
 

      АННОТАЦИЯ 

рабочей программы дисциплины 

РУССКИЙ ЯЗЫК 
 

Рабочая программа составлена в соответствии с требованиями Федерального 

государственного образовательного стандарта среднего общего образования, утвержденного 

приказом Минобрнауки России от 17.05.2012 № 413. 

Программа дисциплины разработана на основе Рекомендаций по организации получения 

среднего общего образования, в пределах освоения образовательных программ среднего про- 

фессионального образования на базе основного общего образования с учетом требований Фе- 

деральных государственных образовательных стандартов и получаемой специальности средне- 

го профессионального образования. 

Содержание программы «Русский язык» направлено на достижение следующих целей: 

• совершенствование общеучебных умений и навыков обучаемых: языковых, речемыс- 

лительных, орфографических, пунктуационных, стилистических; 

• формирование функциональной грамотности и всех видов компетенций (языковой, 

лингвистической (языковедческой), коммуникативной, культуроведческой); 

• совершенствование умений обучающихся осмысливать закономерности языка, пра- 

вильно, стилистически верно использовать языковые единицы в устной и письменной речи в 

разных речевых ситуациях; 

• дальнейшее развитие и совершенствование способности и готовности к речевому        

взаимодействию и социальной адаптации; готовности к трудовой деятельности, осознанному вы- 

бору профессии; навыков самоорганизации и саморазвития; информационных умений и навы- 

ков. 

В программу включено содержание, направленное на формирование у студентов компе- 

тенций, необходимых для качественного освоения ППССЗ базе основного общего образования с 

получением среднего общего образования. 

Место дисциплины в структуре ППССЗ: дисциплина «Русский язык» относится к       

общеобразовательному циклу специальности 46.02.01 Документационное обеспечение управления 

и архивоведение. 

 

             АННОТАЦИЯ 

рабочей программы дисциплины 

ЛИТЕРАТУРА 
 

Рабочая программа составлена в соответствии с требованиями Федерального 

государственного образовательного стандарта среднего общего образования, утвержденного 

приказом Минобрнауки России от 17.05.2012 № 413. 

Программа дисциплины разработана на основе Рекомендаций по организации получения 

среднего общего образования в пределах освоения образовательных программ среднего про- 



фессионального образования на базе основного общего образования с учетом требований Фе- 

деральных государственных образовательных стандартов и получаемой профессии или специ- 

альности среднего профессионального образования. 

Содержание программы дисциплины «Литература» направлено на достижение следую- 

щих целей: 

• воспитание духовно развитой личности, готовой к самопознанию и самосовершен- 

ствованию, способной к созидательной деятельности в современном мире; формирование гума- 

нистического мировоззрения, национального самосознания, гражданской позиции, чувства пат- 

риотизма, любви и уважения к литературе и ценностям отечественной культуры; 

• развитие представлений о специфике литературы в ряду других искусств, культуры 

читательского восприятия художественного текста, понимания авторской позиции, историче- 

ской и эстетической обусловленности литературного процесса; образного и аналитического 

мышления, эстетических и творческих способностей учащихся, читательских интересов, худо- 

жественного вкуса; устной и письменной речи учащихся; 

• освоение текстов художественных произведений в единстве содержания и формы, ос- 

новных историко-литературных сведений и теоретико-литературных понятий; формирование 

общего представления об историко-литературном процессе; 

• совершенствование умений анализа и интерпретации литературного произведения как 

художественного целого в его историко-литературной обусловленности с использованием тео- 

ретико-литературных знаний; написания сочинений различных типов; поиска, систематизации и 

использования необходимой информации, в том числе в сети Интернет. 

В программу включено содержание, направленное на формирование у студентов компе- 

тенций, необходимых для качественного освоения ППССЗ базе основного общего образования с 

получением среднего общего образования. 

Место дисциплины в структуре ППССЗ: дисциплина «Литература» относится к     

общеобразовательному циклу ППССЗ специальности 46.02.01 Документационное обеспечение 

управления и архивоведение. 

 
АННОТАЦИЯ 

рабочей программы дисциплины  

ИНОСТРАННЫЙ ЯЗЫК 

 (английский язык) 

 

Рабочая программа составлена в соответствии с требованиями Федерального 

государственного образовательного стандарта среднего общего образования, утвержденного 

приказом Минобрнауки России от 17.05.2012 № 413. 

Содержание программы учебной дисциплины «Иностранный язык» направлено на 

достижение следующих целей: 

• формирование представлений об английском языке как о языке международного 
общения и средстве приобщения к ценностям мировой культуры и национальных культур; 



• формирование коммуникативной компетенции, позволяющей свободно 

общаться на иностранном языке в различных формах и на различные темы, в том числе 

в сфере профессиональной деятельности, с учетом приобретенного словарного запаса, а 

также условий, мотивов и целей общения; 

• формирование и развитие всех компонентов коммуникативной компетенции:    

лингвистической, социолингвистической, дискурсивной, социокультурной, социальной, 

стратегической и предметной; 

• воспитание личности, способной и желающей участвовать в общении на 

межкультурном уровне; 

• воспитание уважительного отношения к другим культурам и социальным 

субкультурам. 

В программу включено содержание, направленное на формирование у студентов 

компетенций, необходимых для качественного освоения ППССЗ СПО на базе основного 

общего образования с получением среднего общего образования. 

Место дисциплины в структуре ППССЗ: относится к общеобразовательному 

циклу ППССЗ специальности СПО 46.02.01 Документационное обеспечение управления и      

архивоведение. 

 

 

АННОТАЦИЯ 

рабочей программы дисциплины  

ИНОСТРАННЫЙ ЯЗЫК (немецкий язык) 

 

Рабочая программа составлена в соответствии с требованиями Федерального 

государственного образовательного стандарта среднего общего образования, 

утвержденного приказом Минобрнауки России от 17.05.2012 № 413. 

Содержание программы учебной дисциплины «Иностранный язык» направлено на 

достижение следующих целей: 

• формирование представлений об английском языке как о языке 
международного общения и средстве приобщения к ценностям мировой культуры и 
национальных культур; 

•    формирование коммуникативной компетенции, позволяющей свободно 

общаться на иностранном языке в различных формах и на различные темы, в том числе в 

сфере профессиональной деятельности, с учетом приобретенного словарного запаса, а 

также условий, мотивов и целей общения; 

• формирование и развитие всех компонентов коммуникативной компетенции:    

лингвистической, социолингвистической, дискурсивной, социокультурной, социальной, 

стратегической и предметной; 

• воспитание личности, способной и желающей участвовать в общении на 

межкультурном уровне; 

• воспитание уважительного отношения к другим культурам и социальным 

субкультурам. 

В программу включено содержание, направленное на формирование у студентов 

компетенций, необходимых для качественного освоения ППССЗ СПО на базе основного 

общего образования с получением среднего общего образования. 

Место дисциплины в структуре ППССЗ: относится к общеобразовательному 



циклу ППССЗ специальности СПО 46.02.01 Документационное обеспечение управления и      

архивоведение. 

 

АННОТАЦИЯ 

рабочей программы  дисциплины 

                                           ИСТОРИЯ 
 

Рабочая программа составлена в соответствии с требованиями Федерального 

государственного образовательного стандарта среднего общего образования, 

утвержденного приказом Минобрнауки России от 17.05.2012 № 413. 

Программа дисциплины разработана на основе Рекомендаций по организации 

получения среднего общего образования в пределах освоения образовательных программ 

среднего профессионального образования на базе основного общего образования с учетом 

требований      Федеральных государственных образовательных стандартов и получаемой 

профессии или специальности среднего профессионального образования. 

Рабочая программа ориентирована на достижение следующих целей: 

• формирование у молодого поколения исторических ориентиров 

самоидентификации в современном мире, гражданской идентичности личности 

• формирование понимания истории как процесса эволюции общества, 

цивилизации и истории как науки; 

• усвоение интегративной системы знаний об истории человечества при особом 

внимании к месту и роли России во всемирно-историческом процессе; 

• развитие способности у обучающихся осмысливать важнейшие исторические 

события, процессы и явления; 

• формирование у обучающихся системы базовых национальных ценностей на 

основе осмысления общественного развития, осознания уникальности каждой личности, 

раскрывающейся полностью только в обществе и через общество; 

• воспитание обучающихся в духе патриотизма, уважения к истории своего 

Отечества как единого многонационального государства, построенного на основе равенства 

всех народов России. 

Место дисциплины в структуре ППССЗ: относится к общеобразовательному 

циклу ППССЗ специальности 46.02.01 Документационное обеспечение управления и 

архивоведение. 
 
 

АННОТАЦИЯ 

рабочей программы дисциплины 

АСТРОНОМИЯ 
 

Рабочая программа дисциплины «Астрономия» предназначена для изучения 

астрономии в учреждениях среднего профессионального образования, реализующих 

образовательную    программу среднего общего образования, при подготовке 

специалистов среднего звена на базе основного общего образования. 

Рабочая программа составлена в соответствии с требованиями Федерального 

государственного образовательного стандарта среднего общего образования, 

утвержденного приказом Минобрнауки России от 17.05.2012 № 413. 

Рабочая программа ориентирована на достижение следующих целей: 

• обеспечение сформированности представлений о социальных, культурных и 



исторических факторах становления астрономии; 

• обеспечение сформированности логического, алгоритмического и 

математического мышления; 

• обеспечение сформированности умений применять полученные знания при 

решении раз- личных задач; 

• обеспечение сформированности представлений об астрономии как части обще- 

человеческой культуры, универсальном языке науки, позволяющем описывать и изучать 

реальные процессы и явления. 

Задачи учебной дисциплины: 

• углубить основные знания курса астрономии, повысить интерес к его 

изучению; 

• представить методы физических и астрономических исследований; 

• сформировать умения обучающихся применять физические законы, открытые 

на  

  Земле, для объяснения явлений, происходящих в космосе; 

• систематизировать обширные сведения о природе небесных тел, объяснить  

  существующие закономерности; 

• способствовать развитию интеллектуальных и творческих способностей    

обучающихся, интереса к исследовательской творческой деятельности, социальной 

активности. 

Основу рабочей учебной программы составляет содержание, согласованное с 

требованиями федерального компонента государственного стандарта среднего общего 

образования базового уровня. 

В программу включено содержание, направленное на формирование у студентов 

компетенций, необходимых для качественного освоения ППССЗ базе основного общего 

образования с   получением среднего общего образования. 

Место дисциплины в структуре ППССЗ: дисциплина «Астрономия» является 

базовой дисциплиной общеобразовательного цикла. 

 
АННОТАЦИЯ 

рабочей программы дисциплины 

ИНФОРМАТИКА 

Рабочая программа составлена в соответствии с требованиями Федерального 

государственного образовательного стандарта среднего общего образования, 

утвержденного приказом Минобрнауки России от 17.05.2012 № 413. 

Программа дисциплины разработана на основе Рекомендаций по организации 

получения среднего общего образования в пределах освоения образовательных программ 

среднего профессионального образования на базе основного общего образования с учетом 

требований      Федеральных государственных образовательных стандартов и получаемой 

профессии или специальности среднего профессионального образования. 

Рабочая программа ориентирована на достижение следующих целей: 

• освоение системы базовых знаний, отражающих вклад информатики в 

формирование современной научной картины мира, роль информационных процессов в 

обществе, биологических и технических системах; 

• овладение умениями применять, анализировать, преобразовывать 

информационные модели реальных объектов и процессов, используя при этом ИКТ, в том 



числе при изучении других дисциплин; 

• развитие познавательных интересов, интеллектуальных и творческих 

способностей путем освоения и использования методов информатики и средств ИКТ при 

изучении различных учебных предметов; 

• воспитание ответственного отношения к соблюдению этических и правовых 

норм ин- формационной деятельности; 

• приобретение опыта использования информационных технологий в 

индивидуальной и коллективной учебной и познавательной, в том числе проектной 

деятельности. 

Основу примерной программы составляет содержание, согласованное с 

требованиями федерального компонента государственного стандарта среднего (полного) 

общего образования базового уровня. 

В программу включено содержание, направленное на формирование у 

обучающихся компетенций, необходимых для качественного освоения ППССЗ базе 

основного общего      образования с получением среднего общего образования. 

Место дисциплины в структуре ППССЗ: является дисциплиной    

общеобразовательного цикла при освоении специальности СПО 46.02.01 

Документационное обеспечение управления и архивоведение. 

 

АННОТАЦИЯ 

рабочей программы дисциплины 

ФИЗИЧЕСКАЯ КУЛЬТУРА 
 

Рабочая программа составлена в соответствии с требованиями Федерального 

государственного образовательного стандарта среднего общего образования, утвержденного 

приказом Минобрнауки России от 17.05. 2012  № 413. 

Программа дисциплины разработана на основе Рекомендаций по организации 

получения среднего общего образования в пределах освоения образовательных программ 

среднего        профессионального образования на базе основного общего образования с 

учетом требований Федеральных государственных образовательных стандартов и 

получаемой профессии или специальности среднего профессионального образования. 

Рабочая программа ориентирована на достижение следующих целей: 

• развитие физических качеств и способностей, совершенствование 

функциональных возможностей организма, укрепление индивидуального здоровья; 

• формирование устойчивых мотивов и потребностей в бережном отношении к 

собственному здоровью, в занятиях физкультурно-оздоровительной и спортивно- 

оздоровительной деятельностью; 

• овладение технологиями современных оздоровительных систем физического 

воспитания, обогащение индивидуального опыта занятий специально-прикладными 

физическими упражнениями и базовыми видами спорта; 

• овладение системой профессионально и жизненно значимых практических 

умений и навыков, обеспечивающих сохранение и укрепление физического и 

психического здоровья; 

• освоение системы знаний о занятиях физической культурой, их роли и значении 

в формировании здорового образа жизни и социальных ориентаций; 

• приобретение компетентности в физкультурно-оздоровительной и спортивной 

деятельности, овладение навыками творческого сотрудничества в коллективных формах 



занятий физически- ми упражнениями 

Программа содержит теоретическую и практическую части. Теоретический 

материал имеет валеологическую и профессиональную направленность. Его освоение 

обеспечивает    формирование мировоззренческой системы научно-практических основ 

физической культуры, осознание обучающимися значения здорового образа жизни и 

двигательной активности в профессиональном росте и адаптации к изменяющемуся 

рынку труда. 

Практическая часть предусматривает организацию учебно-методических и 

учебно- тренировочных занятий. 

Место дисциплины в структуре ППССЗ: относится к общеобразовательному 

циклу ППССЗ специальности 46.02.01 Документационное обеспечение управления и 

архивоведение. 
 

АННОТАЦИЯ 

рабочей программы дисциплины  

ОСНОВЫ БЕЗОПАСНОСТИ ЖИЗНЕДЕЯТЕЛЬНОСТИ 
 

Рабочая программа составлена в соответствии с требованиями Федерального 

государственного образовательного стандарта среднего общего образования, утвержденного 

приказом Минобрнауки России от 17.05. 2012  № 413. 

Программа дисциплины разработана на основе Рекомендаций по организации 

получения среднего общего образования в пределах освоения образовательных программ 

среднего        профессионального образования на базе основного общего образования с 

учетом требований Федеральных государственных образовательных стандартов и 

получаемой профессии или специальности среднего профессионального образования. 

Рабочая программа ориентирована на достижение следующих целей: 

• повышение уровня защищенности жизненно важных интересов личности, 

общества и государства от внешних и внутренних угроз (жизненно важные интересы — 

совокупность потребностей, удовлетворение которых надежно обеспечивает 

существование и возможности прогрессивного развития личности, общества и 

государства); 

• снижение отрицательного влияния человеческого фактора на безопасность 

личности, общества и государства; 

• формирование антитеррористического поведения, отрицательного отношения к 

приему психоактивных веществ, в том числе наркотиков; 

• обеспечение профилактики асоциального поведения обучающихся. 

Программа может использоваться другими профессиональными образовательными 

организациями, реализующими образовательную программу среднего общего образования 

в пределах освоения основной профессиональной образовательной программы СПО на базе 

основного общего образования программы подготовки специалистов среднего звена 

(ППССЗ). 

Общеобразовательная учебная дисциплина «Основы безопасности 

жизнедеятельности» изучает риски производственной, природной, социальной, бытовой, 

городской и других сред обитания человека как в условиях повседневной жизни, так и при 

возникновении чрезвычайных ситуаций техногенного, природного и социального 

характера. Данная дисциплина является начальной ступенью в освоении норм и правил 

безопасности и обеспечении комфортных    условий жизнедеятельности. 



Место дисциплины в структуре ППССЗ: относится к общеобразовательному 

циклу ППССЗ специальности 46.02.01 Документационное обеспечение управления и 

архивоведение. 

 
АННОТАЦИЯ 

рабочей программы дисциплины  

МАТЕМАТИКА 

 

Рабочая программа составлена в соответствии с требованиями Федерального 

государственного образовательного стандарта среднего общего образования, утвержденного 

приказом Минобрнауки России от 17.05. 2012  № 413. 

Программа дисциплины разработана на основе Рекомендаций по организации 

получения среднего общего образования в пределах освоения образовательных программ 

среднего профессионального образования на базе основного общего образования с учетом 

требований      Федеральных государственных образовательных стандартов и получаемой 

профессии или специальности среднего профессионального образования. 

Рабочая программа ориентирована на достижение следующих целей: 

• обеспечение сформированности представлений о социальных, культурных и 

исторических факторах становления математики; 

• обеспечение сформированности логического, алгоритмического и 

математического мышления; 

• обеспечение сформированности умений применять полученные знания при ре 

шении различных задач; 

• обеспечение сформированности представлений о математике как части обще- 

человеческой культуры, универсальном языке науки, позволяющем описывать и изучать 

реальные процессы и явления. 

Основу рабочей программы составляет содержание, согласованное с требованиями      

федерального компонента государственного стандарта среднего общего образования 

базового уровня. 

В программу включено содержание, направленное на формирование у студентов 

компетенций, необходимых для качественного освоения ППССЗ базе основного общего 

образования с получением среднего общего образования. 

Место дисциплины в структуре ППССЗ: является профильной дисциплиной 

общеобразовательного цикла при освоении специальности СПО 46.02.01 

Документационное обеспечение управления и архивоведение. 

 

АННОТАЦИЯ 

рабочей программы дисциплины  

ЭКОНОМИКА 
 

Рабочая программа составлена в соответствии с требованиями Федерального 

государственного образовательного стандарта среднего общего образования, утвержденного 

приказом Минобрнауки России от 17.05. 2012  № 413. 

Программа дисциплины разработана на основе Рекомендаций по организации 

получения среднего общего образования в пределах освоения образовательных программ 

среднего профессионального образования на базе основного общего образования с учетом 

требований Федеральных государственных образовательных стандартов и получаемой 



профессии или специальности среднего профессионального образования. 

Рабочая программа ориентирована на достижение следующих целей: 

• освоение основных знаний об экономической жизни общества, в котором 

осуществляется экономическая деятельность индивидов, семей, отдельных предприятий и 

государства; 

• развитие экономического мышления, умение принимать рациональные решения 

при ограниченности природных ресурсов, оценивать возможные последствия для себя, 

окружения и общества в целом; 

• воспитание ответственности за экономические решения, уважение к труду и 

предпринимательской деятельности; 

• овладение умением находить актуальную экономическую информацию в 

источниках, включая Интернет; анализ, преобразование и использование экономической 

информации,       решение практических задач в учебной деятельности и реальной жизни, в 

том числе в семье; 

• овладение умением разрабатывать и реализовывать проекты экономической и 

междисциплинарной направленности на основе базовых экономических знаний; 

• формирование готовности использовать приобретенные знания о 

функционировании рынка труда, сферы малого предпринимательства и индивидуальной 

трудовой деятельности для ориентации в выборе профессии и дальнейшего образования; 

• понимание особенностей современной мировой экономики, место и роли России,    

умение ориентироваться в текущих экономических событиях. 

Основу программы составляет содержание, согласованное с требованиями 

федерального компонента государственного стандарта среднего (полного) общего 

образования базового уровня. 

В программу включено содержание, направленное на формирование у студентов 

компетенций, необходимых для качественного освоения ППССЗ базе основного общего 

образования с получением среднего общего образования. 

Место дисциплины в структуре ППССЗ: является профильной дисциплиной 

общеобразовательного цикла при освоении специальности СПО                                                           

46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение. 

 

АННОТАЦИЯ 

рабочей программы дисциплины  

ПРАВО 
 

Рабочая программа составлена в соответствии с требованиями Федерального 

государственного образовательного стандарта среднего общего образования, утвержденного 

приказом Минобрнауки России от 17.05. 2012 № 413, является частью ППССЗ специальности 

СПО 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение. 

Программа дисциплины разработана на основе Рекомендаций по организации 

получения среднего общего образования в пределах освоения образовательных программ 

среднего        профессионального образования на базе основного общего образования с 

учетом требований      Федеральных государственных образовательных стандартов и 

получаемой профессии или специальности среднего профессионального образования. 

Рабочая программа ориентирована на достижение следующих целей: 

• формирование правосознания и правовой культуры, социально-правовой 



активности, внутренней убежденности в необходимости соблюдения норм права, 

осознании себя полноправным членом общества, имеющим гарантированные законом 

права и свободы; содействие развитию профессиональных склонностей; 

• воспитание гражданской ответственности и чувства собственного достоинства, 

дисциплинированности, уважения к правам и свободам другого человека, демократическим 

правовым ценностям и институтам, правопорядку; 

• освоение системы знаний о праве как науке, о принципах, нормах и институтах 

права, необходимых для ориентации в российском и мировом нормативно-правовом 

материале, эффективной реализации прав и законных интересов; ознакомление с 

содержанием профессиональной юридической деятельности; 

• овладение умениями, необходимыми для применения приобретенных знаний для 

решения практических задач в социально-правовой сфере, продолжения обучения в 

системе профессионального образования; 

• формирование способности и готовности к сознательному и ответственному 

действию в сфере отношений, урегулированных правом, в том числе к оценке явлений и 

событий с точки зрения их соответствия закону, к самостоятельному принятию решений, 

правомерной реализации гражданской позиции и несению ответственности. 

В программу включено содержание, направленное на формирование у обучающихся 

компетенций, необходимых для качественного освоения основной профессиональной 

образовательной программы СПО на базе основного общего образования с получением 

среднего общего образования — программы подготовки специалистов среднего звена 

(ППССЗ). 

Место дисциплины в структуре ППССЗ: является профильной дисциплиной 

общеобразовательного цикла при освоении специальности СПО 46.02.01 

Документационное обеспечение управления и архивоведение. 

 
 

АННОТАЦИЯ 

рабочей программы дисциплины  

РОДНАЯ ЛИТЕРАТУРА 
 

Рабочая программа дисциплины «Родная литература» предназначена для изучения в   

Индустриальном институте (СПО) УГТУ, реализующего образовательную программу 

среднего общего образования в пределах освоения образовательной программы СПО на 

базе основного общего образования при подготовке специалистов среднего звена. 

Программа разработана на основе требований ФГОС среднего общего образования, 

предъявляемых к структуре, содержанию и результатам освоения дисциплины 

Рабочая программа составлена в соответствии с требованиями Федерального 

государственного образовательного стандарта среднего общего образования, утвержденного 

приказом Минобрнауки России от 17.05. 2012  № 413. 

Содержание рабочей программы дисциплины «Родная литература» направлено на 

достижение следующих целей: 

− осознание значимости чтения на родном языке и изучения родной литературы для 

своего дальнейшего развития; 

− формирование потребности в систематическом чтении как средстве познания мира и 

себя в этом мире, гармонизации отношений человека и общества, многоаспектного диалога; 

− сформированность понимания родной литературы как одной из основных 



национально- культурных ценностей народа, как особого способа познания жизни; 

− сформированность осознания тесной связи между языковым, литературным, 

интеллектуальным, духовно-нравственным развитием личности и ее социальным ростом; 

− сформированность устойчивого интереса к чтению на родном языке как средству 

познания культуры своего народа и других культур, уважительного отношения к ним; 

− приобщение к литературному наследию и через него - к сокровищам отечественной 

и мировой культуры; 

− сформированность чувства причастности к свершениям, традициям своего народа и 

осознание исторической преемственности поколений; 

− свободное использование словарного запаса, развитие культуры владения родным 

литератур- ным языком во всей полноте его функциональных возможностей в соответствии с 

нормами устной и письменной речи, правилами речевого этикета. 

Место дисциплины в структуре ППССЗ: дисциплина «Родная литература» 

предназначена для общеобразовательной подготовки; относится к общеобразовательному 

циклу предлагаемых дисциплин. 

 

АННОТАЦИЯ 

рабочей программы дисциплины 

 РОДНОЙ ЯЗЫК 
 

Рабочая программа дисциплины «Родной язык» предназначена для изучения в         

Индустриальном институте (СПО) УГТУ, реализующего образовательную программу 

среднего общего образования в пределах освоения образовательной программы СПО на 

базе основного общего образования при подготовке специалистов среднего звена. 

Рабочая программа составлена в соответствии с требованиями Федерального 

государственного образовательного стандарта среднего общего образования, утвержденного 

приказом Минобрнауки России от 17.05. 2012  № 413. 

Содержание рабочей программы дисциплины «Родной язык» направлено на 

достижение следующих целей: 

• совершенствование общеучебных умений и навыков обучаемых: языковых, 

речемыслительных, орфографических, пунктуационных, стилистических; 

• формирование функциональной грамотности и всех видов компетенций (языковой, 

лингвистической (языковедческой), коммуникативной, культуроведческой); 

• совершенствование умений обучающихся осмысливать закономерности языка, 

правильно, стилистически верно использовать языковые единицы в устной и письменной речи 

в разных речевых ситуациях; 

• дальнейшее развитие и совершенствование способности и готовности к речевому 

взаимодействию и социальной адаптации; готовности к трудовой деятельности, осознанному 

выбору профессии; навыков самоорганизации и саморазвития; информационных умений и 

навыков. 

 Место дисциплины в структуре ППССЗ: дисциплина «Родной язык» 

предназначена для общеобразовательной подготовки; относится к общеобразовательному 

циклу предлагаемых дисциплин. 

 
АННОТАЦИЯ 

рабочей программы дисциплины 

ОСНОВЫ ФИЛОСОФИИ 



Программа дисциплины «Основы философии» является частью программы 

подготовки специалистов среднего звена и соответствует ФГОС по специальности СПО: 

46.02.01    Документационное обеспечение управления и архивоведение. 

В результате освоения дисциплины «Основы философии» обучающийся должен 

знать: 

- основные категории и понятия философии; 

- роль философии в жизни человека и общества; 

- основы философского учения о бытии; 

- сущность процесса познания; 

- основы научной, философской и религиозной картин мира; 

- об условиях формирования личности, свободе и ответственности за сохранение 

жизни, культуры, окружающей среды; 

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

достижений науки, техники и технологий 

уметь: 

- ориентироваться в наиболее общих философских проблемах бытия, познания,  

ценностей, свободы и смысла жизни как основах формирования культуры гражданина и 

будущего специалиста. 

В результате освоения ППССЗ обучающийся должен обладать общими и  

профессиональными компетенциями, включающими способность: 

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

проявлять к ней устойчивый интерес. 

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

выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество. 

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

ответственность. 

ОК 4. Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для 

эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного 

развития. 

ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии в 

профессиональной деятельности. 

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

руководством, потребителями. 

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

результат выполнения заданий. 

ОК 8. Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, 

заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации. 

ОК 9. Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессиональной 

деятельности. 

Место дисциплины в структуре ППССЗ: является базовой дисциплиной общего 

гуманитарного и социально-экономического цикла при освоении специальности СПО 

46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение. 
 

АННОТАЦИЯ 

рабочей программы дисциплины  

ИСТОРИЯ 

Программа учебной дисциплины «История» является частью программы подготовки 

специалистов среднего звена и соответствует ФГОС по специальности СПО 46.02.01    

Документационное обеспечение управления и архивоведение. 

В результате освоения учебной дисциплины «История» обучающийся должен 

знать: 



- основные направления развития ключевых регионов мира на рубеже веков (XX и XXI 

вв.); 

- сущность и причины локальных, региональных, межгосударственных конфликтов в 

конце XX - начале XXI вв.; 

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

политического и экономического развития ведущих государств и регионов мира; 

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

деятельности; 

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

государственных традиций; 

- содержание и назначение важнейших законов и иных нормативных правовых актов 

мирового и регионального значения; 

уметь: 

- ориентироваться в современной экономической, политической и культурной 

ситуации в России и мире; 

- выявлять взаимосвязь российских, региональных, мировых социально-

экономических, политических и культурных проблем; 

В результате освоения ППССЗ обучающийся должен обладать общими 

компетенциями, включающими способность: 

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

проявлять к ней устойчивый интерес. 

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

выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество. 

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

ответственность. 

ОК 4. Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для 

эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного 

развития. 

ОК 5. Владеть информационной культурой, анализировать и оценивать информацию 

с использованием информационно-коммуникационных технологий. 

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

руководством, потребителями. 

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

результат выполнения заданий. 

ОК 8. Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного 

развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение 

квалификации. 

ОК 9. Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессиональной 

деятельности. 

Место дисциплины в структуре ППССЗ: учебная дисциплина «История» является 

базовой дисциплиной общего гуманитарного и социально-экономического цикла при 

освоении специальности СПО 46.02.01 Документационное обеспечение управления и 

архивоведение. 

 

АННОТАЦИЯ 

рабочей программы дисциплины 

ИНОСТРАННЫЙ ЯЗЫК (Английский язык) 

Рабочая программа учебной дисциплины «Иностранный язык» является частью          

программы подготовки специалистов среднего звена и соответствует ФГОС по 

специальности СПО 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение. 

В результате освоения учебной дисциплины «Иностранный язык» обучающийся 

должен 



знать: 

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

необходимый для чтения и перевода (со словарем) иностранных текстов профессиональной           

направленности. 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен уметь: 

- общаться (устно и письменно) на иностранном языке на профессиональные и         

повседневные темы; 

- переводить со словарем иностранные тексты профессиональной направленности; 

- самостоятельно совершенствовать устную и письменную речь, пополнять 

словарный запас. 

В результате освоения ППССЗ обучающийся должен обладать общими 

компетенциями, включающими способность: 

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

проявлять к ней устойчивый интерес. 

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

выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество. 

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

ответственность. 

ОК 4. Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для 

эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного 

развития. 

ОК 5. Владеть информационной культурой, анализировать и оценивать информацию 

с  использованием информационно-коммуникационных технологий. 

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

руководством, потребителями. 

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

результат выполнения заданий. 

ОК 8. Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития,             

заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации. 

ОК 9. Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессиональной   

деятельности. 

Место дисциплины в структуре ППССЗ: учебная дисциплина «Иностранный 

язык» является базовой дисциплиной общего гуманитарного и социально-экономического 

цикла при освоении специальности СПО 46.02.01 Документационное обеспечение 

управления и     архивоведение. 

 

АННОТАЦИЯ 

рабочей программы дисциплины 

ИНОСТРАННЫЙ ЯЗЫК (Немецкий язык) 

 

Рабочая программа учебной дисциплины «Иностранный язык» является частью          

программы подготовки специалистов среднего звена и соответствует ФГОС по 

специальности СПО 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение. 

В результате освоения учебной дисциплины «Иностранный язык» обучающийся 

должен 

знать: 

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

необходимый для чтения и перевода (со словарем) иностранных текстов профессиональной           

направленности. 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен уметь: 

- общаться (устно и письменно) на иностранном языке на профессиональные и         

повседневные темы; 



- переводить со словарем иностранные тексты профессиональной направленности; 

- самостоятельно совершенствовать устную и письменную речь, пополнять 

словарный запас. 

В результате освоения ППССЗ обучающийся должен обладать общими 

компетенциями, включающими способность: 

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

проявлять к ней устойчивый интерес. 

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

выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество. 

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

ответственность. 

ОК 4. Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для 

эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного 

развития. 

ОК 5. Владеть информационной культурой, анализировать и оценивать информацию 

с  использованием информационно-коммуникационных технологий. 

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

руководством, потребителями. 

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

результат выполнения заданий. 

ОК 8. Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития,             

заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации. 

ОК 9. Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессиональной   

деятельности. 

Место дисциплины в структуре ППССЗ: учебная дисциплина «Иностранный 

язык» является базовой дисциплиной общего гуманитарного и социально-экономического 

цикла при освоении специальности СПО 46.02.01 Документационное обеспечение 

управления и     архивоведение. 
 

АННОТАЦИЯ 

рабочей программы дисциплины 

ФИЗИЧЕСКАЯ КУЛЬТУРА 

Программа учебной дисциплины «Физическая культура» является частью 

программы подготовки специалистов среднего звена в соответствии с ФГОС по 

специальности среднего профессионального образования 46.02.01 Документационное 

обеспечение управления и архивоведение. 

Процесс изучения дисциплины направлен на формирование следующих 

компетенций:  

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

выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество. 

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

ответственность. 

Цели и задачи дисциплины – требования к результатам освоения дисциплины: 

В результате изучения учебной дисциплины «Физическая культура» обучающийся      

должен знать: 

- о роли физической культуры в общекультурном, профессиональном и социальном 

развитии человека; 

- основы здорового образа 

уметь: 

- использовать физкультурно-оздоровительную деятельность для укрепления 

здоровья, достижения жизненных и профессиональных целей. 



Место дисциплины в структуре ППССЗ: дисциплина «Физическая культура» 

является базовой дисциплиной общего гуманитарного и социально-экономического цикла 

при освоении специальности СПО 46.02.01 Документационное обеспечение управления и 

архивоведение. 
 

АННОТАЦИЯ 

рабочей программы дисциплины 

РУССКИЙ ЯЗЫК И КУЛЬТУРА РЕЧИ 
 

Рабочая программа дисциплины является частью основной образовательной 

программы в соответствии с ФГОС по специальности СПО 46.02.01 Документационное 

обеспечение управления и архивоведение. 

 1.2. Место дисциплины в структуре основной образовательной программы: 

учебная дисциплина входит в общий гуманитарный и социально - экономический цикл 

(вариативная часть). 

В рамках изучения дисциплины у обучающихся формируются компетенции (ОК)     

включающие в себя способность: 

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

проявлять к ней устойчивый интерес 

ОК 2. Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и 

способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество. 

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

ответственность. 

ОК 4. Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для 

эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного 

развития. 

ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии в 

профессиональной деятельности. 

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

руководством, потребителями 

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

результат выполнения заданий. 

ОК 8. Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного 

развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение 

квалификации. 

ОК 9. Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессиональной       

деятельности. 

Место дисциплины в структуре ППССЗ: дисциплина «Русский язык и культура 

речи» является вариативной дисциплиной общего гуманитарного и социально-экономического 

цикла при освоении специальности СПО 46.02.01 Документационное обеспечение 

управления и     архивоведение. 
 

АННОТАЦИЯ 

рабочей программы  дисциплины 

СОЦИАЛЬНАЯ ПСИХОЛОГИЯ 

Рабочая программа дисциплины является частью основной образовательной 

программы в соответствии с ФГОС по специальности СПО 46.02.01 Документационное 

обеспечение управления и архивоведение. 

1.2. Место дисциплины в структуре основной образовательной программы: 

учебная дисциплина входит в общий гуманитарный и социально - экономический цикл 

(вариативная часть). 

В рамках изучения дисциплины у обучающихся формируются компетенции (ОК)     



включающие в себя способность: 

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

проявлять к ней устойчивый интерес 

ОК 2. Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и 

способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество. 

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

ответственность. 

ОК 4. Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для    

эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного 

развития. 

ОК 5. Использовать информационно-коммуникативные технологии в 

профессиональной деятельности. 

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

руководством, потребителями. 

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

результат выполнения заданий. 

ОК 8. Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного 

развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации 

ОК 9. Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессиональной      

деятельности. 

Место дисциплины в структуре ППССЗ: дисциплина «Социальная психология» 

является вариативной дисциплиной общего гуманитарного и социально-экономического цикла 

при освоении специальности СПО 46.02.01 Документационное обеспечение управления и    

архивоведение. 
 

АННОТАЦИЯ 

рабочей программы дисциплины 

МАТЕМАТИКА 

Программа учебной дисциплины «Математика» является частью программы 

подготовки специалистов среднего звена и соответствует ФГОС по специальности СПО 

46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение. 

Цели и задачи дисциплины – требования к результатам освоения дисциплины: 

В результате изучения учебной дисциплины «Физическая культура» обучающийся     

должен уметь: 

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

высших порядков; 

- применять основные методы интегрирования при решении задач; 

- применять методы математического анализа при решении задач прикладного 

характера, в том числе профессиональной направленности; 

знать: 

- основные понятия и методы математического анализа; 

- основные численные методы решения прикладных задач. 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен обладать следующими 

компетенциями, включающими способность: 

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

проявлять к ней устойчивый интерес. 

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

выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество. 

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

ответственность. 

ОК 4. Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для 

эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного 



развития. 

ОК 5. Владеть информационной культурой, анализировать и оценивать информацию 

с использованием информационно-коммуникационных технологий. 

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

руководством, потребителями. 

ОК 9. Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессиональной 

деятельности. 

Место дисциплины в структуре ППССЗ: учебная дисциплина «Математика» 

входит в математический и общий естественнонаучный учебный цикл и изучается как 

базовая дисциплина при освоении специальности СПО 46.02.01 Документационное 

обеспечение управления и архивоведение. 
 

АННОТАЦИЯ 

рабочей программы дисциплины 

ИНФОРМАТИКА 
 

Программа учебной дисциплины «Информатика» является частью программы 

подготовки специалистов среднего звена и соответствует ФГОС по специальности СПО 

46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение. 

Цели и задачи дисциплины – требования к результатам освоения дисциплины: 

В результате изучения учебной дисциплины «Информатика» обучающийся должен 

уметь: 

- работать с современными операционными системами, текстовыми редакторами, 

табличными процессорами, системами управления базами данных, программами подготовки 

презентаций, информационно-поисковыми системами и пользоваться возможностями 

информационно- телекоммуникационной сети "Интернет" (далее - сеть Интернет); 

- профессионально осуществлять набор текстов на персональном компьютере; 

знать: 

- технические средства и программное обеспечение персональных компьютеров; 

- теоретические основы современных информационных технологий общего и 

специализированного назначения; 

- русскую и латинскую клавиатуру персонального компьютера; 

- правила оформления документов на персональном компьютере. 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен обладать следующими       

компетенциями, включающими способность: 

ОК 4. Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для 

эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного 

развития. 

ОК 5. Владеть информационной культурой, анализировать и оценивать информацию 

с использованием информационно-коммуникационных технологий. 

ОК 9. Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессиональной 

деятельности. 

Место дисциплины в структуре ППССЗ: учебная дисциплина «Информатика» 

входит в математический и общий естественнонаучный учебный цикл и изучается как 

базовая       дисциплина при освоении специальности СПО 46.02.01 Документационное 

обеспечение управления и архивоведение. 
 

АННОТАЦИЯ 

рабочей программы дисциплины 

ЭКОЛОГИЧЕСКИЕ ОСНОВЫ ПРИРОДОПОЛЬЗОВАНИЯ 
 

Программа учебной дисциплины «Экологические основы природопользования» 

является частью программы подготовки специалистов среднего звена и соответствует 



ФГОС по специальности СПО 46.02.01 Документационное обеспечение управления и 

архивоведение. 

Цели и задачи дисциплины – требования к результатам освоения дисциплины. 

В результате освоения дисциплины студент должен: 

уметь: 

- ориентироваться в наиболее общих проблемах экологии и природопользования; 

знать: 

- особенности взаимодействия общества и природы; 

- природоресурсный потенциал России; 

- принципы и методы рационального природопользования; 

- правовые и социальные вопросы природопользования. 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен обладать следующими 

компетенциями, включающими способность: 

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

ответственность. 

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

руководством, потребителями. 

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

результат выполнения заданий. 

ОК 9. Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессиональной 

деятельности. 

Место дисциплины в структуре ППССЗ: учебная дисциплина «Экологические 

основы природопользования» входит в математический и общий естественнонаучный 

учебный цикл и изучается как базовая дисциплина при освоении специальности СПО 

46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение. 
 

АННОТАЦИЯ 

рабочей программы дисциплины 

ЭКОНОМИЧЕСКАЯ ТЕОРИЯ 
 

Программа учебной дисциплины «Экономическая теория» является частью 

программы подготовки специалистов среднего звена и соответствует ФГОС по 

специальности СПО 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение. 

Цели и задачи дисциплины – требования к результатам освоения дисциплины. 

В результате освоения дисциплины студент должен: 

уметь: 

- ориентироваться в вопросах экономической теории в современных условиях; 

знать: 

- закономерности функционирования рыночных механизмов на микро- и 

макроуровнях и методы государственного регулирования; 

- общие положения экономической теории. 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен обладать следующими 

компетенциями (ОК и ПК), включающими способность: 

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

проявлять к ней устойчивый интерес. 

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

выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество. 

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

ответственность. 

ОК 4. Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для 

эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного 

развития. 



ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии в 

профессиональной деятельности. 

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

руководством, потребителями. 

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

результат выполнения заданий. 

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

посетителей. 

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

встреч, приемов и презентаций. 

ПК 1.3. Осуществлять подготовку деловых поездок руководителя и других сотрудников    

организации. 

Место дисциплины в структуре ППССЗ: учебная дисциплина «Экономическая        

теория» является общепрофессиональной дисциплиной профессионального цикла при 

освоении специальности СПО 46.02.01 Документационное обеспечение управления и 

архивоведение. 
 

АННОТАЦИЯ 

рабочей программы дисциплины 

ЭКОНОМИКА ОРГАНИЗАЦИИ 

 

Программа учебной дисциплины «Экономика организации» является частью 

программы подготовки специалистов среднего звена и соответствует ФГОС по 

специальности СПО 46.02.01 Документационное обеспечение управления и 

архивоведение. 

Цели и задачи дисциплины – требования к результатам освоения дисциплины. 

В результате освоения дисциплины студент должен: 

уметь: 

- рассчитывать по принятой методологии основные технико-экономические 

показатели   деятельности организации; 

знать: 

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

В результате освоения дисциплины обучающийся должен обладать следующими 

компетенциями (ОК и ПК), включающими способность: 

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

проявлять к ней устойчивый интерес. 

ОК 2. Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и 

способы   выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество. 

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

ответственность. 

ОК 4. Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для 

эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного 

развития. 

ОК 5. Владеть информационной культурой, анализировать и оценивать 

информацию с 

использованием информационно-коммуникационных технологий. 

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

руководством, потребителями. 

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

результат выполнения заданий. 

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

прием посетителей. 



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

встреч, приемов и презентаций. 

ПК 1.3. Осуществлять подготовку деловых поездок руководителя и других 

сотрудников    организации. 

Место дисциплины в структуре ППССЗ: учебная дисциплина «Экономика      

организации» входит является общепрофессиональной дисциплиной профессионального 

цикла при освоении специальности СПО 46.02.01 Документационное обеспечение 

управления и архивоведение. 

 

АННОТАЦИЯ 

рабочей программы дисциплины  

МЕНЕДЖМЕНТ 
 

Программа учебной дисциплины «Менеджмент» является частью программы 

подготовки специалистов среднего звена и соответствует ФГОС по специальности СПО 

46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение. 

Цели и задачи дисциплины – требования к результатам освоения дисциплины. 

В результате освоения дисциплины студент должен:  

уметь: 

- управлять конфликтами и стрессами в процессе профессиональной деятельности; 

знать: 

- характерные черты современного менеджмента; цикл менеджмента; 

- процесс принятия и реализации управленческих решений, информационное 

обеспечение менеджмента. 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен обладать следующими 

компетенциями (ОК и ПК), включающими способность:  

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

проявлять к ней устойчивый интерес. 

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

выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество. 

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

ответственность. 

ОК 4. Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для 

эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного 

развития. 

ОК 5. Владеть информационной культурой, анализировать и оценивать информацию с 

использованием информационно-коммуникационных технологий. 

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

руководством, потребителями. 

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

результат выполнения заданий. 

ОК 8. Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, 

заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации. 

ОК 9. Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессиональной 

деятельности. 

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

посетителей. 

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

приемов и презентаций. 

ПК 1.4. Организовывать рабочее место секретаря и руководителя. 

ПК 1.5. Оформлять и регистрировать организационно-распорядительные документы, 

контролировать сроки их исполнения. 



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

составлять номенклатуру дел и формировать документы в дела. 

ПК 1.7. Самостоятельно работать с документами, содержащими конфиденциальную 

информацию, в том числе с документами по личному составу. 

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

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

числе документов по личному составу). 

ПК 2.5. Обеспечивать учет и сохранность документов в архиве. 

Место дисциплины в структуре ППССЗ: дисциплина «Менеджмент» входит 

является общепрофессиональной дисциплиной профессионального цикла при освоении 

специальности СПО 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение. 

 

АННОТАЦИЯ 

рабочей программы дисциплины 

ГОСУДАРСТВЕННАЯ И МУНИЦИПАЛЬНАЯ СЛУЖБА 

 

Программа учебной дисциплины «Государственная и муниципальная служба» 

является частью программы подготовки специалистов среднего звена и соответствует 

ФГОС по специальности СПО 46.02.01 Документационное обеспечение управления и 

архивоведение. 

Цели и задачи дисциплины – требования к результатам освоения 

дисциплины. 

В результате освоения дисциплины студент должен  

уметь: 

- применять кадровую политику на государственной и муниципальной службе; 

знать: 

- систему государственных учреждений и органов местного самоуправления; 

- общие принципы и требования к прохождению государственной и муниципальной 

службы; 

- организационно-правовые формы государственного аппарата управления. 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен обладать следующими 

компетенциями (ОК и ПК), включающими способность:  

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

проявлять к ней устойчивый интерес. 

ОК 2. Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и 

способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество. 

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

ответственность. 

ОК 4. Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для 

эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного 

развития. 

ОК 5. Владеть информационной культурой, анализировать и оценивать информацию 

с использованием информационно-коммуникационных технологий. 

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

руководством, потребителями. 

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

результат выполнения заданий. 

ОК 8. Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного 

развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение 

квалификации. 

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

посетителей. 



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

встреч, приемов и презентаций. 

ПК 1.3. Осуществлять подготовку деловых поездок руководителя и других 

сотрудников организации. 

ПК 1.4. Организовывать рабочее место секретаря и руководителя. 

ПК 1.5. Оформлять и регистрировать организационно-распорядительные 

документы, контролировать сроки их исполнения. 

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

составлять номенклатуру дел и формировать документы в дела. 

ПК 1.7. Самостоятельно работать с документами, содержащими конфиденциальную 

информацию, в том числе с документами по личному составу. 

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

Место дисциплины в структуре ППССЗ: дисциплина «Государственная и 

муниципальная служба» входит является общепрофессиональной дисциплиной 

профессионального цикла при освоении специальности СПО 46.02.01 Документационное 

обеспечение управления и архивоведение. 

 

АННОТАЦИЯ 

рабочей программы дисциплины 

ИНОСТРАННЫЙ ЯЗЫК (ПРОФЕССИОНАЛЬНЫЙ) 

 (Английский язык) 

 

Программа учебной дисциплины «Иностранный язык (профессиональный)» 

является частью программы подготовки специалистов среднего звена и соответствует 

ФГОС по специальности СПО 46.02.01 Документационное обеспечение управления и 

архивоведение. 

Цели и задачи дисциплины – требования к результатам освоения 

дисциплины. 

В результате освоения дисциплины студент должен:  

уметь: 

- работать с профессиональными текстами на иностранном языке; 

- составлять и оформлять организационно-распорядительную документацию на 

иностранном языке; 

- вести переговоры на иностранном языке; 

знать: 

- практическую грамматику, необходимую для профессионального общения на 

иностранном языке; 

- особенности перевода служебных документов с иностранного языка.  

В результате освоения дисциплины обучающийся должен обладать следующими 

компетенциями (ОК и ПК), включающими способность:  

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

проявлять к ней устойчивый интерес. 

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

выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество. 

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

ответственность. 

ОК 4. Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для 

эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного 

развития. 

ОК 5. Владеть информационной культурой, анализировать и оценивать информацию с 

использованием информационно-коммуникационных технологий. 

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



руководством, потребителями. 

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

результат выполнения заданий. 

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

посетителей. 

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

приемов и презентаций. 

ПК 1.3. Осуществлять подготовку деловых поездок руководителя и других сотрудников 

организации. 

Место дисциплины в структуре ППССЗ: дисциплина «Иностранный язык 

(профессиональный)» является общепрофессиональной дисциплиной профессионального 

цикла при освоении специальности СПО 46.02.01 Документационное обеспечение 

управления и архивоведение. 

 

АННОТАЦИЯ 

рабочей программы дисциплины 

ИНОСТРАННЫЙ ЯЗЫК (ПРОФЕССИОНАЛЬНЫЙ)  

(Немецкий язык) 

 

Программа учебной дисциплины «Иностранный язык (профессиональный)» 

является частью программы подготовки специалистов среднего звена и соответствует 

ФГОС по специальности СПО 46.02.01 Документационное обеспечение управления и 

архивоведение. 

Цели и задачи дисциплины – требования к результатам освоения 

дисциплины. 

В результате освоения дисциплины студент должен:  

уметь: 

- работать с профессиональными текстами на иностранном языке; 

- составлять и оформлять организационно-распорядительную документацию на 

иностранном языке; 

- вести переговоры на иностранном языке; 

знать: 

- практическую грамматику, необходимую для профессионального общения на 

иностранном языке; 

- особенности перевода служебных документов с иностранного языка.  

В результате освоения дисциплины обучающийся должен обладать следующими 

компетенциями (ОК и ПК), включающими способность:  

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

проявлять к ней устойчивый интерес. 

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

выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество. 

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

ответственность. 

ОК 4. Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для 

эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного 

развития. 

ОК 5. Владеть информационной культурой, анализировать и оценивать информацию с 

использованием информационно-коммуникационных технологий. 

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

руководством, потребителями. 

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

результат выполнения заданий. 



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

посетителей. 

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

приемов и презентаций. 

ПК 1.3. Осуществлять подготовку деловых поездок руководителя и других сотрудников 

организации. 

Место дисциплины в структуре ППССЗ: дисциплина «Иностранный язык 

(профессиональный)» является общепрофессиональной дисциплиной профессионального 

цикла при освоении специальности СПО 46.02.01 Документационное обеспечение 

управления и архивоведение. 

 

АННОТАЦИЯ 

рабочей программы дисциплины 

ПРОФЕССИОНАЛЬНАЯ ЭТИКА И ПСИХОЛОГИЯ ДЕЛОВОГО ОБЩЕНИЯ 

 

Программа учебной дисциплины «Профессиональная этика и психология делового 

общения» является частью программы подготовки специалистов среднего звена и 

соответствует ФГОС по специальности СПО 46.02.01 Документационное обеспечение 

управления и архивоведение. 

Цели и задачи дисциплины – требования к результатам освоения дисциплины. 

В результате освоения дисциплины студент должен: 

уметь: 

- применять в профессиональной деятельности приемы делового общения; 

знать: 

- основные правила профессиональной этики и приемы делового общения в коллективе; 

- особенности профессиональной этики и психологии делового общения служащих 

государственных и иных организационно-правовых форм учреждений и организаций. 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен обладать следующими 

компетенциями (ОК и ПК), включающими способность:  

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

проявлять к ней устойчивый интерес. 

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

выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество. 

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

ответственность. 

ОК 4. Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для 

эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного 

развития. 

ОК 5. Владеть информационной культурой, анализировать и оценивать информацию с 

использованием информационно-коммуникационных технологий. 

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

руководством, потребителями. 

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

результат выполнения заданий. 

ОК 8. Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, 

заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации. 

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

приемов и презентаций. 

ПК 1.3. Осуществлять подготовку деловых поездок руководителя и других сотрудников 

организации. 

ПК 1.4. Организовывать рабочее место секретаря и руководителя. 

ПК 1.5. Оформлять и регистрировать организационно-распорядительные документы, 



контролировать сроки их исполнения. 

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

составлять номенклатуру дел и формировать документы в дела. 

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

Место дисциплины в структуре ППССЗ: дисциплина «Профессиональная этика и 

психология делового общения» является общепрофессиональной дисциплиной 

профессионального цикла при освоении специальности СПО 46.02.01 Документационное 

обеспечение управления и архивоведение. 

 

АННОТАЦИЯ 

рабочей программы дисциплины 

УПРАВЛЕНИЕ ПЕРСОНАЛОМ 

 

Программа дисциплины «Управление персоналом» является частью программы 

подготовки специалистов среднего звена и соответствует ФГОС по специальности СПО 

46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение. 

Цели и задачи дисциплины – требования к результатам освоения дисциплины. 

В результате освоения дисциплины студент должен  

уметь: 

- создавать благоприятный психологический климат в коллективе; 

- эффективно управлять трудовыми ресурсами; 

знать: 

- содержание кадрового, информационного, технического и правового обеспечения 

системы управления персоналом; 

- организационную структуру службы управления персоналом; 

- общие принципы управления персоналом; 

- принципы организации кадровой работы; 

- психологические аспекты управления, способы разрешения конфликтных ситуаций в 

коллективе. 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен обладать следующими 

компетенциями (ОК и ПК), включающими способность:  

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

проявлять к ней устойчивый интерес. 

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

выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество. 

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

ответственность. 

ОК 4. Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для 

эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного 

развития. 

ОК 5. Владеть информационной культурой, анализировать и оценивать информацию с 

использованием информационно-коммуникационных технологий. 

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

руководством, потребителями. 

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

результат выполнения заданий. 

ОК 8. Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, 

заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации. 

ОК 9. Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессиональной 

деятельности. 

ПК 1.7. Самостоятельно работать с документами, содержащими конфиденциальную 

информацию, в том числе с документами по личному составу. 



ПК 2.6. Организовывать использование архивных документов в научных, справочных 

и практических целях. 

ПК 2.7. Осуществлять организационно-методическое руководство и контроль за 

работой архива организации и за организацией документов в делопроизводстве. 

Место дисциплины в структуре ППССЗ: дисциплина «Управление персоналом» 

является общепрофессиональной дисциплиной профессионального цикла при освоении 

специальности СПО 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение. 

 

АННОТАЦИЯ 

рабочей программы дисциплины 

ПРАВОВОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ПРОФЕССИОНАЛЬНОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ 

 

Программа дисциплины «Правовое обеспечение профессиональной деятельности» 

является частью программы подготовки специалистов среднего звена и соответствует 

ФГОС по специальности СПО 46.02.01 Документационное обеспечение управления и 

архивоведение. 

Цели и задачи дисциплины – требования к результатам освоения дисциплины. 

В результате освоения дисциплины студент должен  

уметь: 

- защищать свои права в соответствии с трудовым законодательством; 

- использовать правовую информацию в профессиональной деятельности; 

знать: 

- права и обязанности служащих; 

- законодательные акты и нормативные документы, регулирующие правоотношения 

физических и юридических лиц; 

- основные законодательные акты о правовом обеспечении профессиональной 

деятельности служащих. 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен обладать следующими 

компетенциями (ОК и ПК), включающими способность:  

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

проявлять к ней устойчивый интерес. 

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

выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество. 

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

ответственность. 

ОК 4. Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для 

эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного 

развития. 

ОК 5. Владеть информационной культурой, анализировать и оценивать информацию с 

использованием информационно-коммуникационных технологий. 

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

руководством, потребителями. 

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

результат выполнения заданий. 

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

посетителей. 

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

приемов и презентаций. 

ПК 1.4. Организовывать рабочее место секретаря и руководителя. 

ПК 1.5. Оформлять и регистрировать организационно-распорядительные документы, 

контролировать сроки их исполнения. 

ПК 1.7. Самостоятельно работать с документами, содержащими конфиденциальную 



информацию, в том числе с документами по личному составу. 

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

Место дисциплины в структуре ППССЗ: дисциплина «Правовое обеспечение 

профессиональной деятельности» является общепрофессиональной дисциплиной 

профессионального цикла при освоении специальности СПО 46.02.01 Документационное 

обеспечение управления и архивоведение. 

 

АННОТАЦИЯ 

рабочей программы дисциплины 

БЕЗОПАСНОСТЬ ЖИЗНЕДЕЯТЕЛЬНОСТИ 

 

Программа дисциплины «Безопасность жизнедеятельности» является частью 

программы подготовки специалистов среднего звена и соответствует ФГОС по 

специальности СПО 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение. 

Цели и задачи дисциплины – требования к результатам освоения дисциплины. 

В результате освоения дисциплины студент должен  

знать:  

- принципы обеспечения устойчивости объектов экономики, прогнозирования 

развития событий и оценки последствий при техногенных чрезвычайных ситуациях и 

стихийных явлениях, в том числе в условиях противодействия терроризму как серьезной угрозе 

национальной безопасности России; 

- основные виды потенциальных опасностей и их последствия в профессиональной 

деятельности и быту, принципы снижения вероятности их реализации; 

- основы военной службы и обороны государства; 

- задачи и основные мероприятия гражданской обороны; 

- способы защиты населения от оружия массового поражения; 

- меры пожарной безопасности и правила безопасного поведения при пожарах; 

- организацию и порядок призыва граждан на военную службу и поступления на нее в 

добровольном порядке; 

- основные виды вооружения, военной техники и специального снаряжения, 

состоящих на вооружении (оснащении) воинских подразделений, в которых имеются военно-

учетные специальности, родственные специальностям СПО; 

- область применения получаемых профессиональных знаний при исполнении 

обязанностей военной службы; 

- порядок и правила оказания первой помощи пострадавшим; 

уметь: 

- организовывать и проводить мероприятия по защите работающих и населения от 

негативных воздействий чрезвычайных ситуаций; 

- предпринимать профилактические меры для снижения уровня опасностей 

различного вида и их последствий в профессиональной деятельности и быту; 

- использовать средства индивидуальной и коллективной защиты от оружия 

массового поражения; 

- применять первичные средства пожаротушения; 

- ориентироваться в перечне военно-учетных специальностей и самостоятельно 

определять среди них родственные полученной специальности; 

- применять профессиональные знания в ходе исполнения обязанностей военной 

службы на воинских должностях в соответствии с полученной специальностью; 

- владеть способами бесконфликтного общения и саморегуляции в повседневной 

деятельности и экстремальных условиях военной службы; 

- оказывать первую помощь пострадавшим. 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен обладать следующими 

компетенциями (ОК и ПК), включающими способность:  



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

проявлять к ней устойчивый интерес. 

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

выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество. 

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

ответственность. 

ОК 4. Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для 

эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного 

развития. 

ОК 5. Владеть информационной культурой, анализировать и оценивать информацию с 

использованием информационно-коммуникационных технологий. 

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

руководством, потребителями. 

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

результат выполнения заданий. 

ОК 8. Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, 

заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации. 

ОК 9. Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессиональной 

деятельности. 

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

посетителей. 

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

приемов и презентаций. 

ПК 1.3. Осуществлять подготовку деловых поездок руководителя и других сотрудников 

организации. 

ПК 1.4. Организовывать рабочее место секретаря и руководителя. 

ПК 1.5. Оформлять и регистрировать организационно-распорядительные документы, 

контролировать сроки их исполнения. 

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

составлять номенклатуру дел и формировать документы в дела. 

ПК 1.7. Самостоятельно работать с документами, содержащими конфиденциальную 

информацию, в том числе с документами по личному составу. 

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

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

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

организации, государственные и муниципальные архивы. 

ПК 2.1. Осуществлять экспертизу ценности документов в соответствии с 

действующими законодательными актами и нормативами. 

ПК 2.2. Вести работу в системах электронного документооборота. 

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

документам организации. 

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

числе документов по личному составу). 

ПК 2.5. Обеспечивать учет и сохранность документов в архиве. 

ПК 2.6. Организовывать использование архивных документов в научных, справочных 

и практических целях. 

ПК 2.7. Осуществлять организационно-методическое руководство и контроль за 

работой архива организации и за организацией документов в делопроизводстве. 

Место дисциплины в структуре ППССЗ: дисциплина «Безопасность 

жизнедеятельности» является общепрофессиональной дисциплиной профессионального 

цикла при освоении специальности СПО 46.02.01 Документационное обеспечение 

управления и архивоведение. 



АННОТАЦИЯ 

рабочей программы дисциплины 

ИНФОРМАЦИОННЫЕ ТЕХНОЛОГИИ  

В ПРОФЕССИОНАЛЬНОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ 

 

Программа дисциплины «Информационные технологии в профессиональной 

деятельности» является частью программы подготовки специалистов среднего звена и 

соответствует ФГОС по специальности СПО 46.02.01 Документационное обеспечение 

управления и архивоведение. 

Цели и задачи дисциплины – требования к результатам освоения дисциплины. 

В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен уметь: 

- выполнять расчеты с использованием прикладных компьютерных программ; 

- использовать сеть Интернет и ее возможности для организации оперативного 

обмена информацией; 

- использовать технологии сбора, размещения, хранения, накопления, 

преобразования и передачи данных в профессионально ориентированных информационных 

системах; 

- обрабатывать и анализировать информацию с применением программных средств 

и вычислительной техники; 

- получать информацию в локальных и глобальных компьютерных сетях; 

- применять графические редакторы для создания и редактирования изображений; 

- применять компьютерные программы для поиска информации, составления и 

оформления документов и презентаций; 

знать: 

- базовые системные программные продукты и пакеты прикладных программ 

(текстовые редакторы, электронные таблицы, системы управления базами данных, 

графические редакторы, информационно-поисковые системы); 

- методы и средства сбора, обработки, хранения, передачи и накопления 

информации; 

- общий состав и структуру персональных электронно-вычислительных машин 

(ЭВМ) и вычислительных систем; 

- основные методы и приемы обеспечения информационной безопасности; 

- основные положения и принципы автоматизированной обработки и передачи 

информации; 

- основные принципы, методы и свойства информационных и 

телекоммуникационных технологий в профессиональной деятельности. 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен обладать следующими 

компетенциями (ОК и ПК), включающими способность:  

ОК 4. Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для 

эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного 

развития. 

ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии в 

профессиональной деятельности. 

ОК 9. Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессиональной 

деятельности. 

ПК 1.5. Оформлять и регистрировать организационно-распорядительные 

документы, контролировать сроки их исполнения. 

ПК 2.2. Вести работу в системах электронного документооборота. 

Место дисциплины в структуре ППССЗ: дисциплина «Информационные технологии  

в профессиональной деятельности» является вариативной дисциплиной профессионального 

цикла при освоении специальности СПО 46.02.01 Документационное обеспечение 

управления и архивоведение. 



АННОТАЦИЯ 

рабочей программы  

ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ ПМ.01  

ОРГАНИЗАЦИЯ ДОКУМЕНТАЦИОННОГО ОБЕСПЕЧЕНИЯ  

УПРАВЛЕНИЯ И ФУНКЦИОНИРОВАНИЯ ОРГАНИЗАЦИИ 

 

Цели профессионального модуля:  
Рабочая программа профессионального модуля направлена на овладение 

обучающимися видом деятельности «Организация документационного обеспечения 

управления и функционирования организации», в том числе профессиональными (ПК) 

компетенциями:  

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

посетителей. 

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

приемов и презентаций. 

ПК 1.3. Осуществлять подготовку деловых поездок руководителя и других сотрудников 

организации. 

ПК 1.4. Организовывать рабочее место секретаря и руководителя. 

ПК 1.5. Оформлять и регистрировать организационно-распорядительные документы, 

контролировать сроки их исполнения. 

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

составлять номенклатуру дел и формировать документы в дела. 

ПК 1.7. Самостоятельно работать с документами, содержащими конфиденциальную 

информацию, в том числе с документами по личному составу. 

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

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

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

организации, государственные и муниципальные архивы. 

В результате освоения ППССЗ обучающийся должен обладать общими 

компетенциями, включающими способность:  

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

проявлять к ней устойчивый интерес. 

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

выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество. 

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

ответственность. 

ОК 4. Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для 

эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного 

развития. 

ОК 5. Владеть информационной культурой, анализировать и оценивать информацию с 

использованием информационно-коммуникационных технологий. 

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

руководством, потребителями. 

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

результат выполнения заданий. 

ОК 8. Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, 

заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации. 

ОК 9. Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессиональной 

деятельности. 

Задачи:  



С целью овладения указанным видом профессиональной деятельности и 

соответствующими профессиональными компетенциями обучающийся в ходе освоения 

профессионального модуля должен:  

иметь практический опыт: 

- организации документационного обеспечения управления и функционирования 

организации; 

уметь: 

- применять нормативные правовые акты в управленческой деятельности; 

- подготавливать проекты управленческих решений; 

- обрабатывать входящие и исходящие документы, систематизировать их, составлять 

номенклатуру дел и формировать документы в дела; 

- готовить и проводить совещания, деловые встречи, приемы и презентации; 

знать: 

- нормативные правовые акты в области организации управленческой деятельности; 

- основные правила хранения и защиты служебной информации. 

Место профессионального модуля в структуре ППССЗ: 
программа профессионального модуля является частью программы подготовки 

специалистов среднего звена в соответствии с ФГОС по специальности СПО 46.02.01 

Документационное обеспечение управления и архивоведение. 

Профессиональный модуль относится к профессиональному циклу программы 

подготовки специалистов среднего звена и направлен на формирование навыков 

организации документационного обеспечения управления и функционирования 

организации. 

 

АННОТАЦИЯ 

рабочей программы 

ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ ПМ.02  

ОРГАНИЗАЦИЯ АРХИВНОЙ И СПРАВОЧНО-ИНФОРМАЦИОННОЙ РАБОТЫ  

ПО ДОКУМЕНТАМ ОРГАНИЗАЦИИ 

 

Цели профессионального модуля:  
Рабочая программа профессионального модуля направлена на овладение 

обучающимися видом деятельности «Организация архивной и справочно-информационной 

работы по документам организации», в том числе профессиональными (ПК) 

компетенциями:  

ПК 2.1. Осуществлять экспертизу ценности документов в соответствии с 

действующими законодательными актами и нормативами. 

ПК 2.2. Вести работу в системах электронного документооборота. 

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

документам организации. 

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

числе документов по личному составу). 

ПК 2.5. Обеспечивать учет и сохранность документов в архиве. 

ПК 2.6. Организовывать использование архивных документов в научных, 

справочных и практических целях. 

ПК 2.7. Осуществлять организационно-методическое руководство и контроль за 

работой архива организации и за организацией документов в делопроизводстве. 

В результате освоения ППССЗ обучающийся должен обладать общими 

компетенциями, включающими способность:  

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

проявлять к ней устойчивый интерес. 

ОК 2. Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и 



способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество. 

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

ответственность. 

ОК 4. Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для 

эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного 

развития. 

ОК 5. Владеть информационной культурой, анализировать и оценивать информацию 

с использованием информационно-коммуникационных технологий. 

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

руководством, потребителями. 

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

результат выполнения заданий. 

ОК 8. Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного 

развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации. 

ОК 9. Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессиональной 

деятельности. 

Задачи:  
С целью овладения указанным видом профессиональной деятельности и 

соответствующими профессиональными компетенциями обучающийся в ходе освоения 

профессионального модуля должен:  

иметь практический опыт: 

- организации архивной и справочно-информационной работы по документам 

организации; 

уметь: 

- организовывать деятельность архива с учетом статуса и профиля организации; 

- работать в системах электронного документооборота; 

- использовать в деятельности архива современные компьютерные технологии; 

- применять современные методики консервации и реставрации архивных 

документов; 

знать: 

- систему архивного управления в Российской Федерации и организацию Архивного 

фонда Российской Федерации; 

- систему хранения и обработки документов 

Место профессионального модуля в структуре ППССЗ  
Программа профессионального модуля является частью программы подготовки 

специалистов среднего звена в соответствии с ФГОС по специальности СПО 46.02.01 

Документационное обеспечение управления и архивоведение. 

Профессиональный модуль относится к профессиональному циклу программы 

подготовки специалистов среднего звена и направлен на формирование навыков 

организации архивной и справочно-информационной работы по документам 

организации. 

 

АННОТАЦИЯ 

рабочей программы 

ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ ПМ.03  

ВЫПОЛНЕНИЕ РАБОТ ПО ОДНОЙ ИЛИ НЕСКОЛЬКИМ ПРОФЕССИЯМ 

РАБОЧИХ, ДОЛЖНОСТЯМ СЛУЖАЩИХ 

 

Программа профессионального модуля является частью программы подготовки 

специалистов среднего звена в соответствии с ФГОС по специальности 46.02.01 

Документационное обеспечение управления и архивоведение в части освоения вида 



деятельности «Выполнение работ по одной или нескольким профессиям рабочих, 

должностям служащих» по должности служащего «Делопроизводитель». 

Делопроизводитель должен обладать следующими профессиональными 

компетенциями (ПК): 

ПК 3.1 Организация работы с документами. 

ПК 3.2 Организация текущего хранения документов. 

ПК 3.3 Организация обработки дел для последующего хранения. 

В результате освоения ППССЗ обучающийся должен обладать общими 

компетенциями, включающими способность:  

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

проявлять к ней устойчивый интерес. 

ОК 2. Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и 

способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество. 

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

ответственность. 

ОК 4. Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для 

эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного 

развития. 

ОК 5. Владеть информационной культурой, анализировать и оценивать информацию 

с использованием информационно-коммуникационных технологий. 

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

руководством, потребителями. 

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

результат выполнения заданий. 

ОК 8. Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного 

развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации. 

ОК 9. Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессиональной 

деятельности. 

Задачи:  
С целью овладения указанным видом профессиональной деятельности и 

соответствующими профессиональными компетенциями обучающийся в ходе освоения 

профессионального модуля должен:  

иметь практический опыт: 

- организации документооборота предприятия; 

уметь: 

- осуществлять регистрацию, прием и отправление корреспонденции; 

- осуществлять доставку корреспонденции внутри учреждения; 

- осуществлять учет, хранение и обеспечение оперативного поиска нужной  

документации; 

- осуществлять подготовку документов к сдаче в архив; 

знать: 

–  положения и инструкции по ведению делопроизводства в учреждении, 

организации и на предприятии; 

–  основные положения Единой государственной системы делопроизводства; 

–  порядок контроля за прохождением служебных документов. 

Место профессионального модуля в структуре ППССЗ  
Программа профессионального модуля является частью программы подготовки 

специалистов среднего звена в соответствии с ФГОС по специальности СПО 46.02.01 

Документационное обеспечение управления и архивоведение.  Профессиональный модуль 

относится к профессиональному циклу программы подготовки специалистов среднего звена 

и направлен на формирование навыков по должности служащего «Делопроизводитель». 

 



АННОТАЦИЯ 

рабочей программы 

УЧЕБНОЙ ПРАКТИКИ УП.01.01  

ПО ПМ.01 ОРГАНИЗАЦИЯ ДОКУМЕНТАЦИОННОГО ОБЕСПЕЧЕНИЯ  

УПРАВЛЕНИЯ И ФУНКЦИОНИРОВАНИЯ ОРГАНИЗАЦИИ 

 

Рабочая программа учебной практики УП.01.01 по ПМ.01 Организация 

документационного обеспечения управления и функционирования организации является 

частью программы подготовки специалистов среднего звена в соответствии с ФГОС по 

специальности СПО 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение. 

Цели и задачи учебной практики: формирование у обучающихся первоначальных 

практических профессиональных умений в рамках ПМ.01 Организация документационного 

обеспечения управления и функционирования организации, освоения ими общих (ОК) и 

профессиональных (ПК) компетенций: 

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

проявлять к ней устойчивый интерес. 

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

выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество. 

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

ответственность. 

ОК 4. Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для 

эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного 

развития. 

ОК 5. Владеть информационной культурой, анализировать и оценивать информацию с 

использованием информационно-коммуникационных технологий. 

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

руководством, потребителями. 

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

результат выполнения заданий. 

ОК 8. Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, 

заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации. 

ОК 9. Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессиональной 

деятельности. 

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

посетителей. 

ПК 1.5. Оформлять и регистрировать организационно-распорядительные документы, 

контролировать сроки их исполнения. 

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

составлять номенклатуру дел и формировать документы в дела. 

ПК 1.7. Самостоятельно работать с документами, содержащими конфиденциальную 

информацию, в том числе с документами по личному составу. 

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

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

организации, государственные и муниципальные архивы. 

Задачи:  
В результате прохождения учебной практики УП.01.01 по видам деятельности 

обучающийся должен: 

уметь: 

- применять нормативные правовые акты в управленческой деятельности; 

- подготавливать проекты управленческих решений; 

- обрабатывать входящие и исходящие документы, систематизировать их, составлять 

номенклатуру дел и формировать документы в дела; 



- готовить и проводить совещания, деловые встречи, приемы и презентации. 

Место в структуре ППССЗ: учебная практика УП.01.01 относится к 

профессиональному циклу программы подготовки специалистов среднего звена и 

направлена на формирование практических навыков организации документационного 

обеспечения управления и функционирования организации. 

 

АННОТАЦИЯ 

рабочей программы 

ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ ПРАКТИКИ (ПО ПРОФИЛЮ СПЕЦИАЛЬНОСТИ) 

ПП.01.01  

ПО ПМ.01 ОРГАНИЗАЦИЯ ДОКУМЕНТАЦИОННОГО ОБЕСПЕЧЕНИЯ  

УПРАВЛЕНИЯ И ФУНКЦИОНИРОВАНИЯ ОРГАНИЗАЦИИ 

 

Рабочая программа производственной (по профилю специальности) практики ПП.01.01 

по ПМ.01 Организация документационного обеспечения управления и функционирования 

организации является частью программы подготовки специалистов среднего звена в 

соответствии с ФГОС по специальности СПО 46.02.01 Документационное обеспечение 

управления и архивоведение. 

Цели и задачи производственной практики: формирование у обучающихся 

первоначальных практических профессиональных умений в рамках ПМ.01 Организация 

документационного обеспечения управления и функционирования организации, освоения ими 

общих (ОК) и профессиональных (ПК) компетенций: 

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

проявлять к ней устойчивый интерес. 

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

выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество. 

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

ответственность. 

ОК 4. Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для 

эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного 

развития. 

ОК 5. Владеть информационной культурой, анализировать и оценивать информацию с 

использованием информационно-коммуникационных технологий. 

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

руководством, потребителями. 

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

результат выполнения заданий. 

ОК 8. Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, 

заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации. 

ОК 9. Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессиональной 

деятельности. 

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

посетителей. 

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

приемов и презентаций. 

ПК 1.3. Осуществлять подготовку деловых поездок руководителя и других сотрудников 

организации. 

ПК 1.4. Организовывать рабочее место секретаря и руководителя. 

ПК 1.5. Оформлять и регистрировать организационно-распорядительные документы, 

контролировать сроки их исполнения. 

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

составлять номенклатуру дел и формировать документы в дела. 



ПК 1.7. Самостоятельно работать с документами, содержащими конфиденциальную 

информацию, в том числе с документами по личному составу. 

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

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

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

организации, государственные и муниципальные архивы. 

Задачи:  
В результате прохождения производственной (по профилю специальности) практики 

ПП.01.01 по видам деятельности обучающийся должен: 

иметь практический опыт: 

- организации документационного обеспечения управления и функционирования 

организации. 

Место в структуре ППССЗ: производственная (по профилю специальности) 

практика ПП.01.01 относится к профессиональному циклу программы подготовки 

специалистов среднего звена и направлена на формирование практических навыков 

организации документационного обеспечения управления и функционирования 

организации. 
 

АННОТАЦИЯ 

рабочей программы 

УЧЕБНОЙ ПРАКТИКИ УП.02.01 

ПО ПМ.02 ОРГАНИЗАЦИЯ АРХИВНОЙ И СПРАВОЧНО-ИНФОРМАЦИОННОЙ 

РАБОТЫ ПО ДОКУМЕНТАМ ОРГАНИЗАЦИИ 

 

Рабочая программа учебной практики УП.02.01 по ПМ.02 Организация архивной и 

справочно-информационной работы по документам организации является частью программы 

подготовки специалистов среднего звена в соответствии с ФГОС по специальности СПО 

46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение. 

Цели и задачи учебной практики: формирование у обучающихся первоначальных 

практических профессиональных умений в рамках ПМ.02 Организация архивной и справочно-

информационной работы по документам организации, освоения ими общих (ОК) и 

профессиональных (ПК) компетенций: 

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

проявлять к ней устойчивый интерес. 

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

выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество. 

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

ответственность. 

ОК 4. Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для 

эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного 

развития. 

ОК 5. Владеть информационной культурой, анализировать и оценивать информацию с 

использованием информационно-коммуникационных технологий. 

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

руководством, потребителями. 

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

результат выполнения заданий. 

ОК 8. Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, 

заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации. 

ОК 9. Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессиональной 

деятельности. 

ПК 2.1. Осуществлять экспертизу ценности документов в соответствии с 



действующими законодательными актами и нормативами. 

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

числе документов по личному составу). 

ПК 2.7. Осуществлять организационно-методическое руководство и контроль за 

работой архива организации и за организацией документов в делопроизводстве. 

Задачи:  
В результате прохождения учебной практики УП.02.01 по видам деятельности 

обучающийся должен: 

уметь: 

- организовывать деятельность архива с учетом статуса и профиля организации; 

- работать в системах электронного документооборота; 

- использовать в деятельности архива современные компьютерные технологии; 

- применять современные методики консервации и реставрации архивных документов. 

На период учебной практики УП.02.01 обучающиеся закреплены за 

высококвалифицированными специалистами. Технологический процесс на рабочих местах 

отвечает современным требованиям. Объём и фронт работ обеспечивает полную загрузку всех 

обучающихся. Рабочие места отвечают требованиям техники безопасности. Руководитель 

практики согласовывает ход практики с реальными возможностями и требованиями 

организации, определяет рациональные формы организации работы, применяет 

целесообразные методы и приемы, координирует работу обучающихся. 

Место в структуре ППССЗ: учебная практика УП.02.01 относится к 

профессиональному циклу программы подготовки специалистов среднего звена и 

направлена на формирование практических навыков организации архивной и справочно-

информационной работы по документам организации. 

 

АННОТАЦИЯ 

рабочей программы 

ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ (ПО ПРОФИЛЮ СПЕЦИАЛЬНОСТИ) ПРАКТИКИ 

ПП.02.01  

ПО ПМ.02 ОРГАНИЗАЦИЯ АРХИВНОЙ И СПРАВОЧНО-ИНФОРМАЦИОННОЙ  

РАБОТЫ ПО ДОКУМЕНТАМ ОРГАНИЗАЦИИ 

 

 

Рабочая программа производственной (по профилю специальности) практики 

ПП.02.01 по ПМ.02 Организация архивной и справочно-информационной работы по 

документам организации является частью программы подготовки специалистов среднего 

звена в соответствии с ФГОС по специальности СПО 46.02.01 Документационное 

обеспечение управления и архивоведение. 

 Цели и задачи учебной практики: формирование у обучающихся 

первоначальных практических профессиональных умений в рамках ПМ.02 Организация 

архивной и справочно-информационной работы по документам организации, освоения ими 

общих (ОК) и профессиональных (ПК) компетенций:  

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

проявлять к ней устойчивый интерес. 

ОК 2. Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и 

способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество. 

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

ответственность. 

ОК 4. Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для 

эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного 

развития. 

ОК 5. Владеть информационной культурой, анализировать и оценивать информацию 



с использованием информационно-коммуникационных технологий. 

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

руководством, потребителями. 

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

результат выполнения заданий. 

ОК 8. Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного 

развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации. 

ОК 9. Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессиональной 

деятельности. 

ПК 2.1. Осуществлять экспертизу ценности документов в соответствии с 

действующими законодательными актами и нормативами. 

ПК 2.2. Вести работу в системах электронного документооборота. 

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

документам организации. 

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

числе документов по личному составу). 

ПК 2.5. Обеспечивать учет и сохранность документов в архиве. 

ПК 2.6. Организовывать использование архивных документов в научных, 

справочных и практических целях. 

ПК 2.7. Осуществлять организационно-методическое руководство и контроль за 

работой архива организации и за организацией документов в делопроизводстве. 

Задачи:  
В результате прохождения производственной (по профилю специальности) практики 

ПП.02.01 по видам деятельности обучающийся должен: 

иметь практический опыт: 

- организации архивной и справочно-информационной работы по документам 

организации. 

На период производственной (по профилю специальности)  практики ПП.02.01 

обучающиеся закреплены за высококвалифицированными специалистами. 

Технологический процесс на рабочих местах отвечает современным требованиям. Объём и 

фронт работ обеспечивает полную загрузку всех обучающихся. Рабочие места отвечают 

требованиям техники безопасности. Руководитель практики согласовывает ход практики с 

реальными возможностями и требованиями организации, определяет рациональные формы 

организации работы, применяет целесообразные методы и приемы, координирует работу 

обучающихся. 

Место в структуре ППССЗ: производственная (по профилю специальности) 

практика ПП.02.01 относится к профессиональному циклу программы подготовки 

специалистов среднего звена и направлена на формирование практических навыков 

организации архивной и справочно-информационной работы по документам 

организации. 

 
АННОТАЦИЯ 

рабочей программы 

УЧЕБНОЙ ПРАКТИКИ УП.03.01 

ПО  ПМ.03 ВЫПОЛНЕНИЕ РАБОТ ПО ОДНОЙ ИЛИ НЕСКОЛЬКИМ  

ПРОФЕССИЯМ РАБОЧИХ, ДОЛЖНОСТЯМ СЛУЖАЩИХ 

 

Рабочая программа учебной практики УП.03.01 по ПМ.03 Выполнение работ по 

одной или нескольким профессиям рабочих, должностям служащих является частью 

программы подготовки специалистов среднего звена в соответствии с ФГОС по 

специальности СПО 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение. 



Цели и задачи учебной практики: формирование у обучающихся первоначальных 

практических профессиональных умений в рамках ПМ.03 Выполнение работ по одной или 

нескольким профессиям рабочих, должностям служащих по МДК 03.01 Выполнение работ 

по должности служащего "Делопроизводитель», овладение обучающимися 

профессиональных (ПК) и общих (ОК) компетенций:  

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

проявлять к ней устойчивый интерес. 

ОК 2. Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и 

способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество. 

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

ответственность. 

ОК 4. Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для 

эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного 

развития. 

ОК 5. Владеть информационной культурой, анализировать и оценивать информацию 

с использованием информационно-коммуникационных технологий. 

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

руководством, потребителями. 

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

результат выполнения заданий. 

ОК 8. Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного 

развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации. 

ОК 9. Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессиональной 

деятельности. 

ПК 3.1 Организация работы с документами. 

ПК 3.2 Организация текущего хранения документов. 

ПК 3.3 Организация обработки дел для последующего хранения. 

Задачи:  
В результате прохождения учебной практики УП.03.01 по видам деятельности 

обучающийся должен: 

уметь: 

- осуществлять регистрацию, прием и отправление корреспонденции; 

- осуществлять доставку корреспонденции внутри учреждения; 

- осуществлять учет, хранение и обеспечение оперативного поиска нужной  

документации; 

- осуществлять подготовку документов к сдаче в архив. 

На период учебной практики УП.03.01 обучающиеся закреплены за 

высококвалифицированными специалистами. Технологический процесс на рабочих местах 

отвечает современным требованиям. Объём и фронт работ обеспечивает полную загрузку 

всех обучающихся. Рабочие места отвечают требованиям техники безопасности. 

Руководитель практики согласовывает ход практики с реальными возможностями и 

требованиями организации, определяет рациональные формы организации работы, 

применяет целесообразные методы и приемы, координирует работу обучающихся. 

Место в структуре ППССЗ: учебная практика УП.03.01 относится к 

профессиональному циклу программы подготовки специалистов среднего звена и 

направлена на формирование практических навыков по должности служащего 

«Делопроизводитель». 

 

 

 

 

 



АННОТАЦИЯ 

рабочей программы 

ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ (ПО ПРОФИЛЮ СПЕЦИАЛЬНОСТИ) ПРАКТИКИ ПП.03.01 

ПО ПМ.03 ВЫПОЛНЕНИЕ РАБОТ ПО ОДНОЙ ИЛИ НЕСКОЛЬКИМ 

ПРОФЕССИЯМ РАБОЧИХ, ДОЛЖНОСТЯМ СЛУЖАЩИХ 

 

Рабочая программа производственной (по профилю специальности) практики 

ПП.03.01 по ПМ.03 Выполнение работ по одной или нескольким профессиям рабочих, 

должностям служащих является частью программы подготовки специалистов среднего 

звена в соответствии с ФГОС по специальности СПО 46.02.01 Документационное 

обеспечение управления и архивоведение. 

Цели и задачи учебной практики: формирование у обучающихся первоначальных 

практических профессиональных умений в рамках ПМ.03 Выполнение работ по одной или 

нескольким профессиям рабочих, должностям служащих по МДК 03.01 Выполнение работ 

по должности служащего "Делопроизводитель», овладение обучающимися 

профессиональных (ПК) и общих (ОК) компетенций:  

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

проявлять к ней устойчивый интерес. 

ОК 2. Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и 

способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество. 

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

ответственность. 

ОК 4. Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для 

эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного 

развития. 

ОК 5. Владеть информационной культурой, анализировать и оценивать информацию 

с использованием информационно-коммуникационных технологий. 

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

руководством, потребителями. 

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

результат выполнения заданий. 

ОК 8. Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного 

развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации. 

ОК 9. Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессиональной 

деятельности. 

ПК 3.1  Организация работы с документами. 

ПК 3.2 Организация текущего хранения документов. 

ПК 3.3 Организация обработки дел для последующего хранения. 

Задачи:  
В результате прохождения производственной (по профилю специальности) практики 

ПП.03.01 по видам деятельности обучающийся должен: 

иметь практический опыт: 

- организации документооборота предприятия. 

На период производственной (по профилю специальности) практики ПП.03.01 

обучающиеся закреплены за высококвалифицированными специалистами. 

Технологический процесс на рабочих местах отвечает современным требованиям. Объём и 

фронт работ обеспечивает полную загрузку всех обучающихся. Рабочие места отвечают 

требованиям техники безопасности. Руководитель практики согласовывает ход практики с 

реальными возможностями и требованиями организации, определяет рациональные формы 

организации работы, применяет целесообразные методы и приемы, координирует работу 

обучающихся. 

Место в структуре ППССЗ: производственная (по профилю специальности) 



практика ПП.03.01 относится к профессиональному циклу программы подготовки 

специалистов среднего звена и направлена на формирование практических навыков по 

должности служащего «Делопроизводитель». 

 
АННОТАЦИЯ 

рабочей программы 

ПРОИЗВОДСТВЕННОЙ (ПРЕДДИПЛОМНОЙ) ПРАКТИКИ  

ПО СПЕЦИАЛЬНОСТИ 

46.02.01 ДОКУМЕНТАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ УПРАВЛЕНИЯ  

И АРХИВОВЕДЕНИЕ 

 

Рабочая программа производственной (преддипломной) практики является частью 

программы подготовки специалистов среднего звена в соответствии с ФГОС по 

специальности СПО 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение. 

Цели и задачи производственной (преддипломной) практики: практика 

направлена на углубление первоначального практического опыта обучающегося по всем 

видам деятельности, развитие общих и профессиональных компетенций, проверку его 

готовности к самостоятельной трудовой деятельности, а также на подготовку к выполнению 

выпускной квалификационной работы на предприятиях различных организационно-

правовых форм. 

Производственная (преддипломная) практика проводится непрерывно после 

освоения учебной практики и практики производственной (по профилю специальности) 

Условия допуска обучающихся к производственной (преддипломной) практике: 

освоение учебного материала, учебных и производственных практик для получения 

первичных, профессиональных умений и навыков, освоенных профессиональных и общих 

компетенций, в рамках профессиональных модулей: 

ПМ.01 Организация документационного обеспечения управления и 

функционирования организации; 

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

организации;  

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

должностям служащих. 

Аттестация по итогам практики проводится с учетом (или на основании) результатов, 

подтвержденных документами соответствующих организаций. 

При прохождении производственной (преддипломной) практики устанавливается 

продолжительность рабочего времени 36 часов в неделю.  

По окончании производственной (преддипломной) практики в соответствии с 

учебным планом проводится аттестация в форме зачета. 

По результатам прохождения производственной (преддипломной) практики 

обучающийся приступает к написанию выпускной квалификационной работы (дипломной 

работы), содержание которой соответствует одному из видов деятельности. 

Организацию и руководство производственной (преддипломной) практикой 

осуществляют руководители практики от образовательного учреждения и от организации. 

Место в структуре ППССЗ: производственная (преддипломная) практика 

относится к профессиональному циклу программы подготовки специалистов среднего звена 

(ППССЗ) и направлена на формирование практических навыков выполнения 

обучающимися функциональных обязанностей на объектах профессиональной 

деятельности. 
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