
Специальность 46.02.01 Документационное обеспечение управления и 

архивоведение 

Дисциплина Иностранный язык в профессиональной деятельности 

1. Основные источники 

 1.      Безкоровайная Г.Т. Planet of English: Учебник английского языка: 

учебник для студентов учреждений сред.проф. образования / Г.Т. 

Безкоровайная. - М.: Издательский центр "Академия", 2020. 

2) Голубев А. П., Бессонова Е. И., Смирнова И. Б. Английский язык для 

специальности «Туризм» = English for Students in Tourism Management: 

учебник для студентов профессиональных образовательных 

организаций, осваивающих профессии и специальности СПО. - М., 2020 

 

Электронные издания 

1. Латина, С. В.  Английский язык для строителей (B1–B2) : учебник и 

практикум для среднего профессионального образования / С. В. Латина. 

— 3-е изд., испр. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2022. — 174 

с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-15174-9. — 

Текст : электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — 

URL: https://urait.ru/bcode/491038 (дата обращения: 20.02.2022). 

2. Английский язык для академических целей. English for Academic 

Purposes : учебное пособие для вузов / Т. А. Барановская, А. В. Захарова, 

Т. Б. Поспелова, Ю. А. Суворова ; под редакцией Т. А. Барановской. — 

2-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2022. — 

220 с. — (Высшее образование). — ISBN 978-5-534-13839-9. — Текст : 

электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — 

URL: https://urait.ru/bcode/489787 (дата обращения: 19.02.2022). 

3.Английский язык для изучающих биотехнологии и общественное 

питание (A2-B2) : учебное пособие для среднего профессионального 

образования / Л. В. Антипова [и др.] ; под редакцией Л. В. Антиповой. 

— 2-е изд., перераб. и доп. — Москва : Издательство Юрайт, 2020. — 

217 с. — (Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-12263-3. 

— Текст : электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — 

URL: https://urait.ru/bcode/455142 (дата обращения: 20.02.2022). 

4. Чикилева, Л. С.  Английский язык в бизнес-информатике. English for 

Business Informatics (B1-B2) : учебник и практикум для среднего 

профессионального образования / Л. С. Чикилева, Е. Л. Авдеева, Л. С. 

Есина. — Москва : Издательство Юрайт, 2020. — 185 с. — 

(Профессиональное образование). — ISBN 978-5-534-14043-9. — Текст 

: электронный // Образовательная платформа Юрайт [сайт]. — URL: 

https://urait.ru/bcode/467535 (дата обращения: 20.02.2022). 

Дополнительные источники  

Интернет- ресурсы  

Обучающие материалы  



1. www.macmillanenglish.com - интернет-ресурс с практическими 

материалами для формирования и совершенствования всех видо-речевых 

умений и навыков. 

2. www.bbc.co.uk/worldservice/learningenglish 

3. www.britishcouncil.org/learning-elt-resources.htm 

4. www.handoutsonline.com 

5. www.enlish-to-go.com (for teachers and students) 

6. www.bbc.co.uk/videonation (authentic video clips on a variety of topics) 

7. www.icons.org.uk 

 

Дисциплина Профессиональная этика и психология делового общения 

 

Основные источники: 

 

1. Бороздина Г.В. Психология делового общения: Учебное пособие.— М.: 

ИНФРА-М, 2016.  

2. Современный психологический словарь /сост. И общ. ред Б.Г. Мещеряков, 

В.П. Зинченко-СПб.: Прайм- Еврознак, 2008. 

3. Сухов А.Н. Социальная психология. Учеб. пособие: Рекомендовано ФГУ 

«ФИРО».- 8-e изд., стер., 2015. 

4. Шеламова. Г. М.Этикет делового общения: Учебник для начального и 

среднего профессионального образования, по социально-экономическим 

специальностям  – 2-е изд., стереотип. – М.: Academia, 2016  

5. Шеламова Г. М. Психология и этика профессиональной деятельности; 

учебное пособие, Москва, Издательский центр «Академия», 2018. 

6.  

7. Шеламова Г. М. Этика деловых отношений; учебное пособие, Москва, 

Издательский центр «Академия», 2018. 

 

Дополнительные источники: 

 

1. Азарных Т. Д. Основы психологии. Воронеж: ВГТА, 2008. 

2. Азарных Т. Д. Практикум по психологии. - Воронеж: ВГТА, 2009.  

3. Богданов Е. Н. Зазыкин В. Г. Психология личности в конфликте: Учебное 

пособие. 2-е изд. – СПб.: Питер, 2009.  

4. Майерс Д. Социальная психология. Учебник. 2-е изд., - СПб.; М.; Харьков; 

Минск: Питер, 2009.  

5. Психологический словарь. / Ред. колл. Давыдов В. В. и др. 2-е изд., перераб. 

и доп. - М.: Педагогика-Пресс, 2009.  

6. Столяренко Л. Д. Основы психологии. - Ростов н/Д: Феникс, 2010.  

 

Интернет-ресурсы: 

 



1. Психологический портал Электронный ресурс. – Режим доступа:  

http://psychology.biznet.ru/index.php 

2. Портал корпоративная деловая культура Электронный ресурс. – Режим 

доступа: http://www.hr-portal.ru/article/korporativnaya-kultura-delovogo-

obshcheniya 

3. Психологический портал Электронный ресурс. – Режим доступа:  

http://www.anypsy.ru 

 

 

ПМ 01 Осуществление организационного и документационного 

обеспечения деятельности организации 

Основные источники: 

1. Янковская В.Ф. Документационное обеспечение управления. Учебник. М., 

Академия – 2022 

Электронные издания 

1. Электронно-библиотечная система ZNANIUM. [Электронный ресурс]. 

URL: https://znanium.com/ 

2. Электронная библиотечная система «Академия». [Электронный ресурс]. 

URL: https://www.academia-moscow.ru/elibrary/ 

3. Справочно-правовая система   «Консультант   Плюс».   Официальный   сайт   

СПС «Консультант плюс» [Электронный ресурс] . URL: 

http://www.consultant.ru/ 

4. Справочно-правовая система «Гарант» [Электронный ресурс]. URL:garant.ru 

5. Журнал «Справочник кадровика» [Электронный ресурс]. 

URL:http://e.spravkadrovika.ru/ 

6. Журнал «Справочник секретаря и офис-менеджера» [Электронный ресурс]. 

URL: http://www.sekretariat.ru/ 

7. Журнал «Секретарь референт» [Электронный ресурс]. URL: 

http://www.profiz.ru/ 

8. Журнал: Делопроизводство и документооборот на предприятии. 

[Электронный ресурс]. URL: https://delo-press.ru/journals/documents 

 

ПМ 02 Организация архивной работы по документам организаций 

различных форм собственности 

Основные источники: 

1.Организация архивной и справочно-информационной работы по 

документам организации. 2 части. Учебник. М., Академия – 2018 

 

Электронные издания 

1. Электронная библиотечная система «Академия». [Электронный ресурс]. 

URL:      https://www.academia-moscow.ru/elibrary/ 



2. http://archives.ru/ – официальный сайт Федерального архивного агентства 

3. http://www.rusarchives.ru/ – портал Архивы России 

4. http://archives.ru/documents/methodics/OAD/index.html – мультимедийный 

справочно-методический ресурс «Основы архивной деятельности» 

5. http://www.consultant.ru/ – справочно-правовая система «Консультант 

Плюс» 

6. http://www.delo-press.ru/ – журнал «Делопроизводство и архив» 

 

ПМ 03 Выполнение работ по рабочей профессии служащего  

(секретарь администратор) 

 

Интернет-ресурсы  

1. Электронно-библиотечная система ZNANIUM. [Электронный ресурс]. 

URL: https://znanium.com/ 

2. Электронная библиотечная система «Академия». [Электронный ресурс]. 

URL: https://www.academia-moscow.ru/elibrary/ 

3. Справочно-правовая система   «Консультант   Плюс».   Официальный   

сайт   СПС «Консультант плюс» [Электронный ресурс] . URL: 

http://www.consultant.ru/ 

4. Справочно-правовая система «Гарант» [Электронный ресурс]. 

URL:garant.ru 

5. Журнал «Справочник кадровика» [Электронный ресурс]. 

URL:http://e.spravkadrovika.ru/ 

7. Журнал «Справочник секретаря и офис-менеджера» [Электронный ресурс]. 

URL: http://www.sekretariat.ru/ 

8. Журнал «Секретарь референт» [Электронный ресурс]. URL: 

http://www.profiz.ru/ 

9. Журнал: Делопроизводство и документооборот на предприятии. 

[Электронный ресурс]. URL: https://delo-press.ru/journals/documents 

 


