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ОБЩЕПРОФЕССИОНАЛЬНЫЕ ДИСЦИПЛИНЫ (ОП.00) 

ОП.01  Экономическая теория 
Область применения программы 

          Рабочая программа  учебной дисциплины ОП.01 Экономическая теория является 

частью  программы  подготовки специалистов среднего звена в соответствии с ФГОС по  

специальности    46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение.  

Рабочая программа учебной дисциплины может быть использована в 

дополнительном профессиональном образовании (повышение квалификации и 

переподготовка) и профессиональной подготовке специалистов по документационному 

обеспечению управления, архивистов. 

 

 Место дисциплины в структуре основной профессиональной образовательной 

программы: 

ОП.01 Экономическая теория- общепрофессиональный цикл. 

 

 Цели и задачи дисциплины – требования к результатам освоения дисциплины: 
  Цель освоения дисциплины – овладение необходимыми навыками управления по 

специальности. 

В результате освоения дисциплины обучающийся  должен  

уметь: 
- ориентироваться в вопросах экономической теории в современных условиях; 

- оперировать основными категориями и понятиями экономической теории;  

- использовать источники экономической информации, различать основные учения, школы, 

концепции и направления экономической науки;  

- строить графики, схемы, анализировать механизмы взаимодействия различных факторов 

на основе экономических моделей; 

- анализировать статистические таблицы системы национальных счетов, определять 

функциональные взаимосвязи между статистическими показателями состояния экономики; 

- распознавать экономические взаимосвязи, оценивать экономические процессы и явления, 

применять инструменты макроэкономического анализа актуальных проблем современной 

экономики;  

- разбираться в основных принципах ценообразования; 

- выявлять проблемы экономического характера при анализе конкретных ситуаций, 

предлагать способы их решения с учетом действия экономических закономерностей на 

микро- и макроуровнях;  

знать: 
- закономерности функционирования рыночных механизмов на микро- и макроуровнях и 

методы государственного регулирования;  

- общие положения экономической теории; 

- генезис экономической науки, предмет, метод, функции и инструменты экономической 

теории; 

- ресурсы и факторы производства, типы и фазы воспроизводства, роль экономических 

потребностей в активизации производственной деятельности, типы экономических систем, 

формы собственности; 

- рыночные механизмы спроса и предложения на микроуровне, сущность и значение 

ценообразования, методы ценообразовании, роль конкуренции в экономике, сущность и 

формы монополий, теорию поведения потребителя, особенности функционирования 

рынков производственных ресурсов; 

- роль и функции государства в рыночной экономике, способы измерения результатов 

экономической деятельности, макроэкономические показатели состояния экономики, 

основные макроэкономические модели общего равновесия, динамические модели 

экономического роста, фазы экономических циклов;  



- задачи и способы осуществления макроэкономической политики государства, 

механизмы взаимодействия инструментов денежно-кредитной и бюджетно-налоговой 

политики, направления социальной политики и методы государственного регулирования 

доходов; 

- закономерности и модели функционирования открытой экономики, взаимосвязи 

национальных экономик. 

 Знания и умения  по дисциплине ОП.01 Экономическая теория 

ориентированы на формирование общих и профессиональных компетенций. 

Количество часов на освоение программы дисциплины: 
максимальной учебной нагрузки обучающегося 96   часов, в том числе: 

- обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося  64 часа; 

- самостоятельной работы обучающегося  32 часа. 

Промежуточная  аттестация в форме дифференцированного зачета. 

 

ОП. 02  Экономика организации  

 
Область применения программы 

Рабочая программа  учебной дисциплины ОП.02 Экономика организации является частью  

программы  подготовки специалистов среднего звена в соответствии с ФГОС по  

специальности    46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение.  

Рабочая программа учебной дисциплины может быть использована в 

дополнительном профессиональном образовании (повышение квалификации и 

переподготовка) и профессиональной подготовке специалистов по документационному 

обеспечению управления, архивистов. 

 Место дисциплины в структуре основной профессиональной образовательной 

программы: 

ОП.02 Экономика организации  - общепрофессиональный цикл. 

 Цели и задачи дисциплины – требования к результатам освоения дисциплины: 
 Цель освоения дисциплины – овладение необходимыми навыками управления по 

специальности. 

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; 

 Знания и умения  по дисциплине ОП.02 Экономика организации  ориентированы 

на формирование общих и профессиональных компетенций. 

 Количество часов на освоение программы дисциплины: 
максимальной учебной нагрузки обучающегося 120 часов, в том числе: 

обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося 80 часов; 

самостоятельной работы обучающегося 40  часов. 
Промежуточная  аттестация в форме дифференцированного зачета. 

 

 

 

 

 

 

 

 



ОП. 03  Менеджмент 

 
Область применения программы 

Рабочая программа  учебной дисциплины ОП.03 Менеджмент является частью  

программы  подготовки специалистов среднего звена в соответствии с ФГОС по  

специальности    46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение.  

Рабочая программа учебной дисциплины может быть использована в 

дополнительном профессиональном образовании (повышение квалификации и 

переподготовки) и профессиональной подготовке  специалистов по документационному 

обеспечению управления, архивистов. 

 Место дисциплины в структуре основной профессиональной образовательной 

программы: 

ОП.03 Менеджмент - общепрофессиональный цикл 

  Цели и задачи дисциплины – требования к результатам освоения 

дисциплины: 
  Цель освоения дисциплины – овладение необходимыми навыками управления по 

специальности. 

В результате освоения дисциплины обучающийся  должен  

уметь: 
управлять конфликтами и стрессами в процессе профессиональной деятельности;  

- применять в профессиональной деятельности методы, средства и приемы менеджмента;  

- планировать и организовывать работу подразделения; 

- формировать организационные структуры управления; 

- учитывать особенности менеджмента в профессиональной деятельности. 

знать: 

- характерные черты современного менеджмента;  

- цикл менеджмента; 

-  процесс принятия и реализации управленческих решений, информационное обеспечение  

Менеджмента. 

 Знания и умения  по дисциплине ОП.03 Менеджмент ориентированы на 

формирование общих и профессиональных компетенций 

 Количество часов на освоение программы дисциплины: 
максимальной учебной нагрузки обучающегося 120   часов, в том числе: 

- обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося  80 часов; 

- самостоятельной работы обучающегося  40 часов. 

Промежуточная  аттестация в форме экзамена. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ОП.04  Государственная и муниципальная служба 
 

 

Область применения программы 

Рабочая программа  учебной дисциплины ОП.04Государственная и муниципальная служба 

является частью  программы  подготовки специалистов среднего звена в соответствии с 

ФГОС по  специальности    46.02.01 Документационное обеспечение управления и 

архивоведение.  

Рабочая программа учебной дисциплины может быть использована в 

дополнительном профессиональном образовании (повышение квалификации и 

переподготовка) и профессиональной подготовке  специалистов по документационному 

обеспечению управления, архивистов. 

 Место дисциплины в структуре основной профессиональной образовательной 

программы: 

ОП.04  Государственная и муниципальная служба 

 Цели и задачи дисциплины – требования к результатам освоения дисциплины: 
  Цель освоения дисциплины – овладение необходимыми навыками управления по 

специальности. 

В результате освоения дисциплины обучающийся  должен  

уметь: 
-применять кадровую политику на государственной и муниципальной службе 

знать: 

-систему государственных учреждений и органов местного самоуправления; 

-общие принципы и требования к прохождению государственной и муниципальной 

службы; 

-организационно-правовые формы государственного аппарата управления 

 Знания и умения  по дисциплине ОП.04Государственная и муниципальная служба 

ориентированы на формирование общих и профессиональных компетенций. 

Количество часов на освоение программы дисциплины: 
максимальной учебной нагрузки обучающегося 96   часов, в том числе: 

- обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося  64 часа; 

- самостоятельной работы обучающегося  32 часа. 

Промежуточная  аттестация в форме экзамена. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ОП.05 ИНОСТРАННЫЙ ЯЗЫК (ПРОФЕССИОНАЛЬНЫЙ) 

 
Область применения программы 

Рабочая программа  учебной дисциплины ОП.05 ИНОСТРАННЫЙ ЯЗЫК (ПРОФЕССИОНАЛЬНЫЙ)  

является частью  программы  подготовки специалистов среднего звена в соответствии с 

ФГОС по  специальности    46.02.01 Документационное обеспечение управления и 

архивоведение.  

Рабочая программа учебной дисциплины может быть использована в 

дополнительном профессиональном образовании (повышение квалификации и 

переподготовка) и профессиональной подготовке  специалистов по документационному 

обеспечению управления, архивистов. 

Место дисциплины в структуре основной профессиональной образовательной 

программы: 

ОП.05 Иностранный язык (профессиональный) 

 Цели и задачи дисциплины – требования к результатам освоения дисциплины: 
Цель освоения дисциплины – овладение необходимыми навыками управления по 

специальности. 
В результате освоения дисциплины обучающийся  должен  

уметь: 
работать с профессиональными текстами на иностранном языке; 

составлять и оформлять организационно - распорядительную документацию на 

иностранном языке; 

вести переговоры на иностранном языке 

знать: 

практическую грамматику, необходимую для профессионального общения на 

иностранном языке; 

особенности перевода служебных документов с иностранного языка. 

Количество часов на освоение программы дисциплины: 
максимальной учебной нагрузки обучающегося 96   часов, в том числе: 

- обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося  64 часа; 

- самостоятельной работы обучающегося   32 часа. 

Промежуточная  аттестация в форме зачета. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ОП.06 Профессиональная этика и психология делового общения.  

 Область применения программы 

Рабочая программа  учебной дисциплины ОП.06 Профессиональная этика и психология 

делового общения является частью  программы  подготовки специалистов среднего звена 

в соответствии с ФГОС по  специальности    46.02.01 Документационное обеспечение 

управления и архивоведение.  

Рабочая программа учебной дисциплины может быть использована в 

дополнительном профессиональном образовании (повышение квалификации и 

переподготовка) и профессиональной подготовке специалистов по документационному 

обеспечению управления, архивистов. 

 Место дисциплины в структуре основной профессиональной образовательной 

программы: 

ОП.06 Профессиональная этика и психология делового общения   - 

общепрофессиональный цикл 

 Цели и задачи дисциплины – требования к результатам освоения дисциплины: 
  Цель освоения дисциплины – овладение необходимыми навыками управления по 

специальности. 

В результате освоения дисциплины обучающийся  должен  

уметь: 
 применять техники и приемы эффективного общения в профессиональной 

деятельности;  

 использовать приемы саморегуляции поведения в процессе межличностного 

общения. 

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;  

  этические принципы общения;  

 источники, причины, виды и способы разрешения конфликтов. 

Знания и умения  по дисциплине ОП.06 Профессиональная этика и психология 

делового общения ориентированы на формирование общих и профессиональных 

компетенций. 

  Количество часов на освоение программы дисциплины: 
максимальной учебной нагрузки обучающегося 216   часов, в том числе: 

- обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося  144 часа; 

- самостоятельной работы обучающегося  72 часа 

 

Промежуточная  аттестация в форме экзамена. 

 

 

 

 

 

 

 

 
  



ОП.07 Управление персоналом. 

 
 Область применения программы 

Рабочая программа  учебной дисциплины ОП 07 Управление персоналом является частью  

программы  подготовки специалистов среднего звена в соответствии с ФГОС по  

специальности    46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение.  

Рабочая программа учебной дисциплины может быть использована в 

дополнительном профессиональном образовании (повышение квалификации и 

переподготовка) и профессиональной подготовке специалистов по документационному 

обеспечению управления, архивистовов. 

Место дисциплины в структуре основной профессиональной образовательной 

программы: 

Общепрофессиональный цикл 

Цели и задачи дисциплины – требования к результатам освоения дисциплины: 
  Цель освоения дисциплины – овладение необходимыми навыками управления по 

специальности. 

В результате освоения дисциплины обучающийся  должен  

уметь: 
- осуществлять контроль за деятельностью персонала. 

- определять общую потребность в персонале различных категорий работников  

- составлять объявление о приеме на работу; 

- подготовить резюме и заполнить анкету о приеме на работу; 

- проводить тестирование и собеседование при найме на работу. 

- принимать решение по профессиональной ориентации (переориентации) 

персонала.  

- анализировать причины текучести кадров; 

- оценивать работу персонала и подразделений предприятия. 

- выбирать наиболее эффективную форму оплаты труда 

- создавать благоприятный психологический климат в коллективе; 

- эффективно управлять трудовыми ресурсами. 

  знать: 

- систему управления трудовыми ресурсами в организации; 

- принципы организации кадровой работы; 

- сущность профессиональной ориентации (переориентации) персонала; 

- способы социальной адаптации в коллективе;  

- содержание мероприятий по управлению деловой карьерой; 

- сущность и структуру оплаты труда. 

- методы и формы обучения персонала; 

- методы контроля за деятельностью персонала. 

- содержание кадрового, информационного, технического и правового обеспечения 

системы управления персоналом; организационную структуру службы управления 

персоналом;  

- общие принципы управления персоналом;  

- принципы организации кадровой работы; 

-  психологические аспекты управления,  

способы разрешения конфликтных ситуаций в коллективе 

 

Рекомендуемое количество часов на освоение программы дисциплины: 
максимальной учебной нагрузки обучающегося 120 часов, в том числе: 

- обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося   80 часов; 

- самостоятельной работы обучающегося  40 часов 

Промежуточная  аттестация в форме дифференцированного зачета. 



 
ОП.08  Правовое обеспечение профессиональной деятельности 

 

Область применения рабочей программы 

Рабочая программа учебной дисциплины ОП.06 Правовое обеспечение профессиональной 

деятельности  является частью программы подготовки специалистов среднего звена в 

соответствии с ФГОС по специальности СПО Специальность  46.02.01 

Документационное обеспечение управления и архивоведение  

Квалификация: специалист по документационному обеспечению управления, архивист. 

 Место дисциплины в структуре основной профессиональной образовательной 

программы:  
 ОП. 08 Правовое обеспечение профессиональной деятельности   –  

общепрофессиональный  цикл. 

 Цели и задачи дисциплины – требования к результатам освоения дисциплины:  

Цель освоения дисциплины - усвоение теоретических знаний в области правового 

регулирования коммерческой деятельности, приобретение умений использовать 

федеральные законы и другие нормативные документы в условиях, моделирующих 

профессиональную деятельность, а также формирование компетенций. 

 В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен 

уметь: 

- защищать свои права в соответствии с трудовым законодательством;  

- использовать правовую информацию в профессиональной деятельности;  

- использовать необходимые нормативные документы; 

- защищать свои права в соответствии с гражданским, гражданско-процессуальным 

законодательством; 

-осуществлять профессиональную деятельность в соответствии с действующим 

законодательством; 

-  определять организационно - правовую форму организации; 

-  анализировать и оценивать результаты и последствия деятельности 

 (бездействия) с правовой точки зрения.      

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;  

- правовое положение субъектов предпринимательской деятельности; 

- права и обязанности работников в сфере профессиональной деятельности; 

- порядок заключения трудового договора и основания для его прекращения;   

- правила оплаты труда; 

-понятие дисциплинарной и материальной ответственности работника: 

- виды  административных правонарушений и административной ответственности; 

- нормы защиты нарушенных прав и судебный порядок разрешения споров. 

 Знания и умения по дисциплине ОП.06 Правовое обеспечение профессиональной 

деятельности ориентированы на формирование общих и профессиональных компетенций 

Количество часов на освоение программы дисциплины: 
максимальная учебная нагрузка обучающихся 108  часов, в том числе: 

обязательная аудиторная учебная нагрузка обучающихся  72 часа; 

самостоятельная работа обучающихся  36 часов. 

Промежуточная  аттестация в форме дифференцированного зачета 

 



ОП.09 БЕЗОПАСНОСТЬ  ЖИЗНЕДЕЯТЕЛЬНОСТИ 
 

 Область применения программы 

Программа учебной дисциплины является частью  основной профессиональной 

образовательной программы в соответствии с ФГОС по специальности СПО  по  

специальности    46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение. 

Программа учебной дисциплины может быть использована в общепрофессиональной 

подготовке, в дополнительном профессиональном образовании, в программах повышения 

квалификации и переподготовки работников сферы  технологий, в профессиональной 

подготовке по профессиям рабочих.  

 Место учебной дисциплины в структуре основной профессиональной образовательной 

программы: профессиональный цикл. 

Цели и задачи дисциплины – требования к результатам освоения дисциплины: 
В результате освоения дисциплины ОП.09 Безопасность жизнедеятельности 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; 

В результате освоения дисциплины ОП.09 Безопасность жизнедеятельности обучающийся 

должен  знать: 

 принципы обеспечения устойчивости объектов экономики, прогнозирования 

развития событий и оценки последствий при техногенных чрезвычайных ситуациях и 

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

угрозе национальной безопасности России; 

 основные виды потенциальных опасностей и их последствия в профессиональной 

деятельности и быту, принципы снижения вероятности их реализации; 

 основы военной службы и обороны государства; 

 задачи и основные мероприятия гражданской обороны; способы защиты населения 

от оружия массового поражения; 

 меры пожарной безопасности и правила безопасного поведения при пожарах; 

 организацию и порядок призыва граждан на военную службу и поступления на нее 

в добровольном порядке; 

 основные виды вооружения, военной техники и специального снаряжения, 

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

военно-учетные специальности, родственные специальностям СПО; 

 область применения получаемых профессиональных знаний при исполнении 

обязанностей военной службы; 

 порядок и правила оказания первой помощи пострадавшим. 

 



В результате освоения учебной дисциплины  обучающийся должен обладать 

профессиональными компетенциями, соответствующими основным видам 

профессиональной деятельности. 

 Количество часов по учебному плану на освоение программы учебной дисциплины: 
максимальной учебной нагрузки обучающегося 102 часов, в том числе: 

обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося – 68 часов; 

самостоятельной работы обучающегося  – 34 часа 

Промежуточная  аттестация в форме дифференцированного зачета. 
 

 

 

 

ОП.10 Делопроизводство в кадровой службе 

 
 Область применения программы 

Рабочая программа  учебной дисциплины ОП.10 Делопроизводство в кадровой службе 

является вариативной частью  программы  подготовки специалистов среднего звена в по  

специальности    46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение.  

Рабочая программа учебной дисциплины может быть использована в 

дополнительном профессиональном образовании (повышение квалификации и 

переподготовка) и профессиональной подготовке специалистов по документационному 

обеспечению управления, архивистов. 

 Место дисциплины в структуре основной профессиональной образовательной 

программы: 

Общепрофессиональный цикл 

  Цели и задачи дисциплины – требования к результатам освоения 

дисциплины: 
  Цель освоения дисциплины – овладение необходимыми навыками управления по 

специальности. 

В результате освоения дисциплины обучающийся  должен  

уметь: 
- составлять и оформлять локальные нормативные акты кадровой службы в организации; 

- заполнять унифицированные формы кадровых документов; 

- документально оформлять трудовые отношения; 

- формировать и оформлять личные дела сотрудников организации. 

знать: 

- состав и содержание основных нормативных документов, регламентирующих работу с 

кадровой документацией; 

- специфику работы с документами по личному составу; 

- особенности хранения документов по личному составу. 

 Знания и умения  по дисциплине ОП.12 Делопроизводство в кадровой службе 

ориентированы на формирование общих и профессиональных компетенций 

Количество часов на освоение программы дисциплины: 
максимальной учебной нагрузки обучающегося 96   часов, в том числе: 

- обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося  64 часа; 

- самостоятельной работы обучающегося  32 часа. 

Промежуточная  аттестация в форме дифференцированного зачета 
 

 

  



ОП.12  Информационные технологии в документационном обеспечении 

управления и архивном деле 
 Область применения программы 

 Рабочая программа  учебной дисциплины ОП.12  Информационные технологии в 

документационном обеспечении управления и архивном деле является вариативной частью  

программы  подготовки специалистов среднего звена в соответствии с ФГОС по  

специальности    46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение.  

Рабочая программа учебной дисциплины может быть использована в 

дополнительном профессиональном образовании (повышение квалификации и 

переподготовка) и профессиональной подготовке специалистов по документационному 

обеспечению управления, архивистов. 

 

 Место дисциплины в структуре основной профессиональной образовательной 

программы: 

ОП.12 Информационные технологии в документационном обеспечении управления и 

архивном деле - общепрофессиональный цикл 

Цели и задачи дисциплины – требования к результатам освоения дисциплины: 
  Цель освоения дисциплины – овладение необходимыми навыками управления по 

специальности. 

В результате освоения дисциплины обучающийся  должен  

уметь: 
- использовать информационные ресурсы для поиска и хранения информации; 

- читать (интерпретировать) интерфейс специализированного программного 

обеспечения, находить контекстную помощь, работать с документацией; 

- применять специализированное программное обеспечение для сбора, хранения, 

обработки и поиска документов; 

- создавать макеты разных организационно-распорядительных документов в 

соответствии со стандартом (ГОСТ Р 6.30-2003); 

- оформлять разные организационно-распорядительные документы в 

соответствии со стандартом (ГОСТ Р 6.30-2003); 

- форматировать текстовые, табличные документы, графические объекты в 

соответствии с технологией работы в текстовом процессоре MS Word; 

- создавать электронные мультимедийные презентации в MS PowerPoint; 

- работать с электронными документами; 

- вести работу в системах электронного документооборота; 

- использовать сетевые программные и технические средства в профессиональной 

деятельности; 

- работать с базами данных MS Access. 

В результате освоения учебной дисциплины Информационные технологии в 

документационном обеспечении управления и архивном деле обучающийся должен знать: 

- классификацию информационных систем; 

- структуру программного обеспечения; 

- специализированное программное обеспечение для сбора, хранения, 

регистрации, контроля и обработки информации; 

- рынок специализированного прикладного программного обеспечения в области 

документационного обеспечения управления и архивного дела 

(автоматизированные системы управления документами); 

- технологию работы в СУБД MS Access; 

- перспективные направления информатизации документационного обеспечения 

управления и архивного дела; 

- основные угрозы информационной безопасности 



 Знания и умения  по дисциплине ОП.16 Информационные технологии в 

документационном обеспечении управления и архивном 

 

Количество часов на освоение программы дисциплины: 
максимальной учебной нагрузки обучающегося 279   часов, в том числе: 

обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося  186 часов; 

самостоятельной работы обучающегося  93 часа. 

Промежуточная  аттестация в форме экзамена. 
 

 

ПРОФЕССИОНАЛЬНЫЕ МОДУЛИ (ПМ.00) 

ПМ.01 ОРГАНИЗАЦИЯ ДОКУМЕНТАЦИОННОГО ОБЕСПЕЧЕНИЯ 

УПРАВЛЕНИЯ И ФУНКЦИОНИРОВАНИЯ ОРГАНИЗАЦИИ 

 Область применения  рабочей программы  

Рабочая программа профессионального модуля  ПМ.01 Организация документационного 

обеспечения управления и функционирования организации является частью программы 

подготовки специалистов среднего звена в соответствии с ФГОС по специальности СПО 

46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение. Квалификация: 

специалист по документационному обеспечению управления, архивист. Знания и умения  

по ПМ.01 Организация документационного обеспечения управления и функционирования 

организации ориентированы на формирование общих и профессиональных компетенций. 

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 том числе 

документов по личному составу) 

ПК 2.5. Обеспечивать учет и сохранность документов в архиве. 

ПК 2.6. Организовывать использование архивных документов в научных, справочных и 

практических целях. 

ПК 2.7. Осуществлять организационно-методическое руководство и контроль за работой 

архива организации и за организацией документов в делопроизводстве. 

 Цели и задачи профессионального модуля – требования к результатам освоения 

профессионального модуля: 
С целью овладения указанным видом профессиональной деятельности и 

соответствующими профессиональными компетенциями обучающийся в ходе освоения 

профессионального модуля должен: 

иметь практический опыт: 

- организации документационного обеспечения управления и функционирования 

организации.   

уметь: 

- применять нормативные правовые акты в управленческой деятельности; 

- подготавливать проекты управленческих решений; 

- обрабатывать входящие и исходящие документы, систематизировать их, составлять 

номенклатуру дел и формировать документы в дела; 

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

- составлять организационно-распорядительную документацию; 

знать: 

- нормативные правовые акты в области организации управленческой деятельности; 

- основные правила хранения и защиты служебной информации. 



 Рекомендуемое количество часов на освоение примерной программы 

профессионального модуля: 

максимальной учебной нагрузки обучающегося – 681час, включая: 

обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося – 406 часов; 

самостоятельной работы обучающегося – 203 часа; 

учебной и производственной практики – 72 часа. 

 

 ПМ.02 Организация архивной и справочно-информационной работы по 

документам организации 

 

Область применения  рабочей программы  

Рабочая программа профессионального модуля ПМ.02Организация архивной и справочно-

информационной работы по документам организации. является частью программы 

подготовки специалистов среднего звена в соответствии с ФГОС  по специальности СПО 

46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение. Квалификация: 

специалист по документационному обеспечению управления, архивист. Знания и умения  

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

организации. ориентированы на формирование общих и профессиональных компетенций. 

 

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 том числе 

документов по личному составу) 

ПК 2.5. Обеспечивать учет и сохранность документов в архиве. 

ПК 2.6. Организовывать использование архивных документов в научных, справочных и 

практических целях. 

ПК 2.7. Осуществлять организационно-методическое руководство и контроль за работой 

архива организации и за организацией документов в делопроизводстве. 

 Цели и задачи профессионального модуля – требования к результатам освоения 

профессионального модуля: 
С целью овладения указанным видом профессиональной деятельности и 

соответствующими профессиональными компетенциями обучающийся в ходе освоения 

профессионального модуля должен: 

иметь практический опыт: 

-организации архивной и справочно-информационной работы по документам организации; 

уметь: 

-организовывать деятельность архива с учетом статуса и профиля организации; 

- работать в системах электронного документооборота; 

- использовать в деятельности архива современные компьютерные технологии; 

- применять современные методики консервации и реставрации архивных документов. 

знать: 

- систему архивного управления в РФ и организацию Архивного фонда РФ; 

- систему хранения и обработки документов. 

 Рекомендуемое количество часов на освоение примерной программы 

профессионального модуля: 

максимальной учебной нагрузки обучающегося – 492часа, включая: 

обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося – 280 часов; 

самостоятельной работы обучающегося – 140 часов; 

учебной и производственной практики – 72 часоа 



 

ПМ.03 ВЫПОЛНЕНИЕ РАБОТ ПО ПРОФЕССИИ  

ДЕЛОПРОИЗВОДИТЕЛЬ . 
 Область применения  рабочей программы  

Рабочая программа профессионального модуля ПМ.03  Выполнение работ по профессии   

Делопроизводитель. является частью программы подготовки специалистов среднего звена 

в соответствии с ФГОС по специальности СПО 46.02.01 Документационное обеспечение 

управления и архивоведение. Квалификация: специалист по документационному 

обеспечению управления, архивист. Знания и умения  по ПМ.03 Выполнение работ по 

профессии   Делопроизводитель ориентированы на формирование общих и 

профессиональных компетенций. 

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 том числе 

документов по личному составу) 

ПК 2.5. Обеспечивать учет и сохранность документов в архиве. 

ПК 2.6. Организовывать использование архивных документов в научных, справочных и 

практических целях. 

ПК 2.7. Осуществлять организационно-методическое руководство и контроль за работой 

архива организации и за организацией документов в делопроизводстве. 

Цели и задачи профессионального модуля – требования к результатам освоения 

профессионального модуля: 
С целью овладения указанным видом профессиональной деятельности и 

соответствующими профессиональными компетенциями обучающийся в ходе освоения 

профессионального модуля должен: 

иметь практический опыт: 

- набора текста документов в соответствии с требованиями профессии 

уметь: 

-  оформлять документы в Текстовом редакторе  MS Word; 

- оформлять различного вида документы; 

- работать с клавиатурным тренажером; 

знать: 

- десятипальцевый метод печати; 

- организацию службы документационного обеспечения на предприятии; 

- правила техники безопасности для делопроизводителя; 

- должностные обязанности для делопроизводителя. 

 Рекомендуемое количество часов на освоение примерной программы 

профессионального модуля: 

максимальной учебной нагрузки обучающегося – 180 часов, включая: 

обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося – 72 часов; 

самостоятельной работы обучающегося – 36 часов; 

учебной и производственной практики – 72 часа. 

 


