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Аннотации рабочих программ учебных курсов, предметов, дисциплин (модулей)  

специальности 46.02.01 Документационное обеспечение управления и архивоведение 

 

Блок 
Наименование  

дисциплины 
Содержание дисциплины 

Ком-

петен-

ции 

Часы 

Общий гуманитарный и социально-экономический учебный цикл 

ОГСЭ 01 
Основы  

философии 

Проблема сущности философии. Наличие разных определений 

и подходов: этимологического, мировоззренческого, культуро-

логического, сциентического, ценностного. Философия как фор-

ма общественного сознания, специфический вид мировоззрения, 

элемент духовной культуры. Понятие мировоззрения. Миро-

ощущение и миропонимание, Исторические типы мировоззре-

ния: миф, религия, философия, их особенности. Философия и 

человек. Мировоззренческие запросы человека. Философия и 

общество. Предмет философии, его история. Плюрализм фило-

софских учений и их взаимодействие. Проблема основного во-

проса философии. Структура философского знания. Функции 

философии. Роль философии в общественной жизни. Ее место и 

значение в мировоззренческой и профессиональной подготовке 

специалистов. 

В результате изучения дисциплины обучающийся должен:  

уметь: ориентироваться в наиболее общих философских 

проблемах бытия, познания, ценностей, свободы и смысла жиз-

ни как основе формирования культуры гражданина и будущего 

специалиста;  

знать: основные категории и понятия философии; роль фи-

лософии в жизни человека и общества; основы философского 

учения о бытии; сущность процесса познания; основы научной, 

философской и религиозной картин мира; об условиях формиро-

вания личности, свободе и ответственности за сохранение жиз-

ни, культуры, окружающей среды; о социальных и этических 

проблемах, связанных с развитием и использованием достижений 

науки, техники и технологий. 

ОК 1-9 60 

ОГСЭ 02 История 

Сущность, формы, функции исторического знания. Методы и 

источники изучения истории. Понятие и классификация истори-

ческого источника. Отечественная историография в прошлом и 

настоящем: общее и особенное. Методология и теория истори-

ческой науки. История России - неотъемлемая часть всемирной 

истории. Россия и средневековые государства Европы и Азии. 

Специфика формирования единого российского государства. 

Возвышение Москвы. Формирование сословной системы орга-

низации общества. Реформы Петра 1. Век Екатерины. Предпо-

сылки и особенности складывания российского абсолютизма. 

Дискуссии о генезисе самодержавия. Россия в начале ХХ в. Объ-

ективная потребность индустриальной модернизации России. 

Российские реформы в контексте общемирового развития в 

начале века. Политические партии России: генезис, классифика-

ция, программы, тактика. Россия в условиях мировой войны и 

общенационального кризиса. Революция 1917 г. Гражданская 

война и интервенция , их результаты и последствия. Российская 

эмиграция. Социально-экономическое развитие страны в 20-е гг. 

НЭП. Формирование однопартийного политического режима. 

Образование СССР. Культурная жизнь страны в 20-е гг. Внеш-

няя политика. СССР в середине 60-80-х гг.: нарастание кризис-

ных явлений. Советский Союз в 1985 1991 гг. Перестройка. По-

пытка государственного переворота 1991 г. и ее провал. Распад 

СССР. Беловежские соглашения. Октябрьские события 1993 г. 

Становление новой российской государственности (1993-1999 

гг.). Россия на пути радикальной социально-политической мо-

дернизации. Культура в современной России. Внешнеполитиче-

ская деятельность в условиях новой геополитической ситуации. 

ОК 1-9 60 
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В результате изучения дисциплины обучающийся должен: 

уметь: ориентироваться в современной экономической, по-

литической и культурной ситуации в России и мире; выявлять 

взаимосвязь отечественных, региональных, мировых социально-

экономических, политических и культурных проблем;  

знать: основные направления развития ключевых регионов 

мира на рубеже веков (XX и XXI вв.); сущность и причины ло-

кальных, региональных, межгосударственных конфликтов в 

конце XX -начале XXI в.; основные процессы (интеграционные, 

поликультурные, миграционные и иные) политического и эко-

номического 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 за-

конодательных актов мирового и регионального значения. 

ОГСЭ 03 
Иностранный 

язык 

Специфика артикуляции звуков, интонации, акцентуации и 

ритма нейтральной речи в изучаемом языке; основные особен-

ности полного стиля произношения, характерные для сферы 

профессиональной коммуникации; чтение транскрипции. Лекси-

ческий минимум в объеме 4000 учебных лексических единиц 

общего и терминологического характера. Понятия дифференци-

ации лексики по сферам применения (бытовая, терминологиче-

ская, общенаучная, официальная и др.). Понятие о свободных и 

устойчивых словосочетаниях, фразеологических единицах. 

В результате изучения дисциплины обучающийся должен:  

уметь: общаться (устно и письменно) на иностранном языке 

на профессиональные и повседневные темы; переводить (со сло-

варем) иностранные тексты профессиональной направленности; 

самостоятельно совершенствовать устную и письменную речь, 

пополнять словарный запас;  

знать: лексический (1200 - 1400 лексических единиц) и 

грамматический минимум, необходимый для чтения и перевода 

(со словарем) иностранных текстов профессиональной направ-

ленности. 

ОК 1-9 150 

ОГСЭ 

04.01 

(кпв) 

Русский язык и 

культура речи 

Стили современного русского литературного языка. Языковая 

норма, ее роль в становлении и функционировании литературно-

го языка. Речевое взаимодействие. Основные единицы общения. 

Устная и письменная разновидности литературного языка. Нор-

мативные, коммуникативные, этические аспекты устной и пись-

менной речи. Функциональные стили современного русского 

языка. Взаимодействие функциональных стилей. Научный 

стиль. Специфика использования элементов различных языко-

вых уровней в научной речи. Речевые нормы учебной и научной 

сфер деятельности. Официально-деловой стиль, сфера его функ-

ционирования, жанровое разнообразие. 

Основные задачи курса русского языка и культуры речи в 

среднем специальном учебном заведении: совершенствование 

речевой культуры, воспитание культурно-ценностного отноше-

ния к русской речи; способствование полному и осознанному 

владению системой норм русского литературного языка; обеспе-

чение дальнейшего овладения речевыми навыками и учениями. 

В результате изучения дисциплины обучающийся должен: 

знать: различия между языком и речью, функции языка, при-

знаки литературного языка и типы речевой нормы, основные 

компоненты культуры речи (владение языковой, литературной 

нормой, соблюдение этики общения, учет коммуникативного 

компонента). 

уметь: создавать тексты в устной и письменной форме, разли-

чать элементы нормированной и ненормированной речи; владеть 

понятием фонемы, фонетическими средствами речевой вырази-

тельности, пользоваться орфоэпическими словарями; владеть 

нормами словоупотребления, определять лексическое значение 

ОК 4, 6 76 
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слова. 

ОГСЭ 

04.02 

(кпв) 

Риторика 

Формирование у студентов знаний об искусстве убеждения, 

его законах, формах и приемах; обучение студентов технике 

убеждения, наиболее эффективным приемам и методам воздей-

ствия на аудиторию; формирование представления о качествах, 

которыми должны обладать оратор и его речь, ораторская ауди-

тория, а также о процессе сочинения и исполнения ораторской 

речи; развитие навыков публичных выступлений – ораторской 

общественно-политической и профессиональной деятельности  

В результате изучения дисциплины обучающийся должен: 

уметь: устанавливать и поддерживать речевой контакт; выби-

рать стратегию и тактики речевого общения, соответствующие 

коммуникативной ситуации и коммуникативному намерению; 

строить свою монологическую и диалогическую речь, руковод-

ствуясь правилами эффективного общения; аргументировано 

излагать свое мнение; эффективно использовать выразительные 

возможности русского языка в разных коммуникативных ситуа-

циях; грамотно произносить речь с точки зрения ее звукового 

оформления и использования паралингвистических средств; ве-

сти дискуссию в соответствии с принципами и правилами кон-

структивного спора; вести деловую беседу в соответствии с пра-

вилами эффективного общения. 

знать: основные понятия риторики; основные законы, прин-

ципы и правила эффективного общения; основы аргументации; 

закономерности использования риторических приемов и выра-

зительных средств русского языка в различных речевых сферах; 

особенности звучащей речи; правила ведения деловой беседы; 

основные приемы речевого манипулирования общественным 

сознанием и приемы их нейтрализации.

ОК 4, 6 76 

ОГСЭ 05 
Бурятский 

язык 

Бурятский язык является государственным языком РБ (Кон-

ституция РБ, гл. 3, ст. 67). Студенты, обучающиеся по специаль-

ности 46.02.01 «Документационное обеспечение управления и 

архивоведение», должны владеть основами бурятского языка в 

устной и письменной форме. Основное назначение предмета в 

средне-профессиональном обучении состоит в формировании у 

студентов коммуникативной компетенции, способности и готов-

ности осуществлять непосредственное общение (говорение, по-

нимание на слух) и опосредованное общение (чтение с понима-

нием текстов, письмо). 

Главной целью обучения бурятскому языку является осозна-

ние обучающимися необходимости овладения бурятским языком 

как средством самовоспитания и совершенствования в духе 

национальных традиций Республики Бурятия. Бурятский язык 

должен восприниматься обучающимися как база для развития 

диалога двух культур и как основа, обеспечивающая им расши-

рение общего кругозора и интеллекта. Цель: формирование си-

стемы знаний о языке и речи, обеспечение средства языкового, 

речемыслительного, интеллектуального, духовно-нравственного, 

эстетического развития обучающихся. 

В результате изучения бурятского языка обучающиеся должны  

уметь: понимать на слух речь преподавателя, сокурсников; 

участвовать в профессиональном диалоге, рассказывать о себе, 

своей семье, своем друге; читать про себя, вслух, понимать ос-

новное содержание доступных по объему текстов, создавать тек-

сты в устной и письменной форме; 

знать: алфавит, буквы, основные словосочетания, звуки бу-

рятского языка; основные правила чтения и орфографии бурят-

ского языка; особенности интонации основных типов предложе-

ний. 

ОК 4, 6 52 

ОГСЭ 06 
История  

Бурятии 

Основные разделы дисциплины: Прибайкалье в древности и 

раннем средневековье. Прибайкалье в монгольскую эпоху. При-

байкалье накануне присоединения к России (ХIV – начало ХVII 

в.). Присоединение Бурятии к России. Бурятия в ХVIII – первой 

ОК 1,4 72 
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половине ХIХ в. Бурятия во второй половине ХIХ – начале ХХ 

в. Бурятия в 1917-1929 гг. Бурятия в 1929-1953 гг. Бурятия во 

второй полов. ХХ в.  

Цель данной дисциплины - познакомить студентов с историей 

родного края, с происхождением различных названий сел, горо-

дов, сформировать у студентов комплексное представление о 

культурно-историческом своеобразии Республики Бурятия, ее 

месте в истории России. 

Задачи: знание движущих сил и закономерностей историче-

ского процесса; места человека в историческом процессе, поли-

тической организации общества; воспитание нравственности, 

морали, толерантности; понимание многообразия культур и ци-

вилизаций в их взаимодействии, многовариантности историче-

ского процесса; систематизация и обобщение знаний по истории 

Бурятии, воссоздание конкретного хода исторических событий в 

регионе. 

В результате освоения дисциплины обучающийся должен:  

уметь: анализировать, логически мыслить, вести дискуссии; 

работать с различными источниками; преобразовывать инфор-

мацию в знания; соотносить общие исторические процессы и 

отдельные факты; составлять конспекты, готовить доклады, ре-

фераты и т.д. Владеть: навыками анализа исторических источни-

ков; приемами ведения дискуссии и полемики. 

знать: различные подходы к оценке и периодизации истории 

Бурятии; основные этапы и ключевые события истории Бурятии 

с древнейших времен до наших дней, выдающихся деятелей ис-

тории Бурятии. 

ОГСЭ 07 
Физическая 

культура 

Понимать роль физической культуры в развитии человека и 

подготовке специалиста; знать основы физической культуры и 

здорового образа жизни; владеть системой практический умений 

и навыков, обеспечивающих сохранение и укрепление здоровья, 

развитие и совершенствование психофизических способностей и 

качеств, приобрести личный опыт использования физкультурно-

спортивной деятельности для повышения своих функциональ-

ных и двигательных возможностей, для достижения личных 

жизненных и профессиональных целей. 

В результате изучения дисциплины обучающийся должен: 

уметь: использовать физкультурно-оздоровительную дея-

тельность для укрепления здоровья, достижения жизненных и 

профессиональных целей;  

знать: о роли физической культуры в общекультурном, про-

фессиональном и социальном развитии человека; основы здоро-

вого образа жизни. 

ОК 2, 3 252 

Математический и общий естественнонаучный учебный цикл 

ЕН.01 Математика 

Производные: производная сложной функции, производная 

обратных функций (обратные тригонометрические функции), 

вторая производная и производные высших порядков, исследо-

вание функций с помощью производной; теория пределов; опре-

деленный и неопределенный интеграл. 

В результате изучения дисциплины обучающийся должен: 

уметь: решать задачи на отыскание производной сложной 

функции, производных второго и высших порядков; применять 

основные методы интегрирования при решении задач; приме-

нять методы математического анализа при решении задач при-

кладного характера, в том числе профессиональной направлен-

ности;  

знать: основные понятия и методы математического анализа; 

основные численные методы решения прикладных задач. 

ОК 1-

6,9 
54 

ЕН.02 Информатика 

Основные понятия информатики, развития ЭВМ. Виды ин-

формации и способы представления ее в ЭВМ. Автоматизиро-

ванная обработка информации: основные понятия, технология, 

общий состав персональных ЭВМ и вычислительных систем. 

ОК 

4,5,9 
72 
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Классификация программного обеспечения: системные, инстру-

ментальные, прикладные программы. Операционная среда Win-

dows. Организация размещения, обработки, поиска, хранения и 

передачи информации. Защита информации от несанкциониро-

ванного доступа Сервисные программы. Антивирусная проверка 

компьютера. Архиваторы. Программные средства Microsoft Of-

fice: Текстовый редактор Word. Редактирование, форматирова-

ние текста, списков, таблиц. Технология OLE. Обработка боль-

ших документов. Программа создания презентаций Power Point. 

Табличный редактор Microsoft Excel. Применение математиче-

ских, статистических, логических и др.функций при решении 

задач в электронных таблицах. Работа с базами данных в СУБД 

Microsoft Access. Создание таблиц, форм, запросов, отчетов. Ло-

кальные и глобальные компьютерные сети. Сетевые технологии 

обработки информации. Справочно-правовые системы. Поиск 

правовых и нормативных документов в СПС КонсультантПлюс, 

Гарант, Кодекс.  

В результате изучения дисциплины обучающийся должен: 

уметь: работать с современными операционными системами, 

текстовыми редакторами, табличными процессорами, системами 

управления базами данных, программами подготовки презента-

ций, информационно-поисковыми системами и пользоваться 

возможностями глобальной сети Интернет; профессионально 

осуществлять набор текстов на персональном компьютере. 

знать: технические средства и программное обеспечение пер-

сональных компьютеров; теоретические основы современных 

информационных технологий общего и специализированного 

назначения; русскую и латинскую клавиатуру персонального 

компьютера; правила оформления документов на персональном 

компьютере. 

ЕН.03 

Экологические 

основы приро-

допользования 

Международное значение экологических основ природополь-

зования. Компоненты окружающей среды. Экологические про-

блемы России. Экологическое равновесие естественных экоси-

стем. Причины нарушений стабильности экосистем. Разнообра-

зие экологических систем Земли. Ресурсы агроэкосистемы. 

Сельскохозяйственные загрязнения. Особенности городских 

экосистем. Виды загрязнений городской экосистемы. Система 

взаимодействия производство - окружающая среда. Малоотход-

ные, энерго- и ресурсосберегающие технологии. Загрязнение 

окружающей среды. Нормирование качества окружающей сре-

ды. История развития экологии человека. Механизм приспособ-

ления к окружающей среды. Влияние антропогенных факторов 

на здоровье человека. Популяционно-видовой уровень охраны. 

Охрана экосистемы. Основные виды мониторинга. Системы и 

средства мониторинга. Мониторинг состояния атмосферного 

воздуха. Мониторинг поверхностных вод. Радиационный мони-

торинг. Мониторинг почвы. Мониторинг животного и расти-

тельного мира,  лесного фонда 

Цели освоения дисциплины - формирование у студентов 

представления о современном состоянии экологии в результате 

возрастающего антропогенного воздействия на нее, о возмож-

ных способах снижения мощности этого воздействия, освоение 

студентами практических подходов к разработке конкретных 

природоохранных мероприятий и оценка воздействия техноген-

ных объектов на окружающую среду 

В результате изучения дисциплины обучающийся должен: 

уметь: ориентироваться в наиболее общих проблемах экологии 

и природопользования;  

знать: особенности взаимодействия общества и природы; при-

родоресурс-ный потенциал России; принципы и методы рацио-

нального природопользования; правовые и социальные вопросы 

природопользования. 

 

ОК 3, 

6, 7, 9 
72 
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ЕН.04 

Информацион-

ные техноло-

гии в профес-

сиональной 

деятельности 

Информационные системы и технологии. Основные понятия и 

определения. Техническое обеспечение информационных техно-

логий. Программное обеспечение информационных технологий. 

Обеспечение безопасности информационных систем. Сетевые 

технологии обработки информации. Информационные техноло-

гии в локальных и глобальных сетях. Корпоративные сети. Гло-

бальная сеть Интернет. Электронная почта. Поиск информации. 

Офисные информационные технологии. Программное обеспече-

ние офисных информационных технологий. Обработка тексто-

вой информации. Работа с таблицами. Деловая графика. Элек-

тронные презентации. Технологии работы с системами управле-

ния базами данных. Справочно-правовые информационные си-

стемы. Системы автоматизации делопроизводства и документо-

оборота. Технологии и системы электронной коммерции.  

В результате изучения дисциплины обучающийся должен: 

уметь: использовать информационные ресурсы для поиска и 

хранения информации; обрабатывать текстовую и табличную 

информацию; использовать деловую графику и мультимедиа-

информацию; создавать презентации; применять антивирусные 

средства защиты информации; читать (интерпретировать) ин-

терфейс специализированного программного обеспечения, нахо-

дить контекстную помощь, работать с документацией; приме-

нять специализированное программное обеспечение для сбора, 

хранения и обработки информации в соответствии с изучаемыми 

профессиональными модулями; пользоваться автоматизирован-

ными системами делопроизводства; применять методы и сред-

ства защиты информации; 

знать: основные методы и средства обработки, хранения, пе-

редачи и накопления информации; назначение, состав, основные 

характеристики компьютера; основные компоненты компьютер-

ных сетей, принципы пакетной передачи данных, организацию 

межсетевого взаимодействия; назначение и принципы использо-

вания системного и прикладного программного обеспечения; 

технологию поиска информации в Интернет; принципы защиты 

информации от несанкционированного доступа; правовые ас-

пекты использования информационных технологий и программ-

ного обеспечения; основные понятия автоматизированной обра-

ботки информации; назначение, принципы организации и экс-

плуатации информационных систем; основные угрозы и методы 

обеспечения информационной безопасности. 

ОК 

4,5,9 
52 

Профессиональный учебный цикл 

Общепрофессиональные дисциплины 

ОП 01 
Экономическая 

теория 

Основные этапы развития, предмет и методы развития эконо-

мической теории. Общие проблемы экономической теории. 

Производство и потребление. Проблема ограничения ресурсов и 

безграничности потребностей. Экономическое благо, ресурсы. 

Факторы современного производства. Микроэкономика. Рынок 

и его функции. Спрос и предложение. Монополия и конкурен-

ция. Факторное распределение доходов. Издержки производства 

и прибыль. Макроэкономика. Основные макроэкономические 

показатели. Методы расчета ВВП. Экономический рост в эконо-

мике. Макроэкономическая нестабильность: безработица, ин-

фляция. Экономические циклы. Экономическое равновесие. Со-

вокупный спрос и совокупное предложение. Модели потребле-

ния, сбережения, инвестиции. Макроэкономическое регулирова-

ние. Основные направления регулирования. Финансовая поли-

тика государства. Денежно-кредитная политика Международные 

экономические отношения. Особенности переходной экономики. 

В результате изучения дисциплины обучающийся должен:  

уметь: ориентироваться в вопросах экономической теории в 

современных условиях;  

знать: закономерности функционирования рыночных меха-

ОК 1-7 

ПК 

1.1-1.3 

72 
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низмов на микро- и макроуровнях и методы государственного 

регулирования; общие положения экономической теории. 

ОП 02  
Экономика 

организации 

Предприятие основное звено экономики. Экономические ре-

сурсы организации. Организация производства. Экономический 

механизм функционирования предприятия. Финансовые резуль-

таты хозяйственной деятельности предприятия. 

Организационно-правовые формы организаций; отраслевые 

особенности организации (предприятия) в условиях рынка; про-

изводственная структура организаций; типы производства; про-

изводственный и технологический процессы; материально-

техническая база организации и проблема ее обновления; ресур-

сы и энергосберегающие технологии; основы логистики органи-

зации; издержки производства и реализации продукции по ста-

тьям и элементам затрат; организация труда и зарплаты; плани-

рование деятельности организации; бизнес-план; цена, ее виды, 

ценообразование; прибыль и рентабельность как основные пока-

затели эффективности производства в современных условиях; 

методы расчета основных показателей деятельности организа-

ции; финансы; внешнеэкономическая деятельность организации. 

В результате изучения дисциплины обучающийся должен: 

уметь: рассчитывать по принятой методологии основные тех-

нико-экономические показатели деятельности организации;  

знать: основные микро- и макроэкономические категории и 

показатели, методы их расчета. 

ОК 1-7 

ПК 

1.1-1.3 

96 

ОП 03  Менеджмент 

Общая теория менеджмента. Цели и задачи управления орга-

низациями различных организационно-правовых форм. Функции 

менеджмента. Внутренняя и внешняя среда организации. Основ-

ные теории принятия управленческих решений. Стратегический 

менеджмент. Система мотивации труда. Управление рисками. 

Управление конфликтами. Психология менеджмента. Информа-

ционные технологии в сфере управления производством. Осо-

бенности менеджмента в сфере профессиональной деятельности.  

В результате изучения дисциплины обучающийся должен: 

уметь: управлять конфликтами и стрессами в процессе про-

фессиональной деятельности;  

знать: характерные черты современного менеджмента; цикл 

менеджмента; процесс принятия и реализации управленческих 

решений, информационное обеспечение менеджмента. 

ОК 1-9 

ПК 1.1, 

1.2, 

1.4-1.8, 

2.4,2.5- 

52 

ОП 04  

Государствен-

ная и муници-

пальная служба 

Понятие, нормативно-правовая база, сущность государствен-

ной и муниципальной службы, государственные и муниципаль-

ные служащие. Роль и значение института государственной 

службы в демократическом государстве. Кадровая политика и 

кадровая работа в системе государственной и муниципальной 

службы. Система должностей на государственной гражданской 

службе и принципы должностного роста. Реформирование госу-

дарственной службы в России. 

В результате изучения дисциплины обучающийся должен: 

уметь: применять кадровую политику на государственной и 

муниципальной службе; 

знать: систему государственных учреждений и органов мест-

ного самоуправления; общие принципы и требования к прохож-

дению государственной и муниципальной службы; организаци-

онно-правовые формы государственного аппарата управления. 

ОК 1-8 

ПК 

1.1-1-8 

180 

ОП 05 

Иностранный 

язык (профес-

сиональный) 

Специфика артикуляции звуков, интонации, акцентуации и 

ритма нейтральной речи в изучаемом языке; основные особен-

ности полного стиля произношения, характерные для сферы 

профессиональной коммуникации; чтение транскрипции. Лекси-

ческий минимум в объеме 4000 учебных лексических единиц 

общего и терминологического характера. Понятия дифференци-

ации лексики по сферам применения (бытовая, терминологиче-

ская, общенаучная, официальная и др.). Понятие о свободных и 

устойчивых словосочетаниях, фразеологических единицах. 

В результате изучения дисциплины обучающийся должен: 

ОК 1-7 

ПК 

1.1-1.3 

106 
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уметь: работать с профессиональными текстами на иностран-

ном языке; составлять и оформлять организационно-

распорядительную документацию на иностранном языке; вести 

переговоры на иностранном языке; 

знать: практическую грамматику, необходимую для профес-

сионального общения на иностранном языке; особенности пере-

вода служебных документов с иностранного языка. 

ОП 06 

Профессио-

нальная этика 

и психология 

делового об-

щения 

Общение в системе философского, социально-

психологического и социологического знания. Философские 

подходы к построению теории общения. Основные понятия тео-

рии общения. Общение и коммуникация, объект и субъект об-

щения, цели и функции общения, уровни и пространственно-

временные характеристики общения. 

Вербальные и невербальные формы общения. Перцептивные и 

интерактивные аспекты деловых контактов. Механизмы взаимо-

понимания: идентификация, эмпатия, рефлексия. Стили обще-

ния: ритуальное, манипулятивное, гуманистическое. Способы 

личного влияния на партнера по общению. Конфликтное обще-

ние, способы разрешения конфликтов. Проблема прогнозирова-

ния и предупреждения конфликтов. Этикет и протокол офици-

альных мероприятий в сфере делового общения. Коммуникатив-

ный, перцептивный и интерактивный аспекты делового обще-

ния. Деловое общение как взаимодействие партнеров. Принци-

пы, нормы, эталоны «позитивного» общения в современном об-

ществе. Имидж современного делового человека. 

В результате изучения дисциплины обучающийся должен: 

уметь: применять в профессиональной деятельности приемы 

делового общения;  

знать: основные правила профессиональной этики и приемы 

делового общения в коллективе; особенности профессиональной 

этики и психологии делового общения служащих государствен-

ных и иных организационно-правовых форм учреждений и орга-

низаций. 

ОК 1-8 

ПК 

1.2-1.6, 

1.8 

132 

ОП 07 
Управление 

персоналом 

Управление персоналом: понятие, цели, задачи, функции. Пер-

сонал организации: системный подход. Состав, структура и ре-

гламентация персонала управления. Персонал управления в со-

ставе  человеческих ресурсов. Перспективные персонал – техно-

логии. Оценка персонала управления. Мотивационные механиз-

мы в системе управления персоналом. Роль власти, иерархии и 

культуры управления при построении системы взаимоотноше-

ний персонала организации. Творческий (креативный) подход в 

системе управления персоналом. 

В результате изучения дисциплины обучающийся должен: 

уметь: создавать благоприятный психологический климат в 

коллективе; эффективно управлять трудовыми ресурсами; 

знать: содержание кадрового, информационного, технического 

и правового обеспечения системы управления персоналом; орга-

низационную структуру службы управления персоналом; общие 

принципы управления персоналом; принципы организации кад-

ровой работы; психологические аспекты управления, способы 

разрешения конфликтных ситуаций в коллективе. 

ОК 1-9 

ПК 1.7, 

2.6, 2.7 

132 

ОП 08 

Правовое 

обеспечение 

профессио-

нальной дея-

тельности 

Конституция Российской Федерации как основной закон госу-

дарства, содержащий базовые принципы прав и свобод человека 

и гражданина. Закон РФ “Об основах туристкой деятельности в 

Российской Федерации”. Закон РФ “О защите прав потребите-

лей”. Государственный комитет по физкультуре и спорту как 

орган, обеспечивающий регулирование туристской деятельности 

в Российской Федерации. Федеральные программы в области 

развития социально-культурного сервиса и туризма. Указы Пре-

зидента РФ и Постановления Правительства РФ по вопросам 

организации и функционирования структур, призванных обеспе-

чивать осуществление гражданам права на полноценный отдых 

и туристские поездки. Гражданский кодекс Российской Федера-

ОК 1-7 

ПК 1.1, 

1.2, 

1.4, 

1.5, 

1.7, 1.8 

52 
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ции как нормативный акт, регулирующий порядок заключения 

договоров имущественного характера, а также договоров в сфе-

ре оказания услуг, работ и других видов сервиса.  

Всеобщая Декларация прав человека принятая генеральной 

Ассамблеей ООН 10 ноября 1948 года о праве граждан на свобо-

ду перемещения и выбора места пребывания в любой стране 

мира. “Хартия туриста и Кодекс туриста” одобренные VI сесси-

ей генеральной Ассамблеей Всемирной туристической органи-

зации (ВТО) 22 сентября 1985 года. Гаагская, Манильская и 

Монреальская декларации по туризму. Международные конвен-

ции по туризму, регулирующие по вопросы гостиничного серви-

са, перевозки пассажиров воздушным, автомобильным и мор-

ским транспортом. Соглашения о сотрудничестве в области ту-

ризма между странами СНГ. Закон РФ “О порядке выезда из 

Российской Федерации и въезда в Российскую Федерацию”. По-

становление Правительства РФ “О лицензировании междуна-

родной туристической деятельности”.  

В результате изучения дисциплины обучающийся должен:  

уметь: защищать свои права в соответствии с трудовым зако-

нодательством; использовать правовую информацию в профес-

сиональной деятельности; 

знать: права и обязанности служащих; законодательные акты 

и нормативные документы, регулирующие правоотношения фи-

зических и юридических лиц; основные законодательные акты о 

правовом обеспечении профессиональной деятельности служа-

щих  

ОП 09 Статистика 

Предмет, метод и задачи статистики; статистические наблю-

дения; сводка и группировка; способы наглядного представле-

ния статистических данных; абсолютные и относительные вели-

чины; средние величины и показатели вариации; статистическое 

изучение связи между явлениями; ряды динамики и ряды рас-

пределения; индексы; выборочные наблюдения. 

В результате изучения дисциплины обучающийся должен:  

уметь: собирать и регистрировать статистическую информа-

цию; проводить первичную обработку и контроль материалов 

наблюдения; выполнять расчеты статистических показателей и 

формулировать основные выводы; осуществлять комплексный 

анализ изучаемых социально-экономических явлений и процес-

сов, в т.ч. с использованием средств вычислительной техники; 

знать: предмет, метод и задачи статистики; общие основы 

статистической науки; принципы организации государственной 

статистики; современные тенденции развития статистического 

учета; основные способы сбора, обработки, анализа и наглядно-

го представления информации; основные формы и виды дей-

ствующей статистической отчетности; технику расчета стати-

стических показателей, характеризующих социально-

экономические явления. 

ОК 2 

ПК 1.5 
80 

ОП 10 Базы данных 

Изучение теоретических основ, практических методов и 

средств построения баз данных, а также вопросов связанных с 

жизненным циклом, поддержкой и сопровождением баз данных. 

Обучение студентов основным принципам организации баз дан-

ных, современным технологиям и программным средствам про-

ектирования, разработки и администрирования баз данных, 

принципам разработки баз данных и корпоративных хранилищ 

данных для решения экономических задач. Задачами дисципли-

ны является изучение основных моделей данных, языков описа-

ния и манипулирования данными, принципов построения и про-

ектирования базы данных, приобретение навыков проектирова-

ния реляционных баз данных и работы в конкретной СУБД. 

В результате изучения дисциплины обучающийся должен:  

уметь: формулировать и решать задачи проектирования баз 

данных информационных систем с использованием различных 

методов и решений; владеть основами реляционной теории для 

ОК 4, 5 

ПК 

2.2- 2.4 

102 
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построения концептуальной, логической и физической моделей 

баз данных; разрабатывать приложения баз данных для работы с 

конкретной СУБД. 

знать: основные концепции баз данных, методы хранения и 

обработки данных в информационных системах, разновидности 

моделей баз данных, основы реляционной модели. основные 

современные системы управления базами данных; принципы 

проектирования баз данных и приложений баз данных экономи-

ческих систем; архитектуру СУБД и приложений сетевых си-

стем распределенной обработки данных и принципы построения 

распределенные БД; администрирование баз данных; принципы 

организации физического хранения данных.  

ОП 11 
Компьютерная 

графика 

Целью изучения курса является овладение основными мето-

дами и способами компьютерной графики, умениями работать с 

векторными и растровыми объектами и представлять результаты 

работы в собственных композициях и сценах. Компьютерная 

графика формирует специальные знания для получения выпуск-

ником профессиональных умений: выбирать аппаратную и про-

граммную части для решения конкретных задач компьютерной 

графики; применять полученные знания о методах построения и 

изображения пространственных объектов использовать при со-

здании рекламной продукции, для визуализации научных и 

прикладных исследований в различных областях знаний.  

В результате изучения дисциплины обучающийся должен:  

иметь практические навыки: обработки графической ин-

формации при помощи графических редакторов Adobe 

Photoshop и CorelDraw; коррекции, монтажа растровых изобра-

жений, композиционного анализа графических образов, допе-

чатной подготовки изображений, ввода вывода графической ин-

формации, настройки цвета. 

Уметь: анализировать графические образы, оценивать каче-

ство растровых, векторных изображений и шрифтов, использо-

вать программные средства компьютерной графики для создания 

элементов графического дизайна и обработки растровых и век-

торных изображений.  

Знать: основы компьютерной графики, программные средства 

компьютерной графики, основы представления цвета, графиче-

ские форматы и их структуру; устройства ввода/вывода графи-

ческой информации, их характеристики и настройка, методы 

растрирования, методы преобразования растровых изображений; 

основы компьютерного дизайна, построения и анализа изобра-

жений, основы композиции, пропорции и перспективы; методы 

работы с растровой и векторной графикой, обработки и коррек-

ции изображений; имитации техник графического дизайна. 

ОК 2, 5 102 

ОП 12 
Трудовое пра-

во 

Трудовые отношения работников и производные от них отно-

шения как предмет трудового права; метод и система трудового 

права; основные принципы трудового права; источники трудо-

вого права; субъекты трудового права; понятие трудового пра-

воотношения; трудовой коллектив; права и роль профсоюзов; 

понятие коллективного договора и его роль; правовое регулиро-

вание трудоустройства; понятие трудового договора; виды тру-

довых договоров; контракт, рабочее время и время отдыха; ме-

тоды правового регулирования заработной платы; тарифная си-

стема оплаты рабочих и служащих; система заработной платы; 

правила внутреннего распорядка; трудовая дисциплина; матери-

альная ответственность сторон трудового правоотношения; 

охрана труда; индивидуальные и коллективные трудовые споры 

и порядок их разрешения; трудовые конфликты и порядок их 

разрешения; надзор и контроль за соблюдением законодатель-

ства о труде. 

В результате изучения дисциплины обучающийся должен: 

уметь: применять на практике нормы трудового законода-

тельства; анализировать и готовить предложения по урегулиро-

ОК 

1,6,7 

ПК 1.1 

70 
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ванию трудовых споров; анализировать и решать юридические 

проблемы в сфере трудовых отношений; анализировать и гото-

вить предложения по совершенствованию правовой деятельно-

сти организации; 

знать: нормативно-правовые акты, регулирующие обществен-

ные отношения в трудовом праве; содержание российского тру-

дового права; права и обязанности работников и работодателей; 

порядок заключения, прекращения и изменения трудовых дого-

воров; виды трудовых договоров; содержание трудовой дисци-

плины; порядок разрешения трудовых споров; виды рабочего 

времени и времени отдыха; формы и системы оплаты труда ра-

ботников; основы охраны труда; порядок и условия материаль-

ной ответственности сторон трудового договора. 

ОП 13 

Безопасность 

жизнедеятель-

ности  

Теоретические основы безопасности жизнедеятельности; фак-

торы риска и факторы выживания; квартира как источник опас-

ности; профилактика квартирных краж и ограблений, средства и 

методы защиты; уличные опасности; уличные преступления: 

профилактика и методы защиты; правила поведения в толпе; 

способы защиты от терроризма; характеристика основных видов 

мошенничества; транспортные катастрофы; чрезвычайные ситу-

ации; техногенные аварии и катастрофы. 

В результате изучения дисциплины обучающийся должен:  

уметь: организовывать и проводить мероприятия по защите 

работающих и населения от негативных воздействий чрезвычай-

ных ситуаций; предпринимать профилактические меры для сни-

жения 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 ис-

полнения обязанностей военной службы на воинских должно-

стях в соответствии с полученной специальностью; владеть спо-

собами бесконфликтного общения и саморегуляции в повсе-

дневной деятельности и экстремальных условиях военной служ-

бы; оказывать первую помощь пострадавшим;  

знать: принципы обеспечения устойчивости объектов эконо-

мики, прогнозирования развития событий и оценки последствий 

при техногенных чрезвычайных ситуациях и стихийных явлени-

ях, в том числе в условиях противодействия терроризму как се-

рьезной угрозе национальной безопасности России; основные 

виды потенциальных опасностей и их последствия в профессио-

нальной 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 по-

жарной безопасности и правила безопасного поведения при по-

жарах; 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 подразделе-

ний, в которых имеются военно-учетные специальности, род-

ственные специальностям СПО; область применения получае-

мых профессиональных знаний при исполнении обязанностей 

военной службы; порядок и правила оказания первой помощи 

пострадавшим. 

ОК 1-9 

ПК  

1.1.-

1.10, 

2.1.-2.7 

96 

Профессиональные модули 

ПМ.01 Организация документационного обеспечения управления и функционирования организации 

МДК 

01.01 

Документаци-

онное обеспе-

чение управле-

Документирование управленческой деятельности. Система ор-

ганизационно-распорядительной документации. Договорно-

правовая документация. Документы по внешнеэкономической 

ОК 1-9 

ПК  

1.1.-

218 



 12 

ния деятельности. Организация работы с документацией. Организа-

ции документационного обеспечения управления и функциони-

рования организации. 

В результате изучения профессионального модуля обучаю-

щийся должен:  

иметь практический опыт: организации документационного 

обеспечения управления и функционирования организации;  

уметь: применять нормативные правовые акты в управленче-

ской деятельности; подготавливать проекты управленческих 

решений; обрабатывать входящие и исходящие документы, си-

стематизировать их, составлять номенклатуру дел и формиро-

вать документы в дела; готовить и проводить совещания, дело-

вые встречи, приемы и презентации; 

знать: нормативные правовые акты в области организации 

управленческой деятельности; основные правила хранения и 

защиты служебной информации. 

1.10 

МДК 

01.02 

Правовое регу-

лирование 

управленче-

ской деятель-

ности 

Управленческая деятельность: понятие, сущность, правовое 

регулирование. 

В результате изучения профессионального модуля обучаю-

щийся должен:  

иметь практический опыт: организации документационного 

обеспечения управления и функционирования организации;  

уметь: применять нормативные правовые акты в управленче-

ской деятельности; подготавливать проекты управленческих 

решений;  

знать: нормативные правовые акты в области организации 

управленческой деятельности; основные правила хранения и 

защиты служебной информации. 

ОК 1-9 

ПК  

1.1.-

1.10 

96 

МДК 

01.03 

Организация 

секретарского 

обслуживания 

Секретарское обслуживание: понятие, принципы. 

В результате изучения профессионального модуля обучаю-

щийся должен:  

иметь практический опыт: организации документационного 

обеспечения управления и функционирования организации;  

уметь: применять нормативные правовые акты в управленче-

ской деятельности; подготавливать проекты управленческих 

решений; обрабатывать входящие и исходящие документы, си-

стематизировать их, составлять номенклатуру дел и формиро-

вать документы в дела; готовить и проводить совещания, дело-

вые встречи, приемы и презентации; 

знать: нормативные правовые акты в области организации 

управленческой деятельности; основные правила хранения и 

защиты служебной информации. 

ОК 1-9 

ПК  

1.1.-

1.10 

118 

МДК 

01.04 

Редактирова-

ние служебных 

документов 

Редактирование служебных документов: способы, требования, 

принципы. 

В результате изучения дисциплины обучающийся должен: 

иметь практический опыт: организации, хранения и редак-

тирования служебных документов. 

уметь: соблюдать в своей устной и письменной речи основные 

нормы современного русского литературного языка; составлять 

и редактировать различные виды деловых документов; соблю-

дать требования речевого этикета в устном и письменном дело-

вом общении; 

знать: понятия документальная лингвистика, документ, доку-

ментооборот; текст и его структура; виды текстов; литературный 

(кодифицированный) язык, языковая норма; типы языковых 

норм; система функциональных стилей русского языка; место 

официально-делового стиля в данной системе; речевой жанр; 

основные жанры официально-делового стиля; особенности язы-

ка деловых документов: стилистически маркированная лексика и 

терминология; речевые клише и штампы; устойчивые обороты; 

графические сокращения и аббревиатуры; глагольное управле-

ние; безличные и пассивные конструкции; аналитические гла-

гольно-именные сочетания; «нанизывание» косвенных падежей; 

ПК 1.2, 

1.5-

1.10 

176 
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правила употребления прописных и строчных букв; композиция 

документа, формуляр; правила дефиниции, рубрикация; речевой 

этикет, его основные требования; редактирование, виды правки.. 

МДК 

01.05 

Современная 

оргтехника и 

организация 

делопроизвод-

ства 

Делопроизводство. Принципы делопроизводства. Основы де-

лопроизводства. Современная оргтехника. 

В результате изучения дисциплины обучающийся должен:  

иметь практический опыт: составления отчетно-плановой 

документации о деятельности подразделения; проведения пре-

зентаций; расчѐта основных финансовых показателей деятельно-

сти организации (подразделения);  

уметь: работать и организовывать работу с офисной техникой; 

пользоваться стандартным программным, обеспечением для ор-

ганизации делопроизводства; оформлять отчѐтно-плановую до-

кументацию по работе подразделения; проводить презентации; 

рассчитывать основные финансовые показатели работы органи-

зации (подразделения) (себестоимость услуг, базовые налоги, 

финансовый результат деятельности организации, порог рента-

бельности);  

знать: правила организации делопроизводства и работы с 

офисной техникой; основные финансовые показатели деятельно-

сти организации и методику их расчѐта; методику проведения 

презентаций; основные показатели качества работы подразделе-

ния; методы по сбору информации о качестве работы подразде-

лений; методы совершенствования работы подразделения: инно-

вации в сфере управления. 

ОК 5 

ПК 1.4, 

1.8, 

1.10 

72 

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

МДК 

02.01 

Организация и 

нормативно-

правовые ос-

новы архивно-

го дела 

Нормативно-правовые документы. Требования, предъявляе-

мые к архивному делу. Система архивного управления в Россий-

ской Федерации и организация Архивного фонда Российской 

Федерации; система хранения и обработки документов 

В результате изучения профессионального модуля обучаю-

щийся должен:  

иметь практический опыт: организации архивной и справоч-

но-информационной работы по документам организации;  

уметь: организовывать деятельность архива с учетом статуса и 

профиля организации; работать в системах электронного доку-

ментооборота; использовать в деятельности архива современные 

компьютерные технологии; применять современные методики 

консервации и реставрации архивных документов;  

знать: систему архивного управления в Российской Федера-

ции и организацию Архивного фонда Российской Федерации; 

систему хранения и обработки документов. 

ОК 1-9 

ПК  

2.1.-2.7 

96 

МДК 

02.02 

Государствен-

ные, муници-

пальные архи-

вы и архивы 

организаций 

Сущность, виды государственных и муниципальных архивов. 

В результате изучения профессионального модуля обучаю-

щийся должен:  

иметь практический опыт: организации архивной и справоч-

но-информационной работы по документам организации;  

уметь: организовывать деятельность архива с учетом статуса и 

профиля организации; работать в системах электронного доку-

ментооборота; использовать в деятельности архива современные 

компьютерные технологии; применять современные методики 

консервации и реставрации архивных документов;  

знать: систему архивного управления в Российской Федера-

ции и организацию Архивного фонда Российской Федерации; 

систему хранения и обработки документов. 

ОК 1-9 

ПК  

2.1.-2.7 

84 

МДК 

02.03 

Методика и 

практика архи-

воведения 

Архивоведение: понятие, методика, практика. 

В результате изучения профессионального модуля обучаю-

щийся должен:  

иметь практический опыт: организации архивной и справоч-

но-информационной работы по документам организации;  

уметь: организовывать деятельность архива с учетом статуса и 

профиля организации; работать в системах электронного доку-

ОК 1-9 

ПК  

2.1.-2.7 

84 



 14 

ментооборота; использовать в деятельности архива современные 

компьютерные технологии; применять современные методики 

консервации и реставрации архивных документов;  

знать: систему архивного управления в Российской Федера-

ции и организацию Архивного фонда Российской Федерации; 

систему хранения и обработки документов. 

МДК 

02.04 

Обеспечение 

сохранности 

документов 

Обеспечение сохранности документов: сроки хранения доку-

ментов, нормативные требования к сохранности документов, 

способы обеспечения сохранности документов. 

В результате изучения профессионального модуля обучаю-

щийся должен:  

иметь практический опыт: организации архивной и справоч-

но-информационной работы по документам организации;  

уметь: организовывать деятельность архива с учетом статуса и 

профиля организации; работать в системах электронного доку-

ментооборота; использовать в деятельности архива современные 

компьютерные технологии; применять современные методики 

консервации и реставрации архивных документов;  

знать: систему архивного управления в Российской Федера-

ции и организацию Архивного фонда Российской Федерации; 

систему хранения и обработки документов. 

ОК 1-9 

ПК  

2.1.-2.7 

88 

МДК 

02.05 

Система рабо-

ты с персона-

лом в органи-

зации 

Общая характеристика управления организацией. Содержание 

и стадии принятия управленческих решений. Управление персо-

налом. Организационные проекты. Управление реализацией 

проектов.  

В результате изучения профессионального модуля обучаю-

щийся должен:  

иметь практический опыт: сбора информации о деятельно-

сти организации и отдельных ее подразделений; составления 

плана работы подразделения; проведения инструктажа работни-

ков; контроля качества работы персонала;  

уметь: собирать информацию о работе организации и отдель-

ных еѐ подразделений; использовать различные методы приня-

тия решений; составлять план работы подразделения; организо-

вывать и проводить деловые совещания, собрания, круглые сто-

лы, рабочие группы; работать в команде и осуществлять лидер-

ские функции; осуществлять эффективное общение; проводить 

инструктаж работников; контролировать качество работы пер-

сонала; контролировать технические и санитарные условия в 

офисе;  

знать: значение планирования как функции управления; мето-

дику сбора информации о работе организации и отдельных еѐ 

подразделений; виды планирования и приѐмы эффективного 

планирования; эффективные методы принятия решений; основы 

организации туристской деятельности; стандарты качества в 

туризме; приѐмы эффективного общения, мотивации персонала 

и работы с конфликтами; методики эффективной организации 

деловых встреч и совещаний; принципы эффективного кон-

троля;  

ОК 6-8 

ПК  

2.1-2.3 

84 

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

МДК 

03.01 

Делопроизвод-

ство 

Делопроизводство. Принципы делопроизводства. Основы де-

лопроизводства. 

В результате изучения дисциплины обучающийся должен:  

иметь практический опыт: составления отчетно-плановой 

документации о деятельности подразделения; проведения пре-

зентаций; расчѐта основных финансовых показателей деятельно-

сти организации (подразделения);  

уметь: работать и организовывать работу с офисной техникой; 

пользоваться стандартным программным, обеспечением для ор-

ганизации делопроизводства; оформлять отчѐтно-плановую до-

кументацию по работе подразделения; проводить презентации; 

рассчитывать основные финансовые показатели работы органи-

ОК 1-9 

ПК  

1.1-

1.10, 

2.1-2.7 

42 
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зации (подразделения) (себестоимость услуг, базовые налоги, 

финансовый результат деятельности организации, порог рента-

бельности);  

знать: правила организации делопроизводства и работы с 

офисной техникой; основные финансовые показатели деятельно-

сти организации и методику их расчѐта; методику проведения 

презентаций; основные показатели качества работы подразделе-

ния; методы по сбору информации о качестве работы подразде-

лений; методы совершенствования работы подразделения: инно-

вации в сфере управления. 

 


