
Министерство культуры Российской Федерации 

федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение 

высшего образования 

«КРАСНОДАРСКИЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ ИНСТИТУТ 

КУЛЬТУРЫ» 

 

Факультет непрерывного и дополнительного образования 

Отделение среднего профессионального образования 

 

 

 

 

 

Аннотации  

рабочих программ дисциплин  

по основной профессиональной образовательной программе 

 

 

Специальность: 46.02.01 Документационное обеспечение управления и 

архивоведение  

 

Профиль подготовки:  социально-экономический 

 

 

Квалификации выпускника - специалист по документационному 

обеспечению управления, архивист 

Форма обучения  - очная 

 

 

 

Год начала подготовки - 2019 
 

 

 

 

                                                            

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Документ подписан простой электронной подписью
Информация о владельце:
ФИО: Зенгин Сергей Семенович
Должность: Ректор
Дата подписания: 02.07.2021 15:32:17
Уникальный программный ключ:
6a5d8615911b6f6409e56c2d301686fe076872cb



ОД.01.01 ИНОСТРАННЫЙ ЯЗЫК 

 

1. ЦЕЛИ И ЗАДАЧИ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ 

 

            Цели освоения дисциплины: 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 английском 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 меж- культурном уровне; воспитание уважительного отношения к другим 

культурам и социальным суб- культурам. 

Задачи: 

- формирование социокультурной компетенции и поведенческих стереотипов, 

необходимых для успешной адаптации выпускников на рынке труда; 

- развитие у студентов умения самостоятельно приобретать знания для осуществления 

бытовой и профессиональной коммуникации на иностранном языке – повышение уровня 

учебной автономии, способности к самообразованию, к работе с мультимедийными 

программами, электронными словарями, иноязычными ресурсами сети Интернет; 

- расширение кругозора и повышение информационной культуры студентов; 

- формирование представления об основах межкультурной коммуникации, воспитание 

толерантности и уважения к духовным ценностям разных стран и народов; 

- расширение словарного запаса и формирование терминологического аппарата на 

иностранном языке в пределах профессиональной сферы. 

2. МЕСТО ДИСЦИПЛИНЫ В СТРУКТУРЕ ОПОП СПО 

            Учебная дисциплина ОД.01.01 Иностранный язык входит в общеобразовательный 

учебный цикл основной профессиональной образовательной программы подготовки 

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

Документационное обеспечение управления и архивоведение, укрупненная группа 

46.00.00 – История и археология. 

         Рабочая программа учебной дисциплины ОД.01.01 Иностранный язык включает в 

себя лексику, грамматику, чтение и говорение на иностранном языке. 

Теоретическую базу дисциплины составляют компетенции, полученные при 

изучении дисциплины (иностранный язык) школьной программы 

Дисциплина ОД.01.01 Иностранный язык создаѐт информационно-теоретическую 

базу для дисциплин ОГСЭ.03. Иностранный язык и ОП.05 Иностранный язык 

(профессиональный). 

3. ТРЕБОВАНИЯ К РЕЗУЛЬТАТАМ ОСВОЕНИЯ СОДЕРЖАНИЯ 

ДИСЦИПЛИНЫ 

Процесс изучения дисциплины направлен на формирование элементов следующий 

компетенций в соответствии с ФГОС СПО по данной специальности: 

а) общий компетенций (ОК) 

ОК-10. Использовать умения и знания учебных дисциплин федерального 

государственного образовательного стандарта среднего общего образования в 

профессиональной деятельности. 

В результате изучения учебных дисциплин федерального государственного 

образовательного стандарта среднего общего образования обучающийся должен:  

уметь: 

- вести беседу на иностранном языке в стандартных ситуациях общения, 



соблюдая нормы речевого этикета, опираясь на изученную тематику и усвоенный 

лексико-грамматический материал; 

- рассказывать о себе, своей семье, друзьях, своих интересах и планах на 

будущее, сообщать краткие сведения о своей стране и стране изучаемого языка на 

иностранном языке; 

- делать краткие сообщения, описывать события/явления (в рамках 

пройденных тем), передавать основное содержание, основную мысль прочитанного или 

услышанного, выражать свое отношение к прочитанному/услышанному, кратко 

характеризовать персонаж на иностранном языке; 

- понимать основное содержание несложных аутентичных текстов на 

иностранном языке, относящихся к разным коммуникативным типам речи (сообщение, 

рассказ), уметь определять тему текста, выделять главные факты в тексте, опуская 

второстепенные; 

- читать аутентичные тексты на иностранном языке разных жанров с 

пониманием основного содержания, устанавливать логическую последовательность 

основных фактов текста); 

- используя различные приемы смысловой переработки текста (языковую 

догадку, анализ, выборочный перевод), оценивать полученную информацию, выражать 

свое мнение на иностранном языке; 

- читать текст на иностранном языке с выборочным пониманием нужной или 

интересующей информации; 

- ориентироваться в иноязычном письменном и аудиотексте: определять его 

содержание по заголовку, выделять основную информацию; 

- использовать двуязычный словарь; использовать переспрос, перифраз, 

синонимичные средства, языковую догадку в процессе устного и письменного общения на 

иностранном языке;  

знать: 

- основные значения изученных лексических единиц (слов, словосочетаний); 

основные способы словообразования в иностранном языке; 

- основные нормы речевого этикета, принятые в стране изучаемого языка; 

- признаки изученных грамматических явлений в иностранном языке; 

- особенности структуры и интонации различных коммуникативных типов 

простых и сложных предложений изучаемого иностранного языка; 

- о роли владения иностранными языками в современном мире, особенностях 

образа жизни, быта, культуры стран изучаемого языка. 

 

ОД.01.02 ОБЩЕСТВОЗНАНИЕ 

 

1. ЦЕЛИ И ЗАДАЧИ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ 

 

Цели освоения: воспитание гражданственности, социальной ответственности, 

правового самосознания, патриотизма, приверженности конституционным принципам 

Российской Федерации; развитие личности на стадии начальной социализации, 

становление правомерного социального поведения, повышение уровня политической, 

правовой и духовно-нравственной культуры подростка; углубление интереса к изучению 

социально-экономических и политико-правовых дисциплин; умение получать 

информацию из различных источников, анализировать, систематизировать ее, делать 

выводы и прогнозы; содействие формированию целостной картины мира, усвоению 

знаний об основных сферах человеческой деятельности, социальных институтах, нормах 

регулирования общественных отношений, необходимых для взаимодействия с другими 

людьми в рамках отдельных социальных групп и общества в целом; формирование 

мотивации к общественно полезной деятельности, повышение стремления к 



самовоспитанию, самореализации, самоконтролю; применение полученных знаний и 

умений в практической деятельности в различных сферах общественной жизни. 

Задачи: 

формирование четкой гражданской позиции, социально-правовой грамотности, 

навыков правового характера, необходимых для обучающихся для реализации 

социальных ролей, взаимодействия с окружающими людьми и социальными группами.  

2. МЕСТО ДИСЦИПЛИНЫ В СТРУКТУРЕ ОПОП СПО 

Учебная дисциплина ОД.01.02 Обществознание является частью 

общеобразовательных учебных дисциплин, общие учебные дисциплины. Реализация 

содержания учебной дисциплины ОД.01.02 Обществознание в преемственности с другими 

общеобразовательными дисциплинами способствует воспитанию, социализации и 

самоидентификации обучающихся, посредством личностно и общественно значимой 

деятельности. 

3. ТРЕБОВАНИЯ К РЕЗУЛЬТАТАМ ОСВОЕНИЯ СОДЕРЖАНИЯ 

ДИСЦИПЛИНЫ 

Процесс изучения дисциплины направлен на формирование элементов следующий 

компетенций в соответствии с ФГОС СПО по данной специальности: 

а) общих компетенций (ОК) 

ОК 10. Использовать умения и знания учебных дисциплин федерального 

государственного образовательного стандарта среднего общего образования в 

профессиональной деятельности. 

В результате освоения дисциплины обучающиеся должны:  

Уметь:  

- описывать основные социальные объекты, выделяя их существенные признаки; 

человека как социально-деятельное существо; основные социальные роли; 

- сравнивать социальные объекты, суждения об обществе и человеке, выявлять их 

общие черты и различия; 

- объяснять взаимосвязи изученных социальных объектов (включая 

взаимодействия общества и природы, человека и общества, сфер общественной жизни, 

гражданина и государства); 

- приводить примеры социальных объектов определенного типа, социальных 

отношений, ситуаций, регулируемых различными видами социальных норм, деятельности 

людей в различных сферах; 

- оценивать поведение людей с точки зрения социальных норм, экономической 

рациональности; 

- решать в рамках изученного материала познавательные и практические задачи, 

отражающие типичные ситуации в различных сферах деятельности человека; 

- осуществлять поиск социальной информации по заданной теме в различных 

источниках (материалах средств массовой информации (далее - СМИ)), учебном тексте и 

других адаптированных источниках), различать в социальной информации факты и 

мнения; 

- самостоятельно составлять простейшие виды правовых документов (заявления, 

доверенности); 

- использовать приобретенные знания и умения в практической деятельности и 

повседневной жизни для общей ориентации в актуальных общественных событиях и 

процессах, нравственной и правовой оценки конкретных поступков людей, реализации и 

защиты прав человека и гражданина, осознанного выполнения гражданских обязанностей, 

первичного анализа и использования социальной информации, сознательного неприятия 

антиобщественного поведения. 

Знать:  

- социальные свойства человека, его взаимодействие с другими людьми; 

- сущность общества как формы совместной деятельности людей; 



- характерные черты и признаки основных сфер жизни общества; 

- содержание и значение социальных норм, регулирующих общественные 

отношения. 

 

ОД.01.03 МАТЕМАТИКА И ИНФОРМАТИКА 

 

                  1. ЦЕЛИ И ЗАДАЧИ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ 

 

Цели освоения: дать необходимый объем знаний, навыков, умений в области 

математики и информатики; сформировать соответствующие компетенции.  

Задачи:  
- формирование у студентов необходимой теоретической базы в области математики и 

информатики;  

- ознакомление с понятийным аппаратом и терминологией в области математики и 

информатики;  

- формирование представлений о математике как универсальном языке науки, средстве 

моделирования явлений и процессов, об идеях и методах математики;  

- развитие логического мышления, пространственного воображения, алгоритмической 

культуры, критичности мышления на уровне, необходимом для будущей 

профессиональной деятельности, для продолжения образования и самообразования;  

- овладение знаниями и умениями в области математики и информатики, необходимыми в 

повседневной жизни, для изучения смежных естественно-научных дисциплин на базовом 

уровне и дисциплин профессионального цикла, для получения образования в областях, не 

требующих углубленной математической подготовки;  

- воспитание средствами математики и информатики культуры личности, понимания 

значимости математики и информатики для научно- технического прогресса, отношения к 

математике и информатике как к части общечеловеческой культуры через знакомство с 

историей развития математики и информатики, эволюцией математических идей. 

Овладение студентами соответствующими компетенциями показывает готовность и 

способность выпускника к использованию математики и информатики при решении 

социальных и профессиональных задач.  

2. МЕСТО ДИСЦИПЛИНЫ В СТРУКТУРЕ ОПОП СПО 
Учебная дисциплина ОД.01.03 Математика и информатика относится к 

общеобразовательному учебному циклу основной профессиональной образовательной 

программы.  

Дисциплина «Математика и информатика» относится к базовым дисциплинам 

общеобразовательной подготовки и является частью программы подготовки специалистов 

среднего звена в соответствии с ФГОС по специальности СПО в качестве обязательной 

общепрофессиональной дисциплины профессионального учебного цикла программы 

подготовки специалистов среднего звена по специальности 46.02.01 Документационное 

обеспечение управления и архивоведение. Рабочая учебная программа дисциплины может 

быть использована в дополнительном профессиональном образовании при организации 

курсовой подготовки повышения квалификации кадров или их переподготовки, а также по 

всем направлениям профессиональной подготовки кадров. 

3. ТРЕБОВАНИЯ К РЕЗУЛЬТАТАМ ОСВОЕНИЯ СОДЕРЖАНИЯ 

ДИСЦИПЛИНЫ 

Процесс изучения дисциплины направлен на формирование элементов следующий 

компетенций в соответствии с ФГОС СПО по данной специальности: 

а) общих компетенций (ОК) 

ОК 10. Использовать умения и знания учебных дисциплин федерального 

государственного образовательного стандарта среднего общего образования в 

профессиональной деятельности. 



В результате освоения дисциплины обучающиеся должны:  

Уметь: 

- проводить тождественные преобразования иррациональных, показательных, 

логарифмических и тригонометрических выражений; 

- решать иррациональные, логарифмические и тригонометрические уравнения и 

неравенства; 

- решать системы уравнений изученными методами; 

- строить графики элементарных функций и проводить преобразования графиков, 

используя изученные методы; 

- применять аппарат математического анализа к решению задач; 

- применять основные методы геометрии (проектирования, преобразований, векторный, 

координатный) к решению задач; 

- оперировать различными видами информационных объектов, в том числе с помощью 

компьютера, соотносить полученные результаты с реальными объектами; 

- распознавать и описывать информационные процессы в социальных, биологических и 

технических системах; 

- использовать готовые информационные модели, оценивать их соответствие реальному 

объекту и целям моделирования; 

- оценивать достоверность информации, сопоставляя различные источники; 

иллюстрировать учебные работы с использованием средств информационных технологий; 

- создавать информационные объекты сложной структуры, в том числе гипертекстовые 

документы; 

- просматривать, создавать, редактировать, сохранять записи в базах данных, получать 

необходимую информацию по запросу пользователя; 

- наглядно представлять числовые показатели и динамику их изменения с помощью 

программ деловой графики; 

- соблюдать правила техники безопасности и гигиенические рекомендации при 

использовании средств информационно-коммуникационных технологий; 

Знать: 

- тематический материал курса; 

- основные технологии создания, редактирования, оформления, сохранения, передачи 

информационных процессов различных типов с помощью современных программных 

средств информационных и коммуникационных технологий; 

- назначение и виды информационных моделей, описывающих реальные объекты и 

процессы; 

- назначения и функции операционных систем. 

 

ОД. 01.04 ЕСТЕСТВОЗНАНИЕ 

 

1. ЦЕЛИ И ЗАДАЧИ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ 

Цели: 

 изучения дисциплины является формирование знаний о современной 

естественнонаучной картине мира, формирование понимания взаимосвязи и 

взаимозависимости естественных наук; 

  понимания влияния естественных наук на окружающую среду, экономическую, 

технологическую, социальную и этическую сферы деятельности человека; 

 знакомство с наиболее важными идеями и достижениями естествознания, 

оказавшими определяющее влияние на развитие техники и нанотехнологий;  

 овладение умениями применять полученные знания для объяснения явлений 

окружающего мира, восприятия информации естественнонаучного и специального 

(профессионально значимого) содержания, получаемой с помощью Интернета, 

специальной и научно-популярной литературы 



Задачи: 

 развитие интеллектуальных, творческих способностей и критического мышления 

в ходе проведения простейших исследований, анализа явлений, восприятия и 

интерпретации естественнонаучной информации; 

 воспитание убежденности в возможности познания законной природы и 

использования достижений естественных наук для развития цивилизации и повышения 

качества жизни;  

 применение естественнонаучных знаний в профессиональной деятельности и 

повседневной жизни для обеспечения безопасности жизнедеятельности;  

 грамотного использования современных технологий; охраны здоровья, 

окружающей среды. 

 применение естественнонаучных знаний в профессиональной деятельности и 

повседневной жизни для: обеспечения безопасности жизнедеятельности; грамотного 

использования современных технологий; охраны здоровья, окружающей среды. 

2. МЕСТО ДИСЦИПЛИНЫ В СТРУКТУРЕ ОПОП СПО 

Дисциплина «Естествознание» относится к базовым дисциплинам 

общеобразовательной подготовки и является частью программы подготовки специалистов 

среднего звена в соответствии с ФГОС СПО для специальностей СПО социально-

экономического профиля профессионального образования 

Рабочая программа учебной дисциплины «Естествознание» включает в себя три 

основных раздела, обладающие относительной самостоятельностью и целостностью: 

«Физика», «Химия» и «Биология и экологии» 

Теоретическую базу дисциплины составляют компетенции, полученные при 

изучении дисциплин естественнонаучного цикла (химия, физика, биология) школьной 

программы 

Дисциплина «Естествознание» создаѐт информационно-теоретическую базу для 

дисциплин: «Основы безопасности труда», «Экологии», «Экологических основ 

природопользования». 

 

3. ТРЕБОВАНИЯ К РЕЗУЛЬТАТАМ ОСВОЕНИЯ СОДЕРЖАНИЯ 

ДИСЦИПЛИНЫ 

Процесс изучения дисциплины направлен на формирование элементов следующих 

компетенций в соответствии с ФГОС СПО по данному направлению подготовки 

(специальности): 

а) общих 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. Использовать информационно-коммуникационные технологии в 

профессиональной деятельности. 

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

руководством, потребителями. 

ОК 9. Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессиональной 

деятельности. 

В результате освоения дисциплины обучающиеся должны: 

 



 Знать: 
 смысл понятий: естественнонаучный метод познания, электромагнитное поле, 

электромагнитные волны, квант, эволюция Вселенной, большой взрыв, Солнечная 

система, галактика, периодический закон, химическая связь, химическая реакция, 

макромолекула, белок, катализатор, фермент, клетка, дифференциация клеток, ДНК, 

вирус, биологическая эволюция, биоразнообразие, организм, популяция, экосистема, 

биосфера, энтропия, самоорганизация;  

  вклад великих ученых в формирование современной естественнонаучной 

картины мира.   

Уметь: 
 приводить примеры экспериментов и (или) наблюдений, обосновывающих: 

атомно-молекулярное строение вещества, существование электромагнитного поля и 

взаимосвязь электрического и магнитного полей, необратимость тепловых процессов, 

зависимость свойств вещества от структуры молекул, зависимость скорости химической 

реакции от температуры и катализаторов, клеточное строение живых организмов, роль 

ДНК как носителя наследственной информации, эволюцию живой природы, превращения 

энергии и вероятностный характер процессов в живой и неживой природе, взаимосвязь 

компонентов экосистемы, влияние деятельности человека на экосистемы; 

 объяснять прикладное значение важнейших достижений в области естественных 

наук для: развития энергетики, транспорта и средств связи, получения синтетических 

материалов с заданными свойствами, создания биотехнологий, лечения инфекционных 

заболеваний, охраны окружающей среды;  

 выдвигать гипотезы и предлагать пути их проверки, делать выводы на основе 

экспериментальных данных, представленных в виде графика, таблицы или диаграммы;  

 работать с естественнонаучной информацией, содержащейся в сообщениях СМИ, 

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

смысловую основу и оценивать достоверность информации;  

 использовать приобретенные знания и умения в практической деятельности и 

повседневной жизни для: оценки влияния на организм человека электромагнитных волн и 

радиоактивных излучений; энергосбережения; безопасного использования материалов и 

химических веществ в быту; профилактики инфекционных заболеваний, никотиновой, 

алкогольной и наркотической зависимостей. 

 

ОД.01.05 ГЕОГРАФИЯ 

 

1. ЦЕЛИ И ЗАДАЧИ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ 

Цели освоения: 
- освоение системы географических знаний о целостном, многообразном и 

динамично изменяющемся мире, взаимосвязи природы, населения и хозяйства на всех 

территориальных уровнях; 

- овладение умениями сочетать глобальный, региональный и локальный подходы 

для описания и анализа природных, социально-экономических, геоэкологических 

процессов и явлений; 

- развитие познавательных интересов, интеллектуальных и творческих способностей 

посредством ознакомления с важнейшими географическими особенностями и 

проблемами мира в целом, его отдельных регионов и ведущих стран; 

-  воспитание уважения к другим народам и культурам, бережного отношения к 

окружающей природной среде; 

- использование в практической деятельности и повседневной жизни разно- 

образных географических методов, знаний и умений, а также географической 

информации; 

- нахождение и применение географической информации, включая географические 



карты, статистические материалы, геоинформационные системы и интернет-ресурсы, для 

правильной оценки важнейших социально-экономических вопросов международной 

жизни; 

- понимание географической специфики крупных регионов и стран мира в условиях 

стремительного развития международного туризма и отдыха, деловых и образовательных 

программ, телекоммуникаций и простого общения. 

Задачи: 
Освоение обучающимися теоретического курса дисциплины «География», 

определение методов и способов выполнения профессиональных задач, оценка их 

эффективности и качества. Поиск, анализ и оценка информации, необходимой для 

постановки и решения профессиональных задач, профессионального и личностного 

развития. Формирование понятийного аппарата при рассмотрении социально-

экономических, политических и культурных процессов в мире и в России.  

2. МЕСТО ДИСЦИПЛИНЫ В СТРУКТУРЕ ОПОП СПО 

 Дисциплина ОД.01.05 География является частью общеобразовательного учебного 

цикла, общие учебные дисциплины.  

 

3. ТРЕБОВАНИЯ К РЕЗУЛЬТАТАМ ОСВОЕНИЯ СОДЕРЖАНИЯ 

ДИСЦИПЛИНЫ 

Процесс изучения дисциплины направлен на формирование элементов следующих 

компетенций в соответствии с ФГОС СПО по данному направлению подготовки 

(специальности): 

а) общих компетенций 

ОК 10. Использовать умения и знания учебных дисциплин федерального 

государственного образовательного стандарта среднего общего образования в 

профессиональной деятельности. 

В результате освоения дисциплины обучающиеся должны: 

Знать: 
– основные географические понятия и термины; традиционные и новые ме-тоды 

географических исследований; 

– особенности размещения основных видов природных ресурсов, их главные 

месторождения и территориальные сочетания; численность и динамику населения мира, 

отдельных регионов и стран, их этногеографическую специфику; различия в уровне и 

качестве жизни населения, основные направления миграций; проблемы современной 

урбанизации; 

– географические аспекты отраслевой и территориальной структуры мирового 

хозяйства, размещения его основных отраслей; географическую специфику отдельных 

стран и регионов, их различия по уровню социально-экономического развития, 

специализации в системе международного географического разделения труда; 

географические аспекты глобальных проблем человечества; 

– особенности современного геополитического и геоэкономического поло-жения 

Россииской Федерации, ее роль в международном географическом разделении труда. 

Уметь: 

– определять и сравнивать по разным источникам информации географические 

тенденции развития природных, социально-экономических и геоэкологических объектов, 

процессов и явлений; 

– оценивать и объяснять ресурсообеспеченность отдельных стран и регионов мира, 

их демографическую ситуацию, уровни урбанизации и территориальной концентрации 

населения и производства, степень природных, антропогенных и техногенных изменений 

отдельных территорий; 

– применять разнообразные источники географической информации для 

проведения наблюдений за природными, социально экономическими и 



геоэкологическими объектами, процессами и явлениями, их изменениями под влиянием 

разнообразных факторов; 

- составлять комплексную географическую характеристику регионов и стран мира; 

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

географические закономерности различных явлений и процессов, их территориальные 

взаимодействия; 

– сопоставлять географические карты различной тематики; 

– использовать приобретенные знания и умения в практической деятельности и 

повседневной жизни для: выявления и объяснения географических аспектов различных 

текущих событий и ситуаций; нахождения и применения географической информации, 

включая карты, статистические материалы, геоинформационные системы и ресурсы ин-

формационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее – сеть Интернет); 

правильной оценки важнейших социально-экономических событий международной 

жизни, геополитической ситуации в Российской Федерации, других странах и регионах 

мира, тенденций их возможного развития; понимания географической специфики 

крупных регионов и стран мира в условиях глобализации, стремительного развития 

международного туризма и отдыха, деловых и образовательных программ. 

 

ОД.01.06 ФИЗИЧЕСКАЯ КУЛЬТУРА 

 

1. ЦЕЛИ И ЗАДАЧИ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ 

 

Целью физического воспитания обучающихся является формирование физической 

культуры и способности использования разнообразных средств и методов физической 

культуры и спорта для сохранения и укрепления здоровья, психофизической подготовки к 

будущей деятельности, а также формирование необходимых компетенций.  

В соответствии со структурой двигательной деятельности содержание учебной 

дисциплины ОД.01.06 Физическая культура представлено тремя содержательными 

линиями: физкультурно-оздоровительная, спортивно-оздоровительная деятельность с 

прикладно-ориентированной подготовкой, введение в профессиональную деятельность 

специалиста.  

Первая содержательная линия ориентирует образовательный процесс на укрепление 

здоровья студентов и воспитание бережного к нему отношения. Через свое предметное 

содержание она нацеливает на формирование интересов и потребностей обучающихся 

регулярных занятиях физической культурой и спортом, на творческое использование 

осваиваемого учебного материала в разнообразных формах активного отдыха и досуга, в 

самостоятельной физической подготовке к предстоящей жизнедеятельности.  

Вторая содержательная линия соотносится с интересами обучающихся занятиями 

спортом и характеризуется направленностью на обеспечение оптимального и 

достаточного уровня физической и двигательной подготовленности обучающихся.  

Третья содержательная линия ориентирует образовательный процесс на развитие 

интереса у обучающихся к будущей профессиональной деятельности и показывает 

значение физической культуры для дальнейшего профессионального роста 

самосовершенствования, конкурентоспособности на современном рынке труда. 

 

2. МЕСТО ДИСЦИПЛИНЫ В СТРУКТУРЕ ОПОП СПО 

Учебная дисциплина ОД.01.06 Физическая культура является учебным предметом 

обязательной предметной области «Физическая культура, экология и основы безопасности 

жизнедеятельности» ФГОС среднего общего образования.  

В профессиональных образовательных организациях, реализующих 

образовательную программу среднего общего образования в пределах освоения ОПОП 

СПО на базе основного общего образования, учебная дисциплина ОД.01.06 Физическая 



культура изучается в общеобразовательном цикле учебного плана ОПОП СПО на базе 

основного общего образования с получением среднего общего образования (ППССЗ).  

В учебных планах ОПОП СПО дисциплина ОД.01.06 Физическая культура входит 

в состав общих общеобразовательных учебных дисциплин, формируемых из обязательных 

предметных областей ФГОС среднего общего образования, для профессий СПО или 

специальностей СПО соответствующего профиля профессионального образования. 

3. ТРЕБОВАНИЯ К РЕЗУЛЬТАТАМ ОСВОЕНИЯ СОДЕРЖАНИЯ 

ДИСЦИПЛИНЫ 

Процесс изучения дисциплины направлен на формирование элементов следующих 

компетенций в соответствии с ФГОС СПО по данной специальности: 

а) общих компетенций (ОК) 

ОК 10. Использовать умения и знания учебных дисциплин федерального 

государственного образовательного стандарта среднего общего образования в 

профессиональной деятельности. 

В результате изучения учебной дисциплины ОД.01.06 Физическая культура 

обучающийся должен: 

Уметь: 

- составлять и выполнять комплексы упражнений утренней и корриги-рующей 

гимнастики с учетом индивидуальных особенностей организма; 

- выполнять акробатические, гимнастические, легкоатлетические упражнения 

(комбинации), технические действия спортивных игр; 

- выполнять комплексы упражнений на развитие основных физических качеств, 

адаптивной (лечебной) физической культуры с учетом состояния здоровья и физической 

подготовленности; 

- осуществлять наблюдения за своим физическим развитием и физической 

подготовленностью, контроль техники выполнения двигательных действий и режимов 

физической нагрузки; 

- соблюдать безопасность при выполнении физических упражнений и проведении 

туристических походов; 

- осуществлять судейство школьных соревнований по одному из программных 

видов спорта; 

- использовать приобретенные знания и умения в практической деятельности и 

повседневной жизни для проведения самостоятельных занятий по формированию 

индивидуального телосложения и коррекции осанки, развитию физических качеств, 

совершенствованию техники движений; 

- включать занятия физической культурой и спортом в активный отдых и досуг; 

Знать: 

- о роли физической культуры и спорта в формировании здорового образа жизни, 

организации активного отдыха и профилактики вредных привычек; 

- основы формирования двигательных действий и развития физических качеств; 

- способы закаливания организма и основные приемы самомассажа. 

 

ОД.01.07 ОСНОВЫ БЕЗОПАСНОСТИ ЖИЗНЕДЕЯТЕЛЬНОСТИ 

 

1. ЦЕЛИ И ЗАДАЧИ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ 

 

Цель освоения: изучением дисциплины достигается формирование у специалистов 

представления о неразрывном единстве эффективной профессиональной деятельности с 

требованиями к безопасности и защищенности человека. Реализация этих требований 

гарантирует сохранение работоспособности и здоровья человека, готовит его к действиям 

в экстремальных условиях.  



Задачи: 

- теоретические основы безопасности жизнедеятельности в системе «человек – 

среда обитания»;   

- правовые, нормативно-технические и организационные основы безопасности 

жизнедеятельности; основы физиологии;   

- анатомо-физиологические последствия воздействия на человека травмируемых, 

вредных и поражающих факторах;  

- средства и методы повышения безопасности; методы прогнозирования 

чрезвычайных ситуаций.   

                  2.  МЕСТО ДИСЦИПЛИНЫ В СТРУКТУРЕ ОПОП СПО 

         Учебная дисциплина «Основы безопасности жизнедеятельности» относится к 

общеобразовательному учебному циклу основной профессиональной образовательной 

программы.  

3. ТРЕБОВАНИЯ К РЕЗУЛЬТАТАМ ОСВОЕНИЯ СОДЕРЖАНИЯ 

ДИСЦИПЛИНЫ 

Процесс изучения дисциплины направлен на формирование элементов следующих 

компетенций  в соответствии с ФГОС СПО по данному направлению подготовки:         

 а) общих компетенций (ОК)  

ОК 10. Использовать умения и знания учебных дисциплин федерального 

государственного образовательного стандарта среднего общего образования в 

профессиональной деятельности.  

Знать: 
- о безопасном поведении человека в опасных и чрезвычайных ситуациях 

природного, техногенного и социального характера; 

- о здоровье и здоровом образе жизни;  

- о государственной системе защиты населения от опасных и чрезвычайных 

ситуациях;  

- предназначение, структуру, задачи, гражданской обороны;  

Уметь:  

- оценивать ситуацию, опасные для жизни и здоровья; 

- действовать в чрезвычайных ситуациях;  

- использовать средства индивидуальной и коллективной защиты;  

- оказывать первую медицинскую помощь пострадавшим;  

- владеть способами защиты населения от чрезвычайных ситуациях природного и 

технического характера. 

 

ОД.01.08 РУССКИЙ ЯЗЫК 

 

1. ЦЕЛИ И ЗАДАЧИ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ 

 

Цели освоения: 

- 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. 

Задачи: 

- совершенствование умений обучающихся осмысливать закономерности языка, 

стилистически верно использовать языковые единицы в устной и письменной речи в 

разных речевых ситуациях с соблюдением норм русского литературного языка;  

- дальнейшее совершенствование способности к речевому взаимодействию и 

социальной адаптации; готовности к трудовой деятельности; 

 развитие интеллектуальных, творческих способностей и критического мышления в 

ходе проведения наблюдений и исследований, анализа явлений, восприятия и 

интерпретации литературной и общекультурной информации. 

 

2. МЕСТО ДИСЦИПЛИНЫ В СТРУКТУРЕ ОПОП СПО 

Учебная дисциплина ОД. 01.08 Русский язык является частью 

общеобразовательных учебных дисциплин, общие учебные дисциплины. Реализация 

содержания учебной дисциплины ОД. 01.08 Русский язык в преемственности с другими 

общеобразовательными дисциплинами способствует воспитанию, социализации и 

самоидентификации обучающихся, посредством личностно и общественно значимой 

деятельности. Полученные в процессе изучения данной дисциплины знания и умения 

необходимы для всех предметов различных циклов как базовые. 

 

3. ТРЕБОВАНИЯ К РЕЗУЛЬТАТАМ ОСВОЕНИЯ СОДЕРЖАНИЯ 

ДИСЦИПЛИНЫ 

Процесс изучения дисциплины направлен на формирование элементов следующих 

компетенций в соответствии с ФГОС СПО по данному специальности 46.02.01 

Документационное обеспечение управления и архивоведения: 

а) общих компетенций (ОК) 
ОК 10. Использовать умения и знания учебных дисциплин федерального 

государственного образовательного стандарта в профессиональной деятельности.  

Уметь: 

- осуществлять речевой самоконтроль;  

- оценивать устные и письменные высказывания с точки зрения языкового 

оформления, эффективности достижения поставленных коммуникативных задач;  

- анализировать языковые единицы с точки зрения правильности, точности и 

уместности их употребления; 

- проводить лингвистический анализ текстов различных функциональных стилей и 

разновидностей языка; 

- использовать основные виды чтения (ознакомительно-изучающее, 

ознакомительно-реферативное и др.) в зависимости от коммуникативной задачи;  

- извлекать необходимую информацию из различных источников: учебно-научных 

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

представленных в электронном виде на различных информационных носителях; 

- создавать устные и письменные монологические и диалогические высказывания 

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

дисциплин), социально-культурной и деловой сферах общения; 

- применять в практике речевого общения основные орфоэпические, лексические, 

грамматические нормы современного русского литературного языка;  

- соблюдать в практике письма орфографические и пунктуационные нормы 

современного русского литературного языка; 

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

в том числе при обсуждении дискуссионных проблем; 

- вести диалог в ситуации межкультурной коммуникации; 

- использовать основные приемы информационной переработки устного и 



письменного текста; 

- использовать приобретенные знания и умения в практической деятельности и 

повседневной жизни для: 

- осознания русского языка как духовной, нравственной и культурной ценности 

народа; приобщения к ценностям национальной и мировой культуры; 

- развития интеллектуальных и творческих способностей, навыков 

самостоятельной деятельности; самореализации, самовыражения в различных областях 

человеческой деятельности;  

- увеличения словарного запаса; расширения круга используемых языковых и 

речевых средств;   

- совершенствования способности к самооценке на основе наблюдения за 

собственной речью; 

- совершенствования коммуникативных способностей; развития готовности к 

речевому взаимодействию, межличностному и межкультурному общению, 

сотрудничеству; 

- самообразования и активного участия в производственной, культурной и 

общественной жизни государства. 

- вести диалог в ситуации межкультурной коммуникации. 

Знать: 

- связь языка и истории, культуры русского и других народов; 

- смысл понятий: речевая ситуация и ее компоненты, литературный язык, языковая 

норма, культура речи; 

- основные единицы и уровни языка, их признаки и взаимосвязь; 

- орфоэпические, лексические, грамматические, орфографические и 

пунктуационные нормы современного русского литературного языка; 

- нормы речевого поведения в социально-культурной, учебно-научной, 

официально-деловой сферах общения. 

 

ОД.01.09 ЛИТЕРАТУРА 

 

1. ЦЕЛИ И ЗАДАЧИ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ 

 

Цели освоения: 

- воспитание духовно развитой личности, готовой к самопознанию и 

самосовершенствованию, способной к созидательной деятельности в современном мире; 

формирование гуманистического мировоззрения, национального самосознания, 

гражданской позиции, чувства патриотизма, 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, исторической и эстетической обусловленности литературного процесса; 

образного и аналитического мышления, эстетических и творческих способностей 

учащихся, читательских интересов, художественного вкуса; устной и письменной речи 

учащихся; 

- освоение текстов художественных произведений в единстве содержания и формы, 

основных 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 теоретико-литературных знаний; написания сочинений различны типов; 

поиска, систематизации и использования необходимой информации, в том числе в сети 



Интернет. 

Задачи: 

- формирование художественно-эстетического восприятия литературных 

произведений и совершенствование творческих способностей с учетом знаний истории 

развития мировой литературы; 

- знакомство с богатством и многообразием художественных текстов и образов, 

приобщение обучающихся к нравственно-эстетическим ценностям нации и человечества. 

 

3. ТРЕБОВАНИЯ К РЕЗУЛЬТАТАМ ОСВОЕНИЯ СОДЕРЖАНИЯ 

ДИСЦИПЛИНЫ 

Процесс изучения дисциплины направлен на формирование элементов следующих 

компетенций в соответствии с ФГОС СПО по данному направлению подготовки 

(специальности):  

а) общих компетенций (ОК)   

ОК10.Использовать умения и знания учебных дисциплин федерального 

государственного образовательного стандарта в профессиональной деятельности.   

В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен уметь:  

- воспроизводить содержание литературного произведения;  

- анализировать и интерпретировать художественное произведение, используя 

сведения по истории и теории литературы (тематика, проблематика, нравственный пафос, 

систему образов, особенности композиции, изобразительно – выразительные средства 

языка, художественную деталь;  

- анализировать эпизод (сцену) изученного произведения, объяснять его связь с 

проблематикой произведения;  

- соотносить художественную литературу с общественной жизнью и культурой; 

раскрывать конкретно – историческое и общечеловеческое содержание изученных 

литературных произведений;   

- выявлять «сквозные» темы и ключевые проблемы русской литературы;  

- соотносить произведение с литературным направлением эпохи;  

- определять род и жанр произведения;  

- сопоставлять литературные произведения;  

- выявлять авторскую позицию;  

- выразительно читать изученные произведения (или их фрагменты); соблюдая 

нормы литературного произношения;  

- аргументировано формулировать свое отношение к прочитанному произведению;  

- писать рецензии на прочитанные произведения и сочинения разных жанров на 

литературные темы.    

знать:  

-  образную природу словесного искусства;  

- содержание изученных литературных произведений;  

- основные факты жизни и творчества писателей – классиков 19 века.;  

- основные закономерности историко – литературного процесса и черты 

литературных направлений;  

- основные теоретико – литературные понятия. 

 

ОД.01.10 АСТРОНОМИЯ 

 

1. ЦЕЛИ И ЗАДАЧИ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ 

 

Цели и задачи астрономии заключаются в формировании представлений о 

современной естественнонаучной картине мира, о единстве физических законов, 

действующих на Земле и в безграничной Вселенной, о непрерывно происходящей 



эволюции нашей планеты, всех космических тел и их систем, а также самой Вселенной.  

Содержание программы учебной дисциплины «Астрономия» направлено на 

формирование у обучающихся: 

- понимания принципиальной роли астрономии в познании фундаментальных 

законов природы и современной естественно-научной картины мира; 

- знаний о физической природе небесных тел и систем, строения и эволюции 

Вселенной, пространственных и временных масштабах Вселенной, наиболее 

важных астрономических открытиях, определивших развитие науки и техники; 

- умений объяснять видимое положение и движение небесных тел принципами 

определения местоположения и времени по астрономическим объектам, навыками 

практического использования компьютерных приложений для определения вида 

звездного неба в конкретном пункте для заданного времени; 

- познавательных интересов, интеллектуальных и творческих способностей в 

процессе приобретения знаний по астрономии с использованием различных 

источников информации и современных образовательных технологий; 

- умения применять приобретенные знания для решения практических задач 

повседневной жизни; 

- научного мировоззрения; 

- навыков использования естественно-научных, особенно физико-математических знаний 

для объективного анализа устройства окружающего мира на примере достижений 

современной астрофизики, астрономии и космонавтики. 

2. МЕСТО УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ В УЧЕБНОМ ПЛАНЕ 

Дисциплина «Астрономия» входит в состав предметной области «Естественные 

науки» ФГОС среднего общего образования и изучается в общеобразовательном цикле 

учебного плана ОПОП СПО на базе основного общего образования с получением 

среднего общего образования (ППССЗ).  

В учебном плане ППССЗ место учебной дисциплины «Астрономия» в составе общих 

общеобразовательных учебных дисциплин, обязательных для освоения вне зависимости 

от профиля профессионального образования, получаемой специальности. 

3. РЕЗУЛЬТАТЫ ОСВОЕНИЯ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

Освоение содержания учебной дисциплины «Астрономия» обеспечивает достижение 

обучающимися следующих результатов: 

• личностных: 

−− сформированность научного мировоззрения, соответствующего современному уровню 

развития астрономической науки; 

−− устойчивый интерес к истории и достижениям в области астрономии; 

−− умение анализировать последствия освоения космического пространства для жизни и 

деятельности человека; 

• метапредметных: 

−− умение использовать при выполнении практических заданий по астрономии такие 

мыслительные операции, как постановка задачи, формулирование гипотез, анализ и 

синтез, сравнение, обобщение, систематизация, выявление причинно-следственных 

связей, поиск аналогов, формулирование выводов для изучения различных сторон 

астрономических явлений, процессов, с которыми возникает необходимость сталкиваться 

в профессиональной сфере; 

−− владение навыками познавательной деятельности, навыками разрешения проблем, 

возникающих при выполнении практических заданий по астрономии; 

−− умение использовать различные источники по астрономии для получения 

достоверной научной информации, умение оценить ее достоверность; 

−− владение языковыми средствами: умение ясно, логично и точно излагать свою точку 

зрения по различным вопросам астрономии, использовать языковые средства, адекватные 

обсуждаемой проблеме астрономического характера, включая составление текста и 



презентации материалов с использованием информационных и коммуникационных 

технологий; 

• предметных: 

−− сформированность представлений о строении Солнечной системы, эволюции звезд и 

Вселенной, пространственно-временных масштабах Вселенной; 

−− понимание сущности наблюдаемых во Вселенной явлений; 

−− владение основополагающими астрономическими понятиями, теориями, 

законами и закономерностями, уверенное пользование астрономической 

терминологией и символикой; 

−− сформированность представлений о значении астрономии в практической 

деятельности человека и дальнейшем научно-техническом развитии; 

−− осознание роли отечественной науки в освоении и использовании космического 

пространства и развитии международного сотрудничества в этой области. 

 

 

ОД.02.01 ИСТОРИЯ МИРОВОЙ КУЛЬТУРЫ 

 

1. ЦЕЛИ И ЗАДАЧИ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ 

 

Цели освоения дисциплины – формирование исторического мышления как основы 

формирования гражданской идентичности ценностно-ориентированной личности. 

Задачи: освоение обучающимися теоретического курса дисциплины «История 

мировой культуры»,  определение методов и способов выполнения профессиональных 

задач, оценка их эффективности  и качества. Поиск, анализ и оценка информации, 

необходимой для постановки и решения профессиональных задач, профессионального и 

личностного развития. 

 

2. МЕСТО УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ В УЧЕБНОМ ПЛАНЕ 

ОД.02.02 История мировой культуры является учебной дисциплиной по выбору из 

обязательных предметных областей общеобразовательного учебного цикла. 

3. РЕЗУЛЬТАТЫ ОСВОЕНИЯ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

Процесс изучения дисциплины направлен на формирование элементов следующих 

компетенций в соответствии с ФГОС СПО по данной специальности: 

а) общих компетенций (ОК) 

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

проявлять к ней устойчивый интерес. 

ОК 2. Организовывать собственную деятельность, определять методы и способы 

выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество. 

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

постановки и решения профессиональных задач, профессионального и личностного 

развития. 

ОК 8. Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного 

развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение 

квалификации. 

ОК 11. Использовать умения и знания профильных учебных дисциплин 

федерального государственного образовательного стандарта среднего общего образования 

в профессиональной деятельности. 

б) профессиональных компетенций (ПК)  

ПК 1.2. Применять знания о закономерностях построения художественной формы и 

особенностях ее восприятия. 

ПК 2.2. Использовать знания в области психологии и педагогики, специальных и 

теоретических дисциплин в преподавательской деятельности. 



ПК 2.7. Владеть  культурой  устной  и письменной речи, профессиональной терминологией. 

В результате изучения профильных учебных дисциплин федерального 

государственного образовательного стандарта среднего  общего образования 

обучающийся должен: 

уметь: 

узнавать изученные произведения и соотносить их с определенной эпохой, стилем, 

направлением; 

устанавливать стилевые и сюжетные связи между произведениями разных видов 

искусства; 

пользоваться различными источниками информации о мировой художественной 

культуре; 

выполнять учебные и творческие задания (доклады, сообщения); 

использовать приобретенные знания и умения в практической деятельности и 

повседневной жизни для: 

выбора путей своего культурного развития; организации личного и коллективного 

досуга; выражения собственного суждения о произведениях классики и современного 

искусства; самостоятельного художественного творчества; 

знать: 

основные виды и жанры искусства; 

изученные направления и стили мировой художественной культуры; 

шедевры мировой художественной культуры; 

особенности языка различных видов искусства. 

 

ОД.02.02 ИСТОРИЯ  

 

1. ЦЕЛИ И ЗАДАЧИ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ 

 

Цели освоения дисциплины – формирование исторического мышления как основы 

формирования гражданской идентичности ценностно-ориентированной личности. 

Задачи: Освоение обучающимися теоретического курса дисциплины «История»,  

определение методов и способов выполнения профессиональных задач, оценка их 

эффективности  и качества. Поиск, анализ и оценка информации, необходимой для 

постановки и решения профессиональных задач, профессионального и личностного 

развития. 

 

2. МЕСТО УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ В УЧЕБНОМ ПЛАНЕ 

ОД.02.02 История является профильной учебной дисциплиной 

общеобразовательного учебного цикла. 

3. РЕЗУЛЬТАТЫ ОСВОЕНИЯ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

Процесс изучения дисциплины направлен на формирование элементов следующих 

компетенций в соответствии с ФГОС СПО по данной специальности: 

а) общих компетенций (ОК)  

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

проявлять к ней устойчивый интерес. 

ОК 2. Организовывать собственную деятельность, определять методы и способы 

выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество. 

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

постановки и решения профессиональных задач, профессионального и личностного 

развития. 

ОК 8. Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного 

развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение 

квалификации. 



OK 11. Использовать умения и знания профильных учебных дисциплин 

федерального государственного образовательного стандарта среднего общего образования 

в профессиональной деятельности. 

В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен  

уметь: 

- проводить поиск исторической информации в источниках разного типа; 

- критически анализировать источник исторической информации (характеризовать 

авторство источника, время, обстоятельства и цели его создания); 

- анализировать историческую информацию, представленную в разных системах 

(текстах, картах, таблицах, схемах, аудиовизуальных рядах); 

- различать в исторической информации факты и мнения, исторические описания и 

исторические объяснения; 

- устанавливать причинно-следственные связи между явлениями, пространственные 

и временные рамки изучаемых исторических процессов и явлений; 

- участвовать в дискуссиях по историческим проблемам, формулировать 

собственную позицию по обсуждаемым вопросам, используя для аргументации 

исторические сведения. 

В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен  

знать: 

- основные факты, процессы и явления, характеризующие целостность 

отечественной и всемирной истории; периодизацию всемирной и отечественной истории; 

современные версии и трактовки важнейших проблем отечественной и всемирной 

истории; 

- историческую обусловленность современных общественных процессов; 

- особенности исторического пути России, ее роль в мировом сообществе. 

  

ОД.02.03 ИНФОРМАТИКА 

 

1. ЦЕЛИ И ЗАДАЧИ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ 

Цели: 

- формирование у студентов теоретических знаний, практических навыков по 

основам информационно-коммуникационных технологий, структуре технических и 

программных средств; 

- фундаментальных понятий о различных видах представления, методам получения, 

хранения, обработки, передачи и защите информации. 

Задачи:  

- приобретении студентами прочных знаний и практических навыков в области 

информационных технологий для дальнейшей профессиональной деятельности; 

- приобретении студентами знаний о логических и арифметических основах работы 

ЭВМ; 

- приобретении навыков по разработке алгоритмов для решения конкретных задач; 

- обеспечении базовых знаний по аппаратному и программному обеспечению ЭВМ и 

компьютерных сетей 

- приобретении навыков по обеспечению защиты информации в 

автоматизированных системах. 

 

2. МЕСТО УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ В УЧЕБНОМ ПЛАНЕ 

Учебная дисциплина ОД.02.03. Информатика является частью профильного 

учебного цикла. 

 

3. РЕЗУЛЬТАТЫ ОСВОЕНИЯ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

Процесс изучения дисциплины направлен на формирование элементов следующих 



компетенций в соответствии с ФГОС СПО по данной специальности: 

а) общих компетенций (ОК)  

ОК 2. Организовывать собственную деятельность, определять методы и способы 

выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество. 

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

ситуациях. 

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

постановки и решения профессиональных задач, профессионального и личностного 

развития. 

ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии для 

совершенствования профессиональной деятельности. 

ОК 6. Работать в коллективе, обеспечивать его сплочение, эффективно общаться с 

коллегами, руководством. 

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

контролировать их работу с принятием на себя ответственности за результат выполнения 

заданий. 

ОК 8. Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного 

развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение 

квалификации. 

ОК 9. Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессиональной 

деятельности. 

В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен  

уметь: 

применять персональные компьютеры для поиска и обработки информации, 

создания и редактирования документов; 

пользоваться компьютерными программами, работать с электронными документами, 

использовать ресурсы сети Интернет; 

знать: 

теоретические основы построения и функционирования современных персональных 

компьютеров; 

типы компьютерных сетей; 

принципы использования мультимедиа, функции и возможности информационных и 

телекоммуникативных технологий, методы защиты информации.  

 

ОД.02.04 ЭКОЛОГИЯ 

 

1. ЦЕЛИ И ЗАДАЧИ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ 

 

Цели освоения  

- получение фундаментальных знаний об экологических системах и особенностях их 

функционирования в условиях нарастающей антропогенной нагрузки; истории 

возникновения и развития экологии как естественно-научной и социальной дисциплины, 

ее роли в формировании картины мира; о методах научного познания; 

- овладение умениями логически мыслить, обосновывать место и роль экологических 

знаний в практической деятельности людей, развитии современных технологий; 

определять состояние экологических систем в природе и в условиях городских и сельских 

поселений; проводить наблюдения за природными и искусственными экосистемами с 

целью их описания и выявления естественных и антропогенных изменений; 

- развитие познавательных интересов, интеллектуальных и творческих способностей 

обучающихся в процессе изучения экологии; путей развития природоохранной 

деятельности; в ходе работы с различными источниками информации; 

-  воспитание убежденности в необходимости рационального природопользования, 



бережного отношения к природным ресурсам и окружающей среде, собственному 

здоровью; уважения к мнению оппонента при обсуждении экологических проблем; 

- использование приобретенных знаний и умений по экологии в повседневной жизни для 

оценки последствий своей деятельности (и деятельности других людей) по отношению к 

окружающей среде, здоровью других людей и собственному здоровью; соблюдению 

правил поведения в природе. 

Задачи: 

- формирование способности/готовности к сохранению среды обитания и активному 

участию в решении экологических проблем решению экологических проблем. 

- осознание необходимости природной среды как важнейшей ценности и экологически 

ориентированной профессиональной деятельности, ответственности за результаты 

экологической деятельности.  

- формирование системы экологических знаний (естественно-научных, 

мировоззренческих, нормативно-правовых, практических), выступающих 

ориентировочной основой для экологически ориентированной профессиональной 

деятельности. 

2. МЕСТО УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ В УЧЕБНОМ ПЛАНЕ 

 Учебная дисциплина ОД.02.04 Экология является частью общеобразовательные 

учебные дисциплины. 

3. РЕЗУЛЬТАТЫ ОСВОЕНИЯ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

Освоение содержания учебной дисциплины «Экология» обеспечивает достижение 

студентами следующих результатов:  

• личностных: 

 − устойчивый интерес к истории и достижениям в области экологии;  

− готовность к продолжению образования, повышению квалификации в избранной 

профессиональной деятельности, используя полученные экологические знания; 

 − объективное осознание значимости компетенций в области экологии для человека и 

общества;  

− умения проанализировать техногенные последствия для окружающей среды, бытовой и 

производственной деятельности человека;  

− готовность самостоятельно добывать новые для себя сведения экологической 

направленности, используя для этого доступные источники информации;  

− умение управлять своей познавательной деятельностью, проводить самооценку уровня 

собственного интеллектуального развития;  

− умение выстраивать конструктивные взаимоотношения в команде по решению общих 

задач в области экологии;  

• метапредметных: 

 − овладение умениями и навыками различных видов познавательной деятельности для 

изучения разных сторон окружающей среды;  

− применение основных методов познания (описания, наблюдения, эксперимента) для 

изучения различных проявлений антропогенного воздействия, с которыми возникает 

необходимость сталкиваться в профессиональной сфере;  

− умение определять цели и задачи деятельности, выбирать средства их достижения на 

практике;  

− умение использовать различные источники для получения сведений экологической 

направленности и оценивать ее достоверность для достижения поставленных целей и 

задач;  

• предметных:  

сформированность представлений об экологической культуре как условии достижения 

устойчивого (сбалансированного) развития общества и природы, экологических связях в 

системе «человек—общество — природа»;  

− сформированность экологического мышления и способности учитывать и оценивать 



экологические последствия в разных сферах деятельности; 

 − владение умениями применять экологические знания в жизненных ситуациях, 

связанных с выполнением типичных социальных ролей;  

− владение знаниями экологических императивов, гражданских прав и обязанностей в 

области энерго- и ресурсосбережения в интересах сохранения окружающей среды, 

здоровья и безопасности жизни; 

 − сформированность личностного отношения к экологическим ценностям, моральной 

ответственности за экологические последствия своих действий в окружающей среде; 

 − сформированность способности к выполнению проектов экологически 

ориентированной социальной деятельности, связанных с экологической безопасностью 

окружающей среды, здоровьем людей и повышением их экологической культуры. 

 

ОД.02.06 ПРАВО 

 

1. ЦЕЛИ И ЗАДАЧИ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ 

 

Цели освоения: 

- 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. 

Задачи: 

формирование четкой гражданской позиции, социально-правовой грамотности, 

навыков правового характера, необходимых для обучающихся для реализации 

социальных ролей, взаимодействия с окружающими людьми и социальными группами.  

 

2. МЕСТО ДИСЦИПЛИНЫ В СТРУКТУРЕ ОПОП СПО 

 

Учебная дисциплина ОД.02.06 Право является частью общеобразовательных 

учебных дисциплин, учебные дисциплины по выбору из обязательных предметных 

областей. Реализации содержания учебной дисциплины ОД.02.06 Право предшествует 

общегуманитарная подготовка, в частности знание основ обществознания, истории.  

 

3. ТРЕБОВАНИЯ К РЕЗУЛЬТАТАМ ОСВОЕНИЯ СОДЕРЖАНИЯ 

ДИСЦИПЛИНЫ 

 

Освоение содержания учебной дисциплины ОД.02.06 Право обеспечивает 

достижение студентами следующих результатов: 



• личностных:  

− воспитание высокого уровня правовой культуры, правового сознания, уважение 

государственных символов (герба, флага, гимна); 

− формирование гражданской позиции активного и ответственного гражданина, 

осознающего свои конституционные права и обязанности, уважающего закон и 

правопорядок, обладающего чувством собственного достоинства, осознанно 

принимающего традиционные национальные и общечеловеческие, гуманистические и 

демократические ценности;  

− сформированность правового осмысления окружающей жизни, 

соответствующего современному уровню развития правовой науки и практики, а также 

правового сознания; 

− готовность и способность к самостоятельной ответственной деятельности в сфере 

права;  

− готовность и способность вести коммуникацию с другими людьми, сотрудничать 

для достижения поставленных целей;  

− нравственное сознание и поведение на основе усвоения общечеловеческих 

ценностей;  

− готовность и способность к самообразованию на протяжении всей жизни. 

• метапредметных:  

− выбор успешных стратегий поведения в различных правовых ситуациях;  

− умение продуктивно общаться и взаимодействовать в процессе совместной 

деятельности, предотвращать и эффективно разрешать возможные правовые конфликты;  

− владение навыками познавательной, учебно-исследовательской и проектной 

деятельности в сфере права, способность и готовность к самостоятельному поиску 

методов решения практических задач, применению различных методов познания;  

− готовность и способность к самостоятельной информационно-познавательной 

деятельности в сфере права, включая умение ориентироваться в различных источниках 

правовой информации;  

− умение самостоятельно оценивать и принимать решения, определяющие 

стратегию правового поведения с учетом гражданских и нравственных ценностей;  

− владение языковыми средствами: умение ясно, логично и точно излагать свою 

точку зрения, использовать адекватные языковые средства;  

− владение навыками познавательной рефлексии в сфере права как осознания 

совершаемых действий и мыслительных процессов, их результатов и оснований, границ 

своего знания и незнания, новых познавательных задач и средств их достижения. 

• предметных:  

− сформированность представлений о понятии государства, его функциях, 

механизме и формах;  

 − владение знаниями о понятии права, источниках и нормах права, законности, 

правоотношениях; 

 − владение знаниями о правонарушениях и юридической ответственности;  

− сформированность представлений о Конституции РФ как основном законе 

государства, владение знаниями об основах правового статуса личности в Российской 

Федерации; 

− сформированность общих представлений о разных видах судопроизводства, 

правилах применения права, разрешения конфликтов правовыми способами; 

− сформированность знаний об основах административного, гражданского, 

трудового, уголовного права;  

− понимание юридической деятельности; ознакомление со спецификой основных 

юридических профессий;  

− сформированность умений применять правовые знания для оценивания 

конкретных правовых норм с точки зрения их соответствия законодательству Российской 



Федерации; 

− сформированность навыков самостоятельного поиска правовой информации, 

умений использовать результаты в конкретных жизненных ситуациях. 

 

ОД.02.07 КУЛЬТУРА РЕЧИ 

 

1. ЦЕЛИ И ЗАДАЧИ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ 

Цели освоения  

- формирование базовых представлений о языке и речи, о необходимости грамотного 

использования потенциала языка в учебной, научной и будущей профессиональной 

деятельности;  

- получение знаний о нормативном, коммуникативном, этическом аспектах речи, 

принципах и условиях успешной коммуникации. 

Задачи: 

- формирование установки на самостоятельное повышение речевой культуры; 

- изучение функциональных стилей и функционально-смысловых типов речи;  

- расширение лексического запаса слов, необходимого для успешного 

осуществления профессиональной деятельности;  

- развитие устной и письменной речи в соответствии с задачами 

общепрофессиональных и специальных дисциплин, с требованиями к профессиональной 

подготовке специалиста;  

- совершенствование познавательных способностей, развитие умений и навыков 

культуры умственного труда. 

2. МЕСТО ДИСЦИПЛИНЫ В СТРУКТУРЕ ОПОП СПО 

 

 Учебная дисциплина ОД. 02.07 Культура речи входит в общий гуманитарный и 

социально-экономический учебный цикл. 

 Программа учебной дисциплины включает в себя содержание учебного материала, 

последовательность его изучения, распределение учебных часов, виды самостоятельных 

работ, учитывая специфику программ подготовки специалистов СПО. Дисциплина имеет 

определѐнные логические и содержательно-методические связи с другими дисциплинами 

общеобразовательного, профильного и социально-экономического учебного циклов, так 

как является основой для грамотно оформленных, логически построенных устных ответов 

и письменных работ по всем остальным изучаемым курсам учебного плана. Официально-

деловой стиль, основы которого изучаются на занятиях по культуре речи, способствует 

получению знаний, умений и навыков, необходимых студентам в их будущей 

профессиональной деятельности. 

3. ТРЕБОВАНИЯ К РЕЗУЛЬТАТАМ ОСВОЕНИЯ СОДЕРЖАНИЯ 

ДИСЦИПЛИНЫ 

Процесс изучения дисциплины направлен на формирование элементов следующий 

компетенций в соответствии с ФГОС СПО по данной специальности: 

а) общий компетенций (ОК) 

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 4. Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для 

эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и 

личностного развития. 

ОК 8. Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, 



заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации. 

В результате освоения дисциплины обучающиеся должны: 

Уметь: 

- анализировать тексты с точки зрения норм русского языка; 

- грамотно строить свою речь; 

- самостоятельно совершенствовать устную и письменную русскую речь; 

- пользоваться словарями русского языка. 

Знать: 

- основные составляющие русского языка; 

- различия между языком и речью; 

- специфику устной и письменной речи; 

- правила продуцирования текстов разных деловых жанров, лексические нормы; 

- основные типы словарей; 

- типы фразеологических единиц, их использование в речи; 

- основные фонетические единицы; 

- принципы русской орфографии; 

- морфологические нормы; словообразовательные нормы; 

- грамматические категории и способы их выражения в современном русском языке; 

 

ОГСЭ.01 ОСНОВЫ ФИЛОСОФИИ 

 

1. ЦЕЛИ И ЗАДАЧИ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ 

 

Цель освоения ОГСЭ.01. Основы философии - освоить основы философского 

знания как науки о мире, бытии, человеке, его теорию, методологию, понимать 

особенности проявления и действия общефилософских законов в современном 

российском обществе, мировоззренческие проблемы философии.  

Задачи: 

- ознакомление с основными вопросами теории и методологии философского знания, 

особенностями его исторического развития;  

- формирование понимания особенностей проявления и действия общефилософских 

законов в современном обществе и мире;  

- уяснение специфики философских проблем и методов их исследования, особенностей 

постановки мировоззренческой проблематики;  

- развитие способности критически воспринимать и оценивать источники информации, 

выявлять философскую проблематику;  

- умение четко и логично формулировать, излагать и аргументировано отстаивать 

собственное видение проблем и способов их разрешения.  

2. МЕСТО ДИСЦИПЛИНЫ В СТРУКТУРЕ ОПОП СПО 

Дисциплина ОГСЭ.01. Основы философии является частью Общего гуманитарного 

и социально-экономического учебного цикла.  

Изучению учебной дисциплины ОГСЭ.01. Основы философии предшествует 

изучение дисциплины «Обществознание». 

3. ТРЕБОВАНИЯ К РЕЗУЛЬТАТАМ ОСВОЕНИЯ СОДЕРЖАНИЯ 

ДИСЦИПЛИНЫ 

 

Процесс изучения дисциплины направлен на формирование элементов следующих 

компетенций в соответствии с ФГОС СПО по данной специальности: 

а) общих компетенций (ОК) 

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

к ней устойчивый интерес. 

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



выполнения профессиональных задач, оценивать их 

эффективность и качество. 

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

ответственность. 

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

выполнения профессиональных задач, профессионального и 

личностного развития. 

ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной 

деятельности. 

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

потребителями. 

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

выполнения заданий. 

ОК 8. Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, 

заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации. 

ОК 9. Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессиональной 

деятельности. 

В результате освоения дисциплины обучающиеся  должны: 

уметь: 

- ориентироваться в наиболее общих философских проблемах бытия, познания, 

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

будущего специалиста.  

 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 картины 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. 

 

ОГСЭ.02. ИСТОРИЯ 

 

1. ЦЕЛИ И ЗАДАЧИ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ 

  Цель освоения формирование исторического мышления как основы формирования 

гражданской идентичности ценностно-ориентированной личности.  

          Задачи: 

 Освоение обучающимися теоретического курса дисциплины «История», 

определение методов и способов выполнения профессиональных задач, оценка их 

эффективности и качества. Поиск, анализ и оценка информации, необходимой для 

постановки и решения профессиональных задач, профессионального и личностного 

развития.  

2. МЕСТО ДИСЦИПЛИНЫ В СТРУКТУРЕ ОПОП СПО 

Учебная дисциплина ОГСЭ.02 История является частью Общего гуманитарного и 

социально-экономического учебного цикла специальности 46.02.01 Документационное 

обеспечение управления и архивоведение. Она имеет логические и содержательно-

методические взаимосвязи с учебной дисциплиной: «Основы философии».  

 

 



3. ТРЕБОВАНИЯ К РЕЗУЛЬТАТАМ ОСВОЕНИЯ СОДЕРЖАНИЯ 

ДИСЦИПЛИНЫ 

Процесс изучения дисциплины направлен на формирование элементов следующих 

компетенций в соответствии с ФГОС СПО по данной специальности: 

а) общих компетенций (ОК) 

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

к ней устойчивый интерес. 

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

выполнения профессиональных задач, оценивать их 

эффективность и качество. 

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

ответственность. 

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

выполнения профессиональных задач, профессионального и 

личностного развития. 

ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной 

деятельности. 

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

потребителями. 

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

выполнения заданий. 

ОК 8. Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, 

заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации. 

ОК 9. Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессиональной 

деятельности. 

В результате освоения дисциплины обучающиеся  должны: 

Уметь: 

– ориентироваться в современной экономической, политической и культурной ситуации в 

России и мире;  

– выявлять взаимосвязь отечественных, региональных, мировых социально-

экономических, политических и культурных проблем; 

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 Организации Объединенных Наций (ООН), Организации  

Североатлантического договора (НАТО), Европейского Союза (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 правовых и законодательных актов мирового и 

регионального значения.  

 

ОГСЭ.03. ПСИХОЛОГИЯ ОБЩЕНИЯ 

 

1.  ЦЕЛИ И ЗАДАЧИ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ 

 

 



Цели освоения дисциплины 
Сообщение обучающимся комплекса теоретических знаний о психологии общения 

и техниках эффективной коммуникации;. изучение общих принципов, методик, приемов и 

основ общения. Выработка у обучающихся компетенций – динамического набора знаний, 

умений, навыков и личностных качеств, которые позволят выпускнику стать 

конкурентоспособным на рынке труда и успешно профессионально реализовываться в 

широком спектре отраслей.   

Задачи - формировать умения работать в коллективе, эффективно общаться с 

коллегами, руководством, решать проблемы, оценивать риски и принимать решения в 

нестандартных ситуациях; ставить цели, организовывать и контролировать  работу 

сотрудников, реализуя комфортно психологическое общение и разнообразные стратегии и 

тактики, ориентированные на достижение компромисса и сотрудничества, формировать 

культуру общения, способствовать формированию у студентов соответствующих 

психологических и нравственных качеств, обеспечивающих эффективную 

педагогическую, исполнительскую деятельность.  

2. МЕСТО ДИСЦИПЛИНЫ В СТРУКТУРЕ ОПОП СПО 

Дисциплина ОГСЭ «Психология общения» входит в  часть общего гуманитарного 

и социально-экономического цикла, обучающимся на очной форме обучения по 

направлению подготовки 46.02.01 Документационное обеспечение управления и 

архивоведение. 

3. ТРЕБОВАНИЯ К РЕЗУЛЬТАТАМ ОСВОЕНИЯ СОДЕРЖАНИЯ 

ДИСЦИПЛИНЫ 

Процесс изучения дисциплины направлен на формирование элементов следующих 

компетенций в соответствии с ФГОС СПО по данному направлению подготовки 

(специальности): 

 а) общих компетенций (ОК):   

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

к ней устойчивый интерес. 

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

выполнения профессиональных задач, оценивать их 

эффективность и качество. 

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

ответственность. 

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

выполнения профессиональных задач, профессионального и 

личностного развития. 

ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной 

деятельности. 

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

потребителями. 

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

выполнения заданий. 

ОК 8. Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, 

заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации. 

ОК 9. Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессиональной 

деятельности. 

В результате освоения дисциплины обучающиеся должны:  

Знать:   

взаимосвязь общения и деятельности;  

цели, функции, виды и уровни общения; роли и ролевые ожидания в общении;  

виды социальных взаимодействий;  

механизмы взаимопонимания в общении;  



техники и приемы общения, правила слушания, ведения беседы, убеждения.  

Уметь: 
применять техники и приемы эффективного общения в профессиональной 

деятельности;  

использовать приемы саморегуляции поведения в процессе межличностного 

общения.  

 

ОГСЭ.04. ИНОСТРАННЫЙ ЯЗЫК 

 

1. ЦЕЛИ И ЗАДАЧИ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ 

Цели освоения дисциплины  

-формирование и совершенствование иноязычной коммуникативной компетенции в 

совокупности всех ее составляющих: языковая компетенция; речевая   компетенция;   

социокультурная   компетенция;   профессионально 

-коммуникативная компетенция; 

-развитие у студентов навыков самостоятельной, исследовательской работы и 

творческих способностей. 

Задачи: 

-обучение  практическому владению  разговорно-бытовой речью  и деловым языком 

специальности; 

-совершенствование умений и навыков чтения и перевода иностранных текстов 

профессиональной направленности; 

-формирование    готовности    принять    участие    в    ситуативно-обусловленной 

беседе по изученной тематике, а также делать сообщения на профессионально-

ориентированные темы. 

2. МЕСТО ДИСЦИПЛИНЫ В СТРУКТУРЕ ОПОП СПО 

Учебная дисциплина ОГСЭ.03. Иностранный язык входит в общий гуманитарный и 

социально-экономический цикл основной профессиональной образовательной программы 

подготовки специалистов среднего звена в соответствии с ФГОС по специальности СПО 

46.02.01 –  Документационное обеспечение управления и архивоведение, укрупненная 

группа 46.00.00 – История и археология. 

         Рабочая программа учебной дисциплины ОГСЭ.03. Иностранный язык включает в 

себя лексику, грамматику, чтение и говорение на иностранном языке (повышенный 

уровень). 

Теоретическую базу дисциплины составляют компетенции, полученные при 

изучении дисциплины (иностранный язык) школьной программы и дисциплины ОД.01.01. 

Иностранный язык на раннем этапе. 

Дисциплина ОГСЭ.03. Иностранный язык создаѐт информационно-теоретическую 

базу для дисциплины ОП.05. Иностранный язык (профессиональный). 

3. ТРЕБОВАНИЯ К РЕЗУЛЬТАТАМ ОСВОЕНИЯ СОДЕРЖАНИЯ 

ДИСЦИПЛИНЫ 

Процесс изучения дисциплины направлен на формирование элементов следующих 

компетенций в соответствии с ФГОС СПО по  данной специальности: 

а) общих компетенций (ОК) 
ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, 

проявлять к ней устойчивый интерес.  

ОК 2. Организовывать собственную деятельность, определять методы и способы 

выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество.  

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

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

постановки и решения профессиональных задач, профессионального и личностного 



развития.  

ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии для 

совершенствования профессиональной деятельности.  

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

общаться с коллегами, руководством, потребителями.  

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

контролировать их работу с принятием на себя ответственности за результат выполнения 

заданий.  

ОК 8. Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного 

развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение 

квалификации.  

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

В результате освоения дисциплины обучающиеся должны: 

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.  

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

для чтения и перевода (со словарем) иностранных текстов профессиональной 

направленности. 

 

ОГСЭ.05. ФИЗИЧЕСКАЯ КУЛЬТУРА 

 

1. ЦЕЛИ И ЗАДАЧИ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ 

  Цели освоения: 
 Целью физического воспитания обучающихся является формирование 

физической культуры и способности использования разнообразных средств и методов 

физической культуры и спорта для сохранения и укрепления здоровья, психофизической 

подготовки к будущей деятельности, а также формирование необходимых компетенций.  

  Задачи:  

− содействовать формированию целостного миропонимания в соответствии с 

накопленным человечеством опытом и новейшими достижениями науки и содействовать 

пониманию значимости мировоззрения для счастливой жизни и успешной 

профессиональной деятельности;  

− формировать понимание социальной значимости физической культуры и ее роли в 

развитии личности, сохранении и укреплении здоровья, в успешной профессиональной 

деятельности;  

− обучить биологическим, педагогическим и практическим основам физической 

культуры, спорта и здорового образа жизни; − формировать мотивационно-ценностное 

отношение к физической культуре, физическому совершенствованию, установку на 

здоровый образ жизни;  

 − обучать системе практических умений и навыков, обеспечивающих сохранение и 

укрепление здоровья, совершенствование физических и психологических качеств;  

 − сформировать личный опыт повышения двигательных и функциональных 

возможностей, обеспечения общей и профессионально-прикладной физической 

подготовленности;  

− создать основы для творческого и методически обоснованного использования 

физкультурно-оздоровительной и спортивно-массовой деятельности для достижения 



жизненных и профессиональных целей;  

− обучить техническим и тактическим приемам одного из видов спорта.  

2. МЕСТО ДИСЦИПЛИНЫ В СТРУКТУРЕ ОПОП СПО 

Учебная дисциплина «Физическая культура» относится к общему гуманитарному и 

социально-экономическому циклу основной профессиональной образовательной 

программы. Реализация содержания учебной дисциплины «Физическая культура» в 

преемственности с другими общеобразовательными дисциплинами способствует 

воспитанию, социализации и самоидентификации обучающихся, посредством личностно 

и общественно значимой деятельности, становлению целесообразного здорового образа 

жизни. 

 

3. ТРЕБОВАНИЯ К РЕЗУЛЬТАТАМ ОСВОЕНИЯ СОДЕРЖАНИЯ 

ДИСЦИПЛИНЫ 
Процесс изучения дисциплины направлен на формирование элементов следующих 

компетенций в соответствии с ФГОС СПО по специальности 46.02.01 Документационное 

обеспечение управления и архивоведение:  

а) общих компетенций (ОК) 

 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; 

 В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен 

уметь:  

- использовать физкультурно-оздоровительную деятельность для укрепления 

здоровья, достижения жизненных и профессиональных целей; 

знать:  

- о роли физической культуры в общекультурном, социальном и физическом 

развитии человека;  

- основы здорового образа жизни. 

 

ОГСЭ.06  ОСНОВЫ ГОСУДАРСТВЕННОЙ КУЛЬТУРНОЙ ПОЛИТИКИ 

РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ 

 

1. ЦЕЛИ И ЗАДАЧИ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 
  

Целью учебной дисциплины «Основы государственной культурной политики 

Российской Федерации» является осмысление основных принципов и направлений 

государственной культурной политики России для учета их в последующей 

профессиональной деятельности. 
Задачами учебной дисциплины являются: 
1. Формирование способности к изучению и анализу нормативных документов и 

документов в области стратегического планирования. 
2. Изучение актуальных направлений современной отечественной социокультурной 

политики. 
3. Сравнительный анализ культурной политики на различных этапах российской 

истории и сопоставление отечественной и зарубежной культурной политики.  
2. МЕСТО УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ В СТРУКТУРЕ ОПОП СПО  

Дисциплина ОГСЭ.06. Основы государственной культурной политики Российской 

Федерации входит в Общий гуманитарный и социально-экономический учебный цикл. 
3. ТРЕБОВАНИЯ К РЕЗУЛЬТАТАМ ОСВОЕНИЯ СОДЕРЖАНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ 

  
В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен 



знать: 
цели создания и основное содержание документов в области нормативно-правового 

регулирования и стратегического планирования социокультурной сферы России. 
В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен 
уметь: 

соотносить цели и направления государственной культурной политики со спецификой 

осваиваемой основной профессиональной образовательной программы и будущей 

профессиональной деятельности. 
Процесс изучения дисциплины направлен на формирование следующих 

компетенций в соответствии с ФГОС СПО по данной специальности: 
ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, 

проявлять к ней устойчивый интерес. 
ОК 2. Организовывать собственную деятельность, определять методы и способы 

выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество. 
 

ЕН.01. МАТЕМАТИКА  

 

1. ЦЕЛИ И ЗАДАЧИ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ 

Цели освоения:  

- 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 

решении различных задач;  

- обеспечение сформированности представлений о математике как части 

общечеловеческой культуры, универсальном языке науки, позволяющем описывать и 

изучать реальные процессы и явления.  

   Задачи: 

- повышение уровня фундаментальной математической подготовки; 

- усиление прикладной направленности курса, ориентация на использование 

математических методов при решении прикладных задач; 

-   развитие у обучающихся логического и алгоритмического мышления, умения   

самостоятельно расширять и углублять математические  знания. 

2. МЕСТО ДИСЦИПЛИНЫ В СТРУКТУРЕ ОПОП СПО 

Учебная дисциплина ЕН. 01. Математика является частью математического и 

общего естественнонаучного учебного цикла основной профессиональной 

образовательной программы в соответствии с ФГОС по специальности 46.02.01 

Документационное обеспечение управления и архивоведение. 

Изучению ЕН.01 Математика предшествует изучение дисциплины ОД.01.03 

Математика и информатика. 

3. ТРЕБОВАНИЯ К РЕЗУЛЬТАТАМ ОСВОЕНИЯ СОДЕРЖАНИЯ 

ДИСЦИПЛИНЫ 

Процесс изучения дисциплины направлен на формирование элементов следующих 

компетенций в соответствии с ФГОС СПО по специальности: 

а) общих компетенций (ОК) 

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

проявлять к ней устойчивый интерес. 

ОК 2. Организовывать собственную деятельность, определять методы и способы 

выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество. 

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



ситуациях. 

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

постановки и решения профессиональных задач, профессионального и личностного 

развития.  

ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии для 

совершенствования профессиональной деятельности. 

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

общаться с коллегами, руководством, потребителями. 

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

В результате освоения дисциплины обучающийся должен: 

уметь: 

- решать задачи на отыскание производной сложной функции, производных второго 

и высших порядков;  

- применять основные методы интегрирования при решении задач; 

- применять методы математического анализа при решении задач прикладного 

характера, в том числе профессиональной направленности; 

знать: 

- основные понятия и методы математического анализа; 

- основные численные методы решения прикладных задач. 

 

ЕН.02. ИНФОРМАТИКА 

 

1. ЦЕЛИ И ЗАДАЧИ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ 

 

Цели освоения:   
- формирование у студентов теоретических знаний, практических навыков по 

основам информационно-коммуникационных технологий, структуре технических и 

программных средств; 

- получение студентами знаний фундаментальных понятий о различных видах 

представления, методах получения, хранения, обработки, передачи и защите информации. 

   Задачи: 

- приобретение студентами прочных знаний и практических навыков в области 

информационных технологий для дальнейшей профессиональной деятельности; 

 - приобретение студентами знаний о логических и арифметических основах работы 

ЭВМ; 

- приобретение навыков по разработке алгоритмов для решения конкретных задач; 

- обеспечение базовых знаний по аппаратному и программному обеспечению ЭВМ и 

компьютерных сетей 

- приобретение навыков по обеспечению защиты информации в 

автоматизированных системах. 

2. МЕСТО ДИСЦИПЛИНЫ В СТРУКТУРЕ ОПОП СПО 

Учебная дисциплина ЕН. 02. Информатика является частью математического и 

общего естественнонаучного учебного цикла основной профессиональной 

образовательной программы в соответствии с ФГОС по специальности 46.02.01 

Документационное обеспечение управления и архивоведение. 

Изучению ЕН.02. Информатика предшествует изучение дисциплины ОД.02.03 

Информатика. 

3. ТРЕБОВАНИЯ К РЕЗУЛЬТАТАМ ОСВОЕНИЯ СОДЕРЖАНИЯ 

ДИСЦИПЛИНЫ 

Процесс изучения дисциплины направлен на формирование элементов следующих 

компетенций в соответствии с ФГОС СПО по специальности: 

а) общих компетенций (ОК) 



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

постановки и решения профессиональных задач, профессионального и личностного 

развития.  

ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии для 

совершенствования профессиональной деятельности. 

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

В результате освоения дисциплины обучающийся должен: 

уметь: 

- работать с современными операционными системами, текстовыми редакторами, 

табличными процессорами, системами управления базами данных, программами 

подготовки презентаций, информационно-поисковыми системами и пользоваться 

возможностями 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. 

 

ЕН.03. ЭКОЛОГИЧЕСКИЕ ОСНОВЫ ПРИРОДОПОЛЬЗОВАНИЯ 

 

1. ЦЕЛИ И ЗАДАЧИ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ 

 

Цели освоения:   
- усвоение теоретических знаний в области формирования экологических основ 

природопользования; 

- приобретение умений применять эти знания в условиях, моделирующих 

профессиональную деятельность; 

- соблюдать регламенты по экологической безопасности в профессиональной 

деятельности.  

Задачи: 
- развитие интеллектуальных, творческих способностей и критического мышления в 

ходе проведения простейших исследований, анализа явлений, восприятия и 

интерпретации естественнонаучной информации;  

- воспитание убежденности в возможности познания законной природы и 

использования достижений естественных наук для развития цивилизации и повышения 

качества жизни;  

-  применение естественнонаучных знаний в профессиональной деятельности и 

повседневной жизни для обеспечения безопасности жизнедеятельности;  

- грамотного использования современных технологий; охраны здоровья, 

окружающей среды.  

- применение естественнонаучных знаний в профессиональной деятельности и 

повседневной жизни для: обеспечения безопасности жизнедеятельности; грамотного 

использования современных технологий; охраны здоровья, окружающей среды. 

2. МЕСТО ДИСЦИПЛИНЫ В СТРУКТУРЕ ОПОП СПО 

Дисциплина «Экологические основы природопользования» является частью  

математического и общего естественнонаучного учебного цикла. Рабочая программа 

учебной дисциплины «Экологические основы природопользования» включает в себя три 

основных раздела, обладающие относительной самостоятельностью и целостностью: 

«Физика», «Химия» и «Биология и экологии».  



3. ТРЕБОВАНИЯ К РЕЗУЛЬТАТАМ ОСВОЕНИЯ СОДЕРЖАНИЯ 

ДИСЦИПЛИНЫ 

Процесс изучения дисциплины направлен на формирование элементов следующих 

компетенций в соответствии с ФГОС СПО по данной специальности: 

а) общих компетенций (ОК) 

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. 

В результате освоения дисциплины «Экологические основы природопользования» 

обучающиеся должны: 

 Знать: 

- особенности взаимодействия общества и природы;  

- природоресурсный потенциал России;  

- принципы и методы рационального природопользования; правовые и социальные 

вопросы  

Уметь: 

- ориентироваться в наиболее общих проблемах экологии и 

природопользования 

 

 

ОП.01 ЭКОНОМИЧЕСКАЯ ТЕОРИЯ 

 

1. ЦЕЛИ И ЗАДАЧИ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ 

 

Цели освоения:   
овладение экономическим образом мышления, что предполагает четкое понимание 

студентами предмета и метода экономической теории.  

Студенты должны научиться видеть во всем многообразии хозяйственной жизни 

основные закономерности экономической деятельности человека и, прежде всего, 

проблему выбора в условиях ограниченных ресурсов и альтернативных средств 

достижения поставленных целей. Важнейшей целью обучения является умение различать 

нормативный и позитивный анализ, способность применять его при изучения поведения 

экономических агентов как на микро-, так и на макроуровне.  

   Задачи: 
- умение применять методы экономической теории для исследования конкретных 

ситуаций как в рамках субъекта микроэкономики, так и в масштабах национальной 

экономики.  

- политэкономический аспект изучения экономической теории в современном его 

понимании предполагает способность учащихся видеть мотивы принятия тех или иных 

решений государственными органами, экономическую базу различных политических 

программ и осуществление осознанного выбора в условиях избирательных кампаний на 

любом уровне.  

- формирование экономического аппарата субъектов.  

2. МЕСТО ДИСЦИПЛИНЫ В СТРУКТУРЕ ОПОП СПО 

Дисциплина «Экономическая теория» является частью профессионального учебного 

цикла, общепрофессиональные дисциплины. 

Она непосредственно базируется на знаниях дисциплин «Математика: алгебра и 



начала математического анализа; геометрия», «Информатика», «Обществознание», 

«Экономика». Является предшествующей для изучения дисциплины «Менеджмент».  

3. ТРЕБОВАНИЯ К РЕЗУЛЬТАТАМ ОСВОЕНИЯ СОДЕРЖАНИЯ 

ДИСЦИПЛИНЫ 

Процесс изучения дисциплины направлен на формирование элементов следующих 

компетенций в соответствии с ФГОС СПО по данной специальности: 

а) общих компетенций (ОК) 

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. 

б) профессиональных компетенций (ПК) 

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. 

В результате освоения дисциплины обучающийся 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. 

 

ОП.02. ЭКОНОМИКА ОРГАНИЗАЦИИ 

 

1. ЦЕЛИ И ЗАДАЧИ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ 

 

Цели освоения - расширение профессионального кругозора будущих специалистов 

в области микроэкономики, получение специализированных знаний по механизму 

использования экономических законов на хозяйственных объектах, какими являются 

конкретные производственные предприятия (организации), для повышения их 

эффективности.  

   Задачи: 
- изучить экономико-организационные аспекты функционирования предприятий 

(организаций);  

- выявить факторы и резервы, реализация которых позволяет повысить 

эффективность производства; 



- разработать механизмы реализации выявленных факторов и резервов в 

практической деятельности. 

2. МЕСТО ДИСЦИПЛИНЫ В СТРУКТУРЕ ОПОП СПО 

Учебная дисциплина ОП. 02. Экономика организации является частью 

профессионального учебного цикла, общепрофессиональные дисциплины основной 

профессиональной образовательной программы в соответствии с ФГОС по специальности 

46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение. 

Она непосредственно базируется на знаниях дисциплин «Математика: алгебра и 

начала математического анализа; геометрия», «Информатика», «Обществознание», 

«Экономика». Является предшествующей для изучения дисциплины «Менеджмент».   

3. ТРЕБОВАНИЯ К РЕЗУЛЬТАТАМ ОСВОЕНИЯ СОДЕРЖАНИЯ 

ДИСЦИПЛИНЫ 

Процесс изучения дисциплины направлен на формирование элементов следующих 

компетенций в соответствии с ФГОС СПО по данной специальности: 

а) общих компетенций (ОК) 

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. 

б) профессиональных компетенций (ПК) 

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. 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен: 

уметь: 

- рассчитывать по принятой методологии основные технико-экономические 

показатели деятельности организации;  

          знать: 
- основные микро- и макроэкономические категории и показатели, методы их 

расчета. 

 

ОП.03. МЕНЕДЖМЕНТ 

 

1. ЦЕЛИ И ЗАДАЧИ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ 

 

Цели освоения: заложить основы профессионального сознания, обеспечить 

эффективность изучения всех последующих специальных дисциплин, показать 



необходимость изучения и освоения мирового опыта менеджмента, а также особенности 

российского менеджмента.  

   Задачи:  

- формирование научного представления об управлении, имеющего конкретно-

практическое содержание и заложить потенциал интеграции всех знаний, определяющих 

профессионализм деятельности современного менеджера; 

- освоение студентами общетеоретических положений управления социально-

экономическими системами, формирование творческого инновационного подхода к 

управлению, формирование понимания управления как области профессиональной 

деятельности, требующей глубоких теоретических знаний. 

2. МЕСТО ДИСЦИПЛИНЫ В СТРУКТУРЕ ОПОП СПО 

Дисциплина «Менеджмент» является частью профессионального учебного цикла, 

общепрофессиональные дисциплины. 

Она непосредственно базируется на знаниях дисциплин «Математика: алгебра и 

начала математического анализа; геометрия», «Информатика», «Обществознание», 

«Экономика», «Экономика организации», «Экономическая теория». Знания, полученные в 

результате освоения данной дисциплины, будут реализовываться в профессиональной 

деятельности специалиста.  

3. ТРЕБОВАНИЯ К РЕЗУЛЬТАТАМ ОСВОЕНИЯ СОДЕРЖАНИЯ 

ДИСЦИПЛИНЫ 

Процесс изучения дисциплины направлен на формирование элементов следующих 

компетенций в соответствии с ФГОС СПО по данной специальности: 

а) общих компетенций (ОК) 

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. 

б) профессиональных компетенций (ПК) 

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. 

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. 

В результате освоения дисциплины обучающийся 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. 

 

ОП.04. ГОСУДАРСТВЕННАЯ И МУНИЦИПАЛЬНАЯ СЛУЖБА 

 

1. ЦЕЛИ И ЗАДАЧИ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ 

 

Цели: 

формирование у обучающихся целостного представления об основных принципах, 

целях и задач, функций и организации государственной и муниципальной службы в 

Российской Федерации. 

Задачи: 

- изучение  основных категорий, понятий и содержания кадровой политики и 

государственной службы в Российской Федерации; 

- сформировать знания нормативно-правовых основ государственной гражданской 

и муниципальной службы; 

- изучить систему организации и прохождения государственной гражданской и 

муниципальной службы; 

- изучить современные требования к государственному гражданскому и 

муниципальному служащему; 

- изучить морально-нравственные принципы и критерии оценки государственной и 

муниципальной службы. 

 

2. МЕСТО ДИСЦИПЛИНЫ В СТРУКТУРЕ ОПОП СПО 

Учебная дисциплина ОП.04 Государственная и муниципальная служба является 

частью профессионального учебного цикла, общепрофессиональные дисциплины.  

Изучение учебной дисциплины предшествует изучение дисциплины 

«Обществознание». 

 

3. ТРЕБОВАНИЯ К РЕЗУЛЬТАТАМ ОСВОЕНИЯ СОДЕРЖАНИЯ 

ДИСЦИПЛИНЫ 

Процесс изучения дисциплины направлен на формирование элементов следующих 

компетенций в соответствии с ФГОС СПО по данной специальности: 

а) общих компетенций (ОК) 

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. 

б) профессиональных компетенций (ПК) 

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. 

В результате освоения дисциплины обучающиеся должны: 

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. 

 

ОП.05. ИНОСТРАННЫЙ ЯЗЫК (ПРОФЕССИОНАЛЬНЫЙ) 

 

1. ЦЕЛИ И ЗАДАЧИ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ 

 

Цели освоения дисциплины  

-формирование и совершенствование иноязычной коммуникативной 

компетенции в совокупности всех ее составляющих: языковая компетенция; речевая   

компетенция;  социокультурная   компетенция;   профессионально 

-коммуникативная компетенция; 

-развитие у студентов навыков самостоятельной, исследовательской работы и 

творческих способностей. 

Задачи: 

-обучение практическому владению разговорно-бытовой речью  иделовым 

языком специальности; 

-совершенствование умений и навыков чтения и перевода иностранных текстов 

профессиональной направленности; 

-формирование готовности принять участие в ситуативно-обусловленной 



беседе по изученной тематике, а также делать сообщения на профессионально-

ориентированные темы. 

 

2. МЕСТО ДИСЦИПЛИНЫ В СТРУКТУРЕ ОПОП СПО 

Учебная дисциплина ОП.05. Иностранный язык (профессиональный) входит в 

профессиональный учебный  цикл основной профессиональной образовательной 

программы подготовки специалистов среднего звена в соответствии с ФГОС по 

специальности СПО 46.02.01 –  Документационное обеспечение управления и 

архивоведение, укрупненная группа 46.00.00 – История и археология. 

Рабочая программа учебной дисциплины ОП.05. Иностранный язык 

(профессиональный) включает в себя лексику, грамматику, чтение и говорение на 

иностранном языке (профессиональный уровень). 

Теоретическую базу дисциплины составляют компетенции, полученные при 

изучении дисциплин ОД.01.01 Иностранный язык, ОГСЭ.04. Иностранный язык, ОП.06. 

Профессиональная этика и психология делового общения на раннем этапе. 

Дисциплина ОП.05. Иностранный язык (профессиональный) завершает 

информационно-теоретическую и практическую базы по иностранному языку для данной 

специальности. 

3. ТРЕБОВАНИЯ К РЕЗУЛЬТАТАМ ОСВОЕНИЯ СОДЕРЖАНИЯ 

ДИСЦИПЛИНЫ 

Процесс изучения дисциплины направлен на формирование элементов следующих 

компетенций в соответствии с ФГОС СПО по данному специальности: 

а) общих компетенций (ОК) 
ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, 

проявлять к ней устойчивый интерес.  

ОК 2. Организовывать собственную деятельность, определять методы и способы 

выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество.  

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

ситуациях. 

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

постановки и решения профессиональных задач, профессионального и личностного 

развития.  

ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии для 

совершенствования профессиональной деятельности.  

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

общаться с коллегами, руководством, потребителями.  

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

контролировать их работу с принятием на себя ответственности за результат выполнения 

заданий.  

б) профессиональных компетенций (ПК) 

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. 

В результате освоения дисциплины обучающиеся должны: 

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. 

 

ОП.06 ПРОФЕССИОНАЛЬНАЯ ЭТИКА И ПСИХОЛОГИЯ ДЕЛОВОГО 

ОБЩЕНИЯ 

 

1. ЦЕЛИ И ЗАДАЧИ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ 

 

Цели : 

формирование у обучающихся представлений о психологических и нравственных 

особенностях профессиональной деятельности, опираясь на научные достижения 

психологии, этики и обобщение практики. 

Задачи учебной дисциплины: 

- дать общее представление о психологических явлениях, психологических и 

этических особенностях профессиональной деятельности; 

- предоставить знания о психологических и этических закономерностях 

профессионального общения. 

- обеспечить знаниями о закономерностях конфликтного поведения, сформировать 

навыки конструктивного разрешения конфликтов. 

2. МЕСТО ДИСЦИПЛИНЫ В СТРУКТУРЕ ОПОП СПО 

Учебная дисциплина  ОП.06. Профессиональная этика и психология делового 

общения является частью профессионального учебного цикла, общепрофессиональные 

дисциплины.  

Изучению учебной дисциплины предшествует изучение следующих дисциплин: 

«Обществознание», «Русский язык и литература». 

3. ТРЕБОВАНИЯ К РЕЗУЛЬТАТАМ ОСВОЕНИЯ СОДЕРЖАНИЯ 

ДИСЦИПЛИНЫ 

Процесс изучения дисциплины направлен на формирование элементов следующих 

компетенций в соответствии с ФГОС СПО по данной специальности: 

а) общих компетенций (ОК) 

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. 

б) профессиональных компетенций (ПК) 

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 1.8. Осуществлять телефонное обслуживание, принимать и передавать факсы. 

В результате освоения дисциплины обучающиеся должны: 

уметь:  
- применять в профессиональной деятельности приемы делового общения. 

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

- особенность профессиональной этики и психологии делового общения служащих 

государственных и иных организационно-правовых форм учреждений и организаций. 

 

ОП.07. УПРАВЛЕНИЯ ПЕРСОНАЛОМ 

 

1. ЦЕЛИ И ЗАДАЧИ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ 

 

Цели: 

формирование целостной системы знаний о закономерностях становления и 

развития подсистемы управления человеческими ресурсами организации как важнейшего 

элемента системы управления организацией в целом, а также освоение обучающимся 

навыков и умений управления персоналом организации. 

Задачи учебной дисциплины: 

– формирование сущности и содержания процесса управления персоналом 

организации; 

– владение понятийным аппаратом управления персоналом организации; 

– оценка места и роли управления персоналом в общей системе управления 

предприятием; 

– изучение методов управления персоналом, формировании навыка использования 

ситуационного подхода при их выборе; 

– формирование способности к анализу организационных проблем через призму 

человеческого фактора. 

2. МЕСТО ДИСЦИПЛИНЫ В СТРУКТУРЕ ОПОП СПО 

Учебная дисциплина ОП.07. Управление персоналом является частью 

профессионального учебного цикла, общепрофессиональные дисциплины.  

Изучению учебной дисциплины предшествует изучение следующих дисциплин: 

«Обществознание», «Государственная и муниципальная служба», «Профессиональная 

этика и психология делового общения», «Правовое обеспечение профессиональной 

деятельности».  

3. ТРЕБОВАНИЯ К РЕЗУЛЬТАТАМ ОСВОЕНИЯ СОДЕРЖАНИЯ 

ДИСЦИПЛИНЫ  

Процесс изучения дисциплины направлен на формирование элементов следующих 

компетенций в соответствии с ФГОС СПО по данной специальности: 

а) общих компетенций (ОК) 

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. 

б) профессиональных компетенций (ПК)  
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. 

В результате освоения дисциплины обучающиеся  должны: 

уметь: 

- создавать благоприятный психологический климат в коллективе; 

- эффективно  управлять трудовыми ресурсами. 

знать: 

- содержание кадрового, информационного, технического и правового обеспечение 

системы управления персоналом; 

- организационную структуру службы управления персоналом; 

- общие принципы управления персоналом; 

- принципы организации кадровой работы; 

- психологические аспекты управления, способы решения конфликтных ситуаций в 

коллективе. 

 

ОП.08.ПРАВОВОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ПРОФЕССИОНАЛЬНОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ 

 

1. ЦЕЛИ И ЗАДАЧИ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ 

 

Цели освоения:  

 получение обучающимися знаний правовых норм, необходимых для 

осуществления ими профессиональной деятельности. 

Задачи: 

- изучить законодательные акты и другие нормативные документы, регулирующие 

правоотношения в процессе профессиональной деятельности; 

- закрепить у обучающихся основные модели правомерного поведения в различных 

ситуациях; 

- изучить на базе теоретических основ документирования приемы составления, 

оформления различных унифицированных форм документов с использованием 



современных информационных технологий и технических средств обработки информации 

и коммуникации общих процессов делопроизводства с момента создания документа до 

его сдачи в архив. 

 

2. МЕСТО ДИСЦИПЛИНЫ В СТРУКТУРЕ ОПОП СПО 

Учебная дисциплина ОП.08 Правовое обеспечение  профессиональной 

деятельности является частью профессионального учебного цикла, 

общепрофессиональные дисциплины.  

Изучение данной учебной дисциплины предшествует изучение следующих 

дисциплин: «Обществознание», «Право», «Государственная и муниципальная служба», 

«Профессиональная этика и психология делового общения» 

3. ТРЕБОВАНИЯ К РЕЗУЛЬТАТАМ ОСВОЕНИЯ СОДЕРЖАНИЯ 

ДИСЦИПЛИНЫ 

Процесс изучения дисциплины направлен на формирование элементов следующих 

компетенций в соответствии с ФГОС СПО по данной специальности: 

а) общих компетенций (ОК) 

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. 

б) профессиональных компетенций (ПК) 

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. 

В результате освоения дисциплины обучающиеся должны: 

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. 

 

ОП.09. БЕЗОПАСНОСТЬ ЖИЗНЕДЕЯТЕЛЬНОСТИ 

 

1. ЦЕЛИ И ЗАДАЧИ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ 

  

          Цели освоения: изучением дисциплины достигается формирование у специалистов 

представления о неразрывном единстве эффективной профессиональной деятельности с 

требованиями к безопасности и защищенности человека. Реализация этих требований 

гарантирует сохранение работоспособности и здоровья человека, готовит его к действиям 

в экстремальных условиях.  

  Задачи дисциплины дать обучающимся следующие знания:  

- теоретические основы безопасности жизнедеятельности в системе «человек – среда 

обитания»;  

- правовые, нормативно-технические и организационные основы безопасности 

жизнедеятельности; основы физиологии;  

- анатомо-физиологические последствия воздействия на человека травмируемых, вредных 

и поражающих факторах;  

- средства и методы повышения безопасности; методы прогнозирования чрезвычайных 

ситуаций.  

2. МЕСТО ДИСЦИПЛИНЫ В СТРУКТУРЕ ОПОП СПО 

Учебная дисциплина «Безопасности жизнедеятельности» является частью 

профессионального учебного цикла, общепрофессиональные дисциплины. Изучение 

данной учебной дисциплины предшествует изучение следующих дисциплин: «Основы 

безопасности жизнедеятельности». 

3. ТРЕБОВАНИЯ К РЕЗУЛЬТАТАМ ОСВОЕНИЯ СОДЕРЖАНИЯ 

ДИСЦИПЛИНЫ 
Процесс изучения дисциплины направлен на формирование элементов следующих 

компетенций в соответствии с ФГОС СПО по специальности 46.02.01 Документационное 

обеспечение управления и архивоведение:  

а) общих компетенций (ОК) 

 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. Быть готовым к смене технологий в профессиональной деятельности. 

а) профессиональных компетенций (ПК) 

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.  

ПК 1.9. Осуществление 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 

законодательствами 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 рациональное размещение документов в архиве (в том числе 

документов по личному составу).   

ПК 2.5. Обеспечивать учет сохранность документов в архиве.   

ПК 2.6.Организовать 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 учебной дисциплины обучающийся должен 

Уметь:  

- организовывать и проводить мероприятия по защите работающих и населения от 

негативных воздействий чрезвычайных ситуаций;  

- предпринимать профилактические меры для снижения уровня опасностей 

различного вида и их последствий в профессиональной деятельности и быту;  

- использовать средства индивидуальной и коллективной защиты от оружия 

массового поражения;  

- применять первичные средства пожаротушения; 

- ориентироваться в перечне военно-учетных специальностей и самостоятельно 

определять среди них родственные полученной специальности; 

- применять профессиональные знания в ходе исполнения обязанностей военной 

службы на воинских должностях в соответствии с полученной специальностью; 

- владеть способами бесконфликтного общения и саморегуляции в повседневной 

деятельности и экстремальных условиях военной службы; 

- оказывать первую помощь пострадавшим. 

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.  

 

ПМ.01 ОРГАНИЗАЦИЯ ДОКУМЕНТАЦИОННОГО УПРАВЛЕНИЯ И 

ФУНКЦИОНИРОВАНИЯ ОРГАНИЗАЦИИ 

 

1. ЦЕЛИ И ЗАДАЧИ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ 

           

Цели  ПМ.01 Организация документационного управления и функционирования 

организации: 
Изучением дисциплины достигается формирование у специалистов представления 

о неразрывном единстве эффективной профессиональной деятельности с требованиями к 

безопасности и защищенности человека. Реализация этих требований гарантирует 

сохранение работоспособности и здоровья человека, готовит его к действиям в 

экстремальных условиях.  

          Задачи модуля:  

способствовать формированию навыков и знаний профессиональной деятельности.  

2. МЕСТО ДИСЦИПЛИНЫ В СТРУКТУРЕ ОПОП СПО 

ПМ.01. Организация документационного управления и функционирования 

организации входит в состав профессионального учебного цикла, профессиональные 

модули.  

Изучению профессионального модуля предшествует изучение следующих 

дисциплин: «Государственная и муниципальная служба», «Профессиональная этика и 

психология делового общения». 

3. ТРЕБОВАНИЯ К РЕЗУЛЬТАТАМ ОСВОЕНИЯ СОДЕРЖАНИЯ 

ДИСЦИПЛИНЫ 

Процесс изучения дисциплины направлен на формирование элементов следующих 

компетенций в соответствии с ФГОС СПО по данной специальности: 

а) общих компетенций (ОК) 

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. 



б) профессиональных компетенций (ПК) 

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 1.8. Осуществлять телефонное обслуживание, принимать и передавать факсы. 

В результате освоения дисциплины обучающиеся должны: 

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.  

 

ПМ.02. ОРГАНИЗАЦИЯ АРХИВНОЙ И СПРАВОЧНО-ИНФОРМАЦИОННОЙ 

РАБОТЫ ПО ДОКУМЕНТАМ ОРГАНИЗАЦИИ 

 

1. ЦЕЛИ И ЗАДАЧИ ОСВОЕНИЯ ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ 

  

         Цели Освоения ПМ.02. Организация архивной и справочно-информационной 

работы по документам организации является освоение основ хранения, учета, 

комплектования, использования документов Архивного фонда Российской Федерации и 

других архивных документов, получение студентами знаний об основах работы с 

архивными документами и современных достижениях в области архивных технологий. 

Задачи модуля: 

- освоение научных основ российского архивоведения; 

- изучение организации хранения, комплектования, учета и использования архивных 

документов 

2. МЕСТО ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ В СТРУКТУРЕ ОПОП СПО 

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

документам организации входит в состав профессионального учебного цикла, 

профессиональные модули  

Изучение ПМ.02. Организация архивной и справочно-информационной 

работы по документам организации наряду с дисциплинами ОГСЭ.01. Основы 

философии, ОГСЭ.02. История, ОГСЭ.03. Психология общения, ОГСЭ.04. Иностранный 

язык, ОГСЭ.05. Физическая культура, ЕН.01. Математика, ЕН.02. Информатика, ЕН.03. 

Экологические основы природопользования, ЕН.04. Информационные системы в 

профессиональной деятельности, ОП.04. Государственная и муниципальная служба, 

формирует общекультурные компетенции обучающего. 



Профессиональные компетенции обучающегося 2.1.-2.7. формируются также в 

рамках ряда дисциплин ОП.07. Компьютерная обработка документов, ОП.09. Управление 

качеством, ОП.10. Управление персоналом ОП.13. Система государственного управления 

ОП.14. Организация государственных учреждений России ОП.15. Безопасность 

жизнедеятельности 

 

3. ТРЕБОВАНИЯ К РЕЗУЛЬТАТАМ ОСВОЕНИЯ СОДЕРЖАНИЯ 

ДИСЦИПЛИНЫ 

 

Процесс изучения модуля направлен на формирование элементов следующих 

компетенций в соответствии с ФГОС СПО по данному направлению подготовки 

(специальности): 

а) общих компетенций (ОК)  
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. 

б) профессиональных компетенций (ПК)  
ПК 2.1. Осуществлять экспертизу ценности документов в соответствии с 

действующими законодательными актами и нормативами. 

ПК 2.2. Вести работу в системах электронного документооборота. 

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

документам организации. 

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

т.ч. 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 дисциплины обучающиеся должны: 

Знать: систему архивного управления в Российской Федерации и организацию 

Архивного фонда Российской Федерации; 

систему хранения и обработки документов. 

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 

Иметь практический опыт:  

организации архивной и справочно-информационной работы по документам 

организации 

 

ПМ.03 ВЫПОЛНЕНИЕ РАБОТ ПО ОДНОЙ ИЛИ НЕСКОЛЬКИМ 

ПРОФЕССИЯМ РАБОЧИХ, ДОЛЖНОСТЯМ СЛУЖАЩИХ 

 

1. ЦЕЛИ И ЗАДАЧИ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ 

 

          Целью изучения ПМ.03 Выполнение работ по одной или нескольким 

профессиям рабочих, должностям служащих является овладение указанным видом 

деятельности и соответствующими профессиональными компетенциями в результате 

освоения профессионального модуля.         

          Задачи модуля: дать обучающимся необходимый уровень знаний для выполнение 

организационно-технических функций по документационному обеспечению деятельности 

предприятия (учреждения, организации, фирмы) разных сфер и разных форм 

собственности. 

2. МЕСТО ДИСЦИПЛИНЫ В СТРУКТУРЕ ОПОП СПО 

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

должностям служащих входит в состав профессионального учебного цикла, 

профессиональные модули.  

Изучению профессионального модуля предшествует изучение следующих 

дисциплин: «Документационное обеспечение управления», «Организация секретарского 

обслуживания», «Государственная и муниципальная служба», «Профессиональная этика и 

психология делового общения». 

3. ТРЕБОВАНИЯ К РЕЗУЛЬТАТАМ ОСВОЕНИЯ СОДЕРЖАНИЯ 

ДИСЦИПЛИНЫ 

Процесс изучения профессионального модуля направлен на формирование 

элементов следующих компетенций в соответствии с ФГОС СПО по данной 

специальности: 

а) общих компетенций (ОК) 

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. 

б) профессиональных компетенций (ПК) 

ПК 3.1. Принимать и регистрировать поступающую корреспонденцию, направлять ее в 

структурные подразделения организации. 

ПК 3.2. Оформлять регистрационные карточки и создавать банк данных. 

ПК 3.3. Осуществлять контроль за прохождением документов. 

ПК 3.4. Отправлять исполненную документацию адресатам с применением современных 

видов организационной техники. 

ПК 3.5. Составлять и оформлять служебные документы, материалы с использованием 

формуляров документов конкретных видов. 

ПК 3.6. Формировать дела. 

ПК 3.7. Систематизировать и хранить документы текущего архива. 

ПК 3.8. Обеспечивать сохранность проходящей служебной документации. 

ПК 3.9. Готовить и передавать документы на архивное хранение. 

ПК 3.10. Обеспечивать сохранность архивных документов в организации. 

В результате освоения дисциплины обучающиеся должны: 

иметь практический опыт:  
документирования и документационной обработки документов организации. 

Уметь:  
- принимать, регистрировать, учитывать поступающие документы; 

- проверять правильность оформления документов;  

- вести картотеку учета прохождения документальных материалов; 

- систематизировать и хранить документы текущего архива;  

- формировать справочный аппарат, обеспечивающий быстрый поиск документов; 

- осуществлять экспертизу документов, готовить и передавать документальные материалы 

на хранение в архив. 

Знать:  
- основные положения Единой государственной системы делопроизводства; 

- виды, функции документов, правила их составления и оформления;  

- порядок документирования информационно-справочных материалов;  

- правила делового этикета и делового общения. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


