
Перечень аннотированных учебных программ 

 

ОГСЭ.00 Общий гуманитарный и социально-экономический цикл 

 

ОГСЭ.01 Основы философии  

Требования к результатам освоения учебной дисциплины: ОК 1, ОК 2, 

ОК 3, ОК 4, ОК 5, ОК 6, ОК 7, ОК 8, ОК 9 

 Краткое содержание: Предмет философии. Основные вехи мировой 

философской  мысли.  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. Условия формирования личности, свободы и 

ответственности за сохранение жизни, культуры, окружающей среды. 

Социальные и этические проблемы, связанные с развитием и использованием 

достижений науки, техники и технологий. 

 

ОГСЭ.02. История  
Требования к результатам освоения учебной дисциплины: ОК 1, ОК 2, 

ОК 3, ОК 4, ОК 5, ОК 6, ОК 7, ОК 8, ОК 9 

Краткое содержание: Основные направления развития ключевых 

регионов мира на рубеже веков (XX и XXI вв.). Сущность и причины 

локальных, региональных, межгосударственных конфликтов в конце XX -

начале XXI в. Основные процессы (интеграционные, поликультурные, 

миграционные и иные) политического и экономического развития ведущих 

государств и регионов мира. Назначение ООН, НАТО, ЕС и других 

организаций и основные направления их деятельности. Роли науки, культуры 

и религии в сохранении и укреплении национальных и государственных 

традиций. Важнейшие правовые и законодательные акты мирового и 

регионального значения. 

 

ОГСЭ.03. Иностранный язык 

Требования к результатам освоения учебной дисциплины: ОК 1, ОК 2, 

ОК 3, ОК 4, ОК 5, ОК 6, ОК 7, ОК 8, ОК 9 

Краткое содержание: Основы общения на иностранном языке: 

фонетика, лексика, фразеология, грамматика. Основы делового языка по 

специальности. Профессиональная лексика, фразеологические обороты и 

термины. Техника перевода (со словарем) профессионально 

ориентированных текстов. Профессиональное общение.  

 

 

ОГСЭ 04. Физическая культура 

Требования к результатам освоения учебной дисциплины: ОК 2, ОК 3, 

ОК 6  

Краткое содержание: Роль физической культуры в общекультурном, 

профессиональном и социальном развитии человека. Социально-



биологические и психофизиологические основы физической культуры. 

Основы здорового образа жизни. Профессионально-прикладная физическая 

подготовка. 

 

 

ОГСЭ.05 Введение в профессию 

Требования к результатам освоения учебной дисциплины: ОК 1, ОК 2, 

ОК 4 

Краткое содержание: Специальность «Документационное обеспечение 

управления и архивоведение» в современном обществе. Объекты, виды и 

характер профессиональной деятельности выпускника. Престижность и 

спрос на специалистов на рынке труда. Возможности трудоустройства и 

продолжения образования. Основная профессиональная образовательная 

программа по специальности. Организация и обеспечение образовательного 

процесса. Формы и методы самостоятельной работы. Основы 

информационной культуры студента. 

 

ОГСЭ.06 Основы социологии и политологии 

Требования к результатам освоения учебной дисциплины: ОК 1, ОК 4, 

ОК  6,ОК 11, ОК 12 

Краткое содержание: Социология как  наука, ее предмет и методы;  

Общество  как социокультурная система. Социальные  общности. 

Социальные и этнонациональные отношения. Социальные  институты и  

организации. Личность: ее социальный статус и социальные роли. 

Социальная мобильность. Предмет политологии. Политическая власть и 

властные отношения. Политическая система. Субъекты политики. 

Политические режимы. Государство и гражданское общество. Политические 

партии. Политическая культура. 

 

ОГСЭ.07 Русский язык и культура речи 

Требования к результатам освоения учебной дисциплины: ОК 1, ОК 10. 

Краткое содержание: Основные составляющие русского языка. Язык и  

речь. Специфика письменной и устной речи. Понятие культуры речи. 

Понятие о нормах русского литературного языка. Виды норм. 

Функциональные стили речи. Специфика и жанры каждого стиля. Лексика. 

Использование в речи изобразительно-выразительных средств. Лексические 

нормы. Фразеология; типы фразеологических единиц; их использование в 

речи. Лексикография; основные типы словарей. Фонетика; основные 

фонетические единицы; фонетические средства языковой выразительности. 

Орфоэпия; орфоэпические нормы русского литературного языка. Понятие о 

фонеме. Графика. Позиционный принцип русской графики.  Орфография; 

принципы русской орфографии. Морфемика; словообразовательные нормы; 

морфология, грамматические категории и способы их выражения в 

современном русском языке; морфологические нормы. Синтаксис; основные 

единицы синтаксиса. Русская пунктуация. Лингвистика текста. 



 

ЕН.00 Математический и общий естественнонаучный цикл  

 

ЕН.01. Математика   

Требования к результатам освоения учебной дисциплины: ОК 1, ОК 2, 

ОК 3, ОК 4, ОК 5, ОК 6, ОК 9 

Краткое содержание: Значение математики в профессиональной 

деятельности. Основные математические методы решения прикладных задач. 

Основные понятия и методы математического анализа, дискретной 

математики, линейной алгебры, теории комплексных чисел, теории 

вероятностей и математической статистики. Основы интегрального и 

дифференциального исчисления. 

 

 ЕН.02 Информатика 

Требования к результатам освоения учебной дисциплины: ОК 4 , ОК 5, 

ОК 9, ПК 1.5, ПК 1.7, ПК 1.8 

Краткое содержание: Основные методы и средства обработки, 

хранения, передачи и накопления информации. Назначение, состав, основные 

характеристики организационной и компьютерной техники. Основные 

компоненты компьютерных сетей, принципы пакетной передачи данных, 

организацию межсетевого взаимодействия. Назначение и принципы 

использования системного и прикладного программного обеспечения. 

Технология поиска информации в сети Интернет. Принципы защиты 

информации от несанкционированного доступа. Правовые аспекты 

использования информационных технологий и программного обеспечения. 

Основные понятия автоматизированной обработки информации. 

Направления автоматизации бухгалтерской деятельности. Назначение, 

принципы организации и эксплуатации бухгалтерских информационных 

систем. Основные угрозы и методы обеспечения информационной 

безопасности. 

 

ЕН.03 Экологические основы природопользования 

Требования к результатам освоения учебной дисциплины: ОК 3, ОК 6, 

ОК 7, ОК 9 

Краткое содержание: Особенности взаимодействия общества и природы. 

Природоресурсный потенциал России. Принципы и методы рационального 

природопользования. Правовые и социальные вопросы природопользования. 

 

ПО. Профессиональный цикл 

 

ОП.00. Общепрофессиональные дисциплины 

ОП.01. Экономическая теория 

Требования к результатам освоения учебной дисциплины: ОК 1, ОК 2, 

ОК 3, ОК 4, ОК 5, ОК 6, ОК 7, ПК 1.1, ПК  1.2, ПК 1.3 



Краткое содержание: Общие положения экономической теории. 

Закономерности функционирования рыночных механизмов на микро- и 

макроуровнях и методы государственного регулирования. 

. 

 

ОП.02. Экономика организации 

Требования к результатам освоения учебной дисциплины: ОК 1, ОК 2, 

ОК 3, ОК 4, ОК 5, ОК 6, ОК 7, ПК 1.1, ПК  1.2, ПК 1.3 

Краткое содержание: Сущность организации как основного звена 

экономики отраслей. Основные принципы построения экономической 

системы организации. Принципы и методы управления основными и 

оборотными средствами, методы оценки эффективности их использования. 

Организация производственного и технологического процессов. Состав 

материальных, трудовых и финансовых ресурсов организации, показатели их 

эффективного использования. Способы экономии ресурсов, в том числе 

основные энергосберегающие технологии. Механизмы ценообразования. 

Системы и формы оплаты труда. Основные технико-экономические 

показатели деятельности организации и методика их расчёта. 

 

ОП.03. Менеджмент  

Требования к результатам освоения учебной дисциплины: ОК 1-9, ПК 

1.1-ПК 1.8, ПК 2.4, ПК  2.5 

Краткое содержание: Сущность и характерные черты современного 

менеджмента, история его развития. Методы планирования и организации 

работы подразделения. Принципы построения организационной структуры 

управления. Основы формирования мотивационной политики организации. 

Особенности менеджмента в области профессиональной деятельности. 

Внешняя и внутренняя среда организации. Цикл менеджмента. Процесс 

принятия и реализации управленческих решений. Функции менеджмента в 

рыночной экономике: организация, планирование, мотивация и контроль 

деятельности экономического субъекта. Система методов управления. 

Методики принятия решений. Стили управления, коммуникации, принципы 

делового общения. 

 

ОП.04. Государственная и муниципальная служба 

Требования к результатам освоения учебной дисциплины: ОК 1-8, ПК 

1.1-ПК 1.8  

Краткое содержание: Система государственных учреждений и органов 

местного самоуправления. Общие принципы и требования к прохождению 

государственной и муниципальной службы. Организационно-правовые 

формы государственного аппарата управления. 

 

 

ОП.05. Иностранный язык (профессиональный) 



Требования к результатам освоения учебной дисциплины: ОК 1 , ОК 2, 

ОК 3, ОК 4, ОК 5, ОК 6, ОК 7, ПК 1.1 ПК 1.2, ПК 1.3 

Краткое содержание: Практическая грамматика, необходимая для 

профессионального общения на иностранном языке. Особенности перевода 

служебных документов с иностранного языка. 

 

ОП.06. Профессиональная этика и психология делового общения 

Требования к результатам освоения учебной дисциплины: ОК 1-8, ПК 

1.2-ПК 1.6, ПК 1.8 

Краткое содержание: Взаимосвязь общения и деятельности. Цели, 

функции, виды и уровни общения.  Роли и ролевые ожидания в общении. 

Виды социальных взаимодействий. Механизмы взаимопонимания в 

общении. Техники и приемы общения, правила слушания, ведения беседы, 

убеждения. Этические принципы общения. Источники, причины, виды и 

способы разрешения конфликтов. 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. 

 

 

ОП.07. Управление персоналом  

Требования к результатам освоения учебной дисциплины: ОК 1-9, ПК 

1.7, ПК 2.6, ПК  2.7. 

Краткое содержание: Содержание кадрового, информационного, 

технического и правового обеспечения системы управления персоналом. 

Организационная структура службы управления персоналом. Общие 

принципы управления персоналом. Принципы организации кадровой работы. 

Психологические аспекты управления, способы разрешения конфликтных 

ситуаций в коллективе. 

 

ОП.08. Правовое обеспечение профессиональной деятельности 

Требования к результатам освоения учебной дисциплины: ОК 1-7, ПК 

1.1, ПК 1.2, ПК 1.4, ПК 1.5, ПК 1.7, ПК 1.8 

Краткое содержание: Права и обязанности служащих. Законодательные 

акты и нормативные документы, регулирующие правоотношения физических 

и юридических лиц. Основные законодательные акты о правовом 

обеспечении профессиональной деятельности служащих. 

 

ОП.09. Безопасность жизнедеятельности  

Требования к результатам освоения учебной дисциплины: ОК 1-9, ПК 

1.1 -1.10, ПК 2.1 - 2.7 

Краткое содержание: 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. Организация и порядок 

призыва граждан на военную службу и поступления на нее в добровольном 

порядке. Основные виды вооружения, военной техники и специального 

снаряжения, состоящих на вооружении (оснащении) воинских 

подразделений, в которых имеются военно-учетные специальности, 

родственные специальностям СПО. Область применения получаемых 

профессиональных знаний при исполнении обязанностей военной службы. 

Порядок и правила оказания первой помощи пострадавшим. 

 

ОП.10 Основы предпринимательства 

Требования к результатам освоения учебной дисциплины: ОК 2, ОК 3, 

ОК 4, ОК 6, ОК 10 

Краткое содержание: Понятие, виды, типы и структура бизнес - плана. 

Типы и виды организационно – правовых форм предпринимательской 

деятельности. Порядок и регламенты государственной регистрации и 

лицензирования предпринимательской деятельности. Государственное 

регулирование и государственный контроль в сфере предпринимательской 

деятельности. Государственная поддержка предпринимательской 

деятельности  в Кировской области. Законодательно - правовые нормы в 

сфере налогообложения предпринимателей. Правила делового общения. 

Содержание и технологии деятельности по ведению переговоров и 

дискуссий. 

 

ОП.11 Основы исследовательской деятельности 

Требования к результатам освоения учебной дисциплины: ОК 2, ОК 4, 

ОК 9, ОК 10, ОК 11 

Краткое содержание: Исследования и их роль в практической 

деятельности человека. Понятие о науке, как специфической сфере 

человеческой деятельности. Основные группы научных знаний. 

Междисциплинарный характер современной науки.  Эмпирические и 

теоретические уровни научного познания. Научное исследование, его 

методологические характеристики. Основные компоненты 

методологического аппарата исследования. Классификация методов 

исследования. Планирование и организация исследовательской деятельности. 

Способы получения и переработки информации. Способы представления 

результатов исследовательской деятельности. 

 

 

ПМ.00 Профессиональные модули 



 

ПМ.01 Организация документационного обеспечения управления и 

функционирования организации 

Требования к результатам освоения профессионального модуля: ОК 1-

9, ПК 1.1 -1.10  

МДК.01.01. Документационное обеспечение управления 

МДК.01.02. Правовое регулирование управленческой деятельности 

МДК.01.03. Организация секретарского обслуживания 

Краткое содержание профессионального модуля: Нормативные 

правовые акты в области организации управленческой деятельности. 

Основные правила хранения и защиты служебной информации  

 

ПМ.02 Организация архивной и справочно-информационной работы 

по документам организации 

Требования к результатам освоения профессионального модуля: ОК 1-

9, ПК 1.7 -1.9, ПК 2.1-2.7 

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

МДК.02.02. Государственные , муниципальные архивы и архивы 

организаций 

МДК.02.03. Методика и практика архивоведения 

МДК.02.04. Обеспечение сохранности документов 

 

Краткое содержание профессионального модуля: Система архивных 

учреждений в Российской Федерации и организация Архивного фонда 

Российской Федерации. Система хранения и обработки документов 

 

ПМ.03 Выполнение работ по одной или нескольким профессиям 

рабочих, должностям служащих 

 

Требования к результатам освоения профессионального модуля: ОК 1-

9, ПК 3.1 -3.5  

МДК.03.01. Организация деятельности делопроизводителя 

Краткое содержание профессионального модуля: Рынок 

специализированного прикладного программного обеспечения в области 

ДОУ и архивного дела (автоматические системы управления документами). 

Современное состояние ДОУ государственных и негосударственных 

учреждений, государственных, муниципальных и негосударственных 

архивов в области применения информационных технологий и 

использования специализированного программного обеспечения. 

Корпоративные информационные системы, автоматизированные  по 

системам документации (кадровой, бухучета и др.). Перспективные 

направления информатизации ДОУ и архивного дела. 

 


