
АННОТАЦИИ РАБОЧИХ ПРОГРАММ УЧЕБНЫХ ДИСЦИПЛИН 

 

«СГ.01 История России» 

 

1.1. Цель и место дисциплины в структуре образовательной программы 

Цель дисциплины «СГ.01 История России»: формирование представлений об истории 

России, как истории Отечества, ее основных вехах истории, воспитание базовых национальных 

ценностей, уважения к истории, культуре, традициям. Дисциплина имеет также историко-

просвещенческую направленность, формируя у молодёжи способность и готовность к защите 

исторической правды и сохранению исторической памяти, противодействию фальсификации 

исторических фактов. 

Дисциплина «СГ.01 История России» включена в обязательную часть социально- 

гуманитарного цикла образовательной программы. 

1.2. Планируемые результаты освоения дисциплины 

Результаты освоения дисциплины соотносятся с планируемыми результатами освоения 

образовательной программы, представленными в матрице компетенций выпускника (п. 4.3 

ОПОП). 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен: 

 

Код 

ОК, 

Уметь Знать Владеть навыками 

ОК. 

02 

определять задачи 

для поиска информации, 

планировать   процесс 

поиска, выбирать 

необходимые источники 

информации 

выделять  

 наиболее 

значимое в   перечне 

информации, 

структурировать 

получаемую информацию, 

оформлять результаты 

поиска оценивать 

практическую значимость

  результатов 

поиска 

применять  

 средства 

информационных 

технологий для решения 

профессиональных задач 

использовать современное 

программное обеспечение 

в профессиональной 

деятельности 

использовать различные 

цифровые средства для 

решения 

профессиональных задач. 

номенклатура 

информационных 

источников, применяемых

 в 

профессиональной 

деятельности 

приемы 

структурирования 

информации 

формат

 оформления 

результатов  поиска 

информации современные 

средства и устройства 

информатизации, порядок 

их применения и 

программное 

обеспечение    в 

профессиональной 

деятельности,  в том 

числе цифровые 

средства. 

- 
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ОК.

05 

грамотно излагать 

свои мысли и

 оформлять 

документы  по 

профессиональной 

тематике    на 

государственном 

языке проявлять 

толерантность в рабочем 

коллективе 

правила

 оформления 

документов 

правила

 построения 

устных сообщений 

особенности социального

  и 

культурного контекста. 

- 

ОК. 

06 

проявлять 

гражданско- 

патриотическую позицию 

демонстрировать; 

осознанное поведение 

описывать значимость 

своей профессии; 

применять стандарты 

антикоррупционного 

поведения. 

сущность 

гражданско- 

патриотической позиции 

традиционных 

общечеловеческих 

ценностей, в том числе с 

учетом гармонизации 

межнациональных и 

межрелигиозных 

отношений; 

значимость 

профессиональной 

деятельности по 

профессии; стандарты 

антикоррупционного 

поведения и 

последствия его 

нарушения. 

- 

 

«СГ.02 Иностранный язык в профессиональной деятельности» 

 

1.1. Цель и место дисциплины в структуре образовательной программы 

Цель дисциплины «СГ.02 Иностранный язык в профессиональной деятельности»: 

формирование представления об иностранном языке, как средстве межличностного и 

профессионального общения, инструменте познания и самообразования. 

 

Дисциплина «СГ.02 Иностранный язык в профессиональной деятельности» включена в 

обязательную часть социально-гуманитарного цикла образовательной программы. 

 

1.2. Планируемые результаты освоения дисциплины 

Результаты освоения дисциплины соотносятся с планируемыми результатами освоения 

образовательной программы, представленными в матрице компетенций выпускника (п. 4.3 

ОПОП). 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен: 

 

Ко

д ОК, ПК 

Уметь Знать Владеть навыками 



ОК 

04 

организовывать 

работу коллектива и 

команды 

взаимодействовать с 

коллегами, 

руководством, 

клиентами в ходе 

профессионально

й деятельности 

психологические 

основы деятельности 

коллектива 

психологические 

особенности личности 

- 

ОК 

09 

понимать общий 

смысл четко 

произнесенных 

высказываний на 

известные темы 

(профессиональные и 

бытовые); 

понимать тексты 

на базовые 

профессиональные 

темы; 

участвовать в 

диалогах на знакомые 

общие и 

профессиональные 

темы; 

строить простые 

высказывания о себе и о 

своей профессиональной 

деятельности; 

кратко 

обосновывать и 

объяснять свои действия 

(текущие и 

планируемые); 

правила 

построения простых 

и сложных 

предложений на 

профессиональные 

темы; 

основные 

общеупотребительные 

глаголы (бытовая и 

профессиональная 

лексика); 

лексический 

минимум, относящийся 

к описанию предметов, 

средств и процессов 

профессиональной 

деятельности;0 

особенности 

произношения 

правила чтения 

текстов профессиональной 

направленности 

 

 писать простые 

связные сообщения на 

знакомые 

или 

интересующие 

профессиональные темы 

  

 

«СГ.03 Безопасность жизнедеятельности» 

 

1.1. Цель и место дисциплины в структуре образовательной программы 

Цель дисциплины «СГ.03 Безопасность жизнедеятельности»: формирование общей 

культуры безопасности, направленной на сохранение жизни и здоровья в повседневной жизни, в 

экстремальных и чрезвычайных ситуациях и профессиональной деятельности, воспитание 

сознательного и ответственного отношения к вопросам личной и государственной 

безопасности. 

Дисциплина «СГ.03 Безопасность жизнедеятельности» включена в обязательную часть 

социально-гуманитарного цикла образовательной программы. 

 



1.2. Планируемые результаты освоения дисциплины 

Результаты освоения дисциплины соотносятся с планируемыми результатами освоения 

образовательной программы, представленными в матрице компетенций выпускника (п. 4.3 

ОПОП). 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен: 

 

Ко

д ОК, ПК 

Уметь Знать Владеть навыками 

ОК 

01 

распознавать

 задачу и 

проблему   в 

профессиональном

   и социальном 

контексте; анализировать

  задачу и/или

 проблему и 

выделять  её составные 

части; 

определять этапы 

решения задачи 

выявлять и 

эффективно искать 

информацию, 

необходимую для 

решения задачи и 

проблемы 

составлять план 

действия; определять 

необходимые ресурсы 

владеть 

 актуальными 

методами   работы  в 

профессиональной   и 

смежных сферах; 

реализовывать 

составленный план 

оценивать результат и 

последствия    своих 

действий (самостоятельно 

актуальный 

профессиональный и 

социальный контекст, в 

котором приходится 

работать и жить; 

основные  источники 

информации и ресурсы 

для решения  задач и 

проблем     в 

профессиональном

 и 

социальном контексте; 

алгоритмы выполнения 

работ 

в

 профессиональной и 

смежных   областях 

методы работы   в 

профессиональной  и 

смежных сферах; 

структуру  плана для 

решения задач порядок 

оценки   результатов 

решения задач 

профессиональной 

деятельности. 

- 

 или с

 помощью 

наставника). 

  



ОК 

02 

определять задачи 

для поиска информации, 

планировать процесс 

поиска, выбирать 

необходимые источники 

информации; 

выделять 

 наиболее 

значимое в  перечне 

информации, 

структурировать 

получаемую 

информацию, оформлять 

результаты поиска; 

оценивать практическую 

значимость результатов 

поиска; 

применять средства 

информационных 

технологий для решения 

профессиональных задач; 

использовать 

современное программное 

обеспечение в 

профессиональной 

деятельности; 

использовать различные 

цифровые средства для 

решения 

профессиональных 

задач. 

номенклатура 

информационных 

источников, применяемых

 в 

профессиональной 

деятельности; 

приемы 

структурирования 

информации; 

формат

 оформления 

результатов  поиска 

информации; 

современные средства и 

устройства 

информатизации, порядок 

их применения и 

программное 

обеспечение    в 

профессиональной 

деятельности,  в том 

числе цифровые 

средства. 

 

ОК 

04 

организовывать

 работу 

коллектива и команды; 

взаимодействовать с 

коллегами, руководством, 

клиентами в ходе 

профессиональной 

деятельности. 

психологические 

основы деятельности 

коллектива; 

психологические 

особенности личности. 

 

ОК 

07 

соблюдать нормы 

экологической 

безопасности; 

определять

 направления 

ресурсосбережения  в 

рамках профессиональной 

деятельности по 

профессии; 

организовывать 

профессиональную 

правила

 экологической 

безопасности при 

ведении 

профессиональной 

деятельности; 

основные ресурсы, 

задействованные в 

профессиональной 

деятельности; 

 

 деятельность с пути обеспечения  

соблюдением 

принципов 

ресурсосбережения 

бережливого принципы



 бережливого 

производства; производства; 

организовывать основные

 направления 

профессиональную изменения; 

деятельность с

 учетом 

климатических  

условий 

знаний об

 изменении 

региона; 

климатических

 условий 

правила

 поведения в 

региона; чрезвычайных 

эффективно 

действовать в 

ситуациях. 

чрезвычайных 

ситуациях. 

 

 

«СГ.04 Физическая культура» 

 

1.1. Цель и место дисциплины в структуре образовательной программы 

Цель дисциплины «СГ.04 Физическая культура»: формирование физической культуры 

личности, наличие которой обеспечивает готовность к социально-профессиональной 

деятельности, включение в здоровый образ жизни, в систематическое физическое 

самосовершенствование. 

Дисциплина «СГ.04 Физическая культура» включена в обязательную часть социально- 

гуманитарного цикла образовательной программы. 

 

1.2. Планируемые результаты освоения дисциплины 

Результаты освоения дисциплины соотносятся с планируемыми результатами освоения 

образовательной программы, представленными в матрице компетенций выпускника (п. 4.3 

ОПОП). 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен: 

 

Ко

д ОК, ПК 

Уметь Знать Владеть навыками 

ОК 

04 

организовывать 

работу коллектива и 

команды 

взаимодействовать с 

коллегами, руководством, 

клиентами в ходе 

профессиональной 

деятельности 

психологические 

основы деятельности 

коллектива 

психологические 

особенности личности 

- 



ОК 

08 

использовать 

физкультурно- 

оздоровительную 

деятельность для 

укрепления здоровья, 

достижения жизненных 

и профессиональных 

целей 

применять 

рациональные приемы 

двигательных функций в 

профессиональной 

деятельности 

пользоваться средствами 

профилактики 

перенапряжения, 

характерными для 

данной 

специальности 

роль 

физической культуры 

в общекультурном, 

профессиональном и 

социальном развитии 

человека 

основы здорового 

образа жизни 

условия 

профессиональной 

деятельности и зоны 

риска физического 

здоровья для 

специальности средства 

профилактики 

перенапряжения 

- 

 

«ОП.01 Деловая культура» 

 

1.1. Цель и место дисциплины в структуре образовательной программы 

Цель дисциплины «ОП.01 Деловая культура»: ознакомление студентов с данной 

отраслью психологических знаний, формирование коммуникативной компетенции и навыков 

вербального и невербального взаимодействия 

Дисциплина «ОП.01 Деловая культура» включена в обязательную часть 

общепрофессионального цикла образовательной программы. 

1.2. Планируемые результаты освоения дисциплины 

Результаты освоения дисциплины соотносятся с планируемыми результатами освоения 

образовательной программы, представленными в матрице компетенций выпускника (п. 4.3 

ОПОП). 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен: 

 

Ко

д ОК, ПК 

Уметь Знать Владеть навыками 



ОК.0

1 

-распознавать 

задачу и проблему в 

профессиональном и 

социальном контексте; 

-анализировать 

задачу и проблему и 

выделять её составные 

части; 

-определять 

этапы решения задачи 

выявлять и эффективно 

искать информацию, 

необходимую для 

решения задачи и 

проблемы 

составлять план 

действия; определять 

необходимые ресурсы 

владеть 

актуальными 

методами работы в 

профессиональной и 

смежных сферах; 

- реализовывать 

составленный план 

оценивать результат и 

последствия своих 

действий (самостоятельно 

или с помощью 

наставника) 

- актуальный 

профессиональный и 

социальный контекст, в 

котором приходится 

работать и жить; 

-структура плана 

для решения задач, 

алгоритмы выполнения 

работ в 

профессиональной и 

смежных областях; 

-основные 

источники информации 

и ресурсы для решения 

задач и/или проблем в 

профессиональном и/или 

социальном контексте; 

-методы 

работы в 

профессиональной и 

смежных сферах; 

-порядок оценки 

результатов решения 

задач профессиональной 

деятельности 

- 

ОК.0

2 

- определять задачи 

для поиска информации, 

-номенклатура 

информационных 

источников, 

- 



 планировать 

процесс поиска; 

- выбирать 

необходимые источники 

информации выделять 

наиболее значимое в 

перечне информации; 

-

структурировать 

получаемую 

информацию; 

-оформлять 

результаты поиска; 

-оценивать 

практическую значимость 

результатов поиска; 

-применять 

средства 

информационных 

технологий для решения 

профессиональных задач; 

-использовать 

современное программное 

обеспечение в 

профессиональной 

деятельности; 

-использовать 

различные цифровые 

средства для решения 

профессиональных 

задач 

применяемых в 

профессиональной 

деятельности; 

-приемы 

структурирования 

информации; 

-формат 

оформления 

результатов поиска 

информации; 

-современные 

средства и устройства 

информатизации; - 

порядок их применения и 

программное 

обеспечение в 

профессиональной 

деятельности, в том 

числе цифровые средства 

 

ОК.0

3 

-определять 

актуальность 

нормативно-правовой 

документации в 

профессиональной 

деятельности; 

-применять 

современную научную 

профессиональную 

терминологию; 

-определять и 

выстраивать траектории 

профессионального 

развития и 

самообразования; 

-выявлять 

достоинства и недостатки 

коммерческой идеи; 

-определять 

инвестиционную 

привлекательность 

коммерческих идей в 

рамках профессиональной 

деятельности; 

-правила и 

критерии принятия 

решений; 

-сущность 

понятий стандартные и 

нестандартные ситуации 

в профессиональной 

деятельности; 

-особенности 

нестандартных ситуаций 

и их классификацию 

- 



 

 

 - выявлять 

источники 

финансирования; 

-презентовать 

идеи открытия 

собственного дела в 

профессиональной 

деятельности; 

-определять 

источники достоверной 

правовой информации; 

-составлять 

различные правовые 

документы; 

-находить 

интересные проектные 

идеи, грамотно их 

формулировать и 

документировать; 

-оценивать 

жизнеспособность 

проектной идеи, 

составлять план проекта 

  

ОК.0

4 

- организовывать 

работу коллектива и 

команды 

взаимодействовать с 

коллегами, руководством, 

клиентами в ходе 

профессиональной 

деятельности 

психологические 

основы деятельности 

коллектива 

психологические 

особенности личности 

- 

ОК.0

5 

-грамотно излагать 

свои мысли и оформлять 

документы по 

профессиональной 

тематике на 

государственном языке 

проявлять 

толерантность в рабочем 

коллективе 

правила 

оформления 

документов 

правила 

построения устных 

сообщений 

особенности 

социального и 

культурного контекста 

- 



 

ОК.0

6 

-проявлять 

гражданско- 

патриотическую позицию 

демонстрировать 

осознанное поведение 

описывать значимость 

своей профессии 

применять стандарты 

антикоррупционного 

поведения 

-сущность 

гражданско- 

патриотической позиции 

традиционных 

общечеловеческих 

ценностей, в том числе с 

учетом гармонизации 

межнациональных и 

межрелигиозных 

отношений 

значимость 

профессиональной 

деятельности по 

профессии стандарты 

антикоррупционного 

поведения и 

последствия его 

нарушения 

- 

ПК 

1.1 

принимать, 

регистрировать, 

учитывать поступающие 

документы; 

проверять 

правильность 

оформления документов; 

вести картотеку 

учета прохождения 

документальных 

материалов. 

основные 

положения Единой 

государственной системы 

делопроизводства; виды, 

функции документов, 

правила их составления 

и оформления; 

порядок 

документирования 

информационно- 

справочных материалов; 

правила делового этикета 

и делового 

общения 

- 

 

«ОП.02 Архивное дело» 

 

1.1. Цель и место дисциплины в структуре образовательной программы 

Цель дисциплины «ОП.02 Архивное дело»: формирование у студентов компетенций 

освоения научно-методических и технологических основ хранения, учета, комплектования, 

использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных 

документов. 

Дисциплина «ОП.02 Архивное дело» включена в обязательную часть 

общепрофессионального цикла образовательной программы. 

1.2. Планируемые результаты освоения дисциплины 

Результаты освоения дисциплины соотносятся с планируемыми результатами освоения 

образовательной программы, представленными в матрице компетенций выпускника (п. 4.3 

ОПОП). 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен: 

 

Код 

ОК, 

Уметь Знать Владеть навыками 



 

ОК. 

01 

-распознавать 

задачу и проблему в 

профессиональном и 

социальном контексте; 

-анализировать 

задачу и проблему и 

выделять её составные 

части; 

-определять 

этапы решения задачи 

выявлять и эффективно 

искать информацию, 

необходимую для 

решения задачи и 

проблемы 

составлят

ь план действия; 

определять 

необходимые 

ресурсы владеть 

актуальными 

методами работы в 

профессиональной и 

смежных сферах; 

- реализовывать 

составленный план 

оценивать результат и 

последствия своих 

действий 

(самостоятельно или с 

помощью наставника) 

- актуальный 

профессиональный и 

социальный контекст, в 

котором приходится 

работать и жить; 

-структура плана 

для решения задач, 

алгоритмы выполнения 

работ в 

профессиональной и 

смежных областях; 

-основные 

источники информации 

и ресурсы для решения 

задач и проблем в 

профессиональном и/или 

социальном контексте; 

-методы 

работы в 

профессиональной и 

смежных сферах; 

-порядок оценки 

результатов решения 

задач профессиональной 

деятельности 

- 



 

ОК.0

2 

- определят

ь задачи для поиска 

информации, 

планировать процесс 

поиска; 

- выбирать 

необходимые источники 

информации выделять 

наиболее значимое в 

перечне информации; 

-

структурировать 

получаемую 

информацию; 

-оформлять 

результаты поиска; 

-оценивать 

практическую 

значимость результатов 

поиска; 

-применять 

средства 

информационных 

технологий для решения 

профессиональных задач; 

-использовать 

современное 

программное 

обеспечение в 

профессиональной 

деятельности; 

-использовать 

различные цифровые 

средства для решения 

профессиональных задач 

-номенклатура 

информационных 

источников, 

применяемых в 

профессиональной 

деятельности; 

-приемы 

структурирования 

информации; 

-формат 

оформления 

результатов поиска 

информации; 

-современные 

средства и устройства 

информатизации; - 

порядок их применения и 

программное 

обеспечение в 

профессиональной 

деятельности, в том 

числе цифровые средства 

- 

ОК. 

05 

грамотно излагать 

свои мысли и оформлять 

документы по 

профессиональной 

тематике на 

государственном языке 

проявлять толерантность 

в рабочем 

коллективе 

правила 

оформления 

документов 

правила 

построения устных 

сообщений 

особенности 

социального и 

культурного контекста 

- 

ПК 

2.4 

проверять 

правильность 

оформления документов; 

систематизировать и 

хранить документы 

текущего архива; 

формировать 

справочный аппарат, 

обеспечивающий 

быстрый поиск 

документов; 

основные 

положения Единой 

государственной системы 

делопроизводства; 

виды, функции 

документов, правила их 

составления и 

оформления; 

порядок 

документирования 

 



 

 осуществлять 

экспертизу документов, 

готовить и передавать 

документальные 

материалы на 

хранение в архив. 

информационно - 

справочных материалов. 

 

ПК 

2.5 

проверять 

правильность 

оформления документов; 

систематизировать и 

хранить документы 

текущего архива; 

формировать 

справочный аппарат, 

обеспечивающий 

быстрый поиск 

документов; 

осуществлять экспертизу 

документов, готовить и 

передавать 

документальные 

материалы на хранение 

в архив 

основные 

положения Единой 

государственной 

системы 

делопроизводства; 

виды, функции 

документов, правила их 

составления и 

оформления; 

порядок 

документирования 

информационно - 

справочных материалов. 

 

ПК 

2.6 

проверять 

правильность 

оформления документов; 

систематизировать и 

хранить документы 

текущего архива; 

формировать 

справочный аппарат, 

обеспечивающий 

быстрый поиск 

документов; 

осуществлять экспертизу 

документов, готовить и 

передавать 

документальные 

материалы на хранение 

в архив 

основные 

положения Единой 

государственной системы 

делопроизводства; 

виды, функции 

документов, правила их 

составления и 

оформления; 

порядок 

документирования 

информационно - 

справочных материалов. 

 

 

«ОП.03 Основы делопроизводства» 

 

1.1. Цель и место дисциплины в структуре образовательной программы 

Цель дисциплины «Основы делопроизводства»: является формирование у обучающихся 

знаний о документационном обеспечении управления, нормативно- методической базы 

делопроизводства, документоведческой терминологии, языке служебного документа, 

технологиях работы с документами, а также методикой их оформления, составления, правки и 

редактирования. 

Дисциплина «Основы делопроизводства» включена в обязательную часть 

общепрофессионального цикла образовательной программы. 

 



 

1.2. Планируемые результаты освоения дисциплины 

Результаты освоения дисциплины соотносятся с планируемыми результатами освоения 

образовательной программы, представленными в матрице компетенций выпускника (п. 4.3 

ОПОП). 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен: 

 

Ко

д ОК, ПК 

Уметь Знать Владеть 

навыками 

ОК 

01 

-распознавать 

задачу и проблему в 

профессиональном и 

социальном контексте; 

-анализировать 

задачу и проблему и 

выделять её составные 

части; 

-определять этапы 

решения задачи 

выявлять и 

эффективно искать 

информацию, необходимую 

для решения задачи и 

проблемы составлять план 

действия; 

-определять 

необходимые ресурсы 

владеть 

актуальными 

методами работы в 

профессиональной и 

смежных сферах; 

-реализовывать 

составленный план 

оценивать результат и 

последствия своих действий 

(самостоятельно или с 

помощью наставника) 

-актуальный 

профессиональный и 

социальный контекст, в 

котором приходится 

работать и жить; 

-структура плана для 

решения задач, алгоритмы 

выполнения работ в 

профессиональной и 

смежных областях; 

-основные 

источники информации и 

ресурсы для решения 

задач и/или проблем в 

профессиональном и/или 

социальном контексте; 

-методы работы в 

профессиональной и 

смежных сферах порядок 

оценки результатов 

решения задач 

профессиональной 

деятельности 

- 

ОК 

02 

-определять задачи для -номенклатура  

 поиска информации, информационных 

 планировать процесс источников, 

применяемых 

 поиска; в профессиональной 

 -выбирать 

необходимые 

деятельности 

 источники 

информации 

-приемы 

 выделять наиболее структурирования 

 значимое в перечне информации; 

 информации; -формат оформления 

 -структурировать результатов поиска 

 получаемую 

информацию; 

информации 

 -оформлять результаты современные 



 

средства и 

 поиска; устройства 

 -оценивать 

практическую 

информатизации, 

порядок 

 значимость 

результатов 

их применения и 

 поиска; программное 

обеспечение 

 -применять средства в профессиональной 

 информационных деятельности, в том 

числе 

 технологий для 

решения 

цифровые средства 

 профессиональных 

задач; 

 

 -использовать 

современное 

 

 программное 

обеспечение в 

 

 профессиональной  

 деятельности;  

 -использовать 

различные 

 

 цифровые средства для  

 решения  

 профессиональных 

задач 

 

ПК 

1.1 

-принимать, - виды, функции 

 регистрировать, 

учитывать 

документов, правила 

их 

 поступающие 

документы; 

составления и 

  оформления; 

ПК 

1.6 

- осуществлять 

проверку 

- правила 

составления и 

 проектов документов 

на 

оформления

 отдельных 

 соответствие правилам видов

 документов в 

 делопроизводства. соответствии с 

  требованиями 

  законодательной 

базы. 

 

«ОП. 04 Основы редактирования документов» 

 

1.1. Цель и место дисциплины в структуре образовательной программы 

Цель дисциплины «ОП.04 Основы редактирования документов»: дать обучающимся 

теоретические знания и практические навыки по основам редактирования документов. 

Дисциплина «ОП. 04 Основы редактирования документов» включена в обязательную 



 

часть общепрофессионального цикла образовательной программы. 

 

1.2. Планируемые результаты освоения дисциплины 

Результаты освоения дисциплины соотносятся с планируемыми результатами освоения 

образовательной программы, представленными в матрице компетенций выпускника (п. 4.3 

ОПОП). 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен: 

 

Ко

д ОК, ПК 

Уметь Знать Владеть навыками 

ОК 

01 

-распознавать 

задачу и проблему в 

профессиональном и 

социальном контексте; 

-анализировать 

задачу и проблему и 

выделять её составные 

части; 

-определять этапы 

решения задачи выявлять 

и эффективно искать 

информацию, 

необходимую для 

решения задачи и 

проблемы 

составлят

ь план действия; 

определять 

необходимые 

ресурсы владеть 

актуальными 

методами работы в 

профессиональной и 

смежных сферах; 

- реализовывать 

составленный план 

оценивать результат и 

последствия своих 

действий 

(самостоятельно или с 

помощью наставника) 

- актуальный 

профессиональный и 

социальный контекст, в 

котором приходится 

работать и жить; 

-структура плана 

для решения задач, 

алгоритмы выполнения 

работ в 

профессиональной и 

смежных областях; 

-основные 

источники информации 

и ресурсы для решения 

задач и/или проблем в 

профессиональном и/или 

социальном контексте; 

-методы 

работы в 

профессиональной и 

смежных сферах; 

-порядок оценки 

результатов решения 

задач профессиональной 

деятельности 

- 

ОК 

02 

определять 

задачи для поиска 

информации, 

планировать процесс 

номенклатура 

информационных 

источников, 

- 



 

 

 поиска, выбирать 

необходимые источники 

информации 

выделять 

наиболее значимое в 

перечне информации, 

структурировать 

получаемую 

информацию, 

оформлять результаты 

поиска 

оценивать 

практическую 

значимость результатов 

поиска 

применять 

средства 

информационных 

технологий для решения 

профессиональных задач 

использовать современное 

программное обеспечение 

в профессиональной 

деятельности 

использовать различные 

цифровые средства для 

решения 

профессиональных 

задач 

применяемых 

в профессиональной 

деятельности приемы 

структурирования 

информации формат 

оформления 

результатов поиска 

информации 

современные 

средства и устройства 

информатизации, 

порядок их применения и 

программное 

обеспечение в 

профессиональной 

деятельности, в том 

числе цифровые 

средства 

 



 

ОК 

03 

определять 

актуальность 

нормативно-правовой 

документации в 

профессиональной 

деятельности 

применять 

современную научную 

профессиональную 

терминологию 

определять и 

выстраивать траектории 

профессионального 

развития и 

самообразования 

выявлять достоинства и 

недостатки 

коммерческой идеи 

определять 

инвестиционную 

привлекательность 

коммерческих идей в 

рамках 

профессиональной 

деятельности, 

выявлять 

- содержание 

актуальной нормативно-

правовой документации; 

-современная 

научная и 

профессиональная 

терминология 

-возможные 

траектории 

профессионального 

развития и 

самообразования; 

-основы 

предпринимательской 

деятельности, правовой 

и финансовой 

грамотности; 

-правила 

разработки 

презентации; 

-основные этапы 

разработки и реализации 

проекта 

 

 источники 

финансирования 

презентовать идеи 

открытия собственного 

дела в 

профессиональной 

деятельности 

определять источники 

достоверной правовой 

информации составлять 

различные правовые 

документы находить 

интересные проектные 

идеи, грамотно их 

формулировать и 

документировать 

оценивать 

жизнеспособность 

проектной идеи, 

составлять план 

проекта 

  



 

ОК 

04 

организовывать 

работу коллектива и 

команды 

взаимодействовать с 

коллегами, руководством, 

клиентами в ходе 

профессиональной 

деятельности 

психологические 

основы деятельности 

коллектива 

психологические 

особенности личности 

 

ОК 

05 

грамотно излагать 

свои мысли и оформлять 

документы по 

профессиональной 

тематике на 

государственном языке 

проявлять толерантность 

в рабочем коллективе 

правила 

оформления 

документов 

правила 

построения устных 

сообщений 

особенности 

социального и 

культурного контекста 

 

ОК 

06 

проявлять 

гражданско- 

патриотическую позицию 

демонстрировать 

осознанное поведение 

описывать значимость 

своей профессии 

применять стандарты 

антикоррупционного 

поведения 

сущность 

гражданско- 

патриотической позиции 

традиционных 

общечеловеческих 

ценностей, в том числе с 

учетом гармонизации 

межнациональных и 

межрелигиозных 

отношений 

значимость 

профессиональной 

деятельности по 

профессии стандарты 

антикоррупционного 

поведения и 

 

  последств

ия его 

нарушения 

 

 

 

«ОП.05 Основы менеджмента» 

 

1.1. Цель и место дисциплины в структуре образовательной программы 

Цель дисциплины «ОП.05 Основы менеджмента»: сформировать у обучающихся 

системное понимание менеджмента как управленческого процесса. 

Дисциплина «ОП.05 Основы менеджмента» включена в обязательную ч

асть общепрофессионального цикла образовательной программы. 

 

1.2. Планируемые результаты освоения дисциплины 

Результаты освоения дисциплины соотносятся с планируемыми результатами 

освоения образовательной программы, представленными в матрице компетенций 



 

выпускника (п. 4.3 ОПОП). 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен: 

 

Ко

д ОК, ПК 

Уметь Знать Владеть навыками 

ОК.0

1 

-распознавать 

задачу и/или проблему в 

профессиональном и/или 

социальном контексте, 

анализировать и выделять 

её составные части; 

-определять этапы 

решения задачи, 

составлять план 

действия, реализовывать 

составленный план, 

определять необходимые 

ресурсы; 

-выявлять и 

эффективно искать 

информацию, 

необходимую для 

решения задачи и/или 

проблемы; 

-владеть 

актуальными 

методами работы в 

профессиональной и 

смежных сферах; 

- оценивать 

результат и последствия 

своих действий 

(самостоятельно или с 

помощью наставника) 

-актуальный 

профессиональный и 

социальный контекст, в 

котором приходится 

работать и жить; 

-структура плана 

для решения задач, 

алгоритмы выполнения 

работ в 

профессиональной и 

смежных областях; 

-основные 

источники информации 

и ресурсы для решения 

задач и/или проблем в 

профессиональном и/или 

социальном контексте; 

-методы работы в 

профессиональной и 

смежных сферах; 

порядок оценки 

результатов решения 

задач профессиональной 

деятельности 

- 

ОК.0

2 

-определять 

задачи для поиска 

информации, 

планировать процесс 

поиска, выбирать 

-номенклатура 

информационных 

источников, 

применяемых в 

- 



 

 необходимые 

источники информации; 

- выделять 

наиболее значимое в 

перечне информации, 

структурировать 

получаемую 

информацию, 

оформлять результаты 

поиска; 

- оценивать 

практическую 

значимость результатов 

поиска; 

- применять 

средства 

информационных 

технологий для решения 

профессиональных задач; 

- испол

ьзовать 

современное 

программное 

обеспечение в 

профессиональной 

деятельности 

- использо

вать различные 

цифровые 

средства для 

решения 

профессиональных задач 

профессиональной 

деятельности; 

- прие

мы 

структурирования 

информации; 

- формат 

оформления 

результатов поиска 

информации; 

- современн

ые средства и 

устройства 

информатизации, 

порядок их применения 

и программное 

обеспечение в 

профессиональной 

деятельности, в том 

числе цифровые 

средства 

 



 

ОК.0

3 

- определять 

актуальность нормативно-

правовой документации в 

профессиональной 

деятельности; 

- применять 

современную научную 

профессиональную 

терминологию; 

- определят

ь и выстраивать 

траектории 

профессионального 

развития и 

самообразования; 

- выявлять 

достоинства и недостатки 

коммерческой идеи; 

- определять 

инвестиционную 

привлекательность 

коммерческих идей в 

рамках профессиональной 

деятельности, выявлять 

- содержание 

актуальной нормативно-

правовой документации; 

- современна

я научная и 

профессиональная 

терминология; 

- возможные 

траектории 

профессионального 

развития и 

самообразования; 

- основы 

предпринимательской 

деятельности, правовой 

и финансовой 

грамотности; 

- правила 

разработки 

презентации; 

- основные 

этапы разработки и 

реализации проекта 

- 

 источники 

финансирования; 

- презентова

ть идеи открытия 

собственного дела в 

профессиональной 

деятельности; 

- определят

ь источники 

достоверной правовой 

информации; 

- составлят

ь различные правовые 

документы 

- находить 

интересные проектные 

идеи, грамотно их 

формулировать и 

документировать; 

- оценивать 

жизнеспособность 

проектной идеи, 

составлять план проекта 

  



 

ОК.0

4 

- организов

ывать работу коллектива 

и команды; 

- взаимодейс

твовать с коллегами, 

руководством, клиентами 

в ходе профессиональной 

деятельности 

- психоло

гические основы 

деятельности 

коллектива; 

- психолог

ические особенности 

личности 

- 

ОК.0

5 

- грамотно 

излагать свои мысли и 

оформлять документы 

по профессиональной 

тематике на 

государственном языке; 

- проявлять 

толерантность в рабочем 

коллективе 

- правила 

оформления 

документов; 

- правила 

построения устных 

сообщений; 

- особеннос

ти социального и 

культурного контекста 

- 

ОК.0

6 

- проявлять 

гражданско- 

патриотическую 

позицию; 

- демонст

рировать осознанное 

поведение; 

- описыват

ь значимость своей 

профессии; 

- применя

ть стандарты 

антикоррупционного 

поведения 

- сущность 

гражданско- 

патриотической 

позиции; 

- традиционн

ых общечеловеческих 

ценностей, в том числе с 

учетом гармонизации 

межнациональных и 

межрелигиозных 

отношений; 

- значи

мость 

профессиональной 

деятельности; 

- стандар

ты 

антикоррупционного 

поведения и 

- 

  последств

ия его 

нарушения 

 



 

ОК.0

7 

- собл

юдать нормы 

экологической 

безопасности; 

- определять 

направления 

ресурсосбережения в 

рамках профессиональной 

деятельности; 

- организов

ывать 

профессиональную 

деятельность с 

соблюдением принципов 

бережливого 

производства; 

- организов

ывать 

профессиональную 

деятельность с учетом 

знаний об изменении 

климатических условий 

региона; 

- эффективно 

действовать в 

чрезвычайных ситуациях 

- правила 

экологической 

безопасности при 

ведении 

профессиональной 

деятельности; 

- основн

ые ресурсы, 

задействованные в 

профессиональной 

деятельности; 

- пути 

обеспечения 

ресурсосбережения; 

- принципы 

бережливого 

производства; 

- основные 

направления изменения 

климатических условий 

региона; 

- правила 

поведения в 

чрезвычайных 

ситуациях 

- 

 

«ПМ.01 Документирование управленческой деятельности и организация 

работы с документами» 

код и наименование модуля 

1.1. Цель и место профессионального модуля в структуре образовательной 

программы 

Цель модуля: освоение вида деятельности «Документирование

 управленческой деятельности и организация работы с документами». 

Профессиональный модуль включен в обязательную и

 вариативную часть образовательной 

программы. 

 

1.2. Планируемые результаты освоения профессионального модуля 

Результаты освоения профессионального модуля соотносятся с планируемыми 

результатами освоения образовательной программы, представленными в матрице 

компетенций выпускника (п. 4.3 ОПОП). 

В результате освоения профессионального модуля обучающийся должен: 

 

Ко

д ОК, ПК 

Уметь Знать Владеть 

навыками 



 

ОК.

01 

распознавать 

задачу и проблему 

в 

профессиональном и/или

 социальном 

контексте 

анализировать 

задачу и/или проблему и 

выделять её составные 

части 

определять 

 этапы 

решения задачи выявлять 

и эффективно искать 

 информацию, 

необходимую   для 

решения задачи  и/или 

проблемы 

составлять план 

действия определять 

необходимые ресурсы 

владеть 

актуальными методами 

работы 

в

 профессиональной и 

смежных сферах 

реализовывать 

составленный план 

оценивать результат и 

последствия   своих 

действий (самостоятельно

 или  с помощью 

наставника). 

актуальный 

профессиональный и 

социальный контекст, в 

котором приходится 

работать и жить основные

  источники 

информации и ресурсы 

для решения  задач и 

проблем     в 

профессиональном 

и/или социальном 

контексте алгоритмы

 выполнения 

работ 

в

 профессиональной  и 

смежных областях методы

 работы   в 

профессиональной  и 

смежных сферах 

структуру  плана для 

решения задач 

порядок оценки 

результатов решения 

задач профессиональной 

деятельности. 

- 



 

ОК.

02 

определять задачи

 для поиска 

информации определять 

необходимые источники 

информации планировать

  процесс 

поиска 

структурировать 

получаемую информацию 

выделять наиболее 

значимое в перечне 

информации 

оценивать 

практическую значимость 

результатов поиска 

оформлять

 результаты 

поиска,  применять 

средства 

информационных 

технологий для решения 

профессиональных задач 

использовать современное 

программное обеспечение 

использовать различные 

цифровые средства для 

решения 

профессиональных 

задач. 

номенклатура 

информационных 

источников, применяемых

 в 

профессиональной 

деятельности 

приемы 

структурирования 

информации 

формат оформления 

результатов  поиска 

информации, 

современные средства и 

устройства 

информатизации порядок 

их применения и 

программное обеспечение

   в 

профессиональной 

деятельности в том числе 

цифровые средства. 

- 

ОК.

03 

определять

 актуальность 

нормативно-правовой 

документации в 

профессиональной 

деятельности; 

применять

 современную 

научную 

профессиональную 

терминологию; определять 

и выстраивать траектории 

профессионального 

развития  и 

самообразования; 

выявлять достоинства и 

недостатки коммерческой 

идеи 

определять 

инвестиционную 

привлекательность; 

коммерческих идей в 

содержание

 актуальной 

нормативно-правовой 

документации; 

современная научная и 

профессиональная 

терминология возможные

  траектории 

профессионального 

развития  и 

самообразования; 

основы 

предпринимательской 

деятельности, правовой и 

финансовой грамотности 

правила разработки 

презентации; 

основные этапы 

разработки и реализации 

проекта. 

- 



 

рамках профессиональной 

 

 деятельности,

 выявлять 

источники 

финансирования 

презентовать  идеи 

открытия собственного 

дела в профессиональной 

деятельности; 

определять 

источники достоверной 

правовой информации 

составлять 

 различные 

правовые документы; 

находить интересные 

проектные идеи, грамотно 

их формулировать и 

документировать; 

оценивать 

жизнеспособность 

проектной   идеи, 

составлять план 

проекта. 

  



 

ОК.

04 

организовывать

 работу 

коллектива 

и команды 

взаимодействовать  с 

коллегами, руководством, 

клиентами в ходе 

профессиональной 

деятельности. 

психологические 

основы деятельности 

коллектива 

психологические 

особенности личности. 

- 

ОК.

05 

грамотно излагать 

свои мысли 

и оформлять 

документы по 

профессиональной 

тематике на 

государственном 

языке, проявлять 

толерантность в рабочем 

коллективе. 

правила

 оформления 

документов 

правила построения 

устных сообщений 

особенности социального

  и 

культурного контекста. 

- 

ОК.

09 

понимать общий 

смысл четко

 произнесенных 

высказываний    на 

известные     темы 

(профессиональные   и 

бытовые),   понимать 

тексты  на  базовые 

профессиональные темы 

участвовать в диалогах 

на знакомые общие 

и

 профессиональные 

темы 

строить простые 

высказывания о себе и о 

правила 

 построения 

простых  и  сложных 

предложений   на 

профессиональные темы 

основные 

общеупотребительные 

глаголы (бытовая  и 

профессиональная 

лексика) 

лексический 

 минимум, 

относящийся к описанию 

предметов, средств и 

процессов 

профессиональной 

деятельности 

- 

 своей 

профессиональной 

деятельности 

кратко 

обосновывать и объяснять 

свои действия (текущие и 

планируемые) 

писать простые 

связные сообщения на 

знакомые или

 интересующие 

профессиональные темы. 

особенности 

произношения 

правила чтения 

текстов 

профессиональной 

направленности. 

 



 

ПК 

1.1 

Проверять 

правильность доставки 

корреспонденции; 

правильность и 

целостность вложения. 

Оценивать

 содержание 

поступивших документов 

с целью их 

распределения. 

Пользоваться 

автоматизированными 

системами учета, 

регистрации при работе с 

документами организации. 

Нормативные

 правовые акты

 и нормативно- 

методические документы, 

определяющие  порядок 

документационного 

обеспечения управления. 

Структура организации, 

руководство структурных 

подразделений. 

Современные 

информационные 

технологии работы с 

документами. 

Порядок

 работы с 

поступающими 

документами. 

Прием и первичная 

обработка входящих 

документов. 

Предварительное 

рассмотрение    и 

сортировка документов 

на регистрируемые  и 

нерегистрируемые 

Подготовка  входящих 

документов   для 

рассмотрения 

руководителем. 

Регистрация 

входящих документов. 

ПК 

1.2 

Определять 

маршрут движения 

конкретного документа и 

доводить документы до 

исполнителей  

 в 

определенные сроки 

Работать со всей 

совокупностью 

информационно- 

документационных 

ресурсов организации. 

Вести учет 

прохождения 

документальных 

материалов. 

Нормативные

 правовые акты

 и нормативно- 

методические документы, 

определяющие  порядок 

документационного 

обеспечения управления. 

Структура организации, 

руководство структурных 

подразделений. 

Современные 

информационные 

технологии работы с 

документами. 

Порядок

 работы  с 

документами при 

передаче их на 

исполнение в 

подразделения. 

Организация 

доставки документов 

исполнителям. 

ПК 

1.3 

Постановка 

документа на контроль. 

Осуществлять 

промежуточный 

Правила 

организации и формы

 контроля 

исполнения документов в 

организации. 

Контроль 

исполнения 

документов в 

организации. 



 

 контроль и 

контроль при наступлении

 даты 

исполнения. 

Информировать 

руководителя об 

исполнении. 

Снять документ с 

контроля и направить 

исполненный документ в 

дело. 

Обобщать и 

анализировать 

результаты контроля за 

исполнением документов. 

Пользоваться 

автоматизированными 

системами  учета, 

регистрации, контроля и 

информационно- 

справочными системами 

при работе  с 

документами организации. 

Типовые 

 сроки 

исполнения документов. 

Принципы работы со 

сроковой картотекой. 

Назначение и 

технология текущего и 

предупредительног

о контроля. 

Правила 

составления 

аналитических справок по 

организации работы с 

документами и контролю 

исполнения документов. 

 

ПК 

1.4 

Пользоваться 

базами данных, в том 

числе удаленно. 

Вести учет 

документов организации. 

Осущес

твлять 

справочно- 

информационную 

работу с использованием 

баз данных документов. 

Пользоваться 

автоматизированными 

системами  учета, 

регистрации, контроля и 

информационно- 

справочными системами 

при работе  с 

документами 

организации. 

Правила создания и 

ведения баз данных 

служебных документов в 

организации. 

Системы 

электронного 

документооборота. 

Ведение базы

 данных 

документов организации. 

Ведение 

информационно- 

справочной работы. 

ПК 

1.5 

Применять правила 

русского языка при 

проверке документов 

перед отправкой. 

Проверять 

правильность оформления

 и 

комплектность исходящих 

Нормативные

 правовые акты

 и нормативно- 

методические документы, 

определяющие  порядок 

документационного 

обеспечения управления. 

Обработка, 

регистрация и отправка 

исходящих документов. 



 

документов. 

 Сортировать 

документы по способам 

доставки, при 

необходимости, 

упаковывать документы и 

оправлять. 

Пользоваться 

автоматизированными 

системами  учета, 

регистрации, 

информационно- 

справочными системами 

при работе  с 

документами организации. 

Правила и сроки 

отправки исходящих 

документов. 

 

ПК 

1.6 

Применять 

установленный состав 

реквизитов  в 

зависимости от

 вида 

документа. 

Правильно 

располагать и оформлять 

реквизиты на листе при 

составлении документа. 

Применять 

современные 

информационно- 

коммуникационные 

технологии для работы с 

документами, в том 

числе для   ее 

оптимизации 

 и 

повышения 

эффективности Применять

 правила 

русского языка. 

Виды

 документов, их 

назначение. 

Требования, 

предъявляемые к 

документам в 

соответствии 

  с 

нормативными правовыми

 актами и 

государственными 

стандартами. 

Правила 

составления и 

оформления 

информационно- 

справочных, 

организационных, 

управленческих 

документов. 

Составление и 

оформление служебных 

документов. 

 

 

«ПМ 02 Организация текущего хранения документов и подготовка дел для 

передачи в архив» 

код и наименование модуля 

 



 

1.1. Цель и место профессионального модуля в структуре 

образовательной программы 

Цель модуля: освоение вида деятельности «Организация текущего

 хранения документов и подготовка дел для передачи в архив». 

Профессиональный модуль включен в обязательную и вариативную ч

асть образовательной программы 

 

1.2. Планируемые результаты освоения профессионального модуля 

Результаты освоения профессионального модуля соотносятся с планируемыми 

результатами освоения образовательной программы, представленными в матрице 

компетенций выпускника (п. 4.3 ОПОП). 

В результате освоения профессионального модуля обучающийся должен: 

 

Ко

д ОК, ПК 

Уметь Знать Владеть навыками 

ОК.

01 

распознавать 

задачу или проблему 

в 

профессиональном или 

социальном контексте 

анализировать задачу 

или проблему и выделять 

её составные части 

определять   этапы 

решения задачи выявлять 

и эффективно искать 

 информацию, 

необходимую    для 

решения задачи   и/или 

проблемы 

составлять план 

действия определять 

необходимые ресурсы 

владеть 

актуальными методами 

работы 

в

 профессиональной и 

смежных сферах 

реализовывать 

составленный план 

оценивать результат и 

последствия   своих 

действий (самостоятельно

 или  с помощью 

наставника). 

актуальный 

профессиональный и 

социальный контекст, в 

котором приходится 

работать и жить основные

  источники 

информации и ресурсы 

для решения  задач и 

проблем     в 

профессиональном

 или 

социальном контексте 

алгоритмы выполнения 

работ 

в

 профессиональной  и 

смежных областях методы

 работы   в 

профессиональной  и 

смежных сферах 

структуру  плана для 

решения задач 

порядок оценки 

результатов решения 

задач профессиональной 

деятельности. 

- 



 

ОК.

02 

определять задачи

 для поиска 

информации определять 

необходимые источники 

информации планировать

  процесс 

поиска 

структурировать 

получаемую информацию 

выделять наиболее 

значимое в перечне 

информации 

оценивать 

практическую значимость 

результатов поиска 

оформлять

 результаты 

поиска,  применять 

средства 

информационных 

технологий для решения 

профессиональных задач 

использовать современное 

программное обеспечение 

использовать различные 

цифровые средства для 

решения 

профессиональных 

задач. 

номенклатура 

информационных 

источников, применяемых

 в 

профессиональной 

деятельности 

приемы 

структурирования 

информации 

формат оформления 

результатов  поиска 

информации, 

современные средства и 

устройства 

информатизации порядок 

их применения и 

программное обеспечение

   в 

профессиональной 

деятельности в том числе 

цифровые средства. 

- 

ОК.

04 

организовывать

 работу 

коллектива 

и команды 

взаимодействовать  с 

коллегами, руководством, 

клиентами в ходе 

профессиональной 

деятельности. 

психологические 

основы деятельности 

коллектива, 

психологические 

особенности личности. 

- 

ОК.

05 

грамотно излагать 

свои мысли 

и оформлять 

документы по 

профессиональной 

тематике на 

государственном 

языке, проявлять 

толерантность в рабочем 

коллективе 

правила

 оформления 

документов 

правила построения 

устных сообщений 

особенности социального

  и 

культурного контекста 

- 



 

ОК.

09 

понимать общий 

смысл четко 

произнесенных 

высказываний  на 

известные темы 

(профессиональные   и 

правила 

построения простых и 

сложных предложений на 

профессиональные темы 

- 

 бытовые), 

 понимать 

тексты на  базовые 

профессиональные темы 

участвовать в диалогах 

на знакомые общие 

и

 профессиональные 

темы 

строить простые 

высказывания о себе и о 

своей профессиональной 

деятельности 

кратко 

обосновывать и объяснять 

свои действия (текущие и 

планируемые) 

писать простые 

связные сообщения на 

знакомые или

 интересующие 

профессиональные темы. 

основные 

общеупотребительные 

глаголы (бытовая и 

профессиональная 

лексика) 

лексический 

 минимум, 

относящийся к описанию 

предметов, средств и 

процессов 

профессиональной 

деятельности особенности 

произношения 

правила чтения 

текстов 

профессиональной 

направленности. 

 

ПК 

2.1 

Разрабатывать 

номенклатуру дел 

структурного 

подразделения. 

Формулировать 

заголовки  дел  и 

определять сроки их 

хранения. 

Нормативные

 правовые акты, 

   нормативно- 

методические документы, 

государственные 

стандарты, определяющие

  порядок 

документационного 

обеспечения управления 

Виды   номенклатур, 

общие  требования  к 

номенклатуре, методика 

ее составления и 

оформления 

Правила

 согласования 

номенклатуры дел с 

ведомственными 

архивами и экспертной 

комиссией. 

Составление и 

ведение номенклатуры дел 

структурного 

подразделения 



 

ПК 

2.2 

Организовывать

 работу 

по формированию дел в 

соответствии   с 

утвержденной 

номенклатурой  дел 

организации. 

Формировать 

документы в дела с учетом 

их специфики. 

Систематизироват

ь документы внутри дела. 

Нормативные

 правовые 

акты, нормативно- 

методические документы, 

государственные 

стандарты, определяющие

  порядок 

документационного 

обеспечения управления 

Порядок формирования и 

оформления    дел, 

специфика 

формирования 

Проверка 

правильности оформления 

документов и отметки об 

их исполнении перед их 

формированием в дело для

 последующего 

хранения. 

Формирование дела. 

  отдельных

 категорий 

дел. 

 

ПК 

2.3 

Организовывать 

хранение документов в 

процессе их исполнения 

и текущее хранение 

исполненных документов. 

Организовывать 

работу по учету, 

хранению и передаче в 

соответствующие 

структурные 

подразделения 

документов текущего 

делопроизводства. 

Применять 

информационно- 

коммуникационные 

технологии при работе с 

документами 

Правила хранения 

дел, в том числе с 

документами 

ограниченного доступа 

Правила выдачи   и 

использования 

документов    из 

сформированных дел 

Порядок  выдачи 

документов   для 

использования 

работникам организации, 

предоставление 

документов по запросам 

внешних организаций. 

Контроль 

правильного и 

своевременного 

распределения и 

подшивки документов в 

дела. 

Передача 

документов во временное 

пользование. 



 

ПК 

2.4 

Осуществлять 

экспертизу ценности 

документов. 

Оформлять

 документы 

экспертной комиссии. 

Нормативные 

 правовые 

акты,  нормативно- 

методические документы, 

государственные 

стандарты, определяющие

  порядок 

документационного 

обеспечения управления 

Критерии   разделения 

документов на группы в 

соответствии     с 

ценностью информации, 

содержащейся в них 

Порядок использования 

типовых      или 

ведомственных 

перечней документов, 

определения сроков

 хранения  в 

процессе  экспертизы 

ценности документов 

Порядок   создания, 

организации   и 

документирования работы

   экспертной 

комиссии 

Правила 

составления и 

утверждения протокола 

работы экспертной 

комиссии 

Проверка  

   сроков 

хранения  документов, 

составление   протокола 

работы    экспертной 

комиссии по подготовке 

документов к хранению, 

акта о передаче на 

уничтожение документов,

      не 

подлежащих хранению 

  Правила 

составления и 

утверждения акта о 

выделении  документов, 

не подлежащих 

хранению 

 



 

ПК 

2.5 

Готовить и

 передавать 

документальные 

материалы на хранение в 

архив. 

Нормативные

 правовые 

акты, нормативно- 

методические документы, 

государственные 

стандарты, определяющие

  порядок 

оформления и передачи, 

дел в архив организации. 

Правила  технической 

обработки  и   полного 

оформления     дел 

постоянного и 

временного хранения. 

Правила передачи дел в 

архив организации. 

Оформление дел 

постоянного, 

долговременного сроков 

хранения 

Оформление 

обложки дел постоянного, 

долговременного сроков 

хранения. 

Передача дел в 

архив организации. 

ПК 

2.6 

Составлять и 

оформлять описи дел 

постоянного и 

долговременного сроков 

хранения. 

Использовать 

номенклатуру дел при 

составлении описей 

дел 

Правила

 составления 

описи дел постоянного и 

временного хранения в 

соответствии  с 

нормативно- 

методическими 

документами 

Формировать 

справочный аппарат, 

обеспечивающий быстрый

 поиск 

документов 

 


