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Аннотации

рабочих программ 

учебных дисциплин и профессиональных модулей 

по специальности 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение 

(базовая подготовка)
ОБЩИЙ ГУМАНИТАРНЫЙ И СОЦИАЛЬНО-ЭКОНОМИЧЕСКИЙ ЦИКЛ

УД ОСНОВЫ ФИЛОСОФИИ
1.1. Область применения программы


Рабочая  программа учебной дисциплины “Основы философии” является частью ППССЗ в соответствии с ФГОС СПО по специальности  46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение.
1.2. Место дисциплины в структуре основной профессиональнойобразовательной программы

Учебная дисциплина “Основы философии” относится к общему гуманитарному и социально-экономическому циклу.

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

Уметь:

- ориентироваться в наиболее общих философских проблемах бытия, познания, ценностей, 

  свободы и смысла жизни как основе формирования культуры гражданина и будущего 

  специалиста.

В результате освоения дисциплины обучающийся должен 

Знать:

основные категории и понятия философии;

- роль философии в жизни человека и общества;

- основы философского учения о бытии;

- сущность процесса познания;

- основы научной, философской и религиозной картин мира;

- об условиях формирования личности, свободе и ответственности за сохранение жизни, 

   культуры, окружающей среды;

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

  достижений науки, техники и технологий.

Освоение программы учебной дисциплины  обеспечивает формирование следующих общих компетенций:

ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять к ней устойчивый интерес.

ОК 2. Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество.

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

ОК 4. Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного развития.

ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной деятельности.

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

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

ОК 8. Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации.

ОК 9. Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессиональной деятельности.

1.4. Количество часов на освоение программы дисциплины:
максимальной учебной нагрузки обучающегося -  64 часов, в том числе:

обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося  - 48 час;

самостоятельной работы обучающегося -  16 часов.
1.5. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы
	Вид учебной работы
	Объем часов

	Максимальная учебная нагрузка (всего)
	64

	Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего) 
	48


	в том числе:
	

	     практические занятия
	33

	     контрольные работы
	4

	Самостоятельная работа обучающегося (всего)
	16

	в том числе:
	

	- подготовка презентации
	4

	- написание эссе
	8

	- подготовка сообщений
	4

	Промежуточная  аттестация в форме  зачета
	


УД ИСТОРИЯ
1.1. Область применения рабочей  программы


Рабочая  программа учебной дисциплины является частью ППССЗ в соответствии с ФГОС СПО по специальности 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение

1.2. Место дисциплины в структуре основной профессиональной образовательной программы

Учебная дисциплина “История” относится к общему гуманитарному и социально-экономическому циклу.

1.3. Цели и задачи дисциплины – требования к результатам освоения 

дисциплины:

Цель:

Формирование представлений об особенностях развития современной России на основе осмысления важнейших событий и проблем российской и мировой истории последней четверти XX – начала XXI вв.

Задачи:

– рассмотреть основные этапы развития России на протяжении последних десятилетий XX – начала XXI вв.;

– показать направления взаимовлияния важнейших мировых событий и процессов

   на развитие современной России;

– сформировать целостное представление о месте и роли современной России в мире;

– показать целесообразность учета исторического опыта последней четверти XX 

   века в современном социально-экономическом, политическом и культурном  развитии России.

В результате освоения дисциплины обучающийся должен 

уметь:

– ориентироваться в современной экономической, политической, культурной 

   ситуации в России и мире;

– выявлять взаимосвязь отечественных, региональных, мировых социально-экономических, 

   политических и культурных проблем.

В результате освоения дисциплины обучающийся должен 

знать:

– основные направления ключевых регионов мира на рубеже XX и XXI вв.; сущность и причины локальных, региональных, межгосударственных конфликтов в конце XX – начале XXI вв.;

– основные процессы (интеграционные, поликультурные, миграционные и иные) политического и экономического развития ведущих регионов мира;

– назначение ООН, НАТО, ЕС и др. организаций и их деятельности;

– о роли науки, культуры и религии в сохранении и укреплении национальных и государственных традиций;

– содержание и назначение важнейших правовых и законодательных актов мирового и регионального значения.

Освоение программы учебной дисциплины  обеспечивает формирование следующих общих компетенций:

ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять к ней устойчивый интерес.

ОК 2. Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество.

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

ОК 4. Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного развития.

ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной деятельности.

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

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

ОК 8. Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации.

ОК 9. Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессиональной деятельности.

1.4. Количество часов на освоение программы дисциплины

Максимальной учебной нагрузки обучающегося 58 часа, в том числе:

обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося -  48 час;

самостоятельной работы обучающегося - 10 часов.
1.5. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы
	Вид учебной работы
	Объем часов

	Максимальная учебная нагрузка (всего)
	58

	Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего) 
	48

	в том числе:
	

	     практические занятия
	35

	     контрольные работы
	4

	Самостоятельная работа обучающегося (всего)  
	20

	в том числе:
	

	- составление подборки плакатов 
	4

	- составление подборки фотодокументов
	2

	- составление тезисов
	8

	- составление таблицы
	3

	- подготовка сообщения
	3

	Промежуточная аттестация в форме  дифференцированного зачета
	


УД ИНОСТРАННЫЙ ЯЗЫК (АНГЛИЙСКИЙ ЯЗЫК)

1.1. Область применения программы

Рабочая программа учебной дисциплины является частью программы подготовки специалистов среднего звена в соответствии с ФГОС СПО по специальности 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение (базовая подготовка).

1.2. Место дисциплины в структуре основной профессиональной образовательной программы: дисциплина входит в состав общего гуманитарного и социально-экономического цикла.

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

· общаться (устно и письменно) на английском языке на профессиональные и повседневные темы; 

· переводить (со словарем) английские тексты профессиональной направленности; 

· самостоятельно совершенствовать устную и письменную речь, пополнять словарный запас;
В результате освоения дисциплины студент должен знать:

· лексический (1200-1400 лексических единиц) и грамматический минимум, необходимый для чтения и перевода (со словарем) английских текстов профессиональной направленности.

Освоение программы учебной дисциплины  обеспечивает формирование следующих общих компетенций:

ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять к ней устойчивый интерес.

ОК 2. Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество.

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

ОК 4. Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного развития.

ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной деятельности.

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

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

ОК 8. Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации.

ОК 9. Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессиональной деятельности.

1.4. Количество часов на освоение программы дисциплины:
максимальной учебной нагрузки обучающегося 154 часа, в том числе:

обязательной аудиторной учебной нагрузки студента 126 часов;

самостоятельной работы студента 28 часов.

1.5. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы
	Вид учебной работы
	Объем часов

	Максимальная учебная нагрузка (всего)
	154

	Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего) 
	126

	в том числе:
	

	     практические занятия
	102

	     контрольные работы
	12

	Самостоятельная работа студента (всего):
	28

	Составление описания 
	2

	Составление презентации.
	6

	Написание сочинения.
	2

	Составление  литературного перевода 
	4

	Составление проекта.
	4

	Составление ребусов или кроссвордов.
	2

	Составление сообщения.
	2

	Составление текста листовки или плаката.
	6

	Промежуточная  аттестация в форме дифференцированного зачета (VIII семестр)
	


УД ФИЗИЧЕСКАЯ КУЛЬТУРА
1.1. Область применения программы
Рабочая программа учебной дисциплины является частью ППССЗ в соответствии с ФГОС СПО по специальности 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение.

1.2. Место дисциплины в структуре основной профессиональной образовательной программы: дисциплина общего гуманитарного и социально-экономического цикла. 

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

-использовать физкультурно-оздоровительную деятельность для укрепления здоровья, достижения жизненных и профессиональных целей.

В  результате освоения дисциплины обучающийся должен знать:

- о роли физической культуры в общекультурном, социальном и физическом развитии человека;

- основы здорового образа жизни.

Освоение программы учебной дисциплины  обеспечивает формирование следующих общих компетенций:

ОК 2. Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество.

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

1.4. Количество часов на освоение программы дисциплины:

максимальной учебной нагрузки обучающегося - 252 часа в том числе:

обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося  - 126 часа;

самостоятельной работы обучающегося -  126 часа.
1.5. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы
	Вид учебной работы
	Объем часов

	Максимальная учебная нагрузка (всего)
	252

	Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего) 
	126

	в том числе:
	

	     практические занятия
	124

	Самостоятельная работа обучающегося (всего)
	126

	Выполнение реферата на тему «Физическая культура в жизни человека»  
Выполнение комплексов дыхательной гимнастики.

Соотнесение собственного и оптимального режима дня. Расчет  норм суточной двигательной активности и режимом питания. Корректировка энергозатрат и энергоупотребления в течение дня.
	8

	Выполнение различных комплексов физических упражнений, направленных на развитие отдельных групп мышц.
	8

	Закрепление и совершенствование техники изучаемых двигательных действий в легкой атлетике в бытовых условиях.
	13

	Выполнение изученных элементов в  баскетболе.

Выполнение изученных элементов в волейболе.

Выполнение изученных элементов в бадминтоне.
	12

15

14

	Выполнение изучаемых в аэробике двигательных действий, связок, комбинаций, комплексов в процессе самостоятельных занятий.
	12

	Катание на лыжах в свободное время.
	18

	Выполнение комплексов упражнений, повышающих работоспособность в избранной профессиональной деятельности в течение дня, в ходе педагогической практики, в свободное время.
	17

	Развитие физических качеств в процессе индивидуальных занятий физическими упражнениями.
	9

	Итоговая аттестация в форме зачета (3,4,5 семестры)

	Итоговая аттестация в форме дифференцированного зачета (6 семестр)


МАТЕМАТИЧЕСКИЙ И ОБЩИЙ ЕСТЕСТВЕННОНАУЧНЫЙ ЦИКЛ

 УД МАТЕМАТИКА

1.1. Область применения программы

Рабочая программа учебной дисциплины является частью ППССЗ  в соответствии с ФГОС СПО по специальности 46.02.01 Документационное обеспечение управления и докумнентоведение (базовый уровень). 
1.2. Место дисциплины в структуре основной профессиональной образовательной программы

Учебная дисциплина относится к математическому и общему естественнонаучному циклу.

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

  В результате изучения обязательной части цикла обучающийся должен:

- уметь:

· решать задачи на отыскание производной сложной функции, производных второго и высших порядков;

· применять основные методы интегрирования при решении задач;

· применять методы математического анализа при решении задач прикладного характера, в том числе профессиональной направленности;

- знать: 

· основные понятия и методы математического анализа; 

· основные численные методы решения прикладных задач.
Освоение программы учебной дисциплины  обеспечивает формирование следующих общих компетенций:

ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять к ней устойчивый интерес.

ОК 2. Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество.

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

ОК 4. Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного развития.

ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной деятельности.

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

ОК 9. Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессиональной деятельности.

1.4. Количество часов на освоение программы дисциплины
Максимальной учебной нагрузки обучающегося -  50 часов в том числе:

обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося  - 34 час;

самостоятельной работы обучающегося – 16 часов.
1.5. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы
	Вид учебной работы
	Объем часов

	Максимальная учебная нагрузка (всего)
	50

	Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего) 
	34

	в том числе:
	

	     практические занятия
	16

	Самостоятельная работа обучающегося (всего)
	16

	в том числе:
	

	- выполнение презентаций
	5

	- написание сообщений
	5

	- решение задач
	2

	- выполнение заданий
	4

	Промежуточная  аттестация в форме дифференцированного зачета


УД ИНФОРМАТИКА 
1.1. Область применения программы

Рабочая программа учебной дисциплины «Информатика» является частью ППССЗ в соответствии с ФГОС СПО по специальности 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение.

1.2. Место дисциплины в структуре основной профессиональной образовательной программы


Учебная дисциплина «Информатика» относится к математическому и общему естественнонаучному циклу.
1.3. Цели и задачи дисциплины – требования к результатам освоения дисциплины:

В результате освоения дисциплины «Информатика» обучающийся должен уметь:

· работать с современными операционными системами, текстовыми редакторами,  табличными процессорами, системами управления базами данных, программами подготовки презентаций, информационно-поисковыми системами и пользоваться глобальной сети Интернет;

· профессионально осуществлять набор текстов на персональном компьютере;

знать:

· технические средства и программное обеспечение персональных компьютеров;

· теоретические основы современных информационных технологий общего и специального назначения;

· русскую и латинскую клавиатуру персонального компьютера;

· правила оформления документов на персональном компьютере.

Освоение программы учебной дисциплины  обеспечивает формирование следующих общих компетенций:

ОК 4. Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного развития.

ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной деятельности.

ОК 9. Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессиональной деятельности.

1.4. Количество часов на освоение программы дисциплины
Максимальной учебной нагрузки обучающегося - 94 часов, в том числе:


обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося  - 62 часов;


самостоятельной работы обучающегося  - 32 часов.

1.5. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы
	Вид учебной работы
	Объем часов

	Максимальная учебная нагрузка (всего)
	94

	Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего) 
	62

	в том числе:
	

	практические занятия
	26

	Самостоятельная работа обучающегося (всего)
	32

	в том числе:
	

	· подготовка сообщений
	23

	· составление таблиц
	2

	· создание текстового документа
	4

	· создание электронной библиотеки
	2

	· подбор материала 
	1

	Промежуточная  аттестация в форме дифференцированного зачета


УД ЭКОЛОГИЧЕСКИЕ ОСНОВЫ ПРИРОДОПОЛЬЗОВАНИЯ
1.1. Область применения программы

Рабочая программа учебной дисциплины является частью ППССЗ в соответствии с ФГОС СПО по  специальности  46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение (базовая подготовка).

1.2. Место дисциплины в структуре основной профессиональной образовательной программы

Учебная дисциплина «Экологические основы природопользования» относится к математическому и общему естественнонаучному циклу.

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

В результате освоения дисциплины обучающийся должен 

уметь:

· ориентироваться в наиболее общих проблемах экологии и природопользования;

знать:

· особенности взаимодействия общества и природы;

· природоресурсный потенциал России;

· принципы и методы рационального природопользования; 

· правовые и социальные вопросы природопользования.

Освоение программы учебной дисциплины  обеспечивает формирование следующих общих компетенций:

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

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

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

ОК 9. Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессиональной деятельности.

1.4. Количество часов на освоение программы дисциплины
Максимальной учебной нагрузки обучающегося 54 часа,  в том числе:


обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося  36 часов;


самостоятельной работы обучающегося 18  часов.
1.5. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы
	Вид учебной работы
	Объем часов

	Максимальная учебная нагрузка (всего)
	54

	Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего) 
	36

	в том числе:
	

	     практические занятия
	8

	     контрольные работы
	1

	Самостоятельная работа обучающегося (всего)
	18

	в том числе:
	

	· подготовка  презентаций 
	3

	· подготовка сообщений
	6

	· подбор информации    
	6

	· изучение материалов
	3

	Форма аттестации определяется преподавателем 


ОБЩЕПРОФЕССИОНАЛЬНЫЕ ДИСЦИПЛИНЫ

УД ЭКОНОМИЧЕСКАЯ ТЕОРИЯ
1.1. Область применения программы

Рабочая программа учебной дисциплины «Экономическая теория» является частью ППССЗ  в соответствии с ФГОС СПО по специальности 46.02.01  Документационное обеспечение управления и архивоведение.

1.2. Место дисциплины в структуре основной профессиональной образовательной программы:


Учебная дисциплина «Экономическая теория» относится к профессиональному циклу.
1.3. Цели и задачи дисциплины – требования к результатам освоения дисциплины:

В результате освоения дисциплины «Экономическая теория» обучающийся должен уметь:

· ориентироваться в вопросах экономической теории в современных условиях.

знать:

· закономерности функционирования рыночных механизмов на микро- и макроуровнях и методы государственного регулирования;

· общие положения экономической теории.

Освоение программы учебной дисциплины  обеспечивает формирование следующих общих и профессиональных компетенций:

ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять к ней устойчивый интерес.

ОК 2. Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество.

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

ОК 4. Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного развития.

ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной деятельности.

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

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

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

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

ПК 1.3. Осуществлять подготовку деловых поездок руководителя и других сотрудников организации.

1.4. Количество часов на освоение программы дисциплины:
максимальной учебной нагрузки обучающегося - 70 часов, в том числе:

обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося  - 47 часов;

самостоятельной работы обучающегося  - 23  часа.

1.5. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы
	Вид учебной работы
	Объем часов

	Максимальная учебная нагрузка (всего)
	70

	Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего) 
	47

	в том числе:
	

	практические занятия
	16

	контрольные работы
	2

	Самостоятельная работа обучающегося (всего)
	23

	в том числе:
	

	· составление презентации
	2

	· написание рефератов
	2

	· подготовка сообщений
	4

	· конспектирование тем
	9

	· подбор материала по теме
	6

	Форма аттестации определяется преподавателем


УД ЭКОНОМИКА ОРГАНИЗАЦИИ

1.1. Область применения программы

Рабочая программа учебной дисциплины является частью ППССЗ в соответствии с ФГОС СПО по специальности 46.02.01 Документационное обеспечение управления и документоведение (базовая подготовка). 
1.2. Место дисциплины в структуре основной профессиональной образовательной программы:

Учебная дисциплина относится к профессиональному циклу и является общепрофессиональной дисциплиной.

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

  В результате изучения обязательной части цикла обучающийся должен:

- уметь:

· рассчитывать по принятой методологии основные технико-экономические показатели деятельности организации;

- знать: 

· основные микро- и макроэкономические категории и показатели, методы их расчета.
Освоение программы учебной дисциплины  обеспечивает формирование следующих общих и профессиональных компетенций:

ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять к ней устойчивый интерес.

ОК 2. Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество.

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

ОК 4. Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного развития.

ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной деятельности.

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

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

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

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

ПК 1.3. Осуществлять подготовку деловых поездок руководителя и других сотрудников организации.

1.4. Количество часов на освоение программы дисциплины:

максимальной учебной нагрузки обучающегося -  93 часа в том числе:

обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося  - 62 часа;

самостоятельной работы обучающегося – 31 час.

1.5. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы
	Вид учебной работы
	Объем часов

	Максимальная учебная нагрузка (всего)
	93

	Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего) 
	62

	в том числе:
	


	     практические занятия
	17

	Самостоятельная работа обучающегося (всего)
	31

	в том числе:
	

	- выполнение презентаций
	10

	- написание сообщений, рефератов
	13

	- выполнение расчетных заданий
	2

	- составление таблиц и схем
	6

	Промежуточная  аттестация в форме дифференцированного зачета


 УД МЕНЕДЖМЕНТ
1.1. Область применения программы

Рабочая программа учебной дисциплины является частью ППССЗ в соответствии с ФГОС СПО по специальности 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение (базовый уровень).

1.2. Место учебной дисциплины в структуре основной профессиональной образовательной программы: общепрофессиональная дисциплина 

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

уметь:

· управлять конфликтами и стрессами в процессе профессиональной деятельности;

знать:

· характерные черты современного менеджмента;

· цикл менеджмента;

· процесс принятия и реализации управленческих решений, информационное обеспечение менеджмента

Освоение программы учебной дисциплины обеспечивает формирование следующих общих и профессиональных компетенций:

ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять к ней устойчивый интерес.

ОК 2. Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество.

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

ОК 4. Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного развития.

ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной деятельности.

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

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

ОК 8. Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации.

ОК 9. Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессиональной деятельности.

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

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

ПК 1.4. Организовывать рабочее место секретаря и руководителя.

ПК 1.5. Оформлять и регистрировать организационно-распорядительные документы, контролировать сроки их исполнения.

ПК 1.6. Обрабатывать входящие и исходящие документы, систематизировать их, составлять номенклатуру дел и формировать документы в дела.

ПК 1.7. Самостоятельно работать с документами, содержащими конфиденциальную информацию, в том числе с документами по личному составу.

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

ПК 2.4. Обеспечивать прием и рациональное размещение документов в архиве (в том числе документов по личному составу).

ПК 2.5. Обеспечивать учет и сохранность документов в архиве.

1.4. Количество часов на освоение рабочей программы учебной дисциплины
Максимальной учебной нагрузки обучающегося 83 часов, в том числе:

обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося 56  часа;

самостоятельной работы обучающегося 27 часов.

1.5. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы
	Вид учебной работы
	Объем часов

	Максимальная учебная нагрузка (всего)
	83

	Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего) 
	56

	в том числе:
	

	практические занятия
	24

	     семинарские занятия
	6

	Самостоятельная работа обучающегося (всего)
	27

	в том числе:
	

	    подготовка сообщения
	8

	составить конспект
	4

	составить схему
	4

	подготовить презентацию
	8

	заполнить таблицу
	3

	Форма аттестации определяется преподавателем
	


 УД ГОСУДАРСТВЕННАЯ И МУНИЦИПАЛЬНАЯ СЛУЖБА
1.1. Область применения программы

Рабочая программа учебной дисциплины является частью ППСС в соответствии с ФГОС по специальности СПО 46.02.01  Документационное обеспечение управления и архивоведение (базовый уровень).
Рабочая программа учебной дисциплины может быть использована в дополнительном профессиональном образовании при реализации программ профессиональной переподготовки и повышения квалификации.

1.2. Место дисциплины в структуре основной профессиональной образовательной программы: общепрофессиональная дисциплина.
1.3. Цели и задачи дисциплины – требования к результатам освоения дисциплины
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.


Освоение программы учебной дисциплины обеспечивает освоение следующих общих и профессиональных компетенций:

ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять к ней устойчивый интерес.

ОК 2. Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество.

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

ОК 4. Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного развития.

ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной деятельности.

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

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

ОК 8. Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации.

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

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

ПК 1.3. Осуществлять подготовку деловых поездок руководителя и других сотрудников организации.

ПК 1.4. Организовывать рабочее место секретаря и руководителя.

ПК 1.5. Оформлять и регистрировать организационно-распорядительные документы, контролировать сроки их исполнения.

ПК 1.6. Обрабатывать входящие и исходящие документы, систематизировать их, составлять номенклатуру дел и формировать документы в дела.

ПК 1.7. Самостоятельно работать с документами, содержащими конфиденциальную информацию, в том числе с документами по личному составу.

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

1.4. Количество часов на освоение программы дисциплины
Максимальной учебной нагрузки обучающегося 79 часов, в том числе:

обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося  52 часа;

самостоятельной работы обучающегося  27 часов.
1.5. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы
	Вид учебной работы
	Объем часов

	Максимальная учебная нагрузка (всего)
	79

	Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего) 
	52

	в том числе:
	

	     практические занятия
	20

	     контрольные работы
	3

	Самостоятельная работа обучающегося (всего)
	27

	в том числе:
	

	Подготовка сообщения
	8

	Заполнение таблицы
	5

	Составление портрета государственного служащего
	1

	Составление отзыва
	2

	Составление реестра
	3

	Изучение законов
	8

	Промежуточная  аттестация в форме дифференцированного зачета


УД   ИНОСТРАННЫЙ ЯЗЫК (ПРОФЕССИОНАЛЬНЫЙ) 
(АНГЛИЙСКИЙ ЯЗЫК)
1.1. Область применения программы

Рабочая программа учебной дисциплины является частью ППССЗ в соответствии с ФГОС СПО по специальности 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение

1.2. Место дисциплины в структуре основной профессиональной образовательной программы: дисциплина входит в состав общего гуманитарного и социально-экономического цикла.

1.3. Цели и задачи дисциплины – требования к результатам освоения дисциплины:
Цель.  Сформировать у обучающихся умения и навыки эффективного общения в избранной профессиональной области на иностранном (английском) языке и обеспечить готовность к работе в иноязычной среде.
Задачей дисциплины является формирование у студентов коммуникативной, языковой компетенции, необходимой и достаточной для  использования иностранного языка в профессиональной, производственной деятельности. 

В результате освоения дисциплины студент должен уметь:

-работать с профессиональными текстами на иностранном языке;

-составлять и оформлять организационно-распорядительную документацию на иностранном языке;

-вести переговоры на иностранном языке;

В результате освоения дисциплины студент должен знать:

  - практическую грамматику, необходимую для профессионального общения на иностранном языке;

  - особенности перевода служебных документов с иностранного языка

Дополнительные знания и умения (за счет вариативной части):

Знать: 

- основы речевого этикета изучаемого иностранного языка; 

Владеть:

- навыками публичной речи, аргументации, ведения дискуссии, навыками выражения своих мыслей и мнения в межличностном и деловом общении. 

Уметь: 

- использовать знание иностранного языка в профессиональной деятельности, использовать  в межличностном общении и профессиональной деятельности. 


Освоение программы учебной дисциплины обеспечивает освоение следующих общих и профессиональных компетенций:

ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять к ней устойчивый интерес.

ОК 2. Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество.

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

ОК 4. Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного развития.

ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной деятельности.

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

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

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

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

ПК 1.3. Осуществлять подготовку деловых поездок руководителя и других сотрудников организации.

Дополнительные компетенции (за счет вариативной части):

ОК(дк) 7. Грамотно, аргументировано и ясно строить устную и письменную речь на изучаемом иностранном языке.

ОК(дк) 8. Работать с информацией на иностранном языке в глобальных компьютерных сетях.

ПК(дк) 15. Обеспечивать профессиональную языковую поддержку при выборе деловых партнеров, проведении с ними деловых переговоров, заключении договоров и контроле за их выполнением. 

1.4. Количество часов на освоение программы дисциплины:
     максимальной учебной нагрузки обучающегося 165 часов, в том числе:

обязательной аудиторной учебной нагрузки студента 111 часов;

самостоятельной работы студента 54 часа.

1.5. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы
	Вид учебной работы
	Объем часов

	Максимальная учебная нагрузка (всего)
	165

	Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего) 
	111

	в том числе:
	

	     практические занятия
	111

	     контрольные работы
	5

	Самостоятельная работа студента (всего):
	54

	Составление презентации «Моё портфолио».
	8

	Составление диалогов по теме в письменном виде.
	8

	Составление деловой корреспонденции на английском языке.
	5

	Составление образца договора на английском языке.
	9

	Создание проекта «Моя будущая профессия»
	12

	Составление перевода и заполнение декларации в аэропорте, а также лэндин кадс.
	12

	Промежуточная аттестация в форме дифференцированного зачета (VI семестр)
	


 УД ПРОФЕССИОНАЛЬНАЯ ЭТИКА И ПСИХОЛОГИЯ ДЕЛОВОГО ОБЩЕНИЯ
1.1. Область применения программы


Рабочая  программа учебной дисциплины «Психология» является частью ППССЗ в соответствии с ФГОС по специальности СПО 46.02.01 Документальное обеспечение управления и архивоведение (базовый уровень).
Рабочая программа учебной дисциплины «Профессиональная этика и психология делового общения» может быть использована в дополнительном профессиональном образовании в рамках реализации дополнительных профессиональных программ (программ повышения квалификации и программ профессиональной переподготовки).

1.2. Место дисциплины в структуре основной профессиональной образовательной программы

Учебная дисциплина «Профессиональная этика и психология делового общения» относится к профессиональному циклу и является общепрофессиональной дисциплиной.

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

Целью учебной дисциплины «Профессиональная этика и психология делового общения» является ознакомление обучающихся с данной отраслью психологического знания, формирование коммуникативной компетенции и навыков вербального и невербального взаимодействия.
Задачи дисциплины:
· овладение  категориальным аппаратом психологии общения;
· ознакомление с развитием психологии общения в отечественной и зарубежной науке;
· овладение современными технологиями делового и личного общения;
· формирования практических навыков эффективного общения.

В результате освоения дисциплины «Профессиональная этика и психология делового общения» обучающийся должен 

уметь:
- применять в профессиональной деятельности приемы делового общения;

знать:

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

- особенности профессиональной этики и психологии делового общения служащих государственных и иных организационно-правовых форм учреждений и организаций.


Освоение программы учебной дисциплины обеспечивает освоение следующих общих и профессиональных компетенций:

ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять к ней устойчивый интерес.

ОК 2. Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество.

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

ОК 4. Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного развития.

ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной деятельности.

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

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

ОК 8. Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации.

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

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

ПК 1.3. Осуществлять подготовку деловых поездок руководителя и других сотрудников организации.

ПК 1.4. Организовывать рабочее место секретаря и руководителя.

ПК 1.5. Оформлять и регистрировать организационно-распорядительные документы, контролировать сроки их исполнения.

ПК 1.6. Обрабатывать входящие и исходящие документы, систематизировать их, составлять номенклатуру дел и формировать документы в дела.

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

Дополнительные компетенции (за счет вариативной части):

ОК(дк) 6. Выполнять профессиональные задачи в соответствии с нормами морали, профессиональной этики и служебного этикета. 

ПК(дк)  1. Устанавливать контакт с аудиторией, пользоваться речевыми приёмами привлечения внимания.

ПК(дк) 14.  Применять психологические механизмы восприятия и познания в практике делового общения через психологическую характеристику личности собеседника (партнера), анализ собственного психического состояния, анализ ситуации делового общения. 
1.4. Количество часов на освоение программы дисциплины
Максимальной учебной нагрузки обучающегося 169 часов, в том числе:

обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося 115 часов;

самостоятельной работы обучающегося 54 часа.

1.5. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы
	Вид учебной работы
	Объем часов

	Максимальная учебная нагрузка (всего)
	169

	Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего) 
	115

	в том числе:
	

	     практические занятия
	42

	     контрольные работы
	4

	Самостоятельная работа обучающегося (всего)
	54

	в том числе:
	

	Подбор и конспектирование информации

Разработка планов

Написание сочинения

Практический самомаркетинг

Создание проекта

Разработка памятки

Подготовка сообщения

Разработка презентации
	24

3

4

3

10

3

3

4

	Промежуточная  аттестация в форме экзамена


УД УПРАВЛЕНИЕ ПЕРСОНАЛОМ
1.1. Область рабочей программы

Рабочая программа учебной дисциплины является частью ППССЗ  в соответствии с ФГОС СПО по специальности 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение (базовая подготовка).
Рабочая программа учебной дисциплины может быть использована при реализации дополнительных профессиональных программ (программ повышения квалификации и программ профессиональной переподготовки).
1.2. Место дисциплины в структуре основной профессиональной образовательной программы: общепрофессиональная дисциплина 
1.3. Цели и задачи дисциплины – требования к результатам освоения дисциплины


Целью преподавания дисциплины «Управление персоналом» является формирование  у студентов теоретических знаний в области управления персоналом современной организации и приобретение практических навыков применения  различных методик управления персоналом на практике.


Задачи дисциплины «Управление персоналом»  заключаются в том, что  результате освоения дисциплины обучающийся должен 

уметь:
- создавать благоприятный психологический климат в коллективе;

- эффективно управлять трудовыми ресурсами;

знать:

- содержание кадрового, информационного, технического и правового обеспечения системы управления персоналом;

- организационную структуру службы управления персоналом;

- общие принципы управления персоналом;

- принципы организации кадровой работы;


- психологические аспекты управления, способы разрешения конфликтных ситуаций в коллективе.

Дополнительные знания и умения (за счет вариативной части):

уметь:

- прогнозировать появление конфликтных ситуаций среди персонала;

- объективно оценивать элементы системы управления персоналом применительно к конкретной организации;

знать:

- концепции и тенденции развития теоретических и практических подходов к управлению персоналом;

- способы мотивации и стимулирования персонала;

- методы оценки эффективности управления персоналом.


Освоение программы учебной дисциплины обеспечивает формирование следующих общих и профессиональных компетенций:

ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять к ней устойчивый интерес.

ОК 2. Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество.

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

ОК 4. Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного развития.

ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной деятельности.

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

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

ОК 8. Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации.

ОК 9. Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессиональной деятельности.

ПК 1.7. Самостоятельно работать с документами, содержащими конфиденциальную информацию, в том числе с документами по личному составу.

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

ПК 2.7. Осуществлять организационно-методическое руководство и контроль за работой архива организации и за организацией документов в делопроизводстве.


Дополнительные компетенции (за счет вариативной части)


ОК(дк) 4. Использовать передовой отечественный и зарубежный опыт управления персоналом в практике управления организацией.


ПК(дк) 2. Управлять персоналом организации, группой (командой) сотрудников, проектами.


ПК(дк) 3.  Обеспечивать реализацию программ организационного развития и изменений.

1.4. Количество часов на освоение программы дисциплины
Максимальной учебной нагрузки обучающегося  137 часов, в том числе:


обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося 92 часа;


самостоятельной работы обучающегося 45 часов.

1.5. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы
	Вид учебной работы
	Объем часов

	Максимальная учебная нагрузка (всего)
	137

	Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего) 
	92

	в том числе:
	

	практические  занятия
	36

	Самостоятельная работа обучающегося (всего)
	45

	в том числе:
	

	изучение вопроса
	8

	подготовка  рефератов, эссе
	22

	разработка правил, модели
	6

	составление объявлений, плана и программы мероприятий
	9

	Промежуточная  аттестация в форме   экзамена


 УД Правовое обеспечение профессиональной деятельности

1.1. Область применения программы

Рабочая программа учебной дисциплины является частью ППССЗ в соответствии с ФГОС СПО по специальности 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение (базовый уровень).

1.2. Место учебной дисциплины в структуре основной профессиональной образовательной программы: общепрофессиональная дисциплина 

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

В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен

уметь:

· защищать свои права в соответствии с трудовым законодательством;

· использовать правовую информацию в профессиональной деятельности;

знать:

· права и обязанности служащих;

· законодательные акты и нормативные документы, регулирующие правоотношения физических и юридических лиц;

· основные законодательные акты о правовом обеспечении профессиональной деятельности служащих.

Освоение программы учебной дисциплины обеспечивает формирование следующих общих и профессиональных компетенций:

ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять к ней устойчивый интерес.

ОК 2. Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество.

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

ОК 4. Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного развития.

ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной деятельности.

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

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

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

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

ПК 1.4. Организовывать рабочее место секретаря и руководителя.

ПК 1.5. Оформлять и регистрировать организационно-распорядительные документы, контролировать сроки их исполнения.

ПК 1.7. Самостоятельно работать с документами, содержащими конфиденциальную информацию, в том числе с документами по личному составу.

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

1.4. Количество часов на освоение рабочей программы учебной дисциплины
Максимальной учебной нагрузки обучающегося 114 часов, в том числе:

обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося 77 часа;

самостоятельной работы обучающегося 37 часов.

1.5. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы
	Вид учебной работы
	Объем часов

	Максимальная учебная нагрузка (всего)
	114

	Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего) 
	77

	в том числе:
	

	     практические занятия
	 33

	Самостоятельная работа обучающегося (всего)
	37

	в том числе:
	

	 - работа с нормативными документами

- подготовка доклада

- подготовка презентации

- подготовка сообщений

- заполнение таблицы

- оформление документов при приеме на работу
	16

2

3

10

4

2

	Промежуточная  аттестация в форме дифференцированного зачета
	2


УД РУССКИЙ ЯЗЫК 
1.1. Область применения программы

Рабочая программа учебной дисциплины является частью ППССЗ по специальности 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение (базовая подготовка) включенной за счет часов вариативной части.
1.2. Место дисциплины в структуре основной профессиональной образовательной программы:  профессиональный цикл.
1.3. Цели и задачи дисциплины – требования к результатам освоения дисциплины (дополнительные знания и умения (за счет вариативной части)):
В результате освоения дисциплины обучающийся должен уметь:

· различать элементы нормированной и ненормированной речи, находить и исправлять речевые недочёты в тексте; распознавать и исправлять лексические, фразеологические, орфоэпические ошибки, ошибки в словообразовании, грамматические, орфоэпические и пунктуационные ошибки;
· пользоваться словарями и справочниками;
· правильно ставить ударение в словах и в словоформах, определять способы словообразования, различать простое и сложное предложение, обособленные обороты, предложения по цели высказывания, по эмоциональной нагрузке, 
· использовать лексические, словообразовательные, фонетические, синтаксические средства выразительности;
· уметь выбирать жанр, композицию текста и языковые средства в зависимости от темы, цели, адресата и ситуации общения;
· устанавливать контакт с аудиторией;
· пользоваться приемами привлечения внимания;
· анализировать   свою   речь   с   точки   зрения   её   нормальности,   уместности   и целесообразности; 
· устранять ошибки и недочеты в устной и письменной речи;

· пользоваться словарями русского языка; 
· употреблять основные выразительные средства русского литературного языка;
· составлять тексты основных деловых и учебно-научных жанров.
В результате освоения дисциплины обучающийся должен знать:
· различия между языком и речью; функции языка как средства формирования и трансляции мысли;

· лексическое значение слова, изобразительные средства языка в тексте, вид тропа;

· нормы русского литературного языка;

· социально-стилистическое расслоение современного русского языка, качества грамотной литературной речи и нормы русского языка, наиболее употребительные выразительные средства русского литературного языка;

· психологию слушателя;

· форму преподнесения материала.

Освоение программы учебной дисциплины обеспечивает освоение следующих общих и профессиональных компетенций:

	ОК 1.
	Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять к ней устойчивый интерес.

	ОК 5.
	Использовать информационно-коммуникационные технологии для совершенствования профессиональной деятельности.

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

	ПК 1.5.
	Оформлять и регистрировать организационно-распорядительные документы, контролировать сроки их исполнения.

	ПК 1.6.
	Обрабатывать входящие и исходящие документы, систематизировать их, составлять номенклатуру дел и формировать документы в дела.

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

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

	
	Дополнительные компетенции (за счет вариативной части)

	ОК(дк) 1
	Использовать словари и справочники 

	ОК(дк) 2
	Использовать лексические, словообразовательные, фонетические, синтаксические средства выразительности в устной и письменной речи

	ОК(дк) 3
	Выбирать жанр, композицию текста и языковые средства в зависимости от темы, цели, адресата и ситуации общения

	ПК(дк) 1
	Устанавливать контакт с аудиторией, пользоваться речевыми приёмами привлечения внимания


1.4. Количество часов на освоение программы дисциплины
Максимальной учебной нагрузки обучающегося 221 час, в том числе:

обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося 151 час;

самостоятельной работы обучающегося 70 часов.

1.5. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы
	Вид учебной работы
	Объем часов

	Максимальная учебная нагрузка (всего)
	221

	Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего) 
	151

	в том числе:
	

	     практические занятия
	55

	Самостоятельная работа обучающегося (всего)
	70

	в том числе:
	

	Подготовка сообщения по теме

Выполнение компьютерной презентации

Выполнение заданий в тестовой форме 

Написание сочинения с элементами рассуждения

Подбор упражнений по теме 

Выполнение пуктанационного анализа
	17

8

18

2

18

7

	Промежуточная  аттестация в форме   дифференцированного зачета


УД ОСНОВЫ ИССЛЕДОВАТЕЛЬСКОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ
1.1. Область применения программы

Рабочая программа учебной дисциплины является частью ППССЗ по специальности 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение, включённой за счёт часов вариативной части.

Рабочая программа учебной дисциплины может быть использована в дополнительном профессиональном образовании для  реализации программ профессиональной подготовки, переподготовки и повышения квалификации специалистов по документационному обеспечению управления, архивистов.

1.2. Место дисциплины в структуре основной профессиональной образовательной программы: общепрофессиональная дисциплина профессионального цикла

1.3. Цели и задачи дисциплины – требования к результатам освоения дисциплины (дополнительные знания и умения (за счет вариативной части)):
В результате освоения дисциплины обучающийся должен уметь:
использовать методы научного познания в исследовательской деятельности:

- с помощью руководителя определять цели, задачи, планировать исследовательскую и проектную деятельность в области документационного обеспечения управления и архивоведения;

- использовать методы и методики научных исследований и проектирования, подобранные совместно с руководителем;

- оформлять результаты исследовательской и проектной работы;

- определять пути самосовершенствования, повышения уровня профессионального мастерства.

В результате освоения дисциплины обучающийся должен знать:
- о последствиях своей профессиональной деятельности с точки зрения единства биосферы и биосоциальной природы человека;

- основные термины и определения, используемые при формировании документов в области научно-исследовательской деятельности;

- источники, способы обобщения, представления и распространения профессионального опыта;

- логику подготовки и требования  к устному выступлению, отчёту, реферированию, конспектированию;

- основы организации инновационной деятельности предприятия.
Освоение программы учебной дисциплины обеспечивает освоение следующих общих и профессиональных компетенций:

	ОК 1.
	Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять к ней устойчивый интерес.

	ОК 2.
	Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество.

	ОК 4.
	Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного развития.

	ОК 5.
	Использовать информационно-коммуникационные технологии для совершенствования профессиональной деятельности.

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

	ОК 8.
	Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации.

	ОК 9.
	Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессиональной деятельности.

	
	Дополнительные компетенции (за счет вариативной части)

	ПК(дк) 4
	Разрабатывать методические материалы с учетом области деятельности организации (предприятия).

	ПК(дк) 5
	Систематизировать и оценивать опыт и технологии в области документационного обеспечения управления и архивоведения на основе изучения профессиональной литературы, самоанализа и анализа деятельности предприятий и организаций.

	ПК(дк) 6
	Оформлять разработки в виде отчетов, рефератов, выступлений.

	ПК(дк) 7
	Участвовать в исследовательской и проектной деятельности в области документационного обеспечения управления и архивоведения


1.4. Количество часов на освоение программы дисциплины:
максимальной учебной нагрузки обучающегося 215 часа, в том числе:

обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося 127 часов;

самостоятельной работы обучающегося  88 часов.

1.5. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы
	Вид учебной работы
	Объем часов

	Максимальная учебная нагрузка (всего)
	215

	Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего) 
	127

	в том числе:
	

	     практические занятия
	32

	     контрольные работы
	2

	     курсовая работа 
	55

	Самостоятельная работа обучающегося (всего)
	88

	в том числе:
	

	1. Конспекты

2. Рефераты

3. Тезисы

4. Схемы

5. Таблицы
6. Изучение и составление рекомендаций
7. Составление тезауруса

8. Написание эссе

9. Составление вопросов к изученному материалу

10. Составление подробного плана
	10

14

8

10

8

10

10

10

4

4

	Промежуточная  аттестация в форме экзамена      


УД СТИЛИСТИКА И РЕДАКТИРОВАНИЕ
1.1. Область применения программы

Рабочая программа учебной дисциплины является частью ППССЗ по специальности 46.02.01  Документационное обеспечение управления и архивоведение (базовая подготовка), включенной за счет часов вариативной части.
Рабочая программа учебной дисциплины может быть использована для реализации программ дополнительного профессионального образования.

1.2. Место дисциплины в структуре основной профессиональной образовательной программы: профессиональный цикл, общепрофессиональная дисциплина.
1.3. Цели и задачи дисциплины – требования к результатам освоения дисциплины (дополнительные знания и умения (за счет вариативной части)):
Цель дисциплины - повышение качества владения устной и письменной речью, ознакомление с общетеоретически​ми вопросами стилистики и литературного редактирования, выработка практических навыков работы с текстами разных функциональных стилей, функционально-смысловых типов речи, формирование коммуникативной компетенции обучающихся.

Задачи изучения дисциплины:

· дать представление об основных понятиях и категориях стилистики;

· ознакомить студентов со стилистическими возможностями лек​сики, морфологии, словообразования и синтаксиса;

· выработать навыки лингвистического анализа, продуцирования и редактирования текстов разных стилей;

· совершенствовать навыки в составлении текстов разных жанров;

· научить основным приемам редактирования текста, анализу стилистических ошибок, их исправлению.

В результате освоения дисциплины обучающийся должен уметь:

· определять особенности функциональных стилей и их разновидностей; 

· использовать лексико-морфологические, синтаксические, словообразовательные, изобразительно-выразительные средства функциональных стилей; 

· контролировать свою речь и строго следовать нормам современного литературного языка;

· замечать и анализировать ошибки в речевой практике, устранять неверное или неоправданное употребление единиц языка;

· употреблять языковые средства в соответствии с целями и условиями общения; умело пользоваться синонимической системой русского языка;

· различать элементы нормированной и ненормированной речи, находить и исправлять речевые недочёты в тексте;
· распознавать и исправлять лексические, фразеологические, орфоэпические ошибки, ошибки в словообразовании, грамматические, орфоэпические и пунктуационные ошибки;

· пользоваться словарями и справочниками;
· правильно ставить ударение в словах и в словоформах, определять способы словообразования, различать простое и сложное предложение, обособленные обороты, предложения по цели высказывания, по эмоциональной нагрузке;
· использовать лексические, словообразовательные, фонетические, синтаксические средства выразительности;
· выбирать жанр, композицию текста и языковые средства в зависимости от темы, цели, адресата и ситуации общения;
· создавать тексты основных деловых и учебно-научных жанров.
В результате освоения дисциплины обучающийся должен знать:

· особенности употребления языковых средств и их качества, 

· важнейшие качества хорошей речи; 

· стили языка и стили речи, их релевантные признаки;

· стилистические ресурсы русского языка; 

· синонимические возможности русской языковой системы;

· теоретические основы редакторской работы; приемы и методы работы редактора над рукописью;

· специфику редактирования служебных документов
Освоение программы учебной дисциплины обеспечивает освоение следующих общих и профессиональных компетенций:
	ОК 1.
	Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять к ней устойчивый интерес.

	ОК 5.
	Использовать информационно-коммуникационные технологии для совершенствования профессиональной деятельности.

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

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

	ПК 1.3.
	Осуществлять подготовку деловых поездок руководителя и других сотрудников организации

	ПК 1.5.
	Оформлять и регистрировать организационно-распорядительные документы, контролировать сроки их исполнения.

	ПК 1.6.
	Обрабатывать входящие и исходящие документы, систематизировать их, составлять номенклатуру дел и формировать документы в дела.

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

	
	Дополнительные компетенции (за счет вариативной части)

	ОК(дк) 1
	Использовать словари и справочники 

	ОК(дк) 2
	Использовать лексические, словообразовательные, фонетические, синтаксические средства выразительности в устной и письменной речи

	ОК(дк) 3
	Выбирать жанр, композицию текста и языковые средства в зависимости от темы, цели, адресата и ситуации общения

	ПК(дк) 1
	Устанавливать контакт с аудиторией, пользоваться речевыми приёмами привлечения внимания

	ПК(дк) 13
	Определять способы совершенствования текстов в процессе подготовки их к изданию, представлению  


1.4. Количество часов на освоение программы дисциплины:
максимальной учебной нагрузки обучающегося 65 часов, в том числе:

обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося 43 часа;

самостоятельной работы обучающегося 22 часа.

1.5. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы
	Вид учебной работы
	Объем часов

	Максимальная учебная нагрузка (всего)
	65

	Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего) 
	43

	в том числе:
	

	     практические занятия
	26

	Самостоятельная работа обучающегося (всего)
	22

	в том числе:
	

	Подготовка сообщения по теме

Выполнение компьютерной презентации

Подбор упражнений по теме 

Составление аннотации, резюме, автобиографии.
	4

6

5

7

	Форма аттестации определяется преподавателем


 УД ОСНОВЫ КАДРОВОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ
1.1.Область применения программы

Программа учебной дисциплины «Основы кадровой деятельности» является частью ППССЗ по специальности СПО 46.02.01  Документационное обеспечение управления и архивоведение (базовая подготовка).

Программа учебной дисциплины может быть использована в дополнительном профессиональном образовании.

1.2. Место дисциплины в структуре основной профессиональной образовательной программы: профессиональный цикл, общепрофессиональная дисциплина.

1.3. Цели и задачи дисциплины – требования к результатам освоения дисциплины (дополнительные знания и умения (за счет вариативной части)):


Цель: дать обучающимся системное представление о кадровой деятельности  в РФ как неотъемлемой части процесса управления.


Задачи:

· знать современную законодательную базу и нормативную регламентирующую документирование работы с кадрами;

· знать виды кадровых документов и требования к их оформлению;

· знать требования к организации работы с кадровыми документами.

· составлять и оформлять кадровые документа и документы, регламентирующие работу кадровой службы;

· организовывать работу с документами по управлению кадрами в учреждениях различных организационно-правовых форм.

В результате освоения дисциплины обучающийся должен 

уметь:

· применять нормативную методическую базу кадрового делопроизводства;

· оформлять прием, перевод и увольнение работников, предоставление отпусков работникам, вынесения дисциплинарного взыскания  в соответствии с трудовым законодательством, положениями, инструкциями и приказами руководителя организации, учет личного состава, выдачу справок о настоящей и прошлой трудовой деятельности сотрудников, хранение и заполнение трудовых книжек, составление и оформление трудовых договоров, ведения личных дел сотрудников и другой установленной  кадровой документации, подготовку материалов для представления персонала к поощрениям и награждения, а также составление установленной отчетности по кадрам;

· осуществлять формирование и хранение кадровых документов;

· осуществлять организацию документирования аттестационных, квалификационных комиссий;

· выполнять операции по обработке документов на стадии их хранения;

· организовывать текущее хранение документов по личному составу и их подготовку для передачи на архивное хранение;

знать:

· структуру кадровой информационно-документационной системы;

· документы, входящие в структуру кадровой информационно-документационной системы;

· нормативно-правовые документы, регламентирующие кадровое делопроизводство.

Освоение программы учебной дисциплины обеспечивает освоение следующих общих и профессиональных компетенций:

ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять к ней устойчивый интерес.

ОК 2. Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество.

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

ОК 4. Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного развития.

ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной деятельности.

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

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

ПК 1.5. Оформлять и регистрировать организационно-распорядительные документы, контролировать сроки их исполнения.

ПК 1.7. Самостоятельно работать с документами, содержащими конфиденциальную информацию, в том числе с документами по личному составу.

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

ПК 1.10. Составлять описи дел, осуществлять подготовку дел к передаче в архив организации, государственные и муниципальные архивы.

ПК 2.1. Осуществлять экспертизу ценности документов в соответствии с действующими законодательными актами и нормативами.

ПК 2.2. Вести работу в системах электронного документооборота.

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

ПК 2.4. Обеспечивать прием и рациональное размещение документов в архиве (в том числе документов по личному составу).

ПК 2.5. Обеспечивать учет и сохранность документов в архиве.

Дополнительные компетенции (за счет вариативной части)

ПК(дк) 9. Осуществлять планирование человеческих ресурсов организации (предприятия).

ПК(дк) 10. Участвовать в управлении человеческими ресурсами организаций (предприятий), планировать и осуществлять мероприятия, направленные на реализацию стратегии управления организации.

ПК(дк) 11. Участвовать в проведении аудита человеческих ресурсов и осуществлять диагностику организационной культуры.

ПК(дк) 12. Владеть методами  теоретического и практического решения проблем кадровой политики и кадрового планирования персонала в организациях. 
1.4. Количество часов на освоение программы дисциплины

Максимальной учебной нагрузки обучающегося 133  часа, в том числе:

обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося 87 часов;

самостоятельной работы обучающегося 46 часов.

1.5. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы
	Вид учебной работы
	Объем часов

	Максимальная учебная нагрузка (всего)
	133

	Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего) 
	87

	в том числе:
	

	     практические занятия
	35

	    контрольные работы
	2

	Самостоятельная работа обучающегося (всего)
	46

	в том числе:
	

	· работа с нормативными документами
	6

	· разработка модели коллективного договора
	4

	· разработка Правил внутреннего трудового распорядка
	4

	· составление должностной инструкции
	4

	· подготовка докладов
	6

	· оформление дополнительного соглашения
	2

	· оформление графика отпусков
	2

	· оформление представления о поощрении и приказа
	4

	· формирование текстового компьютерного документа форм №Т-9, №Т-10, №Т-10а.
	4

	· формирование текстового компьютерного документа форм №Т-8, №Т-8а.
	4

	· оформление приказа и графика о проведении аттестации работников.
	2

	· оформление заключения на работника и аттестационного листа. 
	

	· оформление протокола заседания аттестационной комиссии
	

	· разработка примеров формулировок и приказов и записей в трудовой книжке
	2

	· составление описи дел
	2

	Форма аттестации определяется преподавателем


 УД БЕЗОПАСНОСТЬ ЖИЗНЕДЕЯТЕЛЬНОСТИ
1.1. Область применения программы

Рабочая программа учебной дисциплины «Безопасность жизнедеятельности» является частью  программы подгоотвки специалистов среденего звена (далее – ППССЗ) в соответствии с ФГОС по специальности 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение.

Рабочая программа  может быть использована в дополнительном профессиональном образовании в рамках реализации программ повышения квалификации работников дошкольного образования.
1.2. Место дисциплины в структуре основной профессиональной образовательной программы:  профессиональный цикл, общепрфессональная дисциплина. 

1.3. Цели и задачи дисциплины- требования к результатам освоения дисциплины: воружить будущих выпускников учреждений СПО теоретическими знанаиями и практическими навыками, необходимыми для:
· разработки и реализации мер защиты человека и среды обитания от негативных воздействий чрезвычайных ситуаций мирного и военного времени;

· прогнозирования развития и оценки последствий чрезвычайных ситуаций;

· прнятия решений по защите населения и территорий от возможных последствий аварий, катастроф, стихийных бедствий, и применения современных средств поражения,а также принятия мер по ликвидации их воздействий;

· своевремменного оказания доврачебной помощи.

В результате освоения дисциплины обучающийся должен уметь:*

· организовывать и проводить мероприятия по защите работающих и населения от негативных воздействий чрезвычайных ситуаций;

· предпринимать профилактические меры для снижения уровня опасностей различного вида и их последствий в профессиональной деятельности и быту;

· использовать средства индивидуальной и коллективной защиты от оружия массового поражения;

· применять первичные средства пожаротушения;

· ориентироваться  в перечне военно-учетных специальностей  и самостоятельно определять среди них родственные полученной специальности;*

·  применять профессиональные знания в ходе исполнения обязанностей военной службы на воинских должностях в соответствии с полученной специальностью;*

· владеть способами бесконфликтного общения и саморегуляции в повседневной деятельности и экстремальных условиях;

· оказывать первую помощь пострадавшим.

В  результате освоения дисциплины 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 неё 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.

дополнительные  умения (за счет вариативной части):

 - владеть способами проведения «Дня защиты детей»;

- планировать работу с работниками организации (предприятия) по подготовке к грамотным действиям в условиях ЧС локального характера.


Освоение содержания программы УД «Безопасность жизнедеятельности» обеспечивает формирование следующих общих и профессиональных компетенций:
ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять к ней устойчивый интерес.

ОК 2. Организовывать собственную деятельность, выбирать типовые методы и способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество.

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

ОК 4. Осуществлять поиск и использование информации, необходимой для эффективного выполнения профессиональных задач, профессионального и личностного развития.

ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной деятельности.

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

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

ОК 8. Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации.

ОК 9. Ориентироваться в условиях частой смены технологий в профессиональной деятельности.

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

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

ПК 1.3. Осуществлять подготовку деловых поездок руководителя и других сотрудников организации.

ПК 1.4. Организовывать рабочее место секретаря и руководителя.

ПК 1.5. Оформлять и регистрировать организационно-распорядительные документы, контролировать сроки их исполнения.

ПК 1.6. Обрабатывать входящие и исходящие документы, систематизировать их, составлять номенклатуру дел и формировать документы в дела.

ПК 1.7. Самостоятельно работать с документами, содержащими конфиденциальную информацию, в том числе с документами по личному составу.

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

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

ПК 1.10. Составлять описи дел, осуществлять подготовку дел к передаче в архив организации, государственные и муниципальные архивы.

ПК 2.1. Осуществлять экспертизу ценности документов в соответствии с действующими законодательными актами и нормативами.

ПК 2.2. Вести работу в системах электронного документооборота.

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

ПК 2.4. Обеспечивать прием и рациональное размещение документов в архиве (в том числе документов по личному составу).

ПК 2.5. Обеспечивать учет и сохранность документов в архиве.

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

ПК 2.7. Осуществлять организационно-методическое руководство и контроль за работой архива организации и за организацией документов в делопроизводстве.

Дополнительные компетенции (за счет вариативной части)

ОК(дк) 5. Осознавать ценность здоровья и жизни человека, ответственность за личную безопасность и безопасность окружающих.
ПК(дк) 8. Применять знания и умения в области безопасности жизнедеятельности в профессиональной деятельности.
1.4. Количество часов на освоение программы дисциплины:
максимальной учебной нагрузки обучающегося -   145 часов в том числе:

обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося  - 97 часов;

самостоятельной работы обучающегося -  48 часов.
*  На основании п.7.10  ФГОС СПО по специальности 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение для подгрупп девушек использовать часть учебного времени дисциплины «Безопасность жизнедеятельности» (48 часов), отведенного на изучение основ военной службы, на освоение основ медицинских знаний.
1.5. Объем учебной дисциплины и виды учебной работы
	Вид учебной работы
	Объем часов

	Максимальная учебная нагрузка (всего)
	145

	Обязательная аудиторная учебная нагрузка (всего) 
	97

	в том числе:
	

	     практические занятия
     контрольная работа
	42

3

	Самостоятельная работа обучающегося (всего)
	48

	в том числе: 
	

	- подготовка сообщения 
	8

	- подготовка презентаций
	6

	- составление рекомендаций
	17

	- мониторинг периодической печати
	3

	- разрабтка буклетов
	4

	- составление памяток
	10

	Промежуточная аттестация в форме дифференцированного зачета
	


ПРОФЕССИОНАЛЬНЫЕ МОДУЛИ
ПМ 01. ОРГАНИЗАЦИЯ ДОКУМЕНТАЦИОННОГО ОБЕСПЕЧЕНИЯ УПРАВЛЕНИЯ 
И ФУНКЦИОНИРОВАНИЯ ОРГАНИЗАЦИИ
1.1. Область применения программы

Программа профессионального модуля является элементом основной профессиональной образовательной программы по специальности 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение (базовой подготовки) в части освоения основного вида профессиональной деятельности (ВПД) по организации документационного обеспечения управления и функционированию организации и соответствующих профессиональных компетенций (ПК): 

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

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

ПК 1.3. Осуществлять подготовку деловых поездок руководителя и других сотрудников организации.

ПК 1.4. Организовывать рабочее место секретаря и руководителя.

ПК 1.5. Оформлять и регистрировать организационно-распорядительные документы, контролировать  сроки их исполнения.

ПК 1.6. Обрабатывать входящие и исходящие документы, систематизировать их, составлять номенклатуру дел и формировать документы в дела.

ПК 1.7. Самостоятельно работать с документами, содержащими конфиденциальную информацию, в том числе с документами по личному составу.

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

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

ПК 1.10. Составлять описи дел, осуществлять подготовку дел к передаче в архив организации, государственные и муниципальные архивы.

1.2. Цели и задачи модуля – требования к результатам освоения 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;

знать: 

· нормативные правовые акты в области организации управленческой деятельности;

· основные правила хранения и защиты служебной информации.
1.3. Количество часов на освоение программы профессионального модуля

Всего –   523 часа, в том числе:

максимальной учебной нагрузки обучающегося –  415 часов, включая:


обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося – 281 час;


самостоятельной работы обучающегося – 134 часа;

учебной и производственной практики –  108 часов.
1.4. Результаты освоения профессионального модуля
Результатом освоения программы профессионального модуля является овладение обучающимися видом профессиональной деятельности: организация документационного обеспечения управления и функционирования организации, в том числе профессиональными (ПК) и общими (ОК) компетенциями:

	Код
	Наименование результата обучения

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

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

	ПК 1.3. 
	Осуществлять подготовку деловых поездок руководителя и других сотрудников организации.

	ПК 1.4. 
	Организовывать рабочее место секретаря и руководителя.

	ПК 1.5. 
	Оформлять и регистрировать организационно-распорядительные документы, контролировать  сроки их исполнения.

	ПК 1.6. 
	Обрабатывать входящие и исходящие документы, систематизировать их, составлять номенклатуру дел и формировать документы в дела.

	ПК 1.7. 
	Самостоятельно работать с документами, содержащими конфиденциальную информацию, в том числе с документами по личному составу.

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

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

	ПК 1.10. 
	Составлять описи дел, осуществлять подготовку дел к передаче в архив организации, государственные и муниципальные архивы.

	ОК 1. 
	Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять к ней устойчивый интерес.

	ОК 2. 
	Организовывать собственную деятельность, определять методы и способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество.

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

	ОК 4. 
	Осуществлять поиск, анализ и оценку информации, необходимой для постановки и решения профессиональных задач, профессионального и личностного развития.

	ОК 5. 
	Использовать информационно-коммуникационные технологии для совершенствования профессиональной деятельности.

	ОК 6.
	Работать в коллективе и команде, обеспечивать ее сплочение, эффективно общаться с коллегами, руководством, потребителями.

	ОК 7. 
	Ставить цели, мотивировать деятельность подчиненных, организовывать и контролировать их работу с принятием на себя ответственности за результат выполнения заданий.

	ОК 8. 
	Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации.

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

	ОК 10. 
	Исполнять воинскую обязанность, в том числе с применением полученных профессиональных знаний (для юношей).


1.5. Тематический план профессионального модуля

	Коды профессиональных компетенций
	Наименования разделов профессионального модуля
	Всего часов


	Объем времени, отведенный на освоение междисциплинарного курса (курсов)
	Практика

	
	
	
	Обязательная аудиторная учебная нагрузка обучающегося
	Самостоятельная работа обучающегося
	Учебная,

часов
	Производственная (по профилю специальности), час.



	
	
	
	Всего,

часов
	в т.ч. Лабораторные занятия и практические занятия, час.
	в т.ч., курсовая работа (проект), час.
	Всего,

часов
	в т.ч., курсовая работа (проект), час.
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10

	ПК 1.1.-1.10
	Раздел 1.  Информационно – документационное обеспечение управления
	265
	155
	51
	-*-
	74
	-*-
	36
	-

	ПК 1.1.-1.10
	Раздел 2.  Нормативно - правовое регулирование  в области управленческой деятельности
	93
	63
	22
	
	30
	
	-
	-

	ПК 1.1.-1.10
	Раздел 3.  Организационная деятельность по обеспечению секретарского обслуживания
	129
	63
	12
	
	30
	
	36
	-

	ПК 1.1.-1.10
	Производственная практика (итоговая (концентрированная) практика)
	36
	
	36

	
	Всего:
	523
	281
	85
	
	134
	
	72
	36


ПМ.02 ОРГАНИЗАЦИЯ АРХИВНОЙ И СПРАВОЧНО-ИНФОРМАЦИОННОЙ РАБОТЫ ПО ДОКУМЕНТАМ ОРГАНИЗАЦИИ
1.1. Область применения программы

Программа профессионального модуля является элементом основной профессиональной образовательной программы по специальности 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение (базовой подготовки) в части освоения основного вида профессиональной деятельности (ВПД) по организации архивной и справочно-информационной работы по документам организации и соответствующих профессиональных компетенций (ПК): 

ПК 2.1. Осуществлять экспертизу ценности документов в соответствии с действующими законодательными актами и нормативами.

ПК 2.2. Вести  работу в системах электронного документооборота.

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

ПК 2.4. Обеспечивать прием и рациональное размещение документов в архиве (в т.ч. документов по личному составу).

ПК 2.5. Обеспечивать учет и сохранность документов в архиве.

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

ПК 2.7. Осуществлять организационно-методическое руководство и контроль за работой архива организации и за организацией документов в делопроизводстве.

1.2. Цели и задачи модуля – требования к результатам освоения модуля
С целью овладения указанным видом профессиональной деятельности и соответствующими профессиональными компетенциями обучающийся в ходе освоения профессионального модуля должен:

В результате изучения профессионального модуля обучающийся должен:

иметь практический опыт:

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

уметь:

· организовывать деятельность архива с учетом статуса и профиля организации;

· работать в системах электронного документооборота;

· использовать в деятельности архива современные компьютерные технологии;

· применять современные методики консервации и реставрации архивных документов;

знать: 

· систему архивного управления в Российской Федерации и организацию Архивного фонда Российской Федерации;

· систему хранения и обработки документов

1.3. Количество часов на освоение программы профессионального модуля
Всего –   480 часов, в том числе:

максимальной учебной нагрузки обучающегося – 408 часов включая:

обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося–276 часов;

самостоятельной работы обучающегося –132 часа;

учебной и производственной практики – 72 часа.

1.4. РЕЗУЛЬТАТЫ ОСВОЕНИЯ ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ
Результатом освоения программы профессионального модуля является овладение обучающимися видом профессиональной деятельности ПМ.01 Организация документационного обеспечения управления и функционирования организации, в том числе профессиональными (ПК) и общими (ОК) компетенциями:

	Код
	Наименование результата обучения

	ПК 2.1.
	Осуществлять экспертизу ценности документов в соответствии с действующими законодательными актами и нормативами.

	ПК 2.2.
	Вести  работу в системах электронного документооборота.

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

	ПК 2.4.
	Обеспечивать прием и рациональное размещение документов в архиве (в т.ч. документов по личному составу).

	ПК 2.5.
	Обеспечивать учет и сохранность документов в архиве.

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

	ПК 2.7.
	Осуществлять организационно-методическое руководство и контроль за работой архива организации и за организацией документов в делопроизводстве.

	ОК 1
	Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять к ней устойчивый интерес.

	ОК 2
	Организовывать собственную деятельность, определять методы и способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество.

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

	ОК 4
	Осуществлять поиск, анализ и оценку информации, необходимой для постановки и решения профессиональных задач, профессионального и личностного развития.

	ОК 5
	Использовать информационно-коммуникационные технологии для совершенствования профессиональной деятельности.

	ОК 6
	Работать в коллективе и команде, обеспечивать ее сплочение, эффективно общаться с коллегами, руководством, потребителями.

	ОК 7
	Ставить цели, мотивировать деятельность подчиненных, организовывать и контролировать их работу с принятием на себя ответственности за результат выполнения заданий.

	ОК 8
	Самостоятельно определять задачи профессионального и личностного развития, заниматься самообразованием, осознанно планировать повышение квалификации.

	ОК 9
	Быть готовым к смене технологий в профессиональной деятельности.

	ОК 10
	Исполнять воинскую обязанность, в том числе с применением полученных профессиональных знаний (для юношей).


1.5.  Тематический план профессионального модуля

	Коды профессиональных компетенций
	Наименования разделов профессионального модуля
	Всего часов
	Объем времени, отведенный на освоение междисциплинарного курса (курсов)
	Практика

	
	
	
	Обязательная аудиторная учебная нагрузка обучающегося
	Самостоятельная работа обучающегося
	Учебная,

часов
	Производственная (по профилю специальности), час.



	
	
	
	Всего,

часов
	в т.ч. Лабораторные занятия и практические занятия, час.
	в т.ч., курсовая работа (проект), час.
	Всего,

часов
	в т.ч., курсовая работа (проект), час.
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10

	ПК 2.1
	Раздел 1. 

Нормативно – правовое обеспечение организации архивного дела
	93
	63
	14
	---
	30
	---
	--
	-

	ПК 2.3, 2.7.
	Раздел 2. 

Архивы РФ
	73
	50
	8
	
	23
	
	--
	-

	ПК 2.1., 2.2., 2.4., 2.6
	Радел 3. 

Методические основы архивоведения
	173
	100
	42
	
	49
	
	24
	-

	ПК 2.5
	Раздел 4. 

Сохранность  документов
	105
	63
	23
	
	30
	
	12
	-

	ПК 2.1. – 2.7.
	Производственная практика  (концентрированная) 
	36
	
	36

	
	Всего:
	480
	276
	87
	
	132
	
	36
	36


ПМ 03. ВЫПОЛНЕНИЕ РАБОТТПО ПРОФЕССИИ СЕКРЕТАРЬ – МАШИНИСТКА

1.1. Область применения программы

Программа профессионального модуля является элементом основной профессиональной образовательной программы по специальности 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение (базовой подготовки) в части освоения основного вида профессиональной деятельности (ВПД)

по выполнению работ по профессии Секретарь – машинистка и соответствующих профессиональных компетенций (ПК): 

ПК 3.1. Выполнять машинописные работы различной  степени сложности.

ПК 3.2. Выполнять стенографические работы.

ПК 3.3. Организовывать рабочее место секретаря.

1.2. Цели и задачи модуля – требования к результатам освоения модуля
С целью овладения указанным видом профессиональной деятельности и соответствующими профессиональными компетенциями обучающийся в ходе освоения профессионального модуля должен:

иметь практический опыт:

· выполнения работ по набору документов «слепым» десятипальцевым методом печати;
· создания и редактирования различных видов служебных документов;
· выполнения стенографических работ.

уметь:

· конструировать различные виды служебных документов, используя программные продукты Microsoft Office;

· правильно употреблять корректурные знаки в ходе правки официально – деловых текстов, редактировать служебные документы.
знать: 
· «слепой» десятипальцевых метод печати;

· основы стенографии.

1.3. Количество часов на освоение программы профессионального модуля

Всего –   205 часов, в том числе:

максимальной учебной нагрузки обучающегося –  169 часов, включая:


обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося – 114 час;


самостоятельной работы обучающегося – 55 часов;

учебной практики –  36 часов.
1.4. результаты освоения ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО МОДУЛЯ
Результатом освоения программы профессионального модуля является овладение обучающимися видом профессиональной деятельности: ВЫПОЛНЕНИЕ РАБОТ 

ПО ПРОФЕССИИ СЕКРЕТАРЬ – МАШИНИСТКА, в том числе профессиональными (ПК) и общими (ОК) компетенциями:
	Код
	Наименование результата обучения

	ПК 3.1. 
	Выполнять машинописные работы различной  степени сложности.

	ПК 3.2. 
	Выполнять стенографические работы.

	ПК 3.3.
	Организовывать рабочее место секретаря.

	ОК 1. 
	Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, проявлять к ней устойчивый интерес.

	ОК 2. 
	Организовывать собственную деятельность, определять методы и способы выполнения профессиональных задач, оценивать их эффективность и качество.

	ОК 4. 
	Осуществлять поиск, анализ и оценку информации, необходимой для постановки и решения профессиональных задач, профессионального и личностного развития.

	ОК 5. 
	Использовать информационно-коммуникационные технологии для совершенствования профессиональной деятельности.

	ОК 6.
	Работать в коллективе и команде, обеспечивать ее сплочение, эффективно общаться с коллегами, руководством, потребителями.


1.5. Тематический план профессионального модуля

	Коды профессиональных компетенций
	Наименования разделов профессионального модуля
	Всего часов


	Объем времени, отведенный на освоение междисциплинарного курса (курсов)
	Практика

	
	
	
	Обязательная аудиторная учебная нагрузка обучающегося
	Самостоятельная работа обучающегося
	Учебная,

часов
	Производственная (по профилю специальности), час.



	
	
	
	Всего,

часов
	в т.ч. Лабораторные занятия и практические занятия, час.
	в т.ч., курсовая работа (проект), час.
	Всего,

часов
	в т.ч., курсовая работа (проект), час.
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10

	ПК 3.1 - 3.3.
	Раздел 1. 

Выполнение машинописных и стенографических работ.
	205
	114
	82
	-
	55
	-
	36
	-

	
	Производственная практика (итоговая (концентрированная) практика)
	-
	
	-

	
	Всего:
	205
	114
	82
	-
	55
	-
	36
	-
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