
АННОТАЦИИ РАБОЧИХ ПРОГРАММ  

ОБЩЕПРОФЕССИОНАЛЬНОГО ЦИКЛА 

программы подготовки специалистов среднего звена  

среднего профессионального образования по специальности 46.02.01 «Документационное 

обеспечение управления и архивоведение» 

  

В соответствии с программой подготовки специалистов среднего звена среднего 

профессионального образования по специальности 46.02.01 «Документационное обеспечение 

управления и архивоведение» общепрофессиональный учебный цикл включает следующие 

учебные дисциплины:  

  

ОП.01 Экономика организации 

ОП.02 Менеджмент 

ОП.03 Профессиональная этика и основы делового общения 

ОП.04 Правовые основы профессиональной деятельности  

ОП.05 Информационные и коммуникационные технологии 

ОП.06 Русский язык в профессиональной деятельности 

ОП.07 Компьютерная обработка документов 

ОП.08 Основы бухгалтерского учета 

ОП.09 Основы нотариального делопроизводства 

  

Рабочие программы учебных дисциплин включают разделы:  

  

1. Паспорт рабочей программы учебной дисциплины  

2. Структура и содержание учебной дисциплины  

3. Условия реализации рабочей программы учебной дисциплины  

4. Контроль и оценка результатов освоения учебной дисциплины  
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1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА  

РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

ОП.01 «Экономика организации»  
  

1.1. Область применения программы 

Рабочая программа учебной дисциплины «Экономика организации» является обязательной 

частью программы подготовки специалистов среднего звена по специальности 46.02.01 

«Документационное обеспечение управления и архивоведение». 

Квалификация: специалист по документационному обеспечению управления и архивному 

делу. 

Учебная дисциплина «Экономика организации» обеспечивает формирование общих и 

профессиональных компетенций по видам деятельности ФГОС по специальности 46.02.01 

«Документационное обеспечение управления и архивоведение». 

 
 

1.2. Цели и планируемые результаты освоения дисциплины: 

 

Код  

ПК, ОК 

Умения Знания 

ОК 01-ОК 09 

ПК 1.7.  

ПК 1.8.  

ПК 2,4  

 

 

- определять организационно-

правовые формы организаций; 

- планировать деятельность 

организации; 

- определять состав материальных, 

трудовых и финансовых ресурсов 

организации; 

- рассчитывать по принятой 

методологии основные технико-

экономические показатели 

деятельности организации; 

- находить и использовать 

необходимую экономическую 

информацию; 

- рассчитывать показатели 

производственной программы; 

- рассчитывать величину 

амортизационных отчислений; 

- рассчитывать все виды 

себестоимости. 

- сущность организации, как основного 

звена экономики отраслей;  

- аспекты развития отрасли, 

организацию хозяйствующих субъектов 

в рыночной экономике; 

- организационно-правовые формы 

организаций; виды и формы 

предпринимательской деятельности, 

признаки юридического лица; 

- основные принципы построения 

экономической системы организации;  

- методы, задачи и этапы 

планирования; 

- организацию производственного и 

технологического процессов;  

- управление основными и оборотными 

средствами и оценку эффективности их 

использования;  

- состав и классификацию 

нематериальных активов. 

- состав материальных, трудовых и 

финансовых ресурсов организации, 

показатели их эффективного 

использования; 

- механизмы ценообразования, формы 

оплаты труда; 

- основные технико-экономические 

показатели деятельности организации и 

методику их расчета. 
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В результате освоения образовательной программы у выпускника должны быть 

сформированы общие и профессиональные компетенции: 

ОК 01. Выбирать способы решения задач профессиональной деятельности применительно к 

различным контекстам; 

ОК 02. Использовать современные средства поиска, анализа и интерпретации информации, 

и информационные технологии для выполнения задач профессиональной деятельности; 

ОК 03. Планировать и реализовывать собственное профессиональное и личностное развитие, 

предпринимательскую деятельность в профессиональной сфере, использовать знания по правовой 

и финансовой грамотности в различных жизненных ситуациях; 

ОК 04. Эффективно взаимодействовать и работать в коллективе и команде; 

ОК 05. Осуществлять устную и письменную коммуникацию на государственном языке 

Российской Федерации с учетом особенностей социального и культурного контекста; 

ОК 06. Проявлять гражданско-патриотическую позицию, демонстрировать осознанное 

поведение на основе традиционных российских духовно-нравственных ценностей, в том числе с 

учетом гармонизации межнациональных и межрелигиозных отношений, применять стандарты 

антикоррупционного поведения; 

ОК 07. Содействовать сохранению окружающей среды, ресурсосбережению, применять 

знания об изменении климата, принципы бережливого производства, эффективно действовать в 

чрезвычайных ситуациях; 

ОК 08. Использовать средства физической культуры для сохранения и укрепления здоровья 

в процессе профессиональной деятельности и поддержания необходимого уровня физической 

подготовленности; 

ОК 09. Пользоваться профессиональной документацией на государственном и иностранном 

языках. 

ПК 1.7. Оформлять организационно-распорядительные документы и организовывать работу 

с ними, в том числе с использованием автоматизированных систем; 

ПК 1.8. Оформлять документы по личному составу и организовывать работу с ними, в том 

числе с использованием автоматизированных систем; 

ПК 2.4. Осуществлять хранение, комплектование, учет и использование дел (документов) 

временного хранения. 
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2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

 

2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы 

 

  

№ п/п 
Вид учебной работы 

Объем 

часов 

1. Объем образовательной программы (академических часов) 74 

2. В форме практической подготовки 32 

3. Работа обучающихся во взаимодействии с преподавателем  

 теоретическое обучение 40 

 практические занятия 32 

 промежуточная аттестация в форме дифференцированного зачёта 2 

4. Самостоятельная внеаудиторная работа обучающихся 6 

Всего по дисциплине в рамках образовательной программы 80 

3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

 

3.1. Для реализации программы учебной дисциплины должны быть предусмотрены 

следующие специальные помещения: 

Кабинет, оснащенный оборудованием: посадочные места по количеству обучающихся, 

шкафы-стеллажи для размещения учебно-наглядных пособий и документации, рабочее место 

преподавателя, комплект учебно-наглядных пособий, методические материалы по дисциплине; 

мультимедийное оборудование (проектор и проекционный экран), локальная сеть с выходом в 

Internet. 

 

3.2. Информационное обеспечение реализации программы 

Для реализации программы библиотечный фонд колледжа располагает печатными и 

электронные образовательные и информационные ресурсы, рекомендуемые для использования в 

образовательном процессе  

 

4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ 

ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ 

 

Контроль и оценка результатов освоения дисциплины осуществляется преподавателем в процессе 

проведения практических занятий, тестирования, а также выполнения учащимися индивидуальных 

заданий, проектов, исследований. 
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1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА  

РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

ОП.02 «Менеджмент» 

1.1. Область применения программы 

Рабочая программа учебной дисциплины является частью ППССЗ в соответствии с ФГОС по 

специальности 46.02.01 «Документационное обеспечение управления и архивоведение». 

 

1.2. Место дисциплины в структуре ППССЗ 

Данная дисциплина принадлежит к общепрофессиональным дисциплинам профессионального 

цикла. 

 

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

 управлять конфликтами и стрессами в процессе профессиональной деятельности; 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен знать: 

 характерные черты современного менеджмента;  

 цикл менеджмента;  

 процесс принятия и реализации управленческих решений;  

 информационное обеспечение менеджмента; 
 

Специалист по документационному обеспечению управления, архивист должен обладать 

общими компетенциями, включающими в себя способность:  

ОК 01. Выбирать способы решения задач профессиональной деятельности применительно к 

различным контекстам; 

ОК 02. Использовать современные средства поиска, анализа и интерпретации информации, и 

информационные технологии для выполнения задач профессиональной деятельности; 

ОК 03. Планировать и реализовывать собственное профессиональное и личностное развитие, 

предпринимательскую деятельность в профессиональной сфере, использовать знания по правовой 

и финансовой грамотности в различных жизненных ситуациях; 

ОК 04. Эффективно взаимодействовать и работать в коллективе и команде; 

ОК 05. Осуществлять устную и письменную коммуникацию на государственном языке Российской 

Федерации с учетом особенностей социального и культурного контекста; 

ОК 06. Проявлять гражданско-патриотическую позицию, демонстрировать осознанное поведение 

на основе традиционных российских духовно-нравственных ценностей, в том числе с учетом 

гармонизации межнациональных и межрелигиозных отношений, применять стандарты 

антикоррупционного поведения; 

ОК 07. Содействовать сохранению окружающей среды, ресурсосбережению, применять знания об 

изменении климата, принципы бережливого производства, эффективно действовать в 

чрезвычайных ситуациях; 

ОК 08. Использовать средства физической культуры для сохранения и укрепления здоровья в 

процессе профессиональной деятельности и поддержания необходимого уровня физической 

подготовленности; 

ОК 09. Пользоваться профессиональной документацией на государственном и иностранном языках. 

Профессиональные компетенции: 

ПК 1.1. Осуществлять прием-передачу управленческой информации с помощью средств 

информационных и коммуникационных технологий. 
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ПК 1.2. Координировать работу приемной руководителя, зон приема различных категорий 

посетителей организации. 

ПК 1.3. Владеть навыками планирования рабочего времени руководителя и секретаря. 

ПК 1.4. Осуществлять подготовку деловых поездок руководителя и других сотрудников 

организации. 

ПК 1.5. Владеть способами организации рабочего пространства приемной и кабинета руководителя. 

ПК 1.6. Осуществлять работу по подготовке и проведению конферентных мероприятий, 

обеспечивать информационное взаимодействие руководителя с подразделениями и должностными 

лицами организации. 

ПК 1.7. Оформлять организационно-распорядительные документы и организовывать работу с ними, 

в том числе с использованием автоматизированных систем. 

ПК 1.8. Оформлять документы по личному составу и организовывать работу с ними, в том числе с 

использованием автоматизированных систем. 

ПК 1.9. Организовывать текущее хранение документов, обработку дел для оперативного и 

архивного хранения, в том числе с использование автоматизированных систем. 

ПК 2.1. Осуществлять комплектование архивными делами (документами) архива организации. 

ПК 2.2. Вести учёт архивных дел (документов), в том числе с использование автоматизированных 

систем. 

ПК 2.3. Осуществлять хранение архивных дел (документов) с постоянным сроком хранения и по 

личному составу в архиве организации. 

ПК 2.4. Осуществлять хранение, комплектование, учёт и использование дел (документов) 

временного хранения. 

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

автоматизированных систем. 

 

1.4. Количество часов на освоение программы дисциплины: 

 Всего по дисциплине в рамках образовательной программы 52 часов, в том числе: 

 обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося 48 часа; 

 самостоятельной работы обучающегося 4 часа. 
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2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы 

 

№ 

п/п 
Вид учебной работы 

Объем 

часов 

1. Объем работы обучающихся во взаимодействии с преподавателем 48 

в том числе: 

 теоретическое обучение 26 

 практические занятия 20 

 в форме практической подготовки  20 

 промежуточная аттестация в форме дифференцированного зачета 2 

2. Самостоятельная внеаудиторная работа обучающихся 4 

Всего по дисциплине в рамках образовательной программы 52 

3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

3.1. Для реализации программы учебной дисциплины должны быть предусмотрены 

следующие специальные помещения: 

Кабинет «социально-экономических дисциплин», оснащенный оборудованием: посадочные 

места по количеству обучающихся, шкафы-стеллажи для размещения учебно-наглядных пособий и 

документации, рабочее место преподавателя, комплект учебно-наглядных пособий, методические 

материалы по дисциплине; мультимедийное оборудование (проектор и проекционный экран), 

локальная сеть с выходом в Internet. 

3.2. Информационное обеспечение реализации программы 

Для реализации программы библиотечный фонд колледжа располагает печатными и 

электронные образовательные и информационные ресурсы, рекомендуемые для использования в 

образовательном процессе  

 

4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ 

ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ 

 

Контроль и оценка результатов освоения дисциплины осуществляется преподавателем в процессе 

проведения практических занятий, тестирования, а также выполнения учащимися индивидуальных 

заданий, проектов, исследований. 
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1. ПАСПОРТ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

ОП.03 «Профессиональная этика и психология делового общения» 

 

1.1. Область применения программы 

Рабочая программа учебной дисциплины является частью программы подготовки 

специалистов среднего звена (далее – ППССЗ) по специальности 46.02.01 

«Документационное обеспечение управления и архивоведение». 

1.2. Место дисциплины в структуре ППССЗ: 

Данная дисциплина принадлежит к общепрофессиональным дисциплинам 

профессионального цикла. 

 

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

 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен уметь: 

 применять в профессиональной деятельности приемы делового общения;  

 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен 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 

Изучение дисциплины «Профессиональная этика и основы делового общения» 

направлено на формирование следующих общих и профессиональных компетенций: 

ОК 01. Выбирать способы решения задач профессиональной деятельности 

применительно к различным контекстам; 

ОК 02. Использовать современные средства поиска, анализа и интерпретации 

информации, и информационные технологии для выполнения задач профессиональной 

деятельности; 

ОК 03. Планировать и реализовывать собственное профессиональное и личностное 

развитие, предпринимательскую деятельность в профессиональной сфере, использовать 

знания по правовой и финансовой грамотности в различных жизненных ситуациях; 

ОК 04. Эффективно взаимодействовать и работать в коллективе и команде; 

ОК 05. Осуществлять устную и письменную коммуникацию на государственном 

языке Российской Федерации с учетом особенностей социального и культурного контекста; 

ОК 06. Проявлять гражданско-патриотическую позицию, демонстрировать 

осознанное поведение на основе традиционных российских духовно-нравственных 

ценностей, в том числе с учетом гармонизации межнациональных и межрелигиозных 

отношений, применять стандарты антикоррупционного поведения; 

ОК 07. Содействовать сохранению окружающей среды, ресурсосбережению, 

применять знания об изменении климата, принципы бережливого производства, 

эффективно действовать в чрезвычайных ситуациях; 

ОК 08. Использовать средства физической культуры для сохранения и укрепления 

здоровья в процессе профессиональной деятельности и поддержания необходимого уровня 

физической подготовленности; 

ОК 09. Пользоваться профессиональной документацией на государственном и 

иностранном языках. 
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ПК 1.7. Оформлять организационно-распорядительные документы и 

организовывать работу с ними, в том числе с использованием автоматизированных систем; 

ПК 1.8. Оформлять документы по личному составу и организовывать работу с ними, 

в том числе с использованием автоматизированных систем; 

 

 

1.4. Количество часов на освоение программы дисциплины: 
 обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося 48 часов; 

 

 

2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы 

 

Вид учебной работы Объем часов 

Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего)  48 

в том числе:  

практические занятия 20 

в форме практической подготовки 26 

Промежуточная аттестация в форме Дифференцированного зачета  

  

  

3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

3.1. Для реализации программы учебной дисциплины должны быть 

предусмотрены следующие специальные помещения: 

Кабинет «социально-экономических дисциплин», оснащенный оборудованием: 

посадочные места по количеству обучающихся, шкафы-стеллажи для размещения учебно-

наглядных пособий и документации, рабочее место преподавателя, комплект учебно-

наглядных пособий, методические материалы по дисциплине; мультимедийное 

оборудование (проектор и проекционный экран), локальная сеть с выходом в Internet. 

3.2. Информационное обеспечение реализации программы 

Для реализации программы библиотечный фонд колледжа располагает печатными и 

электронные образовательные и информационные ресурсы, рекомендуемые для 

использования в образовательном процессе  

 

4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ 

ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ 

Контроль и оценка результатов освоения дисциплины осуществляется 

преподавателем в процессе проведения практических занятий, тестирования, а также 

выполнения учащимися индивидуальных заданий, проектов, исследований. 
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1. ПАСПОРТ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

ОП.04 «Правовые основы профессиональной деятельности» 

 

1.1. Область применения программы 

Рабочая программа учебной дисциплины является частью программы подготовки 

специалистов среднего звена (далее – ППССЗ) по специальности 46.02.01 

«Документационное обеспечение управления и архивоведение» 

1.2. Место дисциплины в структуре ППССЗ: 

Данная дисциплина принадлежит к общепрофессиональным дисциплинам 

профессионального цикла. 

 

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

В результате освоения дисциплины обучающийся должен уметь: 

 защищать свои права в соответствии с трудовым законодательством; 

 использовать правовую информацию в профессиональной деятельности;  

 определять административные правонарушения, виды возможных наказаний. 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен 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; 

 понятие опеки и попечительства; 

 административно-правовые отношения. 

В результате изучения дисциплины обучающийся должен освоить общие и 

профессиональные компетенции: 

ОК 01. Выбирать способы решения задач профессиональной деятельности 

применительно к различным контекстам; 

ОК 02. Использовать современные средства поиска, анализа и интерпретации 

информации, и информационные технологии для выполнения задач профессиональной 

деятельности; 

ОК 03. Планировать и реализовывать собственное профессиональное и личностное 

развитие, предпринимательскую деятельность в профессиональной сфере, использовать 

знания по правовой и финансовой грамотности в различных жизненных ситуациях; 

ОК 04. Эффективно взаимодействовать и работать в коллективе и команде; 

ОК 05. Осуществлять устную и письменную коммуникацию на государственном 

языке Российской Федерации с учетом особенностей социального и культурного контекста; 

ОК 06. Проявлять гражданско-патриотическую позицию, демонстрировать 

осознанное поведение на основе традиционных российских духовно-нравственных 

ценностей, в том числе с учетом гармонизации межнациональных и межрелигиозных 

отношений, применять стандарты антикоррупционного поведения; 

ОК 07. Содействовать сохранению окружающей среды, ресурсосбережению, 

применять знания об изменении климата, принципы бережливого производства, 

эффективно действовать в чрезвычайных ситуациях; 

ОК 08. Использовать средства физической культуры для сохранения и укрепления 

здоровья в процессе профессиональной деятельности и поддержания необходимого уровня 

физической подготовленности; 

ОК 09. Пользоваться профессиональной документацией на государственном и 

иностранном языках. 
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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. 

 

1.4. Количество часов на освоение программы дисциплины: 

 максимальной учебной нагрузки обучающегося 106 часов, в том числе: 

 обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося 102 часа; 

 самостоятельной работы обучающегося 4 часа. 

 

2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

 

2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы 

 

Вид учебной работы Объем часов 

Максимальная учебная нагрузка (всего) 106 

Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего)  102 

в том числе:  

- практические занятия 42 

- в форме практической подготовки 42 

Самостоятельная работа обучающегося (всего) 4 

промежуточная аттестация в форме дифференцированного зачета    

  

  

 

3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

3.1. Для реализации программы учебной дисциплины должны быть 

предусмотрены следующие специальные помещения: 

Кабинет «социально-экономических дисциплин», оснащенный оборудованием: 

посадочные места по количеству обучающихся, шкафы-стеллажи для размещения учебно-

наглядных пособий и документации, рабочее место преподавателя, комплект учебно-

наглядных пособий, методические материалы по дисциплине; мультимедийное 

оборудование (проектор и проекционный экран), локальная сеть с выходом в Internet. 

3.2. Информационное обеспечение реализации программы 

Для реализации программы библиотечный фонд колледжа располагает печатными и 

электронные образовательные и информационные ресурсы, рекомендуемые для 

использования в образовательном процессе  

 

4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ 

ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ 

Контроль и оценка результатов освоения дисциплины осуществляется 

преподавателем в процессе проведения практических занятий, тестирования, а также 

выполнения учащимися индивидуальных заданий, проектов, исследований. 
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1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА  

РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

ОП.05 «Информационные и коммуникационные технологии» 

1.1. Область применения программы 

Рабочая программа учебной дисциплины «Информационные и коммуникационные 

технологии» является частью программы подготовки специалистов среднего звена по 

специальности 46.02.01 «Документационное обеспечение управления и архивоведение». 

Квалификация: специалист по документационному обеспечению управления и 

архивному делу. 

Учебная дисциплина «Информационные и коммуникационные технологии» 

обеспечивает формирование общих и профессиональных компетенций по видам 

деятельности ФГОС по специальности 46.02.01 «Документационное обеспечение 

управления и архивоведение». 

 
 

1.2. Цели и планируемые результаты освоения дисциплины: 

 

Код  

ПК, ОК 

Умения Знания 

ОК 01-ОК 09 

ПК 1.7.  

ПК 1.8.  

 использовать программное 

обеспечение в профессиональной 

деятельности; 

 применять компьютерные и 

телекоммуникационные средства  

 основные понятия 

автоматизированной обработки 

информации, общий состав и 

структуру персональных электронно-

вычислительных машин и 

вычислительных систем; 

 состав, функции и возможности 

использования информационных и 

телекоммуникационных технологий в 

профессиональной деятельности; 

 базовые системные 

программные продукты и пакеты 

прикладных программ 

 

 

 

В результате освоения образовательной программы у выпускника должны быть 

сформированы общие и профессиональные компетенции: 

ОК 01. Выбирать способы решения задач профессиональной деятельности 

применительно к различным контекстам; 
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ОК 02. Использовать современные средства поиска, анализа и интерпретации 

информации, и информационные технологии для выполнения задач профессиональной 

деятельности; 

ОК 03. Планировать и реализовывать собственное профессиональное и личностное 

развитие, предпринимательскую деятельность в профессиональной сфере, использовать 

знания по правовой и финансовой грамотности в различных жизненных ситуациях; 

ОК 04. Эффективно взаимодействовать и работать в коллективе и команде; 

ОК 05. Осуществлять устную и письменную коммуникацию на государственном 

языке Российской Федерации с учетом особенностей социального и культурного контекста; 

ОК 06. Проявлять гражданско-патриотическую позицию, демонстрировать 

осознанное поведение на основе традиционных российских духовно-нравственных 

ценностей, в том числе с учетом гармонизации межнациональных и межрелигиозных 

отношений, применять стандарты антикоррупционного поведения; 

ОК 07. Содействовать сохранению окружающей среды, ресурсосбережению, 

применять знания об изменении климата, принципы бережливого производства, 

эффективно действовать в чрезвычайных ситуациях; 

ОК 08. Использовать средства физической культуры для сохранения и укрепления 

здоровья в процессе профессиональной деятельности и поддержания необходимого уровня 

физической подготовленности; 

ОК 09. Пользоваться профессиональной документацией на государственном и 

иностранном языках. 

ПК 1.7. Оформлять организационно-распорядительные документы и 

организовывать работу с ними, в том числе с использованием автоматизированных систем; 

ПК 1.8. Оформлять документы по личному составу и организовывать работу с ними, 

в том числе с использованием автоматизированных систем. 
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2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

 

2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы 

 

  

№ п/п 
Вид учебной работы 

Объем 

часов 

1. Объем образовательной программы (академических часов) 82 

2. В форме практической подготовки 62 

3. Работа обучающихся во взаимодействии с преподавателем  

 теоретическое обучение 20 

 практические занятия 62 

 промежуточная аттестация в форме дифференцированного зачета 2 

4. Самостоятельная внеаудиторная работа обучающихся - 

Всего по дисциплине в рамках образовательной программы 82 

3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

 

 3.1. Для реализации программы учебной дисциплины должны быть 

предусмотрены следующие специальные помещения 

 

Реализация программы дисциплины требует наличия лаборатории информационных 

технологий. 

Оборудование учебного кабинета: рабочие столы и стулья по количеству 

обучающихся; комплекты методических указаний к выполнению практических и 

самостоятельных работ. 

Технические средства обучения: компьютеры с лицензионным программным 

обеспечением и мультимедиа проектор, экран. 

 

 

3.2. Информационное обеспечение реализации программы 

Для реализации программы библиотечный фонд колледжа располагает печатными и 

электронные образовательные и информационные ресурсы, рекомендуемые для 

использования в образовательном процессе  

 

4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ 

ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ 

 

Контроль и оценка результатов освоения дисциплины осуществляется преподавателем в 

процессе проведения практических занятий, тестирования, а также выполнения учащимися 

индивидуальных заданий, проектов, исследований. 
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1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА  

РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

ОП.06 «Русский язык в профессиональной деятельности» 

1.1. Область применения программы 

Рабочая программа учебной дисциплины является частью программы подготовки 

специалистов среднего звена (далее – ППССЗ) по специальности 46.02.01 

«Документационное обеспечение управления и архивоведение». 

1.2. Место дисциплины в структуре ППССЗ: 

Данная дисциплина принадлежит к общепрофессиональным дисциплинам 

профессионального цикла. 

 

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

 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен уметь: 

 

 осуществлять речевой самоконтроль;  

 оценивать устные и письменные высказывания с точки зрения языкового оформления, 

эффективности достижения поставленных коммуникативных задач; 

 анализировать языковые единицы с точки зрения правильности, точности и 

уместности их употребления; 

 проводить лингвистический анализ текстов различных функциональных стилей и 

разновидностей языка; 

 составлять тексты разных жанров официально-делового стиля; 

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

реферативное и др.) в зависимости от коммуникативной задачи; 

 извлекать необходимую информацию из различных источников: учебно-научных 

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

представленных в электронном виде на различных информационных носителях; 

 создавать устные и письменные монологические и диалогические высказывания 

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

дисциплин), социально-культурной и деловой сферах общения; 

 применять в практике речевого общения основные орфоэпические, лексические, 

грамматические нормы современного русского литературного языка; 

 соблюдать в практике письма текстов профессиональной направленности 

орфографические и пунктуационные нормы современного русского литературного 

языка; 

 соблюдать нормы речевого поведения в профессиональной деятельности и ситуациях 

общения, в том числе при обсуждении дискуссионных проблем; 

 использовать основные приемы информационной переработки устного и письменного 

текста. 

 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен знать: 

 

 основные правила и приемы делового общения в профессиональной деятельности;  

 связь языка и истории, культуры русского и других народов; 
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  смысл понятий: речевая ситуация и ее компоненты, литературный язык, языковая 

норма, культура речи; 

 основные единицы и уровни языка, их признаки и взаимосвязь; орфоэпические, 

лексические, грамматические, орфографические и пунктуационные нормы 

современного русского литературного языка; нормы речевого поведения в социально-

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

 

Изучение дисциплины «Русский язык в профессиональной деятельности» направлено 

на формирование следующих общих и профессиональных компетенций: 

ОК 01. Выбирать способы решения задач профессиональной деятельности применительно 

к различным контекстам; 

ОК 02. Использовать современные средства поиска, анализа и интерпретации информации, 

и информационные технологии для выполнения задач профессиональной деятельности; 

ОК 03. Планировать и реализовывать собственное профессиональное и личностное 

развитие, предпринимательскую деятельность в профессиональной сфере, использовать 

знания по правовой и финансовой грамотности в различных жизненных ситуациях; 

ОК 04. Эффективно взаимодействовать и работать в коллективе и команде; 

ОК 05. Осуществлять устную и письменную коммуникацию на государственном языке 

Российской Федерации с учетом особенностей социального и культурного контекста; 

ОК 06. Проявлять гражданско-патриотическую позицию, демонстрировать осознанное 

поведение на основе традиционных российских духовно-нравственных ценностей, в том 

числе с учетом гармонизации межнациональных и межрелигиозных отношений, применять 

стандарты антикоррупционного поведения; 

ОК 07. Содействовать сохранению окружающей среды, ресурсосбережению, применять 

знания об изменении климата, принципы бережливого производства, эффективно 

действовать в чрезвычайных ситуациях; 

ОК 08. Использовать средства физической культуры для сохранения и укрепления здоровья 

в процессе профессиональной деятельности и поддержания необходимого уровня 

физической подготовленности; 

ОК 09. Пользоваться профессиональной документацией на государственном и иностранном 

языках. 

Профессиональные компетенции: 

ПК 1.1. Осуществлять приём-передачу управленческой информации с помощью средств 

информационных и коммуникационных технологий. 

ПК 1.2. Координировать работу приемной руководителя, зон приема различных категорий 

посетителей организации. 

ПК 1.7. Оформлять организационно-распорядительные документы и организовывать 

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

ПК 1.8. Оформлять документы по личному составу и организовывать работу с ними, в том 

числе с использованием автоматизированных систем.  

ПК 1.9. Организовывать текущее хранение документов, обработку дел для оперативного 

и архивного хранения, в том числе с использованием автоматизированных систем. 

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

использованием автоматизированных систем. 

1.4. Количество часов на освоение программы дисциплины: 
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 максимальной учебной нагрузки обучающегося 72 часа, в том числе: 

 обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося 68 часов; 

 самостоятельной работы обучающегося 4 часа. 

 

2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы 

 

Вид учебной работы Объем часов 

Максимальная учебная нагрузка (всего) 72 

Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего)  68 

в том числе:  

практические занятия 29 

в форме практической подготовки 29 

Самостоятельная работа обучающегося (выполнение заданий в рабочей 

тетради для внеаудиторной самостоятельной работы) 
4 

Промежуточная аттестация в форме дифференцированного зачета  

  

3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ ДИСЦИПЛИНЫ 

3.1. Для реализации программы учебной дисциплины должны быть 

предусмотрены следующие специальные помещения: 

Оборудование учебного кабинета: рабочие столы и стулья по количеству обучающихся; 

шкафы-стеллажи для размещения учебно-наглядных пособий и документации, рабочее 

место преподавателя, комплект учебно-наглядных пособий, методические материалы по 

дисциплине. 

Технические средства обучения: компьютерное, соответствующее современным 

требованиям безопасности и надёжности, мультимедийное оборудование (проектор и 

проекционный экран), локальная сеть с выходом в Internet. 

3.2. Информационное обеспечение реализации программы 

Для реализации программы библиотечный фонд колледжа располагает печатными и 

электронные образовательные и информационные ресурсы, рекомендуемые для 

использования в образовательном процессе  

 

4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ 

ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ 

 

Контроль и оценка результатов освоения дисциплины осуществляется преподавателем в 

процессе проведения практических занятий, тестирования, а также выполнения учащимися 

индивидуальных заданий, проектов, исследований. 
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1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА  

РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

ОП.07 «Компьютерная обработка документов» 

 

1.1. Область применения программы 

Рабочая программа учебной дисциплины является частью основной 

образовательной программы в соответствии с ФГОС СПО по специальности 46.02.01 

«Документационное обеспечение управления и архивоведение». 

1.2. Цель и планируемые результаты освоения дисциплины: 

 

Код 

ПК, ОК 
Умения Знания 

ОК 01, 

ОК 02, 

ОК 02, 

ОК 04, 

ОК 05, 

ОК 06, 

ОК 07, 

ОК 08, 

ОК 09, 

ПК 1.7, 

ПК 1.8, 

ПК 2.4 

профессионально 

осуществлять набор 

текстов на 

персональном 

компьютере 

русской клавиатуры персонального компьютера; 

правила оформления текстов на персональном 

компьютере 

 

В результате освоения образовательной программы у выпускника должны быть 

сформированы общие и профессиональные компетенции: 

ОК 01. Выбирать способы решения задач профессиональной деятельности 

применительно к различным контекстам; 

ОК 02. Использовать современные средства поиска, анализа и интерпретации 

информации, и информационные технологии для выполнения задач профессиональной 

деятельности; 

ОК 03. Планировать и реализовывать собственное профессиональное и личностное 

развитие, предпринимательскую деятельность в профессиональной сфере, использовать 

знания по правовой и финансовой грамотности в различных жизненных ситуациях; 

ОК 04. Эффективно взаимодействовать и работать в коллективе и команде; 

ОК 05. Осуществлять устную и письменную коммуникацию на государственном 

языке Российской Федерации с учетом особенностей социального и культурного контекста; 

ОК 06. Проявлять гражданско-патриотическую позицию, демонстрировать 

осознанное поведение на основе традиционных российских духовно-нравственных 

ценностей, в том числе с учетом гармонизации межнациональных и межрелигиозных 

отношений, применять стандарты антикоррупционного поведения; 

ОК 07. Содействовать сохранению окружающей среды, ресурсосбережению, 

применять знания об изменении климата, принципы бережливого производства, 

эффективно действовать в чрезвычайных ситуациях; 
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ОК 08. Использовать средства физической культуры для сохранения и укрепления 

здоровья в процессе профессиональной деятельности и поддержания необходимого уровня 

физической подготовленности; 

ОК 09. Пользоваться профессиональной документацией на государственном и 

иностранном языках. 

ПК 1.7. Оформлять организационно-распорядительные документы и 

организовывать работу с ними, в том числе с использованием автоматизированных систем; 

ПК 1.8. Оформлять документы по личному составу и организовывать работу с ними, 

в том числе с использованием автоматизированных систем; 

ПК 2.4. Осуществлять хранение, комплектование, учет и использование дел 

(документов) временного хранения. 
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2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ  

«Компьютерная обработка документов» 

2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы 
 

№ 

п/п 
Вид учебной работы 

Объем 

часов 

1. Объем работы обучающихся во взаимодействии с преподавателем 72 

2 В форме практической подготовки 68 

в том числе во взаимодействии с преподавателем:  

  теоретическое обучение 2 

  практические занятия 68 

  промежуточная аттестация в форме дифференцированного 

зачета 
2 

Всего по дисциплине в рамках образовательной программы 72 

 

3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ ДИСЦИПЛИНЫ  

«Компьютерная обработка документов» 

3.1. Требования к минимальному материально-техническому обеспечению 

Реализация программы дисциплины требует наличия лаборатории информатики и 

компьютерной обработки документов, предусмотренной ФГОС. 

Оборудование учебного кабинета: рабочие компьютерные столы и стулья по 

количеству обучающихся; комплект учебно-наглядных пособий по дисциплине 

«Компьютерная обработка документов». 

Технические средства обучения: персональные компьютеры с лицензионным 

программным обеспечением для каждого обучающегося и для преподавателя, 

мультимедиапроектор, экран. 

 

3.2. Информационное обеспечение реализации программы 

Для реализации программы библиотечный фонд колледжа располагает печатными и 

электронные образовательные и информационные ресурсы, рекомендуемые для 

использования в образовательном процессе  

4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ 

ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ 

Контроль и оценка результатов освоения дисциплины осуществляется 

преподавателем в процессе проведения практических занятий, тестирования, а также 

выполнения учащимися индивидуальных заданий, проектов, исследований. 
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1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА  

РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

ОП.08 «ОСНОВЫ БУХГАЛТЕРСКОГО УЧЕТА» 

 

1.1. Область применения рабочей программы 

 

Рабочая программа учебной дисциплины является вариативной частью программы 

подготовки специалистов среднего звена (далее – ППССЗ) по специальности 46.02.01 

«Документационное обеспечение управления и архивоведение». 

  

 1.2. Место дисциплины в структуре ППССЗ: 

Учебная дисциплина относится к дисциплинам общепрофессионального цикла. 

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

В результате освоения дисциплины обучающийся должен уметь: 

 использовать данные бухгалтерского учета для планирования и контроля 

результатов коммерческой деятельности; 

 участвовать в инвентаризации имущества и обязательств организации; 

 оформлять хозяйственные операции, в т.ч. с использованием прикладных 

бухгалтерских программ.  

В результате освоения дисциплины обучающийся должен знать: 

 нормативное регулирование бухгалтерского учета и отчетности;  

 методологические основы бухгалтерского учета;  

 счета бухгалтерского учета и двойную запись;  

 план счетов бухгалтерского учета;  

 объекты бухгалтерского учета; 

 бухгалтерскую отчетность. 

Специалист по документационному обеспечению управления, архивист должен 

обладать общими и профессиональными компетенциями, включающими в себя 

способность: 

ОК 01. Выбирать способы решения задач профессиональной деятельности применительно 

к различным контекстам; 

ОК 02. Использовать современные средства поиска, анализа и интерпретации информации, 

и информационные технологии для выполнения задач профессиональной деятельности; 

ОК 03. Планировать и реализовывать собственное профессиональное и личностное 

развитие, предпринимательскую деятельность в профессиональной сфере, использовать 

знания по правовой и финансовой грамотности в различных жизненных ситуациях; 

ОК 04. Эффективно взаимодействовать и работать в коллективе и команде; 

ОК 05. Осуществлять устную и письменную коммуникацию на государственном языке 

Российской Федерации с учетом особенностей социального и культурного контекста; 

ОК 06. Проявлять гражданско-патриотическую позицию, демонстрировать осознанное 

поведение на основе традиционных российских духовно-нравственных ценностей, в том 

числе с учетом гармонизации межнациональных и межрелигиозных отношений, применять 

стандарты антикоррупционного поведения; 

ОК 07. Содействовать сохранению окружающей среды, ресурсосбережению, применять 

знания об изменении климата, принципы бережливого производства, эффективно 

действовать в чрезвычайных ситуациях; 
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ОК 08. Использовать средства физической культуры для сохранения и укрепления здоровья 

в процессе профессиональной деятельности и поддержания необходимого уровня 

физической подготовленности; 

ОК 09. Пользоваться профессиональной документацией на государственном и иностранном 

языках. 

Профессиональные компетенции: 

ПК 1.1. Осуществлять прием-передачу управленческой информации с помощью средств 

информационных и коммуникационных технологий. 

ПК 2.4. Осуществлять хранение, комплектование, учёт и использование дел (документов) 

временного хранения. 

 

 

1.4. Рекомендуемое количество часов на освоение программы дисциплины: 

 максимальной учебной нагрузки обучающегося 54 часа, в том числе: 

 обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося 52 часа; 

 самостоятельной работы обучающегося 2 часа. 

 

 

2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы 

 

 

Вид учебной работы Объем часов 

Максимальная учебная нагрузка (всего) 54 

Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего)  52 

в том числе:  

практические занятия 26 

В форме практической подготовки 28 

Самостоятельная работа обучающегося (всего) 2 

Промежуточная аттестация в форме дифференцированного зачета 

  

 

3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ ПРОГРАММЫ ДИСЦИПЛИНЫ 

3.1. Требования к минимальному материально-техническому обеспечению 

Для реализации программы дисциплины возможно использование учебного кабинета 
«Экономика организации и управление персоналом» и лаборатории «Систем электронного 
документооборота». 

Оборудование учебного кабинета и рабочих мест кабинета: рабочие столы и 

стулья по количеству обучающихся; комплект учебно-наглядных пособий по дисциплине 

«Бухгалтерский учёт» 

Технические средства обучения: компьютер с лицензионным программным 

обеспечением и мультимедиапроектор, экран, графический планшет.  
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Оборудование лаборатории и рабочих мест лаборатории: рабочие столы и стулья 

по количеству обучающихся; компьютеры, принтер, сканер, мультимедийный проектор, 

программное обеспечение общего и профессионального назначения, комплект учебно-

наглядных пособий по дисциплине. 

 

Технические средства обучения: персональные компьютеры с лицензионным 

программным обеспечением для каждого обучающегося и для преподавателя, 

мультимедиапроектор, экран. 

 

3.2. Информационное обеспечение реализации программы 

Для реализации программы библиотечный фонд колледжа располагает печатными и 

электронные образовательные и информационные ресурсы, рекомендуемые для 

использования в образовательном процессе  

 

4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ 

ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ 

Контроль и оценка результатов освоения дисциплины осуществляется 

преподавателем в процессе проведения практических занятий, тестирования, а также 

выполнения учащимися индивидуальных заданий, проектов, исследований. 

 


