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АННОТАЦИЯ ДИСЦИПЛИНЫ 

БД.01 Русский язык 

1. Место дисциплины в структуре основной профессиональной 

образовательной программы 

Общеобразовательная дисциплина «Русский язык» является обязательной частью 

общеобразовательного цикла образовательной программы СПО в соответствии с ФГОС 

по специальности 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение. 

2. Цель общеобразовательной дисциплины 

Цель дисциплины «Русский язык»: сформировать у обучающихся знания и умения 

в области языка, навыки их применения в практической профессиональной деятельности. 

3. Рекомендуемое количество часов на освоение программы дисциплины: 

Максимальная учебная нагрузка обучающихся составляет: — 72 часа, из них 

аудиторная (обязательная) нагрузка обучающихся, включая практические занятия, — 10 

часов; внеаудиторная самостоятельная работа студентов — 58 часов; промежуточная 

аттестация – 4 часа. 

4. Тематический план учебной дисциплины 

Основные функции языка в современном обществе. Происхождение русского 

языка. Индоевропейская языковая семья. Этапы формирования русской лексики. Язык как 

система знаков. Фонетика и орфоэпия. Морфемика и словообразование. Имя 

существительное как часть речи. Имя прилагательное как часть речи. Имя числительное 

как часть речи. Местоимение как часть речи. Глагол как часть речи. Причастие и 

деепричастие как особые формы глагола. Наречие как часть речи. Служебные части речи. 

Основные единицы синтаксиса.  Второстепенные члены предложения. Сложное 

предложение. Язык как средство профессиональной, социальной и межкультурной 

коммуникации. Коммуникативный аспект культуры речи. Научный стиль.  Деловой стиль. 

 

В рабочей программе представлены: 

-результаты освоения учебной дисциплины; 

-структура и примерное содержание учебной дисциплины; 

-условия реализации программы учебной дисциплины; 

-контроль и оценка результатов освоения учебной дисциплины. 
  



АННОТАЦИЯ ДИСЦИПЛИНЫ 

БД.02 Литература 

1. Место дисциплины в структуре основной профессиональной 

образовательной программы 

Общеобразовательная дисциплина «Литература» является обязательной частью 

общеобразовательного цикла образовательной программы СПО в соответствии с ФГОС 

по специальности 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение. 

2. Цель общеобразовательной дисциплины 

Целью дисциплины «Литература» является формирование культуры читательского 

восприятия и понимания литературных текстов, читательской самостоятельности и 

речевых компетенций. 

3. Рекомендуемое количество часов на освоение программы дисциплины: 

Максимальная учебная нагрузка обучающихся составляет: — 108 часов, из них 

аудиторная (обязательная) нагрузка обучающихся, включая практические занятия, — 8 

часов; внеаудиторная самостоятельная работа студентов — 98 часов; промежуточная 

аттестация – 2 часа. 

4. Тематический план учебной дисциплины 

Введение. Пушкин как национальный гений и символ. Тема 1.2 Тема одиночества 

человека в творчестве М. Ю.Лермонтова (1814—1841). Драматургия А.Н. Островского в 

театре. Судьба женщины в XIX веке и ее отражение в драмах А. Н. Островского (1823—

1886). Илья Ильич Обломов как вневременной тип и одна из граней 

национальногохарактера. Новый герой, «отрицающий всё», в романе И.С.Тургенева (1818 

—1883) «Отцы и дети». Люди и реальность в сказках М. Е. Салтыкова-Щедрина (1826—

1889): русская жизнь в иносказаниях. Человек и его выбор в кризисной ситуации в романе 

Ф.М. Достоевского «Преступление и наказание»(1866). Человек в поиске правды и любви: 

«любовь-это деятельное желание добра другому...»- в творчестве Л. Н. Толстого (1828— 

1910). Крестьянство как собирательный герой поэзии Н.А. Некрасова.  Человек и мир в 

зеркале поэзии. Ф.И. Тютчев и А.А. Фет. Проблема ответственности человека за свою 

судьбу и судьбы близких ему людей в рассказах А.П. Чехова (1860—1904). "Просто 

читать" - совсем не просто… Дело мастера  боится. «Ты профессией астронома 

метростроевца не удивишь!..» «Каждый должен быть величествен в своем деле»: пути 

совершенствования в профессии/специальности. Мотивы лирики и прозы И. А. Бунина. 

Традиции русской классики в творчестве А. И. Куприна. «Опыт  литераторов 

бесценен...» Герои М.Горького в поисках смысла жизни Серебряный век: общая 

характеристика и основные представители. А. А. Блок. Лирика. Поэма «Двенадцать». 

Поэтическое новаторство В. Маяковского. Драматизм судьбы поэта (С.А. Есенин). 

Исповедальность лирики М. И.Цветаевой. Андрей Платонов. «Усомнившийся Макар». 

Вечные темы в поэзии А.А.Ахматовой. «Изгнанник, избранник»:М. А. Булгаков. М. А. 

Шолохов. Роман-эпопея «Тихий Дон». «Дойти до самой сути»: Б. Пастернак. Тема 6.2. 

Исповедальность лирики А.Твардовского. Тема великой Отечественной войны в 

литературе. Тоталитарная тема в литературе второй XX века. Социальная и нравственная 

проблематика в литературе второй половины XX века. Лирика: проблематика и образы. 

Драматургия: традиции и новаторство. Основные тенденции развития зарубежной 

литературы и «культовые» имена. Взаимосвязь и взаимовлияние литератур народов 

России. «Опыт  литераторов бесценен...». Профессия - поэт? Как написать резюме, что бы 

найти хорошую работу. «Сколько есть профессий разных...» Поэтические строки о людях 

разных профессий. «Вроде просто найти и расставить слова»: стихи для людей моей 

профессии/специальности. «...О, люди! Люди с номерами»: труд вольный и 

подневольный. Говори, говори...»: диалог как средство характеристики человека. «Видеть 

красоту» или«созидать красоту»? Быть мастером или творцом? «Прогресс-это форма 

человеческого существования». 

 



В рабочей программе представлены: 

-результаты освоения учебной дисциплины; 

-структура и примерное содержание учебной дисциплины; 

-условия реализации программы учебной дисциплины; 

-контроль и оценка результатов освоения учебной дисциплины. 
  



АННОТАЦИЯ ДИСЦИПЛИНЫ 

БД.03 История 

1. Место дисциплины в структуре основной профессиональной 

образовательной программы 

Общеобразовательная дисциплина «История» является обязательной частью 

общеобразовательного цикла образовательной программы СПО в соответствии с ФГОС 

по специальности 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение. 

2. Цель общеобразовательной дисциплины 

Главной целью общего исторического образования является формирование у 

обучающегося целостной картины российской и мировой истории, учитывающей 

взаимосвязь всех ее этапов, их значимость для понимания современного места и роли 

России в мире, важность вклада каждого народа, его культуры в общую историю страны и 

мировую историю, формирование личностной позиции по основным этапам развития 

российского государства и общества, а также современного образа России 

3. Рекомендуемое количество часов на освоение программы дисциплины: 

Максимальная учебная нагрузка обучающихся составляет: — 136 часов, из них 

аудиторная (обязательная) нагрузка обучающихся, включая практические занятия, — 10 

часов; внеаудиторная самостоятельная работа студентов — 122 часа; промежуточная 

аттестация – 4 часа. 

4. Тематический план учебной дисциплины 

Россия и мир в годы Первой мировой войны. Основные этапы и хронология 

революционных событий 1917 г. Первые революционные преобразования большевиков. 

Гражданская война и ее последствия. Культура Советской России в период Гражданской 

войны. СССР в 20-е годы. Новая экономическая политика. Советский Союз в конце 1920-

х– 1930-е гг. Культурное пространство советского общества в 1920– 1930-е гг. 

Революционные события 1918 – начала 1920-х гг. Версальско- Вашингтонская система. 

Мир в 1920-е – 1930-е гг. Нарастание агрессии в мире в 1930-х гг. Внешняя политика 

СССР в 1920–1930-е годы. СССР накануне Великой Отечественной войны. Начало Второй 

мировой войны. Начальный период Великой Отечественной войны (июнь 1941 – осень 

1942). Коренной перелом в ходе войны (осень 1942 – 1943 г.). Человек и культура в годы 

Великой Отечественной войны. Победа СССР в Великой Отечественной войне. 

Завершение Второй мировой войны. Мир и международные отношения в годы холодной 

войны (вторая половина половине ХХ века). СССР в 1945–1953 гг. СССР в середине 1950-

х – первой половине 1960-х гг. Советское общество в середине 1960-х – начале 1980-х гг. 

Политика «перестройки». Распад СССР (1985–1991 гг.). Становление новой России 

(1992–1999 гг.). Современный мир. Глобальные проблемы человечества. Россия в XXI 

веке: вызовы времени и задачи модернизации. 

В рабочей программе представлены: 

-результаты освоения учебной дисциплины; 

-структура и примерное содержание учебной дисциплины; 

-условия реализации программы учебной дисциплины; 

-контроль и оценка результатов освоения учебной дисциплины. 

  



АННОТАЦИЯ ДИСЦИПЛИНЫ 

БД.4 География 

1. Место дисциплины в структуре основной профессиональной 

образовательной программы 

Общеобразовательная дисциплина «География» является обязательной частью 

общеобразовательного цикла образовательной программы СПО в соответствии с ФГОС 

по специальности 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение. 

2. Цель общеобразовательной дисциплины 

Содержание программы общеобразовательной дисциплины «География» 

направлено на достижение следующих целей: освоение системы географических знаний о 

целостном, многообразном и динамично изменяющемся мире, взаимосвязи природы, 

населения и хозяйства на всех территориальных уровнях; овладение умениями сочетать 

глобальный, региональный и локальный подходы для описания и анализа природных, 

социально-экономических, геоэкологических процессов и явлений; развитие 

познавательных интересов, интеллектуальных и творческих способностей посредством 

ознакомления с важнейшими географическими особенностями и проблемами мира в 

целом, его отдельных регионов и ведущих стран; воспитание уважения к другим народам 

и культурам, бережного отношения к окружающей природной среде; использование в 

практической деятельности и повседневной жизни разнообразных географических 

методов, знаний и умений, а также географической информации; нахождение и 

применение географической информации, включая географические карты, статистические 

материалы, геоинформационные системы и интернет-ресурсы, для правильной оценки 

важнейших социально-экономических вопросов международной жизни; понимание 

географической специфики крупных регионов и стран мира в условиях стремительного 

развития международного туризма и отдыха, деловых и образовательных программ, 

телекоммуникаций и простого общения. 

3. Рекомендуемое количество часов на освоение программы дисциплины: 

Максимальная учебная нагрузка обучающихся составляет: — 72 часа, из них 

аудиторная (обязательная) нагрузка обучающихся, включая практические занятия, — 6 

часов; внеаудиторная самостоятельная работа студентов — 64 часа; промежуточная 

аттестация – 2 часа. 

4. Тематический план учебной дисциплины 

Введение. Современная политическая карта мира. География мировых природных 

ресурсов. География населения мира. Мировое хозяйство. Зарубежная Европа. Зарубежная 

Азия. Африка. Америка. Австралия и Океания. Россия в современном мире.  

Классификация глобальных проблем. Глобальные прогнозы, гипотезы и проекты 

 

В рабочей программе представлены: 

-результаты освоения учебной дисциплины; 

-структура и примерное содержание учебной дисциплины; 

-условия реализации программы учебной дисциплины; 

-контроль и оценка результатов освоения учебной дисциплины. 

 

  



АННОТАЦИЯ ДИСЦИПЛИНЫ 

БД.05 Иностранный язык 

1. Место дисциплины в структуре основной профессиональной 

образовательной программы 

Общеобразовательная дисциплина «Иностранный язык» является обязательной 

частью общеобразовательного цикла образовательной программы СПО в соответствии с 

ФГОС по специальности 46.02.01 Документационное обеспечение управления и 

архивоведение. 

2. Цель общеобразовательной дисциплины 

Содержание программы общеобразовательной дисциплины «Иностранный язык» 

направлено на достижение следующих целей: •понимание    иностранного    языка    как    

средства    межличностного    и профессионального   общения,   инструмента   познания,   

самообразования, социализации и самореализации в полиязычном и поликультурном 

мире; •формирование иноязычной коммуникативной компетенции в совокупности ее 

составляющих: речевой, языковой, социокультурной, компенсаторной и учебно-

познавательной; •развитие национального самосознания, общечеловеческих ценностей, 

стремления к лучшему пониманию культуры своего народа и народов стран изучаемого 

языка. 

3. Рекомендуемое количество часов на освоение программы дисциплины: 

Максимальная учебная нагрузка обучающихся составляет: — 144 часа, из них 

аудиторная (обязательная) нагрузка обучающихся, включая практические занятия, — 10 

часов; внеаудиторная самостоятельная работа студентов — 130 часов; промежуточная 

аттестация – 4 часа. 

4. Тематический план учебной дисциплины 

Повседневная жизнь семьи. Внешность и характер членов семьи. Молодёжь в 

современном обществе. Досуг молодёжи: увлечения и интересы. Условия проживания в 

городской и сельской местности. Покупки: одежда, обувь и продукты питания. Здоровый 

образ жизни и забота о здоровье: сбалансированное питание. Спорт. Посещение врача. 
Туризм. Виды отдыха. Орана/страны изучаемого языка. Россия. Современный мир 

профессий. Проблемы выбора профессии. Роль иностранного языка в вашей профессии. 

Государственные учреждения, бизнес, услуги 

В рабочей программе представлены: 

-результаты освоения учебной дисциплины; 

-структура и примерное содержание учебной дисциплины; 

-условия реализации программы учебной дисциплины; 

-контроль и оценка результатов освоения учебной дисциплины. 

 
  



АННОТАЦИЯ ДИСЦИПЛИНЫ 

БД. 06 Математика 

1. Место дисциплины в структуре основной профессиональной 

образовательной программы 

Общеобразовательная дисциплина «Математика» является обязательной частью 

общеобразовательного цикла образовательной программы СПО в соответствии с ФГОС 

по специальности 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение. 

2. Цель общеобразовательной дисциплины 

Содержание программы общеобразовательной дисциплины «Математика» 

направлено на достижение результатов ее изучения в соответствии с требованиями ФГОС 

СОО с учетом профессиональной направленности ФГОС СПО. 

3. Рекомендуемое количество часов на освоение программы дисциплины: 

Максимальная учебная нагрузка обучающихся составляет: — 196 часов, из них 

аудиторная (обязательная) нагрузка обучающихся, включая практические занятия, — 10 

часов; внеаудиторная самостоятельная работа студентов — 184 часов; промежуточная 

аттестация – 2 часа. 

4. Тематический план учебной дисциплины 

Цель и задачи математики при освоении специальности. Числа и вычисления. 

Процентные вычисления. Уравнения и неравенства. Процентные вычисления в 

профессиональных задачах. Решение задач. Входной контроль. Основные понятия 

стереометрии. Расположение прямых и плоскостей. Параллельность прямых, прямой и 

плоскости, плоскостей. Перпендикулярность прямых, прямой и плоскости, плоскостей. 

Перпендикуляр и наклонная. Теорема о трех перпендикулярах. Координаты и векторы в 

пространстве. Прямые и плоскости в практических задачах. Решение задач. Прямые и 

плоскости, координаты и векторы в пространстве. Тригонометрические функции 

произвольного угла, числа. Основные Тригонометрические тождества. 

Тригонометрические функции, их свойства и  графики. Обратные тригонометрические 

функции. Тригонометрические уравнения и неравенства. Решение задач. Основы 

тригонометрии. Тригонометрические функции. Понятие производной. Формулы и 

правила дифференцирования. Понятие о непрерывности функции. Метод интервалов. 

Геометрический и физический смысл производной. Монотонность функции. Точки 

экстремума. Исследование функций и построение графиков. Наибольшее и наименьшее 

значения функции. Нахождение оптимального результата с помощью производной в 

практических задачах. Первообразная функции. Правила нахождения первообразных. 

Площадь криволинейной трапеции. Формула Ньютона – Лейбница. Решение задач. 

Производная и первообразная функции. Призма, параллелепипед, куб, пирамида и их 

сечения. Правильные многогранники в жизни. Цилиндр, конус, шар и их сечения. Объемы 

и площади поверхностей тел. Примеры симметрий в профессии. Решение задач. 

Многогранники и тела вращения. Степенная функция, ее свойства. Преобразование 

выражений с корнями пой степени. Свойства степени с рациональным и действительным 

показателями. Решение иррациональных уравнений. Показательная функция, ее свойства. 

Показательные уравнения и неравенства. Логарифм числа. Свойства логарифмов. 

Логарифмическая функция, ее свойства. Логарифмические уравнения, неравенства. 

Логарифмы в природе и технике. Решение задач. Степенная, показательная и 

логарифмическая функции. Событие, вероятность события. Сложение и умножение 

вероятностей. Вероятность в профессиональных задачах. Дискретная случайная величина, 

закон ее распределения. Задачи математической статистики. Элементы теории 

вероятностей и математической статистики. 

В рабочей программе представлены: 

-результаты освоения учебной дисциплины; 

-структура и примерное содержание учебной дисциплины; 

-условия реализации программы учебной дисциплины; 



-контроль и оценка результатов освоения учебной дисциплины. 

  



АННОТАЦИЯ ДИСЦИПЛИНЫ 

БД.07 Информатика 

1. Место дисциплины в структуре основной профессиональной 

образовательной программы 

Общеобразовательная дисциплина «Информатика» является обязательной частью 

общеобразовательного цикла образовательной программы СПО в соответствии с ФГОС 

по специальности 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение. 

2. Цель общеобразовательной дисциплины 

Содержание программы общеобразовательной дисциплины «Информатика» 

направлено на достижение следующих целей: освоение системы базовых знаний, 

отражающих вклад информатики в формирование современной научной картины мира, 

роль информационных процессов в современном обществе, биологических и технических 

системах; овладение умениями применять, анализировать, преобразовывать 

информационные модели реальных объектов и процессов, используя при этом цифровые 

технологии, в том числе при изучении других дисциплин; развитие познавательных 

интересов, интеллектуальных и творческих способностей путем освоения и использования 

методов информатики и цифровых технологий при изучении различных учебных 

предметов; воспитание ответственного отношения к соблюдению этических и правовых 

норм информационной деятельности; приобретение опыта использования цифровых 

технологий в индивидуальной и коллективной учебной и познавательной, в том числе 

проектной деятельности. 

3. Рекомендуемое количество часов на освоение программы дисциплины: 

Максимальная учебная нагрузка обучающихся составляет: — 108 часов, из них 

аудиторная (обязательная) нагрузка обучающихся, включая практические занятия, — 10 

часов; внеаудиторная самостоятельная работа студентов — 96 часов; промежуточная 

аттестация – 2 часа. 

4. Тематический план учебной дисциплины 

Информация и информационные процессы. Подходы к измерению информации. 

Компьютер и цифровое представление информации. Устройство компьютера. 

Кодирование информации. Системы счисления. Элементы комбинаторики, теории 

множеств и математической логики. Компьютерные сети: локальные сети, сеть Интернет. 

Службы Интернета. Сетевое хранение данных и цифрового контента. Информационная 

безопасность. Обработка информации в текстовых процессорах. Технологии создания 

структурированных текстовых документов. Компьютерная графика и мультимедиа. 

Технологии обработки графических объектов. Представление профессиональной 

информации в виде презентаций. Интерактивные и мультимедийные объекты на слайде. 

Гипертекстовое представление информации. Модели и моделирование. Этапы 

моделирования. Списки, графы, деревья. Математические модели в профессиональной 

области. Понятие алгоритма и основные алгоритмические структуры. Анализ алгоритмов 

в профессиональной области. Базы данных как модель предметной области. Технологии 

обработки информации в электронных таблицах. Формулы и функции в электронных 

таблицах. Визуализация данных в электронных таблицах. Моделирование в электронных 

таблицах (на примерах задач из профессиональной области). Конструктор Тильда 

Создание сайта. Создание различных видов страниц. Стандартные блоки. Панель 

навигации. Настройка главной страницы. Проектная работа с использование конструктора 

Тильда. Интернет-маркетинг. Методы продвижения в Интернете. Различные способы 

работы с количеством посетителей. Поисковая оптимизация контента. Рекламная 

кампании в сети Интернет. Проектная работа «Проектирование рекламной кампании в 

Интернете». 

В рабочей программе представлены: 

-результаты освоения учебной дисциплины; 

-структура и примерное содержание учебной дисциплины; 



-условия реализации программы учебной дисциплины; 

-контроль и оценка результатов освоения учебной дисциплины. 
  



АННОТАЦИЯ ДИСЦИПЛИНЫ 

БД.08 Физическая культура 

1. Место дисциплины в структуре основной профессиональной 

образовательной программы 

Общеобразовательная дисциплина «Физическая культура» является обязательной 

частью общеобразовательного цикла образовательной программы СПО в соответствии с 

ФГОС по специальности 46.02.01 Документационное обеспечение управления и 

архивоведение. 

2. Цель общеобразовательной дисциплины 

Содержание программы общеобразовательной дисциплины «Физическая культура» 

направлено на достижение следующих целей: развитие у обучающихся двигательных 

навыков, совершенствование всех видов физкультурной и спортивной деятельности, 

гармоничное физическое развитие, формирование культуры здорового и безопасного 

образа жизни будущего квалифицированного специалиста, на основе национально - 

культурных ценностей и традиций, формирование мотивации и потребности к занятиям 

физической культурой у будущего квалифицированного специалиста. 

3. Рекомендуемое количество часов на освоение программы дисциплины: 

Максимальная учебная нагрузка обучающихся составляет: — 72 часа, из них 

аудиторная (обязательная) нагрузка обучающихся, включая практические занятия, — 8 

часов; внеаудиторная самостоятельная работа студентов — 62 часа; промежуточная 

аттестация – 2 часа. 

4. Тематический план учебной дисциплины 

Современное состояние физической культуры и спорта. Здоровье и здоровый образ 

жизни. Современные системы и технологии укрепления и сохранения здоровья. Основы 

методики самостоятельных занятий оздоровительной физической культурой и 

самоконтроль за индивидуальными показателями здоровья. Физическая культура в 

режиме трудового дня. Профессионально прикладная физическая подготовка. Подбор 

упражнений, составление и проведение комплексов упражнений для различных форм 

организации занятий физической культурой. Составление и проведение самостоятельных 

занятий по подготовке к сдаче норм и требований ВФСК «ГТО». Методы самоконтроля и 

оценка умственной и физической работоспособности. Составление и проведение 

комплексов упражнений для различных форм организации занятий физической культурой 

при решении профессионально-ориентированных задач. Профессионально прикладная 

физическая подготовка. Физические упражнения для оздоровительных форм занятий 

физической культурой. Гимнастика. Основная Гимнастика. Акробатика. Аэробика. 

Спортивные игры. Футбол. Баскетбол. Волейбо. Спортивные игры, отражающие 

национальные, региональные или этнокультурные особенности. Лёгкая атлетика. 

В рабочей программе представлены: 

-результаты освоения учебной дисциплины; 

-структура и примерное содержание учебной дисциплины; 

-условия реализации программы учебной дисциплины; 

-контроль и оценка результатов освоения учебной дисциплины. 
  



АННОТАЦИЯ ДИСЦИПЛИНЫ 

БД.09 Основы безопасности жизнедеятельности 

1. Место дисциплины в структуре основной профессиональной 

образовательной программы 

Общеобразовательная дисциплина «Основы безопасности жизнедеятельности» 

является обязательной частью общеобразовательного цикла образовательной программы 

СПО в соответствии с ФГОС по специальности 46.02.01 Документационное обеспечение 

управления и архивоведение. 

2. Цель общеобразовательной дисциплины 

Содержание программы общеобразовательной дисциплины «Основы безопасности 

жизнедеятельности» направлено на достижение следующих целей: формирование 

компетенций, обеспечивающих повышение уровня защищенности жизненно важных 

интересов личности, общества и государства от внешних и внутренних угроз. 

3. Рекомендуемое количество часов на освоение программы дисциплины: 

Максимальная учебная нагрузка обучающихся составляет: — 68 часов, из них 

аудиторная (обязательная) нагрузка обучающихся, включая практические занятия, — 8 

часов; внеаудиторная самостоятельная работа студентов — 58 часов; промежуточная 

аттестация – 2 часа. 

4. Тематический план учебной дисциплины 

В чем особенности картины опасностей современной молодежи. Как выявить 

опасности развития. Как выявить и описать опасности на дорогах. Как выявить и описать 

Опасности в ситуации пожара в общественном месте. Как выявить и описать 

опасности в ситуации захвата заложников в общественном месте (ЧС). Здоровье и 

здоровый образ жизни. Вредные привычки и их профилактика. Нравственность и 

здоровье. Репродуктивное здоровье. Опасные и чрезвычайные ситуации природного, 

техногенного и социального характера; поведение человека в этих ситуациях. 

Чрезвычайные ситуации военного характера. Единая государственная система 

предупреждения и ликвидации чрезвычайных ситуаций (РСЧС). Гражданская оборона 

(ГО) ее назначение и задачи. Средства индивидуальной защиты в чрезвычайных 

ситуациях. История создания Вооруженных Сил России. Основные понятия о воинской 

обязанности. Основные понятия о психологической совместимости членов воинского 

коллектива (экипажа, боевого расчета). Тренинг бесконфликтного общения и 

саморегуляции. Как стать офицером РА. Основные виды военных образовательных 

учреждений профессионального образования. Строевая подготовка. Огневая подготовка. 

Порядок неполной сборки и разборки ММГ АК-74. Помощь при состояниях вызванных 

нарушением сознания Первая помощь при неотложных состояниях: закон и порядок 

оказания. Алгоритм помощи пострадавшим при ДТП и ЧС Алгоритм помощи при 

провотечениях и ранениях. Оказание помощи подручными средствами в природных 

условиях. Помощь при воздействии температур на организм человека. Способы 

самоспасения. Как выявить и описать опасности на рабочем месте.  Оценка рисков на 

рабочем месте. Определение методов защиты от опасностей на рабочем месте. Знакомство 

с повседневным бытом военнослужащих 
В рабочей программе представлены: 

-результаты освоения учебной дисциплины; 

-структура и примерное содержание учебной дисциплины; 

-условия реализации программы учебной дисциплины; 

-контроль и оценка результатов освоения учебной дисциплины. 

  



АННОТАЦИЯ ДИСЦИПЛИНЫ 

БД.10 Физика 

1. Место дисциплины в структуре основной профессиональной 

образовательной программы 

Общеобразовательная дисциплина «Физика» является обязательной частью 

общеобразовательного цикла образовательной программы СПО в соответствии с ФГОС 

по специальности 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение. 

Программа разработана на основании требований ФГОС среднего общего 

образования. На изучение дисциплины «Физика» на базовом уровне отводятся три 

зачетные единицы. 

В   зависимости   от   профессиональной   направленности   получаемой 

профессии/специальности среднего профессионального образования преподаватель 

самостоятельно определяет последовательность изучения и объем часов, отводимый на 

изучение отдельных тем, а так же может проводить лабораторные    работы    по    своему    

усмотрению    с    учётом    имеющегося оборудования. 

2. Цель общеобразовательной дисциплины 

Содержание программы общеобразовательной дисциплины Физика направлено на 

достижение следующих целей: 

• формирование у обучающихся уверенности в ценности образования, 

значимости физических знаний для современного квалифицированного специалиста при 

осуществлении его профессиональной деятельности; 

• формирование естественно-научной грамотности; 

• овладение специфической системой физических понятий, терминологией и 

символикой; 

• освоение основных физических теорий, законов, закономерностей; 

• овладение основными методами научного познания природы, используемыми 

в физике (наблюдение, описание, измерение, выдвижение гипотез, проведение 

эксперимента); 

• овладение умениями обрабатывать данные эксперимента, объяснять 

полученные результаты, устанавливать зависимости между физическими величинами в 

наблюдаемом явлении, делать выводы; 

• формирование умения решать физические задачи разных уровней сложности; 

• развитие познавательных интересов, интеллектуальных и творческих 

способностей в процессе приобретения знаний с использованием различных источников 

информации и современных информационных технологий; умений 

формулировать и обосновывать собственную позицию по отношению к физической 

информации, получаемой из разных источников; 

• воспитание чувства гордости за российскую физическую науку. Освоение 

курса ОД «Физика» предполагает решение следующих задач: 

• приобретение знаний о фундаментальных физических законах, лежащих в 

основе современной физической картины мира, принципов действия технических 

устройств и производственных процессов, о наиболее важных открытиях в области 

физики, оказавших определяющее влияние на развитие техники и технологии; 

• понимание физической сущности явлений, проявляющихся производственной 

деятельности; 

в рамках освоение способов использования физических знаний для решения 

практических и профессиональных задач, объяснения явлений природы, 

производственных и технологических процессов, принципов действий технических 

приборов и устройств, обеспечения безопасности производства и охраны природы; 

• формирование умений решать учебно-практические задачи физического 

содержания с учётом профессиональной направленности; 

• приобретение опыта познания и самопознания; умений ставить задачи и 



решать проблемы с учётом профессиональной направленности; 

• формирование умений искать, анализировать и обрабатывать физическую 

информацию с учётом профессиональной направленности; 

• подготовка обучающихся к успешному освоению дисциплин и модулей 

профессионального цикла: формирование у них умений и опыта деятельности, 

характерных для профессий / должностей служащих или специальностей, получаемых в 

профессиональных образовательных организациях; 

• подготовка к формированию общих компетенций будущего специалиста: 

самообразования, коммуникации, проявления гражданско-патриотической позиции, 

сотрудничества, принятия решений в стандартной и нестандартной ситуациях, 

проектирования, проведения физических измерений, эффективного и безопасного 

использования различных технических устройств, соблюдения правил охраны труда при 

работе с физическими приборами и оборудованием. 

Особенность формирования совокупности задач изучения физики для системы 

среднего профессионального образования заключается в необходимости реализации 

профессиональной направленности решаемых задач, учёта особенностей сферы 

деятельности будущих специалистов. 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен знать: 

• смысл понятий: физическое явление, гипотеза, закон, теория, вещество, 

взаимодействие, электромагнитное поле, волна, фотон, атом, атомное ядро, 

ионизирующие излучения; 

• смысл физических величин: скорость, ускорение, масса, сила, импульс, работа, 

механическая энергия, внутренняя энергия, абсолютная температура, средняя 

кинетическая энергия частиц вещества, количество теплоты, элементарный электрический 

заряд; 

• смысл физических законов классической механики, всемирного тяготения, 

сохранения энергии, импульса и электрического заряда, термодинамики, 

электромагнитной индукции, фотоэффекта; 

• вклад российских и зарубежных ученых, оказавших наибольшее влияние на 

развитие физики; 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен уметь: 

• проводить наблюдения, планировать и выполнять эксперименты, 

• выдвигать гипотезы и строить модели, 

• применять полученные знания по физике для объяснения разнообразных 

физических явлений и свойств веществ; 

• практически использовать физические знания; 

• оценивать достоверность естественно-научной информации; 

• использовать приобретенные знания и умения для решения практических 

задач повседневной жизни, обеспечения безопасности собственной жизни, рационального 

природопользования и охраны окружающей среды. 

• описывать и объяснять физические явления и свойства тел: свойства газов, 

жидкостей и твердых тел; электромагнитную индукцию, распространение 

электромагнитных волн; волновые свойства света; излучение и поглощение света атомом; 

фотоэффект; 

• отличать гипотезы от научных теорий; 

• делать выводы на основе экспериментальных данных; 

• приводить примеры, показывающие, что: наблюдения и эксперимент являются 

основой для выдвижения гипотез и теорий, позволяют проверить истинность 

теоретических выводов; физическая теория дает возможность объяснять известные 

явления природы и научные факты, предсказывать еще неизвестные явления; 

• приводить примеры практического использования физических знаний: законов 



механики, термодинамики и электродинамики в энергетике; различных видов 

электромагнитных излучений для развития радио и телекоммуникаций, квантовой физики 

в создании ядерной энергетики, лазеров; 

• воспринимать и на основе полученных знаний самостоятельно оценивать 

информацию, содержащуюся в сообщениях СМИ, Интернете, научно-популярных 

статьях. 

• применять полученные знания для решения физических задач; 

• определять характер физического процесса по графику, таблице, формуле*; 

измерять ряд физических величин, представляя результаты измерений с учетом их 

погрешностей. 

3. Рекомендуемое количество часов на освоение программы дисциплины: 

Максимальная учебная нагрузка обучающихся составляет: — 72 часа, из них 

аудиторная (обязательная) нагрузка обучающихся, включая практические занятия, — 8 

часов; внеаудиторная самостоятельная работа студентов — 62 часов; промежуточная 

аттестация – 2 часа. 

4. Тематический план учебной дисциплины 

Основы кинематики. Основы динамики. Законы сохранения в механике. Основы 

молекулярно-кинетической теории. Основы термодинамики. Агрегатные состояния 

вещества и фазовые переходы. Электрическое поле. Законы постоянного тока. 

Электрический ток в различных средах. Магнитное поле. Электромагнитная индукция. 

Механические колебания и волны. Электромагнитные колебания и волны. Природа света. 

Волновые свойства света. Специальная теория относительности. Квантовая оптика. 

Физика атома и атомного ядра. Строение Солнечной системы. Эволюция Вселенной. 

 

В рабочей программе представлены: 

-результаты освоения учебной дисциплины; 

-структура и примерное содержание учебной дисциплины; 

-условия реализации программы учебной дисциплины; 

-контроль и оценка результатов освоения учебной дисциплины. 

  



АННОТАЦИЯ ДИСЦИПЛИНЫ 

БД.11 Химия 

1. Место дисциплины в структуре основной профессиональной 

образовательной программы 

Общеобразовательная дисциплина «Химия» является обязательной частью 

общеобразовательного цикла образовательной программы СПО в соответствии с ФГОС 

по специальности 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение. 

2. Цель общеобразовательной дисциплины 

Формирование у студентов представления о химической составляющей 

естественнонаучной картины мира как основы принятия решений в жизненных и 

производственных ситуациях, ответственного поведения в природной среде. 

Задачи дисциплины: 

1) сформировать понимание закономерностей протекания химических процессов 

и явлений в окружающей среде, целостной научной картины мира, взаимосвязи и 

взаимозависимости естественных наук; 

2) развить умения составлять формулы неорганических и органических веществ, 

уравнения химических реакций, объяснять их смысл, интерпретировать результаты 

химических экспериментов, 

3) сформировать навыки проведения простейших химических 

экспериментальных исследований с соблюдением правил безопасного обращения с 

веществами и лабораторным оборудованием; 

4) развить умения использовать информацию химического характера из различных 

источников; 

5) сформировать умения прогнозировать последствия своей деятельности и 

химических природных, бытовых и производственных процессов; 

6) сформировать понимание значимости достижений химической науки и 

технологий для развития социальной и производственной сфер. 

3. Рекомендуемое количество часов на освоение программы дисциплины: 

Максимальная учебная нагрузка обучающихся составляет: — 72 часа, из них 

аудиторная (обязательная) нагрузка обучающихся, включая практические занятия, — 4 

часа; внеаудиторная самостоятельная работа студентов — 67 часов; промежуточная 

аттестация – 1 час. 

4. Тематический план учебной дисциплины 

Строение атомов химических элементов и природа химической связи. 

Периодический закон и таблица Д.И. Менделеева. Типы химических реакций. 

Электролитическая диссоциация и ионный обмен. Классификация, номенклатура и 

строение неорганических веществ. Физикохимические свойства неорганических веществ. 

Идентификация неорганических веществ. Классификация, строение и номенклатура 

органических веществ. Свойства органических соединений. Идентификация органических 

веществ, их значение и применение в бытовой и производственной деятельности 

человека. Скорость химических реакций. Химическое равновесие. Понятие о растворах. 

Исследование свойств растворов. Химия в быту и производственной деятельности 

человека 

 

В рабочей программе представлены: 

-результаты освоения учебной дисциплины; 

-структура и примерное содержание учебной дисциплины; 

-условия реализации программы учебной дисциплины; 

-контроль и оценка результатов освоения учебной дисциплины. 

  



АННОТАЦИЯ ДИСЦИПЛИНЫ 

БД.12 Биология 

1. Место дисциплины в структуре основной профессиональной 

образовательной программы 

Общеобразовательная дисциплина «Биология» является обязательной частью 

общеобразовательного цикла образовательной программы СПО в соответствии с ФГОС 

по специальности 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение. 

Профессионально-ориентированное содержание реализуется в прикладном модуле 

(раздел 5 "Биология в жизни") для всех профессий/специальностей на материале кейсов, 

связанных с анализом информации о развитии и применении биотехнологий по отраслям 

будущей профессиональной деятельности обучающихся. Кроме того, профессионально-

ориентированное содержание учитывается в разделе 4 "Экология" при выполнении 

лабораторных и практических работ, связанных с будущей профессиональной 

деятельностью обучающихся. 

Период обучения и распределение по семестрам определяет образовательная 

организация самостоятельно, с учетом логики формирования предметных результатов, 

общих и профессиональных компетенций, межпредметных связей с другими 

дисциплинами общеобразовательного и общепрофессионального циклов учебного плана. 

2. Цель общеобразовательной дисциплины 

Цель: формирование у студентов представления о структурно-функциональной 

организации живых систем разного ранга как основы принятия решений в отношении 

объектов живой природы и в производственных ситуациях. 

Задачи: 

1)  сформировать понимание строения, многообразия и особенностей живых 

систем разного уровня организации, закономерностей протекания биологических 

процессов и явлений в окружающей среде, целостной научной картины мира, взаимосвязи 

и взаимозависимости естественных наук; 

2) развить умения определять живые объекты в природе; проводить наблюдения за 

экосистемами для выявления естественных и антропогенных изменений, 

интерпретировать результаты наблюдений, 

3) сформировать навыки проведения простейших биологических 

экспериментальных исследований с соблюдением правил безопасного обращения с 

объектами и оборудованием; 

4)  развить умения использовать информацию биологического характера из 

различных источников; 

5)  сформировать умения прогнозировать последствия своей деятельности по 

отношению к окружающей среде, собственному здоровью; обосновывать и соблюдать 

меры профилактики заболеваний. 

6)  сформировать понимание значимости достижений биологической науки и 

технологий в практической деятельности человека, развитии современных медицинских 

технологий и агробиотехнологий. 

3. Рекомендуемое количество часов на освоение программы дисциплины: 

Максимальная учебная нагрузка обучающихся составляет: — 72 часа, из них 

аудиторная (обязательная) нагрузка обучающихся, включая практические занятия, — 4 

часа; внеаудиторная самостоятельная работа студентов — 67 часов; промежуточная 

аттестация – 1 час. 

4. Тематический план учебной дисциплины 

Биология как наука. Общая характеристика жизни. Структурно-функциональная 

организация клеток. Структурно-функциональные факторы наследственности. Обмен 

веществ и превращение энергии в клетке. Жизненный цикл клетки. Митоз. Мейоз. 

Строение организма. Формы размножения организмов.  Онтогенез растений, животных и 

человека.  Закономерности наследования. Сцепленное наследование признаков. 



Закономерности изменчивости. История эволюционного учения. Микроэволюция. 

Макроэволюция Возникновение и развитие жизни на Земле. Происхождение человека – 

Антропогенез. Экологические факторы и среды жизни. Популяция, сообщества, 

экосистемы. Биосфера – глобальная экологическая система. Влияние антропогенных 

факторов на биосферу. Влияние социально экологических факторов на здоровье человека. 

Биотехнологии в жизни Каждого. Биотехнологии в промышленности. 

В рабочей программе представлены: 

-результаты освоения учебной дисциплины; 

-структура и примерное содержание учебной дисциплины; 

-условия реализации программы учебной дисциплины; 

-контроль и оценка результатов освоения учебной дисциплины. 

  



АННОТАЦИЯ ДИСЦИПЛИНЫ 

БД.13 Индивидуальный проект 

1. Место дисциплины в структуре основной профессиональной 

образовательной программы 

Общеобразовательная дисциплина «Индивидуальный проект» является 

обязательной частью общеобразовательного цикла образовательной программы СПО в 

соответствии с ФГОС по специальности 46.02.01 Документационное обеспечение 

управления и архивоведение. 

2. Цель общеобразовательной дисциплины 

Содержание рабочей программы учебной дисциплины «Индивидуальный проект» 

направлено на достижения следующих целей: 

  В направлении личностного развития 

- формирование личностного, профессионального, жизненного самоопределения; 

- развитие логического мышления, пространственного воображения, критичности 

мышления на уровне, необходимом для будущей профессиональной деятельности, для 

продолжения образования и самообразования; 

- воспитание качеств личности, обеспечивающих социальную мобильность, 

способность принимать самостоятельные решения; 

- формирование качеств мышления, необходимых для адаптации в современном 

информационном обществе; 

- развитие интереса к творчеству; 

 в метапредметном направлении 

- развитие целеполагания, планирования, выделение и формулирование 

познавательной цели; 

- поиск и выделение необходимой информации; 

-применение методов информационного поиска, в том числе с помощью 

компьютерных средств; 

- умение структурировать знания; 

- умение осознанно и произвольно строить речевое высказывание в устной и 

письменной формах;  

- выбор наиболее эффективных способов решения задач  

извлечение необходимой информации;  

- планирование  сотрудничества   в поиске и сборе информации;  

-  владение монологической и диалогической формами речи в соответствии с 

грамматическими и синтаксическими нормами  языка; 

- формирование общих способов интеллектуальной деятельности, являющихся 

основой  познавательной культуры, значимой для различных сфер человеческой 

деятельности. 

 в предметном направлении 

- отработка навыков научно-исследовательской, аналитической и проектной 

работы;  

- выделение основных этапов создания проекта; 

-  представления о научных методах, используемых при создании проекта; 

- изучение способов анализа и обобщения полученной информации; 

- получение представления об обще логических методах и научных подходах; 

- получение представления о процедуре защиты индивидуального проекта. 

3. Рекомендуемое количество часов на освоение программы дисциплины: 

Максимальная учебная нагрузка обучающихся составляет: — 32 часа, из них 

аудиторная (обязательная) нагрузка обучающихся, включая практические занятия, — 4 

часа; внеаудиторная самостоятельная работа студентов — 27 часов; промежуточная 

аттестация – 1 час. 

4. Тематический план учебной дисциплины 



Требования к проекту. Этапы работы над индивидуальным  проектом. Общие 

требования к оформлению текста. Общие требования к созданию презентации. 

Требования к защите проекта 

 

В рабочей программе представлены: 

-результаты освоения учебной дисциплины; 

-структура и примерное содержание учебной дисциплины; 

-условия реализации программы учебной дисциплины; 

-контроль и оценка результатов освоения учебной дисциплины. 

  



АННОТАЦИЯ ДИСЦИПЛИНЫ 

ПД.01 Обществознание 

1. Место дисциплины в структуре основной профессиональной 

образовательной программы 

Общеобразовательная дисциплина «Обществознание» является частью предметной 

области «Общественные науки», изучается в общеобразовательном цикле учебного плана 

ООП СПО с учетом профессиональной направленности в соответствии с ФГОС СПО. 

2. Цель общеобразовательной дисциплины 

Основной целью изучения обществознания в организациях среднего 

профессионального образования является освоение обучающимися знаний о российском 

обществе и особенностях его развития в современных условиях, различных аспектах 

взаимодействия людей друг с другом и с основными социальными институтами, 

содействие формированию способности к рефлексии, оценке своих возможностей в 

повседневной и профессиональной деятельности. 

Ключевыми задачами изучения обществознания с учётом преемственности с 

основной школой являются: 

- воспитание общероссийской идентичности, гражданской ответственности, 

основанной на идеях патриотизма, гордости за достижения страны в различных областях 

жизни; приверженности демократическим ценностям, закрепленным в Конституции 

Российской Федерации; 

- освоение системы знаний об обществе и человеке, формирование целостной 

картины общества; 

- овладение умениями получать, анализировать, интерпретировать и 

систематизировать социальную информацию из различных источников, преобразовывать 

ее и использовать для самостоятельного решения учебнопознавательных, 

исследовательских и жизненных задач; 

- совершенствование опыта применения полученных знаний и умений при анализе 

и оценке жизненных ситуаций, социальных фактов, поведения людей и собственных 

поступков в различных областях общественной жизни с учётом профессиональной 

направленности организации среднего профессионального образования; 

- становление духовно-нравственных позиций и приоритетов личности в период 

ранней юности, выработка интереса к освоению социальных и гуманитарных дисциплин, 

развитие мотивации к предстоящему самоопределению. 

3. Рекомендуемое количество часов на освоение программы дисциплины: 

Максимальная учебная нагрузка обучающихся составляет: — 144 часа, из них 

аудиторная (обязательная) нагрузка обучающихся, включая практические занятия, — 12 

часов; внеаудиторная самостоятельная работа студентов — 128 часов; промежуточная 

аттестация – 4 часа. 

4. Тематический план учебной дисциплины 

Общество и общественные отношения. Развитие общества. Биосоциальная природа 

человека и его деятельность. Познавательная деятельность человека. Научное познание. 

Духовная культура личности и общества. Наука и образование в современном мире. 

Религия. Искусство. Социальная структура общества. Положение личности в обществе. 

Семья в современном мире. Этнические общности и нации. Социальные нормы и 

социальный контроль. Социальный конфликт и способы его разрешения. Политика и 

власть. Политическая система. Политическая культура общества и личности. 

Политический процесс и его участники 

В рабочей программе представлены: 

-результаты освоения учебной дисциплины; 

-структура и примерное содержание учебной дисциплины; 

-условия реализации программы учебной дисциплины; 

-контроль и оценка результатов освоения учебной дисциплины. 



АННОТАЦИЯ ДИСЦИПЛИНЫ 

ПД. 02 Экономика 

1. Место дисциплины в структуре основной профессиональной 

образовательной программы 

Общеобразовательная дисциплина «Экономика» является обязательной частью 

общеобразовательного цикла образовательной программы СПО в соответствии с ФГОС 

по специальности 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение. 

Программа предназначена для изучения экономики в профессиональных 

образовательных организациях, реализующих образовательную программу среднего 

общего образования в пределах освоения основной профессиональной образовательной 

программы СПО на базе основного общего образования при подготовке 

квалифицированных рабочих, служащих и специалистов среднего звена. Изучение 

общеобразовательной дисциплины «Экономика» выбирается профессиональной 

образовательной организацией в зависимости от направления подготовки. 

2. Цель общеобразовательной дисциплины 

Целью обучения общеобразовательной дисциплине «Экономика» в организациях 

среднего профессионального образования на профильном уровне является формирование 

у обучающихся системы знаний об экономике как хозяйстве и науке; основ 

экономического мышления, грамотного и ответственного экономического поведения в 

повседневной жизни и профессиональной деятельности, с учётом профиля 

образовательной организации. 

Задачами обучения экономике, направленными на достижение данной цели 

являются: 

- освоение обучающимися целостной системы знаний об экономической жизни 

общества как об области своей жизнедеятельности и о месте в ней отрасли своей 

специализации; 

- создание представлений об основах экономической науки, ее развитии и 

современном состоянии, о методах экономического исследования - овладение умением 

находить, анализировать и эффективно использовать актуальную экономическую 

практическую и теоретическую информацию информацию; 

- развитие умения принимать рациональные решения при ограниченности ресурсов 

в жизненных и учебно-познавательных ситуациях; 

- формирование готовности использовать приобретенные экономические знания в 

последующей трудовой, предпринимательской и проектно-исследовательской 

деятельности 

- воспитание ответственного отношения к принимаемым экономическим 

решениям, уважения к труду, к предпринимательской деятельности, к научно-

исследовательской деятельности в области экономики 

- формирование способности ориентироваться в текущей российской и мировой 

экономической ситуации; анализировать события общественно-политической жизни с 

экономических позиций 

Общеобразовательная учебная дисциплина «Экономика» изучается в комплексе с 

другими общеобразовательными учебными дисциплинами предметной области 

«Общественные науки» и учитывает наличие дисциплин социально-гуманитарного цикла, 

что позволяет формировать у обучающихся современную социальную картину мира, 

необходимую и достаточную для успешной социализации в обществе, построения своего 

профессионального развития. 

3. Рекомендуемое количество часов на освоение программы дисциплины: 

Максимальная учебная нагрузка обучающихся составляет: — 72 часа, из них 

аудиторная (обязательная) нагрузка обучающихся, включая практические занятия, — 8 

часов; внеаудиторная самостоятельная работа студентов — 62 часа; промежуточная 

аттестация – 2 часа. 



4. Тематический план учебной дисциплины 

Что изучает экономика. Потребности, блага, факторы производства. Типы 

экономических систем. Проблема выбора. Спрос и предложение. Понятие эластичности. 

Рыночное равновесие. Семейный бюджет. Доходы и расходы семьи. Неравномерность 

распределения доходов населения. Экономические показатели фирмы. Конкуренция. 

Формы организации бизнеса. Источники финансирования бизнеса. Менеджмент и 

маркетинг. Рынок труда. Рынок земли. Рынок капитала. Валовой внутренний продукт. 

Экономический цикл Экономический рост. Экономические цели и функции государства. 

Бюджетно-налоговая политика государства. Налоги. Современное состояние российской 

экономики. Место российской экономики в экономике мира. Приоритетные направления 

экономического развития. Деньги. Банки и другие финансовые организации. Инфляция. 

Глобальные экономические проблемы. Международное разделение труда. Обменный курс 

валюты. Государственная политика в области внешней торговли. Проект. Бизнес-план 

малого предприятия в своей отрасли. 

В рабочей программе представлены: 

-результаты освоения учебной дисциплины; 

-структура и примерное содержание учебной дисциплины; 

-условия реализации программы учебной дисциплины; 

-контроль и оценка результатов освоения учебной дисциплины. 

  



АННОТАЦИЯ ДИСЦИПЛИНЫ 

ПОО. 01 Право 

1. Место дисциплины в структуре основной профессиональной 

образовательной программы 

Общеобразовательная дисциплина «Право» является обязательной частью 

общеобразовательного цикла образовательной программы СПО в соответствии с ФГОС 

по специальности 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение. 

Рабочая программа общеобразовательной дисциплины «Право» предназначена для 

изучения основ права в профессиональных образовательных организациях СПО, 

реализующих образовательную программу среднего общего образования в пределах 

освоения основной профессиональной образовательной программы СПО (ОПОП СПО) на 

базе основного общего образования при подготовке квалифицированных рабочих, 

служащих и специалистов среднего звена. 

2. Цель общеобразовательной дисциплины 

Целью изучения права в организациях среднего профессионального образования 

является создание условий для осознания обучающимися своего правового статуса, 

включающего конституционные права, свободы и обязанности; воспитания уважения к 

закону и правопорядку, правам других людей; готовности руководствоваться нормами 

права в своей повседневной и профессиональной деятельности. 

Задачами изучения права с учётом преемственности с основной школой являются: 

• воспитание общероссийской идентичности, гражданской ответственности, 

основанной на идеях патриотизма, гордости за достижения страны в различных областях 

жизни; приверженности демократическим ценностям, закрепленным в Конституции 

Российской Федерации; 

• развитие правосознания и правовой культуры обучающихся; антикоррупционных 

стандартов поведения; формирование представлений о социальной ценности права и его 

роли во всех сферах общественной жизни; 

• формирование представлений о правовой сфере как целостной системе, 

социальной ценности права, его связи с другими сторонами общественной жизни; 

системы знаний о различных отраслях права в Российской Федерации; 

• развитие умений получать правовую информацию из различных, в том числе 

неадаптированных источников, преобразовывать её и использовать для решения 

различных задач, а также для анализа и оценки жизненных ситуаций на предмет 

правомерности или противоправности поведения участников общественных отношений; 

овладение правовыми аспектами познавательной, коммуникативной, практической 

деятельности, необходимыми для осознанного участия в жизни гражданского общества и 

государства; 

• обогащение опыта обучающихся по применению полученных знаний и умений в 

различных областях общественной жизни с учётом профессиональной направленности 

организации среднего профессионального образования. 

3. Рекомендуемое количество часов на освоение программы дисциплины: 

Максимальная учебная нагрузка обучающихся составляет: — 36 часов, из них 

аудиторная (обязательная) нагрузка обучающихся, включая практические занятия, — 4 

часа; внеаудиторная самостоятельная работа студентов — 31 час; промежуточная 

аттестация – 1 час. 

4. Тематический план учебной дисциплины 

Право в системе социального регулирования. Источники и формы права. 

Государство, его задачи и функции.  Правоотношение. Правонарушение. Юридическая 

ответственность. Основы конституционного строя. Система конституционных прав и 

обязанностей человека и гражданина в Российской Федерации. Федеративное 

устройство России Конституционно-правовой статус высших органов власти в 

Российской Федерации. Гражданское право. Образовательное право. Трудовое право. 



Семейное право.  Административное право. Уголовное право. Финансовое право. 

Налоговое право. Экологическое право. Гражданское процессуальное право 

Административный процесс. Уголовное процессуальное право. 

 

В рабочей программе представлены: 

-результаты освоения учебной дисциплины; 

-структура и примерное содержание учебной дисциплины; 

-условия реализации программы учебной дисциплины; 

-контроль и оценка результатов освоения учебной дисциплины. 

 

 

  



АННОТАЦИЯ ДИСЦИПЛИНЫ 

СГ.01 История России 

1. Место дисциплины в структуре основной профессиональной 

образовательной программы 

Учебная дисциплина «История России» является обязательной частью  

социально-гуманитарного цикла образовательной программы в соответствии с ФГОС 

СПО по специальности Документационное обеспечение управления и архивоведения. 

Особое значение дисциплина имеет при формировании и развитии ОК 01, ОК 02, 

ОК 04, ОК 05, ОК 06, ОК 09. 

2. Цель общеобразовательной дисциплины 

В рамках программы учебной дисциплины обучающимися осваиваются умения и 

знания 

Код  

ПК, ОК 
Умения Знания 

ОК 01, 02, 04, 

05, 06, 09 

 

ориентироваться в 

современной 

экономической, 

политической и культурной 

ситуации в России и мире;  

выявлять взаимосвязь  

отечественных, 

региональных, мировых 

социально-экономических, 

политических и культурных 

проблем; 

противодействовать 

попыткам фальсификации 

исторических фактов. 

 

 

- основные направления развития 

России (СССР) во второй половине 

XX и первой четверти XXI вв.; 

- сущность и причины локальных, 

региональных, межгосударственных 

конфликтов во второй половине XX – 

первой четверти XXI в., оценивать 

роль страны в их разрешении;  

- основные процессы политического и 

экономического развития страны и её 

регионов; 

- основные направления 

отечественной внешней политики с 

ведущими мировыми державами, 

ООН, НАТО, ЕС и другими 

международными организациями;  

- о роли науки, культуры и религии  

в сохранении и укреплении 

отечественных национальных и 

государственных традиций;  

- содержание и назначение важнейших 

правовых и законодательных актов. 

 

3. Рекомендуемое количество часов на освоение программы дисциплины: 

Максимальная учебная нагрузка обучающихся составляет: — 72 часа, из них 

аудиторная (обязательная) нагрузка обучающихся, включая практические занятия, — 8 

часов; внеаудиторная самостоятельная работа студентов — 62 часа; промежуточная 

аттестация – 2 часа. 

4. Тематический план учебной дисциплины 

Великой Отечественной войны. Первый этап войны. Коренной перелом в Великой 

Отечественной войне и освобождение стран Европы. Итоги Второй мировой и Великой 



Отечественной войн. Послевоенное устройство мира. Внутренняя и внешняя политика 

СССР 1945-1953 гг. Внутренняя и внешняя политика СССР 1953-1964 гг. Внутренняя и 

внешняя политика СССР в кон. 60-х нач. 80-х гг. СССР в 1985 – 1991 гг. Перестройка. 

СССР в 1985 – 1991 гг. Распад СССР. Российская Федерация в конце XX в. Российская 

Федерация в первой четверти XXI в. Внешняя политика Российской Федерации в конце 

XX – первой четверти XXI века. 

 

В рабочей программе представлены: 

-результаты освоения учебной дисциплины; 

-структура и примерное содержание учебной дисциплины; 

-условия реализации программы учебной дисциплины; 

-контроль и оценка результатов освоения учебной дисциплины. 

 
  



АННОТАЦИЯ ДИСЦИПЛИНЫ 

СГ.02 Иностранный язык в профессиональной деятельности 

1. Место дисциплины в структуре основной профессиональной 

образовательной программы 

Учебная дисциплина «Иностранный язык в профессиональной деятельности» 

является обязательной частью социально-гуманитарного цикла образовательной 

программы в соответствии с ФГОС СПО по специальности 46.02.01  

Документационное обеспечение управления и архивоведение. 

Особое значение дисциплина имеет при формировании и развитии ОК 01, ОК 02, 

ОК 04, ОК 05, ОК 09. 

2. Цель общеобразовательной дисциплины 

В рамках программы учебной дисциплины обучающимися осваиваются умения и 

знания 

Код  

ПК, ОК 
Умения Знания 

ОК 01,  

ОК 02,  

ОК 04,  

ОК 05,  

ОК 09,  

ПК 1.1,  

ПК 1.2,  

ПК 1.4,  

ПК 1.7 

- понимать общий смысл четко 

произнесенных высказываний на 

профессиональные бытовые 

темы; 

-понимать тексты на базовые и 

профессиональные темы; 

- строить простые высказывания о 

себе и о своей профессиональной 

деятельности; 

-участвовать в диалогах на общие 

и профессиональные темы; 

-кратко обосновывать и объяснять 

свои действия; 

-писать простые связные 

сообщения на знакомые или 

интересующие профессиональные 

темы; 

- вести беседу (включая 

телефонные переговоры) на 

иностранном языке на 

повседневные и 

профессиональные темы; 

- встречать посетителей; 

- осуществлять тревел-поддержку 

деловых поездок; 

- вести переписку на иностранном 

языке. 

- правила построения простых и 

сложных предложений на 

профессиональные темы; 

- основные общеупотребительные 

глаголы (бытовая и 

профессиональная лексика); 

-лексический минимум, относящийся 

к описанию предметов, средств и 

процессов профессиональной 

деятельности; 

- особенности произношения слов; 

-правила чтения текстов 

профессиональной направленности; 

- фразы-клише для ведения беседы и 

переписки на иностранном языке; 

- особенности перевода документов с 

иностранного языка; 

- правила организации приема 

посетителей; 

- порядок подготовки деловой 

поездки. 

 

3. Рекомендуемое количество часов на освоение программы дисциплины: 

Максимальная учебная нагрузка обучающихся составляет: — 142 часа, из них 

аудиторная (обязательная) нагрузка обучающихся, включая практические занятия, — 16 



часов; внеаудиторная самостоятельная работа студентов — 123 часа; промежуточная 

аттестация – 3 часа. 

4. Тематический план учебной дисциплины 

Особенности английского произношения. Правила чтения. Семья. Английский язык в 

современном обществе. Страны и большие города. Моя будущая профессия. В отеле. 

Путешествия. Компании и их структура. Окружающая среда. Деловая переписка. Деловая 

встреча. Ведение телефонных переговоров. Великобритания. США. Россия. Традиции и 

обычаи в англоговорящих странах. Известные личности англоговорящих стран. Изучение 

иностранных языков. Здоровьесберегающие технологии. Система образования. 

Подготовка к профессиональной деятельности. Проблемы воспитания. Средства 

коммуникации. Образовательные и воспитательные возможности компьютера. 

 

В рабочей программе представлены: 

-результаты освоения учебной дисциплины; 

-структура и примерное содержание учебной дисциплины; 

-условия реализации программы учебной дисциплины; 

-контроль и оценка результатов освоения учебной дисциплины. 

  



АННОТАЦИЯ ДИСЦИПЛИНЫ 

СГ.03 Безопасность жизнедеятельности 

1. Место дисциплины в структуре основной профессиональной 

образовательной программы 

Учебная дисциплина «СГ.03 Безопасность жизнедеятельности» является 

обязательной частью социально-гуманитарного цикла образовательной программы в 

соответствии с ФГОС СПО по специальности 46.02.01 Документационное обеспечение 

управления и архивоведение. 

Особое значение дисциплина имеет при формировании и развитии ОК 01, 02, 04, 

07. 

2. Цель общеобразовательной дисциплины 

В рамках программы учебной дисциплины обучающимися осваиваются умения и 

знания 

Код 

ПК, ОК 

Умения Знания 

ОК 01 

 

распознавать в профессиональном  

и социальном контексте задачи и/или 

проблемы, относящиеся к кругу задач 

и/или проблем поддержания безопасных 

условий жизнедеятельности, в том числе 

при возникновении ЧС; 

анализировать задачу и и/или проблемы, 

относящиеся к предметной области 

безопасности жизнедеятельности, 

и выделять составные части подобных 

задач и/или проблем; 

выявлять и эффективно искать 

информацию, необходимую для решения 

задач и/или проблем поддержания 

безопасных условий жизнедеятельности,  

в том числе при возникновении ЧС; 

составлять план действий, определять 

ресурсы, прогнозировать результаты 

реализации составленного плана 

поддержания безопасных условий 

жизнедеятельности, в том числе при 

возникновении ЧС; 

владеть способностью принимать 

решения по целесообразным действиям  

в ЧС; 

владеть методами защиты от вредных  

и опасных факторов ЧС, защиты человека  

и среды обитания от негативного 

воздействия при ЧС; приемы действий  

по гражданской обороне и в ЧС. 

оценивать результат и последствия своих 

действий по решению задач и/или 

проблем поддержания безопасных 

условий жизнедеятельности, в том числе 

при возникновении ЧС. 

Владеть знаниями основ обеспечения 

актуальный профессиональный  

и социальный контекст поддержания 

безопасных условий 

жизнедеятельности, в том числе при 

возникновении ЧС;  

основные источники информации  

и ресурсы для решения  

задач обеспечения безопасности 

жизнедеятельности в профессиональном 

и социальном контекстах: принципы, 

правила и требования безопасного 

поведения, защиты от опасностей при 

осуществлении профессиональной 

деятельности и в ЧС;  

физиологические последствия 

воздействия на человека 

травмирующих, вредных и поражающих 

факторов;  

алгоритмы и приемы защиты человека и 

среды обитания от негативного 

воздействия при ЧС;  

алгоритмы и приемы действий  

по гражданской обороне и в ЧС; 

основы обеспечения военной 

безопасности государства (для 

юношей). 

основы медицинских знаний (для 

девушек) 



военной безопасности государства (для 

юношей). 

Владеть знаниями основ медицинских 

знаний (для девушек) 

ОК 02 

 

определять задачи для поиска 

информации, содержащей актуальные 

сведения о безопасности 

жизнедеятельности;  

определять необходимые источники 

информации согласно номенклатуре 

информационных источников, 

применяемых в сфере безопасности 

жизнедеятельности;  

применять приемы структурирования 

информации для создания устных  

и письменных сообщений, электронного 

контента и т.п. в процессе освоения 

информации о безопасности 

жизнедеятельности; 

применять ИКТ и цифровые инструменты 

для решения задач, связанных с 

профессиональным контекстом 

обеспечения безопасности 

жизнедеятельности и защиты 

окружающей среды; 

использовать современное программное 

обеспечение, различные цифровые 

средства для получения информации, 

позволяющей: идентифицировать 

основные опасности среды обитания 

человека, оценивать риск их реализации; 

принимать решения по целесообразным 

действиям в ЧС; распознавать жизненные 

нарушения при неотложных состояниях  

и травмах 

номенклатуру информационных 

источников, применяемых в сфере 

безопасности жизнедеятельности: 

нормативно-правовые акты 

федерального, регионального, 

локального уровней, регулирующие 

деятельность в сфере безопасности 

жизнедеятельности, основы контроля  

и управления в сфере обеспечения 

безопасности жизнедеятельности  

и защиты окружающей среды; 

приемы структурирования информации, 

содержащей актуальные научные 

сведения о безопасности 

жизнедеятельности, и форматы 

оформления (устное сообщение, 

письменное сообщение, электронный 

контент и т.п.) данной информации; 

порядок применения современных 

средств и устройств информатизации  

и цифровых инструментов  

в обеспечении безопасности 

жизнедеятельности и защиты 

окружающей среды в процессе решения 

задач социальной и профессиональной 

деятельности 

ОК 04 организовывать работу коллектива  

и команды и взаимодействовать  

с коллегами, руководством, клиентами для 

создания человеко- и природозащитной 

среды осуществления профессиональной 

деятельности; 

 

психологические основы деятельности 

трудового коллектива, психологические 

особенности личности в сфере трудовой 

деятельности, актуальные для 

минимизации опасностей и 

эффективного управления рисками ЧС 

на рабочем месте; 

основы проектной деятельности  

в коллективе и команде по решению 

задач минимизации опасностей  

и эффективного управления рисками ЧС 

на рабочем месте на основе принципов 

эффективного взаимодействия  

по созданию человеко-  

и природозащитной среды 

осуществления профессиональной 



деятельности 

ОК 07 эффективно действовать в чрезвычайных 

ситуациях, соблюдать нормы 

экологической безопасности на рабочем 

месте; 

содействовать практическому 

осуществлению идеи бережливого 

производства за счет минимизации угрозы 

потерь, вызываемых нарушениями норм 

безопасности жизнедеятельности на 

рабочем месте 

порядок действий в чрезвычайных 

ситуациях, нормы экологической 

безопасности при ведении 

профессиональной деятельности;  

способы минимизации угрозы потерь, 

вызываемых нарушениями норм 

безопасности жизнедеятельности на 

рабочем месте и опасность нарушения 

норм безопасности жизнедеятельности 

для реализации идеи бережливого 

производства  

 

 

3. Рекомендуемое количество часов на освоение программы дисциплины: 

Максимальная учебная нагрузка обучающихся составляет: — 72 часа, из них 

аудиторная (обязательная) нагрузка обучающихся, включая практические занятия, — 8 

часов; внеаудиторная самостоятельная работа студентов — 62 часа; промежуточная 

аттестация – 2 часа. 

4. Тематический план учебной дисциплины 

Чрезвычайные ситуации мирного и военного времен. Организация защиты населения и 

территорий в условиях чрезвычайных ситуаций. Устойчивость объектов экономики в 

условиях чрезвычайных ситуаций. Основы военной безопасности Российской Федерации. 

Вооруженные Силы Российской Федерации. Воинская обязанность в Российской 

Федерации. Символы воинской чести. Боевые традиции Вооруженных Сил России. 

Организационные и правовые основы военной службы в Российской Федерации Общие 

правила оказания первой помощи. Профилактика инфекционных заболеваний. 

Обеспечение здорового образа жизни. 

 

В рабочей программе представлены: 

-результаты освоения учебной дисциплины; 

-структура и примерное содержание учебной дисциплины; 

-условия реализации программы учебной дисциплины; 

-контроль и оценка результатов освоения учебной дисциплины. 

 
  



АННОТАЦИЯ ДИСЦИПЛИНЫ 

СГ.04 Физическая культура 

1. Место дисциплины в структуре основной профессиональной 

образовательной программы 

Учебная дисциплина СГ.04 Физическая культура является обязательной частью 

социально-гуманитарного цикла образовательной программы в соответствии с ФГОС 

СПО по специальности 46.02.01 Документационное обеспечение управления и 

архивоведение. 

Особое значение дисциплина имеет при формировании и развитии ОК 08, ОК 04. 

2. Цель общеобразовательной дисциплины 

В рамках программы учебной дисциплины обучающимися осваиваются умения и знания 

Код 

ПК, ОК 
Умения Знания 

ОК 04 

 

организовывать работу коллектива и 

команды; взаимодействовать с 

коллегами, руководством, клиентами 

в ходе профессиональной 

деятельности 

психологические основы 

деятельности коллектива, 

психологические особенности 

личности; основы проектной 

деятельности 

ОК 08 

 

использовать физкультурно-

оздоровительную деятельность для 

укрепления здоровья, достижения 

жизненных и профессиональных 

целей; применять рациональные 

приемы двигательных функций в 

профессиональной деятельности; 

пользоваться средствами 

профилактики перенапряжения, 

характерными для данной профессии 

(специальности) 

роль физической культуры в 

общекультурном, профессиональном 

и социальном развитии человека; 

основы здорового образа жизни; 

условия профессиональной 

деятельности и зоны риска 

физического здоровья для профессии 

(специальности); средства 

профилактики перенапряжения 

 

3. Рекомендуемое количество часов на освоение программы дисциплины: 

Максимальная учебная нагрузка обучающихся составляет: — 126 часов, из них 

аудиторная (обязательная) нагрузка обучающихся, включая практические занятия, — 12 

часов; внеаудиторная самостоятельная работа студентов — 111 часов; промежуточная 

аттестация – 3 часа. 

4. Тематический план учебной дисциплины 

Социально-биологические основы физической культуры. Кроссовая подготовка. 

Общеразвивающие упражнения. Гимнастика с основами акробатики. Настольный теннис. 

Ритмическая гимнастика. Аэробика. 

В рабочей программе представлены: 

-результаты освоения учебной дисциплины; 

-структура и примерное содержание учебной дисциплины; 

-условия реализации программы учебной дисциплины; 

-контроль и оценка результатов освоения учебной дисциплины. 



АННОТАЦИЯ ДИСЦИПЛИНЫ 

СГ.05 Основы бережливого производства 

1. Место дисциплины в структуре основной профессиональной 

образовательной программы 

Учебная дисциплина «Основы бережливого производства» является обязательной 

частью социально-гуманитарного цикла образовательной программы в соответствии с 

ФГОС СПО по специальности 46.02.01 Документационное обеспечение управления и 

архивоведение.  

Особое значение дисциплина имеет при формировании и развитии ОК 01, ОК 02, 

ОК 03, ОК 04, ОК 05, ОК 06, ОК 09. 

2. Цель общеобразовательной дисциплины 

В рамках программы учебной дисциплины обучающимися осваиваются умения  

и знания 

Код 

ПК, ОК 
Умения Знания 

ОК 01 

ОК 02 

ОК 03 

ОК 04 

ОК 05 

ОК 06 

ОК 09 

- планировать, организовать и 

проводить мероприятия по 

реализации принципов бережливого 

производства;  

- пользоваться инструментами 

бережливого производства в 

профессиональной деятельности 

- содержание и формы 

бережливого производства;  

- принципы, методы и 

инструменты бережливого 

производства  

- алгоритм внедрения 

инструментов бережливого 

производства в деятельность 

офиса 

 

3. Рекомендуемое количество часов на освоение программы дисциплины: 

Максимальная учебная нагрузка обучающихся составляет: — 52 часа, из них 

аудиторная (обязательная) нагрузка обучающихся, включая практические занятия, — 8 

часов; внеаудиторная самостоятельная работа студентов — 40 часов; промежуточная 

аттестация – 4 часа. 

4. Тематический план учебной дисциплины 

Введение в бережливое производство. Принципы бережливого производства. Виды и 

классификация потерь. Система 5S. Время такта. Питч. Буферные и страховые ресурсы. 

Контрольные показатели. Планерки. Кайдзен-мероприятия. Практика визуального 

управления. Создание системы документооборота. 

 

В рабочей программе представлены: 

-результаты освоения учебной дисциплины; 

-структура и примерное содержание учебной дисциплины; 

-условия реализации программы учебной дисциплины; 

-контроль и оценка результатов освоения учебной дисциплины. 

 

  



АННОТАЦИЯ ДИСЦИПЛИНЫ 

СГ.06 Основы финансовой грамотности 

1. Место дисциплины в структуре основной профессиональной 

образовательной программы 

Учебная дисциплина «Основы финансовой грамотности» является обязательной 

частью социально-гуманитарного цикла образовательной программы в соответствии с 

ФГОС СПО по специальности 46.02.01 Документационное обеспечение управления и 

архивоведение.  

Особое значение дисциплина имеет при формировании и развитии общих 

компетенций: ОК 01, ОК 02, ОК 03, ОК 04, ОК 05, ОК 06, ОК 09. 

2. Цель общеобразовательной дисциплины 

В рамках программы учебной дисциплины обучающимися осваиваются умения  

и знания 

Код 

ПК, ОК 
Умения Знания 

ОК 01 

ОК 02 

ОК 03 

ОК 04 

ОК 05 

ОК 06 

ОК 09 

- принимать рациональные 

финансовые решения в сфере 

управления личными финансами; 

- планировать и прогнозировать 

будущие доходы и расходы личного 

бюджета; 

- ставить стратегические задачи для 

достижения личных финансовых 

целей; 

-понимать личную ответственность за 

решения, принимаемые в процессе 

взаимодействия с финансовыми 

институтами; 

- находить источники информации для 

принятия эффективных финансовых 

решений 

- основные принципы 

экономической жизни общества: 

роль денег в семье и обществе, 

причины и последствия изменение 

доходов и расходов семьи; роль 

государства в экономике семьи; 

- основы взаимодействия с 

кредитными организациями; 

- принципы функционирования 

финансовой системы 

современного государства; 

- основы управления налоговыми 

платежами с целью снижения 

налоговых расходов в условиях 

соблюдения налоговой 

дисциплины 

 

3. Рекомендуемое количество часов на освоение программы дисциплины: 

Максимальная учебная нагрузка обучающихся составляет: — 52 часа, из них 

аудиторная (обязательная) нагрузка обучающихся, включая практические занятия, — 6 

часов; внеаудиторная самостоятельная работа студентов — 44 часа; промежуточная 

аттестация – 2 часа. 

4. Тематический план учебной дисциплины 

Основы личного финансового планирования. Банки, банковские операции. Кредит и его 

виды. Фондовый рынок. Виды ценных бумаг. Налоги. Налогообложение физических лиц. 

Риски потери денег и имущества. Страхование. Пенсионное страхование в РФ. 

 

В рабочей программе представлены: 

-результаты освоения учебной дисциплины; 

-структура и примерное содержание учебной дисциплины; 

-условия реализации программы учебной дисциплины; 

-контроль и оценка результатов освоения учебной дисциплины. 

  



АННОТАЦИЯ ДИСЦИПЛИНЫ 

ОП.01 Экономика организации 

1. Место дисциплины в структуре основной профессиональной 

образовательной программы 

Учебная дисциплина «Экономика организации» является обязательной частью  

общепрофессионального цикла примерной образовательной программы в соответствии с 

ФГОС СПО по специальности 46.02.01 Документационное обеспечение управления и 

архивоведение.  

Особое значение дисциплина имеет при формировании и развитии компетенций 

ОК 01, ОК 02, ОК 03, ОК 04, ОК 05. 

2. Цель общеобразовательной дисциплины 

В рамках программы учебной дисциплины обучающимися осваиваются умения и знания 

Код 

ПК, ОК 
Умения Знания 

ОК 01 

ОК 02 

ОК 03 

ОК 04 

ОК 05 

ПК 1.3 

ПК 1.8 

- производить расчеты по основным и 

оборотным средствам предприятия; 

- составлять простейший бизнес-план 

задаваемого предприятия; 

- осуществлять простейшие расчеты 

по кадрам и заработной плате; 

- рассчитывать издержки 

производства и себестоимости 

продукции (услуг) по заданным 

параметрам; 

- рассчитывать цену на продукцию; 

- оценивать эффективность 

деятельности организации 

- базовые понятия дисциплины; 

- общую характеристику 

трудовых ресурсов; 

- понятие, сущность и роль 

научно-технического прогресса в 

развитии организации; 

- основные экономические 

показатели организации; 

- основные организационно-

правовые формы предприятий; 

- основные направления 

инновационной политики 

 

3. Рекомендуемое количество часов на освоение программы дисциплины: 

Максимальная учебная нагрузка обучающихся составляет: — 92 часа, из них 

аудиторная (обязательная) нагрузка обучающихся, включая практические занятия, — 10 

часов; внеаудиторная самостоятельная работа студентов — 80 часов; промежуточная 

аттестация – 2 часа. 

4. Тематический план учебной дисциплины 

Организация как хозяйствующий субъект в условиях рыночной экономики. 

Организационно-правовые формы хозяйствующих субъектов. Организация в системе 

национальной экономики. Основные средства. Оборотные средства. Трудовые ресурсы.  

Предпринимательство и организационно-правовые формы организации. Организация 

производства. Основные средства организации. Финансовые ресурсы организации. 

Себестоимость продукции. Цена и ценообразование. Финансовый результат деятельности. 

Маркетинг: его цели и функции. Инновационная и инвестиционная политика организации. 

Издержки предприятия на производство и обращение. Ценообразование на предприятии. 

Финансы организации. Прибыль и рентабельность. Бизнес-планирование 

 

В рабочей программе представлены: 

-результаты освоения учебной дисциплины; 

-структура и примерное содержание учебной дисциплины; 



-условия реализации программы учебной дисциплины; 

-контроль и оценка результатов освоения учебной дисциплины. 

 

  



АННОТАЦИЯ ДИСЦИПЛИНЫ 

ОП.02 Менеджмент 

1. Место дисциплины в структуре основной профессиональной 

образовательной программы 

Учебная дисциплина «Менеджмент» является обязательной частью 

общепрофессионального цикла образовательной программы в соответствии с ФГОС СПО 

по специальности 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение.  

Особое значение дисциплина имеет при формировании и развитии компетенций: 

ОК 01, ОК 02, ОК 03, ОК 04, ОК 05, ОК 06, ОК 09. 

2. Цель общеобразовательной дисциплины 

В рамках программы учебной дисциплины обучающимися осваиваются умения и 

знания 

Код 

ПК, ОК 
Умения Знания 

ОК 01 

ОК 02 

ОК 03 

ОК 04 

ОК 05 

ОК 06 

ОК 09 

 

ПК 1.1 

ПК 1.2 

ПК 1.3 

- следовать принципам управления; 

- управлять конфликтами и стрессами в 

процессе профессиональной 

деятельности; 

- устанавливать жизненные планы; 

-обоснованность выбора необходимой 

информации для выполнения 

профессиональных задач, 

профессионального и личностного 

развития; 

- работать в коллективе и команде, 

эффективно общаться с коллегами, 

руководством; 

- брать на себя ответственность за работу 

членов команды (подчиненных), 

результат выполнения задания 

- характерные черты 

современного менеджмента; 

- функции менеджмента; 

- сущность и основные 

элементы планирования; 

- способы мотивации к труду; 

- организационные структуры 

управления; 

- основные принципы и 

подходы  

к управлению; 

- процесс принятия и 

реализации управленческих 

решений 

 

3. Рекомендуемое количество часов на освоение программы дисциплины: 

Максимальная учебная нагрузка обучающихся составляет: — 72 часа, из них 

аудиторная (обязательная) нагрузка обучающихся, включая практические занятия, — 10 

часов; внеаудиторная самостоятельная работа студентов — 60 часов; промежуточная 

аттестация – 2 часа. 

4. Тематический план учебной дисциплины 

Методологические основы менеджмента. Эволюция управленческой мысли. Сущность и 

основные элементы планирования. Организационные структуры управления. Трудовая 

мотивация персонала. Контроль в системе менеджмента. Процесс принятия 

управленческих решений. Деловое общение и организационная культура. Процесс 

коммуникаций в организации. Процесс руководства организацией. Процесс управления 

конфликтами и стрессами. Основы управления персоналом 

 

В рабочей программе представлены: 

-результаты освоения учебной дисциплины; 

-структура и примерное содержание учебной дисциплины; 

-условия реализации программы учебной дисциплины; 

-контроль и оценка результатов освоения учебной дисциплины.



 

АННОТАЦИЯ ДИСЦИПЛИНЫ 

ОП.03 Профессиональная этика и основы делового общения 

1. Место дисциплины в структуре основной профессиональной 

образовательной программы 

Учебная дисциплина «Профессиональная этика и основы делового общения» 

является обязательной частью общепрофессионального цикла  образовательной 

программы в соответствии с ФГОС СПО по специальности СПО 46.02.01. 

Документационное обеспечение управления и архивоведение.  

Особое значение дисциплина имеет при формировании и развитии компетенций 

ОК 01, ОК 02, ОК 03, ОК 04, ОК 05, ОК 06, ОК 09. 

2. Цель общеобразовательной дисциплины 

В рамках программы учебной дисциплины обучающимися осваиваются умения  

и знания 

Код  

ПК, ОК 
Умения Знания 

ПК 1.1, ПК 1.2, 

ПК 1.3, ПК 1.4, 

ПК 1.6 

ОК 01, ОК 02,  

ОК 03, ОК 04,  

ОК 05, ОК 06,  

ОК 09 

 - устанавливать и поддерживать 

коммуникации в процессе делового 

общения с помощью средств 

информационных и 

коммуникационных технологий;  

- сглаживать конфликтные и 

сложные ситуации межличностного 

взаимодействия; 

- соблюдать служебный этикет; 

- встречать посетителей, получать 

первичную информацию о 

посетителях,  

- сервировать чайные (кофейные) 

столы в офисе; 

- согласовывать встречи и 

мероприятия и вносить информацию 

в планировщик (органайзер);  

- выбирать оптимальные способы 

внешнего и внутреннего 

информирования о планируемых 

мероприятиях; 

 - согласовывать с принимающей 

стороной протокол планируемых 

мероприятий и формировать 

программу деловой поездки; 

- организовывать процесс 

подготовки и проведение 

конферентного мероприятия 

индивидуально и в составе рабочей 

- правила проведения деловых 

переговоров;  

- этика делового общения;  

- правила речевого этикета;  

- правила поддержания и 

развития межличностных 

отношений; 

 - этикет и основы 

международного протокола;  

- правила сервировки чайного 

(кофейного) стола 

- актуальный 

профессиональный и 

социальный контекст, в 

котором приходится работать и 

жить; 

 -основные источники 

информации и ресурсы для 

решения задач и проблем в 

профессиональном и/или 

социальном контексте;  

- содержание актуальной 

нормативно-правовой 

документации; 

- психологические основы 

деятельности коллектива, 

- психологические особенности 

личности;  

- особенности социального и 



группы;  

- соблюдать этикет и основы 

международного протокола; 

- владеть актуальными методами 

работы в профессиональной и 

смежных сферах;  

- определять необходимые 

источники информации; 

- определять актуальность 

нормативно-правовой документации 

в профессиональной деятельности; 

- определять и выстраивать 

траектории профессионального 

развития и самообразования 

организовывать работу коллектива и 

команды;  

- взаимодействовать с коллегами, 

руководством, клиентами в ходе 

профессиональной деятельности; 

- грамотно излагать свои мысли;  

- проявлять толерантность в рабочем 

коллективе; 

- описывать значимость своей 

профессии (специальности);  

- применять стандарты 

антикоррупционного поведения. 

культурного контекста;  

- сущность гражданско-

патриотической позиции, 

общечеловеческих ценностей;  

- значимость профессиональной 

деятельности по профессии 

(специальности);  

- стандарты 

антикоррупционного поведения 

и последствия его нарушения 

 

3. Рекомендуемое количество часов на освоение программы дисциплины: 

Максимальная учебная нагрузка обучающихся составляет: — 72 часа, из них 

аудиторная (обязательная) нагрузка обучающихся, включая практические занятия, — 8 

часов; внеаудиторная самостоятельная работа студентов — 63 часа; промежуточная 

аттестация – 1 час. 

4. Тематический план учебной дисциплины 

Профессиональная этика: сущность, основные категории, генезис и классификация видов. 

Этикет и имидж в профессиональной культуре личности. Деловой протокол. Этические 

нормы деловой коммуникации. Конфликты и способы их предупреждения и разрешения. 

В рабочей программе представлены: 

-результаты освоения учебной дисциплины; 

-структура и примерное содержание учебной дисциплины; 

-условия реализации программы учебной дисциплины; 

-контроль и оценка результатов освоения учебной дисциплины.



АННОТАЦИЯ ДИСЦИПЛИНЫ 

ОП.04 Правовые основы профессиональной деятельности 

1. Место дисциплины в структуре основной профессиональной 

образовательной программы 

Учебная дисциплина «Правовые основы профессиональной деятельности» является 

обязательной частью общепрофессионального цикла образовательной программы в 

соответствии с ФГОС СПО по специальности 46.02.01 Документационное обеспечение 

управления и архивоведение.  

Особое значение дисциплина имеет при формировании и развитии компетенций 

ОК 01, ОК 02, ОК 03, ОК 06. 

2. Цель общеобразовательной дисциплины 

В рамках программы учебной дисциплины обучающимися осваиваются умения  

и знания 

Код  

ПК, ОК 
Умения Знания 

ОК 01 

ОК 02 

ОК 03 

ОК 06 

ПК 1.7. 

ПК 1.8. 

ПК 1.9. 

ПК 2.1. 

ПК 2.3. 

 

- определять актуальность 

нормативно-правовой 

документации в 

профессиональной 

деятельности; 

- использовать правовую 

информацию в 

профессиональной  

деятельности;  

- защищать свои права в 

соответствии с трудовым 

законодательством;  

- применять стандарты 

антикоррупционного 

поведения; 

- принимать меры по 

сохранению 

конфиденциальной 

информации в ходе приёма 

посетителей; 

− обеспечивать сохранность  

персональных данных  

работников. 

 

- содержание актуальной нормативно-

правовой документации;  

- стандарты антикоррупционного поведения 

и последствия его нарушения; 

− нормативные правовые акты Российской  

Федерации в сфере информационных и 

коммуникационных технологий; 

− нормативные правовые акты Российской  

Федерации по защите информации и работе 

с обращениями граждан; 

− нормативные правовые акты Российской  

Федерации в сфере информационной 

безопасности; 

- требования охраны труда; 

− нормативные правовые акты Российской  

Федерации в сфере организации деловой 

поездки; 

− нормативные правовые акты Российской  

Федерации в сфере информации; 

нормативные правовые акты Российской  

Федерации в сфере делопроизводства; 

− нормативные правовые акты Российской 

Федерации в сфере трудовых отношений; 

− локальные нормативные акты, 

регламентирующие трудовые отношения;  

- нормативные правовые акты Российской 

Федерации в сфере архивного дела; 

− нормативные правовые акты Российской  

Федерации в области конфиденциальной  

информации и защиты персональных 

данных. 

 

3. Рекомендуемое количество часов на освоение программы дисциплины: 

Максимальная учебная нагрузка обучающихся составляет: — 92 часа, из них 

аудиторная (обязательная) нагрузка обучающихся, включая практические занятия, — 8 



часов; внеаудиторная самостоятельная работа студентов — 82 часа; промежуточная 

аттестация – 2 часа. 

4. Тематический план учебной дисциплины 

Система российского права. Общая характеристика правоотношений в профессиональной 

сфере. Правовые акты в профессиональной деятельности. Конституционное устройство 

органов власти РФ. Права и обязанности человека и гражданина. Характеристика 

трудовых правоотношений. Правовое регулирование рабочего времени, времени отдыха и 

оплаты труда. Правовое регулирование дисциплины труда и материальной 

ответственности. Охрана труда. Защита трудовых прав граждан. Государственная и 

муниципальная служба как вид профессиональной деятельности. Права и обязанности 

государственных (муниципальных) служащих. Гражданское право. Коммерческие и 

некоммерческие организации. Право собственности на документы и информационные 

ресурсы. Гражданско-правовой договор в профессиональной деятельности. Общая 

характеристика административных правоотношений. Административные регламенты 

осуществления государственных функций и предоставления государственных услуг. 

Правовое регулирование доступа к документированной информации. Правовое 

регулирование стандартизации и унификации в делопроизводстве и архивном деле. 

Правовое регулирование использования информационно-коммуникационных технологий 

в делопроизводстве и архивном деле. 

 

В рабочей программе представлены: 

-результаты освоения учебной дисциплины; 

-структура и примерное содержание учебной дисциплины; 

-условия реализации программы учебной дисциплины; 

-контроль и оценка результатов освоения учебной дисциплины. 

 



АННОТАЦИЯ ДИСЦИПЛИНЫ 

ОП.05 Информационные и коммуникационные технологии 

1. Место дисциплины в структуре основной профессиональной 

образовательной программы 

Учебная дисциплина «ОП.05 Информационные и коммуникационные технологии» 

является обязательной частью общепрофессионального цикла образовательной 

программы в соответствии с ФГОС СПО по специальности 46.02.01 Документационное 

обеспечение управления и архивоведение.  

Особое значение дисциплина имеет при формировании и развитии компетенций 

ОК 01, ОК 02. 

 

2. Цель общеобразовательной дисциплины 

В рамках программы учебной дисциплины обучающимися осваиваются умения  

и знания  

Код 

ПК, ОК 
Умения Знания 

ОК 01 

Выбирать способы 

решения задач 

профессиональной 

деятельности 

применительно к 

различным 

контекстам 

распознавать задачу и/или проблему 

в профессиональном и/или 

социальном контексте;  

анализировать задачу и/или 

проблему и выделять её составные 

части;  

определять этапы решения задачи;  

выявлять и эффективно искать 

информацию, необходимую для 

решения задачи и/или проблемы;  

составлять план действия; 

определять необходимые ресурсы;  

владеть актуальными методами 

работы в профессиональной и 

смежных сферах;  

реализовывать составленный план;  

оценивать результат и последствия 

своих действий (самостоятельно или 

с помощью наставника). 

актуальный 

профессиональный и 

социальный контекст, в 

котором приходится 

работать и жить;  

основные источники 

информации и ресурсы 

для решения задач и 

проблем в 

профессиональном и/или 

социальном контексте;  

алгоритмы выполнения 

работ в профессиональной 

и смежных областях;  

методы работы в 

профессиональной и 

смежных сферах;  

структуру плана для 

решения задач;  

порядок оценки 

результатов решения 

задач профессиональной 

деятельности. 

ОК 02 

Использовать 

современные 

средства поиска, 

анализа и 

интерпретации 

информации, и 

определять задачи для поиска 

информации;  

определять необходимые источники 

информации;  

планировать процесс поиска;  

структурировать получаемую 

информацию;  

номенклатура 

информационных 

источников, применяемых 

в профессиональной 

деятельности;  

приемы структурирования 

информации;  



информационные 

технологии для 

выполнения задач 

профессиональной 

деятельности 

выделять наиболее значимое в 

перечне информации;  

оценивать практическую 

значимость результатов поиска; 

оформлять результаты поиска, 

применять средства 

информационных технологий для 

решения профессиональных задач; 

 использовать современное 

программное обеспечение;  

использовать различные цифровые 

средства для решения 

профессиональных задач.  

формат оформления 

результатов поиска 

информации, современные 

средства и устройства 

информатизации;  

порядок их применения и 

программное обеспечение 

в профессиональной 

деятельности в том числе 

с использованием 

цифровых средств. 

ПК 1.1.  

Осуществлять  

приём-передачу  

управленческой 

информации  

с помощью средств 

информационных  

и 

коммуникационных 

технологий 

использовать средства 

информационных и 

коммуникационных технологий для 

получения и передачи информации; 

вести и использовать в работе базу 

контактов организации; 

устанавливать и поддерживать 

коммуникации в процессе делового 

общения с помощью средств 

информационных и 

коммуникационных технологий; 

обеспечивать информационную 

безопасность деятельности 

организации. 

нормативные правовые 

акты Российской 

Федерации в сфере 

информационных и 

коммуникационных 

технологий; 

требования охраны труда. 

 

ПК 1.3.  

Принимать участие  

в планировании  

рабочего времени  

руководителя  

и планировать  

рабочий день  

секретаря 

выбирать формы планирования и 

оформлять планировщик 

(органайзер) руководителя и 

секретаря; 

обеспечивать информационную 

безопасность деятельности 

организации; 

применять в работе средства 

информационных и 

коммуникационных технологий. 

нормативные правовые 

акты Российской 

Федерации в сфере 

информационной 

безопасности; 

требования охраны труда. 

 



ПК 1.4.  

Осуществлять  

подготовку деловых 

поездок 

руководителя и 

других сотрудников 

организации 

осуществлять тревел-поддержку 

деловых поездок; 

использовать средства 

информационных и 

коммуникационных технологий для 

обеспечения взаимодействия с 

руководителем во время его деловой 

поездки. 

интернет-ресурсы для 

осуществления тревел-

поддержки деловых 

поездок; 

требования охраны труда. 

ПК 1.6.  

Осуществлять  

работу  

по подготовке  

и проведению  

конферентных  

мероприятий,  

обеспечивать  

информационное  

взаимодействие  

руководителя  

с подразделениями  

и должностными  

лицами организации 

осуществлять сбор, обработку 

информации, систематизацию 

получаемых и передаваемых 

данных; 

применять информационно-

коммуникационные технологии. 

 

методы обработки и 

защиты информации с 

применением средств 

информационных и 

коммуникационных 

технологий; 

требования охраны труда. 

ПК 1.7.  

Оформлять  

организационно-

распорядительные 

документы  

и организовывать 

работу с ними,  

в том числе  

с использованием  

автоматизированных 

систем 

применять информационно-

коммуникационные технологии;  

сканировать, копировать и 

конвертировать документы в 

различные форматы. 

современные 

информационные и 

коммуникационные 

технологии, применяемые 

в работе с документами; 

требования охраны труда. 

 

3. Рекомендуемое количество часов на освоение программы дисциплины: 

Максимальная учебная нагрузка обучающихся составляет: — 92 часа, из них 

аудиторная (обязательная) нагрузка обучающихся, включая практические занятия, — 10 

часов; внеаудиторная самостоятельная работа студентов — 78 часов; промежуточная 

аттестация – 4 часа. 

4. Тематический план учебной дисциплины 

Устройство и принципы работы компьютера. Программное обеспечение компьютера. 

Файловая система хранения информации. Средства и технологии создания и обработки 

текстовой информации. Средства и технологии работы с электронными таблицами. 

Технология OLE. Создание OLE-объектов. Разработка и сопровождение информационных 

баз данных. Программы сканирования документов и конвертирования файлов. 



Представление информации с помощью средств инфографики. Персонифицированные 

рассылки с помощью функции слияния. Технология автоматизации создания и 

использования документов. Шаблоны документов. Сети и интернет. Информационно-

поисковые системы. Поиск информации в различных справочно-правовых системах. 

Почтовые и облачные сервисы в работе с документами. Современные программы-

планировщики. Средства ИТ технологий при организации деловых поездок руководителя. 

Осуществление трэвел-поддержки. 

 

 

В рабочей программе представлены: 

-результаты освоения учебной дисциплины; 

-структура и примерное содержание учебной дисциплины; 

-условия реализации программы учебной дисциплины; 

-контроль и оценка результатов освоения учебной дисциплины.



АННОТАЦИЯ ДИСЦИПЛИНЫ 

ОП.06 Русский язык в профессиональной деятельности 

1. Место дисциплины в структуре основной профессиональной 

образовательной программы 

Учебная дисциплина «Русский язык в профессиональной деятельности» является 

обязательной частью общепрофессионального цикла образовательной программы в 

соответствии с ФГОС СПО по специальности. 46.02.01 Документационное обеспечение 

управления и архивоведение 

Особое значение дисциплина имеет при формировании и развитии компетенций 

ОК 01, ОК 02, ОК 04, ОК 05, ОК 09. 

2. Цель общеобразовательной дисциплины 

В рамках программы учебной дисциплины обучающимися осваиваются умения и 

знания 

Код 

ПК, ОК 
Умения Знания 

ОК 01 

ОК 02 

ОК 04 

ОК 05 

ОК 09 

ПК 1.2. 

ПК 1.7. 

ПК 1.8. 

- владеть правилами русской 

орфографии, пунктуации, 

стилистики; 

- письменный текст с соблюдением 

требований официально-делового 

стиля; 

- использовать особенности языка 

документов: стилистически 

маркированную лексику и 

терминологию, речевые клише и 

штампы, устойчивые обороты, 

глагольное управление, правила 

употребления прописных и строчных 

букв и т.д. 

- профессионально составлять, 

оформлять и редактировать деловые 

бумаги с учетом современной 

практики письма;  

- пользоваться справочной 

литературой;  

- владеть культурой речи при приеме 

посетителей. 

- основные жанры официально-

делового стиля, содержание и 

структуру функционально-

стилистического пространства  

делового языка, композицию 

документного текста; 

- традиции письменного речевого  

поведения в деловом 

коммуникативном пространстве; 

- свод правил русской орфографии и 

пунктуации, отвечающих 

современному состоянию русского 

языка;  

- современные нормы устной и 

письменной речи; 

- правила, отражающие 

стилистическое многообразие и 

динамичность современной речи и 

делового письма; 

- правила речевого этикета; 

- специфику редакторской работы с 

текстами деловой документации. 

 

3. Рекомендуемое количество часов на освоение программы дисциплины: 

Максимальная учебная нагрузка обучающихся составляет: — 84 часа, из них 

аудиторная (обязательная) нагрузка обучающихся, включая практические занятия, — 8 

часов; внеаудиторная самостоятельная работа студентов — 74 часа; промежуточная 

аттестация – 2 часа. 

4. Тематический план учебной дисциплины 

Стили речи. Официально- деловой стиль речи. Лексические нормы в деловой 

документации. Морфологические нормы в деловой документации. Синтаксические нормы 

в деловой документации. Нормы правописания в деловой документации. Правила 

оформления наименований в текстах документов. Композиционные особенности 

документов. Составление текстов документов. Деловая переписка. 



 

В рабочей программе представлены: 

-результаты освоения учебной дисциплины; 

-структура и примерное содержание учебной дисциплины; 

-условия реализации программы учебной дисциплины; 

-контроль и оценка результатов освоения учебной дисциплины.



АННОТАЦИЯ ДИСЦИПЛИНЫ 

ОП.07 Компьютерная обработка документов 

1. Место дисциплины в структуре основной профессиональной 

образовательной программы 

Учебная дисциплина «Компьютерная обработка документов» является 

обязательной частью общепрофессионального цикла образовательной программы в 

соответствии с ФГОС СПО по специальности 46.02.01 Документационное обеспечение 

управления и архивоведение.  

Особое значение дисциплина имеет при формировании и развитии ОК 01, ОК 02, 

ОК 04. 

2. Цель общеобразовательной дисциплины 

В рамках программы учебной дисциплины обучающимися осваиваются умения и 

знания 

Код  

ПК, ОК 
Умения Знания 

ОК 01,  

ОК 02,  

ОК 04,  

ПК 1.5 

выполнять требования по охране 

труда и технике безопасности; 

организовывать рабочее место для 

максимально эффективной работы; 

профессионально осуществлять 

набор, форматирование, вывод на 

печать, сохранение текстовой и 

цифровой информации на 

персональном компьютере; 

читать, понимать и исправлять 

проекты документов, с 

использованием справочно-

правовых систем; 

планировать рабочее время, 

используя представленные задания, 

программное обеспечение и 

исходную документацию; 

выбирать технологию создания 

документа. 

правил по охране труда и технике 

безопасности; 

правил организации рабочего места 

секретаря и руководителя; 

русской и латинской клавиатуры 

персонального компьютера; 

правил оформления текстовых 

документов на персональном 

компьютере. 

3. Рекомендуемое количество часов на освоение программы дисциплины: 

Максимальная учебная нагрузка обучающихся составляет: — 98 часов, из них 

аудиторная (обязательная) нагрузка обучающихся, включая практические занятия, — 8 

часов; внеаудиторная самостоятельная работа студентов — 86 часов; промежуточная 

аттестация – 4 часа. 

4. Тематический план учебной дисциплины 

Современные технические средства создания текстовых документов. Освоение 

клавиатуры персонального компьютера (русский шрифт). Оформление цифрового 

материала. Требования к оформлению страницы. Оформление заголовков и подзаголовков 

к тексту. Приёмы выделения отдельных фрагментов текста. Правила форматирования 

отдельных реквизитов текста. Освоение клавиатуры персонального компьютера 

(латинский шрифт). Форматирование реквизитов таблицы. Компьютерные технологии 

подготовки документов. 

 



В рабочей программе представлены: 

-результаты освоения учебной дисциплины; 

-структура и примерное содержание учебной дисциплины; 

-условия реализации программы учебной дисциплины; 

-контроль и оценка результатов освоения учебной дисциплины. 

  



АННОТАЦИЯ ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ  

ПМ.01 Осуществление организационного и документационного обеспечения 

деятельности организации 

 

1.  Цель и планируемые результаты освоения профессионального модуля  

В результате изучения профессионального модуля обучающийся должен освоить 

основной Вид деятельности «Осуществление организационного и документационного 

обеспечения деятельности организации» и соответствующие ему общие и 

профессиональные компетенции: 

1.1.1. Перечень общих компетенций 

Код Наименование общих компетенций 

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. 

1.1.2. Перечень профессиональных компетенций 

Код Наименование видов деятельности и профессиональных компетенций 

ВД 1 Осуществление организационного и документационного обеспечения 

деятельности организации 

ПК 1.1. Осуществлять приём-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. 

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. 

 

1.1.3. В результате освоения профессионального модуля обучающийся должен: 

Владеть 

навыками 

Получения необходимой информации и передачи санкционированной 

информации c использованием средств информационных и 

коммуникационных технологий. 

Координации работы приёмной руководителя и зон приёма различных 

категорий посетителей организации. 

Планирования рабочего времени руководителя и рабочего дня секретаря. 

Организации деловых поездок руководителя и других сотрудников 

организации. 

Организации и поддержания функционального рабочего пространства. 

Организации подготовки и проведения конферентных мероприятий, 

обеспечения информационного взаимодействия руководителя с 

подразделениями и должностными лицами организации. 

Оформления организационно-распорядительных документов и 

организации работы с ними, в том числе с использованием 

автоматизированных систем. 

Оформления документов по личному составу и организации работы с 

ними, в том числе с использованием автоматизированных систем. 

Организации текущего хранения документов, обработки дел для 

оперативного и архивного хранения, в том числе с использованием 

автоматизированных систем. 

Уметь организовывать рабочее место в соответствии с требованиями эргономики 

и культуры труда; 

обеспечивать рабочее место и функциональное рабочее пространство 

необходимыми средствами организационной техники, мебелью и 

канцелярскими принадлежностями; 

поддерживать средства организационной техники в рабочем состоянии; 

применять в работе средства информационных и коммуникационных 

технологий; 

использовать средства информационных и коммуникационных 

технологий для получения и передачи информации; 

устанавливать и поддерживать коммуникации в процессе делового 

общения с помощью средств информационных и коммуникационных 

технологий; 

осуществлять сбор, обработку информации, систематизацию получаемых 

и передаваемых данных; 

осуществлять проверку достоверности, полноты и непротиворечивости 



данных, исключение дублирования информации; 

сглаживать конфликтные и сложные ситуации межличностного 

взаимодействия; 

соблюдать этикет и основы международного протокола; 

обеспечивать информационную безопасность деятельности организации; 

вести и использовать в работе базу контактов организации; 

вести учётные регистрационные формы, использовать их для 

информационной работы и работы по контролю исполнения поручений; 

встречать посетителей, получать первичную информацию о посетителях, 

устанавливать порядок приёма для различных категорий посетителей 

принимать меры по сохранению конфиденциальной информации в ходе 

приёма посетителей; 

вести учётные регистрационные формы по приёму посетителей и 

оформлять пропуска;  

осуществлять приём, передачу и отправку документов;  

организовывать и бронировать переговорные комнаты; 

сервировать чайные (кофейные) столы в офисе;  

выбирать формы планирования и оформлять планировщик (органайзер) 

руководителя и секретаря; 

устанавливать цели, определять приоритетность и очерёдность 

выполнения работ и эффективно распределять рабочее время; 

согласовывать встречи и мероприятия и вносить информацию в 

планировщик (органайзер); 

информировать руководителя о приближении времени и регламенте 

запланированных встреч и мероприятий; 

выбирать оптимальные способы внешнего и внутреннего 

информирования о планируемых мероприятиях; 

составлять и оформлять документы для деловых поездок;  

осуществлять тревел-поддержку деловых поездок; 

согласовывать с принимающей стороной протокол планируемых 

мероприятий и формировать программу деловой поездки;  

использовать средства информационных и коммуникационных 

технологий для обеспечения взаимодействия с руководителем во время 

его деловой поездки; 

оформлять отчётные документы о деловой поездке. 

организовывать процесс подготовки и проведение конферентного 

мероприятия индивидуально и в составе рабочей группы; 

документировать разные этапы процедуры подготовки и проведения 

конферентного мероприятия; 

составлять проекты организационных, распорядительных и 

информационно-справочных документов, в том числе документов, 

содержащих конфиденциальную информацию; 



оформлять организационно-распорядительные документы (оригиналы и 

копии); 

сканировать, копировать и конвертировать документы в различные 

форматы; 

осуществлять проверку проектов документов на соответствие правилам 

делопроизводства; 

принимать и проводить первичную обработку входящих документов;  

проводить предварительное рассмотрение входящих и внутренних 

документов; 

регистрировать входящие, исходящие и внутренние документы;  

контролировать маршрутизацию документопотоков в организации 

(согласование, подписание, утверждение, регистрация, ознакомление и 

исполнение документов); 

осуществлять сроковый контроль исполнения документов;  

осуществлять обработку и отправку исходящих документов; 

составлять отчёты и аналитические справки об исполнении документов; 

вести информационно-справочную работу по документам; 

осуществлять работу с организационно-распорядительными документами 

в автоматизированных системах; 

обеспечивать сохранность персональных данных работников; 

организовывать документооборот по представлению документов по 

персоналу в государственные органы; 

организовывать документооборот по учёту и движению работников; 

вести воинский учёт работников; 

вести учёт рабочего времени работников; 

оформлять организационно-распорядительные документы по личному 

составу; 

вести регистрацию, учёт, оперативное хранение документов по личному 

составу; 

вести документацию, подтверждающую сведения о трудовой 

деятельности и трудовом стаже работников; 

формировать личные дела работников; 

оформлять дела по личному составу для передачи в архив организации; 

работать со специализированными информационными системами и 

базами данных по ведению учёта и движению работников; 

разрабатывать номенклатуру дел организации; 

проверять правильность оформления документов и отметки об их 

исполнении перед их формированием в дело для последующего хранения; 

формировать дела, контролировать правильное и своевременное 

распределение и подшивку документов в дела в соответствии с 

номенклатурой дел; 

проверять сроки хранения документов, составлять протокол работы 



экспертной комиссии по подготовке документов к передаче в архив;  

составлять акт о выделении к уничтожению документов, не подлежащих 

хранению; 

составлять акт об уничтожении документов;  

осуществлять полное или частичное оформление дел временного, 

постоянного, долговременного сроков хранения;  

составлять описи дел структурных подразделений постоянного, 

долговременного сроков хранения для передачи дел в архив организации. 

Знать нормативные правовые акты Российской Федерации в сфере 

информационных и коммуникационных технологий, по защите 

информации, информационной безопасности, по работе с обращениями 

граждан, по организации деловой поездки, в сфере делопроизводства и 

архивного дела, в сфере регулирования трудовых отношений; 

локальные нормативные акты, регламентирующие деятельность службы 

делопроизводства и её работников, организацию ведения 

делопроизводства, передачу дел в архив организации, а также 

регламентирующие трудовые отношения; 

структуру организации, её задачи и функции, распределение функций 

между структурными подразделениями и специалистами; 

требования охраны труда, производственной санитарии, 

противопожарной защиты; 

основы правильной организации труда и методы повышения его 

эффективности; 

основы управления временем;  

виды организационной техники и правила работы с ней; 

методы обработки и защиты информации с применением средств 

информационных и коммуникационных технологий;  

современные информационные и коммуникационные технологии, 

применяемые в работе с документами, в том числе по личному составу; 

этикет и основы международного протокола; 

этику делового общения; 

правила русского языка; 

правила речевого этикета; 

правила поддержания и развития межличностных отношений; 

правила проведения деловых переговоров; 

правила организации приёма посетителей; 

правила сервировки чайного (кофейного) стола; 

порядок подготовки и документирования деловой поездки; 

интернет-ресурсы для осуществления тревел-поддержки деловых поездок; 

комплекс организационно-технических мероприятий по подготовке и 

проведению конферентных мероприятий; 

правила оформления документов, создаваемых в процессе подготовки и 



проведения конферентного мероприятия; 

состав внутренних и внешних информационных потоков; 

руководство структурных подразделений, образцы подписей лиц, 

имеющих право подписания и утверждения документов, и ограничения 

зон их ответственности; 

виды номенклатур дел, общие требования к номенклатуре дел, порядок 

работы с ней; 

порядок формирования и оформления дел, специфику формирования 

отдельных категорий дел; 

правила хранения дел, в том числе с документами ограниченного доступа; 

правила выдачи и использования документов из сформированных дел; 

порядок использования типовых или ведомственных перечней 

документов, определения сроков хранения в процессе экспертизы 

ценности документов; 

виды описей дел организации и порядок работы с ними. 

 

2. Рекомендуемое количество часов на освоение программы дисциплины: 

всего – 740 часов, в том числе: 

максимальной учебной нагрузки обучающегося – 668 часов, включая: 

обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося – 76 часов; 

самостоятельной работы обучающегося – 570 часов; 

промежуточная аттестация – 22 часа; 

учебной практики – 36 часов; 

производственной практики – 36 часов. 

3. Тематический план учебной дисциплины 

МДК 01.01 Документационное обеспечение управления 

Основные понятия, терминология и определения. Правила оформления реквизитов ОРД. 

Информационно-справочные документы. Информационно-справочные документы. 

Служебные письма, их разновидности. Распорядительные документы, издаваемые на 

принципах единоначалия принятия решений. Документы комиссий и коллегиальных 

органов. Задачи и функции службы делопроизводства. Организационные документы. 

Организация работы с документами. 

МДК 01.02. Организация работы с электронными документами 

Правила работы с документами на электронных носителях. Организационное построение   

Службы ДОУ. Нормативно – методическая база делопроизводства. Конфиденциальная 

информация. Организация работы с документами в автоматизированных системах 

электронного документооборота. Виды архивов. Организация работы с обращениями 

граждан. Финансовая документация 

МДК 01.03 Организация секретарского обслуживания 

Роль профессии секретаря в структуре службы делопроизводства. Профессиональная 

этика   секретаря. Организация и условия труда секретаря. 

Административные функции секретаря. Организационные и информационные функции 

секретаря. Функции секретаря по планированию рабочего времени. Телефонные 

переговоры. 

МДК 01.04. Документационное обеспечение кадровой службы 

Нормативно-правовое регулирование трудовых отношений. Основы гражданского 

законодательства. Комплекс документов по установлению трудовых правоотношений. 

Комплекс документов по движению кадров. Комплекс документов  



по расторжению трудовых правоотношений. Организация работы с кадровыми 

документами. 

 

В рабочей программе представлены: 

-результаты освоения профессионального модуля; 

-структура и примерное содержание профессионального модуля; 

-условия реализации программы профессионального модуля; 

-контроль и оценка результатов освоения профессионального модуля. 

  



АННОТАЦИЯ ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ  

ПМ.02 Организация архивной работы по документам организаций различных 

форм собственности 

 

1.  Цель и планируемые результаты освоения профессионального модуля  

В результате изучения профессионального модуля обучающихся должен освоить 

основной вид деятельности организация архивной работы по документам организаций 

различных форм собственности, и соответствующие ему общие компетенции и 

профессиональные компетенции: 

1.1.1. Перечень общих компетенций:  

Код Наименование общих компетенций 

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 учётом особенностей социального  

и культурного контекста 

ОК 09 
Пользоваться профессиональной документацией на государственном  

и иностранном языках 

1.1.2. Перечень профессиональных компетенций  

Код Наименование видов деятельности и профессиональных компетенций 

ВД 2 
Организация архивной работы по документам организаций различных форм 

собственности 

ПК 2.1. 
Осуществлять комплектование архивными делами (документами) архива 

организации 

ПК 2.2. 
Вести учёт 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, учёт и использование дел 

(документов) временного хранения 

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

с использованием автоматизированных систем 

 

1.1.3. В результате освоения профессионального модуля обучающийся должен: 

Владеть Комплектования архивными делами (документами) архива 



навыками организации 

Ведения учёта архивных дел (документов), в том числе с 

использованием автоматизированных систем 

Осуществления хранения архивных дел (документов) с постоянным 

сроком хранения и по личному составу в архиве организации 

Хранения, комплектования, учёта и использования дел (документов) 

временного хранения 

Использования архивных дел (документов), в том числе с 

использованием автоматизированных систем 

Уметь работать с подразделениями/организациями источниками 

комплектования архива; 

принимать архивные дела (документы) на постоянное или 

долговременное хранение;  

участвовать в проведении экспертизы ценности различных типов и 

видов документов в соответствии с внутренними регламентами 

организации; 

применять в работе рекомендации экспертно-проверочной комиссии 

или экспертной комиссии организации; 

применять перечни с указанием сроков хранения дел (документов); 

соблюдать нормативные сроки хранения дел (документов);  

вести учёт источников комплектования архива;  

использовать передовой отечественный и зарубежный опыт по 

комплектованию архива делами (документами) постоянного и 

долговременного хранения;  

использовать современные автоматизированные, информационные и 

телекоммуникационные технологии документированных сфер 

деятельности организации. 

систематизировать дела (документы);  

размещать архивные дела (документы) на местах хранения в 

соответствии с нормативными требованиями в области архивного дела 

и управления документами;  

соблюдать нормативные режимы хранения архивных дел 

(документов) на любых носителях;  

проводить проверку полноты состава архивных документов в 

единицах хранения;  

проводить описание архивных дел (документов);  

составлять справочно-поисковые средства к архивным делам 

(документам);  

вести учёт и контроль выдачи архивных дел (документов) из 

архивохранилища и их возврата;  

вести учёт и контроль передачи дел (документов) в 

государственный/муниципальный архив или на иное внешнее 

хранение и приёма дел с внешнего хранения;  

проводить полистную проверку физического состояния дел 

(документов); 

разыскивать необнаруженные дела (документы); 

пользоваться учётными документами в рамках электронных 

информационных систем документированных сфер деятельности 

организации;  

пользоваться сертифицированными автоматизированными системами 

документированных сфер деятельности организации по учёту, 

регистрации, контролю дел (документов); 



пользоваться информационно-справочными системами 

документированных сфер деятельности организации;  

вести справочно-поисковые средства к архивным делам (документам); 

вести учёт страхового фонда архивных дел (документов);  

применять нормативные правовые акты, локальные нормативные акты 

организации и методические документы в области учёта архивных дел 

(документов); 

вносить предложения по совершенствованию методического 

обеспечения учёта разных видов документов в документированных 

сферах деятельности организации; 

защищать информационные ресурсы архива от несанкционированного 

доступа. 

организовывать и обеспечивать хранение дел (документов) 

временного хранения организации в традиционном и в электронном 

виде; 

контролировать разработку структурными подразделениями описей и 

актов о выделении на уничтожение дел (документов) временного 

хранения в традиционном и в электронном виде; 

формировать единицы хранения документов для их последующего 

размещения в архиве организации; 

составлять справочно-поисковые средства к архивным делам 

(документам); 

осуществлять поиск дел (документов) временного хранения в 

процессе их хранения в структурных подразделениях и архиве 

организации; 

осуществлять методическое руководство организацией хранения дел 

(документов) в структурных подразделениях организации;  

оказывать структурным подразделениям практическую помощь в 

организации хранения дел (документов); 

разрабатывать справочно-информационные документы по 

организации использования дел (документов) временного хранения в 

структурных подразделениях и архиве организации; 

проводить экспертизу ценности дел (документов) временного 

хранения, переданных в архив;  

определять сроки хранения дел (документов) временного хранения;  

обеспечивать защиту дел (документов) временного хранения в 

организации от несанкционированного доступа или уничтожения;  

проводить физическое уничтожение дел (документов) временного 

хранения с истекшими сроками хранения после согласования со 

структурными подразделениями организации;  

оформлять учётные документы об уничтожении дел (документов) 

временного хранения с истекшими сроками хранения совместно со 

структурными подразделениями организации. 

систематизировать и обобщать сведения о составе и содержании 

архивных дел (документов); 

использовать информационные технологии в области создания 

справочно-поисковых средств архива и документированных сфер 

деятельности организации; 

формировать основные и вспомогательные виды архивных 

справочников в электронной форме; 

подготавливать информационные документы по запросам 

пользователей различных категорий. 



Знать виды, разновидности и форматы всех видов документов;  

критерии определения ценности дел (документов) для дальнейшего 

хранения или уничтожения; 

методика разработки форм учётных документов в традиционном и в 

электронном виде;  

методические документы в области использования и публикации 

архивных дел (документов);  

методические документы и национальные стандарты в области 

делопроизводства и архивного дела;  

методические документы и национальные стандарты в области учёта 

документов и документированных сфер деятельности организации;  

научно-методические критерии экспертизы ценности различных типов 

и видов дел (документов); 

нормативные правовые акты Российской Федерации в области защиты 

персональных данных;  

нормативные правовые акты Российской Федерации в области 

информации, информационных технологий, защиты информации и 

персональных данных, цифровой трансформации; 

нормативные правовые акты Российской Федерации в области 

конфиденциальности информации; 

нормативные правовые акты Российской Федерации в сфере 

делопроизводства и архивного дела; 

нормативные правовые акты Российской Федерации в сфере 

делопроизводства; 

общие принципы учёта и комплектования дел (документов) 

ограниченного доступа; 

организационные принципы использования документов 

ограниченного доступа;  

организационные принципы комплектования дел (документов) 

ограниченного доступа;  

особенности организации хранения дел (документов) на различных 

носителях;  

отечественные и зарубежные сертифицированные системы 

автоматизированного учёта архивных дел (документов);  

порядок формирования документов в комплекты, группы, типы; 

правила систематизации и классификации документов; 

правила хранения дел (документов) в соответствии с их типами; 

сертифицированные информационно-поисковые системы в области 

разработки научно-справочного аппарата документированных сфер 

деятельности организации; 

способы и технологии документирования различных видов 

профессиональной деятельности;  

сроки выполнения работ по организации использования архивных дел 

(документов); 

сроки выполнения работ по учёту архивных дел (документов); 

сроки выполнения работ; 

стандарты оформления организационно-распорядительной 

документации; 

теоретические и методические аспекты комплектования и экспертизы 

ценности всех видов документов; 

требования к оформлению договоров на реализацию услуг внешнего 

хранения дел (документов); 



требования к подготовке архивных справок и выписок из архивных 

документов; 

требования к процессам уничтожения информации в традиционном и 

электронном виде;  

требования к установленным нормам выработки; 

требования к учёту особо ценных и уникальных архивных дел 

(документов); 

требования охраны труда;  

унифицированную систему организационно-распорядительной 

документации. 

 

 

2. Рекомендуемое количество часов на освоение программы дисциплины: 

всего – 440 часов, в том числе: 

максимальной учебной нагрузки обучающегося – 368 часов, включая: 

обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося – 40 часов; 

самостоятельной работы обучающегося – 316 часов; 

промежуточная аттестация – 12 часов; 

 учебной практики – 36 часов; 

производственной практики – 36 часов. 

 

3. Тематический план учебной дисциплины 

МДК 02.01. Организация и нормативно-правовые основы архивного дела 

Введение в ПМ и МДК.  История возникновения архивной деятельности в России. Органы 

управления архивным делом. Архивы России. Нормативно-правовая база архивной 

деятельности в России. Организация Архивного фонда Российской Федерации. 

Общественные организации архивистов. Подготовка нормативных правовых актов. 

Руководство государственными архивными учреждениями на уровне субъектов РФ и 

муниципалитетов.  Взаимодействие органов управления архивным делом с органами 

законодательной, исполнительной власти, суда и прокуратуры. Архивное право и архивное 

законодательство. Экспертиза ценности документов. 

МДК 02.02. Государственные, муниципальные архивы и архивы организаций 

Виды архивов в России. Современная организация и   направления деятельности 

государственных архивов. Экспертиза ценности документов. Документальные архивные 

комплексы по истории становления Российской государственности и гражданского 

общества в государственных архивах. Документальные архивные комплексы по истории 

Российской армии и флота в государственных архивах. Документальные архивные 

комплексы по истории экономики и социального развития общества, науки и техники в 

государственных архивах. Документальные архивные собрания по истории литературы, 

искусства и общественной мысли в государственных архивах. Документальные архивные 

комплексы по истории КПСС, общественных организаций и политических партий. 

Муниципальные архивы: современная организация, структура, направления деятельности. 

Территориальные органы по делам архивов г. Омска и муниципального образования. 

Становление и современная сеть государственных органов и организаций, 

осуществляющих депозитарное хранение документов. Архивы Министерств и ведомств 

МДК 02.03. Методика и практика архивоведения 

Основные понятия методики и практики архивоведения. Организация хранения 

документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов.  

Локальные нормативные документы архива. Комплектование архивов документами 

Архивного  фонда Российской Федерации и другими архивными документами. 

Номенклатура дел. Организация проведения экспертизы ценности документов. 

Оформление архивного дела. Передача документов на архивное хранение. Учёт 



документов в архиве. Использование документов архива. Система справочно-поисковых 

средств к документам Архивного фонда Российской Федерации и другим архивным 

документам. Обязательные архивные справочники в системе СПС. Система каталогов в 

архиве. Путеводители и их назначение. Дополнительные архивные справочники в системе 

СПС. Доступ к архивным документам. Основы архивной эвристики. Информатизация 

архивного дела. Информационные технологии в архивном деле. Архивное хранение 

электронных документов. 

МДК 02.04. Обеспечение сохранности документов 

Создание оптимальных условий хранения архивных документов. Порядок выдачи 

архивных документов из архивохранилища. Проверка наличия и состояния документов в 

архивах. Создание страхового фонда особо ценных и уникальных документов и фонда 

пользователя. Консервация и реставрация документов. Обеспечение физико-химической 

сохранности документов. Сохранность документов на специальных носителях 

 

В рабочей программе представлены: 

-результаты освоения профессионального модуля; 

-структура и примерное содержание профессионального модуля; 

-условия реализации программы профессионального модуля; 

-контроль и оценка результатов освоения профессионального модуля. 

  



АННОТАЦИЯ ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ  

ПМ.03 Освоение видов работ по одной или нескольким профессиям рабочих, 

должностям служащих 

 

1.  Цель и планируемые результаты освоения профессионального модуля  

Программа профессионального модуля (далее программа) – является частью 

основной профессиональной образовательной программы в соответствии с ФГОС по 

специальности 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение в 

части освоения вида профессиональной деятельности (ВПД): Выполнение работ по одной 

или нескольким профессиям рабочих, должностям служащих. 

Программа по профессиональному модулю ПМ.03 «Выполнение работ по одной или 

нескольким профессиям рабочих, должностям служащих» содержит МДК 03.01 

Делопроизводитель, УП.03.01 Учебная практика, ПП.03.01 Производственная практика.  

В результате изучения профессионального модуля обучающихся должен освоить 

основной вид деятельности: Выполнение работ по одной или нескольким профессиям 

рабочих, должностям служащих, и соответствующие ему общие компетенции и 

профессиональные компетенции: 

1.1.1. Перечень общих компетенций:  

Код Наименование общих компетенций 

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 учётом особенностей социального  

и культурного контекста 

ОК 09 
Пользоваться профессиональной документацией на государственном  

и иностранном языках 

1.1.2. Перечень профессиональных компетенций  

Код Наименование видов деятельности и профессиональных компетенций 

ВД 3 
Организация архивной работы по документам организаций различных форм 

собственности 

ПК 3.1. 

Осуществлять информационную работу по документам, в том числе с 

использованием оргтехники, программных средств учета, хранения и поиска 

документов и других специализированных баз данных. 

ПК 3.2. 
Вести работу по созданию справочного аппарата по документам с целью 

обеспечения удобного и быстрого их поиска. 

ПК 3.3. 
Принимать участие в разработке локальных нормативных актов организации 

по вопросам документационного обеспечения управления и архивного дела. 



 

1.1.3. В результате освоения профессионального модуля обучающийся должен: 

Владеть 

навыками 

Прием и первичная обработка входящих документов  

Предварительное рассмотрение и сортировка документов на 

регистрируемые и нерегистрируемые 

Подготовка входящих документов для рассмотрения руководителем 

Регистрация входящих документов 

Организация доставки документов исполнителям 

Ведение базы данных документов организации 

Ведение информационно-справочной работы 

Обработка и отправка исходящих документов 

Организация работы по регистрации, учету, хранению и передаче в 

соответствующие структурные подразделения документов текущего 

делопроизводства 

Контроль исполнения документов в организации 

 

Уметь Работать со всей совокупностью информационно-документационных 

ресурсов организации 

Пользоваться базами данных, в том числе удаленно 

Пользоваться справочно-правовыми системами 

Пользоваться справочно-правовыми системами 

Применять современные информационно-коммуникационные 

технологии для работы с документами, в том числе для ее 

оптимизации и повышения эффективности 

Применять правила русского языка 

Применять правила русского языка 

Знать Нормативные правовые акты и нормативно-методические документы, 

определяющие порядок документационного обеспечения управления  

Структура организации, руководство структурных подразделений 

Современные информационные технологии работы с документами 

Порядок работы с документами 

Схемы документооборота 

Системы скоростного письма 

Правила работы с входящими, исходящими и внутренними 

документами 

Правила организации и формы контроля исполнения документов в 

организации 

Типовые сроки исполнения документов 

Принципы работы со сроковой картотекой 

Назначение и технология текущего и предупредительного контроля 

Правила составления аналитических справок по организации работы с 

документами и контролю исполнения документов 

Правила документационного обеспечения деятельности организации 

Виды документов, их назначение 

Требования, предъявляемые к документам в соответствии с 

нормативными правовыми актами и государственными стандартами 

Правила составления и оформления информационно-справочных, 

организационных, управленческих документов 

Правила создания и ведения баз данных служебных документов в 

организации 

Системы электронного документооборота 



Правила и сроки отправки исходящих документов 

Требования охраны труда 

 

 

2. Рекомендуемое количество часов на освоение программы дисциплины: 

всего – 294 часа, в том числе: 

максимальной учебной нагрузки обучающегося – 150 часов, включая: 

обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося – 12 часов; 

самостоятельной работы обучающегося – 133 часа; 

промежуточная аттестация – 5 часов; 

 учебной практики – 72 часа; 

производственной практики – 72 часа. 

 

3. Тематический план учебной дисциплины 

МДК. 03.01 Делопроизводитель 

Делопроизводство как одна из функций управления. Организация труда работников 

службы документационного обеспечения управления (ДОУ).  Оформление реквизитов 

документов. Служебная документация организации. Кадровая документация 

(документация по личному составу). Хранение кадровой документации. 

Документооборот организации. Подготовка дел к архивному хранению. 

 

 

В рабочей программе представлены: 

-результаты освоения профессионального модуля; 

-структура и примерное содержание профессионального модуля; 

-условия реализации программы профессионального модуля; 

-контроль и оценка результатов освоения профессионального модуля. 

  



АННОТАЦИЯ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ПРАКТИКИ 

по профессиональному модулю  

ПМ. 01 «ОСУЩЕСТВЛЕНИЕ ОРГАНИЗАЦИОННОГО И 

ДОКУМЕНТАЦИОННОГО ОБЕСПЕЧЕНИЯ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ ОРГАНИЗАЦИИ» 

1. Место практики в структуре основной профессиональной образовательной 

программы 

Программа учебной практики является частью основной профессиональной 

образовательной программы (далее – ОПОП) по специальности СПО 46.02.01 

Документационное обеспечение управления и архивоведение, в части освоения основного 

вида профессиональной деятельности: Осуществление организационного и 

документационного обеспечения деятельности организации. 

2. Цель практики 

В результате изучения профессионального модуля обучающийся должен освоить 

основной Вид деятельности «Осуществление организационного и документационного 

обеспечения деятельности организации» и соответствующие ему общие и 

профессиональные компетенции: 

Перечень общих компетенций 
Код Наименование общих компетенций 

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. 

Перечень профессиональных компетенций 

Код Наименование видов деятельности и профессиональных компетенций 

ВД 1 Осуществление организационного и документационного обеспечения 

деятельности организации 

ПК 1.1. Осуществлять приём-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. 

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. 

 

3.  Количество часов на освоение программы практики 

Рабочая программа рассчитана на прохождение студентами практики в объеме 36 часов. 

4.  Содержание практики 

Изучение структуры организации – места прохождения практики (далее – организации) с 

целью составления схемы структуры организации. Ознакомление с правовыми 

(учредительными), локальными нормативными актами и распорядительными 

документами организации. Составление списка источников комплектования ОРД 

организации. 

Изучение Инструкции по делопроизводству организации. Знакомство с правилами 

составления проектов и оформления документов, порядком согласования и 

подписания/утверждения документов в организации. 

Ознакомление с программными средствами учёта, хранения, обработки и поиска 

документов, используемыми в организации. Изучение основ и специфики работы с 

документацией в системе электронного документооборота (СЭД) организации. 

Использование в работе глобальных и локальных сетей для получения и хранения 

информации, обмена информацией. 

Знакомство с документооборотом организации. Использование СЭД в работе с 

документами. Обработка внутренних документов, обработка и отправка исходящих 

документов, приём и первичная обработка входящих документов.  

Регистрация документов и маршрутизация документопотоков. Контроль исполнения 

документов. Информационно-справочная и поисковая работа с использованием систем 

учёта документов в организации.  

Оформление организационных, внутренних (приказы, распоряжения, доверенности, 

записки, справки, акты, протоколы и др.) и исходящих документов организации с 

использованием современных программно-технических средств. Контроль правильности 

составления, оформления документов (реквизиты, особенности написания текстов, 

многостраничные документы), порядка издания документов (с учётом специфики системы 

делопроизводства организации). Конструирование бланков организации, создание 

шаблонов документов. 

Организация текущего хранения документов. Формирование дел в соответствии с 

номенклатурой дел организации. Участие в проведении экспертизы ценности документов 

Систематизация документов по структурно-хронологическому принципу. Оформление 

учётных документов поступления и выбытия дел. 



АННОТАЦИЯ ПРОГРАММЫ ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКИ 

по профессиональному модулю  

ПМ. 01 «ОСУЩЕСТВЛЕНИЕ ОРГАНИЗАЦИОННОГО И 

ДОКУМЕНТАЦИОННОГО ОБЕСПЕЧЕНИЯ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ ОРГАНИЗАЦИИ» 

1. Место практики в структуре основной профессиональной образовательной 

программы 

Программа производственной (по профилю специальности) практики является частью 

основной профессиональной образовательной программы (далее – ОПОП) по 

специальности СПО 46.02.01 Документационное обеспечение управления и 

архивоведение, в части освоения основного вида профессиональной деятельности: 

Осуществление организационного и документационного обеспечения деятельности 

организации. 

2. Цель практики 

В результате изучения профессионального модуля обучающийся должен освоить 

основной Вид деятельности «Осуществление организационного и документационного 

обеспечения деятельности организации» и соответствующие ему общие и 

профессиональные компетенции: 

 Перечень общих компетенций 

Код Наименование общих компетенций 

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. 

Перечень профессиональных компетенций 

Код Наименование видов деятельности и профессиональных компетенций 

ВД 1 Осуществление организационного и документационного обеспечения 

деятельности организации 

ПК 1.1. Осуществлять приём-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. 



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. 

 

3.  Количество часов на освоение программы практики 

Рабочая программа рассчитана на прохождение студентами практики в объеме 36 часов. 

4.  Содержание практики 

Вводный инструктаж ТБ  на рабочем месте. 

Ознакомление с установленными в организации правилами подготовки документов к 

передаче в архив. Подготовка документов к передаче в архив. Оформление дел. 

Составление описей документов и дел. Составление актов выдачи, передачи, уничтожения 

документов. 

Знакомство с категориями и видами документов, образующихся в организации, 

содержащих конфиденциальную информацию. Организация работы по обработке 

документов ограниченного доступа. Ознакомление с применяемыми в организации 

средствами криптографии для защиты электронных документов с использованием 

специального программного обеспечения. Выполнение работ по обеспечению защиты 

электронных документов от несанкционированного доступа. 

Организация работы приёмной (зон приёма посетителей):  регулирование потока 

посетителей, приём и регистрация посетителей. Планирование рабочего дня руководителя 

и секретаря. Подготовка деловых встреч и переговоров руководителя. Работа по 

обслуживанию различных типов совещаний и соблюдение правил их подготовки и 

проведения. 

Ведение телефонных переговоров. Фильтрация и переадресация звонков. Приём и 

передача телефонограмм, факсограмм, сообщений по электронной почте. 

Информационное обеспечение деятельности руководителя. Ознакомление с правилами 

работы с конфиденциальной информацией в организации. 

Работа по ознакомлению с составом и особенностями документов организации, 

регулирующих трудовые отношения (организационно-распорядительные документы, 

документы по личному составу, трудовой договор, договор о материальной 

ответственности и т.д.). Оформление документов по личному составу и их копий (при 

необходимости). Знакомство с системой унифицированных форм первичной учётной 

документации организации. Заполнение форм первичной учётной документации. Работа с 

заявлениями по личному составу, ведение и оформление трудовых книжек. 

Использование СЭД при работе с кадровыми документами. 

  



АННОТАЦИЯ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ПРАКТИКИ 

по профессиональному модулю  

ПМ. 02 «ОРГАНИЗАЦИЯ АРХИВНОЙ РАБОТЫ ПО ДОКУМЕНТАМ 

ОРГАНИЗАЦИЙ РАЗЛИЧНЫХ ФОРМ СОБСТВЕННОСТИ» 

1. Место практики в структуре основной профессиональной образовательной 

программы 

Программа учебной практики является частью основной профессиональной 

образовательной программы (далее – ОПОП) по специальности СПО 46.02.01 

Документационное обеспечение управления и архивоведение, в части освоения основного 

вида профессиональной деятельности: организация архивной работы по документам 

организаций различных форм собственности. 

2. Цель практики 

В результате изучения профессионального модуля обучающихся должен освоить 

основной вид деятельности организация архивной работы по документам организаций 

различных форм собственности, и соответствующие ему общие компетенции и 

профессиональные компетенции: 

Перечень общих компетенций:  

Код Наименование общих компетенций 

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 учётом особенностей социального  

и культурного контекста 

ОК 09 
Пользоваться профессиональной документацией на государственном  

и иностранном языках 

Перечень профессиональных компетенций  

Код Наименование видов деятельности и профессиональных компетенций 

ВД 2 
Организация архивной работы по документам организаций различных форм 

собственности 

ПК 2.1. 
Осуществлять комплектование архивными делами (документами) архива 

организации 

ПК 2.2. 
Вести учёт 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, учёт и использование дел 

(документов) временного хранения 

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

с использованием автоматизированных систем 

 

3.  Количество часов на освоение программы практики 

Рабочая программа рассчитана на прохождение студентами практики в объеме 36 

часов. 

4.  Содержание практики 



Рассмотрение структуры учреждения/организации/предприятия (далее – организации), 

составление схемы организационной структуры, определение источников комплектования 

архива организации. Изучение должностной инструкции архивиста. 

Составление списка источников комплектования архива организации, определение границ 

архивного фонда. 

Составление схемы размещения средств хранения. Рассмотрение топографических 

указателей в архивохранилище организации. Ознакомление с правилами ведения 

журналов наблюдения за температурно-влажностным режимом в архивохранилище. 

Подготовка дел к архивному хранению, в том числе: изучение документов в целях 

определения сроков их хранения, нумерация листов архивного дела, составление и 

оформление внутренней описи и листа-заверителя архивного дела, составление и 

оформление карты-заместителя, листа использования архивного дела, составление и 

оформление реквизитов обложки архивного дела, прошивка архивного дела.  

Составление архивной описи дел постоянного хранения. Оформление описи дел по 

личному составу. Оформление описи дел временного (свыше 10 лет) срока хранения.  

Оформление документов по результатам проверки наличия и состояния документов в 

архиве, о выделении к уничтожению архивных документов, не подлежащих хранению. 

Ознакомление с источниками и порядком комплектования фонда пользователя. 

Ознакомление с порядком выдачи архивных документов, оформление шаблонов запросов 

на выдачу архивных документов. Подготовка ответов на запросы: архивные справка, 

копия, выписка  

Работа с информационно-поисковыми системами и электронными каталогами архивов. 

 

  



АННОТАЦИЯ ПРОГРАММЫ ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКИ 

по профессиональному модулю  

ПМ. 02 «ОРГАНИЗАЦИЯ АРХИВНОЙ РАБОТЫ ПО ДОКУМЕНТАМ 

ОРГАНИЗАЦИЙ РАЗЛИЧНЫХ ФОРМ СОБСТВЕННОСТИ» 

1. Место практики в структуре основной профессиональной образовательной 

программы 

Программа производственной (по профилю специальности) практики является частью 

основной профессиональной образовательной программы (далее – ОПОП) по 

специальности СПО 46.02.01 Документационное обеспечение управления и 

архивоведение, в части освоения основного вида профессиональной деятельности: 

организация архивной работы по документам организаций различных форм 

собственности. 

2. Цель практики 

В результате изучения профессионального модуля обучающихся должен освоить 

основной вид деятельности организация архивной работы по документам организаций 

различных форм собственности, и соответствующие ему общие компетенции и 

профессиональные компетенции: 

1.1.1. Перечень общих компетенций:  

Код Наименование общих компетенций 

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 учётом особенностей социального  

и культурного контекста 

ОК 09 
Пользоваться профессиональной документацией на государственном  

и иностранном языках 

1.1.2. Перечень профессиональных компетенций  

Код Наименование видов деятельности и профессиональных компетенций 

ВД 2 
Организация архивной работы по документам организаций различных форм 

собственности 

ПК 2.1. 
Осуществлять комплектование архивными делами (документами) архива 

организации 

ПК 2.2. 
Вести учёт 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, учёт и использование дел 

(документов) временного хранения 

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

с использованием автоматизированных систем 

 

3.  Количество часов на освоение программы практики 

Рабочая программа рассчитана на прохождение студентами практики в объеме 36 

часов. 

 



4.  Содержание практики 

Изучение правовых (учредительных) и распорядительных документов организации – 

места прохождения практики  

(далее – организации) с целью сбора информации для исторической справки к архивной 

описи, определения границ архивного фонда организации. 

Участие в комплектовании архива организации делами (документами) постоянного и 

долговременного хранения.  

Изучение архивных документов организации с целью исключения дублетности 

информации, проверки физического состояния дел (полистный просмотр дел). 

Систематизация документов в соответствии с выбранной организацией схемой. 

Применение схемы размещения средств хранения архивных документов организации при 

приёме дел (документов) на хранение. 

Оформление топографических указателей в архивохранилище организации. Оформление 

ярлыков на первичные средства хранения.  

Размещение пополнения архивного фонда. 

Оформление учётных документов поступления и выбытия дел.  

Оформление документации по учёту фонда пользователя, фото-, аудиовизуальных 

документов, электронных документов.  

Оформление учётных форм архива организации.  

Участие в проведении экспертизы ценности документов организации на основании 

научных критериев их ценности и нормативных документов: перечней и номенклатур. 

Определение сроков хранения документов и дел. Оформление карточек-заместителей 

дела.  

Проверка наличия и состояния архивных документов организации. Выявление документов 

с повреждениями материальных носителей.  

Организация розыска необнаруженных дел. Оформление документации по результатам 

проверки. 

Работа по созданию справочно-поисковых средств архива организации, в том числе с 

применением информационных технологий. Участие в формировании основных и 

вспомогательных архивных справочников, в том числе с использованием 

автоматизированных систем.  

Составление архивной описи дел постоянного хранения. Оформление описи дел по 

личному составу.  

Оформление описи дел временного (свыше 10 лет) срока хранения.  

Поиск информации по запросу пользователя, в том числе с использованием 

автоматизированных систем.  

Исполнение запросов по поиску архивных дел (документов) организации, в том числе с 

использованием информационных технологий. 

  



АННОТАЦИЯ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ПРАКТИКИ 

по профессиональному модулю  

ПМ. 03 «ОСВОЕНИЕ ВИДОВ РАБОТ ПО ОДНОЙ ИЛИ НЕСКОЛЬКИМ 

ПРОФЕССИЯМ РАБОЧИХ, ДОЛЖНОСТЯМ СЛУЖАЩИХ» 

1. Место практики в структуре основной профессиональной образовательной 

программы 

Программа учебной практики является частью основной профессиональной 

образовательной программы (далее – ОПОП) по специальности СПО 46.02.01 

Документационное обеспечение управления и архивоведение, в части освоения основного 

вида профессиональной деятельности: Выполнение работ по одной или нескольким 

профессиям рабочих, должностям служащих. 

2. Цель практики 

В результате изучения профессионального модуля обучающихся должен освоить 

основной вид деятельности: Выполнение работ по одной или нескольким профессиям 

рабочих, должностям служащих, и соответствующие ему общие компетенции и 

профессиональные компетенции: 

Перечень общих компетенций:  

Код Наименование общих компетенций 

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 учётом особенностей социального  

и культурного контекста 

ОК 09 
Пользоваться профессиональной документацией на государственном  

и иностранном языках 

Перечень профессиональных компетенций  

Код Наименование видов деятельности и профессиональных компетенций 

ВД 3 
Организация архивной работы по документам организаций различных форм 

собственности 

ПК 3.1. 

Осуществлять информационную работу по документам, в том числе с 

использованием оргтехники, программных средств учета, хранения и поиска 

документов и других специализированных баз данных. 

ПК 3.2. 
Вести работу по созданию справочного аппарата по документам с целью 

обеспечения удобного и быстрого их поиска. 

ПК 3.3. 
Принимать участие в разработке локальных нормативных актов организации 

по вопросам документационного обеспечения управления и архивного дела. 

 

3.  Количество часов на освоение программы практики 

Рабочая программа рассчитана на прохождение студентами практики в объеме 72 часов. 

 

4.  Содержание практики 

Использование СПС «Консультант Плюс» и других поисковых систем для работы с 

законодательными – нормативными актами. 

Обработка и регистрация водящих и исходящих документов. Создание банка данных. 

Осуществление контроля за исполнением документов. 



Отправка исполненной документации адресатам с применением современных видов 

организационной техники, программного обеспечения. 

Оформление и регистрация служебных документов, согласно требованиям ГОСТа. 

Формирование дел. Оформление дел для архивного хранения. 

Составление описей дел. 

Подготовка проекта номенклатуры дел. 

Обеспечение быстрого поиска документов по научно-справочному аппарату (картотекам) 

организации. Подготовка и передача документов на архивное хранение. 

Работа с документами, содержащими конфиденциальную информацию. 

 

 

  



АННОТАЦИЯ ПРОГРАММЫ ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКИ 

по профессиональному модулю  

ПМ. 03 «ОСВОЕНИЕ ВИДОВ РАБОТ ПО ОДНОЙ ИЛИ НЕСКОЛЬКИМ 

ПРОФЕССИЯМ РАБОЧИХ, ДОЛЖНОСТЯМ СЛУЖАЩИХ» 

1. Место практики в структуре основной профессиональной образовательной 

программы 

Программа производственной практики является частью основной профессиональной 

образовательной программы (далее – ОПОП) по специальности СПО 46.02.01 

Документационное обеспечение управления и архивоведение, в части освоения основного 

вида профессиональной деятельности: Выполнение работ по одной или нескольким 

профессиям рабочих, должностям служащих. 

2. Цель практики 

В результате изучения профессионального модуля обучающихся должен освоить 

основной вид деятельности: Выполнение работ по одной или нескольким профессиям 

рабочих, должностям служащих, и соответствующие ему общие компетенции и 

профессиональные компетенции: 

Перечень общих компетенций:  

Код Наименование общих компетенций 

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 учётом особенностей социального  

и культурного контекста 

ОК 09 
Пользоваться профессиональной документацией на государственном  

и иностранном языках 

Перечень профессиональных компетенций  

Код Наименование видов деятельности и профессиональных компетенций 

ВД 3 
Организация архивной работы по документам организаций различных форм 

собственности 

ПК 3.1. 

Осуществлять информационную работу по документам, в том числе с 

использованием оргтехники, программных средств учета, хранения и поиска 

документов и других специализированных баз данных. 

ПК 3.2. 
Вести работу по созданию справочного аппарата по документам с целью 

обеспечения удобного и быстрого их поиска. 

ПК 3.3. 
Принимать участие в разработке локальных нормативных актов организации 

по вопросам документационного обеспечения управления и архивного дела. 

 

3.  Количество часов на освоение программы практики 

Рабочая программа рассчитана на прохождение студентами практики в объеме 72 часов. 

 

4.  Содержание практики 

1 Прием и первичная обработка входящих документов 

2 Предварительное рассмотрение и сортировка документов на регистрируемые и не 

регистрируемые 

3 Регистрация входящих документов в предложенной электронной форме 



4 Подготовка входящих документов для рассмотрения руководителем  

5 Проставление на документе отметки о поступлении документа в организацию 

6 Ведение базы данных документов организации (прикрепление электронных документов 

гиперссылками к журналу регистрации документов)  

7 Обработка и отправка исходящих документов  

8 Организация работы по регистрации текущего делопроизводства (внутренние 

документы) 

9  Регистрация исходящих документов в предложенной электронной форме 

10 Регистрация внутренних документов в предложенных электронных формах 

(регистрация приказов по ОД, регистрация приказов по ЛС, регистрация трудовых 

договоров, регистрация движения трудовых книжек) 

11 Проставление на внутренних и исходящих документах необходимых отметок в 

соответствии с требованиями ГОСТ  

  



АННОТАЦИЯ ПРОГРАММЫ ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ (ПРЕДДИПЛОМНОЙ) 

ПРАКТИКИ 

1. Место практики в структуре основной профессиональной образовательной 

программы 

Программа преддипломной (преддипломной) практики является частью основной 

профессиональной образовательной программы (далее – ОПОП) по специальности СПО 

46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение, в части освоения 

основных видов профессиональной деятельности. 

 

2. Цель практики 

Целью производственной (преддипломной) практики является комплексное освоение 

студентами всех видов профессиональной деятельности по специальности, формирование 

общих и профессиональных компетенций, а также приобретение необходимого опыта 

практической работы студентами по специальности в результате освоения 

профессиональных модулей.  

Задачи преддипломной практики:  

• закрепление теоретических знаний студентов, полученных в процессе 

обучения;  

• сбор, обобщение и анализ материалов по теме ВКР; 

• участие студента в практической работе на функциональном рабочем месте в 

соответствии со специальностью; 

• изучение конкретного опыта и практики ведения общего делопроизводства и 

оформления документов в соответствии с выполняемыми обязанностями; 

• овладение практическими навыками и методами необходимых для решения 

конкретных профессиональных задач. 

С целью овладения видами профессиональной деятельности и соответствующими 

профессиональными компетенциями обучающийся в ходе освоения профессионального 

модуля ПМ.01 ОСУЩЕСТВЛЕНИЕ ОРГАНИЗАЦИОННОГО И 

ДОКУМЕНТАЦИОННОГО ОБЕСПЕЧЕНИЯ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ ОРГАНИЗАЦИИ»  

должен: 

Владеть 

навыками 

Получения необходимой информации и передачи санкционированной 

информации c использованием средств информационных и 

коммуникационных технологий. 

Координации работы приёмной руководителя и зон приёма различных 

категорий посетителей организации. 

Планирования рабочего времени руководителя и рабочего дня секретаря. 

Организации деловых поездок руководителя и других сотрудников 

организации. 

Организации и поддержания функционального рабочего пространства. 

Организации подготовки и проведения конферентных мероприятий, 

обеспечения информационного взаимодействия руководителя с 

подразделениями и должностными лицами организации. 

Оформления организационно-распорядительных документов и 

организации работы с ними, в том числе с использованием 

автоматизированных систем. 

Оформления документов по личному составу и организации работы с 

ними, в том числе с использованием автоматизированных систем. 

Организации текущего хранения документов, обработки дел для 

оперативного и архивного хранения, в том числе с использованием 

автоматизированных систем. 

Уметь организовывать рабочее место в соответствии с требованиями эргономики 

и культуры труда; 



обеспечивать рабочее место и функциональное рабочее пространство 

необходимыми средствами организационной техники, мебелью и 

канцелярскими принадлежностями; 

поддерживать средства организационной техники в рабочем состоянии; 

применять в работе средства информационных и коммуникационных 

технологий; 

использовать средства информационных и коммуникационных 

технологий для получения и передачи информации; 

устанавливать и поддерживать коммуникации в процессе делового 

общения с помощью средств информационных и коммуникационных 

технологий; 

осуществлять сбор, обработку информации, систематизацию получаемых 

и передаваемых данных; 

осуществлять проверку достоверности, полноты и непротиворечивости 

данных, исключение дублирования информации; 

сглаживать конфликтные и сложные ситуации межличностного 

взаимодействия; 

соблюдать этикет и основы международного протокола; 

обеспечивать информационную безопасность деятельности организации; 

вести и использовать в работе базу контактов организации; 

вести учётные регистрационные формы, использовать их для 

информационной работы и работы по контролю исполнения поручений; 

встречать посетителей, получать первичную информацию о посетителях, 

устанавливать порядок приёма для различных категорий посетителей 

принимать меры по сохранению конфиденциальной информации в ходе 

приёма посетителей; 

вести учётные регистрационные формы по приёму посетителей и 

оформлять пропуска;  

осуществлять приём, передачу и отправку документов;  

организовывать и бронировать переговорные комнаты; 

сервировать чайные (кофейные) столы в офисе;  

выбирать формы планирования и оформлять планировщик (органайзер) 

руководителя и секретаря; 

устанавливать цели, определять приоритетность и очерёдность 

выполнения работ и эффективно распределять рабочее время; 

согласовывать встречи и мероприятия и вносить информацию в 

планировщик (органайзер); 

информировать руководителя о приближении времени и регламенте 

запланированных встреч и мероприятий; 

выбирать оптимальные способы внешнего и внутреннего 

информирования о планируемых мероприятиях; 

составлять и оформлять документы для деловых поездок;  

осуществлять тревел-поддержку деловых поездок; 

согласовывать с принимающей стороной протокол планируемых 

мероприятий и формировать программу деловой поездки;  

использовать средства информационных и коммуникационных 

технологий для обеспечения взаимодействия с руководителем во время 

его деловой поездки; 

оформлять отчётные документы о деловой поездке. 

организовывать процесс подготовки и проведение конферентного 

мероприятия индивидуально и в составе рабочей группы; 

документировать разные этапы процедуры подготовки и проведения 



конферентного мероприятия; 

составлять проекты организационных, распорядительных и 

информационно-справочных документов, в том числе документов, 

содержащих конфиденциальную информацию; 

оформлять организационно-распорядительные документы (оригиналы и 

копии); 

сканировать, копировать и конвертировать документы в различные 

форматы; 

осуществлять проверку проектов документов на соответствие правилам 

делопроизводства; 

принимать и проводить первичную обработку входящих документов;  

проводить предварительное рассмотрение входящих и внутренних 

документов; 

регистрировать входящие, исходящие и внутренние документы;  

контролировать маршрутизацию документопотоков в организации 

(согласование, подписание, утверждение, регистрация, ознакомление и 

исполнение документов); 

осуществлять сроковый контроль исполнения документов;  

осуществлять обработку и отправку исходящих документов; 

составлять отчёты и аналитические справки об исполнении документов; 

вести информационно-справочную работу по документам; 

осуществлять работу с организационно-распорядительными документами 

в автоматизированных системах; 

обеспечивать сохранность персональных данных работников; 

организовывать документооборот по представлению документов по 

персоналу в государственные органы; 

организовывать документооборот по учёту и движению работников; 

вести воинский учёт работников; 

вести учёт рабочего времени работников; 

оформлять организационно-распорядительные документы по личному 

составу; 

вести регистрацию, учёт, оперативное хранение документов по личному 

составу; 

вести документацию, подтверждающую сведения о трудовой 

деятельности и трудовом стаже работников; 

формировать личные дела работников; 

оформлять дела по личному составу для передачи в архив организации; 

работать со специализированными информационными системами и 

базами данных по ведению учёта и движению работников; 

разрабатывать номенклатуру дел организации; 

проверять правильность оформления документов и отметки об их 

исполнении перед их формированием в дело для последующего хранения; 

формировать дела, контролировать правильное и своевременное 

распределение и подшивку документов в дела в соответствии с 

номенклатурой дел; 

проверять сроки хранения документов, составлять протокол работы 

экспертной комиссии по подготовке документов к передаче в архив;  

составлять акт о выделении к уничтожению документов, не подлежащих 

хранению; 

составлять акт об уничтожении документов;  

осуществлять полное или частичное оформление дел временного, 

постоянного, долговременного сроков хранения;  



составлять описи дел структурных подразделений постоянного, 

долговременного сроков хранения для передачи дел в архив организации. 

Знать нормативные правовые акты Российской Федерации в сфере 

информационных и коммуникационных технологий, по защите 

информации, информационной безопасности, по работе с обращениями 

граждан, по организации деловой поездки, в сфере делопроизводства и 

архивного дела, в сфере регулирования трудовых отношений; 

локальные нормативные акты, регламентирующие деятельность службы 

делопроизводства и её работников, организацию ведения 

делопроизводства, передачу дел в архив организации, а также 

регламентирующие трудовые отношения; 

структуру организации, её задачи и функции, распределение функций 

между структурными подразделениями и специалистами; 

требования охраны труда, производственной санитарии, 

противопожарной защиты; 

основы правильной организации труда и методы повышения его 

эффективности; 

основы управления временем;  

виды организационной техники и правила работы с ней; 

методы обработки и защиты информации с применением средств 

информационных и коммуникационных технологий;  

современные информационные и коммуникационные технологии, 

применяемые в работе с документами, в том числе по личному составу; 

этикет и основы международного протокола; 

этику делового общения; 

правила русского языка; 

правила речевого этикета; 

правила поддержания и развития межличностных отношений; 

правила проведения деловых переговоров; 

правила организации приёма посетителей; 

правила сервировки чайного (кофейного) стола; 

порядок подготовки и документирования деловой поездки; 

интернет-ресурсы для осуществления тревел-поддержки деловых поездок; 

комплекс организационно-технических мероприятий по подготовке и 

проведению конферентных мероприятий; 

правила оформления документов, создаваемых в процессе подготовки и 

проведения конферентного мероприятия; 

состав внутренних и внешних информационных потоков; 

руководство структурных подразделений, образцы подписей лиц, 

имеющих право подписания и утверждения документов, и ограничения 

зон их ответственности; 

виды номенклатур дел, общие требования к номенклатуре дел, порядок 

работы с ней; 

порядок формирования и оформления дел, специфику формирования 

отдельных категорий дел; 

правила хранения дел, в том числе с документами ограниченного доступа; 

правила выдачи и использования документов из сформированных дел; 

порядок использования типовых или ведомственных перечней 

документов, определения сроков хранения в процессе экспертизы 

ценности документов; 

виды описей дел организации и порядок работы с ними. 

 



ПМ.02 ОРГАНИЗАЦИЯ АРХИВНОЙ РАБОТЫ ПО ДОКУМЕНТАМ 

ОРГАНИЗАЦИЙ РАЗЛИЧНЫХ ФОРМ СОБСТВЕННОСТИ  

В результате освоения профессионального модуля обучающийся должен: 

Владеть 

навыками 

Комплектования архивными делами (документами) архива 

организации 

Ведения учёта архивных дел (документов), в том числе с 

использованием автоматизированных систем 

Осуществления хранения архивных дел (документов) с постоянным 

сроком хранения и по личному составу в архиве организации 

Хранения, комплектования, учёта и использования дел (документов) 

временного хранения 

Использования архивных дел (документов), в том числе с 

использованием автоматизированных систем 

Уметь работать с подразделениями/организациями источниками 

комплектования архива; 

принимать архивные дела (документы) на постоянное или 

долговременное хранение;  

участвовать в проведении экспертизы ценности различных типов и 

видов документов в соответствии с внутренними регламентами 

организации; 

применять в работе рекомендации экспертно-проверочной комиссии 

или экспертной комиссии организации; 

применять перечни с указанием сроков хранения дел (документов); 

соблюдать нормативные сроки хранения дел (документов);  

вести учёт источников комплектования архива;  

использовать передовой отечественный и зарубежный опыт по 

комплектованию архива делами (документами) постоянного и 

долговременного хранения;  

использовать современные автоматизированные, информационные и 

телекоммуникационные технологии документированных сфер 

деятельности организации. 

систематизировать дела (документы);  

размещать архивные дела (документы) на местах хранения в 

соответствии с нормативными требованиями в области архивного дела 

и управления документами;  

соблюдать нормативные режимы хранения архивных дел 

(документов) на любых носителях;  

проводить проверку полноты состава архивных документов в 

единицах хранения;  

проводить описание архивных дел (документов);  

составлять справочно-поисковые средства к архивным делам 

(документам);  

вести учёт и контроль выдачи архивных дел (документов) из 

архивохранилища и их возврата;  

вести учёт и контроль передачи дел (документов) в 

государственный/муниципальный архив или на иное внешнее 

хранение и приёма дел с внешнего хранения;  

проводить полистную проверку физического состояния дел 

(документов); 

разыскивать необнаруженные дела (документы); 

пользоваться учётными документами в рамках электронных 

информационных систем документированных сфер деятельности 



организации;  

пользоваться сертифицированными автоматизированными системами 

документированных сфер деятельности организации по учёту, 

регистрации, контролю дел (документов); 

пользоваться информационно-справочными системами 

документированных сфер деятельности организации;  

вести справочно-поисковые средства к архивным делам (документам); 

вести учёт страхового фонда архивных дел (документов);  

применять нормативные правовые акты, локальные нормативные акты 

организации и методические документы в области учёта архивных дел 

(документов); 

вносить предложения по совершенствованию методического 

обеспечения учёта разных видов документов в документированных 

сферах деятельности организации; 

защищать информационные ресурсы архива от несанкционированного 

доступа. 

организовывать и обеспечивать хранение дел (документов) 

временного хранения организации в традиционном и в электронном 

виде; 

контролировать разработку структурными подразделениями описей и 

актов о выделении на уничтожение дел (документов) временного 

хранения в традиционном и в электронном виде; 

формировать единицы хранения документов для их последующего 

размещения в архиве организации; 

составлять справочно-поисковые средства к архивным делам 

(документам); 

осуществлять поиск дел (документов) временного хранения в 

процессе их хранения в структурных подразделениях и архиве 

организации; 

осуществлять методическое руководство организацией хранения дел 

(документов) в структурных подразделениях организации;  

оказывать структурным подразделениям практическую помощь в 

организации хранения дел (документов); 

разрабатывать справочно-информационные документы по 

организации использования дел (документов) временного хранения в 

структурных подразделениях и архиве организации; 

проводить экспертизу ценности дел (документов) временного 

хранения, переданных в архив;  

определять сроки хранения дел (документов) временного хранения;  

обеспечивать защиту дел (документов) временного хранения в 

организации от несанкционированного доступа или уничтожения;  

проводить физическое уничтожение дел (документов) временного 

хранения с истекшими сроками хранения после согласования со 

структурными подразделениями организации;  

оформлять учётные документы об уничтожении дел (документов) 

временного хранения с истекшими сроками хранения совместно со 

структурными подразделениями организации. 

систематизировать и обобщать сведения о составе и содержании 

архивных дел (документов); 

использовать информационные технологии в области создания 

справочно-поисковых средств архива и документированных сфер 

деятельности организации; 



формировать основные и вспомогательные виды архивных 

справочников в электронной форме; 

подготавливать информационные документы по запросам 

пользователей различных категорий. 

Знать виды, разновидности и форматы всех видов документов;  

критерии определения ценности дел (документов) для дальнейшего 

хранения или уничтожения; 

методика разработки форм учётных документов в традиционном и в 

электронном виде;  

методические документы в области использования и публикации 

архивных дел (документов);  

методические документы и национальные стандарты в области 

делопроизводства и архивного дела;  

методические документы и национальные стандарты в области учёта 

документов и документированных сфер деятельности организации;  

научно-методические критерии экспертизы ценности различных типов 

и видов дел (документов); 

нормативные правовые акты Российской Федерации в области защиты 

персональных данных;  

нормативные правовые акты Российской Федерации в области 

информации, информационных технологий, защиты информации и 

персональных данных, цифровой трансформации; 

нормативные правовые акты Российской Федерации в области 

конфиденциальности информации; 

нормативные правовые акты Российской Федерации в сфере 

делопроизводства и архивного дела; 

нормативные правовые акты Российской Федерации в сфере 

делопроизводства; 

общие принципы учёта и комплектования дел (документов) 

ограниченного доступа; 

организационные принципы использования документов 

ограниченного доступа;  

организационные принципы комплектования дел (документов) 

ограниченного доступа;  

особенности организации хранения дел (документов) на различных 

носителях;  

отечественные и зарубежные сертифицированные системы 

автоматизированного учёта архивных дел (документов);  

порядок формирования документов в комплекты, группы, типы; 

правила систематизации и классификации документов; 

правила хранения дел (документов) в соответствии с их типами; 

сертифицированные информационно-поисковые системы в области 

разработки научно-справочного аппарата документированных сфер 

деятельности организации; 

способы и технологии документирования различных видов 

профессиональной деятельности;  

сроки выполнения работ по организации использования архивных дел 

(документов); 

сроки выполнения работ по учёту архивных дел (документов); 

сроки выполнения работ; 

стандарты оформления организационно-распорядительной 

документации; 



теоретические и методические аспекты комплектования и экспертизы 

ценности всех видов документов; 

требования к оформлению договоров на реализацию услуг внешнего 

хранения дел (документов); 

требования к подготовке архивных справок и выписок из архивных 

документов; 

требования к процессам уничтожения информации в традиционном и 

электронном виде;  

требования к установленным нормам выработки; 

требования к учёту особо ценных и уникальных архивных дел 

(документов); 

требования охраны труда;  

унифицированную систему организационно-распорядительной 

документации. 

 

ПМ.03 ВЫПОЛНЕНИЕ РАБОТ ПО ОДНОЙ ИЛИ НЕСКОЛЬКИМ ПРОФЕССИЯМ 

РАБОЧИХ, ДОЛЖНОСТЯМ СЛУЖАЩИХ 

В результате освоения профессионального модуля обучающийся должен: 

Владеть 

навыками 

Прием и первичная обработка входящих документов  

Предварительное рассмотрение и сортировка документов на 

регистрируемые и нерегистрируемые 

Подготовка входящих документов для рассмотрения руководителем 

Регистрация входящих документов 

Организация доставки документов исполнителям 

Ведение базы данных документов организации 

Ведение информационно-справочной работы 

Обработка и отправка исходящих документов 

Организация работы по регистрации, учету, хранению и передаче в 

соответствующие структурные подразделения документов текущего 

делопроизводства 

Контроль исполнения документов в организации 

 

Уметь Работать со всей совокупностью информационно-документационных 

ресурсов организации 

Пользоваться базами данных, в том числе удаленно 

Пользоваться справочно-правовыми системами 

Пользоваться справочно-правовыми системами 

Применять современные информационно-коммуникационные 

технологии для работы с документами, в том числе для ее 

оптимизации и повышения эффективности 

Применять правила русского языка 

Применять правила русского языка 

Знать Нормативные правовые акты и нормативно-методические документы, 

определяющие порядок документационного обеспечения управления  

Структура организации, руководство структурных подразделений 

Современные информационные технологии работы с документами 

Порядок работы с документами 

Схемы документооборота 

Системы скоростного письма 

Правила работы с входящими, исходящими и внутренними 

документами 

Правила организации и формы контроля исполнения документов в 



организации 

Типовые сроки исполнения документов 

Принципы работы со сроковой картотекой 

Назначение и технология текущего и предупредительного контроля 

Правила составления аналитических справок по организации работы с 

документами и контролю исполнения документов 

Правила документационного обеспечения деятельности организации 

Виды документов, их назначение 

Требования, предъявляемые к документам в соответствии с 

нормативными правовыми актами и государственными стандартами 

Правила составления и оформления информационно-справочных, 

организационных, управленческих документов 

Правила создания и ведения баз данных служебных документов в 

организации 

Системы электронного документооборота 

Правила и сроки отправки исходящих документов 

Требования охраны труда 

 

 

ТРЕБОВАНИЯ К РЕЗУЛЬТАТАМ ОСВОЕНИЯ ПРОГРАММЫ ПОДГОТОВКИ 

СПЕЦИАЛИСТОВ СРЕДНЕГО ЗВЕНА: 

Специалист по документационному обеспечению управления и архивному делу должен 

обладать общими компетенциями, включающими в себя способность: 

 

Код Наименование общих компетенций 

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 учётом 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 08 

Использовать средства физической культуры для сохранения и укрепления 

здоровья в процессе профессиональной деятельности и поддержания 

необходимого уровня физической подготовленности. 

ОК 09 
Пользоваться профессиональной документацией на государственном  

и иностранном языках 

 



Специалист по документационному обеспечению управления и архивному делу 

должен обладать профессиональными компетенциями, соответствующими видам 

деятельности: 

 

Код Наименование видов деятельности и профессиональных компетенций 

ВД 1 Осуществление организационного и документационного обеспечения 

деятельности организации 

ПК 1.1. Осуществлять приём-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. 

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. 

Код Наименование видов деятельности и профессиональных компетенций 

ВД 2 
Организация архивной работы по документам организаций различных форм 

собственности 

ПК 2.1. 
Осуществлять комплектование архивными делами (документами) архива 

организации 

ПК 2.2. 
Вести учёт 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, учёт и использование дел 

(документов) временного хранения 

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

с использованием автоматизированных систем 

Код Наименование видов деятельности и профессиональных компетенций 

ВД 3 
Организация архивной работы по документам организаций различных форм 

собственности 

ПК 3.1. 

Осуществлять информационную работу по документам, в том числе с 

использованием оргтехники, программных средств учета, хранения и поиска 

документов и других специализированных баз данных. 

ПК 3.2. 
Вести работу по созданию справочного аппарата по документам с целью 

обеспечения удобного и быстрого их поиска. 

 



 

3.  Количество часов на освоение программы практики 

Рабочая программа рассчитана на прохождение студентами практики в объеме 144 часа. 

 

4.  Содержание практики 

Пройти инструктаж по охране труда.        

Пройти инструктаж на рабочем месте.     

Ознакомится со структурой организации 

Составить и оформить документы по указанию руководства.  

Составить графическую структуру схемы учреждения, подразделения  

Определить объем документооборота за предшествующий месяц.     

Выполнить работу по обработке входящей и исходящей корреспонденции. 

Зафиксировать полученные данные в дневнике практики. 

Зарегистрировать документы в организации 

Изучить созданные базы данных 

Изучить организацию и технологию контроля исполнения документов 

Изучить и проанализировать порядок оформления дел 

Оформить документы для сдачи в архив.  

Записать сведения об объеме проделанной работы в дневнике 

Принять участие в работе ЭК 

Составить акт об уничтожении документов, протокола  заседания ЭК 

Составить классификаторы указателей 

Составить заголовков дел 

Принять и разместить документы в архиве 

Оформить учётные документы 

Изучить работу в программах электронного документооборота, используемых на базе 

практике.  

Составить и оформить документы по указанию руководителя практики 

 

 

 

  



 

  



 

 


