Аннотации

программ учебных дисциплин и профессиональных модулей ФГОС СПО по специальности  46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведения

В соответствии  с программой подготовки специалиста среднего звена (далее ППССЗ) по специальности включает следующие учебные дисциплины и профессиональные модули:

	1. 
	Общий гуманитарный и социально-экономический цикл 

	2. 
	Основы философии

	3. 
	История

	4. 
	Иностранный язык

	5. 
	Физическая культура

	6. 
	Речевая культура делового общения

	7. 
	Основы социологии и политологии

	
	Математический и общий естественнонаучный цикл 

	8. 
	Математика

	9. 
	Информатика 

	
	Профессиональный цикл 

	
	Общепрофессиональные дисциплины 

	10. 
	Экономическая теория

	11. 
	Экономика организации

	12. 
	Менеджмент

	13. 
	Государственная и муниципальная служба

	14. 
	Иностранный язык (профессиональный)

	15. 
	Профессиональная этика и психология делового общения

	16. 
	Управление персоналом

	17. 
	Правовое обеспечение профессиональной деятельности

	18. 
	Безопасность жизнедеятельности 

	19. 
	Информационные технологии в профессиональной деятельности

	20. 
	Редактирование служебных документов

	
	Профессиональные модули

	
	Организация документационного обеспечения управления и функционирования организации

	
	Документационное обеспечение управления

	
	Правовое регулирование управленческой деятельности

	
	Организация секретарского обслуживания

	
	Организация архивной и справочно - информационной работы про документам организации

	
	Организация и нормативно-правовые основы архивного дела

	
	Государственные и муниципальные архивы и архивы предприятий

	
	Методика и практика архивоведения

	
	Обеспечение сохранности документов

	
	Выполнение работ по профессии секретарь-машинистка

	
	Координация работы офиса

	
	Техника выполнения машинописных работ

	
	Организация кооперативного дела и предпринимательства

	
	Организация кооперативного дела и предпринимательства


Учебная дисциплина «Основы философии»

1.1. Область применения программы 
Программа учебной дисциплины является частью ППССЗ в соответствии с ФГОС по специальности 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведения
1.2. Место дисциплины в структуре ППССЗ:

Дисциплина «Основы философии» входит в общий гуманитарный и социально - экономический цикл.

Студент в результате усвоения курса должен уметь самостоятельно анализировать и оценивать те или иные мировоззренческие и этические позиции окружающих людей, общества в целом, государств и политических режимов, должен задумываться над вопросами: откуда я пришел в этот мир и что я должен в нём делать, чтобы оправдать свое назначение человека? В чём заключается это назначение? Что такое любовь, смерть, творчество, вера? Студент должен понимать: чтобы быть, стать человеком, нужно научиться философски мыслить, думать и постоянно развивать свой ум.

Уровень философского развития определяет успешное постижение и других дисциплин: экономических, естественнонаучных, технических и так далее.

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.

Программа учебной дисциплины содержит:

- тематическое планирование,

(  конкретное описание учебного материала,

(  описание самостоятельной работы обучающихся,

- требования к минимальному материально-техническому обеспечению  образовательного процесса; 

 - информационное обеспечение обучения: перечень рекомендуемых  учебных изданий, интернет-ресурсов, дополнительной литературы,

- перечень результатов обучения (умений и знаний) и соответствующие им формы и методы контроля и оценки результатов обучения.
Учебная дисциплина «История»

1.1. Область применения программы

Программа учебной дисциплины «История» является частью  основной профессиональной  образовательной  программы     в  соответствии  с  ФГОС по специальности  46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведения

1.2. Место дисциплины в структуре основной профессиональной образовательной программы:

Учебная   дисциплина   «История»   входит   в   общий   гуманитарный   и   социально- экономический цикл.

Данная дисциплина предполагает изучение основных процессов политического, экономического развития ведущих государств мира и России на рубеже веков (XX - XXI вв.).

Изучение дисциплины способствует  подготовке всесторонне развитых, критически мыслящих специалистов;  личности,  способной  к  целостному  видению  и  анализу  путей  развития общества, умеющей обосновывать и отстаивать свою гражданскую позицию. 

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

В результате освоения дисциплины обучающийся должен уметь:

- Ориентироваться в современной экономической, политической и 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 развития ключевых регионов мира на рубеже веков (XX и XXIвв);

- сущность и причины локальных, региональных, межгосударственных конфликтов в кон XX нач. XXIвв.;

- 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;

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

- содержание и назначение важнейших правовых и законодательных актов и регионального значения.
Программа учебной дисциплины содержит:

- тематическое планирование,

(  конкретное описание учебного материала,

(  описание самостоятельной работы обучающихся,

- требования к минимальному материально-техническому обеспечению  образовательного процесса; 

 - информационное обеспечение обучения: перечень рекомендуемых  учебных изданий, интернет-ресурсов, дополнительной литературы,

- перечень результатов обучения (умений и знаний) и соответствующие им формы и методы контроля и оценки результатов обучения.
Учебная дисциплина «Иностранный язык»

1.1. Область применения программы 
Программа учебной дисциплины «Иностранный язык» по специальности  46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведения является частью программы подготовки специалиста среднего звена  соответствии с ФГОС.
1.2. Место учебной дисциплины в структуре ППССЗ: дисциплина входит в общий гуманитарный и социально-экономический цикл.

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

Целью освоения дисциплины « Иностранный язык» является использование иностранного языка (английского, немецкого) для эффективного выполнения поставленных профессиональных задач.

В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен уметь:

- общаться (устно и письменно) на иностранном языке на профессиональные и повседневные темы;

- переводить (со словарём)иностранные тексты профессиональной направленности;

- самостоятельно совершенствовать устную и письменную речь, пополнять словарный запас.

В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен знать:

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

Программа учебной дисциплины содержит:

- тематическое планирование,

(  конкретное описание учебного материала,

(  содержание практических занятий,

(  описание самостоятельной работы обучающихся,

- требования к минимальному материально-техническому обеспечению  образовательного процесса; 

 - информационное обеспечение обучения: перечень рекомендуемых  учебных изданий, интернет-ресурсов, дополнительной литературы,

- перечень результатов обучения (умений и знаний) и соответствующие им формы и методы контроля и оценки результатов обучения.
 Рекомендуемое количество часов на освоение  программы учебной дисциплины для специальности  «Право и организация социального обеспечения»- всего 122 часа, в том числе:

максимальной учебной нагрузки обучающегося– 142 часа, включая:

обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося– 122 часа;

самостоятельной работы обучающегося – 20 часов.
Итоговый контроль - дифференцированный зачёт.

Учебная дисциплина «Физическая культура»

1.1. Область применения программы

Программа учебной дисциплины является частью ППССЗ в соответствии с ФГОС по специальности.  

Место  учебной дисциплины в структуре ППССЗ:

Данная дисциплина 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:

-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.

Программа учебной дисциплины содержит:

- тематическое планирование,

(  конкретное описание учебного материала,

(  содержание практических занятий,

(  описание самостоятельной работы обучающихся,

- требования к минимальному материально-техническому обеспечению  образовательного процесса; 

 - информационное обеспечение обучения: перечень рекомендуемых  учебных изданий, интернет-ресурсов, дополнительной литературы,

- перечень результатов обучения (умений и знаний) и соответствующие им формы и методы контроля и оценки результатов обучения.
Рекомендуемое количество часов на освоение программы дисциплины:

максимальной учебной нагрузки обучающегося 244 часа, в том числе:

обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося 122 часов;

самостоятельной работы обучающегося 122 часа.

Итоговый контроль- 1 семестр-зачет, 2 семестр- дифференцированный зачет.

Учебная дисциплина «Речевая культура делового общения»
1.1. Область применения программы

Программа учебной дисциплины является частью ППССЗ в соответствии с ФГОС по специальности.

Программа учебной дисциплины может быть использована в ходе дополнительного  профессионального  обучения специалистов  по документационному обеспечению, архивистов.
1.2. Место дисциплины в структуре основной профессиональной образовательной программы: учебная дисциплина входит в общий гуманитарный и социально-экономический цикл, вводится за счёт вариативной части.

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

· строить свою речь в соответствии с языковыми, коммуникативными и этическими нормами;

· оценивать устные и письменные высказывания с точки зрения языкового оформления, эффективности достижения поставленных  коммуникативных задач;

· анализировать свою речь с точки зрения её нормативности, уместности и целесообразности, устранять ошибки и недочеты в своей письменной речи;

· пользоваться словарями русского языка.

В результате освоения дисциплины обучающийся должен знать:

· смысл понятий: деловое общение, речевая ситуация и её компоненты, литературный язык, языковая норма, культура речи;

· основные единицы  и уровни языка, их признаки и взаимосвязь;

· нормы русского литературного языка (орфоэпические, лексические, грамматические, орфографические, пунктуационные);

· нормы речевого поведения в официально-деловой, социально-культурной, учебно-научной сферах общения;

·  правила продуцирования текстов разных деловых жанров.

Программа учебной дисциплины содержит:

- тематическое планирование,

(  конкретное описание учебного материала,

(  содержание практических занятий,

(  описание самостоятельной работы обучающихся,

- требования к минимальному материально-техническому обеспечению  образовательного процесса; 

 - информационное обеспечение обучения: перечень рекомендуемых  учебных изданий, интернет-ресурсов, дополнительной литературы,

- перечень результатов обучения (умений и знаний) и соответствующие им формы и методы контроля и оценки результатов обучения.
 Рекомендуемое количество часов на освоение программы дисциплины:
максимальной учебной нагрузки обучающегося 84 часа, в том числе:

обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося 56 часов;

самостоятельной работы обучающегося 28 часов.

Итоговый контроль - дифференцированный зачёт.

Учебная дисциплина «Математика»

1.1. Область применения  программы
Программа учебной дисциплины является частью ППССЗ в соответствии с ФГОС по специальности.


Программа учебной дисциплины может быть использована для реализации требований к уровню подготовки выпускников других укрупнённых групп, в дополнительном профессиональном образовании при повышении квалификации.

1.2.
Место учебной дисциплины в структуре ППССЗ: дисциплина входит в математический и общий естественнонаучный цикл.
1.3.

Цели и задачи учебной дисциплины - требования к результатам освоения учебной дисциплины:
В результате освоения учебной дисциплины 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.
В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен 
знать:
· основные понятия и методы математического анализа;
· основные численные методы решения прикладных задач.
Программа учебной дисциплины содержит:

- тематическое планирование,

(  конкретное описание учебного материала,

(  содержание практических занятий,

(  описание самостоятельной работы обучающихся,

- требования к минимальному материально-техническому обеспечению  образовательного процесса; 

 - информационное обеспечение обучения: перечень рекомендуемых  учебных изданий, интернет-ресурсов, дополнительной литературы,

- перечень результатов обучения (умений и знаний) и соответствующие им формы и методы контроля и оценки результатов обучения.
Рекомендуемое количество часов на освоение программы учебной дисциплины:
Максимальной учебной нагрузки обучающегося 75часов, в том числе:  обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося 50 часа; самостоятельной работы обучающегося 25 часов.
Итоговый контроль – дифференцированный зачет.

Учебная дисциплина «Информатика»

1.1. Область применения программы

Программа учебной дисциплины является частью ППСССЗ в соответствии с ФГОС по специальности. Программа учебной дисциплины может быть использована в дополнительном профессиональном образовании и профессиональной подготовке работников в области делопроизводства и архивоведения.
1.2. Место дисциплины в структуре ППССЗ:

В соответствии с федеральным государственным образовательным стандартом учебным планом предусмотрено изучение дисциплины «Информатика» в математическом и общем естественнонаучном цикле.
1.3. Цели и задачи дисциплины – требования к результатам освоения дисциплины:
В результате освоения дисциплины обучающийся должен уметь:

· использовать базовые системные программные продукты;

· использовать прикладное программное обеспечение общего назначения для обработки текстовой, графической, числовой информации;

В результате освоения дисциплины обучающийся должен знать:

· основные понятия  автоматизированной обработки информации;

· общий состав и структуру персональных электронно-вычислительных машин (ЭВМ) и вычислительных систем;

· базовые системные программные продукты и пакеты прикладных программ для обработки текстовой, графической, числовой и табличной информации

Программа учебной дисциплины содержит:

· - тематическое планирование,

· (  конкретное описание учебного материала,

· (  содержание практических занятий,

· (  описание самостоятельной работы обучающихся,

· - требования к минимальному материально-техническому обеспечению  образовательного процесса; 

·  - информационное обеспечение обучения: перечень рекомендуемых  учебных изданий, интернет-ресурсов, дополнительной литературы,

· - перечень результатов обучения (умений и знаний) и соответствующие им формы и методы контроля и оценки результатов обучения.
Рекомендуемое количество часов на освоение программы дисциплины:
максимальной учебной нагрузки обучающегося 75 часов, в том числе:

обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося    50  часов;

самостоятельной работы обучающегося 25 часов.

Итоговый контроль – дифференцированный зачёт.

учебная дисциплина «Экологические основы природопользования»

1.1. область ПРИМЕНЕНИЯ программы

Программа учебной дисциплины является частью  программы подготовки специалистов среднего звена по специальности  СПО 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведения .  

1.2. Место дисциплины в структуре основной профессиональной образовательной программы:

Дисциплина относится к естественнонаучному циклу программы подготовки специалиста среднего звена. Целесообразно её освоение перед изучением профессиональных модулей.

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

В результате освоения дисциплины обучающийся должен знать:
- особенности взаимодействия общества и природы, 

- природоресурсный потенциал России;

- принципы и методы рационального природопользования,

- правовые и социальные вопросы природопользования

Программа учебной дисциплины содержит:

- тематическое планирование,

(  конкретное описание учебного материала,

(  содержание практических занятий,

(  описание самостоятельной работы обучающихся,

- требования к минимальному материально-техническому обеспечению  образовательного процесса; 

 - информационное обеспечение обучения: перечень рекомендуемых  учебных изданий, интернет-ресурсов, дополнительной литературы,

- перечень результатов обучения (умений и знаний) и соответствующие им формы и методы контроля и оценки результатов обучения.
Учебная дисциплина «Экономическая теория»

1.1. область ПРИМЕНЕНИЯ программы

Программа учебной дисциплины является частью  основной профессиональной образовательной программы в соответствии с ФГОС по специальности  46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведения

1.2. Место дисциплины в структуре основной профессиональной образовательной программы:

Дисциплина относится к общепрофессиональному циклу основной профессиональной программы. Целесообразно её освоение перед изучением профессиональных модулей.

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

· Ориентироваться в вопросах экономической теории в современных условиях.

В результате освоения дисциплины обучающийся должен знать:

·  Закономерности функционирования рыночных механизмов на микро- и макроуровнях и методы государственного регулирования.

·  Общие положения экономической теории.

Программа учебной дисциплины содержит:

- тематическое планирование,

(  конкретное описание учебного материала,

(  содержание практических занятий,

(  описание самостоятельной работы обучающихся,

- требования к минимальному материально-техническому обеспечению  образовательного процесса; 

 - информационное обеспечение обучения: перечень рекомендуемых  учебных изданий, интернет-ресурсов, дополнительной литературы,

- перечень результатов обучения (умений и знаний) и соответствующие им формы и методы контроля и оценки результатов обучения.
Учебная дисциплина «Экономика организации»
1.1. Область применения программы

Программа учебной дисциплины является частью основной профессиональной образовательной программы в соответствии с ФГОС по специальности СПО 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение.

Программа учебной дисциплины может быть использована в дополнительном профессиональном образовании  работников кадровой службы и архивов.

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:

- рассчитывать по принятой методологии основные технико-экономические показатели деятельности организации.

В результате освоения дисциплины обучающийся должен знать:

- основные микро- и макроэкономические категории и показатели, методы их расчета.

1.4. Рекомендуемое количество часов на освоение программы дисциплины:
максимальной учебной нагрузки обучающегося 102 часа, в том числе:

обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося 68 часов;

самостоятельной работы обучающегося 34 часа.

Программа учебной дисциплины содержит:

- тематическое планирование,

(  конкретное описание учебного материала,

(  содержание практических занятий,

(  описание самостоятельной работы обучающихся,

- требования к минимальному материально-техническому обеспечению  образовательного процесса; 

 - информационное обеспечение обучения: перечень рекомендуемых  учебных изданий, интернет-ресурсов, дополнительной литературы,

- перечень результатов обучения (умений и знаний) и соответствующие им формы и методы контроля и оценки результатов обучения.
Учебная дисциплина «Менеджмент»

1.1. Область применения программы

Программа учебной дисциплины является частью  ППССЗ в соответствии с ФГОС по специальности 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение.

Программа учебной дисциплины может быть использована в профессиональной подготовке и переподготовке и повышении квалификации работников организаций. 

1.2. Место дисциплины в структуре ППССЗ: общепрофессиональная  дисциплина

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

В результате освоения дисциплины обучающийся должен уметь:

--направлять деятельность структурного подразделения организации на достижение общих целей.

-принимать решения по организации выполнения организационных задач, стоящих перед структурным подразделением;

-мотивировать членов структурного подразделения на эффективное выполнение работ в соответствии с делегированными им полномочиями;

-применять приемы делового общения в профессиональной деятельности;

В результате освоения дисциплины обучающийся должен знать:

-особенности современного менеджмента;

-функции, виды и психологию менеджмента;

-основы организации работы коллектива исполнителей;

-принципы делового общения в коллективе;

-особенности организации менеджмента в сфере профессиональной деятельности;

-информационные технологии в сфере управления.

Программа учебной дисциплины содержит:

- тематическое планирование,

(  конкретное описание учебного материала,

(  содержание практических занятий,

(  описание самостоятельной работы обучающихся,

- требования к минимальному материально-техническому обеспечению  образовательного процесса; 

 - информационное обеспечение обучения: перечень рекомендуемых  учебных изданий, интернет-ресурсов, дополнительной литературы,

- перечень результатов обучения (умений и знаний) и соответствующие им формы и методы контроля и оценки результатов обучения.
1.4  Рекомендуемое количество часов на освоение программы дисциплины:

максимальной учебной нагрузки обучающегося                         72     часов, 

в том числе: обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося  -    48     часов;

самостоятельной работы обучающегося    -   24      часов.

Итоговый контроль – дифференцированный зачет.

Учебная дисциплина «Государственная и муниципальная служба»
1.1. Область применения программы

Программа учебной дисциплины является частью  ППССЗ в соответствии с ФГОС по специальности 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение.

Программа учебной дисциплины может быть использована в профессиональной подготовке и переподготовке и повышении квалификации работников организаций. 

1.2. Место дисциплины в структуре ППССЗ: 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;
Программа учебной дисциплины содержит:

- тематическое планирование,

(  конкретное описание учебного материала,

(  содержание практических занятий,

(  описание самостоятельной работы обучающихся,

- требования к минимальному материально-техническому обеспечению  образовательного процесса; 

 - информационное обеспечение обучения: перечень рекомендуемых  учебных изданий, интернет-ресурсов, дополнительной литературы,

- перечень результатов обучения (умений и знаний) и соответствующие им формы и методы контроля и оценки результатов обучения.
Учебная дисциплина «Иностранный язык (профессиональный)»
1.1. Область применения программы

Программа  учебной  дисциплины  является  частью  программы подготовки специалиста среднего звена  в  соответствии  с ФГОС по специальности СПО 46.02.01 «Документационное обеспечение управления и архивоведение»

Программа  учебной  дисциплины  может  быть  использована  в дополнительном  профессиональном  образовании  в  рамках  реализации программ переподготовки кадров в учреждениях СПО.

1.2.  Место  дисциплины  в  структуре  основной  профессиональной образовательной программы:

ОП .00 Профессиональный учебный цикл

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

В результате освоения дисциплины обучающийся должен 

уметь: 

· работать с профессиональными текстами на иностранном языке; 

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

· вести переговоры на иностранном языке; 

знать: 

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

· особенности перевода служебных документов с иностранного языка;

1.4.  Рекомендуемое  количество  часов  на  освоение дисциплины:

максимальной учебной нагрузки обучающегося  186 часов, в том числе: обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося 124 часа; самостоятельной работы обучающегося 62 часа.

Учебная дисциплина «Управление персоналом»

1. паспорт программы учебной дисциплины «Управление персоналом» 

1.1. Область применения программы 


Программа учебной дисциплины является частью основной профессиональной образовательной программы в соответствии с ФГОС 
по специальности СПО  Документационное обеспечение управления и архивоведение .

Рабочая программа может быть использована в дополнительном профессиональном образовании и профессиональной подготовке в области проведения управления персоналом на базе среднего общего образования.

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

Дисциплина «Управление персоналом» входит в профессиональный цикл (общепрофессиональная дисциплина).

1.3. Цели и задачи учебной дисциплины - требования к результатам освоения дисциплины:

В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен уметь:

·  создавать благоприятный психологический климат в коллективе;

·  эффективно управлять трудовыми ресурсами.

В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен 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.

1.4. Рекомендуемое количество часов на освоение рабочей программы учебной дисциплины:

максимальной учебной нагрузки обучающегося –  90 часов, в том числе:

·  обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося  60 часов;

·  самостоятельной работы обучающегося – 30 часа.
Программа учебной дисциплины содержит:

- тематическое планирование,

(  конкретное описание учебного материала,

(  содержание практических занятий,

- требования к минимальному материально-техническому обеспечению  образовательного процесса; 

 - информационное обеспечение обучения: перечень рекомендуемых  учебных изданий, интернет-ресурсов, дополнительной литературы,

- перечень результатов обучения (умений и знаний) и соответствующие им формы и методы контроля и оценки результатов обучения.
Учебная дисциплина «Правовое обеспечение профессиональной деятельности»

1.1. Область применения программы

 Программа учебной дисциплины является частью профессиональной основной образовательной программы в соответствии с ФГОС по специальности  СПО Документационное обеспечение управления и архивоведение.
Программа может быть использована в дополнительном профессиональном образовании, а именно повышения квалификации  работников, занимающихся вопросами  технологии продукции общественного питания.   

1.2. Место дисциплины в структуре основной профессиональной образовательной программы: - Общепрофессиональная дисциплина

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

В результате освоения дисциплин 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;
Программа учебной дисциплины содержит:

- тематическое планирование,

(  конкретное описание учебного материала,

(  содержание практических занятий,

(  описание самостоятельной работы обучающихся,

- требования к минимальному материально-техническому обеспечению  образовательного процесса; 

 - информационное обеспечение обучения: перечень рекомендуемых  учебных изданий, интернет-ресурсов, дополнительной литературы,

- перечень результатов обучения (умений и знаний) и соответствующие им формы и методы контроля и оценки результатов обучения.
Учебная дисциплина «Безопасность жизнедеятельности»
1.1.
Область применения программы

Программа учебной дисциплины «Безопасность  жизнедеятельности»   является   частью     основной   профессиональной образовательной программы в соответствии с ФГОС по специальности СПО.

Программа учебной дисциплины может быть использована в дополнительном профессиональном образовании в рамках реализации программ переподготовки кадров в учреждениях СПО.

1.2.
Место     дисциплины     в     структуре     основной     профессиональной образовательной программы:

Учебная дисциплина «Безопасность жизнедеятельности» относится к общепрофессиональному циклу основной профессиональной образовательной программы.

1.3.
Цели   и  задачи  дисциплины  -  требования   к  результатам   освоения
дисциплины:
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;

- владеть способами бесконфликтного общения и саморегуляции в повседневной деятельности;                  - оказывать первую помощь пострадавшим;

- вести здоровый образ жизни и пропагандировать его среди коллег по работе.                                       
          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 серьёзной угрозе национальной безопасности России;

- основные  виды  потенциальных  опасностей  и  их  последствия  в профессиональной   деятельности   и   быту,   принципы   снижения   вероятности их реализации;

- задачи и основные мероприятия гражданской обороны;

- способы защиты населения от оружия массового поражения;

- меры пожарной  безопасности и правила безопасного поведения при пожарах;

- порядок и правила оказания первой помощи пострадавшим;

- способы профилактики заболеваний  и вредных привычек в целях  сохранения здоровья

Программа учебной дисциплины содержит:

- тематическое планирование,

(  конкретное описание учебного материала,

(  содержание практических занятий,

(  описание самостоятельной работы обучающихся,

- требования к минимальному материально-техническому обеспечению  образовательного процесса; 

 - информационное обеспечение обучения: перечень рекомендуемых  учебных изданий, интернет-ресурсов, дополнительной литературы,

- перечень результатов обучения (умений и знаний) и соответствующие им формы и методы контроля и оценки результатов обучения.
1.4. Рекомендуемое количество часов на освоение программы дисциплины:
максимальной учебной нагрузки обучающегося 102 часов, в том числе:

· обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося на очном отделении 68 часов;

· самостоятельная работа обучающихся очного отделения  - 34 часа.

Итоговый контроль – дифференцированный зачёт.

Учебная дисциплина «Информационные технологии в профессиональной деятельности»

1.1. Область применения программы

Программа учебной дисциплины является частью ППССЗ в соответствии с ФГОС по специальности .
Программа учебной дисциплины может быть использована в дополнительном профессиональном образовании и профессиональной подготовке работников в области делопроизводства и архивоведения.
1.2. Место дисциплины в структуре ППССЗ: дисциплина относится к  общепрофессиональным. 

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

В результате освоения дисциплины обучающийся должен уметь:

· использовать программное обеспечение в профессиональной деятельности;

· применять компьютерные и телекоммуникационные средства;

· работать с информационными справочно-правовыми системами;

· использовать прикладные программы в профессиональной деятельности;

· работать с электронной почтой;

· использовать ресурсы локальных и глобальных информационных сетей;

В результате освоения дисциплины обучающийся должен знать:

· состав, функции информационных и телекоммуникационных технологий, возможности их использования в профессиональной деятельности;

· основные правила и методы работы с пакетами прикладных программ;

· понятие информационных систем и информационных технологий;

· понятие правовой информации как среды информационной системы;

· назначение, возможности, структуру, принцип работы информационных справочно-правовых систем;

· теоретические основы, виды и структуру баз данных;

· возможности сетевых технологий работы с информацией

Программа учебной дисциплины содержит:

- тематическое планирование,

(  конкретное описание учебного материала,

(  содержание практических занятий,

(  описание самостоятельной работы обучающихся,

- требования к минимальному материально-техническому обеспечению  образовательного процесса; 

 - информационное обеспечение обучения: перечень рекомендуемых  учебных изданий, интернет-ресурсов, дополнительной литературы,

- перечень результатов обучения (умений и знаний) и соответствующие им формы и методы контроля и оценки результатов обучения.
1.4. Рекомендуемое количество часов на освоение программы дисциплины:

максимальной учебной нагрузки обучающегося 90 часов, в том числе:

обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося  60 часов;

самостоятельной работы обучающегося 30 часов.

Итоговый контроль – дифференцированный зачёт

Профессиональные модули

ПМ 01. Организация документационного обеспечения управления и функционирования организации
1.1. Область применения программы

Программа профессионального модуля – является частью основной профессиональной образовательной программы в соответствии с ФГОС по специальности СПО 

46.02.01   Документационное обеспечение управления и архивоведение

в части освоения основного вида профессиональной деятельности (ВПД): Организация документационного обеспечения управления и функционирования 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.

ПК 1.11 Выдавать в соответствии с поступающими запросами архивные копии и документы
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. 

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

1.1. Область применения программы

Программа профессионального модуля – является частью программы подготовки специалиста среднего звена по специальности  46.02.01 «Документационное обеспечение управления и архивоведение» 

СПО в соответствии с ФГОС 034702 Документационное обеспечение управления и архивоведение  в части освоения основного вида профессиональной деятельности (ВПД) выполнение работ по профессии «Специалист по документационному обеспечению управления, архивист», 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 профессионального модуля – требования к результатам освоения профессионального модуля:

С целью овладения указанным видом профессиональной деятельности и соответствующими профессиональными компетенциями обучающийся в ходе освоения профессионального модуля должен:

иметь практический опыт:

· 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 –   час, в том числе:

Максимальная учебная нагрузка обучающегося – 402 часа, включая:

· обязательную аудиторную учебную нагрузку обучающегося –  часа;

· самостоятельную работу обучающегося – 110 час;

· производственная практика –  72 часа.

ПМ 03. Выполнение работ по должности служащего Секретарь - машинистка

1.1. Область применения программы

Рабочая программа профессионального модуля  является частью основной профессиональной образовательной программы подготовки специалистов среднего звена  в соответствии с ФГОС по специальности  46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение в части освоения основного вида профессиональной деятельности  Выполнение работ по должности служащего Секретарь - машинистка
и соответствующих профессиональных компетенций (ПК):

ПК 1. Составлять, редактировать и оформлять организационно-распорядительную документацию, создаваемую в организации, согласно требованиям Государственных стандартов (ГОСТ) по оформлению документов с использованием современных видов организационной техники.

ПК 2. Организовывать документооборот в организации с использованием современных видов организационной техники.

ПК 3. Составлять и оформлять номенклатуру дел организации, формировать дела в соответствии с утвержденной номенклатурой, обеспечивать их сохранность в текущем делопроизводстве с использованием современных видов организационной техники. Осуществлять подготовку дел к передаче на архивное хранение.

ПК 4. Выполнять машинописные работы различной степени сложности.

ПК 5.  Координировать работу офиса (приемной руководителя), организовывать прием посетителей.

ПК 6. Осуществлять работу по подготовке и проведению совещаний, заседаний, деловых встреч, приемов и презентаций.

ПК 7. Осуществлять подготовку деловых поездок (командировок) руководителя и других сотрудников организации.

ПК 8. Организовывать рабочее место секретаря и руководителя.

Рабочая программа профессионального модуля может быть использована в дополнительном профессиональном образовании специалистов в области документоведения, при наличии основного или среднего  общего образования Опыт работы не требуется.

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: 

· использования организационной техники для обеспечения профессиональной деятельности;

· участия в подготовке и проведении деловых мероприятий, приема посетителей;

· выполнения машинописных работ;

уметь:

· организовывать рабочее место секретаря и руководителя  с учетом требований;

· выполнять технические функции секретаря по обеспечению и обслуживанию работы руководителя организации, подразделения;

· пользоваться нормативными документами, регламентирующими работу секретаря; 
· организовывать прием посетителей;

· осуществлять подготовку деловых поездок (командировок) руково​дителя и других сотрудников организации; 

· соблюдать требования безопасности труда секретаря;

· проводить подготовку и обслуживание совещаний и заседаний руководителя;

· вести телефонное обслуживание, принимать и отправлять сообщения, передаваемые по факсу;
· использовать компьютерные технологии  и сетевые информационные ресурсы в секретарском обслуживании;

· выполнять машинописные работы различной степени сложности;

знать:
· нормативные документы, регламентирующие деятельность секретаря (должностную инструкцию);

· принципы организации и виды работ по бездокументному обслуживанию работы руководителя;

· основы планирования работы секретаря;

· правила ведения делового разговора; 

· правила  телефонного обслуживания, приема и передачи информации по факсу;

· обязанности секретаря по подготовке приема посетителей; 

· правила подготовки и обслуживания совещаний,  заседаний;

· обязанности секретаря по подготовке деловых поездок (командировок) руководителя и других сотрудников организации;  

· требования к обеспечению безопасности труда секретаря;

· основы информационных технологий в профессиональной деятельности;

· технику выполнения машинописных работ
1.3.   Количество часов на освоение программы профессионального модуля:

всего – 474 часов, в том числе:

максимальной учебной нагрузки обучающегося 438– часов, включая:

обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося – 292 часа;

самостоятельной работы обучающегося – 146 часов;

учебной практики – 36  часов.

ПМ 04. «Организация кооперативного дела и предпринимательства»
1.1. Область применения  программы
Программа профессионального модуля (далее – программа)  является частью основной профессиональной образовательной программы для студентов осваивающих  СПО базовой подготовки для учебных заведений потребительской кооперации в части освоения основного вида профессиональной деятельности (ВПД): Организация кооперативного дела и предпринимательства и соответствующих профессиональных компетенций (ПК):
1. Формировать предпринимательские идеи и определять цели деятельности кооперативного дела.

2. Применять методы исследования потребительского рынка с целью обоснования целесообразности деятельности.

3. Планировать процесс создания  малого и среднего бизнеса, в том числе в системе потребительской кооперации.

4. Осуществлять процедуру юридического оформления создаваемого кооперативного дела.

5. Осуществлять организацию и управление предпринимательской деятельности.

Программа профессионального модуля может быть использована в дополнительном профессиональном образовании делопроизводителей, занимающихся осуществлением предпринимательской деятельности.
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 и осуществления предпринимательской деятельности, в том числе в системе  потребительской кооперации;
уметь:
определять миссию, цели и задачи организации кооперативного дела и предпринимательства; 

выбирать и обосновывать предпринимательские идеи, выбирать сферу  деятельности;

      применять различные методы изучения рынка, с целью обоснования  целесообразности выбранной деятельности;

разрабатывать маркетинговую стратегию кооперативного дела;

реализовывать клиентоориентированный подход в выбранной сфере  деятельности;

осуществлять эффективные внешние и внутренние коммуникации;

разрабатывать  бизнес-план;

осуществлять предпринимательскую деятельность в соответствии с действующим законодательством РФ;

выбирать организационно-правовую форму предпринимательства;

оформлять документы  для организации и ведения кооперативного дела;

производить подбор персонала в соответствии со сферой деятельности организации ;

формировать организационную структуру и корпоративный имидж кооперативного дела;

планировать инновационную деятельность и мероприятия по снижению уровня предпринимательского риска;

определять экономические показатели эффективности деятельности;

владеть инструментами самоменеджмента.

знать:
природу происхождения, миссию, цели, задачи, основы организации, деятельности, развития и  ценности потребительской кооперации;

источники формирования предпринимательских идей, критерии и методы их отбора;

методику проведения исследований рынка, в целях обоснования  выбранного вида деятельности;

значение, структуру, требования к разработке и содержанию бизнес-плана;

законодательные основы создания и ведения предпринимательской деятельности;

технологии ведения  предпринимательской  деятельности;

методы оценки и отбора персонала;

инструменты эффективного маркетинга и самоменеджмента;

показатели эффективности работы организации;

организационные структуры, органы управления и контроля;

виды инноваций, их значение для  повышения экономической эффективности деятельности;

типы и виды предпринимательских рисков, виды потерь и процесс управления рисками.

1.3. Рекомендуемое количество часов на освоение программы профессионального модуля:
всего – 255часов, в том числе:

обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося –  146 часов;

самостоятельной работы обучающегося – 73 часа;

 производственной практики– 36 часов.


