностранный язык 

 

Рабочая программа учебной дисциплины соответствует требованиям 

ФГОС СПО. Включает в себя цель и задачи дисциплины, место дисциплины в 

структуре ППССЗ, требования к результатам освоения дисциплины, объем 

дисциплины и виды учебной работы, содержание дисциплины (содержание 

разделов дисциплины, виды занятий), 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 дисциплины является частью программы 

подготовки специалистов среднего звена в соответствии с ФГОС СПО для 

специальности: 46.02.01 Документационное обеспечение управления и 

архивоведение, входящей в укрупненную группу 46.00.00 История и 

археология.  

 

1.2 Место учебной дисциплины в структуре основной 

профессиональной образовательной программы: учебная дисциплина 

«Иностранный язык» входит в цикл среднее общее образование. 

 

1.3 Требования к результатам освоения дисциплины 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен освоить 

следующие компетенции: 

ОК 01. Выбирать способы решения задач профессиональной 

деятельности применительно к различным контекстам. 

ОК 02. Использовать современные средства поиска, анализа и 

интерпретации информации, и информационные технологии для выполнения 

задач профессиональной деятельности. 

ОК 04. Эффективно взаимодействовать и работать в коллективе и 

команде. 

ОК 06. Проявлять гражданско-патриотическую позицию, 

демонстрировать осознанное поведение на основе традиционных 

общечеловеческих ценностей, в том числе с учетом гармонизации 

межнациональных и межрелигиозных отношений, применять стандарты 

антикоррупционного поведения. 

ОК 09. Пользоваться профессиональной документацией на 

государственном и иностранном языках. 

 

2 Структура и содержание учебной дисциплины  
 

2.1 Объем учебной дисциплины и виды учебной работы 

 



Вид учебной работы Объем часов 

Обязательная аудиторная нагрузка (всего) 82 

В том числе: 

- практические занятия 

 

82 

Итоговая аттестация в форме дифференцированного зачета 

 

СГ.01 История России 

 

Рабочая программа учебной дисциплины соответствует требованиям 

ФГОС СПО. Включает в себя цель и задачи дисциплины, место дисциплины в 

структуре ППССЗ, требования к результатам освоения дисциплины, объем 

дисциплины и виды учебной работы, содержание дисциплины (содержание 

разделов дисциплины, виды занятий), 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 дисциплины является частью программы 

подготовки специалистов среднего звена в соответствии с ФГОС СПО для 

специальности: 46.02.01 Документационное обеспечение управления и 

архивоведение, входящей в укрупненную группу 46.00.00 История и 

археология.  

 

1.2 Место учебной дисциплины в структуре основной 

профессиональной образовательной программы: учебная дисциплина 

«История России» входит в социально-гуманитарный цикл дисциплин. 

 

1.3 Требования к результатам освоения дисциплины 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен освоить 

следующие компетенции: 

ОК 01. Выбирать способы решения задач профессиональной 

деятельности применительно к различным контекстам. 

ОК 02. Использовать современные средства поиска, анализа и 

интерпретации информации и информационные технологии для выполнения 

задач профессиональной деятельности. 

ОК 04. Эффективно взаимодействовать и работать в коллективе и 

команде. 

ОК 05. Осуществлять устную и письменную коммуникацию на 

государственном языке Российской Федерации с учетом особенностей 

социального и культурного контекста. 

ОК 06. Проявлять гражданско-патриотическую позицию, 

демонстрировать осознанное поведение на основе традиционных 

общечеловеческих ценностей, в том числе с учетом гармонизации 



межнациональных и межрелигиозных отношений, применять стандарты 

антикоррупционного поведения. 

ОК 09. Пользоваться профессиональной документацией на 

государственном и иностранном языках. 

 

2 Структура и содержание учебной дисциплины  
 

2.1 Объем учебной дисциплины и виды учебной работы 

Вид учебной работы Объем часов 

Максимальная нагрузка (всего) 
 

Обязательная аудиторная нагрузка (всего) 68 

Аудиторная самостоятельная работа 6 

Итоговая аттестация в форме дифференцированного зачета 

 

СГ.02 Иностранный язык в профессиональной деятельности 

 

Рабочая программа учебной дисциплины соответствует требованиям 

ФГОС СПО. Включает в себя цель и задачи дисциплины, место дисциплины в 

структуре ППССЗ, требования к результатам освоения дисциплины, объем 

дисциплины и виды учебной работы, содержание дисциплины (содержание 

разделов дисциплины, виды занятий), 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 дисциплины является частью программы 

подготовки специалистов среднего звена в соответствии с ФГОС СПО для 

специальности: 46.02.01 Документационное обеспечение управления и 

архивоведение, входящей в укрупненную группу 46.00.00 История и 

археология.  

 

1.2 Место учебной дисциплины в структуре основной 

профессиональной образовательной программы: учебная дисциплина 

«Иностранный язык в профессиональной деятельности» входит в социально-

гуманитарный цикл дисциплин. 

 

1.3 Требования к результатам освоения дисциплины 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен освоить 

следующие общие компетенции: 

ОК 01. Выбирать способы решения задач профессиональной 

деятельности применительно к различным контекстам. 

ОК 02. Использовать современные средства поиска, анализа и 

интерпретации информации и информационные технологии для выполнения 



задач профессиональной деятельности. 

ОК 04. Эффективно взаимодействовать и работать в коллективе и 

команде. 

ОК 05. Осуществлять устную и письменную коммуникацию на 

государственном языке Российской Федерации с учетом особенностей 

социального и культурного контекста. 

ОК 09. Пользоваться профессиональной документацией на 

государственном и иностранном языках. 

В результате изучения дисциплины обучающийся должен освоить 

следующие профессиональные компетенции: 

ПК 1.1. Осуществлять прием-передачу управленческой информации с 

помощью средств информационных и коммуникационных технологий. 

ПК 1.2. Координировать работу приемной руководителя, зон приема 

различных категорий посетителей организации. 

ПК 1.4. Осуществлять подготовку деловых поездок руководителя и 

других сотрудников организации. 

ПК 1.7. Оформлять организационно-распорядительные документы и 

организовывать работу с ними, в том числе с использованием 

автоматизированных систем. 

 

2 Структура и содержание учебной дисциплины  
 

2.1 Объем учебной дисциплины и виды учебной работы 

Вид учебной работы Объем часов 

Обязательная аудиторная нагрузка (всего) 142 

В том числе: 

- практические занятия 

 

142 

Итоговая аттестация в форме дифференцированного зачета 

 

СГ.03 Безопасность жизнедеятельности 

 

Рабочая программа учебной дисциплины соответствует требованиям 

ФГОС СПО. Включает в себя цель и задачи дисциплины, место дисциплины в 

структуре ППССЗ, требования к результатам освоения дисциплины, объем 

дисциплины и виды учебной работы, содержание дисциплины (содержание 

разделов дисциплины, виды занятий), 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 дисциплины является частью программы 

подготовки специалистов среднего звена в соответствии с ФГОС СПО для 

специальности: 46.02.01 Документационное обеспечение управления и 



архивоведение, входящей в укрупненную группу 46.00.00 История и 

археология.  

 

1.2 Место учебной дисциплины в структуре основной 

профессиональной образовательной программы: учебная дисциплина 

«Безопасность жизнедеятельности» входит в социально-гуманитарный цикл 

дисциплин. 

 

1.3 Требования к результатам освоения дисциплины 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен освоить 

следующие общие компетенции: 

ОК 01. Выбирать способы решения задач профессиональной 

деятельности применительно к различным контекстам. 

ОК 04. Эффективно взаимодействовать и работать в коллективе и 

команде. 

ОК 06. Проявлять гражданско-патриотическую позицию, 

демонстрировать осознанное поведение на основе традиционных 

общечеловеческих ценностей, в том числе с учетом гармонизации 

межнациональных и межрелигиозных отношений, применять стандарты 

антикоррупционного поведения. 

ОК 07. Содействовать сохранению окружающей среды, 

ресурсосбережению, применять знания об изменении климата, принципы 

бережливого производства, эффективно действовать в чрезвычайных 

ситуациях. 

 

2 Структура и содержание учебной дисциплины  

 

2.1 Объем учебной дисциплины и виды учебной работы 

Вид учебной работы Объем часов 

Обязательная аудиторная нагрузка (всего) 68 

В том числе: 

- практические занятия 

 

20 

Итоговая аттестация в форме дифференцированного зачета 

 

СГ.04 Физическая культура 

 

Рабочая программа учебной дисциплины соответствует требованиям 

ФГОС СПО. Включает в себя цель и задачи дисциплины, место дисциплины в 

структуре ППССЗ, требования к результатам освоения дисциплины, объем 

дисциплины и виды учебной работы, содержание дисциплины (содержание 

разделов дисциплины, виды занятий), 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 дисциплины является частью программы 

подготовки специалистов среднего звена в соответствии с ФГОС СПО для 

специальности: 46.02.01 Документационное обеспечение управления и 

архивоведение, входящей в укрупненную группу 46.00.00 История и 

археология.  

 

1.2 Место учебной дисциплины в структуре основной 

профессиональной образовательной программы: учебная дисциплина 

«Физическая культура» входит в социально-гуманитарный цикл дисциплин. 

 

1.3 Требования к результатам освоения дисциплины 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен освоить 

следующие общие компетенции: 

ОК 04. Эффективно взаимодействовать и работать в коллективе и 

команде. 

ОК 08. Использовать средства физической культуры для сохранения и 

укрепления здоровья в процессе профессиональной деятельности и 

поддержания необходимого уровня физической подготовленности. 

 

2 Структура и содержание учебной дисциплины  
 

2.1 Объем учебной дисциплины и виды учебной работы 

Вид учебной работы Объем часов 

Обязательная аудиторная нагрузка (всего) 128 

В том числе: 

- практические занятия 

 

128 

Итоговая аттестация в форме дифференцированного зачета 

 

 

 

СГ.05 Основы бережного производства 

 

Рабочая программа учебной дисциплины соответствует требованиям 

ФГОС СПО. Включает в себя цель и задачи дисциплины, место дисциплины в 

структуре ППССЗ, требования к результатам освоения дисциплины, объем 

дисциплины и виды учебной работы, содержание дисциплины (содержание 

разделов дисциплины, виды занятий), 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 дисциплины является частью программы 

подготовки специалистов среднего звена в соответствии с ФГОС СПО для 

специальности: 46.02.01 Документационное обеспечение управления и 

архивоведение, входящей в укрупненную группу 46.00.00 История и 

археология.  

 

1.2 Место учебной дисциплины в структуре основной 

профессиональной образовательной программы: учебная дисциплина 

«Основы бережного производства» входит в социально-гуманитарный цикл 

дисциплин. 

 

1.3 Требования к результатам освоения дисциплины 

 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен освоить 

следующие компетенции: 

ОК 01. Выбирать способы решения задач профессиональной 

деятельности применительно к различным контекстам. 

ОК 02. Использовать современные средства поиска, анализа и 

интерпретации информации и информационные технологии для выполнения 

задач профессиональной деятельности. 

ОК 03. Планировать и реализовывать собственное профессиональное и 

личностное развитие, предпринимательскую деятельность в 

профессиональной сфере, использовать знания по финансовой грамотности в 

различных жизненных ситуациях. 

ОК 04. Эффективно взаимодействовать и работать в коллективе и 

команде. 

ОК 05. Осуществлять устную и письменную коммуникацию на 

государственном языке Российской Федерации с учетом особенностей 

социального и культурного контекста. 

ОК 06. Проявлять гражданско-патриотическую позицию, 

демонстрировать осознанное поведение на основе традиционных 

общечеловеческих ценностей, в том числе с учетом гармонизации 

межнациональных и межрелигиозных отношений, применять стандарты 

антикоррупционного поведения. 

ОК 07. Содействовать сохранению окружающей среды, 

ресурсосбережению, применять знания об изменении климата, принципы 

бережливого производства, эффективно действовать в чрезвычайных 

ситуациях. 

ОК 09. Пользоваться профессиональной документацией на 

государственном и иностранном языках. 

 

 

2 Структура и содержание учебной дисциплины  
 



2.1 Объем учебной дисциплины и виды учебной работы 

Вид учебной работы Объем часов 

Обязательная аудиторная нагрузка (всего) 60 

В том числе: 

- практические занятия 
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СГ.06 Основы финансовой грамотности 

 

Рабочая программа учебной дисциплины соответствует требованиям 

ФГОС СПО. Включает в себя цель и задачи дисциплины, место дисциплины в 

структуре ППССЗ, требования к результатам освоения дисциплины, объем 

дисциплины и виды учебной работы, содержание дисциплины (содержание 

разделов дисциплины, виды занятий), 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 дисциплины является частью программы 

подготовки специалистов среднего звена в соответствии с ФГОС СПО для 

специальности: 46.02.01 Документационное обеспечение управления и 

архивоведение, входящей в укрупненную группу 46.00.00 История и 

археология.  

 

1.2 Место учебной дисциплины в структуре основной 

профессиональной образовательной программы: учебная дисциплина 

«Основы финансовой грамотности» входит в социально-гуманитарный цикл 

дисциплин. 

 

1.3 Требования к результатам освоения дисциплины 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен освоить 

следующие компетенции: 

ОК 01. Выбирать способы решения задач профессиональной 

деятельности применительно к различным контекстам. 

ОК 02. Использовать современные средства поиска, анализа и 

интерпретации информации и информационные технологии для выполнения 

задач профессиональной деятельности. 

ОК 03. Планировать и реализовывать собственное профессиональное и 

личностное развитие, предпринимательскую деятельность в 

профессиональной сфере, использовать знания по финансовой грамотности в 

различных жизненных ситуациях. 

ОК 04. Эффективно взаимодействовать и работать в коллективе и 



команде. 

ОК 05. Осуществлять устную и письменную коммуникацию на 

государственном языке Российской Федерации с учетом особенностей 

социального и культурного контекста. 

ОК 06. Проявлять гражданско-патриотическую позицию, 

демонстрировать осознанное поведение на основе традиционных 

общечеловеческих ценностей, в том числе с учетом гармонизации 

межнациональных и межрелигиозных отношений, применять стандарты 

антикоррупционного поведения. 

ОК 07. Содействовать сохранению окружающей среды, 

ресурсосбережению, применять знания об изменении климата, принципы 

бережливого производства, эффективно действовать в чрезвычайных 

ситуациях. 

ОК 09. Пользоваться профессиональной документацией на 

государственном и иностранном языках. 

 

2 Структура и содержание учебной дисциплины  
 

2.1 Объем учебной дисциплины и виды учебной работы 

Вид учебной работы Объем часов 

Обязательная аудиторная нагрузка (всего) 80 

В том числе: 

- практические занятия 
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СГ.07 Психология общения 

 

Рабочая программа учебной дисциплины соответствует требованиям 

ФГОС СПО. Включает в себя цель и задачи дисциплины, место дисциплины в 

структуре ППССЗ, требования к результатам освоения дисциплины, объем 

дисциплины и виды учебной работы, содержание дисциплины (содержание 

разделов дисциплины, виды занятий), 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 дисциплины является частью программы 

подготовки специалистов среднего звена в соответствии с ФГОС СПО для 

специальности: 46.02.01 Документационное обеспечение управления и 

архивоведение, входящей в укрупненную группу 46.00.00 История и 

археология.  

 



1.2 Место учебной дисциплины в структуре основной 

профессиональной образовательной программы: учебная дисциплина 

«Психология общения» входит в социально-гуманитарный цикл дисциплин. 

 

 

1.3 Требования к результатам освоения дисциплины 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен освоить 

следующие общие компетенции: 

ОК 01. Выбирать способы решения задач профессиональной 

деятельности применительно к различным контекстам. 

ОК 02. Использовать современные средства поиска, анализа и 

интерпретации информации и информационные технологии для выполнения 

задач профессиональной деятельности. 

ОК 04. Эффективно взаимодействовать и работать в коллективе и 

команде. 

ОК 05. Осуществлять устную и письменную коммуникацию на 

государственном языке Российской Федерации с учетом особенностей 

социального и культурного контекста. 

ОК 06. Проявлять гражданско-патриотическую позицию, 

демонстрировать осознанное поведение на основе традиционных 

общечеловеческих ценностей, в том числе с учетом гармонизации 

межнациональных и межрелигиозных отношений, применять стандарты 

антикоррупционного поведения. 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен освоить 

следующие профессиональные компетенции: 

ПК 1.2. Координировать работу приемной руководителя, зон приема 

различных категорий посетителей организации. 

ПК 1.6. Осуществлять работу по подготовке и проведению 

конферентных мероприятий, обеспечивать информационное взаимодействие 

руководителя с подразделениями и должностными лицами организации. 

 

2 Структура и содержание учебной дисциплины  
 

2.1 Объем учебной дисциплины и виды учебной работы 

Вид учебной работы Объем часов 

Обязательная аудиторная нагрузка (всего) 52 

В том числе: 

- практические занятия 
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ОП.01 Экономика организации 

 

Рабочая программа учебной дисциплины соответствует требованиям 

ФГОС СПО. Включает в себя цель и задачи дисциплины, место дисциплины в 

структуре ППССЗ, требования к результатам освоения дисциплины, объем 

дисциплины и виды учебной работы, содержание дисциплины (содержание 

разделов дисциплины, виды занятий), 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 дисциплины является частью программы 

подготовки специалистов среднего звена в соответствии с ФГОС СПО для 

специальности: 46.02.01 Документационное обеспечение управления и 

архивоведение, входящей в укрупненную группу 46.00.00 История и 

археология.  

 

1.2 Место учебной дисциплины в структуре основной 

профессиональной образовательной программы: учебная дисциплина 

«Экономика организации» входит в цикл общепрофессиональных дисциплин. 

 

1.3 Требования к результатам освоения дисциплины 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен освоить 

следующие общие компетенции: 

ОК 01. Выбирать способы решения задач профессиональной 

деятельности применительно к различным контекстам. 

ОК 02. Использовать современные средства поиска, анализа и 

интерпретации информации и информационные технологии для выполнения 

задач профессиональной деятельности. 

ОК 03. Планировать и реализовывать собственное профессиональное и 

личностное развитие, предпринимательскую деятельность в 

профессиональной сфере, использовать знания по финансовой грамотности в 

различных жизненных ситуациях. 

ОК 04. Эффективно взаимодействовать и работать в коллективе и 

команде. 

ОК 05. Осуществлять устную и письменную коммуникацию на 

государственном языке Российской Федерации с учетом особенностей 

социального и культурного контекста. 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен освоить 

следующие профессиональные компетенции: 

ПК 1.3. Владеть навыками планирования рабочего времени 

руководителя и секретаря. 

ПК 1.8. Оформлять документы по личному составу и организовывать 



работу с ними, в том числе с использованием автоматизированных систем. 

 

2 Структура и содержание учебной дисциплины  

 

2.1 Объем учебной дисциплины и виды учебной работы 

Вид учебной работы Объем часов 

Обязательная аудиторная нагрузка (всего) 80 

В том числе: 

- практические занятия 
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ОП.02 Менеджмент 

 

Рабочая программа учебной дисциплины соответствует требованиям 

ФГОС СПО. Включает в себя цель и задачи дисциплины, место дисциплины в 

структуре ППССЗ, требования к результатам освоения дисциплины, объем 

дисциплины и виды учебной работы, содержание дисциплины (содержание 

разделов дисциплины, виды занятий), 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 дисциплины является частью программы 

подготовки специалистов среднего звена в соответствии с ФГОС СПО для 

специальности: 46.02.01 Документационное обеспечение управления и 

архивоведение, входящей в укрупненную группу 46.00.00 История и 

археология.  

 

1.2 Место учебной дисциплины в структуре основной 

профессиональной образовательной программы: учебная дисциплина 

«Менеджмент» входит в цикл общепрофессиональных дисциплин. 

 

1.3 Требования к результатам освоения дисциплины 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен освоить 

следующие общие компетенции: 

ОК 01. Выбирать способы решения задач профессиональной 

деятельности применительно к различным контекстам. 

ОК 02. Использовать современные средства поиска, анализа и 

интерпретации информации и информационные технологии для выполнения 

задач профессиональной деятельности. 

ОК 03. Планировать и реализовывать собственное профессиональное и 

личностное развитие, предпринимательскую деятельность в 



профессиональной сфере, использовать знания по финансовой грамотности в 

различных жизненных ситуациях. 

ОК 04. Эффективно взаимодействовать и работать в коллективе и 

команде. 

ОК 05. Осуществлять устную и письменную коммуникацию на 

государственном языке Российской Федерации с учетом особенностей 

социального и культурного контекста. 

ОК 06. Проявлять гражданско-патриотическую позицию, 

демонстрировать осознанное поведение на основе традиционных 

общечеловеческих ценностей, в том числе с учетом гармонизации 

межнациональных и межрелигиозных отношений, применять стандарты 

антикоррупционного поведения. 

ОК 09. Пользоваться профессиональной документацией на 

государственном и иностранном языках. 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен освоить 

следующие профессиональные компетенции: 

ПК 1.1. Осуществлять прием-передачу управленческой информации с 

помощью средств информационных и коммуникационных технологий. 

ПК 1.2. Координировать работу приемной руководителя, зон приема 

различных категорий посетителей организации. 

ПК 1.3. Владеть навыками планирования рабочего времени 

руководителя и секретаря. 

 

2 Структура и содержание учебной дисциплины  
 

2.1 Объем учебной дисциплины и виды учебной работы 

Вид учебной работы Объем часов 

Обязательная аудиторная нагрузка (всего) 51 

В том числе: 

- практические занятия 
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ОП.03 Профессиональная этика и основы делового общения 

 

Рабочая программа учебной дисциплины соответствует требованиям 

ФГОС СПО. Включает в себя цель и задачи дисциплины, место дисциплины в 

структуре ППССЗ, требования к результатам освоения дисциплины, объем 

дисциплины и виды учебной работы, содержание дисциплины (содержание 

разделов дисциплины, виды занятий), 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 дисциплины является частью программы 

подготовки специалистов среднего звена в соответствии с ФГОС СПО для 

специальности: 46.02.01 Документационное обеспечение управления и 

архивоведение, входящей в укрупненную группу 46.00.00 История и 

археология.  

 

1.2 Место учебной дисциплины в структуре основной 

профессиональной образовательной программы: учебная дисциплина 

«Профессиональная этика и основы делового общения» входит в цикл 

общепрофессиональных дисциплин. 

 

1.3 Требования к результатам освоения дисциплины 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен освоить 

следующие общие компетенции: 

ОК 01. Выбирать способы решения задач профессиональной 

деятельности применительно к различным контекстам. 

ОК 02. Использовать современные средства поиска, анализа и 

интерпретации информации и информационные технологии для выполнения 

задач профессиональной деятельности. 

ОК 03. Планировать и реализовывать собственное профессиональное и 

личностное развитие, предпринимательскую деятельность в 

профессиональной сфере, использовать знания по финансовой грамотности в 

различных жизненных ситуациях. 

ОК 04. Эффективно взаимодействовать и работать в коллективе и 

команде. 

ОК 05. Осуществлять устную и письменную коммуникацию на 

государственном языке Российской Федерации с учетом особенностей 

социального и культурного контекста. 

ОК 06. Проявлять гражданско-патриотическую позицию, 

демонстрировать осознанное поведение на основе традиционных 

общечеловеческих ценностей, в том числе с учетом гармонизации 

межнациональных и межрелигиозных отношений, применять стандарты 



антикоррупционного поведения. 

ОК 09. Пользоваться профессиональной документацией на 

государственном и иностранном языках. 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен освоить 

следующие профессиональные компетенции: 

ПК 1.1. Осуществлять прием-передачу управленческой информации с 

помощью средств информационных и коммуникационных технологий. 

ПК 1.2. Координировать работу приемной руководителя, зон приема 

различных категорий посетителей организации. 

ПК 1.3. Владеть навыками планирования рабочего времени 

руководителя и секретаря. 

ПК 1.4. Осуществлять подготовку деловых поездок руководителя и 

других сотрудников организации. 

ПК 1.6. Осуществлять работу по подготовке и проведению 

конферентных мероприятий, обеспечивать информационное взаимодействие 

руководителя с подразделениями и должностными лицами организации. 

 

2 Структура и содержание учебной дисциплины  

 

2.1 Объем учебной дисциплины и виды учебной работы 

Вид учебной работы Объем часов 

Обязательная аудиторная нагрузка (всего) 80 

В том числе: 

- практические занятия 
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Итоговая аттестация в форме дифференцированного зачета 

 

ОП.04 Правовые основы профессиональной деятельности 

 

Рабочая программа учебной дисциплины соответствует требованиям 

ФГОС СПО. Включает в себя цель и задачи дисциплины, место дисциплины в 

структуре ППССЗ, требования к результатам освоения дисциплины, объем 

дисциплины и виды учебной работы, содержание дисциплины (содержание 

разделов дисциплины, виды занятий), 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 дисциплины является частью программы 

подготовки специалистов среднего звена в соответствии с ФГОС СПО для 

специальности: 46.02.01 Документационное обеспечение управления и 

архивоведение, входящей в укрупненную группу 46.00.00 История и 

археология.  



1.2 Место учебной дисциплины в структуре основной 

профессиональной образовательной программы: учебная дисциплина 

«Правовые основы профессиональной деятельности» входит в цикл 

общепрофессиональных дисциплин. 

 

1.3 Требования к результатам освоения дисциплины 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен освоить 

следующие общие компетенции: 

ОК 01. Выбирать способы решения задач профессиональной 

деятельности применительно к различным контекстам. 

ОК 02. Использовать современные средства поиска, анализа и 

интерпретации информации и информационные технологии для выполнения 

задач профессиональной деятельности. 

ОК 03. Планировать и реализовывать собственное профессиональное и 

личностное развитие, предпринимательскую деятельность в 

профессиональной сфере, использовать знания по финансовой грамотности в 

различных жизненных ситуациях. 

ОК 06. Проявлять гражданско-патриотическую позицию, 

демонстрировать осознанное поведение на основе традиционных 

общечеловеческих ценностей, в том числе с учетом гармонизации 

межнациональных и межрелигиозных отношений, применять стандарты 

антикоррупционного поведения. 

ОК 09. Пользоваться профессиональной документацией на 

государственном и иностранном языках. 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен освоить 

следующие профессиональные компетенции: 

ПК 1.1. Осуществлять прием-передачу управленческой информации с 

помощью средств информационных и коммуникационных технологий. 

ПК 1.2. Координировать работу приемной руководителя, зон приема 

различных категорий посетителей организации. 

ПК 1.3. Владеть навыками планирования рабочего времени 

руководителя и секретаря. 

ПК 1.4. Осуществлять подготовку деловых поездок руководителя и 

других сотрудников организации. 

ПК 1.6. Осуществлять работу по подготовке и проведению 

конферентных мероприятий, обеспечивать информационное взаимодействие 

руководителя с подразделениями и должностными лицами организации. 

ПК 1.9. Организовывать текущее хранение документов, обработку дел 

для оперативного и архивного хранения, в том числе с использованием 

автоматизированных систем. 

ПК 2.1. Осуществлять комплектование архивными делами 

(документами) архива организации. 

ПК 2.2. Вести учет архивных дел (документов), в том числе с 

использованием автоматизированных систем. 

ПК 2.3. Осуществлять хранение архивных дел (документов) с 



постоянным сроком хранения и по личному составу в архиве организации. 

ПК 2.4. Осуществлять хранение, комплектование, учет и использование 

дел (документов) временного хранения. 

ПК 2.5. Осуществлять использование архивных дел (документов), в том 

числе с использованием автоматизированных систем. 

 

2 Структура и содержание учебной дисциплины  

 

2.1 Объем учебной дисциплины и виды учебной работы 

Вид учебной работы Объем часов 

Обязательная аудиторная нагрузка (всего) 52 

В том числе: 

- практические занятия 
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ОП.05 Информационные и коммуникационные технологии 

 

Рабочая программа учебной дисциплины соответствует требованиям 

ФГОС СПО. Включает в себя цель и задачи дисциплины, место дисциплины в 

структуре ППССЗ, требования к результатам освоения дисциплины, объем 

дисциплины и виды учебной работы, содержание дисциплины (содержание 

разделов дисциплины, виды занятий), 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 дисциплины является частью программы 

подготовки специалистов среднего звена в соответствии с ФГОС СПО для 

специальности: 46.02.01 Документационное обеспечение управления и 

архивоведение, входящей в укрупненную группу 46.00.00 История и 

археология.  

 

1.2 Место учебной дисциплины в структуре основной 

профессиональной образовательной программы: учебная дисциплина 

«Информационные и коммуникационные технологии» входит в цикл 

общепрофессиональных дисциплин. 

 

1.3 Требования к результатам освоения дисциплины 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен освоить 

следующие общие компетенции: 

ОК 01. Выбирать способы решения задач профессиональной 

деятельности применительно к различным контекстам. 



ОК 02. Использовать современные средства поиска, анализа и 

интерпретации информации и информационные технологии для выполнения 

задач профессиональной деятельности. 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен освоить 

следующие профессиональные компетенции: 

ПК 1.1. Осуществлять прием-передачу управленческой информации с 

помощью средств информационных и коммуникационных технологий. 

ПК 1.3. Владеть навыками планирования рабочего времени 

руководителя и секретаря. 

ПК 1.4. Осуществлять подготовку деловых поездок руководителя и 

других сотрудников организации. 

ПК 1.6. Осуществлять работу по подготовке и проведению 

конферентных мероприятий, обеспечивать информационное взаимодействие 

руководителя с подразделениями и должностными лицами организации. 

ПК 1.7. Оформлять организационно-распорядительные документы и 

организовывать работу с ними, в том числе с использованием 

автоматизированных систем. 

 

2 Структура и содержание учебной дисциплины  

2.1 Объем учебной дисциплины и виды учебной работы 

Вид учебной работы Объем часов 

Обязательная аудиторная нагрузка (всего) 68 

В том числе: 

- практические занятия 
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ОП.06 Русский язык в профессиональной деятельности 

 

Рабочая программа учебной дисциплины соответствует требованиям 

ФГОС СПО. Включает в себя цель и задачи дисциплины, место дисциплины в 

структуре ППССЗ, требования к результатам освоения дисциплины, объем 

дисциплины и виды учебной работы, содержание дисциплины (содержание 

разделов дисциплины, виды занятий), 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 дисциплины является частью программы 

подготовки специалистов среднего звена в соответствии с ФГОС СПО для 

специальности: 46.02.01 Документационное обеспечение управления и 

архивоведение, входящей в укрупненную группу 46.00.00 История и 

археология.  



1.2 Место учебной дисциплины в структуре основной 

профессиональной образовательной программы: учебная дисциплина 

«Русский язык в профессиональной деятельности» входит в цикл 

общепрофессиональных дисциплин. 

 

1.3 Требования к результатам освоения дисциплины 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен освоить 

следующие общие компетенции: 

ОК 01. Выбирать способы решения задач профессиональной 

деятельности применительно к различным контекстам. 

ОК 02. Использовать современные средства поиска, анализа и 

интерпретации информации и информационные технологии для выполнения 

задач профессиональной деятельности. 

ОК 04. Эффективно взаимодействовать и работать в коллективе и 

команде. 

ОК 05. Осуществлять устную и письменную коммуникацию на 

государственном языке Российской Федерации с учетом особенностей 

социального и культурного контекста. 

ОК 09. Пользоваться профессиональной документацией на 

государственном и иностранном языках. 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен освоить 

следующие профессиональные компетенции: 

ПК 1.2. Координировать работу приемной руководителя, зон приема 

различных категорий посетителей организации. 

ПК 1.7. Оформлять организационно-распорядительные документы и 

организовывать работу с ними, в том числе с использованием 

автоматизированных систем. 

ПК 1.8. Оформлять документы по личному составу и организовывать 

работу с ними, в том числе с использованием автоматизированных систем. 

ПК 2.4. Осуществлять хранение, комплектование, учет и использование 

дел (документов) временного хранения. 

ПК 2.5. Осуществлять использование архивных дел (документов), в том 

числе с использованием автоматизированных систем. 

 

2 Структура и содержание учебной дисциплины  
 

2.1 Объем учебной дисциплины и виды учебной работы 

Вид учебной работы Объем часов 

Обязательная аудиторная нагрузка (всего) 68 

В том числе: 

- практические занятия 
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ОП.07 Компьютерная обработка документов 

 

Рабочая программа учебной дисциплины соответствует требованиям 

ФГОС СПО. Включает в себя цель и задачи дисциплины, место дисциплины в 

структуре ППССЗ, требования к результатам освоения дисциплины, объем 

дисциплины и виды учебной работы, содержание дисциплины (содержание 

разделов дисциплины, виды занятий), 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 дисциплины является частью программы 

подготовки специалистов среднего звена в соответствии с ФГОС СПО для 

специальности: 46.02.01 Документационное обеспечение управления и 

архивоведение, входящей в укрупненную группу 46.00.00 История и 

археология.  

 

1.2 Место учебной дисциплины в структуре основной 

профессиональной образовательной программы: учебная дисциплина 

«Компьютерная обработка документов» входит в цикл 

общепрофессиональных дисциплин. 

1.3 Требования к результатам освоения дисциплины 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен освоить 

следующие общие компетенции: 

ОК 01. Выбирать способы решения задач профессиональной 

деятельности применительно к различным контекстам. 

ОК 02. Использовать современные средства поиска, анализа и 

интерпретации информации и информационные технологии для выполнения 

задач профессиональной деятельности. 

ОК 04. Эффективно взаимодействовать и работать в коллективе и 

команде. 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен освоить 

следующие профессиональные компетенции: 

ПК 1.5. Владеть способами организации рабочего пространства 

приемной и кабинета руководителя. 

 

2 Структура и содержание учебной дисциплины  

2.1 Объем учебной дисциплины и виды учебной работы 

Вид учебной работы Объем часов 

Обязательная аудиторная нагрузка (всего) 80 

В том числе: 

- практические занятия 
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ОП.08 Трудовое право 

 

Рабочая программа учебной дисциплины соответствует требованиям 

ФГОС СПО. Включает в себя цель и задачи дисциплины, место дисциплины в 

структуре ППССЗ, требования к результатам освоения дисциплины, объем 

дисциплины и виды учебной работы, содержание дисциплины (содержание 

разделов дисциплины, виды занятий), 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 дисциплины является частью программы 

подготовки специалистов среднего звена в соответствии с ФГОС СПО для 

специальности: 46.02.01 Документационное обеспечение управления и 

архивоведение, входящей в укрупненную группу 46.00.00 История и 

археология.  

 

1.2 Место учебной дисциплины в структуре основной 

профессиональной образовательной программы: учебная дисциплина 

«Трудовое право» входит в цикл общепрофессиональных дисциплин. 

 

1.3 Требования к результатам освоения дисциплины 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен освоить 

следующие общие компетенции: 

ОК 01. Выбирать способы решения задач профессиональной 

деятельности применительно к различным контекстам. 

ОК 02. Использовать современные средства поиска, анализа и 

интерпретации информации, и информационные технологии для выполнения 

задач профессиональной деятельности. 

ОК 04. Эффективно взаимодействовать и работать в коллективе и 

команде. 

ОК 06. Проявлять гражданско-патриотическую позицию, 

демонстрировать осознанное поведение на основе традиционных 

общечеловеческих ценностей, в том числе с учетом гармонизации 

межнациональных и межрелигиозных отношений, применять стандарты 

антикоррупционного поведения. 

ОК 09. Пользоваться профессиональной документацией на 

государственном и иностранном языках. 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен освоить 

следующие профессиональные компетенции: 

ПК 1.7. Оформлять организационно-распорядительные документы и 

организовывать работу с ними, в том числе с использованием 

автоматизированных систем. 



ПК 1.8. Оформлять документы по личному составу и организовывать 

работу с ними, в том числе с использованием автоматизированных систем. 

2 Структура и содержание учебной дисциплины  
 

2.1 Объем учебной дисциплины и виды учебной работы 

Вид учебной работы Объем часов 

Обязательная аудиторная нагрузка (всего) 68 

В том числе: 

- практические занятия 
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ОП.09 Конфликтология 

 

Рабочая программа учебной дисциплины соответствует требованиям 

ФГОС СПО. Включает в себя цель и задачи дисциплины, место дисциплины в 

структуре ППССЗ, требования к результатам освоения дисциплины, объем 

дисциплины и виды учебной работы, содержание дисциплины (содержание 

разделов дисциплины, виды занятий), 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 дисциплины является частью программы 

подготовки специалистов среднего звена в соответствии с ФГОС СПО для 

специальности: 46.02.01 Документационное обеспечение управления и 

архивоведение, входящей в укрупненную группу 46.00.00 История и 

археология.  

 

1.2 Место учебной дисциплины в структуре основной 

профессиональной образовательной программы: учебная дисциплина 

«Конфликтология» входит в цикл общепрофессиональных дисциплин. 

 

1.3 Требования к результатам освоения дисциплины 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен освоить 

следующие общие компетенции: 

ОК 01. Выбирать способы решения задач профессиональной 

деятельности применительно к различным контекстам. 

ОК 02. Использовать современные средства поиска, анализа и 

интерпретации информации и информационные технологии для выполнения 

задач профессиональной деятельности. 

ОК 04. Эффективно взаимодействовать и работать в коллективе и 

команде. 



ОК 06. Проявлять гражданско-патриотическую позицию, 

демонстрировать осознанное поведение на основе традиционных 

общечеловеческих ценностей, в том числе с учетом гармонизации 

межнациональных и межрелигиозных отношений, применять стандарты 

антикоррупционного поведения. 

ОК 09. Пользоваться профессиональной документацией на 

государственном и иностранном языках. 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен освоить 

следующие профессиональные компетенции: 

ПК 1.1. Осуществлять прием-передачу управленческой информации с 

помощью средств информационных и коммуникационных технологий. 

ПК 1.2. Координировать работу приемной руководителя, зон приема 

различных категорий посетителей организации. 

ПК 1.3. Владеть навыками планирования рабочего времени 

руководителя и секретаря. 

ПК 1.4. Осуществлять подготовку деловых поездок руководителя и 

других сотрудников организации. 

ПК 1.6. Осуществлять работу по подготовке и проведению 

конферентных мероприятий, обеспечивать информационное взаимодействие 

руководителя с подразделениями и должностными лицами организации. 

 

2 Структура и содержание учебной дисциплины  
 

2.1 Объем учебной дисциплины и виды учебной работы 

Вид учебной работы Объем часов 

Обязательная аудиторная нагрузка (всего) 70 

В том числе: 

- практические занятия 
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ОП.10 Управление персоналом 

 

Рабочая программа учебной дисциплины соответствует требованиям 

ФГОС СПО. Включает в себя цель и задачи дисциплины, место дисциплины в 

структуре ППССЗ, требования к результатам освоения дисциплины, объем 

дисциплины и виды учебной работы, содержание дисциплины (содержание 

разделов дисциплины, виды занятий), 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 дисциплины является частью программы 

подготовки специалистов среднего звена в соответствии с ФГОС СПО для 

специальности: 46.02.01 Документационное обеспечение управления и 

архивоведение, входящей в укрупненную группу 46.00.00 История и 

археология.  

 

1.2 Место учебной дисциплины в структуре основной 

профессиональной образовательной программы: учебная дисциплина 

«Управление персоналом» входит в цикл общепрофессиональных дисциплин. 

 

1.3 Требования к результатам освоения дисциплины 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен освоить 

следующие общие компетенции: 

ОК 01. Выбирать способы решения задач профессиональной 

деятельности применительно к различным контекстам. 

ОК 02. Использовать современные средства поиска, анализа и 

интерпретации информации и информационные технологии для выполнения 

задач профессиональной деятельности. 

ОК 04. Эффективно взаимодействовать и работать в коллективе и 

команде. 

ОК 05. Осуществлять устную и письменную коммуникацию на 

государственном языке Российской Федерации с учетом особенностей 

социального и культурного контекста. 

ОК 06. Проявлять гражданско-патриотическую позицию, 

демонстрировать осознанное поведение на основе традиционных 

общечеловеческих ценностей, в том числе с учетом гармонизации 

межнациональных и межрелигиозных отношений, применять стандарты 

антикоррупционного поведения. 

ОК 09. Пользоваться профессиональной документацией на 

государственном и иностранном языках. 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен освоить 

следующие профессиональные компетенции: 

ПК 1.2. Координировать работу приемной руководителя, зон приема 

различных категорий посетителей организации. 

ПК 1.3. Владеть навыками планирования рабочего времени 

руководителя и секретаря. 

ПК 1.4. Осуществлять подготовку деловых поездок руководителя и 

других сотрудников организации. 

ПК 1.5. Владеть способами организации рабочего пространства 

приемной и кабинета руководителя. 

ПК 1.6. Осуществлять работу по подготовке и проведению 

конферентных мероприятий, обеспечивать информационное взаимодействие 

руководителя с подразделениями и должностными лицами организации. 

ПК 1.8. Оформлять документы по личному составу и организовывать 

работу с ними, в том числе с использованием автоматизированных систем. 



ПК 2.3. Осуществлять хранение архивных дел (документов) с 

постоянным сроком хранения и по личному составу в архиве организации. 

ПК 2.5. Осуществлять использование архивных дел (документов), в том 

числе с использованием автоматизированных систем. 

 

2 Структура и содержание учебной дисциплины  
 

2.1 Объем учебной дисциплины и виды учебной работы 

Вид учебной работы Объем часов 

Обязательная аудиторная нагрузка (всего) 84 

В том числе: 

- практические занятия 
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АННОТАЦИИ РАБОЧИХ ПРОГРАММ ПРОФЕССИОНАЛЬНЫХ 

МОДУЛЕЙ (МЕЖДИСЦИПЛИНАРНЫХ КУРСОВ) 

 

МДК.01.01 Организация секретарского обслуживания 

Рабочая программа междисциплинарного курса соответствует 

требованиям ФГОС СПО. Включает в себя цель и задачи курса, место курса в 

структуре ППССЗ, требования к результатам освоения курса, объем курса и 

виды учебной работы, содержание курса (содержание разделов курса, виды 

занятий), виды и формы самостоятельной аудиторной работы учащихся, 

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 программы подготовки специалистов среднего звена в соответствии 

с ФГОС СПО для специальности: 46.02.01 Документационное обеспечение 

управления и архивоведение, входящей в укрупненную группу 46.00.00 

История и археология.  

 

1.2 Место междисциплинарного курса в структуре программы 

подготовки специалистов среднего звена: курс «Организация секретарского 

обслуживания» входит в профессиональный цикл и относится к 

профессиональному модулю «Осуществление организационного и 

документационного обеспечения деятельности организации». 

 

1.3 Требования к результатам освоения  

В результате освоения дисциплины междисциплинарного курса 

обучающийся должен освоить общие компетенции: 

ОК 01. Выбирать способы решения задач профессиональной 

деятельности применительно к различным контекстам. 

ОК 02. Использовать современные средства поиска, анализа и 

интерпретации информации и информационные технологии для выполнения 

задач профессиональной деятельности. 

ОК 04. Эффективно взаимодействовать и работать в коллективе и 

команде. 

ОК 05. Осуществлять устную и письменную коммуникацию на 

государственном языке Российской Федерации с учетом особенностей 

социального и культурного контекста. 

ОК 09. Пользоваться профессиональной документацией на 

государственном и иностранном языках. 

В результате освоения дисциплины междисциплинарного курса 

обучающийся должен освоить следующие профессиональные 

компетенции: 



ПК 1.1. Осуществлять прием-передачу управленческой информации с 

помощью средств информационных и коммуникационных технологий. 

ПК 1.2. Координировать работу приемной руководителя, зон приема 

различных категорий посетителей организации. 

ПК 1.3. Владеть навыками планирования рабочего времени 

руководителя и секретаря. 

ПК 1.4. Осуществлять подготовку деловых поездок руководителя и 

других сотрудников организации. 

ПК 1.5. Владеть способами организации рабочего пространства 

приемной и кабинета руководителя. 

ПК 1.6. Осуществлять работу по подготовке и проведению 

конферентных мероприятий, обеспечивать информационное взаимодействие 

руководителя с подразделениями и должностными лицами организации. 

 

2 Структура и содержание междисциплинарного курса 
 

2.1 Объем междисциплинарного курса и виды учебной работы 

Вид учебной работы Объем часов 

Обязательная аудиторная нагрузка (всего) 102 

В том числе: 

- практические занятия 
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МДК.01.02 Организация работы с электронными документами 

 

Рабочая программа междисциплинарного курса соответствует 

требованиям ФГОС СПО. Включает в себя цель и задачи курса, место курса в 

структуре ППССЗ, требования к результатам освоения курса, объем курса и 

виды учебной работы, содержание курса (содержание разделов курса, виды 

занятий), виды и формы самостоятельной аудиторной работы учащихся, 

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 программы подготовки специалистов среднего звена в соответствии 

с ФГОС СПО для специальности: 46.02.01 Документационное обеспечение 

управления и архивоведение, входящей в укрупненную группу 46.00.00 

История и археология.  

 

1.2 Место междисциплинарного курса в структуре программы 

подготовки специалистов среднего звена: курс «Организация работы с 



электронными документами» входит в профессиональный цикл и относится к 

профессиональному модулю «Осуществление организационного и 

документационного обеспечения деятельности организации». 

 

1.3 Требования к результатам освоения  

В результате освоения дисциплины междисциплинарного курса 

обучающийся должен освоить общие компетенции: 

ОК 01. Выбирать способы решения задач профессиональной 

деятельности применительно к различным контекстам. 

ОК 02. Использовать современные средства поиска, анализа и 

интерпретации информации и информационные технологии для выполнения 

задач профессиональной деятельности. 

ОК 04. Эффективно взаимодействовать и работать в коллективе и 

команде. 

ОК 05. Осуществлять устную и письменную коммуникацию на 

государственном языке Российской Федерации с учетом особенностей 

социального и культурного контекста. 

ОК 09. Пользоваться профессиональной документацией на 

государственном и иностранном языках. 

В результате освоения дисциплины междисциплинарного курса 

обучающийся должен освоить следующие профессиональные 

компетенции: 

ПК 1.1. Осуществлять прием-передачу управленческой информации с 

помощью средств информационных и коммуникационных технологий. 

ПК 1.6. Осуществлять работу по подготовке и проведению 

конферентных мероприятий, обеспечивать информационное взаимодействие 

руководителя с подразделениями и должностными лицами организации. 

ПК 1.7. Оформлять организационно-распорядительные документы и 

организовывать работу с ними, в том числе с использованием 

автоматизированных систем. 

ПК 1.8. Оформлять документы по личному составу и организовывать 

работу с ними, в том числе с использованием автоматизированных систем. 

ПК 1.9. Организовывать текущее хранение документов, обработку дел 

для оперативного и архивного хранения, в том числе с использованием 

автоматизированных систем. 

 

2 Структура и содержание междисциплинарного курса 
 

2.1 Объем междисциплинарного курса и виды учебной работы 

Вид учебной работы Объем часов 

Обязательная аудиторная нагрузка (всего) 65 

В том числе: 

- практические занятия 
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МДК.01.03 Документационное обеспечение управления 

 

Рабочая программа междисциплинарного курса соответствует 

требованиям ФГОС СПО. Включает в себя цель и задачи курса, место курса в 

структуре ППССЗ, требования к результатам освоения курса, объем курса и 

виды учебной работы, содержание курса (содержание разделов курса, виды 

занятий), виды и формы самостоятельной аудиторной работы учащихся, 

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 программы подготовки специалистов среднего звена в соответствии 

с ФГОС СПО для специальности: 46.02.01 Документационное обеспечение 

управления и архивоведение, входящей в укрупненную группу 46.00.00 

История и археология.  

 

1.2 Место междисциплинарного курса в структуре программы 

подготовки специалистов среднего звена: курс «Документационное 

обеспечение управления» входит в профессиональный цикл и относится к 

профессиональному модулю «Осуществление организационного и 

документационного обеспечения деятельности организации». 

 

1.3 Требования к результатам освоения  

В результате освоения дисциплины междисциплинарного курса 

обучающийся должен освоить общие компетенции: 

ОК 01. Выбирать способы решения задач профессиональной 

деятельности применительно к различным контекстам. 

ОК 02. Использовать современные средства поиска, анализа и 

интерпретации информации и информационные технологии для выполнения 

задач профессиональной деятельности. 

ОК 04. Эффективно взаимодействовать и работать в коллективе и 

команде. 

ОК 05. Осуществлять устную и письменную коммуникацию на 

государственном языке Российской Федерации с учетом особенностей 

социального и культурного контекста. 

ОК 09. Пользоваться профессиональной документацией на 

государственном и иностранном языках. 

В результате освоения дисциплины междисциплинарного курса 

обучающийся должен освоить следующие профессиональные 

компетенции: 

ПК 1.1. Осуществлять прием-передачу управленческой информации с 



помощью средств информационных и коммуникационных технологий. 

ПК 1.5. Владеть способами организации рабочего пространства 

приемной и кабинета руководителя. 

ПК 1.6. Осуществлять работу по подготовке и проведению 

конферентных мероприятий, обеспечивать информационное взаимодействие 

руководителя с подразделениями и должностными лицами организации. 

ПК 1.7. Оформлять организационно-распорядительные документы и 

организовывать работу с ними, в том числе с использованием 

автоматизированных систем. 

ПК 1.9. Организовывать текущее хранение документов, обработку дел 

для оперативного и архивного хранения, в том числе с использованием 

автоматизированных систем. 

 

2 Структура и содержание междисциплинарного курса 
 

2.1 Объем междисциплинарного курса и виды учебной работы 

Вид учебной работы Объем часов 

Обязательная аудиторная нагрузка (всего) 131 

В том числе: 

- практические занятия; 

- курсовая работа 

 

50 

20 

Аудиторная самостоятельная работа 10 

Итоговая аттестация в форме экзамена 

 

МДК.01.04 Документационное обеспечение кадровой службы 

Рабочая программа междисциплинарного курса соответствует 

требованиям ФГОС СПО. Включает в себя цель и задачи курса, место курса в 

структуре ППССЗ, требования к результатам освоения курса, объем курса и 

виды учебной работы, содержание курса (содержание разделов курса, виды 

занятий), виды и формы самостоятельной аудиторной работы учащихся, 

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 программы подготовки специалистов среднего звена в соответствии 

с ФГОС СПО для специальности: 46.02.01 Документационное обеспечение 

управления и архивоведение, входящей в укрупненную группу 46.00.00 

История и археология.  

 

1.2 Место междисциплинарного курса в структуре программы 

подготовки специалистов среднего звена: курс «Документационное 

обеспечение кадровой службы» входит в профессиональный цикл и относится 



к профессиональному модулю «Осуществление организационного и 

документационного обеспечения деятельности организации». 

 

1.3 Требования к результатам освоения  

В результате освоения дисциплины междисциплинарного курса 

обучающийся должен освоить общие компетенции: 

ОК 01. Выбирать способы решения задач профессиональной 

деятельности применительно к различным контекстам. 

ОК 02. Использовать современные средства поиска, анализа и 

интерпретации информации и информационные технологии для выполнения 

задач профессиональной деятельности. 

ОК 04. Эффективно взаимодействовать и работать в коллективе и 

команде. 

ОК 05. Осуществлять устную и письменную коммуникацию на 

государственном языке Российской Федерации с учетом особенностей 

социального и культурного контекста. 

ОК 09. Пользоваться профессиональной документацией на 

государственном и иностранном языках. 

В результате освоения дисциплины междисциплинарного курса 

обучающийся должен освоить следующие профессиональные 

компетенции: 

ПК 1.7. Оформлять организационно-распорядительные документы и 

организовывать работу с ними, в том числе с использованием 

автоматизированных систем. 

ПК 1.8. Оформлять документы по личному составу и организовывать 

работу с ними, в том числе с использованием автоматизированных систем. 

ПК 1.9. Организовывать текущее хранение документов, обработку дел 

для оперативного и архивного хранения, в том числе с использованием 

автоматизированных систем. 

 

2 Структура и содержание междисциплинарного курса 
 

2.1 Объем междисциплинарного курса и виды учебной работы 

Вид учебной работы Объем часов 

Обязательная аудиторная нагрузка (всего) 80 

В том числе: 

- практические занятия 

 

20 

Аудиторная самостоятельная работа 8 

Итоговая аттестация в форме экзамена 

 

 

МДК.01.05 Организация защиты конфиденциальной информации 

Рабочая программа междисциплинарного курса соответствует 

требованиям ФГОС СПО. Включает в себя цель и задачи курса, место курса в 

структуре ППССЗ, требования к результатам освоения курса, объем курса и 



виды учебной работы, содержание курса (содержание разделов курса, виды 

занятий), виды и формы самостоятельной аудиторной работы учащихся, 

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 программы подготовки специалистов среднего звена в соответствии 

с ФГОС СПО для специальности: 46.02.01 Документационное обеспечение 

управления и архивоведение, входящей в укрупненную группу 46.00.00 

История и археология.  

 

1.2 Место междисциплинарного курса в структуре программы 

подготовки специалистов среднего звена: курс «Организация защиты 

конфиденциальной информации» входит в профессиональный цикл и 

относится к профессиональному модулю «Осуществление организационного 

и документационного обеспечения деятельности организации». 

 

1.3 Требования к результатам освоения  

В результате освоения дисциплины междисциплинарного курса 

обучающийся должен освоить общие компетенции: 

ОК 01. Выбирать способы решения задач профессиональной 

деятельности применительно к различным контекстам. 

ОК 02. Использовать современные средства поиска, анализа и 

интерпретации информации и информационные технологии для выполнения 

задач профессиональной деятельности. 

ОК 05. Осуществлять устную и письменную коммуникацию на 

государственном языке Российской Федерации с учетом особенностей 

социального и культурного контекста. 

ОК 06. Проявлять гражданско-патриотическую позицию, 

демонстрировать осознанное поведение на основе традиционных 

общечеловеческих ценностей, в том числе с учетом гармонизации 

межнациональных и межрелигиозных отношений, применять стандарты 

антикоррупционного поведения. 

ОК 09. Пользоваться профессиональной документацией на 

государственном и иностранном языках. 

В результате освоения дисциплины междисциплинарного курса 

обучающийся должен освоить следующие профессиональные 

компетенции: 

ПК 1.1. Осуществлять прием-передачу управленческой информации с 

помощью средств информационных и коммуникационных технологий. 

ПК 1.7. Оформлять организационно-распорядительные документы и 

организовывать работу с ними, в том числе с использованием 



автоматизированных систем. 

ПК 1.8. Оформлять документы по личному составу и организовывать 

работу с ними, в том числе с использованием автоматизированных систем. 

ПК 2.3. Осуществлять хранение архивных дел (документов) с 

постоянным сроком хранения и по личному составу в архиве организации. 

ПК 2.5. Осуществлять использование архивных дел (документов), в том 

числе с использованием автоматизированных систем. 

 

2 Структура и содержание междисциплинарного курса 
 

2.1 Объем междисциплинарного курса и виды учебной работы 

Вид учебной работы Объем часов 

Обязательная аудиторная нагрузка (всего) 100 

В том числе: 

- практические занятия 

 

20 

Аудиторная самостоятельная работа 10 

Итоговая аттестация в форме экзамена 

 

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 ППССЗ, требования к результатам освоения курса, объем курса и 

виды учебной работы, содержание курса (содержание разделов курса, виды 

занятий), виды и формы самостоятельной аудиторной работы учащихся, 

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 программы подготовки специалистов среднего звена в соответствии 

с ФГОС СПО для специальности: 46.02.01 Документационное обеспечение 

управления и архивоведение, входящей в укрупненную группу 46.00.00 

История и археология.  

 

1.2 Место междисциплинарного курса в структуре программы 

подготовки специалистов среднего звена: курс «Организация и нормативно-

правовые основы архивного дела» входит в профессиональный цикл и 

относится к профессиональному модулю «Организация архивной работы по 

документам организаций различных форм собственности». 

 

1.3 Требования к результатам освоения  



В результате освоения дисциплины междисциплинарного курса 

обучающийся должен освоить общие компетенции: 

ОК 01. Выбирать способы решения задач профессиональной 

деятельности применительно к различным контекстам. 

ОК 02. Использовать современные средства поиска, анализа и 

интерпретации информации и информационные технологии для выполнения 

задач профессиональной деятельности. 

ОК 04. Эффективно взаимодействовать и работать в коллективе и 

команде. 

ОК 05. Осуществлять устную и письменную коммуникацию на 

государственном языке Российской Федерации с учетом особенностей 

социального и культурного контекста. 

ОК 06. Проявлять гражданско-патриотическую позицию, 

демонстрировать осознанное поведение на основе традиционных 

общечеловеческих ценностей, в том числе с учетом гармонизации 

межнациональных и межрелигиозных отношений, применять стандарты 

антикоррупционного поведения. 

ОК 09. Пользоваться профессиональной документацией на 

государственном и иностранном языках. 

В результате освоения дисциплины междисциплинарного курса 

обучающийся должен освоить следующие профессиональные 

компетенции: 

ПК 2.1. Осуществлять комплектование архивными делами 

(документами) архива организации. 

 

2 Структура и содержание междисциплинарного курса 

 

2.1 Объем междисциплинарного курса и виды учебной работы 

Вид учебной работы Объем часов 

Обязательная аудиторная нагрузка (всего) 78 

В том числе: 

- практические занятия 

 

14 

Итоговая аттестация в форме экзамена 

 

 

МДК.02.02 Методика и практика архивоведения 

Рабочая программа междисциплинарного курса соответствует 

требованиям ФГОС СПО. Включает в себя цель и задачи курса, место курса в 

структуре ППССЗ, требования к результатам освоения курса, объем курса и 

виды учебной работы, содержание курса (содержание разделов курса, виды 

занятий), виды и формы самостоятельной аудиторной работы учащихся, 

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 программы подготовки специалистов среднего звена в соответствии 

с ФГОС СПО для специальности: 46.02.01 Документационное обеспечение 

управления и архивоведение, входящей в укрупненную группу 46.00.00 

История и археология.  

 

1.2 Место междисциплинарного курса в структуре программы 

подготовки специалистов среднего звена: курс «Методика и практика 

архивоведения» входит в профессиональный цикл и относится к 

профессиональному модулю «Организация архивной работы по документам 

организаций различных форм собственности». 

1.3 Требования к результатам освоения  

В результате освоения дисциплины междисциплинарного курса 

обучающийся должен освоить общие компетенции: 

ОК 01. Выбирать способы решения задач профессиональной 

деятельности применительно к различным контекстам. 

ОК 02. Использовать современные средства поиска, анализа и 

интерпретации информации, и информационные технологии для выполнения 

задач профессиональной деятельности. 

ОК 04. Эффективно взаимодействовать и работать в коллективе и 

команде. 

ОК 05. Осуществлять устную и письменную коммуникацию на 

государственном языке Российской Федерации с учетом особенностей 

социального и культурного контекста. 

ОК 09. Пользоваться профессиональной документацией на 

государственном и иностранном языках. 

В результате освоения дисциплины междисциплинарного курса 

обучающийся должен освоить следующие профессиональные 

компетенции: 

ПК 2.1. Осуществлять комплектование архивными делами 

(документами) архива организации. 

ПК 2.2. Вести учет архивных дел (документов), в том числе с 

использованием автоматизированных систем. 

 

2 Структура и содержание междисциплинарного курса 

2.1 Объем междисциплинарного курса и виды учебной работы 

Вид учебной работы Объем часов 

Обязательная аудиторная нагрузка (всего) 104 

В том числе: 

- практические занятия; 

- курсовая работа 

 

16 

20 

Аудиторная самостоятельная работа 17 

Итоговая аттестация в форме экзамена 



МДК.02.03 Обеспечение сохранности документов 

Рабочая программа междисциплинарного курса соответствует 

требованиям ФГОС СПО. Включает в себя цель и задачи курса, место курса в 

структуре ППССЗ, требования к результатам освоения курса, объем курса и 

виды учебной работы, содержание курса (содержание разделов курса, виды 

занятий), виды и формы самостоятельной аудиторной работы учащихся, 

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 программы подготовки специалистов среднего звена в соответствии 

с ФГОС СПО для специальности: 46.02.01 Документационное обеспечение 

управления и архивоведение, входящей в укрупненную группу 46.00.00 

История и археология.  

 

1.2 Место междисциплинарного курса в структуре программы 

подготовки специалистов среднего звена: курс «Обеспечение сохранности 

документов» входит в профессиональный цикл и относится к 

профессиональному модулю «Организация архивной работы по документам 

организаций различных форм собственности». 

 

1.3 Требования к результатам освоения  

В результате освоения дисциплины междисциплинарного курса 

обучающийся должен освоить общие компетенции: 

ОК 01. Выбирать способы решения задач профессиональной 

деятельности применительно к различным контекстам. 

ОК 02. Использовать современные средства поиска, анализа и 

интерпретации информации и информационные технологии для выполнения 

задач профессиональной деятельности. 

ОК 04. Эффективно взаимодействовать и работать в коллективе и 

команде. 

ОК 05. Осуществлять устную и письменную коммуникацию на 

государственном языке Российской Федерации с учетом особенностей 

социального и культурного контекста. 

ОК 06. Проявлять гражданско-патриотическую позицию, 

демонстрировать осознанное поведение на основе традиционных 

общечеловеческих ценностей, в том числе с учетом гармонизации 

межнациональных и межрелигиозных отношений, применять стандарты 

антикоррупционного поведения. 

ОК 09. Пользоваться профессиональной документацией на 

государственном и иностранном языках. 

В результате освоения дисциплины междисциплинарного курса 



обучающийся должен освоить следующие профессиональные 

компетенции: 

ПК 2.1. Осуществлять комплектование архивными делами 

(документами) архива организации. 

ПК 2.2. Вести учет архивных дел (документов), в том числе с 

использованием автоматизированных систем. 

ПК 2.3. Осуществлять хранение архивных дел (документов) с 

постоянным сроком хранения и по личному составу в архиве организации. 

ПК 2.4. Осуществлять хранение, комплектование, учет и использование 

дел (документов) временного хранения. 

ПК 2.5. Осуществлять использование архивных дел (документов), в том 

числе с использованием автоматизированных систем. 

 

2 Структура и содержание междисциплинарного курса 
 

2.1 Объем междисциплинарного курса и виды учебной работы 

Вид учебной работы Объем часов 

Обязательная аудиторная нагрузка (всего) 84 

В том числе: 

- практические занятия 

 

10 

Аудиторная самостоятельная работа 6 

Итоговая аттестация в форме экзамена 

 

 

МДК.02.04 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 ППССЗ, требования к результатам освоения курса, объем курса и 

виды учебной работы, содержание курса (содержание разделов курса, виды 

занятий), виды и формы самостоятельной аудиторной работы учащихся, 

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 программы подготовки специалистов среднего звена в соответствии 

с ФГОС СПО для специальности: 46.02.01 Документационное обеспечение 

управления и архивоведение, входящей в укрупненную группу 46.00.00 

История и археология.  

 

1.2 Место междисциплинарного курса в структуре программы 



подготовки специалистов среднего звена: курс «Государственные, 

муниципальные архивы и архивы организаций» входит в профессиональный 

цикл и относится к профессиональному модулю «Организация архивной 

работы по документам организаций различных форм собственности». 

1.3 Требования к результатам освоения  

В результате освоения дисциплины междисциплинарного курса 

обучающийся должен освоить общие компетенции: 

ОК 01. Выбирать способы решения задач профессиональной 

деятельности применительно к различным контекстам. 

ОК 02. Использовать современные средства поиска, анализа и 

интерпретации информации и информационные технологии для выполнения 

задач профессиональной деятельности. 

ОК 04. Эффективно взаимодействовать и работать в коллективе и 

команде. 

ОК 05. Осуществлять устную и письменную коммуникацию на 

государственном языке Российской Федерации с учетом особенностей 

социального и культурного контекста. 

ОК 06. Проявлять гражданско-патриотическую позицию, 

демонстрировать осознанное поведение на основе традиционных 

общечеловеческих ценностей, в том числе с учетом гармонизации 

межнациональных и межрелигиозных отношений, применять стандарты 

антикоррупционного поведения. 

ОК 09. Пользоваться профессиональной документацией на 

государственном и иностранном языках. 

В результате освоения дисциплины междисциплинарного курса 

обучающийся должен освоить следующие профессиональные 

компетенции: 

ПК 1.8. Оформлять документы по личному составу и организовывать 

работу с ними, в том числе с использованием автоматизированных систем. 

ПК 1.9. Организовывать текущее хранение документов, обработку дел 

для оперативного и архивного хранения, в том числе с использованием 

автоматизированных систем. 

ПК 2.1. Осуществлять комплектование архивными делами 

(документами) архива организации. 

ПК 2.2. Вести учет архивных дел (документов), в том числе с 

использованием автоматизированных систем. 

ПК 2.3. Осуществлять хранение архивных дел (документов) с 

постоянным сроком хранения и по личному составу в архиве организации. 

ПК 2.4. Осуществлять хранение, комплектование, учет и использование 

дел (документов) временного хранения. 

ПК 2.5. Осуществлять использование архивных дел (документов), в том 

числе с использованием автоматизированных систем. 

 

2 Структура и содержание междисциплинарного курса 
 



2.1 Объем междисциплинарного курса и виды учебной работы 

Вид учебной работы Объем часов 

Обязательная аудиторная нагрузка (всего) 98 

В том числе: 

- практические занятия 

 

18 

Аудиторная самостоятельная работа 10 

Итоговая аттестация в форме экзамена 

 

МДК.02.05 Выполнение работ по одной или нескольким 

профессиям рабочих, должностям служащих (Специалист архива) 

Рабочая программа междисциплинарного курса соответствует 

требованиям ФГОС СПО. Включает в себя цель и задачи курса, место курса в 

структуре ППССЗ, требования к результатам освоения курса, объем курса и 

виды учебной работы, содержание курса (содержание разделов курса, виды 

занятий), виды и формы самостоятельной аудиторной работы учащихся, 

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 программы подготовки специалистов среднего звена в соответствии 

с ФГОС СПО для специальности: 46.02.01 Документационное обеспечение 

управления и архивоведение, входящей в укрупненную группу 46.00.00 

История и археология.  

 

1.2 Место междисциплинарного курса в структуре программы 

подготовки специалистов среднего звена: курс «Выполнение работ по 

одной или нескольким профессиям рабочих, должностям служащих 

(Специалист архива)» входит в профессиональный цикл и относится к 

профессиональному модулю «Организация архивной работы по документам 

организаций различных форм собственности». 

 

1.3 Требования к результатам освоения  

В результате освоения дисциплины междисциплинарного курса 

обучающийся должен освоить общие компетенции: 

ОК 01. Выбирать способы решения задач профессиональной 

деятельности применительно к различным контекстам. 

ОК 02. Использовать современные средства поиска, анализа и 

интерпретации информации и информационные технологии для выполнения 

задач профессиональной деятельности. 

ОК 04. Эффективно взаимодействовать и работать в коллективе и 

команде. 



ОК 05. Осуществлять устную и письменную коммуникацию на 

государственном языке Российской Федерации с учетом особенностей 

социального и культурного контекста. 

ОК 06. Проявлять гражданско-патриотическую позицию, 

демонстрировать осознанное поведение на основе традиционных 

общечеловеческих ценностей, в том числе с учетом гармонизации 

межнациональных и межрелигиозных отношений, применять стандарты 

антикоррупционного поведения. 

ОК 09. Пользоваться профессиональной документацией на 

государственном и иностранном языках. 

В результате освоения дисциплины междисциплинарного курса 

обучающийся должен освоить следующие профессиональные 

компетенции: 

ПК 1.8. Оформлять документы по личному составу и организовывать 

работу с ними, в том числе с использованием автоматизированных систем. 

ПК 1.9. Организовывать текущее хранение документов, обработку дел 

для оперативного и архивного хранения, в том числе с использованием 

автоматизированных систем. 

ПК 2.1. Осуществлять комплектование архивными делами 

(документами) архива организации. 

ПК 2.2. Вести учет архивных дел (документов), в том числе с 

использованием автоматизированных систем. 

ПК 2.3. Осуществлять хранение архивных дел (документов) с 

постоянным сроком хранения и по личному составу в архиве организации. 

ПК 2.4. Осуществлять хранение, комплектование, учет и использование 

дел (документов) временного хранения. 

ПК 2.5. Осуществлять использование архивных дел (документов), в том 

числе с использованием автоматизированных систем. 

 

2 Структура и содержание междисциплинарного курса 
 

2.1 Объем междисциплинарного курса и виды учебной работы 

Вид учебной работы Объем часов 

Обязательная аудиторная нагрузка (всего) 98 

В том числе: 

- практические занятия 

 

38 

Аудиторная самостоятельная работа 20 

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 ППССЗ, требования к результатам освоения курса, объем курса и 

виды учебной работы, содержание курса (содержание разделов курса, виды 

занятий), виды и формы самостоятельной аудиторной работы учащихся, 

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 программы подготовки специалистов среднего звена в соответствии 

с ФГОС СПО для специальности: 46.02.01 Документационное обеспечение 

управления и архивоведение, входящей в укрупненную группу 46.00.00 

История и археология.  

1.2 Место междисциплинарного курса в структуре программы 

подготовки специалистов среднего звена: курс «Информационные 

технологии в документационном обеспечении управления и архивном деле» 

входит в профессиональный цикл и относится к профессиональному модулю 

«Организация архивной работы по документам организаций различных форм 

собственности». 

1.3 Требования к результатам освоения  

В результате освоения дисциплины междисциплинарного курса 

обучающийся должен освоить общие компетенции: 

ОК 01. Выбирать способы решения задач профессиональной 

деятельности применительно к различным контекстам. 

ОК 02. Использовать современные средства поиска, анализа и 

интерпретации информации, и информационные технологии для выполнения 

задач профессиональной деятельности. 

ОК 04. Эффективно взаимодействовать и работать в коллективе и 

команде. 

ОК 05. Осуществлять устную и письменную коммуникацию на 

государственном языке Российской Федерации с учетом особенностей 

социального и культурного контекста. 

ОК 06. Проявлять гражданско-патриотическую позицию, 

демонстрировать осознанное поведение на основе традиционных 

общечеловеческих ценностей, в том числе с учетом гармонизации 

межнациональных и межрелигиозных отношений, применять стандарты 

антикоррупционного поведения. 

ОК 09. Пользоваться профессиональной документацией на 

государственном и иностранном языках. 

 



2 Структура и содержание междисциплинарного курса 

 

2.1 Объем междисциплинарного курса и виды учебной работы 

Вид учебной работы Объем часов 

Обязательная аудиторная нагрузка (всего) 65 

В том числе: 

- практические занятия 

 

21 

Итоговая аттестация в форме дифференцированного зачета 

 

 

 

 

 


