
АННОТАЦИИ
рабочих программ учебных дисциплин и профессиональных модулей по профессии 

Делопроизводитель

ОБЩЕПРОФЕССИОНАЛЬНЫЙ УЧЕБНЫЙ ЦИКЛ

ОП. 01 ДЕЛОВАЯ КУЛЬТУРА
1.1. Область применения рабочей программы
Рабочая программа учебной дисциплины является частью программы подготовки 
квалифицированных рабочих, служащих в соответствии с ФГОС по профессии 46.01.03 
Делопроизводитель.
1.2. Место дисциплины в структуре основной профессиональной образовательной 

программы: учебная дисциплина относится к дисциплинам общепрофессионального 
учебного цикла.
1.3. Цели и задачи учебной дисциплины - требования к результатам освоения учебной 
дисциплины:
В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен уметь:
- эффективно участвовать в профессиональной коммуникации;
- соблюдать правила речевого этикета в деловом общении;
- составлять и отправлять деловую корреспонденцию на основе принятых правил.
В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен знать:
- правила поведения человека; нравственные требования к профессиональному поведению; 

психологические основы общения; основные правила поведенческого этикета: 
приветствия, знакомства, нормы отношений в коллективе; отношения руководителя и 
подчиненных;

- нормы речевого этикета в деловом общении.
Реализация дисциплины направлена на формирование общих и профессиональных 
компетенций:
ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость будущей профессии, проявлять к ней 
устойчивый интерес.
ОК 2. Организовывать собственную деятельность, исходя из цели и способов ее достижения, 
определенных руководителем.
ОК 3. Анализировать рабочую ситуацию, осуществлять текущий и итоговый контроль, 
оценку и коррекцию собственной деятельности, нести ответственность за результаты своей 
работы.
ОК 4. Осуществлять поиск информации, необходимой для эффективного выполнения 
профессиональных задач.
ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной 
деятельности.
ОК 6. Работать в команде, эффективно общаться с коллегами, руководством, клиентами.
ОК 7. Исполнять воинскую обязанность, в том числе с применением полученных 
профессиональных знаний (для юношей).
ПК 1.1. Принимать и регистрировать поступающую корреспонденцию, направлять ее в 
структурные подразделения организации.
ПК 1.2. Рассматривать документы и передавать их на исполнение с учетом резолюции 
руководителей организации.
ПК 1.3. Оформлять регистрационные карточки и создавать банк данных.
ПК 1.4. Вести картотеку учета прохождения документальных материалов.
ПК 1.5. Осуществлять контроль за прохождением документов.
ПК 1.6. Отправлять исполненную документацию адресатам с применением современных 
видов организационной техники.



ПК 1.7. Составлять и оформлять служебные документы, материалы с использованием 
формуляров документов конкретных видов.
ПК 2.1. Формировать дела.
ПК 2.2. Обеспечивать быстрый поиск документов по научно-справочному аппарату 
(картотекам) организации.
ПК 2.3. Систематизировать и хранить документы текущего архива.
ПК 2.4. Обеспечивать сохранность проходящей служебной документации.
ПК 2.5. Готовить и передавать документы на архивное хранение.
ПК 2.6. Обеспечивать сохранность архивных документов в организации.
1.4. Количество часов на освоение программы дисциплины:
максимальной учебной нагрузки обучающегося 48 часов, в том числе:

аудиторной учебной работы обучающегося (обязательных учебных занятий) 32 часа;
внеаудиторной (самостоятельной) учебной работы обучающегося 16 часов.

ОП. 02 АРХИВНОЕ ДЕЛО
1.1. Область применения рабочей программы
Рабочая программа учебной дисциплины является частью программы подготовки 
квалифицированных рабочих, служащих в соответствии с ФГОС по профессии 46.01.03 
Делопроизводитель.
1.2. Место дисциплины в структуре основной профессиональной образовательной 
программы: учебная дисциплина относится к дисциплинам общепрофессионального 
учебного цикла.
1.3. Цели и задачи учебной дисциплины - требования к результатам освоения учебной 
дисциплины:
В результате освоения дисциплины студент должен уметь:
- классифицировать документы Архивного фонда Российской Федерации;
- устанавливать фондовую принадлежность документов.
В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен знать:
- задачи архивной службы в Российской Федерации;
- систему архивных учреждений в Российской Федерации;
- признаки классификации документов Архивного фонда Российской Федерации;
- режим и способы хранения архивных документов, порядок выдачи дел.
Реализация дисциплины направлена на формирование общих и профессиональных 
компетенций:
ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость будущей профессии, проявлять к ней 
устойчивый интерес.
ОК 2. Организовывать собственную деятельность, исходя из цели и способов ее достижения, 
определенных руководителем.
ОК 3. Анализировать рабочую ситуацию, осуществлять текущий и итоговый контроль, 
оценку и коррекцию собственной деятельности, нести ответственность за результаты своей 
работы.
ОК 4. Осуществлять поиск информации, необходимой для эффективного выполнения 
профессиональных задач.
ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной 
деятельности.
ОК 6. Работать в команде, эффективно общаться с коллегами, руководством, клиентами.
ОК 7. Исполнять воинскую обязанность, в том числе с применением полученных 
профессиональных знаний (для юношей).
ПК 2.1. Формировать дела.
ПК 2.2. Обеспечивать быстрый поиск документов по научно-справочному аппарату 
(картотекам) организации.
ПК 2.3. Систематизировать и хранить документы текущего архива.



ПК 2.4. Обеспечивать сохранность проходящей служебной документации.
ПК 2.5. Готовить и передавать документы на архивное хранение.
ПК 2.6. Обеспечивать сохранность архивных документов в организации.
1.4. Количество часов на освоение программы дисциплины:
максимальной учебной нагрузки обучающегося 48 часов, в том числе:

аудиторной учебной работы обучающегося (обязательных учебных занятий) 32 часа;
внеаудиторной (самостоятельной) учебной работы обучающегося 16 часов.

ОП. 03 ОСНОВЫ ДЕЛОПРОИЗВОДСТВА
1.1. Область применения рабочей программы
Рабочая программа учебной дисциплины является частью программы подготовки 
квалифицированных рабочих, служащих в соответствии с ФГОС по профессии 46.01.03 
Делопроизводитель.
1.2. Место дисциплины в структуре основной профессиональной образовательной 
программы: учебная дисциплина относится к дисциплинам общепрофессионального 
учебного цикла.
1.3. Цели и задачи учебной дисциплины - требования к результатам освоения учебной 
дисциплины:
В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен уметь:
- оформлять различные виды писем;
- осуществлять документирование организационно-распорядительной деятельности 

учреждений.
В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен знать:
- основные сведения из истории делопроизводства;
- общие положения по документированию управленческой деятельности;
- виды документов: трудовые договоры; приказы о приеме, увольнении, переводе; трудовые 

книжки, личные карточки работников.
Реализация дисциплины направлена на формирование общих и профессиональных 
компетенций:
ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость будущей профессии, проявлять к ней 
устойчивый интерес.
ОК 2. Организовывать собственную деятельность, исходя из цели и способов ее достижения, 
определенных руководителем.
ОК 3. Анализировать рабочую ситуацию, осуществлять текущий и итоговый контроль, 
оценку и коррекцию собственной деятельности, нести ответственность за результаты своей 
работы.
ОК 4. Осуществлять поиск информации, необходимой для эффективного выполнения 
профессиональных задач.
ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной 
деятельности.
ОК 6. Работать в команде, эффективно общаться с коллегами, руководством, клиентами.
ОК 7. Исполнять воинскую обязанность, в том числе с применением полученных 
профессиональных знаний (для юношей).
ПК 1.1. Принимать и регистрировать поступающую корреспонденцию, направлять ее в 
структурные подразделения организации.
ПК 1.2. Рассматривать документы и передавать их на исполнение с учетом резолюции 
руководителей организации.
ПК 1.3. Оформлять регистрационные карточки и создавать банк данных.
ПК 1.4. Вести картотеку учета прохождения документальных материалов.
ПК 1.5. Осуществлять контроль за прохождением документов.
ПК 1.6. Отправлять исполненную документацию адресатам с применением современных 
видов организационной техники.



ПК 1.7. Составлять и оформлять служебные документы, материалы с использованием 
формуляров документов конкретных видов.
1.4. Количество часов на освоение программы дисциплины:
максимальной учебной нагрузки обучающегося 144 часа, в том числе:

аудиторной учебной работы обучающегося (обязательных учебных занятий) 96 часов;
внеаудиторной (самостоятельной) учебной работы обучающегося 48 часов.

ОП. 04 ОРГАНИЗАЦИОННАЯ ТЕХНИКА
1.1. Область применения рабочей программы
Рабочая программа учебной дисциплины является частью программы подготовки 
квалифицированных рабочих, служащих в соответствии с ФГОС по профессии 46.01.03 
Делопроизводитель.
1.2. Место дисциплины в структуре основной профессиональной образовательной 
программы: учебная дисциплина относится к дисциплинам общепрофессионального 
учебного цикла.
1.3. Цели и задачи учебной дисциплины - требования к результатам освоения учебной 
дисциплины:
В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен уметь:
- эффективно использовать основные виды организационной техники в собственной 

деятельности.
В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен знать:
- средства хранения, поиска и транспортирования документов;
- определение, назначение средств оргтехники.
Реализация дисциплины направлена на формирование общих и профессиональных 
компетенций:
ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость будущей профессии, проявлять к ней 
устойчивый интерес.
ОК 2. Организовывать собственную деятельность, исходя из цели и способов ее достижения, 
определенных руководителем.
ОК 3. Анализировать рабочую ситуацию, осуществлять текущий и итоговый контроль, 
оценку и коррекцию собственной деятельности, нести ответственность за результаты своей 
работы.
ОК 4. Осуществлять поиск информации, необходимой для эффективного выполнения 
профессиональных задач.
ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной 
деятельности.
ОК 6. Работать в команде, эффективно общаться с коллегами, руководством, клиентами.
ОК 7. Исполнять воинскую обязанность, в том числе с применением полученных 
профессиональных знаний (для юношей).
ПК 1.1. Принимать и регистрировать поступающую корреспонденцию, направлять ее в 
структурные подразделения организации.
ПК 1.2. Рассматривать документы и передавать их на исполнение с учетом резолюции 
руководителей организации.
ПК 1.3. Оформлять регистрационные карточки и создавать банк данных.
ПК 1.4. Вести картотеку учета прохождения документальных материалов.
ПК 1.5. Осуществлять контроль за прохождением документов.
ПК 1.6. Отправлять исполненную документацию адресатам с применением современных 
видов организационной техники.
ПК 1.7. Составлять и оформлять служебные документы, материалы с использованием 
формуляров документов конкретных видов.
1.4. Количество часов на освоение программы дисциплины:
максимальной учебной нагрузки обучающегося 48 часов, в том числе:



аудиторной учебной работы обучающегося (обязательных учебных занятий) 32 часа; 
внеаудиторной (самостоятельной) учебной работы обучающегося 16 часов.

ОП. 05 ОСНОВЫ РЕДАКТИРОВАНИЯ ДОКУМЕНТОВ
1.1. Область применения рабочей программы
Рабочая программа учебной дисциплины является частью программы подготовки 
квалифицированных рабочих, служащих в соответствии с ФГОС по профессии 46.01.03 
Делопроизводитель.
1.2. Место дисциплины в структуре основной профессиональной образовательной 
программы: учебная дисциплина относится к дисциплинам общепрофессионального 
учебного цикла.
1.3. Цели и задачи учебной дисциплины - требования к результатам освоения учебной 
дисциплины:
В результате освоения дисциплины обучающийся должен уметь:
- использовать справочные издания по русскому языку и практической стилистике;
- осуществлять редактирование служебных материалов, документов.
В результате освоения дисциплины обучающийся должен знать:
- основные разделы теории редактирования;
- особенности основных разделов науки о языке;
- основные положения орфографии и морфологии с элементами практической стилистики.
Реализация дисциплины направлена на формирование общих и профессиональных 
компетенций:
ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость будущей профессии, проявлять к ней 
устойчивый интерес.
ОК 2. Организовывать собственную деятельность, исходя из цели и способов ее достижения, 
определенных руководителем.
ОК 3. Анализировать рабочую ситуацию, осуществлять текущий и итоговый контроль, 
оценку и коррекцию собственной деятельности, нести ответственность за результаты своей 
работы.
ОК 4. Осуществлять поиск информации, необходимой для эффективного выполнения 
профессиональных задач.
ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной 
деятельности.
ОК 6. Работать в команде, эффективно общаться с коллегами, руководством, клиентами.
ОК 7. Исполнять воинскую обязанность, в том числе с применением полученных 
профессиональных знаний (для юношей).
ПК 1.1. Принимать и регистрировать поступающую корреспонденцию, направлять ее в 
структурные подразделения организации.
ПК 1.2. Рассматривать документы и передавать их на исполнение с учетом резолюции 
руководителей организации.
ПК 1.3. Оформлять регистрационные карточки и создавать банк данных.
ПК 1.4. Вести картотеку учета прохождения документальных материалов.
ПК 1.5. Осуществлять контроль за прохождением документов.
ПК 1.6. Отправлять исполненную документацию адресатам с применением современных 
видов организационной техники.
ПК 1.7. Составлять и оформлять служебные документы, материалы с использованием 
формуляров документов конкретных видов.
ПК 2.1. Формировать дела.
ПК 2.2. Обеспечивать быстрый поиск документов по научно-справочному аппарату 
(картотекам) организации.



ПК 2.3. Систематизировать и хранить документы текущего архива.
ПК 2.4. Обеспечивать сохранность проходящей служебной документации.
ПК 2.5. Готовить и передавать документы на архивное хранение.
1.4. Количество часов на освоение программы дисциплины:
максимальной учебной нагрузки обучающегося 90 часов, в том числе:

аудиторной учебной работы обучающегося (обязательных учебных занятий) 72 часа;
внеаудиторной (самостоятельной) учебной работы обучающегося 18 часов.

ОП. 06 БЕЗОПАСНОСТЬ ЖИЗНЕДЕЯТЕЛЬНОСТИ
1.1. Область применения рабочей программы
Рабочая программа учебной дисциплины является частью программы подготовки 
квалифицированных рабочих, служащих в соответствии с ФГОС по профессии 46.01.03 
Делопроизводитель.
1.2. Место дисциплины в структуре основной профессиональной образовательной 
программы: учебная дисциплина относится к дисциплинам общепрофессионального 
учебного цикла.
1.3. Цели и задачи учебной дисциплины - требования к результатам освоения учебной 
дисциплины:
В результате освоения дисциплины студент должен уметь:
- организовывать и проводить мероприятия по защите работающих и населения от 

негативных воздействий чрезвычайных ситуаций;
- предпринимать профилактические меры для снижения уровня опасностей различного 

вида и их последствий в профессиональной деятельности и быту;
- использовать средства индивидуальной и коллективной защиты от оружия массового 

поражения;
- применять первичные средства пожаротушения;
- ориентироваться в перечне военно-учетных специальностей и самостоятельно определять 

среди них родственные полученной специальности;
- применять профессиональные знания в ходе исполнения обязанностей военной службы на 

воинских должностях в соответствии с полученной профессией;
- владеть способами бесконфликтного общения и саморегуляции в повседневной 

деятельности и экстремальных условиях военной службы;
- оказывать первую помощь пострадавшим.
В результате освоения дисциплины студент должен знать:
- принципы обеспечения устойчивости объектов экономики, прогнозирования развития 

событий и оценки последствий при техногенных чрезвычайных ситуациях и стихийных 
явлениях, в том числе в условиях противодействия терроризму как серьезной угрозе 
национальной безопасности России;

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

- основы военной службы и обороны государства;
- задачи и основные мероприятия гражданской обороны;
- способы защиты населения от оружия массового поражения;
- меры пожарной безопасности и правила безопасного поведения при пожарах;
- организацию и порядок призыва граждан на военную службу и поступления на нее 

в добровольном порядке;
- основные виды вооружения, военной техники и специального снаряжения, состоящих на 

вооружении (оснащении) воинских подразделений, в которых имеются военно-учетные 
специальности, родственные специальностям СПО;

- область применения получаемых профессиональных знаний при исполнении 
обязанностей военной службы;



- порядок и правила оказания первой помощи пострадавшим.
Реализация дисциплины направлена на формирование общих и профессиональных 
компетенций:
ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость будущей профессии, проявлять к ней 
устойчивый интерес.
ОК 2. Организовывать собственную деятельность, исходя из цели и способов ее достижения, 
определенных руководителем.
ОК 3. Анализировать рабочую ситуацию, осуществлять текущий и итоговый контроль, 
оценку и коррекцию собственной деятельности, нести ответственность за результаты своей 
работы.
ОК 4. Осуществлять поиск информации, необходимой для эффективного выполнения 
профессиональных задач.
ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной 
деятельности.
ОК 6. Работать в команде, эффективно общаться с коллегами, руководством, клиентами.
ОК 7. Исполнять воинскую обязанность, в том числе с применением полученных 
профессиональных знаний (для юношей).
ПК 1.1. Принимать и регистрировать поступающую корреспонденцию, направлять ее в 
структурные подразделения организации.
ПК 1.2. Рассматривать документы и передавать их на исполнение с учетом резолюции 
руководителей организации.
ПК 1.3. Оформлять регистрационные карточки и создавать банк данных.
ПК 1.4. Вести картотеку учета прохождения документальных материалов.
ПК 1.5. Осуществлять контроль за прохождением документов.
ПК 1.6. Отправлять исполненную документацию адресатам с применением современных 
видов организационной техники.
ПК 1.7. Составлять и оформлять служебные документы, материалы с использованием 
формуляров документов конкретных видов.
ПК 2.1. Формировать дела.
ПК 2.2. Обеспечивать быстрый поиск документов по научно-справочному аппарату 
(картотекам) организации.
ПК 2.3. Систематизировать и хранить документы текущего архива.
ПК 2.4. Обеспечивать сохранность проходящей служебной документации.
ПК 2.5. Готовить и передавать документы на архивное хранение.
ПК 2.6. Обеспечивать сохранность архивных документов в организации.
1.4. Количество часов на освоение программы дисциплины:
максимальной учебной нагрузки обучающегося 75 часов, в том числе:

аудиторной учебной работы обучающегося (обязательных учебных занятий) 50 часов;
внеаудиторной (самостоятельной) учебной работы обучающегося 25 часов.



ОП. 07 ИНФОРМАЦИОННО И КОММУНИКАТИВНЫЕ ТЕХНОЛОГИИ В 
ДОКУМЕНТАЦИОННОМ ОБЕСПЕЧЕНИИ УПРАВЛЕНИЯ И АРХИВНОМ ДЕЛЕ

1.1. Область применения рабочей программы
Рабочая программа учебной дисциплины «Информационно и коммуникативные технологии 
в документационном обеспечении управления и архивном деле» является частью программы 
подготовки квалифицированных рабочих и служащих по профессии 
46.01.03 Делопроизводитель

1.2. Место дисциплины в структуре программы подготовки квалифицированных 
рабочих и служащих:

Учебная дисциплина является профильной дисциплиной и относится к 
общеобразовательному циклу.

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

При реализации программы у обучающихся будут сформированы 
Общие компетенции по профессии:

ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость своей будущей профессии, 
проявлять к ней устойчивый интерес.
ОК 2. Организовывать собственную деятельность, исходя из цели и способов ее 
достижения, определенных руководителем.
ОК 3. Анализировать рабочую ситуацию, осуществлять текущий и итоговый 
контроль, оценку и коррекцию собственной деятельности, нести ответственность за 
результаты своей работы.
ОК 4. Осуществлять поиск информации, необходимой для эффективного выполнения 
профессиональных задач.
ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии в 
профессиональной деятельности.
ОК 6. Работать в команде, эффективно общаться с коллегами, руководством, 
клиентами.
ОК 7. Исполнять воинскую обязанность, в том числе с применением полученных 
профессиональных знаний (для юношей).
В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен уметь:
- оценивать достоверность информации, сопоставляя различные источники;
- распознавать информационные процессы в различных системах;
- осуществлять выбор способа представления информации в соответствии с 

поставленной задачей;
- иллюстрировать учебные работы с использованием средств информационных 

технологий;
- создавать информационные объекты сложной структуры, в том числе 

гипертекстовые;
- просматривать, создавать, редактировать, сохранять записи в базах данных;
- осуществлять поиск информации в базах данных, компьютерных сетях и пр.;
- представлять числовую информацию различными способами (таблица, массив, 

график, диаграмма и пр.);
- соблюдать правила техники безопасности и гигиенические рекомендации при 

использовании средств ИКТ.
В результате освоения учебной дисциплины обучающийся должен знать:

- различные подходы к определению понятия «информация»;
- методы измерения количества информации: вероятностный и алфавитный. Знать 

единицы измерения информации;



- назначение наиболее распространенных средств автоматизации информационной 
деятельности (текстовых редакторов, текстовых процессоров, графических редакторов, 
электронных таблиц, баз данных, компьютерных сетей);
- назначение и виды информационных моделей, описывающих реальные объекты или 
процессы;
- использование алгоритма как способа автоматизации деятельности;
- назначение и функции операционных систем.
1.3. Количество часов на освоение программы учебной дисциплины:
максимальной учебной нагрузки студента 225 часов; в том числе:
обязательной аудиторной учебной нагрузки обучающегося 150 часов;
самостоятельной работы обучающегося 75 часов.

ОП. 08 ЭФФЕКТИВНОЕ ПОВЕДЕНИЕ НА РЫНКЕ ТРУДА

1.1. Область применения рабочей программы
Рабочая программа учебной дисциплины является частью основной профессиональной 
образовательной программы в соответствии с ФГОС по профессии СПО 46.01.03 
Делопроизводитель.
1.2. Место дисциплины в структуре основной профессиональной образовательной 
программы: учебная дисциплина относится к дисциплинам общепрофессионального 
учебного цикла.
1.3. Цели и задачи учебной дисциплины - требования к результатам освоения учебной 
дисциплины:

В результате освоения дисциплины обучающийся должен уметь:
• Давать аргументированную оценку степени востребованности специальности на рынке 

труда.
• Аргументировать целесообразность использования элементов инфраструктуры для поиска 

работы.
• Задавать критерии для сравнительного анализа информации для принятия решения о 

поступлении на работу.
• Составлять структуру заметок для фиксации взаимодействия с потенциальным 

работодателем. Составлять резюме с учетом специфики работодателя.
• Применять основные правила ведения диалога с работодателем в модельных условиях.
• Корректно отвечать на «неудобные вопросы» потенциального работодателя.
• Оперировать понятиями «горизонтальная карьера» и «вертикальная карьера».
• Объяснять причины, побуждающие работника к построению карьеры.
• Анализировать (формулировать) запрос на внутренние ресурсы для профессионального 

роста в заданном (определенном направлении).
• Давать оценку в соответствии с трудовым законодательством законности действий 

работодателя и работника в произвольно заданной ситуации, пользуясь Трудовым кодексом 
РФ и нормативными правовыми актами.

В результате освоения дисциплины обучающийся должен знать:
• Источники информации и их особенности.
• Как происходят процессы получения, преобразования и передачи информации.
• Возможные ошибки при сборе информации и способы их минимизации.
• Обобщенный алгоритм решения различных проблем.
• Как происходит процесс доказательства.
• Выбор оптимальных способов решения проблем, имеющих различные варианты разрешения.



• Способы представления практических результатов.
• Выбор оптимальных способов презентаций полученных результатов.

Формируемые общие компетенции:
ОК 1. Понимать сущность и социальную значимость будущей профессии, проявлять к ней 
устойчивый интерес.
ОК 2. Организовывать собственную деятельность, исходя из цели и способов ее достижения, 
определенных руководителем.
ОК 3. Анализировать рабочую ситуацию, осуществлять текущий и итоговый контроль, 
оценку и коррекцию собственной деятельности, нести ответственность за результаты своей 
работы.
ОК 4. Осуществлять поиск информации, необходимой для эффективного выполнения 
профессиональных задач.
ОК 5. Использовать информационно-коммуникационные технологии в профессиональной 
деятельности.
ОК 6. Работать в команде, эффективно общаться с коллегами, руководством, клиентами.
ОК 7. Соблюдать правила реализации товаров в соответствии с действующими санитарными 
нормами и правилами, стандартами и Правилами продажи товаров.
ОК 8. Исполнять воинскую обязанность, в том числе с применением полученных 
профессиональных знаний (для юношей).

1.4. 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.



ПРОФЕССИОНАЛЬНЫЙ УЧЕБНЫЙ ЦИКЛ

ПМ. 01 ДОКУМЕНТАЦИОННОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ 
ПРЕДПРИЯТИЯ

1.1. Область применения рабочей программы профессионального модуля
Рабочая программа профессионального модуля является частью программы подготовки 
квалифицированных рабочих, служащих в соответствии с ФГОС по профессии 46.01.03 
Делопроизводитель в части освоения основного вида профессиональной деятельности 
(ВПД): Документационное обеспечение деятельности предприятия и соответствующих 
профессиональных компетенций (ПК):
ПК 1.1. Принимать и регистрировать поступающую корреспонденцию, направлять ее в 
структурные подразделения организации.
ПК 1.2. Рассматривать документы и передавать их на исполнение с учетом резолюции 
руководителей организации.
ПК 1.3. Оформлять регистрационные карточки и создавать банк данных.
ПК 1.4. Вести картотеку учета прохождения документальных материалов.
ПК 1.5. Осуществлять контроль за прохождением документов.
ПК 1.6. Отправлять исполненную документацию адресатам с применением современных 
видов организационной техники.
ПК 1.7. Составлять и оформлять служебные документы, материалы с использованием 
формуляров документов конкретных видов.
ПК 1.8. Вести работу в системах электронного документооборота.
1.2. Цели и задачи профессионального модуля — требования к результатам освоения 
профессионального модуля
С целью овладения указанным видом деятельности и соответствующими 
профессиональными компетенциями студент в ходе освоения профессионального модуля 
должен:
иметь практический опыт:
- документационного обеспечения деятельности организации;
уметь:
- принимать, регистрировать, учитывать поступающие документы;
- проверять правильность оформления документов;
- вести картотеку учета прохождения документальных материалов;
знать:
- 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.
1.3 Количество часов на освоение программы профессионального модуля:
всего - 521 час, в том числе:
максимальной учебной нагрузки обучающегося - 377 часов, включая:

аудиторной учебной работы обучающегося (обязательных учебных занятий) - 262 часов; 
внеаудиторной (самостоятельной) учебной работы обучающегося - 115 часов;
учебной и производственной практики - 144 часа.

ПМ. 02 ДОКУМЕНТИРОВАНИЕ И ОРГАНИЗАЦИОННАЯ ОБРАБОТКА 
ДОКУМЕНТОВ

1.1.Область применения рабочей программы профессионального модуля
Рабочая программа профессионального модуля является частью программы подготовки 
квалифицированных рабочих, служащих в соответствии с ФГОС по профессии 46.01.03



Делопроизводитель в части освоения основного вида профессиональной деятельности 
(ВПД): Документирование и организационная обработка документов и соответствующих 
профессиональных компетенций (ПК):
ПК 2.1. Формировать дела.
ПК 2.2. Обеспечивать быстрый поиск документов по научно-справочному аппарату 
(картотекам) организации.
ПК 2.3. Систематизировать и хранить документы текущего архива.
ПК 2.4. Обеспечивать сохранность проходящей служебной документации.
ПК 2.5. Готовить и передавать документы на архивное хранение.
ПК 2.6. Обеспечивать сохранность архивных документов в организации.
1.2 . Цели и задачи профессионального модуля - требования к результатам освоения 
профессионального модуля
С целью овладения указанным видом деятельности и соответствующими 
профессиональными компетенциями студент в ходе освоения профессионального модуля 
должен:
иметь практический опыт:
- документирования и документационной обработки документов канцелярии (архива);
уметь:
- 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;
знать:
- основные положения Единой государственной системы делопроизводства;
- виды, функции документов, правила их составления и оформления;
- порядок документирования информационно-справочных материалов.
1.3 Количество часов на освоение программы профессионального модуля:
всего - 537 часов, в том числе:
максимальной учебной нагрузки обучающегося - 393 часа, включая:

аудиторной учебной работы обучающегося (обязательных учебных занятий) - 262 часа;
внеаудиторной (самостоятельной) учебной работы обучающегося - 131 час;
учебной и производственной практики - 144 часа.



РАЗДЕЛ «ФИЗИЧЕСКАЯ КУЛЬТУРА»

ФК. 00 ФИЗИЧЕСКАЯ КУЛЬТУРА
1.1 Область применения рабочей программы
Рабочая программа учебной дисциплины является частью программы подготовки 
квалифицированных рабочих, служащих в соответствии с ФГОС по профессии 46.01.03 
Делопроизводитель.
1.2 Место учебной дисциплины в структуре основной профессиональной 
образовательной программы: дисциплина входит в раздел «Физическая культура» ППКРС.
1.3 . Цели и задачи учебной дисциплины - требования к результатам освоения учебной 
дисциплины:
В результате освоения дисциплины студент должен уметь:
- использовать физкультурно-оздоровительную деятельность для укрепления здоровья, 

достижения жизненных и профессиональных целей;
В результате освоения дисциплины студент должен знать:
- о роли физической культуры в общекультурном, профессиональном и социальном 

развитии человека;
- основы здорового образа жизни.
Реализация дисциплины направлена на формирование общих компетенций:
ОК 2. Организовывать собственную деятельность, исходя из цели и способов ее достижения, 
определенных руководителем.
ОК 3. Анализировать рабочую ситуацию, осуществлять текущий и итоговый контроль, 
оценку и коррекцию собственной деятельности, нести ответственность за результаты своей 
работы.
ОК 6. Работать в команде, эффективно общаться с коллегами, руководством, клиентами.
ОК 7. Исполнять воинскую обязанность, в том числе с применением полученных 
профессиональных знаний (для юношей).
1.4 . Количество часов на освоение программы дисциплины:
максимальной учебной нагрузки обучающегося 136 часа, в том числе:

аудиторной учебной работы обучающегося (обязательных учебных занятий) 68 часов;
внеаудиторной (самостоятельной) учебной работы обучающегося 68 часов.
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