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Наименование программ,
предметных областей,

учебных циклов, разделов, модулей, 
дисциплин, междисциплинарных курсов

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

ОК-2. 
Организовыв
ать 
собственную 
деятельность, 
выбирать 
типовые 
методы и 
способы 
выполнения 
профессиона
льных задач, 
оценивать их 
эффективнос
ть и 
качество.

ОК-3. 
Принимать 
решения в 
стандартных 
ситуациях и  
нестандартн
ых ситуациях 
и нести за 
них 
ответственно
сть.

ОК-4. 
Осуществлят
ь поиск и 
использовани
е 
информации, 
необходимой 
для 
эффективног
о 
выполнения 
профессиона
льных задач, 
профессиона
льного и 
личностного 
развития.

ОК-5. 
Использовать 
информацио
нно-
коммуникаци
онные 
технологии в 
профессиона
льной 
деятельности
.

ОК-6. 
Работать в 
коллективе и 
команде, 
эффективно 
общаться с 
коллегами, 
руководство
м, 
потребителя
ми.

ОК-7. Брать 
на себя 
ответственно
сть за работу 
членов 
команды 
(подчиненны
х), результат 
выполнения 
заданий.

ОК-8. 
Самостоятел
ьно 
определять 
задачи 
профессиона
льного и 
личностного 
развития, 
заниматься 
самообразова
нием, 
осознанно 
планировать 
повышение 
квалификаци
и.

ОК-9. 
Ориентирова
ться в 
условиях 
частой смены 
технологий в 
профессиона
льной 
деятельности
.

ОГСЭ.01. Основы философии  +  +  +  +  +  +  +  +  +
ОГСЭ.02. История  +  +  +  +  +  +  +  +  +
ОГСЭ.03. Иностранный язык  +  +  +  +  +  +  +  +  +
ОГСЭ.04. Физическая культура  +  +

ОГСЭ.05. Русский язык и культура речи  +  +  +  +  +  +  +  +  +

ЕН.01. Математика  +  +  +  +  +  +  +
ЕН.02. Информатика  +   +  +
ЕН.03. Экологические основы 
природопользования  +  +  +  +

Вариативная часть

     2. Математический и общий естественнонаучный учебный цикл
Обязательная часть

Вариативная часть

 Требования к результатам освоения основной образовательной программы (программы подготовки специалистов среднего звена) по специальности 
46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение

Общие компетенции

     1. Общий гуманитарный и социально-экономический учебный цикл
Обязательная часть
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ОП.01. Экономическая теория  +  +  +  +  +  +  +
ОП.02. Экономика организации  +  +  +  +  +  +  +
ОП.03. Менеджмент  +  +  +  +  +  +  +  +  +
ОП.04. Государственная и 
муниципальная служба  +  +  +  +  +  +  +  +

ОП.05. Иностранный язык 
(профессиональный)  +  +  +  +  +  +  +

ОП.06. Профессиональная этика и 
психология делового общения  +  +  +  +  +  +  +  +

ОП.07. Управление персоналом  +  +  +  +  +  +  +  +  +
ОП.08. Правовое обеспечение 
профессиональной деятельности  +  +  +  +  +  +  +

ОП.09. Безопасность жизнедеятельности  +  +  +  +  +  +  +  +  +

ПМ.01 Организация 
документационного обеспечения 
управления и функционирования 

 +  +  +  +  +  +  +  +  +

МДК.01.01. Документационное 
обеспечение управления

 +  +  +  +  +  +  +  +  +

МДК.01.02. Правовое регулирование 
управленческой деятельности

 +  +  +  +  +  +  +  +  +

МДК.01.03. Организация секретарского 
обслуживания  +  +  +  +  +  +  +  +  +

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

 +  +  +  +  +  +  +  +  +

МДК.02.01. Организация и нормативно-
правовые основы архивного дела

 +  +  +  +  +  +  +  +  +

Обязательная часть
Общепрофессиональные дисциплины

Профессиональные модули

     3. Профессиональный учебный цикл
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МДК.02.02. Государственные, 
муниципальные архивы и архивы 
организаций

 +  +  +  +  +  +  +  +  +

МДК.02.03. Методика и практика 
архивоведения  +  +  +  +  +  +  +  +  +

МДК.02.04. Обеспечение сохранности 
документов  +  +  +  +  +  +  +  +  +

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

 +  +  +  +  +  +  +  +  +

ОП.10. Основы государственного и 
муниципального управления  +  +  +  +  +  +  +

ОП.11. Документационная 
деятельность государственных и 
муниципальных органов

 +  +  +  +  +  +  +  +

ОП.12.Стилистика деловой речи  +  +  +  +  +  +  +
ОП.13. Тайм-менеджмент  +  +  +  +  +  +  +
ОП.14. Трудовое право  +  +  +  +  +  +  +
ОП.15. Делопроизводство в кадровой 
службе

 +  +  +  +  +  +  +  +

ОП.16. Связи с общественностью  +  +  +  +  +  +  +  +
ОП.17. Имидж делового человека  +  +  +  +  +  +  +  +

МДК.03.01. Информационные 
технологии в делопроизводстве и 
технические средства управления в 

 +  +  +  +  +  +  +  +  +

УП. Учебная практика  +  +  +  +  +  +  +  +  +
ПП. Производственная практика (по 
профилю специальности)  +  +  +  +  +  +  +  +  +

ПДП. Производственная практика 
(преддипломная)

 +  +  +  +  +  +  +  +  +

Общепрофессиональные дисциплины

Профессиональные модули

     4. Раздел

Вариативная часть
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Наименование программ,
предметных областей,

учебных циклов, разделов, модулей, 
дисциплин, междисциплинарных курсов

П
К

 1
.1

. К
оо

рд
ин

ир
ов

ат
ь 

ра
бо

ту
 о

рг
ан

из
ац

ии
 (п

ри
ем

но
й 

ру
ко

во
ди

те
ля

), 
ве

ст
и 

пр
ие

м 
по

се
ти

те
ле

й.

П
К

 1
.2

. О
су

щ
ес

тв
ля

ть
 р

аб
от

у 
по

 п
од

го
то

вк
е 

и 
пр

ов
ед

ен
ию

 
со

ве
щ

ан
ий

, д
ел

ов
ы

х 
вс

тр
еч

, п
ри

ем
ов

 и
 п

ре
зе

нт
ац

ий
.

П
К

 1
.3

. О
су

щ
ес

тв
ля

ть
 п

од
го

то
вк

у 
де

ло
вы

х 
по

ез
до

к 
ру

ко
во

ди
те

ля
 

и 
др

уг
их

 с
от

ру
дн

ик
ов

 о
рг

ан
из

ац
ии

.

П
К

 1
.4

. О
рг

ан
из

ов
ы

ва
ть

 р
аб

оч
ее

 м
ес

то
 с

ек
ре

та
ря

 и
 р

ук
ов

од
ит

ел
я.

П
К

 1
.5

. О
фо

рм
ля

ть
 и

 р
ег

ис
тр

ир
ов

ат
ь 

ор
га

ни
за

ци
он

но
-

ра
сп

ор
яд

ит
ел

ьн
ы

е 
до

ку
ме

нт
ы

, к
он

тр
ол

ир
ов

ат
ь 

ср
ок

и 
их

 
ис

по
лн

ен
ия

.
П

К
 1

.6
. О

бр
аб

ат
ы

ва
ть

 в
хо

дя
щ

ие
 и

 и
сх

од
ящ

ие
 д

ок
ум

ен
ты

, 
си

ст
ем

ат
из

ир
ов

ат
ь 

их
, с

ос
та

вл
ят

ь 
но

ме
нк

ла
ту

ру
 д

ел
 и

 
фо

рм
ир

ов
ат

ь 
до

ку
ме

нт
ы

 в
 д

ел
а.

П
К

 1
.7

. С
ам

ос
то

ят
ел

ьн
о 

ра
бо

та
ть

 с
 д

ок
ум

ен
та

ми
, с

од
ер

ж
ащ

им
и 

ко
нф

ид
ен

ци
ал

ьн
ую

 и
нф

ор
ма

ци
ю

, в
 т

ом
 ч

ис
ле

 с
 д

ок
ум

ен
та

ми
 п

о 
ли

чн
ом

у 
со

ст
ав

у.
П

К
 1

.8
. О

су
щ

ес
тв

ля
ть

 т
ел

еф
он

но
е 

об
сл

уж
ив

ан
ие

, п
ри

ни
ма

ть
 и

 
пе

ре
да

ва
ть

 ф
ак

сы
П

К
 1

.9
. О

су
щ

ес
тв

ля
ть

 п
од

го
то

вк
у 

де
л 

к 
пе

ре
да

че
 н

а 
ар

хи
вн

ое
 

хр
ан

ен
ие

П
К

 1
.1

0.
 С

ос
та

вл
ят

ь 
оп

ис
и 

де
л,

 о
су

щ
ес

тв
ля

ть
 п

од
го

то
вк

у 
де

л 
к 

пе
ре

да
че

 в
 а

рх
ив

 о
рг

ан
из

ац
ии

, г
ос

уд
ар

ст
ве

нн
ы

е 
и 

му
ни

ци
па

ль
ны

е 
ар

хи
вы

.
П

К
 2

.1
. О

су
щ

ес
тв

ля
ть

 э
кс

пе
рт

из
у 

це
нн

ос
ти

 д
ок

ум
ен

то
в 

в 
со

от
ве

тс
тв

ии
 с

 д
ей

ст
ву

ю
щ

им
и 

за
ко

но
да

те
ль

ны
ми

 а
кт

ам
и 

и 
но

рм
ат

ив
ам

и.
П

К
 2

.2
. В

ес
ти

 р
аб

от
у 

в 
си

ст
ем

ах
 э

ле
кт

ро
нн

ог
о 

до
ку

ме
нт

оо
бо

ро
та

.

П
К

 2
.3

. Р
аз

ра
ба

ты
ва

ть
 и

 в
ес

ти
 к

ла
сс

иф
ик

ат
ор

ы
, т

аб
ел

и 
и 

др
уг

ие
 

сп
ра

во
чн

ик
и 

по
 д

ок
ум

ен
та

м 
ор

га
ни

за
ци

и.

П
К

 2
.4

. О
бе

сп
еч

ив
ат

ь 
пр

ие
м 

и 
ра

ци
он

ал
ьн

ое
 р

аз
ме

щ
ен

ие
 

до
ку

ме
нт

ов
 в

 а
рх

ив
е 

(в
 т

ом
 ч

ис
ле

 д
ок

ум
ен

то
в 

по
 л

ич
но

му
 

со
ст

ав
у)

.
П

К
 2

.5
. О

бе
сп

еч
ив

ат
ь 

уч
ет

 и
 с

ох
ра

нн
ос

ть
 д

ок
ум

ен
то

в 
в 

ар
хи

ве
.

П
К

 2
.6

. О
рг

ан
из

ов
ы

ва
ть

 и
сп

ол
ьз

ов
ан

ие
 а

рх
ив

ны
х 

до
ку

ме
нт

ов
 в

 
на

уч
ны

х,
 с

пр
ав

оч
ны

х 
и 

пр
ак

ти
че

ск
их

 ц
ел

ях
.

П
К

 2
.7

. О
су

щ
ес

тв
ля

ть
 о

рг
ан

из
ац

ио
нн

о-
ме

то
ди

че
ск

ое
 р

ук
ов

од
ст

во
 

и 
ко

нт
ро

ль
 за

 р
аб

от
ой

 а
рх

ив
а 

ор
га

ни
за

ци
и 

и 
за

 о
рг

ан
из

ац
ие

й 
до

ку
ме

нт
ов

 в
 д

ел
оп

ро
из

во
дс

тв
е.

ОГСЭ.01. Основы философии
ОГСЭ.02. История
ОГСЭ.03. Иностранный язык
ОГСЭ.04. Физическая культура

ОГСЭ.05. Русский язык и культура речи  +  +  +  +

ЕН.01. Математика
ЕН.02. Информатика
ЕН.03. Экологические основы 
природопользования
Вариативная часть

Профессиональные компетенции

     1. Общий гуманитарный и социально-экономический учебный цикл
Обязательная часть

Вариативная часть

     2. Математический и общий естественнонаучный учебный цикл

     3. Профессиональный учебный цикл
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ОП.01. Экономическая теория  +  +  +
ОП.02. Экономика организации  +  +  +
ОП.03. Менеджмент  +  +  +  +  +  +  +  +  +
ОП.04. Государственная и 
муниципальная служба  +  +  +  +  +  +  +  +

ОП.05. Иностранный язык 
(профессиональный)  +  +  +

ОП.06. Профессиональная этика и 
психология делового общения  +  +  +  +  +  +

ОП.07. Управление персоналом  +  +  +
ОП.08. Правовое обеспечение 
профессиональной деятельности  +  +  +  +  +  +

ОП.09. Безопасность жизнедеятельности  +  +  +  +  +  +  +  +  +  +  +  +  +  +  +  +  +

ПМ.01 Организация 
документационного обеспечения 
управления и функционирования 
организации

 +  +  +  +  +  +  +  +  +  +

МДК.01.01. Документационное 
обеспечение управления  +  +  +  +  +  +  +  +  +  +

МДК.01.02. Правовое регулирование 
управленческой деятельности  +  +  +  +  +  +  +  +  +  +

МДК.01.03. Организация секретарского 
обслуживания  +  +  +  +  +  +  +  +  +  +

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

 +  +  +  +  +  +  +

МДК.02.01. Организация и нормативно-
правовые основы архивного дела

 +  +  +  +  +  +  +

Обязательная часть
Общепрофессиональные дисциплины

Профессиональные модули
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МДК.02.02. Государственные, 
муниципальные архивы и архивы 
организаций

 +  +  +  +  +  +  +

МДК.02.03. Методика и практика 
архивоведения  +  +  +  +  +  +  +

МДК.02.04. Обеспечение сохранности 
документов  +  +  +  +  +  +  +

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

 +  +  +

ОП.10. Основы государственного и 
муниципального управления  +  +  +  +  +  +  +  +

ОП.11. Документационная 
деятельность государственных и 
муниципальных органов

 +  +  +  +  +  +  +  +  +  +  +  +

ОП.12.Стилистика деловой речи  +  +  +
ОП.13. Тайм-менеджмент  +  +  +  +  +  +  +  +
ОП.14. Трудовое право  +  +  +  +  +
ОП.15. Делопроизводство в кадровой 
службе  +  +  +  +  +  +  +  +

ОП.16. Связи с общественностью  +  +  +
ОП.17. Имидж делового человека  +  +  +  +  +

МДК.03.01. Информационные 
технологии в делопроизводстве и 
технические средства управления в 

 +  +  +

УП. Учебная практика  +  +  +  +  +  +  +  +  +  +  +
ПП. Производственная практика (по 
профилю специальности)  +  +  +  +  +  +  +  +  +  +  +  +  +  +  +  +  +

ПДП. Производственная практика 
(преддипломная)  +  +  +  +  +  +  +  +  +  +  +  +  +  +  +  +  +

     4. Раздел

Вариативная часть
Общепрофессиональные дисциплины

Профессиональные модули
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