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1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА   РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ 



 

ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ 

«ПМ.01 ОСУЩЕСТВЛЕНИЕ ОРГАНИЗАЦИОННОГО  

И ДОКУМЕНТАЦИОННОГО ОБЕСПЕЧЕНИЯ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ ОРГАНИЗАЦИИ» 

1.1. Цель и планируемые результаты освоения профессионального модуля  

В результате изучения профессионального модуля обучающийся должен освоить ос-

новной Вид деятельности «Осуществление организационного и документационного обеспе-

чения деятельности организации» и соответствующие ему общие и профессиональные ком-

петенции: 

1.1.1. Перечень общих компетенций 

Код Наименование общих компетенций 

ОК 01 Выбирать способы решения задач профессиональной деятельности примени-

тельно к различным контекстам. 

ОК 02 Использовать современные средства поиска, анализа и интерпретации инфор-

мации, и информационные технологии для выполнения задач профессиональ-

ной деятельности. 

ОК 04  Эффективно взаимодействовать и работать в коллективе и команде. 

ОК 05  Осуществлять устную и письменную коммуникацию на государственном языке  

Российской Федерации с учетом особенностей социального и культурного кон-

текста. 

ОК 09 Пользоваться профессиональной документацией на государственном и ино-

странном языках. 

1.1.2. Перечень профессиональных компетенций 

Код Наименование видов деятельности и профессиональных компетенций 

ВД 1 Осуществление организационного и документационного обеспечения дея-

тельности организации 

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

информационных и коммуникационных технологий. 

ПК 1.2. Координировать работу приемной руководителя, зон приема различных катего-

рий посетителей организации. 

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

ПК 1.4. Осуществлять подготовку деловых поездок руководителя и других сотрудников  

организации. 

ПК 1.5. Владеть способами организации рабочего пространства приемной и кабинета 

руководителя. 

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

обеспечивать информационное взаимодействие руководителя с подразделения-

ми и должностными лицами организации. 

ПК 1.7. Оформлять организационно-распорядительные документы и организовывать 

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

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

том числе с использованием автоматизированных систем. 

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

и архивного хранения, в том числе с использованием автоматизированных си-



 

стем. 

 

1.1.3. В результате освоения профессионального модуля обучающийся должен: 

Владеть 

навыками 

Получения необходимой информации и передачи санкционированной ин-

формации c использованием средств информационных и коммуникацион-

ных технологий. 

Координации работы приёмной руководителя и зон приёма различных кате-

горий посетителей организации. 

Планирования рабочего времени руководителя и рабочего дня секретаря. 

Организации деловых поездок руководителя и других сотрудников органи-

зации. 

Организации и поддержания функционального рабочего пространства. 

Организации подготовки и проведения конферентных мероприятий, обеспе-

чения информационного взаимодействия руководителя с подразделениями и 

должностными лицами организации. 

Оформления организационно-распорядительных документов и организации 

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

Оформления документов по личному составу и организации работы с ними, 

в том числе с использованием автоматизированных систем. 

Организации текущего хранения документов, обработки дел для оператив-

ного и архивного хранения, в том числе с использованием автоматизиро-

ванных систем. 

Уметь организовывать рабочее место в соответствии с требованиями эргономики и 

культуры труда; 

обеспечивать рабочее место и функциональное рабочее пространство 

необходимыми средствами организационной техники, мебелью и 

канцелярскими принадлежностями; 

поддерживать средства организационной техники в рабочем состоянии; 

применять в работе средства информационных и коммуникационных 

технологий; 

использовать средства информационных и коммуникационных технологий 

для получения и передачи информации; 

устанавливать и поддерживать коммуникации в процессе делового общения 

с помощью средств информационных и коммуникационных технологий; 

осуществлять сбор, обработку информации, систематизацию получаемых и 

передаваемых данных; 

осуществлять проверку достоверности, полноты и непротиворечивости 

данных, исключение дублирования информации; 

сглаживать конфликтные и сложные ситуации межличностного 

взаимодействия; 

соблюдать этикет и основы международного протокола; 

обеспечивать информационную безопасность деятельности организации; 



 

вести и использовать в работе базу контактов организации; 

вести учётные регистрационные формы, использовать их для 

информационной работы и работы по контролю исполнения поручений; 

встречать посетителей, получать первичную информацию о посетителях, 

устанавливать порядок приёма для различных категорий посетителей 

принимать меры по сохранению конфиденциальной информации в ходе 

приёма посетителей; 

вести учётные регистрационные формы по приёму посетителей и оформлять 

пропуска;  

осуществлять приём, передачу и отправку документов;  

организовывать и бронировать переговорные комнаты; 

сервировать чайные (кофейные) столы в офисе;  

выбирать формы планирования и оформлять планировщик (органайзер) 

руководителя и секретаря; 

устанавливать цели, определять приоритетность и очерёдность выполнения 

работ и эффективно распределять рабочее время; 

согласовывать встречи и мероприятия и вносить информацию в 

планировщик (органайзер); 

информировать руководителя о приближении времени и регламенте 

запланированных встреч и мероприятий; 

выбирать оптимальные способы внешнего и внутреннего информирования о 

планируемых мероприятиях; 

составлять и оформлять документы для деловых поездок;  

осуществлять тревел-поддержку деловых поездок; 

согласовывать с принимающей стороной протокол планируемых 

мероприятий и формировать программу деловой поездки;  

использовать средства информационных и коммуникационных технологий 

для обеспечения взаимодействия с руководителем во время его деловой 

поездки; 

оформлять отчётные документы о деловой поездке. 

организовывать процесс подготовки и проведение конферентного 

мероприятия индивидуально и в составе рабочей группы; 

документировать разные этапы процедуры подготовки и проведения 

конферентного мероприятия; 

составлять проекты организационных, распорядительных и 

информационно-справочных документов, в том числе документов, 

содержащих конфиденциальную информацию; 

оформлять организационно-распорядительные документы (оригиналы и 

копии); 

сканировать, копировать и конвертировать документы в различные 

форматы; 

осуществлять проверку проектов документов на соответствие правилам 

делопроизводства; 



 

принимать и проводить первичную обработку входящих документов;  

проводить предварительное рассмотрение входящих и внутренних 

документов; 

регистрировать входящие, исходящие и внутренние документы;  

контролировать маршрутизацию документопотоков в организации 

(согласование, подписание, утверждение, регистрация, ознакомление и 

исполнение документов); 

осуществлять сроковый контроль исполнения документов;  

осуществлять обработку и отправку исходящих документов; 

составлять отчёты и аналитические справки об исполнении документов; 

вести информационно-справочную работу по документам; 

осуществлять работу с организационно-распорядительными документами в 

автоматизированных системах; 

обеспечивать сохранность персональных данных работников; 

организовывать документооборот по представлению документов по 

персоналу в государственные органы; 

организовывать документооборот по учёту и движению работников; 

вести воинский учёт работников; 

вести учёт рабочего времени работников; 

оформлять организационно-распорядительные документы по личному 

составу; 

вести регистрацию, учёт, оперативное хранение документов по личному 

составу; 

вести документацию, подтверждающую сведения о трудовой деятельности 

и трудовом стаже работников; 

формировать личные дела работников; 

оформлять дела по личному составу для передачи в архив организации; 

работать со специализированными информационными системами и базами 

данных по ведению учёта и движению работников; 

разрабатывать номенклатуру дел организации; 

проверять правильность оформления документов и отметки об их 

исполнении перед их формированием в дело для последующего хранения; 

формировать дела, контролировать правильное и своевременное 

распределение и подшивку документов в дела в соответствии с 

номенклатурой дел; 

проверять сроки хранения документов, составлять протокол работы 

экспертной комиссии по подготовке документов к передаче в архив;  

составлять акт о выделении к уничтожению документов, не подлежащих 

хранению; 

составлять акт об уничтожении документов;  

осуществлять полное или частичное оформление дел временного, 

постоянного, долговременного сроков хранения;  



 

составлять описи дел структурных подразделений постоянного, 

долговременного сроков хранения для передачи дел в архив организации. 

Знать нормативные правовые акты Российской Федерации в сфере 

информационных и коммуникационных технологий, по защите 

информации, информационной безопасности, по работе с обращениями 

граждан, по организации деловой поездки, в сфере делопроизводства и 

архивного дела, в сфере регулирования трудовых отношений; 

локальные нормативные акты, регламентирующие деятельность службы 

делопроизводства и её работников, организацию ведения делопроизводства, 

передачу дел в архив организации, а также регламентирующие трудовые 

отношения; 

структуру организации, её задачи и функции, распределение функций 

между структурными подразделениями и специалистами; 

требования охраны труда, производственной санитарии, противопожарной 

защиты; 

основы правильной организации труда и методы повышения его 

эффективности; 

основы управления временем;  

виды организационной техники и правила работы с ней; 

методы обработки и защиты информации с применением средств 

информационных и коммуникационных технологий;  

современные информационные и коммуникационные технологии, 

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

этикет и основы международного протокола; 

этику делового общения; 

правила русского языка; 

правила речевого этикета; 

правила поддержания и развития межличностных отношений; 

правила проведения деловых переговоров; 

правила организации приёма посетителей; 

правила сервировки чайного (кофейного) стола; 

порядок подготовки и документирования деловой поездки; 

интернет-ресурсы для осуществления тревел-поддержки деловых поездок; 

комплекс организационно-технических мероприятий по подготовке и 

проведению конферентных мероприятий; 

правила оформления документов, создаваемых в процессе подготовки и 

проведения конферентного мероприятия; 

состав внутренних и внешних информационных потоков; 

руководство структурных подразделений, образцы подписей лиц, имеющих 

право подписания и утверждения документов, и ограничения зон их 

ответственности; 

виды номенклатур дел, общие требования к номенклатуре дел, порядок 

работы с ней; 



 

порядок формирования и оформления дел, специфику формирования 

отдельных категорий дел; 

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

правила выдачи и использования документов из сформированных дел; 

порядок использования типовых или ведомственных перечней документов, 

определения сроков хранения в процессе экспертизы ценности документов; 

виды описей дел организации и порядок работы с ними. 
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1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА   РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ 

ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ 

«ПМ.02 ОРГАНИЗАЦИЯ АРХИВНОЙ РАБОТЫ ПО ДОКУМЕНТАМ ОРГАНИЗАЦИЙ 

РАЗЛИЧНЫХ ФОРМ СОБСТВЕННОСТИ» 

1.1. Цель и планируемые результаты освоения профессионального модуля  

В результате изучения профессионального модуля обучающихся должен освоить ос-

новной вид деятельности Организация архивной работы по документам организаций различ-

ных форм собственности, и соответствующие ему общие компетенции  

и профессиональные компетенции: 

1.1.1. Перечень общих компетенций:  

Код Наименование общих компетенций 

ОК 01 
Выбирать способы решения задач профессиональной деятельности 

применительно к различным контекстам 

ОК 02 

Использовать современные средства поиска, анализа и интерпретации 

информации, и информационные технологии для выполнения задач 

профессиональной деятельности 

ОК 04 Эффективно взаимодействовать и работать в коллективе и команде 

ОК 05 

Осуществлять устную и письменную коммуникацию на государственном языке 

Российской Федерации с учётом особенностей социального  

и культурного контекста 

ОК 09 
Пользоваться профессиональной документацией на государственном  

и иностранном языках 

1.1.2. Перечень профессиональных компетенций  

Код Наименование видов деятельности и профессиональных компетенций 

ВД 2 
Организация архивной работы по документам организаций различных форм 

собственности 

ПК 2.1. 
Осуществлять комплектование архивными делами (документами) архива 

организации 

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

автоматизированных систем 

ПК 2.3. 
Осуществлять хранение архивных дел (документов) с постоянным сроком хра-

нения и по личному составу в архиве организации 

ПК 2.4. 
Осуществлять хранение, комплектование, учёт и использование дел (докумен-

тов) временного хранения 

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

с использованием автоматизированных систем 
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1.1.3. В результате освоения профессионального модуля обучающийся должен: 

Владеть навыка-

ми 

Комплектования архивными делами (документами) архива организа-

ции 

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

нием автоматизированных систем 

Осуществления хранения архивных дел (документов) с постоянным 

сроком хранения и по личному составу в архиве организации 

Хранения, комплектования, учёта и использования дел (документов) 

временного хранения 

Использования архивных дел (документов), в том числе с использова-

нием автоматизированных систем 

Уметь работать с подразделениями/организациями источниками 

комплектования архива; 

принимать архивные дела (документы) на постоянное или 

долговременное хранение;  

участвовать в проведении экспертизы ценности различных типов и 

видов документов в соответствии с внутренними регламентами 

организации; 

применять в работе рекомендации экспертно-проверочной комиссии 

или экспертной комиссии организации; 

применять перечни с указанием сроков хранения дел (документов); 

соблюдать нормативные сроки хранения дел (документов);  

вести учёт источников комплектования архива;  

использовать передовой отечественный и зарубежный опыт по 

комплектованию архива делами (документами) постоянного и 

долговременного хранения;  

использовать современные автоматизированные, информационные и 

телекоммуникационные технологии документированных сфер 

деятельности организации. 

систематизировать дела (документы);  

размещать архивные дела (документы) на местах хранения в 

соответствии с нормативными требованиями в области архивного дела 

и управления документами;  

соблюдать нормативные режимы хранения архивных дел 

(документов) на любых носителях;  

проводить проверку полноты состава архивных документов в 

единицах хранения;  

проводить описание архивных дел (документов);  

составлять справочно-поисковые средства к архивным делам 

(документам);  

вести учёт и контроль выдачи архивных дел (документов) из 

архивохранилища и их возврата;  
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вести учёт и контроль передачи дел (документов) в 

государственный/муниципальный архив или на иное внешнее 

хранение и приёма дел с внешнего хранения;  

проводить полистную проверку физического состояния дел 

(документов); 

разыскивать необнаруженные дела (документы); 

пользоваться учётными документами в рамках электронных 

информационных систем документированных сфер деятельности 

организации;  

пользоваться сертифицированными автоматизированными системами 

документированных сфер деятельности организации по учёту, 

регистрации, контролю дел (документов); 

пользоваться информационно-справочными системами 

документированных сфер деятельности организации;  

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

вести учёт страхового фонда архивных дел (документов);  

применять нормативные правовые акты, локальные нормативные акты 

организации и методические документы в области учёта архивных дел 

(документов); 

вносить предложения по совершенствованию методического 

обеспечения учёта разных видов документов в документированных 

сферах деятельности организации; 

защищать информационные ресурсы архива от несанкционированного 

доступа. 

организовывать и обеспечивать хранение дел (документов) 

временного хранения организации в традиционном и в электронном 

виде; 

контролировать разработку структурными подразделениями описей и 

актов о выделении на уничтожение дел (документов) временного 

хранения в традиционном и в электронном виде; 

формировать единицы хранения документов для их последующего 

размещения в архиве организации; 

составлять справочно-поисковые средства к архивным делам 

(документам); 

осуществлять поиск дел (документов) временного хранения в 

процессе их хранения в структурных подразделениях и архиве 

организации; 

осуществлять методическое руководство организацией хранения дел 

(документов) в структурных подразделениях организации;  

оказывать структурным подразделениям практическую помощь в 

организации хранения дел (документов); 

разрабатывать справочно-информационные документы по 

организации использования дел (документов) временного хранения в 



 

103 

 

структурных подразделениях и архиве организации; 

проводить экспертизу ценности дел (документов) временного 

хранения, переданных в архив;  

определять сроки хранения дел (документов) временного хранения;  

обеспечивать защиту дел (документов) временного хранения в 

организации от несанкционированного доступа или уничтожения;  

проводить физическое уничтожение дел (документов) временного 

хранения с истекшими сроками хранения после согласования со 

структурными подразделениями организации;  

оформлять учётные документы об уничтожении дел (документов) 

временного хранения с истекшими сроками хранения совместно со 

структурными подразделениями организации. 

систематизировать и обобщать сведения о составе и содержании 

архивных дел (документов); 

использовать информационные технологии в области создания 

справочно-поисковых средств архива и документированных сфер 

деятельности организации; 

формировать основные и вспомогательные виды архивных 

справочников в электронной форме; 

подготавливать информационные документы по запросам 

пользователей различных категорий. 

Знать виды, разновидности и форматы всех видов документов;  

критерии определения ценности дел (документов) для дальнейшего 

хранения или уничтожения; 

методика разработки форм учётных документов в традиционном и в 

электронном виде;  

методические документы в области использования и публикации 

архивных дел (документов);  

методические документы и национальные стандарты в области 

делопроизводства и архивного дела;  

методические документы и национальные стандарты в области учёта 

документов и документированных сфер деятельности организации;  

научно-методические критерии экспертизы ценности различных типов 

и видов дел (документов); 

нормативные правовые акты Российской Федерации в области защиты 

персональных данных;  

нормативные правовые акты Российской Федерации в области 

информации, информационных технологий, защиты информации и 

персональных данных, цифровой трансформации; 

нормативные правовые акты Российской Федерации в области 

конфиденциальности информации; 

нормативные правовые акты Российской Федерации в сфере 

делопроизводства и архивного дела; 
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нормативные правовые акты Российской Федерации в сфере 

делопроизводства; 

общие принципы учёта и комплектования дел (документов) 

ограниченного доступа; 

организационные принципы использования документов 

ограниченного доступа;  

организационные принципы комплектования дел (документов) 

ограниченного доступа;  

особенности организации хранения дел (документов) на различных 

носителях;  

отечественные и зарубежные сертифицированные системы 

автоматизированного учёта архивных дел (документов);  

порядок формирования документов в комплекты, группы, типы; 

правила систематизации и классификации документов; 

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

сертифицированные информационно-поисковые системы в области 

разработки научно-справочного аппарата документированных сфер 

деятельности организации; 

способы и технологии документирования различных видов 

профессиональной деятельности;  

сроки выполнения работ по организации использования архивных дел 

(документов); 

сроки выполнения работ по учёту архивных дел (документов); 

сроки выполнения работ; 

стандарты оформления организационно-распорядительной 

документации; 

теоретические и методические аспекты комплектования и экспертизы 

ценности всех видов документов; 

требования к оформлению договоров на реализацию услуг внешнего 

хранения дел (документов); 

требования к подготовке архивных справок и выписок из архивных 

документов; 

требования к процессам уничтожения информации в традиционном и 

электронном виде;  

требования к установленным нормам выработки; 

требования к учёту особо ценных и уникальных архивных дел 

(документов); 

требования охраны труда;  

унифицированную систему организационно-распорядительной 

документации. 



 

Приложение 1.3 

к основной образовательной  программе   по специальности 
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1. ПАСПОРТ РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ  

ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ 

 

Выполнение работ по одной или нескольким профессиям рабочих,  

должностям служащих 

 

1.1. Область применения рабочей программы 

Рабочая программа профессионального модуля (далее - рабочая програм-

ма) – является частью основной профессиональной образовательной програм-

мы в соответствии с ФГОС по специальности (специальностям) СПО 46.02.01 

Документационное обеспечение управления и архивоведение базовой под-

готовки в части освоения основного вида профессиональной деятельности 

(ВПД): Выполнение работ по должностям служащих:   Делопроизводитель   

и соответствующих профессиональных компетенций (ПК): 

ПК 3.1 Обеспечивать информационно-документационную деятельность органи-

зации. 

ПК 3.2 Обеспечивать организационную деятельность организации. 

ПК 3.3 Вести документирование и организационную обработку документов 

канцелярии (архива). 

ПК 3.4 Обеспечивать сохранность архивных фондов. 

 Требования к уровню образования, опыту работы: основное общее, 

среднее (полное) общее, начальное профессиональное образование без опыта 

работы. 

 

 

1.2. 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: 

− информационно-документационного обеспечения управленческой дея-

тельности в структуре организации; 

− использования организационной техники для обеспечения профессио-

нальной деятельности; 

− участия в подготовке и проведении деловых мероприятий, приема посе-

тителей; 

− ведения телефонного обслуживания, приема и передачи информации по 

факсу; 

− документирования и документационной обработки документов канцеля-

рии (архива); 
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− обеспечения сохранности, порядка хранения и использования документов 

и материалов в учреждениях архивной службы или архивных подразде-

лениях организаций; 

уметь: 

− пользоваться нормативно-методическими документами в профессиональ-

ной деятельности; 

− организовывать работу службы документационного обеспечения управ-

ления; 

− определять нормы времени на делопроизводственные операции; 

− конструировать различные виды бланков служебных документов; 

− составлять, редактировать и оформлять организационно-

распорядительные документы организации; 

− вести работу с документами (экспедиционную обработку, регистрацию, 

контроль исполнения, справочно-информационную работу); 

− составлять и оформлять номенклатуру дел организации; 

− формировать дела в соответствии с номенклатурой дел; 

− проводить текущее хранение документов; 

− подготавливать дела к передаче на архивное хранение; 

− использовать организационную технику в профессиональной деятельно-

сти; 

− пользоваться терминологией деловой речи; 

− пользоваться современными словарями и справочными изданиями по 

русскому языку и практической стилистике; 

− использовать информационные технологии в профессиональной деятель-

ности; 

− обеспечивать качество выполняемых работ; 

− рационально организовывать рабочее место секретаря и руководителя с 

учетом требований; 

− выполнять технические функции секретаря по обеспечению и обслужи-

ванию работы руководителя организации, подразделения; 

− осуществлять подготовку деловых поездок (командировок) руководителя 

и других сотрудников организации; 

− соблюдать требования безопасности труда секретаря; 

− вести телефонное обслуживание, принимать и отправлять сообщения, пе-

редаваемые по факсу; 

− вести картотеку учета прохождения документальных материалов; 

− систематизировать и хранить документы текущего архива; 

− готовить и передавать документальные материалы на хранение в архив; 

− составлять акты для передачи дел на хранение; 

− составлять акты на списание и уничтожение документов; 

− проверять правильность формирования и оформления дел при приеме их 

в архив; 
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знать: 

− терминологию делопроизводства; 

− нормативно-методические документы по документационному обеспече-

нию управления (в том числе должностную инструкцию); 

− требования к организации информационно-документационного обслужи-

вания; 

− классификацию служебных документов; 

− единые требования и правила оформления документов в соответствии с 

ГОСТ; 

− виды и состав бланков служебных документов, требования к их констру-

ированию; 

− общие требования к содержанию текстов служебных документов, формы 

изложения текстов; 

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

− способы документирования; 

− общие правила и формы регистрации документов; 

− технологический процесс контроля за исполнением поручений руководи-

теля; 

− правила и этапы составления и оформления номенклатуры дел организа-

ции; 

− требования к формированию дел, особенности систематизации отдельных 

видов документов; 

− правила текущего хранения дел в организации; 

− этапы подготовки дел к сдаче на архивное хранение; 

− правила организации архивного хранения дел; 

− современные виды организационной техники: назначение, правила экс-

плуатации и технического обслуживания; 

− компьютерную технику и современные информационные технологии, 

применяемые при документировании и организации работы с документа-

ми; 

− «слепой» десятипальцевый метод печати; 

− правила орфоэпии, орфографии и пунктуации русского языка; 

− функциональные стили русского литературного языка и их особенности; 

− основные правила пользования словарями и справочными изданиями по 

русскому языку и практической стилистике; 

− требования к качеству выполняемых работ; 

− принципы организации и виды работ по бездокументному обслуживанию 

работы руководителя; 

− основы планирования работы секретаря; 

− правила ведения делового разговора; 
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− правила телефонного обслуживания, приема и передачи информации по 

факсу; 

− обязанности секретаря по подготовке приема посетителей; 

− правила подготовки и обслуживания совещаний, заседаний; 

− обязанности секретаря по подготовке деловых поездок (командировок) 

руководителя и других сотрудников организации; 

− требования к обеспечению безопасности труда секретаря; 

− порядок документирования информационно-справочных материалов; 

− правила делового этикета и делового общения; 

− правила работы государственных и ведомственных архивов; 

− классификацию документов Архивного фонда Российской Федерации; 

− принципы систематизации дел архивного фонда; 

− режимы и сроки хранения архивных документов.   
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1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА   РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ 

ДИСЦИПЛИНЫ «ИСТОРИЯ РОССИИ» 

 

1.1. Место дисциплины в структуре основной образовательной программы 

Учебная дисциплина «СГ.01. История России» является обязательной частью соци-

ально-гуманитарного цикла примерной образовательной программы в соответствии с ФГОС 

СПО по специальности 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведе-

ние.  

Особое значение дисциплина имеет при формировании и развитии ОК 06. 

 

1.2. Цель и планируемые результаты освоения дисциплины 

В рамках программы учебной дисциплины обучающимися осваиваются следующие 

умения и знания: 

Коды  

ОК, ПК 

Умения Знания 

ОК 01, 

ОК 02,  

ОК 03,  

ОК 04,  

ОК 05,  

ОК 06,  

ОК 09  

− отражать понимание России 

в мировых политических и 

социально-экономических 

процессах XX - начала XXI века, 

знание достижений страны и ее 

народа; умение характеризовать 

историческое значение Российской 

революции, Гражданской войны, 

Новой экономической политики, 

индустриализации и 

коллективизации в СССР, 

решающую роль СССР в победе над 

нацизмом, значение советских 

научно-технологических успехов, 

освоения космоса; понимание 

причин и следствий распада СССР, 

возрождения Российской Федерации 

как мировой державы, 

воссоединения Крыма с Россией, 

специальной военной операции на 

Украине и других важнейших 

событий XX – начала XXI века; 

особенности развития культуры 

народов СССР (России);  

− составлять описание 

(реконструкцию) в устной и 

письменной форме исторических 

событий, явлений, процессов 

истории родного края, истории 

России и всемирной истории XX - 

начала XXI века и их участников, 

образа жизни людей и его измене-

ния в Новейшую эпоху; формулиро-

вать и обосновывать собственную 

точку зрения (версию, оценку) с 

опорой на фактический материал, в 

− основные периоды истории 

Российского государства, ключевые 

социально-экономические процес-

сы, а также даты важнейших собы-

тий отечественной истории; 

− имена героев Первой миро-

вой, Гражданской, Великой Отече-

ственной войн, исторических лич-

ностей, внесших значительный 

вклад в социально-экономическое, 

политическое и культурное разви-

тие России в XX – начале XXI века; 

− ключевые события, основ-

ные даты и этапы истории России и 

мира в XX – начале XXI века; вы-

дающихся деятелей отечественной 

и всемирной истории; важнейших 

достижений культуры, ценностных 

ориентиров; 

− основные этапы эволюции 

внешней политики России, роль и 

место России в общемировом про-

странстве; 

− основные тенденции и явле-

ния в культуре; роль науки, культу-

ры и религии в сохранении и укреп-

лении национальных и государ-

ственных традиций; 

− Россия накануне Первой ми-

ровой войны. Ход военных дей-

ствий. Власть, общество, экономи-

ка, культура. Предпосылки револю-

ции; 

− Февральская революция 1917 

года. Двоевластие. Октябрьская ре-

волюция. Первые преобразования 



 

 

том числе используя источники раз-

ных типов; 

− выявлять существенные 

черты исторических событий, явле-

ний, процессов; систематизировать 

историческую информацию в соот-

ветствии с заданными критериями; 

сравнивать изученные исторические 

события, явления, процессы; 

− осуществлять с соблюдением 

правил информационной 

безопасности поиск исторической 

информации по истории России и 

зарубежных стран XX – начала XXI 

века в справочной литературе, сети 

Интернет, СМИ для решения 

познавательных задач; оценивать 

полноту и достоверность 

информации с точки зрения ее 

соответствия исторической 

действительности; 

− анализировать текстовые, 

визуальные источники 

исторической информации, в том 

числе исторические карты/схемы, по 

истории России и зарубежных стран 

XX – начала XXI века; сопоставлять 

информацию, представленную в 

различных источниках; 

формализовать историческую 

информацию в виде таблиц, схем, 

графиков, диаграмм; 

− защищать историческую 

правду, не допускать умаления 

подвига народа при защите 

Отечества, готовность давать отпор 

фальсификациям российской 

истории; 

– демонстрировать патриотизм, 

гражданственность, уважение к 

своему Отечеству — 

многонациональному Российскому 

государству, в соответствии с 

идеями взаимопонимания, согласия 

и мира между людьми и народами, в 

духе демократических ценностей 

современного общества; 

− анализировать, характеризо-

вать и сравнивать исторические со-

бытия, явления, процессы с древ-

нейших времен до настоящего вре-

мени; 

большевиков. Гражданская война и 

интервенция. Политика «военного 

коммунизма». Общество, культура в 

годы революций и Гражданской 

войны; 

− Нэп. Образование СССР. 

СССР в годы нэпа. «Великий пере-

лом». Индустриализация, коллекти-

визация, культурная революция. 

Первые Пятилетки. Политический 

строй и репрессии. Внешняя поли-

тика СССР. Укрепление Обороно-

способности; 

− Великая Отечественная вой-

на 1941-1945 годы: причины, силы 

сторон, основные операции. Госу-

дарство и общество в годы войны, 

массовый героизм советского наро-

да, единство фронта и тыла, человек 

на войне. Нацистский оккупацион-

ный режим, зверства захватчиков. 

Освободительная миссия Красной 

Армии. Победа над Японией. Ре-

шающий вклад СССР в Великую 

Победу. Защита памяти о Великой 

Победе; 

− СССР в 1945-1991 годы. 

Экономические развитие и рефор-

мы. 

Политическая система «развитого 

социализма». Развитие науки, 

образования, культуры. «Холодная 

война» и внешняя политика. СССР 

и мировая социалистическая 

система. Причины распада 

Советского Союза; 

− Российская Федерация в 

1992-2022 годы. Становление новой 

России. Возрождение Российской 

Федерации как великой державы в 

XXI веке. Экономическая и соци-

альная модернизация. Культурное 

пространство и повседневная 

жизнь. Укрепление обороноспособ-

ности. Воссоединение с Крымом и 

Севастополем. Специальная воен-

ная операция. Место России в со-

временном мире; 

− роли России в мировых 

политических и социально-

экономических процессах с древ-

нейших времен до настоящего вре-



 

 

− причинно-следственные, 

пространственные связи историче-

ских событий, явлений, процессов с 

древнейших времен до настоящего 

времени. 

мени. 

 

 

 

2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ  

 

2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы 

Вид учебной работы Объем в часах 

Объем образовательной программы элективного курса 72 

в т.ч. в форме практической подготовки - 

в т. ч.: 

теоретическое обучение 72 

Самостоятельная работа - 

Промежуточная аттестация - 

 

 



 

 

Приложение 1.8 

к основной образовательной программе  по специальности 

46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение 
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1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА  РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ 

ДИСЦИПЛИНЫ 

«СГ.02 Иностранный язык в профессиональной деятельности» 

 

1.1. Место дисциплины в структуре основной образовательной программы:  

Учебная дисциплина «СГ.02 Иностранный язык в профессиональной деятельно-

сти» является обязательной частью cоциально-гуманитарного цикла   образовательной 

программы в соответствии с ФГОС СПО по специальности 46.02.01 Документационное 

обеспечение управления и архивоведение.  

Особое значение дисциплина имеет при формировании и развитии ОК 09. 

1.2. Цель и планируемые результаты освоения дисциплины: 

В рамках программы учебной дисциплины обучающимися осваиваются умения  

и знания 
Код 

ПК, ОК 

Умения Знания 

ОК 09 

 
− понимать общий смысл четко 

произнесенных высказываний на 

известные темы (профессиональные 

и бытовые), понимать тексты на 

базовые профессиональные темы; 

участвовать в диалогах  

на знакомые общие  

и профессиональные темы;  

− строить простые высказывания о 

себе и о своей профессиональной 

деятельности; кратко обосновывать 

и объяснять свои действия (текущие  

и планируемые);  

− писать простые связные 

сообщения на знакомые или 

интересующие профессиональные 

темы 

− понимать общий смысл четко 

произнесенных высказываний  

на известные темы (профессиональные 

и бытовые), понимать тексты  

на базовые профессиональные темы;  

− участвовать в диалогах на знакомые 

общие и профессиональные темы;  

− строить простые высказывания о 

себе и о своей профессиональной 

деятельности;  

− кратко обосновывать и объяснять 

свои действия (текущие  

и планируемые);  

− писать простые связные сообщения 

на знакомые или интересующие 

профессиональные темы 

 

2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы 

Вид учебной работы Объем в часах 

Объем образовательной программы учебной дисциплины 140 

в т.ч. в форме практической подготовки 140 

в т. ч.: 

теоретическое обучение 0 

практические занятия 140 

Самостоятельная работа 1 - 

Промежуточная аттестация   

 
1 Самостоятельная работа в рамках образовательной программы планируется образовательной организацией 

в соответствии с требованиями ФГОС СПО в пределах объема учебной дисциплины в количестве часов, 

необходимом для выполнения заданий самостоятельной работы обучающихся, предусмотренных 

тематическим планом и содержанием учебной дисциплины. 



 

 

Приложение 1.9 

к основной образовательной программе  по специальности 

46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение 

 

 

 

 

 

 

 

  РАБОЧАЯ ПРОГРАММА УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

 

«СГ.03 Безопасность жизнедеятельности» 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2023 г.



 

 

 

СОДЕРЖАНИЕ 

 

1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА   РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ 

УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

 

2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ 

ДИСЦИПЛИНЫ 

3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

 

4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ 

УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

 

 



 

 

1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА  РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ 

ДИСЦИПЛИНЫ 

«СГ.03 Безопасность жизнедеятельности» 

1.1. Место дисциплины в структуре основной образовательной программы:  

Учебная дисциплина «СГ.03 Безопасность жизнедеятельности» является обяза-

тельной частью социально-гуманитарного цикла примерной образовательной программы 

в соответствии с ФГОС СПО по специальности 46.02.01 Документационное обеспечение 

управления и архивоведение.   

Особое значение дисциплина имеет при формировании и развитии ОК 07. 

 

1.2. Цель и планируемые результаты освоения дисциплины: 

В рамках программы учебной дисциплины обучающимися осваиваются умения  

и знания 

Код  

ПК, ОК 

Умения Знания 

ОК 07 

 
− соблюдать нормы 

экологической безопасности; 

определять направления 

ресурсосбережения в рамках 

профессиональной деятельности 

по специальности, осуществлять 

работу с соблюдением принципов 

бережливого производства; 

− организовывать 

профессиональную деятельность 

с учетом знаний об изменении 

климатических условий региона. 

− правила экологической 

безопасности при ведении 

профессиональной деятельности;  

− основные ресурсы, 

задействованные в 

профессиональной деятельности;  

− пути обеспечения 

ресурсосбережения;  

− принципы бережливого 

производства;  

− основные направления 

изменения климатических условий 

региона. 
 

2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 
 

2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы 

Вид учебной работы Объем в часах 

Объем образовательной программы учебной дисциплины 70 

в т.ч. в форме практической подготовки 36 

в т. ч.: 

теоретическое обучение 34 

практические занятия  36 

Самостоятельная работа 2 - 

Промежуточная аттестация   

 

 
2 Самостоятельная работа в рамках образовательной программы планируется образовательной организацией 

в соответствии с требованиями ФГОС СПО в пределах объема учебной дисциплины в количестве часов, 

необходимом для выполнения заданий самостоятельной работы обучающихся, предусмотренных 

тематическим планом и содержанием учебной дисциплины. 



 

 

   Приложение 1.10 

к основной образовательной программе   по специальности 

46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение 
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1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА  РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ 

ДИСЦИПЛИНЫ 

 «СГ 04. Физическая культура» 

1.1. Место дисциплины в структуре основной образовательной программы:  

Учебная дисциплина «СГ 04. Физическая культура» является обязательной частью 

социально-гуманитарного цикла примерной образовательной программы в соответствии с 

ФГОС СПО по специальности 46.02.01 Документационное обеспечение управления и ар-

хивоведение. 

Особое значение дисциплина имеет при формировании и развитии ОК 08. 

 

1.2. Цель и планируемые результаты освоения дисциплины: 

В рамках программы учебной дисциплины обучающимися осваиваются умения  

и знания 
Код  

ПК, ОК 

Умения Знания 

ОК 08 

 
использовать физкультурно-

оздоровительную деятельность 

для укрепления здоровья, 

достижения жизненных и 

профессиональных целей; 

применять рациональные приемы 

двигательных функций в 

профессиональной деятельности; 

 пользоваться средствами 

профилактики перенапряжения, 

характерными для специальности. 

роль физической культуры в 

общекультурном, профессиональном 

и социальном развитии человека; 

 основы здорового образа жизни;  

условия профессиональной 

деятельности и зоны риска 

физического здоровья для 

специальности;  

средства профилактики 

перенапряжения. 

 

2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы 

Вид учебной работы Объем в часах 

Объем образовательной программы учебной дисциплины 122 

в т.ч. в форме практической подготовки 120 

в т. ч.: 

теоретическое обучение 2 

практические занятия 120 

Самостоятельная работа - 

Промежуточная аттестация   

 



 

 

Приложение 1.11 

к основной образовательной программе   по специальности 

46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение 
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2023 г.



 

 

 

СОДЕРЖАНИЕ 

 

1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА   РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ 

УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

 

2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ 

ДИСЦИПЛИНЫ 

3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

 

4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ 

УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

 

 



 

 

1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА  РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ УЧЕБНОЙ 

ДИСЦИПЛИНЫ 

«СГ.05 Основы финансовой грамотности» 

1.1. Место дисциплины в структуре основной образовательной программы:  

Учебная дисциплина «СГ.05 Основы финансовой грамотности» является обяза-

тельной частью социально-гуманитарного цикла примерной образовательной программы 

в соответствии с ФГОС СПО по специальности 46.02.01 Документационное обеспечение 

управления и архивоведение. 

Особое значение дисциплина имеет при формировании и развитии ОК 03; ОК 07. 

 

1.2. Цель и планируемые результаты освоения дисциплины: 

В рамках программы учебной дисциплины обучающимися осваиваются умения и 

знания 
Код  

ПК, ОК 

Умения Знания 

ОК 03 

ОК 07 

 

ориентироваться в актуальных 

вопросах финансово-

экономических отношений в 

современных условиях. 

закономерности функционирования рыночных 

механизмов на микро- и макроуровнях и 

методы государственного регулирования; 

законодательные основы регулирования 

финансовых отношений; 

общие положения финансовых отношений 

хозяйственных субъектов и их практическое 

применение. 

 

2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы 

Вид учебной работы Объем в часах 

Объем образовательной программы учебной дисциплины 34 

в т.ч. в форме практической подготовки  

в т. ч.: 

теоретическое обучение 34 

Самостоятельная работа 3 - 

Промежуточная аттестация   

 

 
3 Самостоятельная работа в рамках образовательной программы планируется образовательной организацией 

в соответствии с требованиями ФГОС СПО в пределах объема учебной дисциплины в количестве часов, 

необходимом для выполнения заданий самостоятельной работы обучающихся, предусмотренных 

тематическим планом и содержанием учебной дисциплины. 



 

 

Приложение 1.12 

к основной образовательной программе   по специальности 

46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение 
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1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА   РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ  

УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

«СГ.05 ОСНОВЫ БЕРЕЖЛИВОГО ПРОИЗВОДСТВА» 

1.1. Место дисциплины в структуре основной образовательной программы:  

Учебная дисциплина «Основы бережливого производства» является обязательной 

частью социально-гуманитарного цикла примерной образовательной программы  

в соответствии с ФГОС СПО по специальности 46.02.01 Документационное обеспечение 

управления и архивоведение.  

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

ОК 03, ОК 04, ОК 05, ОК 06, ОК 09. 

1.2. Цель и планируемые результаты освоения дисциплины: 

В рамках программы учебной дисциплины обучающимися осваиваются умения  

и знания 

Код 

ПК, ОК 
Умения Знания 

ОК 01 

ОК 02 

ОК 03 

ОК 04 

ОК 05 

ОК 06 

ОК 09 

планировать, организовать и прово-

дить мероприятия по реализации 

принципов бережливого производ-

ства;  

пользоваться инструментами береж-

ливого производства в профессио-

нальной деятельности 

содержание и формы бережливо-

го производства;  

принципы, методы и инструмен-

ты бережливого производства  

алгоритм внедрения инструмен-

тов бережливого производства в 

деятельность офиса 

2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы 

Вид учебной работы Объем в часах 

Объем образовательной программы учебной дисциплины 34 

в т.ч. в форме практической подготовки 12 

в т. ч.: 

теоретическое обучение 22 

практические занятия  12 

Промежуточная аттестация  



 

 

Приложение 1.13 

к основной образовательной программе   по специальности 

46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение 
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1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА   РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ  

УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

«ОП.01 ЭКОНОМИКА ОРГАНИЗАЦИИ» 

1.1. Место дисциплины в структуре основной образовательной программы:  

Учебная дисциплина «Экономика организации» является обязательной частью  

общепрофессионального цикла примерной образовательной программы в соответствии  

с ФГОС СПО по специальности 46.02.01 Документационное обеспечение управления  

и архивоведение.  

Особое значение дисциплина имеет при формировании и развитии компетенций  

ОК 01, ОК 02, ОК 03, ОК 04, ОК 05. 

1.2. Цель и планируемые результаты освоения дисциплины: 

В рамках программы учебной дисциплины обучающимися осваиваются умения и знания 

Код 

ПК, ОК 
Умения Знания 

ОК 01 

ОК 02 

ОК 03 

ОК 04 

ОК 05 

ПК 1.3 

ПК 1.8 

 производить расчеты по основным и 

оборотным средствам предприятия; 

составлять простейший бизнес-план 

задаваемого предприятия; 

осуществлять простейшие расчеты по 

кадрам и заработной плате; 

рассчитывать издержки производства 

и себестоимости продукции (услуг) по 

заданным параметрам; 

рассчитывать цену на продукцию; 

оценивать эффективность деятельно-

сти организации 

базовые понятия дисциплины; 

общую характеристику трудовых 

ресурсов; 

понятие, сущность и роль науч-

но-технического прогресса в раз-

витии организации; 

основные экономические показа-

тели организации; 

основные организационно-

правовые формы предприятий; 

основные направления иннова-

ционной политики 

 

2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы 

Вид учебной работы Объем в часах 

Объем образовательной программы учебной дисциплины 34 

в т.ч. в форме практической подготовки 10 

в т. ч.: 

теоретическое обучение 24 

практические занятия 10 



 

 

Самостоятельная работа4   - 

Промежуточная аттестация  

 
4 Самостоятельная работа в рамках образовательной программы планируется образовательной организацией 

в соответствии с требованиями ФГОС СПО в пределах объема учебной дисциплины в количестве часов, 

необходимом для выполнения заданий самостоятельной работы обучающихся, предусмотренных 

тематическим планом и содержанием учебной дисциплины. 



 

 

Приложение 1.14 

к основной образовательной программе   по специальности 

46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение 
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1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА   РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ  

УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

«ОП.02 МЕНЕДЖМЕНТ» 

1.1. Место дисциплины в структуре основной образовательной программы: 

Учебная дисциплина «Менеджмент» является обязательной частью общепрофесси-

онального цикла   образовательной программы в соответствии  

с ФГОС СПО по специальности 46.02.01 Документационное обеспечение управления  

и архивоведение.  

Особое значение дисциплина имеет при формировании и развитии компетенций:  

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

1.2. Цель и планируемые результаты освоения дисциплины: 

В рамках программы учебной дисциплины обучающимися осваиваются умения  

и знания 

Код 

ПК, ОК 
Умения Знания 

ОК 01 

ОК 02 

ОК 03 

ОК 04 

ОК 05 

ОК 06 

ОК 09 

 

ПК 1.1 

ПК 1.2 

ПК 1.3 

следовать принципам управления; 

управлять конфликтами и стрессами в 

процессе профессиональной деятельно-

сти; 

устанавливать жизненные планы; 

обоснованность выбора необходимой 

информации для выполнения профессио-

нальных задач, профессионального и 

личностного развития; 

работать в коллективе и команде, эффек-

тивно общаться с коллегами, руковод-

ством; 

брать на себя ответственность за работу 

членов команды (подчиненных), резуль-

тат выполнения задания 

характерные черты современ-

ного менеджмента; 

функции менеджмента; 

сущность и основные элемен-

ты планирования; 

способы мотивации к труду; 

организационные структуры 

управления; 

основные принципы и подхо-

ды  

к управлению; 

процесс принятия и реализа-

ции управленческих решений 

2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы 

Вид учебной работы Объем в часах 

Объем образовательной программы учебной дисциплины 34 

в т.ч. в форме практической подготовки 12 

в т. ч.: 

теоретическое обучение 22 

практические занятия  12 



 

 

Самостоятельная работа 5  

Промежуточная аттестация  

 
5 Самостоятельная работа в рамках образовательной программы планируется образовательной организацией 

в соответствии с требованиями ФГОС СПО в пределах объема учебной дисциплины в количестве часов, 

необходимом для выполнения заданий самостоятельной работы обучающихся, предусмотренных 

тематическим планом и содержанием учебной дисциплины. 



 

 

Приложение 1.15 

к основной образовательной программе   по специальности 

46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение 
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1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА   РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ  

УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

«ОП.03 ПРОФЕССИОНАЛЬНАЯ ЭТИКА И ОСНОВЫ ДЕЛОВОГО ОБЩЕНИЯ» 

1.1. Место дисциплины в структуре основной образовательной программы:  

Учебная дисциплина «Профессиональная этика и основы делового общения» явля-

ется обязательной частью общепрофессионального цикла примерной образовательной 

программы в соответствии с ФГОС СПО по специальности СПО  

46.02.01. Документационное обеспечение управления и архивоведение.  

Особое значение дисциплина имеет при формировании и развитии компетенций  

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

 

1.2. Цель и планируемые результаты освоения дисциплины: 

В рамках программы учебной дисциплины обучающимися осваиваются умения  

и знания 

Код 

ПК, ОК 
Умения Знания 

ПК 1.1, ПК 1.2, 

ПК 1.3, ПК 1.4, 

ПК 1.6 

ОК 01, ОК 02, 

ОК 03, ОК 04, 

ОК 05, ОК 06, 

ОК 09 

устанавливать и поддерживать ком-

муникации в процессе делового об-

щения с помощью средств инфор-

мационных и коммуникационных 

технологий;  

сглаживать конфликтные и сложные 

ситуации межличностного взаимо-

действия; 

соблюдать служебный этикет; 

встречать посетителей, получать 

первичную информацию о посети-

телях,  

сервировать чайные (кофейные) 

столы в офисе; 

согласовывать встречи и мероприя-

тия и вносить информацию в плани-

ровщик (органайзер);  

выбирать оптимальные способы 

внешнего и внутреннего информи-

рования о планируемых мероприя-

тиях; 

согласовывать с принимающей сто-

роной протокол планируемых меро-

приятий и формировать программу 

деловой поездки; 

организовывать процесс подготовки 

правила проведения деловых 

переговоров;  

этика делового общения;  

правила речевого этикета;  

правила поддержания и раз-

вития межличностных отно-

шений; 

этикет и основы междуна-

родного протокола;  

правила сервировки чайного 

(кофейного) стола 

актуальный профессиональ-

ный и социальный контекст, 

в котором приходится рабо-

тать и жить; 

основные источники инфор-

мации и ресурсы для реше-

ния задач и проблем в про-

фессиональном и/или соци-

альном контексте;  

содержание актуальной нор-

мативно-правовой докумен-

тации; 

психологические основы дея-

тельности коллектива, 

психологические особенно-



 

 

и проведение конферентного меро-

приятия индивидуально и в составе 

рабочей группы;  

соблюдать этикет и основы между-

народного протокола; 

владеть актуальными методами ра-

боты в профессиональной и смеж-

ных сферах;  

определять необходимые источники 

информации; 

определять актуальность норматив-

но-правовой документации в про-

фессиональной деятельности; 

определять и выстраивать траекто-

рии профессионального развития и 

самообразования организовывать 

работу коллектива и команды;  

взаимодействовать с коллегами, ру-

ководством, клиентами в ходе про-

фессиональной деятельности; гра-

мотно излагать свои мысли;  прояв-

лять толерантность в рабочем кол-

лективе; 

описывать значимость своей про-

фессии (специальности);  

применять стандарты антикорруп-

ционного поведения. 

сти личности;  

особенности социального и 

культурного контекста;  

сущность гражданско-

патриотической позиции, 

общечеловеческих ценно-

стей;  

значимость профессиональ-

ной деятельности по профес-

сии (специальности);  

 стандарты антикоррупцион-

ного поведения и послед-

ствия его нарушения 

 

 



 

 

 

2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы 

Вид учебной работы Объем в часах 

Объем образовательной программы учебной дисциплины 34 

в т.ч. в форме практической подготовки 10 

в т. ч.: 

теоретическое обучение 24 

практические занятия  10 

Самостоятельная работа 6  

Промежуточная аттестация  

 
6 Самостоятельная работа в рамках образовательной программы планируется образовательной организацией 

в соответствии с требованиями ФГОС СПО в пределах объема учебной дисциплины в количестве часов, 

необходимом для выполнения заданий самостоятельной работы обучающихся, предусмотренных 

тематическим планом и содержанием учебной дисциплины. 



 

 

Приложение 1.16 

к основной образовательной программе   по специальности 

46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение 
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1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА   РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ  

УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

«ОП.04 ПРАВОВЫЕ ОСНОВЫ ПРОФЕССИОНАЛЬНОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ» 

1.1. Место дисциплины в структуре основной образовательной программы:  

Учебная дисциплина «Правовые основы профессиональной деятельности» является 

обязательной частью общепрофессионального цикла примерной образовательной про-

граммы в соответствии с ФГОС СПО по специальности 46.02.01 Документационное обес-

печение управления и архивоведение.  

Особое значение дисциплина имеет при формировании и развитии компетенций  

ОК 01, ОК 02, ОК 03, ОК 06. 

1.2. Цель и планируемые результаты освоения дисциплины 

В рамках программы учебной дисциплины обучающимися осваиваются умения  

и знания 

Код  

ПК, ОК 
Умения Знания 

ОК 01 

ОК 02 

ОК 03 

ОК 06 

ПК 1.7. 

ПК 1.8. 

ПК 1.9. 

ПК 2.1. 

ПК 2.3. 

 

определять актуальность 

нормативно-правовой доку-

ментации в профессиональ-

ной деятельности; 

использовать правовую ин-

формацию в профессиональ-

ной  

деятельности;  

защищать свои права в соот-

ветствии с трудовым законо-

дательством;  

применять стандарты анти-

коррупционного поведения; 

принимать меры по сохране-

нию конфиденциальной ин-

формации в ходе приёма по-

сетителей; 

обеспечивать сохранность  

персональных данных  

работников. 

 

содержание актуальной нормативно-

правовой документации;  

 стандарты антикоррупционного поведения и 

последствия его нарушения; 

нормативные правовые акты Российской  

Федерации в сфере информационных и ком-

муникационных технологий; 

 нормативные правовые акты Российской  

Федерации по защите информации и работе 

с обращениями граждан; 

 нормативные правовые акты Российской  

Федерации в сфере информационной без-

опасности; 

требования охраны труда; 

нормативные правовые акты Российской  

Федерации в сфере организации деловой по-

ездки; 

 нормативные правовые акты Российской  

Федерации в сфере информации; 

нормативные правовые акты Российской  

Федерации в сфере делопроизводства; 

нормативные правовые акты Российской Фе-

дерации в сфере трудовых отношений; 

локальные нормативные акты, регламенти-

рующие трудовые отношения;  

 нормативные правовые акты Российской 

Федерации в сфере архивного дела; 

нормативные правовые акты Российской  

Федерации в области конфиденциальной  

информации и защиты персональных дан-

ных. 



 

 

2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы 

Вид учебной работы Объем в часах 

Объем образовательной программы учебной дисциплины 70 

в т.ч. в форме практической подготовки 20 

в т. ч.: 

теоретическое обучение 50 

практические занятия  20 

Самостоятельная работа 7  

Промежуточная аттестация  

 

 
7 Самостоятельная работа в рамках образовательной программы планируется образовательной организацией 

в соответствии с требованиями ФГОС СПО в пределах объема учебной дисциплины в количестве часов, 

необходимом для выполнения заданий самостоятельной работы обучающихся, предусмотренных 

тематическим планом и содержанием учебной дисциплины. 



 

 

Приложение 1.16 

к основной образовательной программе   по специальности 
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1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА   РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ  

УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

«ОП.05 ИНФОРМАЦИОННЫЕ И КОММУНИКАЦИОННЫЕ ТЕХНОЛОГИИ» 

1.1. Место дисциплины в структуре основной образовательной программы  

Учебная дисциплина «Информационные и коммуникационные технологии» явля-

ется обязательной частью общепрофессионального цикла примерной образовательной 

программы в соответствии с ФГОС СПО по специальности 46.02.01 Документационное 

обеспечение управления и архивоведение.  

Особое значение дисциплина имеет при формировании и развитии компетенций  

ОК 01, ОК 02. 

1.2. Цель и планируемые результаты освоения дисциплины 

В рамках программы учебной дисциплины обучающимися осваиваются умения  

и знания  

Код 

ПК, ОК 
Умения Знания 

ОК 01 

Выбирать способы 

решения задач про-

фессиональной дея-

тельности примени-

тельно к различным 

контекстам 

распознавать задачу и/или проблему 

в профессиональном и/или 

социальном контексте;  

анализировать задачу и/или 

проблему и выделять её составные 

части;  

определять этапы решения задачи;  

выявлять и эффективно искать 

информацию, необходимую для 

решения задачи и/или проблемы;  

составлять план действия; 

определять необходимые ресурсы;  

владеть актуальными методами 

работы в профессиональной и 

смежных сферах;  

реализовывать составленный план;  

оценивать результат и последствия 

своих действий (самостоятельно или 

с помощью наставника). 

актуальный 

профессиональный и 

социальный контекст, в 

котором приходится 

работать и жить;  

основные источники 

информации и ресурсы 

для решения задач и 

проблем в 

профессиональном и/или 

социальном контексте;  

алгоритмы выполнения 

работ в профессиональной 

и смежных областях;  

методы работы в 

профессиональной и 

смежных сферах;  

структуру плана для 

решения задач;  

порядок оценки 

результатов решения 

задач профессиональной 

деятельности. 

ОК 02 

Использовать со-

временные средства 

поиска, анализа и 

интерпретации ин-

формации и инфор-

определять задачи для поиска 

информации;  

определять необходимые источники 

информации;  

планировать процесс поиска;  

номенклатура 

информационных 

источников, применяемых 

в профессиональной 

деятельности;  

приемы структурирования 



 

 

мационные техноло-

гии для выполнения 

задач профессио-

нальной деятельно-

сти 

структурировать получаемую 

информацию;  

выделять наиболее значимое в 

перечне информации;  

оценивать практическую 

значимость результатов поиска; 

оформлять результаты поиска, 

применять средства 

информационных технологий для 

решения профессиональных задач; 

 использовать современное 

программное обеспечение;  

использовать различные цифровые 

средства для решения 

профессиональных задач.  

информации;  

формат оформления 

результатов поиска 

информации, современные 

средства и устройства 

информатизации;  

порядок их применения и 

программное обеспечение 

в профессиональной 

деятельности в том числе 

с использованием 

цифровых средств. 

ПК 1.1.  

Осуществлять  

приём-передачу  

управленческой ин-

формации  

с помощью средств 

информационных  

и коммуникацион-

ных технологий 

использовать средства 

информационных и 

коммуникационных технологий для 

получения и передачи информации; 

вести и использовать в работе базу 

контактов организации; 

устанавливать и поддерживать 

коммуникации в процессе делового 

общения с помощью средств 

информационных и 

коммуникационных технологий; 

обеспечивать информационную 

безопасность деятельности 

организации. 

нормативные правовые 

акты Российской 

Федерации в сфере 

информационных и 

коммуникационных 

технологий; 

требования охраны труда. 

 

ПК 1.3.  

Принимать участие  

в планировании  

рабочего времени  

руководителя  

и планировать  

рабочий день  

секретаря 

выбирать формы планирования и 

оформлять планировщик 

(органайзер) руководителя и 

секретаря; 

обеспечивать информационную 

безопасность деятельности 

организации; 

применять в работе средства 

информационных и 

коммуникационных технологий. 

нормативные правовые 

акты Российской 

Федерации в сфере 

информационной 

безопасности; 

требования охраны труда. 

 



 

 

ПК 1.4.  

Осуществлять  

подготовку деловых 

поездок руководи-

теля и других со-

трудников органи-

зации 

осуществлять тревел-поддержку 

деловых поездок; 

использовать средства 

информационных и 

коммуникационных технологий для 

обеспечения взаимодействия с 

руководителем во время его деловой 

поездки. 

интернет-ресурсы для 

осуществления тревел-

поддержки деловых 

поездок; 

требования охраны труда. 

ПК 1.6.  

Осуществлять  

работу  

по подготовке  

и проведению  

конферентных  

мероприятий,  

обеспечивать  

информационное  

взаимодействие  

руководителя  

с подразделениями  

и должностными  

лицами организации 

осуществлять сбор, обработку 

информации, систематизацию 

получаемых и передаваемых дан-

ных; 

применять информационно-

коммуникационные технологии. 

 

методы обработки и 

защиты информации с 

применением средств 

информационных и 

коммуникационных 

технологий; 

требования охраны труда. 

ПК 1.7.  

Оформлять  

организационно-

распорядительные 

документы  

и организовывать 

работу с ними,  

в том числе  

с использованием  

автоматизированных 

систем 

применять информационно-

коммуникационные технологии;  

сканировать, копировать и 

конвертировать документы в 

различные форматы. 

современные 

информационные и 

коммуникационные 

технологии, применяемые 

в работе с документами; 

требования охраны труда. 

2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы 

Вид учебной работы Объем в часах 

Объем образовательной программы учебной дисциплины 66 

в т.ч. в форме практической подготовки  



 

 

в том числе: 

теоретическое обучение 10 

практические занятия  56 

Самостоятельная работа 8  

Промежуточная аттестация   

 
8 Самостоятельная работа в рамках образовательной программы планируется образовательной организацией 

в соответствии с требованиями ФГОС СПО в пределах объема учебной дисциплины в количестве часов, 

необходимом для выполнения заданий самостоятельной работы обучающихся, предусмотренных 

тематическим планом и содержанием учебной дисциплины. 



 

 

Приложение 1.17 

к основной образовательной программе   по специальности 

46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение 
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1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА   РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ  

УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

«ОП. 06 РУССКИЙ ЯЗЫК В ПРОФЕССИОНАЛЬНОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ» 

1.1. Место дисциплины в структуре основной образовательной программы:  

Учебная дисциплина «Русский язык в профессиональной деятельности» является 

обязательной частью общепрофессионального цикла примерной образовательной про-

граммы в соответствии с ФГОС СПО по специальности. 46.02.01 Документационное 

обеспечение управления и архивоведение 

Особое значение дисциплина имеет при формировании и развитии компетенций  

ОК 01, ОК 02, ОК 04, ОК 05, ОК 09. 

1.2. Цель и планируемые результаты освоения дисциплины: 

В рамках программы учебной дисциплины обучающимися осваиваются умения  

и знания 

Код 

ПК, ОК 
Умения Знания 

ОК 01 

ОК 02 

ОК 04 

ОК 05 

ОК 09 

ПК 1.2. 

ПК 1.7. 

ПК 1.8. 

владеть правилами русской орфогра-

фии, пунктуации, стилистики; 

письменный текст с соблюдением 

требований официально-делового 

стиля; 

использовать особенности языка до-

кументов: стилистически маркиро-

ванную лексику и терминологию, ре-

чевые клише и штампы, устойчивые 

обороты, глагольное управление, 

правила употребления прописных и 

строчных букв и т.д. 

профессионально составлять, оформ-

лять и редактировать деловые бумаги 

с учетом современной практики 

письма;  

пользоваться справочной литерату-

рой;  

владеть культурой речи при приеме 

посетителей. 

основные жанры официально-

делового стиля, содержание и струк-

туру функционально-

стилистического пространства  

делового языка, композицию доку-

ментного текста; 

традиции письменного речевого  

поведения в деловом коммуникатив-

ном пространстве; 

 свод правил русской орфографии и 

пунктуации, отвечающих современ-

ному состоянию русского языка;  

современные нормы устной и пись-

менной речи; 

правила, отражающие стилистиче-

ское многообразие и динамичность 

современной речи и делового письма; 

правила речевого этикета; 

специфику редакторской работы с 

текстами деловой документации. 

 



 

 

2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

2.1. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы 

Вид учебной работы Объем в часах 

Объем образовательной программы учебной дисциплины 70 

в т.ч. в форме практической подготовки 58 

в т. ч.: 

теоретическое обучение 12 

практические занятия  58 

Самостоятельная работа 9  

Промежуточная аттестация  

 
9 Самостоятельная работа в рамках образовательной программы планируется образовательной организацией 

в соответствии с требованиями ФГОС СПО в пределах объема учебной дисциплины в количестве часов, 

необходимом для выполнения заданий самостоятельной работы обучающихся, предусмотренных 

тематическим планом и содержанием учебной дисциплины. 



 

 

Приложение 1.18 

к основной образовательной программе   по специальности 

46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение 

 

 

 

 

 

 

 

  РАБОЧАЯ ПРОГРАММА УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

 

«ОП.07 КОМПЬЮТЕРНАЯ ОБРАБОТКА ДОКУМЕНТОВ» 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2023 г. 



 

 

 

СОДЕРЖАНИЕ 

 

 

1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА   РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ 

УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

 

2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ 

ДИСЦИПЛИНЫ 

3. УСЛОВИЯ РЕАЛИЗАЦИИ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

 

4. КОНТРОЛЬ И ОЦЕНКА РЕЗУЛЬТАТОВ ОСВОЕНИЯ 

УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

1. ОБЩАЯ ХАРАКТЕРИСТИКА   РАБОЧЕЙ ПРОГРАММЫ  

УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

«ОП.07 КОМПЬЮТЕРНАЯ ОБРАБОТКА ДОКУМЕНТОВ» 

1.1 Место дисциплины в структуре основной образовательной программы:  

Учебная дисциплина «Компьютерная обработка документов» является обязатель-

ной частью общепрофессионального цикла примерной образовательной программы  

в соответствии с ФГОС СПО по специальности 46.02.01 Документационное обеспечение 

управления и архивоведение.  

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

ОК 04. 

1.2. Цель и планируемые результаты освоения дисциплины: 

В рамках программы учебной дисциплины обучающимися осваиваются умения  

и знания 

Код  

ПК, ОК 
Умения Знания 

ОК 01,  

ОК 02,  

ОК 04,  

ПК 1.5 

выполнять требования по охране 

труда и технике безопасности; 

организовывать рабочее место для 

максимально эффективной работы; 

профессионально осуществлять 

набор, форматирование, вывод на 

печать, сохранение текстовой и 

цифровой информации на персо-

нальном компьютере; 

читать, понимать и исправлять про-

екты документов, с использованием 

справочно-правовых систем; 

планировать рабочее время, исполь-

зуя представленные задания, про-

граммное обеспечение и исходную 

документацию; 

выбирать технологию создания до-

кумента. 

правил по охране труда и технике 

безопасности; 

правил организации рабочего места 

секретаря и руководителя; 

русской и латинской клавиатуры 

персонального компьютера; 

правил оформления текстовых до-

кументов на персональном компью-

тере. 

 



 

 

2. СТРУКТУРА И СОДЕРЖАНИЕ УЧЕБНОЙ ДИСЦИПЛИНЫ 

2.1 Объём учебной дисциплины и виды учебной работы 

Вид учебной работы Объём в часах 

Объем образовательной программы учебной дисциплины 70 

в т.ч. в форме практической подготовки 60 

в том числе:  

теоретическое обучение 10 

практические занятия  60 

Самостоятельная работа 10  

Промежуточная аттестация  

 

 

10 Самостоятельная работа в рамках образовательной программы планируется образовательной 

организацией в соответствии с требованиями ФГОС СПО в пределах объема учебной дисциплины в 

количестве часов, необходимом для выполнения заданий самостоятельной работы обучающихся, 

предусмотренных тематическим планом и содержанием учебной дисциплины. 



 

 

 


